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RESUMEN

La capacitacién a lo largo de los afos ha sido mas una practica administrativa y
legal que una practica efectiva. No obstante es una de las actividades en las que
puede desempefiarse el psicologo organizacional.

El psicélogo organizacional implica en su participacidon en Recursos Humanes, un
estilo de trabajo diferente, ya que se concentra, dentrc del estudio del
comportamiento o las interacciones de los individuos en el contexto laboral, en
aspectos de desempefio, aprendizaje e integracion social.

Este profesional permite a la empresa reanimar la productividad, complementando
la practica administrativa, economica y juridica, con lo que el factor humano
adquiere nuevamente su valor en la empresa.

Ei trabajo aqui presentado abarca los origenes de ia psicologia organizacional y de
la capacitacién; prosigue con el sefalamiento de la psicologia y sus modos
explicativos en el proceso de capacitacion y adiestramiento. Se complementa este
trabajo con una descripcidn especifica de las tareas comrespondientes a este campo
de trabajo, incluyendo antecedentes para la elaboracion de programas de
capacitacidn, la forma de efectuarlos y de evaluarlos.

Esta fabor se redacta sin perder de vista el aporte psicoldgico en este campo, el
aprendizaje significativo.

Ana Maria Diaz Gonzalez
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INTRODUCCION

La Organizacion industrial no solo se conforma de maquinas y edificios,
sino también de recurso humano, y si este se encuentra, en optimas
condiciones el nivel de productividad se incrementara notablemente,
reflejandose en la calidad tanto del servicio como del producto.

La capacitacién es uno de los medios por los cuales se puede lograr lo
anterior. Esta no es una actividad nueva en México, pues existen
referencias formales de su desempefic que datan de la época de la
colonia. La mecanica de instruccion que en ese tiempo utilizaban,
consistia en que una persona experimentada en determinado oficio ¢
aclividad, ensefiaba a un aprendiz en dicha labor con el fin de impartirle
conocimientos y desarrollarle habilidades; sin embargo este proceso de
ensefianza no cubria un método sistematico, para lograr el objetivo de
Enseiianza-Aprendizaje.

La inevitable necesidad de competir y el crecimiento de la industria en el
siglo pasado y principios de éste, provocd que se formalizara la actividad
de capacitar y adiestrar la mano de obra.

Ante tal necesidad fueron apareciendo diversas disposiciones legales
desde 1870 hasta la década de los 70s del presente siglo, sufriendo
diversas modificaciones dando lugar a que el gobierno de México
decretara el 27 de diciembre de 1977, una reforma a la Ley
reglamentaria correspondiente, es decir, la Ley Federal del Trabajo.
Tales modificaciones fueron publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de Abril de 1978 entrando en vigor el 10. de Mayo del
mismo aino (ARMO, 1982).

Es asi que la capacitacion y el adiestramiento han sufrido modificaciones
en los puntos y lineamientos que la integran, destacando uno de ellos,
que es la elaboracion de programas. Ortiz (1879) menciona que los
programas son el soporte del curso y que sin estos no se puede dar la
instruccion de una manera sistematica, con un programa bien elaborado
se puede lograr parte del éxito del curso de capacitacion, pues como es
sabido, hay ofras variables que pueden interferir con esta meta, como
por ejemplo: el método, técnicas y dindmicas que utiliza el instructor, el
ambiente del lugar de ensefianza, entre otros aspectos.

Ar; Maria Diaz G(;nz.élez
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En los uitimos afos la capacitacion y el adiestramiento han cobrado vital
importancia debido a la apertura del Tratado de Libre Comercio (TLC) en
1994. Este tratado implica una competencia tanto de las industrias
nacionales como de las extranjeras que se encuentran en termitorio
mexicano, de ofrecer productos y servicios con un alto grado de
‘Calidad” y a un bajo costo ademas del avance cientifico y tecnolégico
de dichas organizaciones.

Por tal razén se debe de exigir un nivel
eievado de preparacién del personal, a
consecuencia de que necesita competir en
mejores condiciones. A principios de la
presidencia del Lic. Emesto Zedilic hizo
énfasis en la importancia de la capacitacién
dentro de las empresas, ya que es una de las
herramientas que nos permitira competir con
las empresas extranjeras.

Durante la gobematura de Lic. Caros Salinas de Gortari, se estuvo
ejerciendo un programa de capacitacion dentro de las empresas , por
parte de la Secretaria del Trabajo, totalmente. Este programa fue
elaborado con el fin de informar y formar capacitadores dentro de las
empresas, proporcionando una aitemativa para incrementar el nivel de
productividad de estas. Entonces podriamos decir, que la capacitacion
es una alternativa para las empresas, si la aplican para su beneficio y no
por el sélo hecho de cubrir un requisito legal y administrativo.

La capacitacion se basa en una filosofia, en la cual considera que una
persona tiene necesidades multiples, y que no solamente es el ingreso
econdémico lo que busca, sino también el desarrollo integral, aplicando
tanto su capacidad intelectual como creativas, en el medio laboral y en
general en todos los actos de su vida.

Hay dos razones basicas de ser, de la capacitacion, por un lado
satisfacer necesidades presentes de la empresa con base a
conocimientos y actitudes y por otro lado prevenir situaciones que se
deban resolver con anticipaciéon ( Siliceo, 1993). Por estas razones la

Ana Mana Dla/ Gonzalez
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capacitacion y el adiestramiento debe de ser de calidad y con eficiencia.
Prueba de ello es que en la actualidad, el area de capacitacion tambien
funge ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social como el
principal promotor en la empresa de la Seguridad e Higiene Laboral.

Debido a todos estos antecedentes, el papel del
Psicologo es fundamental en esta area, por ser un
profesionista cuya formacion académica lo capacita
para analizar problemas humanos y proponer
estrategias de solucion. El aporie de este dentro de
una empresa implica el desarrollo de las
competencias de integracion tanto laboral como social
y el apego de los trabajadores a una cultura
organizaciona!l o “filosofia del trabajo”.

Las actividades que desempenara el Psicologo dentro de la capacitacion,
seran las siguientes: deteccién de necesidades, elaboracién y planeacion
de programas, evaluacién del curso, seguimiento y capacitacion de
instructores, entre otra actividades derivadas de la capacitacion.

Es asi que estas actividades, exigen al psicdlogo una preparaciéon
competente en fa investigacion, en el analisis, de resultados y de
situaciones problematicas, deberd proponer estrategias de solucion y
dar sequimiento para corregir e implementar lo que propuso. Todos los
conocimientos que obtiene y habilidades que desarrolla durante su
preparacién académica lo capacita para competir con oftros
profesionistas que ejercen la misma labor.

Este trabajo esta centrado en la elaboracion de programas de
capacitacion. En el primer Capitulo se abordara el origen de la Psicologia
Organizacional y el desarrollo de la Capacitacion en México; la
capacitacioén fue cobrando fuerza a través del tiempo y de la gente que
ha creido en ella.

En el Capitulo 2, plantea e! Modelo explicativo de la capacitacion,
centrandose en dos Modelos uno es “interno” y el otro es “externo”,
ambos manejan diferentes posturas las cuales son analizadas para
traspolarlas a la capacitacién y ver cual es la mas objetiva.

- —Ana Ma.r-iﬁﬁaz Cronzalez
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En el Capitulo 3, se enfoca en los propdsitos de 1a capacitacion y sefiala
los pasos preliminares para hacer un programa de capacitacion. E! paso
preliminar es una deteccién de necesidades y nos muestra una serie de
técnicas que puedan auxiliarnos para tal efecto.

Capitulo 4, este es uno de los mas importantes, ya que es el sustento de
este trabajo, plantea una guia de como elaborar un programa de
capacitacion. Con el fin de optimizar tiempo y facilitar el trabajo a los
profesionistas, que se dedican a esta labor tan importante que es la de
capacitar al personal de una Organizacién e Institucion .

Y finalmente el Capitulo 5, plantea las diferentes formas de evaluar la
efectividad de la elaboraciéon y seguimiento de los Programas de
capacitacion.

Ana Maria Diaz Gonzalez
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CAPITULO 1 .
HISTORIA DE LA CAPACITACION

1.1. Origen de la psicologia organizacional

Desde 1a apariciéon del hombre en la tierra, se ha distinguido por crear
medios e instrumentos para satisfacer sus necesidades basicas. Para
esto el hombre cre6 una actividad denominada trabajo; dando origen a
la organizaciéon en equipos con otros hombres, permitiéndole acumular
experiencias y conocimientos; considerandose esto como las primeras
manifestaciones de organizacién.

Un ejemplo de lo anterior podria ser la caza colectiva, en la cual los
hombres se agrupaban para sumar sus fuerzas e ingenio, logrando
obtener su objetivo.

Mediante el paso del tiempo, es hasta la Edad Media cuando surgen
agrupacicnes de una misma profesién, oficio o especialidad; las cuales
eran denominadas “gremios”, cuya finalidad era defender los intereses
comunes a través de la unidén, adoptando un miembro como patrono de
la agrupacion (Cabrera y Padilla, 1996).

En cada gremio existia una divisién y jerarquizacién del trabajo. Se
componian de maestros, oficiales y aprendices. Ademas de esta
jerarquizacion los gremios imponian un fuerte control de la produccién y
de la calidad. Es asi que empezaron a surgir gremios artesanales como:
laneros, tejedores, curtidores, zapateros, etc. (Enciclopedia Autodidacta
Océano, 1988).

A través del progreso y desamollo dei hombre, van surgiendo
descubrimientos que ayudan a dar origen a nuevas empresas y a
modernizar las ya establecidas. Estos descubrimientos son a nivel
cientifico, tecnologico, en recursos humanos, por mencionar algunos.

Las disciplinas que tienen tiempo dentro del desarrollo organizacional
son . la ingenieria industrial, mecanica, eléctrica, etc., entre ofras.
Mientras tanto la psicologia industrial tiene poco tiempo realizando
actividades dentro de las organizaciones; ya que hace su aparicién el 20
de diciembre de 1901 (a principios del siglo XX), con la conferencia de

o ) Ana Maria a7 GOI’\.Zé_]gZ T T
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Waiter Dill Scott, sobre la importancia del papel de la psicologia en el
campo industrial{Cabrera y Padilla, op. cit.).

Es asi que renace la psicologia’ industrial, ésta se basaba en fas
caracteristicas individuales, es decir, al estudio de aspectos tales como
personalidad, actitudes, aptitudes, etc.; sin establecer una vinculacion de}
individuo con la organizacion. Sin embargo, las problematicas de las
empresas contemplan niveles mas extensos, que no se pueden
solucionar de manera eficiente utilizando tal enfoque. Debido a esto se
cambi6 recientemente el concepto de psicologia industrial por psicologia
organizacional.

Para explicar este concepto es necesario definir qué es organizacién y
cuales son sus caracteristicas, obteniendo un panorama mas amplio y
asi poder definir mejor tal concepto.

Flippo (1988 citado en Franco, 1995) define a una organizacién como el
proceso de establecer relaciones formales (responsabilidad, autoridad y
rendimiento de cuentas), entre los componentes claves (funciones,
personal, factores fisicos), con el propdsito de dirigifos en una forma
integral (linea, asesoria y proyectos) a los objetivos comunes de la
empresa.

Se puede considerar a las organizaciones como sistemas dinamicos, que
estan en constante cambio donde tienen como objeto principal lograr una
mayor productividad, entendiéndose esto como base principal para
elevar el nivel de eficiencia y rendimiento, que permita optimizar los
elementos materiales y humanos.

Segln el grado de estructuracion las organizaciones pueden ser de dos
tipos, formales e informales; las primeras tienen una estructura bien
definida, describiéndose en términos de autoridad, poder, subordinacion
y responsabilidad, ejemplo de éstas son: las grandes empresas, las
entidades publicas, organizaciones militares y las universidades. Las
segundas, se caracterizan por su organizacidn débil, flexible, mal
definida y espontanea, por ejemplo los clubes, amistades, etc.

' Es el estudio det hombre en sus refaciones interpersonales, afectivas y conductuales, en relacién a
un contexto social e individual

Ana Maria Diaz Gonzalez




Proceso para la preparacion y valoracion de planes de capacitacion y adiestramiento 2

Scott y Mitchell (1981) (Op. cit. Franco) definen cuatro elementos que
caracterizan a la organizacion:

a) Un sistema de organizaciones coordinadas: Todas las organizaciones
estan compuestas de partes y relaciones, es decir, son las funciones y
actividades desempefiadas mediante una relacion l6gica.

b) Un grupo de personas: La organizacion puede ser regulada por
estatutos, pero necesita de personas para poder existir.

¢) Cooperacion en cuanto a objetivos: La cooperacion es un fenémeno
estrictamente humano y el comportamiento normal es siempre
deliberado.

d) Autoridad y liderazgo: Las organizaciones son estructuras, donde la
relacion es, superior-subordinado. La autoridad es un elemento
universal, mientras tanto el liderazgo, es una cualidad personal que
orienta el deseo empresarial y sentido de cooperacion para lograr un
objetivo.

Todo esto nos lleva a tomar en consideracién que el manejo de una
organizacion implica una constelacion de factores econémicos,
sociologicos, politicos y psicoldgicos.

Con respectc a lo anterior se puede decir, que la psicologia
organizacicnal se encarga de la interaccién, del individuo con el resto de
la organizacién y ver a éste como actia en funcidon de su contexto
laboral.

Es asi que la participacién del psicélogo en la rama empresarial es de
vital importancia, ya que su preparacidn académica, le permite dar
alternativas de solucién a cada uno de los problemas que se vayan
presentando. El trabajo del psicologo no se limita nada mas, a la
seleccion y capacitaciéon del personal, sino también a ofros aspectos
como: La elaboracion de perfiles, analisis de puestos, descripcion de
puestos, detecciébn de necesidades, actividades administrativas de
personal, publicidad, desamrollo organizacional, elaboracién de
programas de capacitacion (aplicacion, evaluacién y seguimiento de
éstos), por citar algunas de las actividades, de la extensa gama que
realiza.

e - - S ——
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Al respecto menciona Rodriguez {1978) (citado en, Franco) en concreto
las necesidades que ha de satisfacer la psicologia organizacional:

- La reeducacion de nuestras actitudes individuales destructivas o
improductivas.

— El proceso de la comunicacion y sus obstaculos.

— La motivacion para el trabajo y para la colaboracion.

— La seleccién de personal.

- Los métodos de capacitacibn arraigados en la psicologia del
aprendizaje.

- Laintegracion de equipos de trabajo.

-~ El manejo de conflictos.

— La relacién entre la vida familiar y la vida profesional.

— Las necesidades humanas y sus satisfacciones.

— La creatividad.

— La resistencia al cambio.

— El desarrollo de las habilidades para planear con eficiencia y realismo.

— Las relaciones de liderazgo.

— El bienestar humano (A final de cuentas es meta ditima de toda
organizacion).

Como se menciond anteriormente, las funciones que desempefa el
psicdlogo en las organizaciones han ido evolucionando
significativamente y se han hecho cada vez mas complejos a medida que
transcurre el tiempo, los sistemas econémicos, politicos y sociales se
transforman con la existencia de nuevas necesidades. Por lo tanto
empresas pequenas y poco competitivas, tienden a desaparecer
rapidamente.

Aunado a lo anterior, el psicologe respaldado en la psicologia
organizacional, tiene todavia mucho por hacer y es mediante la
investigacion y su trabajo, como puede hacerla crecer poco a poco; para
que asi la psicologia proporcione mejores estrategias de solucion a las
empresas o instituciones, donde intervenga el recurso humano en
relacion con la organizacion, su medio familiar y social. De esta forma
puede ir ganando credibilidad de su capacidad y de lo que puede realizar
dentro de las organizaciones, provocando que sea indispensable su
presencia dentro de éstas.

Ana Maria Diaz Gonzalez )
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1.2. Desarrollo de la capacitacion en México

Se menciond en la seccion anterior, la participacidn del psicélogo
organizacional dentro de las empresas, y se pudo percatar que es
extenso el ndmero de actividades donde interviene éste. Una de estas
actividades, que en la actualidad se le ha dado mucha importancia, es la
“capacitacion”, debido a la crisis econdémica en la que México esta
atravesando. Cree el gobierno que es una alternativa mas para elevar la
productividad dentro de las organizaciones, incrementando asi el nivel
econdmico de los trabajadores, familias, sociedad y nacion
respectivamente.

Por tal motivo, es necesario
conocer el origen y desarrollo de la
capacitacién en México, para saber
qué es lo que se ha realizado y
darmos cuenta qué nos queda por
hacer en esta area.

La capacitacion en México no es una actividad nueva, debido a que
existen referencias historicas desde la época de la Colonia, donde ya se
registraban actividades en esta materia. El método de instruccion que
contemplaban, consistia en que una persona experimentada en
determinado oficio o actividad, instruia a un aprendiz en dicha labor, con
el propésito de impartirle conocimientos y desarrollarie habilidades; es
asi que se puede afirar que ya existia un proceso de ensefianza-
aprendizaje de forma empirica, para adaptar al frabajador a la vida
productiva de ia sociedad (ARMO,1982).

Mediante el grado de mecanizacion y avances cientificos-tecnolégicos de
las empresas, que han ocurrido a través de la historia, van requiriendo
con mas ahinco la adaptacién, preparacion y desarrollo del personal que
labora en éstas.
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A padir de 1871 fueron apareciendo diversas.disposiciones legales en
nuestro pais, como el Codigo Civil donde incluye el “contrato de
aprendizaje”, éste empezé con muchas deficiencias y desventajas para
los trabajadores, ya que no menciona alguna retribucion o pago para el
aprendiz durante la ensefianza; el patron tenia la decision de dar el pago
al término del aprendizaje; mientras tanto el aprendiz deberia de darse
por bien pagado por el hecho de estar aprendiendo un arte u oficio. Si el
patron despedia a un aprendiz, lo hacia con los mismos argumentos para
despedir a un sirviente, realmente al patrén no le afectaba en {0 mas
minimo. El aprendiz podia hacer valer sus derechos, sélo si acudia a un
juez, pudiendo demandar al patrdn una indemnizacién conforme al
Cadigo Civil (Tena, 1979).

Trece anos después (1884} el Codigo Civil fue transcrito sin ninguna
modificacion. Esto nos hace reflexionar de que no le daban importancia a
este tipo de cuestiones, ya que los gobernantes se preocupaban mas por
estar en el poder y endeudando gradualmente al pais.

Es hasta 1931 que aparece la primera Ley Federal del Trabajo en
Mexico, destinandose un capitulo para el contrato de aprendizaje, siendo
éste el antecedente del derecho a la capacitacién, dicho contrato era
definido en el articulo 218 de esta Ley. (E! contrato de aprendizaje sufrid
leves modificaciones con respecto a su primera publicacién en el Cédigo
Civil} mencionando en ésta que:

Una de las partes (trabajador) se comprometia a presentar sus
servicios personales a la ofra (patrdén), recibiendo en cambio la
ensefianza de un arte u oficio, ademas de recibir una retribucién
convenida por ambas partes, pero sin tener los mismos deberes
que en materia salarial se imponia a los demas trabajadores. El
monto del salario que percibia el aprendiz podia ser inferior al
minimo fijado por las comisiones especiales o pagarles en especie
pudiendo ser en dinero, habitacidn, alimento o cualquier otra
ventaja economica (Hemandez, 1994).

Una vez que se concluia el aprendizaje, el patron tenia la obligacion de
entregarle al aprendiz, su certificado donde comprobara haber aprendido
el arte v oficio que le hayan ensefiado. La calificacion dependia de una
comisién de obreros y patrones. También se contemplé como obligacion

Ana Maria Diaz Gonzaler
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patronal el admitir en cada empresa aprendices en numero no menor del
5% de la totalidad de los trabajadores de cada profesion u oficio que
existiera en los centros de trabajo. El trabajador podia ser despedido si
éste, le faltaba al respeto al patron o a2 su familia, o de la incapacidad
que presentara el aprendiz para desempeiiar el arte u oficio que se le
haya ensefiado.

El contrato de aprendizaje que se explicé con anterioridad, no tenia un
reglamento juridico, lo que facilitaba cometer ciertas injusticias benéficas
para el patrén, sin importarles los derechos que pudieran tener los
trabajadores.

Antes y durante los afos setentas, en las empresas que sabian las
virtudes de la capacitacién y adiestramiento, la empleaban de manera
sistematica © dispersa; y en la mayoria de las ocasiones no basaban el
entrenamiento en las  necesidades reales de los trabajadores,
limitandolos en el desarrollo y progreso dentro de éstas. Hubieron que
utilizaban técnicas y métodos extranjeros? para entrenar a los empleados
mexicanos (Tena, 1979); como era de esperarse, los resultados no
fueron muy satisfactorios en la mayoria de los casos en que fueron
aplicados, debido a dos factores entre otros mas, los cuales son:

1) Programas y técnicas extranjeras no eran modificadas con respecto a
la idiosincrasia de los mexicanos.

2)Y las técnicas no eran disefadas de acuerdo con las necesidades
individuales, grupales y organizacionales de cada empresa o instituto
en que eran aplicadas.

Debido a toda esta problematica planteada era urgente realizar algo, al
desaparecer el contrato de aprendizaje, se establece en ia fraccion XV
del articulo 132 de la Ley Federal del Trabajo; la obligacion por parte del
patron, de organizar permanentemente cursos de capacitaciéon vy
adiestramiento para sus trabajadores, conforme a los planes ¥y
programas que hayan elaborado los sindicatos y trabajadores de comun
acuerdo, informando de ello a la Secretaria de! Trabajo y Previsién Social
0 a las autoridades del trabajo o de los Estados, Territorios y el Distrito
Federal. Esto podia impartirse en cada empresa, en varios

2 actualmente son ulilizadas técnicas, métodos de instruccion, Rloscfias, etc.; que las adaptan a las
necesidades individuates del mexicano y de la organizacién.
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establecimientos, departamentos ¢ secciones; por personal propio,
externo, escuelas o instituciones especializadas (Hemandez, op. cit)).

Estas obligaciones fueron citadas de manera general sin entrar en
especificaciones, es decir, no indicaron si esto deberia de ser en el
puesto desempefado ¢ en uno de categoria superior y también sin
precisar, lugar, volimen, condiciones, etcétera, de la capacitacion.

Asi es que inicia una etapa mds de desarrollo con relacion a esta
materia; ya que el concepto de educacion, los enfoques de desarrolio de
los recursos humanos, asi como las aspiraciones de orden personal y
social, adquieren gran significado al comenzar a detectar deficiencias en
el aparato productivo, debido al acelerado avance tecnoldgico y a la gran
cantidad de mano de obra no calificada.

El primero de septiembre de 1977, el presidente José Lopez Portillo dio
su informe a la Nacién, prometiendo el envic de una iniciativa de
reformas al articulo 123 Constitucional, para elevar el rango de garantia
social al derecho de los trabajadores a capacitarse, reconociendo la
necesidad de éstos y del pais mismo, para elevar su nivel de preparacién
y desarrollo. A tal situacién era indispensable plantear el establecimiento
de un Sistema Nacional de Capacitacién y Adiestramiento (SNCA), que
tuviera caracteristicas apropiadas para satisfacer dichos requerimientos,
teniendo que ser flexible para adaptarse a los cambios siempre y cuando
su estructura basica se conservara.

Es asi que en esta direccion el primer paso que se dio, fue elevar a la
capacitacion al rango constitucional mediante la reforma de las
fracciones XIll y XXI del apartado “A” del articulo 123 de nuestra
Constitucion Politica; las modificaciones béasicas que plantearon, dice
Hemandez (op. cit.) que fueron:

— La obligacién de los patrones de capacitacion a sus trabajadores vy,
— la suavidad de las autoridades federales para aplicar las disposiciones
de seguridad e higiene en el trabajo

Es hasta el 9 de enero de 1978 que se publicd en el Diario Oficial de la
Federacion, la reforma del articulo 123, estableciendo en las empresas la
obligacién de proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus
trabajadores de acuerdo con los sistemas, métodos y procedimientos
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que establecera la ley reglamentaria. Se realizaron modificaciones el 28
de abril, entrando en vigor el 1° de mayo del mismo afo respectivamente
(ARMO, 1982).

Ante tal obligacidon que imponia la ley a las empresas, se demandaba por
parte de éstas que se confirmara la SNCA, es asi que se realizaron
diversas investigaciones en capacitacion, las cuales estuvieron a cargo
de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento
(UCECA), dependiente de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social asi
como de la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT); dichas
investigaciones se centraron en tres aspectos basicos:

— La necesidad de capacitacidon y adiestramiento que existia en nuestro
pais;

— los recursos de que disponian para enfrentar estas necesidades vy,

— las actitudes de patrones y trabajadores ante la capacitacion.

Los resultados que se obtuvieron de estas investigaciones fueron los
siguientes: La existencia de recursos humanos con una deficiente
preparacidn para enfrentarse a las actividades y tareas del sector
productivo, asi como una apatia y desconocimiento tanto de trabajadores
como de los patrones sobre los beneficios de la capacitacion
(Hernandez, op. cit.).

Ante tal situacion Meéxico, cred su propio “Sistema Nacional de
Capacitacién y Adiestramiento”, partiendo de que la capacitacién es un
derecho social y que el patrén tiene la obligacién de otorgaro dentro de
una relacion de trabajo. Este sistema se caracteriza por ser: participativo,
flexible y abierto.

+ Se dice que es participativo porque en él se integran los tres aspectos
que lo conforman: publico, obrero y patronal. Es decir, los planes y
programas de capacitacion y adiestramiento que se imparten dentro de
cada empresa, deberian ser formulados de comin acuerdo entre
patrones, trabajadores o sindicatos; con representantes de las
comisiones mixtas dentro de las empresas, por comités nacionales por
rama industrial y consejos consultivos a nivel estatal y nacional.

S
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e Es flexible porque los planes y programas de capacitacién vy
adiestramiento se adaptan a las necesidades de la empresa de
patrones y de trabajadores, ademas la flexibilidad radica en la
adaptacion a los cambios sociales, es decir, a nuevas situaciones sin
modificar su estructura.

« Y por dltimo es abierto, porque los sectores involucrados comparten
experiencias retroalimentandose, a fin de evaluar los resultados
obtenidos y programar las acciones necesarias para el fortalecimiento
del sistema.

Este sistema quedd estructurado a partir de cuatro niveles entre los que
se encuentran:

a) Las comisiones mixtas de capacitacién y adiestramiento, las cuales se
deben de constituir en cada una de las empresas del pais. Estas
comisiones sirven para vigilar la instrumentacion interna del sistema y
fos procedimientos de capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores. Dichas comisiones estan integradas por igual numero de
trabajadores y patrones, ademas de estar registradas en la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social.

b) En el segundo nivel se sitian los comités nacionales de capacitacién
y adiestramiento, que atienden los asuntos relacionados con el tema,
respectoc a las diferentes ramas industriales o actividades
econoémicas.

c) En el tercero, se encuentra el consejo consultivo del empleo,
capacitacion y adiestramiento y consejos consultivos estatales de
capacitacion y adiestramiento; estos organismos estan integrados
para asesorar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, en
relacion con asuntos de caracter nacional o regional en la matena.

d) Por ultimo se ubica [a propia Secretaria del Trabajo y Previsidon Social,
dependencia a la que la ley le otorga facultades relacionadas con la
organizacion, promocion y supervision de actividades vinculadas con
la capacitacion y el adiestramiento en el pais. Es asi que ésta, se
encarga del registro y control de comisiones mixtas, planes y
programas, constancias de habilidades y agentes capacitadores, asi
como tambien de fa promocién y organizacion de la capacitacion y
adiestramiento de los trabajadores sujetos a la relacién laboral.
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Al elevar los resultados a cinco afios de creado el sistema nacional de
capacitacién, las cifras estadisticas indican que a febrero de 1984, se
habian registrado 91,626 comisiones mixtas (de un universo de 362,000
empresas existentes), 42,358 planes y programas de capacitacién y
145,877 constancias de habilidades laborales.

Estos datos eran realmente alarmantes, ya que indican el poco interés o
falta de informacion sobre la materia, también podria ser que las
organizaciones s6lo querian cumplir con los requisitos legales para
evitarse futuras multas.

Ante el poco interés el Estado a través del Plan Nacional de Desarrollo y
especificamente ante el Plan Nacional de Capacitacién y Productividad
1984-1988, establecié una serie de objetivos y estrategias que tratarian
de dar una solucion a dicha problematica, entre los cuales se encuentran
los siguientes

Objetivos:

— Promover el incremento de la productividad de los sectores
industriales, comerciales y de servicios.

— Promaover la investigacion, desarrollo y adaptacién de tecnologia.

— Vigilar el cumplimiento de las responsabilidades legales de las
empresas.

— Lograr una utilizacién eficiente de los medios disponibles para la
formacién de recursos humanos.

— Resolver los desequilibrios entre la estructura de la oferta y la
demanda de mano de obra calificada, mediante una mayor
disponibilidad de oportunidades de capacitacion a todos los niveles
requeridos, con el propésitc de aplicar el acceso de la poblacion a los
empleos productivos. Se pondra especial atenciéon a aquellos sectores
intensivos en mano de obra (sector comercio y servicio).

Estrategias:

— Desarrollar una metodologia de evaluacién destinada a retroalimentar,
robustecer y diversificar las acciones del sistema nacional de
capacitacion, representando los sistemas generales de capacitacion y
adiestramiento.
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— Estimular mediante la capacitacion el aumento de los niveles de
productividad, tanto desde una perspectiva de aumento al producto
nacional, como de la obtencidn y garantia de mejores niveles de vida,
de progreso y distribucion de los beneficios a los trabajadores.

- Promover mecanismos eficientes para que el trabajador participe de
los beneficios por su mejor calificacion, relacionando la capacitacion
con un sistema escalafonario flexible, en los términos que propongan
los factores de la produccion.

A partir de los objetivos y estrategias planteadas se determina la
importancia del trabajo que desempefna dicho sistema, en el sector
industrial mexicano.

A través del tiempo la capacitacién en nuestro pais ha acumulado una
importante experiencia, debido a las reformas legales y al trabajo en
conjunto de las comisiones de trabajadores, empresarios y del sector
publico; por las limitaciones y deficiencias que pudieran haber tenido,
fueron el punto de parfida para darle importancia a ésta. Es asi que
mediante el esfuerzo sistematico que se ha realizado en cada afo la
capacitacion va adquiriendo mayor fuerza, aunque todavia queda mucho
por hacer de dicha materia.

Ante tantos cambios en que se estd enfrentando el pais, se demanda
que la capacitacién se aplique a todo nivel de las empresas; tanto en
areas administrativas, gerenciales, como en areas intermedias, técnicas
y operativas; con el fin de subsanar las deficiencias en las calificaciones
de todos los trabajadores y llegar gradualmente a una productividad de
calidad total.

La politica piblica de capacitacion que requiere con urgencia el pais para
entrar al siglo XXI, deberia resultar de una renovada visién de los
objetivos y necesidades nacionales, asi como de una evaluacion realista
de los logros y fracasos de esta materia, donde las modificaciones
introducidas a la Ley Federal del Trabajo en 1980. Comprendiendo el
fendmeno de globalizacion que se da en nuestra época, deberiamos
también aprovechar las numerosas experiencias internacionales, en este
campo en la uvitima década (Comisidon Nacional de Relaciones de
Trabajo (CNRT), 1995).
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La CNRT (op. cit) se basa en las experiencias pasadas, en las
necesidades actuales y futuras; para desear el surgimiento de una nueva
politica de capacitacion, que deberia contener algunas de las siguientes
caracteristicas:

— Promotora de la capacitacion como una actividad de progreso social.

— Basada en la responsabilidad de individuos y empresas.

— Con incentivos tangibles y claros para los sujetos y actores del proceso
de capacitacién.

El balance que hizo esta comision en quince afos, cuatro son las
principales instituciones que realmente cumplen el propésito para lo que
fueron creadas: las comisiones mixtas de capacitacion, el registro de
programas, el registro y expedicion de constancias de habilidades y el
registro de instituciones y profesionistas capacitadores.

Diversos estudios que se han realizado, muestran que la capacitacién se
considera exclusivamente una formalidad ilegal, sin utilidad alguna para
empresas y los trabajadores. Esto realmente es de lamentarse, ya que
pareciera que caminamos hacia atras en lugar de ir hacia adelante. Se
estima que el numero de empresas que presentan a registro sus
programas de capacitacién, es alrededor del 5% de las empresas
formales.

Un problema que se percibe es que el registro formal, se encuentra
centralizado en la ciudad de México, obligandc a quienes deben cumplir
con este tramite en el interior del pais a incurrir en elevados costos en
viajes, contratacion de gestores, tiempo en aclaraciones, etc. Esta
disposicion ha dado una burocracia publica y privada, ademas de ser
considerada la capacitacion por las empresas como un costo adicional a
estas:

El registro y entrega de constancias laborales presentan un panorama
aln mas grave. Ni siquiera existen datos publicos al respecto. Pareciera
que no existe interés por parte de los trabajadores en las mismas, ya que
en caso de obtenerse no ofrece ninguna ventaja al trabajador fuera de la
empresa, debido a que no tienen ningln valor curricular, e internamente
estén sujetas a las reglas escalafonarias basadas en al antigtedad.
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Debido a la problematica que se sigue viviendo en la actualidad con
respecto a la capacitacién, es necesario que ias personas que se
dedican a efectuar tal materia, aparte de dar capacitaciébn de acuerdo
con las necesidades de cada empresa; realicen programas para cambiar
la actitud de los frabajadores y empresarios con respecto a la materia, en
cuestion. Y realmente ir cambiando la participacion de éstos de manera
positiva. Las comisiones y la Secretaria del Trabajo, también deberian
cambiar el sistema administrativo a uno mas sencillo, y descentralizaciéon
de tramites burocraticos para extenderlos a cada entidad federativa.

Si realmente existiera una colaboracién inter y multidisciplinaria con
respecto a la capacitacion en México, ésta tenderia a la incrementacién
de su aplicacion en las empresas, permitiendo que los trabajadores
laboren apropiadamente para e! desarrollo mutuo, organizacién-
trabajador.

En el siguiente capitulo abordaremos los modelos explicativos de la
capacitacion , siendo estos el externo e intemo que se detallaran
ampliamente en el desarrollo de este.
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CAPITULO 2
MODELO EXPLICATIVO DE LA CAPACITACION

A lo largo de la historia se ha pretendido explicar las conductas y
comportamientos del ser humano. La teoria que se utilice para explicar la
conducta del individuo debe de tener un punto de vista practico, dado a
que se puede determinar si la personalidad y la conducta pueden ser
modificadas (Cabrera y Padilla, 1996), mediante una instruccion
educativa adecuada a las necesidades del personal.

En todas las organizaciones comparten un aspecto en comun, el cual
reside en tener mayor productividad, crecimiento y desarrollo en su
calidad de empresas. Para contribuir y satisfacer las expectativas del
empresario; la Psicologia organizacional, ha colaborado en estructurar
diversos métodos y técnicas que faciliten la labor del entrenamiento,
aprendizaje y motivacion del personal, surgiendo tambien nuevos
enfoques o teorias que nos ayudan a visualizar los problemas desde un
panorama mas objetivo. Existen dos modelos explicativos de la
conducta, uno de ellos es interno y el otro externo.

El primero se refiere a que la conducta es explicada, como una funcion
de estados mentales, procesos cognitivos y construcciones hipotéticas
no observables (Villanueva, 1995), o también como un sistema de
sentimientos y pensamientos acompafiados por un conjunto de
comportamientos. Este modelo en la aplicacidén suele ser ambiguo y
carece de una metodologia. [.a explicacion que da a los problemas
conductuales, lo hace basado en la genética, es decir , que todas las
conductas son hereditarias y no aprendidas.

El segundo Modelo, Extemo; explica las conductas que son
manifestadas en funcion de antecedentes y contigencias ambientales; se
intenta que la conducta que es deseable incremente y la no deseable
decremente. Este modelo se denomina también de aprendizaje; para
comprender, predecir y controfar la conducta, este se basa en el frabajo
que realizd B.F Skinner, y en la adaptacion de contextos
organizacionales se debe a Fred Luthans Robert Kreithner (Villanueva,
1995} . Este modelo esta basado en que todas las conductas que posee
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el individuc son aprendidas, por medio de. diversos métodos de
ensefianza , como la imitacion |, ensayo y error, efc.

Este modelo no excluye el estudio y la consideracién de fendémenos
internos, de hecho exisle dentro de la perspectiva conductual, un modelo
que posibilita el estudio y/o analisis de dichos factores, siendo éste el
modelo *cognitivo- conductual”. El modelo externo es planteado de forma
mas completa , ya que considera aspectos internos ( mente ) y externos
{ medio ambiente ) que influyen indudablemente en la modificacion de la
conducta ya sea de forma positiva 0 negativa. Este modelo integra
aspectos cognitivos y biolégicos ademas de la historia conductual del
individuo, por lo tanto vincula aspectos como historia, ambiente y
organismo en un solo modelo de la modificacidon de la conducta.

Es asi que sirve como una herramienta sistematica y Util para la
aplicacion y explicacion de la “Modificacion de Conducta Organizacional”
(M.C.O)).

Este enfoque metodologico esta orientado al desarrollo, aplicacion y
evaluacion de técnicas de cambio de conducta derivada de la
investigacion; tiene como propdsito modificar conductas relacionadas
con el desempeio del personal de una organizacion, es decir, modela,
cambia y dirige la conducta organizacional hacia los logros y objetivos de
la empresa.

Cabe senalar que el enfoque extemo lo constituye la conducta
observable del individuo dentro de una organizacién. Se mencionaran a

continuacion los pasos a seguir en este método (Villanueva, 1995), los
cuales son:

1.- IDENTIFICACION DE CONDUCTAS CRITICAS: Aqui se identifica las
conductas criticas que afectan al desempefo efectivo y eficiente . Se
puede realizar de dos formas:

a) La persona mas préxima al puesto.
b} A través de una auditoria sistematica de la conducta
con especialistas internos del “staff” y/fo consultores internos.
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Solamente se identificaran conductas observables y operacionalimente
medibles, por ejemplo: tardanzas, ausentismos, pérdidas de tiempo, etc.
Este método difiere a los métodos tradicionales de intervencidn, en
dénde se acostumbra a medir mediante cuestionarios de clima
organizacional, actitudes no observables.

2.- MEDICION DE LAS CONDUCTAS: Cuando las conductas criticas
son identificadas se deberan medir sobre una linea base de frecuencia,
determinando el nimero de veces que la conducta ocurre. El registro de
las conductas se hacen mediante hojas o formatos de registro,
posteriomente se transfieren los datos a graficas de frecuencia-tiempo.
Cabe mencionar que la observacion tiene que ser lo mas discreta
posible, para obtener resultados mas objetivos.

3.- ANALISIS FUNCIONAL DE LA CAPACITACION : Se tiene que
establecer un analisis funcional a partir de un esquema antecedente -
conducta - consecuencia, por medio de cual se identifique los elementos
que anteceden y controlan una conducta y las consecuencias que la
mantienen. En este analisis debe identificarse las consecuencias
contingentes y no confundirse con las consecuencias que aparentan
influir en la conducta critica. Un ejemplo de esto podria ser, el
ausentismo frecuente de un trabajador , podriamos sacar mil posibles
causas sobre este problema, como : las dificullades personales,
familiares, laborales, falta de motivacién, falta de transporte, faita de
desarrollo personal, etc. sin embargo lo importante es indigar cual es el
problema mediante un D.N.C. profundo, en conjunto con su jefe
inmediato.

4 - DESARROLLO DE UNA ESTRATEGIA DE INTERVENCION : El
objetivo es fortalecer y acelerar las conductas criticas deseables y/o
debilitar y desacelerar las conductas criticas indeseables.Las estrategias
mas recomendables a practicar en una organizacion son:

a) REFORZAMIENTO POSITIVO: Es una consecuencia que fortalece la
conducta y aumenta su frecuencia subsecuente, esta estrategia es
considerada como la mas efectiva dentro de la modificacién de la
conducta organizacional. Este reforzador debe de identificarse desde el
punto de vista y necesidades del individuo. Un método para obtener
informacion sobre cuales serian los reforzadores positivos de las
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personas, es la administracién de cuestionarios que identifiquen la
importancia relativa de varios posibles reforzadores o recompensas en
relacion con el trabajo.

b} REFORZADOR MANIPULABLE : Segun Luthans { 1995, Villanueva
op. Cit) las dos recompensas mas usadas serian fa retroalimentacion
sobre el desempefio y el dinero.

¢) REFORZADORES NEUTRALES: Son los que existen en el ambiente
natural de los hechos. Los reforzadores sociales no implican un
desembolso a la organizacion y los reforzadores de Premack, ciertas
actividades del trabajo pueden usarse para reforzar a otras.

d) CASTIGO / REFORZAMIENTO POSITIVO: El castigo puede
considerarse como la aplicacién de una consecuencia aversiva o nociva.
Debido a que el castigo por si solo tiene efectos colaterales negativos,
debe de usarse en combinacion con el reforzador positivo, en la primera
oportunidad en que aparezca la conducta deseada.

e} EXTINCION / REFORZAMIENTO POSITIVO. Es la ausencia del
reforzador para desaparecer conductas indeseables o disminuir su
frecuencia. Aunque no actua con la misma rapidez, la extincién tiene los
mismos efectos que el castigo pero no tiene sus efectos secundarios
nagativos. Para corroborar si el método de intervencion fue efectivo y
redujo [a conducta, se medira la frecuencia del cumplimiento.

5.- EVALUACION PARA ASEGURAR EL MEJORAMIENTO DEL
DESEMPENO: Se requiere cuatro niveles de evaluacion:

a) Reaccion: Implica conocer si las personas que aplican este método y
aquellas sobre las que se usa tiene una reacccion positiva sobre el
método.

b}  Aprendizaje: Los que aplican este método deben conocer los
antecedentes tedricos, principios, significado y los pasos del modelo.

¢) Cambio de la conducta: Se busca evaluar mediante graficas cambios
en la conducta real de los sujetos.
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d) Mejoramiento del desempefo: El propésito final es mejorar el
desempeio. La evaluacién de éste debe considerar:

* datos sobre la cantidad y calidad
* rotacion

* ausentismo

* reclamos de clientes

* devoluciones

* desechos

* quejas de los empleados

* pumero de clientes atendidos, etc.

El modelo externo se ve reflejado en su aplicacidn en la busqueda del
personal idéneo para una empresa, de hombres mas competentes en
todos los niveles, sin embargo todos buscan al candidato ya formado por
otras empresas; sin analizar que es necesario adiestrar y preparar éste
completamente que domine todos los requerimientos basicos para la
Empresa u Organizacion.

Es necesario conocer los modelos que se plantearon anteriomente, para
elegir el que mas se adapte a nuestras necesidades.

El siguiente capitulo se planteara el propdsito de la capacitacion , que es
lo que debemos realizar antes de elaborar un programa , siendo en esto
importante la Deteccién de Necesidades de Capacitacion { DNC) vy las
técnicas con las que podemos auxiliamos para realizar un D.N.C. mas
completo de acuerdo a la magnitud y condiciones de la organizacion.
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CAPITULO 3
ANTECEDENTES PRELIMINARES PARA LA PREPARACION DE UN
PROGRAMA DE CAPACITACION .

3.1. Definicion y propésitos de la capacitacién

Antes de abordar el tema principal (elaboracién y evaluacién de
programas de capacitacion), es de suma importancia hacer mencién de
manera global, /Qué se entiende por capacitacion y cual es su
propdsito?, dentro de las organizaciones e instituciones.

La capacitacion segin Siliceo (1993) incluye el
adiestramiento (entendiéndose éste como la
habilidad o destreza adquirida, en el trabajo
preponderantemente fisico), pero su objetivo
principal es proporcionar conocimientos, sobre
todo en los aspectos técnicos del trabajo. Este
tipo de capacitacion para “hacer”, (0 como
a comunmente se dice, adiestramiento) es la mas
comin en estos tiempos, pues permite Ia
transformacion de la materia, la operacioén y el
manejo de herramientas e instrumentos.

Sin embargo existe otro tipo de capacitacion,
que podria complementarse con la antes
mencionada, la cual es “ser y llegar a ser”, ésta
finca y proyecta el desarrolio del hombre, forma
su espiritu de crecimiento, de solidaridad,
integra su personalidad dandole su identidad y
libertad para optar por valores y caminos de reto
y responsabilidad frente a si mismo, su familia,
su empresa, su comunidad y su patria (Siliceo,
1992), en ofras palabras si la capacitacion se
enfoca al desarrollo de las potencialidades y
conocimientos del individuo, se podra ir
reemplazando 1a mano de obra por mente de
obra, es decir, “el musculc cede el paso al
cerebro”.
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El individuo puede llegar a ser proactivo, esto quiere decir, que tendra la
iniciativa de actuar para evitar y resolver problemas que se le presenten
en el trabajo y hasta en su vida diaria (familiar y social) permitiéndoie
tener una mejor calidad de vida. Es asi que se podria establecer el
binomio ideal anhelado “capacitacién - productividad” esto es sin duda la
clave de nuestro presente y futuro, puesto que nos permite obtener
resultados positives, servicio, calidad, rentabilidad, y competitividad
dentro de nuestro medio empresanial, por esto, es que se requieren
personas capaces de exhibir una enorme flexibilidad en su manera de
pensar y actuar.

El presidente (Ernesto Zedillo) durante su campafia electoral en 1994
promociond a la capacitacién como una alternativa para generar empleos
y elevar el nivel de vida de los ciudadanos de nuestro pais, ya que al
firmarse el Tratado de Libre Comercio (TLC), se entraria en un pericdo
de competitividad con industrias extranjeras y personal calificado,
situacidn que se esta viviendo en estos momentos, ya que el personal
que contratan y de los que no prescinden de sus servicios, son gente
preparada y con experiencia, siendo uno de los motivos para gue haya
gente desempieada y por ende surjan mas problemas sociales.

Debido a lo anterior es necesario reiterar o que menciona La Ley
Federal del Trabajo: Todo trabajador tiene derecho a que su patron le
proporcione capacitacion ¢ adiestramiento en su trabajo, que el permita
elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes vy
programas formulados, de comuin acuerdo, por el patron y el sindicato o
sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social (Trueba U. y Trueba B. , 1992).

Por otro lado el propésito que tiene la capacitacion con base en la
experiencia practica profesional es lo que concluye Siliceo (1892) que
son ocho los propésitos fundamentales que debe perseguir:

1) Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cultura y valores de
la organizacién. El logro de realizacion de estas tareas, dependera del
grado de sensibilizacion, concretizacion, comprension y modelaje que
se realice del codigo de valores corporativos.
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2) Clarificar, apoyar y consolidar _los cambios organizacionales. El

3)

4)

5)

6)

cambio de conducta del capacitado, es un indicador de la efectividad
en el aprendizaje. Ante la permanencia de éste, en nuestro entomo,
este segundo proposito constituye una aplicacion de gran demanda y
actualidad.

Elevar la calidad del desempeiio. 1dentificar los casos de insuficiencia
en los estandares de desempefio individual causada por falta de
conocimientos o habilidades, significa haber detectado una de las
mas importantes prioridades de capacitacién técnica, humana o
administrativa. Habra ocasiones que el problema no sea el que se
mencions antes, sino la inhabilidad directiva, dando como
consecuencia la capacitacién a niveles superiores del empleado en
quién se manifiesta la dificultad.

Resolver problemas. El alto dirigente de una empresa se enfrenta
cada dia mas, con [a necesidad de lograr metas trascendentes con
altos niveles de excelencia en medio de diversas dificultades
financieras, administrativas, tecnolégicas y humanas. Si bien los
problemas organizacionales son dirigidos en diferentes sentidos, el
adiestramiento y la capacitacion constituyen un eficaz proceso de
apoyo para dar solucién a muchos de ellos.

Habilitar para una promocién.® Se dice que el concepto de desarrollo Yy
planeacion de carrera dentro de una empresa es practica directiva
que atrae y motiva al personal a permanecer dentro de ella. Cuando
esta practica se realiza sistematicamente, se apoya en programas de
capacitacion que permiten que la politica de promociones sea una
realidad al habilitar integralmente al individuo para recormer
exitosamente el camino desde el puesto actual hacia otro de mayor
categoria y que implica mayor responsabilidad. Este punto es de vital
importancia, puesto que si no se cuenta con una politica de desarrolio
personal y esté apoyada por la capacitacion, hard que se pierda
personal valioso con ta consecuencia de un dafio a la continuidad
operativa y productiva de los demas miembros de 1a organizacion.
induccién y orientacién del nuevo personal en la empresa. Las
primeras impresiones que un empleado o trabajador obtenga de su
empresa habran de tener un fuerte impacto en su productividad y
actitud hacia el trabajo y hacia la propia organizacion. La alta direccion
y relaciones industnales aseguran que existe un programa sistematico

? Esto se entiende como el ascenso de un individuo o grupo de personas que parlicipan a un nivel

profesional y/o persona! mas elevado
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que permita al nuevo colaborador conocer y entender cuestiones
como (pag.189) :

Historia de la empresa.

Su mision, valores y filosofia.

Sus instalaciones.

Ubicacion geografica.

Los miembros del grupo ejecutivo.

Las expectativas de la empresa respecto del personal.

Las politicas generales y especificas de relaciones industriales y de
recursos humanos.

Los procesos productivos y los productos mismos.

Los mercados y sistemas de comercializacion de la empresa.

Los medios y oportunidades de crecimiento dentro de la empresa, asi
como los sistemas de reconocimiento.

Este programa debera ser llevado por la persona del area del nuevo
empleado y relaciones industriales. La induccién incluirda también
aspectos vinculados directamente con el trabajo a realizar como son
los objetivos, politica y procedimientos, estructura organizacional,
estandares de desempefio, normas del departamento en que ingresa
el nuevo colaborador, asi como los objetivos, politicas y la descripcion
de su puesto. Es indispensable que se induzca al nuevo integrante de
la organizacién, para que pueda tener un conocimiento general de la
empresa y de su puesto, apoyandose en los lineamientos que se
mencionaron anteriormente; sin embargo seria ideal que aunado a lo
anterior se diera motivacion y asi pueda surgir una relaciéon inherente
entre organizacion - personal, como comunmente se dice que “suden
la camiseta”.

7) Actualizar conocimientos y habilidades. Un constante reto directivo
consiste en estar alerta de nuevas tecnologias y métedos, para hacer
que el trabajo mejore y [a organizacion sea mas efectiva. Los cambios
tecnologicos que se van a realizar dentro de una empresa van a
repercutir en la forma de llevar a cabo l1as labores. Es imporiante
entonces que desde el momento de planear este tipo de cambios, se
consideren proactivamente las implicaciones que tendran en materia
de conocimientos y habilidades. Hay que recordar que un gran
enemigo del cambio y del desarrollo es la obsolescencia en los
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conocimientos y preparacion del personal. La actualizacion es una
forma no solo de desarrolio sino de supervivencia.

8) Preparacién integral para la jubilacién. Esta en México, también mal
denominada retiro, es una etapa que no recibe la importancia debida
y, por lo tanto no se destinan recursos para su planeacién adecuada.
Siliceo (op. cit.) se refiere a una fase - idealista y poco practica - de
vida diferente que puede y debe ser altamente productiva, por lo que
es preciso que los planes de capacitacion consideren con razonable
anticipacién la preparacion de los individuos en pericdo de
prejubilacién y se les apoye, oriente y eduque en la seleccion y
realizaciéon de sus nuevas actividades, el manejo de su tiempo, ias
nuevas caracteristicas de la relacién familiar y de la administracion de
su ahorro y presupuesto, pero 10 mas relevante sera la creacidon de
actividades que les permita entender, aceptar, asimilar y vivir de
manera significativa, esta importante etapa. Sin embargo, esto suena
un poco realista debido a que las organizaciones prefieren invertir en
capacitacion para el personal productivo y no al que dejara de serlo.
no obstante creo que se podria considerar este punto como una
prestacion por ley.

Se describieron anteriormente los propésitos que tiene la capacitaciéon
dentro de una organizacion: ésta deberd ser respaldada por una
filosofia dirigida, dandole el mas alto significade tanto como inversion
a corto y largo plazo, como por ser uno de ios medios a través del cual
se podran lograr los resultados siguientes:

— Integracion del personal a su empresa.

— lIdentificacion de los simbolos, valores y compromisos del personal
respecto a su trabajo.

— La formacion de actitudes de calidad y productividad. Recordando la
formacién del “espiritu productivo”.

~ La preparacion administrativa del personal de cualquier nivel.

— La capacidad y/o responsabilidad en el manejo de maquinas y
equipos.

~ La adopcion de criterios, conocimientos y habilidades que permitan un
buen liderazgo, y encauzamiento de las energias de los demas.

- La inspiracion y creatividad, que derivadas de Iz capacitacion, abren
nuevas puertas para el mejor desemperio de una organizacion en los
renglones de:

— Ahorro
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-~ Seguridad

— Calidad

— Productividad
- Rentabilidad
— Adaptacion
— Innovacién
~ Crecimiento y
— Expansion

Respecto a lo anterior Siliceo comenta en su libro “Liderazgo para ia
productividad en México” (1992), que la capacitacion es el reto mas
grande y trascendente en |la organizaciones de hoy, y se toma ésta tanto
su obligatoriedad fegal como de su compromiso social y productivo. Por
tal razén es importante que las personas gue se dedican a la educacion
empresarial deberan seguir preparandose y actualizandose evaluando su
trabajo. Logrando asi una mayor eficacia y eficiencia y por si sola ir
logrando la importancia y relevancia que merece tener.

3.2. Actividades preliminares para elaborar un programa de
capacitacion: deteccion de necesidades

Una vez entendido qué significa y cual es el propdsito de ta capacitacion,
es de suma relevancia advertir cual es el proceso que se sigue, para
recopilar informacién de las necesidades reales de una compania o
institucion, pues de esta informacién se va a establecer la elaboracion de
programas de capacitaciéon. La aplicacién de estos programas se plantea
como la solucidn a la carencia y la deficiencia de conocimientos y
destrezas del trabajador, los cuales son indispensables para gue puedan
cumplir con eficiencia las tareas propias de su puesto de trabajo.

Mendoza (1993) explica que las necesidades de capacitacion es lo ya
establecido por la empresa y el desempefio real del trabajador, siempre y
cuando tal discrepancia obedezca a la falta o deficiencia de
conocimientos, habilidades manuales, actitudes, etc., en el perfil
correspondiente. Debe quedar claro que un desemperic deficiente del
trabajador, no necesariamente va relacionado con la falta de
capacitacion, sino pueden existir otros factores que originan tal situacién
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por ejemplo, ta falta de motivacion, problemas personaies, problemas
laborales, efc.

Es importante la deteccion de necesidades ya que nos encontramos con
necesidades manifiestas y encubiertas mencionando asi Aguilar y Frias,
(1989) que:

a) Las primeras se refieren a aquellas que surgen a partir de algun
cambio de la estructura organizacional, por la movilidad del personal o
como respuesta al avance tecnolégico.

b} Las segundas son aquellas que se presentan cuando los trabajadores
ocupan normalmente sus puestos y presentan problemas de
desempeno de la falta u obsolescencia de conocimientos vy
habilidades.

Cabe mencionar que en la deteccibn de necesidades de una
organizacidn o institucidén es necesario definir primero, si la situaciéon
propia de la organizacién corresponde a una problematica de tipo
administrativo 0 econémico, ¢ bien, se refiere a la carencia o deficiencia
en las areas de conocimientos, habilidades y actitudes que los individuos
deben adquirir, reafimar y actualizar para desempefar
satisfactoriamente las tareas o funciones especificas del puesto (Ortega,

1993). '

Si el problema detectado corresponde a la primera necesidad que se
menciond, entonces implicaria cambios en la estructura, en las politicas,
procedimientos y/o en un manejo diferente de las finanzas de la
empresa. No obstante si el problema se concreta unicamente a la
diferencia entre la ejecucion real y una ejecucién esperada de los
empleados, a traves de consultar descripciones de puestos de la
organizacion y/o la entrevista directa con los supervisores y jefes directos
de éstos; entonces serd necesario que se delimite el universo del trabajo,
planteando Ortega (op. cit.) lo siguiente:

1. La organizacion, en donde se contemplan todos los puestos que
conforman la empresa en sus tres niveles:

1.1. Alto, donde se ubican los directivos quienes establecen los objetivos,
planes y estrategias a seguir.
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1.2. Medio, gerencias y jefaturas; que son responsables del logrc de
objetivos especificos a través de la administracion efectiva de los
recursos con 1os que cuenta.

1.3. Bajo, se ubican aqui supervisores directos y personal operativo
quienes son responsables de la produccién de los bienes y servicios
que ofrece la empresa.

2. Si es orientado al puesto, se hace énfasis en el desempefio y
rendimiento de supervisores directos y personal operativo.

3. También puede ser orientado a la persocha y se centra en los
resultados y productividad de los niveles directos y gerenciales.

Es necesario definir la areas a las cuales se dirige el estudio de D.N.C,,
que son:

1) Cognoscitiva (saber);

2) Psicomotriz (poder) y

3) Afectiva (querer) es decir, es utii contemplar los conocimientos, las
habilidades y actitudes, en los programas de capacitacidon para
optimar el desempeific de un puesto.

Una vez que el capacitador haya definido el alcance de D.N.C., el 0 los
niveles que seran involucrados y las areas en que incidira, puede
continuar con la seleccion del enfoque en que basara la investigacion de
fa D.N.C. Para lo cual se mencionara tres alternativas ya establecidas:

1) Enfoque con base en el puesto, se inicia recabando la informacién
general de cada empleado (antigliedad, experiencia laboral, estudios,
etc), posteriornente se estudia la descripcién de puestos y sus
requerimientos apoyandose de los datos proporcionados por
supervisores de departamento. Con base en el analisis de estos dos
puntos se detectan las posibles deficiencias en conocimientos,
habilidades y actitudes para desempenfar el puesto; de esta manera,
se da inicio al programa de capacitacién, estableciendo en forma clara
los objetives, contenidos, duracidn, materiales logisticos, establecer
los criterios para determinar los instructores, definir los sistemas de
evaluacion y especificar la poblacidén que ha de recibir la capacitacién,;
estos pasos seran detallados en el capitulo siguiente.
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2) Enfoque con base en el desempeiio, se inicia con una investigacion
de datos especificos del personal realizande una prueba de
desempefo, detectando deficiencia en la realizacién de sus funciones
y se analizan las causas. En este enfoque es necesario- redactar los
objetivos de manera precisa y congruente con las normas, politicas y
procedimientos de la empresa;, también es necesario contar con
evaluaciones de un trabajo.

3) Enfoque con base en problemas, éste se emplea cuando existe la
necesidad de solucionar problemas que obstaculicen el desarrolio de
las actividades.

El enfoque se seleccionara de acuerdo con las necesidades de la
empresa; para recabar informacién se pueden auxiliar de las técnicas o
instrumentos que son elaborados para tal fin.

3.2.1. Deteccion de necesidades manifiestas.

Conviene mencionar que en esta clasificacién quedan comprendidos:
nuevos ingresos, promociones, transferencias, cambios de maquinaria y
herramientas, cambios de procedimientos, de politicas e incrementos de
estandares (Siliceo, 1992).

El procedimiento que se sigue para la deteccion de necesidades
manifiestas se representara por medio de un “flujograma™ como el que
fue disefiado por Mendoza, en su libro “Manual para determinar
necesidades de capacitacion”.

El procedimiento que se planteé delimita la extension de las necesidades
de capacitacién como:

~ El nimero y nombres de los trabajadores afectados.

— Puestos (s).

— Tarea o areas de conocimientos nuevos.

~ Fecha en que deben estar capacitados los trabajadores.

Flujograma. es la esquematizacion de un procedimiento *X” por medio de figuras geométricas
unidas con lineas segun sea |a secuencia.
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Las necesidades manifiestas se pueden agrupar en tres categorias,
segin su extensidon e independencia del numero de frabajadores
involucrados:

a) Referentes a algunos conocimientos o informaciones no relacionados
directamente con las tareas del puesto.

b) Relacionadas solamente con algunas tareas del puesto.

¢) Que implican el aprendizaje del puesto de trabajo completo.

3.2.2. Deteccitn de necesidades encubiertas.

Las necesidades de capacitacidn no previsibles son indudablemente las
que mayores dificultades presentan para detectarlas, dado que se
encuentran inmersas dentro de innumerables variables, muchas de las
cuales son dificiles de identificar: actividades del personal, estilos de
liderazgo, clima de la empresa, factores motivacionales, costumbres,
prejuicios y cultura de trabajadores y directivos, efc.

Nava, y Cols. (1979) plantean el procedimiento de la deteccion de
necesidades encubiertas, de una manera global, ya que indagan
evidencias generales del problema que esté presente en una
organizacion, para su mejor explicacion.

A) PRODUCCION

— Baja catidad del producto

— Costos elevados

- Dificultad para lograr los programas de produccién
—~ Envase de la produccion

~ Fluctuacion de la produccion

— Rechazos excesivos del control de calidad

— Desperdicios excesivos

— Danos en el material

-~ Mal uso de herramientas

-~ Cambios frecuentes en los procedimientos

- Devoluciones del cliente por mala calidad del producto o
especificaciones errdneas del mismo.
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B) ORGANIZACION

— Falta de politicas concretas

— QObjetivos no muy claros y poco realistas

— Fracaso al alcanzar las metas

— Falta de una programacién

— Ausencia de niveles de ejecucion

— Carga de trabajo desigual

— Disciplina inadecuada

-~ Favoritismo

— Comunicacion ineficiente

— Desconocimiento de la estructura de la empresa por parte del
personal de [a misma

— Rotacion excesiva

— Inadecuado reglamento interior de trabajo.

C) CONDUCTA DE GRUPOS DE TRABAJO
— Excesivo traspaso de responsabilidades
— Ausentismo
— Alto indice de accidentes
- Retardos
— Violacién al reglamento de trabajo

D) MORAL DE LOS EMPLEADOS
— Liderazgo autoritario
-~ Faita de cooperacion con los compaferos 0 con los supervisores
— Falta de interés en el trabajo
— Faita de sentido de responsabilidad
— Irritabifidad
- Fricciones personales
— Débil autoridad de supervisores
— Actitud negativa hacia la empresa

Estas son unas de las causas que se presentan dentro de una
organizacion. Siendo la capacitacién uno de los medios para resolver
estas carencias.
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a) Una vez detectados 10s sintomas generales del problema, se procede
a localizar las areas criticas, © sea, precisar cuales son los
departamentos y/o secciones que presentan una situacidbn mas critica y
que requiere atencion inmediata, o bien que se consideran prioritarias.

Criteros para decidir areas criticas.

— La que presente un mayor numero de problemas

- La que presente problemas de mayor importancia para los fines de
produccion

- La que provoque costos mas elevados

- La que por sus problemas, represente un peligro para la vida de ia
empresa.

Nota: Conviene anotar cualquier dato que se considere como causa de
los problemas, sean estos deficiencias del personal, politicas
inadecuadas, deficiencias administrativas, de comunicacién, etc.

b} Decidir las soluciones mas apropiadas para cada problema (no se
debe olvidar que la capacitacion es la solucion tanto a problemas de
deficienctas en conocimientos, habilidades intelectuales y destrezas
motoras, como de actitudes inadecuadas).

Se separan los problemas cuya solucidén inmediata sea la capacitacion.

Por ofra parte, se dice que la capacitacion no conviene aplicaria a nivel
operativo cuando los problemas se deben a:

~ Defectos en la organizacién, en la estructura o en las politicas de la
empresa.

- Maquinas o herramientas caducas o inadecuadas

— Salarios bajos.

Los problemas se ordenan por prioridades, importancia o gravedad.
Cabe sefialar como evidente, que la capacitacion no es la solucién mas
adecuada para tales problemas; ya que es necesario un estudio integral
dentro de la organizacién, y de los resultados se generen soluciones
viables.
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Posteriormente se procede a precisar quiénes (qué trabajadores)
requieren capacitacion, y en qué actividades son definidas, para elio se
seleccionan técnicas de indagacion, mas convenientes y se elaboran
instrumentos respectivos como: inventario de habilidades, lista de
verificacion, efc., para obtener los siguientes resultados:

- Numero de trabajadores que requieren capacitacion
— Caracteristicas de los trabajadores que requieren capacitacion
— Descripcién de actividades en que requieren capacitacion.

3.2.3. Técnicas para la deteccion de necesidades.

Es importante establecer una diferenciacidon entre técnicas para la
deteccion de necesidades de capacitacion (D.N.C.) y fuentes existentes
de informacién. Estas ultimas constituyen sefiales basicas respecto a las
areas, los puestos y las personas que conviene indagar con mayor
profundidad y en los cuales pueden o no encontrarse necesidades de
capacitacién. Las técnicas para la D.N.C., pueden ir desde una simple
pregunta formulada por escrito u oralmente, hasta un complejo diseno de
investigacion.

Sin embargo, esto nos lleva a sefalar las técnicas mas frecuentes en la
D.N.C, que indudablemente son esenciales para obtener la informacion
necesaria, que nos permitira elaborar un programa de capacitacion con
eficiencia. Estas técnicas son la entrevista, observacion, cuestionario,
encuestas, lista de verificacién, técnicas de las tarjetas, periodo de
actuacion, inventario de habilidades, pruebas de desempefio, reunion de
tipo corrillos, comités, tormenta de ideas (brainstorming), simulacion,
evaluacion de méritos, entre otras.

Es importante saber el significado y el procedimiento que se realiza en
cada una de estas técnicas, para que la persona que se dedica a la
investigacion, elija las técnicas adecuadas, que cubran |las necesidades
de cada organizacion. Debido a esto se dara una explicacion breve de
cada una de las técnicas mencionadas anteriormente, basandonos en lo
que plantea Mendoza (1993), en su libro “Manual para determinar
necesidades de capacitacion”.
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ENTREVISTA:

Interrogatorio dirigido por un investigador, con el propésito de obtener
informacién de un sujeto, en relacién con un aspecto especifico. Hay tres
tipos de entrevistas importantes, [a primera es la entrevista dirigida (el
investigador plantea una serie de preguntas que requieren de respuestas
breves); la segunda semidirigida {incluye preguntas de caracter general
esperando recabar mas informacidén y obtener participacién del
entrevistado); y por ultimo la entrevista abierta (se plantean s6lo algunos
aspectos para que el entrevistado sea el gue hable).

Esta técnica es una de las mas versatiles, se pueden utilizar en la
D.N.C., practicamente en cualquier nive! de la empresa; desde niveles
directivos hasta subordinados, obteniendo datos sobre el funcionamiento
de la empresa.

El procedimiento de elaboracién de materiales es seleccionando el tipo
de entrevista que se usara, elaborar preguntas generales a partir de las
areas ya definidas, utilizando las cuestiones, qué, donde, cémo, efc.
Analizar cada una de las preguntas para determinar alguna ambigiiedad
que pudiera contener, problemas sintacticos, etc.; y decidir la estrategia
de la entrevista. Una vez que se elija ésta, se debe prever con precision
qué tipo de respuesta espera de los entrevistados y de |las posibilidades
de que éstos presenten algunas objeciones.

Es de suma importancia contemplar lo siguiente:

— Confirmar con el sujeto la hora y el sitio de la entrevista.

— Presentarse poco antes de la hora estipulada.

- Explique brevemente los propdsitos de la entrevista y el tiempo que
Hevara ésta.

— Aciarar las dudas que manifieste el sujeto.

- Plantear una a una las preguntas y tomar nota de los aspectos
relevantes de las respuestas. Reformular las preguntas si es
necesario, y no perder el contacto visual con el sujeto por intentar
escribir todo lo que diga.

— Se realizara un breve resumen de lo tratado en la entrevista, si resulta
pertinente.
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— Se daran las gracias al sujeto y hay quée dejar abierta |la posibilidad de
recurrir nuevamente a él.

La técnica que se describid anteriormente es una de las mas versatiles
debido a que el entrevistador puede obtener la informacion que necesite
0 inclusive puede combinar los tipos de entrevistas con base en sus
necesidades. Es una técnica en que puede haber mas contacto con el
entrevistado; y esto puede favorecer o no la obtencidn de informacion,
dependera de las habilidades del entrevistador para crear un ambiente
de confianza y logre conseguir 1o que requiere para su investigacion.

OBSERVACION:

Un investigador realiza un examen atento de un
hecho determinado, situacion o
comportamiento, en el que esté implicado uno o
varios sujetos. Hay dos tipos de observacion,
sistematica (se define con precisién el hecho a
observar, el lugar la hora, y se elabora una guia)
y casual (se efectia esporadicamente, pero se
tiene plena conciencia de lo que se observa).

Esta técnica es valiosa para identificar evidencias generales de
problemas, desempeiio inadecuado, practicas de trabajo erréneas,
permitiendo registrar “hechos reales’, ademas de hacer posible el acopio
de situaciones que no se pueden reproducir. Sin embargo, la mera
presencia del investigador puede turbar el comportamiento natural del
sujeto.

El procedimiento para la elaboracion de materiales es determinando con
precision el puesto, tarea (s) o situaciones y sujetos que observara: se
escogera una muestra de sujetos si el nimero es elevado, especificando
el sitio, y medio ambiente en que se realizara la observacion, asi como el
tiempo estimado que se le dedicard. Se desglosard cada tarea y
situaciones, hechos especificos que se observaran; auxiliandose de un
supervisor o trabajador que conozca la tarea, de manuales, instructivos,
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etc. Posteriormente cuando el material se encuentre listo, se precisara
con el jefe inmediato el lugar y la hora, llegando un poco antes del tiempo
sefialado, en caso que sea necesario se informara a quien (es)
observara y el proposito que persigue. Durante la observacion tendra un
comportamiento natural, registrando hechos mas sobresalientes, usando
abreviaturas y letra legible, al término del registro, se da las gracias si es
pertinente y se procede a la redaccion del informe.

Esta técnica es susceptible a capturar informacion no muy confiable, si
ésta es aplicada de manera evidente, es decir, si el personal advierte
que lo observan, puede registrar posiblemente las siguiente conductas:

1. Realizar sus actividades lo mejor posible siendo que no es comun en
su desempeifio diario.

2. Tomar una actitud de rebeldia y cinismo trabajando mal
deliberadamente.

3. Pueden ponerse nerviosos al sentirse observados. Debido a estas
conductas, es de capital importancia, que al aplicar esta técnica se
posea con las habiflidades necesarias, y asi obtener ventaja de ésta;
ya que podemos recabar informacion muy valiosa.

CUESTIONARIO:

Un sujeto o un grupo responde de manera personal varias preguntas
planteadas por escrito, ya sea que escriban sus respuestas o marquen
algun signo convencional. Hay dos tipos de preguntas las abiertas y
cerradas. Las primeras estan estructuradas con base en interrogaciones
que exigen respuestas amplias de los sujetos, el analisis de la respuesta
resulta complicado por la razén anterior. El segundo tipo de cuestionario,
estd formulado con interrogaciones de respuestas breves o la selecciéon
de varias posibilidades (operacibn multiple, falso-verdadero).
Preferentemente su aplicacion es colectiva, ya que si se aplica individual
se desperdicia una de sus ventajas.

E! procedimiento para elaborar el cuestionario, es determinando las
tareas o areas de conocimiento que desee investigar, decidir el tipo de
preguntas que se redactard, iniciando las cuestiones con palabras como:
qué, en qué, por qué, como, dénde, cuando, en qué prioridad, cudles, y
dejando el espacio necesario para la contestacion. Se definen los datos
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del encabezado que se desean conocer y las instrucciones. Se hace una
revision del material para corregir o implementar el cuestionario.
Posteriormente se asegura la asistencia y condiciones del local,
haciendo una presentacion oportuna, dando una explicacion del
proposito del cuestionario y las instrucciones de éste, proporcionando un
ejemplo para evitar dudas.

El cuestionario es una técnica mas para recopilar informacion; hay que
ser explicitos y claros con las preguntas que se elijan, ya que esto va a
permitir que den respuestas de igual forma. Esta técnica también permite
que el participante no se sienta acosado o presionado por responder y
den hechos faltos de veracidad, sino al contrario, que se sienta en total
libertad para responder con honestidad, evitando el temor de que
cualquier contestacién que dé, vaya a perjudicarlo en su relacién laboral.

ENCUESTA:

Un investigador recaba en un formulario las respuestas que le
proporciona un sujeto, en torno a algunas cuestiones que le va
planteando de manera organizada. Las encuestas se han basado en el
campo que explora: demograficas, ocupacionales, de consumo,
educativas, de actitudes hacia la religién, el sexo, la politica, etc. La
encuesta es utilizada cuando se desea indagar las necesidades de los
subordinados.

En vitud de que la encuesta y cuestionario tienen similitudes, el
procedimiento descrito para éste puede utilizarse. Para su aplicacion es
necesario seguir las siguientes recomendaciones: Confirmar la cita con
el sujeto encuestado; presentarse con el él en el sitic y hora fijados;
explicar brevemente los propésitos de la encuesta, y resolver las
inquietudes que el sujeto plantee, formular una a una las preguntas y se
registra las respuestas, reformular las preguntas que no entienda el
sujeto; agradecer su colaboracién y por ditimo registrar al final, algunas
observaciones respecto a la actitud de! sujeto, en caso de que resulie de
utilidad.

Esta técnica evidentemente es similar a la anterior por tal razén se puede
escoger cualquiera de las dos, y combinarla con otra técnicas de
" investigacion para mayor efectividad.
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LISTA DE VERIFICACION:

Uno o varios sujetos dan su opinién por escrito sobre algun asunto,
anotando simplemente una marca o un nimero en los lugares que se le
indica. Hay dos tipos de listas de verificacion, la primera es la simple;
sOlo se solicita del sujeto registrar marcas, y la segunda es de
ordenamiento; se requiere que el sujeto jerarquice las cuestiones,
anotando numeros consecutivos. Esto es recomendable aplicardo de
manera colectiva para ahorrar tiempo. Es destinado desde nivel superior
hasta nivel inferior.

La lista de verificacién puede elaborarse para investigar un area de
conocimientos comun a toda la empresa, para parte de un puesto o para
el total de las tareas del mismo. El procedimiento que se lleva acabo en
la elaboracién de materiales, es el siguiente:

— Realizar una lista de las tareas del puesto que investigara o de los
temas que desea incluir.

— Elaborar el encabezado o los datos generales que es necesario incluir
en la primera parte de la lista.

—~ Redactar las instrucciones.

— Anotar la lista de las tareas o de los temas escribiendo después de
cada uno de ellos SI 0 NO. No hay que olvidar indicar en la parte
superior de [a lista: “Tareas de puesto” 0 “Temas” y “Necesidad de
capacitacion” segln sea el caso de la investigaciéon. Es necesario,
especificar las causas si es que se indicd necesidad de capacitacion.

Al término del material se procede a su aplicacion, siendo necesario en
principio, contactar lugar dia y hora. Cuando llegue el momento se
presentara y se dara una explicacion breve de sus funciones y propositos
de la reunidn, aclarando dudas, si es que se presentan. Cuando liegue el
momento de contestar la lista de verificacibn se explicaran las
instrucciones proporcionando ejemplos si s pertinente. Al término de su
aplicacion se revisa el material contestando y se le pide informacién extra
si se requiere.

Para todo instrumento que se realice es de suma importancia que se
pilotee antes con un prototipo para confiabilizarlo. Este instrumento es
viable para recabar infromacion especifica ya que se centra en
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conocimientos o actividades particulares de cada trabajador, permitiendo
detectar las necesidades de cada puesto y/o departamento.

TECNICA DE LAS TARJETAS:

A los individuos investigados se le proporciona una serie de tarjetas con
las tareas que realizan y se les pide que separen las tarjetas donde creen
que tienen necesidad de capacitacion y deberan anotar al reverso las
razones que justifiquen su necesidad. Pueden ser dos tipos de tarjetas
referidas a areas de conocimiento comunes a toda la empresa o varios
puestos o relativas al puesto.

Se les puede aplicar desde supervisor de linea hacia abajo. La ventaja
de esta técnica por sus caracteristicas, resulta atractiva y novedosa. Es
sencilla y rdpida en su aplicacién, ademas de obtener resultados faciles
de tabular.

Se elabora una lista de tareas del puesto o areas de conocimiento que
se desea incluir en las tarjetas procurandoc que no pasen de veinte y
elaborando tantos juegos de tarjetas como sea necesario. El
procedimiento de aplicacidon es como sigue: Cuando los individuos
fleguen al dia, lugar y hora previamente establecida, se procedera a
darles una explicacion del propdsito y en que consiste la técnica,
pidiéndoles que separen las tarjetas por las que creen necesitar
capacitacion escribiendo al reverso sus razones y por iltimo anotar su
nombre en la tarjeta.

Se auxiliara a la gente en lo necesario, posteriormente se recogen las
tanetas que no escogieron los sujetos. Al final de la técnica se les pide
las tarjetas con las que se quedaron, revisandolas para evitar que falte
alguna anotacion, agradeciendo al fina! la colaboracién del grupo.

Se reduce tiempo y costo cuando se aplican técnicas grupales, aunque
son mas dificiles de manejar y controlar; se puede uno auxiliar de gente
con experiencia en el manejo de grupos. Si se hace de esta manera, va
a ser necesario que se le explique al grupo la presencia de estas
personas y asi los integrantes del grupo pidan ayuda cuando lo
requieran. Un ejemplo de este tipo de técnica es la que se acaba de
redactar.
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PERIODO DE ACTUACION:

Uno o varios sujetos son sometidos a un estudio y observacion en
situaciones de desempefios reales de trabajo, durante un periodo
determinado, con el proposito de conocer mas fielmente sus posibles
necesidades de capacitacién.

El material que se utiliza es un registro previamente elaborado. El tipo de
aplicacion es colectivo, aunque puede ser también individual. Los
destinatarios son directivos, mandos medios y supervisores.

Esta técnica permite observar la actuacién del personal en una situacion
relativamente controlada y dentro de un lapsc especifico. El
procedimiento que se sigue para elaborar el material va a depender de la
eslrategia de observacion y del registro del periodo de actuaciéon que se
elija. Las entrevistas pueden ser antes durante o después del periodo de
actuacién o bien instrumentarse de varios registros de observacion. En
cuanto a la aplicacidén de esta técnica seria conveniente precisar lo
siguiente:

- Determinar el tiempo que abarcara la técnica y obtener la aprobacion
de los directivos de la empresa.

— Informar al personal involucrado sobre las caracteristicas de la técnica
y aclarar ias dudas que surjan.

Es imprescindible que en el momento de registrar las conductas en el
periodo de actuacion, no se note la presencia del evaluador, ya que
posiblemente el personal puede sobre actuar; obteniendo datos no muy
confiables. Empero, se puede sensibilizar al grupo a investigar, para que
actiien de forma cotidiana; sin ninguna repercusioén en su trabajo, sino al
contrario, por medio de la capacitacién cubrir sus necesidades que no les
permiten desarrollarse profesionalmente en su medio laboral.

INVENTARIO DE HABILIDADES.

El supervisor o jefe de area emite su opinién respecto a las necesidades
de capacitacion de su personal, las cuales se registran en un cuadro de
doble entrada. Esta técnica ofrece informacion valiosa para la
justificacion de las necesidades de capacitacion y de las caracteristicas
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del personal. Sin embargo, va diminuyendo su valor en la medida en que
el jefe desconoce el desempefio y los problemas particulares de cada
uno de sus subordinados.

El procedimiento que se sigue en la elaboracién del material para esta
técnica, es trazar un cuadro de doble entrada, anotando en las columnas
las tareas del puesto en orden de secuencia, o las areas de
conocimiento que se desee incluir. Se registra en las lineas los nombres
de los trabajadores que se investigan, ordenandolos alfabéticamente.

Cuando el inventario esta listo, se procede a concertar lugar y hora con
el jefe que le proporcionara la informacién. Si es necesario se le
explicara el propdsito de la labor que se realizard. Se empezara
preguntandole si la primer persona requiere de capacitacién en la
primera area o tarea de conocimiento.

En caso afirmativo escriba NC (Necesidad de Capacitarse) y sus
razones; de lo contrario cancele el rectangulo con una raya diagonal.
Procediendo de igual manera con las siguientes personas en la primera
tarea y con las siguientes tareas respectivamente. Al terminar con todo el
grupo de personas, se da las gracias al jefe, y a las personas que
colaboraron con la investigacion.

Antes de aplicar esta técnica es necesario investigar si el jefe o
supervisor de area, es nuevo en el desempeiio de su puesto y si conoce
al personal que tiene a su cargo; con el fin de determinar si es apropiada
la aplicacion de esta técnica o sea necesario aplicar otra.

PRUEBA DE DESEMPENO:

En esta técnica se somete a examenes tedricos y practicos a un sujeto o
grupo de personas con el fin, de evaluar sus conocimientos, habilidades
y actitudes exigidas para desempenar satisfactoriamente su trabajo. El
tipo de pruebas de desempeno que se utilizan cominmente son:

Ana Maria Diaz Gonzalez



Proceso para fa preparacion y valoracién de planes de capacitacion y adiestramiento 50

mms

1) Teoricas o de conocimientos

2) Practicas u operativas

3) Y de actitudes. El tipo de aplicacidn de las primeras pruebas, puede
ser individual o colectiva;, y de las segundas y lUitimas es
recomendable aplicarlo individualmente para poder utilizar la
observacion de las conductas del sujeto.

Los destinatarios para estos tipos de pruebas pueden ser cualquier tipo
de nivel de la empresa, aunque a nivel directivo ofrece mejores
posibilidades. Esta técnica quiza sea una de las mejores para determinar
los conocimientos, habilidades y actitudes del personal a nivel obrero,
empleado y técnico, ya que en buena medida excluye la deformacion y el
ocultamiento de las necesidades de los puestos antes mencionados.

Es de suma importancia que el material sea elaborado por personas
especializadas, quienes deberan auxiliarse de los trabajadores
calificados o técnicas que conozcan suficientemente las tareas a evaluar,
este proceso puede implicar bastante tiempo a comparacién de ofras
técnicas.

Sin embargo, esta técnica puede ser una de las mas eficaces en la
recopilacion de informacion en cuanto a las necesidades reales que hay
en el personal. Aunque ciertamente se invierte mas tiempo, pero se
pueden realizar e implementar programas mas efectivos. No obstante la
utilizacion de esta técnica va a depender del tiempo y costo, que la
organizacién haya presupuestado para la deteccion de necesidades.

REUNIONES DE GRUPO TIPO CORRILLOS:

Se retine un grupo o subgrupos de personas para analizar una cuestiéon
o emitir opinién sobre algin problema y/o asunto en particular, esto
dirigido por un investigador que representa el papetl de coordinador. Hay
dos tipos de reuniones la primera se llama de grupo; es un conjunto de
sujetos que estudia o discute una cuestién, apegandose a una agenda.

La segunda se llama cormillos; un grupo de personas se dividen en
subgrupos de cinco a ocho personas, cada uno de los cuales analiza por
separado una cuestion, para abordar finalmente en una plenaria las
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conclusiones generales. Esta técnica se utiliza de preferencia en mandos
medios y supervisores para conocer tanto las necesidades de
capacitacion de su personal como las suyas.

Esta técnica permite obtener en poco tiempo mucha informacion,
proporciona un clima apropiade y compromete al grupo, no obstante es
dificil precisar las necesidades individuales de capacitacion. Para la
elaboracion del material es necesario anotar los datos generales en las
tarjetas de corrillos; enseguida se redactaran los propositos especificos
que persiguen los corrillos en una sesidn y se definen las actividades y el
tiempo que requieren cada una de elias.

En los cuestionarios que se aplican se deberan definir las areas o los
temas, plantear una o varias preguntas para cada uno de los temas,
planteando por ejemplo 1as siguientes cuestiones: “en qué”, “‘como”, “de
qué forma”, “quién”, “por qué”, etc.; finaimente se revisa la tarjeta y el
cuestionario y reproducirlos segun sea necesario.

El modo de aplicacion es de la siguiente manera, se hace una
presentaciéon para que se conozcan mejor, se reparte el material, se
nombra un moderador y un secretario en cada grupo. Se les pide a los
secretarios que exponga las respuestas de la primera cuestion inicial
hasta llegar a una conclusion de ésta y asi este proceso se proseguira de
igual modo en las siguientes preguntas. se llega a una conclusion
general y se dan las gracias.

Se considera que esta técnica es idénea para recabar informacién y
hacer participar a la gente, ademas de que éstos se sienfan
comprometidos, Y lo importantes, al dar sus conclusiones 10 mas real y
veraz posible de la problematica, que se les haya planteado. Es
fundamental tener el mayor contro! dentro del grupo, para logra evitar
discusiones y/o distracciones del tema o problematica que se esté
tratando. Esta técnica facilita la reflexién y el consenso.

COMITES:

Un grupo de personas se reline periddicamente para abordar un asunto
en particular, realizando proposiciones especificas para el mismo. Es
recomendable que las personas que integren el comité no exceda de

Ana Maria Diaz Gonrzalez



Proceso para la preparacion y valoracién de planes de capacitacion y adiestramiento 52

doce personas de modo que se facilite la toma de decisiones. Las
personas que integren los comités pueden ser directivos, supervisores,
técnicos y sindicalizados, siempre y cuando sepan de las necesidades de
capacitacién que requiere cada area de trabajo.

La ventaja de esta técnica es que permite agrupar opiniones, hechos y
puntos de vista que puede facilitar el proceso de la deteccion de
necesidades. Sin embargo, es una desventaja ya que por lo regular los
miembros de los comités no disponen de tiempc 0 no estan
comprometidos con los propésitos de éste.

En este tipo de reuniones se enlista los asuntos a tratar, se considera el
tiempo disponible de cada miembro y los objetivos por tratar en [a sesion
del comité, registrandose también los avances en cada reunién anterior.
Al término de este proceso, se envian citatorios a cada uno de los
integrantes del comité para ratificar su asistencia. Al estar reunido el
qudrum, se da a conocer los puntos de la agenda y se registra tanto los
acuerdos como las decisiones. Al final de la sesion se da las gracias y se
programa la préxima reunion

Esta técnica es analega a la anterior, aunque ésta permite al grupo dar
puntos de vista y tomar decisiones sobre las necesidades de su gente. Ei
psicélogo debe ser muy receptivo en las conductas renuentes de los
individuos que conforman el comité, para sensibilizarios en los beneficios
que obtendran al tener gente mas preparada y asi lograr su colaboracion
y participacién con mas ahinco.

TORMENTAS DE IDEAS {BRAINSTORMING):

Un grupo de personas dirigidas por un indagador emiten libremente sus
puntos de vista sobre algun asunto en particular, generando una serie de
formulaciones que en una segunda reunién analizaran con cuidado. Para
esta técnica se requiere de un minimo de cuatro personas y seria
recomendable no incluir mas de doce personas. El tipo de destinatarios
seria propio que desempenen el mismo puesto, pueden ser desde
mandos medios hasta trabajadores.
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Esta técnica proporciona informacion respecto a evidencias de
problemas y posibilidades de solucion, ademas compromete
emocionalmente al grupo con propuestas formuladas por ellos.

Como es una técnica colectiva no va a proporcicnar necesidades
individuales de capacitacion. Si el manejo de la sesion lo realiza una
persona no especializada puede crear una situaciéon problematica que
escape de su control.

Las cuestiones que se plantearan en la reunion deberan estar dirigidas
de tal modo que:

1) Propicien una variedad de respuestas,

2) No despierten hostilidad hacia la organizacién, jefe o al mismo
investigador y

3) Involucren a todos los sujetos por su enfoque emotivo.

Se eliminaran todas aquellas cuestiones que puedan provocar conflictos
con el grupo de individuos. El procedimiento de aplicacion de esta
técnica es como sigue: Se confirma la cita con los participantes, se
verifica el local y material requerido, en la reunion se explica el proposito
y la forma de trabajo de ésta, cerciorandose que todos entiendan la
técnica.

En la primera cuestion se le pide al grupo que emita libremente la primer
idea que pase por su mente. Se anotan las ideas que surjan de tres a
cuatro minutos, registrando la frecuencia de las que sean similares. Al
final se analiza ia informacion y se realiza las conclusiones. Procediendo
con las siguientes cuestiones. Finalizando, se da las gracias a la gente
que colaboro.

Esta técnica es mas vasta en relacion a las dos anteriores, ya que aqui
ademas de identificar las necesidades se plantean alternativas de
solucién. De cierta manera al tomar en cuenta las soluciones que
aportan los participantes y a esto atribuirle que se lleven a cabo, dando
resultados eficaces; con mayor probabilidad la gente se lograra motivar,
a la vez de provocar mayor colaboracidn y participacion de los
integrantes de la organizacion. El riesgo en esta técnica sera la falta de
acuerdos.
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SIMULACION:

Un sujeto o un grupo de ellos, son sometidos a una situacion que aunque
ficticia, psicoldégicamente se acepta como real, con el fin de observar sus
reacciones y manejo de una determinada situacion. Esta técnica es
importante en ila deteccidn de necesidades de capacitacion ya que
persigue conocer el desempeno del personal en tareas especificas. Hay
varios tipos de simulacion, los mas comunes son: dramatizacion (role
playing), estudio de casos, ejercicio en charola de entrada (in basket
exercise), simulacion programada, juego de negocios (business games).

Usualmente se utiliza desde el nivel supervision hasta arriba, sin
embargo, segun sean las necesidades puede haber un descenso
jerarquicamente. La ventaja que presenta esta técnica, es permitir
apreciar algunas conductas complejas en condiciones mas o0 menos
realistas.

Una desventaja podria ser algunas de las modalidades en la técnica
implica bastante tiempo y costo. Es recomendable asegurar que el
material que se eligié realmente determine las necesidades del puesto.

Para obtener éxito en la aplicacion de las técnicas antes mencionadas, el
coordinador deberd poseer las habilidades para organizar y dirigir un

grupo.
EVALUACION DE MERITOS:

El supervisor o jefe de area registra en formato (previamente elaborado
para fal funcion), su punto de vista del desempefio del personal que tiene
a su cargo durante seis meses a un afo. Ademas debera formular
propuestas de mejora y/o motivacion.

Esta técnica es usualmente utilizada para conocer fa actuacién del
personal, para implantar medidas relativas a motivacion, ascensos,
transferencias, salarios-incentivos, etc. Proporciona una visidon general
de desempeiio de personal y debilidades y puntos fuertes de ésta. Una
desventaja es que no proporciona las necesidades de capacitacion de un
puesto, a no ser que se incluya una segunda parte especifica para
evaluar el desempefio en cada una de las tareas.
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PLANEACION DE CARRERA:

Una o varias personas son guiadas por especialistas en capacitacién,
plantean estrategias especificas de educacion, de autodesarrolio o de
capacitaciéon, con miras a que fos sujetos alcancen dentro de un tiempo,
cierta posicién o puesto de su campo ocupacional o fuera de él.

El tipo de aplicacidén es individual es utilizada con personal directivo,
mandos medios, supervisores y personal técnico. Esto representa un
compromiso de los sujetos con metas educativas y de capacitacion; sin
embargo, esto puede tener poco valor si las personas no estan
motivadas y que no desean comprometerse a largo plazo. No siempre
seftala las tareas en que requiere capacitacion, ni las causas que lo
justifiquen.

Para la elaboracion del material, se requiere un profundo conocimiento
de la trayectoria ocupacional y escolar de los sujetos y determinar lineas
de ascenso y las posibilidades de acceso a cursos y al sistema
educativo. Hay que utilizar la técnica cuando los recursos de la empresa
facHiten flexibilidad en cuanto a medios educatives de formacion.

Es una de las técnicas mas importantes, debido a que después de elegir
al personal a adiestrar, se determina en qué y como, pueden lograr su
desarrollo laboral y personal dentro de la organizacion. Implica ademas
un conocimiento pedagégico de elaboracion de programas vy
estructuracién del curriculum.

Las técnicas que se plantearon anteriormente, nos dan una altemativa
mas para detectar las necesidades de capacitacion; y poder seleccionar
la o0 las técnicas que se adectien a las necesidades de cada institucion u
organizacion.

Por consiguiente antes de aplicar cualquier técnica de D.N.C., va a ser
indispensable que primero se logre sensibilizar al grupo en cuestion;
sobre los beneficios que obtendran si se logra recabar la informacién real
y veridica, es decir, que el personal logre comprender que la indagacion
es soOlo para su beneficio {en cuanto a su desarrollo profesional y
personal) y asi obtener un nivel de vida mas satisfactorio, anulando el
temor de que puedan ser despedidos.
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De esta manera, se puede lograr un ambiente de confianza, obteniendo
la mayor colaboracion del personal que sera investigado. Consiguiendo
asi, la informacién necesaria para dar mejores alternativas de solucion;
debido a esto, es posible realizar los programas de capacitacion,
basandose en las necesidades detectadas.

En el capitulo siguiente se plantea la diferencia entre el plan y un
programa de capacitacion. También nos brinda paso a paso como
desarrollar un programa de capacitacion.
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CAPITULO 4
COMO ELABORAR UN PROGRAMA DE CAPACITACION

4.1. Definicion de un programa de capacitacion.

Todas las personas que se dedican a la capacitacion requieren
forzosamente, de un programa previamente elaborado, basandose en las
carencias y necesidades de conocimientos y habilidades y actitudes de
los sujetos que van a ser capacitados. Los objetivos, actividades de los
cuales estd compuesto el programa, seran evaluados al final de su
aplicacién para corroborar su eficiencia y eficacia ademas de poder
implementarlo, esto ultimo es muy importante ya que nos permitira dar
una ensenanza mucho mejor, |a siguiente vez.

Es de suma importancia definir un programa para ello es necesario
realizar una diferenciacion con los siguientes conceptos: plan o proyecto,
curso, evento, y programa.

1)PLAN O PROYECTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: Es
el documento que contiene los lineamientos y procedimientos a seguir
en materia de capacitacion, respecto a cada centro de trabajo y que
supone una ordenacion general de actividades para presentar un
visién integral de los programas que o componen (CENAPRO-ARMO,
1982) Por lo general cuando se registra un plan de capacitacion ante
la Unidad Coordinadora de Capacitacidén y Adiestramiento, en la
Secretaria del Trabajo, este registro comprendera sélo cuatro afios, vy
pasando este tiempo se tendra que renovar.

2)CURSQ DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: La CENAPRO-
ARMO (1982), lo define como el conjunto de actividades de
ensenanza-aprendizaje para la adquisicion o aclualizacion, de las
habilidades y de los conocimientos relativos a un puesto de trabajo "X,
cuya reunidén conforma un programa de capacitacién y adiestramiento.
Asi entonces, se puede entender que el CURSO es un proceso en el
cual interviene el instructor y el alumno, donde el primero le ensenara
al ultimo; los conocimientos, le creara habilidades, le medificara las
actitudes negativas y erroneas del trabajo o actividad que esté
realizando.
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3)EVENTO: Actividad de ensefianza-aprendizaje de duracion minima y
de ejecucion normalmente unitario (Op. cit. 1982), por ejemplo; dentro
de una sesion de capacitacion puede estar compuesta por dos o tres
actividades, que indudablemente van a complementar trabajadores o
alumnos. El evento dentro de un programa de capacitacion y
adiestramiento, es fundamental por lo antes dicho.

4)PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: Después de
haber definido los conceptos anteriores, sera mas sencillo aclara que
significa un programa, y no caer en posibles confusiones. En 1982, la
CENAPRO-ARMO, menciona que es la parte de un plan de
capacitacion y adiestramiento, que contiene en términos de tiempo y
recursos de una manera pormenorizada; también contiene las
acciones de capacitacion que el patrén efectuara en relacion con los
trabajadores de un mismo puesto o categoria ocupacional.

En general un programa destinado a la capacitacion, al adiestramiento o
a la formacién profesional, es entendido como una secuencia de
acciones debidamente organizadas y sistematizadas, en donde se
establecen las condiciones a las que deben sujetarse las actividades, asi
como su descripcion, duracién, recursos asignados y sefalamiento de
responsables, (Calderén, 1985).

Un programa de capacitacibn y adiesframiento dentro de una
organizacién, se elabora de acuerdo con las necesidades reales de ésta,
y asi cuando se aplique el programa a los trabajadores, se logren
resultados positivos, tanto en conocimiento, habilidades y actitudes,
como en el cumplimiento de los objetivos organizacionales y del propio
personal. '

La funcion de los programas consiste en capacitar al trabajador para que
realice sus actividades en mejores condiciones, que tengan mayores
oportunidades de progreso dentro de su ocupacion y sea de su
conocimiento las normas y reglamentos de seguridad, evitando riesgos
futuros de accidentes para ellos y para la propia empresa. Un programa
que es fundamentado por la deteccién de necesidades (previamente
realizada) puede lograr un incremento en la organizacién del trabajador
en su labor, ya que va a eliminar tiempos muertos, desperdicios de la
produccién, seguimiento de normas de calidad y seguridad, cuidado y
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mantenimiento de la maquinaria, logrando asi un incremento
considerable en la productividad de la empresa.

El programa también tiene la funcién de prever fos problemas y
obstaculos futuros, ésta es de capital importancia, ya que éste se puede
considerar como una vacuna que al ser aplicada a una organizacion se
vuelve inmune o mas resistente a los problemas que se presenten. El
programa esta compuesto por una serie de pasos que siguen un proceso
légico, sistematico y metodolégico, los cuales deben cubrir, el objetivo
general de éste, ademas de su implementacién, evaluacion vy
seguimiento.

4.2. Elementos para elaborar un programa.
4.2.1. Elaboracién del plan o proyecto de capacitacion.

Unc de los primeros pasos dentro del proceso de capacitacién, es la
realizacidon del proyecto; su importancia radica en que, en éste se
presenta la problematica a resolver, el objetivo del futuro programa y los
procedimientos para su ejecucion. Por otra parte el proyecto es un
documento que establece el compromiso formal entre el area usuaria (la
beneficiaria del servicio) y el area que presta el servicio (unidad de
capacitacién y desarrollo de la Secretaria del Trabajo}.

El proyecto toma mayor importancia en una organizacion grande, puesto
que permite establecer al compromiso y colaboracién entre areas, asi
como una forma de senalar procedimientos. Por lo que respecta a una
organizacidn pequefia, el proyecto sirve para que {a Direccidn; cuente
con datos sobre los objetivos de la capacitacion, del tiempo y la forma de
llevar el proceso administrativo (Calderon 1993).

A continuacion se presentard de manera breve ¢cdmo se realiza un
proyecto, él cual constituye exclusivamente un documento en donde se
especifican las actividades para llevar a cabo un programa, con ¢! fin de
presentar el servicio que se otorgarad. y formalizar el compromiso entre
unidades. El proceso que se planteard a continuacién es el sugerido por
Calderdén (1993, en su libro "Manual para la administracion del proceso
de capacitaciéon de personal ").
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El primer paso a realizar es tener informacion basica, que, permita
obtener una visién global de la problematica de la organizacion o
institucion, por ejemplo:

INFORMACION BASICA
Tipo de Informacién Fuente
- Qrganizacion y -Manuales de la organizacion y
funcionamiento del area procedimientos.

-Control colectivo
-Reglamento interno de trabajo.

Universo a Capacitacion Plantilta de Personal

General -Directivos, mediante una
entrevista que permita obtener
datos sobre:

*condiciones del area en general.
*actividad.

*el tipo de disponibilidad de
tiempo para la capacitacion.
*actitud de los trabajadores hacia
la empresa.

*actitud hacia las acciones de
capacitacion.

*antecedentes de programas.
*problemas que afecten el trabajo
y que sean susceptibles de
solucionarse mediante
capacitacion y estrategias
sugeridas para capacitar.

Una vez concentrada y analizada la informacién basica se, procede a
elaborar el "proyecto" de acuerdo a ia guia que se describira a
continuacién :
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a) Carétuta de presentacién:
* Nombre de fa organizacion.
* Describir para que se elabord el proyecto.
* Fecha.
* A que area va dirigida.
* Por quién fue elaborado el proyecto.

b) introduccién: Calderdn (op.cit.} menciona que uno de los problemas
mas generalizados en nuestro medio es la redaccion de las
introducciones. Frecuentemente se desconoce su contenido y se omiten
aspectos que deben sefialarse, por tal razdn se mencionaran los puntos
que por lo menos debe contener una introduccion;

s Debe hacerse una breve referencia del area usuaria o del puesto tipo
segun sea el casog, puntualizando sus objetivos y funciones o su
descripcién genética (acerca del perfil).

» Debe plantearse el problema general, incluyendo los antecedentes que
se tengan sobre éste.

» Establecer el vinculo logico entre el problema y el programa.

» Apuntar el objetivo del proyecto, en el sentido en que estén presentes
las fases para la realizacién de un programa de capacitacién.

 Mencionar brevemente el contenido del documento (objetivo y
presentacion del programa y programacion de actividades).

o Delimitar los alcances del documento.

c} Objetivo del programa : En todo proyecto se sefala, de forma
general, el proposito de llevar a cabo un programa de capacitacion que
satisfaga necesidades especificas del area usuaria. Generalmente se
redacta un solo parrafo. Para la elaboracién de los objetivos se detallara
de manera explicita mas adelante.

d) Presentacion del programa:

» Las caracteristicas del universo a abarcar, describiendo su amplitud,
nivel y otros aspectos que pueden influir en el programa, como el tipo
de actividad, disponibilidad de tiempo para la capacitacion o del
adiestramiento.
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e« Las fases para la realizacion del programa: investigacion de
necesidades, elaboracion y presentacién del programa, aplicacion,
evaluacién, presentaciéon de resultados y seguimiento, especificando la
metodologia y los procedimientos. Para obtener la informacion en el
desarroflo de los puntos mencionados, es necesario contar con
informacién referente a manuales de organizacion, descripcion de
puestos o haber tenido entrevistas con supervisores, para poder
plantear de forma general, la estrategia que permita seleccionar las
técnicas para la investigacion de las necesidades de capacitacion y
poder determinar tiempos.

e) Programacion de actividades (Forma F1)

Aqui se ha usado éste formato para puntualizar todas las actividades gque
deben realizarse en la ejecucién de los proyectos autorizados; anotaran
las actividades necesarias y se identificaran con barras de color, las
duraciones de programacién. Esta forma se utilizaba para formalizar los
proyectos, especificando los responsables que se colocaran al final del
proyecto. (ver anexo 1).

Los puntos que se planearon anteriormente son muy importantes para la
realizacion de un proyecto o plan de la organizacion. Una vez aceptado
el proyecto por la Direccién y por la Secretaria del Trabajo, se prosigue
con la elaboracién de los programas.

La fase para la realizacién de los programas es uno de los procesos
administrativos de capacitacion mas complicados, porque para llegar a
ello, es necesario contar con una buena deteccion de necesidades de
capacitacién, para localizar claramente aquelios problemas de la
organizacidn, susceptibles de resolver mediante la capacitacion, y cuales
no lo son. A continuacion se sefalaran algunos de los puntos de vista de
como se elabora un programa de capacitacion.

Primeramente Gamboa (1979) plantea los siguientes puntos basicos a
retomar de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (D.N.C.) los
cuales son los siguientes;

= s e - S e o= e
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Los objetivos y metas de la empresa que no se cumplen.
Los objetivos y metas futuras de la empresa.
Nombre las personas que tienen la necesidad.
Tareas en las que requiere adiestramiento o capacitacién.
Cuando es necesario que estén adiestrados o capacitados.
Datos administrativos de las personas que presentan necesidades.
Nombre de las personas que se pueden utilizar como recurso para
satisfacer las necesidades de adiestramiento.

Los elementos que integran un programa son los siguientes (Gamboa,
op. cit.):

1) Metas del programa.

2} Grupo de destinatarios.

3) Tipos de aprendizaje.

4) Tipos de eventos.

5} Estrategia del evento.

6) Recursos para la realizacion de los eventos.

7) Actividades para habilitar y ejecutar el programa.
8) Horario, fecha y duracion de los eventos.

9) Presupuesto del programa.

10) Beneficio de la capacitacion y adiestramiento.

Por otro lado Alvarez y Colbs (1982) plantean, seis etapas de proceso de
la elaboracion de un programa, el cual es:

1) Redaccién y Analisis de Objetivos:

La elaboracion de un programa debe iniciarse con la redaccion de
objetivos, es decir, la determinacion de lo que, el participante sabra
hacer cuando termine su capacitacién. Deben redactarse de acuerdo con
la descripcion de actividades. Después se analizara detalladamente los
propios objetivos para determinar el contenido del programa.
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2) Estructura del contenido:

Es necesario estructurar el contenido para organizario y decidir el orden
en que se va a presentar:

e Se listan en orden de actividades.
¢ Cada uno se analiza en los elementos que la componen.
¢ Se organiza el contenido.

3) Evaluacion:

Sirve para comprobar si el trabajador ha alcanzado los objetivos de
aprendizaje. En base al programa se elaboran los instrumentos; puede
haber una evaluacién previa al curso durante y después de éste. La
evaluacién nos permite complementar y corregir el programa y la forma
de instruccién.

4) Seleccién de técnicas y materiales:

Se toma en consideracion los resultados de las etapas anteriores. Se
toma en cuenta lo que se va enseiar, y el nimero de participantes, para
seleccionar las técnicas; por ejemplo: La técnica grupal ("manejo de
grupo"’, se instruye varias personas en una sola actividad). Materiales
logisticos; se seleccionan cuando se eligen las técnicas, por ejemplo: En
una exposicion verbal se auxilian de materiales como: pizarrdn,
diapositivas, franelogramas, etc. Cabe mencionar que conocer el
funcionamiento de una maquinaria o aparato, la técnica mas adecuada
es la demostrativa y los mejores materiales son los equipos reales.

5) Preparacion de la instruccién:

Constituye una de la etapas mas importantes en la elaboraciéon de un
programa, debido a que consiste en precisar las actividades que va a
realizar el instructor para que los participantes aprendan, como se va a
dar la informacién, que ejemplos y que ejercicios se van a usar, etc. Esta
preparacion incluye la elaboracibn de los materales logisticos:
magnetogramas, diapositivas, documentos impresos, filmes, etc.
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6) Organizacién de cursos:

Es muy importante la distribucién del tiempo: horario y calendario.
También es necesario cuidar que las condiciones materiales (espacio,
iluminacion, etc.), sean adecuados para evitar que surjan problemas que
interfieran en el desarrolic de!l programa.

La descripcién general de los seis pasos anteriores son fundamentales
para la organizacion y ia realizacion de los programas de capacitacion.
Es de vital importancia que tomemos en cuenta esta serie de pasos, ya
que cuando {os apliquemos en casos reales se adecuen segun sean las
necesidades de la organizacion o institucion.

Por altimo Arias (1994) menciona que existen varios elementos
esenciales en la elaboracion de programas como: redaccién de objetivos
en las diversas esferas del puesto, procedimientos, estrategias, apoyos
didacticos y evaluacién del aprendizaje. Estos componentes deben
contemplarse de forma integral.

Dice también que antes de elaborar el programa debemos aterrizar en el
aprendizaje general y en la ensefianza de adultos. Al respecto (Arias op.
cit) cita a Lippitt (1979) e insiste en los elementos propiciadores de un
mejor aprendizaje en los adultos:

a) Elclima de aprendizaje debe ser parte de un clima sano desde los
angulos fisico, psicolégico y social.

b) El aprendizaje debe ser considerado un desafio.

c) Debe existir un previo conocimiento de los objetivos de la

d) capacitacion a fin propiciar una motivacion de logro.

e} El contenido de los programas debe relacionarse con las
expectativas de los que consideran util, lo cual implica la
oportunidad de aplicacién de lo aprendido.

f) Debe garantizarse el maximo aprovechamiento del tiempo.

g) El facilitador (o instructor) debe propiciar el éxito de cada
experiencia y el enriquecimiento del panorama integral de cada
participante.
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Arias da énfasis a la mision del aprendizaje, debido a que constituye una
manera de expresar los conocimientos y habilidades adquiridos durante
el proceso de capacitacion.

Al recibir los participantes la instruccion, debemos tomar encuenta que
ellos tienen necesidades personales y profesionales que deben
satisfacer mediante ésta; tales necesidades son las que menciona
Maslow(1979) en Arias(op. cit.) :

+ Necesidades bdsicas o primarias: Al capacitarse, la persona espera
cumplir sus expectativas en cuanto al mercado de trabajo e “ingresos”
personales.

« Necesidades de seguridad: El capacitando requiere
retroalimentacién para asegurar que esté aprendiendo correctamente.
Debe sentir seguridad, también, de la utilidad de lo aprendido (de aqui
la importancia de los objetivos de aprendizaje) y de que su inversion
en tiempo y esfuerzo vale la pena (la persona realiza su propio analisis
de beneficio/costo).

» Necesidades sociales: E| capacitado desea sentirse aceptado en el
grupo y espera poder establecer los lazos afectivos (de ahi la
importancia de las téchicas grupales y de integracion).

+ Necesidades de Autoestima: La persona espera sentirse respetada
por el grupo; en adicién desea solucionar los problemas y los desafios
planteados por la situacion de aprendizaje (por lo tanto, el facilitador ha
de dosificar las experiencias exitosas y llevar al capacitado a
considerar los fracasos como un reto).

¢ Necesidad de Autorrealizacién. Los capacitados espera utilizar su
creatividad, sus habilidades y potencialidades; efectuar aportaciones,
emplear sus capacidades intelectuales superiores, ejercer su juicio
critico y asi sucesivamente.

Esta serie de necesidades, realmente es poco frecuente que se tomen
en consideracién en un programa de capacitacion, ya que estas
necesidades pueden ser satisfechas de una forma implicita al término de
éste. Sin embargo seria mas efectivo y eficaz un programa, si se toma en
cuenta estas necesidades, ya que al tener un trabajador satisfecho, pude
producir mas que uno, que no lo es.
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Se puede diseRar una forma de evaluacidén para saber si las necesidades
personales y profesionales fueron cubiertas.

Esquema 1: Necesidades que surgen de las personas gque reciben
capacitacion.

Necesidades de
autorrealizacion

®
/ Necesidades de aulomtima\
O]
/ Necesidades de sociales \
©)]
Necesidades de seguridad \
/ &

/ Necesidades de basicas o primarias \
@)

Los diferentes puntos de vista que se plantearon anteriormente sobre la
elaboracién de los programas de capacitacion, son de algunas personas
que se han interesado en este tema; se puede percibir que no ha habido
cambios tan radicales, si no al contrario han aumentado elementos
esenciales e importantes para el mejor desarrollo del programa, como o
planteé Arias (op. cit), sin embargo queda mucho por hacer es ésta
area; se deben realizar numerosas investigaciones para actualizar el
procedimiento y lograr gradualmente credibilidad en la capacitacion, ya
que es uno de los medios mas importantes en que las empresas pueden
salir adelante y causa-efecto la misma sociedad.
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4.2.2. Objetivos de aprendizaje.

Como se habia mencionado previamente en la elaboracién de un
programa el paso inicial es la redaccién de objetivos, que constituyen la
base de cualquier actividad. Si el objetivo establece comportamientos
observables, son claros y precisos, pueden cumplir las siguientes
funciones:

a)Comunicar a los participante, a otros instructores o cualquier otra
persona, la intencion del programa;

b)Estimular y enfocar la atencién de los participante haciéndolos
comprender lo que se espera de ellos;

¢) Precisar a los participantes el dominic que deben alcanzar en sus
actividades; (Alvarez, 1982).

La taxonomia de objetivos educacionales que se presentara a
continuacién la contempla Arias{1994), para dar un marco de referencia y
asi lograr determinar los comportamientos que deben lograrse. Este
autor menciona 6 esferas en los cuales se dirigiran los objetivos de
ensenanza.

1.- INFORMACION: Se emplean los conocimientos: datos, principios,
criterios, teorias, procedimientos, etc. Se subdivide en niveles crecientes
de complejidad:

a)Almacenamiento: Memorizar la informacién a fin de proporcionaria
cuando se requiera.

b) Compresién: Captar el significado de la informacion.

¢) Aplicacion: Utilizar la informacion para resolver problemas nuevos.

d)Analisis: Distinguir la informacién atil de la que no lo es, a fin de
resolver un problema.

e) Evaluacion: Emplear la informacién para determinar si algo se apega a
un modelo o no, y decidir si se acepta 0 se rechaza.

f} Integracién: Reunir informacién proveniente de diversas fuentes a fin
de disefiar o crear nuevos conjuntos con esos elementos.

Ana Maria Diaz Gonzalez



Proceso para la preparacion y valoracion de planes de capacitacion y adiestramiento 69

2.- OBJETOS: Comprende el manejo de las cosas materiales. Pueden
dividirse en:

Manipulacién: actividades con herramientas.

Funcionamiento: operacion de una maquina.

Reparacién: deteccién de fallas y correccion de las mismas.
Mantenimiento: accion a conservar el funcionamiento de un aparato y
a prevenir descomposturas.

3.- ASOCIACIONES Y ALIANZAS: Aqui se catalogan todos los
contactos interpersonales entre el ocupante del puesto y otras personas
0 grupos. Puede ser directo o por medio de documentos o aparatos tales
como teléfono, dictafono, television, etc.

El valor fundamental de esta esfera, es que cada persona entra en
asociaciones con otras para el logro de la misién de la empresa. Es pues
hablar de la competitividad' asi como la colaboracion® de todos los
integrantes de una organizacion.

Las asociaciones entre las personas, para ser mas valiosas, requieren
de varios elementos importantes, entre los cuales se pueden citar los
siguientes (Arias op. cit.):

a) Convencimientos de la valia del trabajo en equipo.

b)Conocimiento y aceptacion de los diversos estilos personales,
habilidades, conocimientos, etc. Los estilos pueden ser. Relaciones
interpersonales, pensamiento, liderazgo, trabajo en equipo,
subordinacién, manejo de tensiones y energias, etc.

c) Capacitacion para obtener ventajas de los diferentes estilos e
intereses existentes en una ascciacion 0 un equipo mediante la
complementacion de los mismos.

4.- PLANEACION Y CONTROL: Se ubican todas las actividades para
lograr una meta, las posibles dificultades que se encontraran y la
manera de resolverlas. La planeacion estratégica y la prospectiva son
herramientas fundamentales es esta esfera.
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5.- ACTIVOS: Aqui se congregan la satisfaccion con el trabajo en si
mismo, es decir, el grado de involucramiento en su labor, la satisfaccion
con la organizacioén y la ausencia de tensiones, principalmente.

6.- FILOSOFIA: En ésta esfera se incluye la cultura organizacional, uno
de cuyos elementos esta constituido por los valores, que forman parte de
la ideologia personal:

o COMPETITIVIDAD: Conviccion y las acciones relativas con el objeto
de lograr, de manera ininterrumpida, metas mas ambiciosas en todos
los ambitos de la vida, y de la empresa u organizacion.

o COLABORACION: Trabajo conjunto de varias personas para alcanzar
los resultados deseados. Se intenta e! andlisis por parte de cada
miembro de {a organizacién o empresa, de los valores de la misma y
su aceptacién o rechazo; sin embargo es prudente proporcionar los
medios para llevar a cabe la calidad total y mejoramiento continuo, asi
como estrategias para el reforzamiento de estos valores.

Estas esferas que se mencionaron, nos sirven para realizar los objetivos
de ensenanza de acuerdo a la capacitacion que se desee o se requiera
realizar, en base a las necesidades detectadas. Las esferas pueden ir
relacionadas unas con otras no hay discrepancias.

En la realizacion de los objetivos es necesario hacerlos en términos
conductuales, es decir que los participante manifiesten al finalizar la
capacitacion, las conductas de aprendizaje que se mencionaron en ¢ 10s
objetivos.

El procedimiento que se presentara a continuacién es el descrito por
Alvarez y colaboradores (1982) quienes mencionan lo siguiente:

o listar las actividades en que se requiere adiestramiento, basandose
en la descripcion

» elaborada previamente,

+ Redactar los objetivos basandose en dicha lista.

Verificar que no falten en los objetivos ninguna de las actividades o

fareas.
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EJEMPLO:

Actividades Objetivos
- Seleccionar las condiciones de|- Dado un tocadiscos automatico,
operacion del tocadiscos. al término del programa de
- lo abastece de discos, adiestramiento, Usted ?
- lo pone en funcionamiento,
- lo vigila. * Seleccionara las condiciones de
- Se aumenta la presentacion operacién del tocadiscos, lo

- Se precisa lo que tendra quel|abastecera de discos y lo pondra
hacer el participante en funcion|en funcionamiento en el paso de

del elemento dado. un minuto, sin maltratar el equipo
- Se utiliza el tiempo futuro paranilos discos.
todas las actividades. Posteriormente,  vigilara  su

- Se aumento un elemento que|funcionamiento.
especifica el dominic que debe
aicanzar el participante al termino
del programa.

Elementos de los objetivos

Son cuatro elementos basicos: a) Presentacion.
b) Formas de conducta.
¢) Condiciones de operacion.
d) Nivel de eficiencia.

a) Presentacion: Tiene por objeto hacer que los participantes sientan de
manera perscnal, directa y cordial, lo que lograran hacer como resultado
de su adiestramiento. El valor motivacional de la presentacion, es decir,
el estimulo al interés, reside en el hecho de hacer sentir como propias las
metas del adiestramiento.

En la medida en que los participantes se identifiquen con los objetivos y
los comprendan, su impulso por aicanzarlos sera mayor. Una
presentacion adecuada es de gran ayuda para comunicar a los
participantes lo que se desea de ellos. Preferentemente " el participante”
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Ejemplos:

1.- Al finalizar el adiestramiento, usted serd capaz de realizar las
siguientes fareas:

2. - Al termino del programa, usted...

3. - Usted, como resultado de este programa...

4. - Como resultado de las actividades que va a desarrollar, usted...

b) Formas de conducta; Es la conducta final que debe presentar el
participante como muestra de que alcanzd los objetivos de la
capacitacion. Por este motivo, se redactan en futuro de indicativo
(froquelara, trazara, dibujara, etc.). Las formas de conducta son cualquier
actividad visible y verificable manifestada por los participantes. Se debe
de elegir conductas que no se presenten a mas de una interpretacion,
ésto es, que no tengan significados diversos, vagos o ambiguos.

Ejemplo: Formas de conducta

Interpretaciones diversas (no Interpretaciones precisas
recomendables) (recomendables)
- Sabra - Listara
- Conocera - ldentificaran
- Entendera - Resolvera
- Comprendera - Dibujara
- Apreciara - Calculara
- Captara el significado de - Dara lectura
- Estudiara - Verificara

Si las formas de conducta no son actividades observables y de féacil
comprobacién, no son adecuadas.

c) Condiciones de Operacién: Son las situaciones en las cuales se
debe manifestar las formas de conductas. Precisan los objetivos que se
persiguen. Hay que tener en cuenta que en las actividades de
aprendizaje (funcionalmente ejercicios, ejemplos y evaluacién), se
tomaran en cuenta las condiciones de operacion presentadas en los
objetivos.
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t as situaciones en que el irabajador o participante realiza o realizara sus
actividades, son la base de las condiciones de operacion.

Las condiciones de operacion se clasifican en 4 grupos: Ejemplos:

A partir de que informacion: e Cortard, labrard y ensamblara piezas de
madera

A partir de 6rdenes escritas: « Hara ranuras y agujeros para el paso de
los tubos de acuerdo con el plano.

En que circunstancias: = Ajustara la velocidad de la segadora a las
condiciones y altura del cultivo.

¢ Seleccionara las técnicas de instruccion

considerandc las caracteristicas de los

participantes.
Con qué equipos y/o e Cortaratubos con arco y segueta.
herramientas: e Realizard mediciones de tensidn
utitizando el voltimetro.
En qué lugar: » Realizara trabajos de mantenimiento de

tuberias en la fabrica.
e Instalara compresoras sobre el piso.

c) Nivel de eficiencia: Es cuando se exige que las formas de conducta,
manifiesten cantidad, calidad o precision.

El nivel de eficiencia se fija

Indicando la rapidez,

El minimo de respuestas correctas,

El nimero o tipo de errores que se pueden aceptar.

La exactitud ¢ las caracteristicas de una ejecucion correcta.
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4.2.3. Analisis de objetivos
Importancia:

Para precisar el contenido del programa de adiestramiento hay que
analizar cuidadosamente los objetivos. . Asi se evita, uno de los
problemas mas graves, en la elaboracién de programas, que consiste en
incluir contenidos innecesarios y en excluir algunos indispensables.

Procedimiento para el analisis:

Aun cuando los objetivos se hayan precisado adecuadamente, la
eleccién y especificacion del contenido puede deformar el programa
completo, si no se emplea un procedimiento adecuado,.debido a esto se
sugiere:

o Listar las formas de conducta de los objetivos generales ya
redactados.

e Desglosar las formas de conducta de los objetivos generales en
objetivos especificos, hasta que se obtengan conocimientos y/o
habilidades concretas.

+ Formar cuadros sindpticos con los conocimientos y/o habilidades
obtenidos.

o Los objetivos generales: expresan de manera global, lo que el
participante sabra hacer al término del adiestramiento.

Al desglosar los objetivos generales se determinan objetivos especificos;
es decir, se precisan las actividades detalladas que es necesario
dominar para poder alcanzar los objetivos generales. Al desglosar cada
uno de los objetivos especificos se obtendran los conocimientos. En
ocasiones no basta con el primer analisis sino que hay que hacer
desgloses sucesivos hasta determinar conocimientos © habilidades
precisos, que son los contenidos.

El resultado de estos desgloses se presentara en forma de cuadro
sindptico, que ofrecen ademas de los detalles necesarios, la
subordinacidn que existe entre los objetivos y los contenidos. Este
cuadro sera realizado en hojas de forma horizontal.
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No es necesario que los objetivos especificos, utilizados para determinar
confenido, incluyan la presentacidn y los niveles de eficiencia son
suficientes las formas de conducta con sus condiciones de operacion.

En los programas con objetivos generales poco amplios, puede ser
suficiente un primer andlisis; pero para programas con objetivos muy
amplios sera necesario un anralisis mas fino. El analisis puede llevar a
diferentes niveles, segun [os requiera el programa. Al precisar los
contenidos debe respetarse la secuencia y la jerarquizacién del
desarrolio de la tarea. Ejemplo:
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OBJETIVO
GENERAL

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

CONTENIDO

1 Expresara los
fundamentos de un
psograma de
mantenimiento
preventivo

- Conservaciones de la propiedades fisicas de la empresa
Aumento de i3 productividad

de la empresa

* Reduccion de tiempos muertos por fallas

* Disminucion de rechazos y desperdicios

* Disminucién de reparaciones

* Mejoramiento del control de refacciones y

* Aurmento de vida de la maquinaria

- Mejoramiento del ambiente de trabajo

- Disminucion de riesgos para e! trabajador

- Aumento de |a productividad de Ia_empresa

2.1 Determinara la
maquinaria y el equipo
criticos

2. Estableers
prioridades para el
mantenimiento
preventivo.

2.2 Determinara la
maquinaria y el equipo
costosos.

- Maquinaria y equipo que intervienen en las actividades claves
de la manufactura de un producte, o del desamollo de un
proceso. Su paro o falla perjudican la produccion.

- Maquinaria y equipo de precio elevado y de dificil
adquisicion. Su reposicidn o compostura es costosa,

Elaborara un pian de
mantenimiento
preventivo, de
acuerdo con las
necesidades y
caracteristicas de
una empresa

3 Desglosara ia
maquinaria en bloques
funcionales.

Blogque:
Elementos que cumplen una funcion, o elementos clave que
requieren atencidn priaritaria.

4. Determinaré las
actividades de
mantenimiento
necesarias en cada
caso.

- Ingpeccion:

* consiste en verificar el funcionamiento seguro, eficiente y
econGmico de la maquinaria y equipe de produccion

* se aplica para detener fallas potenciales y verificar
condiciones de furcionamiento. A partir de la inspeccion se
determina el mantenimiento necesario.

- Servicio.

* consiste en mantener buenas condiciones de operacidn la
magquinaria y los equipos.

* las tareas mas comunes son: lubricacion, limpieza, ajuste y
pintura.

- Cambio:

* ponsiste en sustituir un elemento que ha agotado su vida dtil
por otro en perfecto estado.

* se utiliza para conservar la eficiencia del equipo dentro de les
limites marcados.

* se realiza de acuerdo con las faillas detectadas y las
recomendaciones del fabricante, por razones ecnicas,
econdmicas y de seguridad.

5 Determinara la
frecuencia con que se
realizara cada
actividad

- La frecuencia se determina en periodos de tiempo
cronologico o de operacién.
- Se basa en experiencias personales o recomendaciones del
fabricante de la maquinaria.
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4.2.4. Estructuracion del contenido

En esta etapa el contenido se organiza, de tal manera que resulte facil de
entender las relaciones entre sus elementos, cada uno adquiere un
significade en relacién con el contenido total ; con esto puede el
capacitador facilitarse la instruccién, ademas de establecer el orden en
que los elementos del contenido seran ensefiados.

a)Funciones de la estructuracién del contenido : puede entenderse
como aquello que ha de ensefiarse para lograr los objetivos .El
contenido consiste en un conjunto de conocimiento y manipulaciones
que el participante debe de conocer, dominar y aplicar, (Alvarez,
1982.).

b) Criterios para estructurar el contenido: No existe un criterio unico
para estructurar un contenido, por consiguiente, el problema principal
es elegir el criterio mas eficiente para cada caso. Hay dos criterios que
pueden utilizarse en cualquier programa:

» De acuerdo con fa naturaleza de la tarea y,

» de acuerdo con la secuencia légica, en el primero, los contenidos se
agrupan en forma natural siguiendo el esquema y ordenamiento de las
tareas.

En la mayoria de las occasiones la secuencia de los objetivos especificos,
obtenida en el analisis, resulta vélida para ordenar el contenido y
estructurario adecuadamente.

En la secuencia légica, este procedimiento es util para estructurar
aquellos contenidos tedricos o tecnoldgicos, la base de la estructuracion
serd el orden o secuencia gque facilite el proceso de la instruccién. Hay
que asegurarse de tomar en consideracién los siguientes elementos:
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e Los elementos que son antecedentes generales para todo el
programa, deben aparecer en primer lugar.

e Cada elemento puede ser aprendido sin necesidad de conocer
contenidos, que aparecen mas adelante en ef programa .

e Cada elemento debe estar ubicado de manera que se comprenda
claramente su relacién con los demas.

« No deben aparecer elementos aislados o desconectados del resto del
contenido.

Se dara a continuaciéon un ejemplo de la estructuracion del contenido:

Objetivos Especificos Contenido
Expresara las caracteristicas |Los individuos que trabajan en una empresa,

de la organizacion formal de |se agrupan en sistemas de acuerdc con el
la empresa grado de autoridad que gozan y por el tipo de

labores que desempenan.

Identificara los elementos que |Una organizacién formal es un conjunto de
constituyen la estructura de 6rgancs o unidades administrativas que se
una organizacion formal. agrupan conforme a la afinidad de tareas, el

tamano o la jerarquia. Los elementos de la
estructura son: Plazas, las que se agrupan en
secciones,; estas, en oficinas y departamentos;
y los departamentos en divisiones, direcciones
O gerencias.

Expresara las funciones y El organigrama es la forma de organizacién, de
caracteristicas del la empresa, y consiste en un diagrama a base
organigrama. de_ _ casilleros y lineas, que _expresan

graficamente los sistemas de comunicacién de
la empresa, los grados de autoridad y las
responsabilidades de todos los elementos de la
estructura.

Elaborara en diferentes Los organigramas pueden elaborarse en

formatos el organigrama de su {diversos formatos :
empresa. 1 vertical , cuando las lineas de autoridad

parten de arriba hacia abajo.

2. horizontal , cuando parten de derecha a
izquierda.

3 circulares, cuando parten del ceniro a la
periferia, y

4 mixtos cuando utilizan la forma combinada
dos o mas formatos.
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4.2.5. Grupo de destinatarios

Mencicna Siliceo (1993) se debe tener informacion mas especifica para
desarroliar el programa acorde a las habilidades, conocimientos y actitud
frente a la empresa. Por lo tanto se requiere de un perfil actual y
potencial del colaborador. Estos datos son los siguientes:

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

Nuamero de empleados en la categoria.

Numero de empleados que se necesitan en la categoria.

Edad de cada empleado.

Nivel de conocimiento individual.

Nivel de habilidad individual.

Actividad de cada empleado frente a su trabajo y frente a la empresa.
Nivel de funcionamiento individual: calidad y cantidad.

Nivel de actividad y conocimiento individual para otras tareas.
Posibles substituciones para este puesto fuera de la compania.
Posibles substituciones para este puesto dentro de la compaiiia.
Tiempo de capacitacion que se necesita para posibles substituciones.
Tiempo de capacitacidén que se requiere para un principiante.

Faltas de asistencia.

Movimiento de personal en un tiempo dado.

Especificacién del trabajo.

& & & & & & ¢ & 8 » * & & b

Son realmente la o las personas que se van a capacitar, para obtener
este dato es preciso analizar que las personas tengan las mismas
necesidades. Ademas se pueden agrupar las necesidades afines, esto si
tiene varias actividades en las que se requieren capacitacion relacionada
a la misma funcién, operacion o trabajo. Es importante destacar, que se
le debe asignar un orden de atencidn a las necesidades de acuerdo a su
importancia.

Otro aspecto a considerar es el de asignar un orden de atencién a las
necesidades de acuerdo a su importancia de la persona y la empresa,
para lo cual se toma en cuenta: los riesgos personales o de grupo
debido a sus diferencias en conocimientos, habilidades o actitudes, la
trascendencia o magnitud de la diferencia, tiempo que disponga el
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personal para su adiestramiento de acuerdo a sus cargas de trabajo y
otros elementos afines (Gamboa, 1979.).

4.2.6. Definir el tipo de evento o método de ensenanza. -

Este se deberd seleccionar de acuerdo al objetivo de aprendizaje y al
nimero de caracteristicas de los participantes {Gamboa 1979.). Al
respecto Siliceo (1993.) sugiere, que para obtener buenos resultados es
necesario considerar estos elementos:

Que los objetivos estén claramente relacionados con el método de
ensenanza.

El numero de participantes del curso.

El ttempo con el cual se dispone.

Y con otros factores asi mismo relacionados con la seleccion del
evento.

Para la capacitacidbn son recomendables lo métodos de ensefianza
participativa y aquellos que son auxiliados por las técnicas audiovisuales.
Se presentara a continuacién, la clasificacion de algunos métodos de
ensenanza:
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Experiencia

Lectura planeada
Autocritica
Observacion {oyente)
Instruccion programada

Mesa redonda

Panel

Grupos efectivos de trabajo
Seminario

Trabajos de grupo o conferencia
con participacion

Labor de equipo

Métodos del caso
Congreso

Comité

Simposio

Tormentas cerebrales
Dinamica de grupos
Sensibilizacion

Faoro

Aprender- haciendo

Clase formal

Conferencia

Discurso

Proyeccién de transferencias
Criterios audiovisuales
Visitas

Viajes

Como complemento se explicaran de manera breve, ciertos métodos que

Labor individual
Autoeducacion

Participacion de grupo
Desarrollo de actitudes

informacion
imparticion de conocimientos

81

son mas conocidos por los instructores de capacitacion, y al tener un

panorama general de estos, el instructor eligira el gue se ajuste a sus

necesidades. (Siliceo op.cit.)

. ===
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Conferencia - clase formal: Aqui el instructor-desempefia toda la parte
activa, pues se trata de una exposicién unilateral, por tal razén su
aplicacion e importancia actual es limitada. Sin embargo se puede,
proveer al paricipante de media informacion en poco tiempo y sin
interrupciones. Cabe mencionar que en la clase formal se carece del
exceso de formalidad y permite, el intercambio de ideas, preguntas y
discusiones.

Conferencia con participacion : En ésta se expone, dando
oporiunidad al grupo para que intefvenga con preguntas, dudas,
discusiones, etc. Este método ha tenido un gran desarrollo por Ifa
necesidad de involucrar al grupo.

Discurso: Aqui el orador, desempena el papel activo dentro de la
instruccion, no obstante ya no constituye un método de ensehanza en
sentido estricto.

Seminario - Método de discusién y participacién: los objetivos
principales de este meétodo de ensefanza, es la integracion del grupo
y la creatividad del mismo para analizar, discutir, seleccionar
problemas, establecer proporciones, etc. En éste fipo de actividades,
siempre existe un especial gusto y automotivacion por parte de los
miembros del grupo, ya que tienen absoluta libertad de expresion. El
grupo no debe exceder de diez a doce participantes. Aqui quedan
comprendidos otros métodos:

a) Grupos efectivos de trabajo,
b) trabajo de equipo, y
¢) grupos de discusion.

Simulaciéon- juego de negocios y juego de representacién: Se
trata de ejercicios de simulacion en que los participantes tienen
oportunidad de realizar labores, bajo condiciones similares que las
que se presentan en la situacion real de trabajo. Los participantes
desempefian papeles tales como gerentes de ventas, contralores,
etc. Este método esta estructurado a propdsito de tal manera que los
participantes puedan decidir sus propios cursos de accién, sin variar
situaciones y en relacion con diversos problemas presentados a través
del juego. La ventaja es que los paricipantes reciben amplio
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entrenamiento respecto a la planeacién estratégica, andlisis de
informacidn y toma de decisiones.

Método de la charola de entrada: Cin-Becket Method, este es un
medio eficaz para entrenar especialmente niveles ejecutivos medios y
altos, con respecto al analisis de problema y toma de decisiones.
Consiste en presentar a los participantes-Organizados en pequefios
grupos-material (correspondencia, informes, estadisticas, etc) y
problemas que representan una situacion compleja que puede
presentarse normalmente en el desarrollo cotidiano de sus fabores. El
entrenado toma nota de cada paso y accion que realiza, y la ventaja
del desarrolio de este método, es que los participantes asimilan mas
firmemente los principios de accién de cada situacion, en la cual se
enfrenta diariamente en su trabajo.

Congreso: Es la junta o reunion formal de varias personas para
deliberar sobre algun tema en particular.

Simposio: Es un tipo de conferencia sobre un asunto determinado
entomo al cual se reinen opiniones diversas. Ef método puede ser
oral o escrito, pero el mas acostumbrado es el oral.

Foro: Es un evento abierto al pablico en el que participan
informaimente diferentes expositores que tratan sobre un mismo tema.

Método de aprender-haciendo: Este puede clasificarse como el mas
objetivo para un aprendizaje rapido y directo, es ampliamente aplicado
en la instruccion técnica dentro de la industria. Los paso son: hacer,
decir, mostrar y comprobar. Este método se basa en los tres pasos
siguientes:

1) Dar informacion de coémo hacer un trabajo (por parte del
instructor o jefe).

2) Demostracion practica de como se hace el trabajo (por parte del
instructor o jefe).

3) Realizacién de trabajo por parte del alumno.

La ventaja de este método radica en la inmediata verificacion y
evaluacion de sus resultados. Se caracteriza por que se realizan
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dentro de las operaciones normales de produccion o servicio, su fin
principal es “producir’ y el secundario "ensenar”.

Cartillas de Método TWI

(Training Within  Industry), ADE,

Adiestramiento dentro de la empresa, en México.

Instruccion del trabajador:

Coémo prepararse para instruir:

1.realice su agenda de
adiestramiento

2.Prepare sus hojas de
analisis de cada trabajo.

3. Tenga listo todo
necesario.

4. Tenga el lugar de trabajo
en buenas condiciones

lo

¢.a quién es necesario instruir?

éen qué trabajo?

épara cuando?

andtelas frases importantes.

anote en cada frase sus puntos clave.
equipo, accesorios.

materiales, dibujos e informacion escrita.
iluminacidn, ventilacion, espacio, etc.
adecuados

cada cosa en su lugar, tal como el
trabajador debera conservaria.
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Cémo Instruir:

1 Prepare al trabajador + animele, sea amable con &l
« expliqguele su trabagjo, avengie su
experiencia

+ despierte su interés por aprender,

« coloquelo en posicién conveniente.

2 Muestre el trabajo: « expliquele, muéstrele e ilustreie, una a una
las frases importantes.

= recalquele cada punto clave.

« nstruya clara, completa y pacientemente,

* no quiera ensefarle mas de o que pueda
asimilar.

3 Compruebe que aprendid: |« hagale ejecutar la operacion, corrija errores.

+ hagale explicar los puntos clave mientras
repita la operacidn,

s preguntele, para asegurarse que aprendio, y

felicitelo si lo

ha hecho bien.

continlie, hasta asegurarse que lo sabe.

péngalo a trabajar independientemente

indiquele a quién debe acudir si tiene

dudas.

* revise su lrabajo frecuentemente, inviteilo
hacer preguntas.

« disminuya progresivamente la ayuda y
vigilancia.

(Nota: Si el trabajador no aprendid, el instructor
ne enseno)

4 QObsérvelo en la practica.

Método del caso

Este método ha ganado prestigio en el campo del entrenamiento en
los negocios. Este consiste en presentar, ante un grupo, un problema
0 caso, con {a finalidad de analizarlo, discutirlo y aplicar conocimientos
por parte del grupo a una situacién especifica. El caso no es un
conjunto de datos cronolégicos sobre el éxito o fracaso de un negocio,
sino mas bieén una descripcion del desenvolvimiento o desarrollo de
una situacién de la empresa, y que debe detenerse, para su analisis
en cada punto y momento en que una decisién debe tomarse.
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Uno de los objetivos de este método, es que los estudiantes aprendan
"por si mismos" por procesos de pensamiento independiente y que
aprendan a desarrollar la capacidad de usar conocimientos. La
habilidad que no es alentada continuamente por nuevos
conocimientos convierte las actividades en constantes rutinas.

Este método se divide en {res etapas:

1. Informacidn del curso : se proporciona la informacion a través de
escritos, exposiciones o audiovisuales, para que analicen la
informacion.

2. Tratamiento del curso: Analisis, discusidon y aplicacion de
conocimientos y habilidades por parte del grupo. El instructor debera
promover la creatividad de los miembros del grupo, aclarar el
planteamiento del problema, reunir y organizar hechos e informacion
asi como evaluar de los elementos del caso presentado. La forma de
expresidn puede ser de la siguiente manera:

+ Permitame reunir lo que creo que usted dijo, para ver si entendi
hacia dénde va;.

« ¢ le importaria explicar un poco mas ? Me parece que no esta muy
claro para la mayoria de nosotros;

¢ ;Es esto lo que usted quiere decir ?;

86

« Creo que lo entiendo, pero se me hace dificil relacionar esa idea con

su interpretacion previa, entre otras.

3. Arribar o Conclusiones Generales: Se debe hacer reflexionar al
grupo en relacion de lo mas importante de la clase, analisar y dar
soluciones de ésta.

Consejeria-Asesoria: Se trata de un dialogo entre jefe y colaborador,
en el que el pimero ensefia al segundo a través del consejo y
asesoramiento. Debe hacer cualquier cosa por impulsar a los jefes
para asesorar y ayudar a sus subordinados con su ejemplo. Las
ventajas de este tipo de ensefianza son:
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N

Aprendizaje directo y rapido.

. Tratamiento de asuntos y casos de |a vida diaria de trabajo.
. ldentificacién entre jefe y colaborador.

. Integracion del equipo de trabajo.

N

Las técnicas de ensefianza que se utilizan al juicio det autor son:

a)la entrevista

b) ensenanza formal: organizacion de sus conferencias o clases.

¢)ensefanza informal; didlogo en situaciones cotidianas en donde
se reguiere de asesoria y consejo.

Dramatizacién: este método tiene diversas denominaciones como:
juegos de representacion, role playing, psicodrama, entre ofros.
Siliceo (1992) asienta que aunque insistan en diferenciar entre uno y
otro, existe una caracteristica comun. El objetivo basico es la
integracion del equipo de trabajo como base en el manejo y
orientacion de actividades individuales y colectivas. La dramatizacion
se trata de la actuacion de los participantes a situaciones especificas
de la vida de trabajo de la empresa y en situaciones sociales ajenas a
la organizacion.

Sensibilizaciéon: |mplica el hacer al hombre sensible (sensitivo-
receptivo) hacia otros y hacerle ver como en cambio, él mismo, los
afecta "consiente" o "inconscientemente”. El propdsito es ayudar a
que el hombre logre un mayor conocimiento, de como [os seres
humanos se relacionan entre si. Esto se hace trayendo a la superficie
aquelias barreras ocultas que impiden [as buenas relaciones humanas
para un examen consiente. Este método es conocido como:
“laboratoric de relaciones humanas" "dinamicas de grupo" vy
“laboratorio de entrenamiento gerencial”.

87

Grafica Gerencial (Material Grid): El objetivo es el desarrolio

profesional del gjecutivo y el desarmrollo organizacional de su empresa,

a

través del analisis de cinco estilos de mando con diferentes
orientaciones. Los participantes aprenden diferentes estrategias de
administracién en relacion con la planeacion, ejecucion, supervision y
seguimiento, a través de conferencias, experimentos y estudio de grupo.
El eje horizontal representa la preocupacion por la produccién y las
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utilidades. El eje vertical representa la preocupacion por la gente y por
las relaciones maduras y saludables entre aquellos involucrados en la
produccion.,

La “Preocupacion por “ como se entiende en la grafica gerencial, refleja
las actitudes basicas de la gerencia o los estilos de control
organizacional.

GRAFICA GERENCIAL
| Trahajo en eguips
19 99 Ablz moral
Altz productiviiad

Interes por
la pesona

Lol S B PL S S W KL -]
£
m

12 345 67 8& 9

Interes por 12 productnadad

El numero 1 representa el minimo o preocupacién, mientras que el 8
indica la maxima preocupacién por la gente, sus sentimientos y
necesidades.

4.2.7. Asignacion del lugar para el evento.

Cuando se este realizando el programa de capacitacion, se debera
localizar el lugar fisico adecuado en el cual se desarrollara el evento.
Gamboa (1979) dice, que el lugar para realizar el evento pueden ser tres:
en el puesto de trabajo de los destinatarios, fuera del puesto pero dentro
de {a empresa y fuera de la empresa. Para determinar la estrategia a
seguir, se toma en cuenta entre ofras cosas; el costo del evento, si se
tiene o no instructores en la empresa, las posibles interrupciones, las
posibles reacciones de los participantes, el medio ambiente, el nhumero
de personas a capacitar, aspectos legales, naturaleza del trabajo,
seguridad, disponibilidad del lugar de trabajo, etc.
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Siliceo (op. cit.) considera subestimado el estado fisico del local donde
se va a realizar el curso, pero el cree que se debe tomar encuenta la
automotivacion o frustracion a que esta sujeto el educando, segun sea el
sitio agradable o desagradable, es por ello que se deberan contemplar
los siguientes aspectos:

Adecuada ventilacién: Se ha comprobado cientificamente que para el
sano y efectivo funcionamiento del cerebro principalmente y la fisiclogia
en general, es necesario que haya abundante y pura ventilacién. Dentro
de las posibilidades de cada empresa, es necesario que todo centro de
ensefanza este rodeado de espacios verdes.

Luminosidad del aula: La luz adecuada del aula es importante, ya que
permite una efectiva comunicacién visual.

Limpieza del local: Un local limpio y bien presentado, es agrado de la
vista de todos y puede mantenernos en una actitud favorable.

Funcionalidad: El aula debera responder a diferentes necesidades
COMO soN:

Ubicacion.

Dimensiones.

Distribucién.

Conexion eléctrica suficiente.
Material y equipo necesario.

Es importante no fijar las sillas y mesas de trabajo, pues estas pueden
distribuirse una y otra vez segun sean las necesidades de curso, ademas
que la educacidn es esencialmente AGIL Y DINAMICA.

|
|
|
'!
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4.2.8. Recursos para la realizaciéon de! evento

Los recursos son tanto humanos como materiales. Por recurso Humano
se comprende que son las personas que se encargan de dar la
capacitacién (instructor), personal de apoyo para elaboracion del material
(dibujantes, mecanografas, traductores, etc. ). En cuanto a recurso
material, se refiere al aula o sala de trabajo, proyector, pantalia, pizarron,
gises, borrador, mesas, silias, etc.

Estos dos recursos son de vital importancia para llevar a cabo la
instruccion a los trabajadores, con lo mejor de los recursos humanos y
materiales.

4.2.9. Definir fecha, horario, duracién y lugar del curso.

La fecha de inicio del curso se selecciona de acuerdo a la importancia
que tengan cada uno de los eventos y la situacidbn que atraviese la
empresa.

El horario se define de acuerdo a la politica de capacitacion, ya sea
dentro de la jornada de trabajo, fuera o mixta.

La duracion de los eventos se establecera de acuerdo al grado de
dificultad de los objetivos y a las caracteristicas de los destinatarios.

El lugar del curso se asignara de acuerdo al tipo de institucion y al
nimero de participantes. Tomando en cuenta las condiciones fisicas, en
que debe estar el aula para una mejor instruccion.

Cuando en un programa de capacitacion se requiere de varios
instructores, es necesario que se coordinen perfectamente las fechas y
los horarios en que van a presentar; y asi evitar confusiones y malos
entendidos de estos y de los alumnos.
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4.2.10. Estimar costo-beneficio del programa.

El Costo-Beneficio del programa de capacitacion, o adiestramiento, se
puede definir como la comparacion de los gastos que se hacen en este, y
los beneficios que de el se obtienen en términos econdémicos y
monetarios.

El costo de un programa es diferente al presupuesto que se haya
elaborado previamente para llevario a cabo; Capinte (1996), establece
los siguientes tres pasos para ei calculo del, costo general de un
programa de capacitacion:

1)Identificar los principales rubros de costos en un programa de
capacitacion.

2) Calcular los costos del programa propuestos de entrenamientos.

3}Hacer una comparacién de los diferentes métodos de entrenamiento
disponibles.

Costos de Programas de Capacitacion.

El analisis de los costos de un programa de entrenamiento debe
considerar los siguientes cinco factores:

a) Costos de personal: Estos representan el 50% del costo total de un
programa, y tiene un impacto importante en la decision final, para
impartir 0 no el curso. Los elementos que se contemplan en este rubro
son ios siguientes: salario diario de los participantes multiplicado por el
numero de dias que dara el curso , gastos generados por ellos, como la
cafeteria, galletas, comidas, refrigerios, gastos de viaje como
transportacién, pasajes, viaticos, gastos varios. También se debe
considerar los gastos que se generen en las personas que supliran al
personal gue recibira la capacitacion .

b) Costo del instructor: Se contempla tanto los instructores internos
como los extemnos; los primeros se toma encuenta el salario diario de la
persona y se multiplica por por los dias en que dura el curso, de los
segundos se consideran su honorarios totales y los impuestos
correspondientes.
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c) Costos de disefio: Elaboracion y validacién de los materiales
didacticos y audiovisuales que se utilizan en cada curso .Los materiales
se pueden realizar con recursos internos.

Entonces se debe calcular el salario de las personas que trabajen el la
realizacion del material , o los materiales de trabajo. Cuando el material
se elabora de manera extema se calculan los gastos de los honorarios
de la institucién contratada, mas impuestos y gastos administrativos.

d) Costo de las instalaciones: Rentas de aulas o salas , compra o
alquiler de equipos, acondicionamiento o construccion, instalacién de
equipos especiales, mobiliario e instalacion de ciertos servicios o
facilidades necesarias dependiendo de los temas que se vayan a
impartir.

e) Costo de mantenimiento y gastos administrativos propios de la
operacion del programa, contemplando los siguientes puntos:

« sueldos de personal , de mantenimiento y de limpieza.
s equipos

¢ materiales

s refacciones

« programacion de reparaciones

gastos administrativos y diversos.

Capinte (op. cit.) propone realizar un estudio en el cual haya dos grupos
en las mismas condiciones de trabajo. con la diferencia de que cada uno
de ellos reciba capacitacion, asi determinar si esta fue la causante de
que haya buenos 0 malos resultados.

Se debe contemplar que el beneficio es tanto para la empresa como para
el personal, y este es uno de los puntos en el cual el psicélogo otro
perfeccionista debe de sensibilizar al personal para cambiar la actitud de
estos, con respecto a la capacitacion.

Es asi que el Costo-Beneficio de la capacitacién o adiestramiento debe
ser rentable para ambas.
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4.2.11. Criterios para la formulaciéon y presenfacion de planes y
programas de capacitacién y adiestramiento.

Los patrones deben presentar ante la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social los Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento que
hayan elaborado de comun acuerdo con los trabajadores a fin de dar
cumplimiento al Articulo 132, fraccion XV de esta Ley.

En el anexo 2, se presentan criterios y forma detallada del llenado de los
formatos DC-1, DC-2, DC-2A, DC-3, y el DC-4. y en el anexo 3 se
presentan los formatos en limpio antes mencionados.

En el ultimo capitulo se plantean las diferentes etapas de la evaluacion
de los programas de capacitacion. Este proceso es tan importante para
dar validacion a la efectividad o mejorar los programas.
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CAPITULO 5.
EVALUACION DURANTE EL PROCESO DE CAPACITACION.

5.1. Definicién de la evaluacion

El proceso Ensefanza- Aprendizaje necesita de situaciones
organizadas, que permita el aprendizaje y el cambio de conducta del
individuo. Para saber si una persona asimilo 0 no un conocimiento o
habilidad se requiere de una evaluacion (Ruiz, 1879).

Stake y Denny (1869), mencionan que la evaluacién se caracteriza por
ser descriptiva (indicando méritos y limitaciones de lo que se evalGa) y
valorativa. Durante el proceso de evaluacion se puede obtener
informacion util para la toma de decisiones en la seleccion de
alternativas, para mejorar cualquier proceso de cualquier actividad que
se este realizando (Islas, 1981).

La evaluacion puede definirse, como la forma en que se puede medir [a
eficiencia y resultados de un programa educativo y de la labor de un
instructor, para obtener la informacién que pemmnita mejorar habilidades y
corregir eventuales errores.

El propésito esencial de la evaluacién es indicar el progreso de la
enseflanza-aprendizaje, permitiendo verificar desde el inicio si las
acciones son las adecuadas para facilitar el cambio de conducta del
sujeto, indicando el momento dénde haya alguna falla, para entonces
tomar acciones correctivas, modificando o restruturando el proceso.

5.2. Etapas de la evaluacién

Antes de efectuar la instrucciéon debe establecerse la forma en que va
ser evaluando. Esta decisidbn debe tomarse durante el diseio del
proceso.

La evaluacion es un proceso permanente y se realiza antes durante y
después de la implantacibn del programa de capacitaciéon o
adiestramiento.
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1. Evaluacidn inicial 0 de diagnostico . Esta se utiliza para ubicar al
participante frente al grupo e instructor, identificando las
caracteristicas, necesidades y espectativas frente a los objetivos y
actividades a realizar. Los resultados del diagndstico, deberan
adecuarse al proceso de ensefanzaaprendizaje, en forma cuantitativa
los conocimientos y habilidades con que liegan los sujetos vy
compararlos posteriormente con los resultados.

2. Evaluacion de proceso o formativa : Esta consiste en proporcionar
informacién permanente, para adecuar el contenido y los
procedimientos que se esten Hevando. También cumple con la funcidn
de dosificar y regular el ritmo del aprendizaje y retroalimentar a los
integrantes del proceso respecto a sus avances. Los instrumentos con
los que podemos auxiliamos para la evaluacion , puede ser : la
prueba informal, examenes practicos, observaciéon, registro del
desempefio.

Cumple también con la funcién de motivar al individuo a que estudie y
refuerce dianamente sus conocimientos y sus habilidades.

3. Evaluacion final o de producto: Es la mas utilizada, su practica es
sencilla y sus resultados positivos,pretende constatar los efectos del
programa, obtener indicadores acerca del desempeno de los
participantes, de los instructores, de las condiciones de las
intalaciones y servicios de capacitacion.

Los resultados que se obtienen, nos sirven para desarrollar mejores
actividades de aprendizaje, proporciona informacion al participante,
instructor y los organizadores del evento, respecto de los resultados del
mismo. La evaluacion debe de ser planeada y estructurada en ef
momento de elaboracion del programa.

La practica de la evaluacion es superficial ya que esta es utilizada como
requisito administrativo sin ver mas haya de su utilidad . Hay empresas
que usan un solo formato, para evaluar la utilidad del programa en las
actividades laborales del participante , la efectividad de ensefianza del
instructor, servicios e instalaciones de capacitacion.
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La evaluacion de cualquier curso deberd informar sobre cuatro aspectos
basicos :

1)Reaccion del grupo y 1a del alumno; la reaccién que se evalua es con
respecto a las actitudes, es elocuente, se podria decir que la
capacitacion  fue productiva, no obstante si la reaccién es de
frustractdn o negativa, se deduce facilmente el fracaso de ésta.

2) Conocimiento adquirido: necesitamos conocer lo nuevo que aprendio y
lo que recordo a lo largo del curso.

3) CONDUCTA: Se relaciona con su personalidad aqui se registran los
cambios de actitud del alumno.

4)RESULTADOS: Se indican los resultados especificos posteriores al
curso y que van a significar una mejoria, un cambio en el puesto de
trabajo, es decir:

* ¢ Qué grado de motivaciéon hay?
* ¢ Las quejas se redujeron?

* ¢ Como se abatieron los costos?
* ¢ En que aspectos se ahorro?

Cabe mencionar que cada uno de estos aspectos tendran prioridad en la
evaluacion segun sea el objetivo que se pretenda lograr, o segin sea la
estructura del curso. Otros aspectos que debemos considerar es lo
siguiente:

¢ El medio que utilizamos fue el adecuado?
¢, Todos escucharon y entendieron lo impartido?
¢, Fue suficiente el tiempo para elaborar los temas?

La evaluacién se puede dividir en:

1) EVALUACION DEL CONTENIDO DEL PROGRAMA: Aqui se analiza
la claridad con la que se dio el objetivo y el cumplimiento de éste |, la
secuencia de! contenido y su aplicabilidad dentro de su actividad diaria
del participante .
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2) EVALUACION DEL INSTRUCTOR: El grupo evalua al instructor en
varios aspectos como motivacion , claridad de expocision, uso de
material didactico, entre otras mas; ademas el instructor se hace una
auto-evaluacion sobre los indicadores que utiliza el grupo para evaluarlo.

3} EVALUACION DEL MATERIAL DIDACTICO: Se evalua el material
que se utiliza en el proceso del curso, para saber si es adecuado,
deacuerdo al programa de capacitacién gque se imparte.

4) EVALUACION DE LAS INSTALACIONES Y SERVICIOS DE
CAPACITACION : Quiza se crea que este tipo de evaluacion es
superficial, sin embargo no lo es, al evaluar las intalaciones nos ayuda
a mejorar el medio ambiente para el bienestar del participante, mejor
aprobechamiento de los conocimientos y de las habilidades . Con
respecto al servicio debera evaluarse si se proporciono el material
necesario y se les atendio oportunamente.

La evaiuacién realmente es un proceso indispensable que se debe llevar
a cabo en el desarrollo de la capacitacion. Hay que comprender la
utitidad de ésta, ya que sirve para la correccion y complementacion de
los cursos y programas, ademas de lograr que surja el aprendizaje tanto
de conocimientos como de habilidades en los participantes, ademas de
dar seguimiento a la efectividad de los programas . Sobre ésta materia
todavia nos queda un camino largo por recorrer en la cual puenden
colaborar varios profesionistas.

Ana Maria Diaz Gonzalez



Proceso para la preparacion y valoracion de planes de capacitacion y adiestramiento 98

CONCLUSIONES

La psicologia Organizacional ha venido a dar un gran apoyo a la
capacitacion y al psicélogo que la imparte, debide a su enfoque que se
encarga de la interaccion del individuo con la Organizacion y de su
actuacion en su contexto laboral.

La capacitacién a través del tiempo se ha enfrentado a la aceptacion
dentro de las organizaciones. Los derechos que tenia el trabajador de
recibir capacitacion sélo fue estipulado en la Ley Federal de Trabajo en
el aflo de 1978. Tena {1979), argumenta que el personal que recibia
capacitacion por el patron si el aprendiz no era bueno, era despedido
con los mismos argumentos que se despedia a un sirviente. En la
actualidad sigue sucediendo lo mismo, pero de una forma mas
diplomatica y burocratica ; es decir, el lamado proceso de reingenieria
que implica una restructuracién de la Organizacion para optimizar
procesos y pérdidas. El personal se enfrenta a una evaluacién de
conocimientos y habilidades , para ser capacitados o ser eliminados de
la organizacién, notablemente este proceso ayuda a la empresa y a los
trabajadores que se quedan.

La capacitacion en la actualidad es visualizada por algunas
organizaciones como un puente a la prosperidad para los trabajadores y
la Organizacién. Y se esta tratando de dejar atras la percepcion
equivocada, de que la capacitacién que es una perdida de tiempo y de
productividad para ila Empresa. También se esta tratando de no ver a la
capacitacidn, como un requisito que debe de cubrir dentro de la Ley para
no ser sancionado.

La comisién mixta de capacitacidbn que se conforma dentro de la
Organizacion, debe de tomar mas fuerza o ser apoyada vy
refroalimentada por la secretaria de trabajo, para que la Organizacion
logre comprender la importancia de dicha comision.

Otro punto que debe de tomar en cuenta la Secretaria del Trabajo es
minimizar los requisitos burocraticos para dar de alta el plan anual de
capacitacion, debido a que se llenan muchos formatos sin la confiabilidad
de lo que realmente se va a llevar a cabo, debido a la premura de
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tiempo. Y s6lo tratardn de cubrir el requisito para evitar una sancion
monetaria.

Pasando a otro punto, ia psicologia plantea dos enfoque para explicar la
capacitacién. E! enfoque interno sélo se basa en aspectos cognitivos y el
externo plantea tanto aspectos cognitivos del individuo como la relacion
de este en el medio ambiente. En este ultimo enfoque es el mas
acertado ya que la capacitacién, va a modificar conductas , incrementar
habilidades y conocimientos del individuo, y esto va ha ser afectado o
reforzado por el medio ambiente en que se desenvuelve este.}

Por otro lado los propdsitos que menciona Siliceo (1992) de la
capacitacidn son importantes si estos son comprendidos y llevados
acabo por la Organizacién. En [o personal creo que el punto que dice :
preparacién integral para la jubilacién, es una utopia, debide a que la
Organizacionno va a perder tiempo y capital , para preparar gente que no
le va a traer ninguna utilidad. Una buena opcidn seria que se implantara
en |la Ley Federal del Trabajo, como una prestacion.

Algo muy importante es lo que menciona Mendoza (1993), que el
desempeno deficiente del individuc dentro del ambito laboral, no
necesariamente tiene que ser faita de capacitacién , sino puede existir
otras variables como; la falta de motivacién , problemas personales,
entre otros factores. Por tal motivo es importantisimo, que la deteccién
de necesidades se realice de una manera confiable y veraz, y asi enfocar
los programas de capacitacion a una necesidad real de la organizacién
es fundamental escoger la técnica que se adecue a la magnitud y
proceso de la Empresa u Organizacion.

Una vez que tenemos los datos de la deteccidbn se recurre a la
elaboracién del programa de capacitacion . Gamboa (1979), Alvarez
{1982) y Arias (1994), plantean, plantean los pasos a seguir para dicha
elaboracién sélo que es necesario retomar la informacién para analizarla
. ¥ asi poderia aplicar de acuerdo a las necesidades y magnitud de la
empresa.

Algo muy importante que menciona Arias (1994), es tomar en
consideracion las necesidades del participante cunado elaboramos un

Ana Maria Diaz Gonzalez
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curso, tales necesidades son : bésicas, de seguridad, sociales, de
autoestima y autorealizacion.

Obviamente los que nos dedicamos a realizar cursos de capacitacion no
tomamos en consideracion tales necesidades, pero si o hicieramos
potenciariamos con la calidad de vida y la atencidén al cliente a la
capacitacion.

Dentro de la elaboracién de los programas de capacitacion hay que
tomar en cuenta la evaluacién antes durante y depués de éste, para
verificar su efectividad del curso, instructor, participante e instalaciones.

Ana Maria Diaz Gonzalez
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "8"
BENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

ite GRATU!" §

ami

.

Documento de Distribucicn y Tr

3 DIRECCION

CRITERIOS EN
ADIESTRAMIENTO RELATIVO A LOS AGENTES CAPACITADORES

MATERIA DE CAPAITACION Y

Diario Ofictal de la Pederacifin del 10 de agosto de
1984.
Oficio Ne. QL008 de fecha 2 de agosto de 1984,

€. Ing. Alberto Amador Leal
Director General de Capacitacidn y Productividad
Oficinan.

De conformided con lo qua dispons la Ley Feds
ral del Trabajc sn sus Artfculos 153-B, 153.C, 153-P
¥ 539, freccidn ITI, incieo 4}, compate a la Secreta-
ria del Trabajo y Frevinidn Scclal auterizar y regis
trar s lasz parsonas qus dessen impartir capscitecidn
y/o sdieatramiento a los trabajadores. asfi como super
visar su correcto deszempefio ¥, sn U caso, revocar la
autorizacién y cancelar ml registro concedido.

De acyerdo a lo anterior, medianta oficio nimwro - -
91.130 publicadc =n al Diario Oficlal de la Federa- -
qidn el 13 de febrerc de 1982, sa emitieron criterios
an materfa de sutorizacisn y registro de Agentes Capa
citadores con ol objeto de uniformar los trimites ad
ministrativos que efectusba la Direcclén de Copacita-
cidn y Miestrssiento da la Unided Coordinadora del -
Empleo, Capacitacide y Adiestramiento.

1 uwo reitarado de lom critsrios smitidos en ssta ma
taria y las opisionss cbtenidas en el Foro de Consul-
ta Popular para la Plancaciin Democritica de Capacita
eidn y Productividad, considarades sn sl Plan Nacio--
nal de Desarrollo, han pussto de manifissto la necasi
dad de sinplificar y agilirar los trémites ds autori-
racidn ¥ registro de los Agentes Capacitadorss amsl --
como garantizar la calidad de los mismos y proporocic-
narles slszsntos matodolSgicos para la presentacidn -
de lom programad 4 impartir.

Amimismo, =n 108 thrminos del Articulo 538 de ls Ley
Federal dal 'ruba;o. el Servicio Macional del Empled,

Capacitacisén y Adiestramiento astd a cargo de la Se-
cretaria del Trabojo y Previaidn Sccial, por conduc-
to de laas unidades administrativas de 1s misms, a8 --

las que compoten las funciones correspondisntes, an
loa términcs de su Reglamentc [ntarior, como conse~
cuancia de las reformas o dicha Ley, segin Docreto
de fecha 23 de Jdiciembre de 1981, publicado sn al -
piario 0ficial de 18 Fadaracidn el dfa 30 del mimmo
mas y afic, habiéndosels encomendsdo a ssa Unidad &
su carge la materia de capacitacidn y sdiestramien-
o da acuerdo con lo establecido en el Articule 16
del Reglamento ya citado.

Con base en lo expuesto se ha estimado convaniente
expedir los siguientes criterica que de)en ain efec
to los wefialados anterjormentes

I. En materia da Agenten Capacitadores sa entende-
rd por:

1, INSTITUWCION O ESCUELA DE CAPAMCITACION Y - -
ADIESTRAMIENTO. -La Entidsd qua cuenta con =
instalaciones, mobiliario, #guipo, personal
docente y programas de capacitacidn y adies-
tramiento entra otros y que esth autorizada
para impartir capacitaciin y adiestramjento.

2. INSTRUCTOR EXTERNG DE INSTITUCION CAPACITADO
- La persona f{sica que tenga celebrado -
contrato con la institucién o sacoeia de ca-
pacitacidn y sdiestrosionto, pars impartir a
noabra de ella aquelloa programis que hayan
sido objeto de costrato sntre un patrdn y la
institucidn O escusla & que pertansica &l ==
instructor.,

3. INSTRUCTOR EXTERNC INDEPENDIENTE.- La perso-
na fisica autorizada para ispsrtir en forma
indapendisnta programas de capacitacidn y ==
adiestramiento,

4. INSTRUCTOR INTERNO.= La persons flsica, que
teniende sl carbcter de patrfn o trebajador




II.

&0 los términos de la Ley Federal del Trabajoe
¥ dentro de la jornada de traba)e, irparte cg
pacitacidbn y adiestramisnto s trabajadores -—
que ocupcn puestos de trabajo de los cuales =
PO e conoCilientos y axparirncira; y de acuer
do al plan y programas especifices do la en--
presa, autorizado ¥ registrado por esta Secrse
tarfa, o dal plan comin al que estd integrado
@l centre de trabajo en &l qua labora.

AGENTES AUXILIARES DE CAPACITACION,

A. Los personas fisicas o morales gue impar--
ten programas de capacitacidn y adiestra--
riaato & low trabajadores de aquallas em--
prosas que Convengan la compra, arrenda---
mlento o venta de bisnes o servicios; o --
bien con las qué estén vinculadas contrac-
tualmente a su noobre comercial siempra y
cuando los programas tengan sl carlcter de
preataclén complementaria y resulten indis
pensables para la adscuada utilizacidn o -
distribucién de los bienes o servicios co-
rrespondiantam.

B. Las perscnas flwicas o mporaics que impar--
tan pregramap de capacitaciém y adiestra--
miento a trabajadores da aquellas amprosas
a las que les hayan sclicitado la provisidn
da componsntes da los bienes o servicios -
que &atam cfrecan al piblico, siempre y --
cuando wediante sllos so pearsiga un adecun
do nivel da calidad an los bienes o wervi-
cios terminales.

€. Laa personasa o instituciones ubicadas en -
@l extranjero que reciban a trabajadores -
de emprasas sstablacidas en el territorio
necional, gque sean enviadas por los patro-
nos miempre ¥ Cuapndo se observe lo dispues
to en o) Capltuln IIT-Bis del Titulo Cuar-
to de La Ley Federal del Trabajo, asi como
1o8 instructores exitranjeros que impartan
programas de capscitacidn y adiestramiento
con motivo del aprovechamiento de las dis-
posicionea legales en materia de transfe—-
rencie da tecnologla, uso y éxplotacibn de
patentes y marcas.

6. ASESOR DE EDUCACION BASICA.- La persona que

habjendo conclufdo su inetruccién secundaria,
orients 4 otras mayores de 15 afios an la com
prensidm de los contanidos temdticos inclul-
dos en los libros de texto dsdicados & la al
fabetizacién, primaria intensiva para sdul--
tos y secundaria abierta.

La sclicitud ds auterizacidén y reglstro ds low

1. La Institucidn o Escuala de Capacitacidn pre
sentard:

A. Solicitud de autorizacidm y registro de -
institucién o escuela de capacitacion y -
sdiestramiento mediante la forma DC-3A, -
por triplicado.

8. Eacriture Constitytiva o documanto del --
qua &0 derive su exietencia legal, en ori
ginal y copia.

C. Carta Poder en favor del promovente de la
sutarizacidn y registro, en original y co
pia.

D. Pocumento que acredite la titularjdad o —
leglitima posesitn de las instalaciones, -
an original y copla.

E. Relacién de material did&ctico, maquina=-
ria y equipc con que cuenta Para apoyar -
las fasas tedrico-précticas de los progra
mag, en original y copia.

F. Por cada programa a impartir, la forma —-
DC-3C, por triplicado, debidaments requi-
#itada, segOn modelo ansxe, mismo que de-
berd imprimirse en hojas de 28 x 21,5 cos.

G. Oficio de regiatro de la Secrstaria ds --
Bducacitn Piblica para impartir estudios
coa o sin recenccimiento de validez ofi--
cial, en #u caeo, an criginal ¥ copla.

H. Por coeda Instructor Externo de Institu---
eidn;:

a) Cadula de lnscripcidn en el Registro -
Federal de Contribuyentes, en qriginal
¥y copia-

B

Constancia del Gitimo grado de estu---
dios en original y copia.

e) Documentos qua acroditen conocimientes
bastantes del contenido temitico de ~-
loa progromas que tmpartivs, en origi-
nal y copia.

d) Documentos quo acrsditen #d formacidn
came Instructor, en criglnal y copia.

®) Un examen tedrico—prEctico que determi
nard la Direccifn a su carge cuando sl
Instructor de Instituci&n no reuna lom
requisitos sefalados en los incisos c}
y d).

f) FM-21, en cado de ser extranjerc, un ==

tado: tratan 1 tos
Montes Capacitadorss do que tra o8 punta. original y copia.

1, 2 y 3 del Criterio I, seo haridn ante la Direc
cidén a su carge, © por conducto de las Delege--
cicnes Pedsrales del Trabajo, mediante la pre--
sentacidn de la forma DC-JA, para Institucionss
o Escuelas de Capacitacién y Miastramisnto s —
Instryctores Extarnos de Instituclén, y la for—
ma DC-1p, para Instructores Externds Indepen---
dientes, segin modelos anexos, aismos que debe-
r&n imprimicss en hojas 28 x 21.5 cme., cum-
plisnd3 con los sigquientes requisitos:

Si la Tnstituciim o Escuela cuanta con “os o
mis sptablecimientos, deberd tramitar un soloe
registro, que abarcery a los otroa.

. El Instructor Externo Independients presenta-
ri:

A. Solicitud de autorizocidn y registro de «—




1.

va

v. Sa

de

1.

bargo, es recomendable que este tipe de Instruc-
toras posesn o3 conocimientos técnicos espacifi
coa ¥y did&cticas asl come las habllidades sufi==
cientas para alcanzar los objetivoa de enssfianza
sprendizaje, sedalados en el plan y programas es
peclficos de la empresa.

tro gerr

Instructor Externc Iedependionte. mediants lLa
forma DC-3B, por triplicado.

Cédula da ingeripcidn on el Registro Federal
de Contribuyentas, en original y copia.

. Constancia Jdel dltimo grado de estudiocs, an -

original y copia.

For cada progeama a impartir la forma DC-3C,
por triplicado.

« Documantow que acroditan conocimiantos basten

tos del contenido temdtice de los programas -
fue impartird, on original y copia.

Documentew que acrediten su formacidn como --
Inptructor, en original y copia.

. Un examon tedrico-prictivo gue determinard la

Direccidn a su cargo cuando ol solicitaste no
Feura los requisitos sofialados en las fraccio
ons Ey F.

Dos fotograflas tamaflo infantal recientea.

FH-2, an capo da ser extranjsro, en original-
¥ copia.

Ifl. Loy Agentes Capacitadoras de que traten low pun-
tos 1 y 3 del criteriu I, deberin prasantar um -
wnforme da sus actividades <on la periodicidad -
que determine la Direccidn a sy cargo y camni-—-—
car oportunamente las modificaciones que se wua-
citen a las condicicnes en qua fus otorgsdo al -
reqistro correspondiente.

1V. Lox Agented Capscitadores ds que tratan los pun-—
toxs 4 al & del criterio [, por su naturaleza, no
astén obligados a realirar gestidn adminiscrati=

aslguna para fungir como Instructores; #in eft—

revocard la autorizacitn y ¢sncelarh al regis
P a los Capacitadores—
que tratsn loa puntca 1 y ) del criterio I, =

cuando incurran en las siguisntes causales:

51 la Institucidn o Escoela ds Capacitacion y
Adiestramiento ha dojado da prestar susm sorvi
ciom do capacitacidn y adiestramiento durante
un afio,

5i &l [natructor Externo Independisnta, ha de
jado do prestar Bus sefvicios de capacitacidn
y adiestramrento durante dos afios.

Si ho presectanh «] infores de actividades & -
gue 3» refiers ol criterio 111, del presente-
oficio.

81 lo Inetitucidn o Escuela imparte proqramas
de capntitacibn y adisstraminnte con Instfucs
tores no autorigadcs.

'
3. Cuando asl lo soliciten los interasados.

6. Cuando loa Agentes Externos de capacitacién-
impsrtan programas diferentes a los que ten—
gan autorizados y reqistradcs.

7. Cuando la Imatitucldn o Escusla da capacita=
c1dn ¢ el Instructor Extarno Independiente -
ha dojado de cumplir con loa requisitos mefia
lados en el Articulo 153~P de la Ley Fedaral
del Trabajo, ¢ contravenga las disposiciones
legales que #n materia de capacitacidn y - -
adiestranjontc le sean aplicables.

¥I. La autorizacidn v reqistro otorgado a los Agen-
tes Capacitadores mark vigente por tiempc inde-
finido, salvo que se dé algunc de los supuestos
sehalados on el criterio antaerior.

Se autoriza o los particulares 14 libre impresidn de
las formas DC-3A, 3B y 3IC, miempra y cuando se ajus-
tan s las caracteristicas sefislodas para cada una de
ellas.

Loa criterios a4 los qua se refiore el presente ofi—-
cio y sud anexod, deberds hacoerse del conocimiento =
da los particulares mediante su publicacidn en el ——
Diario Oficial de la Federacifn y en los periddicos-
oficiales de las Entidades Fedorativas.

ATENTAMENTE.
SUFRAGIO EFECTIVQ. NO REELECCION,
EL SUBSECRETARIG.

EMILIO LOZOYA THALMAMNN
Rfbrica.

EJEMPLO DE LLENADO DE LA FORMA DC-3h DE SOLICITUD DE
AUTORIZACION Y REGISTRO DE INSTITUCION CAPACITADORA,

OESCRVACIONES :

- La solicitud daberd prozentarsé¢ en origiral y 2 -
copias y anexar la documentacidn requerida qua se
sefala en los criterics emitidos por el C. S#cre-
tario del Rama pars asta efecto.

- Pebard sor lienada a mbquina.

APARTADO (V) REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES.

Indicar ol niwero de L& Institucidn o el da la
parsana propiataria da la misma tal y come apare-
¢a en la cédula correspondiente.

APARTADS (2} HOMBRE C RAZOR SOCIAL DE LA INSTITUCION.

Anotar el nambre completo de 18 Institucidn tal y
como aparece en @] Acka Constitutiva o como se en
cuentea rogistrada ante la Secretaria de Haciwnda
¥ Crgdito Pablico.

APARTADO (1) NOMBRE DEL SOLICITANTE.

Anclar el nombre de la persona que se encuentra -




legalrente autorizada para representar a la Insti
tecadn ¥ que ¢alicita la obtencién de la autoriza
z1bn 7 roqlsies correspondiente,

APARTADS (4) DOMICILIO,

Doberd anotarse el nombre do la calle, el nfincro-
=xterior, el ndmero interior, la ¢olonia, poblas==
wibn, sunicipio, ¢8digo postal y entidad federati
Win .

APAMTADY (3) TELEFONO,

Anctar €} nizcro tolefSnico de la Institueisdn,

AVAWTADO (6) NOMBRE COMPLETO,

Anctar ¢l nembre ¥y low apellidos de cada uno de -
los Inutructores que formen la plantilla docentas-
de e.ta Institucitn, enumecSndolos en forma pro-—-
GreEsiva,

APARTADD L7) FLlHMA DEL INSTRUCTOR.

Cada ung de los Instructores deber§ estampar su ~
firma con lo qué mAnifiesta qué a¢epta ger Ins -—
cructor de dicha Inatitucidn.

AFERTADO (B) KACIONALTDAD.

Anotar li nacionalidad deo cada unc de los Instrug
tores, Un caso dé tener nacicnalldad extranjera,
deberin presentar sy FM-2,

APARTADY (9) REGISTRC FEDERAL DE OOHTRIBUYENTES O

REGCISTRO DE INSTRUCTOR EXTERNO INDE-
FENDIENTE.,

Irdicar el nimoro del Instructor tal y €GHo apars
ce en la cédula correspondiente. En case de con-
tar con el reglstro como [nstructor Exteyno Inde-
pendiente deberd anotarse $ste, omitiendo el ants
rier.

APARTADO (10) PROGRAMA (S) POR INSTRUCTOR,

Anotar el programa o los programas que vaya a im-
partir fada uno de los Instructores, debiendo - =
acompanar por cada programa qQue tenga estructura-
do y que vaya a registrar, la forma DGC-1C (Regis-
tro de Programas), 8Nexa gue le serd entregada.

APARTADD {11) FIRMA DEL SOLICITANTE.
DeberS plasmar su firma correspondiente.
APARTADO (12} FECHA DE SOLICTTUR,
seialar la fecha anctando el dia, mes y afo,
H.B, El saticitante qued_a enterade da que la informa
cidn proporcicnada sa da bajo protesta de decir
wverdad, aceptando la responsabilidad que trae -

canaigo el daclarar con falaedad anta la autori
dad

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA “B*®

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRQDUCTIVIDAD
SOLICITUD DE AUTORIZACION ¥ REGISTRO DE INSTITUCION

O ESCUELA DE CAPAGITACION
1~ DATOS GEREMALES

20154 {1}

o O NATON 30GIAL DE L& INSTIFUC KW

{2) GXSTITUIO0 DE CAPACITACION DE LA ERDUSTRIA TEXTIL.

QUARE DL JOLMITAMTE
{3) ING. FRANCISCO BANDS RIOS

\

CALLL Wy [ET, . WT. TOLEPORO
REF OR'A () 3 {5). 171-55-06
RGN Tr WG G0 § DELLOATION POLITICA [TIELY
\ SAN JUAR TITOLTIPEC 53270 WAUCALPAN EDO. DE MEXICQ )
1= CLANTILLA DOCENTE
(" WAL (o AT el | wconaows | B8 TER DETONE O { paganams (9} pon wraTRUCTOR b
s) -, (3) 9 {10}
MINEL1A SAMCHEI SERAFIN . MERCANA SASM-571119 FERFIL DEL OF ICHAL T AYUDAWTE
DE TROGIL.
ROSBAL INA ROJAS PALOMEIRQ - HEX ICANA RCPR-590418 PROCESQ DE HILATURA.
CILBERTY LOPEI RANGEL LEXICAKA LORG- 600331 YARJANTES EN EL EQUIPO.

InFORWACION PROPORCAONSOA LA
PROTESTA DE CECM yEAQLD.

tLL) rea o so0e TaaTE




EJEMPLO DE LLENADO DE LA FORMA DC-3B DE SOLICITUD DE
AUTORIZACION Y REGISTRO DE [NSTRUCTOR EXTERND INDE--
PENDIENTE.

DBSERVAC IONES :

- La solicitud dcberd prescntarse en original y 2 -
copias y anexar la doc¢umentacifn requerida que S0
schala en los Criterios emitides por el C. Secre-
tario de¢l Ramo para este efecto.

- DeberS ser llenada a miquina o con latra de molde

clara y legible.

APARTADO {1} REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES,
Indicar el nfmero del soljcitante tal y Como apa
rece en la cidula correspondlente.

APARTADG (2) HOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE.
Angtar ¢] nanbra (s} del solicitanta, asf como =
al apellido paterno y maternc.

APARTADO (3) MACIQHALIDAD,

Anotar la nmacionalidad del splicitante. En casc
dc tener macionalidad extranjera debard presen--
tar su FH-2,

APARTADQ (4) DOMICILIO DEL SOLICTTANTE.

rowbro de la calle, el nimero exteriar,
interlor, la poblacisn, el municipio, -
postal y la entidad federativa.

Anotar !i
el nimero
el c&digo

APARTADC (5)

Anctar el
domicilio
tante.

TELEFQNC .

mimero telefdnico, sehalando si e del
particular, o de la oficina dal Gol.l.c‘i.

APARTADD [(6) NUMERO PROGRESTVW0 Y NOMBRE DEL PROGRAMA,

En este aspaclo se anctarfn, enumeradcs en Forma
Progresiva, los programas que el solicitante ten
ga estructurados y vaya a registrar para poder--
los impartir, deébiendo acompaiflar por cada progra
ma la forma DC-IC, ancxa quo le sard entregada,

APARTADO (7} FIRMA DEL SOLICITANTE.
Deberd plasmar su firma correspondiente.

APARTADG {8} FECHA DE SOLICITUD.
Sefialar la fecha anotando el dfa, al mes y el afic.

W.5. El solicitante gueda entesado de que la informa
¢idn proporcionada se da bajo protesta da deeir
verdad, aceptando la responsabilidad qua trae -
<onsigo el declarar con falsedad ante la Antori
dad
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EJEMPLO DE LLENADO DE LA FORMA DC-3C
REGISTRO DE PROCRAMAS GENERALES,

PRESENTACION

Este instruetivo tiene la finslidad de orjientar al —
usuario, en el llenada de la forma DE=3C.

La Forma DC=3X cuenta con 4 hojas, an las cuales se -
presenta la sigujente informacién sclicitada: .

HOJA 1. Datos de Registro, nombre del Agenta Capacita
dor, Datos y Estructura General del Programa.
{5a utilizard sdlo una ver por Programa gene=
rall.

HOJA 2 y 2A. Edtructure ¥ desarrcllo del mbdulo. (La
hoja 2 se utilizark #31¢ una vez por midule =
y la hoja 2a tantas veces como shjstivoe es——
pecificos y actividades de instruccién tenga
&l programa).

HOJA 3. Técnicos de Instruccién, Recursoa Didbcticos,
Evaluaciones y Biblicgrafia. (Se utilizark =-
8010 una vez por maddulo).

ACLARACLONES

Las defipiciones de Sistema Gensral, Programa, Progra
ma Ganeral y M&dulo, las encontramos en loa criterios
qua se refieren & Reqistro de Agentes Capacitadores,
por lo quo recoftndaros dé una lectura a &atod.

FORMA DE_LLENADO

La Forma DC-3C @& &l modio por el cual se registran -
loa programan generalea, apoyando esta accibn en un -
precodimiento técnico, que debe responder & las nece-
sidaden de capacitacidn del trabajador, a través de -
sus contenidos tedricos ¥ prActicos an lasg diferentes
Aress ocupacionales y los respectivos pusstos de tra-
bajo, qua conforman a las empresas integrantse de la
Rama Industrial y/o Actividad Econdmica.

Ademds de garantizar ¢on la presentaciém do cada une
do los programas genarales y/o los midulos que lo in-
togran la validacidn, actualizacisn y otorgamients =«
del Registro como agente capacitador.

EJEMPLO DE LLENADG.

HOJA 1; DATOS DE REGISTRG, NOMBRE DEL AGENTE CAPACI-
TADOR, REGISTR} ¥ DATOS GENERALES DEL PROGRA

APARTADG (1) No. DE RECISTRO DEL MSENTE CAPACITADGR:

Ancte al nGmero que le fue asignado para wu identi
ficacidn como agente capacitader; si es por prime-
P& veR fu registro y/o no tiene nimerc amignadeo, -
déjeeo on blanco haata ser aprobade por la Secreta
ria dei Trabajo y Previsidn Sccial.

APARTADO (2) NO LLENAR:

b jese on blanco para ser llenadc por la Secrata-—-
#ia dol Trabajo y Previsién Social una vez aproba-
do &l programa geperal.

APARTADO {3) NOMBRE 00 RAZON SOCINL DEL AGENTE CAPACI-
TADOR :

Anote el mombre completc del responsable del pro--
grama general, claraments y sin abreviaturas.

APARTADG {4) SISTEMA GENERAL

Eecriba el pombre de la rama industrisl y/o acti-——
vidad econlimica a qua carresponde sl programs ge--—
neral.

APARTADG (5) NOMERE;

Escriba la denominacién que idantifica &l progra--
ma ganeral. .

APARTADO (6) DURACION:

Anote al tiempo total en horas en qua so dasarro—
llars ¢l programa general, en pase a 1la totalidad
de loa contenidos.

APARTADO (7) PUESTO AL QUE SE DIRIGE:

Escriba a qué puesto da trabajo rerponde el pro-—
grama goneral.

APARTADC (B) AREA OCUPMCIONAL:

Sefialo el notbre dsl Area ocupacional donde as --
ubica el puesto de trabajo.

APARTADO {9) GBJETIVCY (B) GENERAL (28):

Escriba al ¢ los enunciados que pefialan los compor
tamisntoa y lea contenidos més smplios qua el par-
ticipante deba alcanzar al términc dal programa ge
neral, come resultado dal procesc de inbtruccitn.

APARTADG (10} CONTENIDO GENERAL DEL PROGRAMA:

Anote &1 listadc de temas, que permitan teper una
vizidn global del programa, come resultado del ---
andlipgia de funciones dal &rea ocupacional y pues-
to da trabajo.

APARTADG (11} METODOLOGIA DE LA INSTRUCCION:

Deacriba de una manera genoral lom procedimientos,
por madio da los cunles sers desarrcllado el pro-
grama general y que tiene Como finalidad el logro
de los ohjetivos propusatos,

EJEMPLO DE LLENADO.

HOJA 2 y 2ZA: DATOS DE REGISTRO ¥ NOMERE DEL AGENTE -
CAPACITADOR, MOMBRE Y REGISTRO DEL MODULO, --
OBJETIVOS PARTICULARES Y DESARROLLG DEL MODU-
Lo.

En las hojas 2 y 2A, deberd aparecar el Regis
tro, Nombre o Razdn Social del Agente Capaci-
tador, Nombre dal Midulo, Objetivo ls) Parti-
cular {ss), Temas y Subtemas; Cbjetivos Eapa-
cificos, Actividades de Instruccidn y la dura
¢ibn an horas de la teorfa y practica.




La hoja 2 se utilizard para registrar los md-
dulos que Lptegran ¢l programa gereral con la
informacién mencionada anteriermente y la heo—

I+ ZA rantam vecas como objetivod especificom y

actividades de 1notruccidn 88 requieran para
el desarrolle del nddule,

HOJA 2:

APARTADO (1) NUMERD DE REGISTRO DEL AGENTE CAPACITA-
DOR:

Fecriba el nimero gue le fue otorgado par la Sea==
cretaria del Traba)e y Previsldn Social ¢ono agen=
te capacitador, siendo el mismo que anotd en la ho
j¢ 1, 3L c8 pPOr primara vez su reglgtro y no tiene
nimere Jsigrade, d&jese en blamco hasta ser apro--
bade por eata Secrataria,

APARTADG (2} MO LLENAR:

Déjelo en blanco ya gue la Secretaria del Trabajo
y Previsidn Social le designard el nizero de regis
tre del m&dule correspendiente al programa general
una vez aprobado.

APARTADG (1) NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL AGENTE CAPACI-
TADOR ¢

Escriba ¢n esta ¢apacie &l nombre completo del res
ponsable del programa genersl, claramente y sin ==
abreviaturas, siende ol m1smo que cn la hoja 1.

APARTADG (4] NOMBRE DFL MODULO:
Ecrriba la denominacién del midulo.

APARTADG (%) DURMCION:

Ancte c! tiempo total en horaa en que se desarro—-
1larsd e! mddula.

APARTADG (&) OBJETIVO (5) PARTICULAR (E5):

Escriba el o loa esunciadoa del cambio de comporta
mianta quo sc capera dol capacitando, como resulta
do del sprendizaje al términc del médulo, en fun-=
€14n o los temas tratados, dorivados del cbjetive
general del programa y que engloban loe chlstivos
cipecificos.

APARTADO (7) TEMAS Y SUBTEMAS:

Eccriba los temas y gubtemes que correapondan & --

les objetivos especificos.
APRRTADG (8) OBJETIVOS ESPECIPICOS:

Escriba loe snunciadea explicitos, concretos y unL
vocos de los comportamientos que el capacitando ob
servard al términc de las actividades de instruc==
cidn,

APARTADO (%) ACTIVIDADES DE INSTRUCCION:

Anate brevemnnte, de manera clara loa aspectos ted
ricos y practigos, a realizar por loa capacitandos
durante las actividades de inatruccidn-aprendizaje
que se deriven de los cbletivos ampecificoas.

APATTADQ (10} DUMACION EN HORAS:

Escriba rn los espacion correspondiantes a teoria

¥ prictica el tiempo an que 9e desarrollard a1 obh—
jetivo espocifico, ¢onsiderando que el Liempo desti
nado dependerd de la complejidad de los objetivos -
anpecificoa.

HOJA ZA:

Los datom que se soliclitan en esta hoja, eon conti-
nuacion de los solicitados en la hoja 2, refarantes
& tedas y subtemas, objetivos especificos, activida
des de instruccién, duracién en horas da tacris y ~
practica, utilizdndoss Gete tantas vecoes comc eea -
necesario.

APARTADO (1) TEMAS ¥ SUBTEMAS:

Anote lom datos que se solicitan en las instruccio—
nes dal Apartado (6) hoja 2.

APARTADCG {2) OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Egcriba los datoa que ss mclicitan en las instruc--
cionaa del Apartade {7) hoja 2.

APARTADO {3) ACTIVIDADES DE INSTRUCCION:

Escriba los datos que se soliciten en las instruz-
ciones del Apartado (8) hoja 2.

APASTADO {4) DURACION EM HORAS (TEORIA Y PRACTICA):

Anote los datos que se sclicitan en las lnstruccic
nea del Apartada {9) hoja 2.

EJEMPLO DE LLENADO.

HOJA 3: DATOS REFERENTES A TECNICAS DE INSTRUCCION, -
RECURSOS DIDACTICOS Y EVALUACION.
(Esta hoja ea utilizard =dlo una vez por médy
le}.

APARTADC (1} TECNICAS DE INSTRUCCION:

Escriba ias técnicas de instruccifn que utilizard
para impartir el médule. por lo que al onpecificar
1ar .onsidere ademds lap técnicas de integracidn y
dinimicas da grupo.

APARTADO (2) RECURSOS LIDACTIOOS:

Anote los materiales y recursos didacticod gue uti
lizark para apoyar el procesc de instruccidn tales
como; psliculas, acetstow, rotafolios, retroproyec
tor, proyector da paliculas, entre otros.

APARTADGO {3} EVALUACION:

ELacriba las formas de evaluacidn que se desarrolla
ran durante la instruccion asi come los instrumen-
tcs 4 enplear para verificar 21 grado @ nivel da -
aprendizaje da los capacitandoa, antes. durante y

después del proceso de inatruccidn, en funcién de

los cbjetivos particulares del médulo.

APARTADG (4} PIBLIOCRAFLA:

Anote las referencias bibliogrificaw y hemercgrifi
cas que apwyen en términos generales al desarro—-
1lo dal procesa de instruccidn del médulo, anotan-
do ¢l nombro del autor {es). nombre del libro., edi
torial, pafa y afio de edicién.
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pr. 1E1-- 2 150 131 (1) 0 Li Lk (2)
*TE CARREITADON

INSTITHTY BE CAPACITACION DE LA INDUSTRIA TEXTIL {JCIT) (1) u

o708 GENERALES QEL PROGRAMA

(VAT SieEmaL J
INDUSTRIA TEXTIL (a)

== (5) Seyext G

QPERADIR DE sAZUIWA CONTINUA BE ANILLOS SETENTA 70
FUEETO AL GUE B DeRIDE T ARLS DCOMACIDMAL 13)
\_OFICsAL ¥ AYUDANTE DE TRRCIL HILATURA W,

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA
(CEATO (1) IRl Vi3 ~
Oparerd carrectaments |3 sdgquina continua de anillos, utilizends las técnicas, equips y utans
adecuados pera realizar el astirays, torcibn y arrollado de %ilo, en al procese de nilaturs, sp
cande Jas nosnas de higiens y sayuridad an €l desempadio de su trabsjo; a8 coms rwalizar #l mant,
ﬁ nimiento praventivo de la sfquins.

J

( COMTinD0 GCMDUM DEL PROSRAMSA J ﬂ W TIELOTA DE LA InETRCEIon h

1. El peped del of cral y ayudante de trécil en El programa se desarrolla a través da demoatra-
ciones tabrico-précticesa, spoydndose en las técaj

i dmica de pry

« ey wex =
c# constants

n los pusatos; J. perf
e trbcrl; 3. procass de

5. operagién ds 13 miguins continue de i - e -.I_.I_noa--
L ' PR oQuipo ywtan
Pt Al it Wbt : pusste da’ trabajo.’ Du-
- quipo; B, mantsnimiento pre e la instruccibn se astsblece ol procaso de -
véntiva y corractive; 9. higeans y aaguridad. uscibn, utilizanda los instrumantos de eedi==
(9) idn 4 Fin de corregir los erreres Jdul capacitan-
. (11) A
LN PO, BCBE
W O RGISTAD DEL
ARENTE CAPALITADOR 1C1-82013400103 O Lienar QH
£ GAAT B RAIOW F0THAL GCL AREVTE CAFACITADOR |
INSTISUTO DE CAPACITACION DE LA ENDUSTRIA TEXTIL (1€1T) {3)
wouset OfL woouro | 1. OPERACION DE LA MAQUINA CONTINUA DE ANILLOS ) Bonacion TOTAL 12 :url-
b &
CRJCTIVOLE) PAATICyLAR (€10 2.1 OPERARA Y DARK MANTENIMEENTO PREVENTIVO A LA MACUINA CONTINUA DE ANILLO (e}
EMPLEANDY LAS TECMICAS, EQUIPO Y UTENSILIOS ADECUADCS, AS| COMO EAS NORMAS DE HIGEENE ¥ SEGURIDAD.
¥ /
r TomacKie Dw amt. )
TUMAT T ALATENAS  (7) oBJETTYON EXHECHICOY  (8) o (%) Neoma ~ry
MAGUINA CONTEMUA DE AKELLOS, | €L maamicamiaTy (1p)
SU MANTENIMIENTO, PREVENTIVO -
¥ CORRECTFYD ¥ LAS NORMAS DE
KIGEENE T SEGURIDAD.
Miguina continua de ani- |2.1.1 Explicerd fsa caracte= [2,1.1.1 El cepacitande dess- z
Vices rfeticas técnicas da Funcig| rrolte 1o dindmica da inte=
namiwnto de Ya mhquina gon- | gracién dirigida par sl ins
tinua de snilloa. tructer, wne vez sxplicads
por fute.
2.1.1.2 E) capacitande con--
tests en Forme oral a law -
praguntas dul instruct
2.1.1.3 EI capecitando axpli
ca lo Funcifn de le miquing
continua da anillas, an ba-
s a informecién dada --
por sl instructor,
2.1. 1.4 £1 cepacitando elabg
ra un resumen sobrelas ca- y
-

wods & oRMa we-B¢




Ttlfs ¥ SUBTEMAS
1)

GIJZ“V[O!)!IKEWW'
2

[ownacon gx vns |

ACTIVIDADES O€ IS TRUGCLION
{3)

TEGAA

€1, PRATICHMANTE

[2.1.2 identificaré lan partes
y macanismos qus constituysn
a Ja mfguina continue de ani
ilou.

racterfgeicas de s mhgwina, -
magin bas indicacionas del
tructor,

2.1.1.5 [} capacitends axpome
a} resuman alaberado, sl ins--
tructor coma soderador wolicltdf
opinienas y conclusionas al -=-
arepe.

2.1.1.6 Siguisnde 148 indicacid
nas dal instructor y fungrenda
date coms modersdor mali
sl copacitands axplique la
funciones y caracterlsticas da

ls mbogu

2.1.2.1 Daspuis de |la axpos
gifn del inwtructor, capaci
undo sefiala 1as partes de la

de !s pisza y su funcifn.
2.1.2.2 Por indicacionaw del -
instructor se reuns en grups
para comentar, las ceracteriss
ticas da las partas de ty af--
quina sbaborando un resusan.

2.1.2.3 lna ver que @l instrug
tor expone y wadala los meca--
niwmoa do la miquine, aolicita
al grupe indique cusl es lo -=
funcidn de &atos.

2.1.2.4 Por indicacionas del -

{4

woin 2o 2 ot

TEMAS Y SUSTEMAY

CRJETIVOS ESPECIFICOS
(2)

ACTIVIGAOES 0

(3)

EL PARTICIPANTE .

2.1.3 ldentificard las variar
ciones an los necaniasos del
aqu:po, de acuerda 5 lag no-
cesidades de hilade.

2.1

A Vel zard Jas
equipe y wiensilios
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TEMAS ¥ SUSTENAS
1

034¢TvOS ESPECIFICOS
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ACTIVIGADES OF WS TRUCSON
(3)

TEOMA [raacTRa

L

Mar tenimiento peavan-
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TECMICAY DE INSTRUCCION

RECURSDS DaCIKOS

EVALUACION

T — W
CMPLELR P38 CADE ORIETVO SANTICULAR
El desarvolla del programa tisns
un alro porcentaje préctico por
lo qua e utiligard 1a tdonica -
demostrativa spayads tanto por «
téens ds intagracibn como di-
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Cuatro aspectos de mf
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+ Corrillow
+ Hasa rudonds
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abricor y prfaticos adauiridas.

(3)
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISIUN SOCIAL
SUBSECRETARIA “B"
PIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

SOLICITUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE INSTITUCION
0 ESCUELA DE GCAPACITACION

(n F.C. ]
I.- DATOS GENERALES

{ NOMBRE O RAZON SOCIAL DE La INSTITUCION NOMBRE DEL SOLICITANTE
CALLE Mo, EXT, No, INT, COLOMIA TELEFOND
POBLACION cF MUNICIPIO G DELEGACION POLITICA ENT, FED

\ Wy,
i1~ PLANTILLA DOCENTE

4 FLRMA DEL REG. FED, DE CONT, O I

NOMBRE COMPLETO INSTRUCTOR MACIONALIDAD | o™ ver T INDER. PROGRAMA [5) POR INSTRUCTOR

N /

INFORMACION PROPORCIONADA BAJO FORMA-DC-3A

PROTESTA DE DECIR VERDAD FECHA DE SOLICITUD

FIRMA DEL SOLICITANTE

Documento de Distribucitn y Tramite GRATUITOS



Documento de Distribucion y Trdmile GRATUITOS

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA “8"
DIRECCION GENERAL ODE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

SOLICITUD DE AUTCRIZACION Y REGISTRO DE [NSTRUCTOR
EXTERNC INDEPENDIENTE

( R.F.C. ]
1.~ DATOS GERERALES

{ NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE NAGIONALIDAD
CALLE No. EXT. Neo. INT. COLONIA TELEFONO
POBLACION c.p. MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA ENT. FED.
\, J
I=PROGRAMAS A REGISTRAR
-~
[ Wo. KOMBRE DEL PROGRAMA No. NOMBRE DEL PROGRAMA

( J

INFORMACION PROPORCIONADA BAJO FORMA - DC- 3B
PROTESTA DE OECIR VERDAD. FECHA DE SOLICITUD
FIRMA DEL SOLICITANTE




ko OE REGISTRO DEL
AGENTE CAPACLTADOR

SECRETARIA DEL TRABAJD Y PREVISION .
SUBSECRETARIA "8"

SIAL

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA DE REGISTRO DE PROGRAMA GENERAL

C )

NO LLENAR ( )

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL AGENTE CAPACITADODR

DATOS QENERALES DEL PROGRAMA

( SISTEMA GENERAL

NOMBRE

CDURMCION HRS.

PUESTD) AL QUE SE DIRIGE

AREA OQCUPACIONAL

.

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA
{OBJETIVD (S) GENERAL (ES)
o
~ ey —

CONTENIDD GENERAL DEL PROGRAMA ME TOOOLOGIA DE LA INSTRUCCION

\. i —

HOUA | FORMA DC- 3C

Documento de Distribucion y Trdmite GRATUITOS
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~
DURACION EN HRS

TEMAS ¥ SUBTEMAS OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES DE INSTRUCCION
TEQORIA [PRACTICA

EL PARTICIPANTE :

>

HOJA 24 pE FORMA DC-—3C




TECNICAS DE INSTRUCCION

RECURSOS DIDACTILOS

EVALUACION

e ™
INDIQUE LAS TECRICAS DE INSTRUCCION A INDIQUE EL RECURSD DIDACTICO & EMPLEA INDIQUE EL PROCESO DE EVALUACION A
EMPLEAR POR CADA OBJETIVO PARTICULAR POR CADA OBJETIVO PARTICULAR . EMPLEAR POR CADA GBJETIVO PARTICULAR

L L _
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e Ty
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS PARA LA REALIZACION

DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

FORMATO DC-1. INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Formato disponible

INSTRUCCIONES GENERALES

Lienar un formato por cada comision mixta gue exista en la empresa.
Lienar a mdaguina o con letra de molde.

Los espacios sombreadoes son para uso exclusivo de la STPS.

Lienar el formato y conservarlo en los registros intemos de la empresa.

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razén social. Anotar el nombre completo de la empresa o
patrén.

En caso de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden: apellido
paterno, materno y nombre(s).

Registro federal de contribuyentes. Anctar el registro federal de
contribuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Registro patronal del IMSS. Anotar el nimero de registro que fiene la
empresa o patrén ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Calle, nimero exterior, nimero inferior, colonia, localidad, cédigo
postal, municipio ¢ delegacién politica, entidad federativa y teléfono.
Anotar cada. uno de los datos solicitados en los espacios
corespondientes de conformidad con el domicilio oficial en que se
localiza la empresa o patrdn.,

Actividad especifica o giro. Indicar la actividad principal de la empresa.
Numero de trabajadores de la empresa. Indicar la cantfidad de
trabajadores que laboran en la empresa. Anotar ceros a la izquierda si
no se utilizan todos los espaciocs.

Tipo de contrato. Marcar con X" si en la empresa existe contrato
individual, colectivo o Ley.




DATOS DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Nimero de establecimientos en que rige la comision mixta. Indicar el
numero de establecimientos en los cuales rige ia comision mixta. Anotar
ceros a la izquierda si no se utilizan todos los espacios. Cuando se trate de
mads de un establecimiento. indicar en el reverso de la forma los siguientes
dates:

« NUmero consecutivo. Asignar nimeros en orden ascendente.

*» Domicilio. Anotar calle, nimero exterior, nimero interior, colonia,
localidad. cédigo postal, municipic © delegacion politica, enfidad
federativa y teléfono por cada uno de las ubicaciones de los
establecimientos.

* Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de
contribuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico.

= Registro palronal del IM3S. Anotar el nimerc de registro que tiene la
empresa o patrdn ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

NUmero de integrantes. Indicar el nimero de representantes que forman la
comisién mixta, en el entendido que la mitad de ellos comesponde a los
trabajadores y ia mitad al pairén.

Fecha de constitucion. Indicar la fecha anotando con ndmeros et afio {las
dos Ulfimas cifras), el mes vy el dia corespondientes.

AUTENTIFICACION

Nombre y firma del patron o representante legal de la empresa. La
solicitud debe estar fimada de manera autégrafa por el pairdn o
representante legal de la empresa

Lugar y fecha de elaboracion del informe. Anotar el nombre de la ciudad
y lo entidad federativa, asi como la fecha con los numeros
comespondientes al afio {las dos Ultimas cifras), el mes y el dia.



FORMATO DC-2. PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INSTRUCCIONES GENERALES

* Llenar @ maguing o con lefra de molde.
+  Los espacios sombreados son para uso exclusivo de g STPS,
» Entregar el formato a la autoridad laboral sclamente en original.

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

+« Nombre o razon social. Anotar el nombre completo de o empresa o
patrdn. En caso de persona fisica, indicardo en el siguiente orden:
apellido paterno, materno y nombre(s).

* Registro federal de coniribuyentes. Anotar el regisiro federal de
contribuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

* Registro patronal del IMSS. Anotar el nimero de registro que tiene la
empresa o patrén ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

e Calle, nimero exterior, nimero interlor, colonia, localidad, cédigo
postal, municipic o delegacién politica, entidad federativa y teléfono.

« Anotar coda uno de los datos solicitados en los espacios
corespondientes de conformidad con el domicilio oficial en que se
localiza la empresa o patrdn. Esta informacién solamente debe
anotarse la primera vez que la empresa ¢ patrdon presente el formato
ante la STPS, o en caso de que haya cambiado.

¢ Actividad especifica o giro. Indicar la actividad principal de la empresa
o patrén,

e NUmerc de frabgjodores de la empresa. Indicar el nimero de
frabajadores que laboran en la empresa. Anotar ceros a la zquierda si
no se utilizan todos los espacios.

+ Tpo de contrato. Marcar con ‘X" si en la empresa existe contrate
individual, colectivo o Ley.

* Fecha de celebracién o revision Contrato Colectivo o Contrato Ley.
Indicar la fecha en que se celebrd, revisé o promogsé el confrato de
trabgjo corespondiente, anotando con nimeros el aho (los dos Vitimas
cifras), el mes y el dia.




INFORMACION SOBRE EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

Objetivos del plan de capacitacién. Sefalar con nimeros del 1 al 5,-ei
orden de importancia de los objetfivos por fos cuales se lleva a cabo el
plan y programas de capacitacién y adiestrmiento. No se debe repetir
ningun ndmerc.

Modalidad de la capacitacion. Marcar con una X' la modalidad que
haya adoptado la empresa para la capacitacién de los trabajadores: plan
y programas especificos, plan comin con ofras empresas © sistema
general para la rama industial o actividad econdmica a ko que
perlenece.

NUmero de establecimientos en ios que rige el plan. indicar el nimero de
establecimientos en los cuales rigen el plan y los programas de
capacitacion y adiestramiento. Anotar ceros a ia izquierda si no se utilizan
todos los espacios. Cuando se trate de mas de un establecimiento, indicar
en el reverso de la forma los sigulentes datos:

*  NOmero consecutivo. Asignar ndmeros en orden ascendente.

* Domicilio. Anotar calle, nimero exterior, numero interior, colonia,
localldad, cbddigo postal, municipic o delegacién politica, entidad
federafiva y teléfono por cada uno de las ubicaciones de los
establecimientos

+ Registro federal de coniribuyentes, Anotar el registro federal de
contribuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico *Registro pafronal del IMSS. Anotar el nimero de regisfro que
tiene la empresa © patrén ante el Instituto Mexicano det Seguro Social.

NUmero de etapas del plan. Indicar el nimero de etapas o ciclos durante
las cuales se impartird lo capacitacién a los frabajadores de la empresa.

Periodo de vigencia del plan. Indicar las fechas de inicio y conclusién del
plan anotando con nimeros el afio {las dos Ultimas cifras), el mes y et dia
correspondientes. Dicho periocdo no deberd exceder de cuatro afios.



-

_FORMATO DC-3. CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES e

INSTRUCCIONES GENERALES

Llenar a maquina o con lefra de molde.

Debera entregarse el originat al frabajador dentro de los veinte dias
habiles siguientes al 1émino del cuso de capocitacion y
adiestramiento.

la empresa o patrdn deber@ conservar copla solamente de las
constancias relacionadas en la ultima Ista de constancias de
habilidades laborales presentada ante la STPS mediante el formato DC-
4,

DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre. Anotarlc en el siguiente orden: apellido patemo, matemo y
nombre(s}.

Registro federal de contribuyentes. Anotar e! registro federal de
contribuyenies asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
PUblico al trabajador.

Puesto. Anotar la denominacidén del puesto que desempefna el
trabajador en la empresa.

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre © razén social. Anotar el nombre completo de la empresa o
patrén. En caso de persona fisica, indicario bajo el siguiente orden:
apellidopaterno, materno y nombre(s).

Registro federal de conirbuyentes. Anotar el registro federal de
contribuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico.

Registro patronal del WSS, Anotar el nimero de registro que tiene la
empresa o pairén ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
Actividad especifica o giro. indicar la actividad principal de la empresa
© pairdn,

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Nombre del programa o curso. Anotar la denominacion completa del
curso de capacitacion y adiestramiento que se Impartié al frabajador.




* Duracidn en horas. Anotar la cantidad de horas en que se impartié el
curso de capacitacion y adiestramiento.

¢ Pericdo de ejecucidn. indicar las fechas, con los nimeros
corespondientes al afo {las dos Otimas cifras), el mes y el dia, en que
se inicié y termind el curso de copacilacién y adiestramiento.

* Nombre del agente capacitador. Anotar el nombre de la institucion o
escuela de capaciiacion a la que pertenece el instructor que impartid
el curso. En caso de que se frate de un instrucior intemo, anoclar el
nombre de la empresa en que labora. En caso de un instructor
independienie, anctar su nombre.

» Nombre y frma del instructor. Anctar nombre y frma autdgrafa del
instructor que impartid al irabdjodor el programa © curso de
capacitacion y adiestramiento al que se hace mencion.

AUTENTIFICACION

Represeniante de los trabajadores. Lo solicitud debe estar fimoda de
manera outégrafa, por el representante de los frabajodores.

Representante de la empresa. La solicitud debe estar firmada de manera
autografa, por el patrén o representante legal de la empresa.



[ FORMATO DC-4. LISTA DE CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES _ |

INSTRUCCIONES GENERALES

* tlenar a maquing o con letra de molde.

» Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS.

» Entregar el formato original a la ouloridad laboral anexando el nimero
de hojas que sea necesario. Solamente deberd asentarse la firma en la
Ultima hoia que se presente.

* Lo empresa solamenie deberd conservar copia de las constancias
relocionadas en la ultima lista presentada a la autoridad laboral.

* Para la presentacion por medios magnéticos, requisitar el formato DC-4
con los datos generales y nombre y fima del patrdon o representante
legal, anexando un archivo en codigo ASCI interlineado que contenga
la informacion requerida de los trabgjadores a los que les fueron
expedidas los constancias de habilidades faborales, en un diskette de
3.5 pulgadas

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

+ Nombre o razdn social. Anotar el nombre completo de la empresa o
patrén. En caso de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden:
opellido patemo, matemo y nombre(s).

o Registro federal de contibuyentes. Anotar el registro federal de
contribuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Fiblico.

Pegistro pafronal del IMSS. Anotar el numero de registro que tiene fa
e:rpresa o patrdon ante el Instituto Mexicano del Seguro Social,

o ACtividad especitica o giro. Indicar la actividad principal de la empresa
o patrén.

e« Hoja_, de_ _ . Indicar en el primer espacio el nimero consecutivo de
la hojo vy en el segundo espacic el ndmero total de hojas de la lista de
constancias de habilidades laborales.

+ Nombre del frabgjador. Anofar el nombre de cada unc de los
trabajadores a qulenes se les expidieron ias constancias de habilidades
laborales durante el ano que se informa, en el siguiente orden: apellido
paterno, matemo y nombres

¢ NUmero de constancias expedidas al frabajador. Indicar el nimero de
constancias de habilidades laborgles que se hayan expedido a un
mismo  trabajodor durante el periodo al que se refiere la lista
cormespondiente.



AUTENTIFICACION

Palrdn o representante legal de la empresa. La solicitud debe estar
fimada de manera aulografa, por el patrén o representante legal de [a
empresa

tugar y fecha de elaboracién del informe. Anotar el nombre de la ciudad
y la entidad federativa, asi como la fecha con los ndmeros
comespondientes al afio (las dos Oltimas cifras), el mes y el dia.



Secretaria del Trabajo y Prevision Social
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Formato DC-1
DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombxre o raztn socisl

Regialio Feceral de Contribuyerdes Registro patronal del [ M.5.S.

T T e T gL
Locahdad Cédiga postal MuriCipko © Gelegacién polltica

_ I L1

Lor datos 3¢ prepurcionan bajo protesia de decdr In rentad, apervibidos ¢¢ b resporsabliidad on gue incarre todo
aguc] que po se coadace com Is verdsd.

Nombre y frma del patrén ¢ rep g e &
Lugar ¥ fecha de elaboracion de esis informe

Lo

Aho Mes Dia
*/ Asertar an ol raverso de esta forma of domiclio, R F.C. y registro del LM 5.5 de jos extablecimientos en los que rige k. comision.
NOTAS
- Lienar un formato por cada COMESION Mmixts que exista en [a smpresa
« Lisnir 5 mquing o con Mtre de mokde
- Low SO0 para ek, dala el Trabajo y Prevision Social




ESTABLECIMIENTOS EN LOS 1GE LA CORMISIC XTA OF CA TaCION ¥ ADESTRAMGENTY




Secretaria del Trabajo y Pravigidn Social
PRESENTACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Formato DC-2

fNombes & raxdn soGiat
{Regratro F ederal de Contrbuysntes lmmmumss

S T O T O Y O T O O
Calla No. Ext No. it Colora
‘Emu-m l Fawtona (s} :
(Activicdad sapeciic o gro o .
Nurmeco de rabajadores Tepo de contrain
o 14 ompresa S O il [ ] oo [ ] 1

Sereiar 82t 1 & % en orden descendents de emportancin Marcal conuna X I modalited comespondiente
| Actustrar v o ¥ habi
PTODONH Oh NUdva g Plan y proge Hicos de iz empr
|Preparss pars ocupar vacanis o pussiod de Mo creackio Plares y de un grupo de
Praveni (agos de trabeo Siaterna Qenersl de una rama de sctividad

In ) acondmica

Namem de satablecimisntcs Puricdo de vigencis del pias
o los e rige o plan */ | O | Ao Mes Dia Mo O
iemero dn stapet dl plan [ 1 ow | | | | 1 1 1 « 1 | | { |

LA EMFRESA DECLARA QUE TLENE IN REGISTROS [NTERNGS, A DISPOSICION DE LA SECRETARIA DEL
TRABAJG Y PREVISION SOCTAL, LA INFORMACION SOBRE EL NOMERE, OBSETIVOS Y CONTENIDOS DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y LOS PUESTOS A LOS QUE ESTAN DIRICIDOS.

Lim datos v preporcheien taje protesta de decir s rondad, aperdiide de 1a rerpomsbilicad s gue lncurry teds
sqwel g 80 30 comduce con b verdad.

Hembre y frma del pairdn 6 reprebentenis gal 08 s empreya.
Lagar y facha de slaboracitn de esix informt
I I
Al [T [Z)
7 Asartar an ¥ reversc te et font ol domeciie, R F.C. y registro del LSS de 108 sstablecimasnios an ion que rigen of pian y bs progeaniins 38 capackacion.
MOTAS

+ Liongr a miquing o con etra de maide
- Los aspacion Son pls dela s dal Trabajo ¥ Previsidn Soctal.




ESTABLECIMIENTOS EN LU QUE RIGER EIl PLAN ¥ LOS PROGRAMAR OF CAFAUITACION Y ADIESTRAMIENTE

DC:2 Revarse
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CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-3

DATOS DEL TRABAJADOR

l

NN RN

DAYOS DE LA EMPRESA

jHombre 0 mzon socixt
Registro Federal 0y Contribuyertas ) {Reghstro patronal dediM.3.6.
I A I S5 A Y O 00 T T I 0 T I 3
Actvidad especifica o gio
Nombre del prograna o cufee
Drracidn an horas Periodo de Ao Mes Dis Ao Mos Dta
Socucn ol N A T I O IO Y I
Nombre del sgorte Capactador
Nombre y finma del irikructor

Los datos se axientan en eata coststutcin bupo protests d¢ dectr ta vendad, apercibldos de is responsahliilad e que ncurre todo
el gBe mo b cominee com la verdad,

- de los trabey Representants de i smprass

Nombre y frma Nombee y tyma




Secretaria del Trabajo y Previsidn Social

Formato DC-4

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

Registro Federal de Contribuyentes. 1Registro patronal del | M.5.5.

I O O Y I I

| Actividad especifica o giro
Hojs ae
RELACION DE TRABAJADORES
Nombre del trabaiador Nimero de constancias
wxpadices gl rabajador

Lon datos s¢ proporcionan bajo protesta de decir Is verdad, apercibidos de 1s responsablikdad en que vourre todo
g que 0o s cotsduct com bs verdad.

Nombre y firma dei patron © rep wants legal de la ampr
Lugar y fecha de laboraciin de ests Informe

O

Ao Meas Din

NOTAZ
- Anexar et nisnero de hojas que sse 0. Sol debech ks Frrrsn on e ORI hoja que 50 presents.
+ Lienar 8 miquina o con letrs da molde
~ Loe espacions sombreados Son para usd excisivo de 1a Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.




| Secretaria del Trabajo y Pravision Social
L SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO
Formato DC-5

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

T b T )
Entidad fecerativa ll
— O

Roghirt dé Mtvs Progrintixs & tursol D

PROGRAMAS O CURSOS QUE REGISTRA




PLANTILLA DE NSTRUCTORES

Licodr soluneate en el e dso de incdoacicn Capaaoit g5

Lus datee s prapercienan baje protests de dece ba verded, dets e mcrre Gade
gl goe 0e w conduce con b verdad.

Nomibre y firma del solicitardy o represse tants begsl

Lugar y fecha de staboraciin de.exts solicitud

Ao [ Cin
NQTAS
+ Anexar ol namero de hojss que sea bk dn frm ) 1 RIS DO QU B0 pradonis .
- Lisnar s miquina o con leiza da moide

- Lo8 Sucacion sombreados eon pivs ik exciusivo de in Secretaris del Trabejo ¥ Previsiin Sockl,
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