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INTRODUCCION

La capacitacion ha existido desde siempre. De una manera u otra, el individuo en ¢l
dmbito laboral se enfrenta continuamente con situaciones diversas de capacitacion, al
recibir instruccion sobre como desarrollar una labor especificy, a través del asesoramiento
en fa implementacion de un nuevo proyecto, en la resolucion de dudas de caracter laboral,
en la correccion de un trabajo realizado, a través de la interaccion diaria con los
compaiteros de trabajo, en fin. Aunque no siempre bajo un enfoque estrictamente formal
(con mayor alcance), el hombre en la empresa continuamente estd capacitindose, lo cual

le permite perfeccionarse a si mismo y perfeccionar su trabajo.

La capacitacion como proceso plancado adquiere, sin embargo, un enfoque formal dotado
de toda una estructura organizada y sistemdtica, encaminada a proveer al trabajador de
toda la preparacion necesaria que le permita enfrentarse en las mejores condiciones a su

trabajo diario.

Vista desde cualquier perspectiva, la fiuncion de capacitacion juega hoy en dia un papel
determinante que repereute favorablemente no solo en el desarrollo de las empresas y sus
individuos, sino en el fortalecimiento y solidificacion de las economias de los diferentes
paiscs, esto en funcion a la concatenacion natural que existe entre ¢l personal calificado,
su desenipeiio y la consecucion de los objetivos organizacionales, dentro de los que
figuran principalmente, la generacion de ganancias y el mayor nivel competitivo de la

empresa, con sus respectivas implicaciones.



El desarrolfo de este trabajo responde principalmente a la imperante necesidad de
continar  ¢jerciendo  estaimportante  funcion  en las  diferentes  empresas o
establecimientos faborales. Pese a que, actuabnente, ua gran eantidad de empresas se ven
en la necesidad de prescindir de ésta por cuestiones de tipo econdmico, alternativas de
solucidn deben ser propuestas para lograr su continuidad, y con esto, disponer de tos

beneficios que de clla se desprenden.

El objetivo principal de este trabajo es, por tanto, ¢f de fundamentar 1a elaboracion de una
Buia que (como alternativa de solucion) sustente la coordinacion e imparticion de cursos
de capacitacion, con el objeto de lograr 1a continuidad de este proceso en las empresas
que, por falta de recursos econdmicos, se ven en Ia neeesidad de prescindir de ¢sta, y,
simultaneamente, arientar al personat de las empresas sobre c6mo lograr este seguimiento

sin la necesidad de invertir recursos econdmicos.

De esta manera, a través de una investigacion documental, con ¢l respectivo apoyo de una
metodologia descriptiva-analitica-sintética se presenta aqui una vision general del

contenido del presente trabajo.

El primer capitulo - "Educacion en la Empresa” - procura un primer acercamiento con la
educacion, su concepto y gencralidades, como base para posteriormente ahondar en la
educacion de adultos enfocada al trabajo en las empresas. Este segmento servira al lector
como referencia para adentrarse y comprender como es, de donde surge y cudles son los

objetivos de fa educacion de la persona adulta en el ambito empresarial,



Los principales lincamientos de la educacion de adultos en el tareno laboral, conducen
necesariamente al concepto de capieitacion (segundo capitnlo), término a través del enal
se denomina al proceso educativo aplicado a la empresa. A través de este sepundo
segmento se conocerd el concepto de capacitacion, asi como sus diferencias con los
términos adiestramienty 'y desarrollo, objeto de constantes confusiones; se dejaran ver,
asimismo, las bases que fundamentan la importancia y la necesidad de 1a capacitacion en
la empresa aludiendo a sus alcances, asi como a las repercusiones que, en su defecto, se
gencrarfan ¢n caso de que ésta faltara. Este ditimo subtema - "El porqué de la
Capacitacion en la Empresa” - confosma en si uno de los aspectos centrales de este
trabajo, ya que a partir de su contenido se manifiesta y se hace particularmente palpable la
exigencia por parte de las empresas para promover fa continidad de fa capacitacion,
respaldada por las respectivas disposiciones legales que la acreditan, contenidas en este

mismo capitulo, referente al "Marco Legal de [a Capacitacion”.

La tercera y (ltima parte de este trabajo, estd finalmente destinada a fa presentacion de la
guia para la coordinacion de cursos, cuya claboracidn ha sido previamente justificada.
Cabse seiialar a cste respecto, que dicha guia, quizd se encuentre formalmente disefiada y
sca utilizada actualmente para 1a coordinacién de cursos en muchas empresas, en muchas
otras no. Su valor, por el contrario, radica principabuente en que puede ser utilizada bajo
cualguier circunstancia - por persanal especiatizado o no especializado en capacitacion -,
asi como estrategia para muchas olras cmpresas con Presupuestos econdmicos iy
limitados, que ain no han tenido la ocurrencia de wtilizarla como recarso para poder
continuar con ¢l proceso de capacitacion. Ly elaboracion de la guia no pretende, por tanto,
dar una solucion de rafz al problema, ni sustituir la funcion que de ordinario realiza todo

un equipo especializado de capacitacion; fnicamente €5 un recurso, un medio provisional



para lograr el efecto anteriormente mencionado que, reafinnando, puede ser utilizada por
todas aquellas empresas que carccen de la capacidad cconomica requerida para sostener

un drea de capacitacion como tal.

Asimismo, cabe advertir al lector, que en ¢l intento por ubicar fa coordinacion de cursos
dentro del proceso de capacitacion, se ha recwrrido a dar una visibn general y
relativamente superficial de este proceso partiendo respectivamente de la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (DNC), con el {mico y exclusivo propésito de sefialar las
bases penerales que dan Jugar a ésta. Simultineamente, lo anterior permite hacer una
comparacion entre ¢l deber ser de la capacitacion y ¢l que resulta cuando €sta pasa a
manos de un coodinador no especializado (nombrado por la misma cmpresa) como parte

de la estrategia para dar continnidad a este proceso.

El papel del pedagogo dentro del arca de capacitacion es muy amplio, por Jo que restringir |
su labor al seguimiento de wna guia (que aunque muy wtil), seria algo absurdo.
Contrariamente a ésto, el pedagogo dentro de la empresa tiene las herramientas suficientes
para implementar todo el proceso de capacitacion a partir de fa DNC, estructurar planes 'y
programas, desarrollar programas de capacitacion, coordinar e impartir cursos, hasta la
implantacion de la evaluacion de seguimiento. Ticne ademds la preparacion necesaria para
participar en cualquier proyecto relacionado con el desarrollo del personal, como es el de
Personal con Potencial (PCP), Planes de Carrera y Vida, Parrillas de Reemplazo, Sistemas
de Becarios, entre otros. Es también ¢l encargado de establecer nexos con instituciones
académicas de prestigio, con el objeto de establecer intercambios académicos, de los que
también puedan surgir oportunidades para el otorgamicnto de becas. Participa ademds en

la implementacion de nueva tecnalogia, apoyando su seguimicnto a partir de toda su



documentacion (documentacion en tecnologia). Presta y coordina, en su caso, ¢l servicia
de biblioteca y videoteea, asi como de equipo audiovisual de capacitacion, requerido y
utilizado por el personal para fines diversos. Participa, asimismo, en la organizacion y
caordinacion de eventos culturales y recreativos del personal dentro de la empresa.
Prommeve la integracion, motivacion y comunicacion del personal, a través de estrategias
diversas como campaias, crision de articulos sobre temas especificos, la elaboracion

periadica de revistas internas, entre otros.

Lo anterior es muestea palpable de que el drea de Capacitacion no es sinénimu de carsos,
como generalmente se suele creer. La coordinacion y 1a respectiva imparticion de cursos
es una parte y muy importante del proceso que, ademis de su finalidad propia (desarrollo
de conacimicntos, habilidades, actitudes y aptitudes) coadyuva a elevar el nivel
motivacional del personal, ademds de que es una obligacion legal. Sin embargo, la
orientacion de una parte significativa de sus funciones, mds alld de los cursos, trasciende a
la bitsqueda de un desarrollo mas integral de la persana, no sélo enfocado a optimizar el

desempeiio del trabajo, sino al mejor desarrolio individual y social de la persona,
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LA EDUCACION EN LA EMPRESA



CAPITULO 1

EDUCACION EN LA EMPRESA

L1 CONCEPTO DI EDUCACION

La educacion es uno de los hechos que se genera de forma constante y universal en fa vida

humana, hasta el punto de poderse considerar coma uno de los rasgos que distingue al

hombre de los demads seres vivientes.(

Sin embargo, este hecho tan importante en ta vida humang, o mejor dicho, este “proceso”

como mas adelante se verd, es conocido en realidad por pocos - o confundido - en cuanto

a su significado real.

Y es que en ocasiones s¢ tiende a considerar a la educacion desde una perspectiva
tneramnente superficial, ya que vulgarmente se dice que es una cualidad adquirida que se
traduce cn cortesia y buenos modales, o bien, como un simple proceso cuya culminacidn

radica en fa posesion y el ejercicio de determinadas formas de comportamiento social.

Pero el sipnificado real de Ja educacion va mucho mds alld de Ja cortesia y los buenos
modales, lo cual hace referencia finicamente a su signficado vulgar. Analizando sus

rafces etimologicas es como podremos entenderlo.

Oefr. Gran Enciclopedia Raalp.. Tomo 8., p 328



Etimologicamente, la palabra educacion  proviene de dos verbos latinos: educare y
educere. Educare significa "criar”, "alimentar”, "nutit”, y en este sentido la educacion
vendria a ser lo mismo que instruccion o informacion @ . Esta acepeion la levado a
considerar a la educacion desde una perspectiva externa, en la cual este proceso se da
desde afuera, a través de conducir, de dar direccion, de Hevar a ta persona de un estado a
otro, de una situacion a otra. Efectivamente la educacion tiene parte de ¢sto, sin embargo,
quedarmos en ¢l educare equivaldrda a parcializarla. La educacion a partir de educere
significa "sacar de", "extracr”. La educacion en este contexto equivale a exiraer, sacar,

actualizar aquello que se encuentra en potencia en el interior del hombre,

Asi se podria decir que la verdadera educacion es la "fusion” del educare y el educere, a
través de Ia cual la persona desarrolla, mejora o actualiza una serie de facultades internas,

con el apoyo y la conduccidn de un elemento externo.

Muchas han sido las definiciones que se han dado en materia de educacion a lo largo de la
historia. A este respecto, Victor Garcia Hoz nos presenta un extracto que engloba de
manera concisa el concepto de educacion: "el perfeccionamiento intencional de las

potencias especificamente humanas" )

A continuacion se explicaran los conceptos que componen la definicion de educacion para

su mejor comprension,

O, ide
™) GARCIA HOZ, Vicior , Principios de Pedagogia Sistematica , p.25



Perfeccionamiento, La cducacion inplica una transformacion del hombre, es un proceso,

es decir, ¢i paso gradual de las facultades del hombre de un estado a otro.

Sin embargo, no tendria sentido hablar dnicamente del "cambio por el cambio®, smo que
precisamente ¢l sentido y la condicion para que este caimbio o proceso adquiera un
cardcter eminenteniente educativo cs que implique un mejoramicnto, un acercamiento de

la persona a su propio fin, en otras palabras, gue la perfeceione.

De lo contrario ;Qué caso tendria esforzarse en hablar sobre transformar al hombre si este
cambio no trajera consigo algo positivo, un perfeccionamiento? y a todo esto, Qué es
perfeccionar? Victor Gareia Hoz nos dice que "todo lo que sea preparar al hombre para
cumplimiento de su destino es perfeccionarlo”. ¢ Por lo tanto, se podria decir en otras
palabras que perfeccionar es actualizar y desarrollar las facultades del hombre para que
¢éste encuentre su realizacion plena, asi como para que desarrolle la capacidad de

satisfacer sus necesidades y de disponer, en general, su vida en torno a ello.

Intencipnal. Para que un acto se pueda calificar como educative, debe de intervenir la
voluntad de la persona. Asi, solo la perfeccion que se obtiene como resultado de una

accion intencional, deliberada y consciente, ¢s educacion. ©

Las potencias por su parte se refieren a las facultades a través de las cuales opera el alma
(acepeion filosofica). Representan el "prineipio proximo de operacion” O, ya que el

hombre actia a través de ellas.

) ibidem, p.20
©) cfr, idem,, p.23
) VERNEAUX. Roger . Filosofia det Honbee | p 206



Ahora bien, estas potencias o faculiades especificamente humanas son fa inteligencia y la
voluntad. © Son especiticamente humanas porque el homtbre es el fmico ser que estd
dotado de estas dos facultades, al punto de poder afinar que "la educacion es
perfeccionamiento de las funciones superiores del hombre, de lo que éste tiene de

especificamente humano”.

Finalinente, es importante sefialar dos notas més que distinguen al procesa educativo: la
educuacion es un proceso personal, en tanto se realiza en cada individuo en concreto, de
acuerdo a sus necesidades y caracteristicas propias. Es un proceso que actia sobre cl
hombre, en tanto que es una realidad incompleta, pero perfectible, y cuyos efectos
consisten en la aparicion de nuevos modos de ser que lo van completando y conduciendo
hacia el camino de la perfeccion. Por vsto se dice que la educacidn es "un proceso de
ayuda para la realizacion personal”. @ La educacion, ademads de ser un proceso de mejara
personal, ha de realizarse con mnidad, en tanto que ¢l hombre es una unidad sabre fa cual
actia la educacion. Si la educacion carcciera de unidad y se fragnientara, con ese mismo
criterio se tendrin que considerar al hombire. Sin embargo, la misma realidad nos constata
que lo anterior no es asi, ya que en funcion de la unidad del hombre, el perfeccionamicnto
de una facultad contribuye al de otra, permitiendo asi que b desarrollo de uua de éstas
repercuty en ¢l desarrollo de otras pasibilidades en el educando. Por tanto, desvirtuar la
unidad de la educacion es desvirtar Ia unidad del hombre, lo que equivaldria a reducirlo

a up simple conglomerado de actividades diversas. Esta unidad a la que nos referimos es

(N1 La inteligercia es la facultad del hombre para conocer la verdad; la voluntad es la tendencia haciie un
bicn concebido por Ly imeligencia. Para profundizar en estos conceptos ¢ft. VERNEAUX, R op.git, Cap
IX, Xy XIv

) GARCIA HOZ, Vigtor., gpait, p.25
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precisamente la que da lugar al concepto de educacion integral, como "aquella (..) capaz

de poner unidad en todos las posibles aspectos de Ia vida lntmana” 00

1.2, QUIEN ES EL EDUCANDO ADULTO

IZn este apartado, se intentard analizar como es ¢l educando adulto y edmo se comporta
frente al proceso edueativo. Esto responde al hecho de que, desde el punto de vista
educativo, la persona adulta no es igual al nifo, al adolescente o al anciano y, por lo tanto,
¢l educador no puede reducirse a actuar tomando como base ¢ concepto de hombre en su
sentido universal, como si el adulto fuera "hombre en abstracto” sin ninguna peculiaridad

distintiva.

Por ¢l contrario, la persona adulta se caracteriza por rasgos especificos propios de su edad
que habri que tomar en consideracion en el momento de la educacion. De aqui el
concepto de Pedagopia Diferencial, del que se hablara mas adelante, mismo que adquiere
sentido precisamente en el momento en el que se considera a la persona en su dimension
individual, con sus caracteristicas, necesidades y posibilidades personales.tm Se puede
conteluir, por tanto, que segin sca ¢l educando, segin seran los lineamientos educativos a

seguir.

Asi, concretizando en nuestro punto de interés, se explicard a continuacion como es el

adulto en tanto educando, como se desenvarelve dentro det proceso educativo.

A0 jhidem,, p 33§




Al igual que ofros cducandos, el adulto cuenta con elementos, tanto positivos, como

negativos a considerar en este proceso.

En primer lugar, el adulto se encuentra automotivado, un factor de crucial importancia
para ¢l logro de objetivos educativos. El adulto se “somete" al proceso educativo de
manera voluntaria y libre, convencido de la importancia y de 1a necesidad de aquelio en 1o

que se esta formando.

Asimismo, en virtud de sus experiencias vividas, tanto de cardeter personal, como laboral,
el asimilar nuevas ideas resulta para el educando adulto una tarea ficil, en tanto que puede

relacionar €stas con experiencias previas.

Por otro lado, 1a mayoria de los psicologos coinciden en la opinién de que la capacidad
mental tiende a incrementarse con la edad, a diferencia de lo que se podria creer. Asi,
como consecucncia de esta capacidad, el adulto hasta este punto ha desarrollado también
todo un razonamiento logico que le permite realizar facilmente operaciones analiticas y

sintéticas, asi como estableeer relaciones, comparar hechos, emitir juicios criticos, etc (1

A estos aspectos positivos, (que sirven como puntos de apoyo en fa educacion) le siguen
otros negativos que caracterizan de igual mancra a este educando. Sin embargo, no van

més alla de ser obstaculos que el educador podrd encauzar con su dedicacion y esfuerzo.

Podemos citar, en primer lugar la falta de confianza en si misino, comno resultado de las

circunstancias poco familiares en las que se encuentra en ¢l momento de la educacion, es

(D ¢fr , HERMANUS, Frank.. Educacion de Adultos, su Metodologia v sus Téemicas., p.22



decir, el sentimiento de inseguridad que se produce al enfrentarse a lo desconocido, sin
haber tenido atn la posibilidad de probar su capacidad para sacar adefante aquella
sitnacion. Sin - embargo, pese o que representa wn obstacnlo  educativo en un
principio, ird desapareciendo con el tiempo, canforme el educando se vaya familiarizando

con el proceso y sus circunstancias.

Por otro lado, el educando adulto tiende a mostrar resistencia al cambio y a todo aquetlo
que implique de alguna manera "imovacion”. Esto se debe a que le es dificil abandonar
ideas y practicas que ha utilizado durante su vida, por otras cuyo contenido (por decitlo

de algan modo) nunca ha experimentado y cuyos resultados desconoce.

Il adulte también tiende en ocasiones a sentirse inhibido o inseguro para expresar sus
ideas; teme a Ia critica o al ridiculo y para evitarlo prefiere permanecer en silencio. Esta
consccuente falta de comunicacion puede afectar al proceso educativo, en el sentido de
que representa una barrera para que ¢l educador conozea sus dudas, sus inquietudes, sus
expectativas o bien, para ser participe de sus aportaciones personales como resultado de
los avances adquiridos. Asi, al desconocer ¢l educador la situacion educativa del
educando, no puede haber lugar para la retroalimentacion personal que requiere el
primero para realizar, en su caso, los reajustes necesarios al programa, provocando con

esto que el proceso cducativo pierda efectividad.

Continvando con ¢l punto anterior, si el educador procura infundir al proceso educativo
un enfoque altamente participativo en contraposicion con los efectos empobrecedores de
una metodologia que exige pasividad por parte del educando, esta falta de comunicacion -

o esta incapacidad - vendria a representar otro obstaculo educativo que el educador deberd



saber encauzar. Cabe senialar, sin cmbargo que esta tendencia negativa suele i
desapareciendo poco a poco con el tiempo, conforme el educando va adquiriendo

confianza en si mismo

Dentra de su proceso de formacion el adulto puede recurtir a cicrtos mecanismos de
defensa ante situaciones de dificultad que - segin él - puedan comprometerlo de alguna
manera. Par mencionar algim caso, puede por ejemplo manifestar falta de interés cono
eseape y camo excusa ante una sitwacion que se encuentra fuera de sus posibilidades o
que simplemente no se siente capdz de manejar. Esta situacion representa un obstaculo, yi
que ¢l cducador debe ser capidz de distinguir enando este tipo de reacciones son reales y
cuando son plancadas o fingidas; asi, volviendo a retomar este mismo ejemplo, si la falta
de interés manifestada se pereibe, por el contrario, como real, ésto servird al educador

como indicador para corregir o rectificar ¢l proceso y evitar asi este tipo de reacciones.

Por otro lado, dado que el témiino educando adulto engloba a personas que oscilan entre
los 25 y 65 aiios de edad, puede aceptarse el hecho de que estamos haciendo referencia a
una poblacidn que, en su mayoria, pertenece al mundo laboral, es decir, personas que
trabajan como medtio de subsistencia y que tienen obligaciones personales, ademas de las

propiamente laborales.

Esta situacion puede representar en si un obsticulo educativo, debido a que las mismas
circunstancias del educando pueden ser causa de factores negativos tales como la tension,
el cansancio, las preocupaciones, asuntas por atender, ete., mismos que a su vez propician
la falta de disposicion requerida por parte del educando y una disminucion en su nivel de

recepeion, con fa consecuente falta de efectividad del proceso.



La memoria del adulto es fragil, suele olvidar facilimente lo que aprende; es lento para
comprender explicaciones, necesita trabajarlas antes de asimilartas por completo; es poco
cooperador, se fe dificulta conceptualizar el trabajo en equipo, ya que laboralmente csti
acosturmbrado a una existencia individualista. Asimismo, tiene malos habitos de estudio, o
los ha perdido, ¢te.Y Por todo csto, lejos de parecer una tarea sencilla, el educador  de
adultos tiene una ardua tarea que afrontar. El proceso edncativo debera basarse entonces
en el aprovechamiento maximo de los aspectos positivos, y en cese saber encavzar los

elementos negativos, en torno al logro de los objetivos educativos,

L3 EDUCACION DE ADULTOS

La educacidn de adultos forma parte de Ia Pedagogia Diferencial en tanto considera al
educando en su dimension individual, con sus caracteristicas particulares. En este sentido,
la educacion se ortenta a promover ¢ perfeccionamiento del hombre, mas no constderado
en su significacion universal, sino que éste, ése o aquel hombre, el cual se distingue de los
demds por ciertas peculiaridades. Considerada en una dimension grupal, la idea de
educacion cn cste contexto consistitia, por tanto, en onentar ¢l proceso ¢ducativo -

ltamese educacion fisica, religiosa, estética, cte. - ¢ a un grupo de educandos que

U3 elr abadem . p 23-25

3 NL B tanlo que s busc perfeccsonar todas las facultades del hombre, se habk de diferentes upos de
cdacacion. Asi. al desarrolar sus distintas posibitidades v armonizarlas, se busea ¢l perfeccionamiento de
persotit conto un Loda anico, como una unidad con diferentes posibilidades - lisieas, miclecquales, estéucas,
cte- a perfecciomar



comparte caracteristicas comunes, sin perder de vista sus cuahdades singulares con sus

singulares posibilidades.

"Dentro de la Pedagogia, ciencia de la educacion, se va abriendo camino, cada vez mis, Ia
consideracion de las diferencias individuales que existen en todos los hombres. Si ¢l
sujeto de la educacion es el hombre y la educacion tiene que estar adaptada a ¢l
siguese que no podemos pensar en la trascendencia practica de la Pedagogia si no tenemos
en cuenta a cada uno de Jos sujetos educandos. Podemos tener ideas universales sobre la
educacion, pero cuando queramos levar a la prietics alguna obra educativa, hemos de
realizatla no en ¢l hombre en abstracto, sino en uno o vanos individuos con sus
caracteristicas propias, distintas de las de los demds. De aqui que junto a una Pedagogia
general que nos habla del concepto universal de la educacion aplicable a todos los
hombres, vaya tomando cuerpo la existencia de una Pedagogia Diferencial, que se
fundanenta en Jas caracteristicas personales de cada uno de los seres humanos™ 04 como

son ¢l sexo, Ja edad y la personalidad, ©

Ubicada 1a educacion de adultos dentro del marco de la Pedugogia Diferencial, s¢ puede
decir que ésta se considera cominimente referida a personas entre 25 y 63 afos. En tanto
que sus objetivos dejan entrever la idea de “preparacion para®, de “mejora”, de
n 3 st . T 4 ' N . N 263
realizacion”, podria decirse que éstos coinciden en csencia con el coneepto de educacion
anteriormente presentado, en ef sentido de que, asimismo, intenta desarrollar en el hombre
la capacidad para responder a las diversas exigencias y situaciones de la vida « con

dignidad -, asi como lograr un nexo cohierente, o unidad, entre el pensamiento y la

(14 GARCIA HOZ, Victor., op.git, p 130-331
) En este rabajo sc abordatin las caracteristicas personales que giran dicamene ¢n funcién a fa edad del
cducando, como fundamento prara abordar posteriormente of tema de la Capacitacidn.
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accion, que le permita alcanzar su realizacion personal, como resultado de un juicio logico

y recto. (19

Podemos asi designar ¢l término educacion de adultos como "la totalidad de los procesos
organizados de educacion (...) gracias a fos cnales las personas consideradas como adultos
(...) desarrollan sus aptitudes, enriquecen sus conochmicntos, mejoran sus competencias
téenicas o profesionales o les dan una nueva orientacion y hacen evolucionar sus astitudes
o su comportamiento en fa doble perspectiva de un enriquecimiento integral del lombre v
una participacion en el desarrollo  socio-econdmico v cultural equilibrados ¢

independientes." 16

Frank Hermanus, por su parte, define ¢l témino educacidn de adulios como "toda
tentativa concereta y organizada (...) para proporcionar 2 fos adultos las oportunidades de

aprendizaje (...) que contribuyan a su evolucion personal, profesional y vocacional. 09

De lo anterior pademos concluir que la educacion de adltos ¢s un proceso de mejora
sistematico y arganizado, a través del cual la persona adulta obtiene opornmidades de
aprendizaje, orientadas al desarrollo de aptiides 'y conacimientos, asi como a la
madificacion positiva de actitudes, que fe permitan alcanzar su realizacion como persona

v al mismo tiempo, comribuir con el desarrollo econdmico y cultural de su sociedad.

La educacion del adulto se convierte entonces en un medio a través del cual éste se libera

de su ignorancia y al mismo tiempo se hace consciente de sus limitaciones y alcances.

N ¢y, Gran Enciclopedia Rialp . p 340
A6 apud ., ANDER-EGG., etat.. La Educacdn de Aduitos camo Orpanizacion para ¢l Desarrollo Social , p9

AN ERMANUS, F., opgit . p.9 o



Siendo asi, nos encontramos ante una persona que, como frito de la educacion, es capaz

ahora de dirigir su vida con mds autonomia, libertad y capacidad de decision.

L.a capacitacion ¢s uno de los objetivos que persigue la edncacion de adultos @y, aumque
se hablara a detalle sobre este tema en el proximo capitulo, cabe mencionar que
¢sta se encuentra encaminada a preparar a fa persona adulta en el ambito faboral, para que
desempeiie con la maxima eficiencia  posible sw puesto de trabajo v oficio,
independientemente de 1a rama - industrial, bancaria, comercial, etc. - y la naturaleza del
mismo. Dados los alcances de la capacitacidn, ésta representa hoy en dia una de las
grandes preocupaciones de los gobiernos, debido, entre otras cosas, a la gran velocidad
con que se generan los avances tecioldgicos, al alto nivel de competencia, no solo a nivel
nacional sino internacional, asi como al importante papel que juega ésta para el logro de

una cconomia sana y estable. 0%

Sin embargo, antes de adentramos en el concepto de capacitacion, del cual, como ya se

dijo, se hablara mas adelante, ¢s necesario conocer mas sobre este tipo de educacion.

El hombre en sus primeros afios es mas moldeable, tanto para el aprendizaje, asi como
para la adquisicion de habitos. Como s¢ menciond anteriormente, ¢l adulto, dentro del
proceso educativo se presenta ante una situacion nueva o diferente que fe es dificil
asintilar, entre otras razones, porque el concepto "educacion” implica orden, disciplina,
sistemas con los que quizd ya no se concuentre familiarizado. La persona adulta con

frecuencia se encuentra viciada por un enfoque estrictamente practico de las cosas o

) Ni. La Capacitacion o formacion profesional, la atlfabetizacion v 1a amptiacion cultural son los
objetivos que se persiguen a través de ta educacion de adubtos



situaciones y se encuentra inconscientemente reacia hacia el aprendizaje de conocimicntos
tedricos que en muchas ocasiones involucran a la tan desusada y "frigil" memoria, como
s¢ le califico anteriormente. A diferencia del nifio, como también se mencions, ef
entendimiento del adulto en ocasiones tiende a estar empatiado por las preocupaciones y
pendicutes normales de toda adulto, por prejuicios y por una seric variable de factores que
pueden restar cfectividad a este proceso. Se podrian citar mas cjemplos, pero, en ténninos
generales, se podria decir que el condicionamiento psicoldgico del adulto es una de los
retos a los que se enfrenta el educador, Sin embargo, también es facil encontrar varios
aspectos positivos que favorecen a este procesa, sobre los cuales ya hablamos en el
apartado anterior, U9 como son la capacidad reflexiva o razonamiento, la facilidad para
asimilar conceptos o situacianes que se relacionan con el mundo adulto, o bien con
problenias o sitnaciones de la vida ordinaria, la expericncia acumulada que permite el

enriquecimicnto grupal a través de la participacion y el didlogo, cte.

El educador por su parte debe tener un claro y profundo conocimicnto de la psicologia del
adulto, que le permita encauzar los aspectos negativos y aprovechar al maximo aquellos
que ayuden a promover ¢l aprendizaje con mejores resultados. s recomendable que la
educacion se imparta con un enfoque practico, y en la medida de lo posible, altamente
participativo, Esto permitird que ¢l educando encuentre su propio proceso de fotnacion
altamente atractivo, asi como ¢l hecho de que se mantenga activo ¢ involucrado en
asuntos de su interés, También es recomendable que los grupos sean homogéueos en
cuanto al uivel cultural, asi como en cuanto a las carencias o necesidades educativas, con
el objeto de propictar un ambiente de confianza en el que conviven personas can los

mismos tutereses, inquietudes y necesidades. Todo esto responde a que el adulto, por su

19 vid supra. p. 11
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misma capacidad reflexiva, se cuestiona constantemente sobre ¢l beneficio o la utilidad
que tiene aquello en lo que se estd formando para su vida diaria, o bien, para ¢l mejos
desempeiio de su trabajo. No ird abligadoe a educarse como ¢l nifio; como ya se dijo, el
adulto es exigente y profundamente critico (tanto en sentido positivo como negativo),
capaz de proyectarse a futuro y de distinguir 1o que le conviene de 1o que no; estd
consciente de la necesidad y de la importancia de estar preparado y, mas adn, ante las
adversidades del mumdo actual. En cste semtido, el educador tiene una ardua tarea,
preparar, no al hombre del futuro, sino al hombre actual, a aquel que tiene necesidades,

obligaciones, aspiraciones de ser mejor.

Por todo lo anteriormente dicho, la educacion del adulto no puede ser fruto de la
espontancidad o de la improvisacion; conocemos su impartancia, sus alcances, las
difienltades u obstaculos que conlleva. Contrariamente, debe realizarse con el previo
conocimiento del educando, tenienda sicmpre como base la identificacion de un
problema, de una necesidad concreti a ser satisfecha, la cual serd traducida en términos de
objetivos generales y especificos a ser alcanzados al finalizar el proceso. La interaccion
de los recursos ccondmicos, diddcticos y humanos condyuvard significativamente al éxito
del mismw. El educador debe preveer et contenido educativo, de forma que éste penmita
realmente cubrir las necesidades educativas que dieron tugar al proceso, con ta ayuda de
metodologias y técnicas educativas adecuadas y dentro de los limites de tiempo

previamente asignados a cada actividad (educativa) que lo conforma.2o

E1 fugar donde se Hevard al cabo el proceso debe estar lo suficientemente ventilado ¢

iliminado, de forma que permita facilitar el proceso, mis que entorpecerlo.

0) ¢fy HERMANUS, F., opgil, p 11,17y 19
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Durante la realizacién educativa, el educador debe procurar que el proceso, en su
interaceton con el educando, se convierta en un medio de auténtica comunicacion en dos

sentidos, que nos permita hablar de una verdadera dinamica entre éstos.

Con fa evalwacion culmina el proceso educativo. Esta debe servir como medio de
retroalimentacion para ¢l educador (evaluacion de la sesion educativa), asi como para
comprobar ¢l grado y ¢ nivel de efectividad can ¢l que se transting lo aprendido a
situaciones concretas de carater laboral o personal (evaluacion de seguimiento). En otras
palaliras, se trata de analizar qué tanto y como se aplican en la prictica los conceptos
aprendidos, lo que significa también que, a través de la evaluacion podemos comprobar en
qué grado se cumplicron nuestros objetivos educativos, asi como los asjlectos negativos

que debemos evitar en situaciones educativas futuras. 2 dor dnevo 1)

I educador responsable debe estar consciente de la complejidad que caracteriza a este
proceso; saber que el hecho de que el adulto se encuentre antomotivado, no significa que
la tarea sea necesariamente facil. Esta labor educativa exige, por tanto, educadores que
verdaderamente se comprometan en la labor de conducir al hombre con entusiasmo, con

paciencia y con mucho profesionalisimo.

1.4. DEFINICION DE EMPRIESA

La empresa ¢s otro ambito mds en el que fa educacion actita. Si recordamos el concepito

de educacion como proceso de mejora o de realizacidn personal, resulta ficil percatarse

@ ¢fr , ibidem, p.20



de como fa educacion puede encontrar en fa empresa -« en of ambito laborat - un medio
propicio para actuar y contribuiv al perfeccionamiento de hombre. La educacion, a
diferencta de o que muchos creen, no es exclusiva del dmbita escolar, sino que encuentra
su curso de accion en ef hombre independiententente del ambiente en ef que se desarrolle.
Los contenidos, las téenicas - el ambito - podrin variar, pero ¢l concepto *perfeccian”

estard presente siempre que se reahice una actividad con cardcter educativo.

Sin embargo, antes de entrar en el tema de cdmo actia la educacion en la empresa, es

necesario comprender ¢f coneepto de esta Gltima.

Una empresa es la unidad de cardcter econdmica y social en la cual se coordinan varios
clementos, como son of capital, ka fuerza de trabajo y la dirceeion, para lograr la
produccion de un bien o servicio necesanio para fa sociedad. Se trata de una unidad muy
compleja en la que intervienen recursos materiales, recursos teenologicos y recursos

humanos, por medio de los cuales toda empresa busca alcanzar cuatvo ohjetivos genéricos
a saber:

Generar utilidades o ganancias; crear foentes de empleo; satistacer fas necesidades de la
sociedad, a través de generar un producto o servicio y, por dltino, la permanencia como

respuesta del cliente ante In calidad o la satisfaccion de su necesidad v

Las empresas se pueden clasificar de acuerdo a diferentes criterios: segim su actividad o

giro, segim el origen de su capital y segiin su maguitud. @9

(@ para profundicar en tos objetives de Ja empresa, clr., MUNCH G, Lourdes., et at, Fundamentos de

p i
@0 Py profimdizar en T clasificacion de empresas, ¢ft, MUNCH G, Lourdes., op.eit, pA2-16



Ademis de contar con recursos materiales, ccondmicos, humanos y tecnoldgicos, la

empresa estd compuesta por cuatro grandes dreas que tuncionan conforme a objetivos

muy especificos que, en armontia, contribuyen al logro de los objetivos de la organizacion.

Elarca de Finanzas se encarga de todo lo relacionado con los recursos econdmicos de la

empresa, como son, la contabilidad, tesoreria, inversiones, relaciones con bancos, cte.

Por su parte cf drea de Comercializacidn tiene a su cargo las ventas de la empresa, la
distribucion de la mercancia, las exportaciones, la publicidad del producto, la

mercadotdenia, etc.

Recursos Humanos es el drea encargada de todo lo concerniente al personat que labora en
la empresa, como son los aspectos admimstrativos, (ndmina, IMSS, SARH, INFONAVIT,

etc.) seleceion y reclutamiento, relaciones industriales, capacitacion y desarrollo, etc.

Finalmente ¢l drea de Producciion es la encargada estrictamente de la operacion, de la
8

plancacion, programacion y control de la produccion 29

Y, aunque formalmente se englobant en cuatro las dreas que componen la infraestructura
de la empresa, seria conveniente incluir Sistemas como drea integrante de esta unidad,
debido al papel determinante que juega ésta actualmente en muclias empresas mexicanas y
de todo el mundo. Es asi como a raiz de los complejos avances tecnologicos, las empresas

han visto la necesidad de confar con sistemas computarizados que optimicen el trabajo,

@ Para profundizar en las drcas de la empresa, cft., MUNCH G., Lourdes., of. al., op.cit , p 50-55 y
CUNNINGHAM, William., et al., gp.cit.. p 6-10.



mejorando al maximo ¢l tiempo y la calidad de respuesta en todas las arcas y a todos los
niveles, y con ¢sto, (aunado al crecimiento interno de la empresa y a fa timplementacion de
nuevas tecnologias) fa necesidad de crear un drea especializada encargada de su buen

funcionamiento.

LS EDUCACION EN LA EMPRIESA

La educacion s propia del hombre, independientemente de sus circunstancias particulares
y del ambito en el que se encuentre o se desenvuelva. Asi, la educacion tiene lugar - y
actiia - en ¢l ambito empresarial, en tanto que contribuye al perfeccionamiento del hombre
frente al desempefio de uwna profesion o actividad laboral determinada, y como
consecuencia de su sentido integral, al perfeccionarse en el ambito laboral, se perfecciona

también como persona.

Sin embargo, para mnuchos la educacion culmina con la finalizacion de los estudios
escolares. Se considera entonces que nna vez alcanzada csta etapa, la persona estd
educada en todo lo que se le pudo educar. Posterionmente, se dice que el hombre ya no es
susceptible de ser educado y, concretamente, en el terreno profesional sélo 1a practica, la
experiencia, el tiempo (y un poco de snerte) marcarin la pauta para poder alcanzar su
realizacidn . Y ¢s que se piensa que la educacion es propia de nifios y adolescentes. Sin
embargo, contrarianiente a ¢sta creencia tan comun hoy en dia, 1a educacion es un proceso

de perfeceion que minca termina, en tanto ¢l hombre puede perfeccionarse como realidad
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perfectible que cs, mas nunca padra llegar a ser perfecto como tal. La educacion, por

tanto, se Convicrte en un Proceso continuo 'y permanente.

En ¢l sentido real, la educacion en la empresa surge coma respuesta logica a la necesidad
natural del hombre por continuar perfeccionandose, como se dijo anteriormente. Sin
embargo, a pesar de que esta necesidad natural es desconocida por muchos como tal, cs
un hecho que en la practica, en el transcarrir diario de fa vida de una empresa, la
educacion se hace indispensable. Llegamos entonces a la cuestion de ¢Porqué la

educacion en la empresa?

La educacion en la empresa, o Ia "capacitacion” coma mejor se le conoce, nace coma
respuesta logica a las deficiencias en la educacion escolar, lo cual propicia que las
ewpresas no puedan descansar en los esfuerzos que nuestro sistema educativa realiza por
preparar personal competente. De lo anterior se deriva el hecho de que un gran nimero de
empresas carezean de personal verdaderamente calificada, capaz de hacer marchar
correctamente a una entidad con funciones tan complejas y que a su vez contribuya
significativamente al logro de los objetivos organizacionales, como resultado de su 6ptimo

desempeiio.

Asimismo, la capacitacion ha surgido como respuesta a o necesidad de continuar
desarrollando las capacidades del personal, que le permitan crecer dentro de la

Organizacion y como persona .

%



Por altimo, el creciente y acelerado surgimiento de cambios, no solo de caracter
tecnologico, sino que economico y social, exige la presencia de personal competente que

cuente con la capacidad necesaria de adaptacion y respuesta.

Sin embargo, fa capacitacion no solo significa desarrollar la capacidad de adaptacion y
respuesta, sino que implica también "actualizacion”, Jo que, en otras palabras significa
"estar al dia”. Los cambios se generan a velocidades tan vertiginosas en el nundo de la
cconomiy, de ta politica, de fa tecnologia, que nuestro panorama puede ser de pronto

completamente diferente y tomarnos por sorpresa, si no nos mantenemos actualizados.

Pademos decir entouces que e propdsito fundamental que persignen ias empresas a través
de la capacitacion, cs el de dotar al personal con todos fos elementos que éste requiere
para desarrollar de forma optima las funciones inherentes a su puesto de trabajo.
Necesitan personal altamente calificado, con iniciativa, con capacidad de decision;
personal comprometido, dispuesto a asumir ¢l reto que nos presenta el mundo actual. Sélo
asi el logro de objetivos individuales quedard orientado al éxito y permanencia de la

empresa.

Cabe mencionar, asimismo, que la empresa al considerar en si misma la capacitacion,
ademds de estar en posibilidades de lograr una mayor cfectividad organizacional, propicia
el medio adecuado para la antosatisfaccion de la persona considerada individnalmente.
Esto cs, que la capacitacion representa una ganancia no solo para la cmpresa, sino para fa
persona capacitada, ademds de ser un importante factor motivacional que se veré reflejado
en un mayor rendimiento. La persona mativada es mas productiva en tanto se percibe a si

misma como parte de la empresa, una parte importante, cuyo esfucrzo es reconocido y
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valorado. Considerar, por tanto, el enfoque motivacional de la capacitacion es un factor

importante para aquellos empresarios que ain dudan de sus alcances.

Ahora bien, ¢Cuil ¢s la situacion actual de esta educacion empresarial? A este respecto,
como ya s¢ menciond antes, recordemos que la palabra educacion implica orden,
sistematizacion, discipling, no sélo por parte del educando, sina también por parte de
aquel a quien se fe ha encomendado esta tarca. Fsto significa que la capacitacion no pucde
ser realizada empiricomente como suele hacerse en algunas empresas, despojada de
objetivos precisos, planes o programas especificos, sin el fundamento de una adecuada
deteccion de necesidades, o bien, con fa actitud conformista y mediocre def que busca

cubrir (micamente el miniwo indispensable que marca Ja ley a este respecto.

Por otro fado, en ocasiones, el proceso educativo en la empresas tiende a conceptualizarse
como nna accion aislada, desligada de Ias actividades productivas. Se desconoce o se fe
resta recontocimiento al nexo dirccto que puede existir entre capacitacion y logro de
resultados. Esto puede dar como consecuencia que educar al hombre represente para la
empresa un gasto mids que wna inversion.® Sin embargo, si el factor humano es el
clemento mas importante en una organizacion, se puede afirmar entonces que sélo el
desarrollo de los recursos lmmanos traera como consecuencia el desarrollo de In

organizacion.

No obstante, antes de terminar, es necesario poner en consideracion un tema del cual no

podemos prescindir al hablar sobre educacion en fa empresa: £/ Trabajo. En este sentido,

@) yid infra1, p. 45-47
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toda actividad que realiza el hombre en una empresa, ¢s trabajo. Siendo asi, se puede

decir entonces que educacion en la empresa es educaciin para el trabajo.

Oliveros . Otero nos dice a este respecto que el trabajo es el "acto de la persona que ha
de servir para mejorar personalmente a quien fo realiza, a la vez ayuda a micjorar a otras

personas y se mejora el propio trabajo” @6

De aqui surge entonces un cuestionamiento, ¢Iis necesario educar para ¢l trabajo
y, concretamente, para aquel que se realiza en una empresa? La respuesta es
afirmativa y responde a una frecuente falta de calidad en el trabajo, que se traduce en
trabajo mal hiecho, trabajo incompleto, trabajo centrado en intereses egoistas. Este liecho
se debe, entre otras cosas, a la pérdida de valores esenciales para realizar un trabajo, tales
como la discipling, el orden, la laboriosidad, el compromiso, el sentido de la obra bien
hecha y terminada, etc. Asimismo, se ha perdido - o se desconoce - el sentido humano del

trabajo, ¢l cual conlleva la idea de perfeccion lnmana y de servicio.@”

Sin embargo, el enfoque educativo del trabajo nos indica que cada persona al trabajar
puede proponerse conseguir el desarrollo de alguna capacidad; debe Dbuscar la
modificacion perfectiva de las cosas, movido siempre por una actitud de servicio a los

demds, El trabajo visto desde esta perspectiva representa una ocasion de mejora personal.

8 QLIVERQS F. OTERQ.,, La Educacion para ¢l Trabajo., p.49
QD ¢fr., ibidem, p.67



El trabajo serd perfectible, entonees, si permite al hombre satisfacer sus necesidades, a
pantir de descubnir, procesar, perfeccionar y usar los recursos materiales del mundo visible

y si, siendo digno, se realiza con una verdadera actitud de mejora 2%

No obstante, es una realidad el hecho de que muchos olvidan o no entienden esta
conceptualizacion del trabajo; lo desligan de su semtido humano y de su sentido
perfectivo, reduciéndolo anicamente en funcién a la remuneracion economica que éste
cottlleva, Bajo esta iinica perspectiva, el trabajo, lejos de enriquecer, empobrece a quien

lo realiza.

Muchos, por otra parte, no ven en el trabajo una ocasion de mejora personal, sino una
carga a la que forzosamente la persona esta sometida, en orden a cubrir sus necesidades
basicas. Cierto es que el trabajo es un medio del que se vale el hombre para poder
subsistir. Cierto es también que el trabajo conlleva, entre otras cosas, esfuerzo, desgaste y,
en ocasiones, incluso hasta sacrificio. Sin embargo, este hecho no implica necesariamente
que e} trabajo pueda ser concebido Gnicamente desde una perspectiva negativa - como una
carga, - ya que se le estaria despojando de dos aspectos esenciales: la autosatisfaccion y
el crecimiento personal que contleva todo trabajo umano. Esta Gltima acepeion infunde
al trabajo no soélo un enfoque positivo, sino que lo convierte incluso en algo necesario

para el hombre.

Por lo tanto, para concluir, podemos decir entonces que fa educacion en la empresa debe
iniciar educando al hombre para cl trabajo, ya que la labor humana empapa por completo

la vida de la empresa y su buen funcionamiento depende de éste.

9 cfy, wbidem., p A8y 49
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Solo fa educacion para f trabajo predispone positivamente a fa persona para vertir todo su
potencial cn la obra que realiza. Por esto, resulta conveniente crear situaciones fructiferas
con cardcter formativo, que permitan una mayor identificacion de la persona con éste. Bl
promover ¢f trabajo realizado de forma independiente puede ser un-buen ejemplo, ya que
éste exige la accion de fa voluntad, movido por el deseo de vencer ef reto o la dificultad
de 1 obra; fortalece Ya sepuridad de la persona, y en su afan por realizatlo, lo hace
susceptible de terminar experimentando una sensacion de agrado y satisfaccion, como
resultado de conocer fos detalles v peculiaridades de dicho tabajo. Ll trabajo
independiente promueve, pués, el crecimicnto personal, ademds de que exige discipling,

orden, responsabilidad. @

Promaver el sentido humano y perfectivo del trabajo debe ser, por tanto, una labor de toda
empresa, Solo hasta que Ta persona encuentre ¢l lado amable del trabgjo, el resto de la

educacion que se le otorgne tendra sentido.

@} ¢fy | RIEDEL, Johannes., La Formagion para ¢l Trabajo co la Empress , p.15y 23



CAPITULO 1L

LLA CAPACITACION EN LA EMPRESA



CAPITULO I

LA CAPACITACION EN LA EMPRESA

1. CONCEPTO DE CAPACITACION

En épocas dificiles como la actual, el verdadero empresario, es el que logra la
permanencia y, mas ain, si lo hace manteniéndose en una posicion lider frente a la
competencia. El triunfador ¢s el que muy probablemente ha considerado la trascendencia
de la educacion y formacion de su personal - ejecutivos, empleados y obreros - y s

relacion con el fogro de los objetivos organizacionales,

Muchas han sido las definiciones que se han dado del témino capacitacion, muy
prabablemente porque los estudiosos en esta materia no Hegan a un acuerdo al respecto, a
mejor dicho, porque existe un alto grado de confusion entre éste y los de desarrollo y

adiestraniento.

Alejandro Mendoza, especialista en el tema, en su intento por unificar criterios en tomo a
esta materia, nos ofrece un extenso panorama en el que participan un mimero significativo
de estudiosos en un intento comiin por definir, en términos reales y precisos esta funcion.
Sin embargo, el problema se origina desde ¢l miomento en que se suscitan desacuerdos y
confusiones entre los términos apiitudes, habilidades y destrezas, 1o cual impide emitir
una definicion precisa; asimismo, como se vera mas adelante, existen diferencias para

aplicar éste téymino y los de desarrollo y adiestramiento a determinados niveles de la



organizacion, y de igual modo, al tratar de determinar un criterio comén para emplear este
término, segiin se oriente al puesto actual de la persona, o bien, a un puesto que serd

ocupado a futuro, etc.C0

Mis adelante se presentardn las diferencias entre capacitacion, desarrollo
adhestramiento, sip embargo, ¢l mismo autor afira que las particularidades que hacen la
diferencia entre una definicion y otra, no representan en realidad el aspecto trascendental
del concepto capacitacidn, considerando que, legalmente, el término se ha venido
utilizando indistintamente para designar la idea de preparacion, de mejora, de formacion,
de entrenamicnto y de todo aquello que implica de alguna manera ¢l cambio de la
ineficiencia a la eficiencia, de lo improductivo a lo productivo, de la ignorancia al
conocimiento, aplicable por igual a todo el personal, segiin necesidades. De esta forma, la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social habla, de forma general, sobre capacitacion y

adiestramiento referido atodo el personal que conforma una institucion determinada.0v

Después de estas aclaraciones, se puede decir entonces que el coneepto capacitacion se
refiere a "(...) una actividad plancada y basada en necesidades reales de ung empresa y

orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes (...)"0) ¢)

(0) ¢fr., MENDOZA NUNEZ, Alcjandro., Manuat para delerminar Necesidades de Capacitacion., p.21-29

O ¢y, ibidem,, p.28y 29

02 SI1.ICEO, Alfonso., Capacitacion y Desarrollo de Personal., p.20

CYEntiéndase por habifidad, a 1a serie de destrezas que pernien ejecular un aclo con fapidez y esmero, entiéndase
por dextreza 1a facilidad y precision para realizar un acto; La aplilud cs la disposicion innala o polencialidad fue le
petmile al individuo aprender con facilidad, mediante algin entrenamicnto o aprendizaje especifico, alguna
actividad w oficio; és1a, medianie practica o una accion educativa, puede dar hugar 4 una serie de habiltidades. Por
altinw, b actitid alude al aspecto conduciual de ta persoii, expresa la disposicion exsertia del individuo hacia
deterrainada actividad o Situacion




Este cambio al que alude A. Siliceo, connota un sentido eminentemente positivo, en el que
se pretende, con sespecto a los conocimientos, ampliarlos; con respecto a las habilidades,
desarrotlarlas, con respecto a las actitudes, modificarlas positivamente, y por dltimo, seria
convenienite ailadir o relacionado con las aptitudes, las cuales aunque no pueden
adquiritse o cambiarse radicalmente por ser innatas, s pueden desmrollarse y la

capacitacian es un medio para logratlo.

Otra acepeion de capacitacion nos dice que ésta es fa funcidn que consiste en “asegurarse
de que las personas de quienes depende 1a organizacion, cuenten con los conocimientos y
las destrezas necesarias para manejar un ambicute que cambia rapidamente”.¢» Su papel
consistird, entonces, en garantizar que la empresa disponga del personal indicado pars
cada pucsto de trabajo, a partir de brindarle oportunidades de aprendizaje y motivacion,
orientadns a obtenier e maximo rendimiento. Implica, por lo tanto, ayudar a las personas

para que aprendan y obtengan todos los clementos que requieren para un mejor

desempefio.¢

La capacitacion se convierte entonces en ¢f {uico camino para evitar la ignorancia y la
obsolescencia humana, en razon del cambio que promueve el mismo proceso. Este
cambio, como se vid anteriormente, no se refiere mis que a la transicion de un estado
(poco deseable) a otro (ideal). Asi, de acuerdo al "bombardee* de transformaciones que
caracterizan a nuestro mundo actual, podrian citarse dos principalmente importantes: el
cambio de lo complejo a lo sencillo, lo que forzosamente implica el paso continuo de lo
obsoleto a lo actualizado, ésto, como fnito, en gran parte, de los avances tecnologicos,

que, por atractivos que parezean, ltan requeride y requieren de la capacitacion para

O BENTLEY, Trevor., Capacitacion Empresatial , p X VI
O efr, ibidem, p4s



afrontarlos adecuadamente 'y disponer asi de los privilegios que nos ofrecen en la
optittizacion del trabajo. Asf, fa mayoria de las empresas que alcanzan ol éxito son
aquellas que demuestran toda su capacidad para responder al cambio y que, en muchas
ocasiones, son promotoras de la transformacion. Se trata de personas que tienen
confianza, seguridad en si mismas y ura disposicion positiva hacia la innovacion. De esta
forma, lejos de considerar el cambio como un riesgo, lo consideran como una oportunidad
en sentido de mejora y de apertura hacia nuevas ideas y maneras de hacer Ias cosas, 69 de

acuerdo a las posibilidades, pero también a las exigencias del mundo actual.

La capacitacidn debe servir como medio para promover el cambio, asi como para
propiciar en la persona una respuesta positiva hacia éste. La transformacion no implica en
si un problema, naturalmente cuando se promueve a partir de wna previa y cuidadosa
plancacion. El principal abstaculo radica, por el contrario, en el factor humano y de éste

depende para su implementacion.

La clave radicard, pues, en saber motivar y concientizar al personal sobre los alcances y
expectativas de este proceso, asi como en dotar al mismo con los conocimientos,
habilidades y actitudes para enfrentarlo con éxito. Finahmente, lo que se persigue en
concreto es que las cosas se hagan lo mejor posible, en orden a una mayor productividad,
lo cual, a su vez, permitird mejorar el nivel de vida del trabajador, al darle la posibilidad

de desarrollarse y de crecer dentro de la organizacion.

Para concluir, podemos decir que la capacitacion es lu funcidn estratégica para el

desarrollo futvro. Su efectividad nos permirte, en primera instancia, establecer niveles

Ml ibidew. p. 13
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comparativos precisos entre lo gue sucede realmente 'y lo que deberia suceder,
contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos particulares del personal, y con esto al
logro de los objeiivos organizacionales. La capacitacion es, por lo tanto, fa via que nos
permite  garamtizar el progreso  de los individuos, de las  organizaciones vy,

consecuentemmente, el fortalecimiento de las cconomias.

112, DIFERENCIAS ENTRE ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION ¥
DESARROLLO

Como se mencionaba en ¢l apartado anterior al hablar sobre el concepto de la funcidn de
capacitacion, muchas son las confusiones que se han suscitado en tomo a este término.
Como también se menciond, aunque lo importante no ¢s tanto el téonino que se utilice
para designarla, sino su enriquecedor efecto (como sesultado de una accidn intencional y
plaeada que conduce a la persona hacia la excelencia dentro de la organizacion), seria
conveniente hacer una distincion real y correcta de cada uno de éstos - adiestramiento,
capacitacion y desarrollo, - 1o cual nos permitivd, a su vez, conocer indirectamente en qué

consisten éstas tres maneras de formar a la persona dentro del ambito empresarial.

“El adiestramiento se entiende como la habilidad o destreza adquirida, por regla general,

en ¢l trabajo preponderantemente fisico. Desde este punto de vista (...) se imparte a los



empleados de menor categoria y a los obreros en la utilizacion y manejo de méquinas y

equipos "¢

Otra definicion nos dice que el adiestramiento ¢s la "accion destinada a desarrollar las
habilidades y destrezas del trabajador, con el propésito de incrementar la eficiencia en su

puesto de trabajo"e?

Otros coinciden por su parte, al definirlo como el "proporcionar destreza en una habilidad
adquirida, casi siempre mediante una prictica mis o menos prolongada de trabajos de

cardcter museular o motriz"e®

Segim las definiciones anteriores el adiestramiento se identifica principalmente con las

destrezas y habilidades, asi como con trabajos de cardcter fisico o motriz.

Lejos de estas definiciones, existen otras posturas que pretenden destacar otros elementos

distintivos del adiestramiento, a través de dos criterios a saber:
a) Segiin el momento en que se imparte y su orientucidn al puesto (actual o futuro).
“(..) y el adiestramicnto para el mejor desempeiio del trabajo que se realiza

“(...) s¢ hablard de adietramiento cuando la formacion es proporcionada una vez que el

trabajador se encuentra laborando en la empresa (...)"¢"

09 QILICEQ, A., opgit p 13

O gpud., MENDOZA NUNEZ, A op
9 ypud., ibidem, p.25

(N apud., ibidem, p 24y 25

cit, p22
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Sepitn lo anterior, el criterio que define al adiestramiento coincide, ¢n ambos casos, cn
que éste, para ser considerado como tal, debe tener lugar durante ¢l tiempo en que ¢l
trabajador ocupa un puesto determinado y estd orientado estrictamente al  mejor
desempeiio de cse puesto de trabajo (que contimuard ocupando). Asi, cuando esta
orientacién cambia, es decir, cuando esa formacion estd dirigida hacia el mismo dptimo

desempceiio, pero en relacion a otro puesto a ocupar, deja de Namarse adiestramiento.
b) Segin el nivel jerdrquico *

“Adiestramiento: destinado a trabajadores no calificados que realizan exciusivamente
labores manuales sencillas”
"En peneral, fa palabra adiestramiento es referida a la educacion e instruccion de

obreros"¢0

Segin el criterio anterior, el término adiestramiento estd dado en funcidn del nivel
Jerdrquico del individuo dentro de la organizacion, ¢l cual, en este caso, aplica inicamente

a fos llamados niveles operativos y obreros,

Con respecto al primer criterio, se puede concluir que el térmtino adiestramiento no puede
polarizarse en una definicién que alude Jinicamente al momento en que ticne lugar el
proceso. El términa connota mucho nds que el espacio de tiempo en ¢l que se Hevard al

cabo.

0 ypud ., ibiden., p 26



Con respeeto al segundo criterio, se puede decir que, (de acuerdo a Jas definiciones que de
adiestramiento se dicron inicialmente) dado que ol adiestramiento implica el desarrollo de
destrezas y habilidades relacionadas con actividades fisicas o motrices, podria resultar
16gica su identificacion con los niveles operativos y obreros de la empresa, en razon de la
misma naturaleza de sus funciones. Sin embarga, intentar definirlo estrictamente en

funcion al nivel jerdrquico al que aplica, significa también empobrecer su contenido.

Asi, procurando complementar el significado del término (particndo de las definiciones
presentadas en un principio) y recabar, a su vez, ¢l contenido esencial de los criterios con

los que se ha mancjado este término, podemos decir en sintesis que:

Lt adiestramiento es el procese orieniado a desarrollar habilidadey y destrezas, ast como
a adecwar actitudes para que el trabajador desempelie en forma dptima su pueste de
trabajo, xiendo éste de cardeter fisico o motriz ¢ ignalmente referido a niveles obreras y

aperativos, en general.

Con respecto al témmino capacitacion, algunos autores concuerdan en afinnar que ésta
tiene un sentido mds amplio que e} adiesramiento, y que incluso, este dltimo forma parte
de! primero. La capacitacion estd orientada a "proporcionar conocimientos, sobre todo en
los aspectos téenicos del trabajo. En esta vistud, la capacitacion sc imparte a empleados,
cjecutivos y funcionarios en general, cuyo trabajo tiene un aspecto intelectual bastante

importante”. @b

GNSILICED. AL opgit . p 13



Otra acepcidn nos dice que la capacitacion ¢s la "adquisicion de conocimientos,

principalmente de cardceter téenico, cientifico y administrativo® ¥

O bien, que la capacitacion es "la educacion e instruccion de adultos, con el fin de hacer

mas productivo el trabajo"e®

Sin embargo, al igual que con el término adiestramiento, la capacitacion es considerada

por algunos autores con los mismos dos criterios que se presentaron anteriormente;

a) De acuerdo al momento en que se imparte p la arientacidn:

"Cuando se habla de capacitacion, se esta refiriendo a In aptitud del trabajador en una

labor diferente de la que normalmente desarrolla“e)

“La capacitacion es (...) la accion destinada a desarrollar las aptitndes del trabajador, con

el proposito de prepararlo para desempefiar un puesto diferente al suyo"e9

b) Segitn el nivel jerdrquico:

"Capacitacidn: para trabajadores calificados (...) encargados de tarcas que impliquen

conocimientos especiales”

() apud., MENDOZA NUNEZ, A, op.cit., p 25

9 apud., bidem, p26

G4 apud., ibidem,, p 24

4%) Ceniro det Tepeyac, A.C. Centro de Capacitacion de E. Lanzagorta., Aspectos Legates pata Capacitacion., p.2
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El término Capacitacion "es referido 4 los superiores"to

De acuerdo a las especificaciones que nos han arrojatlo estas definiciones, podemos
detectar algunos elementos en comin. En primer fugar, algunos antores concuerdan en
sostener, con respecto a este término, una aluston a los conocimientos de cardcter téenico
e intelectual, asi como al desarrollo de aptitudes especificas. Asimismo, existe una
tendencia relativamente generalizada (mas no total), a considerarla en funcion a otro
puesto de trabajo diferente del actual, lo enal nos indica que el término capacitacion
aplica estrictamente para los casos de ascensos y/o promociones. Por yiltimo, algunos
otros coinciden en que la capacitacion, en tanto que alude a funciones de cavdcter
intelectual y técnico, debe estar necesariamente orientada a ciertos niveles de la

organizacion que desempeiian sus funciones con ¢l apoyo de conocimientos especiales.

La definicion que resultaria a partir de lo anteriormente expuesto seria:

La capacitacion es el proceso orientade a proporcionar al trabajador, conocimientos de
cardeter intelectial, al desarvollo de aptitudes especlficas, asi como a la modificacion
positiva de actitudes, con el propdsito de prepararlo para acupar, de forma éptima, un
puesto diferente al suyo, quedando referida ésta a personal calificado, cuyo trabajo tiene

un aspecto mtelectual significativo.

Finalmente, para concluir, faltaria por analizar el término desarrollo, al que muy pocos

autores aluden.

146) apud . MENDOZA NUNEZ, A.opait.. p 26



40

A este respecto, resulta convincente decir que el desarrollo tiene ain mayor amplitud que
los términos capacitacion y adiestramiento. El desarrollo "significa el progreso integral
del hombre y, consiguientemente, abarca la adquisicion de conocimientos, el
fortalecimicnto de la voluntad, la disciplina del caricter y la adquisicidn de todas las
habilidades que son requeridas para el desarrollo de los ejecutivos, incluyendo aquellos

que tienen mas alta jerarquia en la organizacidn de las empresas."®7)

El desarrollo es entonces el proceso de mayor alcance y el mas enriquecedor, en tanto que
abarca a la persona en una dimension mas amplia y mas profunda, rebasando en mucho
mayor medida el nivel de las destrezas, las habilidades o el desarrollo de aptitudes (que
también tienen su importancia propia). Exisle, por tanto, una tendencia a considerar y a

buscar el desarrollo de Ia persona de una forma mas integral.

A manera de conclusién, se puede decir que los tres términos - adiestramiento,
capacitacion y desarrollo - forman parte del misimo proceso, todos ellos con un comiin
denominador: optimizar el desempeiio del trabajo, a través de perfeccionar a la persona

que lo realiza.

En resumen la diferencia entre éstos tres podria expresarse a partir de la siguiente

secuencia:

47 apud,, SILICEO, A. gpit., p.13



Ler. nivel. El adiestramiento. Avocado particrdarmenie al desarrollo de destrezas y
habitidades de arden psicomotriz, comespondiente a personal operative, con
respecto al puesto actualmente ocupado.

2do. nivel. La capacitacion. Avocada particelarmente a la adquisicion de conocimientos
intelectuales y desarrollo de aptitudes, correspondiente a personal calificado, para

ocupar un puesto diferente

3er. nivel. El desarrollo. Avocado a una formacion con cardcter mas profundo ¢ integral

de niveles jerdrquicos medios y altos de una organizacion.

11.3 EL, PORQUE DE LA CAPACITACION EN LA EMPRESA

Conocidas ya la trascendencia de fa educacion y su consecuente necesidad en la empresa,
pasamos ahora a un punto de crucial importancia, en virtud del cual se valorara la funcion
de capacitacion dentro de la misma. Esto significa, en otras palabras, adjudicar a la
capacitacion un lugar, un valor en funcion de los resultados que de clla se obtienen, Io que

implica definir en qué radica su necesidad, cudles son los heneficios que arroja, cuil es su

¢} Cabe aclarar que ef wérmino capacitacion, al aludic a 1a preparacion para ocupar pucsios diferenles, ha sido
uilizado por cstos autores con un enfoque estrictamenic promocional. En este senlido cabe afladir que exisie
ademas 1a capacitacion de preingreso, utitizada especiaintente por tas empiesas bancarias, en b cual, o paitir de wn
curso propedéutica, s procede 4 seleccionar al personal ms apto para to puesios de tabajo. Asimismo, exisic Ja
capacitacion de indduccidn con dos vertientes principates: por un lado, la capacitacidn de mduccion a la empresa,
como paite del groceso de indegracian, que permite af teabajador, una ves contratado, conocer ¢l medio labazal en et
que s¢ descmpeari ¥ con dsio su mcjor ¥ mids prouts adaptacidn y por ol olre, fa capacitacion e mduccidn al
puesto de trabajo, como pante del priveso de entrenamicnto, que liene como fin ef que el trabajador conorea miegjor
fo que tiene que hacer



impacto sobre el rendimiento de la empresa, para asi poder decidir si costea o no el
considerarla. La pregamta es entonces, (Cudl es el porqué de la capacitacion en la

empresa?

Siendo el factor humano el clemento mas importante dentro de una organizacion, la
inversion en las personas sc convierte en la clave para desarollar estrategias de
crecimiento organizacional. La capacitacion efectiva promueve el perfeccionamiento de la

persona, y por ende, su desempeiio.

La capacitacion ha estado siempre presente, de alguna manera, en las diversas situaciones

laborales de 1a vida productiva. Sin embargo, hoy en din, su papel resulta indiscutible.

En tiempos pasados, la preparacién que recibia un individuo a partir de la terminacion de
sus estudios era lo suficientemente basta como para colocarse a un nivel competitivo y
mantenerse en una buena posicion hasta su retiro, Actualmente, las cosas ya no son asi.
Las personas se ven obligadas a continuar preparandose - capacitindose - dia con dia,

para luchar contra ka obsolescencia de sus conocimientos y destrezas.

E! origen de esta necesidad surgio a principios de la década de los 50's, como resultado de
1a introduccidn en el mercado de los sistemas automatizados que vinieron a revolucionar
los esquemas laborales a todos los niveles. Inicialinente, las repercusiones se dicron a
pequeiia escala; actualente, trabajar con computadoras es una necesidad que concierne a

todos.



Los cambiios continfian snscitandose din con ifia en todas fas ramas del saber, y esto exige
disposicion de la persona para aprender cosas nuevas y para adaptarse a nuevas

situaciones de trabiajo

A partir de To anterior, podemos sefialar tres eriterios para clasificar los cambios, en los

cuales ta necesidad de capacitacion queda implicita y es palpable encada wio;

1.- Cambios en la manera en la que se hacen las cosas. La introduccion principalmente
de Ia computadora, ha traido consigo un cambia en cuanto a fa forma de sistematizar fa
informacion, asi como en ef tiempo y la calidad de respuesta. Las computadoras asumen
hoy en dia muchas funciones que anterionnente se hacian de forma aanual, o que en otros
casos requerfan de un control y supervision constante por parte de la persona, o bien, que
tomaba mucho tiempo el realizartas. La manera en que se hacen las cosas no es la misma
que amtes. La utilizacidn de las computadoras, y cabe agregar, ¢ apoyo dc las

telecomunicaciones, han marcado la diferencia.

2.~ Las cosas que se hacen. Las cosas que se hacen, las actividades, los productos, son cl
resujtado del avance tecnolégico. Tal es el caso de la introduccion en el mescado de
aparatos altamente sofisticados para todo tipo de aplicaciones, asi como de productos
cuya fabricacion ha exigido un alto nivel de tecnologfa, con el exclusivo fin de simplificar

al maximo ¢l trabajo.

3.- El concepto que tiene actualmente la persona del trahajo. El mismo desarrolio de la

tecnologia, ha dado como resultado diferentes condiciones de trabajo. Con este apoyo, ¢l

%) fp, BENTLEY. T, opit., p.§



trabajo actualmente se realiza en menos tiempo y con mayor calidad, en ocasiones incluso
fuera del sitio de trabajo. Asimismo, lo que antes s¢ hacia entre varias personas, quiza
ahora lo haga una sola. Probablemente para otros, ¢l contar con las amabilidades que
ofiece la tecnologia y disponer de su apoyo, los motive a retirarse de la organizacion y
establecer un negocio propio, cte. La concepeidn que tiene la persona del trabajo hoy en
dia ha cambiado, debido a la gran diversidad de condiciones en las que éste puede
realizarse. El mundo laboral ¢s tan cambiante que cada vez hay mas oportunidades - y
necesidades - para que los individuos aprendan. Cabe afadir a esto, que las gencraciones
actuales se han concientizado por la misma experiencia, de que a mayor preparacion,
mejor nivel (jerdrquico, de ingresos, de competencia). Asi, solo las personas preparadas

son las que hoy en dia logran destacar ¢

Sélo en la capacitacion esta la respuesta efectiva para enfrentar con éxito fas condicioncs
cambiantes del mundo actual. Millones de personas necesitan y necesitardn capacitarse en
¢l uso de la tecnologia y, posteriormente, actualizarse de forna continua con respecto a

los cambios que de forma natural continuaran surgiendo.

Los individuos sin capacitacion tienden a volverse obsoletos en el agpecto laboral. La
tnica farma de erradicar la obsolescencia humana es "mediante la capacitacion y el
desarrollo continuos del conocimiento, de las destrezas, de las actitudes"¢® y de la

capacidad de adaptacion al cambio.

Alfonso Siliceo nos dice a este respecto que "las organizaciones en general deben dar las

bases para que sus colaboradores tengan la preparacion necesaria y especializada que les

9 efe., ibidem., p.5 y 6
0 ibidem,, p 16



penmita cnfrentarse en fas mejores condiciones a su tarea diaria”, a esto adade que “no
existe mejor medio que la capacitacion para alcanzar ahtos niveles de motivacion y

productividad". ¢t

La capucitacion se presenta en este sentido con una doble funcion: por un fado "equipar
al trabajador con todas las herramiemtas que requiere, para obtener el 100% de
efectividad. Y, por el otro, estimularto proporcionandole oportunidades de aprendizaje v
reafinmacion que le permitan poner de manifiesto su capacidad y, a su vez, considerarse
como un elemento impotante del grupo. Bl desempedio bajo tales condiciones promueve,

sin mds, una mayor productividad.

A través de la capacitacidn ademds "se satisfucen necesidades presentes y se prevén
uecesidades futuras (...)"62 al disponer (el personal capacitado) del potencial necesario
para cnfrentar  nuevos  retos, subsanar  deficiencias y  alcanzar los  objetivos
organizacionales establecidos, siewpre con una visidén a futuro, como fruto de wna

cuidadosa plancacion.

Puede decirse que la capacitacion en su sentido mas profundo, permite a la persona
"desarrollar plenamente sus capacidades, vivic y trabajar con digmidad, participar
plenamente en ¢l desarrollo (de la organizacion), mejorar la calidad de su vida (...) y

continuar aprendiendo"®h

GUSILICED, A opit . p.15
62) fbidem, p.20
% apud , ANDER-EGG, E., eval., op.cit., 92 y 93
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Pese a que la capacitacion es el nexo que determina la unidn entre el personal calificado y
el éxito corporativo, continiia siendo considerada por muchos empresarios como un gasto
y no como una inversion. Esto s¢ debe, principainiente, a que muchas organizaciones no

han descubierto ain el vinculo entre ésta y las ganancias.

El presupuesto que se asigna al personal para efectos de capacitacion, parece no tener una
intencion més alla de cubrir con el mero requisito, mismo que generalmente comprende
un porcentaje (%) minimo, con respecto al presupuesto giobal, ].a mayoria considera que
la capacitacion es importante y que puede ayudar a las personas a mejorar, pero

desconocen el impacto de ésta en el rendimiento y las utilidades de Ia empresa.

Es evidente que el mejor desempeiio conduce a mayores ganancias; no obstante, técnicas
financieras raramente se aplican en la organizacion para evaluar el impacte de la
capacitacion en relacion a estas ganancias, de ser asi, la capacitacion ocuparia el lugar que

verdaderamente le corresponde. 4

Por otra parte, en ocasiones los empresarios prefieren realizar inversiones y satistacer la
necesidad que dio Ingar a esa inversién de forma inmediata. Este mismo criterio no aplica
para el caso de la capacitacion, en tanto que es un proceso, un proceso de mejora cuyos
resultados no saltan a fa vista de fonna inmediata, sino que se traducen en beneficios a
futuro, tanto para la persona, como para la organizacion. Asi, por el simple hecho de
permitir generar beneficios, por ningiim motivo puede considerdrsele como un gasto, o fo
que es lo mismo, un costo initil, sino que es una inversion, y ademds muy valiosa. El

sentido de fa capacitacion como mversion radica entonces ¢n los beneficios que arroja (%

D efr. jbiden, p.49
69 ¢fr. ibidem.. p.50



La verdadera solucion para conceptualizar la capacitacion en su dimension real - como
una inversion - radicaria, pues, en generar formas efectivas de evaluacion que permitan
determinar en forma precisa el rendimiento financicro derivado de ella, es decir, el costo
(cantidad a invertir) en confrontacion con el beneficio recibido (utilidades).™ A este
respecto, y conocidos ya sus alcances, podemos afirmar que una buena capacitacion

siempre produce beneficios.

Ahora bien, (Cuiles son estos beneficios que sc obtienen de la capacitacion con relacion a
los individuos? Como ya e¢s sabido, el desarrollo de conocimientos, habilidades y
actitudes conduce a un mejor desempeiio, ¢l cnal, integrado al de todo el personal
conduce a su vez al logro de los objetivos organizacionales, mismo que a su vez se

traduce en un éxito corporativo.©56)

(Cémo repercute la capacitacion a nivel organizacion? En tanto que la organizacion estd
formada por individuos, ¢l efecto es analégico en todos los casos; esto cs, ta organizacion
que no cuenta con personal capacitado - altamente calificado - es incapaz de subsistir y
mucho menos de competir en forma efectiva. La falta de calidad del personal genera la
logica falta de calidad en los productos y servicios, lo cual propicia una consecuente caida

de las ventas, que deriva en la caida de las ganancias, hasta una imninente quicbra,

Como se puede ver, el factor humano vuelve a ser el punto de origen del que emanan los
éxitos corporativos, o, en su defecto, el fracaso de la organizacién. Por tanto, sdlo en la

medida en que se le atienda a tiempo y de forma adecuada, a través del desarrollo y

) N1 Para profundizar en la determinacion de costo - beneficio de fa capacitacion, ¢fr. ibidem , p $¢-54
G6)¢fy, ihidem, p 8



consolidacion de talentas, podra garantizarse una permancncia con un alto nivel de

calidad. "

Finalmente, (Qué importancia tiene la capacitacion y como repercute en la economia? Is
un hecho que sin capacitacion no puede haber ugar para el desarrollo de la fuerza de
trabajo. Asi, al no contar la economia del pais con la fuerza de trabajo necesaria para
satisfacer sus necesidades, tendra que obtener los bienes y servicios del exterior,
aumentando asi ¢l nivel de importaciones. De la misma maners, al no poder satisfacer a
los clientes extranjeros, el nivel de exportaciones necesariamente s¢ reducird. lLa
incompetencia waerd consigo la ruptura de las organizaciones, lo cual generara un alto
nivel de desempleo y un aumento inflacionario. La consecuencia inmediata serd una
reduccion en ¢l nivel general de vida de sus habitantes y un descontento general, quc

podria llegar a tener implicaciones de otro caracter, ademas del meramente econdémico.®9

Las repercusiones son inmensas. Desafortunadamente es un hecho que ocurre en las
economias de muchos pafses y seguird ocurriendo mientras se busque la calidad en otras

alternativas ajenas a las de la capacitacion.

Es asi como la funcién de capacitacion en la empresa tiene un valor insustituible.
Cuestionarse su necesidad después de conocer sus dimensiones resulta ilogico. Las

organizaciones deben de reconocer y tomar las medidas pertinentes para aplicar los

ONefy., idem
idem ., p8 y 9




principios bisicos del aprendizaje en ¢l desempeiio diario del trabajo y convertirse de este

modo en promotoras del aprendizaje v. par tanto, del crecimiento de las personas

L.a capacitacion finalmente tendra que ser aceptada como solucion ante fa escasez de
personal calificado. Una vez aceptado el hecho de que el mejor desempedio proviene del
desarrollo y crecimiento de la persona, podra establecerse un nexo directo entre fa
capacitacion y las ntilidades. En este sentido, la capacitacion es una inversion, pero una
inversién continua, necesaria no solo para formar personal calificado, sino tambicn para
mantenerlo actualizado y preparado para afrontar fos cambios del mundo laboral. Por fo
tanto, la capacitacion no es un hecho que concierna solo a las individuos o a las
organizaciones, sino que las mismas economias de todo ¢l mundo necesitan invertir hoy

en dia en ¢l desarrollo de las capacidades humanas.

1.4 MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION

Es facil entender como la importancia y la necesidad de la educacién han exigido el
reconocerla desde una perspectiva tegal. En este sentido la educacion se convierte ya no
s6lo en una necesidad, sino en una obligacién, en un deber, ademas de en un derecho

inalienable de todo ser humano.

Si el hombre es un ser educable en funcién a la perfectibilidad propia de su naturaleza

racional y libre, esta tendencia constituye entonces un principio normativo de orden moral
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exigido por ¢l mismo, debido a que "el hombre necesita de fa educacion para lograr ¢l
perfeccionamicnto inmediato de su naturaleza, sino también para alcanzar su fin dltimo,

por ¢l cual se fogra ta plenitud de la perfeccion humana (...)" &9

La educacion estd inmersa dentro de {a misina ley natural, en cuanto que impulsa a obrar
al hombre en funcidn de su misma naturaleza perfectible. De esta manera, si la edueacion
pertenece al hombre por ley natural, se puede decir entonces que el derecho a

educacion es un derecho de orden natural.

Sin embargo, fa educacidn es un fendmeno que trasciende mds aila de la frontera
individualista de la persona. El hombre es un ser social por naturaleza, nace, vive y se
desarrofia dentro de una sociedad, y tanto nno como la otra se necesitan mutuamente para
poder perfeccionarse. Es asi como de la interrcfacion hombre - sociedad surgen derechos

y deberes mutuos.

De lo anterior podemos afirmar entonces que "si el hecho necesario de la educacion se da
en sociedad, y en este sentido, la persona tiene un derecho natural a la educacién que se
desprende de su propia naturaleza social, la contrapartida cs la exigencia de esa educacion
por ¢l mismo orden social que de forma corrclativa af derecho impone ef deber

educarse™e®

La educacidn es derecho (y deber, en tanto que todo derecho genera obligaciones)

entonces, en tanto se desprende de la ley natural que gobierna la individualidad de la

O DIAZ GONZALEZ, Tania., Ef Derecho a fa Educacion ., p.30
©9) ibidem ., p.36
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persona y, al mismo tiempo, al ser el hombre un ser social, realiza - y recibe - el derecho-

deber de ta educacion en sociedad )

Cabe afadir ademas, que ¢t derecho a la educacion no sélo emana y se otorga al hombre
en funcion de fa ley natural, sino que también es exigido por el orden juridico, en tanto
que incide en el bien comim, fo que propicia que también sea exigido por fa misma
sociedad. Lo anterior, en base a que la educacion hieneficia, promueve cf bicn canin, e
el sentido de que prepara y capacita al hombre para contribuir con el wisma, con lo cual
la vida en sociedad se vuelve mis provechosa, no soélo para ciertas personas, sino para

toda ¢sta, en general 62

Buscindose garantizar reatimente el derecho natural & la educacion, tres principios basicos

se han integrado a la politica educativa:

a) La universalidud de la educacion. Ningin hombre deberd verse privado de los

beneficios de la enseflanza.

b) La ebligateriedad de la educacidn. La educacidn uo sélo supone un deber individual,
sino que también trasciende al plano social, en virtud de lo cual el Estado exige sn

cumplimicnto.

¢) La gratuitidad de la educacidn. Si ha de ser universal y obligatoria, habra de

proporcionarse al individuo igualdad de oportunidades en el orden econdmico 49

O efr, ibidem., p 3y M
B ofr , ibidem., p.36

63 efy., bidem, p.75. 82y 87
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La consideracion de la educacion como derecho - deber de todo ser humano ha otorgado
necesariamente a ésta un caricter legal, cuyo efectivo cumplimiento es vigilado por Ia ley.
Bajo esta perspectiva, fa educacion se muestra como un medio asequwble a todos los
hombres para promover ¢ desarrollo individual y social, 1o cual se traduce en la
capacidad personal de perfeccionarse y la miejor contribucién de los individuos para el

bien comiin, respectivamente.

De fonna analoga, la educaeion en el ambito de la empresa asimismo se ha garantizado, a
través de ciertas disposiciones de cardcter legal, cuyo contenido se encuentra cn ¢l
articulo 153 de la Ley Federal del Trabajo, con la respectiva aprobacion de la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social (STPS), en fo referente a la capacitacion y adiestrantiento

del personal.

® La ley sefala que todo trabajador tiene ¢l derecho a recibir la capacitacion y el
adiestramiento que le permitan elevar su siivel de vida y lograr una mayor productividad
en s trabajo. Para tal efecto, es necesario que se formulen planes y programas, en comin

acuerdo, entre patron y trabajadores, mismos que deberan ser aprobados por la STPS.

Las circunstancias especificas en que se realizaran ¢l adicstramiento y capacitacion

podran ser {ijadas de comin acuerdo entre patrén y trabajadores, segin sus conveniencias.

Las instituciones, asi como todo el personal docente en el campo del adiestramiento y

capacitacion, deberd ser reconocido y registrado por la STPS, ante la Direccion General

) A iravés de) presenmic rabajo no sc preiende hacer una transeripeion de los anteulos que en maieria de
capacitacién y adiesiramicnio Dian prommulgada las autoridades laborales, ya que éstos se encuentran contenidos cn
fa Ley Federal det Trabajo. Contrariamente a esta, fo que se prentende es dar una vision global de fos misinos, con
1a intencadn de que ¢l lector se empape un paco de cllos.
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de Capacitacion y Productividad, asi como cubriy los requisitos que masca ésta, para
efectos de garantizar su efectivo ejercicio. Los programas de capacitacion, por su parte,
podran desarrollarse ¢ impartirse de forma mdependiente, de acuerdo a fas caracteristicas
y necesidades especificas de cada emprest o establecimiento, siempre y cuando se
realicen invariablemente dusante ta jornada de trabajo, sulvo que, por motivos especiles,

patron y trabajador convengan en reatizarfa de otra manera,
Asi, lo que se pretende tograr es:

1. Mantener actualizados y perfeccionar los conocitnientos y habitidades del trabajador,
asi como proporcionarfe {a informacion requerida para fa aphicacion de nueva tecnologia
et su trabajo.

2. Preparar al trabajador para acupar un puesto diferente al suyo.

3. Prevenir riesgos para evitar accidentes de trabajo.

4, Incrementar la productividad e incrementar, en general, las aptitudes del trabajador,

Por su parte, el trabajador que recibe ef adiestramiento o capacitacion, esta obligado a
cumplir con los requisitos que marca et proceso, en cuanto a la puntualidad y a fas

disposiciones académicas, en gencral, necesarias para optimizar el aprendizaje,

Cada cmpresa o establecimiento tendra la obligacion de constituir sus Comisiones Mixtas
de Capacitacion y Adicstramiento, integradas por el mismo nimero de representatles,
tauto del patron como de los trabajadores, los cuales deberdn vigilar, mantener y asegurar

la efectividad del proceso.
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La STPS, por su parte, tiene la potestad para crear, en su caso, drganos auxiliares
denominados Comités Nacionales de Capacitacion y Adiestramieto, organizados en
funcion a ramas industriales o actividades comunes, con el objeta de deternunar v
satisfacer los requerimientos que, en materia de capacitacion y adicstramiento, ticuen

éslas,

Por otro lado, la mecdnica para la aprobacion de planes y programas de capacitacion y
adiestramiento ante Ia $TPS variard dependiendo de que, en su caso, rija o no el contrato
colectivo de trabajo, mas debera cubrir en ambos casos tos requisitos que sefiala la misma,
para efectos de lograr un mejor control con respecto a la forma en que las empresas o
establecinnientos realizan este proceso. La Sccretarfa tendrd, asimismo, la fnenltad de
aprobarlos (los planes y programas), o bien, de realizar los cambios o moditicaciones que

juzgue pertinentes, asi como de sancionar en caso de incumplimiento.

El trabajador que ha aprobado los exdamenes de capacitacion y adiestramiento, podrd
obtener su respectiva Constancia de Habilidades Laborales (documento expedido por el
capacitador que acredita al trabajador por haber cursado y aprobado el curso de
capacitacion), misma que se hard del conocimiento y consideracion por parte de Ia STPS
al realizar ¢sta el padron de trabajadores capacitados. Cabe aclarar que cuando ¢l
trabajador sc considere lo suficientemente apto para ocupar, en su caso, un puesto
inmediato superior al suyo, y, por esfe motivo se rehiise a recibir la capacitacion indicada,

debera demostralo y de ser asi, obtendrd su respectiva Constancia de Habilidades.

Finalmente, ¢s importante sedalar que las Juntas de Conciliacion y Arbitraje son los

organismos encargados de atender las anomalias o, en su caso, I falta de cumplimiento,
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que en materia de capacitacion y adiestramiento marca la ley, de acuerdo af ant. 153 A de

la Ley Federal del Trabajo.

Chefr, LEY FEDERAL DEL TRAHAJQ 1995
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CAPITULO I

1L GUIA PARA LA IMPARTICION Y CONTINUIDAD DEL PROCESO DK
CAPACITACION

HIL 1 JUSTIFICACION

Debido a la actual época de crisis econdmica por 1a que nuestro pais esta atravesando,
muchos cmpresarios hoy en dia se ven en la penosa necesidad de realizar reajustes

diversos que garanticen, en el mayor grado posible, In permanencia de su empresa.

En la mayoria de los casos, estos reajustes se traducen en lo que comimmente se conoce
con el término "liquidacién de personal®, con lo cual la empresa busca una disminucion
de gastos en materia de sueldos. Esta forzosa alternativa trae asimismo coino
consecuencia, los correspondientes reajustes en cuanto a la distribucién de trabajo,
propiciando, en algunos casos, que una misma persona deba realizar el trabajo que
anteriormente correspondia a tres. La misma situacion aplica con respecto a los
presupucstos; en este sentido la gente debe continuar gencrando los mismos 1esultados,

pero disponiendo de menos recursos.

En muchas otras empresas, los reajustes consistiran ademas en la eliminacion de ciertas
prestaciones no estipuladas por la ley, que a empresa otorgaba a sus empleados por

cuenta propia, como son Jos vales de despensa, el fondo de ahorro, bonos, etc.
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Ante esta situacion las empresas buscan, por tanto, desarrollar estrategtas que les peritan
obtener el mismo rendimiento, con ¢l mintmo de gastos. Desafortunadamente, las medidas
que se ven obligadas o tomar, afectan con frecuencin a una parte significativa de la
poblacion hoy en din, ya que una gran cantidad de personas pierden sus empleas a causa

de esta situacion,

Ante la determinacion de dichos reajustes como via de solucian, las empresas reatizan
estudios preliminares que les permitan pronosticar el funcionamiento de las diferentes
dreas y de la empresa, en general. Para tal efecto consideran, entre otras cosas, la
naturaleza de las funciones de cada arca, el grado de especializacion requerido en cada

puesta de trabajo y el impacto directo o contribucion con los objetivos organizacionales.

El resultado casi stempre es el mismo; la empresa procede a realizar ciertos ajustes
generales de personal en determinadas dreas - 0 en todas - y, concretamente la funcion de
capacitacion® junto con todo su personal se elininan en su totalidad, como mecanismo de
supervivencia. Esto mismo sucede con dreas tales como Relaciones Publicas, Servicio

Médico, Recepcion, entre otras.

Como se ha dicho, muclios empresarios desconocen ¢l nexo directo entre capacitacion y
utilidades; entre capacitacion y motivacién; entre capacitacién y productividad. Quiza ésto
s¢ deba, en parte, al hecho de que la capacitacion sea wna inversion a futuro, cuyos
resultados no saltan a la vista de fonna inmediata, lo cual probablemente le reste el

atractivo del cardcter inmediato que muchos buscan al invertir.

'} Los conceptos de adicstramicnto v desarrollo quedan contemptados cada vez que se utitiza el témino
capacitaciin.
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Sin embasgo, por otra parte, resultaria igualmente comprensible ol considerar que la
capactiacion se convierta en una inversidn que la empresa, en épocas de crisis, sea
eapdz de asumir. Bajo tales circunstancias, ésta deberd proceder a mamener
forzosumente aquellas drcas cuyo funcionamiento resalte imprescindible para a misma;
tal ¢s el caso del drea de Administracion y Finanzas, de Administracion de Personal y

Ventas, por citar algunas de las mas importantes,

Bajo este panorama, Ia empresa prescinde, por tanto, de Ia capacitacion y no volvera a

considerarla, hasta tograr {a estabilidad econdmica deseada.

Sin embargo, partiendo de los conceptos que se han mancjado en torno a la capacitacion,
su importancia, su necesidad, sus aleances, el cuestionamiento es entonces, ; Como
preparar al personal para afrontar muevas responsabilidades como resultado de dichos
reajustes?, bajo tales circunstancias, jComo lograr ¢! optimo desempeiio que requicre {a
empresa para su mayor rendimiento?, (Como introducir al personal en el uso de
tecnologia que probablemente no utilizaba anteriormente, o, ¢u su caso, de nueva
tecnologia?. ;Como conjugar la productividad con el manejo del stress camo fruto del
trabajo bajo presion?, ete. Se podrian plantear muchos mads cuestionamientos de orden
téenico - y humano -, pero hay que recordar que fa capacitacion también estd intimamente

retacionada con la motivacion, y ésta a su vez con la productividad.

Asi, bajo estas mismas circunstancias, s nccesario tener en consideracion que el
trabajador probablemente tenga mas responsabilidades, mas cargas de trabajo, mis
presiones. Probablemente también continie percibiendo el mismo sueldo por trabajar el

doble y, mas ain, sin contar ya con las prestaciones anteriores. Por los reajustes habidos,
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quizd se vea obligado a atender asuntos que desconoce, lo cual quiza e produzea cierta
inseguridad, ete. En ténminas generales, tiende a prevalecer en a empresa wn sentimiento

general de desmotivacion.

Para evitar prejuicios, se aclara que el contenido de Ja puia que se presenta en ¢l siguiente
apartado (I11.2), no pretende de ningin modo cubrir fas necesidades generales que, en
materia de capacitacidn, se desencadenan ante este tipo de situaciones, ademas de Ias ya
ardinarias, ni mucho menos sustituir en forma alguna el papel del pedagago con respecto

ala misima.

En términos generales, la intencion de esta guia cs exclusivamente la de poder dar
continuidad, de alguna manera, al proceso de capacitacidn en una empresa, ante

dpocas de crisis.

Con este nuevo panorama, se puede afirntar que si bien, 1a capacitacion bajo este esquema
no permite cubrir en su totalidad las necesidades propias del personal para el mejor
desempeiio de sus respectivos puestos de trabajo, si promueve, en cambio, el trabajo mas
productivo, como resultado de su efecto motivacional. Disponer de la capacitacion bajo
este enfoque es tan vilido, como vilido es para el trabajador su derecho a continuar

recibiéndola, sin olvidar que ademas lo exige la misma ley.

Sin embargo, el hecho de dar continuidad al proceso de capacitacion, desvirtuando quiza

su sentido esencialt), pero retomando a 1a vez su funcidn motivacional, acompafiada de su

) Se refierc al desarrollo de destrezas, habilidades, conocinsientos, aplitudes y actitudes especificas, como uno de
los puntos esenciales a los que estian encaminados el adicstramiento y la capacitacion, respectivamente.
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cardcter Tegal, no significa que ¢l desarrollo que se pueda Tograr en relacion al trabajador

sea necesariamente nulo.

Bajo esta perspectiva, la cooperacion del personal en la empresa resulta indispensable, ya
que en funcion a ¢ésta, podré crearse un sistema de capacitacidn interna que funcione a
partir del intercambio de conocimicntos y aportaciones enriquecedoras diversas entre sus
miembros. Esto s, la promocion de personal, que a manera de instructores internos
deseen compartir sus conocimientos y experiencias (en deternunada Area especializada),
contribuyendo con esto al crecimiento del resto del persanal. De esta manera, contadores,
secretarias, psicologos y todo un equipo interdisciplinaria de personal que labora en la
empresa puede - con un poco de creatividad y buena disposicion - contribuir

significativamente con ¢l praceso de capacitacion.t)

Pese @ que, hasta este punto, se cuenta ya con la valiosa participacton de intructores
internos, nada se puede hacer sin ¢l elemento organizador que se encargue de coordinar
las actividades v los recursos necesarios para tevar al cabo los eventos de capacitacion, a
partic dc una cuidadosa planeacion. Sélo de esta mancra esos comnocimientos y
experiencias tendrdn las circunstancias propicias para ser transimitidos y asiwilados con el
apoyo de los recursos didacticos y bajo la formalidad y ¢l profesionalismo que distinguen

a un proceso de capacitacion como tal.

) En esie caso concrelo, al no exislir peisonal especiatizado de capacitacion o pedagogos, que determinen
necestdades reales de capacitacion, a patir de una adecvada Deteccion de Necesidades de Capacilacion (DNC), Ta
capacitacion que en estas circunstancias se provede a Imparti, es nicamente en base A necesidades nmifiestas,
solicitides del personal y/o promecior de cussos de inlerés y wilidad general, canto cs et casa de Optinuzacion del
Uso del Tiempo, Relaciones Humanas, Anglisis de Problemas y Tomwa de Decisiones, Calidad en ¢l Trabajo.
paguateria computacionat, Inglés, ete



En este sentido, dicha guia servird como base para poder coordinar - y realizar - el evento
de capacitacion a partir de una detallada plancacion, misma que a su vez permitird
asegurar el éxito del mismo. Dada la claridad de sus lincamientos, fa persona destinada
para esta tarea - el coordinador no especiatizado designado por la empresa - encontrard

accesible su seguimiento y estard contribuyendo entonces con esta valiosa labor.
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Conformada el area de capacitacion - de ordinario - por una infracsructura en la que
intervicne todo un equipo especializado de personas dedicado exclusivamente a esta labor,
la coordinacion de un evento de capacitacion partiria, en términos generales, desde O fa
Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), parte medular del proceso e
capacitacion, a través de Ia cnal se pucden conocer o adentificar las necesidades del
personal cn una empresa y adoptar asi medidas de accion con base a objetivas
preestablecidos, Asi, al hablar sobre las necesidades del personal en torna a la
capacitacion, aludimns, como se ha dicho anteriormente, a los conocimientos, habilidades,
actitudes y aptitudes que ta persona debe adquirir, desarrollar, reafirmar y actualizar, para

desempeiiar eficientemente su puesto de trabajo.

Una adecuada y profimda DNC nos penmite establecer marcos comparativos entre ¢l
desempeiio esperado que requiere ef puesto de trabajo y el desempeiio real del ocupante y
con esto, identificar en forma concreta las deficiencias o desviaciones que marcan la

diferencia entre el perfil real y el ideal, entre lo que sucede y lo que deberia suceder.

Dado que exponer aqui ¢l muy extenso enfoque prctico de la DNC seria tema a tratar de
forma exclusiva en otro capitulo, ademds de que nos desviaria de nuestro contenido
esencial, nos atendremos a decir que los métodos y téenicas para llevarla al cabo podran

ser tan variados como lo dicte la profundidad con la que se decida levantar la informacion,

*) No s pretende hacer un estudio exbaustivo de cada uno de los pasos del procedimienio de capacitacion; se
presenta dste, por el contrario, con una vision gencral y superficial, para efectos de conocer dnicamtente las bases
que deben susientar 1a coordinacion de un evento de capacitacion como tal, asi cono establecer indirectamente las
diferencias enire ¢l deber ser de 1a capacitacion (diagrama 1) en confrontacion con cf procedimicmo que puede ser
utilizado por las cmpresas que, por razones ccononiicas, carecen de una infracstructura propia de capacitacion (ver
diagrama 2), cuya conlinuidad puede ser cncomendada a personat que 10 estd especinlizado en la materia
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el nivel de exactitud o prontitud con la que ésta se requiera, el tiempo disponible para
realizarla, cl personal involucrado en su realizacion, el grado de aplicabifidad que

propicien las caracteristicas y circunstancias de la ermpresa, ete.

Asimismo, af realizar la DNC podran definirse también los enfogues - al puesto o al
desempeno del puesto -, los miveles - directivos, mandos intermedios u operativos -, y las
dreay especificas - conocimientos, habilidades, actitudes o aptitudes - a los que queremos
llegar, segun el grado de complejidad can que estemos dispuestos a realizarla, asi como
los alcances esperados, a partir de los cuales podran elaborarse planes y programas de

capacitncion mds o menos apegados a satisfacer fas necesidades reales del personal.

El proceso de capacitacion considerado a partir de una cuidadosa DNC garantiza de
antemano la consecucion de resultados, en el sentido de que podrd éste realizarse en
funcién a necesidades reales diagnosticadas desde su origen, con la contribucion segura al

logro de los objetivos organizacionales 9

Una vez realizada la DNC, se procederd @ concentrar o integrar los resultados,
apoyandonos en los sistemas computarizados, que « partir de la instalacién de una base de
datos del personal de la empresa (nombre, puesto, nivel, drea o departamento, antiguedad
en la empresa, etc.) nos permitira "jugar” con la informacion y manejarla de acuerdo a los
criterios que mejor nos convengan, asi como levar un control preciso del proceso de

capacitacion con respecto al personal.

69) paga profundizar en la DNC. ¢fr.. PINTO, Roberto.. Proceso de Capacitacion ., cap (il
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Realizado lo anterior, podran determinarse las necesidades generales de capaciacion,
clasificarlas en base a prioridades y con esto, proceder a disediar los planes y programas
de acuerdo a los objetivos reflejados a través de Ta DNC, con la aprobactm presupucesial

correspondiente por parte de los directivos de la organizacion.

Una vez disetiados os planes y programas de capacitacion, no podra perderse de vista la
mtegracion de los recursos materiales, econdmicos, humanos y teenologicos (sistemas y

procedimientos) necesarios para la realizacion o ejecucion de la capacitacion,

Las priaridades de capacitacion, a partir de fas cuales sc trazan los planes y programas
anteriormente mencionados, nos dardn, asimismo, la pauta para iniciar la bisqueda o
reclutamiento de instructores externos y/o internos caliticadas, previamente evalundos ©
quienes, en coordinacion con el personal de capacitacion, deberan avocarse al desarrollo
de los programas especificos de capacitacion y determinar los contenidos de aprendizaje
de los mismos, con base a las necesidades del personal contempladas a través de los
resultados de la DNC. El apoyo de un plan de sesion bien estructurado, servira a los

mstructores como guia durante fa realizacion del evento.

Acordados fecha, lugar, hora y duracion del evento, negaciadas las condiciones generales
del evento y realizados los ajustes a los planes y programas de capacitacion en cuanto a su
calendarizacion, se¢ procederd a difinidir el evento a todo ¢l personal, indicando el nombre
del mismo, a qué puestos o niveles esta dirigido, cf lugar, la fecha, Ia hora de inicio y de
terminacion, el nombre y puesto del instructor, en caso de ser intemno, o bien, el nonbre y

) En reahdad el reclutamiento, b evalucon v seleccton del instructor warca ¢l inicio de la coordinacion de un
curso de capacnacion, on tanla que es uno de los clementos (el lmano) a considerar para a realizacién del misno.
Sin embargo, para clectos de uma mejor comprension, asi como para delimuar ¢f momento en que debe reatizirse
este importante paso, se ha manejdo de forma separada. Este mismo criterio aplica también para el diagrama 2.
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la compaitin (de capacitacion u otra) del mismo, en caso de ser externo; de estar dirigido
el curso a diferentes niveles o puestos, se procederi a difundirse a partiv de invitaciones
personalizadas, Realizadas estas actividades se podra inieiar la coordinacion propiamente

del evento.

El diagrama 1 muestra el proceso anteriormente mencionado:

DNC

Concenirada de la DNC

Deternminacidh de Necesidades Generales de Capacitacion

Prioridades de Capaciiacion

Elaboracion, Propucsta y Aprobacion de Presupsiesto

Diseilo de Ptancs y Programas de Capacitacién

Integracion de Recursos

Seleccidn de Instructores [nternos y/o Externos

Desarrollo det Progrima de Capacitacion, Determinacion det Contenido de Aprendizaje, Definicion de las

Condicioncs Generales del Evento
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(Continnacidn diagrama 1)

Difusion y Sepuimiento

Coordinacion del curso

Sin embargo, ante la ausencia de una infraestructura definida de capacitacion, como
resultado de las medidas que muchas cmpresas han adoptado a causa de la crisis
econdmica actual, Ia capacitacion puede scguir siendo atendida por personal - un
coordinador nombrado por la misma empresa - que, aunque no especializado en el rea, sf
puede darle continuidad al proceso con un enfoque urgente y provisional, que prevalecera

hasta que la empresa recupere la estabilidad econdmica deseada.

A diferencia del proceso ordinario, la capacitacion en circunstancias extraordinarias como
ésta patiria de las llamadas Necesidades Manifiestas, es decir, aquellas cuya
especificacion no resulta complicada, ya que son evidentes ea si mismas. Ejemplos claros
de estas necesidades serian la mala redaccion y ortografia en los documentos que reatizan
las secretarias, el alto indice de accidentes de trabajo en una fibrica, el alto nivel de
quejas recibidas por parte de los clientes, erores y entregas a destiempo por una mala
utilizacion de los cquipos de computo, etc. Otro punto de partida para este proceso estaria
dado por las solicitudes expresas del personal, en base a la identificacidn de sus propias

necesidades de capacitacion, o bien, en base a la conscientizacion de sus propias
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limitaciones con respecto a su puesto de trabajo; y, como iltimo punto de partida,
podriamos mencionar la iiciativa personal del coordinador (no especializado) para

promocionar eventos de utilidad o interés general.

Cabe aclarar que ante la mencionada ausencia de personal especializado de capacitacion,
wna DNC no procede, en funcion de la difienltad o conocimientos técnicos requeridos
para su implementacion. Asi, al carecer ésta del sustento de una planeacion propiamente
dicha, puede decirse entances que las mismas circunstancias promueven y originan que la
capacitacion sea en cierta manera improvisada, mas no par esto necesariamente invalida,
en funcion de su ya mencionada accién motivadora y de su cardcter legal, ademis de que
los tres eriterios anterformente expuestos en los que se fundamenta ésta, tienen un valor

que habri que poner en consideracion en este tipo de situaciones.

Asi, detectadas ya necesidades manifiestas diversas, registradas las solicitudes varias del
personal en materia de capacitacion y contemplados, hasta este punto, cursos de interés
general, se procederd a buscar personal que funja como instructor interno (ademas de los
que ya lo son) y participe en el proceso de capacitacion, (lo cual forma parte de las
politicas de muchas empresas hoy en dia) aportando sus conocimientos y experiencias, e
relacién a un contenido o drea especifica de su competencia. Este mismo, como parte de
su contribucién, se encargara de realizar el diseilo y la estructuracion del temario, a partic
del cual desarrollara el contenido de aprendizaje del curso, de acuerdo a los objetivos
pricticos, que de forma natural y logica se desprendan del mismo (recordemos que no se
aplicd la DNC). Seria conveniente sugerir, asimismo - pese a que no todos los instructores
sean profesionales de la enscilanza - fa realizacion de un plan de sesidn sencillo, que

indique los pasos a seguir durante su desarrollo (ésto en funcion de que, como en toda
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empresa, habed instructores internos ya experimentados y otros mis que inchiso tendrén
que ser "dados de alia” ante Ta STPS); se fijarin ademas las condiciones del evento en
cuanto al lugar, fecha, hora, y duracion, asi como también s¢ afinaran otros detalles del

misnia.

Una vez acordada la realizacion del evento, se procedera a su difusidn, misma que puede
realizarse a través de promociones en lugares visibles de nceeso general, o bien, como en

el caso anterior, mediante invitaciones personalizadas.

En caso de excederse en cantidad el personal suscrito a cursos (se recomiendan entre 10 y
20 participantes por curso), deberan programarse dos o mas eventos, de forma que la
capacitacion logre abarcar a todo el personal en su totalidad. Se alude a esta dltima
situacidn en concreto, ya que de acuerdo a la modalidad que ha adquirido la capacitacién
en estas circunstancias, puede ser frecuentemente factible el que se presenten necesidades
manifiestas generalizadas, que requieran de la coordinacién de dos o més eventos, ademds
de los ya mencionados cursos de interés general, que podrian provocar la misma situacidn,
debido a que conllevan una gran demanda por estar dirigidos a todo el personal en

general.

Difundido el curso de capacitacién se procede a su coordinacién. El diagrama 2 nos

muestra una visidn general del proceso de capacitacién anteriornnente expuesto:

Necesidades Manificstas, Soliciludes del Personal cn Maleria de Capaciltacidn, Promocion de Cursos de Interés

General

Scleccion de Instructores Internos
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(Continuacion diagrama 2)

Diseno y Estructuracion del Temario, Desarrollo del Contentdo de Aprendizaje, Defnicion de 1as Condiciones del

Evento

Difusion y seguimicnto

Coordinacion del Curso

Como podra apreciarse, en este proceso no hay cabida para el disefio de planes y
programas de capacitacion, ni para su calendarizacion, entre otros, debido a que funciona
en base a ir retomando todo lo atil que va surgiendo, nuevas ideas, nuevas solicitudes del
personal, un evento tras otro, segun la disponibilidad de los instructores internos, en
funcion al tiempo que ocupa la preparacion, especialmente del contenido del curso,
Recordemos ndemds que se trata de uma capacitacion cuyo proceso es mas simplificado,
por las mencionadas condiciones circunstanciales en que se realiza. Cabe aclarar,
asimismo, que ante la indisponibilidad absoluta de presupuesto, los gastos gencrados en
cste sentido, deberan ser cubiertos por los departamentos correspondientes de los
asistentes a cursos a través de un prorrateo. Estos gastos podran referirse a fotocopias
necesarias para la reproduccion de materiales, servicio de cafeteria y otros gastos
adicionales. Los activos fijos del drea de capacitacion, como son el equipo audio visual,
las instalaciones y el mobiliario, entre ofras, podran continuar sicndo utilizados - en su

€as0 - para este tipo de eventos.
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Después de haber podido apreciar, a manera de introduccion y en términos generales,
como debe ser un proceso de capacitacion como tal, en confrontacion con el proceso que
en circunstancias criticas se realiza en algunas empresas, podemos pasar finalmente a
nuestro punto central, 1a Coordinacidn de Cursos de Capacitacion, una guia accesible para

personal no especializado.

Antes de entrar en materia, cabe mencionar que ésta abarca la consideracion y disposicion
de todos los prepamatives necesarios, de forma que los eventos de capacitacion puedan
tealizarse satisfactoriamnente. La coordinacién ¢s ademds un aspecto de vital importancia,
en tanto que los capacitandos suclen evaluar el proceso y simpatizar con el mismo, en
funcién a la eficiencia con que sc realizan los eventos, ademds de que realizada en fonna
adecuadn, nos ofrece una garantia de que el procese de cnsefianza-aprendizaje se

desarrollara en las condiciones 6ptimas, con fos elementos necesarios para el mismo.

El propésito de 1a coordinacion es entonces la optimizacién del proceso de capacitacion, a
través de la supervisibn y consecucidn de todos los elementos o recursos, desde la
seleccion del instructor hasta todas las demds actividades que deberdn realizarse antes,

durante y despuss del evento de capacitacion.

Partiendo de! diagrama anterior (2), que nos indica cémo y de donde surge el proceso de
capacitacion provisional (por llamarlo de algin modo), el coordinador tendré que realizar
las actividades propias de coordinacién, ademds de lo relacionado con la seleccion del
instructor interno, la revisidn, en coordinacién con el mismo, del diseflo del temario y el
contenido, asi como la difusién del curso, que en realidad forman parte ya del inicio de la

coordinacion. La guia para la coordinacion de cursos de capacitacion es ia siguicnte.



Guia para fa Coordinacion de Cursos de Capacitacion

L.- Reclutar y seleccionar instructor interno

Solicttar y definir diseiio de temario; solicatar \
revisar el desarrollo del contemdo det curso,
sohicitar y comentar plan de sesion, fijar fecha,
lugar, horarto, duracion y aployos didicticos

necesarios para cl evento

2.- Difundir el evento

Promoverlo a nivel general o mediante invitaciones

personalizadas.

3.- Dar seguimiento

Reconfimmar asislencias.

4.- Elaborar registro de paticipantes

5.- Realizar y revisar lista de verificacion

Antes del curso:

Mantencr comunicacidn con el instructor para
cualquicr aclaracion o imprevisto.

Recibir, revisar y reproducir el material de apoyo
para participantes. Entregar éste al inicio del
cevento.

Solicitar o conseguir los apoyos didicticos
indicados y colocarlos debidamente en ef aula:
pizarron, proyector de acetatos, rotafolio,
audiovisualcs, ctc.

Elaborar lista de asistencia y revisarla cada dia




(Continuacidn)

Antes del curso:

Duante el curso y/o receso:

Elaborar gaictes y entregarlos a los participantes
Preparar evaluaciones

Solieitar ¢l curricwlum del profesor, para cfictos
de presentarlo ante cf grupo durante fa aperturs
del cvento.

Checar condiciones generales del aula: disposieion
de mesas y siflas, funcionamiento del aire
acondicionado, luninosidad, impicza, cie
Soltcitar o disponcr ef servicio de cafeter’s:
refrescos, café, agua, galletas, aziear, cucharas,
vasos, tasas, servilletas.

Revisar orden y limpicza de fas instalaciones:
bailos, cafeteria, recepeion.

Llenar formas de Constancias de Habilidades
Laborales para ser firmadas at finalizar ¢l evento
Otros detalles: giscs, plumones para rotafolio y de
tinta fugaz, suficientes hojits de rotafolio,
barrador, buen funcionamiento de los aparatos
eléctricos, jarra de agua y vaso para el instructor,

ceniceros, apuntador.

Supervisitr condiciones del aula,

Supervisar servicio de cafeteria.




(Continuacidn)

Durante el curso y/o receso: Comentar con el mstructor v los participantes
sobre ¢l desarrollo del curso

Dar avisos telefomcos, ¢n i caso

Después del curso: Entregar evaluaciones para ser lienadas por los
participantus.
Soliertar firma de Constancias de Habitidades
Laborales a participantes ¢ instructor. Solicitar a
los participantes revisen sus datos.

Agradecimicnto y clausura def cvento.

6.- Obtener resultados o consolidados de la evaluacion del curso y del instructor.

7.- Realizar reporte coantitativo de evaluacion.

8.- Mandar reporte de evaluacion y carta de agradecimiento al instructor.

9.- Elaborar, firmar y enviar certificados de cursos a participanies.

(Gula utilizada por el drea de Capacitacion de Empresas Lanzagorta en el afo de 1992, Sus lincamientos deberdn
adaptarse de acverdo i las circubstancias y necesidades de cada empresa.)

La evaluacidn de seguimiento o impacto de Ia capacitacion marca la terminacion de todo
proceso de capacitacion y, aunque no fonma ya parte de la coordinacion como tal, si nos

indica que tan efectiva fué la capacitacion en funcion a fa modificacion de conductas y/o a




las mejorias fogradas en ¢l desempedio del wabajo a partir de fa misma. El papel de
coordinacion se puede inferir a partir de lo antertonmente dicho, y aunque no se pretende
que ef encargado de la capacitacion "wterrice” el proceso hasta este punto, st cs
conveniente mencionarla (evatuacion de seguimiento) en funcion de que los resultados de

la capacitacion sc dan independientemente de que los consideremos o no.

De esta manera, fa misma téenica de la observacion utilizada para la ideatificacion de las
necesidades manifiestas del personal antes del proceso, puede ser igualmente utitizada
para este efecto. St se desea profundizar un poco més, la entrevista con los jeles
mmediatos de los capacitandos nos puede dar un mayor acercamiento sebre los resultados

del proceso aplicados al puesto de trabajo.

Es importante, asimismo, hacer hincapi¢ en la necesidad ¢ importancia de dar seguimiento
a los aspectos legales de capacitacion, que como se dijo anterionmente, ¢s uno de los
elementos que justifican la continnidad de la capacitacion realizada bajo estas
condiciones. En este sentido, 1a STPS imparte cursos y brinda asesoramiento especifico de
forma gratuita en esta materia a quienes asi lo soliciten. Registrar al personal que fungira
como instructor interna y mantener actualizadas las Constancias de Habilidades Laborales
son las dos funciones principales que requicren atencidn immediata por parte del
coordinador no especializado. La modificacion a tos Planes y Programus, asi como la
actualizacion de la Comisidn Mixta de Capacitacion y Adiestramicnto requieren por el
contrario una atencion periddica relativamente prolongada, que puede variar de dos a
cuatro aitos, por fo que, a manera de especulacion (positiva), frente a la posible
reestabitidad economica de 1a empresa, podrian ser nnevamente yetomadas por "la nueva

area de capacitacion”.
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Para finalizar seria necesario tomar consciencia de la tarca y la respansabilidad a la que se
eafrentan las personas que reciben la encomienda de continuar atendiendo las labores

propias de su puesto, ademas de las actividades de capacitacion de sus propias empresas.

Cierto es que, como se dijo, el proceso se realiza en forma simplificada y que sus
alcances no se pretenden sean del mismo nivel que ¢l logrado a través de la capacitacion
realizada por profesionales. Sin embargo, esto no destiga a la persona de los méritos que
conlleva esta tabor y, muy seguramente ¢l personal de Ia empresa que contingta recibiendo

capacitacion, asi lo confirma.

) En resumen, la persona o coordinador no especializado cu capacitacion, que recibe la instruccion de dwa
continuidad al proceso tien¢ como funciones especificas: coordinar los cventos de capacilacion que Surgen a pamr
de los lres criterios expuestos, (Reeesidades manificstas, solicitudes del personal y prowocian de curssos gencrales)
desde fa seleceion del instructor inderno, Hasta of ensio de Jos certificados del cutso i Tos respectivos participantes,
ast como la atencion cspecifica a los aspoctos legales de capacitacion ¢n lo yeferente al regisiro de los nuevos
instroctores inernos ante Ja STPS v a la acualizacion de las constancias de habilidades laborales
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APARATO CRITICO

Andlisis de la Obra

Dada la necesidad natural del hombre por perfeccionarse, la educacion representa un

asunto de interés general de! que no nos podemos desentender.

Independientemente de sus caracteristicas particulares y del ambito en el que se encuentre
el hombre, la educacidn actiia promoviendo y actuatizando todo su potencial en funcion a
su realizacion personal, misma que se traduce no sélo en ese infundir (en el hombre) un
sentido de mejora, sino en lograr una trascendencia nds all de las fronteras intemas que
se refleja en un mejor nivel de vida (psicologico, social, fisico, intelectual, etc.) y en un

ambiente propicio para continuar desarrollandose con autonomia y capacidad de decision.

Siendo asi es facil percatarnos de los efectos de la educacion claramente reflejados en los
diferentes dmbitos de la vida humana, Ia armonia y estabilidad de la familia, con el influjo
de Ia educacion familiar; los efectos de Ia capacitacion, en la productividad de la empresa;
de Ia funcion docente, cn ¢l alto rendimiento escolar, con la respectiva alta calidad
académica de sus egresados; y el inflnjo de fa educacion en la comunidad, cuyos efectos
se ven reflejados en el bien comin y en el mejor desarrollo de Ia misma, Es asi que ¢l
hombre como ser individual de naturaleza social encuentra constantemente en la
educacion el verdadero medio cfectivo para satisfacer sus necesidades naturales de

crecimiento,



El adulto, en tanto sujeto de la educacion posce caracteristicas muy peculiares que lo
distinguen del nifo, del adolescente y del anciano cn cuanto a los lineamientos que sigue
su proceso educativo. En este sentido, fa educacion se adupta a la persona (educando) v I

dota de aquello que necesita para su realizacion.

Apoyarse ¢ los aspectos positivos del educando y reforzar los débiles - siempre con una
vision integral de la persona - debe ser, por tanto, la fabor del educador, asi como proveer
al proceso de los elementos y candiciones necesarias para llevarlo al cabo con ¢l
profesionalismo requerido. Las actividades de aprendizaje, con bhase a objetivos
educativos preestablecidos, con el apoyo de los contenidos (educativos) corespondientes,
respaldados por una adecuada evaluacion, son los lineamientos que infundirin efectividad

al mismo.

Transferida la educacion al dmbito de la empresa, adquicre ésta un matiz muy pecubiar
que actia en ¢l hombre y lo perfecciona en tanto trabajador, y como consecuencia de su

enfoque integral, también lo hace crecer como persona.

La educacion en la empresa, al igual que en cualquier otro dmbito tiene su origen en la
misma necesidad y derecho natural del liombre por cdminuar desarrollindose, Estn misnia
necesidad en la empresa se aina a la de buscar solventar, entre otras cosas, las
deficiencias escolares de su personal y prepararlo en la mayor inedida posible pura que

realice efectivameiite su trabajo.

La capacitacion, como mejor se le conoce, es ademds un eficaz medio para promover cl

desarrollo de nuestro pais y de sus habitantes. Las repercusiones (de cardctey positivo) que
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se desprenden de su aplicacion son inmensas, primeramente para las empaesas, al disponer
éstas de personal altamente calificado, responsable de la consecuente productividad de la
misma; para sus empleados, al contar con un empleo digno que se traduce en un mejor
nivel de vida y, para fa cconomia del pais, la producciin de bienes y servicios de alta
calidad que permiten satisfacer las necesidades de sus habitantes y de sus clientes en el

extranjera.

La empresa, cuyo clemento mds importante es ¢l humano, requiere necesariamente, por
tanto, invertir y coucentrar esfuerzos en la capacitacion de su personal, en razén de que de
éste, y de su respectiva capacidad de respuesta ante las exigencias del mundo laboral
dependen la penmanencia y ¢ éxito de la misma, Solo asi el elemento humano
(capacitado} es capaz de tranfarmar el entorno {aboral en un ambiente gropicio cu el que
brila e! trabajo, el entusiastno, la calidad, la productividad y Ia consccucion continua de

los objetivos organizacionales,

Desafortunadamente la ignorancia de muchos empresarios con respecto a la capacitacion,
los imduce a considerarla como un lujo del cual pueden facilmente prescindir ante cl
surgimiento de necesidades economicas. Este fendmeno se presenta con frecuencia en
muchas empresas, y se ha venido acentuando a raiz de la crisis econdmica gencral que ha

asotado a nuestro pais durante el presente aito.

Existen algunas excepeiones como es ¢l caso de aquellos empresarios que consideran que
Ia capacitacion cs necesaria cn orden a cubrir necesidades especificas de personal
especifico, en cuestiones generalmente de orden técnico; sin embargo, satisfechas estas

necesidades reinciden en prescindir de ella. Para otros, por el contrario, es una funcién
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que tradicionalmente ha existido en la mayoria de las empresas, y este motivo los mueve

a considerarta, sin conocer verdaderamente sus alcances.

Muchos son los criterios por los que las empresas acuden a la capacitacion sin
considerarla plenamente, o bien , por los que se le ignora, despojindola de tado valor. La
realidad es que no se le valora porque no se fe conoce. Lo anterior propicia que ung
cantidad considerable de empresas procedan a climinar esta funcién en su totalidad, como

una de las primeras estrategias necesarias para Ja supervivencia econdmica.

Pese ala situacion anterior, aquellos que conocen sus alcances, aquellos que participan en
la vida laboral de una empresa y que han vivido la experiencia de sus beneficios, deberian
poner en consideracion la nccesidad de proponer estrategias o altemativas de solucién

para promover la continuidad de la capacitacién dentro de fas empresas.

La estrategia que se propone en este trabajo paite de la posible impotencia econdimica de
la emnpresa para cubrir los honorarios profesionales de expertos en capacitacion. En este
sentido, se contenipla como alternativa el seleccionar, dentro del personal de la empresa a
un coordinador que, aunque desconociendo la funcion especifica del drea, pueda
coordinar los diferentes eventos de capacitacion, ésto con el apoyo de una guia
especializada de facil acceso. La tarea es ardua, no solo porque implica enfrentarse 1
situaciones nuevas con las que no se encuentra familiarizado, sino ademds, porque la
atencidn a las funciones de capacitacién por parte de este coordinador no lo exiiria, de

manera alguna, de Ia atencidn al desempeiio del puesto de trabaju propio.
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El presente proyecto presenta amplias perspectivas en cuanto a su viabilidad, en funcion y
gracias al apoyo del personal interno que asignado o por cuenta propia, participe como

instructor en ¢l proceso, haciéndolo posible.

Sin embargo, pese a que no se fogre dar continuidad a la capacitacion de una manera
profesional como tal, si coadyuvard ésta en cambio, entre otas cosas, a mantencr

motivado al personal, asi como cumplir con Ia fey en este aspecto.

Esta estrategia, ademds de funcional, puede parecer sumamente atractiva para las
empresas, ya que no genera ningin tipo de gasto adicional, ademds de que es una mancra
cfectiva de mantener contents a la gente, lo cual repercute favorablemente en la
productividad de las mismas. Es importante, sin embargo, buscar evitar que el personal
recientemente asignado como instructor interno - o sin experiencia - descuide por este
motivo su puesto de trabajo, ya que la capacitacion, bajo esta perspectiviy, vendria a ser
algo contraproducente. Mucho serd cuestion de planificar las cargas de trabajo; quiza

conlleve sacrificio, horas extras de trabajo, finalmente todo esfuerzo sea por lograr dar

continuidad a esta valiosa labor.
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Conclusiones

|- La educacion ¢l el proceso mediante el cual se busca guiar & un individuo concreto
para que desarrolle de manera intencional ¢ integral sus diferentes facultades, en torno a

su realizacion personal.

2.~ La educacion de aduilos (o capacitacion) exige de un profundo conocimiento del
educando adulto, asi como de un proceso sistemitico y organizado que le penmita ser

capaz de satisfacer sus necesidades biologicas y espirituales, v de aleanzar su propio fin.

3.- Con la capacitacién las empresas buscan principalmente optimizar su rendimiento y
generar ganancias, a través de promover el perfeccionamiento de la persoma en su

respectivo puesto de trabajo.

4.- La consideracion mas o menos generalizada de 1a capacitacidn como gasto y no como
inversidn radica principalmente en ¢l desconocimiento del vinculo entre ésta y las

ganancias de la empresa,

5.- E1 marco legal de la capacitacién se fundamenta en ¢t derccho-deber de fa persona a fa
educacion, cuyo debido cumplimiento se estipula en et articuto 153 de la Ley Federal del

Trabajo.
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6.~ Dados los alcances de la capacitacion, debe buscarse la mejor manera de promover su
continuidad, particularmente frente a y como respuesta a fos reajustes que las empresas

realizan como medio de supervivencia ante fa inestabilidad econdimica.

7.~ La asignacion de un coordinador (persona interna no especializada cn las funciones de
capacitacion), que con ¢} apoyo de una guin promueva y haga posible la imparticion de
cursos de capacitacion, con la respectiva participacion de instructores internos, puede ser

una estrategia efectiva - excenta de gastos - para lograr Ia continnidad de este proceso.

8.- La funcion de capacitacion en la empresa adquicre en si misma validez con la sdla

consideracion de su accion motivacional y del cardcter fegal que la ampara.
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Recomendaciones

Seria conveniente que ka persona asignada para la funcian de capacitacion tenga el perfil
necesario (adaptabilidad, capacidad para trabajar bajo presidn, habilidades para planear y
organizar, facilidad de trato con ta gente, capacidad de persuacion, iuiciativa, creatividad,

ete.) que le permiti atender ésta, sin descuidar Ias labores propias de su puesto,

Se recomienda que el nuevo coordinador no especializado se elija de entre o} personal que

conforma el area de Recursos Humanos, ya que estard casi seguramente mas familiarizado

con la capacitacion.

Es necesario que este ultimo sepa acudir a otros compaicros dentro de 1a empresa para
solicitar ayuda. En este sentido, la secretaria podria cooperar en la elaboracion vy
redaccion de invitaciones, en la confirmacion de asistencias, en la elaboracion de los
gafetes, en la reproduccion de materiales de apoyo para participantes, por citar algunos, El
personal de limpieza, por su parte, podria participar en lo referente a la disposicion de las
instalaciones, ¢} orden del aula, la colocacion de los respectivos apoyos didicticos, la

disposicion del servicio de cafeteria, entre otros.

Asimismo, es importante que ¢l coordinador solicite apoyo, s no interno, si externo, ante
posibles obstaculos de orden téenico (4 otro) que desconozca. Tal es que caso, por
cjemplo, de lo referente a las constancias de habilidades laborales y el registro de tos

mievos insiructores internos ante la STPS.
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Se recomendayia identificar y revisar los programas de capacitacion ya elaborados, con el

objeto de considerar si pueden o no ser aprovechados para nuevos cursos.

Es importante desarrollar una cartera de instructores intemnos y las areas de especialidad
correspondientes, con el objeto de poder acudir a éstos para los cursos de capacitacion

respectivos, que surjan de acucrdo a cualquiera de los tres criterios ya conocidos,

Los instructores internos con experiencia pueden brindar asesoramiento, especialmente en
aspectos de diddctica general, a los que apenas se iniciarin como tales. El coordinador

debe solicitarselos.
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ANEXO |

PROCESO DIDACTICO DE LA CAPACITACION

1.- DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. La didéctica de la
capacitacion debe fundamentarse en los resultados que la DNC arrojd, con respecto a los
aspectos (conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes) que el trabajador debe

desarrollar para el mejor desempeiio de su puesto de trabajo.

2.- DISENO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION. Debe partir de los objetivos
establecidos a partir de la DNC. Se refiere a un conjunto de cursos que pueden ser
clasificados por puestos, por dreas de trabajo o por niveles organizacionales. El disefio de
un proprama implica, por tanto, la integracién de objetivos, el ordenamiento o
estructuracion de contenidos, Ja clasificacion de los apoyos diddcticos a ser utilizados y la

consideracion de las caracteristicas de los participantes.

3.- ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS DE APRENDIZAJE. Diseiiados los
programas de capacitacion, se debe proceder a establecer objetivos de aprendizaje por
curso, es decir, la descripcion especifica de la conducta que los participantes deberan
manifestar al término del cvento, como resultado de la adquisicién y/o desarrollo de
conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes. Formularlos de forma efectiva implica
definir quién realizard la accidn, cudl es el comportamiento deseado, asi como definir un

criterio de evaluacion.



4.- CONTENIDOS DE APRENDIZAJE. Trazados los objetivos, se podrin determinar
Jos contenidos de aprendizaje, esto ¢s Ja definicion tematica, su alcance y profundidad,
misma que debe estar orientada a satisfacer los objetivos de aprendizaje previamente
definidos. Los contenidos de aprendizaje deben estar de tal manera organizados que
propicien la comprension general, la captacion de Ia atencin, el impulso a la reflexion y

el reforzamiento del aprendizaje.

5.- EL PLAN DE SESION. Consiste en planear las actividades que se realizacin durante

la sesidn, previendo, entre otras cosas, el tiempo que durard cada una de éstas.

El plan de sesion se estructura de la siguiente manera;

* Ordenar el contenido por temas y snbtemas.

* Definir los objetivos (o tenerlos claros) que pretendemos a través de cada uno de los
temas y subtemas anteriores.

* Seleccionar los apoyos didacticos a utlizar.

* Definir las metodologias y las téenicas de ensefianza.

Metadologias recomendadas.
Para el Adiestramiento: métodos objetivos, audiovisuales ¢ informativos.
Para 1a Capacitacion: métodos de participacion en grupo,

Para el Desarrollo: métodos destinados al cambio y oricntacién de actitudes.

Algunas de Ias técnicas mds comunes son:
Pregumas  dirigidas. Mantienen  al  participante activo, y propician wn  mayor

involucramiento de ¢éste en el contenido.
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Discusién. Para hacer pensar de manera critica ¢ independiente. Ayuda a mejorar las
habilidades de comunicacion o sociales.

Conferencia. Técnica expositiva centrada en el instructor para proporcionar informacion.
Tormenta de ideas. Téenica que permite la libre expresion de ideas por parte de los
participantes, con el propdsito de generac la mayor cantidad de datos posible en relacidn a
un tema especifico.

Congreso. Téenica que retne personas, con el fin de intercambiar informacion, tomar
decisiones, resolver problemas. Representa una integracion de experiencias y opiniones
entre un grupo de personys calificadas en una drea de especialidad determinada o afin.
Estudio de Caso. Dirigida a propiciar una reflexidn o juicio critico, a partir de un hecho

real o ficticio.
* Estimar el tiempo.

6.- APOYOS DIDACTICOS. La capacitacion requiere para su buen desempefio de una
serie de apoyos o recursos didécticos, que facilitan el proceso de enseiianza-aprendizaje.

Los mas utilizados son: pizarrdn, graficas, proyector de acetatos, rotafolio, audiovisuales.

7.- EVALUACION. Finalizada la imparticion del curso, se deberan evaluar cuatro
aspectos principales:

Evaluaciou del desempefio del instructor.

Evaluacidn del curso (de la ensciianza)

Evaluncién del anla y demds instalaciones.

Evaluacién del participante (reaccion ante el proceso)
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8.- EVALUACION DE SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION. Es necesario
mantener frescos y activos los conacimientos adquiridos durante el curso, una vez que
éste ha terminado. La evaluacion de seguimiento de la capacitacion consiste en
diagnosticar si hubo o no una transferencia de los conocimientos adquiridos al desempefio
del trabajo y en qué medida se observa uita mejoria, como fruto de lo aprehendido durante
el curso. En otras palabras, evaluar el seguimiento es evaluar el impacto de la

capacitacion.
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