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INTRODUCCION

La notordia impontancia que el efemento humano tiene en el
desannolfo de Las actividades de toda organizacifn, ha traildo
como consecuencda fLa Lmplementacdén de programas de capacita-
cibn, cuyo propbsito cs desanrolfarn Los conocdmientos, habilida
des y aptitudes del personal, pana que €ste se desempere adecua
damente en &4 puesto y se¢ prepare para ccupar un puesto supe-
adon y, en genenal, Logre un desaanoflo individual que redunde
en una mayon productividad.

Esta comprobado que fa educacibn y La capacitacibn superan
en mucho fa manera {nformal de proceder. Los proverbios: "fLa ex
penlencia enseia" y "La padetica hace al macstao", parciafmente
verdaderes presentan s6Lo una cara de La situacifn.

Las exigencins actuales hacen compfetamente obsoleto al a-
prendizagfe {nfonmal dentro de tas empresas, ya sea a través del
meno contacto con Laa s<ituaciones Labonales, &in ninguna ayuda
onganizada ¢ mediante La préctica de encarar a un  trabajadon
"expenimentado” con fa enseranza de quienes no conecen fas fun-
cioned que deben nealizanr,

Pon Lo tanto eds un hecho ind{scutible gque la capacitacifn
debe constituir acciones planeadas y convendientemente programa
das para que responda a Las necesidades de Las empresas, de tal
modo que el pensonal cuente, en el momento oportuno con £os co-
noeimientos, habilidades y aptitudes suficientes y adecuadas pa
na. enfdaentan con €xito su trabajo actual y futuno.

La determinacién de necesidades de capacitacidn cpnatituyz-
el nequisito indispensable de un enfoque sidfemftico que condu- .
cind en Getima {nstancia, a La adquisicibn de aprendizajes y:a



su apticacdOn en el trabajo.’ Ahora bien, a partin dc'labjnzéeaé_l
‘dades exiitentes se hace necesario tomar und-sende de dGCLALO-—
nes paua seleccionan Las difenentes alternativas en 5unc¢6u de
Lok mecunsos’ e Lnfracs tructura de La empresa y de La o‘eata de
'Aznv&c;oa de capacitacibn. -

La paesente {nvestigacibn se onienta al pensonal que Labo-
na en gas Oficinas Pitoto de Telecomunicaciones de México (TELE
COMM) que desempedia £as funciones de Téenicos especializados en
Telecomunicaciones, y paetende recopilan dnformacifn que propor
clone una base para detenminar Las necesidades de capacitacibn,

Es por eflo que el estudio realizado pante, en primena ins
tancdia de wuna recopilacién documental que senvind de marce de
neferencia y al mismo tLempo como punio de partida para La  in-
vestigacdin de campo; pon Lo que en esta primera parte se tra-
tan aspeetos genénicos sobre Lo que es La capacitacibn en = Los
que se encuentran: antecedentes, marco Legal, conceplo, 4Ampos-
tancda, beneddcios pana Las organizac<ones asl como Los benefi-
ci0s para ¢ trabajadon.

E2 siguiente capliulo contempla Los pasos necesanios hacia
ta capacditacibn, Los cuales son: La determinacdbn de Las necesd
dades, el plan de capacditacién, La ejecucdSn del plan, y La eva
Luacibn., Estos pasos son muy importantes ya que el costo de La
capacitacibn es muy alto, y 84 6sta se hace de mancra plancada
y con fa visifn més cexacta de £04 problemas a resolver hace que
sea més  efectiva y que se obtengan £Los nresultadod cspenados.

Les antecedentes de 2as Oficinas Pioto de TELECOMM, hardn
regenencia a su desannoflo histbrico, asl como una breve - men--

cibn de Las actividades realizadas pon Los técnicos cspecializa '

dos en Tqlecomunicaciones cstandn descnitas en el capliule pos-
terdion, :



EL dftimo capitulo hace neferencia a £a metodofogin utile-
zada para fa i{nvestigacibn de campo La que abareat el objetivo,
La hipbtesis, La deteaminacibn del universo, deteaminacidn de -
La muestra, el cuedtionario, tabulacidn de respuestas, el andfl
444 ¢ 4dntenpretacdibn de nresultados asi como Las conclusiones.



1. CAPACITACION -

1.1, Antecedentes de La Capacitacibn

La capacitacidn en México data desde La €poca de fLa Colo-
nia, en donde aparccen i{ndicios de aplicar este Lnstnumorto. EL
método original de instruceifn consistla en que, una persona a
La que se Le Llamaba maestro, con conccdmientos en deteaminada
actividad u oficdo; Inatruia a 0tra persona, £Lamada aprendiz
en dicho cfdlcio § actividad con el propfaito de desarnollan en
€& habilidades y proporcionanfe conocimientos; aunque a este
proceso se Le puede considerar como rudimentario y efemental,
peede decinde que ya existla un mecdnismo de {nstrwccddn - para
encausan a Las pensonas a su Labor productiva,

A partin de &sto, La capacitacién ubicada como proceso de
ensefdanza-aprendizaje, ha cambiado notabfemente, eflo debido al
descubrimianto y aplicacién de nuevas técnicas pedagbgicas y di
décticas.

En téaminos gencaafes, puede decinse que £a cdpaciiacidn
en sus origencs mis punos, consistla en La aceddn mediante  La
cual un aprendiz era Lnstauldo en una Eabor especifica pon una
pensona experimentada en clento oficio o actividad. la {mparti-
“eibn de "conoeimientos” -y el desannollo:-de-habilidades en el a.
prend{z, forman el sistema de enscianza-aprendizaje considerade
como clemental.

Desde aquellfos tiempos y con el sungimiento y perfecclona-
miente de técnicas pedagfgicas y diddcticas [de acuerdo a Las
necesidades propias de cada etapa productival, a capacitacifn
y el adidstramiento han evolucionado enoamemente como La ense-
zanza-aprendizaje. :



La expansibn de Las actividades industniales desde fines -
de s4glo pasade e indcios del presente y La gran mecandizacibn ¢
avances de La tecnologfla sobre toedo en Las empresas extranfenas
que ex{stian en el teaniforio nacional, paovocando que el go---
bierno de nuestro pais (coneiente de La escasa educacibn y po--
bre calidad de nuestra mane de obra), dictana poco a poco a ing
vEs de sus diferentes nepredentantes, una serie de medidas que
perseguian como objetivo fundamenial combatinr e¢f anaffabetisamo
¢ thatan de preparan mano de obaa calificada. (1)

Pana 1970 - 1980, la capacitaciln cobre fuerza, vida y mo-
vimiento necesaria y merecidamente. Se puede decdn que se empe-
zanon a Llevar a cabo Los plancs y programas de capacitacidn es
tablecidos por La midma empresa o emphesas que se dediquen a di
cha actividad.

Estos programas propuestos a Las empresas, debenan de senr
autorizados fanto pon representantes de La empresa o patronales,
como representantes de Los trabajadones u obrenos, una vez auto
nizade, en brebe deberd ponerse en marcha.

Es de <inteafs seiialan que {a capacitacdibn ya se daba en mu
chas empresas antes de esta nueva Ley, pero se daba s6lo en --
ciertos niveles, dreasd § departamentos para cubrin  wneced idades
inmediatas ylo urgentes, s4in embargo La nueva dispesicibn Legal
noa dice muy claramente que todos tLenemos derecho a fa capacita
cibn,

{ 1) Moreno Pineda, Ipnacio. 'Detecci6n de necesidades, elaboracién de pro--
gramas y evaluncién de la capacitacién®, México 1985. Pag. S.



‘Pdna que ed personal de La empresa pudiera efencitan Las -
diversas funciones, con La mefon eficiancia, se considerad nece-
sanio un procese de Informacibn y formacibn confuntas que mefo
re Lasy actividades de La organizacdibn.

La exdistencia y exigencia de una pareparacibn especial pare
todos Los que prestan 4sus  senviclos en un sistema de  trabajo
empresarial ha sido adventida desde Los comienzos de Las organi
zaciones .

Tal preparacibn sc ha entendido genenalmente como insitruce
ceibn {actividad anwall 6 como formacifn (educacifn para La vida
empresandall,

En Las organizaciones empresariales las demandas de un cam
bio ‘de compoatamicnto derivando dod necesdidades paincipafes: u-
na exdigenedd de {nformacibn y de competencia téendiea en elerntad
funcdones, y una exigencda de Lntenaccdbn y de inteadependencia
con otnos Liiéviduos para aquelfos objetivos gue pueden ser ple
ne o parciafmente compartidos por parte de Los intercsados,

Entendemos que cstas dos exdgencias esfan presentes, con &
centos y modalidades divensas, a cualquier nivel de responsabi-
Lidad. {2}

Por Lo tante, el phoblema de La capacitacibn hadica en’dar
una respucsdta humana y onrganizada a estas dos exdigenci{as antes .
expuedtas. :

{2} Ayala Resendiz, Marfa Teresa. “La capacitacitn en una, 1nst1tuc16n ban-
caria", México 1988. Pags. 4y 5.




1.2, Manco Legal de La capacitacdibn » T
i

Actualmente, hablan de capacitaciGn en nuestre pafs no  es
hablan.de una pafabra nueva 6 una recdiente actividad, ‘sd{no que
se hace mencibn a un £argo proceso de ensdedanza-apaendizaje que
se ha ido pernfeceionando eon el tiempo.

Afgunos autones e refienen a La capacitacibn como un pro-
ceso histbrico que Lndicia desde La Epoca Cofonial hasta La ac-
tualidad, mientras que otnos 8680 sc remiten a £a década de RZos
setentas, por ser Los afios en Los cuales sc somete a reglamenta
cibn oficial La funcdbn de capacitar o adiestrar. [(3)

La {ndustrializacibn ded pais a finales def siglo pasado e
inicdos def presente, originé que La Labor de capacitar y adies
trar La mano de obra tomara un gino foamal, esto debido a que,
con el caecimiento de fas empresas y fa utifizacién de nucvas -
tecnologfas, se nequeria una gran cantidad de personal califica
do que satisfaciena estos nuevos requenimicntos. [4)

Fué entonces cuando empezé £a inqudietud por neglamentan es-
te nubno, a pantin de 1975, aiio en el que entonces Presidente -
de La ReplGblica Mexicana Licenciado José ldpez Pontiflo, eleva-
ra a hango Constitucional "EL derecho de Los trabajadenes a Lla
capacitacdén y el adiestramiento”, como ¢ puede ven cn el Antd
culo 123 fracedlbn XITI, en el cual dice: "Las empresas, cual--

{3) Morcno Pinedn, Ignacio. “Deteccibn de necesidades, elaboracitn de pro-
gramas y evaluacifn de la capacitacibn™. México 1983, Phg. 5.

{4} Venegas, Ana Cecilia. "La deteccién de necesidades de capacitacién'
México 1985, Pdg. 32.



qudiera que dea su actividad cstarndn obligadas a proporcionar a
sus trabajadores, capacitacibn & adiestramiento para el trabaso.
la Ley reglamentarndia detcnm{huad Los sistemas, méiodos y proce-
dimientos confoame a esto Lod patroned deberfin cumplin con di-
cha obligacién®. [5)

En México e obligatonio dar capacitacibn y adicstramiento
a Los taabajadores, segdn Lo establece La Ley Federal def Traba
jo en el anticulo 132 en su fraccién XV. la que textualmente --
profesa; es obligacibén de patrones proporeionar capacitacidn y
adiestramiento a sus taabafadones en Los téaminos del capitudo
111 Bés de este titulo. (6)

EL paso sigudlente, thas La promulgacdbn del decreto, 4ué e
mitin Las reglamentaciones al mismo que se publicanron el 28 de
abrif de 1975 en el diario Oficial de La Federacibn. Destacan,
Qque se consdidera de (nterés social promover ¢ vigilar &a capacd
tacibn y adiestramiento de 08 trabajadones. (7)

Ltas oblfigariones que La Ley Federal def Trabajo Lmpone a -
Los patrvnei en Lo que a capacitacddn se neflenre son:

Anticule 153-A. Todo tarabajador tiene el derecho a que &u
patrbn Le phroporcdones capacitacibn 6 adiestramiento en su ira-

- {5). Camargo 0., Jacinto M. "La determinacién de necesidades de capacitaci6n"
México 1984, Pag. 9,
[é) Porria Lditores. "Leyes y Cédipos de México. Constitucibn Politica de -
los Estados Unidos Mexicanos. México 1982, Pag. 96.
{7) Ayala Resendiz, Maria Teresa. "La capacitaci6n en wna institucién Banca
ria”, México 1988, Pig. 43.



bafo que fe peamita elevar bu nivel de vida y productividad con
fonme a Los planes y programas f6rmulados, de comin acuerdo pox
el patabn y el sindicato 6 sus trabajadones y aprobades por la
Secretania del Taabajo y Previsibn Sociaf.

Anticulo 153-B. Pana dan cumplimiento a La oblZigacdibn que
confoame ef antfculo anternion Les corncsponde, Los patuaones po-
dran convendn con Los trabajadones en que f£a capaeitacibn o a-
disctramiento se proporcione a estos dentro de La misma emphesa
6 fuena de ella, por conducto del personal propdo, i{nstructonres
capecdalmente contratados, Lnstitucdiones, escuelas y crganismos
ecdpeecializados, & bien mediante dadhedibn a Los sistemas genera-
fes que se establescan y que se registren en €a Sccretanfa del
Trabajo y Previsibn Social, En caso de tal adhesién, quedard -a
cango de Loa patnones cubrin Las cuotas neaspectivas.

Anticulo 153-C. Las {nstituciones 6 escuctfas que deseen 4m
partin capacitacdbn o adiestnamiento, asi como su personal do-
cente debendn estar autonizadas y registradas porn La Secretania
def Thabajo y Prevdisdbn Socdal.

Antaculo 153-D, Los cursos ¢ progaamas de capaciiacién &
diestramiento de Los thrabafadonres podadn formulanse respecto
cada establecimiento, una egmpresa, varias de cllas o reapecte
una rama {ndustrial o actividad deteamdinada.

‘A AR

Anticulo 153-E. La capacitacifn 6 adiestramiento a que . se
nefiene el anticufo 153-A debend impantinse al trabajador dunan
te Las horas de su joanada de trabajo; salvo que, atendiendo a
2a natunrafeza de Loy aervicios, patrbn y trabajadon convengan -
que podnd impartinse de otna manera; adi como en ef caso en que
el tnabajadon desee capacitanse en una actividad distinta a La
de fa ocupacibn que desempeiic, en cuyo supucsto, fa capacita---
cibn se realizand fuera de {a jornada de trabaje.



Antlculo 153-F, La capacitacdién y el adiestramiento debe-
ndn tener por objeto:

1. Actualizan y perfeccionar Los conocimientos y habilidades
del trabajador en su actividad; asl como, proporcionarfe -
informacibn sobre fa aplicacién de nueva técnalog{a en  e-
2ea;

'77._Pnepaaan al trabajadon para ocupar una vacante § puesto de
nueva creacidn;
111, Prevendir niesgos de trabajo;
IV, ‘Ineaementan La productividaed; y,
V. En general, mejoran Las aptitudes del trabajadon.

Anticulo 153-G. Durante el tiempo en que un thabajador de
nueve Lngredo que acquiera capacifacién inicial paxa ol empleo:
que va a desempeiian, reciba Estfa, prestard sus servicios .confon
me a fas condiciones gemerales de taabajo que rifan en La.empae .
sa 6 a Lo que de estipule respecto a ella en Los: contnatoa ca-"
Lectives.

Aaticulo 153-H, Lot trabafadores a quiencs se &mpant&nd -
capacitacién & adicstramiento estdn obligados a:

. Asistin puntualmente a Los cursos, sesdlones de grupo y de-
mds actividades que foamen parte del proceso de capacita--
cibn & adiestramiento;

Atenden Las indicacioncs de £as personas que Lmparten La -
capacitacién § adicstramiento, y cumplirh con Lca pregramas
respectivos; y '

11

“111. Presentar £os exdmencs de evaluacifn de conocimientod ¢ de =™ ™~

aptitudes que sean requenddos,

Anticulo 153-1. En cada empresa se constituirdn Comdsdoncs
Mixtas de Capacitacibn y Adiestramiento, integrados poa Lguat -
nimeno deyrepresentantes de €od trabajadoxes y del patabn, Z2as
cuafes vigilandn La instrumentacd6n y operacdén del sistema y -



Antieulo 153-3. Las AutoaidachtLabgautei

y funcionen opontuna y normalmente, vi 1
de £a obligacibn patronal de capac4tnk J ad‘entn A ;{bA;thaba-
jadones. B

Antfculo 153-K.. La Secretaria del Trabajo i -Previsién -So-
cial podad convocar a Los patrones, sEndicatos y trabajadores -
£ibres que foamen paate de £as mismad ramas indusfriafes 6 actd
vidades, para constituin Comités Nacionales de Capacitacifn g A
diestramiento de tales ramas industriales & actividades, £0s cua
Les tendndn ol canfeter de Srganos auxilfiares de Ea propia Se-
credarnia.

Estos Comités tendran facultades para:

1. Panticipar en fa deteaminacidn de Los requerdimicntos de cgf{”

pacitacibn y adicstramiento de fas ramas 6 actividades res
pectivas;

T1. Colaboran en 2a elaboracibn del Catdlogo Nacional de Ocupa
ciones y en fa de estudios sobre Las caractenisticas de £a
maquinaria y equipo en ex{stencia y uso ¢n Las ramas o de-
tividades corncspendientes;

111, Proponen sdstemas de capacitacilfin y adicstramiento para. y
en el tnabajo, en actecién con {as ramas industaiales 6 ac
tividades cornespondientes;

TV. Foamular recomendacioncs edpeclficas de planes y programas
de capacitacibn y adicstramiento; .
Evaluan Los efectos de Las accioncs de capacitacibn y adi-
estramiento en £a productividad dentro de fas namas {ndus-

<



thiales 6 actLULdadGA eApECLéLcab ‘de que se-taate; y,

VI. Gestionan ante fa autonided Labohal el aegLAtnu de Las
canbtducia& nelativas a conocimientod 6 hdbilidades de Les
tnabajadones . que hayan satisfecho’ Los nequilsitos Legales
“exigidos para tal efecto.

Anticulo -153-L, La Secnetanfa del Trabajo y Previsién So-
c{al 4ijand Las bases para detenminar La -forma de designacibn
de tos miembros de Los Coémites Nacionales de capacitacién y a--
dicstramients, asf como Las relativas a s organizaciln y:-{un-.
cionamiento. j PRI

Anticulo 153-M, En Los contratos colectivod débeﬁﬁn'éhctd;
inse cllusulas relativas a La obLigacibn patmanat de pAOPU&CLO-
nan capacitaeibn y adiestramiento a-Los tnabu;ndcneb,
a planes y programad que satfdisgagan LaA AGQuLALCOA cbtabCGC&dob
en Eate caplitulo.

Ademds,. podran consignarse en Los phopios contrnatos el pro
cedimianto conforme al cual el patabn capacitard y adiestrand a

roquiencs piretendan {ngresan a Labonan en La empresa tomando en

“cuenta enau caso, La cllusula de admisidn.

- Anticulo 153-N. Dentno de Los quince dias siguientes a La
ccﬁcbndcién, revisibn: o proarega del contrato colectdivo, Los pa
,tabne&vdebendn presentar ante La Secretaria del Trabajo y Prevd
Aé&n Social pana su aprobacién, Los planes ¢ programas de capa-

T Eltacidn Ty adiestramiento que se haya acoadado establecen, 6 en

su-caso, Las modificaciones que Se¢ hayan convenido hacerca de
planes gy programas ya implantados con aprobacién de La autosdi-
dad Caboral,

Articule 153-0, Las empresas en que no xija contrato colec
tivo de taabajo, Jdebesfin someter a La aprobacifn de La Seereta-



aia del Taabajo y previsifn social,” dentro de Los primenos se--
senta dfas de Los aiios -impares, £os" planes y'pnognamaa de capa-
editacibn 6 adiestramiento que, de comfin.acuerdo con 2os trabaja
dores, hayan decddide imptantam.vlguatmcnte[ dcbendn Lnfoamar -
nespecto a fa Constitucifn Y bases gencrales a. que se Aujctand
el funcionamiento. de fas: COMLdLOHcé Mthaa de Capac¢tac&6n y A-
diestramiento. o e

Anticulo 153-P. EL aagumo dc que’ thata el antlcifo. 153-C.
se otorgard a Las peuéonaa 6 ¢n4£Lqu4oncA que 5atL5&agan £06 -
sLigudlentes nequ¢4¢t04. L B R BE

1. Comprobar que quienes capuCLtahdn 0 adLeatAaudn a lod tra-
bajadores, estdn preparados profesdonalmente en €a aama, £
dustrial 6 actividades en que se impartirdn Sus conoeimien

T Xos;

T1. Acreditar sdatisdfactoniamente, a juicio de La Secretaria del
Trabajo y Previsidn Social, tenern conocimientos bastantes
sobre Lo procedimientos teenolbégicos propios de La rama -
industnial 6 actividad en La que pretendan Ampartin dd.
cha capacitacifn y adicatramicnto; y, :

111. No estan Rigadas con perdonas 6 <nstitucfoned que propa--- f*
guen algln caedo neligiodo, cn Los téxmdncs de La prohibd- 2

cifn establecida por La gracedén 1V def Axticulo 3° Couati B
tucionad, A

EL neg<stro concedido en {ca téamdnos de &stc akticucb ‘puf

dré sen revocado cuando se contravengan las dLépuALC&O“dA dc 64 s

ta Ley,

En el procedimiento de revocacién, ¢l afectado podad asaé-
cen pruebas y alegar Lo que a su dexecho convenga.

‘Anticulo 153'~. Lak’ptancs y- programas de que tantan Lod: -
anticulos . 153- N Y 1538 0 debcadn cumpeca Los ALgu&cntea aequ¢4¢
tos:




1. Referdirse a periodos no majonaa dc cuatno aios.
IT. Comprender todoA Los pueatoa y nLuelea ex¢4tent¢4 nu La, em :
presa, C v '
111, Precdaar fas ntapnA dunante taA cualeA se meant¢ad £a ca-
pacitacdibn y el adiestramiento al total de loa tnaba!ado--
o nes de La cmpresa, )
1V, Seiialar el procedimiento de Aelecc¢6n, a thavés’ del. cual
se establecead el oaden en que sendn capacitados Los Lraba
'Jadonas de-un mismo puesto y categoria,
V.'EApec¢54can el nombre y ndmeno de registhro en. La Secreta--
ke det ‘Taabajo y Previsdbn Social que publ&quen en el ---
Y"DLahLO 06¢C4a£” de La Fedeaacifn.

'-?DccnOA ptnne~ ¢ ‘programas debeadn den apl&cadad de <nmedia
ta poa la cmpneéa..

Aat{cula 153 ?. Dentao de £os sedenta dias hdbiles que 44
gan a ta pneacntuc&én de tafes planes y programas ante La Secre
Lania: det: Taabnjc y Previsdidn SoCcat €sta Los aprobard o di4--
pondad’ qud A;,Ecb hagan Las modificacioned que edtime peatinen
tes; en Ca—iuéezigencia de que, aquelflos planes y programas que
. uo.héﬂah-{id&robjatadoA por fa autoridad Laboral dentro def £é&x
miuo»citadc,*ée entendendn definitivamente aprobados,

: Antlculo - 153-S. Cuando el patadn no d€ cumplimiento a fa o
bngaQLGn de presentar ante Cla Secketarfia del Trabajo y Previ--
76L6R Social fos planes y programas de capacitacibn y adicstra-
mLento, dentno del plazo que corresponda, en Los términos de Los
artfeulos 153-N y 153-0, o cuando prcsentados dichos planes ¢ -
programas, no Les fLeve a fa padetica, serd sancionado congoame
a Lo dispuesto en La.fraccibn 1V del articulo §78 de esta ley,
sin peajuicieo de que, en cualquiera de Los cases, fa paopia Sc
cretania gdopte Las medidas pertinentes para que el patibn cum



pla con £a obligacifn de que se taate,

Antfculo 153-T. Los trabajadones que hayan sido aprobados
en Los cxfimenes de capacitaeidn y adiestramiento en Los ténmd--
nos de €ste Capltulo tendadn derechos a que La entidad Lnstruc
tora Les expdida Las constancdias respeciivas, mismas que, auien
tificadas por Lo Comisién Mixta de Capacitacibn y Adiestramien-
to de La Empresa, se handn del conocdmiento de La Sceretarla dek
Trabajo y Previsién Social, por conducto del correspondiente Co
mité Nacdional o, a falta de €ate, a trav€s de Las autoridades -
del tnabafo a §in de que La propia Secretarfa Las negistre y --
Las tome en cuenta al fonmular el -padaén de trabajadores capacd
tados que coanesponda, cn Los téaminos de La fraccibn IV ded arn
ticulo 539.

Antleulo 153-U. Cuando <implantado un programa de capaciia-
cdibn un trabajadon se niegue a aecibdir ¢sta, poa considerar que
tiene Los conocimicntos necedanios para cf desempeiio de su pues
to y del inmediato supenior, deberd acredifarn documentalmente -
dicha capacitacibn y precsenian y aprobar, ante La entidad Lns-
tructona, el exdmen de suficiencia que sefafe £a Secaetania del
Trabajo y Previsién Socdial.

En este dltimo caso, se extendead a dicho trabajador La co
anespondiente constancia de habifidades aboralces.

Antlculo 153-V. La condtancia de habilidades Laborales  es
el documento expeddide pon ef capacitador, con rl cual ol traba
fadon acreditard habea flevado y aprobado un cunsc de capacdta-
cifn,

Las emprcsas catdn obligadas a enviar a La Secretarfa del
Thabajo y Previsdién Secial para su registho y contaol, Listas -
de fas constancias que sc hayan expedido a sus txabagadonres.



Las constanedas de ocue se thata Jurtinén hleubA efectos, -
pare §ines de ascenso, dentno de fa empresa en que se haya'- pro
porcionado La capacitacién 6 adiestramiento, S

S{ en una empresa exisdten varias cspecialidades o niveles
en rnelacibn con ef puesto a que La constancia se reflera, el --
trabajador, mediante exdmen que practique La Comisién Mixtd - de
Capacitacibn y Adicstaamiento nespectiva acreditard pana cudd --
de ctlas es apto.

Anticulo 153-W, Los centdificados, diplomas, titufos 6 gra
dos que expida el Estado, sus oxrganismos descentralizados & Los
panticulares con nreconoedimiento de validez oficial de eétudioJ,
a quicnes hayan concludido un Zipo de educacifin con carfcten ten
minal, sendn {ndcritos en Los nregdistnos de que trata el articu-
Lo 539, fraccibn IV, cuando ¢l pucsto y categoria connespondien
tes fLgunen en el Chtalogoe Nacional de Ocupacioned o dean simi-
Bares a Los inc uidos en &L,

Anticubo 153-X, Los trabasadones y patrones tendrifin dene-
cho ante Las Juntas de Concillacibn y Anbitraje £as accioned Ln
dividuales v colectivas que deaiven de £a obligacibn de capaci-
Zacibn o adiestramiento impuesta en este Capltulo. (8]

(&) Trueba U., Albertoy Trucba B., Jovge, "Ley Federal del Trabajo'.
Porria Editores, Pags. 94 o 1a 102.



1.3. Concepto de fa capacitacifn

En el ambiente empresarial suelen manefanse - indistintamen
te téaminos como: adiestramiento, capaci{tacidn, desannollo-y en

“thenamiento para referinse al medio que conduzea a. deézmpanan‘ e

con mejon eficiencia Las actividades que Le har side encomeuda
das al personal. :

Analizando estos xénminaa, observamos que exibte éonﬂubiﬁn
en cuanto a su 6&9"L6Lcad0 por ata nazén conviene pneéantnn La
definieibn de estos. ! :

EL entrenamiento es un paoceso de Lnstrucedibn a coniﬁyrpﬁg"'
z0 en eb que se emplea un procedimiento onganizado y _Qibteméfi
ce mediante cf cual el personal no efecutive puede adquirdir, -
téenicas y habifidades con una {inalidad definida; es decin . es
La habilidad 6 destreza adquinida, por negla genenal, en el tha -
bajo preponderantemente fLsdico.

La capacitacibn tiene un significado mds ampfio, Lneluyeel :
adiestramicnte, pcio su obfetivo painéipal es proporcionah cong -
eimientos, tebre todo en Los aspectos del trabajo. E8 una actd-
vidad plancada y basada en necesidades neales de una empresa y
ondientada hacia un cambio en Los conocimientos, habilidades y -
aptitudes del colabonadon. (9)

El desarnoflo se aplica a La integracifn y asduntos del penr
sonal; c& un proceso de 4ndtruccdbn a Lango plazo, en el que 4e
utiliza un procedimiento organizado y s{stemético mediante ol

19) 'Siliéqc; Alfonsa, "Capacitaci6n y desarroilo’. México 1985. Editorial
Limusa. Pag. ~20.




cual el personal efecutive puede adquinin conocimientos tebai--
cos y conceptuales con finalidades genenales.

EL adiestramdento es proporcionar o4 conocimientos prbietd
04 ¢ tebricos para que un thabagador sepa cbmo heallzarh deten-
minada Labor en un grado elemental. (10}

También es proporcionar destreza en una hdbifidad adquini
da, casd sdlempre mediante una prdetica mfs o menos profongada -
de thrabafos de cardcter musculan 6 motniz, (11)

EL objetivo def adiestramiento, capacitacibn, entrenamien-
2o y desarrollo es cf mismo; efecutar con mayoa aprobacifn  Las
actividades que Le han sido encomendadas, s6£0 que en diferen--
tes grados de evolucibn de acuendo a Las necesidades y posdbils
dades de La empresa, e decdir, la capacitacifn se¢ encuentra en
un grado supendion al adiesiramiento, en consecuencia, para capa
eitan es menester adiestran previamente.

{10} Sikula, Andrew F. “Administracién de Recursos liumanos en empresas', -
México 1987. Pag. 257.

{11} Arias Galicia, Fernando. "Administraci6n de Recursos Humanos''. México
1986. Pag. 319.



KRS TR
1.4, Impontancia de 4 capacitacin

La impoatancia de La capacitacibn nadica en el aumento de
La eficfencia del elemento humane, como un factor importante en
todos Los aspectos § funciones de La empresa hedundando en un -
mayor grado de productividad en todos sus niveles.

La capacitacién es {mportante tanio para cl pafs como para
La onganizacdibn y para ef mismo individuo que participa en ella;
por una parte, peamite cf mefor aprovechamiento de £0s recunsdos
materiales y técnicos con que cuentan Las empresas, y poa otno
Lado, penmite un cambio hacia un mejor nivel de vida para Los
trabajadones.

Dada 2a dindmica econbdmica y tecnofbgica de nuestros tiem-
ppd, s¢ hace exigible una mayor eficiencia al trabagadoxr en el
desemperio de sus Labonres, demostrando con ello La importancia -
que tiene £a capacitacibn de personal, que ayudard a cumplir sa
ti{sfactoniamente con La eficiencia que se Lo exige para su g
bajo, obteniende asil un buen rendimiento y elevando ef Indice -
de productividad, 8in emplear magor mano de obra ni utilfizar --
mds cap.ital.,

Las pensonas mds satisfechas con su thabajo, son aquellas
que participan, caean, Ldean y utllizan al mdximo sus habllida--
des, contnibuyendo acalmente con La organdzacdidn,

Toda empresa debe contar con el objetive de transformar el
equipo humano via capacitacibn en un grupo que 3e fija metas o
Las alcanza, asiendo Esto La diferencia entre una empresa L{nefi-
elente y una empresda productdiva.

La capacitacibn de personal tiene cada vez mayon Lrascen--




dencia dentro de Las actividades en una empresa, porque median-
te La {nstrucelln plancada tiene oporfunidad de emplean Los {ac
tones de constante cambio que suxgen en fa empresa. (12)

{12} Galicia Espinoza, Tgnacio, 'La capacitacién en el irca técnica del or-
ganismo pfilico descentralizado', Mixico 1989, Pg, 20.



1.5, Beneficlos de 2a capacitacibn a Las organizaciones

La grase que dice: "La capacditacibn vale mbs de Lo que ---
cuesta”, no s680 es cienta, d4ino que gencralmente, cuando Esta
se conduce profesdionalmente, produce a La empreda mucho mds  de
Lo que cuesta; pero tambifn hay que destacar que cuando la capa
citaeibn no se conduce hacia Ba satisfaceisn de neceadidades y -
probfemas reales, gencralmente se cae en el vacio de capacitar
pon capacitan y no sofamente £a empresa no recibe beneficio al-
guno sino que puede provocarfe problfemas mayores. Es pon esteo -
muy Empontante La adopeibn de un plan rcalista, sistemdtico, o
niginado en necesidades neales y permancntes.

Cuando csto &¢ hace asi, el producto 6 beneficio que La em
presa obtiene, rnepencute en fa preparacibn tefnico-prfictica de
2os trabajadones para el desempefio cornecto de dus funcioned, -
dispone de personal capacitado para ocuparn o suplin puestos su
periones o cubain vacantes por ausentismo y se rcducen Los aced
dentes af hacen més conciente al trabajadon y enseiarfe ol ade-
cuado uso de un equipo y hexnamienta. (13)

Los beneficios para fas onganizacioned son numeroscs. Una
fuenza de trabajo capacitada es mds eficiente ¢ efectiva. Dado
que es més productiva, es probabfe que sus costos sean  menoics
que £os de £Los competidones cuyos trabajadored no csten capacs-
tados, Por Bo tanto, Bas utilidades tienden a sen mayores. Los -~
trabajadones capacitados pueden sen una fucnte disponible de ma
no de obra {nteana para satisfacen €as necesdidades de creedimien
to de La onganizacidén, Afgunes benedicios de La capacitacibn a
Las onrganizaciones son Lod sdgulented:

{13) V. Inmndo, louis. *Manual del supervisor efectivo'. México 1984, Edi

torial CECSA, Pag. 71.



-

Conduce a una nentabilidad mds alta y a act&tudca mds pOALtL-
vas,

-

Mefona el conocimiento def puesto a todos Los nivelesy i

-

Efeva £a monal de £a fuerza de trabajo.

-

Ayuda al personal a identifdicaxrse con Lo oﬁjeZLVDA de. lavon- :
ganizacidn, i

Crea mefon {magen.

-

Fomenta La autenticidad, La apentunq y La congianza.:’

-

Mejora La nelacibn jefes-subordinados,

-

Ayuda en"La bneﬁanac£6n de gufas parna ef taabajo.

Es& un proceso: aux&L&an para La comprensibn ¢ adepeibn de pali
thab

. PAOpqnc¢dna nfornaeibn . nespecto a necesidades futuras a todo

nivel

t&ﬁa=de decisdiones y La soluci6n de problemas. - '

-

Paamuévé* esaanotto con vistas a La promocibn.

»

VConxmeuye ‘La 6onmac¢6n de 2ideres y dinigentes.

Inanamau{a ta productividad 'y £a calidad ded trabajo.

%

Ayuda a mantener bajos Los costos en muchas freas,

-

ELimina Los costos de necurnin a consultores extdunoA‘ 3

Se promueve La comunicacibn a toda La onganczac¢6n.‘,

-

Reduce fLa tensdbn y peamite el manefo de dneaé de conﬂl&cto.'"

Ayuda ¢n La oricntacdén de nuevos empleadq

-

Hace viables £as pollticas de Ra ongaidZaci6

Convéente a La empresa en un entoano.d
trabajar y vivin ep cllal

Pon Lo anterdiok expuesto Las nazone ‘eapacita’



ciln son muy numerosas, Cada vez es mds-comdin ver a un adulto a
cudin a Las aulas para aprender a Leen, escaibin 6 bien para --
cualquier tipo de curdo esto con el fdin de cxpenimentan el deseo
de saben, ademds de enniquecen sus vidas personales bencfdeiand
a La ongandizacibn a que peatencce, (14}

[14) - 8, W, William, "Administracibn de Personal y Recursos Humanos". Méxi-
co 1987, Bditorial McGraw-1ii11. P4g. 100,



1.6, Benegicios para el thabajadon

La cabacétda£6n debe satisfacen Las expectativas de Lol tng
bajadones. -Estos espenan beneficios y 84 La . capacitacisn no Los
satisface, tiende a frenarse y obstaculizarse al igual que 34 -
La empresa no ve resultados tangibles.

<+ Ef thabafadon espena como consccuencia de mefonan su prepa

.. hacdibn, obtenen un ascenso, {ncrementan su remuneracibn, Loghanr

mayor. satisfaceidln en el desempeiio de su actividad, ver reduct-
do. et niesgo en Las openaciones de trabajo que Aaalczd, desen-~
volvense en un medio de mayon satisfaccifin y colaboracidén con -
sus compaiienod, obtenenr utifidades del propio {ncremento de utd
tidades de su empresa y sentin fLa satisdaccién de Logran su pro
pio desarnollo y superacibn pensonal; en sdintesds, estan més ca
Ligicado y seguno del oficio 6 especialidad que ha adquinido. -
{15])

Los empfeados que estan capacitados fienen una magyoa proba
bitidad de tenen €xito, no s6Lo en sus puestos acluales sing --
tambiln en sus canrenas. Los empleades con capacitacifn que e
enonguflecen de su taabajo producen mds y edto, en &4 miamo, 54
Lisface divensas neeesdidades. Los empleados con capacitacifn --
que desarnolflan una {magen fuerte, en tanto se¢ encuentren en -
puestos que proporcionan algunos désafios, generalmente desarno
2Lan actitudes a favor de La organizacién,[16)

{15) CeNaPro, “Sistema dc Relaciones laborales". México'™ 1982,
Pig. 130, ) : :
(16) V. Inmundg louis ‘Manual del supervisor efectivo'. México 1984, Edito
rial CECSA, Pdg. 171, R R R




S TR
" 2. PASOS HACIA LA CAPACITACION

E2 objetivo. prineipat que mucve a fas empredas a establec-
cen cundos ‘de capacitacién a su ﬁea&onat, no es soLamente pro-< "
pehrcionarn mayoaeg connoccimientos, sine Lograr que el {4abajo"$e’
ncalice. con mayor eficiencia y a menor eosto.

Es muy impontante hacer notan que siempre exdste La necesd
dad de una constante capacitacién a causa de Los cambios en Las
téenicas de trabajo y en Las modificaciones a Los sistemas de
ongandizacibn. Los empleados no son estdticos y Los pucstos en -
4L cambian con mds o menos {recuencia. Por eblo, Los programas
de capacdtacibn tienen que equilibran Bas capacidades e intere-
ses de los trabajadones, con £as oportunidades y requisditos de
2a empresa. [17)

EL costo de La capacitacifn cs sumamente alio, cuando se -
considesa en téaminos globales; para obtenea un rendimiento md-
ximo atractivo de esta inversiln, sus esfuerzos deben concen--
transe en el pensonal y Los campos de mayor Lmportancia.

{17) Romero Retancourf, Samuel, "La Administracifn de Personal y su Aplica
cién prictica cn ln Empresa Medema', México 1984, Pég.73.



2,7, Deteaminacién de Las necaéidudeAvdg’cqp@‘

Una necesidad impfica £a carencia de a&gd;:urndd nefenimos
@ una necesidad de capacitacifn, estamos hablando de tna caren-
cia § deficiencdia que puede satisfacer o cub@iAaE mediante 2d -"‘
capacitacifn, fLa cual debe de estan ielacionada cqn{iab'ﬁgccdﬁf--
dades de Los trahajadones. '

La deteaminacifn de necesidades de capacdtacifn.es un pro-':
cedo que nod permite identificar Las carenciad y degicihncéaq,
cuantificables o medibles, exdistentes en Los COﬁaCLmLeutaé,rm’
bilidades y aptitudes del trabajador en relacddn- con Loy ob;u
vos de su puesto, o de otao difercnte al sugo.

E

Es decdn, se hace un andfis4s de Las discrepancias existen
tes entre Los conocimientos y habieidades que posee un trabaja-
don y Las que se requdieaen en cf puesto,



2,1,1. Imporiancia

En muchas empresas se habla de necesdidades "sentidas", es
decin, de £o que sentdmos o creemos que quizd requiera un thaba
jador pere no 4e trata de necesddades reales, Estas necesddades
reales, al cubaiase, evitan a La empresa pCrdidas de recunrsos -
mateniales y de persdonal y a Los trabafadores se Les evdita apren
der cosas que ya saben o que son de poca utifidad para eflos.

La deteaminacifn de necesidades de capacitacidn constituye,
posteriormente, £a bade para claborar Los objetdivos particula--
res, que sefialan Lo que nequiene el personal para dedempeRar &
decuadamente su puesdto, y especldicos, que peamiten definir el
tipe de cunso a nealizax.

Los nesulitados que arrofa £a determinaciln de necesddades
de capacitacibn:

1. La descrdpeddn de €as activuidades en £as que se requiere £a
capacitacidn,

2, Prionidad con que £as empresad La aequdekren.

3. Peasonal que puede der instauctonr habilitade para ELevar a -
cabo La capacitacid, es decin peasonal con Los conocdmdientos,
habilidades y aptitudes adecuadas para desempeiarse en esdta
funeéén y obtener Los nesuliados deseados,

0tnos dactones que se deben fomax en cuenta son La existen
cia de vardiables nelacionadas con La empresa, que pueden ocadio
nan posibles necesidades de capacitacifn; pea efemplo, cambio -
de mdquinaria, catablecimi{ento de nueves métodos y sistemas, --
puesios de nueva creacddn y promucignes entre odzrad,



2.1.2, Recopifacidn de £n604muc£6n

Para que La deteaminacibn de necesdidades de capacitacdibn -
dea sdstemdtica se aconsefa hacer una planeacidn que simva de -
guia para reallizar Las actividades de una manera oaganizada que
repercutind en el Legro de Los nesultados previstos; €ata con--
sdidte en:

-

PLanean obfetivos que sedafen 2o que sc¢ obtendrd al téamino -
de La determinacibn de necesidades de capacitacdibn.

Determinan Lo pasos que se seguirdn para La determinacibn de
necesdidades de capacitacibn y Las téenicas que se utilizarén
pakra recopilan La informacibn que sea indispensable.

Tomar en cuenta af peascnal que scrd necesario pana fa reali-
zacifn de Las actividades y también para proporcionan datos -
que puedan sea de utl{lidad,

Deteaminar £0s xecurses materiales que se utilizardn en fas ac
tividades, como mesas, Locales y apegos de Lnstauceddn.

* Especifican algldn instrumento de contrnof en donde se ncgsitren
2as actividades, Los necursos y Ra duraci{én prevista en Las -
actividades.



2,1,3, Niveled de necesidades

) Tamando e vcuenta La: ongan&zac«én de £a zmpmzéa. Que . com-~
" preideuna. d&vea¢4dad ‘de. pueé£04 y de funciones se considenan -
tnes MLUCLEA de nec4dadaé ‘de capacitacibn.,

NECES!DADES DE NIVEL ORGANIZACIONAL ,Se nefierne a £as Lini-

"—IGCLoneé 6 pnoblcmaé generales que presenta La empresa como on-

gan4*nc¢6n, es deein, en cudl 6 cudles funciones de £a onganiza
edbn.se requiene capacitacdibn, Se centra principalmente en £4 -
deteaminacibn de 2os obfetivos; establece el maxnco, dentno del
q&z e pueden degiénin con mayon clanidad £as necesidades de ca-
pacitacidn.

NECESTOADES DE NIVEL OCUPACTONAL. Este nével se ocupa de -
Cas Limitaciones o deficiencins en conceimientos, habilidades y
aptitudes que presenta un grupo de peasonas de un puesto ¢ ocu-
pacibn. Se enfoca sobre La fanea o ol taabajo, sin tomar en cuen
ta el desempeiio del empleado en ef mismo. Este nived Lncluye La
deteaminacibn de Lo que debe liacer el trabajadon, el compoata-
miento capeclijice nequenddo, s4 se quiere, que el trabajo  se
aealice en getwa eficaz, Aqui se concentra La atencdiln sobrc La
tarca ¢ no sebre el Ludividuo que La desempeia.

NECESIDADES DE NIVEL INDIVIOUAL. Son Las diferencias pantd
culanes que preseata un trabajador, con respecto a su descrip-~
cibn de puesto, Examina el conocimiente, Las aptitudes y Las ha
bilidades del {ndividuo que geupa cada pucsto y deteamina que -
tipo de medificaciones debe hacea a du compontamicnio 8 quiere
contribuin satisdactoniamente al Logno de Los objetivos oagani-
zacionales. La observacibn pon pante de Los superiored y un -
autoandfisis deld capacitado podaian deteaminaxr otras necesida--
des. Una vez que se¢ conoce cada una de sus necesidades especlfd
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cas de capacitacdln para cada persona, se pueden desarnroflar prg
gramas de meforas plancadasd ecspecialmente para sus necesddades.
(18]

{18) Jeff Narris 0. "Administracibn de Recursos Humanos', México 1982,
Phigs. 422 u In 424, Fditorial Limusa.



2.1,4. Tipos de necesidades .

3 -

HANTFTESTAS. Son cb(dahtca, a64e4vqb£eA;ukho requicnen de
un estudio profundo; efemplo; cambios cn 'Los métodos o paocédi-
mientos de trabajo, en cuyo caso se-deben. contestarn tas AtguLon,
ted preguntads: jquilnes?, gen qué p&oéuud&dad nequLcnen capacL-

taeibn?,

ENCUBTERTAS. No se pueden
que se nequiere i{nveatdigan Las
baja productividad en una drea

La descaipeifn del puesto
cas para desempefar un pucdto,

ciencias 0 carencias en La nealizacdfn de estas: act¢u4dada
tamos hablando de necesidades bAsicas del puebto.

observar a simple. uLAta, ALHO
cuasas que Las OdLgLHa“; e;ampta'
de trabajo.

nos seifala fas actividades basi-:
Si el taabajadon tuvichs




2.1, 5'. Pio cedun/.ent
: ced&dada

bﬂéLlamEHtE he
pilo E

d4n~e£ ensoque que dcbe ut4£4zahbe,,e£ g CﬂpdCLta
cdoh evazda 2as neceALdadeA de capacitacibn, La eualuaccﬁn '“beg
_m4te cstabeeczn un diagnsstico de Los problemas actuales y de -
Los deda&ioA ambicintales que e4 mecesanio enfrentan mediante el
deaanaoeéa a Largo plazo; Los cambios en el amb4ente externo,’ o

por ejemplo, pueden convertirde en fuentes de nueuob dcsasgop.rif

Para engrentanles de manera efectiva, es posible que Lol emplea
dos necedditen capacitacibn, :

Independientemente de estos desagfos, La evaluacién 0 det@i

minaeibn de necesidades debe de tenex en cuanta a cada persona. -t -

Las Mecesidades individuales pueden sen deteaminadas pon el de - ‘
partamento de nerdonal 6 pon Los supervisores, en algunas ocasdo
nes, el empfcado mismo Las seifalarnd, Es posible que el dcpantd-
mento de personal detecte puntos débifes en el pensonal que con
Erata 6 en el que promueva. Los senvideres estan en contacto -
“dinndo con aus empEeados y ellos constituyen otwa fuente de re
_comendacdones. para procesos -de capacitacién y el depantamento -
de persanal con grecuencia vernifica estas necomendaciones’ para
cenciorarse de la procedencia. Do manera dimilan el depariamen-
.20 de personal verdidica Lad solicitudes edponténeas de capacita
eibn,

Une de Los enfogques de deteaminacidn consiste en La Ldenti



ficacibn de tarcas. Los capacitadores principian pon cvatuar £a
descaipeibin de pusto panaiidentéﬁicaa‘éué principales taneas. A
continuacibn -desarnollan planes espeelficos a fin de proponcdio-
nar La bdpacitacidn necedaria para desarrnollan csas tareas.

Otno enfoque consiste en neallzan una encuesta entne Los -
candidatos a capacitacién para identificar las &reas en que de
dean perfeccdionarse, La ventaja de eate mltodo consiste en  que
Las personas que neciben el programa tiene mayon tendencia a -
consdideran Lo nrclevante, y por Lo tanto tienden a adoptan una ac
titud mds neceptiva. Este enfoque se basa en La suposicibn de -
que Los candidatos a capacitacdbn saben cubl es su mayon necedi
dad.

La téenica de panticdpacidn total del capacitadex y del -ca
pacitado consiste en un métedo para obtener ideas de un grupe’::
de personas sobre un tema deteiminado y consiste en phimen fugar
en pedin a un ghupo de diez 6 quince QApacitadonco,.genenteé:vﬁ
dupervidonres en una hofa de papel todas las ueceAidnch'@;pcci-
§icas de capacitacibn que cada wio haya detectado, despudd se -
pide a cada persona que exprese sus ideas y se registran “todas
en un rotafolio. Por GRtimo Lod participantes votan pana Aclac-

elonar Las cinco necesidades de capacitacibn que a su JuLcLo son

mis <mportantes; Los votos se tabulan paxra deteaminax’ Easf
sidades més urgentes,

Con independencia de cbmo 4 ciectda fa cualuaCLﬁn d"ucnc.i

Py KSR

sidades, cate pase es esencial para
vuelvan bien ya que dependen de una
cesidades; 44 edta deterninacidn de
0 correcta ob poco probable que fos
Ldeales,

Los probfemas se pucden clasificar en:dos tiposs:




A) Loa que soit’ eu4denteé, es dec4
YTE obseauabtcA ¥ no mequ4eaen
como Aon.

,Pen¢bna£ de nuevo Lngneso.

Personal thransfenido.

-

Pensonal ascendido.

Cambio en fos métodos y procedimicntos.

Camb.ios de mdquinaria y/o equipe.

Bl Los que nequicnen de un cstudio mas pnoﬁundo, ya que 2ag’ cau’s
sas no son claras y precidas. :

Para nrealizar este anflisdis se deben Azteccaonan Zab téan'
cas ‘mds @tiles pana el caso, atguuaa de £aA cualcé
‘mda” ‘adetante.

Un clemento indispensable para £a deteaminacién de necesi-
dades de capacitacién ea La descripeibn de pucstos que sinve pa
Jraccomparan ef desempeiio deseado del trabajador con su  rendi---
méente heal. )

. Leealizan Anecas calticas, es decin, deteaminan el dnca,

" depaatamento, ete., donde se presentan Los problemas y
verdfican &4 s tienen defindidos operacionalmente 204 -
objetivos correspondientes al drea 6§ depantamento.

2. Medir eof desempeiio de drca 6 departamenie, pata confoamar
Lo con el desempeiio esperado de acueado con £os objeti--
vods.,

3. Cafcular fas discrepancias.

4. Definin Los problemas que soluciona fLa administracibn in
texna y La 5nganizacidn en genexal y Los que sc resuel-
Ven por medfo de La capacitacidn,



w

o

~

§

- 35 .

Jeaanéuizan de acueado con Las discaepancias gy £os pla
nes futunos que tenga La empresa, cudlfes pnoblgmal ond
ginan necesdidades de capacitacibm. s
Identigican a Las pensonas con necedidades de capacita-
elbn, Las Zécnicas que se utildicen; deadn seleccionadas
de acuerdo con el curso de capacitacdfn gue se {mparia,
Se analiza cf drea critica en £a cudl o en Las cudles -
eatdn Lneludldas Las persona, tomando en cuen{a‘la estruc
tura orngdndea, nimere y caracternfsticas del pensonal vy
{04 procedimientos de trabajo aplicades; Luego se elabo
na el plan de actividades que se descaibil anteradonmen-
Xe en el punto "wecopilacibn",

Evaluan el desempeiio del pensonal en ol oxden pmcﬁiamcg
te especdficade, tomando como base La descadpeddn del -
puesto {para ven en quf actividades su nendimicuto no es
el adecuado} y Las técnicas seleccionadas.

Recofectar e inteaprctan Los dates para Lo cual se ela-
bora un zeponte que contenge La edtauctura oxrgldnica que
se ajecte, personal de acueade con afveles y pucstos, ac
tividades, grade de caflificacidn, 4arccuecinci{a con fa que
se presenta fa necesddad de capacitaci{dn e J{mportancia
de £a necesidad cn aclacibn con teoy obfetivos de ta o2
ganizacibn, A
Informe de ncesultades, cn donde se determina qhiencA ne
cesitan capacitacién, en quf actividades y cudndo.deben
ser capacitados, Puede i{ncluirse un Listado en onden fe
nénrquico de fas necesddades de capgcitacddn,



2,1,6, Téendcas utLELzadaA en Ea detenmlnac&du de _néccbidadeA'
de caputhGCLGn

1) ENTREVIST/

3 deginido

A cut:chAta eA 6undumenta£mente de d04 t&pob
6em4dL1Lg£da. :

DIRIGIDAf Es conducida pon cf entrevistadon, apoyandose en’
una senie de preguntas elavoradas previamente, para Las  cuafes
s¢ espernn rgspucstas breves del entrevistado. .

SENIDIRIGIDA. EL entrcvistadon deteamina previamente’ Los -
aspectos sobre Los que se desca obtenen £nformacddn y durante La
entrevista estauctura sus preguntas 3in pendex de vista Los pun
tos centrnales, Aqui el entrevistado tiene mds Libentad para cen
tesatan, peno scempace guiado pon el entrevistadon.

Para plancan {a cntrevista se deben consdderans el propbsi



tb, Los tEMa$
do moteato,,
vaACada, )

tiempo que debe dunran.

-

Conocenr Lod propbsitos de La entme&&ét&

-

Ser calmado, imparcial y pac¢ente.

-

Asegunarsc que cf entrevistado ent&enda £o
de La entaevista,

Las preguntas. deben ser abientas,

Detexminarn £a exactitud de Las pneguntae.i

Teaminacién. de La entrevista,

CCELLCORRILLO e

Consiste en dividir al grupo en pequedos subgrupes de do 5
pendonas. Se nombra a-un moderadon Yy a un secretario a quien se
fe entregan pon eschito Las instruccdones de fa farea a nealizan
por ¢2 gaupo lesto tambifn puede haccrse venbalmente y en algu-



nos cascs auxibianse de documentos que pnopoac;oneu Ln5unmac16n'f
so0bre el tema a tratan). ; 2 .

Los moderadores se cncangandu de’ guL
objetivos, premoviendo fa pant&c¢;
uno de Los miembros.

-

tan en ol pizarabn 6 en hdjda”ﬁ¢'@ﬁta£oc&a h@aicndo

2as modificaciones y ajustes d Los~probEemas defectadoy.”

3) TORMENTA DE IDEAS

Consiste ent

Reunin un ghupe de 5 a § personas,

Anotar en el pdzaandn preguntad aceaca de £oé pnobtemaag.l
nelacdonados con La capacitacibn que dc pnaacntan ‘con;ma
yor frecuencia.

puestas que pucdan dan a La puaqunta ptautcadaA-

* Dan indicaciones de que ninguna {dca pueda sen matLUD dc‘_}
discusitn en el momcnto de sen emLtLuﬂé. ‘”- s

Tnformar que La tarea durard hasta que eL conductaa juz—_’
gue cublentos Los obfetivos que se peAALguen.



-

Anotan Las ideas dadas por el grupo dim criticantas;
* Indicax cuando el tiempo se ha tcnminado;t o

* Poatenlormente, discutir Las ideas anatadaa, p4d4endo La
opinibn de todos Los pa&tchpanteé, para ££egaa

eenso.,

* Pana teaminan Ra . Aes¢6n, aeunLa L $:aesu
o tantes. -

4) INVENTARIO DE: HABILTDADES

Se ut&t&za paha detenm&naa Las dueaa orac &u&dadea ‘donde. -
de aequdenre. capacitacdiln y para pacc¢&an quLénea La necesitan,

Esta té€endca {mplica un foamato que contiene una cofumna pa
na £0s nombred del personal y otra para Las tareas y activida--
des que realizan estas varlan segdn cf puesto y pueden sea geng
nales 6 especificas, seglin, La informacién gque se desee obtenen,

Tiene una escala de rendimiento que va de tres a cinco gha
dos de calificacifn y puede cambilarse 8i asi conviene.

EL inventario permite identifdicar con facilidad Las aefivi
dades y tareas con niveles bajos de rendimiento, as{ comg a Los
sujetos Lfnvoluchados, esto permite deteaminar Los contenidos de
£a Capac.itacibn.

5) ENCUESTA

Es un cuestionanio con una Lista de preguntas que son con
testadas por escxaito, pana~4u,nlabqnqc£6n,ae requiene: N




Precisan el puesto del que se desea obtenen iusuamdcidu.

Deteaminan el tipo de pensonas que LLenandn cf cuebt&ona
nio lsupervisones, jfefes, etc.)

-

Precisar La ingormacibn que se desea obtenen.

Redactan Las preguntas necesaniesd pana obtenau La: Ln5an-
macibn deseada. "

-

Precisar La. fonma_en que deben Aen contebtadab Las- pnngun
tas. S e

-

Redactar fas ¢n4tnuccaaneb en 5oama claha j thCLAa.

-

Recopitan Los. nes Ltadad una vez nplacadab Loa cueAILOna
ni0d. : ; ; .

Se nzcaméenda'
tividades: ¢ J no: aﬁlo
puesio. - :

ncguntab en 5unc46n de Las ac
canOCLMLentoA de una pante - del

6. OBSERVAC NALTSIS DE TAREAS

T Eatd téenica tiene como objeto estudian y prestan atencibn
a- La dorma como sc realiza el trabajo, para ello se utifiza una
gufa de observacibn 6 Lista de vendficacibn.

Este procedimicnto pucde sen empleado pon el analista de ca
pacitacibn, y sobre todo por Los jefes de personal que estdn de
tenminando estas necesdidades, ya que son quienes tienen mayor -
conocimiento de La problemdtica de su drea y de Las habifidades
y conocimientos de su personal., EL procedimiento senfa el s4--
guiente:

* So consignai una serié de tancas ondenadas en gorma Légica




y secuencial, cade tdrea ocupa un renglén deniaa de.un -
gormato diseilado para el caso.

Lad penrsonas que Lfenen Las Listas de venificacibn debe
#&n marcar con una "X" Los aspectos en donde se observa
magon incompetencia en el desempeiio de Las actividadas -
del puesto. '

* Se accomienda incfuin una parte final para indicaciones

en fa cual se anotan £as razones mds Lmpoatantes pon fas
que se marco dicho aspecto de La actividad,

7. JUNTAS DE TRABAJO

Consiste en un fntercambio de idead ¢ Lnfoamacibn sobre u-
na funcidn realizada pon un gaupo de jefed de deteaminada drca
de 2a emphesa bafo Ba dineceifn de una peasona experimentada en
manefo de grupos. Esta tfcndica pretende que haya una participa-
cifn constante mediante preguntas y sugerencias.

Algunas recomendaciones para el uso de esta téenica son:

* Et tema debe promoven c¢f debate para obtener conclusiones.
* Sc debe contaa con un plLan de trabajo.
* Los panticdipantes deben conocen el trabaje a.realdzan.

* Nameno de panticipantes no derd mayon de 20. {19}

{19} CeN:PrHo.’"'S‘i;t;\as de Relaciones Laborales", MGxico 1982, Pdgs. 92 a
la 109,



2.%, Plan de capacitacibn

Elaboran un plan supone haber deteaminado las  necesidades
que &ste cubrind, ya que de otna fonma se puede caer en el peli
gro de capacitan pon capacitaxr. Asf mismo elaboran un plan ne
qudene, haber establecido La estrategia Legal a seguln, cunAtitiu_i
do 2as Comisiones Mixtas necesarias, y deteaminado su contenido.

Solamente asi se oadlentardn Las acciones a La 6at46$acc.¢.6n de ne -

cesidades deteetadas.

EL contendido def phograma se constituye de acuehdo con £La
deteaminacibn de nzcedidnﬂu y Los objetivos de aprendizaje.

La funcibn de Los proghamas de capacitacibn consiste en ca
pacitan al elemento humane para que reafice sus actividades en
gorma mhs eficlente; panra que tenga maygones oportunidades de pro
greso dentro de su ocupacién y obsenve Las nohmas de seguridad,
evitando niestgos personales. También s¢ Logha, econ 2l phogrdma
adecuads, aumentar La productividad de £a empresa, ecliminando -
el despendicio de tiempo de materiales, asl como el despaste ex
cesivo de La mlquinania ¢ Las hernamienias. (20

ta cfaboracibu ¢ aplicacibn de proghramas de capacitacibn en
2as empresas, se plantea como La sofucidn, al problema de La fal
ta de conoeimientos y destnezas del trabajadon, £o08 cuales son
indispensables pana qué &ste pueda cumplir eon efdiciencia Las t_c_&_
reas de su puesto. {21)
-(‘2:7-]— BTor:n; !"-in;dtr, -l-gnacio. “Peteceibn de necesidades, elaboracifn de pro
gramis y evaluacibn de la capacitacién'. México 1985. Pap. 68.
{211 Ayala Resendiz, Marfa Teresa. "la capacitacién en una institucién Ban
caria”, México 1988. Phg. &4,



EZ plan engloba en .ten.muwé gzumaled t&ibb Los clementod
y acti{vidades que son necesanias paua duamouan fa - capacita- -
cibn, estableciendo al misme atwmpa, u.n an.den £694.c0 pana cada
una de Las cpenaciones, (22} :

(22} Galicia Espinoza, Ignacio, 'La capacitacifm en el rea técnica del or
ganismo pliblico descentralizado”. México 1989, Pdg. 37.



. 2,2.1, Plan, programa ¢ ciaso

Un pLan es el doecumento que contiene £o& obfetivos. genera
fes que: pensigue. EL plan debe estableces Lo eniterdion con Los
que se. efectuard La evaluaciln posterior, et pneaupueato ncceéa
ni0 para La {ndtrumentacién y Los 5onmatoé o£4c4a£e4 para su xg

< gdistro ante La Unidad Coondinadora def: Empleos,. Capacctac&dn ¥ A

dicstraniento,

EL contenido puede proponer La ensefanza de habilidades ed
pecificas, de sumini{strar conoedimientos necesarios o de inffuen
eia en fLas actituded. Independientemente def conteni{do, ef pro-
ghama debe Lenan Las necesidades de Pa onganizacién y La de 20s
participdntes. S{ Los obfetivos de La compaiia no se contemplan,
el programa no redundard en pro de La organizaeién, S{ Los paxr
ticipantes no perciben el programa como una actividad de intenés
Y aclevancia pira ellos su nivel de aprendizaje distaad mucho -
del nivel 6ptima.

Ui plan s¢ descompone en programas y estos seglin el tipo de
“empreda, puede catablecerse por Areas comunes de frabaje o pon
el puesto.’

Cada programa se divide en curdos, Los que en conjunto pen
é{guen ob;et4vos comunes y se orientan al programa que Los ond-
g&nd.”




.45 -
2,2.2, Objetivos gcnzaéleé def plan

Los obfetivos de. un plan general de capacitacién debendn es
tablecense con base en fas necesidades deteaminadas y onientados
a su s0fucibn, Solamente cuando Las necesidades de capacitacidn’
y Los problemas que son suceptibles de sen sofucionados pon ‘me.
dio de fa capacitaci6n, podemos establecen obfetivos nealistas,

Deben persdegudln satisfacones, tanto para La gmphresa como P
para sus trabajadones i La comunidad en general, Deben de sea-
vin de gufa y oxientacibn de todas fas acciones que sc¢  desanno
82en postenioamente y no deben peadense nunca de vista. . e

Una buena determinacidn de Las necesidades conduce a una a
decuada elabonracibn de objetivos de capacitacibn, Estos objeti-
vos deben estipular claramente Los fLogros que se deseen y Los me
dios de que se dispondra, Deben utifizarse para comparar contra
ellos el desempeiio Lindividual,

Los objetives debendn aedactarse de una manera minuciosa y
exactia, ya que de la connecta posicifn de estos, debendn: fa am
ptitud del contenido, Las tlenicas de {nstruceidn, Los matenia-
Les diddcticos y el tiempo de cvaluacdidn,

Los obfetivos deben sen clancs y precisos para cumplin con
Las sigudientes funciones:

* Comunicar a Los paaticipantes, a otnos instauctores 6. a
~-cualquien pexsona, La intencifn def programa,

* Estimulan y enfocar La atencifn de Los participantes ha-
ciendoles comprender Lo que se espera de ellos.

* Precisanr a Los participantes el dominio que deben alecan-



2ar en sus actividades.

S{ Los objetivos no se Logran, el departamento de peasonal
adquiere valiosa netroalimentacibn sobre ef programa y Los pax
ticipantes para obteien el Exito en una siguiente ocasibn, [23)

{23) B. W, William. "Administraci6n de Personal y Recursos Huma
nos'. México 1987, Pig. 156,



2,2.3, Caﬂatie;l&ﬁicag[datipZan

Un ptan g ed’ dzc4n de

d@nd 5onnan

capathacLﬁn dabe Aen ALAxam&tho

‘nun e e;ccnc&én ‘deberdn apt&canbe paso pon pase: J no - eapymaf:

 hesullados “de iid a;ccuCLﬁn atnopectada La capathacLén debe Re
dituan mucho més de Lo que cuesta ponenla en prdetica, - pero no "
es procedente Lspcaan nesultados de Anmediato, ya que o ocunnen'
ask -Les cambios de conducta, g :

tes coqwedmientos, hébitidades i aptitudea'bue"aa'pmomuamn'
en.el perdonal debendn sen pucstos en pndct&ca, éAzo Aupone
Laﬁuamﬂo de ‘sequimiento; pon-~Lo que se dcbni& gmadu
cidny hacen Las adﬂpLaCLOHeb uacusan&aa [ CaA
‘phopias del t;abn;a

;Ld nayo

Sy pfan dcbc sen CONTINUD debe tencnipenmancucxa
{6n _ntLuda,w

ALa de -t veces se LHLCLR con ta- capac&ta
se ap£¢ca como a(qo quc estd dc 'moda’ g J con; gnecucncta sc ACQLA'
Cthan Loy planrA dé capnthaCLﬁn mOULdDA dn4camcnte pen Laregla
mcntac&fn en ULgun, Ae LnLcLan ﬂos taaba;ob j ne se LOﬂtLHﬁan Y

a UQCLA no. A(L LHLC.L{U B

Ln&‘cmp&éAns,qnc espendin nosultados ‘de- €a capacitecidn de-



berdn tenen continuidad y permanencdia en su aplicacibn; de no -
sern asd, no se Logrardn nesultados y €a empresa, ante tales ex-
peadencias, juzganf La capacitacibn como un mal ieecesdarnie Quenw ,
te neditfia beneficdos, cuandv Lo que sucede es quene Aé ha detun
minade qué es Lo que se quiene Lograr. e e

Un pan debe oniginarse en necesidades. acalcs
adl como nesponden a necesddades exdistentes, pucs de atnn
£oa cundos que s¢ programen no van a Aatiagaqgﬂ ua sidades yng:
annojandn beneficios nd a ;a GMp&QAa ni~a'$ﬁs 1Aabajadone

mente con Los bancskcLaa que La empneau obtcnna
debe estan da acucndo .con £os paopﬁALtob, paclt
Y situaciones pnchaA de fa empresa, Un: ptan tec‘
. nado dcbe cbtam eh concondancta J apojum Ca conac

abarea a teodos Los tnabayndanea,quornnquLpgeu]
de una duracifn no mayon de cuatro :aios u'@n ger
Los nequenimientos Legales. i :




2.2.4. Elaboraci

LaAfpn¢guama4‘
detalladas .

* la.nelacdbn. de cunsos que Lo constitiyen;

EL objetive o {inalidad de cada uhn:dc'qéLOA

Los pucstos 6 categorias a Los cudlca Aezﬁiutgénu

La duracibn en Las horas de cada cunso.

EE nfimeno de pensonas a fa que se impartind.::

las mateadlas que {as conformandn,

EL {nstructon que Lmpaatind el cunsc, St
Las fechas en que ae (Levard a cabo. ‘

la mencdGn de 84 &a instruccifn send dentao 6. fuera - del
horanio de tnabajo 6 en forma mixta. ]

Pana efecto de contnol administrativo intemno, c& conveni-
ente consdderar Los honaaios, Los Lnéirumentos de control que -
se Lnstituyen pana veaificar su aplicacifn posterdion, el Llugan
en que se Lmpantind, ndmeno de personas que Lntegraxfn cada gau
po y cosio dinecto.



2.7.5. Edementos que companen tin-einso

EL: pALmen clemento ‘de un ‘eunso sou toA ob;et&uaa, que Aena
Lan Lo qua s¢ desea Eogaam con un curso de CdapCLtACLJM.

‘Después de ebtableccaae Los ubjét{uoé,'Ae“zeiacciouau R
enumenan Las matenias que Lo van a integraxr, Las: cuateA couAthu,
yen una base general; dichas materias s Aelechnnan con base en
Los objetives. Para cflo debe cousLdenaaAe: :

* EL tiempo disponible del .cunrso,:

* la posdibitidad de coanclac&ouan elyconten4do dcl cunao .
con otnos, : - a

) paut-«.c&panteé .
*UEL presupuesio.
% Llos servicdos

* los hecunrsos,

* EL pensonal.

La estructuracifn de materias se hace en base a su compleji
dad y du grado de Lmpontancia, cs decir, deben in ordenadas en
relacién a los objetives ded cunrso,

De acuerndo con Lo anterior se deteamina: el tiempo que “4e
designand a cada matenia y Los objetivos de fas mismas, que ¢
falen £o que sc desea £fevar a cabo con Los partdlcipantes al cu
brinse Estas; Los objetivos debendn cxpresanse con afimmaciones
ampliad que expliquen Lot nesultados deseados de cada matendia.
Con. el tiempo tafes propSsitos se traducindn cn detalles de com
pontamiento, paxra £o cual podrdn plancarse experdiencias didfetd



cas,

Pana £Levar a cabo el curso también es importante toman en
cuenta Los princdipios de aprendizage, ya que ef aprendizage ~en
4L no es observable; son sofamente sus resullados que se pueden
obsenrvar y medin. Los principios de aprendizage constituyen fas
guias de Los procesos pon Los que £as personas aprenden de mane
aa mds efectiva., Estos padincipios son fLos de participacibn, ne- g
peticidn, relevancia, Lransferencia y retroalimentacifn, p

PARTICIPACION: of aprendizage suefe aex mds adpido y de e
fectos mds dunaderos cuando guien aprende puede partieipan-en
foama activa, P

REPETICTON: aungue no sea considenada muy entnetenzda es
posibte que £a aepeticifn deje trazos mds 6 menob nenmanantzA ‘en:
£a memonia. Consiste.en hepetin: Las d{deas- claves para: poateALom
mente accondarfas, :

RELEVANCIA: el aprendi{zaje recibe gran {mpufso cuando ef ma
tenia? gue se 'va a estudian tiene sentido e importancia para --
quien va a recibin La capacitacifn,

TRANSFERENCTA: a mayor concondancia del proghama de capacs
tacibn con Las demandas del puesto conresponde magon velocidad
en el proceso de dominar ef puesto y £as tanrens que confleva.

RETROALINEMTACION: La retnoalimentacifn proporciona a Las
pensonas que aprenden {nfoamacibn de su progreso.

Esto ayudand a gque el cunso se desarnolle adecuadamente y
obtenga fos nesultados esperados, con mayor facilidad, ya que el
instructon deberd temen una visdién para poder saber qué méiodo
es el mds adecuade pana cada persona que se va a capacdtanr,



EL Lemario es un confunto de temas objeto de La inAtnucciﬁn
que debe {n encaminado al Logho de Los objetivos ¢ a cubain Las
necesidades def estudiante.

Comprende el conocimiente (datos y detalles informatives),
Los aspectos padeticos [procedimiento paso a paso, condiciones,
nequisditos) y a Las actitudes.

EL temario debe segudin un orden Légico, segdn ¢l cuad sdien
tas pantes del temario deben dominarce primehro, como base para
el sdigufente tema; esto es, definira-cuando sl se hequicra-cud-
Zes temas son requdsdito de La sdaudentes.



2.2, 6. Pncéﬁﬁué&to' :

La capau.tac.«.ﬁn, ¢Ata a gnandu naégaa tondentha Ras: ugu.«.entu
paatLdaé.': :

. _SERVICIO: DE PERSONAL INTERNO. Como son” Sucfdos y prestacis

nes dct peuoual que se- dedique "de tiempo compﬂeta a admmut/m&
ta capautauo'u, asl como ef sueldo de uuuucr.on.e& Lntuqu es
: pchaszadaa, ‘84 Los hay.

HATERMLES Y APOVOS DIDACTICOS DE TMSTRUCCION: Como son ma

“Tinuales apuntu Libros, material, herramientas y cquipe espeeda

i.4.z‘ado en et caso de que fa capaciiacddn sca sobre el trabajo,m
itendals 504tognd54_co, fotocopiado, acetatos, etc.

U SERVICH)S EXTERNOS. Enogaciones que £a empresa lhaga pon cen
- cepto de cunsos exteanos con instituclones capacitadoras, contna
‘taaidn de {nstructones externos independientes, Locafes, comi--
dad, nenta de peliculas y equipo cuando asl se requiera, asi co
noe gastos por asesonda, en su cado,

INVERSIONES. Compra de equipo y muebles para La instrucceibn

_.como son pontafofios, mesas, pizarrones y propectores, adecua---

eibn de edpacios para La impanticibn de La instrucién, Todo es-

to s¢ cafeula proporcionalmente a fa duracdidn que abarquen el -

plan en cuesiibn y Las politicas de La empneda, en cuanto a de

preciacdidn y amontizacibn contable y fiscal de estas Lnversdo--
nes.

RECURSOS MATERTALES PARA LA CAPACITACION. Conviene tenciun
£{nuentanio de todos aguellos recunsos gque se pueden utilizan pa
ra nealizan La capacitacibn como son: aulas, equipos de trabajfo,



mfquinania, hearamienta, mobifianic, .ete. Es convenicite consi-
denar que el adiestramiento y La capacLtacién debe hacense »5h5
damentalmente en Las dreas de trabajo y no-duplicar ntdunle,taé
no &6Lo en Los casos indispensables, como cuand6r¢crhequteﬁen 4.

paratos de simulacidn,

Los mateniales y apoyos diddcticos pana £a ¢nataucc¢6n Coa- g
podemos dividin en dos:

1} Los utilizades fundamentalmente pon e£ ¢n4£nuctam
PLANOS
* Pizannadn,

* LA&minas de notagolios.

* Francldgrafo.

DE USO DIRECTO
Taidimenalonales
* Maquetad,

* Dioramasd.
* Tenrarios.

Proyectables
* Piapositivas, proyectonr,

* Fitminas, progyecton,

* Videocdintas, televdsdibn,

* Imapznes de Los Libros, apad&to&fdef@deuﬁbb opacos,
AUDITIVOS i

¥ Grabacdiones, guabadaun de caaaetc, gaabadaaa de c4n'
Las,
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2] Los utilizados fundamentalmente pon t&aypaii;ﬁ;phn;ka.

* Objetivos y temanio del eundo, SRR
Fotocopias, R
Apuntes impresos,

* Libroas.

Libretas para tomar apun}éd; ety P
Cuestionarios pana La- evaluacifn:formativa; =~ ="

* 0tnos materiales.



2.3, Efecucidn del plan de capacitacibn

La efecucdbn e4 £a puesta en maacha def plan y laA progra-
maé, es decin, La acedfn de neallizar Los cvendos de capatha---
eidn, A continuacibn seialaremos Los clementos y acc&anﬂé g ‘al

‘gunas sugeaencias para La operacidn def plan, R

C2.3.1, Addgancibn de nrecunrdos

Adighacibn de recurdos es disponerioportunamente.
takaciones, como som aula, tallenes [euando ebhuindikpc sablealy L
materialed, {mpresos, Eibros, aepnoduchoncA Y compaqcnaCLdn de.
apuntes, ete,

Otrod apoyos diddcticos para el adiesdtramiento y capacdita-
aifn son: pizarrdn, glses, hotadoliod, con sud lojas respecti--
vas, plumoned, equipo de thabajo; estos deben estar dispondibles
en ef fugan de trabajo donde se cfecfien £as scsiones de capacd
taeibn colectivas. Es necesanio que antes de que se inicie cual
quier evento de capacitacifn se verdiflque ol buen cstado de los
equipos,



. Entneu&ataa ae Lnétﬂucto

* Eugbuan 4u4 mdtQhLalcd.

* Evaludr at Lnstructon poa pa&te de Lo

Paau el controd dc 4nataactoaea cxteanaa
pacitadonas:

* Se debe ¢levar un directorlo gct‘ L
nombre de Los Linstructones exteinod
capacitadonas. :

' Un neadstre en tarjetas pon mateALaa
Los instnructores.

cibn al instructoxr, cuando faya sido
nado, et



2,3,3. Supeavisibn del chaanottdbdcieaAjéﬁmhég

La supenrvisibn del deaarrollo de Los' cithdas 1o atéhpnek ta
hace directamente La undidad capac&tadama, Acno'que ‘sespuede de
Legar a un responsable, pon Lo que el Aubaaeccma de capac4ta—-
cifn LLeva una supervisibn L{ndinecta a tnavé 'dc:v' :

La veadificacibn de que La Lisita de asistencia. ¢ naedpon-}
da a Las cedulas de inscalipedén, .

Veridicacibn del control de ad&AteHC&a J puntuaELdad de
participantes e Lndthuctores. :

Y una supeavisisn directa por medio de:

EL nregistho de La fecha de {indiefe y téamino real de. Les
evented, asi como el ndmero de codifdcacibn.-

* EL negistro estadistico de Los cursts, Linstiuctones, par
tielpantes y dread Lnvolucradas en La capacitacdédn.

* La intervenedbn en £a elabohracibn de acreditacibn de ha-
bitidades Laborales. ’
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2.3.4. Ejercdcio del presupuesto

EL ejencicio del presupucsto es, como su nombre Lo indica,
da asignacibn de Los Arecursos econbmicod que fueron planteados
y debidamente autordizados paza que secan cjercidos en Los tiempos
que fueron deteaminados para un efercicio del phesupuesto adecua
do en mateaia de capacitacdifn, E& necesario que se¢ ejerzan Las
partidas confoame al plan y Los progaramas; sin embanrgo, debe --
existin La fLexibilidad necesanria para que &< por circunstancias
imprevistas no se efectuaran algunos curdod, sc thaslade ese re
cunso econbmico a incaementan otha £rea de un programa. No o0bs
tante, hay que considerar que el programa esté dentro def plan

‘genexral de eapacitacidn establecido.

2.3.5, Instructones inteanos

Los in@tnuCIOAEA Lnterncs, como ya se difo anteniormente -
“pueden-den eapéciaiizadoa y habilitados.

'A)'ihiénactomeA especializados. Son aquellos que de forma perma
nenté daw instauccdbn dentro de fa empresa. Afgunos puntos -
que'hay que consideran para que el desempedo de edtos sea e~
ficiente son:

* Que Les proporcionen cursos de actualizacibn,

¥ Que perdodicamente nevisen sus materniales de L{nstauccddn,
para penfeccionantos desde el punto de vista tenice y di
ddctico,

* Que ac ongandcen reundiones para que entre £o& instructo-
nes £nteacambien ideas.



B} Indtructores habilitados. Son aquellos que, ademfis de desempe
flan un puesto de thabajo, como es el de jede de una funceddn
determinada 6 £a persona que ocupa un puesto teaminal, se han
seboccionado como instructones.

Aqui nos encontramos que edtos Lnstructores son algunos de
Los elementos mds valiosos para La ecapacditacibn, puesto que Lo
beneficios obtenidos al contar con su colaboracibn, nrepresenta
un codto menor para realizan Los programas. Son Las personas que
conoecen mejon Los problemas de La empresa, por £o que aqui sedg
Zamos algunas sugercncins para cf dedempeiio de esta tarcar

* Prepararfos con sufdicientes clementos didfcticos y de fon
ma sencilla, para que La finstruccdibn, en su plancacidn-y
conducedidn, sca un Exito fdcilmente afcanzable.

Destinar una partida para que se Cceas otorge un  cstfmulo
econfmico por Lo& curdad que de Lmpartan,

Entreganfes una condtancia poa escrito, agradeciendo su
colaboracibn como instauctores habilitados y difundin es
te hecho por medio del érgano informativo inteano de la
empacsa
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2,4, Evaluacibn -

La euatuac&dn desde ¢f punto de vista histérico se; ha venL
do apl&canda en todas Los-campos de La accibn human«,ig

la cvaluacibi en el dmbito de fa capacitacidn EAr

so sistemdtico que consiste en La dcacaipcidn,rab;hﬂcigh'

“nistao de infoxmacifn Qtie para analizan £os camb{aéu‘

. ta.deifos:capacitados, juzgar alteanativas y tomaai
L cerca, de toa d45ementea elementos que 4ntenu4enan en

"tac46n.

SR pabceso de capdediacidn no tendad mayor validezisd Luego

"de‘nealizado  como Se planed y programé no se pudzcdanvén:manchA'
~acciones pana deteaminarn 84 £os objetivoa paevcatod gue&on ‘alean:
“zados j en que paopoac&du.

“Esto émptica el andlisis de Los nesultados teniendo en -
cuenta tpdak o5 aspectos vinculados con La capacitacién,

: FHER prémen Lugan se tendrd que verlfdicar &4f Los medios a tra
ves de ‘cuales se traté de sensibilizan y motivar al trabajadon
v5uehon cornectos.

: Jiluego s debead veridicar el penfeccionamicnto 'y desarrollo
“adquirdido pon ¢f trabajador y 84 €ste es aplicado al trabajo que
desemperia ¢ va a desempedar,

Este proceso puede hacense en base a evaluaciones individua
Les, de grupo, de drea, de depeatamento, ete,, y e84 una tarea
donde se ven comprometidos no s6fo Los nesponsables de La capa-
citacibn, aino tamb{€n Lodos Los integrantes de La Llnea en Lo
dos £os niveles.



con esto no se concluge el ciclo, sino que se deteamina el momen
to de comenzan con accdiones que mefonen ¢l proceso, para fonta
Lecenlo donde se neccsdite y adecuarlo a £a nrcalidad ¢y necesdda

des establecidas de antemano.



2.4.1. Prop6sites de ta evaluacifn

LOA plnapéutu qua penu_guz £a eualuaudn do_ Ea eapauta--
cibn: Aun' i : o

canzar £08 objfetdivos.

En esta pante de fa evaluaciln s¢ detectdin- careneias, Laguw = ==
nas y confusiones, asf mismo se plantean actividades de:remedio. -

B} Detenminan £a conducta- del pantieipante durante el desa L
rnolfo del cunso. Se {Lfeva a cabo a Lo fLaxgo dn,'toidﬂo_‘ [
proceso de ensefanza-aprendizaje, con el pnapuito'dé ég
nneqin Los ernones de cada ctapa y obtener {nfoxmacién’
que’ postenioamente sea ftil para hacen corneccdiones.

Pueden apficarse instrumentos de cvalfuaeddn para medin £0s:
conocimientos i habifidades que peamitan hacen aclaraciones yhre
visiones, tambi€n avuden a diagnosticar dificultades {individua
Les & de gaupo) en o8 apnendizaje.

En esta fasce se detectan ennones y confusiones, se. afirma
el aprendizaje, sc preveen hredubtados finales y se hacen ajustes
diddcticos, ST R e

C) Conocen La condueta 6.{ﬁa£ del phntécipantc. Es impoatan
te. conocen fa apuu&n de £os paxticipantes - acesca de qué
es Lo que aplccnd:.cnon Y companaaﬂo con, Lesgue mntmante




ponfct paognama. S{ La mejora c4 ALgMLS&CﬂCLUa pucde con
"enam&c quc et programa Logho sus obfetivos. EL -proghd:
capac&tac46n habrd Logrado sus ObjE&LUOA Zotalmen
te £.8¢ cumplen pon completo sus noamas de eua(uaCLﬁn
"u A4 éx¢¢te thrans feaencia al puesto de tnabajo.—

fEtincjon modo de medin La trandgercncda consdidte en
“unaimefona en el desempeiio. Lod4 estudios de - seguimiento
pueden ‘2Levanse a cabo meses (6 afios incluso] despubs de
ta: teaminacibn del paograma, para deteaninan el garado de
_retencifn del apxendizaje.

D) Qbservar cf desempeiio de Lod trabajadonres. Se necesdita
saber 8¢ el ecsfuenzo que se realiza estd de acuendo con”
Los propbsitos y necesidades de La empresa y de fo4 na
bajadores en su puesto, deapuls de haber necibddo fa ca
pacditacién, es decir, se realiza un seguimiento de Los
miamos, . 3

EL seguimiento de Los trabajadores peamiiird: eva-
Luar La eficiencia de la capacitacidn en La padetica, -
compakan en gué medida La deteaminacién de nececidades
capacitacdibn y £os cursos contatbuyeron a Lograr un me
jonamiento del desempeiio del trabajador y una magor prg



E

F)

ductividad en La enmpresa,

Vatonar £a conduccdibn de Los instructores. la actualiza - -

cifn de Los {nstrucitores cg deteriminante en el aprendi-
zaje de Los panticipanices, Es preciso evaluar sa condug -
edifn durante el desarrollo del curdo, porque es un ele-
mento que fnfluye en su exito o {racadso.

Esta accdifn peamite: neportan en que medida el ing .-~

thructor Logrb Los objetivos plancades y mejorar el deaeﬂ &
peito def insiructor a través de £a netroalimentacibn,

Conprobaxr La efectividad de Los métodos y técnicas dech
pacitacién, E& claro que un mal método y/o una mala tée
nica . inexrenentan el tiempo y Los costos de aprendizaje
y auecca_ﬁo se Logran cambios de conducia.

Cuando se <identifican métodos y técnicas inefecti -
vas, pueden hacerse Eas modificaciones pertinentes. Si
ito de observan y evalfian estos aspectos, no senfn claras
fas nazones pon fas que el aprendizaje no se produce.

Evaluanr ef plan es deiterminan sus acieatos como sus de-
fcctos. Eato es, especificar hasta que punto coinelden
£od ¢bjetivos propuedtos con Los resultados obtenidos.

Para effo se detfexmina fa dischepancia entre dénde
nos encontramos nreafmente y dbénde deberlamos estarn, En
funeibn de esto se planiean acciones alteanativas ylo -
nueves objetivos.




2.4.2. Tnatnumentos de £a evalucibn =

Son Loa medios pana obseivan 'y nepisinan fa cvalucifn. La
planeacifn para observar y regidtnran La evaliacifn debe hacease
proponiendo situaciones o actividades que permitan a Los partsi-
cipantes manifestar los conoccimientos, habifidades y Las actdiu
des aprendidas en el proceso ensdeianza-aprendizajfe.

Pana Leevar a cabo fa evaluacién se hace necesario una cla
ddfdicacibn de fas dreas y foamas de conducta, De csifa clasifica
cibn se desprende que el confunto.de tareas a aealizar pon el
partisipante debe coaresponder dircctamente a £as gfoamas de. con
ducta marcadas en Los objetdvos, las dread soni.cogneedtiva, péd
comotrdz y afectiva, y Las foamas son: conocimicntos, habilLldades
y actitudes. ’ : k

Los conocimientos s¢ miden a travEs de pricbas escait®s &
onales, Las habilidades a thavés de pauebas de efecucdbn y’ ' Las
actitudes a Lravés de escalas estimativas, £ista de cornobora--
cdi6n o pruebas de ejecucién, v i P
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3. ANTECEDENTES

En. 1842 el norteamenicano Samuel ManAé, pendeceiona el te-
tégrafo efectromagnético usando un alfabeto convencional .a ba
ae de puntos y nrayas, denominado "C6digo Monse".

EL 24 de mayo de 1844, se nealizan Las paimenas pruebas pﬁr
blicas del tefégrafo estableciendo La comunicacibn entre Las Ciw
dades de Washington y Baliimone, en Los Estados Unidos de Noate
aménica. :

EL 10 de mayo de 1849, Don Juan de La Granja obtiene fa cogﬂ
cedibn exclusiva para Lntroducin el telégrafo elécinrico en 2a Re
piblica Mexdicana y &Legan a La Ciudad de México Los paimenos a-
panatos telegadficos en octubre de 1850, :

Se 4inaugurb La paimena ogicina de senvicio telegrffico el
5 de noviembre de 1851, transmitiendose el primer mensaje enthre
La Ciudad de México y La poblLacibén de Nopafucan Pueblfa. Taes di
as después, desde Nopalucan se transmite ef paimen mensaje Lele
gafifico de prensa.

EL primeno de enero de 1869, aparece ef reglamento para £as
oficinas teleghdficas def Supremo Gobieano.

Desde antes de que se inaugunara ef seavicie telegrdflco en
£a Repdblica Mexicana, ya habfa mexicanos inquietos que junto
a Los expeatos extranfernos se adiestnaban en fas ELabores efemen
tales propias de estos menestered, a §in de Zogran La primera co
municacibn a distancia enthe la Ciudad de Méxice ¢ La poblacifn
de Nopalucan Puebla.

Desde aquellos prnimeros mexicanos involucaados en €sia for



ma de aprendizaje empfrico, bajo una {nfluencia intensionada y
éue mds adelante por su extensibn ya se¢ convertiria en un hecho
pedagdgico, recibiendn el calificative de "meritorios"; es decix,
quien hace méritos suficientes y 44n ninguna remuneracd bh econd
mica, con ef propssito de que al paso de 203 meses -o tal ves de
afios- pueda LEegar a desempeilar de manera formal y peamanente
Las Labores aprendidas, siendo hasta entonces merecedor de un
sueldo.

Porn dortuna muchos fueron Los "meritoriod" que se iniciarbn
haciendo de mandaderos y barniendo oficinas, hasta que £Legardn
a conveatinse en neconoeidod y nespetables telegrafidtas. Prac
tica que prevaleeio a través def tiempo hasta mediados del pre
sente s4igfo.

Por otha parte en el aiio de 1874, "...tomando en considera
eibn £as condiciones de desventaja en Las cuales vividn Los em
pleados de Las oficinas telegadficas en espera de mejorar sus a
signacioned y para que e dedicardn a fa carrera, multitud de j§
venes que podadian prestar granded deavicdod..."; siendo Presiden
te de La Repdblica Mexicana el Licenciado Sebastian Le@du de Te
jada, se establece oficialmente &a primera Academia Telegrdfica
en el pals; cornespondiendo este hecho al antecedente conoeddo
mds antiguo de eapacitacibn tebrico-prdetico en el nramo de Telf
ghades.

EL Libro titulado "EL telegrafista prdetlco" [colecelbn de
diaghamas y conexioned}, formado por Don Joaquin G. Salazar apa

rece en 1899 y es utilizado como primer texto de fa escuela.

En 1912 se instituyen Los Libros de curdos por corresponden
cla, suspendiendose en 1917 y son reinsdtalados en 1926,

Los primeros telégrafos son pueslos al afcance del piblico



en el aiio de 1921,

EL 11 de octubre de 1961 se inaugura £a Escuela de Capacita
ceLbn pana Téenicod y Operadores de Micro-ondas peateneciente a -
La Direceifn de Telecomunicaeiones y cambia su nombre por ef de
Edcuela de Capacitacilén en Comunicaciones ELEetnicas (E.C.C.E.).

EL primen plan de esdtudios comprende clases orafes sobre e
Lectricidad aplicable, conexiones telegadficas, Labones conta-
bees y de onden administrativo asf como apnendizaje de Teleg&af—
{ia, La Direcedidn General de Telégrafos Federales sdgue La poli
tica de mejoramiento y progreso.

A naiz de fa instalacidn de La Oficina-Escueln de Telegra -~
f§ia, aparccen generaciones o0 grupos de telegrafistas cada vez
mds expentos,

En 1966 se inicdia La capacitacién del personal técnico del
namo en el drea de sistemas efectromecdnicos, dentrno del progra
ma de Autematizacifn de La Red Telegadfica Nacional, y en 1970
se inicia fa capacitacién def personal téenico seleccionado, en
el afiea de mantenimiento de sistemas computalizados; tambi€n den
tro def progaama de Automatizacibn de £a Red Tefegrdfica Nacio-
nat,

De Los cursod téenicod, Losd fundamentales son: TEenicos en
Comunicaciones E&Ectnricas {dandose en un aio, en tres etapas o
eiclos) y Téenicos de Mantenimiento en Sistemas de Computacidn
(repantido en un aiio y meddio).

En el aifio de 1956 apanece en el Dianio 0ficial de fa Federa
eibn el deereto de La creacibn del onganismo pablico descentra-
Lizado de "Telégrafos Nacionafes. En este mismo ailo se crean -
Las Oficinas Piloto de TELECOMM y neeiben tal denominacién pon




su feanarquia dentro de La ongandizacién, ademfs de sen centrod de
documentacibn se concentra en dichas oficinas La infoamacidn y
es un enlace administrativo ya que conecta a Las oficinas sucun
sales. Tienen mayon nfmero de Lineas dinectas de comunicacibn a
La computadora central y cuentan con todos Los servicd{os como -
don: fax, cobro y pago de ginos nacionafes e inteanacionales, el
senvicio tefegndfico nacional e inteanacional asf como Las acla
naciones coarespondientes a estos servicios, y también son orga
nismos piblicos descentralizados.

Son onganismos descentralizades, Las personas morales chrea
das poa La Ley def Congreso de La Unibn 6 Decreto def Ejecutivo
Fedenral, cualqudiera que sea £a foama 6 estnuctuna que adopten,
siemphe que reunan Los sigudlenies requisitosd:

I. Que su pataimondio se constituya total 6 parcialmente con
fondos 6 bienes federales 6 de otros organdismos descen
tnatizados, asdgnaciones, subsdidios, concediones 6 dene
chos que se¢ Le otorgue o apoate ef Goblerno Federal & -
con nendimiento de un impuesto especifico.

~

Que su objeto 6 fines sean La predtacibn de un dervicdo
piblico 6 social, La explotacién de bienes 6 nrecursdosd
propiedad de La nacién, La Lnvedtigacién cientifica y
tecnolbgica 6 La obtencién y aplicacién de necursos pa
ha fined de asistencda § seguridad social.

Este tienc como objetive, minimizar £as ecargas de +trabajo
a fas que se enfrenta el Estado, asd como tambifn, £La de satis
facen deteaminadas demandas sociales de manera oportuna y eficaz
a taavés de diversod Grgancsd autonomos (con nrespecto af poder
central), que cuenta con fa capacddad sujficiente, para nealizan
Las actividades que £e sean encomendadasd.



Depend&ente de 2a ULachLﬁn de Rccunaoé Humanaa g Materia-
Les del nuevo onganismo piblico deocantnat&zudo,kae enea ef Ceit
tro de Capacitacibn Técnico-Adménistrative, independicnte de fa
Escuela de Telégrafos (ENCET).- '

EL 17 de Noviembne de 1989, 4e¢ gusiona el onganismo pdbli-
co descenthalizado de Telegrafos Nacionales y -La Dineccibn Nacig
naf de Telecomunicac{ones, dande Lugar al organismo de Telecomu
nicaciones de México (TELECOMM] y La ENCET cambia su denomina--
cién por el de Escuela Macional de Telégrafos (ENTELEG), {ncox-
porande el total de su pensdonaf.

EL 20 de Maazo de 1990, desapanrcce La Gerencia del Centro
de Capacitacibn Téenico-Administnative, creade an ef Cagandsmo
PGblico Descentralizado de Telégrafods Nacionales, pasando. sus AL
cunsos a La actual ENTELEG. ‘

Se inchementa en el pafs el servicio de Fax pdthco, ALcndo‘
Las Odicinas Pifoto fas encargadas de proporcionar c&te Aenu4c4o:




CUADRO _SINOPTICO DEL DESARROLLO OF tA ESCUELA WACIONAL DC  TELEGRAFUS

ESCUELA NACTONAL OF TELEGRATOS

CUELA I
OFICINA ESCUELA £ 1 ESCUELA NACTCNAL
m ":%ﬂa A ,,Asm,m %}‘;ﬂl ESCUELA NACTONAL ' o CAACITACION scum”'émouu
£ PARA EMPLEADUS
4 TELECOMUNICACIONES S TELEGRAFOS
TELEGRAFIA | TELEGRAFIA  lpe i) 5 DE TELEGRAFOS
iy 198 1915 1938 1942 1973 1989 -
Lic, Sebas £id Gral, Porfindo
Leado de Tejg Diaz, ORGANISHO)
§' daj) g PUB, DESC.
8 2 TELEGRAFUS | TELEGRAFOS
g g HACIONALES | NACIONALES '
g 3 1945 -
o DIRECCICN GENERAL DIRECCION GENERAL 1080 rore mscoml;;acwuts N
ELEGRAFICA DE TELEGRAFOS FEDERALES TELECOMIRICAC TONES EXICO
- 1
[T AT
I DIRECCION GENERAL
HH o
: 3': 3 DIRECCION TELECOMUN ICACTONES
§§8 GENERAL
Seig X CORREQS
Sed ¥ TELEGRAFUS -~
o 3.’ o ESCUELA NACIONAL
&g [SEHIR [
$52 FELLCOMUNT CACIONES
- -
3 & 5 ESCUELA NACIOMAL DE TELECOMINICACIONLS
DIRECCIW GENERAL DE CORREUS DIRECCION GENERAL DE CURRECS

1. Eacuela de Capacitacidn puna Técmicos y Openddones de Meaoondas, 1. DESARROLLO PL LA ESCUELA MACIONAL O TEIECRAFOS. ~
?. Escueln de Capacitacidn en Commnicaciones Efdetricas. 11, CON REFERENCIA A LAS EYAPAS HISTORICAS DEL TELLGRAFO EN WEXICO.
117, CON REFERENCTA A LA ESCUELA NACIONAL DE TELECOMUNICACIONLS.
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Telégrafos Naclonales es una de Las {nstéituciones: de senvi
cio plblico mds antiguo de nuestro pats. Su. fradicién y arnadi-
go, Le dan un peso especffico a sus 5uncione4 en ef Gobierno 'y
ante La sociedad en generad.

Es importante dedtacanr en ef contexto de capacitacibn, Las
posibilidades que ofrece La Dineced6n General de Recursos Huma-
nos, nespondable segin el Reglamento Internior de fa Secretaria
de Comundicaciones y Transportes, de LLevar a cabo Las tareas de
capacitacisn administrativa. Estas, se nclacionan con La induc
cifn del taabajadon a La institucibn, del nuevo servider pabli-
co al puesto y, en du cado, para prepararse a ocupar ctrod puesd
t0s, procurandofe £a formacidn e L{nfoamacdibn necesarias que dan
opeiones de mayon eficiencda y productividad. ([24]

Actualmente, Las actividades desarrolladas por Los trabaja-
doaes (Téenicos Especializados en Telecomunicaciones) son Las -
que se nequdieren para otoagar Los senvicios de: ginos, telegra-
ma, teletipo y fax.

Ltas aectividades en Loa servicios de telegramas y ginos son
muy s4imilanes, ya que reciben, tabulan (el mensajel, cobran y -
dan comprobante de £a operacibn realizada para posterioamente pa
san 8a Linformacién af teletipo, donde se encuenira otno técnico
que procesa La {nformacibn y La manda a du destino. Redpecto al
senvicdo de fax, Las actividaded son xnecibin el mensaje por ed
usuanio, transmitin el fax, cobrarn el {mpoate de 6ste y otorgar
un comprobante del mismo.

{24) Secretarfa de Comtmicaciones y Transportes. “Informacifn Bésica". Mg-
xico 1986. Pig. 32.



4. METODOLOGIA

Una vez realizada La pante tebrica que sirvio de base para
conceptualizar y comprenden a £a capacitacidn, asi como La Lmpon
tancia de La deteaminacibn de necesidades, se procedio a &levar
a cabo 2a £nvestigacibn de campo. Esto a través de La aplicacibn
de cuestionarios a Las personas que desempedan el puesto de Tée
ni{eo Especializado en Telecomunicaciones.

4.1, Objetdivo

EL objetivo que pretendemos alcanzar con el dem&nan&a de dn
vestigacibn es el siguiente: :

Detectan Las necesidades que agrontan Las Ofdicdnas . Piloto
de TeLecomunicaciones, en matenia de capaci{tacifn avnivel_de Téc
nicos Especializados en Telecomunicaciones y especdficamente "~
Las Oficinas que se encuentran ubicadas en el Distnito Fedeaal.






Mguel
Hidatgo

Alvane
Obregon

Gudtavo A,
Madero

Cogoacan

Venus tiano
Carvanzg
Benito
Jutrez

Iztapatapa




4.2, Hipltesdis

Una hipbtesis es una supoddedbn que permite cétablecexr rela
ciones entre hechos. EL valor de una fhipStesis neside en su capa
cidad para establecer esas relaciones entre Los hechos y de esa
maneira explicarncs por que se producen. (25)

La hipbiesis que se aplicara a £a presente investigacifn. es
La siguiente:

Los conoeimientos tebrdico~prdcticos que se £es propon--
clonan a Los Técnicod Especializados en Telecomunicacionas
son suficientes para La nealizacdibn de su trabajo, pero una
adecuada determinacibn de necesidades, peamitind {a elabe-
nacibn de un programa de capacitacifn que ayude a clevar el
nivel de efdicfencda.

Pon Lo tanto La hipétesis nula es: No existen necesddades
de capeeditacifn para elevar el nivel de eficdiencia de Lo Téend
cod Especializados en Telecomunicaciones.

{25)  LSpez Cano, José Luis. '"Método e ilip6tesis Cientificos". México 1986.
Pag. 93.
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4.3; Detehmihac;dn dq&;uﬁivgnéo-

Pon univenso 6 poblacidn se entiende el cﬁnjunta total de .
elementos que constituyen un frea de intenbs analitico. AsL, ' -
cualquien conjunto de Lndividuos u objefos teniende una caracte
ristica comfin observable constituye una poblacifn 6 univenso. -
(26)

EL universe ohjeto de estudio comprende: el confunto de Tée
nicos Especiafiados en Telecomunicaciones en Las 16 Oficinas PL
Loto en el Distnito Federal luna oficina en cada Delegacibn Po-
Litieal,

4.4, Deteaminacibn de La muesthra

Exi{ste una gran variedad de métodos para tomar una muesthra,
Quizd el mds Lmpontante de ellos es el muesires aleatonic, algu
nas veces se fe conoce como "muestreo aleatorio sdmple" para di
jenencianto de otnos tipos de muestreo en que intervienen ele-
mentos del muestreo al azax,

En téaminod genenales el muesireo aleatordo requiene que ca
da elemento de una poblacién tenga La misma oportunidad de sen
incfuldo en La muestra, es decdr, que en el casd de pablaciones
disonedas, una muestra aleatonia es aquella en La que cada ele-
mento de £a poblacidn tiene La misma opontunidad de sen inclfuf-

{26} Zorrilla Arena, Santiago. 'Introduccifn a la metodologia de la inves-
tigacibn''. México 1990. P4g. 125.



do en fLa muestra, (27)

,VFORMﬁLA PARA -DETERMINAR
LA MUESTRA

N
1+ et

En donde:

n= tamaiio de fa muestra
N= univenso 6 poblacibn
e?: ennon de estimacibn

EL undivenso objeto de estudio, son 696 TEenicos Cspecdali-
zados en Telecomunicacionesd de {as Oficénas Piloto de TELECOMM,
Las cuales son 16 ubicadas estrategicamente en cada una de 2as
defegaciones def Distnito Fedenal.

EL ernon de estimacibn fué considerado de 0.09. Por Lo tan
Zo el tamaio de £a muestra se deteamina a continwacibn apfican-
do £a f{6amula antes mencionada.

N

ne — N
1+ N2

496
1+ 696 (0.09)

{27] Stevenson. "Estadistica para Administradores y Economia". México 1981.
Pag. 189,



ur 836
697 10.09}°
ne 596

696 10.0081)

he 896
. 5.6457

= 123.2794¢

=

123 CUESTIONARIOS

e e e e

=
L]

Las 0ficinas Pifoto de Telecomunicaciones de Héxico, a Las
que se acudio para aplicar £08 cuestionaniod, se Locallizan'en -
Las sigudientes dineccioned: :

DELEGACTON DIRECCION
Alvanro Obregén Calle Frontera Nim, 4
Azcapotzaleo Raydén Ndm. 14
Bendito Judrez Pargue Mari{dcal Sucae Nim, 4§
Coyoacan Alfende Ndm, 45-A
Cuajimalpa de Morelos Avendda Venacauz Ndm, 121
Cuauhtémoc Tacuba Ndm, §
Gustavo A. Madexo Edificio Delegacional Gustave

A, Madeno

Tztacalco Cafzada de La Viga Mdm. 409
Tztapalapa Calzada Eamita lztapalapa Ndm.

1029



DELEGACION

Magdalena Contreras
Miguel Hidalgo

Hilpa Alta

T2ahuac

Tealpan

Venustiano Carnranza

Xochimileo

. 81

DIRECCION

Jos€ M. Salido y A. Obregbn
Homero Nim. 610 esquina Arqud-
medes

Conatitucdidn Nim. 27

Centro de Barnio sin ndmeno
Avendida Madero Ndm. 5

Edificio "B" Delegacién Venus-
tiano Carranza

Mariano Matamoros Nim., 23



-4.5. Cuestionanrio

La informacién proporcionada por usted sera manefada en for
ma confidencial. Agnadecemos de antemanc fa ayuda presdtada.

FAVOR DE MARCAR CON UNA "X" LA RESPUESTA QUE CONSIDERE EDECUADA

Sexo: F () M) Edad: aiios
Eatado eaivil: soltero | ) casado | ) otao | )
Antigiiedad en el puesto: ailos

Grado de estudios:

1. ¢le gusta Qu trabajo?
{ ) Mucho [} Regular { ] Poco { | Nada

2. 4En gue grade considera que su trabajo sea impantdnta?
[ ) Muy impontante { ) Impoatante { ) Poco importante
{ ) Nada impontante

3. 4C6mo considera que desempeia su trabajo?
[ ) Muy bien { ] Bien { ) Regular { ) Hat

4, ¢Porqué nrazén peamanece en su Ltrabajo? )

{ )} Por gusio { ) Por necesidad [} Por no tener otno
mefon

{ ) Otra, especdfique:

5. Diﬁa'cudtea son Los objetives de su &rea:




6. iConsidera que cuenta con fLos conocimientos neceAaALaa p&naff
el dedempeiio de su trabajo? : e
{ ) s< () No

7. dCree que sea necesario que reciba algdn dua
cidn para el mejor desempeiio de &u t&abajo?
) 8¢ { ) No

8. ¢Ha recibido usted capacitacidn?
[} sd { ) No

9. S confesto afinmativamente, sefale Las causas pan tae cualeéa i
se Le autordizd La asistencdia al curso
Optimi{zan £a capacitacibn ya adquinida
Loghar una eficiencia adecuada

Obtenenr un adcenso 6 mayor responsabilidad
Otras, diga cudles: -

{Porqué mediod se entero del cunso?
O0ficio { ] Canted infoamativo
Compaiieros de trabajo

0tnos, especiflique:

11, (En qué institucibn u organizaciln. tomo el;
tacibnf L
UNAM [ ) 1PH { ] Institucdones piand
Dentro de La empresa B
0tnos, especifique:

buabavde,capgci-

e ha' neeibido -

~

Mencione ef nombre 6 nombres de Lo ou

13. Los econoeimientos de capacitacibn ddQﬂ&hLdDd onn ape4cab£e

en 4u drea de taabafo? RN RN A
{).84 [} No { | S62o ‘en cientos aApectaé
LPorque?




14, EL matenial didfetico jFué A2il paaa Lu campmenALGn de lda
. temas? :
{)S¢ . {} No tPorque?

15. Los honan;os de Los cunsos zLoA canALdtma apnopcadcs°‘
) oS4 [ ) No zPoaqué? S [

16. iConsidena adecuado el t;empa de dunachn dz Eas cuaaaa?
{ )'SL ( B No zPouqué? - i

17. con4¢deaa que” el peaaonai que meanta La canac;tackd"
S el adecuado? ; : ;
() S{ S ) Na’ 'LPéthé?

i3 Loé Cuks08 de capathaciﬁn que usted ha LQCLdeO

“conaidena?
{+) Bueno: 'J')'Ragutau« <) Mado

- tPonqué? it

19, tEn qué porcentaje considera habenr ut4l¢z¢do eoa canoc;m‘en,:
tos adquiridos en el curso?

100% {1 75% {) 50% (A} 25%
No he tenido La oportunidad de utilizarfos

20, Indique fLas causas pon Las cualed ha utilizado Los conoci--
mientos adquinidos en el poncentaje antes mzncLanada

Cambio de puesto

Camb.io de programa de trabajo

Retrazo del proyecto 6 aetividad a desarrollarn

Otras, indicant

21. ;Qué beneficios Le proponciona £a capacitacifn? [MARCAR 10
MAS OPCTONES) :
Hefonan economicamente {aumento de sueldo)

Promocibn de puestos (ascenso)

Actualizacibn de conocimientoa



e o~ e

Desarnoflo pensonal

Encontrar nuevas amistades y relacdones

Tomar parte en La fijacifn de Los objetives de La empresa
Pisminucibn de accidentes '
Disminueidn de deaperdicios de materdiales

Desemperio mejor de Las funciones

Mayes coopenacidn entae trabafadones y jefes

Preparacibn de trabajadones para asumir mayor responsabifi-
dad

Mejon desanrollo y capacidad profedionat

Sern GEif a la comunddad

Mejon adaptacibn a Los cambios teecnolbgicos del pals

iCada cuando considena usied que debe xecibda capacilac{ﬁn?ji
Cada 6 meses

Cada aito

Cada 2 aros

No nequicro capacditacidn

MUCHAS GRACIAS POR SiVALIOSA COLABGRACION



4.6, Tabuiacidn de respucstas

Pana tabulan Los datos obtenidos en Los& cuediionardios se u
Liiz6 el sistema manual que consiste en pasar a hofas tabulanes
cada una de £as preguntas del cuestionario con sus nespectivas
variables, asl como el vaciado de frecuencia con que se daba eca
da prequnia v sus vaniables. Poaterioamente sec realizé el conteo
global de La frecuencia con que sucedio cada pregunta y sus va-
niables.

Una vez codificados Los datos en goama nidmerdlca, e phoce-
dioc a nealizar tablas de §recuencia para cada pregunta y sus va
riables, asignandoles Los poncentages de frecuencia que Le co--
anesponde sobre un total de 100%. Mostrando por medio de ponrcen
tajes con que frecuencia d¢ da cada variable. Dichas tablas de
frecuenedia se presentan a continuacdbn:

SEX0
Néam. [}
Femendine 79 64
Masculino 44 36
Total 123 | 100




EDAD

Ndm . ¥
1§ - 23 13 10
24 - 29 36 29
30 - 35 41 33
36 - 41 20 16
42 - 47 § 6
4§ - 53 3
54 - 59 2 3
Total 123 100

ESTADO CIVIL

Ndm. $ :
Soltero 33 27 : i
Casado 75 61 . !
O0tro 15 12 .
Total 123 100

ANTIGHEDAD EN EL PUESTD

Nem, [} :

i

1 - & 40 32 :
7-12 46 37 ;
13 - 1% 22 1§ !
19 - 24 10 9 :
25 - 30 5 4 ‘
Total 123 100 ;




GRADO DE ESTUDICS

Mim. ]

Primardia 12 10

Secundaria 49 40

Bachillenato 28 23

Comenedlo 20 16

Licenciatuna 14 1

Total 123 100

1. 5 le gusta su trabajo?

: Nim. %
- Mucho 73 59
Regutan 44 36
Poco 4 3
Nada 2 2
Total 123 100

2. 2En qué grado considera que su trabafo sea impoatante?

Ndm. $
Muy Lmportante 61 50
Importante 62 50
Poco Limportante 0 0
Nada impoatante 0 0
Total 123 100




3, jC6mo considena que dedempeiia du thabajo?

Ndm. 2
Muy bien 2] 12
Bien 94 11
Regufan 8 [3
Maf [ 0
Total 123 100

4. 3Porqué razén peamanece en su Ltaabajo?

Ndm. $
Pon gusto 24 19
Por necesdidad 79 64
Poa no tenen otro mefor H 17
Otra 0 0
Total i23 100

5, Diga-cudles son Los objetivos de su daea

Wdm. $
Mefon seavicio al plblico | 5% 47
Desconocdidos 65 53
Total 123 100

4. iConsidera que cuenta con Los conocimientos necesardlod paha
el desempeiic de su Lrabajo?

Ndm, %
SL 101 §2
No 22 18
Total 123 100




7. 2Cree que dea neecedarndo que reciba algdn curso de capac&ta--
edbn para el mefon desempeio de su trabajo?

Nam, $
S84 114 93
No 9 7
Total 123 100

&. tHa necibido usted capacitacibn?

Nim. |3
S& §0 65
No 43 35

Total 123 100

© 9,84 contesto afirmativamente, sefiale Las causas por tas cud--
Les se Lo autonieb La asdistencia al cunrso

Nam, []
Optimizar £a_capaciiacddn ya adquinida 29 36
Logran una eficiencia adecuada § 10
Obtenen un ascensdo 6 mayorn responsa
bilidad . 42 53
Otha, induccdbn ! !

Total i0 100




10, 4Porqué medios &e entero del cuhrdo?

Nim, 2
0ficio 40 50
Cantel infoamativo 13 1s
Compaiieros de trabajo 27 34
Otno ) 0 4
Total - §0 {100

CT1. 3En qué_instituci6n v onganizdcifn tomo ef curdo de. capae

tacibn?
Ndm, §
UNAM 0 0
1PN 16 20
Tnstitucioned privadas H 3
Dentro de La empiesa 62 77
0tros 0 0
Total &0 100




12, Mencione el nombae & nombares de Lod cursos que ha nrecibido

Niim, $
Relfaeiones Humanad 59 74
Capacitacdidn téenica 3 4
Administhacidn téenica 10 13
Si{stemas de Leletdipo 1 !
Mecanografia ! 1
Contabifidad T [
Teleimpheso Fax 3 4q
Admincidtracibn 1 !
Computacitn 1 !
Total 80 100

13. Los conocimientos de cabac-éztacidn adquinidos jaon aplicables
en du drea de trabajof ‘

Nim. $
S84 (13 85
No 4 5
S6Lo en cienios aspectos 11 10
Total §0 100
—
1Porque? Ném. 3
S s Por el trato conétante con
Las pensonas é &
Son digenentes a Las activd]
dades dianias 1 1
No nrespondienon 73 91
Total 80 100
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14. EL matenial diddctico ;4ué dtil pana La comprensién de Lo

temas?
Ndm., $

S4 (X} &5

No 12 15

Total £0 100

iPorqué?
Him, §

Pensonal adecuadd 3 4
Personal inadecuado 2 2
No _hubo matenial 5 5
Para mefon comprensibn [ 4
No nespondieron 64 80
Total 50 100

15, Lo¢ horarios de Los curnsos iLos considera apropiados?

Niim. )
S4 72 90
No § 10

Total 80 100




iPon quf?

Nim, $
Entonpecen ef tiempo Libre 7 9
Entorpecen ef tiempo de Laabajo 9 11
€4 muy Limitado 7 9
No perjudican fas actividades
fabonrales 2 2
Ne nespondienon 55 69
Total 80 100

16. iConsidena adecuado el tiempo de duracifn de Los cursos?

Ndm. ¢
Si 50 62
No 30 38
Total 80 100
iPon qué? Ném. %
Es muy Limitado 19 24
Es muy extenso 7 g
No respondic 54 67
Tolal 80 100




295 .

17. CanA.édcl;q Qtl}. i{ﬂ personal que imparte La capacitaci{bn ;es el

adecuado?
- Ndim. 1
S4 65 §1
No 15 19
Total &0 160
sPonr qué?
Nam . $
Pensdonal bien capacditado 6 8
Son adecuados y atentos 13 i
No respondio 61 76
Total 80 100

18, Los cunsos de capacitacdidn que usted ha recibido, icbmo Los

considerat
Nédm., 3
Bueno 58 73
Regulan 17 21
Malo 5 6
Total 50 100
4Pon qué?

Nim, $

Falia extensifn del tema 2
Aprender Infoamacibén nueva &
Utilidad de Lo aprendido 1
No dan mateadal 1
Fatia de comunicaciln 3 4
5
0

10

No nespondio 81
Total 100

oo | o




£0s adqu¢n¢doé en cn cuaso?

20, Indique tas causas pen {as cuales ha utitizado fos conocd--

- Ndm. 2§
1008~ 15 22
75% 43 5¢
50% 15 19
25% 3 4
No he tenido oportunidad
de utilizanfod 1 !
Total 80 100

mientos adquinédos en el porcentaje antes mencionado

Nidm. $
Cambio de puesto 16 2¢
Cambio de programa de Laabajfo 48 60
Retrazo del proyecto 6 actividad
a desarnollan 3 4
Otra, pon ef tratfo con el pdblico 13 16
Total 50 100




21. 4Qué beneficios £e proporciona £a capacitacidn?

Nam. $
Hejoran economicamente (aumento de suelfdo) 13 3
Promoc4i6n de puestos ladcendo) 7 2
Actualizacibn de conccimientos 53 15
Desarnollo personal 54 15
Enconthar nuevas amisdtades y relacdioned 29 7
Tomar parte en £a fijacién de Los objetives de
ta empresa 19 5
Disminucibn de accidentes 7 H
Disminucibn de desperdiciod de mateadales 10 3
Desempenio mefon de Las funciones 46 12
Mayor coopernacibn entre trabajadores y jefes 35 19
Preparacibn de trabajadores para asumin mayor
nedponsabilidad 25 7
ejon desarnoflo y capacidad profesional 22 6
en Gtil a La comunidad 3] §
We jor adaptacifn a Los cambios tecnolégicos del
alé 20 5
Fotal 381 100
22, iCada cuando considera udted que debe necibir capacitacddn?
Nim, )
Cada 6 meses 75 6!
Cada aiio 39 32
Cada 2 ados 7 5
No requdiero capacdfacdidn ? 1
Total 123 100
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4.7, AndLisis o intenpretacibn de resultados

EL andlisis consiste en separar Los elementos bdsicos de La
ingormacibn y examinarfos con el propdsito de nesponder a Las -
distintas cuedtiones planteadas en La <{nvestigacin,

La interpretacdidn ¢s ¢l procese mental mediante el cual se
trata de encontranr un significado mds amplio a La informacibn -~
necabada,

SEX0

Ahora bién, de Los cuedtionanios aplicados el £4% esta fon
nado por personas del sexo femenino y el 36% nestante pon indi-
viduos del sexo mascufino, Lo que indica que en £as Oficinas PL
Loto de TELECOMM, se encuentra un mayor ndmero de muferes. Eato
debido quizd a que Las actividades que ah{ se nrealizan no nequie
e de un ghan esfuenzo fLsdico y entonces resulfa mds convenden-
te contratan a personal gemenine, Cabe mencionar que el poircen-
taje de Lo individuos masculings es también Lmportante.

"EIHI’ 36%

7N
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EDAD

-En cuanto a edades se puede observar que:
* EL 33% tiene edades entre 30 y 35 anod
* EL 29% tienc edades entre 24 29 aijios
* EL 16% tiene edades entre 36 y 41 aios
* EL 10% tdlene edades entre 1§ y 23 ailos
Y E2 6% tiene edades entae 42 y 47 aiios
* EL 3% tiene ecdades entre 4§ 53 aiies
* Otno 3% tiene cdades entae 54 y 59 anos

[ERE ISR

w

Lo que £ndica que e& 623 del personal de {as Oficinas Pityo.
Lo de TELECOMM se encuentra entae 24 y 35 afos de edad, es de
cin, que se trata de gente jéven.

Tratando de inteapretar Los datos, pendamos gque se¢ buseca et
contrar un equilibrio en el personal, contando con gente jéven
en su mayoria, aunque sin dedcuidar ef contar con gente madura.

EL contar en &u mayor parte con personal j6ven, hace mds ¢
vidente £as necesidades de capacitacifn por contar con menos co
nocimientos y presentar menon nesistencia al cambio.

10 + ‘———————]
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T
ESTARO CTVIL

Pe fos Téenicos Especializados en teleeomunicaclones encues
tados, el 61% son casados, el 27% sofferod y el 12% se encuetran
vivdiendo otxro tipo de unidn no cspeelfdicada.

En vintud de que ¢ 62% de Zos Téenicod tienen entre Los -
24 y 35 aiios, quizd pudiera sea La causa paincipal de enconihrar
un alto poreentase de trabajadonres casados; que no obstante de
tener una ghan nesponsabifidad que si{gnifica una familia, son -
sufetos de xecibin capacitacdén; Lo que Les ayudaria a4 Lncremen
tarn 4us conpcimientos y consecuentemente fener una mejor  pods
edbn en su taabajo y pesiblemente un magor {ngreao.
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En cuanto a La antiguedad enel p@zAto!paHgﬁag,dbaé4uaa;

* E2 37% del pensonal cuenta con una antiguedad de 7 a 12
afod : ;

Ef 32% tiene una antiguedad entre 1 y 6 aifios

EL 18% tiene una antiguedad entre 13 y 18 ailos

EL 9% Zdiene una antiguedad entre 19 y 24 aiios.

EL 4% tiene una antiguedad entre 25 y 30 aiios

Lo anteriormente expuedto, hace pendar que ademds de- tener
poco tiempo Laborando en su puesto y fLa falta de estudios espe-
cializados en su drea, hacen necesario que al trabajador se- fe - ;
provea de hdbifidades, conocimientes y aptitfudes que desemboquen
en un desempedio mds eficiente de su taabdjo. G
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GRADO DE ESTUDIOS

Hemos encontrado que de el total de fLos técnicos encuesta-
dos, ef 40% ha conclulde su instruceidn secundania, el 23% ha -
teaminado el bachiflerato, ef 16% cuenta con una carrera comer-
cial, el 113 con una carrera a nivel fLicenciatuna y el 10% tie-
ne 46Lo La educacdén primania,

Analizando o antenior, nos hace suponer que Las necesida-
das de capacitacifn son obuias ya que el 50% def personal cuen-
ta con estudios minimos bdaicos de primania y secundanda. Ademds
se puede observar que ninguna persona tiene una paepanacibén téc
nica especializada en el puesto a desempeian, a pesar de que se
plantea 2a existencia de £a "Escuela Nacional de Telégrafos", -
desde hace ya un buen tiempo.
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1. 5 LE GUSTA SU TRABAJO 7 : s

EL 59% del personal encuestado Le gusta mucho su trabajo,-
el 36% regulan, el 3% poco y el 2% nada.

Porn Lo que podemos decir que La mayonla de 20s Técnicos Es
pecdalizados en Telecomunicaciones estan de acuendo y agusto con
Las actividades que nealdizan, Pero el poncentaje del peasonal -
que no estd agusto es condidenable, y una de £as causas pudichra
sen que no 4e encuentra capacitado pana realizan Las actividades
y entonces no se desempeiie adecuadamente haeiendo poco aghradable
su trabajo.
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2. ¢ EN QUE GRADO CONSIDERA UTIL SU TRABAJO ?

Ee 508 del totaf de Técndicos Especializados considera muy
dmpontante su trabajo y e€ otno 50% restante Lo consddera simple
mente {mportante.

Esto es muy dignificativo ya que de acuerdo al grado en qgue
se considere importante el trabajo que se dedempedia derd mayor
el intends puesto en &L, y en este caso especlficamente ol 100%
del pensonal considera en mayokh 6 menor medida Iimportante su -
trhabajo. Por edta razbén consideramod que seafa oportuno y de -
intenés colectivo La implementacifn de un programa de capacdta-
cibn, paaa el mejon desempeflo de sus gunciones.
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3. 2.COMO CONSTDERA QUE DESEMPENA SU TRABAJO ?

En este aspecto podemos observar que el 77% del personad -
consideaa que el desempeiio de su trabajo Lo aealiza bifn, el 17%
muy ‘bién y el 6% negulan.

Lo antenion nos demuestra que £a mayoria de Los Técnicos -
Especializados considera no desempeiar muy bién su taabajo, Lo
que nos hace suponer que es oportuns, paka proporcionarled cong
aimientos, aptitudes y habilidades, otorgarles capac.itacibn pa-
aa un mefon desempeiio de sus Labones,
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4. 4 POR QUE RAION PERMANECE EN SU TRABAJO ?

Podemos observar que el 64% de Lo4 Téenicos permancce en -
du trabajo por necesidad, el 19% Lo hace pon gusto y ef 17% poxr
no tener otro mejon.

Deduciendo £o antes mencionado, tenemos que La mayornia de
{as personas no tienen el mismo dintenés de encontrarse en su trg
bajo por guato, y esto puede ser por un aspecto motivacdonal, 6
bi{€n, por no contan con Los conocimientos adecuados para desem-
peiar de mancha efdciente du taabajo y asl poder peamanecer potr
gusto pleno, y sentirde personas capaces e importantes dentro de
La organizacifn.

100 i

60 +

sod
404
301+

204

104

F#T’OR NECESIDAD POR GUSTO  POR NO TENER OTRA
OTRO MEJOR .



- 107 -

5. DIGA CUALES SON LOS OBJETIVOS-DE SU AREA i

EL mayor porcentaje de encuestados no conoce zoAVabjthuos~

de su dnea, siendo €ste el 53% y el 473 consddena que el obje-

tive primordial es brindar un mejor senvdedo al pdblico.

Podemos constatasr entonces, que el peasonal ‘no csta cons
ciente de Los objetivos capecificos de su dnea, Lo que hace de
menon intenés su trabafo, ya que no sabe La meta a La que de
ben £Zegar diariamente. EL 47% supine que el objefivo es dar un
mejon senvicio al pdblico, pero a-ciencia cierta nadie Lod cong
ce, ni Lod administradones que son 20s encangados de Cas 044
cinas Pilote de TELECOMM.
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6.4 CONSIDERA QUE CUENTA CON LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA
g EL DESEMPERO DE SU TRABAJO 7

De Los cuedtionanios aplicadod, el 82% muestra que el per-
sonal considera que cuenta con Los conoeimientos necesarics pa-
ara el desempeiio de su trabajo y un 1§% mandifiesta no contar con
f0s conocdmientos necesario para ef desempeiio en su puesto.

No obstante que La mayoria considena tener Losé conocimien~
204 necesarios para ef desempedio de sus funciones, e deben con
sideran dos aspectos para ser inclufdos en Los programas de ca
pacitacdidn; ef personal que no de diente capacditado para desem-
peilarn debidamente su trabajo y, Los avances tecnolbgicos.
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7.7 CREE QUE SEA NECESARIO QUE RECIBA ALGUN CURSO DE CA?ACITA
CION. PARA EL MEJOR DESEMPERO DE SU TRABAJO 7 :

man4(.¢aAta su desco de recibin capuutau.d
ra: tomar 4‘10& cursos.
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&, ¢ HA'FECIB!DO USTED CAPACITACION ?

EL 653 de Los Técnicods Especializados en Telecomunicaciones
han necibido algun cunso de capacitacibn y 46Lo el 35% no ha re
cibido cunso alguno.

Esto nos peamite obsenvar que de afgune u otra manera €a -
onganizacifn se preocupa por otongar capacitacibn a su personal.




9. SI CDNTESTO AFTIRMATTVAMENTE, SENALE LAS CAUSAS POR LAS CUALES ‘
’ "SE LE AUTORIZO LA ASISTENCIA AL CURSY

EL 53% de Los empleados acude al curdo para obtener un as-
censo y/8 mayor responsabitidad, EE 36% para optimizar {a capa-
citacibn adquinida, el 10% para Lograr una efdiciencia adecuada
y s6Lo el 1% pon Lnduccibn,

Lo anteador nos indica que La magonfa de Los empleados tie
nen un conceplo exndneo de £a capaedtacifn, ya que deberlan utd
Lizanlo para desemperiar mejor sus dunuonu, g 1o - como” med<o dc
ascenso escalafonario,
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10, ¢ POR QUE MEDIOS SE ENTERD DEL CURSO ¢

La mitad del personal, es decin, el 50% se entenl por medio
de oficio, y el otno 50% nestante de divide en un 16% por cantel
indormative y un 34% poa compaiieros de trabajo.

Lo que demuestna que el oficio sigue siendo el medio mds -
impontante para {nfoamar a Los inabafadones, aceaca de Los even
tos de capacitacibn que se van a realizan ¢ se debe seguir uti-
Lizando para que haya una mayor difusidn de Lo4 cursos.
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11, ¢ EN QUE "INSTITUCTON TOMO EL CURSO Dt CAPACITXCION ?

EL 77% fuenfn capacitados dentro de La empresa, ef 70% en
el IPN, y e 3% en instituciones privadas.

De acuerdo a esto podemos decin que La capacitacidn LLevada
en TELECOMM, esde tipe interno y que esid aprovechando €a infra-
estructura con que se cuentfa, ya que un porcentaje minimo es ca-
pacitado en otras instituciones pdblicas y privadas.
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12, 'MENCIONE EL NOMBRE 0 NOMBRES DE LOS CURSOS QUE HA RECIBIDO-

Et 74% ha reeibido cunsos de Retaciones Humanas, ef 13% de
administracidn téenica, 4% de capacitacidn téenica, 4% de Tele-
impreso Fax, el 1% en sistemas de Teletipo, 14 en meeanografla,
18 en contabilidad, 1% en adminisatracién y 1% en computacibn.

Con Lo anterior podemos observar que La onganizacién bain-
da en su mayorfia capacitacidn,a Los Técnicos Especializados en
Telecomunicaciones, en Redlaciones Humanas. Esto debido a que Lie
nen un thato constante con el piblLico, pero falia aumentar Lo4
cunsos en aquellas actividades téenicas necesarnias pana el desem
peilo mds adecuado de sus funciones.
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13, LOS CONOCIMIENTOS DE CAPACITACTON ADQUIRIDOS 3:SON APLICABLES
EN SU AREA DE TRABAJO?

EL 85% de Los Técnicos Especializados en Telecomunicaciones
consddera que £0s conocimientos adquirnidos en el curso de capa-
citaci{bn son aplicables en su drea de trabajo, ef 10% s6L0 en -
cientos aspectos y el 5% no Los considera aplicables.

La magyonla de Los trabajadores considena aplicables Los co
noedimientos adquinindos y esto hace que La capacitacibn cumpla
con uno de sus objetivos, Eto hace que ef desarroflo de sus fun
ciones sea mdy eficiente. Aunque no hay que descuidan el aspec-
Lo de que exdaten curdos Lndeiles Los cuales deben desaparecex
¢ por edto se hace necedandia £a deteccidn de necesidades de ca-
pacitacdidn,

EL 91% de Los encucstados no respondio a el jpor qué? de -
esta pregunta, el 8% su respuesta fuf que son aplicables pon el
trate constante con el pdablico f£o que nos indfca que estas pen-
sonas heciblendn cunsos de Relaciones Humanas y el 1% por sen -
difenentes a Las actividades dianias.
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14. EL NATERTAL DIDACTICO i FUE UTIL PARA LA COMPRENSION DE L0S
: e TEMAS?

- Pana el 85% La nespuesta fué afiamativa, por Lo que hay -
que considerar al matenial diddctico para La impanticidn de Loa
cursos, ya que un 0% de este total tambifn considera que fué d
1L para ia mejon comprensidn del tema a tratan, ¢l 4% consdidena
que el personal que imparte Los cunsos es el adecuado para dar-
Lo y mencionanr du mefor utilizacdién.

EL 15% considend que no fué itil e¢t matenial diddetico pa-
ra La comphrendibn de fos temas, poaque el pensonal no exra el a-

decuado {2%).

No hubo material didactico nespondlo el 6%, y un 80% no con
testo el (,pon. q%u.é? a fa pregunta.
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15. L0S HORART0S DE LOS CURSOS 4LOS CONSIDERA APROPIADOS?

SZ, contesto un 90% y un 10% respondlo que Los horarnios no
son Los aphopiados para impartir Los cursos.

Las personas que consideranon apropiados £o0s honanios de -
Los cunsos, es poaque no perjudican Las actividades Labonrales,
siendo este de un 2%,

Algunas razones de no considenan apropiados Los cunsos fue
nén ponque entonpecen el tiempo Libre (9%), es muy Limitado (9%)
y entonpece el tiempo de trabajo {11%}. No nrespondieron al jpor
qué? de La pregunta un 693, :

Los honanfos deben establecense de comtin acueado entrne pa-

thones y trabafadones para que estos asLstan confoamed.
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T6. ¢ CONSIDERA ADECUADO EL TIEMPO DE LOS CURSOS 2

En &ste ﬁapecto el 62% concluyé que es adecuado el tiempo
208 cunsos y el 38% considend que no es adecuado el tiempo -
duracién de Los cursos.

Las nazones que mencionarén para La negativa a esta pregun

cfuenbn: son muy extensos (9%), es muy Limitado (24%) y (67%)
rnespondio.
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17, CONSIDERAVQUE EL PERSbNAL QUE TMPARTE LA CAPACITACION 4ES
“ EL ADECUADO?

Observamos que el §1% considera que el personal que L{mpan-
to la capacitacifn 84 es ¢l adecuado, y el 193 sefala Lo contra
nio.

Los nesultados anterdiores nos Lndican que £os Lnstructores
de capacitacibn en su mayon pante estdn bién preparados, poseen
£a capacidad téenica y Los conocimientos adecuados para heali-
zah sus funcliones.

EL personal es el adecuado, porque estd bifn capacitado res
pondio un 8% y el 16% contesto que son adecuados y atentos, y un
76% no aesdpondfo.
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18, LOS CURSOS DE CAPACITACTON QUE USTED HA RECIBIDO, ;COMO LOS
CONSTDERA? '

Del total de personas encuestadas un 73% contesdto que don
buenos Los cunsos hrecibidos, ef 21% negular y el 63 que don ma
{Los.

Aprender informacibn nueva (108} y La utifidad de Lo apren
dido 1%}, son algunas de 2as nazoneds por L0 que se considera -
bueno el curso reeibido. Algunas de Lads causad por Las que e -
considera malo el curso son La fafta de extensibn [3%) y no dan
matenial diddetico {1%). Se considera regular por La falta de -
comunicacidn (48) y no nedpondio un 8%.

Cabe seiialar que La mayorfa de Los Téenicos considera bue-
nos Los cunsos de capacdltacidén, pero hay que tomar en cuenia lfa
actualizacibn y meforas a Los mismos y no descuidan aquellos cur
308 que s¢ clasifican en regular 6 malo, edto puede deberde a -
que no exdiste una deteccibn de necesidades para La implantacibn
de dichos cursos.
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19, & EN QUE PORCENTAJE CONSIDERA HABER UTILIZADO LOS CONOCTMIEN
TOS ADQUIRIDOS EN EL CURSO ?

Refenente a fa utifizacidn de Los conoeimientos adquinidos
en el curso, el 54% difo haben utilizado en 75% Los conocimien-
108, un 223 menciona que Los utdilizd en un 1003, un 19% Los uldl
£iz6 en un 50% solamente, un 4% de Los encuestados Los uti{lizd
hasta en un 25% ¢ solamente el 1% no ha tenido oportunidad de g
tilizankos,

Las causas que quizd oniginan Los ponrcentajes anteriores es
que existe un alto frdice de rofaciln de personal. Pero es Lm-
pontante meneionar que fLa mayor parte de Los conocimientes son
uiilizados.
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20, INDIQUE LAS CAUSAS POR LAS - CUALES HA UTILTZADO LOS CONOCI-
MIENTOS ADQUIRIDOS EN EL PORCENTAJE ANTES MENCIONADO

E? 60% del personal menciond que Las causas por Las cuales
ha utilizado Los conocimientos adquinidod es por cambio de pro-
grama de trabajo, 20% por cambio de puesto, 16% por el tarato con
el pablico y s6Lo elf 4% por retrazo del proyecto 6 actividad a -
desannollanr,

Como se menelons anteriormente La mayoaia de £os TEenicos -
no utifiza ek 100% de Los comocimientos, debido principalmente a
un cambio de programa de Lrabajo y un cambio de puesto, por Lo -
que se requdere una menor roiacién de perdonal y un programa mds
6 menos constante de taabajo, asd como an programa de capacita-
cibn adecuado,
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21. 4 QUE-BENEFICIO LE PROPORCIONA LA CAPACITACION 7.

Los beneficios que fLed proponrciona La capacztacibn’aon: :

Actualizacifn de conocimientos (15%), desannolle  penscial
[15%) y as€ en 6rnden de importancdia se encuentran; desempeiio me
forn de Las funciones (12%), mayor cooperacifn entre tnabajadones
y fefes [10%), ser dtif a La comunidad (8%}, pacparacibn de tra
bajadones para asumin mayon redponsabilidad ‘17%}, encontran nue
vas amistades y relaciones (7%}, mejon desannollfo y capacidad -
profesional (6%), mejorn adaptacibn a Los cambios tecnolbgicos -
del pais (5%), tomar pante en La Mj‘a.ctﬁn de Los obgetdivos de La
empresa [5%), disminucibn de despeadicios de mateaiales (3%), me
jonan cconbmicamente (38}, promocibn de pucstos (2%} y disminu-
elbn de accidentes {2%).

Podemos obscrvar que Los beneficios mls impontantes que pro .’
porciona La capacitacién, son fa actualizacdbn de conoedmientos -
y desannollo pensonal, y 8680 un 30% Los tomo en cuentd, Esto ha
ce importante propencdionanfes {njoamacifn acenca de £os.objetl-"
vos y concepto de £a capacitacidn, : S S




Disminucdsn de accidentes
Promocifn de puestos lascenso)

Mejonan econbmicamente [aumento de sueldo)

I
Disminuedlbn de desperdicios de materiales

Toman paxrte en fa gijacifn de Los objetivos
de La empresa

Mejor adaptacibn a Los cambios tecnoldgicos
del pats

Mejon desarnollo y capacidad
phogdesional

Enconthar nuevas anistades y
relaciones

Prepanacidn de twbajadores para asumin
mayon nupamab«‘.uda{-l

Sen Gtil a fa comunidad

Magor coopenacibn entre thabajadonres y jefes

Desempeiio mejon de Las gunciones

Desarrollo personal

Actualizacién de conocimientos
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| 22.°5 CADA CUANDO CONSIDERA.USTED RECTBIR CAPACITACION 7

EL 61% conbidena que déﬁz7necl$iﬁ‘bapaéitﬁc16k cada 6 hhbca,
et 32% cada aiio, un 6% cada 2 aiios -y 4680 eL 1% no hequiere ca-
pacitaeidn. ’

Lo anterior peamite afinmarn nuecvamente que Las pensonas de
sean y neeesitan sern capacditadod en su mayorfa. Dicha capacita
cibn debe sexr constante y permanente.
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. CONCLUSTONES 7"

Oe acueado a La aneAtLQac¢6n tzﬁa¢ca-pndct¢cu y La: Lutea~
pretacibn del cétud;o neatizado se 22egd a Las siguientes con-
ctué&oneé' .

Se puda detectan una Latente dispvsicibn poa pante del pen
sonal de Las Oficinas Piloto de TELECOMM, para asistin a cursos
de capacitacibn que Les permita mejorar el desempefio de sus fun
ciones. ASL mismo, es un hecho inhenente a estd investigacifn -
que £a magoria del pensonal no cuenta con eatudios especializa-
dos, sin embaxrgo ef8o no quienre decin que el nivel de estudios
sea bajo, pues La mayon parte de elfos cuenia con estudiocsd 4 ni
vel medio superiorn y afgunes o0iros con estudios semi-profesiona
Les y profesionales.

Por otro Lado ef TEenieco Especializado en Telecomunicacio-
nes, pereibe que se estan dando cambios condtantes en todos £os
dmb.itos tecnolfgicos, pon Lo cual descan ir a fa par y de algu-
na menexra vislumbran La posibifidad de actualizarse a través de
cursos de capacitacibn propios en ef drea. Por esto de acuerdo a
Los nesultados obtendidos en el estudio, el peasonal estd compues
to pon personas ncfativamente jdvenes, eflo hace pensar que co-
mo tales, son mds abientos al cambio, porn Lo que La implantacién
de cunsos de capacditacidn bien estructurados tendran el Exito es
penado en ellos.

La capacitacifn es un aspecto L{mpoatante dentro de Las téc-
nicas y hearamientas de La administhacibn, pues ellfa peamite en
iltima i{nstancia el desaraoflo de £as pernsonas coadyuvando al -
mefon funcionamiente de £a organizacidn.

Un oaganismo social se considena desarnoliado ‘en Ca‘medﬁda,v. 



que el personal que Lo integra este capacitadb no A&to paaa aea"
Lizan mejor sus funciones, sino para den mejon pcnaona e aneaac
2uar en La productividad del miame. :

Es de suma {mpontancia, que L0s altod dixectivosde” TELE-( :
COMM pongan edpecdial fnternés y atencibn en La detenmtuaciﬁn ‘dc
necesidades de capacitacién, y asi mismo determinan (echaé Y ha
ranios adecuados para que haya mayor facilidad de acceso.a ellos,

Pon Lo antes mencionado, Llegamos a La deteaminacidn de qdé'
L04 conocdimientods tebdraico-padeticts que de Les proporcionan a- -
Los Técnicos Especializados en Telecomunicacioncs son suficien-
tes pana La realizacibn de su trabajo, pero a través de fa inves
tigacibn observamos que exidte La necesdidad de capacitaeidn y -
que &fa celaboracibén de un programa de capacitacifn ayudaria a efe
var el nivel de eficdencia.

A travfs de La investigacién pudimos observar que £as pea-
donad encargadas de Las Oficinas Pifoto de TELECOMM, tienen es-
casos conocimientos tedrico-prdeticos de administracidn, por Lo
tanto, deducimos que el funcionamiente de dichas oficdinas seaia
mds Gptimo &4 sc contaataran Licenciados en Administracidn pa-
ra desempeilar dichos puestos, ya que son agentes de cambio y tie
nen Los& conocimientod necesarios para maximizar Lod heeurdos o
hacer mds eficientes fLas Labores.
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