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INTRODUCCION

Uno de los aspectos mas importantes dentro de una empresa
es el desarrollo de sus Recursos Humanos, ya que por medio de ellos
alcanza o logra sus objetivos, por tal razén es necesario que los
conocimientos que poseen sus empleados en lo referente a su area
de trabajo como a la institucién sean actualizados y/o reforzados,
para lograr esto es necesario impartir cursos que los capaciten
respondiendo a las necesidades que demanden y de esta manera
preparar al trabajador para que desempefie su labor con eficiencia y
eficacia.

La capacitacién es un proceso que cuemta con varios pasos
siendo el primero, la detecciéon de necesidades estableciendo un
vinculo para conocer las necesidades reales existentes en el
personal y de este modo elaborar un curso de capacitacion
adecuado, que ayudara a la actualizacién y/o reforzamiento de
conocimientos que requieran para su superacion profesional y
personal. '

Cabe subrayar que antes de elaborar un curso de capacitacion
es importante como necesario realizar la deteccién de necesidades
de capacitacion, para que el contenido del curso no resulte
equivoco, sino que se base en dar respuesta a necesidades reales y
cumpla con su objetivo, observando asi modificaciones en el
trabajo y conducta del personal que fue capacitado.

A lo largo del trabajo se desarrollardn diversos aspectos del
tema a tratar como serfan: Definiciones, la capacitacién dentro de
la empresa, deteccion de necesidades de capacilaclén y la



importancia que tiene cada uno de los pasos que la conforman para
que se lleve acabo en forma satisfactoria.

Por lo anterior el presente trabajo tiene como objetivo el
proponer un curso de capacitacién para el personal del drea
editorial de una empresa editorial, llevando acabo la aplicacién de
un diagndstico de deteccién de necesidades de capacitacién, y de
acuerdo al andlisis de los resultados, eiaborar el curso de
capacitacién que requiere el personal para efectuar con mayor
eficiencia su trabajo.



JUSTIFICACION

El trabajo se realizarda a peticion de una empresa privada
siendo su giro la edicion de libros de texto, de divulgacién y
cientificos en los niveles preescolar, primaria, secundaria,
superior y posgrados llevandose a cabo el estudio en el area
editorial por disposicién de la empresa.

Exclusivamente se trabajard en el area anteriormente citadas,
ya que es la unica que se encuentra completa en su estructura y se
considera es una de las mas importantes dentro de la estructura y
organizacion de la empresa, puesto que las demas dareas se
encuentran en movimiento de estructuracion y su personal no se ha
establecido de planta.

La razén o motivo de lo anterior es que la empresa cuenta con
una nueva estructuracién, lo cual origina una serie de cambios o
movimiento.



ANTECEDENTES

Se pretende realizar el siguiente trabajo ya que la
capacitacion tiene un gran impacto dentro del ambito de trabajo,
dando respuesta a necesidades y/o demandas del personal de una
empresa que son requeridas para mejorar e incrementar su
desarrolio y desempeio laboral, obteniendo beneficios tanto para ef
empleado como para la institucién.

Cabe senalar que la capacitacion es un proceso mediante el
cual se transmite una serie o conjunto de conocimientos, los cuales
deben estar relacionados con las necesidades reales de aprendizaje
demandadas por los recursos humanos de una institucién, logrando
un incremento en el desempeiio iaboral en forma eficiente y eficaz.

Como se menciond anteriormente la capacitacion es un
proceso, el cual tiene como primer paso o fase el realizar una
deteccion de necesidades de capacitacién siendo el pilar para poder
alcanzar el objetivo primordial de (a capacitacion, es decir;
responder a las demandas reales del personal de una empresa.

Por otro iado al lievar a cabo una deteccion de necesidades de
capacitacién, el contenido del curso sera elaborado de acuerdo a los
intereses del personal, evitando el caer en capacitar por capacitar,
sino que verdaderamente se obtendria un beneficio para la empresa
asi como para el personal que labora en la misma, convirtiéndola en
una inversién y no en un gasto, y no contemplarla como un requisito
legal, ejecutandola de forma Inconvenlente para no ser sancionados.
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CAPACITACION EN LA EMPRESA



INTRODUCCION

Desde épocas remotas la capacitacion del hombre es una
herramienta de actualizacién de conocimientos, considerandose el
presente como un proceso complejo el cual debe tener un caracter
integral, contando con una serie de procedimientos, técnicas y
métodos relacionados con el proceso educativo.

La capacitacién tiene como funcidn satisfacer las exigencias
del mundo laboral moderno, con la finalidad de lograr un mejor
desempeiio de las funciones inherentes al puesto de trabajo y asf
lograr una mayor eficiencia en el personal de una empresa.

Podemos conslderar que todo lo anterior provoca un cambio en
la conducta del individuo tanto en el ambito productivo como en el
personal, ya que existe un aprendizaje el cual ayudara a comprender
los cambios sociales y efectos que estos causan consigo y en su
ambiente para poder ajustarse a él lo mejor posible.



1.1 LA CAPACITACION COMO EDUCACION

El presente punto lo iniciaremos con algunas definiciones de
educacion y posteriormente relacionaremos la capacitacién con la
educacidn.

La palabra educacién tiene su rafz del latin educatio que es el
acto de criar (animales, plantas) y por extensién formacién del
espiritu, Instruccién, El vocablo latin educatio onis deriva del
verbo educare formado por e (afuera) y ducare (guiar, conducir).

“La educacién realiza la conservacién y transmisién de la
cultura a fin de asegurar su continuidad™

“La educacién es un proceso que tiende a capacitar al
individuo para actuar conscientemente frente a nuevas situaciones
de la vida aprovechando la experiencia anterior y teniendo en
cuenta la integracién, la continuidad y el proceso social"

“La educacién es un fenémeno mediante el cual el individuo se
apropia en mas o en menos la cultura (lengua, ritos religiosos y
funerarios, costumbres morales, sentimientos patriéticos,
conocimientos) de la sociedad en que se desenvuelve adaptandose al
estilo de vida en donde se desarrolia"

“La educacién es una funcién real y necesaria de la sociedad
humana mediante la cual se trata de desarrollar las vida del hombre
y de introducirie en el mundo social y cultural apelando a su propia
actividad"

'NERICI G., Imideo, "Hacia una diddctica general dinémica", Kapeluz, México, 1984,
pég. 19,
*LARROGO, Francisco, "La ciencia de la educacion®, Porrda, México, 1983, pég. 42,
3LARROYO, Francisco, *La clencla de la educacion’, Porria, México, 1983, pdg. 42.
‘LUZURRIAGA, Lorenzo *Pedagogla’, Lozada, Buenos Alres, 1981, pdg. 51.
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Podemos decir que la educacién es la accién que lleva al
hombre al desarrollo de sus capacidades para lograr una mejor
adaptacion tanto en su ambiente laboral y social, y de este modo se
dirige hacia un comportamiento final.

También nos es necesario mencionar que la educacién puede
ser llevada a cabo en forma informal (asistematica) o formal
(sistematica). A continuacién daremos la definicién de cada una:

1. Educacién formal (sistematizada): Es la educacion que se
lleva acabo en alguna institucién designada para este fin, dicho tipo
de educacién se realiza a través de principios definidos por
objetivos concretos, de acuerdo a un plan de estudios completados
segun métodos y procedimientos. En conclusién este tipo de
educacién persigue una meta concreta que es el preparar al
individuo para que tenga una adaptacién tanto social como laboral,
siguiendo una serie de objetivos especificos.5

2. Educacion informal (asistemdtica). Este tipo de educacién
es aquelia que no responde a ningun sistema escolarizado, es decir
que no tiene un plan de estudio o un orden de ensefianza, como es el
caso de la radio, la television, el cine, el teatro, los periédicos, el
club, los amigos, la calle. En conclusién este tipo de educacién no
se ajusta a formas educativas explicitas, especificas o
independientes. No tiene lugar en formas educativas designadas
para educar, ocultando su forma educativa.®

3. Educacion no formal: Se refiere a los programas
organizados, no escolares que se proponen no brindar experiencias
especificas de la poblacion.

Es la educacidon impartida fuera del sistema formal de
educacion con caracter regulador o intermitente.”

*Glosario de términos de tacnologia de la educacién, UNESCO, Francia, 1986,
®ldem.
"ibldem.
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Como ejemplo de la educacién no formal tenemos 10s cursos
autodidacticos,

Tomando en cuenta lo .anterior y entendiendo que la
capacitacién es un proceso de ensenanza-aprendizaje, ya que se
realiza para que el capacitando (trabajador, especialista, etc.)
desarrolle sus habilidades, capacidades o adquiera nucvos
conocimientos acerca de su trabajo, empresa o puesto; la
capacitacién es un proceso educativo formal ya que proporciona al
individuo herramientas para adquirir nuevos conocimientos y
estimular sus capacidades, habilidades, actitudes y aptitudes Io
cual nos dard como resultado la ejecucion de un comportamiento
final marcando una mejor adaptacién a su medio laboral y social.

Por otro lado podemos localizar a la capacitacion dentro de ia
educacién formal, puesto que sigue ciertos principios, los cuales se
haran cumplir por medio de ios objetivos establecidos basados en
un programa de capacitacion., Dandonos como resultado el preparar
ai hombre para su adaptacién laboral y social, .

1.2 CONCEPTO DE CAPACITACION

Como primer punto se explicard que es la capacitacion, ya que
8s un concepto que se mencionard a lo largo del presente trabajo.

Capacitacion
‘La capacitacién consiste en una actividad planeada y basada

en necesidades reales de una empresa y orientada hacia un cambio
de conocimientos, habilidades y actividades del colaborador"®

*SILICIO, Altonsc, “Capacitacién y desarroiio de personal”, Limusa, México 1986,
pdg. 25,
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“Proceso mediante el cual, se lleva acabo una serie
sistematizada de actividades encaminadas a proporclonar
conocimientos, desarrollar habilidades y mejorar actividades en los
trabajador con el propésito de conjugar por una parte la realizacion
individual que refiejara en ascensos dentro de la jerarquia de la
organizacion, con el correlativo mejoramiento, y por la otra, con la
consecucion de la empresa"?

“ La capacitacion significa hacer a uno apto, habilitarse para
alguna cosa"1

Podemos considerar a la capacitacién como un proceso, por el
cual el empleado adquirird conocimientos y desarrollarda sus
capacidades, como también el aprender nuevas habilidades,
actitudes y conductas las cuales le ayudaran para desempefiar en
forma eficiente y efectiva su trabajo, logrando una mejor
adaptacion a su ambiente laboral y social.

1.3 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

La capacitacién como un proceso de ensenanza-aprendizaje se
ve en la necesidad de cumpllr con una serie de objetivos como son
los siguientes:

® CALDERON Cérdova, Hugo “Manual para la administracion del proceso de
capacitacion de personal’, Limusa, México, 1985, pdg. 127.
TENA Morales, Adolto “Aspectos précticos de la capacitacién y adiestramientd”,
COPARMEX, México,1981, pdg. 57.
"TENA Morales, Adolfo, “Capecitaciény adestramiantd’, Coparmex, Méxicg 1981, pag. 20,
SUAREZ Diaz, Reynaldo, "Hombres y empresas, una visién psicosocioldgica de la
administraclén, Trillas, México, 1983, pag. 25.
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- Proporcionar los conocimientos para que el trabajador
acceda a un determinado puesto y aumente su
productividad en el mismo.

- Personalizar al empleado para que se sienta mas
satisfecho.

- Orientar a los empleados hacia el .trabajo a desempedar.

- Desarrollar las capacidades dentifico-técnica de trabajador
para que, cumpliendo con las tareas, requerimientos del
puesto, desarrolle capacidades tedrico-practicos para que
el trabajador acceda a determinado puesto.

- introyectar las habllidades y destrezas correspondientes
para que el trabajador cumpla las funciones del puesto.

- Motivar al personal modificando sus actividades hacla la
empresa y trabajo,

1.4 ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION

Para comenzar con los antecedentes de la capacitacion,
podemos remontarnos en la época de la Revolucién Industrial en
donde dicha accion se realizaba de la siguiente forma; se
seleccionaba a una persona experimentada en un oficio o actividad
quien era el instructor de algtn aprendiz, teniendo como propdsito
la Iimparticién de sus conocimientos y el desarrollo de las
habilidades en el educando.

Cabe subrayar que a pantir de esta época la capacitacion es un
proceso de ensefanza-aprendizaje el cual ha evolucionado de
acuerdo al surgimiento de nuevas técnicas pedagoégicas como
didacticas, convitiéendose en una “herramienta” mas completa y
eficiente para satistacer las necesidades reales del empleado.

Refiriéndonos especificamente a México en materia de
capacitacion podemos observar que cuenta con una legislacion
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propia teniendo como origen los primeros afos de la colonia. En
1931 la Ley Federal del Trabajo destiné su Titulo Il al Contrato de
Aprendizaje, mismo que siguié vigente hasta 1970, en que se
suprime y se establece, a través de la Fraccion XV del Articulo 132,
la obligacion patronal de capacltar a sus trabajadores.

Es asi como la capacitacion se complementa en esta forma en
el mundo del trabajo, convirtiéndose en un elemento bésico dentro
del sistema de normas de proteccidon del trabajo y del trabajador.

Més tarde, se adiciona por Decreto publicado en el Diarlo
Oficial de la Federacién del 9 de enero de 1978, la fraccién XIli del
Apartado "A" del articulo 123 Constitucional, el cual entra en vigor
el 1 de mayo del mismo afo, posteriormente se reforma la Ley
Federal del Trabajo agregandole el Capltulo |II Bis del Titulo Cuarto
reglamentario de la norma Constitucional. La capacitacién y el
adiestramiento quedan instaurados como parte de los derechos
sociales que garantiza la Constitucion General de la Republica,
como son los derechos al trabajo y la estabilidad en el trabajo.

La Ley declara de interés social, promover y vigilar la
capacitacion, también establece el derecho de los trabajadores a
recibir capacitacion por parte de los patrones, con la finalidad de
elevar su productividad y con ello su nivel de vida.

La reforma que sufre la Fraccién XXXI, apartado “A" del
arnticulo 123 Constitucional, indica la competencia exclusiva de las
autoridades federales del trabajo para aplicar, vigilar y hacer
cumplir las disposiciones relativas al la obligacion patronal de
capacitar a los trabajadores, dando como resultado la creacién del
Sistema Nacional de Capacitacion y Adiestramiento.

Otro de los antecedentes se encuentra en la Unidad de
~Coordinacién de Empleo, Capacitacién y Adiestramiento (UCECA), la
cual estaba integrada, segun el reglamento publicado en el Diario



Oficial de la Federacién del 5 de junio de 1977, por una
Coordinacién General y la Direccion de Empleo, Capacitacion y
Administracion,

La Direccién de Capacitacion y Adiestramiento de la UCECA,
se encontraba dividida en:

a) Planeacion
b) Caracter operativo

Los érganos con los que contaba la UCECA eran:

- Coordinacién general

- Direccién de empieo

- Direccion de Capacitacion de adiestramiento
- Subdireccién de informatica

- Area comin de serviclos administrativos

Actualmente el area que se encarga de cubrir estas funciones
realizadas por la UCECA es |a Direccién General de Capacitacion y
Productividad, que corresponde a la Subdireccién “B” de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social,

1.5 SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION

El Sistema Nacional de Capacitacion y Adiestramiento se
encuentra integrado por los siguientes elementos:

a) Sector publico; coordinador

b) Patrones; obligados a su instrumentacion
c) Trabajadores; receptores de las acciones
d) Capacitadores; facilitadores del proceso

16



Su estructura se encuentra involucrada por varios niveles que
actian en coordinacién con la Secretaria del Trabajo y Previslén
Soclal para vigilar la capacitacion de los trabajadores.

En su base tenemos las comisiones mixtas de capacitacién y
adiestramiento de los empleados de la empresa; establecidas en
cada empresa del pals. Se encuentran integradas por igual nimero
de representantes de trabajadores y del patrén.

Las comlisiones mixtas deben ser registradas ante la
Secretaria del Trabajo y Previsién Soclal, como funcién primordial
tiene el vigilar el cumplimiento de las obligaciones legales en
materia de capacitaclén, asi como cuidar la instrumentacién y
operacién del sistema y los procedimientos que se implementen
para mejorar el proceso de capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores y en el surgimiento de los medios* para mejorar el
proceso, lo anterior es de acuerdo a la realizaclén de una deteccién
de necesidades de capacitacion de los empleados de la empresa.

El segundo nivel del sistema lo forman los comités nacionales
de capacitacién y adiestramiento, siendo érganos auxiliares de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, establecidos en todas las
ramas de actividad econémica de jurisdiccion federal, Integrandose
por igual numero de representantes de las camaras
correspondientes como los sindicatos que participan dentro de la
rama de actividad econdmica de referencia.

Participan en la determinacién de los requerimientos de
capacitacién de las ramas y actividades respectivas, asi como
colaborar en la elaboracién del Catdlogo Nacional de Ocupaciones y
estudio sobre las caracteristicas de la maquinaria y equipo en
existencia.

* Por medio se entiende a toda técnica, recursos diddcticos , elc., utilizados para
llevar acabo en lorma eficiente la capacitacién,
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Cabe mencionar que dentro de sus funciones, propone un
sistema de capacitacion para y en el trabajo, como también el
recomendar planes y programas especificos de capacitacion,
evaluar los efectos que tiene en la productividad dentro de ia
empresa.

Interviene ia autoridad laborai en el registro de las
constancias relativas a conocimientos y habilidades que los
trabajadores adquirieron a través de los cursos de capacitacion.

En el tercer nivel se encuentran los consejos consultivos
estatales de capacitacién y adiestramiento. Estan precedidos por el
gobernador de cada entidad federativa, los cuales cubren una region
determinada.

Participando:

Como secretario. El deiegado federal del trabajo que es el
representante del secretario de trabajo en
los Estados,

Consejeros: Representantes del Instituto Mexicano del
Seguro Social, Secretaria de Educacion
Publica, organismos empresariales vy
trabajadores que hayan en los Estados.

Son tripartitas puesto que estd integrado por empresas,
trabajadores y el Estado. Dentro de estos consejeros consultivos
que constituyen tres comisiones de trabajo, sector industrial,
sector comercial y sector de servicios.

* A su vez coordinan comités estatales de capacitacién y
adiestramiento, encaminados a la satisfaccién de las necesidades
de las ramas de actividad econdmica de jurisdicciéon local, en los
aspectos relativos a la capacitacion.
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En el cuarto nivel se encuentra el Consejo consultivo de
Empleo, Capacitaciéon y Adlestramiento que funclona a nivel
nacional, el cual es precedido por el secretario de trabajo.

Participando:

- La Secretarla de Educacién Publica,

- Instituto Mexicano del Seguro Social,

- Secretaria de Comercio y Fomento Industrial.

- Secretaria de energia, Minas e industria Paraestatal.
- Los organismos cupula de empleadores y trabajadores.

Por otro lado se integran comisiones de estudio, siendo los
siguientes: '

1. Dirigido al estudio de normas y criterios técnicos para la
capacitacion.

2. A estudio juridico orientado a realizar modificaciones a la
ley en materia de capacitacion y adiestramiento.

3. Enfocada a los estudios que permite la integracién de
comités nacionales de capacitacién y adiestramiento.

4. Lo referente al Catalogo Nacional de Ocupaciones.

5. Estudio de la operacion del sistema de servicios estatales
de empleo.

En el uitimo nivel se localiza la Direccién General de
Capacitacion y Productividad, dedicandose a todo lo que se refiere
en materia de capacitacion y adiestramiento en ordenamientos
legales, organizar y promover, asi como supervisar las actividades
propicias a la capacitacién y adiestramiento.
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A partir de 1984 se comenzd la realizacién de un programa
nacional en esas materia (capacitacion y adiestramiento)
conjuntdndose la participacién de los Sectores publicos.

. El Programa Nacional de Capacitacion y Adiestramiento
considera la realizacion de acciones de capacitacion para el
trabajo, teniendo como una de sus funciones el vigilar el
cumplimiento de las obligaciones legales en lo que respecta a la
empresa en materia de capacitacién, andlisis y adaptacién a las
caracteristicas reales del pals de Instrumentos para medir,
diagnésticar e incrementar la productividad, por uGltimo ia
promocion de los seclores sociales como fortalecimiento de la
capacitacion de los trabajadores y productividad laboral.

1.6 TIPOS DE CAPACITACION

Toda capacitacion va a administrar diferentes tipos de
programas los cuales se realizan de acuerdo con las necesidades
detectadas en la empresa. Para que la capacitacién se pudiera
realizar en forma practica es dividia en tres tipos, que
describiremos a continuacién:

a) Capacitacién para el trabajo
- Capacitacién de preingreso.
« Induccién.
- Capacitacion promocional.

b) Capacitacién en el trabajo
- Adiestramiento.
-Capacitacién especifica.

c) Desarrollo
Educacion tormal para aduitos
Inteqracion de la personaindad
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a) Capacitacién para el trabajo

Este tipo de capacitacién es dirigido a todo el trabajador que
desempeiia una nueva funcidn, lo cual ocurre por un nuevo ingreso,
promocién o reubicacién dentro de la misma organizacion.

Su objetivo es el proporcionar al personal los conocimientos
que se adecUan para el puesto a desempefar. A su vez este tipo de
capacitacion se subdivide en:

I. Capacitacion de preingreso

‘ Consiste en otorgar al personal conocimientos y desarrollarle
habilidades que se requieran para las actividades que debe realizar
en el puesto de trabajo.

. Induccién

Es el conjunto de actividades las cuales proporcionan
informaciéon al trabajador acerca de los programas, planes,
organizacion, politicas, etc., de la empresa. Como también las
funciones de su puesto, drea y/o departamento para que de esta
forma ingrese al trabajo.

ill. Capacitacion promocional

Este tipo de capacitacion es la que le proporciona al
trabajador una serie de conocimientos ios cuales le daran la
oportunidad de alcanzar puestos de mayor nivel.
b) Capacitacién en el trabajo

Se encuentra formada por una serie sistematizada de

actividades encarminadas para lesarroliar habiidades y mejorar las
actividades Hor pane el habai o B8noel o gsempenc cle S, puesto



En dicha capacitacion se conjuntan la realizacién individual y los
objetivos de la empresa. Este tipo de capacitacién se subdivide en:

\. Adiestramiento

Consiste en desarrollar las habilidades y destrezas del
trabajador con el fin de incrementar la eficiencia en el puesto.

li. Capacitacion especifica

Es la capacitaciéon que se realiza con objetivos especificos,
con base en el analisis de necesidades reales de los trabajadores.

¢) Desarrollo

Corresponde a fa promocién de la formacién integral del
individuo y especificamente ias acciones que puedan llevar la
organizacion para contribuir a ésta formacién. Es necesario hacer
hincapié en que es dificil determinar en que grado una accién de
capacitacién se convierte en desarrollo. Subdividiéndose en:

\. Educacion formal para adultos

Son las acciones que ejecuta la empresa, con el propdsito de
apoyar a sus trabajadores en el desarroilo de su persona dentro del
ambito de educacion especializada.,

I\. Integracion de la personalidad

Se encuentra formada por las actividades o eventos

organizados para desarrollar y mejorar las habilidades de! personal
hacia si mismo y su grupo de trabajo.



Ill. Actividades recreativas y culturales

Son las acciones que proporcionan al trabajador el
esparcimiento para la integracién con su grupo y con su familia.
También propicia el desarrollo de su sensibilidad, creacién
intelectual y artistica.

1.7 REALIZACION DE LA CAPACITACION

En la presente parte se hablara de forma breve y general, de la
importancia de la capacitacion dentro de la empresa y de los
posibles beneficios que obtendra la empresa si ofrece a sus
trabajadores una buena capacitacion.

“Estamos ciertos que no es posible entender la capacitacién
como una tarea que gravite meramente sobre el Estado, ante el cual
todos deben exigirle su realizacién, sino que, por lo contrario,
entendemos esta tarea como algo que debe hacerse emanar de cada
trabajador, de cada representacion sindical, de cada empresario y
cada representacion empleadora para que hagamos frente a todos a
este esfuerzo colectivo”.™4

La capacitacion puede ser considerada como uno de elementos
que contribuyen al progreso del personal de la empresa, como
también un medio eficaz para adaptarse a los cambios que genera la
sociedad.

Como se mencionard mas adelante toda empresa cuenta con un
objetivo econdémico que es “producir satisfactores con el minimo de
insumo* para alcanzar el mayor nimero de consumidores”.!s

“OJEDA Pauliada, Pedro, Secrelario de Trabajo y Previsién Social, 1987.

"QUINTANA J. Marroquin, “Capacitacion a Trabajadores”, Gernika, México, 1978,

* Insumo, es todo lo que ingresa a un sislema. materiales, energia o informacidn que
al ser translormada, da como resultado un produclo.
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Para lograr dicho objetivo la empresa cuenta con el hombre
como el elemento que hace funcionar a la misma, el cual debe de
contar con cierto rango de conocimientos y habilidades que le
permita desempefiar su trabajo en forma eficiente.

La capacitacion en la empresa es un medio para orientar al
personal de l|a misma, logrando la automotivaciéon como la
integracion de dicho personal, ejecutando la labor de capacitacién
en la medida y dosis necesaria al empleado, funcionario y ejecutivo.
los programas son orientados hacla un punto especifico y necesario
para lograr el desempefio eficaz del puesto.

Es necesarlo conocer las ventajas con las que cuenta la
capacitacion y complementarlos como si fuera un compromiso
adquirido por la empresa o impuesto por la Ley Federal del Trabajo
(art. 153 b), y no observarlo como un desperdiclo de tiempo y
dinero.

La capacitacion dentro de una empresa puede ser llevada a
cabo en forma no sistematizada, que consiste en seleccionar a un
empleado quien domine el trabajo - tanto en conocimientos como
habilidades para que éste les ensefie a los aprendices. El ejecutar la
capacitacion de esta forma presenta el problema de no lograr en su
totalidad los objetivos organizacionales.

En algunas ocasiones parten de datos falsos, sin realizar una
deteccion de necesidades de capacitaclén, y como consecuencia lo
que se realiza posteriormente no incrementara la eficiencia del
personal, por tanlo el personal no puede hacer uso de sus
conocimientos o habilidades aprendidas, por otra parte en la
empresa no se resuelven los problemas, como conclusion tendremos
el desperdicio de los recursos destinados a la capacitacion,

Podemos concluir que es de suma Iimportancia que toda
empresa tenga muy claro el “que y para’ debe integrarse en sus
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objetivos el proporcionar a sus recursos humanos la capacitacion,
por medio de la cual se obtenga un desarrollo integral en el
personal y en la empresa,

Toda empresa debe de lograr los objetivos que se ha
planteado, para llevar acabo lo anterlor es necesarlo sistematizar
sus actividades, implantando una serie de funciones las cuaies van
a permitir 1a administracién de los recursos humanos, materiales y
técnicos.

Uno de los recursos mds importantes son los humanos que
también deben de ser administrados, esto significa que seran
custodiados y analizados en forma confiable, toda posible
desorientaciéon en lo que respecta al desempefio de su trabajo
repercutird en su productividad. Para poder programar y ejecutar
sus actividades tendran que ser planeadas y organizadas de manera
culdadosa. En consecuencia de lo anterior la capacitacion del
personal deberia considerarse como una formacion mas de la
empresa.

La capacitacion cuenta con una serie de elementos que se
encuentran organizados y relaclonados entre si para cumplir un
propésito en comun, definiendo objetivos y politicas, determinando
actividades y propdsitos de cada sistema de capacitacion.

Cabe subrayar que la capacitacién es una herramienta que no
debe pasar desapercibida en ninguna empresa puesto que ayuda a la
eficacia del trabajo, asi como un aumento en el nivel de la
productividad.
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1.8 PROCESO DE CAPACITACION

La capacitacion como todo proceso se compone por una serie
de pasos, con un sentido ldgico, los cuales se explicardn a
continuacion.'¢

DETECCION DE NECESIDADES DISENO DEL PROGRAMA
* Aplicacion de técnicas * Planeacion del curso
* Contenido
* Instructor
Horario

* Grupo

APLICACION DEL PROGRAMA

* Desarrollo del contenido
del curso

SEGUIMIENTO EVALUACION DEL CURSO

' Retroalimentacion del * Logro de objetivos
contenido

* Ejecucion adecuada de
lo aprendido

"PINTO, Villatoro Roberto, “Proceso do capacitacién”, Diana, México, 1990.
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a) Deteccion de necesidades

Dentro del proceso de capacitacion es de suma importancia la
deteccion de necesidades, ya que nos proporciona informacién a
nivel general como es; edad, escolaridad, puesto que ocupa el
empleado, funciones del mismo, asl como habilidades vy
conocimientos especificos del trabajador,

De acuerdo con la profundidad con la que se realice la
detecclén de necesidades, se logrardn los resuitados, ya que se
resolveran las deficiencias reales de capacitacion en forma general
o especifica.

Tomando encuentra ios resultados obtenidos de la deteccion
de necesldades permitira ia elaboracion de un curso el cuai cubrird
las decadencias manifestadas por ios trabajadores, en cada
sociedad productiva, logrando la eficiencia en el desempeiio dei
trabajador en donde él presentaba fallas.

b) Diseiio del programa

Entendemos por diseiio, la descripcién o bosquejo de los

temas, unidades o secciones de los que constara el anexo; asi como

objetivos, técnicas de aprendizaje y evaluacion,

En esta parte se retnen los resultados de la etapa anterior
como base para desarrollar los siguientes aspectos:

1.8.1 DEFINICIONES Y CONCEPTOS
I. Definicion del curso

Comenzaremos con dar la definicién de curso.
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Curso: es la serie de actividades de cardcter educativo
dedicado a una materia o disciplina organizada de manera regular y
sistematica, que puede compartir tanto clases tedricas como
practicas durante un periodo predeterminado.'

Se realiza con base en la detecciéon de necesidades, para
ejecutar la planeacién del curso, y saber como y a quien va ser
dirigido el programa de capacitacion.

Il. Desarrollar el contenido del curso

Para poder obtener un buen desarrollo del contenido del curso
es necesario determinar los objetivos, temas, unidades Yy
actividades de aprendizaje, de acuerdo a eso se realizard una
cdtedra, un médulo o un seminario, puesto que de aqui sera el
alcance de los objetivos y la duracién del curso.

Se entiende por:

Catedra: Es la ensehanza de los conocimientos por parte del
profesor a los alumnos,'

Mddulo: Es el conjunto de medios educacionales (generalmente
para ei autoaprendizaje) que permite alcanzar un grupo de objetivos
especificos. Por lo general dura desde varias horas & varias
semanas.' "

Seminario: Reunién generalmente bajo la forma de debate para
tratar un tema con la finaidad de profundizar el conocimiento,

17Glosario de Términos de tecnologla de la educacién, UNESCO, Francia, 1986.
®ldem,

wlbidem.

abidem.
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Qbjetivo: Meta especifica de una actividad, resultade concréto
que se busca obtener aplicando diversos medios en forma
deliberada, razonada y coherente.?

Materia: Area del conocimiento o de estudio especialmente
organizada y formulada para fines de ensehanza.?

Tema. Segmento identificable de una unidad de ensefianza.®

Unidad: Es la unién de temas, los cuales integran un
programa.

Actividad de aprendizaje: Es la experiencia que tiene como
proposito llegar al cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.?s

Aqui es donde se determinan los objetivos, temas, unidades y
actividades de aprendizaje.

IIl. Definicion del perfil del instructor

Definiremos los diferentes tipos de personas que pueden
ensenar de forma formal para poder tener clara la labor de cada uno
de ellos.

Instructor: Es la persona que transmite una serie de
conocimientos de forma sistematizada.2

21 Ibidem.

22 Ibidem.

23 Ibidem.

24 Ibidem.

25 [psliluto Tecnoldgico Auténomo de México; Apuntes del Diplomado en Capacitacién
de Personal, México, 1984, .

26 Glosario de lérminos de tecnologia de la educacién, UNESCQ, Francla, 1986.
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Asesor: liicese del fitulado que por un oficio le incumbe
aconsejar con su dictamen.?

Conductor: Es ia persona que va a dirigir la clase, el
seminario, el curso, etc., sin tener una mayor participacion dentro
de la actividad.?®

Maestro: Literalmente persona notable, jefe (de la raflz mag
de la que procede también magnis). Ei término comprende los dos
aspectos principales de ia autoridad y de la competencia y, en cada
sentido, se ha transmitido desde la antigiiedad hasta el uso
escolar.®

Guia: En sentido amplio, equivale ai concepto de jefe (leando)
en sentido mas preciso, designa al que, por su competencia,
proporciona una norma de conducta por lo general de manera, no
estricta ni obligatoria, sino a modo de sugerencia o consejo.

La funcién del educador se identifica con la del gufa en el
segundo sentido, sin embargo, la psicologfa pedagdgica ha
distinguido recientemente una actividad mas particular (guida,
conseting) confiada a consejeros sobre todo en las escuelas
superiores, que va separada de las funciones normales de la
enseflanza y de direccion de escuela, y corresponde mejor, en
sentido mas técnicamente psicolégico a la desarrollada
tradicionalmente en los coiegios catdlicos por los directores
espirituales.

La pedagogia contemporanea, ha vaiorizado la funcién del gufa
que algunas jovenes pueden adoptar respecto de sus compaiieros,
dentro de la dinamica de grupos.®

ZIdem,

“lbidem.

BLAENG, Mauro, “Vocabulario de pedagogia’, Herder, Barcelona, 1982.
®Glosario de términos de tecnologia de la educacion, UNESCO, Francla, 1986.
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Coordinador: Es la persona que actia en un trabajo de grupo,
orientando, ayudando, concluyendo pero sin substituir a los
colaboradores. Una funcién especificamente coordinadora se
atribuye por la ley vigente al personal directivo y de vigilancia en
las escuelas y en sentido educativo, a los consejos de clase, bien
para trazar los perfiles psicoldgicos de los alumnos, bien para la
formacién concordante de los planes de trabajo en la unidad
programada.®

En este apartado se describen las caracteristicas que reunird
el instructor, el cual impartird el curso de capacitacion.

VI. Formacion de grupos

Grupo: Es la reunion de personas con motivos ocasionales o
intencionales, todo grupo posee una estructura Interna (reconocible
por el “nosotros”) y otra externa (reconocible por el “otros").

Posee un significado mdas restringido que "sociedad" pero a
menudo se toma como sinénimo de este término, como sociedad
determinada segun conclusiones de tiempo y espacio.

Un grupo puede estar formado por alumnos, estudiantes, o
personas con intereses comunes.®

Alumno: Es la persona que presenta un establecimiento
escolar para adquirir conocimientos. Cualquier discipulo respecto
de su maestro de la materia que esta aprendiendo.®

Estudiante: Persona que cursa estudios, alumno que presenta
un establecimiento de ensefanza superior.%

N
Idem.
% EANG, Mauro, “Vacabulario de pedagog/a”, Herder, Barcelona, 1982.
:Glosarlo de lérminos de lecnologia educativa, UNESCO, Francia, 1986.
Idem.
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V. Determinacion de horario

Horario: Es un programa determinado por ley o por
reglamentos, que establece la norma o al menos el minimo o
méximo del tiempo dedicado a la ensefanza y a la subdivisién en
periodos proporcionados, segun exigencias de la higiene mental y
fisica.3s

Este punto es importante para no interferir en las jornadas de
trabajo de los participantes como del instructor, puesto que se
analizarda el horario mas convenlente, tanto para el capacitando,
capacitador como para la empresa para la ejecucion del curso.

VI. Eleccion de lugar

Es aqui donde se describiran las caracteristicas que deben
reunir el espacio fisico donde se llevara acabo la capacitacion.
Dichas caracteristicas se selecclonaran de acuerdo al objetivo y
requisitos del curso.
¢) Aplicaclén de! programa

Se entiende por programa a la descripclon de los elementos de
un curso presentados de acuerdo a un orden légico de dificultades
crecientes.

Por lo anterior podemos decir que la aplicacion del programa

es lo referente al desarrollo y ejecuclon del curso, facllitando el
proceso enseiianza-aprendizaje, llevando a cabo lo siguiente:

* EANG, Mauro, *vocabulario de pedagogia”, Herder, Barcelona, 1982.
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Seleccién del instructor.
Como primer aspecto es necesario buscar al instructor
adecuado, es decir, aguel que redna el perfil necesario para
poder ensenar de forma eficiente el contenido del curso y
politicas de la empresa.

Coordinacion con el instructor,

En este apartado el Jefe, auxiliar o coordinador de
capacitacion establecera las condiciones necesarias y
convenientes con el instructor para llevar a cabo la
ejecucion del curso,

Utilizacion de técnicas didacticas.

Para que el proceso ensehanza-aprendizaje sea mas
eficiente es necesario hacer uso de técnicas didacticas y
de esta manera facilitar el aprendizaje.

Contar con el material impreso de apoyo.

El material impreso de apoyo puede ser un cuestionario,
articulo, cuadros sindpticos, etc.,, todo el material de
apoyo que se va a utilizar debe estar preparado antes del
comienzo de la sesion en la cual va a ser utilizado.

Acondicionamiento del lugar fisico.

El lugar fisico en donde se llevara a cabo la capacitacién
serd acondicionado de acuerdo a las necesidades que
requiere el curso.

Este lugar sera rebuscado por el encargado de la
capacitaciéon un tiempo razonable antes de que comience al
curso, con el fin de asegurar que tado se encuentre en
orden.
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- Material didactico.
Todo elemento o conjunto de elementos concibidos con fin
pedagogico.®

- Control del curso.
Dentro del control del curso se encuentra la asistencia de
los participantes, el tiempo Iimplicado, control de los
recursos, asistencia del instructor,

d) Evaluacién del curso

Evaluacion: Proceso de descripcién, obtencién y suministro de
informacién atil para juzgar alternativas en cuanto a toma de
decisiones,¥

La evaluacién nos va a permitir observar los cambios de
conducta posteriores al curso en los capacitandos, su funcion
principal es conocer en forma cuantitativa como cualitativa los
camblos ds conducta producidos en cada uno de los participantes
como resultado del programa de capacitacién asf como conocer el
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje elaborados para el
curso en forma cuantitativa y cualitatlva, como también la
efectividad y eficiencia de los elementos que intervienen en el
curso.

Para que la evaluacion pueda ser “efectiva” debe ser planeada
durante la elaboracién del programa de capacitacién, para lo cual se
requiere de lo sigulente:

% Glosatio de términos de tacnofogia educativa, UNESCO, Francia, 1986,
COLEGIO de Bachilleres, terminologia de los sistemas abiertos de educaclén en
México, 1984.
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- Que la evaluacién sea la misma para todos los
participantes.
La forma de calificar sea la misma para todos los
participantes.

- Que los resultados sean conocidos por todos los
participantes, para que de este modo puedan corregir sus
errores,

Existen varios tipos de evaluacion que son:®

Evaluacion general: Estima las necesidades de un programa
completo, se planea en funcion a los objetivos generales del curso y
utiliza entrenamientos especificos (pruebas, escaias sistematicas).

Evaluacion parcial: Se utiliza para estimar los resultados de
cada una de las unidades o fase importante del programa.

Se .aplica al término de una unidad, tema o seccion
permitiendonos conocer el aprovechamiento de cada participante;
como también ias dificultades de aprendizaje.

Cabe subrayar que existen enfoques como son; evaluacién de
conocimientos (instructor-participante), evaluacion dei instructor,
evaluacion de los participantes con referencia al Instructor y
apoyos didacticos.

La evaluacion de conocimientos es lo referente a si el
material utilizado se considera el mas adecuado.

Diagndstico: Proceso que permite establecer la naturaleza y
las consecuencias de los factores que provoca una dificultad de
aprendizaje o una inadaptacion. Proceso que permite determinar las

®ARMO "Manual para elaborar programas de adisstramiento”, México, pag. 88,
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capacidades de un alumno, analizando su rendimiento dentro de una
jerarquia de tareas basicas en una disciplina especifica.®

En este punto se conocera el cumplimliento de los objetivos de
aprendizaje elaborados para el curso. en forma cuantitativa y
cualitativa como también la efectividad y eficiencia de los
elementos que intervienen en el curso.

e) Seguimiento del programa

Esta parte es la conlinuacién del curso de capaclitacion,
observando al personal capacitado en el lugar de trabajo. La
finalidad de lo anterior es la retroalimentacion del contenido del
curso y obtener un mejor aprovechamiento de io que se imparié en
el mismo, por Uitimo observar la frecuencia con que se aplica lo
aprendido dentro del desempefio laboral, El seguimiento se compone
por ios siguientes elementos:

|. Observacidn del trabajo realizado

Se realiza al termino del curso, en el momento que los
participantes se locallzan en el lugar de trabajo. Aqui se observara
si el empleado sigue teniendo los mismos problemas para
desempenar sus funciones.

il. Informacion de supervisores

Se tiene que realizar una entrevista con el jefe superior
inmediato del capacitado, con el propdsito de conocer lo que ha

logrado el personal en el desempefio de sus actividades o lo que ha
mejorado.

¥ Glosario de términos de tecnologia de la educacion, UNESCO, Francia, 1986.
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¢) Revisién del producto final

Por ultimo se procede a ver s{ ios cambios de conducta
propuestos en los objetivos se fograron con el curso, asi como
también los niveles de eficiencia esperados.

El seguimiento puede ser eventual o permanente,

Seguimiento eventual; es cuando se establece un programa de
seguimiento especifico para un curso determinado.

Seguimiento permanente; se realiza al mismo tiempo que un
programa de capacitacion permanente.

Podemos concluir que la capacitacion es un proceso complejo
el cual requiere la aplicacién de todos sus pasos para que cumpla su
objetivo, el de adaptar y dar nuevos conocimientos de acuerdo a las
necesidades reales del capacitando.

1.9 CONCEPTO DE EMPRESA

Se explicara io que es una empresa, ya que a lo largo de este
trabajo se mencionara con cierta frecuencia.

“La empresa es la unidad productiva o de servicio que,
constituida segun aspectos practicos o iegales, se integra por
recursos humanos, materiales y técnicos, valiéndose de la
administracion para lograr sus objetivos”+

“FERNANDEZ Arena, José Antonio, citado por Adalberlo Ries Szalar, Andrés Panlagua
Aduana, “Origenes y perspectivas de la administracién”, Trillas México, 1995, pag. 186.
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“Empresa comunidad de trabajo orientada hacia una
produccién socialmente atil"4

“La empresa es la unidad economica encargada de la
produccion de bienes y servicios. Conjunto orgdnico de factores de
produccion, ordenados segln ciertas normas sociales y tecnolégicas
a fin de lograr objetivos de tipo econdmico. Unidad econdmica,
juridica y social de produccién formada por un conjunto de factores
productivos bajo la direccién, responsabiiidad y control del
empresario, cuya funcién es la creacién de utilidad mediante la
produccidon de bienes y servicios, cuyo objetivo vendra determinado
por el sistema econdmico en que se encuentra inmersa"#®

Podemos concluir que la empresa es una organizacion la cual
va a dar respuesta a las demandas realizadas por un grupo social,
dicha organizacién se compone por varios tipos de recursos
humanos, materiales, financieros que se juntan para responder a los
requerimientos de la sociedad.

1.10 OBJETIVOS DE LA EMPRESA

La empresa como una organizacién tiene establecidos una
serie de objetlvos para poder alcanzar su finalidad en forma
satisfactoria y de esta manera a la sociedad y vida productiva de un
pais.

Mencionaremos dos objetivos generaies de la empresa y
posteriormente se hablara de objetivos mas especificos.

Y'GUZMAN, Valdivia Isaac, citado por Fernando Rodalte Ferndndez, “La ampresa y sus
relaciones publicas”, Limusa, México, 1983, pdg. 38.
“ ECONOMIA Planeta, Dicclonario enciclopédico, vol. 4, Planeta, México, 1980.
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Produccién de bienes y servicios para un mercado.

El andlisis del que se busca con la produccién de bienes y
servicios.

Objetivos comerciales

Comprende la definicion de los productos y servicios que
ofrece, aqul es lo que se vende, a quién lo vende, en que se
distinguen o destacan sus productos y servicios de lo que venden a
otros.

Objetivos técnicos

Los propésitos de métodos de trabajo, procesos, equipos,
sistemas administrativos, como los va a desarrollar y cuando los ha
de Iimplantar, que consecuencias tendran sobre su posicion
comercial y finanzas.

Objetivos tinancieros

Qué cantidad de recursos ha de manejar, como estaran
asignados entre los diversos renglones de su activo y cémo los va a
obtener en forma de crédito o capital,

Objetivos econdmicos
Esto es lo que se propone obtener como utilidades, expresando
como porcentaje de la inversién o en términos abstractos.

Objetivos de desarrollo de la organizacién

Incluye la definicion del personal que requiere, sus
caracteristicas personales, su capacidad y experiencia. La forma en
que los va a reclutar dentro de la empresa, su remuneracién y sus
estimulos.

Objetivos sociales

Se refiere a los propésitos de organizacién, en relacién con
las personas que trabajan en ella y con todas aquellas con quien
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entra en contacto en su operacién, incluyendo también al medio
natural que soporta la vida en la tierra.®

Cabe subrayar que dentro de los objetivos existe una
diferenciacién en la empresa privada y la empresa publica, a
continuacién ios mencionaremos:

Empresa privada
Obtencién de un beneficio econdmico mediante la satisfaccion
de aiguna necesidad de orden general o social. 4

Podemos decir que ia empresa privada por lo general busca el
tener alguna utilidad de su proteccion, esto es que su actividad
tiene un fin lucrativo a pesar de que satisface tanto bienes como
servicios.

Empresa publica
Satisfacer una necesidad de caracter general o soclal.%

La empresa pubiica por lo general no tiene un fin lucrativo, ya
que se encuentra mas enfocada a servicios, y cuando no es asi se
enfoca al sector popuiar.

El verdadero objetivo de una empresa es el hacer o distribuir
determinado producto o servicio el cuai necesita la comunidad
donde vive.®

“'SALDIVAR, Antonio, “Planeacion financiera de la empresa”, Trillas, México, 1995,
pag. 18.

“REYES Ponce, Agustin, "Administraclén de empresas, teorla y préctica, Parte dos,”
Limusa, Méxlco. 1977, pég. 83.

“derm.

“BARRAGAN Garibay, Agustin. Tesis de licenciatura. "Determinacién de objetivos y
politicas de la empresa moderna”, Guadalajara, Jalisco, 1971, pdg. 6.
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1.11 TIPOS DE EMPRESAS

Como sabemos la empresa se clasifica en privada y publica, y
de acuerdo al nimero de empleados se dividen en pequefia, mediana
y grande. Para tener mdas claro la clasificacion se dardn sus
definiciones:

Empresa privada
Es aquella que tiene un objetivo eminentemente econdémico.¥’

Unidad econdmica constituida legalmente para la realizacién
de beneficios a través de la actividad productiva a la prestaciéon de
servicios, en que el capital es aportado y poseido por individuos
particulares.

La empresa privada es creada por la iniciativa de accionistas,
los cuales son los poseedores del capital acompaiados por un grupo
de administradores y trabajadores.

Empresa piblica

Es aquella que busca la satisfaccion de necesidades de
caracter general o social, pudiendo obtener 0 no beneficios.

Este tipo de empresa esta caracterizada por la presencia en
esta mismas corporaciones del Derecho publico (Estado, Municipio,
etc.), responde a las direclrices de politica, econémica y constituye
una modalidad de intervencionismo econémico.*

“ Adalberto Rios Szalar. Andrés Paniagua Aduana, Origenes y perspeclivas de la
administracidn, Trllas México, 1995, pag. 171
zECONUMIA Pianela Diccionario enciclopédico, vol 4. Planta, México, 1980
Idem.



La empresa publica es creada por la iniciativa del estado, es
decir que una gran parte del capital empleado en dicha empresa
pertenece al fondo publico.

Para poder tener una clasificacion de la empresa por su
tamafo se toma en cuenta el nimero de empleados que laboran en
dicha empresa, de acuerdo a esto la clasificacién por tamafio es la
sigulente:

Empresa pequeiia: menos de 80 trabajadores.

Empresa medlana: mas de 80 a 1000 trabajadores.

Empresa grande: son las que tienen un nimero mayor a 1000
empleados.

1.12 LA EMPRESA A ESTUDIO®

A continuacion daremos de forma breve los antecedentes de la
empresa editorial.

La empresa a estudio tiene sus Inicios aproximadamente en
1950, la primera actividad a la que se dedica fue la distribucién de
libros para mas tarde dar inicio al desarrollo editorial

Los primeros libros publicados por esta empresa fueron libros
de texto e infantiles, entre los que se tenian los siguientes titulos:
Geografla de México, EI hombre y la naturaleza, El galano arte de
leer, Rosita y Juanito, Antologia de la oratoria mexicana e Historia
geogrdfica de la Revolucién Mexicana.

"Ctmara Nacional de la Industria Editonal Mexicana libros de Méxicu, 1985 1986
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La editorial comenz6 a trabajar con 3 o 4 personas las cuales
realizaban varias funciones, pero poco a poco fue creciendo hasta
lograrse lo que es ahora,

Actualmente no sdlo se dedica a libros de texto para primaria
y secundaria sino que cuenta con 14 areas las cuales satisfacen
necesidades de estudiantes a nivel licenciatura y posgrados como
del publico en general. Dichos titulos son vendidos tanto a nivel
nacional como extranjero convirtiendo asi el fondo editorial en la
cantidad de 4000 titulos aproximadamente, el cual aino con afio
continda incrementandose.

Cuenta con la participacion de 5000 autores, en su mayoria
nacionales, la distribucion que realiza a nivel internacional la
ejecuta por medio de casas asociadas en el extranjero como son:

Distribuidora Cuspide, Editorial Atiante y educaciones Braga,
en Argentina; Limes en Venezuela, Comex en Colombia y Biblomex
en Espana.

La distribucion en el pais se hace a través de los centros de
orientacién bibliografica localizados en las siguientes ciudades:
Acapulco, Distrito Federal, Guadalajara, Leén, Mérida, Monterrey,
Puebla, Querétaro, Torreén y Veracruz. Asimismo la editorial
cuenta con acciones en librerfas de Cristal, fungiendo estas como
distribuidoras.

La editorial es apoyada por dos filiales en el &rea de
produccién, siendo talleres de impresién en offset y disefio grafico.
Es una empresa de sociedad andénima de capital variable.

En el Distrito Federal se localiza el coorporativo el cual esta

dividido en tres partes: Dos centros de orientacién bibliografica, la
division comercial y administrativa.
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Podemos concluir que es una empresa mediana perteneciente a
la iniciativa privada ya que toda su inversién proviene de
accionistas independientes,

Su objetivo primordial es el satisfacer las necesidades
manifestadas por ia poblacion estudiantii principalmente vy
posteriormente las dei pablico en general.

Otro de sus objetivos es ei de fabricar libros bien hechos
optimizando recursos tanto econdémicos como de tiempo.

Para poder conocer un poco mas de la empresa y localizar el
drea a estudio, a continuacion se observaron los organigramas el
general y el drea editorial y de esta manera podremos contar con
una vision mas clara de la empresa.
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CAPITULO i

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION



INTRODUCCION

El proceso de capacitacion cuenta con una serie de etapas
anteriores a la ejecucion del mismo, dentro de ias cuales se
encuentra la deteccion de necesidades de capacitacion, siendo ésta
la prmera de todo el proceso.

La deteccion de necesidades de capacltacion nos permite
poder conocer las dificultades existentes para el desarrollo del
trabajo, tanto las presentes como la posibles prevencién de las
decadencias futuras que afectan el desempefio laboral y de esta
manera evitar el posible desaprovechamiento en el area humana,
financiera y material.

Por lo anterior, es de suma importancia que se realice la
deteccién de necesidades de capacitacion en el personal de la
empresa, para que asi se resueivan las necesidades reales que
obstaculizan la eficiencia en el trabajo.

50



2.1 CONCEPTO DE NECESIDAD

En el presente capitulo como primer aspecto explicaremos el
concepto de necesidad, puesto que este concepto es basico durante
el desarrolio del mismo.

"La palabra necesidad implica que algo falta, que hay una
limitacién en alguna de las partes™

“Las carencias que fienen los trabajadores para desarrollar su
trabajo de manera adecuada dentro de la organizacién"

"La necesidad es el estado desagradable, surgido de la falta
de un factor o condicién"3

Podemos decir que existe una necesidad cuando exista la falta
de “algo” tanto en el aspecio de conocimientos como en ei fisico, lo
cual nos va a dar resultados no satisfactorios en el ambito laboral
como social o personal, ya que en ocasiones estas decadencias se
revelan en el desempeio de las tareas laborales.

Por tal motivo la deteccion de necesidades de capacitacion se
aplica cuando existe de alguna manera deficiencias cuantitativas
entre los objetivos del puesto y el desempeiio de una persona,
siendo un procedimiento por medio del cual se identificaran las
deflciencias existentes entre conocimientos, habilidades vy
aclitudes establecidas por los objetivos del puesto y lo que realiza
el trabajador,

'BOYDELL H. Tom.. citado por Alejandro Mendoza Ninez, “Manual para la deteccion de
necesidados de capacltacion” México, Trillas. 1993, pag. 17

? UCECA. "Guia préctica para la detecclén de necesidades de capacitacion y
adiestramiento en 'a pequeia y mediana empresa". México. Secretaria del lrabajo y
Prevision Socia! 1979, pag '0

' MENDOZA Nuner Algjandro, “Manua' para Ia artacciorn Jde necesidadus de
capacitacion”. Méxici, tullas. 1993, pag '8



La deteccidn de necesidades de capacitacion debe
proporcionar informacién la cual se utilizara para la elaboracién de
los objetivos de aprendizaje, estructura del curso, contenido del
curso hasta llegar a su ejecucion.

2.2 COMO SE IDENTIFICAN LAS NECESIDADES
DE CAPACITACION

Se puede decir que para poder identificar las necesidades de
capacitacion existen varias formas de detectarlas, a través de
ciertos indicadores como serian:

indices de calidad altos y bajos.

Esto se refiere a que se obtengan casi al mismo tiempo en
calidad de indices bajos y altos, lo cual ocasiona un
descontrol perjudicando el desempeino laboral, puesto que
no es coherente que se este teniendo un cambio tan radical
dentro de la calidad.

Baja eficiencia y produccién.

Podemos decir, que es cuando el nivel de produccién
planeado no se aicanza en el tiempo estimado, indicando
también una baja en la eficiencia del trabajador.

Desperdicio de material.

La frecuencia con la que se realiza el desperdicio de
material sea alarmante, podriamos decir diario, cada
tercer dia, etc. resultando costoso (gasto) para la empresa
v de esta maneta se perjudica a la empresa y al empleado.



Elevado numero de accidentes.

Que los accidentes producidos dentro del drea de trabajo
sean frecuentes y el nimero elevado, esto nos indica que
existe un gran descuido o ignorancia por parte del
trabajador,.

Falta de cooperacidn.

Indiferencia total ante la posible colaboraciéon con los
companeros de trabajo, para poderles ayudar a desempeiar
en forma mas compléta o mejor su trabajo y de esta
manera elevar la calidad y productividad.

Horas extras excesivas.

Las horas extras excesivas es un indicador de que aigo esta
funcionando mal, no se comprende bien el trabajo a
realizar, falta motivaciéon por parte del empleado, o no se
planea adecuadamente el tiempo.

Mala conducta de los empleados.

Constantemente existen comportamientos inadecuados por
parte del personal en el drea de trabajo de acuerdo a lo
establecido por las politicas de la empresa, reglamento de
la misma, como el puesto desempenado.

Elevado numero de quejas y reclamaciones.

Constante inconformidad por parte del personal en cuanto
al trato de los compaferos, falta del material necesarlo
para el desarrollo de su trabajo, etc.

Abandono de empleo o despido.

Que el personal renuncie con cierta frecuencia en la
empresa o en alguna area especifica (rotacién de personal)
0 se despida constantemente a personal por una mala
eleccién de candidato.
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- Verificacién de los conocimientos y habilidades de sus
empleados y la funcién que desempena.
Es necesario realizar un andlisis del desempeiio de los
empleados en el area de su trabajo, y asf poder conocer sus
diferencias.

- Cuando existe cambio de proceso ( nueva técnica o
tecnologia).
Cuando existe un cambio en la técnica utilizada para
realizar su trabajo, como también el ocupar una nueva
magquinaria para desarrollar su {rabajo.

2.2.1 FUENTES DE INFORMACION PARA LA DETECCION
DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Algunas de las fuentes para la deteccion de necesidades de
capacitacion son los documentos escritos, por ejemplo:4

Articulos

De publicaciones profesionales y de negoclos, los cuales
tratan varios aspectos de la iibre institucién (investigaciones,
produccidn), noticias de hechos y tendencias que apoyan a las
actividades de direccién,

Por lo general el contenido de los articulos es acerca de la
utilizacion de personal en aspectos como la investigacién realizada
por ia organizacién, por medio de actividades de capacitacién en
todos los niveles.

* LAMAS Pineda, Margarita, Tesls de Licenciatura, Esludio de deteccién de
necesidades de capaciacion en la facultad de medicina de la Unlversidad Auténoma de México,
UNAM, México, 19886, pdg. 23,

54



Libros

Es una de las fuentes tradicionales para las ideas acerca de la
direccion o manejo de personal: Existe un sin fin de titulos que van
desde los descubrimientos de las ciencias sociales hasta las
funclones administrativas.

En el contenido de aigunos iibros podemos encontrar
experiencias relacionadas con el desarrollo del personal.

Estudio de casos

Consiste en la descripcion cuidadosa de un caso o situacion
problematica, el cual debe de ser analizado y al mismo tiempo
proponer soluclones mostrando sus conocimientos y habilidades,
por lo tanto se observaran los conocimientos y habilidades
faltantes en la resolucién del caso en forma dptima.

Quejas

Es cuando la (s) persona (s) se dan cuenta de que algo esta
mal, manifestandose en forma de queja, las cuales pueden ser
expresadas en forma verbal o escrita. El analisis de las mismas nos
va a dar como resuitado claves para la identificacion de ciertas
necesidades de capacitacion.

Crisis

La crisis operacional de una empresa revela con frecuencia
la necesidad de una capacitacién especial. Como primer paso nos
debemos preguntar ;qué es lo que ha causado la crisis?, ya que ésta
pudo haber sido por falta de planeacién o coordinacién, una
responsabilidad mai atendida, areas de autoridad confusas,
obstaculos en la comunicacion, etc.
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Experiencias ajenas

Varios capacitadores realizan capacitaciéon preventiva o
correctiva de todo tipo y en todo nivel, las cuales comparien sus
experiencias por medio de sus delegaciones locales, de su
asamblea, de su periédico y por correspondencia.

indices

Es la reuniéon de datos que registran las condiciones tal como
son, al mismo tiempo sefalan la direccién en que avanzan sus
funciones, asi como el tipo de capacitacion que es necesaria.

Quejas formales

Esta funcion normalmente existe en las empresas con
sindicatos, contando con un procedimiento formal, el cual es
utilizado para que una persona o grupo llame la atencion de su
direccion sobre el problema o deficiencia existente, el cual
ocasiona molestias al personal que se encuentra relacionado con
este.

Planes

Son una fuente constante de necesidades de capacitacion
sobre los planes a largo piazo, ya que traen consigo la necesidad de
capacitar, sin dejar olvidado que también los planes inmediatos de
tipo correctivo.
Politicas

Cuando una empresa establece nuevas politicas o revisa ias ya

establecidas puede ocasionar problemas de comunicacién y
eficiencia. Puesto que es necesario que una persona o grupo
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aumente sus conocimientos o mejoran sus habilidades de acuerdo a
las politicas.

Registros

Los registros de datos fijos, revelan necesidades obvias de
capacitacion, cabe senalar que el hecho, en algunos casos no
concierne a las personas directamente responsables de la falta,
puesto que a veces el problema radica en los superiores por lo que
se debe mucho mas alla del registro.

Informe

Es mas narrativo Y al mismo tiempo detallado, que el simple
registro de datos estadisticos. Existiendo informes que las lineas
del mismo hay que buscar la necesidad de capacitacion.

Solicitudes

Las solicitudes que se encuentran en la direccion se
Identifican con claridad las necesidades de capacitaclon.

El capacitador no debe olvidar el estudiarlas cuidadosamente
antes de actuar. Por lo general las solicitudes de capacitacion
surgen después de cada crisis o cuando es inminente.

Rumores
Es una fuente de informacidon inmediata y algunas veces

exacta, dando una serie de datos que de otra forma o medio seria
imposible de oir y suelen ser retroactivo.*

* Se entenderd por retroaclivo, el dotar de Informacién de hechos o datos pasados,
presentes y futuras, y el como una persona imagina que le alecta.
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Sugerencias

Existen diferentes sugerencias, formales, informales o
espontdneas, las cuales son transmitidas al capacitador
mostrandole una necesidad especitica de capacitacion,

Sintomas

Son los cambios existentes en funcién de un departamento o
area de la empresa, manifestandose en la conducta de las personas
o grupos o en el ambiente, dando posibles indicadores de
necesidades de capacitacion que deben de ser satistechas aun en
forma parcial,

En resumen; las fuentes de informacién para la deteccion de
necesidades de capacitacion son herramientas de gran utilidad para
el capacitador, las cuales le dardn a conocer las deficiencias a
satisfacer, pero deben ser analizadas en forma detallada y
cuidadosa por el capacitador para que no exista la posibilidad de
confusion.

2.3 IMPORTANCIA DE LA DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION

Se menciona que ia capacitacidon implica la ejecuciéon de un curso,
seminario, etc., actividades preliminares (determinacién de
necesidades de capacitacion y elaboracién del curso), asf como
actividades posteriores que serian la evaluacién y seguimiento.

Es necesario subrayar que la capacitacién no es ninguna

actividad mecanica, rigida, sino todo lo contrario, se trata de un
evento totalmente humano el cual exige cooperacién y compromiso
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de todos los involucrados con la misma. Su objetivo principal es el
generar o modificar el comportamiento personal.

La importancia de la deteccién de necesidades de capacitacién
radica en:

a) Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracién
o seleccién de los recursos que la empresa requiere.

b) Eliminar la tendencla de capacitar por capacitar.

¢) Proporcionar la aceptacién de la capacitacién, al
satisfacer problemas cuya solucion mas recomendable es
la de preparar al personal, previniendo de este modo que la
capacitacién sea considerada como la misma.

d) Asegura, en mayor medida la relacién con los objetivos,
los planes y los programas de la empresa y constituye un
importante medio para la consolidacion de los recursos
humanos y de la organizacion.

e) Genera los datos esenciales para permitir, después de
varios meses, realizar, comparaciones por medio del
seguimiento, indices de produccién, rechazos, etc.

Consideramos que la deteccidn de necesidades es el punto de
partida para la capacitacién, dandole un sentido y dimensién de todo
el proceso. Proporcionando al mismo tiempo ia informacién
necesaria para decidir si el problema se resuelve con la
capacitaciéon o necesita de otro tipo de solucidn,

Por lo anterior es importante que toda empresa aplique una

deteccion de necesidades de capacitacién para que de este modo no
se envicie en el capacitar por capacitar, generando un
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desaprovechamiento de sus recursos tanto humanos como
financieros.

2.3.1 QUE SON Y QUE NO SON NECESIDADES
DE CAPACITACION

Para que un curso de capacitacion cumpla con su objetivo
principal, es necesario tener muy claro cuando las necesidades
manifestadas por el personal de la empresa se pueden y deben
resolver por medio de la capacitacion, por tal motivo nos hemos
basada en la diferencia que realiza Alejandro Mendoza, en qué son y
qué no son necesidades de capacitacion.

Y con base a lo realizado por el autor mencionado
anteriormente, podremos tener mds claro como resolver lo
diagnosticado a través de la deteccion de necesidades de
capacitacién, y asf tomar la decision acertada.

Qué son necesidades de Qué no son necesidades de

capacitacién capacitaciéns
*El  vinculo entre los *Las peticiones de jeles de
objetivos de la empresa y las area y supervisores por resol-
acciones de capacitacion. ver sus problemas, en especial
los de su persona.
*Una garantia de que la *Las solicitudes de direc-

capacitacion es la mejor tivos, Jefes y supervisores

alternativa para un problema para que el personal sea

dado. responsable y se interese en
el trabajo.

*MENDOZA Nuiiez, Alejandro, “Manual para delerminar necesidades de capacilacién,”
Triilas, México, 1993, pdgs 33-34.
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'El punto de partida para

planear el desarrollo del
personal.
*El vinculo entre los

objetivos de la empresa y las
acciones de capacitacion.

*Una garantia de que la
capacitacion es la mejor
alternativa para un problema
dado.

'El punto de parida para
planear el desarrollo del
personal,

*El fundamento en que se
basan los planes y programas
de capacitacion,

*El principio de la siste-
matizaclon de las acciones de
capacitacion dentro de la
empresa.

*El conjunto de datos que
deben estar presentes en las
etapas siguientes de la capa-
citacion, ya que constituyen
el criterio orientador mas
importante,
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*Una lista de temas que
proporcionan los jefes de
dreas y supervisores para que
se imparan cursos.

*Las peticiones de jefes de
érea y supervisores por resol-
ver sus problemas, en especial
los de su persona.

*Las solicitudes de direc-
tivos, Jefes y supervisores
para que el personal sea
responsable y se interese en
el trabajo.

*Una lista de temas que
proporcionan los jefes de
areas y supervisores para que
se impartan cursos.

*La seleccién poco razonada
de cursos que se ofrecen a la
empresa y a los cuales deben
aslstir o enviar algin
subordinado.

*La garantia de que la
capacitacion sera un éxito.

*Demorar innecesariamente
la inclinacién de los cursos.



*El reflejo de los intereses
de los trabajadores y de fa
empresa.

*Algo dindmico que trans-
forma en la medida en que las
personas y la empresa sufren
modificaciones ya que sea por
cambios planeados o por mero
paso del tiempo.

*Hechos que no pocas veces
los trabajadores y sus jefes
inmediatos desconocen, o
respecto a las cuales tienen
ideas poco precisas.

*El resultado de un proceso
sistematico y muchas veces
complejo en el que se reco-
mienda participen el personai
y los jefes inmediatos del
mismo, ademas de los
directivos,

*El resuitado de un trabajo
estéril, que consiste en inda-
gar por toda la empresa y
averiguar hechos que no
competen al especialista en
capacitacion,

*La parte inicial de
capacitacién, que se realiza
Gnicamente una vez y para
siempre.

*La manifestaciéon de
ineptitud de los jefes vy
supervisores,

*Los bajos niveles de esco-
laridad del personal.

2.3.2 TIPOS DE NECESIDADES DE CAPACITACIONS

Una de las primeras clasificaciones de necesidades de
capacitacién fue dada en 1971, tomando como fundamento; que las
necesidades surgen del cambio de la estructura organizacional,
puesto que puede ser por la movilidad del personal, asl como por los
avances tecnoldgicos en la empresa.

SMENDOZA Nufez, Alejandro, *Manual para determinar necesidades de capacilaicén®,
Trillas, Méxlco, 1993, pégs. 37-38,
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A continuacion daremos algunas de las clasificaciones de
necesidades, las cuales consideramos son las mas representativas.

Como primera clasiflcacion tenemos la de Mendoza quien
divide a las necesidades en dos: manifiestas y encublertas.

Las necesidades manifiestas; se presentan cuando existe
personal de nuevo ingreso, personal que serd ascendido y
transferido, el que ocupard un puesto de nueva creaciéon, cambio de
maquinaria, método de trabajo y procedimlentos, nueva tecnologia,
etc., es decir, son las necesidades gque pueden ser observadas
claramente, ya que es obvio que se requiere de nuevos
conocimientos 0 habilidades para desempefar el trabajo.

Las necesidades encubiertas; se hacen patentes en el momento
que los trabajadores ocupan normaimente su puesto y presentan
problemas de desempeiio, que posiblemente surgen por la falta de
conocimientos, habilidades o destrezas requeridas para el buen
desarrollo de su trabajo. Este tipo de necesidades no son detectadas
de forma fécil, ya que requieren de tlempo para manifestarse, 0
blen la elaboracién de un dlagndstico de neces!dades.

Boydell, introduce otra clasificacion de necesidades la cual
es: organizacionales, ocupacionales e Individuales o
departamentales.

Las necesidades organizacionales; surgen en el momento que
existe un cambio de equipo, introduccién de nuevos procedimientos,
modificaciones de politicas, etc., es decir todo lo que concierne a la
organizacién de la empresa.

Las necesidades ocupacionales; son las que se presentan un
puesto en particular,
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Las necesidades individuales o departamentales; son las que
afectan a un drea importante de la empresa, lldmese: division
gerencia, departamento o seccidn.

Mas tarde en 1979 Donaidson y Scannell dan otra clasificacidn
de necesidades siendo la siguiente: micronecesidades y
macronecesidades.

Las micronecesidades; se hacen notorias Unicamente en una
persona o poblacion muy pequeiia,

Las macronecesidades; se manifiesta en un grupo grande de
empieados, frecuentemente en una poblacion completa de ia misma
clasificacion ocupacional. Siempre que una empresa cambia una
politica y adapta un procedimiento universal.
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NECESIDADES DE CAPACITACION MANIFIESTAS’

NECESIDADES DE
CAPACITACION
MANIFIESTAS
SE LOCALIZAN EN
EMPLEADOS EMPLEADOS CASQS DE MODIFI-
DE NUEVO QUE OCUPAN CACION O SUSTI-
INGRESO OTRO PUESTO TUCION DE MAQUI-
NARIA, EQUIPO,
HERRAMIENTA Y/O
METODOS DE
TRABAJO
TRANSFERIDOS ASCENDIDOS

Tinstiulo Tecnolgico Autdnoina de México: Apuntes del Diplomao en Capackacidn dePersonal, México, 1984, -




DETERMINACION DE NECESIDADES ENCUBIERTAS DE CAPACITACION®
(PROCEDIMIENTO)

o

BUSCAR EVIDENCIAS

GENERALES DE PRO-

BLEMAS EN:

* LA PRODUCCION

* LAORGANIZACION

* LA CONDUCTA DE
GRUPOSY

* MORAL EMPLEADOS

LOCALIZAR LAS
AREAS CRITICAS
Y LA CAUSA DE
LOS PROBLEMAS

BUSCAR SOLUCIONES

PARA CADA PROBLEMA  |Ri5
LCAPACITACION?

$1dom.

CAMBIOS NO AD-
MINISTRATIVOS,
DE POLITICAS,
DE ESTAUCTURA,
ETC.

OBTENERLOS ANTECEDENTES PARA
LA ELABORACION DE LOS PROGRA-
MAS DE CAPACITACION, POR ME-
DEL MANEJO DE TECNICAS Y DE

LA REVISION DE EXPEDIENTES Y
REGISTROS DE PERSONAL.

PRECISAR EL NUMERO DE EMPLEADOS
QUE REQUIERAN CAPACITACION

INVESTIGAR LAS CARACTERISTICAS
DE DICHOS EMPLEADOS

OBTENER DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
EN QUE SE REQUIERE CAPACITACION

ELABORAR IMPARTIR
PROGRAMAS CAPACITACION




2.4 TECNICAS PARA DETERMINAR NECESIDADES
DE CAPACITACION

Para comenzar con este apariado, daremos la definicion de
técnica; es el conjunto de procedimientos y recursos para llevar
acabo una labor asi como el arle y la pericia para usar es0s
procedimientos.?

Las técnicas para determinar necesidades de capacitacién
pueden ser desde una simpie pregunta formula en forma escrita u
oral, hasta llegar a un complejo diseno de investigacion., Pueden ser
empleados para obtener indicios de posibles necesidades asf como
la investigacion profunda de las mismas.

Las técnlcas para determinar necesidades de capacitacion son
dirigidas especialmente a las necesidades encubiertas, puesto que
los indicadores se enfrentan como hechos complejos, es decir,
indicadores en los cuales pueda abrigarse alguna necesidad de
capacitacion.

A continuacion, daremos una explicacion general de las
técnicas utilizadas con frecuencia para determinar necesidades de
capacitacion,©

OBSERVACION

Consiste en que el investigador realice un examen ante
determinado hecho, situacion o comportamiento en el que se
encuentren implicados uno o varios sujetos.

® UCECA, “Guia técnica para la delerminacién de necesidades de capacitacién y
adiestramiento en ia pequefia y mediana empresa”. Popular de los Irabajadores, México,
1979,

“MENDOZA Nilfiez, Alejandro, “Manual para delerminar necesidades de capacitacion”,
Trillas, México, 1993, pags. 77-105.

Instituto Tecnolégico de México, Apuntes del diplomado en capacltacién de personal,
México, 1984.
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Tipo de aplicacién

De uno a diez personas

Ventajas

Permite registrar hechos reales, no las opiniones
personales, sobre las necesidades de capacitacion.

Es la Unica técnica que realiza el acopio de situaciones que
no se pueden reproducir.

Desventajas

La presencia del investigador puede producir una variable
importante para que los sujetos observados dejen de
exhibir una conducta natural,

Exige mucho tiempo y habilidad de observacién bien
desarrolladas.

Proporciona, en varias ocasiones, indicios de necesldades
de capacitacion que ameritan ser investigadas, con otra
técnica.

CUESTIONARIO

Consiste en que una persona o grupo de personas responda de
manera personal, una serie de preguntas planteadas por escrito
respondiendo en una o varias lineas, o bien marcando algun signo
convencional (cruz, punto, letra, etc.),

Tipo de aplicacién

Colectiva,
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Ventajas

- Es econodmico, dado que se puede aplicar en una misma
seccion a varios sujetos.
- Su administracion es relativamente sencilla.

Desventajas

- No presenta una situacién precisamente motivante, para
los investigadores.

- No puede usarse con personas que presenten problémas de
lectura y escritura,

- Existen posibilidades de que sean falsas las respuestas, no
solo en forma inconsciente sino deliberadamente.

ENCUESTA

Consiste en que el investigador recabe en un formulario, las
respuestas que le proporciona una persona, acerca de algunas
cuestiones que le son planteadas en forma organizada.

Tipo de apilcacién
Individual
Ventajas

- Permite establecer contacto directo entre el investigador
y encuestado, con Jo cual se vencen algunas resistencias.

- Hace posible el registro de todas las respuestas.

- En caso de que el encuestado no entienda la pregunta puede
ser planteada nuevamente.

Desventajas

- Exige casi el mismo tiempo que al realizar una entrevista
y no posee flexibilidad.
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- El disefio y su aplicacién hacen indispensable
conocimientos y habilidades especializadas.

TECNICA DE TARJETAS

Consiste en proporcionar una serie de tarjetas a las personas
a Investigar, en las que se anotan las tareas del puesto o area de
conocimiento, ellos deben separar las tarjetas en las que Qque tener
necesidades de capacitacién, anotando al reverso las razones que
justifiquen el punto de vista de su eleccion.

Tipo de aplicacidn
individual o colectiva.
Ventajas

- Es una técnica que, gracias a sus caracteristicas, resulta
atractiva y novedosa para los sujetos.

- Su aplicacién es sencilla y répida.

- Los resultados obtenidos se tabulan fécilmente.

- La elaboracién de [os materiales (tarjetas) no exigen
conocimientos especificos.

Desventajas
- No debe usarse con personas que presenten problemas de
lectura y escritura. '

- Las personas pueden proporcionar consciente o
inconsclentemente respuestas falsas.
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PERIODO DE ACTUACION
Consiste en el desempeiio de una o varias personas que son
sometidos a estudio y observacién, en situaciones reales de
trabajo, durante un periodo determinado.
Tipo de aplicacién
Colectiva.
Ventajas
- Permite la observacion de la actuacion del personal en una
situacion reiativamente controlada y dentro de un lapso de
tiempo especifico.
Desventajas
- Introduce condiciones artificiales, dado que las personas
saben que estdn slendo evaluados.
- Implica mucho tiempo y requiere la elaboracién de
instrumentos de acopio de datos.
- No proporciona directamente las necesidades de

capacitacidn, se centra mas en el desempeiio del trabajo.

INVENTARIO DE HABILIDADES

Consiste en que el supervisor o jefe del area emita su opinién
con respecto a ias necesidades de capacitacidn personal, las cuales
se registran en un cuadro de doble entrada.

Tipo de aplicacién

Individual.
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Ventajas

Ofrece datos comparativos de las necesidades de
capacitacion a todos los subordinados de un jefe
determinado.

La elaboracién del material es sencifla.

El manejo de la técnica no requiere de habilidades
especializadas.

Puede proporcionar informacion valiosa respecto de la
justificacion de las necesidades y de las caracteristicas
del personal.

Desventajas

El valor de la técnica disminuye en medida en que el jefe
desconoce el desempefio y los problemas particulares de
cada uno de sus subordinados.
Los resultados de la técnica se ven afectados por las
preferencias y rechazos conscientes o no de los
supervisores por su personal.

PRUEBA DE DESEMPENO

Consiste en que una persona o grupo de personas se someta a
examenes tedricos y practicos con el propésito de conocer en que
medida posee los conacimientos, las habilidades y las actividades
exigidas para desempefar a satisfaccion su puesto de trabajo.

Tipo de aplicacién

Individual o colectiva,

Ventajas

Determina los conocimientos, habilidades y actitudes del
persanat,
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Excluye una buena medida de deformacién y el
ocultamiento de las necesidades que pueda hacer el sujsto.

Desventajas

- La elaboraciéon de las pruebas requiersn de personal
especiallzado, implica bastante tiempo.

- Es dificil confeccionar pruebas que evalien cabal y
objetivamente,

REUNION DE GRUPO TIPO CORRILLOS

Consiste en que un grupo de personas, el cual sera dirigido por
un investigador, en algunas ocaslones subdivididas, se reunen para
anallzar una sltuacién o exteriorizar su opinién respecto a algin
asunto,

Tipo de aplicacién
Colectiva.
Ventajas
- Permite obtener varia informacién en poco tiempo.
- Proporciona un clima proplclo, lo cual permite reducir la
resistencia de los participantes.
- Compromete al grupo con las decisiones que tomen,
Desventajas
Es dificll precisar las necesidades individuales de
capacitacion,
- En algunos casos, la informacién es mds en cuanto a

aspectos emocionales que en cuestiones objetivas, por lo
tanto da respuestas poco fundamentadas.
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- Puede involucrar asuntos y problemas de naturaleza
diferente de la deseada y que el investigador en ocasiones
no puede manejar.

COMITES

Consiste en reuniones periddicas de un grupo de personas que
abordan un asunto (necesidades de capacitacién), formando
proposiciones especificas en torno al mismo y vigilar su adecuada
aplicacién.

Tipo de aplicacién

- Colectiva.

Ventajas

- Permite agrupar opiniones, asi como puntos de vista y
hechos que pueden facilitar el proceso de deteccién de
necesidades de capacitacién,

- Establece un clima propicio para vigilar libremente las
cuestlones planteadas.

Desventajas

- Los miembros de los comités generaimente no disponen de
tiempo suficiente para asistir a las seslones.

- Varios de ellos no se encuentran comprometidos con el
propésito del comité.

- La mayoria de los miembros no poseen conocimientos
especiallzados en materia de capacitacién.

74



TORMENTA DE IDEAS

Consiste en reunir a un grupo de personas, organizadas por el
investigador, las cuales trasmiten en forma libre y creativa sus
puntos de vista acerca de un asunto o de alguna pregunta especifica.

En la segunda parte de la reunién se analizan con cuidado las
formulaciones obtenidas.

Tipo de aplicacién
Colectiva.
Ventajas

- Proporciona informacién en forma abundante respecto a
evidencias de problemas

- Promueve la libre participacién de las personas.

- Compromete al grupo en cuanto a las respuestas.

Desventajas

- La informacién no es la respuesta a necesidades
individuales de capacitacion.

- En algunas ocasiones las respuestas o informacién es solo
las opiniones.

- Requiers de habilidades especializadas para su manejo.

SIMULACION
Consiste en que una persona o grupo de personas, sean
sometidas a una situacién ficticia, pero la cual debe adaptarse a ia

realidad, siendo al fin el observar las reacclones y el manejo que se
hacen de las mismas.
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Tipo de apiicacién
Individual o colectiva.
Ventajas

- Permite la observacién de ia conducta en condiciones mas
0 menos realistas.

- Facilita que las personas cuenten con una conclencla mas
clara y vivida de sus proplas necesidades de capacitacion,

Desventajas

- La ejaboracién del material requiere del concurso de
especialistas, '

- Durante la dramatizacién es necesario ia colaboracién de
uno o varlos participantes para que realicen los papeles
complementarios de caso que se va a estudiar.

- En algunos de los casos, es necesario mucho tiempo y el
material es costoso. '

EVALUACION DE MERITOS

Consiste en que el jefe o supervisor de darea registre un
formato, del punto de vista sobre el desempefio de sus trabajadores
durante un lapso de tiempo determinado, y al mismo tiempo
formular métodos o recomendaciones para su mejoramiento, asi
como propuestas para lograr mayor eficiencia en ei desempefio de
sus trabajadores.

Tipo de aplicacién

Individual.
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Ventajas

- Proporciona en torma general el desempeiio del personal.
- Marca tanto los aspectos débiles como fuertes.

Desventajas
- No proporciona en forma directa las tareas del puesto en
donde existen necesidades de capacitacién,
- Por lo general se realiza anuaimente, por tanto la
informacién obtenida no es actualizada.
PLANEACION DE CARRERA
Consiste en que una o varias personas, las cuales seran
auxiliadas por un especialista en capacitacion, formulen
situaciones especificas de educacion, asi como de auto desarrolio y
capacitacion, con expectativa de ser en un tiempo determinado.
Tipo de aplicacién
Individual,
Ventajas
- Representa un compromiso por parte de las personas, los
cuales tiene tanto metas de capacitacion como educativas.
- Varias de las metas encierran necesidades de capacitacién
reales, actualizadas y futuras,
Desventajas
- Casl no tiene un valor para toda persona que no cuenta con

una motivacién, como también contar con un deseo de
comprometerse en esfuerzos a largo plazo,

77



- En algunas ocasiones no se ven con claridad las actividades
o tareas que requieren de capacitaclon.
Pueden Inciuir aspectos de bajo valor para la problemética
existente en el puesto.

Como podemos observar existen varlas técnicas para realizar
un deteccién de necesidades de capacitaclén, de donde podemos
seleccionar la técnica que mas nos convenga.

La eleccion de la técnica depende del tiempo con que se
dispone, del nimero de participantes y de los recursos econémicos
¢on que se cuenta para realizar el diagnéstico de necesidades, como
también la que consideré mas aproplada el capacitador.

2.6 EL INFORME PARA LA DETERMINACION
DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para tener una idea mas clara y “visible” de las necesidades
de capacitacion detectadas a través de la técnica aplicada, es
indispensable la elaboracién de un informe donde se organicen los
datos de forma ldgica.

Por lo anterior, consideramos importante desarrollar un
apartado en el cual se diera una idea, de los puntos que tiene que
contener un informe.

Es necesario mencionar que lo que nos interesa conocer de la
deteccién de necesidades de capacitacion (DNC) son las
desviaciones de lo que debe ser, y que son resultas por medio de la
capacitacion.
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1. La descripcién de las actividades en las que se requiere de
la capacitacion.
2. El orden en que las personas requieren de la capacitacion.

Podemos decir, que un informe es "un documento en el cual
una persona presenta informacién a otra, por lo general para
auxiliarse en la solucién de un problema” (Hay y Lesicar ).

Por otro lado, el informe deberd contar con un orden légico, el
cual permita visualizar la forma en que fue realizada la DNC, asf
como los resultados obtenidos en cada etapa de la investigacion.

Por consiguiente, es necesario realizar los siguientes puntos:

a) La elaboracién de un documento que contenga los apartados
de un informe.

b) Precisar los resultados e informacién que deben contener
cada apartado de informacion.

c) identificar la confiabilidad de los resultados e
informacion,

Los elementos que el informe de deteccidn de necesidades
contiene son:"

I, TfTuLo

Determinacién de necesidades de capacitacién del area “X", de
la empresa "X",

" CALDERON, Cérdova, Hugo, “Manual para la administracidn del proceso de
capacilacion de personal’. Limusa, México, 1985, pdgs. 111-120.
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Il. ELABORO

Persona o personas que realizaron la investigacion, puesto que
ocupan dentro de ia empresa y fecha de la investigacion.

lil. INDICE O CUADRO DE MATERIALES

Enumerar, las partes del Informe indicando el numero de
pagina en donde se localizan.

IV. ANTECEDENTES O INDUCCION

Sirve para indicar en la lectura del escrito y adentrar al
lector con el tema, facilitando desde el principio una comprensién
global del mismo.

V. RESUMEN O SUMARIO

La finalidad del resumen radica en proporcionar una rapida
vision de los resultados de la Investigacion realizada, al ejecutivo
o ejecutivos a quienes va dirigido el informe, con el fin de ahorrar
tiempo si no pudiera o deseara leer, el contenido por el momento. El
resumen debe contener, los elementos indispensabies para lienar
esta finaiidad y abarcar una explicacion breve de la investigacion,
seguido del resuitado de ia misma, de donde se extraeran
conclusiones o recomendaciones.

VI. DESARROLLO DEL PROGRAMA.

En él figurard, paso a paso, toda la Iinvestigacién efectuada,
ciasificada por materia 0 puntos analizados.

La parte centrai del trabajo esta compuesta por un conjunto
de capitulos, que exponen en forma ordenada, el tema investigado.
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El orden debe ser ldglco, de tal manera que el objetivo del
primero  pueda aludirse a la necesidad del segundo y asi
sucesivamente.

Los titulos de los capitulos deben estar seleccionados de
acuerdo con el tema, y también de manera sucesiva.

De esta manera, se describe al lector de la forma més exacta
posible lo que realizé en la investigacion,

Para cumpiir con los criterios anteriores se recomienda que
estos capltulos sean:

- Evaluacién de los objetivos presentes del departamento,
seccién, drea, sector, etc., y definicién de las posibles
necesidades futuras de capacitacién,

- Variables que determinan el cumplimlento de los objetivos
y definicion de las previsiones que vayan a llevar acabo ei
departamento, seccién, area, sector, etc., para el logro de
ios objetivos futuros.

- Poblacién objetivo® para eventos de capacitacion,
funclones o actividades en que se requiere y prioridades de
éstas.

VII. COLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Una vez completada ia exposiclon del tema, es necesario
ascribir, una seccidn, la conclusién o conclusiones que se obtienen
a partir de lo escrito. Incluyendo “deducciones” que se desprenden
de la investigacion efectuada, asi como logros y politicas a seguir
en futuro,

* Entenderemos por poblacién objetivo; a las personas o participantes a los que va
dirigido el curso.
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Ademds de la conclusion principal, que puede constituir la
parte mas importante de esta seccion del trabajo. Pueden existir
varias conclusiones analiticas de menor Iimportancla, siendo
conveniente enumerarlas y comentarlas brevemente, aiudiendo la
seccion de trabajo en donde quedan fundamentadas.

Vill. ANEXOS

Todos aquellos materiales que por su extensién no puedan o no
deban figurar en el cuerpo del informe, pero que sean utiles para la
comprension de los resultados obtenidos y permitan obtener una
idea mas clara y detalia del problema estudiado, y también de la
forma como se llevd acabo la investigacién.

En esta parte se puede presentar, graficas, tablas,
descripciones del puesto, entrevista y en general todas las formas
que hayan utilizado para la DNC,

IX. RESULTADOS QUE DEBEN CONTENER EL INFORME DE DNC

- Objetivos organizacionales y de su puesto que no se logran,

- Objetivos futuros del sistema a investigar que puedan
causar necesidades de capacitacién.

- Repercusion del cumplimiento de los objetivos presentes.

- Estimulacidon del incumplimiento de los objetivos futuros.

» Causa de los problemas anteriores enunclados

- Causas del incumplimiento de objetivos ( problemas
presente).
- Previsiones del sistema para alcanzar objetivos futuros
(causas futuras).
~ - Clasificacion de las causas anteriores.
- Jerarquizacion.
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X. POBLACION OBJETIVO PARA LA CAPACITACION O
ACTIVIDADES EN QUE SE REQUIERE DE LA CAPACITACION
Y PRIORIDADES DE ESTAS

- Definicion del personal que presenta necesidades de
capacitacién, datos administrativos y caracteristicos.

- Descripcién de los conocimientos, habilidades las actitudes
en que se requiere capacitacién, para efectuar
eficientemente las actividades del puesto.

- Presentacién de las evidencias que justifiquen las
necesidades.

- Jerarquizacion de las necesidades.

X|. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

- Establecer aproximadamente la situacién administrativa y
de procesos de la empresa, departamento o seccién
estudiada.

- Definicién de plazo en que se requiere de capacitacion,

- Enlistar las causas de los problemas que no se solucionan
via eventos de capacitacién y soluciones aiternativas.
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CAPITULO I

METODOLOGIA



3.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

¢, Qué curso de capacitacion es el adecuado para el personal de
la empresa a trabajar?

Una empresa, sea cual sea su giro, se formé para dar
respuesta o satisfacer una serie de demandas que la poblacién
manifiesta. Para resolver estas demandas la empresa requiere de
personal altamente capacitado; por o cual, la misma debe
proporcionar los conocimientos y/o habilidades necesarias en los
empleados y asi poder responder a estas demandas.

Para que dicha formaclon responda a los objetivos de la
empresa debe existir un fundamento que lo sostenga. Quiza los
empleados conocen su trabajo, pero desconocen otros factores que
son también importantes para su desarrollo, por esta razén la
detecclén de necesidades de capacitacion nos permite distinguir y
reconocer las carencias y dificultades que los empleados presentan
para desarrollar satisfactoriamente su trabajo, lo anterior nos
posibilita el elaborar cursos que den respuesta a estas carencias o
demandas que el personal requiere.

Por lo anterior surge la inquietud de realizar el presente
trabajo basado en un estudio de una detecciéon de necesidades de
capacitacién, del personal del area editorial de una empresa
editorial y partiendo de los resultados, proponer y elaborar un curso
de capacitacién que de respuesta a necesidades reales de dicho
personal y de este modo se logre eficiencia y eficacia en el
desempeno laboral.
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3.2 HIPOTESIS

La aplicacién de un estudio de deteccién de necesidades de
capacitacién da la posibilidad de elaborar un curso mds adecuado a
la satistaccion de necesidades reales de los empleados de una
empresa editorial.

Existe relacién significativa ente el contenido del curso y los
resultados del diagnéstico de necesidades.

El contenido de un curso de capacitacion se realiza de acuerdo
con el diagndstico de necesidades de capacitacion.

3.3 OBJETIVOS

Objetivos generales:

Identificar las necesidades reales del personal que labora en
una drea o departamento editorial de una empresa editorial y asf
poder elaborar un curso de capacitacion.

' Realizar un curso de capacitacién acorde a las demandas
manifestadas por el personal de una empresa editorial mexicana.

Objetivo especitico:

1. Identificar las necesidades de capacitacion en el drea
editorial de la empresa de acuerdo a io manifestado en la
aplicacion de la deteccién de necesidades de capacitacién
y/o adiestramiento.

2. Aplicar pruebas que detecten las necesldades de

capacitacion en el 4rea o deparlamento editorial de la
empresa.
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3.2 HIPOTESIS

La aplicacién de un estudio de deteccién de necesidades de
capacitacion da la posibilidad de elaborar un curso més adecuado a
la satisfaccion de necesidades reales de los empleados de una
empresa editorial.

Existe relacién significativa ente el contenldo del curso y los
resultados del diagndstico de necesidades.

El contenido de un curso de capacltacién se realiza de acuerdo
con el diagndstico de necesidades de capacitacion.
3.3 OBJETIVOS
Objetivos generales:
Identificar las necesidades reales del personal que labora en
una area 0 departamento editorial de una empresa editorial y as(

poder elaborar un curso de capacitacién.

" Realizar un curso de capacitacién acorde a las demandas
manifestadas por el personal de una empresa editorial mexicana.

Objetlvo especifico:

1. identificar las necesidades de capacitacién en el 4rea
editorial de ia empresa de acuerdo a lo manifestado en la
aplicacion de ia deteccion de necesidades de capacitacion
y/o adiestramiento.

2. Aplicar pruebas que detecten las necesidades de

capacitacién en el area o departamento editorial de la
empresa.
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3. Disefiar el contenido de un curso de capacitacion con base a
los resultados obtenidos en la prueba de detecclén de
necesidades de capacltacién.

3.4 MARCO TEORICO

Uno de los aspectos mas Imporiantes dentro de una empresa
es el desarrollo de los recursos humanos, ya que por medio de ellos
se alcanza el logro de sus objetivos, por tal razén es necesario que
los conocimientos que poseen sus empleados en lo referente a su
area de trabajo, como a la institucién sean actualizados y/o
reforzados. Para poder alcanzar esto, es necesario darles cursos
que correspondan a las necesidades que demanden y asi preparando
al trabajador para que desempeiie su labor con eficacia y eficiencla.

Cabe subrayar que desde la época antigua el hombre ha tenido
la necesidad de actualizar sus conocimientos para lograr su
desarrollo. En sus principios el proceso de capacitacléon o
realizaban de generacién en generacién en cuanto a oficios e
ideologias. En la actualidad es un proceso mas complejo con
caracter integral, puesto que cuenta con una serie de
procedimientos técnicos y métodos relacionados con el proceso
educativo.

Actualmente la capacitacién es el proceso que tiene como
objetivo primordial el satisfacer las exigenclas del mundo moderno
en lo referente al desempefo laboral, comenzando con Ila
imparticién de conocimientos necesarios para incrementar ia
productividad o bien ascender de puesto, desarroilar capacidades
cientifico-técnicas del empleado, desarroliar habitos de
convivencia formal e informal entre los trabajadores asi como
también preparar al trabajador en cuanto a habilidades y destrezas
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que le son necesarias para que cumpla con funciones adecuadas a su
puesto.

Pasando a los antecedentes de la capacitaclén en México,
estos remontan desde el tiempo de la colonla donde tiene lugar la
legalizacién de dicho proceso estableciendo en la Ley Federal del
Trabajo en su titulo IIl, teniendo como resultado; la obligacién del
empresario capacitar a sus empleados, siendo el objetivo elevar la
productividad asi como el nivel de vida.

CAPITULO |
CAPACITACION EN LA EMPRESA

El primer capitulo tratard en forma general de explicar los
conceptos de capacitacion y empresa asi como los objetivos de los
mismos ya que estos se encuentran relacionados y con el moévil del
trabajo, puesto que a lo largo del mismo se mencionaran en ciera
frecuencia. También se dara una visién acerca de los antecedentes
de la capacitacion desde la Revolucién Industrial hasta la
actualidad, los diferentes tipos de capacitacion y en que consiste
cada uno de ellos, se hace referencia al Sistema Nacional de
Capacitacion para poder ubicar dicho proceso en lo que se reflere a
su estructura en nuestro pals, por Ultimo se explicara el proceso de
capacitacion en cada uno de sus pasos.

EN SUMA: El presente capitulo da una visién global de ios
factores que se encuentran involucrados en la capacitacion.
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CAPITULO NI
DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El segundo capitulo se comenzara con definir lo que es una
necesidad ya que es necesario tener claro dicho concepto para
adentrar el tema de {rabajo. Durante el desarrollo del presente se
explicard los elementos que se encuentren interrelacionados con la
deteccién de necesidades como serfa; fuentes de informacion,
técnicas, tipos, etc. y por Gltimo como se debe realizar un Informe
de deteccion de necesidades de capacitacion.

EN SUMA: Se desarrollard a groso modo el tema de deteccién
de necesidades de capacitacién y asi tener una visién acerca del
primer paso dentro del proceso de capacilacion y poder deducir la
impontancia del mismo.

CAPITULO 1l
METODOLOGIA

EL tercer capituio comprenderd todos Jos aspectos
metodoidgicos como son el porqué del problema pianteado, ias
hipétesis propuestas para realizar el presente trabajo asi como los
objetivos a ios que se pretenden ilegar, el marco teérico que se
trabajara y la poblacién a estudio.

EN SUMA: E!l capitulo comprende todos los aspectos que
involucran a la metodoiogia del trabajo de investigacién
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‘ v
CAPITULO IV

ELABORACION DE UN CURSO DE CAPACITACION

El cuarto capitulo se hablard de los factores involucrados en
la elaboracidn de un curso de capacitacion para que este tenga un
éxito total, como serian elementos que contiene un curso,
organizacién de un curso, factores que afectan el éxito de un
programa, etc., y considerando lo anterior se estructure de la mejor
manera posible un curso de capacitacion y se iogre el éxito en
dicho.

EN SUMA: Se hablara de las bases que hay que considerar en la

elaboracién de un curso de capacitacién para alcanzar el éxito del
mismo.

CAPITULO V
ANALISIS DE RESULTADOS
En este capitulo se analizardn los resultados obtenidos en ia
deteccion de necesidades de capacitaciéon, y se presentaran por

medio de graficas.

EN SUMA: Se hablara de la empresa a estudio y se elaboraréd y
aplicara el curso de capacitacién.
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CAPiTULO VI
CURSO PROPUESTO

EL sexto capitulo comprendera la propuesta del curso basado
en el andlisis de resultados obtenidos en la aplicacién del
instrumento de deteccién de necesidades de capacitacion.

3.4.1 MARCO CONCEPTUAL

EMPRESA: Es un grupo de hombres organizados
jerdrquicamente, dando vida a un conjunto de medios materiales
para alcanzar un fin de produccién de bienes y servicios y un
provecho a los proveedores del capital.

CAPACITACION: Actividad planeada y basada .en una o varias
necesidades reales de una empresa y orienta hacia un cambio de
conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador.

NECESIDAD: Es la carencia de los trabajadores para
desarrollar su trabajo dentro de la organizacién,

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION: Es el
procedimiento (diversas técnicas) por medio del cual se
identificaran ias diferencias existentes entre conocimientos,
habilidades y actitudes establecidas por los objetivos del puesto y
lo que reaiiza el trabajador asi como los objetivos establecidos por
la empresa.

CURSO O PROGRAMA DE CAPACITACION: Es un documento en el
cual se encuentran por escrito un conjunto de actividades e
informacién ya organlzada en forma sistematica, enfocados al logro
de metas y objetivos estabiecidos previamente, dirigidos a
determinados individuos en un tiempo definido.
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APRENDIZAJE: Es una serle de acciones que se encuentran
dirigidas a determinada meta y produce un cambio en el
comportamiento del hombre. '

3.4.2 TECNICA

La técnica que se utilizarda para reallzar la Investigacién sera
un cuestionario el cual contendra preguntas referentes al ambiente
laboral, desempefio laboral como la descripcién de conocimientos y
habllidades necesarias para el desarrollo de su trabajo.

También se utilizard una entrevista la que estard enfocada al
conocimlento de la empresa y relaciones con su equipo de trabajo
se aplicara antes o despuds del cuestionario seglin se juzgue
conveniente,

3.4.2.1 METODO

Se aplicard un cuestionarlo al personal que conforma el 4rea
editorial que sera la técnica utilizada para realizar la deteccion
(diagnéstico) de necesidades de capacitacién.

Una vez contestados los cuestionarlos procederd a realizar al
andlisis de resultados, posteriormente se elaborard el curso de
capacitacién desarroliando su contenido de acuerdo a los
resultados.
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3.5 VARIABLES

Variables antecedentes: Son las caracteristicas de los
participantes; estas no pueden ser controladas 0 modificadas para
alcanzar los objetlvos perseguldos, pero nos proporcionan
informacién estadistica sobre la poblacién a la cual estamos
atendiendo.

- EDAD

- SBEX0

- PUESTO

- ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA
- ANTIGUEDAD EN EL PUESTO

- GRADOESCOLAR

- PUESTOANTERIOR

Variables independientes: Son los factores de desarrollo del
sistema, los cuales a través de los resultados de la investigacién
podran ser corregidos.

- DETECCION DE NECESIDADES (DIAGNOSTICO)
- PROGRAMA DE CAPACITACION

Variables Intervinientes:  Son aquellas que afectan |la
realizacién adecuada de la labor a desarrollar (aplicacién del
instrumento), sin que estas se puedan manipular,

- ACTITUD HACIA:
* SU TRABAJO
* SU JEFE
* SUEMPRESA
* LA CAPACITACION
* APLICACION DEL INSTRUMENTO
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Variables Dependientes: Son los resultados obtenidos de la
investigacion.

* CARACTERISTICAS
* ACTITUDES
* HABILIDADES
* CONOCIMIENTOS
- NECESIDADES PARA MEJORAR SU DESEMPENO LABORAL

3.6 POBLACION Y MUESTRA
Bgblacién: Personal de una empresa editorial.
Muestra: El personal del drea editorial,
La muestra esta formada por 27 personas, las cuales cubren
niveles desde gerencia, subgerencia, jefaturas, coordinacién y
auxiliares. Los grados de escolaridad varian desde bdsicos hasta

maestria. Son de ambos sexo, teniendo femenino y del sexo
mascullno personas.
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CAPITULO IV

ELABORACION DE UN CURSO DE CAPACITACION
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INTRODUCCION

Una vez realizada la deteccion de necesidades de
capacitacion, el paso siguiente dentro del proceso de capacitacion,
es la elaboracién del programa de capacitacidn, ei cual cubrird las
deficlencias manifestadas en el paso anterior.

En esta etapa se tendran que identificar, jerarquizar,
organizar, etc., todos los elementos intervinientes en la planeacion
del programa, teniendo presente en éste la ejecucion del mismo.

El programa de capacitacién es el documento en el cual se
encuentran en forma sistematica y por escrito el conjunto de
actividades e informacién ya organizadas, enfocada al logro de
metas y objetivos establecidos previamente, dirigidas a
determinados individuos y en un tiempo definido.

Para lograr todo lo anterior en una forma eficiente es
necesario seguir o contar con una serie de elementos los cuales
intervienen dentro de la elaboracién de un programa de
capacitacién,
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4.1 UN CURSO DE CAPACITACION DEBE DE SER

Para que un curso de capacitacién se realice con éxito y
cumpla su finalidad u objetivo, es necesario que cuenten con
ciertas caracteristicas para su realizacién, por tal motivo debe de
ser.!

Sistemdtico: Que es regido por un sistema; es decir, que el
contenido se encuentre ordenado y relacionado entre si, para lograr
el objetivo planeado.

Gradual: Tiene que ir de grado en grado, puede ser de lo
simple a lo complejo o bien de lo complejo a lo simple.

Continuo: Que cada uno de los temas y unidades tengan una
unién entre sf, indicando que la informacién no se encuentre
fragmentada,

Originado en necesidades especificas y reales:
Realizacién de una deteccion de necesidades y analisis de la
informacion obtenida, lo cual nos ayudara a elaborar el curso de
capacitacion.

Acorde a los propdsitos, politicas y situaciones de Ia

empresa: E| curso tiene que cubrir y satisfacer los objetivos y
metas, asf como el no inferir en las politicas de la empresa.

' Instituto Tecnolégico de México, Apunles del diplomado en capacilacién de personal,
México, 1984,
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4.2 ELEMENTOS QUE CONTIENE UN PROGRAMA
DE CAPACITACION

Los elementos que debe contener el programa de capacitacion
son los siguientes:

a) Preliminares:

Es una serie de datos, los cuales proporcionaran informaclén
previa referente al programa, siendo los siguientes:

|. Portada:

- Nombre de la empresa para la que se elabora el
programa.

- Direccion

- Subdirecclon.

- Departamento,

- Seccién.

- Responsable.

W.  Thulo del programa:
- Nombre del curso a ejecutar.
Ill.  Poblacién:

- Son las personas o individuos a los que se dirige el
curso.

IV. Duracion:

- Es el tiempo que tardara el desempeiio del curso.
- Asi como el logro de objetivos.
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V. Lugar
- Sitio donde se llevara a cabo el curso.
VI.  Horario:
- Tiempo de c;ada seslén por dia.
VI, Indice:
- Comprende el orden de los puntos del curso.
b) introduccién:
Es una breve descripcion, sobre el area usuaria*. Como
también el planteamiento del problema detectado, y los

antecedentes encontrados.

Es necesario mencionar en forma general el contenido del
programa y finalidad del mismo.

c) Objetivos:

Un objeto de aprendizaje es la formacién clara y precisa del
comportamiento que se espera de los capacitados como resultado de
un proceso de ensefanza-aprendizaje.?

Es decir, que los objetivos van a seialar hasta donde se
pretende llegar o las metas a lograr por parte de los capacitados al
finalizar el proceso de capacitacion.

*Area usuarla: es el drea, departamento o sesién a ia que va dirigido el curso de
capacitacién,

% CASTRO Herrera, Benjamin; “Capacitacién y disefio tecnoldgico de cursos”, México,
Limusa, Pag. 16,
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Los abjetivos se dividen en:
|. Objetivos generales:

Son los que representan los propdsitos amplios del programa a
los que tendran que llegar los capacitados al finalizar el proceso de
capacitacidn.

Il. Objetivos particulares

Son los que se alcanzardn en una unidad o tema, asi como las
conductas que manifestardn los capacitados.

Wi. Objetivos especilicos:

Son los que proponen un cambio en la conducta de los
capacitados, es decir dellmitan conductas especificas.

Para poder redactar objetivos de aprendizaje es necesario
tomar en cuenta la taxonomfa de las mismas. La taxonomia mds
utilizada es la de Blomm, que serd descrita en forma breve en las
siguientes paginas.

La taxonomia de Blomm, la forman tres areas, siendo estas:
Cognoscitiva, Afectiva Y Psicomotriz, las cuales a su vez se dividen
en niveles.?

AREA COGNOSCITIVA:

En esta drea se abarcan todos los objetivos relacionados
directamente con los aspectos intelectuales. Es decir lo referente a
la memoria, evolucién de los conocimientos, como también al
desarrollo de habilidades y capacidades técnicas de origen
intelectual.

I8LOOM, §: “Taxonomia de los objetivos de la educacién’, México, Aleeq Pég. 24-52,
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Sus niveles son:

Conocimiento: Es el nivel mas elemental del 4rea
cognoscitiva. Es el recordar lo aprendido previamente, desde la
memorizacién de hechos concretos hasta tedricas complejas.

Comprension: Es la capacidad de poder captar el significado
de un material. Es decir, el poder interpretar cieto material, es
traducir de una forma a otra,

Aplicacidn: Es cuando existe la capacidad para usar el
material aprendido en nuevas situaciones,

Andlisis: Es la capacidad de poder subdividir el material
expuesto, en las partes que lo componen, dando como resuitado el
poder comprender la estructura de la organizacién de dicho
material. En resumen es el identificar sus partes, asi como
relacionarlas entre si.

Sintesis: Es la capacidad para juntar las partes de una
informaciéon para formar un todo.

Evaluacion: Es la capacidad de dar valor al material para un
propésito dado. Los juicios dados deben de fundamentarse en
criterios definidos, pudiendo ser internos o externos.

AREA AFECTIVA

Son los objetivos que se refieren a actitudes, sentimientos,
intereses, etc. También es el desarrollo de apreciaciones e
intereses.

Es la ‘“internalizacién” que representa la modificacidn
continua del comportamiento.
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Sus niveles son;

Recepcion: Es lo referenie a la voluntad con la que una
persona atiende un fendémeno o estimulo particular,

Respuesta: Es la paricipacidon activa de una persona ante la
presencia de un estimulo. ‘

Valoracion: Se refiere al valor dado a un objeto por una
persona, pero también puede ser dado a un fenémeno o hecho en
particular.

Organizacion: Es la reunion de valores diferentes, asf como el
resolver conflictos entre ellos, iniclando la elaboraciéon de un
gistema de valores,

Caracterizacion: Es cuando la persona ya cuenta con un
sistema de valores, los cuales le controlan su comportamiento
durante un tiempo prolongado, ocasionando un estilo de vida en el
individuo.

AREA PSICOMOTRIZ:

Se refiere a los objetos que describen destrezas y desarrollo
de habilidades motoras.

Sus niveles son:

Conocimiento: Es el establecimiento del primer contacto con
el comportamiento deseado.

Preparacion: Es la capacitacion del individuo para poder
ejecutar mas tarde el manejo requerido. La practica es la analogia;
es decir que la ejecucidn es similar a la realidad, siendo la
operacion mental idéntica.
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Ejecucidn: Es cuando el individuo ejecuta en forma correcta
la accién, tomando en cuenta la informaclén tedrica y la practica
adquirida.

Automatizacién: Es cuando se ejerce algun comportamiento
sin tener una reflexidn, en el procedimiento a segulr.

‘ Reorganizacién: Es aqui donde se integran los niveles
anteriores, La ejecucién es manejada en situaciones nuevas o
problematicas desarrolldndose nuevas formas de actuar.

d) Politicas:

Son las lineas generales de conducta que deben establecerse
con ia finalidad de alcanzar los objetivos,

En conclusién las politicas de un programa de capacitacién
son todas las normas generales que deben seguir durante la
ejecucion del programa de capacitacion.

e) Desarrollo del programa:

En esta parte es donde se localiza la carta descriptiva del
curso de capacitacién, que es el documento donde se encuentra de
forma conjunta los pasos a sequir durante el desarrollo del

programa.

La carta descriptiva sigue cierto formato, el cual puede ser el
siguiente,

En la parte superior se Incluyen ios siguientes datos:

1. Nombre del curso.
2. instructor,
3. Programa,
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4. Horariv.
5. Numero de participantes.
6. Fecha.

Por columna

I. Objetivo general del curso: Es la descripcion del
aprendizaje en forma general al que tendran que ilegar los
capacitados al finalizar el curso de capacitacion.

ii. Objetivos especificos: Es la descripcién del aprendizaje al
que ilegaran ios capacitados en cada tema o unidad.

lil. Contenido: Son ios temas y unidades que seran
transmitidos a los capacitados.

La informacidn deberd ser organizada en forma ldgica, para
que pueda ser identificada de manera clara, la secuencia de los
elementos que integran como la unién o relacion que existe entre
ellos.

IV. Actividades de ensenanza: Son las experiencias 0 conjunto
de procedimientos con ei propésito de llegar al cumplimiento de ios
objetivos, organizandolas de tal manera que permita que se lleve a
cabo el aprendizaje en forma continua y acumulativa.

Las actividades de ensefianza deben seleccionarse de acuerdo
al contenido como a los objetivos del programa de capacitacion.

Por otro lado también es necesario tomar en cuenta las
caracteristicas del grupo (puesto, escolaridad, edad, sexo) en la
eleccion de las actividades de enseianza.

4 Glosario de términos de tecnologia de fa educacién, UNESCO, Francia, 1986.
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V. Material o recursos diddcticos: Es el material que puede
servir de apoyo para facilitar y aumentar la eficiencia, tanto de las
actividades de ensefanza como de aprendizaje. También son Utiles
para establecer comunicacién entre el instructor y los capacitados
logrando de este modo que la informacidn sea mas objetiva.

A continuacién daremos algunos ejemplos del material
diddctico que puede ser utilizado en un curso de capacitacion:s

Pizarrén. Superficle lisa de esquiostos, vidrio u otro material,
en la que se puede presentar informaclén, escribir o dibujar con
ayuda de gises, ldpices, marcadores, etc.

Rotafolio. Es un instrumento metalico, donde se puede adherir
materiales con iman para presentar imagenes y textos.

Faneldgrafo. Es un lienzo de franela que sirve de base o sostén
a ilustraciones adheribles.

Grdficas. Representacion de datos numéricos de cualquier
clase, mediante puntos, barras, lineas y otros simbolos que
muestran visualmente las interrelaciones o graduaciones que otros
datos guardan entre sl.

Cuadernos para escritura. Objeto de diversas formas el cual
contiene hojas blancas.

Proyector de cine sonoro de 16 mm. Aparato que proyecta
imagenes sobre una pantalla a partir de diapositivas, filminas,
peliculas o cintas.

®Glosario de términos da tecnologia de la educacién, UNESCO, Francla, 1986,
LEANG, Mauro, “Vocabulario de pedagogfa”, Herder, Barcelona, 1982,
SILICIO, Afaren, “Capacitacion y desarrollo de personal®, Limusa, 1983, pdgs. 93-101.
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Proyector de transparencias y filminas, Aparato que permite
proyectar filminas de 35 mm.

Proyector de hombro o retroproyector. Proyector situado
delante de los espectadores que permite, mediante un sistema de
espejos y lentes, proyector sobre una pantalla que Se encuentra
detras del expositor, transparencias que se colocan sobre una
pantalla horizontal.

Proyector de cuerpos opacos. Aparato concebido para
proyectar sobre una pantalla, por reflexién, imagenes u objetos
planos, por oposicidn al dioscopio que proyecta impagenes
transparentes.

Circuito cerrado de television. Sistema integrado de
television que comprende una unidad de produccién o de
reproduccion y un sistema de distribucion de programas por cable y
por radio enlace. Generalmente, un circuito cerrado cubre un terreno
limitado, aula, escuela, centro universitario, patio, etc.

Grabadora. Aparato que se utiliza para registrar y reproducir
sonidos contenidos en cintas de audio.

Tocadisco. Aparato electroacustico para reproducir los
sonidos registrados en discos. Consta de un platillo giratorio y un
fonocaptor conectado a un amplificador y uno o mdas altavoces
incorporados o separados.

VI. Técnicas de ensefianza o diddctica® Son las técnicas
utilizadas para transmitir la informacién o contenido por clase,
eligiendo la mas conveniente de acuerdo al tipo y cantidad de
contenido.

*Glosarlo de términos de tecnologia de la educacién, UNESCO, Francia, 1986.
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Algunas de ias técnicas que pueden ser utiiizadas en un curso
de capacitacién son:”

Corrlilos. Consiste en reunir a grupos de 5 o 6 participantes
y cada grupo nombrara a un moderador y un secretario, se entrega a
cada subgrupo una tarjeta que indique la tarea a realizar,

Ventajas

Permite obtener en poco tiempo varia informacién.
Compromete al grupo.

Reduce la resistencia de los participantes.

Desventajas

Es dificil procesar el aprendizaje individual.

En ocasiones da informaclén emocional mas que objetiva y
respuestas poco fundamentales.

Investigacidn bibliogréfica, Es la busqueda de conceptos,
teorias y criterios de libros, revistas, periédicos o material
impreso.

Investigacién bibliogrdfica. Es la bisqueda de conceptos,
teorfas y criterios de libros, revistas, periédicos o material

impreso.
Ventajas
Motiva e impulsa a la busqueda de conocimientos,

Puede ser utilizada en forma individual o en equipo.

Desventajas
Requiere de constante asesoria por parte del instructor.

Tinstituto Tecnolégico Auténomo de México, Apuntes del diplomado en Capacitacién de
personal, México, 1984,
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Simposium. Reunién de un grupo de expertos (3 a 6 expertos)
para exponer en forma precisima un tema,

Ventajas

Puede ser empleada en grupos grandes 0 pequeios .

Se da amplia informacién en poco tiempo.

El cambio de orador propicia el interés, la variedad y la
seriedad.

Panel. Reunién de grupos de expertos (3 a 6) que discuten un
tema en forma de didlogo o conversacion ante el grupo.

Ventajas

Utll en grupos grandes.
Presenta varios aspectos sobre un tema o problema.

Estimula el andlisis en el grupo.

Desventajas
Requiere de mucha preparacién,
Limita la participacién del grupo a escuchar.

Mesa redonda. Reunién de un grupo de expertos (4), que
exponen puntos divergentes o contrarios sobre un mismo tema,

Ventajas

Estimula el andlisis de un problema desde puntos de vista
diferentes,

Util en grupos grandes.

Desventajas

Requiere de una conduccién habil.
El tiempo de exposicién de cada expositor puede prolongarse.
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Phillips 6 6. Division de un grupo grande en equipos de 6
participantes para discutir un tema especifico en un tiempo de 6
minutos.

Ventajas

Promueve la participacién activa de todos los miembros.
Se obtienen opiniones de un grupo grande en poco tiempo.
Desarrolla 1a capacidad de sintesis,

Desventajas
Es dificil controlar el tiempo
Los participantes se pueden salir del tema facilmente.

Rejiilas. Dividir el grupo en equipos homogéneos, ejemplo,
cinco equipos de cinco personas, ios cuales estudiaran un tema,

Ventajas
Promueve la participacién de todo el grupo.
Se puede estudiar un tema en poco tiempo,

Desventajas
Requiere de una conduccién habil.

Discusién dirigida. Es un intercambio y confrontacién de
ideas, conacimientos, etc. siendo los participantes coordinades por
el instructor a fin de explicar, aclarar, informar o resolver un
problema. '

Ventajas

Es un medio excelente para el aprendizaje ya que son los
capacitandos los que participan activamente en la elaboracién
del conocimiento.

Ayuda a la ensefanza de saber escuchar los argumentos de los
demas y reflexionar acerca del tema,
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Desventajas

Depende de la capacidad que tenga el instructor para
estimular, orientar y ubicar a los participantes en el tema

La habilidad que se tenga para manejar acertadamente un
grupo

Liuvia de Ideas. A partir de un tema los participantes
expresan espontdneamente las ideas que este le sugiere,

Ventajas

Propicia de espontaneidad en los capacitandos.

Promueve la conversacion intergrupal.

Todos los capacitandos participan en la elaboracién del
conocimiento.

Desventajas
No siempre se llega a conclusiones Uutiles.
Requiere de un buen control de grupo.

Estudio de casos. Presentacién de un caso o problema para
que el grupo sugiera o presente soluciones.

Ventajas

Todos los alumnos participan.

Propicia la reflexién,

Puede unir la teoria con la practica al resolver el problema.

Desventajas
Requiere de mucho tiempo para resolverio.

Sociodrama. Representacion teatral de un probiema o una

situacién con el objeto de que puede ser mejor comprendida y
tratada por el grupo.
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Ventajas

Favorece fa motivacién del alumno en clase.
Util en grupos numerosos.

Ayuda a ver objetivamente el problema.

Desventajas

Requiere de direccién habil.

Puede encontrarse dificultad para representar papeles.
Puede propiciar ataques y ridicularizaciones entre los miem-
bros del grupo sino se hace seriamente.

Vi, Evaluacidn: La cual consiste en medir la efectividad y
eflciencia de los elementos que intervienen en este proceso.

El tipo de evaluacién serd utilizado de acuerdo al tipo de
informacion.

Los tipos de evaluacion son:®

Evaluacion diagndstica: Es la que permite conocer o detectar
en el nivel de conocimientos, habilidades o actitudes con los que
cuentan antes de iniciar el curso.

Evaluacién formativa; Es Gtil para interpretar el grado en que
se ha asimilado la informacidn del contenido a lo largo del proceso
de ensefanza-aprendizaje. Como también el estimar el grado en que
se fogren los objetivos.

Evaluacién sumaria: Es la que se efectia al finalizar el
procesa de ensenanza-aprendizaje, pudiéndose comprobar el grado
con que se iograron los objetivos.

*CARRENO M., Fernando, “Enfoques y principios tedricos de la evaluacion”, Trillas,
México, 1988, pdg. 65.



VIIl. Bibliografia: La bibliogratia basica que fue utllizada
para obtener la informacién, asi como la complementaria.

IX. Tiempo: Duracién de cada sesion.

X. Observacion: Anotar algin aspecto sobresaliente en la
ejecucion del curso,

4.3 OGANIZACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION
IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION:

Antes de aplicar un programa de capacitacion ya elaborado, es
necesario realizar algunas actividades previas de organizacion.

La organizacién de un curso es un trabajo laborioso, que en
ocasiones requiere de mayor tiempo del que es tomado en cuenta, lo
cual puede obstaculizar el éxito del programa.

Para organizar un curso es necesario tomar en cuenta los
slguientes aspectos:

Duracién de cada una de las sesiones y del curso completo.
Distribucién de las actividades previas,
- Determinacién del lugar fisico.
- Revision del material didactico (aparatos, recursos), para
asegurar su funcionamiento y disponibilidad.
- Elaboracion de documentos complementarios.
Matricula.
Cronograma.
Publicidad.
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También es imporante considerar las caracteristicas de los
participantes, asi como el tiempo y los recursos disponibles, las
exigencias propias del programa y las actividades de instruccién
previas.

DURACION DEL CURSO:

Después de terminar la elaboraciéon del curso, el paso
siguiente es calcular la duracién total del programa (horas-dias)
para planear en forma detallada el desarrollo del mismo

Cabe subrayar, que es necesario realizar un andlisis de cada
una de las actividades que se utilizaran en la ejecudién del curso,
para que de esta manera se calcule la duracién que requiere para su
desarrollo y asegurarse de que el tiempo se encuentra bien
distribuido.

Por otro lado, es de gran utliidad calcular la duracién de cada
tema, capitulo o unidad de las que se compone el curso, para
determinar la duracién total del programa.

DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES
Para distribuir las actividades es necesario tener en cuenta
las posibilidades de tiempo, con el que cuenta cada sesién, asi como

la duracién completa del curso.

De acuerdo con lo anterior se realiza el programa, marcando
los recursos y la duracién de cada tema.

Es necesario determinar en donde se llevard a cabo la
instruccidn.
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PREPARACION DE RECURSOS

Todos los apartados, materiales, equipos y documentos que se
utilicen en el curso, deben estar disponibles desde antes que inicie
el programa.

Es conveniente probar los aparatos antes de que se ocupen,
para asegurar su buen funcionamiento.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

Mediante el uso de documentos complementarios se puede
facilitar la organizaclén, aplicaclén y control del curso, como los
que se mencionan a continuaclon:

Matricula; Es un documento en forma de lista donde se anotan
los nombres y datos de los paricipantes inscritos al curso.

En este documento se concentra la informaciéon de ulilidad
como serla: edad, puesto que desempeia, horario de trabajo,
experiencia laboral, escolaridad, empresa a la que pertenece, etc.

Cronograma: Ei cronograma es de utilidad para concentrar la
informacién de actividades a realizar, la duracién de las sesiones y
la distribucion de los tiempos de descanso.

Es importante calcuiar la duracién totai del curso, la de cada
sesion o actividad en particular, procurando que los recesos no
constituyan interrupciones, tanto fisicas como mentales.

Es necesario hacer hincapié en que un cronograma debe de ser

flexible, puesto que cada caso es diferente y existen variaciones
entre la planeacién y la realizacién de actividades,
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Publicidad: Es importante el pensar en alguna forma de llamar
a los participantes, el anuncio de la iniciacién del curso, el cual
puede ser por una nota en ei peridédico, un folleto, una carta, una
circuiar, un aviso verbal, ya sea en una reunién o en forma
individual

CONSIDERACIONES GENERALES

Un programa de capacitacién involucra a una serie de detalles,
ios que deben ser tomados en cuenta en tres momentos bésicos:

Antes  --sseeees En la planeacién del curso.
Durante -=------- En la ejecucion del curso.
Despugs  -«---ce-- Al término del curso.

4.4. PRINCIPIOS BASICOS PARA LOGRAR EL EXITO EN LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION

Para que un programa de capacitacion se ejecute con
éxito es necesario contar con los elementos siguientes:

Contar con los suficlentes conocimientos sobre:®

* EL HOMBRE.

* LA EMPRESA Y SUS OBJETIVOS.

* LAS MATERIAS A ENSENAR.

* LOS MEDIOS DE LA ENSENANZA.

* EL MARCO JURIDICO.

* LAS RELACIONES EMPRESA-SINDICATO.

% Instituto Tecnoléglco Auténomo de México, Diplomado en capacitaclén de personal,
1985,
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Teniendo como resultado un:
PROGRAMA DE CAPACITACION = EXITO
investigacién bibliogrdfica. Es la busqueda de conceptos,
teorias y criterios de libros, revistas, periédicos o material
impreso.
EXITO™
SIGNIFICA CUMPLIR CON;_
PROPOSITOS, OBJETIVOS Y METAS.
A.- Del que se capacita.
B.- Del que capacita.

C.- De la empresa.
D.- De la nacién.

Dentro de una economfa de esfuerzos y en un tiempo Sptimo.

4.5 OBJETIVOS DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION

En este punto hablaremos de los objetivos que tiene cada uno
de los elementos que se involucren en un programa de capacitacion.

“ibidem.
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CAPACITADO: CAPACITADOR:

* Aprender. * Ensedar.
* Lograr competencia en una * Cumplir con programas.
actividad.
* Desarrollo del individuo, * Desarrolio profesional.
* Satisfaccién de necesida- * Recibir una paga.
des personales.

EMPRESA: NACION:

* Disponer de trabajadores * Disponer de miembros
competentes. - Competentes,

* Cumplir con ia iey. - Libres.

* Obtener productividad. - Educados.

* Manejar el ambiente ocu- - Sanos.
pacional. * Que la ley se cumpla.

* Disfrutar el resultado
de la productividad.

* Mayor tecnologia apli-
cada.

* Mejora del bienestar
soclal,
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4.6. FACTORES QUE AFECTAN EL EXITO DE
UN PROGRAMA DE CAPACITACION"

Condiclones del medio:

Lugar® Entendemos por lugar el espacio que ocupara un
cuerpo, y dicho espacio ejercerd cierta Influencia sobre el cuerpo
que lo ocupa.

El lugar en donde se impartira el curso debe de contar con las
condiciones ambientales necesarias como seria:

iluminacién:®Es la accidon o efecto de alumbrar un lugar u
objeto.

La iluminacion del lugar en donde se impartira el curso debe
ser adecuada para que los paricipantes puedan ver con claridad
tanto al instructor como a sus compaieros, como también conocer
si es una fluminacion natural o anificial,

Ventilacién:** Entendemos por ventilacion la existencia de
corrientes de aire.

Para que exista atencién por parte de los paricipantes, es
necesario que el lugar en donde se lleve acabo el curso cuente con
una buena ventilacidn para que ei capacitando no tenga factores que
distraigan su atencion para con ei instructor, debido al calor
excesivo o a malos olores.

Ynstituto Tecnolégico Auténomo de México, op. cit.

" FERRER Mora, José, Diccionario de filosoffa abreviada, Subdamericana, Buenos
Aires, 1978,

®Diccionario ilustrado de la lengua espafiola, Ramén Sopean, Espaiia, 1980,
“ibidem.
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Temperstura:'® ks el grado de calor existente en el lugar de
trabajo.

Si existe un alto grado de calor en el lugar donde se lleva el
curso, provoca que los participantes no presten atencion suficiente
ocasionando que el aprendizaje no sea satisfactorio,

Disposicidn del lugar. Esta debe ser la méas adecuada, es decir
que existan la menos cantidad de distracciones, como seria el paso
de gente, ruidos, etc.

Estructuracion de la materla: Consiste en que el material
contenga una secuencia de la presentacion, esto es que se lleve un
orden ldgico de lo mas sencillo a lo complejo, También es necesario
que todo el “cuerpo” de la materia tenga relacién con el todo.

Tiempo:'® Entendemos por tiempo la duracion de cada sesion
del curso,

La duracion de cada sesion del curso debe ser razonable para
evitar la posible fatiga por parte de los participantes, asi como del
instructor.

Por otro lado también es necesario pensar cuales son Ias
mejores horas para poder lievar acabo de forma eficiente el

proceso ensefianza-aprendizaje.

Instructor: El instructor debera que contar con cieras
caracteristicas las cuales ayudaran a que su ensefianza sea mejor,

Algunas de las caracleristicas que consideramos mas
importantes son las siguientes:

**|dem.
"Diccionario flustrado de |a lengua espafiola.

119



Experiencia: "Es el conocimiento “dado” punto de partida de
toda reflexion o meditacién y punto de llegada al cual se someten
todas las hipdtesis para su verificacién.

Conocimiento adquirido por la edad o con la practica.

Es conveniente que el instructor cuente con determinada
experiencia, lo cual facilitard la interaccion con el participante,
como también con el proceso de enseflanza-aprendizaje.

La experiencia con la que debe contar el instructor -de
preferencia- es en ia materia a exponer como en el ensefiar.

Madurez:® Se entendera por madurez la sensatez o prudencia
con que actlia una persona.

El instructor debe contar con cieta madurez para que pueda
manejar ai grupo asi como el poder tomar decisiones.

Creatividad:® Es un rasgo de la personalidad, corresponde a un
tipo de pensamiento abierto -dispuesto a construir hipdtesis sobre
una gran variedad de soluciones- a diferencia del tipo de
pensamiento cerrado.

La existencia de creatividad en el instructor ayuda a que el
aprendizaje sea mas significativo, es decir que no presente rasgos
de monotonia.

Habilidad para la comunicacion: El instructor debe contar con
la facilidad de palabra y expresion de ideas, asi como habilidad para
improvisar discursos.

LEANG, Mauro, Vocabulario de pedagogla, Herber, Espaha, 1692,
Diccionario ilustrado de la lengua espafola.

®0céano Uno, Dicclonario enclclopédico llustrado, Océano, Colombia, 1990.

WLEANG, Mauro, op. cit
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Lo anterior ayudard a que el instructor pueda darse a entender
con mayor facilidad y menos "“margen de error’ a sus participantes.

Reconocimiento: Se entendera por reconocimiento la gratitud
0 agradecimiento a una persona.

Para mantener el interés por parte de los participantes es
necesario hacer uso de los reconocimientos, esto quiere decir que
cuando alguno de los integrantes del grupo o todo el grupo realice la
actividad en forma satisfactoria debe de resaltarse, Como también
en ocasiones es necesario analizar alguna critica constructiva para
rregir o modificar errores.

Condiciones de forma:

Significativo: Esto quiere decir que lo impartido (enseiiado)
sea importante para el participante y/o de utiiidad para su
desarrollo laboral o personal,

Por otro lado, también podemos hacer notar que io simple
tiende a olvidarse tacilmente, los principios generales y conceptos
tienden a retenerse por mayor tiempo.

Para que lo ensefado sea significativo se puede hacer uso de
ejemplos y analogias.

Intensidad: Debemos aciarar que al tomar en cuenta la
intensidad, no queremos dar a entender que el aprendizaje debe ser
forzado sino que la ensefianza debe realizarse en forma activa y no
pasiva.

Podemos concluir; que entre mayor intensidad tenga un curso
la retencién del paricipante sera mayor.
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Por Ultimo se diria que la intensldad puede estar relacionada
con la parte significativa.

Repeticidn: La repeticion en algunas ocasiones es conveniente
para propiciar la retencién de lo aprendido, pero es necesario tener
conciencia de que no hay que abusar de la repeticion porque podria
darnos al resultado contrario por aburrimiento de los participantes,

Aplicabllidad: Entre mayor aplicacién de lo aprendido, el
participante tendrd un mayor grado de retencién. Puesto que para él
es importante la adquisicion de los nuevos conocimientos para
tener un mayor desarrollo laboral y personal.

Retroalimentacion:® Se entendera por retroalimentaciéon a la
funcién de control que se transmite a una fuente de operaciones
reguladas las informaciones concernientes a los resultados de
estas operaciones, permitiendo regular la fuente para la adaptacion
de normas y objetivos antes de seguir avanzando.

La retroalimentacion permite que el aprendizaje se acelere y
finaimente se logra cuando se dispone cierto criterio por el cual se
juzga su proceso,

Condicionantes humanos:

Experiencia: Es importante la experiencia con la que cuentan
los participantes al curso porque esta nos va a determinar el nivel
con el cual se iniciara la ensefanza.

La experiencia puede ser medida mediante el uso de pruebas
de conocimientos y habilidades en el puesto o en general.

MESCUDERO Yerena, Ma. Teresa, “La comunicacién en la ensefanza”, Trillas, México,
1995, pag. 13.
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Motivacion:#' Por motivacién entenderemos al proceso para
despertar la accién, sostener la actividad en proceso y regular el
patrén de actividad.

Si se mantiene un buen nivel de motivacién en los
participantes, se podra mantener un buen interés por aprender,
implicando esto al prepararse o0 capacitarse.

El grado de motivacion puede equivaler a las necesidades
basicas de cada individuo.

Emocion:2 La emocién es la alteracion del animo provocado
por alguna alegria, ia sorpresa, el miedo, etc,

Por lo que podemos decir que la presencla de emociones en los
participantes puede influir tfavorablemente en el proceso
ensefanza-aprendizaje, siempre y cuando sean positivas, porque de
ellas depende la disposicién, la atencién y el interés.

Por Gltimo cabe mencionar que para elaborar un curso de
capacitacién es necesario realizar una serie de pasos, que en forma
de concluslén serian los siguientes:

Deteccién de necesidades de capacitacion.

Andlisis de la deteccion,

Disefio de los objetivos del programa.

Disefio del contenido o temario.

Disefio de los objetivos especiticos.

Investigacion de la informacion. (fuentes bibliogréficas).
. Seleccion del material didactico por tema y/o unidad.

NO o AL~

#'VOUNG citado por C.N. Cofer y M. H. Apllsy, “Psicologfa de la motivacién. Teorla e
investigacién”; México, Trillas, pag. 20.
“Dicclonario préctico, Espafiol madema, Colombia, Larousse, 1986.
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10.
11.
12.
13.

Selecclén de actividades de ensefanza.
Definir el tiempo por sesién.
Elaboracién del programa.

Eleccién de técnicas de ensenanza,
Definicion del espacio fisico.

Eleccién del tipo de evaluacién.
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CAPiTULO V

ANALISIS DE RESULTADOS



Secretarias

PORCENTAJE DE SEXO

= Femenino
a Masculino




CONSIDERA QUE SU DESEMPENO LABORAL
ES EFICIENTE

82% m Si

maNo
R No sé




CONCLUSION CUANTITATIVA

- El trabajo lo hago bien
- El jefe no se enoja
- Soy responsable

CONCLUSION CUALITATIVA
- Nada de lo que realizo es dificil
- El trabajo sdlo lo puede valorar el jefe

- Tengo cuidado y esmero en lo que realizo
- Mi jefe no se queja
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CON QUE FRECUENCIA TRABAJA HORAS
EXTRAS

B Eventualmente
= No contesto

m Siempre

mCasi Nunca

® Frecuentement




CONCLUSION CUANTITATIVA

- No existen horas extras

- No lo requiere el trabajo
CONCLUSION CUALITATIVA

- El trabajo se puede realizar en 8 horas
- No son autorizadas

- No lo requlere mi trabajo
- Cuando existen trabajos urgentes
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= Si
|E8No

CONSIDERA QUE NECESITA DE
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
ADICIONALES PARA TENER MAYOR
EFICIENCIA




CONCLUSION CUANTITATIVA

Es necesario para tener un mejor desenvolvimiento
laboral
No se tienen todos los conocimientos

CONCLUSION CUALITATIVA

- Mi trabajo no requlere de conocimlentos especificos

- No tengo el 100% de los conocimientos requeridos: para
desempenar mi trabajo

- El contar con mas conocimientos ayuda a mejorar ml desempeiio
laboral
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CONSIDERA QUE NECESITA LA ADQUISICION
DE HABILIDADES ESPECIFICAS ADICIONALES
PARA TENER MAYOR EFICIENCIA EN SU
TRABAJO

= Si
mNo
= No contesto




CONCLUSION CUANTITATIVA

Se puede mejorar el trabajo
- No conozco todo

CONCLUSION CUALITATIVA

- Creo tener las habilidades necesarlas

- No exploto lo suficiente las facilidades que me brinda la
computadora

- Todo lo que se pueda aprender

- Se puede mejorar el trabajo
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CUALES TAREAS DE SU PUESTO ESTAN
RELACIONADAS CON DICHOS
CONOCIMIENTOS

0%

100%

mContestados |
No Contestado




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Manejo de la computadora
- Redaccldn
- Todas

CONCLUSION CUALITATIVA

- Todas

- Elaboracion de escritos en la computadora
- Manejo de computadora

- Ninguna por el momento

- Redaccion
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CUENTA CON LOS RECURSOS SUFICIENTES
PARA DESEMPENAR EFICIENTEMENTE SU
TRABAJO

m No contesto




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Equipo de computo con mayor capacidad
- Papelerfa
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QUE LE IMPIDE DESARROLLAR
EFICIENTEMENTE SU TRABAJO

m Contesto
= No Contesto




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Ambiente laboral

- Comunicaclén

- Las presiones por parte de los jefes
- Compresion de los jefes

CONCLUSION CUALITATIVA

- Nada

- No se valora el trabajo

- Que el trabajo que se realiza depende de varias personas
- El tener dos jefes y el dar prioridades

- Comprensién de los jefes
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CREE USTED QUE SEA NECESARIO TOMAR
MEDIDAS ALTERNAS PARA QUE EL
RENDIMIENTO DE SU TRABAJO MEJORE

27% 9%

64% |mSi
aNo
m No contesto




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Capacitacién constante
- Ambiente laboral
- Conciencia por parte de los jefes

CONCLUSION CUALITATIVA

- Siempre tengo mi trabajo a tiempo
El rendimiento es determinado por el jefe
El trabajo es pasivo
Comprension de los jefes
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CONSIDERA QUE LAS ACTITUDES DE
COMPANERISMO MEJORAN EL RENDIMIENTO
DE SU DEPARTAMENTO

27%

aNo
@ No sé




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Ayuda al rendimiento laboral

CONCLUSION CUALITATIVA
- Solamente existe relacion de trabajo

- La mayoria trata de poner en mal a los demds
- El compafierismo ayuda al rendimiento laboral
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CONSIDERA QUE SU ACTITUD EN EL
TRABAJO FOMENTA EL COMPANERISMO

36%

m Si
‘aNo




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Trato con amabilidad, respeto y trato serviclal

CONCLUSION CUALITATIVA

- No es posible debido al ambiente laboral

- No todos ayudan a que este objetivo se lleve acabo, sino
todo lo contrario

- En el pedir esta el dar
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CONSIDERA QUE LA FORMA COMO SU JEFE
SE COMUNICA CON USTED ES ADECUADA

' l\iiiimﬂg it

I Tﬁ

mSi
mNo




CONCLUSION CUANTITATIVA

Existe comunicacion y respeto
Claros con sus explicaciones

CONCLUSION CUALITATIVA

Es de caracter muy fuerte
Le cambia demasiado el caracter
- Combina asuntos personales con laborales
Existe respeto
Se comunica en forma clara
Me informa todo lo relacionado con el trabajo
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COMPRENDE CON EXACTITUD LAS
INDICACIONES DE SU JEFE

36%

64% mSi
8No
m Aveces




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Es claro y explica en forma sencilla
- Sé bien lo que quiere

CONCLUSION CUALITATIVA

- Con un jefe no tengo problemas pero con el otro si

- Rebusca mucho sus Indicaclones y me confunde

- Su lenguaje es demasiado propio y no le entiendo nada en
alguna ocasiones

- Es claro y su explicacion es sencilla
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CONSIDERA QUE SU FORMA DE
COMUNICARSE CON SU JEFE O
SUBORDINADOS ES ADECUADA

18%

82%



CONCLUSION CUANTITATIVA
- Soy clara y precisa

- No falta la comunicacién
- Existe educacién

CONCLUSION CUALITATIVA
- No se presta al didiogo

- Trata de ser claro y breve
- No tengo ningin problema para desempeiiar m! trabajo
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CONSIDERA QUE LA CAPACITACION ES
VALIOSA PARA EL DESARROLLO PERSONAL

0%

100%




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Ayuda a apoyar nuestros conoclmientos
- Mejora nuestro rendimiento laboral
- Es necesario la actualizacién
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PIENSA QUE LA CAPACITACION PUEDE
SATISFACER DEFICIENCIAS DE
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES EN EL
PERSONAL




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Es una actualizacion y reforzamiento de conocimientos
- Ayuda a mejorar el rendimiento laboral

- Soluciona deficiencia

CONCLUSION CUALITATIVA

- No es necesaria

- Resuelve deficiencias que provocan que el rendimiento
laboral no sea el mejor
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ESTA USTED, PERSONALMENTE DISPUESTO
A INTERVENIR EN ALGUN CURSO DE
CAPACITACION COMO PARTICIPANTE

0% 18%

82% =uSi
aNo

@ No sé




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Me actualiza
- Amplio mis conacimientos
- Favorece mi desemperio laboral

CONCLUSION CUALITATIVA

- Depende de quién se trate o quién lo dé
- Ayuda a la actualizacién mejorando el desempefio laboral
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QUE REQUISITOS CONSIDERA QUE DEBE
CUMPLIR UN CURSO DE CAPACITACION
PARA QUE CONSIGA REALMENTE SU

o

BJETIVO

z No Contestd
m Contestados




CONCLUSION CUANTITATIVA
- Cubra necesidades reales del personal y la empresa

- Un instructor capacitado
- Ser concreto

CONCLUSION CUALITATIVA

- Que sea concreto y que se imparta basado en necesldades
reales del personal
Instructor especializado
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QUE CURSOS SUGUIERE PARA SUPERARSE
LABORALMENTE

100%

= Contestados
|aNo Contestado




CONCLUSION CUANTITATIVA
- Conocimiento de los demds departamentos

- Relaciones publicas
- Computacién
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Ejecutivos
PORCENTAJE DE SEXO

29%

1%

am Femenino
2 Masculino




CONSIDERA QUE SU DESEMPENO LABORAL
ES EFICIENTE

= Si

aNo
m No contesto|
mNo sé




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Cumplimiento de objetivos, metas y proyectos en el
tiempo establecido

- No hay quejas de mi trabajo

CONCLUSION CUALITATIVA

- Faltan recursos materiales y tecnolégicos

- Por la cantidad de obras que se producen en el area
- Cumplimiento de objetivos para el puesto
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70%

CON QUE FRECUENCIA TRABAJA HORAS

EXTRAS

| Siempre

a Casi Siempre
m Nunca
Eventualmente
= No Contesto

s Frecuentemente)

......



CONCLUSION CUANTITATIVA

- Carga de trabajo

- Trabajo urgente

CONCLUSION CUALITATIVA

- No es necesario cubrir horas extras
- No lo requiere

- Exceso de trabajo
- Trabajo urgente
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CONSIDERA QUE NECESITA DE
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
ADICIONALES PARA TENER MAYOR
EFICIENCIA EN SU TRABAJO

6% 6%

[mSi
aNo
= No Contesto

88%




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Actualizacion de conocimientos
- Mejora el desempeiio laboral

CONCLUSION CUALITATIVA
- Tengo los conocimientos especificos

Actualizacién de conocimientos
- Analisis de varios aspectos
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CONSIDERA QUE NECESITA LA ADQUISICION
DE HABILIDADES ESPECIFICAS ADICIONALES
PARA TENER MAYOR EFICIENCIA EN SU
TRABAJO

6%

m Si
76% 2No

@ No Contesté




CONCLUSION CUANTITATIVA

El desarrollo de mi trabajo serd mejor
Sirve para estar actuallzados

CONCLUSION CUALITATIVA

Desempeiio el trabajo con habilidades adquiridas
por el tiempo

No lo considero necesario

Desarrollo mi trabajo mejor
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CUALES TAREAS DE SU PUESTO ESTAN
RELACIONADAS CON DICHOS
CONOCIMIENTOS Y DESTREZAS

6%

m Contesto
a No Contesto




CONCLUSION CUANTITATIVA
- Manejo de computadoras

- Criterios editoriales

- Seleccién de fotogratias
CONCLUSION CUALITATIVA

- Todas

- Traduccion de contratos
- Ordgn de diapositivas
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CUENTA CON LOS RECURSOS SUFICIENTES
PARA DESEMPENAR EFICIENTEMENTE SU
TRABAJO

6%

53%

mSi aNo ® No Contesto|




CONCLUSON CUANTITATIVA

Espacio
- Mejor equipo de cémputo
- {luminacién
- Actualizacion
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QUE LE IMPIDE DESARROLLAR
EFICIENTEMENTE SU TRABAJO

m Contesto
a No Contesto




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Falta de colaboracién de los compaiieros
- Comunicacion

- Problemas externos de la empresa

- Capacitacion

CONCLUSION CUALITATIVA
Indicaciones no claras por parte dei jefe

- Problemas externos que influyen en la empresa
- Comunicacién
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CREE USTED QUE SEA NECESARIO TOMAR
MEDIDAS ALTERNAS PARA QUEEL
RENDIMIENTO DE SU TRABAJO MEJORE

1 8°/° Go /o

m Si
aNo
@ No Contesto




CONCLUSION CUANTITATIVA

Capacitacién (conocimiento de la empresa)
Comunicacién

Espacio

Ambiente laboral

CONCLUSION CUALITATIVA

- Trato de rendir el 100%

- En este momento no son necesarios
- Ambiente iaboral

- Comunicacién

- Contar con un mejor tarifario
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CONSIDERA QUE LAS ACTITUDES DE
COMPANERISMO MEJORAN EL RENDIMIENTO
DE SU DEPARTAMENTO

0% 6%

‘3XEWWHNW

6%

mSi

88% No
m No contesto
mNo sé

k




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Mejora el ambiente laboral apoyando al rendimiento
- Existe mejor comunicacion

CONCLUSION CUALITATIVA

- Cada drea tiene actividades especificas
- Favorece el rendimiento laboral
- Existird un mejor y mayor entendimiento entre

los comparieros
L3
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CONSIDERA QUE SU ACTITUD EN EL
TRABAJO FOMENTA EL COMPANERISMO

18% 6%

76% = Si
No
mNo Contesté




CONCHUSION CUANTITATIVA

Involucramiento con otros departamentos
Necesitamos apoyarnos
Se realiza mejor el trabajo

CONCLUSION CUALITATIVA

- Se tiene poca relacién con el departamento
Ocasionalmente se tiene relacién con los companeros
- lLas diferencias creadas en el amblente provoca una
situacion hostil
Realizariamos mejor el trabajo
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CONSIDERA QUE LA FORMA COMO SU JEFE
SE COMUNICA CON USTED ES ADECUADA

35% 6%

59%

mSi 8 No = No Contestd)




CONCLUSION CUANTITATIVA
- Es claro y preciso

- Actitud favorable
- Es directo

CONCLUSION CUALITATIVA

No supervisa el trabajo

No es directo

No siempre comunica todo oportunamente
Es directo y claro
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COMPRENDE CON EXACTITUD LAS
INDICACIONES DE SU JEFE

24%

64% m Si
a2 No

= No contesto
=B A veces




CONCLUSION CUANTITATIVA
- Soy claro y preciso

- Me dirigo con respeto
- Comunicaclén abierta

CONCLUSION CUALITATIVA

- No hay una comunicacién personal
- Soy claro y preciso
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CONSIDERA QUE LA FORMA COMO SU JEFE
SE COMUNICA CON USTED ES ADECUADA

35%, 6%

59%

Si 2 No = No Contesto|




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Es claro, directo y se dirige con respeto
- Comunicacion abierta

CONCLUSION CUALITATIVA

- No existe comunicacién personal

- Actitud no propla para la comunicacién
- Comunicacién abierta
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CONSIDERA QUE LA CAPACITACION ES
VALIOSA PARA EL DESARROLLO PERSONAL

0% 6%

mSi m No ® No Contesto




CONCLUSION CUANTITATIVA

< Ayuda a que el rendimiento sea mejor

- Actualiza conocimientos y habilldades

- Adqulsicién de nuevos conocimientos
Mejora el desempeno laboral

CONCLUSION CUALITATIVA

- Adaquisicién y actualizacion de conocimientos
Mejoramiento del desempeiio laboral
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PIENSA QUE LA CAPACITACION PUEDE
SATISFACER DEFICIENCIAS DE
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES EN EL
PERSONAL

m Si = No u No Contesto|




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Da conocimientos nuevos o reforzar los establecidos
- Es el objetivo de la capacitacién
- Resuelve dudas

l

CONCLUSION CUALITATIVA
- Depende de quien de el curso

- Proporciona nuevos conocimientos que ayuda al
mejoramlento laboral
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ESTA USTED, PERSONALMENTE DISPUESTO
A INTERVENIR EN ALGUN CURSO DE
CAPACITACION COMO PARTICIPANTE

| Si 8 No No Contestd




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Aprenderia mas
- Actualizacién de conocimientos
- Mejor desempeiio laboral

CONCLUSION CUALITATIVA

- Depende del tema
- Actualizard conocimientos y mejorara
el desempeiio laboral



QUE REQUISITOS CONSIDERA QUE DEBE
CUMPLIR UN CURSO DE CAPACITACION
PARA QUE CONSIGA REALMENTE SU

OBJETIVO

aNo Contesto
m Contestados




CONCLUSION CUANTITATIVA

Soluciona necesidades reales del personal y la empresa
- Ser claro y atractivo

Horario dentro de la jornada de trabajo

Conociendo el trabajo de cada area

CONCLUSION CUALITATIVA
- Ser claro y objetivo

- Estar bien disenado
- Resuelva necesidades reales del personal y la empresa
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QUE CURSOS SUGIERE PARA SUPERARSE
LABORALMENTE

mNo Contesté
m Contestados




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Procedimientos juridicos
- Inglés

- Relaciones Humanas

- Criterios editoriales

- Induccién a la empresa

- Redaccion
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CONOCE PERFECTAMENTE LAS
OBLIGACIONES REQUERIDAS PARA SU
TRABAJO

12%

m Si u No m No Contestd|




CONCLUSION CUANTITATIVA

Contacto con la problemética
Conocimiento del trabajo

- Por la experiencia

- Me fueron planteados al ingresar

CONCLUSION CUALITATIVA

- No fueron establecidos formaimente
- No existen
- Por la experiencia
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SABE QUIENES SON SUS SUBORDINADOS

m Si a No = No Contesto)



CONCLUSION CUANTITATIVA
- Me lo indicaron

- Yo los contrato
- En el organigrama estan definidos

CONCLUSION CUALITATIVA

- Me io indicaron al ingresar
- Son contratados por uno mismo
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CONOCE CON EXACTITUD DE QUIEN DEBE
OBEDECER INDICACIONES

aSi m No = No Contesto




CONCLUSION CUANTITATIVA

Conozco quién es mi superior
Las jerarqulfas son claras
Por el tipo de trabajo

Me lo indicaron

CONCLUCION CUALITATIVA

- No nos muestran el organigrama y en ocasiones se
confunden las jerarquias
- Por el tipo de trabajo
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EN CASO DE QUE USTED TENGA PERSONAS
A SU CARGO, CONOCE PERFECTAMENTE
SUS LIMITACIONES Y ALCANCES CON SUS
SUBORDINADOS

70%

m Si = No = No Contestd|




CONCLUSION CUANTITATIVA
Establecimiento de alcances y limites
- El tipo de trabajo lo marca
Por la manera de entregar el trabajo
CONCLUSION CUALITATIVA
- No hay manual de procedimientos

- Se tlenen bien establecidos los alcances y limitaciones
para los subordinados
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SABE CON EXACTITUD CUALES SON LAS
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LAS
DEMAS AREAS O DEPARTAMENTOS DE LA
EMPRESA

m Si a No = No Contesto|




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Existe un desconocimiento acerca de que se realiza en
cada una de las dreas o departamentos

CONCLUSION CUANTITATIVA

- Existe un desconocimiento acerca de que se realiza
en cada una de las dreas o departamentos

209



CONSIDERA NECESARIO CONOCER CON
EXACTITUD LAS RESPONSABILIDADES Y
FUNCIONES DE OTROS DEPARTAMENTOS
PARA EL MEJOR DESEMPENO DE SU
TRABAJO

u Si u No u No Contestd|




CONCLUSION CUANTITATIVA

- Nuestro trabajo esta involucrado con otros
departamentos

- Ubicar el sistema de la empresa

- Alcanzar los objetlvos

- El impacto de mi trabajo con los demds
departamentos
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ESTA USTED PREPARADO PARA ENFRENTAR
RESPONSABILIDADES MAYORES A LAS QUE
TIENE ACTUALMENTE

m Si BNo m No Contestd|




CONCLUCION CUANTITATIVA

Tengo lo capacidad para ello

Tengo la experiencia

Existe disposicién e interés
- Cuento con los conocimientos

CONCLUSION CUALITATIVA

- Conozco los procedimientos de trabajo de los demas
departamentos

- Necesito capacitacién para ello

- Tengo la experiencia

- Es positivo enfrentar nuevos retos
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CAPITULO VI

CURSO PROPUESTO



PROGRAMA DE CAPACITACION

2156



INTRODUCCION

La presente investigacion tiene la finalidad de llevar a cabo la
parte practica de un trabajo de tesls, la cual consiste en realizar
un diagnéstico de capacitacién al personal del departamento
editorial.

Al personal del departamento anteriormente mencionado se le
aplicard una de las técnicas para realizar un diagnéstico de
necesidades de capacitacion,

Una vez realizado lo anterior se procedera al analisis de la

informacion obtenida, posteriormente y de acuerdo a lo detectado
se elaborard el curso de capacitacién.
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INSTRUMENTO

El instrumento utilizado para realizar el diagnéstico de
necesidades de capacitacion fue un cuestionario, ya que se
considera que debido a sus caracteristicas era el mas adecuado
para este caso, puesto que nos permitia obtener la informacién en
menor tiempo que si se hubiera elaborado una entrevista
estructurada.
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RESULTADOS OBTENIDOS

Posterior a la aplicacién de los cuestionarios, se realizé el
vaciado de datos y el andlisis de los mismos (ulilizando un cuadro),
asl como también se pudo obtener informacion por medio de una
platica informal en el momento de la aplicacion del Instrumento,
teniendo como resultado lo siguiente:

1. Como primera necesidad manifestaban una falta de
conocimiento de la empresa, puesto que ha sufrido cambios
fuertes en su estructura, valores, misién, objetivos,
filosofia, etc., haciendo nolar que en ocasiones el
desconocimiento de 1o anterior impide tener un mejor
desempenio laboral, debido a que no tienen en clare hacia
donde va dirigido su trabajo.

2. Como segunda necesidad era la falta de comunicacién entre
jefe y subordinado, siendo un obstdculo para lograr Ia
eficiencia y eficacia en el trabajo.

De acuerdo a los resuitados se elaboré un curso de reinduccion
a la empresa ya que se considero que éste ayudard a lograr que el
personal alcance un mejor desempefio en su trabajo, a través de

este curso el conocera el por qué y para qué de su trabajo dentro de
la organizacion.
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PROPUESTA DEL CURSO

A continuacién se presenta la propuesta del curso, la cual
contiene la caratula, carta descriptiva y anexos, de acuerdo a lo
obtenido por medio del diagnéstico de necesidades de capacitacion
descrito anteriormente.
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INTRODUCCION

Como es bien sabido la capacitacién es uno de los elementos
que no deben de faltar en la empresa, puesto que por medio de ésta
el personal que labora en la misma mejorard su desempeiio laboral y
personal en el lugar de trabajo, asi como el incrementar su nivel de
vida.

Por lo tanto uno de los cursos que tienen mayor relevancia es
el de induccién a la empresa, ya que por medio del mismo, se le dard
a conocer al trabajador la importancia de su puesto, la relacién
exlstente de sus actividades con otros puestos y departamentos,
asi como el valor de pertenencia a la misma.

Como se mencion6é anteriormente, el presente curso tiene
como finalidad dar el conocimiento de la empresa al personal, ya
que al saber perfectamente el funcionamiento en donde labora,
incrementara su desarrollo laboral y lo ejecutard con mayor agrado,
siendo esto inicio de eficiencia y eficacla en el trabajo, puesto que
el empleado conoce hacia donde van encaminadas sus aportaciones y
que es lo que le falta por conocer en cuanto a las funciones y
objetlvos de su puesto para cumplir los objetivos de la empresa.

El curso de la empresa es dado al empleado de nuevo ingreso
por lo general, pero en casos particulares sera aplicado al personal
que ya se encuentra laborando, por las siguientes razones: cambios
en politicas, objetives, estructura, etc.,, para que no exista ninguna
duda en lo referente al lugar de trabajo que pueda ocasionar
dificultades en el desempeno de su trabajo.

Por lo anterior es necesario el presente curso para el personal
de la Editorial evitando el desconocimiento de los aspectos
importantes que conforman el lugar de trabajo y se desenvuelva
mejor en el mismo, teniendo como resultado el logro de objetivos,
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DESARROLLO DEL PROGRAMA

NOMBRE DEL CURSO:
Induccién a la empresa.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR:
Verénica Lamas Tapia.

NOMBRE DEL PROGRAMA:
Induccién a la empresa.

HORARIO:
10 hrs a 13 hrs

NUMERO DE PARTICIPANTES;
5 a 15 participantes

FECHA DE INICIC:
27 de octubre de 1995,

FECHA DE TERMINACION:
8 de diciembre de 1995.

DIAS DE IMPORTACION DEL CURSO:
martes, miércoles, jueves y viemes.

OBJETIVO GENERAL DEL CURSO:
Al finalizar el programa el personal del departamento

editorial, identificara los antecedentes histéricos de la empresa,
estructura, objetivos, misién, vaiores y metas de la misma.
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Determinar la importancia de su puesto y el pertenecer a
dicha empresa.

Conocerd sus productos y comercializacion de los mismos y
asi mismo su posicién dentro de la industria nacional y extranjera.
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Nombre dei curso: Reinduccién a la empresa

Nimero de paticipantes: 15 participantes

Nombre del instructor: Verénica Lamas Tapia

Horario: 10 hrs, a 13 hrs,

Lugar: Salén de usos multiples

Fecha: 27 de octubre al 1 de diciembre 1995

Objetivo general:
Al finalizar el curso el personal del departamento del area
aditorial, identificard a los antecedentes histéricos de la empresa,

estructura, objetivo, misién, valores y metas de la misma.

Conocera su fondo cultural y comercializacion de los libros y
su posicién dentro de la industria nacional y extranjera.
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PRIMER DIA

OBJETIVO ACTIVIDAD DE TECNICA DE RECURSOS :
ESPECIFICO CONTENIDO APRENDIZAJE ENSENANZA | DIDACTICOS | EVALUACION TIEMPO BIBLIOGRAFIA
Iniciara su 1.INTRODUCCION | Escuchar con atencién | PARTICIPATIVA: | Hojas TP 1.7
imme?racién por | 1.1. Presentacion la presentaci6n y las Ejercicio de Lapices 45' 45*
io de un 1.2. Rompimiento | instrucciones de la rompimiento de
ejercicio de de tensibn. técnica de tensi6n.
rompimiento rompimiento de ANEXO 1
de tension. tension. Formativa
13. Obijetivos del Realizar anotaciones Pizarr6n y/o 30" 1:15'
programa. importantes. Rotafolio
1.4. Expectativas. Gises
Borrador
Marcadores
RECESO 10* 1:25'
Identificara los 2. Antecedentes Escuchar y observar Rotafolio y/o
antecedentes de la empresa. con atencién o audiovisual
que dieron expuesto y realizar Expositiva. Formativa 30 1:55' ANEXO 2
origen a la anotaciones.
empresa.
Distinguira los 3. Objetivos, metas | Dar ideas acerca de lo Lluvia de ideas Pizarr6n 60" 2:55'
objetivos, y politicas de que piensa, que son Gises
vaiores, metas, empresa. los objetivos, metas, Acetatos
mision y etc. Expositiva Retroproyector ANEXO 3
filosofia de la Asf como escuchar
empresa. con atencion lo
expuesto por el
nstructor.
Recapitulacion Cierre




SEGUNDO DiA

BIETIV Vi ECN
ECS)PE}Cfé(C% CONTENIDO Q%EL%I?ZDA?EE gsggy{&}qgf\ 15153%%%5835 EVALUACION TIEMPO BIBLIOGRAFIA
Describir los Recapitulacion dia Escuchar con atencion T.P 1.7
aspectos anterior. la presentacion. 10" 10"
fundamentales
en los que
contribuye la ANEXO 4
empresa al Exponer las ideas que Corrillos Pizarr6n y/o
desarrolio 4. Contribuci6n al tienen acerca del Rotafolio 30 40"
econémico, desarrollo tema. Gises
social y culural econémico, Borrador
del pais. social y culural. Realizar anotaciones Expositiva Marcadores

acerca del tema.
identificara la 5. Estructura Observara con Expositiva Acetatos Promoci6n de | 30" e ANEXO 5
estructura organizacional atencion las 1dminas Rel (g ideas.
organizacional presentadas de cada
de la empresa. organigrama que

compone a la

empresa.

RECESO 10" 1:20*
Ubicara su En una 1amina que Laminas con
posicién contenga el organigramas
dentro de la organigrama, el en blanco. Formativa 1300 | 2:50
estructura participante apuntaré Lapices
organizacional | 6. Estructura su ubicacioén en el Demostrativa Colores
en relacién organizacional. mismo. Hojas
con otros Asf como explicar la Exposicidn de
puestos y la relaci6n de la misi6n y los participantes
importancia objetivos de su area
del puesto con los de 1a empresa
mismo. y Otros puestos.
Comentarios y Cierre
cierre de sesiGn.




TERCER DIA

OBJETIVO ACTIVIDAD DE TECNICA DE RECURSOS :
ESPECIFICO CONTENIDO APRENDIZAJE ENSENANZA DIDACTICOS | EVALUACION TIEMPO BIBLIOGRAFIA
Recapitulacion dia T.P T.T
anterior, o 10
Reconocer las | 7. Presentacion de | Percepcion del Demostrativa Muestra Promoci6n de 40 50"
lineas de libros los productos. producto. producto. i A
que elabora la
empresa.
Identificar la 8. UtilizaciOn del Escuchar con atencion Expositiva Audiovisual 30" 20
utilizacion de producto en el y observar lo expuesto y/o muestra
cada una de las pablico. por &l instructor. del producto.
lineas en el
cliente.
RECESO 10" 130
Conocer el 9. Proceso de Observar y escuchar Expositiva Audiovisual 60° 2:30°
proceso de elaboraci6n. con atenci6n realizar (Conferencia). Rotarfolio
elaboraci6n de anotaciones. Plumones
un libro.
identificara el 10. Comerdgalizacion Escuchar con atencién | Conferencia de Video 30 3:00*
proceso de y servicio al la exposicion y realizar | especialista. Pizarr6n
comercializa- cliente. anotaciones. Gises
cion del Borrador
producto y
métodos de
prestacion de
servicio al
cliente.
Comentarios Cierre
Cierre de la sesion




o Tat] ~.'f ;VW

CUARTO DIA

OBJETIVO ACTIVIDAD DE TECNICA DE RECURSOS .
ESPECIFICO CONTENIDO APRENDIZAJE ENSENANZA DIDACTICOS EVALUACION TIEMPO BIBLIOGRAFIA
Identificacién Recapitulacion dia Escuchar con atencién | Expositiva Rotafolio y/o Preguntas y T.P 17
cuales son los anterior. al conferencista y Pizarrén. respuestas. 10" 10"
derechos y realizar anotaciones. Conferencia de 3
obligaciones 11. Condiciones especialista en el marcadores.
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EJERCICIO DE ROMPIMIENTO DE TENSION

La utilizacién de la técnica de rompimiento de tensién sera de
acuerdo a las caracteristicas del grupo, (Puesto, nivel escolar,
grado de conocimiento entre sf).

FIESTA DE PRESENTACION:

Usaos:
Lograr el conocimiento interpersonal rapido y sin temor.

MATERIAL:
Un salén amplio e lluminado.
Hojas de papel con la pregunta ,quién soy?.
Lapices y alfileres.

DURACION:
30 minutos.

TAMANO DEL GRUPO:
10 personas minimo.

DISPOSICION DEL GRUPO:
Libro.

DESARROLLO:
En la hoja de papel cada participante escribe cinco

definiciones de sl mismo. (10 minutos).

Ya escritas las hojas se prenden al frente de cada
participante.
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Silenciosamente las personas deben moverse de participante
en participante, cada dos minutos, para tener de 6 a 7 encuentros y
poder leer las definiciones.

Una vez terminados los movimlentos, se les plde que acudan
con las dos personas que les hayan interesado mdas en los
encuentros previstos,

Se induce a platicar y a la realizacién de preguntas acerca de
sus compaiieros.

Se comenta e} ejerciclo.

COMO CONOCERSE ENTRIOS:

usos:
Crear un clima propicio para incrementar las relaciones
interpersonales en grupos recién formados.

MATERIAL:
Salén lluminado y ampllo para que las ternas trabajen
alejadas entre si y el ruido no les moleste,

DURACION:
30 minutos.

TAMANO DEL GRUPO:
ilimitado.

DISPOSICION DEL GRUPO:
En ternas.

INSTRUCCIONES:
Los integrantes de las ternas no deben conocerse entre sf.
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DESARROLL.O:
Los integrantes de cada terna se llamaran A, B, C.

Durante 3 minutos A le cuenta a B y C tanto como desee de sl
mismo.

B repite la operacidn.

C repite la operacion.

B y C durante 3 minutos repiten e infieren io que escucharon de A.
A y B repiten ia operacién con C.

A y C repiten la operacién con B,

Al finaiizar se comenta el ejercicio,
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TECNICAS DE ENSENANZA

EXPOSITIVA:
Consiste en; el uso del lenguaje oral para explicar un tema,
actividad a desarrollar, un concepto, etcétera.

MANERA DE USARLA:
Introduccién; presentacién general del tema, planteamiento de
problemas, narracién de experiencias, anécdotas, etcétera.

Desarrolio; por medio de un lenguaje claro y adecuado a las
caracteristicas del auditorio de ser posible siguiendo una secuencia
de lo particular a lo general, proporcionando la elaboracién de
preguntas para establecer un clima de comunicacién y promover la
participacién del grupo.

Verificar mediante la formulacidn de preguntas, elaboracién
de resumenes y conclusiones,

CORRILLOS:

Consiste en; la divisién de un grupo de personas en subgrupos
con el proposito de analizar y discutir determinada informacion
para obtener concluslones,

MANERA DE USARLA:

Explicacion general de la actividad informando al grupo acerca
del propésito que se persigue, la participacion que se espera de
cada uno, tiempo del que se dispone, forma en la que se distribuirén.

Invitar a los participantes a formar subgrupos (maximo 5
personas),
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En cada subgrupo se nombra un moderador y un secretario y se
explica la funcién que tiene cada uno.

Se indica a cada subgrupo el tema sobre el cual tendrd que
discutir.

Una vez terminado el tlempo de discuslon se le pide al
secretario lea las conclusiones.

Una vez que todos los subgrupos han presentado sus
conclusiones se obtiene una conclusién general,

MATERIAL:
Pizarron.
Rotafolio.
Hojas blancas.
Plumones.

DEMOSTRATIVA:

Consiste en; Mostrar practicamente el manejo de un
instrumento, la elaboracion de un trazo, la realizacién de un
experimento.

Se utiliza principalmente con el fin de instruir en lo
relacionado a destrezas manuales.

MANERA DE USARLA:
Explicacién general de la actividad a realizar.
Realizacién por el instructor y ayudantes de la actividad,
Realizacién de las actividades por los alumnos.

LLUVIA DE IDEAS:

Consiste en la libre presentacion de ideas, sin resiriccion ni
limitaciones, con el objeto de producir ideas originales vy
soluciones nuevas.
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MANERA DE USARLA:
El instructor hard la introduccién necesaria insistiendo en: La
forma de trabajar, el tiempo y la importancia del tema.

Se nombrara a un secretario quien apuntard las ideas que se
van dando.

El instructor llevara un orden, evitando que hablen varias
personas al mismo tiempo.

Finalizando el tiempo de la creaciéon de ideas se pasard al
analisis, critica y conclusién de lo expuesto.

MATERIAL:
Pizarrén.
Gises.
Hojas.
Plumones.
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OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE REINDUCCION

Facilitar, promover la integracién del personal a la empresa.

Identificar la importancia del puesto en relacién a - la
filosofia, valores, objetivos y misién de la empresa.

Reafirmar las bases para su desarrollo personal y profesional,
su orgullo y deseo de pertenencia.
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ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La empresa editorial tiene sus Inicios aproximadamente en
1950, la primera actividad a la que se dedica fue la distribucién de
libros para méas tarde dar inicio ai desarrollo editorial.

Los primeros libros publicados por esta empresa fueron libros
de texto e infantiles, entre los que se tenfan los siguientes titulos;
Geografia de México, EI hombre y la naturaleza, El galano arte de
leer, Rosita y Juanito, Antologia de la oratoria mexicana e Historia
geogréfica de la Revolucidon Mexicana.

La editorial comenzé a trabajar con 3 o 4 personas las cuales
realizaban varias funciones, pero poco a poco fue creclendo hasta
iograrse io que es ahora,

' Actualmente no séio se dedica a libros de texto para primaria

y secundario sino que cuenta con 14 dreas las cuales satisfacen
necesidades de estudiantes a nivel licenciatura y posgrados como
del publico en general. Dichos titulos son vendidos tanto a nivel
nacional como extranjero convirtiendo asi el fondo editorial en la
cantidad de 4000 titulos aproximadamente, el cual afio con afio
continta incrementandose.

Cuenta con la paricipaciéon de 5000 autores, en su mayoria
nacionales, la distribuciéon que realiza a nivel Internacionai la
ejecuta por medio de casas asociadas en el extranjero como son:

Distribuidora Cuspide, Editorial Atlante y Educaciones Braga,
en Argentina; Limes en Venezuela, Comex en Colombia y Biblomex

en Espana.

La distribucion en el pals se hace a través de ios centros de
orientacién bibliografica localizados en las siguientes ciudades:
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Acapulco, Distrito Federal, Guadalajara, Leén, Mérida, Monterrey,
Puebla, Querétaro, Torreén y Veracruz. Asimismo la editorial
cuenta con acciones en librerias de Cristal, fungiendo estas como
distribuidoras,

La editorial es apoyada por dos filiales en el darea de
produccién, siendo talleres de Impresion en offset y diseio gréfico.
Es una empresa de sociedad andnima de capital variable.

En el Distrito Federal se localiza el corporativo el cuai esta
dividido en tres partes: Dos centros de orientacion bibliografica, la
division comercial y administrativa.

Podemos concluir que es una empresa mediana perteneciente a
la iniciativa prlvada ya que toda su inversion proviene de
accionistas independientes.

Su objetivo primordial es el satisfacer ias necesidades
manifestadas por la poblacién estudiantll principalmente vy
posteriormente las del publico en general.

Otro de sus objetivos es el de fabricar libros bien hechos
optimizando recursos tanto econdémicos como de tiempo.

Para poder conocer un poco mas de la empresa y localizar el
drea a estudio, a continuacidn se observaron los organigramas el
general y el drea editorial y de esta manera podremos contar con
una visién mas clara de la empresa.
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Objetivo.

Son las metas que una empresa pretende alcanzar, por medio
del cumplimiento de sus labores, creencias asi como de su visién

Elaboracién de libros escolares a nivel preescolar,
primaria y secundaria, asi como de los niveles de
licenciatura y posgrado.

Elaborar libros dirigidos al publico infantil.

Los contenidos de los libros satisfagan ias necesidades
que demanda el estudiante, profesionista y publico en
general.

Contar con iibros de calidad.

Comercializar ios libros a nivel nacional y al extranjero,
Establecer convenios con Universidades.

Servir de manera eficaz, efectiva y econémica al
desarrollo de la industria editorial, asi como a toda
persona fisica 0 moral que requiera de aiguno o varios de
los titulos con los que cuenta la editorial.

Obtencién de una mejor tecnologia para beneficio dei
cliente.

Mantener buenas relaciones con toda persona fisica o
moral que tenga relacion directa con ia empresa.

Lograr el mejor aprovechamiento de nuestros recursos
humanos, materiales y econdmicos.

Proyectar una imagen de eficiencia de ia empresa en la
comunidad.

Mejorar permanentemente el ambiente interior de trabajo.
Ayudar al desarrollo de la comunidad,

Es el llegar al fin de una accién y deseos de una persona 0
asoclacion,
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Incrementar el porcentaje de ventas a nivel nacional y al
extranjero.

- Tener el mayo indice de tltulos vendidos en comparacion
con la competencia.

- Asegurar la establlidad financiera de la empresa.

- Prever la expanslén de la empresa, de acuerdo con la
produccién de la misma, tomando en cuenta las condiciones
futuras.

- Contar con un desarrollo tecnolégico.

Polfticas.

- Nunca prometer al cliente la venta del producto cuando no
se estd en la disponlbilidad de cumplir,

- Todo viaje que cause viaticos debera estar autorizado por
el departamento correspondlente, respaldado por
comprobantes.

- Toda gerencia, departamento o darea se apegaran a los
objetivos, programas y procedimientos que se encuentren
en vigor,

- No se le llamara la atencién al personal por errores
delante de terceros.

- Todo gasto fuera del presupuesto debera ser previamente
autorizado por el departamento correspondiente,

- Si algun empleado hace mal uso de las prestaciones sera
sancionado segun sea el caso,

- Todo proyecto que se lleva a cabo debera ajustarse al
reglamento de la Dlreccion General,

- El personal que no cumpla con el reglamento interior de la
empresa sera sometido a una sancion,

- Disciplina; se debera guardar respeto hacia sus jefes,
compaineros de trabajo y toda persona que recurra al
empleado, asi como el uso correcto del lenguaje.

241



CONTRIBUCION AL DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL Y
CULTURAL DEL PAIS.

ECONOMICO:

- Ayudar al crecimiento econémico del pals.

- Dar conocimiento al extranjero del fondo cultural que
existe en la editorial.

- Estar constantemente en la investigacion de la
comercializacién de los libros, asf como lo que requiere el
cliente,

- Elaboracién de libros a costos bajos.

SOCIAL:

Crear fuentes de trabajo.
Ayudar al desarrolio integral y profesional del individuo.

- Mejorar el nivel de vida del individuo.

- Desarrollo de conocimlentos, habilidades y aptitudes al
personal que labora en dicha empresa.

CULTURAL:

Mantener un fondo editorial amplio el cual involucre varios
niveles académicos, como también de interés general.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A continuacién se presentara la estructura organizacional de
la editorial que existe actualmente. (Oficinas administrativas
Meéxico, D.F.).

Al irse presentando cambios en la estructura organizacional
correspondera al instructor mantenerla actualizada.

¢Qué es la estructura organizacional?
Es el patrén establecido de las relaciones formales que
existen entre los componentes de una organizacion para el logro de

los objetivos de la misma,

La estructura organizacional se expresa en forma grafica por
medio de los organigramas o cartas organizacionales.
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CONCLUSIONES

* Se puede observar que algunos de los problemas que
presentan los empleados de una empresa a causa del
desconocimiento de algunas habilidades o destrezas, asi como
conocimientos especificos en el trabajo, son resueltos por medio de
la capacitacién.

* Para que la capacitacion no sea vista como un “gasto” debe
de responder a necesidades reales de los trabajadores, con base en
un estudio de deteccién de necesidades de capacitacion.

* Es imporiante hacer entender al empleado los beneficios
que consigo trae un curso de capacitacion para incrementar su nivei
profesional, asi como de vida y de esta manera modifique su actitud
hacia ésta, para que no sea considerada como una pérdida de tiempo.

* Para obtener informacién acerca de las deficiencias de los
empleados existen varias técnicas, las cuales deben ser elegidas
con base a ios recursos humanos, materiales, econémicos y de
tiempo, y asi aplicar lo mas conveniente.

* De acuerdo con los resultados de la deteccién de
necesidades hay que saber dar prioridad a las necesidades que
demandan los empleados, puesto que en ocasiones se encuentran
ligadas.

* Es necesario que la deteccion de necesidades de
capacitacion se realice periddicamente, ya que las necesidades o
deficiencias del trabajador van cambiando de acuerdo a la
transformacién tecnoldgica, cientitica y social que se van
generando.
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* Al realizar la deteccién de necesidades pueden existir
ciertos imprevistos como el que las personas muestren una aclitud
negativa para contestario, ya que piensan que pueden existir
sanclones posteriores a sus contestaclones, para evitar esto es
necesario que el personal de una empresa conozca l0s beneficios
que se obtendran si todas las respuestas a la deteccién de
necesidades las efectia en forma objetiva y sincera.

* Cabe subrayar que la actitud que presenta el personal para
contestar el instrumento, también depende de la situacién que se
viva dentro de la empresa.

* Es de suma importancia manifestar en las instrucciones del
cuestionario el que debe contestarse con objetividad y que ia
informacién es confidencial, de este modo se relajan tensiones en
el encuestado.

* También pudimos darnos cuenta de los siguiente; que la
parte de datos personales para algunas personas resuitaba ser
estresante, evitando lienaria, para que lo anterior no ocurriera fue
necesario explicarles que Unicamente la informacién utilizada serfa
para datos estadisticos 0 en su defecto hacer cuestionarios

anénimos.

* En lo referente a la experiencia vivida observamos que el
cuestionario es una herramienta Gtil ya que por su forma de
aplicacion puede ‘“ahorrar" tlempo, pero en ocasiones la
informacion que se obtiene es limitada, la cual se podria ampliar
con una entrevista estructurada puesto que el entrevistado puede
ser mas explicito en sus respuestas.

* Es conveniente por parte del inve"stigador escuchar con
atencién los comentarios que realiza el personal en forma verbal e
informal cuando se efectiia ja deleccion de necesidades, puesto que
en ocasiones son una fuente valiosa para obtener informacién, ya
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que al no ser en forma escrita 0 estructurada se sienten con mayor
libertad de expresion.

* Es importante el estar consclente que cuando se trabaja
con seres humanos puede "verse" alterado nuestro cronograma y/o
sistema de trabajo, puesto que en ocaslones se programa
determinada actividad a la hora “x” y puede surgir algun imprevisto
que provoque un cambio en los planes, debido a que no son objetos
de los que disponemos con facilidad,

* En el momento de elaborar el curso pueden existir
limitaciones que afecten el desarrolio tedrico del contenido:

- Una de las limitaciones que se presentan para el realizador
de un curso es el que la informacién sea confidencial o por
ética empresarial no se disponga de ésta, lo cual también
puede repercutir en la administracién del tiempo al curso,
asi como en la parte didactica del mismo.

* Otro de los aspectos limitantes péra elaborar un curso es
que el “realizador”™ no cuente con un conocimiento amplio de la
empresa, ya que esto disminuye su habilidad para efectuar
eficientemente el desarrollo del curso de capacitacién, sobre todo
si se trata de un programa de induccidén o reinduccién a la empresa.

* Cabe menclonar que uno de los cursos que presentan mayor
relevancia para el personal de una empresa, es el de induccién o
reinduccion a la empresa siendo este un medio para que el
trabajador tenga un conocimiento adecuado y real del lugar donde
labora dando como resultado la integracion a la misma, asi como la
relacion existente entre su trabajo y los objetivos de la
institucién, como también con otros puestos o departamentos
logrando el trabajo por equipo, y de este modo se daran beneficios
tanto para ellos como para la empresa.
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* Una de las inquietudes mas latentes en el personal de una
empresa que ha sufrido cambios en su estructura, filosoffa,
objetivos, etc., la cual tiene que ser cubierto a la brevedad, es el
desconocimiento de lo anteriormente mencionado, y el contar con
dicha incognita provoca el no saber el porque de su trabajo y quiza
presentar una desmotivacion.

* No hay que perder de vista que la capacitacién es un
proceso de ensefianza-aprendizaje en donde se tiene que establecer
el interés y la participacion de las personas involucradas
(instructor-participante), asf{ como utilizar el material didactico vy
técnicas de enseianza que se consideren mas adecuados para que el
aprendizaje sea significativo. Por tanto deben observarse cambios
en actitud de los capacitados.

' En suma; La capacitacion es un vinculo para poder
satisfacer deficiencias en el personal de una empresa en forma
rapida y especifica, siempre y cuando tenga su base en una
deteccion de necesidades de capacitacion y que efectivamente
responda a demandas reales y latentes, por tal razén debe ser
considerada como una “inversion” de recursos econémicos, como de
tiempo y no un “gasto”.

Uno de los cursos mas relevantes es el de induccién o
reinduccion a la empresa, ya que a través de este los empleados se
integran tanto en su puesto como con su equipo de trabajo,
adquiriendo un conocimiento verdadero del lugar donde laboran,
logrando hacer presente el valor de pertenencia.

* El trabajo expuesto solo iiega al nivel de elaboracién de un
curso es susceptible a tener modificaciones, por tanto serfa
conveniente que después de impartirlo al personal con el que se
trabajé en la deteccion de necesldades se realice una evaluacién del
curso y asi poder saber que tan acertado es el contenido y poder
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realizar las transformaciones necesarias si son requeridas, como
observar los beneficios posteriores que consigo trae.
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ANEXDO



EJECUTIVOS



CUESTIONARIO DE DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION

Ei presente cuestionario, tiene como finaiidad conocer sus inquietudes,
aspiraciones y necesidades relativas al puesto que actuaimente ocupa.

Por lo anterior, requerimos de su sinceridad y objetividad, ya que con base en los
resultados que se obtengan se tomaran las acciones de capacitacién.

No deje ninguna pregunta sin contestar, ya que su desarrolio personal y
profesional, dependa del resultado que se obtenga de esta investigacién inicial,

La informacién obtenida en el presente cuestionario es confidencial.

Favor de contestar con lapiz,

Departamento:

Edad:

Sexo:

Puesto actual:

Puesto anterior en esta empresa:

Antigiedad en la empresa:;

Antigiiedad en el puesto:

Ultimo grado escolar:




¢ Considera que su desempefio laboral es eficlente?
Si No No 8é
Por qué

¢ Con qué frecuencia trabaja horas extras?

Siempre ________ Casi siempre
Frecuentemente _________ Nunca
Eventualmente

Explique brevemente el porqué de su respuesta

¢ Considera que necesita de conocimientos especificos adiclo-
nales para tener mayor eficlencia en su trabajo?

] No

Por qué

¢Considera que hecesita la adquisicién de habilidades especi-
ficas adicionales para tener mayor eficiencia en su trabajo?
Si . No

Por qué




7,

¢ Cudles tareas da su puesto estan relacionadas con dichos co-
nocimientos y destrezas?

¢Cuenta con los recursos suficientes para desempehar eficien-
temente. su trabajo?

S No

En caso negativo, indique cuales faltan

LQué la impide desarrollar eficientemente su trabajo?

¢Crae usted qua sea nacesario tomar medidas alternas para
que el randimiento de su trabajo mejora?
S No

En caso afirmativo indique cudles

En caso negativo explique el porqué




¢ Considera que las actitudes de compafierismo mejoran el ren-
dimiento de su departamento?

Si No No 8é

Por qué

¢(Considera que su actitud en el trabajo fomenta el compafierismo?
S No
Por qué

(Considera que la forma como su jefe se comunica con usted
s adecuada?

s No

Por qué

¢Comprende con exactitud las indicaciones de su jefe?
Si No Aveces
Explique brevemente el porqué de su respuesta

¢(Considera que su forma de comunicarse con su jefe o subor-
dinados es adecuada?

Si No

Por qué




1.

3.

¢ Considera que la capacitacién es valiosa para el desarrollo
del personal?

Si No

Por qué

¢ Piensa que la capacitacién puede satisfacer deficiencias de
conocimientos y habilidades en el personal?

Si No No 86
Por qué

¢ Estd usted, personalmente dispuesto a intervenir en algin
curgo de capacitacion como participante?

Si No No sé
Por qué

¢Qué requisitos considera que debe cumplir un curso de capa-
citacion para que consiga realmente su objetivo?

¢ Qué cursos sugiere para superarse laboralmente?




¢Conoce perfectamente las obligaciones requeridas para su
trabajo?

si____ No

Por qué

¢Sabe quiénes son sus subordinados?
s No
Por qué

¢Conoca con exactitud de quién debe obedecar indicaciones?
s No
Por qué

En caso de que usted tenga personas a su cargo, conoce perfec-
tamente sus limitacionaes y alcances con sus subordinados?
S No

Por qué

¢Sabe con exactitud cuéles son las responsabilidades y funcio-
nes de las demds dreas y departamentos de la empresa?
Si No



6. ¢Considera necesario conocer con exactilud las responsabili-
dades y funciones de otros departamentos de la empresa para
o) mejor rendimiento de su trabajo?
Si No
En caso afirmativo, diga cudles y por qué

7. ¢Estd usted preparado para enfrentar responsabliidades mayo-
res a las que tigne actualmente?
S__ No
Explique brevemente su respuesta

Graclas por su colaboracion,



SECRETARIAS



CUESTIONARIO DE DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION

El presente cuestionario, tiene como finalidad conocer sus Inquietudes,
aspiraciones y necesidades relativas al puesto que actualmente ocupa.

Por lo anterior, requerimos de su sinceridad y objetividad, ya que con base en los
resultados que se obtengan se tomarén las acciones de capacitacion,

No deje ninguna pregunta sin contestar, ya que su desarrollo personal y
profesional, depende del resuitado que se obtenga de esta investigacion inicial.

La informacién obtenida en el presente cuestionario es confidencial.

Favor de contestar con lapiz.

Edad:

Sexo;

Puesto actual:

Puesto anterior en esta empresa:

Antigledad en la empresa;

Antighedad en ei puesto:;

Ultimo grado escolar:




¢ Considera que su desempefio laboral es eficlente?

Si No Nosé__
Por qué

+Con qué frecuencia trabaja horas extras?

Siempre Casl siempre
Frecuentemente Nunca
Eventuaimente

Explique brevemente el porqué de su respuesta

(Considera gue necesita de conocimientos espacificos adicio-
pales para tener mayor eficiencia en su trabajo?

Si No

Por qué

¢Considera que necesita la adquisicién de habilidades especi-
ficas adicionales para tener mayor eficiencia en su trabajo?
Si No

Por qué




¢Cuéles tareas de su puesto estén relacionadas con dichos co-
nocimientos y destrezas?

¢Cuenta con los recursos suficientes para desempefiar eficien-
temente su trabajo?

Sl No

En caso negativo, indique cuales faitan

L Qué le impide desarrollar eficientemente su trabajo?

¢Cree usted que sea necesario tomar medidas alternas para
que el rendimiento de su trabajo mejore?
s No

En caso afirmativo indique cudles

En caso negativo explique el porqué




1. Considera que fas actitudes de compafierismo mejoran el ren-
dimiento de su departamento?

s No___ Nosé___ _

Por qué

2,  (Considera que su actitud en el trabajo fomenta el compafierismo?
Si No
Por qué

3.  ¢Considera que fa forma como su jefe se comunica con usted
s adecuada?
S No
Por qué

4,  jComprende con exaclitud las indicaciones de su jefe?
S No____ Aveces
Explique brevemente el porqué de su respuesta

5.  ¢Considera que su forma de comunicarse con su jefe o subor-
dinados es adecuada?
Si No

Por qué




¢ Considera que la capacitacién es valiosa para el desarrollo
del personal?

Si No

Por qué

¢Plensa que la capacitacién puede salisfacer deficiencias de
conocimientos y habilidades en el personal?

Si No No sé
Por qué

¢ Esta usted, personalmente dispuesto a intervenir en algin
curso de capacitacién como participante?

S No No 8é
Por qué

¢ Qué requisitos considera que debe cumplir un curso de capa-
citacion para que consiga realmente su objetivo?

¢ Qué cursos sugiere para superarse laboralmente?

Gracias por su colaboracién
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