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INTRODUCCION

En un pais en donde en los Gltimos tiempos se han dado fuertes cambios en el
panorama econdémico como la inflacién, devaluacién, deuda interna y externa,
tratado econdmicos internacionales etc., no es necesario justificar la
importancia que tiene la capacitacién, cuando sabemos que a diferencia de
Estados Unidos y Canada se carece de mano de obra calificada situacién que
afecta el proceso productive de México, Ademas la sociedad enfrenta un
acelerado desarrollo de la techologia. Esto implica, forzosamente, la imperiosa
necesidad de que el sector ptblico y privade intensifiquen los esfuerzos

tendientes a formar personas méas preparadas.

Este trabajo estudia las condiciones econdmicas, culturales, laborales,
educativas y familiares de los empleados, porque, para un desarrollc en las
acciones de capacitacién es necesario la elaboracién de estudios que retomen
el potencial de un grupo determinado, para que se desarrollen programas

acordes no solo al puesto sino también al empleado.

Por otro lado es conveniente sefialar que para fa administracién es importante

gque se desarrollen estilos y formas que se apliguen a una sociedad



determinada ya que en su quehacer se encuentra la funcién de replantear Jas

estrategias de desarrollo en las diferentes areas de una organizacién.

Es asi como este trabajo se planteé como objetivo general la aplicacidon de una
metodologia para detectar necesidades de capacitacidn. Los resultados se
tratan de exponer a través de un caso practico * Una industria del pléstico”

empresa mediana de capital mexicano.

En el primer capitulo se presentard la revisién de los conceptos referentes al
tema de investigacién como ias bases filosdficas de la capacitacién, su mision
y los tipos que se manegjan. Asimismo se definirdn los aspectos sociolaborales

en el proceso de capacitacion

En el segundo capftulo se presenta un pancrama de la capacitacién en México
en el cual se incluye el contexto econdmico, politico v social de México, la
problematica actual de las empresas y el fundamento juridico de la
capacitacién. Después de este capitulo nos encontraremos uno breve que
presenta el disefio de la investigacion que incluye el planteamiento del

problema, los objetivos de la investigacion y su metodologla



En el cuarto capitulc se expondrén las caracteristicas de los petfiles
sociolaborales y el procedimiento para su aplicacién, asi como ilas técnicas que
se utilizan para su realizacién, en este también se revisan los conceptos que

incluye un estudio sociclaboral.

E! dltimo capitulo expone los resultados de la investigacién mediante un
estudio de caso, que constan de un panorama de [2 empresa, un perfil de los
trabajadores, un diagnéstico de las necesidades de capacitacién, la propuesta

de un plan de capacitacién y una gufa para la evaluacién de resultados.
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I.- LA CAPACITACION: CONCEPTOS, TIPOS Y ELEMENTOS

En este primer capitulo se presenta la conceptualizacion de la categoria
Capacitacién, asimismo, se desarrolla un breve andlisis relativo a sus funciones
administrativas y sociales, entendiéndola como un satisfactor de las

necesidades del ser humano con cualidades biopsicosociales



1.1 Capacitacion

Generalmente la capacitacién ha side uno de los grandes e importantes temas
para las organizaciones. No se trata de un lujo, ni de una moda, ya que desde
una perspectiva socio-administrativa, la capacitacién resulta ser un elemento
indispensable para la adecuada organizacién laboral, en el entendido de que
cualquier desarrollo organizacional se basa necesariamente en la capacitacion

de los entes dindmicos que posee la empresa.

Para iniciar con un andlisis profundo en el tema, es necesario definir el
concepto de capacitacion. El término se deriva del adjetivo “capaz”, y éste, a
su vez, del verbo latino “capere” que significa "dar cabida”. Por ello, se puede
definir a la capacitacién como el conjuntc de actividades encaminadas a
proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes del

personal de todos los niveles para que desemperien mejor su trabajo’

A diferencia de la “educacion formalizada”, la capacitacién hace referencia a un
proceso socio-administrativo dirigido a personas adultas de las que se espera

un trabajo eficiente que impacte en la productividad de la organizacion.

Por 1o tanto el profesional encargado de disefiar € implementar los procesos de
capacitacién debe tener claridad conceptual sobre los siguientes términos:

Habilidades, Conocimientos, Adiestramiento, Actitudes y Desarrolic.

Adiestramiento: proviene del adjetive “diestro”, y este, a su vez de la palabra
latina “dexter” que significa “derecho”. En la interpretacién y andlisis de este
término, se entiende como el conjunto de actividades encaminadas a hacer

més diestro al personal, es decir, orientadas a aumentar la eficiencia de los

1 Rodriguez Estrada Mauro et al Administracién de la capacitacién. Edit Mc Graw hill, México 1990 pag2
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conocimientos y habilidades del trabajador de acuerdo con las caracteristicas

de! puesto.

Desarrolio.- Implica el proceso de desplegar algo que estd enrollado, de tal
manera que pueda demostrar su plenitud. Lo anterior expresa que tanto la
capacitacién y como la educacién en general, necesariamente se basan en las

potencialidades de los sujetos.

Actitud.- Dentro del proceso de capacitacién se puede observar que una
manera de hacerlo efective y mayormente productivo es el trabajar con los
elementos de la actitud. La actitud hace referencia a las posturas que el ser

humano, individual o colectivo, toma con relacién a una situacidn o evento.

Una vez definidos los conceptos relacionados intimamente con la capacitacion,
es importante profundizar el andlisis conceptual de ésta. En ese sentido,
pasaremos a revisar sucintamente diversas definiciones aportadas por actores
relaciocnados con la misma. La Unidad Coordinadora dei Empleo, Capacitacién y
Adiestramiento (UCECA, ya desaparecida} de la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social, plantea que la Capacitacién es “la accidn destinada a
desarrollar las aptitudes de trabajador, con el propésito de prepararlo para
desempenar eficientemente una unidad de trabajo especifica e impersonal”, y
con respecto al concepto Adiestramiento, plantea que este se refiere a “la
accién destinada a desarrollarlas habilidades y destrezas del trabajador, con el

propdsito de incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo”. 2

En el documento del Sistema Nacional de Adiestramiento Répido de la mano de
obra {ARMO)} en la Industria, organismo de la STPS, también ya desaparecido,

se precisa:

? Mendoza Mufioz Alejandro. Manual para detectar necesidades de capagitacién. 3ra de Trillas, México, 1993. Pag. 22



“La capacitacion se define como el proceso de ensefianza-aprendizaje arientado
a dotar una persona de conocimientos, desarrollarle habilidades y adecuarle
actitudes para que pueda alcanzar los objetivos de un puesto diferente al suyo.
El adiestramiento, es el proceso de ensefianza-aprendizaje orientado a dotar a
una persona de conocimientos, desarrollarle habilidades y adecuarle actitudes

para que alcance los objetivos de su puestc de trabajo”. 3

Actualmente, la STPS define a la "La capacitacidon como el proceso de formacion
continuo e integral a través de! cual se adquieren, desarrollan y actualizan
conocimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores para su mejor

desempeiio”*.

Es importante mencionar que en este apartado sélo se buscéd ubicar
conceptualmente la Capacitacién, siendo objetivo de los posteriores capitulos
analizar los tipos de capacitacidon y cudles de éstos son prioritarios segin la

ley.

1.2 Bases filoséficas y misién de la capacitacién

La capacitacidén como cualquier actividad humana esté guiada por un conjunto
de creencias valores y principios que conforman un esguema o marco de
referencia que nos permite aproximarnos a saber qué es, dénde esti, cudles

son sus objetivos, finalidades y propésitos.

En este sentido, [a capacitacién se sustenta en un marco filoséfico; no es una
actividad aventurada sin sustento ni esencia. Se justifica mediante sus

acciones que van dirigidas al comportamiento de los trabajadores.

* Organismo de las STPS, Sistemna nactonal de Adiestramiento Ripido de la mano de obra en la Industria, (ya desintegrada).



Roberto Pinte en su libro “Procesos de Capacitacion” menciona que la
capacitacién se basa en una fifosofia la cual sostiene que “la persona tiene
necesidades mdltiples, v no es solamente el ingreso econdémico lo que busca al
realizar un trabajo determinado; también es importante desarroliarse
integralmente para aplicar las capacidades intelectuales y creativas en el

trabajo y en general en todos los actos de la vida”.®

De esta forma, ia capacitacién se sustenta en una filosofia que rescata el valor
del ser humano dentro de la empresa y que responde a una manera de pensar y
entender el medio ambiente social, laboral y familiar en que éste se

desenvuelve,

No obstante que el autor antes citado hace mencidén a la importancia que
tienen los aspectos del ambiente social para la capacitacién, es necesario
impulsar estas consideraciones definiendo formas para evaluar factores

sociales externos en el desempefio de los trabajadores.

La filosofla de la capacitacién se ve reflejada en la misién que conlleva y que
consiste en “generar ios procesos de cambio encaminados al cumplimiento de
la misién y los objetivos de la empresa™.® Asi, la capacitacion se dirige al
mejoramiento de la productividad del factor humano valiéndose de todos los
medios que e conduzcan al incremento de conocimientos, al desarrollo de
habilidades y al cambio de actitudes en cada una de los individuos que
conforman la empresa.

Los conceptos importantes para la capacitacidon son, por un lado, su mision y
sus objetivos, y por otro el desempefio del factor humano. Por eflo, se

considera que el desarrollo adecuado del factor humano de la empresa llevard a

+ Secretaria del Trabajo y previsién social Guja practica Documento bajado de Internet
http:/ / www.stps.gob.mx/ index,html

* Pinto Villatoro Roberto Procesos de capacitacién, Edit Diana México 1990 pag. 14

¢ Idem pag. 15



ésta a un mayor cumplimiento de los objetivos de |la organizacién. La relacién
que existe entre éstos es tan estrecha como lo es un drgano en el cuerpo. Por
eso, para abordar la capacitacidén individual es necesario estudiar las

dimensiones del ser humano.

1.2.1 Concepcién del ser humano

La concepcién del hombre en el mundo constituye el gran problema y la gran
preocupacion desde la antigledad hasta nuestro tiempo. Existe una
complejidad de connotaciones desde diferentes perspectivas, por tanto se ha

dicho que el hombre es un ser integral.

En un primer momente algunos autores diferenciaban dos realidades del ser
humano: el cuerpo y el alma. Sin embargo cuando se define al hombre como
un todo unitario se’ afirma la integracién de diversos elementos, Vidal

Marciano’ por su parte presenta el siguiente anélisis:
p

+ El hombre es un ser vivo, las notas caracteristicas del ser vivo
se realizan plenamente en el hombre. El viviente se caracteriza
por poseer una cierta independencia respecto al medio y un
cierto control especifico sobre el medio. Estar vivo significa
tener una actividad propia y una interaccién adaptativa con el

medio.

« El “bios humano” es una originalidad. El vegetal, e! animal y el
hombre scn seres vivos pero entre ellos existen diferencias

abismales. La posicién erecta del hombre, el uso instrumental

7 Vidal Marciano y Santidrian Etica Personal Las actitudes éticas ediciones Paulinas Ed Verbo Divino pig 91
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de la mano, el prodigioso desarrollo del cerebro en su posicién
frontal, la posibilidad de adquirir un lenguaje articulado y la
capacidad de pensar abstractamente sittan a la especie humana

en la caspide de la escala zoolégica.

¢ El “inteligir” se concibe como modalidad biclégica humana ya
que la vida del hombre.es bioldgicamente mucho mas compleja
que la del animal, que se basa en sentir estimulos; mientras que
{a del hombre es intelegir realidades. El hombre es un animal de

realidades.

El hombre es un “animal politico” afirma Aristételes. Sin embargo se ha
discutido la traduccidn y el significado del adjetivo de lo politico: unos lo
traducen por lo social y otros por lo politico; lo importante es que este filésofo
ve la diferencia especifica en la comunidad en donde la comunicacién se
constituye como lo politico. El hombre es el dnico que tiene la palabra y ésta le
sirve para lo provechoso y lo nocivo, lo juste y lo injusto, y es otro aspecto
propio del hombre esta capacidad de distinguir lo bueno de lo malo vy la
participacién comin en esas percepciones es lo que constituye la familia v la

ciudad.

Hasta aqufl no hemos logrado diferenciar con claridad al ser humano de otros
seres vivos, para tratar esto “G Markus, en su libro Marxismo y Antropologia

menciona los siguientes rasgos como esenciales del ser humano™®:

a) su actividad vital es el trabajo
b} es un ser social

c) es un ser consciente

* Boltvinik Julio Pobreza y necesidades basicas ed: UNESCO Caracas Venezuela 1990 pagll



d) su universalidad

el es un ente natural libre

Otro concepto importante de mencionar es é de John Tyler Bonner que refiere
lo siguiente:

“La especie humana tiene una capacidad Onica para la cultura en el sentido de
pensamiento y planeacién consciente, transmisién de técnicas y sistemas de

relaciones sociales, y modificacion creativa del ambiente.”®

1.2.2 Necesidades del ser humano

Dentro de! debate sobre la tipologia o la naturaleza de las necesidades
humanas, desde numercsos puntos de vista disciplinares y profesionales se
retoma la férmula llamada “Pirdmide de Maslow”, una jerarquia dada por el
hecho de que ciertas necesidades pueden aflorar solamente cuando otras maés

basicamente han recibido suficiente satisfaccién.

ara Maslow las necesidades humanas “s an u rden
P Masl | dades huma “se han desarrollado segin un ord

que va de los impulsos inferiores a los superiores”'?; una necesidad inferior
debe ser satisfecha de una manera adecuada antes de que puedan satisfacer la

de orden superior.

Segun Maslow, el ser humano tiene diferentes tipos de necesidades, las cuales

se pueden agrupar en:

Necesidades fisiofdgicas, como por ejemplo ef hambre o la sed.

Necesidades de seguridad, por ejemplo de paz y orden.

* Encarta Microsof 1997
° Di carlo, Enrique. Necesidades Basicas y Cambio Social. ed. Humanitas, Buenos Aires, Argentina, 1983 pag. 12
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Necesidades de pertenencia y de amor, como las de afecto e
identificacion.

Necesidades de estimacién verbigracia, por prestigio, éxito y de
autorespeto.

Necesidades de autorealizacidn, es decir el desec de Ilegar a ser

lo que es uno misma."'

Cada tendencia da lugar, mediante su satisfaccidén, a otras. La satisfaccion
permite el surgimjento de nuevos impulsos vitales; asi por ejemplo, la
satisfaccién del hombre le permite al ser humano desarrollar multiples
actividades. Esta satisfaccién se vincula con el sentimiento de una capacidad
mayor de hacer frente a las necesidades vitales y a las condiciones que impone

la realidad.

Existen otros autores que han referido las necesidades del ser humano entre
ello podemos citar a Alderfer que nos resume las necesidades en tres tipos de
existencia, de poder y de crecimiento. ¥ Atkinson que presanta las necesidades

de logro, poder y afiliacién.'

Por otro lado Di Carlo argumenta que un juicio sobre las necesidades del ser
humano no pueden basarse meramente en sus carencias. Solo las normas vy
standares mantenidos por la cultura, a la cual pertenece el sujeto, darfan la
medida acerca de si tenemos que ver, en el caso, con un individuo en estado

carencial o de necesidad o no. ?

Retomando el tema central de este trabajo, la capacitacién hoy en dia deberia
ser vista como una necesidad primordial del ser humano. Una necesidad que

estd condicionada por diversas dimensiones de las cuales una puede ser la

1 Krech, David; Psicologia Social. ed. Humanitas, 3° ed. Madrid, 1978 pag 87
12 Stoner James et all Administracién ed; Printice Hall México 1994 pag 447

11



necesidad de sobrevivencia, que se refiere al poder adquisitivo para satisfacer
nuestras necesidades. Otro motivante que puede derivar y hacer imprescindible
la necesidad de capacitacién, es la autorealizacién, ya que cuando et ser
humano se plantea aspiraciones o metas a lograr en alglin dmbito de su vida,
generalmente este requerird de la capacitacién. Y es asi como se tipifica la

capacitacion, tema que abordaremos en el siguiente apartado

1.3 Tipos de capacitacién

La capacitacibn puede aplicarse con diferentes finalidades y en diferentes
momentos y dmbitos. Por lo tanto dentro de la capacitacidn existen diferentes

tipos que se utilizan segun las necesidades de la empresa o del personal.

1.3.1 Capacitacién para el trabajo

La capacitacién para el trabajo esta dirigida al trabajador que va a desempeifar
una nueva funcién; ya sea por ser de nuevo ingreso o por haber sido
promovido © reubicado dentro de la misma organizacién. Su objetivo es
proporcionar al personal la capacitacién adecuada al puesto que vaya a ocupar.

Este tipo de capacitacion se clasifica en:

Capscitacion de pre-ingreso: este tipo de
capacitacion se hace generalmente con
fines de seleccién. Se centra en otorgar al
nuevo personal los conocimientos

necesarios y desarrollarle las habilidades

3 Di Carlo, Enrique. Necesidades Basicas y Cambio Social. ed. Humanitas, Buenos Aires, Argentina, 1983 pag 18
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ylfo  destrezas necesarias para el
desempeno de las actividades del puesto.
CAPAC[TACION PARA EL Induccién: Constituye el conjunto de
TRABAJO actividades que insertan al trabajador en la
organizacion, planes y .programas, para
acelerar su integracién al puesto, al jefe, al
grupo de trabajo y a la organizacidon en
general.
Capacitacion promocional: Conjunto de
acciones de capacitacién que otorgan al
trabajador la oportunidad de alcanzar
puestos de mayor nivel de autoridad y

remuneracién’

Cabe destacar que las formas de capacitacién antes mencionadas siempre
deben entenderse como procesos articulados, nunca se presentan ajsladas, ya
que /a capacitacién para el pre-ingreso es la que se da a los empleados cuando
ingresan en alguna drea, la capacitacién induccidén, se hace cuando el empleado
esta laborando en el mismo lugar de trabajo, y la capacitacidn promocional, se
hace cuando se promueve al empleado para un puesto de mayor jerarquia. Sin
embargo, es importante mencionar que todos estos pasos se dan dnicamente
para el trabajo.

La capacitacibn para el trabajo tiene ventajas de que al preparar
adecuadamente al trabajador en una d4rea determinada se especializara,
desarrollard adecuadamente sus funciones y podrd ascender de puesto.
Aunque hoy en dia muchas empresas se protegen, y en vez de especializar
capacitan a su personal para desempefiar multi-funciones, sin embargo se sigue

requiriendo de personal experto.

" Calderdn Cérdova Hugo, Manual para la agministracién del proceso de capacitacién de personal ed. Limusa México
1990 p22
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1.3.2 Capacitacién en el trabajo

La capacitacién en el trabajo la conforma una serie de actividades encaminadas
a desarrollar habilidades y mejorar actitudes de los trabajadores en la labor que
desarrollan. En ella se conjugan la realizacién individual con la consecucidn de
los objetivos de la institucién, por ello, prevé que una persona aprenda una

responsabilidad mediante su desempefic real.

En este marco, la capacitacidn en el trabajo constituye una importante
herramienta de la organizacidén, para apoyar a sus diversas dreas en el mejor
ejercicio de sus funciones y dotarlas de personal identificado con los fines de

las actividades que tienen encomendadas. '°

La capacitacién en el trabajo tiene algunas ventajas. Es relativamente barata;
los trabajadores en capacitacién aprenden al tiempo que producen y no hay
necesidad de instalaciones costosas fuera del trabajo como salones de clases o
dispositivos de aprendizaje programado. El método también facilita el
aprendizaje ya que los empleados aprenden haciendo realmente el trabajo y
obtienen una retroalimentacién rapida sobre lo correcto de su desempeiio. '®

Sin embargo se debe poner atencién en qué procesos se puede desarrollar este

tipo de capacitacién, ya que los errores pueden ser costosos para la empresa.

1.3.3 La capacitacion para el desarrollo

La capacitacién para el desarrollo comprende la formacién integral del
individuo, y especificamente se adentra en las acciones de organizacién para

contribuir a esta formacién. Cabe sefalar que es dificit determinar a que grado

15 [dem p23
1 Dessler, Garay. Administracién de personal. 4° ed. Ed. Prentice Hall, México 1991, pg. 281.
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una accién de capacitacién se convierte en una de desarrollo, ya que, por su

caracter globalizador, esta Gltima incluye a la capacitacién y al adiestramiento,

CAPACITACION PARA EL
DESARROLLO

Educaciéon formal para adultos. Son las
acciones llevadas a cabo por la organizacién,
para apoyar al personal en su desarrollo en el
ambito de la educacidn escolarizada.
Integracion de la personalided. l.a forman los
eventos para desarrollar y mejorar las
actitudes y percepciones del personal hacia si
misros y su grupo de trabajo, entre otras
Actividades recreativas y culturales., Son las
acciones que dan a los trabajadores el
esparcimiento necesario para su integracidn
con el grupo de trabajo y con su familia, asi
como desarrollar su sensibilidad y creacidn

intelectual y artistica.

Es importante mencionar que los tres tipos de capacitacién, para y en el

trabajo, y la dirigida al desarrollo, se complementan y son fundamentales para

el funcionamiento dptimo, eficiente y productivo de la empresa y para el

adecuado desempefio de los trabajadores. Ademdas abre perspectivas de

desarrollo a los individuos y a la organizacién.

i Capacitacién para el
% trabajo

Capacitacn:“iuér? enel

; trabajo

— -

b} Induccién

¢) capacitacion promocional

~ T

7 ;a} Capacitacfén de pre-ingreso

;ﬁa) Adiestramiento

'b) Capacitacion especifica y humana
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mCapécitacirc'm ﬁéra el . aj Educacién formal pa;a adultos
desarrollo b} Integracién de la personalidad

¢} Actividades recreativas y culturales®’

1.4 Proceso de la capacitacidon

En tanto que la capacitacion es considerada una actividad para el logro de los
objetivos de la empresa, es claro que forma parte de la administracién de
recursos humanos, y por lo tanto, la capacitacidén lleva implicitas las funciones

de 1a administracién.

De acuerdo con Arias Galicia, la administracién de recursos humanos “es e}

proceso administrative aplicado al crecimiento y conservacidn del esfuerzo, las
experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades etc. de los miembros

" En este conceptc podemos interpretar que la

de la organizacién
capacitacion es medular para la administracidn del recurso humano e implica un
proceso sistematico.

La division de etapas del proceso de capacitacién, en términos generales se

describe de la siguiente manera.

Cuadro No 1 Deteccién
/ de necesidades \
* Planeacién Evaluaci6tn
Ejecucion
V7 [dem p23

I* Arias Galicia Ferndndo Administracion de recursos humanos edit Trillas decimotercera reimpresitn México 1983 pag27?
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Sin embargo, de manera concreta y planteando de acuerdo a los procesos

administrativos podemos hacer una enunciacidon mas especifica:

Deteccién de necesidades: Para iniciar el proceso de capacitacién se definen
o retoman Jos objetivos de la organizacidn, y se establece qué se requiere
lograr con la capacitacién en la empresa y qué se espera de ésta. Este
proceso requiere de realizar un diagnéstico de las necesidades del personal

para pasar a la siguiente etapa de planeacion.

La planeacion: En esta etapa se debe elaborar un diagndstico de las
necesidades que sustente los programas de capacitacién. Es decir, definir
espegcificamente, necesidades de capacitacidn que existen y afectan el
cumplimiento de los objetivos propios de la capacitacién y se disefan los

programas.'®

La gfecucion: La ejecucion se traduce comao la operacién y el registro, es
decir, la comunicacién al personal sobre los cursos, los horarios, y el
contenido, asi como la seccién del instructor y material, la definicién de
espacios. Cuando estd todo preparzdo sélo basta supervisar los eventos

para mantener un contro! de lo cursos.?

La evaluacién: Debera medir el grado de aprendizaje asf{ como el
cumplimiento de los objetivos planteados tanto en el programa como su
impacto en los de la organizacién. Estos elementos permitirdn dar

seguimiento y replantear los procesos de capacitacién.?'

1% Guitela Goidfeder y Eduardo Aguilar. Planificacién y administracién, un enfoque integrador ed:Trillas, México 1997
pag2s

 Jdem pag 188 y 189

1 jdem 177 y 195
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Dada la naturaleza del proceso y las etapas de capacitacidn, varios autores dan
gran importancia a la deteccién de necesidades de capacitacidon que ademds se
presenta muchas veces fuera de la fase de planeacidn. Aunque se mencioné [a
importancia de los objetivos de la organizacion, el mayor pese lo tienen las
necesidades de capacitacion del personal ya que ésta es el puntc de partida de
las acciones de capacitacién y define todo proceso. Ya que los objetivos
pudieran ser alcanzados si se detectara que no es necesaric capacitar para
cumplir con estos. Sin embargo, no se deja nunca de lado la estrecha relacién
entre ambos puntos ya que de esta relacién surge un proceso que responde a

este binomio y a la dimensién de las otras etapas del proceso.

OBJETIVOS DELA | . |
ORGANIZACION ~ ] | | PERFIL SOCIOLABORAL |
' |

i
[
i

PERFIL DEL PUESTO

NECESIDADES DE | INICIA PROCESO

CAPACITACION f DE
CAPACITACION

Cuadro 2

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social en la Guia Practica citada con
anterioridad sefiala las siguientes fases para llevar a cabo el proceso de

capacitacién:*

sPLANEACION Diagnéstico de necesidades
Constitucién de la comisién mixta
Registros internos

2 Secretaria del Trabajo y prevision social Guia préctica Documento bajado de Internet
http:/ f www.stps.gob.mx/index html
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*ORGANIZACION Elaboracién de programas
Seleccién de agentes capacitadores
Estructuraciéon def plan de capacitacion
" Registros internos

*OPERACION Preparacién de los eventos
Formacién de instructores
Ejecucion de los eventos
Expedicién de las constancias
de habilidades laborales (Forma DC-3)

sEVALUACION

1.4.1 Deteccidn de necesidades de capacitacién (diagndstico)

La palabra necesidad refiere a carencia o falta. En nuestro caso denota
cualquier diferencia cuantificable entre un “"ser” y un “deber ser”, entre ol
rendimiento exigido por un puesto y el de las personas que lo ocupan; o bien,
entre el rendimiento debido vy el previsible de las personas que van a ocupar el

puesto.

Para la deteccion de necesidades dentro de una empresa es necesario realizar
un diagndstico y en el proceso de elaboracién se aplica un instrumento que
arroja datos de las necesidades sentidas en los trabajadores Asimismo, otro
proceso para la efaboracién de este diagnéstico se da cuando se confrontan los
perfiles de puesto con las habilidades del personal. En ese sentido, no siempre
las necesidades son manifestadas ni obvias, entonces se requiere una
operacién andloga a la del diagnéstico de un buen médico; cuando mejor el

diagnéstico, mejor los resultados.{...)

19



Desde el punto de vista de su amplitud, distinguimos tres areas:
Necesidades de la empresa
Necesidades de un érea

Necesidades de un trabajador

Desde la perspectiva temporal distinguimos:
Necesidades urgentes
Necesidades a corto plazo

Necesidades de desarrollo a largo plazo
1.4.2 Proceso para la deteccién de necesidades de capacitacién.

En ese sentido, la determinacion de necesidades de capacitacién es la parte
medular del proceso de capacitacidn gue nos permite conocer las necesidades
existentes en una empresa a fin de establecer los objetivos y acciones en el

plan de capacitacion,

Toda necesidad implica la carencia de un satisfactor, por ello,- cuando se
mencionan las necesidades de capacitacidn se hace referencia especificamente
a la ausencia o deficiencia en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes
que una persona debe adquirir, reafirmar y actualizar para desempefar

satisfactoriamente las tareas o funciones propias de un puesto.

“El estudio de las necesidades de capacitacién de acuerdo con el autor Roberto
Pinto Villatoro, implica la elaboracién de un diagndstico en el que se manifiesta
el estado real de la empresa, es decir, sus posibles malestares, la

determinacién de problemas y la propuesta de soluciones {...).

B Rodriguez Estrada, Mauro. Administracion de la capacitacion, Edt. Me Graw Hill, México 1990 Pag. 64.
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La determinacién de necesidades de capacitacién tiene que ver entonces con
una investigacién sistematica, dinamica y flexible, orientada a conocer las
carencias que manifiesta un trabajador y .que le impiden desempenar

satisfactoriamente las funciones propias de su puesto.” **

Se ha dicho que la determinacién de necesidades de capacitacién es la primera
actividad del proceso de capacitacién, por que proporciona valiosa vy
estratégica informacion para formular o seleccionar las acciones procedentes, y
por lo tanto, conviene precisar los resultados a los que se desea llegar con la
misma. Consecuentemente, si la determinacién de necesidades de la
capacitacién se realiza metodolégicamente, quiere decir que implica un proceso
de investigacion relacionado con algunas variables de la empresa y de los

trabajadores.

La STPS en su Guia Prictica para la Capacitacién presentada en internet

menciona lo siguiente®®

El Diagnéstico de necesidades Se realiza con el propésito de identificar los
problemas o requerimientos que limitan a los trabajadores en el desarrollo
adecuado de las funciones laborales y que son factibles de ser resueltos
mediante accicnes formativas.

El diagndstico de necesidades es una investigacidn sistemaética, que se lleva a
cabo para obtener e integrar informacidn, permite guiar la elaboracién de
programas de capacitacidn y establecer estrategias para su operacion.

Comprende cuatro tareas fundamentales:

» Estructurar perfiles de puesto:

# Pinte Villatoro, Roberto Procesg de capacitacidn. Edit. Diana, México 1990 pg. 59
%5 Secretaria del Trabajo y previsidn social Guia practica Documento bajado de Internet
http:/ / www.stps.gob.mx/ index.hitml
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Aqui se determina la situacidén correcta, suficiente y 6ptima de las actividades,
conocimientos, habilidades y actitudes que requiere cubrir el trabajador para su
adecuado desempefio laboral.

Cuantificar los problemas o requerimientos que limitan a los trabajadores en el
desarrollo adecuade de las funciones laborales y que son factibles de ser

resueltos mediante acciones formativas.

® Analizar la operacidn real.

Esta tarea implica la identificacién de las actividades que se realizan de manera

cotidiana en cada puesto de trabajo.

» Comparar situaciones ideal y real:

De la confrontacién entre lo ideal y lo real se obtiene el listado de
requerimientas, que se convierten en el punto de referencia del proceso, ya que
delimitan con exactitud las dreas de oportunidad para la formacion de recursos

humanos y se traducen en acciones concretas de ensefianza-aprendizaje.

= Establecer estrategias
De acuerdo con lo anterior, se deben disefar y proponer acciones de

capacitacién dirigidas a la atencién de las diferencias identificadas, al
establecimiento de pricridades y a la determinacién de los recursos humanos y

financieros que se necesitan para desarrollar dichas acciones.

1.4.3 Planeacién y ejecucién.

Antes de explicar la importancia de la planeacién trataremos de dar algunas

definiciones: Arias Galicia en su libro Administracién de Recursos Humanos nos



dice “que a la planeacién corresponderia a establecer el estado ideal que se

desea lograr”®

Por eso todo proceso de planeacion permite decidir que hacer para llegar a
donde queremos llegar, es decir, posibilita hacer planes y decidir las acciones
futuras para alcanzar ciertos resultados, previamente identificados y que se

consideran deseables y posibles de lograr.?

Magdalena Chain Palavicini en su articulo “Planeacién Estratégica de Recursos
Humanos” publicado por ANFECA nos dice “Planeacién se entiende como la
estrategia de la organizacién de un todo, pues busca alcanzar objt.ativos
organizacionales globales; estd compuesta de muchas tdcticas simultdneas e
integradas entre si sus objetivos son situados a largo plazo para implantar la
estrategia”{...}. también nos sefiala cuatro fases para la planeacién: alia
formulacién de objetives organizacionales, b)andlisis interno de la fuerzas vy
limitaciones de la empresa clandlisis externo del medio ambiente vy

diformulacién de las alternativas estratégicas.?®

Asimismo, la STPS en |la Gufa practica citada anteriormente, define a la
planeacién como “el proceso de capacitacidn; la planeacién es la fase inicial
que le da razén de ser y determina los contenidos que es necesario
propeorcionar a los trabajadores de los diferentes niveles jerdrquicos y édreas

ocupacionales, Aqul se precisan los objetivos generales del plan”

Las anteriores definiciones resaltan como primer y fundamental paso en el
procesos de capacitacién, la planeacién, es decir, tener claro qué y cémo
gueremos lograr algo, puesto que después se tiene que ejecutar lo planeado y

de no realizarlo adecuadamente, tal vez se habran de enfrentar algunos

#* Arias Galicia Fernando Administractén de Recursos humanos ed: trillas México 1989 pag 20
¥ Lipez Herrera Francisco Planeacién del destine de su empresa Revista Administrate hoy num 8 dicembre 1994



imprevistos. Es evidente que muchos fracasos en el terreno de la capacitacién
del factor humano se deben a que la planeacién es deficiente o de plano no se
efectda. Esta funcién bien realizada es un punto importante y nos dice si vale

la pena o no invertir en eflos.

En la planeacién también deberdn disefarse los instrumentos con que se
evaluardn los recursos de la capacitacién. Si estos no se consideran,
practicamente no podrd saberse qué beneficios se obtuvieron. Aungque la
funcion propiamente dicha es parte final del proceso, se requiere establecer las
bases antes de iniciar a fin de poder efectuar comparaciones entre la situacion

anterior a y posterior a la capacitacién.

La convergencia de esfuerzos y sistemas en el momento en que toman vida los
planes, vienen a significar el desarrollo de programas de capacitacion. Es asi
que la adecuada coordinacién y el efectivo control se complementa en la etapa

de la ejecucién.

Multiples son las situaciones que afectan favorablemente o desfavorablemente
al desarrollo del programa. La experiencia y la efectiva administracién es lo que
permite al capacitador verificar si lo que estd haciendo se realiza como se habia

planeado.

La puesta en marcha del programa de capacitacién requiere también de una
minuciosa planeacién para Ja coordinacidn de los intereses, esfuerzos y
tiempos del persenal involucrado, tanto interno como externo, en la realizacién

de los eventos de entretenimiento.

Z Chain Palavicini Magdalena Planeacién estratégica de recursos humanos ANFECA mayo 1995
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E! éxito de la ejecucidn dependerd de la preparacién que se haya tenido en la
elaboracion de los planes y programas, asi como de los registros

correspondientes.

El desempefio de los instructores o capacitadores es el punto clave de la
ejecucion, por que la mayor responsabilidad del éxito o fracasu recae sobre
ellos, pues de la eficiencia mostrada frente a los participantes dependeréd el
logro de los objetivos de aprendizaje. Los capacitadores pueden provenir de la
misma empresa, es decir, se seleccionan aquellos trabajadores que han
demostrade su habilidad y experienciz en el desempefio de un determinado
puesto, y que tengan interés por compartir sus conocimientos y experiencias

aparte de tener disponibilidad para entrenarse en el manejo de grupos.
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2. PANORAMA ACTUAL DE LA CAPACITACION EN MEXICO

En este capitulo se presenta un panorama general de la capacitacién en
México, que incluye una aproximacitén a los aspectos del contexto econémico,
politico y social, la problematica actual de las empresas mexicanas y el
fundamento juridico de la capacitacion. Se considerd que no sélo basta juzgar
las caracteristicas de la capacitacién sinc que también es necesario
contextualizarlas dentro del sistema socio-econémice actual. Finalmente, el

capitulo aborda una revision de la ley que sustenta la capacitacién en México.
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2.1 Contexto econémico, politico y social de México

En el periodo 1994-1996 se vivieron acontecimientos sociales y politicos
(Tratado del Libre Comercio, desajustes financieros, Crisis Politicas, Caos
Social, etc.) que generaron o impactaron en una crisis social con un efecto
multifacético en el sector productivo. Un ejemplo de ello fue el hecho de
enfrentar una mayor y mejor competitividad por parte de las empresas
mexicanas, o que en términos reales requirié de nuevas inversiones y nuevas

tecnologlias que, a la vez, requieren de mayor capacitacién.

Antes de continuar es importante senalar que el andlisis profundo de un
periodo tan controvertido como éste serfa motivo de una investigacién. Por
elio, es preciso dejar claro que en este capitulo sélo se retomaran aspectos
generales que resulten {itiles para conocer el contexto actual del pais en forma

general.

Se puede decir que las causas gue marcan la pauta a la realidad socio
econdmica actual datan desde muchos afios, pues la pobreza y el desempleo .
son problemas con una trayectoria larga y profunda, pero estos han sido
profundizados por las politicas de los sexenios posteriores a 1982. Este
proceso histdrico contemporénec nos muestra como a algunos problemas
socio-econdmicos tradicionales se les han anexado otros emergentes. Pero
todos ellos contindan sin tener una respuesta clara y contundente para su

resolucion.

En México se han tomado una serie de medidas que han pasadc del modelo de
desarrollo hacia afuera (exportaciones), a otras hacia dentro (importaciones); y
de la misma manera la historia econdémica y politica de México ha transcurrido

de un desarroilo estabilizador a otro compartido, en el que se ha fracasado por
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olvidar la redistribucién de la riqueza nacional®®. Esto ha hecho de la historia
econémica de México un proceso repetitivo en donde la esperanza de la
recuperacién y del desarrollo por medio de las exportaciones y del comercio
exterior ha llevado a numerosos sectores de la sociedad a padecer situaciones
sociales y econdmicas de crisis generalizada, llevando con ello a un mayor

endeudamiento al mismo pals.

La representacién mds clara de lo mencionado anteriormente tuvo su climax en
el lapso gubernamental de Carlos Salinas de Gortari, en el que se realizaron
vertiginosas rei‘ormas gue incidieron a la apertura del pais a la modernizacién, a
la inversién extranjera especulativa y a la competencia internacional, que,
segun sus artifices, aportaria tecnologia de punta y contribuiria a |a creacién de

empleos.

El Tratado del Libre Comercio fue una de ias manifestaciones mas claras de la
doctrina neoliberal. Este, definido como: “Una compilacién de capitulos
sectoriales e institucionales que nombran la relacién comercia! entre los
diferentes pafses”.’® Realmente generé diversos y enfrentados fenémenos que

repercutieron —y seguirdn haciéndolo- en el sector productive.

El tratado de libre comercio es un acuerdo firmado por Estados Unidos, Canad4
y México en la blsqueda de beneficios comunes, basados en intereses
econémicos, que se firmd el 17 de diciembre de 1992, vy entré en vigor en
1994, con el propésito de propiciar un incremento en el comercio entre los tres
palses, promoviendo la eficiencia comercial, el aumente real de la poblacidn y

el ingreso per capita.

¥ Di4vila Aldas Francisco R., Del Milagro a Ia Crisis, la ilusién...el miedo y la naeva esperanza, ed.Fontamar, México 1995
.28
¥ Andrade Eduardo, "Tratado trilateral del libre comercic”, De. Mc. Graw Hill, México 1992 p.4,5
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Cuando se firmé el acuerdo el pais era otro. Aln en visperas de su firma, se
visualizaba una historia diferente, la comunidad mexicana se mostraba
satisfecha al saber que pronto, con el solo hecho de mostrar sus capacidades
académicas e intelectuales, tendrian Ja posibilidad de competir, de lograr un

mejor nivel de vida.

Se empezaron a construir nuevas carreteras, a importar articulos del extranjero
y se promovieron los créditos para vivienda, automdéviles, etc; El costo no
importaba, el suefio era ese, un pais que pronto brillaba, mexicanos que veian
llegar una nueva alternativa de desarrollo. Sin embargo la realidad fue otra y se

pudo notar cuando finalizé el sexenio, dejando al pals en una crisis econdémica.

El cambio de gobierno y la devaluacion del peso del 21 de diciembre de 1994,
representd la causa de mayor critica al inicio del sexenio ya que dic fa pauta
para acrecentar la desconfianza y no sélo de los mexicanos, sinc también del
extranjero. Algunos autecres lo llaman “el error de diciembre”, otros dicen que
se pudo evitar, el hecho es que el peso se devalué y esto representd un

obstaculo més para poder aspirar a un mejor nivel de vida.®

Fueron y han sido claras las consecuencias que han traido al pafs las decisiones
que se han tomado sin considerar al grueso de la poblacién. El panorama
general a partir de los acontecimientos mencionados, son: amenazas
constantes de quiebra de empresas, descomposicién politica, pérdida de
confianza del extranjero, aumento de la deuda externa y el decremento

nacional.

Aungque sexenio tras sexenio se han implantado diversos programas, la

debilidad de la economia se nota cada vez que un acontecimiento de indole

3 Caballero Alejandro et al, En la crisis con vistos de catastrofe., Proceso 960 Méxice marzo de 1995 pag B



politico- sacial aparece con una nueva devaluacién del peso frente al délar para

caer en otro retroceso econdmico.

Adicionalmente a estas circunstancias se planted |la necesidad de promover ia
construccion de nuevas empresas, fortalecer a la micro y pequefia empresa y
en general, recuperar la confianza perdida; y adaptar un modelo econdmice que
incluya propuestas para el grueso de la poblacién, que propague una equitativa
distribucién de la riqueza, con trabajos mejor remunerados y crecimiento de la

economia en beneficio de sus mismas necesidades.

2.2 Algunos problemas de las empresas mexicanas

La situacién socio-econémica para 1994 y hasta fines de 1985 fue
particularmente conflictiva para el sector empresarial por las consecuencias que
se generaron con las situaciones de crisis mencionadas. Se incrementaron e
hicieron complejos los problemas ya existentes y se provocé una dréstica
ruptura en el desarrollo de la economfa, hechos que se tradujeron en una baja

de empleos y de la utilizacién de los recursos.

En términos generales alguncs de los problemas que vivié el sector empresarial
se relacionan con impactos en la organizacién interna, deformaciones
estructurales y una serie de situaciones que requieren de atencién inmediata

por parte de los empresarios.

Se han observado empresas c¢on amenaza de quiebra, un ndmerc mayor de

desempleados, protestas sindicales, emplazamiento a huelga y reduccidn de la
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capacidad de compra, por tanto disminucién en las ganancias y falta de

ingresos.*

Esto no ha sido m&s que la consecuencia de los mismos rezagos de
modernizacién y competitividad que se crearon desde la imposicién de la

ideologia neocliberal, incluyendo al tratado del Libre comercio.

Tomando como marco de referencia lo anteriormente expuesto, a continuacién
se hace una breve presentacién de diversos problemas vividos por las

empresas, dividiendo el anélisis de acuerdo al tamarnio de las mismas:

MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA

La micro, pequefia y mediana empresa, por su tamafo ha sido concebidas
como una forma de desarrollo, pues se caracteriza por construirse en grupos
familiares y esto ha permitido obtener un ingreso para vivir; cominmente son
instituciones estructuradas sin una base orgénica y legal con el (nico deseo de
supervivencia y no de inversién®*. A continuacién sefialaremos algunos

problemas que enfrentan este grupo:

s Falta de ingresgs, créditos y rmaguinaria: esto por la falta de

disponibilidad de medios de pago {(liquidez}, pues aunque gozan de
apoyc emanado por diferentes programas, entre ellos el de
modernizacién, desarrollo tecnoldégico, mejoramiento del medio

ambiente etc., estos han sido insuficientes y fos mismos empresarios

3 Monge Raul, Cifras oficiales en solo dos meses 250mil despedidos..., Revista Proceso, 960 marzu de 1995 p 30

3 cfr Garcia Morales Rolando Ja empresa familiar en México ante el tratade de libre comercio con Estados Unidos y
Canad4 Revista Administracién y contaduria Julio de 1992
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se han visto en la necesidad de cerrar temporalmente o
definitivamente, por encontrar escasa salida a su situacién. Tampoco
se puede dejar de lado, la faita de maquinaria para realizar sus
labores, la imposibilidad de obtenerla, ya que al no tener ingresos; el

sector bancario se niega a otorgar nuevos créditos.

s« Disminucién de las_ventas: “Un aumento de precios dificulta la

recuperacidn econémica, porque los distribuidores también lo hardn y
éstos a los consumidores™™ y asi se va creando un eslabdn hasta

llegar a que con la falta de poder adquisitivo, no habra ventas.

s Peligro de quiebra: en palabras de muchos empresarios esto es uno
de los puntos mas graves. Se implementaron diferentes estrategias
para evitarlo, no sélo en la micro empresa sino también en las
transnacionales como en el caso de la empresa automotriz
volkswagen, en donde se tuvieron que realizar suspensiones

temporales vy paros técnicos.”

* Decremento _en_la competitividad vy falta de capacitacién:  la
competitividad ha sido un concepte muy utilizado desde las

expectativas que brinda el tratado del Libre Comercio. Primero se usé
como-un aspecto fundamental para estar a fa vanguardia, en donde
el mexicano debfa estar bien capacitado, pero esta capacitacién no
se llevd a cabo, dado que los empresarios atendieron primero a otros

intereses como son los econémicos.®’

¥ Garcia de lein Campero, Salvador. La micro, pequedia y mediana industria en México, Los retos de 1a competitividad. Ed,
Diana, México 1993, pgs. 156 a 180.

% Corro Salvador, El aumento de los minimos”, Revista Proceso, Diciembre de 1994, pg.10

3 [dem, Garcia

¥ Idem Garcia
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GRANDES EMPRESAS.

Las empresas grandes se distinguen por contar con un dominio de mercado, y
estructuras de organizacién sdlidas. Muchas veces son empresas
transnacionales, es decir de capital extranjero. Algunos de los problemas que

enfrentan estas empresas son los siguientes:

s Falta _de capacitacidn: La capacitacién jugé un papel muy importante

desde la propuesta de un libre mercado para las grandes empresas al
igual que para [as pequefias empresas y medianas: pues la
tecnologfa, la infraestructura y la competencia asl lo exigia.
Actualmente la capacitacidn tanto como la especializacidn perdieron
importancia debido a la crisis. En su lugar se aplica las multifuncién,
esto es, que un mismo empleado realice lo correspondiente a su
puesto y a lo de su compaierc despedido, percibiendo el mismo
salario, dejando a un lado ia especializacién y la capacitacion de}

empleado.

+ Deuda en_ddlares: en este caso, al inicio del sexenio salinista la
perspectiva que se presentaba en el pals era la de un crecimiento
desmedido. Por ello, muchas empresas se vieron con la puerta
abierta a_l mercado mundial; la maquinaria, equipo v tecnologfa para
modernizar su planta productiva la adquirieron en délares. Esto trajo
consigo el endeudamiento y la quiebra de una gran cantidad de

empresas.®

¥ Cfr. Ocampo Rafael, El drama de 200 franguicias poca inversién, ganancias rapidas; ahorra deudas, cierres y despidos,
revista Proceso, namero %49, enero 1995
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La inseguridad y el descontrol en las empresas ha provecado una impaciencia e
incertidumbre que da como resultados perjuicios. Por ello es indispensahble en
estas circunstancias tomar en cuenta el factor humano. En general, la anterior
revisién sélo se mencionaron algunos de los deterioros que han sufrido las
empresas con la intencién de dar a conocer en forma especifica algunas
situaciones que enfrentan los empresarios. En este caso, se puede concluir gue
los empresarios se desesperan por la incertidumbre de la economia nacional,
por la falta de un programa econdémico en forma, integrado con acciones
desarticuladas, y lo que se necesita es un plan sistemdtico, consensado y
legitimado socialmente, que pueda generar iniciativas inmediatas que eviten el

cierre de empresas, despidos y carteras vencidas.

Este es el marco en el que la capacitacion adquiere un papel importante y en él
que las leyes pueden perder su fortaleza, pues el empresario, lejos de capacitar
a sus trabajadores ve a los reglamentos como un obstdculo para su
sobrevivencia. A continuacién hacemos un resumen del sustento legal en

materia de capacitacion.

2.3 Fundamento juridico de la capacitacién

La capacitacién no es un término nuevo gue se acabe de implementar, inclusive
antes de incluirse en el marco jurfdico constitucional ya existian cursos de
capacitacién. Por elle, a continuacién se tratard de presentar un panorama del
aspecto legal de [a capacitacion con la finalidad de entender los criterios que la
rigen y sus objetivos. Es preciso sefialar que no siempre la existencia de una
buena ley garantiza el cumplimiento éptimo de ésta. Sin embargo la leyes son
indispensables en principio para regular un problema y/o necesidad en la

sociedad.



2.3.1 Art. 123 constitucional

En el titulo sexto de la constitucién se hace referencia Del trabajo y de /a

Previsién Social y se encuentra el articulo 123, el cual dice:

Toda persona tiene derecho al trabajo digno vy socialmente util, af
efecto, se promoverdn la creacion de empleos y la organizacién
social para ef trabajo, conforme a la ley.

El congreso de la unién, sin convertir a las bases siguientes, deberéd
expedir leyes sobre el trabajo, las cuales regirdn:

A. Entre los obreros, jornaleros empleados, empleados domésticos,

artesanos y de una manera general, todo contrata de trabajo:

En este articulo se reglamenta todos los aspectos en materia de trabajo. Los
apartados mencionan los siguientes aspectos: la fraccién | y Il la duracién de la
jornada, la fraccién Il la edad para el trabajo, fraccidn IV dias de descanso, V
Mujeres y maternidad, fraccién V1 y VIl Los salaries minimos, la fraccién Vil
correspondencia salario sin importar nacionalidad y sexo, fraccién 1X utilidades
de [as empresas y su reglamentacidn, fraccién X y Xl salario y sus condiciones,

fraccién Xll prestaciones sociales.

Sin embargo dada la naturaleza de! tema es importante resaltar los siguientes

apartados:

XIll. las empresas, cualquiera que sea su actividad, estardn obligadas
a proporcionar a sus trabajadores, capacitacién o adiestramiento para
el trabajo. La ley reglamentaria determinars los sistemas, métodos v
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberdn cumplir

con dicha obligacidn;
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Esta fraccién es la base para todos los reglamentos que se dan en materia de
capacitacidén, y por eso es importante mencionar que parte de un derecho
constitucional y se considera como una de las garantias de los trabajadores
mexicanos. M4s adelante ubicaremos estos métodos y procedimientos que se
rnenclionan en dicha ley reglamentaria.

No obstante se considera importante continuar con esta breve revisién del

articulo 123 ya que representa el marco general de la ley en materia laboral

XIV. Los empresarios serdan responsables de los accidentes del
trabajador v de las e;nfermedades profesionales de los trabajadores,
sufridas con motive o en ejercicio de la profesion o trabajo que
ejecuten; por lo tanto, los patrones deberén pagar la indemnizacién
correspondiente, segun gque haya traido coma consecuencia la
muerte o simplemente incapacidad temporal o permanente para
trabajar, de acuerdo con lo que las leyes determinen.

Esta responsabilidad subsistird aun en el caso de que el patrono

contrate el trabajador por intermediario,

Este es uno de los puntos que indirectamente hace ver la necesidad, de
capacitacién ya que el trabajador deberd contar con la formacién y capacitacién
para no tener accidentes y proteger su salud en horas de trabajo. Es decir la
empresa estard posibilitada para embrender programas de capacitacion

dirigidos a prevenir accidentes y proteger la salud de los trabajadores.

XV. El patrén estard obligado a observar, de acuerdo con la
naturaleza de su negociacion, los preceptos legales sobre higiene y
seguridad en las instalaciones de su establecimiento, y adoptar las
medidas adecuadas para prevenir accidentes en el uso de flas

magquinas, instrumentos y materiales de trabajo, asf como organizar
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de tal manera éste, que resulte la mayor garantia para la salud y la
vida de los trabajadores, y del producto de fa concepcidn, cuando se
trate de mujeres embarazadas las leyes contendrdn al efecto, las

sanciones procedentes en cada caso;

En esta fraccidn encontramos también algunos lineamientos para la
capacitacion en materia de seguridad, ya que como lo podemos ver se

encuentra sugerida por su naturaleza.

Las fracciones XVI, hasta la XXl se refieren al aspecto de coalicion tanto de
los trabajadores asi como de los patrones, considerando los paros, huelgas,
despidos y derechos de ambas partes; las fracciones XXIIf y XXIV se refieren a
las deudas y créditos de los trabajadores y por Udltimo de la fraccién XXV a la
fraccién XXX! se contemplan los aspectos de bolsa de trabajo o colocacion de
los trabajadores, relacién con patrones extranjeros, seguridad social, y
competencia de las autoridades del estado y federales.

Con esto se pretendia dar un vistazo al articulo 123 constitucional vy
particularizar los aspectos en materia de capacitacién y adiestramiento que

revisaremos de matera especifica en la ley federal del trabajo.

2.3.2 Ley federal del trabajo

La ley Federal del trabajo en su articulo 3° hace referencia en los principios
generales al interés social por promover y vigilar la capacitacion y el
adiestramiento de los trabajadores y en su articulo 7o hace referencia a la
obligacidn del patrén y del trabajador extranjero para capacitar a trabajadores

mexicanos en la especialidad de que se trate.

37



Asimismo La ley federal del trabajo hace referencia en los siguientes
apartados:

En su titulo segundo, sobre relaciones individuates de trabajo, articulo
25 establece que las condiciones de trabajo deberdn incluir la
indicacién de que e! trabajador serd capacitado o adiestrado en los

términos de los planes establecidos en la empresa conforme a la ley.

En su titulo cuarto sobre derechos y obligaciones de los trabajadares y
patrones, articulo 132 refiere a la obligacién de los patrones por
proporcionar capacitacién y adiestramiento ademas se mencionan los
términos en el capitulo Il y se sefala que los patrones deben
participar en la integracién y el funcionamiento de las comisiones que

deban formarse.

Como se menciond anteriormente en el capitulo i1l bis, que se refiere a
la capacitacién y el adiestramiento de los trabajadores, se menciona
que la capacitacién y el adiestramiento que se proporcione en su
trabajo, debe permitir elevar su nivel de vida y productividad,
conforme a los planes y programas formulados de comun acuerdo, por
el patrén y el sindicato, aprobados por la Secretarfa del Trabajo.
Asimismo, en su articulo 153-B C y D refieren las condiciones sobre
quienes deberdn impartir capacitacidn y como se establecerdn estos

programas.

El articulo 153 en general refiere las condiciones, caracterfsticas y
reglas que los empresarios y trabajadores deben seguir respecto a la
capacitacién. Sin embargo, es importante citar uno de los més
importantes, e! que refiere que los objetivos de la capacitacién deben

ser.



Articulo 153-F

I- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad; asi como, proporcionarle informacién sobre
Ia aplicacién de nueva tecnologia en efla;

II.- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva
creacion;...

HI.- Prevenir riesgos de trabajo;

IV.- Incrementar la productividad y,.

V.- En general mejorar las aptitudes del trabajador”.

Otro de los aspectos importantes de mencionar en este trabajo es el

que refiere las obligaciones de los trabajadores:

Articulo 153-H

“Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o adiestramiento
estdn obligados a:

I.- Asistir puntualmente & los cursos, sesiones de grupo y demés
actividades que forman parte del proceso de capacitacion y
adjestramiento;

fl.- Atender las indicaciones de las personas que imparten la
capacitacién o adiestramiento, y cumplir con los programas
raspectivos;

HI.- Presentar los exdmenes de evaluacién de conocimientos vy

aptitudes que sean requeridos”.

En lo que respecta a las comisiones mixtas de capacitacién y
adiestramiento en el 153-1 hasta 153-L se menciona el funcicnamiento
de estos comités. Y se entiende como una buena estrategia para

compartir la responsabilidad de la capacitacién.
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Otro articulo importante de sehalar es el 153Q en donde se
mencionan los requisitos de los programas de capacitacién refiriendo
lo siguiente:

I.- Referirse a periodos no mayores de cuatro anos:

I.- Comprender todos los puestos y niveles existentes en fa empresa;
Hll.- Precisar las etapas durante las cuales se impartird la capacitacion
y el adiestramiento al total de los trabajadores de la empresa;

IV.- Sefialar el procedimiento de seleccién, a través del cual se
establecerd el orden en que serdn capacitados los trabajadores de un
mismo puesto y categoria;

V.- Especificar el nombre y nimero de registro en la Secrataria del .
Trabajo y Previsién Social de las entidades instructoras; y,

VI.- Aguellos otros que - establezcan los criterios generales de las
Secretaria del Trabajo y Prevision Social que se publiguen en el Diario
Oficial de la Federacién.

Dichos planes y programas deberdn ser aplicados de inmediato por Ias

empresas”.

La ley federal de trabajo de igual manera refiere las condiciones de la
capacitacién y el adiestramiento en el trabajo de menores en su
artfculo 180 y en su articulo 391 hace referencia que el contrato
colectivo deberé incluir clausulas y disposiciones sobre capacitacién y

adiestramiento.

La ley en sus diversos apartados puntualiza y refiere la obligacién de
capacitar y adiestrar a los trabajadores y define claramente la
participacién de los actores en cuestién: patrén, trabajador e
instancias publicas. Podemos decir que en materia de capacitacién

contamos con una ley completa e integra, sin embargo sabemos que



la realidad es otra, y la ley por si sola no garantiza el buen
cumplimiento de ésta. Para esto la ley también trata de disponer
normas de vigilancia y sanciones, véase los articulos 529,

537,638,639 y 992

2.3.3 Disposiciones legales en materia de capacitacién

Hasta enero de 1997 habian estado funcionando ciertas disposiciones legales
sin embargo de acuerdo al Plan Nacional de Desarrollo 1995-2C00, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el dia 31 de mayc de 1995, (en donde se
considera la necesidad de facilitar actividad productiva, a través de la
reduccién de los requisitos y trdmites que deben cumplir las empresas, asi
como de programas y acciones dirigidos a la mayor capacitacién de la fuerza
laboral y al mejoramiento sostenido de su productividad y calidad) Se
establecen acuerdos para los criterios generales y se establecen nuevos
formatos para la realizacion de tramites administrativos en materia de
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores. A continuacién

mencionaremos estos criterios.

Criterios para el cumplimiento de las obligaciones legales Publicado en el Diario

QOficial de la Federacién, el 18 de abril de 1997.

El secretario del Trabajo y Previsidn Social, con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 123, Apartado A, fracciones Xlil y XXX, dltimo parrafo, de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 40 fracciones 1 y VI de
la Ley Orgdnica de la Administracién Piblica Federal; 3°, tercer péarrafo, 132,
fraccion XV, 153-A, 153-B, 163-C, 153-D, 153-F, 153-l, 153-J, 1563-N, 153-
0O, 1563-P, 153-Q fraccion VI, 153-R, 153-T, 1563-U, 153-V, 537 fraccién IV,
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538, 539 fraccién ill, incisos a), c), d) y e) y fraccién IV de la Ley Federal dei
Trabajo, v 1, 3, 5 y 19, fracciones H, V, VI, VII, Vill, IX, y X! del Reglamento

Interior de esta Secretaria.

Criterios generales y formatos comrespondientes, para la constitucién y
funcionamiento de las comisiones mixtas de capacitacién y adiestramiento en

las empresas (ver anexo resumen de formato)

Estos criterios constan de cuatro apartados en donde se sefala: la
responsabilidad de la comision mixta, como estardn constituidas y como se
sefalaran sus bases de funcionamiento, y los relativo a los registros en la

Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Criterios generales y formatos comrespondientes, para la elaboracién y
presentacién ante la Secretaria de los planes y programas de capacitacién y

adiestramiento de las empresas{ver anexo resumen de formato)

Consta de 5 apartados en donde se sefiala la siguiente definicién de planes y
programas de capacitacion

“Los planes y programas de capacitacion y adiestramiento son el conjunto de
acciones especfficas que permiten atender las necesidades de formacién,
actualizacién y desarrollo de los trabajadores en las empresas, con objeto de
proporcionarles informacidn sobre la aplicacion de nueva tecnologia,
prepararlos para ocupar una vacante o puesto de nueva creacién, prevenir
riesgos de trabajo, incrementar la productividad y, en general, mejorar las

aplitudes del trabajador”

Asimismo se establecen los siguientes lineamientos para la presentacién de

planes y programas:
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A. Responderdn a las necesidades de capacitacién y adiestramiento de todos
los puestos y niveles de trabajo existentes en la empresa, incluyendo los
programas de induccién a los trabajadores de nuevo ingreso a la empresa, y

precisaradn e! nimero de etapas durante las cuales se impartiran.

B. Podran formularse en tres modalidades:

1. Planes y programas especificos elaborados al interior de [a empresa.

2. Planes y programas comunes elaborados por un grupc de empresas,
dirigidos a resolver necesidades de capacitacion en puestos de trabajo u
ocupaciones determinadas.

3. Sistemas generales de capacitacion y adiestramiento elaborados para una

rama de actividad econémica determinada.

C. Deberan referirse a periodos no mayores de cuatro afios.

D. Podrdn impartirse por conducte de personal propio, instructores
especialmente  contratados, instituciones, escuelas U organismos

especializados, o bien mediante adhesién a sistemas generales de capacitacién

y adiestramiento.

E. Cuando sea el caso, podrédn incluir los cursos yfo eventos de capacitacion
que:;

1. Impartan aquellas empresas de las que hayan adquirido un bien o servicic de
cualquier naturaleza.

2. Sean impartidos a sus trabajadores en el extranjero, o bien aguellos que
extranjeros impartan a trabajadores mexicanos en territorio nacional;

3. Los trabajadores o patrones de las empresas que impartan cursos y/o

eventos incluidos en planes y programas comunes, serin considerados agentes
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capacitadores internos, independientemente de que sean propietarios,
accionistas o presten sus servicios a empresas distintas a aquellas en las gue
proporcionen la capacitacién y adiestramiento referidos;

4, La Secretaria podrd proporcionar asistencia técnica y metodoldgica para la
formulacién y desarrollc de los planeé y programas de capacitacién y
adiestramiento, aplicables a una empresa, a un conjunto de ellas o a una rama
de actividad econdémica determinada, a peticién expresa de las propias
empresas o de las organizaciones gue las representan;

También se aclaran los requisitos que plantea la Secretaria del Trabajo para la

presentacién de planes y programas de capacitacion

Criterios generales y formatos correspondientes, para la elaboracién de las
constancias de habilidades laborales que se expidan a los trabajadores y para la
presentacién de [as listas de dichas constancias ante la Secretaria: {ver anexo

resumen de formato}

Estos criterios no sefialan que “/a constancia de habilidades laborales es el
documento que acredita la capacitacién que un trabajador recibe como
resulftado de la aprobacién de los cursos que forman parte de los planes y

programas de capacitacidn y adiestramiento de la empresa”.

Asimismo se sefialan los lineamientos a lo cuales se deberdn ajustar los

responsables de la acreditacién y el tiempo en el que se deberdn entregar.

Criterios generales y formatos para la solicitud de autorizacién y ragistro de

agentes capacitadores externos: (ver anexo resumen de formato)

Estos criterios nos sefialan las siguientes definiciones:



Los agentes capacitadores externos son las personas fisicas o morales que
prestan servicios a las empresas para el desarrollo de las acciones de

capacitacién a_sus trabajadores;

Los agentes capacitadores externas se clasifican en dos grupos:

A. Instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacidn, que
son las entidades que cuentan con instalaciones, equipo, mobiliario y/o
personal docente para impartir capacitacion.

B. Instructores independientes, que son las personas fisicas dedicadas a

prestar por sl mismas, servicios de capacitacién a las empresas;

Asimismo nos sefala cuales serdn los lineamientos y requisitos para su registro

ante la secretarfa del trabajo. .

Estos nuevos criterios fueron publicados en 18 de abril de 1997, momento en
el que sefiald que quedan sin efecto los siguientes oficios expedidos por el C.
Subsecretario "B" de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social: Publicados en
agosto de 1984 y septiembre de 1985 dejando vigentes los registros de los
planes y programas de capacitacion y adiestramiento, los de sistemas y
programas generales de capacitacion y los relativos a los agentes

capacitadores externos.

2.4 La capacitacion en las organizaciones

En México la obligacién que tienen los patrones para capacitar a su personal es
exactamente igual para todas las empresas, sin que influya ni la rama de

actividad econémica, ni el tamaio. El hecho de que las empresas cuenten con

la posibilidad de presentar los planes y programas de capacitacién y
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adiestramiento, de manera conjunta, va sea para toda una rama industrial o

para un grupe de empresas no modifica de manera alguna dicha abligacion.

En consecuencia la empresa tiene que adiestrar y capacitar al total de personal

en términos que ha definido la ley Federal del trabajo.

Como es bien sabido, en México la mayoria de las empresas son pequenas y
medianas; existe un porcentaje muy reducido de grandes empresas. En 1992
en México existian 124,938 establecimientos de la micro, pequeha y mediana
industria y 2481 empresas grandes.® Esta situacién influye necesariamente en
la forma, tanto cuantitativa como cualitativa, en que se cumplen las

obligaciones en la materia que nos ocupa.

“Muchos de los empresarios, sin distinguir los tamaios de la empresas,
afirman categéricamente que en sus compafias siempre se ha realizado y se
realiza diariamente el adiestramiento y la capacitacién de sus trabajadores.
Estos empresarios no dejan de tener sus razones; existen muchas formas
mediante las cuales proporciona informacién a los trabajadores, se les
familiariza con sus labores y se les da oportunidad de aprenderlas
paulatinamente . No obstante, el hecho de que el personal se incorpore a la
empresa y permanezca en ella no significa que ha recibide necesariamente el

adiestramiento o la capacitacién necesaria™®

Existe confusién entre la labor cotidiana de supervisién y adiestramiento, entre
la actividad més o menos rutinaria del trabajo diario y la capacitacién, cuando
se afirma que ésta se da en todo tiempo y lugar. Sin embargo, y a efecto de no
profundizar en dicho planteamiento, hay un primer criterio que puede ser de

utilidad, para aclarar tal confusidén: el adiestramiento y la capacitacién que

¥ Salvador Garcia de Ledn Campero La micro pequefia y mediana industria en México ed: Diana México 1993 pagl18
49 Mendoza Nuilez, Alejandro, La capacitacién practica en las organizaciones, métodos y técnicas, edt. Trillas, México 1991
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exige la Ley Federal del Trabajo deben estar programados y contar, al menos

_con un nivel minimo de planeacién.

a} Debe existir la clara intencién del patrén, gerente, supervisor o instructor de
que uno © mas trabajadores adquieran determinados conocimientos,
destrezas o actitudes;

b} El personal deberd estar consciente de que se encuentra en procesoc de
capacitacién

c} Se determinara un lugar; (lldmese taller, aula, sala, juntas, saldén, sindical,

etc.) y un tiempo destinado a las actividades de ensefanza aprendizaje.

Si no se dan estos ingredientes dificiimente se pueden hablar de un proceso
sistemético de capacitacién. Los tres tipos de capacitacién antes mencionados

deben considerar estos aspectos para su programacion.

2.4.1 Politicas de capacitacién

Las politicas de capacitacién las establece claramente la Ley Federal del
Trabajo ya que en la seccién segunda de la Ley Federal del Trabajo, tftulo
primero, Principios generales en el articulo 1° en los comentarios se establece
que “es aplicable a todo el que preste un servicio a otro en el campo de la
produccién econdmica y fuera de dste”, '

La fase de elaboracién de programas es la mé&s complicada del proceso
administrativo de fa capacitacién. Para llegar a ella, es necesario haber aplicado

una buena deteccién de necesidades, y un diagnéstico que nos permita

41 Ley federal de! trabajo pg 21
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localizar claramente aquellos problemas de la organizacién susceptible de

resolver mediante acciones de capacitacion.

Producto del diagnédstico de necesidades, el programa de capacitacion
establecerd las acciones para resolver dichas necesidades. En este marco el
programa debe plantear un vinculo ldgice entre su abjetivo general y sus
especificos; entre los especificos y los contenidos de los cursos y médulos. Asi
mismo, debe establecerse claramente universo, procedimientos y sistemas de
evaluacién del aprendizaje. Esto Gltimo con el fin de medir a que grado se
cumplieron los objetivos y sefalar los resultados del programa y sus sistema de

seguimiento.

El programa de capacitacién debe cubrir tres aspectos fundamentales:

Dar respuesta a las necesidades de capacitacion, derivadas de los problemas

que afectan a las éreas de la organizacion.

Capacitar y adiestrar al trabajador con todas las actividades referentes a su

puesto, con el fin de otorgarle la constancia de habilidades respectiva,

Capacitar y adiestrar al trabajador para ascender en la jerarquia institucional, y

desarrollo como individuo y ser social.

Como ya se menciond algunas de las parte que contemplan los programas de

capacitacién son:

Modelo 1 Modelo2
Introduccién, Introduccién,
objetivos, objetivos,




politicas politicas
desarrollo del programa, Subprogramas
programa de actividades [anexos

anexos 42

Todo programa de capacitaciéon debe plantear claramente las politicas para su
desarroflo. Las politicas son lineas generales de conducta que deben establecer
se con el fin de alcanzar sus objetivos; éstas permiten al personal directivo de
una organizacién tomar decisiones en cualquier momento ante determinada

situacion.

En sintesis, las polfticas, dentro de un programa de capacitacién son las
normas generales a seguir en el desarrollo de la funcién de capacitacién como
son los participantes, establecer el compromiso de respetar ciertas “reglas del

juego”.®?

2.4.2 Funciones de la capacitacidn

No hay un modo Unico de conceptualizar la funcién de capacitar y adiestrar
dentro de una organizacidén. Cada orientacién teérica plantea una serie de
diferentes problemas, hace hincapié en aspectos diversos y, en consecuencia
posibilita que teorias alternativas y, aun competitivas, presten simultdnea y

pareja utilidad, aunque a menudo para fines totalmente distintos.

42 Caidersn Cordova Hugo Manual para la administracion del proceso de capacitacién de persgnal; Hugo, edt. Limusa,
Meéxico 1990 pag 55-56

i Calderén Cérdova, Huge, Manual para la administracién del proceso de capacitacién de personal, edt. Limusa, México
1995 pag 18y 19
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“Las funciones de la capacitacion permiten enfocarla como una serie
sistematizada de actividades encaminadas a dotar al individuo de
conocimientos, desarrollar habilidades y manejar sus actitudes para el logro de
los objetivos organizacionales, del drea de trabajo y el desarrollo integral del
individuo. De esta forma, la capacitacién queda integrada a la empresa y

especificamente al desarrollo del recurso méas importante de ella: el hombre.

Por lo que podemos decir que las funciones de la capacitacidn son

basicamente: .

1. Actualizar vy perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en
su actividad; asi como proporcionarles informacién sobre la aplicacién de nueva
tecnologia en ella;

2. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacién
3. Prevenir riesgos de trabajo

4. Incrementar la productividad

5. En general mejorar las aptitudes del trabajador.

2.4.3 Administracién de la capacitacidin

En la sociedad actua! la capacitacién es considerada, como una forma
extraescolar de aprendizaje necesaria para el desarrollo de la economia
nacional. Esta precisa de forma cuadros calificados suficientes para responder
a los requerimientos del avance tecnolégico y elevar la productividad en todas

sus dreas.

# Calderén Cérdova, Hugo, Manual para Ja administracién del s¢r de capacitacién de personal, edt. Limusa, México
1995 pag 13
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La capacitacion es concebida como una respuesta a la falta de personal
calificado, al creciente y acelerado proceso de los cambios organizacionales a
la necesidad de contar con personal preparado y al imperante reto que tiene el

hombre como tal y como ser social.*

La capacitacién es considerada como un bien auténomo gracias al cual el
individuo adquiere los conocimientos necesarios para elevar su nivel de vida y
productividad. Socialmente se le aprecia como un instrumento mediante el cual
el individuo puede obtener una mejor posicién laboral y aumentar su prestigio

social.

En este marco es necesalio contar con un sistemna adecuado para la
administracién del proceso de capacitacion, que puede garantizar al capacitado
y a la organizacién los resultados de los programas. Sin embargo, en la

literatura sobre la materia no existen sistemas practicos con estos fines.

Administrar un proceso de capacitacidn significa tener una concepcidén de la
funcién de la capacitacién en la organizacién y ver ésta como una inversién,
que en un futuro debe rendir en eficiencia y productividad individual y

organizacional.

Para la administracidon de la capacitacién se debe Planear, organizar, dirigir vy

evaluar. Considerando factores de los individuos y de la empresa misma.

4 Caldertin Cordova Hugo Manual para la administracién del proceso de capacitacién de personal Ed. Limusa México 1990
pag13
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2.5 Principales problemas que enfrentan las empresas en el proceso de

capacitacion.

Los problemas a los que se enfrentan las empresas en el proceso de
capacitacion, son tan variados como el nimero de empresas que existe, ya que
las caracteristicas del personal son completamente distintas, asi como el
tamafio de la empresa. Estos problemas se pueden considerar en dos vertientes

por un lado los de la empresa y por otro de los trabajadores:

Los trabajadores:

M El nivel educative, ya que en ocasiones los empleados son analfabetas y
pretenden desarrollar programas en los cuales no contemplan esta
caracteristica.

M El poco interés de los trabajadores en recibir capacitacién.

M La poco disponibilidad de tiempo para tomar cursos

La empresa

E Emplea programas sin considerar las caracteristicas del personal.

¥ Las instalaciones para la capacitacién son inadecuadas

B4 E! personal que da los cursos de capacitacién desconoce la metodologia de.
la ensefanza y de! aprendizaje, y politicas de la empresa.

[ Se proporcionan accesorios a los empleados, pero no se les da un curso de

como usarlos y que beneficio traerdn

Entre otros ejemplos que son resultado de un deficiente diagndstico en la

empresa.
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3. LOS PERFILES SOCIOLABORALES EN LA DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION

En este capitulo se presentan los antecedentes existentes sobre los perfiles
socio-laborales y se explica sucintamente en que cansiste disefiar un pérfil de
ese tipo. Asimismo, partiendo de conceptos generales, se resalta la
importancia que aquel tiene dentro de una organizacién y finaliza el capitulo
identificando los elementos que integran un perfil y las técnicas para su

elaboracién.

Es importante remarcar que en el dmbito tedrico-conceptual se han discutido
insuficientemente las cuestiones relacionadas con los perfiles socio-laborales, y
por ello las definiciones y los conceptos existentes generalmente se han puesto
al debate a partir de la experiencia practica y de investigaciones administrativas
concretas, 1o que genera que en pocas ocasiones se tenga la posibilidad de

analizar estas cuestiones con mayor profundidad.

Es importante aclarar que en la administracién como en otras dreas de las
ciencias socio-administrativas siempre es necesario retomar elementos tedricos
y metodoldgicos de otras disciplinas para enriquecer las miradas y enfogques
especificos. En ese sentido, al construir un perfil sociolaboral se deben retomar
aportes de otras disciplinas, pero siempre debe realizarse tomando como punto
central {0 social, ya que se trata de un aspecto que tiene relacién directa con el

factor humano de una organizacién.
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3.1 Los aspectos socioculturales de la capacitacién

El significado de “cultura” hasta ahora sigue siendo para muchos un término
confuso ya que el concepto tiene un uso diverso, ademds que los indicadores
que tratan de aproximarse cuantitativamente a lo que es la Cultura, no estan
identificados ni definidos especificamente. Por ello, es necesario realizar una
bhreve revisidn conceptual sobre la Cultura, para de ese modo entender e
identificar los aspectos socio-culturales que deben tomarse en cuenta dentro
de la capacitacién. En ese sentido, en las cier;n::ias sociales la definicién
mayormente consensada nos dice que la cultura es el conjunto de aspectos
materiales, intelectuales, simbdlicos y emotivos que el hombre colectivo
praduce y reproduce como respuesta a las exigencias de vivir en sociedad. Es
decir, podemos entender la cultura como la totalidad y heterogeneidad de

tradiciones, costumbres, normas, actitudes y valores de una sociedad.*

Por otro lado, ademas de [a dimensién meramente cultural, se deben tomar en
cuenta variables sociales que contemplan factores corno [a demografia, y los
estilos de vida, ya que estos afectan la composicién, la ubicacién y las
expectativas de la mano de obra y de los clientes, ademdas de gue establecen
los pardametros de los administradores y de las organizaciones. No hay que

olvidar que lo “social” siempre hace referencia a la vida en sociedad.

Tomando en cuenta lo anteriormente resefado, |la empresa siempre representa
una comunidad que mezcla intereses y tiene una vida social caracterizada por
un red de interrelaciones entre su personal. Por lo tanto, al motivar y capacitar
a estos deben tomarse en cuenta todos aquellos aspectos culturales,

demograficos y sociales.

4 ¢fr Ramos Samuel, El perfit del hombre ¥ la cultura en Méxjco, ed: UNAM México 1989 pg B9
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Aqui vale la pena hacer referencia a las teorfas de Elton Mayo, Macgregor,
Atkison, Herzberg entre otros quienes realizaron estudios sobre la satisfaccién
e insatisfacién en el trabajo y dieron especial relevancia a los aspectos

humanos en esos procesos.

Por ello, se debe considerar a la capacitacién como un proceso que
necesariamente debe retomar y considerar a fondo los factores socioculturales,
ya que como dijimos anteriormente, la capacitacidn implica Ja posibilidad de
generar y fortalecer relaciones entre los sujetos inmersos en una organizacién.

{en sus diferentes niveles jerdrquicos).

En el siguiente apartado se dard una explicacidn mas profunda sobre estos

aspectos y su importancia en la capacitacién.

3.1.1 Importancia de los factores sociolaborales

La idea de subrayar la importancia de los factores sociolaborales en las
organizaciones de estos tiempos parece atrevida y anacrénica. Y hablar de ello
significa exponerse al ridiculo en un momento histérico en el cual las personas
se reducen a recursos humanos, fécilmente sustituibles como las ruedas de
una maguina, y que obtienen un sueldo que obedece a las mismas leyes que al
precio de un producte, como la gasolina es decir a las leyes del mercado y no a

sus necesidades.

Frente a esta situacidn no vale la pena apoyarse en sentimentalismos. Nij
siquiera €l crear otra moral. Los caminos parecen ser dificiles pero sélo queda

una opcién que requiere de responsabilidad. Se necesita fortalecer una

+ cfr Stoner Administracién ed:Prentice Hall 5ta edicién México 1994 pag. 472473
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reconsideracién con respecto a los seres humanos; la cual debe demostrar que
vale la pena mejorar la situacién de los trabajadores, ya que esto aumenta no
sélo el bienestar sinc también la eficiencia y la capacidad de desarrollo.

La consideracion de los factores sociales no es nada nuevo para la economia
de muchas organizaciones. Para poder vender sus productos, el aspecto social
lo tienen bien estudiado, ya que existen muchos estudios de mercado que
tratan de captar exactamente eso que se olvida (en el caso de México) en el
otro lado: el de la produccién, y raros son los estudios que investigan como
tratar al trabajador para que sea productivo; cémo influir en el medio ambiente
laboral; cémo es fa cultura de trabajo; y qué factores sociales son importantes,

entre otros.

Para fines de este trabajo se define factor social como: la relacion del ser
humano con su medio familiar, grupos de trabajo, comunidad o sociedad en la
cual se crea una red de caracteristicas como son: [a religién, las costumbres, el
idioma, la educacidn, los valores etc. En este sentido, estos aspectos nos
llevarian a contar con los elementos para redefinir perfiles laborales y disefar
otros que mejoren la organizacién, siempre basados en el entorno de los

trabajadores y no en teorfas occidentales y ajenas.

3.2 E! perfil socio laboral y sus elementos

Aunque este punto deberfa iniciar con la definicion de un perfii sociolaboral no
serd asl, ya que es necesario aclarar algunos puntos para concluir con nuestra
definicién.

Todos los individuos se desarrollan y coexisten dentro de una sociedad, y por
ende, adoptan y reproducen pautas culturales, costumbres, normas y valores

que caracterizan a la misma. Por ello, el ser humano colective dentro de una



sociedad determinada tendra limites y se caracterizard por determinadas

actitudes, creencias o formas de vida.

Las caracteristicas sociales de los individuos dependerdn en gran medida de ia
cultura en la que se haya desarrollado; "asfi como el europeismo se funda en el
ideal de una cultura que puede subsistir separada de la vida, asi el nacionalismo
se funda en la creencia de un México que ya existe con su fisonomfa nacional

definida, vy al que solo es preciso sacar a la luz del dia”, *®

En general los individuos se caracterizan por pertenecer a una sociedad, con
normas, leyes, tradiciones culturas, forman parte de una familia o nicleo
social; son capaces de hacer algo en una situacién determinada; reaccionan a
base de la motivacién humana, externa o interna; /a curiosidad y el deseo de

éxito.

Cuando se ha hablado de un perfil se menciona que este permite identificar las
caracteristicas cualitativas y cuantitativas que deben reunir las personas
idéneas para ocupar un puesto, y por ello contempla variables de sexo, edad,
estado civil, entre otras, cuyos resultados se representan en gréficas de barras

o lineas, que describen las caracteristicas en comuan del personal .

Sin embargo los perfiles pueden tener otra utilidad no dnicamente para
compararlos con los perfiles deseados, también para reconocer caracteristicas
tatentes dentro de un grupo de trabajadores. Y tomaries como punto de partida

para la construccién de lo que nos gustaria fuera este grupo.

# Ramos, Samuet El perfil det hombre y la cultura en México Ed, UNAM; México 1989.pg. 91
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3.2.1 Disefio de perfiles

Hasta aquf no se ha mencionado una definicién de lo que la palabra perfil
significa sin embargo contamos con los elementos para dar nuestra definicién:
Un perfil es la descripcién sistematizada de un conjunto de caracteristicas

ideales o reales de grupo o comunidad.

Antes de iniciar con los lineamientos propuestos para el disefio de perfiles es

necesario mencionar que se propone dos formas de clasificartos una es:

De acuerdo a la fuente de informacidn:

1.- El disefio de un perfil real: Mediante una investigacién de tipo descriptivo

enumerar las caracteristicas de un grupo o comunidad.

2_- El disefio de un perfil ideal: Se orienta a lo que debe ser: es decir, se deben
tomar en cuenta los intereses de la empresa y las caracteristicas ideales de una

persona para desempefiar funciones y actividades.

Sabemos que en el disefio de perfiles ideales se ha encontrade un grado de
utilidad, sin embargo la investigacién de caracter{sticas para la construccién de
perfiles reales no es cominmente utilizada. Existe bibliograffa que refiere algo

similar al perfil y se utiliza esencialmente para la seleccién de personal.

En lo siguientes puntos haremos la segunda clasificacién que estd dada de
acuerdo a los d4mbitos que abarque el perfil que se disefie. . Y se clasifican

como perfiles reales




3.2.2 Perfil laberal

Este perfil hace referencia al trabajo ¢ vida laboral incluyendo el aspecto formal

e informal real:

Educacion y cultura
Habilidades y destrezas
Actitud hacia el trabajo
Motivacidn en el trabajo
Sistemas de comunicacidn
Relaciones humanas
Ambiente laboral

Sentido de pertenencia
Salud

Seguridad e higiene

3.2.3 Perfil socioeconémico

Un perfil socioecondmico se conforma con las caracterfsticas que permiten

describir una poblacién en el nivel econdémico social y cultural. El perfii

socioecondmico de una poblacidén nos ayuda a conocer sus necesidades y el

nivel de vida. Se consideran los siguientas indicadores:

Ingreso
Egreso
Distribucidn
Expectativas

Status



3.2.4 Perfil familiar

En este caso se pretende identificar a la familia como agrupacién social que
representa el espacio de interaccion individual y colectiva de aprendizaje y
socializacién inherente a la vida del trabajador. Para ello se identifican las
siguientes caracteristicas:

e Tipo de familia

s Estructura familiar

¢ Relaciones familiares

+ Nive! de vida: economia, vivienda, salud y alimentacidn

* Organizacién social

Un perfil socio-laboral debe permitir conocer las caracteristicas del trabajador v
de su entorno laboral, esto significa que se construird con la suma de los

perfiles: [aboral, econédmico y familiar.
Este perfil de cumplir con estos lineamientos:

J Debe contener datos esenciales de la poblacién

Y Se basa en un estudio de las caracterlsticas del sujeto

v Contempla una constrastécién de lo ideal y de lo real

Y Sistematiza aspectos que caracterizan un 4rea de investigacién

Y Permite plantear objetivos y funciones especificas

En la administracién de personal el perfil sociolaboral permite:

s Conocer al trabajador:
Cémo actia

Por qué actda

Su marco de referencia cultural



Sus limites
Y su potencial
s Conocer al trabajador como miembro de la organizacién:
Con quién interactua
Cémo interactua
Su potencial
o Identificar dreas de fortaleza y debilidad de la empresa:
Habilidades
Destrezas

Roles saciales en la produccién
Para realizar un buen perfil deben considerarse los siguientes aspectos:

a) Realizar un estudio comparativo de la poblacién por sexos y edades

b) En relacién al estado civil, namero de hijos y edades de éstos, miembros de
la unidad familiar, encontrar las posibles probleméticas familiares que
afectan su trabajo.

c) Detectar probleméticas seglin el tipo de contratacién; relaciones laborales,
promaocién, cambio e lugar de trahajo, etc.

d) Conocer las caracteristicas generales de la poblacién, lugar de procedencia
del individuo, tiempo que lleva residiendo en la zona, con el fin de detectar
problematicas que puedan surgir en cuanto a adaptacién al medio.

e) Comparar el nivel de estudios con valores, aspiraciones, puesto que ocupan

en la empresa, etc.

Con estos elementos se instrumentan programas de ajuste de las interacciones

taborales para el desarrollo productive de la empresa.
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3.3 La técnicas de la entrevista y la observacion en la construccion del estudio

sociolaboral
La técnica de la entrevista:

Esta técnica consiste en recabar informacidén mediante didlogo directo entre el
investigador {entrevistador} y algunos de los trabajadores {entrevistado).
Gracias a esta técnica se puede rescatar informacién valiosa sobre distintos
aspectos de la organizacion que vaya dirigidos a determinar tos problemas de la
misma y las necesidades especificas de capacitacidn en las dreas de trabajo o

en los grupos humanos.

Mediante la utilizacién de esta técnica se pueden detectar necesidades o
problemas oportunamente, y se pueden identificar los requerimientos de algin
tipo de capacitacidon o mejora; asi-como identificar éareas especificas. La
entrevista se puede llevar a cabo tanto con los gerentes, jefes y supervisores

como con los propios trabajadores.

Tipo de entrevista

Segin su amplitud de las respuestas implicadas en las preguntas que se

formulan, las entrevistas pueden ser de tres tipos:*®

Abierta
Dirigida o estructurada

Semidirigida o semiestructurada

4% Naghi Namakforoosh, Mohammod, Metodologia de la investigacitn en Ja administracion, contaduria y

economia,editorial Limusa México 1984 pag. 147-156
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En la entrevista abierta, las preguntas son tan generales que el sujeto puede
dar la mas amplia y variada informacién. En ella, el entrevistador debe ir
captando todo lo que se diga y ampliando la entrevista con preguntas que
pueden servir para precisar mds los conceptos vertidos o para captar
informacién sobre aspectos nuevos que va revelando el entrevistado. En
cualquier caso, se debe disefar una gufa que dirija la entrevista y contemple los

aspectos sobre los cuales se requiere informacién.

En la entrevista abierta se obtiene una amplia gama de informacion, pero
también es importante sefalar que e! entrevistador debe tener un control
preciso de ésta, ya que sino se puede perder y desviar el objetivo y la atencién
de! entrevistado; de esta informacién se pueden obtener elementos para la
construccién de un estudio sociolaboral; ya que este tipo de entrevistas es un
tanto informal y su utilizacién primordial es e! sondeo de opiniébn o para
conocer las caracteristicas de un tipo de poblacién, sus intereses vy
expectativas.

Como desventaja se puede mencionar que en la entrevista abierta dificilmente

se pueden unificar criterios por la diversidad de respuestas que se tienen.

La entrevista dirigida tiene las caracteristicas de estar constituida de preguntas
concretas que requieren respuestas especificas. Estas preguntas pueden ser
tan especificas que exijan al entrevistado elegir entre distintas alternativas
previamente determinadas por el entrevistador, por medio de un cuestionario.
El cuestionaric es !a guia fundamental de {a entrevista dirigida. Los

cuestionarios pueden incluir dos tipos de preguntas:

Preguntas cerradas y

Preguntas abiertas



Las preguntas cerradas van seguidas de especificacion de alternativas de
respuesta para que seleccione el entrevistado o pueden implficar jerarquizar u
ordenar determinados conceptos o valores segin el criterio y conocimiento del

sujeto.

Las preguntas abiertas permiten la repuesta libre de! entrevistado, pero dentro
de ciertos limites de amplitud. De esta manera la extensién es relativamente
reducida en relacién con lo que pudieran ser las respuestas en una entrevista

abierta.

Durante la entrevista, el investigador debe esforzarse por aclarar cada una de
las preguntas para asegurar las respuestas correctas del entrevistado, pero
. @vitando influir en ello y emitir cualquier juicio sobre la respuesta; dentro de
este tipo de entrevista dirigida, también se puede utilizar instrumentos

especificos de recoleccién de informacién.

La entrevista dirigida se considerard como la mejor opcién para la construccién
del estudio sociolaboral, dado que cuenta con un instrumento o cuestionario
donde previamente se estructuraron y agruparon preguntas de acuerdo al
interés de! entrevistador y a los objetivos de la investigacién; dentro de este
instrumento se pueden utilizar los dos tipbs de preguntas, cerradas, que serian
de gran utilidad para la construccién de un perfil y abiertas, para reforzar
aspectos sociales y laborales de manera individual ya que nos permitirdn

conocer las necesidades sentidas del personal.



Ventaja de la técnica

o Se tienen mayores posibilidades de obtener la informacién requerida.

=« Permite crear un clima adecuado para infundir confianza

= Da la posibilidad de sensibilizar a la gente hacia las ventajas de la
capacitacién

« Permite descubrir agspectos o problemas no previstos y que ameritan
ser cubiertos por el entrevistador

= Da la oportunidad de corregir la estructura de la entrevista con lo

cual se mejora las entrevistas subsecuentes.
Desventajas de esta técnica

X Es muy tardada y costosa
X Exige del entrevistador habilidades importantes para la relacién

interpersonal
Técnicas de Observacién:

Observacion; es la utilizacidn de los sentidos para la percepcién de hechos o
fen6menos que nos rodean; que son de interés para los investigadores. La
observacién cientfifica se da a partir de la seleccién deliberada de un fenémenoc

o aspecto relevante de éste.

La observacién aporta siempre multitud de aspectos cualitativos que
completan, resaltan y corroboran los datos obtenidos por fas técnicas
experimentales o bien ponen de manifiesto otros aspectos de la conducta que

escapan a toda medida y que solo una observacidn cientifica puede captar

utilizando ciertas técnicas:
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Estas técnicas consiste en la observacion de conductas en el trabajo para
compararlas con un patrén de conductas esperadas y, en su caso, encontrar
desviaciones que pueden iniciar la necesidad de entrenamiento. Esta
observacién puede ser a un sujeto o grupo. Esta técnica es muy util para la

deteccién de necesidades, de habilidades fisicas o de interrelacién personal.

Para el disefio de esta gufa se debe tener en cuenta los patrones de conducta
que ain cuando no deben ser rigidos son los que marcan lo deseable en cuanto

a conductas

Las condiciones que debe poseer una observacidn para ser considerada

cientifica son:*

 Precisién respecto a la indicacién de medidas, cantidades y valores
numéricos que corresponden a las cualidades del objeto, fenémenc o
comportamiento. Para que se cumpla dicha contradiccién es necesario elegir
el método de cuantificacién de las observaciones. Los que se usan con
frecuencia son: e! método de intervalos {establecimiento de un intervalo de
tiempo donde se cuenta simplemente la ausencia o presencia de la unidad de
observacién} y el de frecuencia {conjuntc de nimero de veces que aparece la

unidad de observacién en un intervalo temporal).
+ Sistematicidad.- llevar un orden de ideas al realizar la observacién.

+ Exactitud es decir, que sea objetivamente veridica. Para comprobar la validez
emplrica de la observacidn es necesario que ésta sea llevada a cabo por mds
de un observador, estableciéndose posteriormente la correlacién entre las

observaciones.

* Idem pag 163
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El proceso de la observacion es fundamentalmente la educacion cientifica y
estd en la base de los procesos subsecuentes. Hoy se le considera como un
medio didactico basico en la labor escolar existiendo diversas formas de llevarla

a cabo mediante:®'

Observacién controfada. Es la observacién continua de los fendmenos
que se estudian y dan origen al disefio de una metodologla para
detectar la produccion del fendémeno observado y los efectos del

mismo.

Observacién estructurada o sistemndtica; es aquella que acude a
instrumentos para la recopilacion de los datos o hechos que se

observan, estableciendo de antemano que aspectos se han de estudiar.

Observacién ordinaria, libre o simple, consiste en anotar los hechos
ocurridos sin recurrir a la ayuda de medios técnicos especiales.

Observacién no participante Contacto del investigador u observador
con la comunidad, hecho o grupo a estudiar, pero permaneciendo ajeno

al mismo

Observacidon: directa el observador se sirve de determinados
instrumentos de observacién; en los que registra y valora los
comportamientos observados. En el campo de las ciencias sociales se
utilizan, entre otras técnicas, los registros anecddticos o de incidentes,

las listas de control v las escalas de estimacién.

5t Goode, William ] y Hatt-K. Paul, Metodologia de la inveshgacién social ed: Trillas México 1980 pag 150 157
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Observacion /ndirecta: la observacién puede llevarse a cabo por medioc
de cuestionarios y encuestas que rellena el sujeto en presencia ¢ no del
observador, y del entrevistador técnica muy compleja, en la que

participan activamente entrevistador - observador y entrevistado.

Lo que hasta aqui se expuso son las referencias tedricas y contextuales que
soportan el estudio de caso que presentaremos mas adelante, ya que antes

abordaremos un capitulo acerca de la metodologia que se utiliz.



4. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

En este capitulc se presenta el disefio de la investigacién central de este

trabajo. Incluye el planteamiento del problema, los objetivos y su metodologia.
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4.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En México la capacitacion presenta considerables deficiencias en la formacién
permanente del recurso humano pese a que en los lltimos afios se ha
mostradc un aumento considerable de los servicios de capacitacion, las

limitaciones aun son mayores:2

= Se entiende a la capacitacion como una etapa de corta duracién en la
preparacion del trabajador.

= No se asume como una tarea de actualizacion, motivacion y superacion.

= Aun cuando existe la obligacién legal de capacitar algunas organizaciones
tienen serios Impedimentos para llevar los programas de capacitacién,
debido a que no cuentan con la infraestructura necesaria para ellos

= Los recursos que se destinan a la capacitacién son limitados por que se ve

come un gasto obligatorio y no como una inversion.

Dichas situaciones influyen en la organizacion del proceso de capacitacién
ocasionando gue: la capacitacién se brinde Unicamente a través de cursos que
son basados en teorias administrativas y no a la propia cultura del trabajador
mexicano por lo tanto la metodologia para la elaboracidon de los programas es
limitada, ya que se realiza una deteccién de necesidades considerando solo el

aspecto laboral, clviddndose del factor social.

Es conveniente sefialar que el éxito de los programas de capacitacion en una
organizacién dependen de muchos factores, el capacitador, los recursos, el
ambiente y sobretodo de la realizacién de un diagnéstico que nos indique
cudles son las necesidades de capacitacién, permita e! disefio de los programas

y brinde elementos para su evaluacidn.

*2 ¢fy Llanos Samaniego Raul Esfuerzos mengres en capacitacion la Jornada 13 de marzo de 1996
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Por lo tanto la deteccién de necesidades de capacitacion debe fortalecerse
considerando aspectos importantes del recurso humano al cual se dirigird la
capacitacién. Para lo cual se requiere conocer, cusl es el perfil sociolaboral de
los trabajadores, cudles son sus necesidades de capacitacion, y cudles son sus
expectativas de capacitacién, entendiendo como perfil sociolaboral a una
descripcién sistematizada de las caracteristicas de los individuos que
conforman una empresa, orientada sobre los aspectos laborales y sociales que
se integran en la organizacion. De tal forma que se permita identificar ;Qué
elementos nos brindan los perfiles sociolaborales para la deteccidn de

necesidades de capacitacién y ef disefio de un plan general de capacitacién?

4.2 OBJETIVCS

+ Definir el perfil sociolaboral de los trabajadores de una industria del pldstico

¢ Analizar el ambiente interno y externo de la empresa y su influencia en el
proceso de la capacitacién

¢ Determinar las necesidades de capacitacién a partir de los perfiles
sociolaborales de los trabajadores para demostrar que el perfil sociolaboral
brinda elementos para la deteccién de necesidades de capacitacién.

+ Diseflar un plan general de capacitacién de acuerdo con la deteccién de

necesidades de capacitacién.



4.3 TIPO DE INVESTIGACION

La presente investigacién se basé en un estudio de caso de una empresa
Mexicana, que presentaba caracteristicas y problematicas tipicas de Jas
empresas medianas. El propésito fue aplicar una metodologia para determinar
el perfil sociolaboral y con base en ello detectar necesidades de capacitacién,
mismo que se elaboré mediante una investigacion de tipo descriptivo; es
importante mencionar que estas investigaciones buscan especificar
caracteristicas relevantes de personas, grupos y/o organizaciones que son

objeto de estudio, como es el caso del perfil sociolaboral.

4.4 METODOLOGIA

La metodologia utilizada en el estudio de caso se efectud en las siguientes

etapas:

Descripcién de la situacién
de la empresa

l Andlisis

Descripcién del perfil
sociolaboral

l Andélisis

Necesidades de capacitacién
capacitacién

l Anélisis

Elaboracidn del Plan de
capacitacién




= Andlisis de aspectos organizacionales y sociales que intervienen en la
empresa:

Aspectos organizacionales. Para esto fue necesario la revisién de documentos

de la empresa, se realizaron recorridos para observar aspectos e iniciar la
socializacién con el medio.

Aspectos sociales. Se realizé una entrevista a cada trabajador, y después se
realizé un estudio sociolaboral. Asimismo esta informacién permitié la

elaboracién del perfil.

En los siguientes cuadres se enlistan los datos para cada uno de los aspectos

antes mencionados:

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA
'« Nombre de la empresa

ie Ubicacidn de la empresa

,» Actividad

;- Vias de acceso a la empresa

ASPECTOS DE LA ORGANIZACION ASPECTOS SOCIALES

¢ Nudmero de trabajadores s Estructura familiar
'e Numero de hombres s Domicilio

+ Nimero de mujeres o Salario

-

Jerarquizacién de la empresa|Nivel educativo
{organigrama)

Profesionistas que hay en la
| empresa

+ Misidén

s Pollticas de la empresa




INGRESO A LA EMPRESA

CONVIVENCIA .

Requisitos para el ingreso a la
empresa
Seleccién de personal

Asignacidn de puestos

PRESTACIONES

's Estimulos econdmicos o en especie

« Vales, canasta bdasica, estimulo por
puntualidad, etc.

« Uniformes

+ Despidos

s Ascensos

» Problemas con trabajadores

¢ Rotacion de puestos y horario

ROTACION DE PERSONAL CAPACITACION

+ Promocién de actividades
extraordinarias (Deportes, comidas
familiares, concursos, etc.)

¢ Participacion en actividades

extraordinarias

Convivencia entre companeros

Problemas entre companeros

Mapa de relacién laboral

Resolucidn de problemas

ACTITUD

« Actitud de los trabajadores

Buen humor, defensivos,

amigables, etc.

apéticos,

¢ Programas de capacitacién,
entrenamiento, habilitacién y
desarrollo personal para trabajadores

+ Difusién y conocimiento de las dreas
de trabajo

» Programas para las familias de los

trabajadores

Este tipo de investigacién permite reconocer de manera integral los factores

que estén incidiendo en el proceso de produccidn de la organizacién.

<> Determinacién de Necesidades de capacitacién.-

£l trabajo no se puede considerar independiente del contexto social de quien lo

realiza, se deben tener siempre en

cuenta los motivos, experiencias e

interrelaciones sociales con su familia, en la compaiifa y en la comunidad.



Al conocer y tomar en cuenta las caracteristicas sociales y culturales del
trabajador, la organizacidn puede plantear estrategias que motiven al empleado

y que al mismo tiempo propicien una mejor capacitacion.

El perfil sociolaboral permite conocer estas caracteristicas socioculturales que
conforman a los trabajadores ya que es una descripcién sistematizada de las
caracteristicas de los individuos que conforman una empresa, orientada sobre
las interacciones que inciden dentro de las relaciones laborales y aspectos que
integran la estructura social de la misma
|

Para la determinacién de necesidades de capacitacidn se realizé un estudio
sociolaboral individual; ésto permitid identificar la caracteristicas del sujeto, su
relacién con los demads, su integracién a [a empresa as( como su desempefio;
de esta manera, individualmente se determinaron las necesidades (para el
trabajo, en el trabajo y para el desarrollo) y posteriormente se sistematizd la

informacién y se presentd en porcentajes dentro del perfil.

En el Anexo se presentan dos casos{de los trabajadores) en los cuales se

explica cédmo y por qué se determina cierta necesidad de capacitacion.

Cabe mencionar que también se considerd la opinién del gerente general de la
empresa ya que en platicas informales el mencioné ciertos intereses como por
ejemplo que quetia disminuir [a rotacién de personal y su interés por el

desarrollo de algunos integrantes de su equipo de trabajo.



<0 Disefio de un plan de capacitacién.- que incluye un programa inicial y en un

segundo momento un programa de reforzamiento.

Se hizo descripcién del programa inicial gque fue aplicado en un primer
momento y después hubo la necesidad de reorganizar los talleres por lo tanto

se presentd un segundo programa de reforzamiento.

= Guia propuesta para llevar a cabo la evaluacién de resultados

Se propone una guia muy general para realizar la evaluacidn de los resultados
en donde se explica brevemente cada una uno de los pasos para la evaluacidn.
Aungue en este trabajo no se llega a esta etapa se propone esta guia para fines

practicos, ya que realizar la evaluacién seria como realizar otra investigacién.

4.4.1 POBLACION BAJO ESTUDIO

La poblacién bajo estudic que se consideré fueron todos los trabajadores de la
empresa objeto de esta investigacién que en el momento de realizarla se

encontraban laborando. El total fue de 69 empleados.

4.4.2 TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE
INFORMACION

A) Se realizé una entrevista estructurada que fue aplicada a cada trabajador.-
para esto se realizd una gufa estructurada y se aplicé a 15 trabajadores como
prueba piloto que permitié modificar aspectos necesarios. Cabe mencionar que

en este tipo de entrevistas se incluyen preguntas control que permiten
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confirmar fa informacién ya que muchas variables son aspectos

socicecondmicos. (Anexo guia de entrevista)

Platicas informales con el Gerente general: En las platicas informates con el
gerente se tratd de rescatar sus intereses referentes a su organizacién. Entre

los que destacan los siguientes:

1.- Disminuir la rotacién de personal

2.- Promover ia integracién y sentido de pertenencia de los trabajadores hacia
sSu empresa

3.- Buscar el desarrollo de su organizacién pero también de sus empleados

valiosos (aquellos que han demostrado mayor integracién a la empresa)

Con estos elementos se realizé un estudio sociolaboral de cada trabajador y se
sistematizé en un perfil del grupo para identificar necesidades y construir un
plan general de capacitaciéon {Anexo ejemplo de dos estudios sociolaborales

individuaies)



5. ESTUDIO DE CASO: UNA EMPRESA MEDIANA DE LA INDUSTRIA DEL
PLASTICO EN MEXICO.

Este capitulo nos brinda el estudio de un caso préctico en donde se exponen y
analizan aspectos sociales de la empresa mencionada en la metodologia, la
problemética de la organizacién y como punto central la construccién de un
perfil socio laboral {(mendiante un andlisis descriptivo de resultados), para la
determinacidn de necesidades de capacitacién, El proceso para la presentacién

del caso seré el siguiente:

a) Descripcién y andlisis de la situacién de la empresa en el cudl se considera:
la estructura organizacional y el &mbito fisico

b} Descripcion y andlisis del perfil sociolaboral.- en donde se incluye:
caracteristicas socio-demogréficas de los trabajadores, datos referentes a su
ambiente |aboral.

c) Necesidades de capacitacién.- Con base a los datos presentados de la
situacién de la empresa como de los trabajadores. Se hace la descripcién y
anélisis de las necesidades de capacitacién.

d) Elaboracién del Plan de capacitacién.- Finalmente se disefia un plan que
contempla dos programas de capacitacién. Y se concluye con una guia

propuesta para reatizar la evaluacion.
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5.1 CARACTERISTICAS DEL ESTUDIO DE CASO

La empresa es de capital Mexicano surgié en 1972; su actividad inicial fue la
fabricacion de cortinas plegables para hospitales. En 1980 la empresa comenzé
a ser provedora de pvc para distintas industrias; a la fecha se fabrican perfiles
extruidos de pldstico y el ensamble, empaque, distribucién e instalacién de
productos relacionados con la decoracién y construccién. Es considerada como
una empresa mediana.

Datos Generales:

Nombre de la empresa: Industrias del plastico

» Actividad: » Actividad Complementaria

Fabricacién de perfiles extruidos de Ensamble, empaque, distribucién e
plastico. instalacién de productos relacionados
con la construccién.

Horario:

ENTRADA SALIDA
Matutino
Vespertino

Nocturno
Sébados
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ASPECTOS DE LA ORGANIZACION

Los puntos que se abordaran serdn los siguientes:

- . Oryarigrama
Aspectos de la ] Toma de decisiones
tmee—p | Politicas de la empresa
organizacién i Misién
Reclutamiento y seleccion
Prestaciones
Asignacién de puestos y horarios

Ambito fisico: instalaciones, maquinas
y seguridad e higiene

Es importante mencionar que esta informacidn que se presenta es el resultados
de los recorridos, revisién de documentos de la empresa, platicas informales y

entrevistas realizadas al personal de la empresa

La estructura organizacional describe la asignacién de responsabilidades a los
individuos que la integran, designa las relaciones formales de autoridad.
Incluyendo lineas de autoridad, responsabilidad por las decisiones, nimero de
niveles dentro de la jerarqula y alcance del control de los gerentes vy

supervisores.

El valor de la estructura organizacional radica en que define labores, lineas de
autoridad y agrupamientos que la organizacibn emplea para lograr un

desempenio efectivo.
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Como puede observarse es indispensable que en toda empresa exista una
estructura organizacional adecuada, pues esta es la base y fundamento para e}

logro de sus fines.

Gréfica no.1

Personal de la empresa por puesto

S upervisor de Area 8.7
Gerente 3 2.9

Jefe de area 8.7

Ayudante de area 23.2
Operador 36.2
Administrativo 20.3
] 20 40 60 80 100

De acuerdo con la grafica no.1 el 59.4 % de los trabajadores de la empresa
ocupan puestos operativos (ayudantes u operador), 20.3 % realiza funciones
administrativas y el 19.3 corresponde a personal de mandos medios incluyendo

los gerentes.

Estructura Organizacional

El organigrama resume jerarquias de autoridad, canales de comunicacion,
puestos y funciones dentro de las organizaciones; éste proporciona a los
empleados informacién acerca de su ubicacién dentro de la organizacién, sus

tareas y responsabilidades y sus relaciones formales de reporte.

En la empresa objetc de esta investigacién no existfa un organigrama
actualizado, lo cual ocasiona que no estén bien definidas las Ifneas de mando,

asimismo existe confusién entre algunos empleados respecto a quién es su jefe
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inmediato, por otra parte algunos trabajadores manifestaron no conocer a qué
drea pertenecen, lo cual es preocupante pues si no conocen el drea mucho

menos los objetivos y metas que tienen que cumplir.

El organigrama que a continuacién se presenta, se estructurd en base a la

infermacidn brindada por los empleados.

De acuerdo con el organigrama antes referido la estructura organizacional de la
empresa se caracteriza por una gerencia general, tres gerencias: de ventas , de
operaciones y administrativa: En la de operaciones se cubren las funciones
principales del proceso de produccidn y la gerencia de ventas es la que trata

con los clientes y 1a administrativa que lleva el suministro de recursos.
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PROFESIONISTAS

PROFESIONISTA
Administracién de Empresas
Ingeniero Mecdanico
Arquitecto

Ingeniero Industrial
Administraciones comerciales
Contador Publico

CANTIDAD

TOMA DE DECISIONES.

La toma de decisiones constituye un aspecto muy relevante en cualquier
empresa, pues involucra todas las acciones que se emprenden; ésta
generalmente es llevada a cabo por les duefios o gerentes, sin embargo el
hecho de que se deleguen responsabilidades y autoridad puede representar
grandes ventajas para la organizacién, ya que permite fa intervencién de todos

los trabajadores repercutiendo directamente en los heneficios que se obtengan.

En lo referente a la toma de decisiones, de acuerdo con las entrevistas
realizadas, se pudo apreciar que éstas son aprobadas uUnicamente por los
duefios; si los jefes de seccidn o departamento tienen alguna idea, primero
tienen que consultarlo con los duefios. Por otro lado los supervisores refirieron
que no les agrada tomar decisiones ya que les da temor no realizar lo
adecuado. En la mayorfa de las &dreas no se considera la opinién de los
trabajadores en la implantacién de cambios, asimismo no se comunican los
cambios, lo cudl impide que aporten sus ideas para las actividades que se van

a emprender.



Por otro lado, de acuerdo con lo referido por el personal, en la empresa el
81.2% de los empleados manifesté que pueden expresar sus ideas,
sugerencias y opiniones,{cfr grafica no.2) lo cudl no necesariamente significa

que éstas sean tomadas en cuenta.
Gréfica no. 2

Se pueden expresar en la empresa, las
ideas o sugerencias con libertad

No [N 188

POLITICAS DE LA EMPRESA

En la revisién de documentos se encontrd como politicas de la empresa las

siguientes

+ Calidad: satisfacer plenamente las necesidades y expectativas del cliente al
mejor costo y siempre con la filosoffa de mejora continua.

¢ Productividad: Incrementar el volumen de produccién en mayor proporcién
que ef aumento de los recursos involucrados.

¢ Eficiencia: Cumplir en tiempo con todos los pedidos de los clientes sin
incremento de costos.

¢+ Pago de sueldos: la forma de pago de sueldo es semanal, entregando al
trabajador los dfas viernes en su lugar de trabajo el sobre con el efectivo

correspondiente.



MISION

La misién es la razén de ser de toda empresa, cuando no se cuenta con ella no
se tiene una direccion concreta de las actiyidades. Con base en la misidn se
estructuran los objetivos de la empresa, los cuales orientan las acciones que se

emprendan,

Con respecto a lo anterior, la empresa cuenta con una misién, asi como por

diversos objetivos encaminados a cumplir con dicha misién.

Especificamente 1a misién de la empresa es [a siguiente:

1. Buscamos retribuir a los accionistas con utilidades al riesgo de su inversion,
y proporcionarles seguridad sobre su capital invertido.

2. Asimismo, buscamos proporcionar a todos sus empleados:

¢ Ingresos acordes a sus conocimientos, responsabilidades y resultados

¢ Seguridad en su fuente de emplec

¢ Ambiente agradable de trabajo

© Todas las oportunidades y apoyo para que realicen una carrera a largo plazo

dentro de la empresa

3. Consolidar entre los miembros de la organizacién los valores humanos de

honestidad, lealtad, colaboracién y participacion.

En la gréfica no. 3 podemos observar que el 50.7% de los empleados
manifesté no conocer lo objetivos de la empresa. Sin embargo refirieron que
los objetivos que conocen son los de su 4rea. Por otro lade no conocen ni la

mision, lo cuzl no permite que haya una integracién entre todas las éreas, ya
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que cada una se preocupa por cumplir con los objetivos de su &rea, sin
considerar que el logro o en su caso incumplimiento de los mismos repercutird

en teda la empresa

Gréfica no.3 Gréfica no.4
Conoce los objetivos de la Conoce la importancia de
empresa su trabajo
1000 ; —-- e e - . 1000 .- -840~ — e
80.0 | 80.0
60.0 ! 49.3 50.7 60.0
40.0 . 40.0 :
00 - - - 00 - .
Si No S No

En las entrevistas se pudo notar que un 87% reconoce la importancia de su

trabajo para la empresa (cfr grafica no.4)

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Con respecto al reclutamiento y seleccién se detecté que cada jefe de 4rea

solicita personal segin sus necesidades y el gerente general lo autoriza.

El reclutamiento de personal [o realiza una persona que labora en el 4rea
administrativa y la seleccién la realiza cada jefe de area. Se considera que esta
asignacidn de puestos no es la més adecuada ya que el estudio que se realiza a

cada persona que desea ingresar es muy superficial.



INGRESO A LA EMPRESA

En las politicas de ingreso a la empresa se establece que:

e No podran trabajar en la empresa los familiares directos de los er_np!eados
activos, como son: padres, herimanos, primos y esposa.

s Aquellas peréonas que por algun motivo dejen de laborar en la empresa, no

podran ser contratadas nuevamente.

Sin embargo, cuando se entrevistd al personal, se detectd que existen muchos
familiares trabajandec en [a planta v que hay genté que durante algdn tiempo se

salié de la empresa y volvié a ingresar.

Por otro lado se aprecié que el personal de recién ingreso que tiene
aproximadamente un mes laborando, desconoce cudl es su puesto en la
empresa, qué funciones va a desempeniar, quién es su jefe inmediato y cuél va

a ser su sueldo. Esto se aprecié en dos casos.

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES:

De acuerdo con el manual de organizacién {no actualizado} con el que cuenta la

empresa las obligaciones de los trabajadores son:

¢ Mantener los valores humanos de honestidad, lealtad, colaboracién y
participacién.

¢ Obedecer a sus jefes directos, ser respetuosos y amables con sus
comparnieros de trabajo y con todos los miembros de |la organizacién.

¢ Desarrollar con su mejor esfuerzo el trabajo que se les asigne, asfl como
informar a su jefe inmediato de cualquier situacidn gue impida esto.

¢ Cumplir con todo lo establecido en el reglamento interior de trabajo.
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Si bien es cierto que cuando una persona ingresa a una empresa, sabe de
antemano que tendrd jefes inmediatos, que tendrd que acatar érdenes y que la
empresa espera obtener ganancias, también espera que se le considere como

una parte importante de la organizacién.

PRESTACIONES
Las prestaciones que la empresa ofrece a su personal son los estimulos
materiales que se les otorga a los empleados. Pretendiendo con ello mejorar la

situacién del trabajo en beneficio tanto de! personal comao de la organizacién.

En la empresa se consultaron documentos y se realizaron entrevistas al
personal, a fin de detectar las prestaciones que se brindan. Se obtuvo que la

empresa proporciona:

¥

s 15% del sueldo en vales para despensa, pagados semanalmente.
* 4% del sueldo base como aportacién al fondo de ahorro de los trabajadores.
Al cual el empleado debe aportar una cantidad igual.

s Gratificacién anual aguinaldo:

ANTIGUEDAD ~ PAGO

De O a 2 afos 15 dias
De 3 a 4 afos 22 dias
De 5 afios en adelante 30 dias

¢ Ayuda anual para despensa:
$ 60.00 anuales para cada trabajador que se entrega en los primeros dias del
mes de enero

e Seguro de vida:
Por $2,000.00 en muerte natural y $1,400.00 en muerte accidental



¢ Ayuda de defuncion:
$200.00 por muerte de familiar directo

+ Fondo de ahorro:

= Las aportaciones se depositan en una cuenta de cheques especial
{semanalmente)

= Reglas para préstamo:

SITUACION ~_ CONDICION

Antigiedad minima para recibir|Seis Meses

el préstamo

Cantidad méxima a prestar Un mes y medic de sueldo
base

Numero maximo de prestamos|Tres

por afie

Fecha Limite de pago Uitima semana de Noviembre

= No hay nuevos préstamos si se tiene uno anterior sin liguidar.

= No se pueden solicitar préstamos si se tienen faltas en el mes anterior.

=La solicitud del préstamo se atiende de acuerdo a su recepciér y
disponibilidad de saldo

= Los préstamos deben ser autorizados por el jefe inmediato, quien toma| en

cuenta el desempefio del trabajador.

Estas prestaciones no se otorgan a todo el perscnal que labora en la emprdsa,
lo que genera cierto descontento, pues algunos trabajadores sienten que 1 la

empresa no le interesa apovyarlos vy que hay algunas 4reas a las que se atiende

més.




Por otro lado muchos de los trabajadores no saben cuéles son las prestaciones
que se le otorgan, estdn completamente desinformados; por ejemplo no saben
en que consiste, la caja de ahorro, cémo se asignan las prestaciones, cudl es el
costo del servicio en el comedor, qué descuentos tienen si desean adquirir

puertas plegables, etc.

Ademas consideran que el estimulo econdmico por asistencia y puntualidad es
muy difici! gandrselo, ya que es absurdo que puedan llegar durante un afo
temprano y que no se les presente alguna situacién, por la que se vean
obligados a ausentarse.

Estas situacicnes van generando en los empleados una actitud apética y
conformista, pues los trabajadores no estédn de acuerdo y no les queda otra

opcién méas que aguantarse,

El disefo e implementacién de prestaciones deben ser pensados
estratégicamente ya que se espera que éstas tengan un efecto positivo en el
desempefic de los trabajadores y permitan que éstos desarrollen un sentido de

pertenencia hacia la empresa, lo que influye positivamente en la produccién.
ASIGNACION DE PUESTOS Y HORARIOS

Para detectar las condiciones referentes a la rotacién de personal se realizaron
diversas entrevistas a trabajadores; detectdndose que esta se lleva a cabo en
dos formas: en cuanto al puesto y al horario

Puesto:

En este aspecto no se encontré descontento entre los trabajadores de linea,

pues ademéas de que no les melesta cambiarse de lugar, estdn conscientes de
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que al tener un buen desempefio en su trabajo pueden ascender de puesto. Sin
embargo esto no se observd en otras dreas,{armado estdndar y produccion)
principalmente en las que no estdn bajo contrato, pues estos empleados
piensan que no van a mejorar su condicién de trabajo o bien ascender de

puesto. Bajo subcontrato existen 10 trabajadores.

Horario:

Ei personal que labora en oficinas y en algunas secciones de la planta tienen
horario fijo, esto es agradable para ellos, puesto gque pueden planear sus
actividades; sin embargo los trabajadores de linea cambian de horario
semanalmente, lo que les resulta incémode, pues preferirfan que el horario
fuera fijo, ademés consideran que el turno de la noche es muy pesado. Aungue
ta asignacion de horarios puede ser considerada como una estrategia favorable
para combatir los efectos de la monotonia y rutina, debe observarse qgue
resultados negativos (ej. Apatia en el trabajo y baja motivacién} ha tenido en el
funcionamiento de la organizacién para de esta manera evaluar su

conveniencia.

AMBITO FISICO

INSTALACIONES

Las instalaciones de una empresa constituyen el espacio fisico donde se
generan la mayor parte de los procesos productivos; éstas juegan un papel
preponderante, por lo que deben contar con ciertas caracteristicas que
favorezcan la interaccién de los trabajédores y asl contribuir al cumplimiento de

los objetivos organizacionales.



Aunque inicialmente no se habfan considerado las condiciones generales de las
instalaciones de la industria, en lo recorridas v en las entrevistas fueron,
mencionados. En términos generales se puede determinar que las instalaciones
son agradables para quienes laboran en el 4rea de oficinas; no asl para quienes
realizan sus actividades en [a planta; esto se debe a diversos factores, entre los

que destacan: ventilacién inadecuada, iluminacién y limpieza insuficientes.

Otro aspecto importante de sefialar es que el espacio fisico con el que cuenta
la empresa es suficiente, sin embargo estd mal distribuido ya que los flujos no
son adecuados, segun [a opinién de los trabajadores, pues el material se tiene
que estar transportando continuamente y esto no se hace en secuencia légica.
Cabe mencionar que se observé que el drea de pintado esta al otro lado de la
calle y la de empague y produccién enfrente de esta. Por tanto cuando se
produce una puerta plegable se transporta a las otras instalaciones de la planta

y cuando se tiene que empacar lo vuelven transportar al drea de empaque.

MAQUINARIA

El ser humano estd en constante contacto con la maguinaria de la empresa,
. siendo ésta un elemento fundamental en el desarrollo de los procesos
productivos y por tal motivo debe mantenerse en condiciones &éptimas,
contribuyendo de este modo a la prevencién de riesgos de trabajo, disminucién

de materiales de desperdicio, obtencién de productos con calidad, etc.

La herramienta constituye en muchas ocasiones el complemento de la
magquinaria, asfl que los empresarios deberdn proporcionar las que sean

necesarias para el buen desemperic de los trabajadores.



A éste respecto se encontrdé que la empresa mantiene al alcance del personal la
maquinaria y la mayorfa de las herramientas, sin embargo, algunas seguetas
son fabricadas por quienes las necesitan. Siendo esto un factor de riesgo ya

que no se elaboran con la precisién adecuada.

En términos generales, las condiciones fisicas son adecuadas, pues se procura
daries mantenimiento, aunque se descuida el aspecto preventivo de las
maéquinas, lo que provoca que en ocasiones se suspenda el funcionamiento de
algunas de ellas, retribuyendo esto en la produccién y las ventas. Ademéds, sélo

dos personas se encargan del cuidado y mantenimiento de maquinas

SEGURIDAD E HIGIENE

Todo empresario estd obligado a propiciar condiciones seguras en el trabajo,
para lo cual debe procurar lo necesario a los trabajadores a fin de prevenir
riesgos.

Los centros de trabajo siempre representan un riesgo para quienes ahf
desempefan ciertas actividades, por tal razén es gue se han generado leyas y
reglamentos relativos a la conservacién de la salud, estableciendo algunos

lineamientos que el empresario deber4 cubrir.

Aunque la empresa proporciona servicio médico del IMSS a sus trabajadores,
no cuentan con un médico en la planta y el botiquin carece de los
medicamentos bésicos. Sin embargo, los accidentes que se presentan son
pocos y €n su mayoria no requieren incapacidad. La empresa manifiesta una
tasa de riesgo de .73925.
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Los equipos personales de seguridad representan un grave problema para la
empresa, ya que no proporciona todo lo necesario y &l trabajador manifiesta
que no lo requiere, pero se observa que se carecen de los elementos como
tapones de oido, lentes, caretas, cubre bocas, uniformes, guantes y botas
entre otros, detectdndose una cuestion mas, los equipos se adquieren a
principios de afio y no se proporcionan continuamente a los trabajadores y en

ocasiones no se cuenta con el equipo de reserva para quienes recién ingresan.

En lo que se refiere a las medidas de seguridad, se detecté ausencia de la
mayoria de ellas, pues sélo hay algunas que son de incendios, el problema real
es que los trabajadores no estdn capacitados para actuar en caso de temblor,
incendio o accidentes graves. Esto se observd en recorridos y entrevistas
informales con los trabajadores.

La falta de lo antes mencionado provoca que en caso de siniestro o accidente,
la empresa tenga grandes pérdidas y que desde luego afectan la produccién.
Aunque es importante mencionar que no se ha tenido ningdn accidente grave

en los Ultimos 5 afos.

Hasta aquf nos hemos acercado a la organizacidn conocemos el ambiente
interno vy caracteristicas de su organizacién mas adelante trataremos de
retomar estos aspectos en la elaboracién de los programas. Sin embargo antes

conoceremos algunas caracteristicas de los trabajadores
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5.2 PERFIL. SOCIOLABORAL DE LOS TRABAJADQGRES.

En este apartado presentaremos el estudio sociolaboral, los puntos que lo

conforman son los siguientes:

Datos sociodemograficos
Perfll sociclaboral de ‘
los trabajadores —— Ar“hIIO_ familiar
Antecedentes laborales
Ambito laboral

Dentro de una organizacién el elementc humano es uno de los factores que
determinard la produccién. Por ello, las relaciones y actitud del personal,
condiciona [os resultados que se obtengan en todos fos demds aspectos:
produccién de bienes o servicios, ventas, finanzas, compras, etc. Solamente en
la medida en que los gerentes conozcan a los trabajadores podrén repercutir en

su desarrollo y mantener una fuerza de trabajo efectiva.

A continuacién se mencionan algunas de las caracter(sticas méas sobresalientes

de los empleados de la empresa objeto de estudio.

En esta empresa se entrevisté a 69 trabajadores, de los cuales el 11.6% son

mujeres y el 88.4% hombres.
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Asimismo se puede observar en ia grafica no 6 que el 62% de los trabajadores
tienen menos de 3% afos, lo que manifiesta que se trata de una poblacion

eminentemente joven.
L]
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En relacién a su estado civil, el 29% de los empleados es soltero, mientras que
et 66% es casado o bien se encuentra en unidn libre, lo que indica que maés de

ia mitad de ellos tienen responsabilidades hacia una familia propia, por tal



motive no buscan dnicamente una estabilidad econdmica, sino un empleo

donde vean realizadas sus expectativas personales y laborales.

Gréfica no. 7
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En lo referente a la escolaridad 50.7 % de los trabajadores de la empresa tiene

nivel basico de estudios y un 31.9% tiene estudios de preparatoria.

Gréafica no. 8
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En cuanto a la antigliedad de los trabajadores, destaca que el 53.6% tiene de 0
a 2 afios laborando en la empresa y el 46.1% tiene mas de 3 afos en la
misma, lo que indica la existencia de personal con antigiiedad, que deberfa

tener arraigo a la empresa.

Gréfica no.9



Antigiedad en la empresa

En lo que se refiere al domicilio de los trabajadores, el 58% proceden de
lugares cercanos a la empresa, indicando con ello que la mitad de los

empleados no tienen que recorrer largas distancias para poder [legar a su lugar

de trabajo.
Gréfica no.10
Delegacitn de proco;dencia
Iztapalapa
Edo México 58.0
[ztacalco
Venustiano Carranza

Miguel Hidalgo
Cuahutemoc
Coyoacén

Gustavo A. Madero

0.0 200 400 600 80.0 100.0

100



Algunas caracteristicas que tomaremos en cuenta mas adelante tanto en la
deteccién de las necesidades como en la elaboracién de los programas son:
Que es una poblacién joven el 62% tienen menos de 35 afios y el 88.4% son
hombres, un 53.6% tiene hasta dos afios laborando en ia empresa y el 50%
tienen nivel basico de estudios vy el 66% estd casado lo que significa que son
jefes de familia el 50% de los empleados procede del estado de México esto

debido a la ubicacién de la empresa.

Hasta aqui se ha presentado datos sociodemogréficos para ubicar a nuestra

poblacién.
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AMBITO FAMILIAR

La familia representa el nicleo principal de la sociedad, es ahf donde el sujeto
obtiene valores y parte de su educacién informal; por tanto se considerd
importante retomar algunos aspectos de indole familiar como es su relacién, y
su problematica. A este respecto encontramos que un 91.3% de los

trabajadores manifesté tener una buena relacién familiar

Gréfica no. 11
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Gréficano. 12
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Los valores familiares son también un indicador social que algunos familias se

han preocupado por fomentar en sus integrantes valores humanos, entre los
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cuales destacan la responsabilidad con un 27%, el estudio que ellos consideran
como un valor con el 18.8%, el respeto con un 13.0% y honestidad con el
mismo porcentaje; mismos que resultan de suma importancia para el desarrollo

del trabajo.

En este contexto, los trabajadores manifestaron que sus familiares le aprecian
ciertas cualidades, donde el 40% refiri6 que es la responsabilidad, el 13%

menciond la tolerancia y un 11.6 % mencioné el carifio.
Gréfica no. 13
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Al igual que el personal manifest6 las cualidades que sus familiares aprecian de
ellos, también expresaron los aspectos que les critican y dentro de éstos el que
mas destacé fue el ser agresivos con un porcentaje del 43.5%, aspecto que
resultarfa interesante tratar, debido a que este tipo de actitudes pueden afectar

el desempefio en el trabajo. (cfr gréfica 14)
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Gréfica no.14
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Situacién econémica

El perfil econémico de los trabajadores es de clase baja alta, esta determinacién
se efectda con base en sus ingresos, escolaridad, tipo vivienda y zona donde
habitan. De acuerdo con la gréfica no 15 el 59.3% de los trabajadores tienen

un ingreso mensual de $2000 o menos.

Gréfica no. 15
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En relacién con los ingresos, el 46.3% de los trabajadores manifestaron que

comparten los gastos familiares. Ya sea con su cényuge, padres o hermanos,

segln el caso, mientras que el 55.1% son &l principal sostén econémico de su

familia.

Gréficas no. 16

Gréfica no. 17
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En cuanto a la conformacién de las familias de los trabajadores, el 75.3%

estdn integradas hasta por 4 miembros, en tanto que el 23.1% sonde 5 a 12

integrantes, lo que habla de familias nucleares y extensas en su mayoria

pequeiias.

Gréfica no. 18
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En lo referente a los problemas familiares el 92.8% expresé que no tienen
ningan problema de tip_o conyugal, v el 82.6% que no tienen conflictos de
comunicacién en su familia en tanto que el 60.9% manifesté que su principal
problema es el econdmico, motivo por el cual desean cubrir sus necesidades y

las de su familia mediante el ingreso que perciben de la empresa.

Problemas en la familia
Gréaficano 19 Gréfica no.20
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Gréfica no. 21
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Como puede cobservarse en las gréficas anteriores, la dificil situacion
econémica por la que atraviesan los trabajadores de la empresa, se debe en
parte a que el principal sostén econdmico de [a familia se encuentra a cargo de

una sofa persona.
Con relacién al aspecto de vivienda, se detectd gue mas de la mitad de los

trabajadores cuentan con casa propia, y no presentan mayores problemas con

su vivienda.
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Gréfica no 22
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Respecto a la salud, la mayorfa del personal {98.6%) reportd que ni ellos ni sus

familiares muestran problemas de salud que puedan afectar su desempefio

laboral.

Grafica no. 24

Problemas de salud

Hasta aqul hemos identificado que las familias de los trabajadores son

nucleares de menos de 4 integrantes ef 73% con un nivel socioecondmico bajo

en su mayoria un 91.3% manifesté tener buenas relaciones familiares,

manifestaron como un valor familiar la responsabilidad y ¢! estudio.
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ANTECEDENTES LABORALES

La experiencia y habilidades en el trabajo de un empleado estén relacionadas
con los antecedentes laborales, un grupo de trabajadores como éste en donde
se muestra que mas de la mitad ha tenido 3 o més trabajos es probable que
cuenten con experiencias positivas y negativas frente del trabajo. {cfr grafica
no.25)

Gréfica no. 25
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A este respecto también se preguntd, a los que han tenido 2 més trabajos, la
razén por la que se han salido de éstos y un 39.2 % menciond que los
despidieron o se termind en contrato, el 29.7% dijo que no les gustaba el

trabajo, un 23.4% refirié que tenia otra opcién dé trabajo.

Gréfica no. 26
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AMBITO LABORAL

COMUNICACION Y CONVIVENCIA

El hombre es un ser social por naturaleza y define su comportamiento en la

’

medida que interactiia con otros y forma parte de un sistema sociocultural.

Las relaciones informales tienen una trascendencia importante dentro de fas
organizaciones, ya que ejercen una influencia positiva o negativa en el
trabajador y por lo tanto, intervienen en los procesos productivos; ademés
pueden ser un factor fundamental para reducir el stress, la tensién, el
nerviosismo, etc. que son efectos generados por el trabajo. De acuerdo con lo
que refiere el 92.8% del personal en [a empresa actualmente no se promueven
actividades recreativas, educativas, deportivas o culturales, lo que ha afectado
en gran medida [a convivencia, y aunque algunos trabajadores se rednen

esporadicamente a jugar fatbol, mencionan que les agradarfa que se formara
nuevamente el equipo en la empresa.

Grdfica no, 27
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La relacién entre companeros es en términos generales buena, sin embargo se
detecta que esto es sdlo a nivel dreas, es decir, que no existen buenas
relaciones entre todos los trabajadores de la empresa; se identifica un notable
distanciamiento entre los trabajadores de la planta y los de las oficinas, pues
consideran que no hay comunicacién entre las dreas, que no existe disposicién
para una integracién y que en ocasiones los administrativos obstaculizan las

labores.

En relacién a esto, Los trabajadores de planta mencionaron, en platicas
informales, que no conviven con los administrativos o bien que cuando lo
hacen el trato es frlo e indiferente; y que incluso les prohiben entrar a las
oficinas porque no dan buena imagen. Asimismo mencionaron que la relacién
que predomina con los jefes inmediatos es agradable, aunque la de los

supervisores y operadores de linea varia segdn el turno.

La convivencia fuera del horario de trabajo es limitada ya que sélo algunos se
reunen ocasionalmente a festejar cumpleaios, juegos de fatbol, salidas a tomar
un refresco o una copa, etc. Pero un 46.4% de los trabajadores no acude a

tales eventos.
Gréfica no.28
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El trabajo en equipo es para la empresa un elemento muy importante debido a
que la tendencia a realizar esta actividad es predominante, un 66.7% menciond
que prefiere trabajar en equipo , y quienes prefieren trabajar solos {17.4%)es
porque su trabajo lo requiere.

Gréfica no. 29
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Los problemas mas frecuentes que expresaron los trabajadores, en las platicas
informales acerca de su trabajo son: el descontento por el aumento de salario,
deficiente comunicacién y motivacién, produccion atrasada y reflejo de esto en
la entrega de productos al cliente, no se valora el trabajo de los que alll
laboran, algunos Gerentes duplican el trabajo, el material no siempre es de la

misma calidad, entre otros.

ACTITUD

Una actitud puede definirse como “la organizacién de los sentimientos, de las
creencias y de las predisposiciones de un individuo para comportarse de un
modo dado”®. La actitud del empleado refleja sus sentimientos a cerca del

lugar de trabajo y de las personas con las que convive en éste.

® Ledn Mann, Elementos de psicologia social ed: Limusa México 1994 pag. 137
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Para que un trabajador muestre una actitud positiva en el trabajo debe
procurarse un ambiente sano que le permita desenvolverse y tener un
desarrolio personal.

En la actitud intervienen varios aspectos como la motivacién, los incentivos,

los estimulos, reconocimientos, aceptacién, integracion, arraigo, etc.

“Las actitudes cuentan con tres componentes: el cognoscitivo, el afectivo, y el
comportamental; este (ltimo consiste en la tendencia a actuar © a reaccionar

de un cierto con respecto al objeto”.%*

Esto implica que los individuos se desempefan segtn se sienten. Las empresas
deben ocuparse de que los trabajadores estén satisfechos en su trabajo,
generando un estado positivo y placentero que repercutird en la conducta del
individuo. Se entrevistaron todos los empleados y en términos generales se
detecté que 55% de éstos no estdn satisfechos con su trabajo y que
consideran que no tienen otra opcién més gue aguantarse. Los trabajadores
expresaron que en la empresa no se les otorga ninglin reconocimiento
{econémico, felicitacién, diploma, premios, etc.) por su trabajo, y que més adn
lo Gnico que obtienen son promesas. Ver las gréficas de la 30 a la 34.

Tipo de reconocimientos que otorga 1a empresa

Gréfica no.30 Gréfica no.31
Econémico Dias de descansogg ¢
100.0 - 100.0
783 | |
80.0 1 80.0 !
60.0 i| |s00 '
|
40.0 2.7 ‘ 40.0 .
20.0 _- | 20.0 : 1.4
0.0 - - 0.0 " -
st No 8§ No

. 34 Letn Marm Elementos de Pricologia socia] ed: Limusa México 1994 pég 138
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Gréfica no.32

Gréfica no.33

Felicitaciones
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Gréfica no.34
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Par otro lado, los trabajadores indicaron que aunque fas ideas o sugerencias se

pueden expresar con libertad, esto se hace sélo con los jefes inmediatos pero

de ahi no trascienden debido a la poca comunicacién entre &reas. Ademadas el

53% de los trabajadores piensan que la empresa no motiva ni estimula el

desarrollo y progreso de sus trabajadores y que los cambios de acciones y

metas a seguir no se dan a conocer oportunamente puesto que son

instrucciones que se dan al momento.
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Gréfica no. 35

Considera que la empresa estimula y motiva
el desarrollo y progreso de sus trabajadores
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Si No

Los empleados suponen que la Gnica importancia de su trabajo radica en
producir méas o en hacer las cosas con calidad, pero tampoco ellos consideran
el aspecto humano.

El personal que se siente integrado a la empresa es el 79.7% sin embargo
mencionaron $6lo porque labora en ella y no porque su trabajo o él mismo sean
importantes, y que pueden ser substituidos féciimente. Esta informacién no
habla de la necesidad de facilitar a través de la capacitacién un sentido de
pertenencia a la empresa de tal manera que se refleja en un compromiso e

interés que se refleje en el desempefio laboral.

Gréfica no. 36

Se siente integrado a la
empresa
100.0 —79:7 T
300 . 203 i
00 B B
Si No
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LIDERES

El liderazgo constituye uno de los roles mds importantes asociados a la
posicién del miembro dentro de la estructura grupal. Ser lider significa ser
apoyado por los miembros del grupo y ser capaz de influir en Ia conducta de
éstos.®

Los lideres pueden ser, por lo tanto, el motor que impulse a los trabajadores a

buscar el logro de los objetivos de una manera entusiasta.

Existen lideres formales e informales, y aunque hasta el momento se les ha
dado mayor importancia a ‘los formales, es posible afirmar que los lideres
informalas o naturales pueden influir de manera més positiva en los

trabajadores pues son ellos mismos quienes lo reconocen®™.

Los lideres motivan a los trabajadores no Unicamente para desempefiar su
trabajo, si no también para que participen de forma efectiva en todas las

actividades que sean promovidas por la empresa.

En platicas informales con los trabajadores se preguntd con qué persona se
sienten a gusto cuando trabajan y con quién les gusta trabajar. De éstas se

concluyé lo siguiente.

En la empresa destacan como principales lideres:

NOMBRE PUESTO
Persona 1 Administracién Gerente
Persona 2 Extrusién Operador de Linea
Persona 3 Extrusién Operador de linea
Persona 4 Extrusién ' Operador de Linea I
55 Maruin E. Shaw Dindmica de grupo Edit herder Espafia 1989 pag312

% A k. Rice Aprendizaje de liderazgo Edit Herder Barcelona 1985 pag 36
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Otros lideres con menaor fuerza son:

NOMBRE AREA PUESTO
Persona & Ventas Sacretaria

[{Persona 6 Administracin Contador Publico

Persona 7 Ingenieria Encargado
Persona 8 Extrusién Operador de Linea

MAPA DE RELACIONES

En el mapa de relaciones se construye tomando como base el organigrama y en
el cual se marca el tipo de relacién que existe en las diferentes dreas de trabajo
empleando la simbologfa que el Trabajador Social utiliza en los

tamiliograrnas.®’

Simbologfa:

Comunicacion Cortada

Grupo Unido e Identificado ©
.|

Relacién Conflictiva

Buena relacién

# Salamanca Vargas Teresita Violencia Infantil Revista de Trabajo Social no.13 abriljunio de 1996 pag 34
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5.3, Necesidades de Capacitacion

La capacitacién es considerada como una forma de aprendizaje extraescolar
que tiene como objetive principal impulsar al factor humano dotandolo de
conocimientos, desarrollando sus habilidades y mejorando sus aptitudes para el
logro de los objetivos organizacionales. Ademés, la capacitacién se orienta a
preparar al personal de nuevo ingreso, favorece la adaptacién del personal a
los cambios de equipo, maquinaria y procedimientos administrativos o de
produccién, ofrece cursos, seminarios y talleres y prepara al individuo para
cubrir nuevas vacantes.

En la empresa s.e procura capacitar al personal de nuevo ingreso, sin embargo,
se ha descuidado la capacitacién en el trabajo y el desarrollo. Se promueve la
especializacion en un 4rea, pero es posible que en ocasiones un trabajador
cubra otra 4rea, en su mayoria se conoce el manejo de todas las maquinas. No
existe una comisién mixta de capacitacién, por lo que' la deteccidn de
necesidades de capacitacion la realizan los supervisores, jefes o responsables
de la planta.

Sélo se ha dado un curso sobre trabajo en equipo; y los resultados no fueron
tavorables. Segln opiniones de los trabajadores ya que cuando se les pregunté
sobre este curso ni siquiera se acordaban del nombre.

El Perfil Social laboral del trabajador se relaciona no sélo con la capacitacién
técnica sino por aquélla que lleve al trabajador a tener una filosoffa y una
relacidn de trabajo agradable.

En este sentido, resulta indispensable mencionar que, como se puede apreciar
a continuacién, el 97.1% del personal le resulta de suma importancia que en

su empresa se les brinde capacitacién.
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Gréfica no. 37

Considera que fa capacitacion es importante para el
desarrollo del personal

No I2.9 '

0.0 20.0 40.0 60.0 80.0 100.0

Respecto a las necesidades de capacitacién del personal de la empresa, se -

detecté en primer instancia, que hay trabajadores que no tienen el pleno

conocimiento de las funciones y actividades que deben realizar en ! puesto

que les corresponde. Es importante sefalar que en la gréfica no. 38 el 44.9%

menciond no tener los conocimientos suficientes sobre su puesto sefalando

que existen ciertas habilidades y destrezas que les hace falta para desempefiar

mejor su trabajo, como vemos en la grafica no 39,

Gréfica no. 38

Gréafica no. 39

Los conocimientos sobre su puesto son
. sufidentes

Conocimientos, destrezas o habilidades que creen les
hacen falta

Habilidades administrativas .8.7

—
——— P

Qo 200

—_—— --J Actividades manuales v operativas - 26.1

0.0 0.0 80.0
00 200 400 600
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A pesar de ello, los trabajadores tiénen que implementar su propio criterio o
conocimientos para desempenar su trabajo, ya que en algunas ocasiones, no
basta s6lo ejecutar las 6rdenes de sus superiores, debido a que el trabajo
requiere de otros lineamientos. Al respecto observamos que el 66.7 % varia o

combina sus ideas en relacidén a sus tareas.
Gréfica no.40

En sus actividades usted

Utiliza sus
Propios
procedimientos i

Varia o combina
sus ideas que
tenga

66.7

Sigue las
instrucciones al
pie de la letra

80.0 100.0

Grafica no.41

Actividades en el trabajo que realizan ficilmente

Negociar y relacionarse . 13.0

58

Actividades técnicas y manuales - 333 .

|
Actividades intelectuales I 29 t
|

Dirigir, planear y supervisar

0.0 200 400 600 BOO 1000

Como se puede observar en la gréfica 41, las actividades que les resuftan més
sencillas sobre todo al drea de produccién, son las que tiene que ver con lo

técnico y lo manual; no obstante esto pudiera resultar contradictorio, debido a
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que en la grafica 42 se refieja que este mismo tipo de actividades les resultan
complicadas y dificiles, lo que pudiera indicar en un momento dado, que son
actividades en las que la empresa debe brindar especial cuidado al momento de
brindar capacitacién a su personal de produccion.

Gréfica no.42

Actividades de su trabajo que se les dificultan

Actividades intelectuates JJ] 4.3

- al

Problemas con el material . 7.2

Actividades técnicas y manuales - 246 i
|
Ser higiénico y organizado l 58

Relacionarse y negociar . 7.2

0.0 20.0 40.0 60.0 80.0 100.0

Asimismo, se detecté que algunos trabajadores cuentan con experiencia
suficiente para brindar capacitacidn o asesorfas a sus companeros, ademés de
mostrar disponibilidad para ello. Al respecto el 84.1% dijo que le gustarfa

indicarle a otros trabajadores como hacer las cosas.

Grafica ng. 43

Le gustaria indicarle a otros qué y como hacer
las cosas

0.0 200 40.0 60.0 80.0 100.0
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Tomando en cuenta las tres vertientes de la capacitacién: Para el trabajo,
considerando a ésta camo la etapa inicial en la integracién del trabajador a las
actividades propias de su &rea, En el trabajo, que sirve para el desarrollo de
destrezas y habilidades para la especialidad en cada puesto, y Para el
desarrollo, en la cual se dota al trabajador de elementos que contribuyen a su
desarrollo personal, en la empresa, es necesaria la capacitacibn en las

siguientes vertientes y proporciones:
Gréfica no.44

Necesidades de capacitacién

Las tres

En el trabajo y para el desarrollo 42.0
Para el trabajo y para el desarroflo
Para el trabajo y en el trabajo
Para el desarrollo

En el trabajo

Para e trabajo

0 20 40 60 80 100

En la empresa un 42.0% necesita capacitacién en el trabajo y para el
desarrollo, un 18.8 % necesita de las tres. ¥ un 13.0 % s&lo requiere

capacitaciébn para el desarrollo, mientras que un 11.6 % necesita solo

capacitacién en el trabajo.

A continuacién observaremos el diagndstico de necesidades por puesto. En la

Siguiente gréfica {45) se observa que en los gerentes estd presente la
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necesidad de capacitacion para el desarrollo en un 100%. Y en lo que respecta
a los jefes de 4rea las necesidades de capacitacién se encuentran distribuidas

proporcionalmente (20%) entre los tres tipos necesidades.
Gréfica no.45

Necesidades de Capacitacién

Para el trabajo y para el desarrollo
Para ¢ trabajo y en el trabajo

Para el desarrollo

En ol trabaje

Para el trabajo

60 80 100

‘. Jefe de area M Cerente

Gréfica no.46

Mecesidades de Capacitacién

Las tres

En el trabajo y para el desamollo

Para el trabajo y para el desarrollo
Para el trabajo y en el trabajo
Para el desarrollo [ .%-

En el trabajo H 6271' 4

Para el trabajo | 71 ]

0 20 40 50 80 100

: .. Administrativo M Supervisor de drea

En la grafica 46 se observa que las necesidades de personal administrativo son
muy variadas sin embargo las necesidades de los supervisores de &4rea
presentan un comportamientc muy especifico. Es decir 83% de los

supervisores requiere capacitacién en el trabajo y para el desarrollo.
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Gréfica no.47

Necesidades de Capacitacién
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Es muy interesante observar, en la grifica 47, que en el nivel operativo en
donde se ubica el trabajo de planta se requiera en un porcentaje de un 25% de
los tres tipos de capacitacidn y que tanto fos ayudantes de 4rea{43.8%) como
los operadores{48%) requieran principalmente capacitacién en el trabajo y para
el desarrollo

Cabe sefialar que las necesidades aquf presentadas se obtuvieron en un primer
momento de manera individual a través de un estudio socio faboral que se
elabor6é de cada uno de los trabajadores. Y este estudio sirvié para la

construccién del perfil sociolaboral.

Para que la capacitacién cumpla con su cometido de mejorar el desempeiio
laboral en funcién de alcanzar los objetivos organizacionales, es indispensable
la participacién y disponibilidad que el personal muestre para ello y a este
respecto se encontrd que el 94.2% de los entrevistados si estarla dispuesto a

participar en la capacitacion.
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éréfica no. 48

Estaria dispuesto a paraticipar en un curso 6 programa de
capacitacién

5.4 PROBLEMATICA DE LA EMPRESA

La empresa ha tenido un crecimiento considerable en su personal y sus
instalaciones, pese a la crisis econémica; sin embargo, este proceso le ha
generado una problemética en los gue se refiere a su estructura organizacional
y por ende ha afectado diversos aspectos de la empresa.

En primera instancia la misién, las politicas y las obligaciones de los
trabajadores no se conocen solo existen en papel y no se han actualizado
seglin comentarios del personal administrativo, lo cual provoca que no se

tomen formalmente en consideracién

El drea administrativa cuenta con un manual de bienvenida al que le falta
formato, estd extenso, no al alcance de todos los trabajadores ni actualizado.
Esta drea no se ha preocupado por conocer las caracteristicas generales de
todas las personas que trabajan, de manera directa o indirecta, para la planta;
sblo se ocupan de las personas que estdn bajo contrato. Como se menciond
anteriormente en dos dreas existen trabajadores que no estdn empleados por la
empresa sino por algtn trabajador de esta.

Las prestaciones que la empresa ofrece, son pocas y limitadas, los programas

de capacitacién que se llegan a implantar son muy restringidos y cuando se

126



hacen no funcionan, pues no se han planeado estratégicamente, por ello no se
han traducido en beneficios para la empresa. Segdn comentarios de los
trabajadores y del mismo gerente general.

Uno de los principales problemas de la empresa es la mala comunicacién
existente entre su personal, no tienen un verdadero espiritu de equipo ni una
integracién de todos los miembros; por el contraric existe un evidente
distanciamiento entre los trabajadores.

Esto empieza desde las oficinas, en las que no se ocupan por conocer a todas
las personas y mucho menos integrarlas; no establecen ningln tipo de
contacto con los demds; los circulos son muy cerrados y aunque dentro de
cada 4rea sf estdn unidos, ésta no trasciende, se queda a nivel departamental.
El personal que se siente menos integrado es el que no esti bajo contrato con
la empresa, pues piensan gue la empresa no se preocupa por saber de qué
manera estdn desempefiando su trabajo; por otro lade no estdn enterados de
cudles son los objetivos que la organizacién persigue, ni conocen a toda la
gente que en ella labora; piensan que no tienen derechos en la empresa y por
lo tanto tampoco muchas obligaciones para con la empresa.

Por otro lado los trabajadores de la planta que representan un 59% de la
poblacién de la empresa tampoco estdn muy conformes, en primera instancia
no les agrada que les cambien el horario; pues prefieren tener un horario fijo
{14.5%) y por otro lade no estdn de acuerdo con algunas prestaciones que se
les otorgan, consideran que los cambios no se dan a conocer cportunamente y
gue no se les proporciona ningldn tipo de reconocimiento por su
-desempefic{91%), ademas el 18.8% mencioné que no pueden expresar sus
ideas o sugerencias ya que de antemano saben que aunque su jefe inmediato
las escuche, éstas no van a trascender.

El 41% del personal labora en oficinas, y en las platicas informales con estos
mencionaron que se sienten a gusto con su trabajo, pero igual que los demas,

no tienen alguna convivencia que vaya mas alla de la que se da en el trabajo,
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sGlo desempehan sus actividades y no tienen mayor contacto o relacidén con
sus compaiieros.

En la empresa [a existencia de grupos informales es minima, casi no se dan las
convivencias ni las actividades extralaborales.

Por otra parte el personal dnicamente que se siente integrado a la empresa es
el 79.7% sin embargo mencionaron sélo porque labora en ella y no porque su

trabajo o él mismo sean importantes, y que pueden ser substituidos faciimente.

ESQUEMATIZACION DE LA PROBLEMATICA

Falta de sentido de
Pertenencia No hay ningin tipo
ComunicacioSn ———* Actitudes ——  de capacitacién
Deficiente Negativas
Problemas en La No hay seguimiento
Implantacion de de los efectos que
Politicas - PRODUCCION " tiene la rotacioh de
personal
Faltade Ambiente fisico Falta de equipos y
. Mantenimiento a Inadecuado medidas de
Maquinaria — > Seguridad e
Y Flujos deficientes Higiene
Herramientas :
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LOS ASPECTOS DE LA ORGANIZACION, EL PERFIL SOCIAL DE LOS
TRABAJADORES Y LAS NECESIDADES DE CAPACITACION,

ASPECTOS DE LA ORGANIZACION NECESIDADES DE CAPACITACION

s+ La Misién no es conocida por los. La necesidad de capacitacién detectada es:
trabajadores y segin opinién de, Capacitar a los gerentes de la empresa para
los gerentes no esta adecuada a la, que definan su misién, objetivos y pollticas.
filosofia de la empresa. de la empresa. Asi como el 1o referente a la_
¢ El manual de bienvenida no tiene Planeacién estratégica.
formato, es extense y no esté .
actualizado, se elaboré en 1989. Capacitar al personal del &rea de
e Los datos sobre el personal no administracién de recursos humanos para:
estdn actualizados; los existentes que mejore el proceso de induccion,'
s6lo incluyen a los trabajadores en seleccién del personal y de comunicacién.i
némina. En la grafica no.1 se Asimismo dar la capacitacién para que esta|
presentan datos del personal por 4rea sea capaz de disefiar programas de'
puesto. Informacién que no se seleccidn, induccién y comunicacién en la
tenia en |a empresa - empresa
¢ El organigrama no esta disefado, :
de hecho no existia. El que se'lnvolucrar a todo el personal en el
presenta se construyd con la conocimiento de su empresa y en la filosofla
informacién recabada en el trabajo de la empresa, con la perspectiva de crear'
de campo, 'una cultura de trabajo. Que identifique a Ia
* Sélo la mitad del personal de la’ organizacién,
empresa(49.3% )} conoce los'
objetivos de la empresa segin se En  resumen  esta  capacitacién la
observa en la grafica no. 3 denominamos capacitacién para el trabajo’
como se sefiala en la grafica 44-47. Es
conveniente mencionar que la capacitacién:
para el trabajo se distingue como aquella:
'que brinda los conocimientos generales para
iniciar un trabajo, ademis de permitir al’
| trabajador su integracién a la organizacion,
.Y @ la comunidad de trabajo.
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+

» ta seleccién del personal no se integracion
hace bajo criterios establecidos, necesariamente
no tienen espacios ni personal que trabajo.

1

+

!
;

“"INGRESO A LA EMPRESA

realice las entrevistas,

¢ No se respetan las politicas. Segtin (Informacion
comentarios de los trabajadores, necesidades
por ejemplo una politica es no mencionadas)

contratar a familiares sin embargo
esto no se cumple
s E! personal desconoce su puesto
Desconocimiento  del
sueldo. Existe personal en la

planta

que

puesto y

tienen

aproximadamente un mes de
haber ingresado a trabajar y no
conoce cudles son sus funciones
ni cudl va a ser su puesto

. Los -t}abéjaaélr'e_s _dél greé dé

produccién

no tienen

Anteriormente se

del

mencionéd que ‘a

trabajador

relacionada con

de

capacitacion

conocimiento certero de cuéles’ de capacitacién antes mencionadas
son los criterios para otorgar los

premios de puntualidad, Cémo se:

otorga la ayuda de despensa, y

cuiles son

se otorgan

los requisitos para:
otargar los préstamos de [a caja de
ahorro. Y qué tipo de descuantos'
sobre [as puertas:

plegables a los trabajadores

» El comedor con el que cuentan no

es adecuado segln comentarios:

de los trabajadores de planta. Ya

que mencionaron que se encuentra

sucio, y las instalaciones estin

deterioradas.

_ recorridos
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cucarachas

ASIGNACION DE PUESTOS Y
HORARIOS :

'

o El ascenso a otro puesto sélo es !
para el personal de planta, Capacitar a los supervisores y responsablesi
excluyendo a los subcontratados.'de é&rea en aspectos relacionados Ila!
Que aunque el que los contrata es | comunicacién, represidbn  y correccién  y!
»un mismo trabajador. La reaccién |reconocimiento i
f

., de estos es sobre la empresa no;

sobre este. iEspecfficamente se requiere capacitarlos: en!
‘e E! horario de los trabajadores de sistemas de estimulos y recompensas, y;
linea no es fijo. sistemas de ascensos y promociones, etc.

¢ No hay seguimiento de los efectos
que tienen la rotacién de horarios, 'Brindar capacitacién a los gerentes que?
O bien ne han estudiado los permita generar un desarrollo de la;
. efectos en el rendimiento de direccidn. (temas a tratar modelos de.;
trabajo. direccion, manejo del factor humano,!:
liderazgo y supervisién)

]
"Todo esto en direccién de constituir un
,programa de desarrollo organizacional

; "PERFIL SOCIAL DE LOS

;

!
——— -
| NECESIDADES DE CAPACITACION i
|

TRABAJADORES i
- —— - ;__._ N
'Datos sociodemogréficos: ;Para un desarrollo del facter humano es,

.necesario que la empresa brinde una;
El 88.4 % de los trabajadores son!capacitacién integral considerando que es:
hombres y el 62% tienen menos de’ una poblacién con estas caracteristicas
'35 afos. \ .
.E! 66% esta casado o en unién libre. | 1.-Para personal masculino joven que tiene’
‘un famifia en etapa inicial se debern.
.El 1.4 % no tiene estudios, el 24.6%jestablecer programas que brinden wun.
‘tiene solo estudios de primaria y uniperspectiva de desarrollo. Y prevengaf
'26.6% tienen estudios de secundaria jproblemas como el alcoholismo y la’
"El 53.6% tienen menos de 2 afios drogadiccidn. Ademas de tratar temas de
laborando en la empresa y un 46.4% 'atencién a la familia que mejore su.
tiene mas de tres afios -convivencia.
jUn 58% de la poblacién habitan en el!
estado de México. | ver graficas de La empresa al tratar temas sobre su familia'
5-10} +motivard al trabajador ya que este sentird.
_'que_la empresa no solo lo integra como un_
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recurso mds a su organizacion.

2.- Claro esta que la el personal femenino
joven deberd tenmer también oportunidades
de capacitacién, que le brinden Ila
oportunidad de proyeccién en el trabajo.
Aungue en este caso el personal femenino
es menor y se concentra en actividades
administrativas.

3.- Se debe brindar oportunidades de
educacién bésica a aquellos trabajadores
que no la tienen. Sobre todo si considera
que esta educacién tiene un impacto en la
vida de las familias ya que mas de la mitad
son casados.

Este tipo de capacitacién las manejamos
como capacitacién para el desarrollo este
tipo de capacitacibn comprende la
formacién integral de un individuo vy
contempla su formacién escolarizada, su
actitud y comportamiento en su ambito de
desenvolvimiento vy las actividades de
recreacion y esparcimiento.



Ambito familiar:

Considerando estas caracterfsticas se
recomienda a la empresa  brindar'

Un 8.7% mencioné tener un relacién . capacitacién para el desarrollo. Tratando'

regular con su familia

temas como: la familia, la salud y brindando:
-informacién sabre instituciones que atienden!

Ei valor de la responsabilidad y el problematica familiar. En general tratar.
estudio fueron los valores gque,temas para una mejor convivencia familiar.

(46%])

!
. . P ]
mencionaron les inculcé su familia! |
t '

‘Es importante destacar que estos factores;

La responsabilidad fue una cualidad:son relacionados con su actuar en el trabajo!
que aprecia su familia de ellos (42%) y que no necesariamente especifican algin:
y el ser agresivo(43%) como algo programa de capacitacién sino ayudan a!

que les critican

El 58% tiene un ingreso menor a los humanos.
$2000 mensuales. Y en e 55% de
las familias sélo una persona aporta

.el gasto familiar.

El 756% de las familias esta integrada.

hasta por 4 miembros

Los trabajadores reconocieron como; !
problema familiar (el 60.9%) el. :

‘tomar decisiones sobre [as polfticas vy
criterios para la administracion de recursos )

arr m————— e et

econdémico sin embargo un 66.7%

mencioné que tienen vivienda.

Comeo conclusién podemos decir que
.son familias nucleares y pequeiias.

De bajo nivel econémico

|
'
t
]
1

Antecedentes [aborales

Valorar la participacién como instructores

El 69.6% de los trabajadores ha,de los trabajadores con mas experiencia,

tenido mas de tres trabajos

.El 39.2% mencioné haber salido de
ellos por que lo despidieron a terminGjAdeméds de considerar que ‘la  los!

.l contrato.

‘para brindar cursos y asesorfa en el trabajo. |

+

,antecedentes  laborales dejan en el
| trabajador experiencias positivas y negativas§
, l
Capacitar para la formacién de sus propios;
instructores. !

Esto es necesario reflexionarlo como unj
-criterio de seleccién. Ya que el personal que
'ha pasado_por_una variedad de trabajo,
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Ambito laboral

Convivencia:

Actitud:

No se promueven actividades
recreativas, educativas, deportivas
o culturales. El 92.8% de los
trabajadores mencioné que Ia
empresa no promueve ninguna
actividad recreativa

La convivencia y comunicacién es
sélo por 4reas.

Marcado distanciamiento entre
trabajadores de planta y oficinas.
La relacidén con el supervisor turno
matutino y vespertino es agradable
y con el del turno nocturnoc es
problemética. ‘
Convivencia limitada fuera del
horario de trabajo. (46.4%)

‘Ver el mapa de relacidn laboral que
fue presentado a la empresa.

puede no ofrecer estabilidad laboral.

La capacitacibn en el
encaminada a desarrollar

trabajo. Estd’
habilidades v

mejorar actitudes de los trabajadores en la
labor que realizan. En ella se conjugan la
realizacién individual con la consecucién de
los objetivos de la institucién, por ello,

prevé que una persona

aprenda

una.

responsabilidad mediante su desempeiio real

La capacitacién en el trabajo va muy de la
mano con la capacitacién para el desarrolio
el primer punto donde se menciona que la
empresa no promueve ninguna actividad
recreativa educativa o deportiva toca dos.

perspectivas una que

el modelo

de

administracién del recurso humano., como
una necesidad de capacitacién para el

trabajo y otra lo que se

refiere a

la

capacitaciébn para el desarrollo vista desde

los trabajadores.

Para los siguientes puntos se sugiere:

Capacitar para una mejor comunicacién y

convivencia laboral

Realizar talleres para la resolucién de,

conflictos. Mediante la

valoracién

Y

-reconocimiento del cliente interno y externo, ,

Los trabajadores son accesibles.

Se detectd cierto grado de
conformismo. (55%])

No se otorgan reconocimientos
{econdmicos 78.3%, diplomas:
97.1%, premios 94.2%, etc.)
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e identificacibn de
coordinacién de éreas,

problemas

Fomentar el espiritu de equipo.

la:
1

Elaborar tallares de capacitacién por 4reas

de trabajo
positivas vy
integracién

que promusgvan
refuercen

actitudes
actitudes

qe

Capacitar a los supervisores en temas como



e No se comunican oportunamente liderazgo, integracion del personal vy
los cambios. comunicacion eficaz con sus empleados.

o No existe integracion de los
trabajadores a la empresa Capacitar a los directivos. Con la finalidad
{20.3%). El 53.6% menciond que de dotarlos de una visién de desarrollo
la empresa no motiva el desarrollo integral
de sus trabajadores. '

¢ No se consideran las ideas o
sugerencias de los trabajadores

PROBLEMAS DE LA CAPACITACIéN MISMA

» Sdlo se capacita para €l traba;o olvidandose de la capamtamén en el traba;o Yy
para el desarrollo.

e La induccidn no tiene impacto en el trabajo ya que un 50.7% de los trabajadores .
no conoce los objetivos de la empresa. Y el 13% no sabe la importancia que
tiene su trabajo '

+ La capacitacidn no se ha considerado como una forma de transmitir filosofia y
sentido de pertenencia

e Las acciones de capacitacién no han tenido buenos resultados. Seguln
comentarios en las platicas informales. Cuando se les pregunté si habfan tomado
algdn curso de capacitacién comentaron que “algo que se trataba de calidad”

No existe una Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento.

Otros aspectos observados en la empresa que no se habfan incluido en el
estudio.

-|NSTALACIONES i . e

o El 4rea de oficinas cumple con las condlctones lnd:spensables

¢« En la planta existe poca ventilacién, iluminacidn y limpieza. ( se requiere de
hébitos de limpieza en éreas de trabajo)

Existen flujos no adecuados para la produccién ya que las instalaciones de la

empresa estén divididas en dos locales que los separa una calle y el material se

transporta de un fado a otro

MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS

‘s No existe instruccion y segundad Capacltar al personal en medldas de
para que los trabajadores elaboren seguridad e higiene en el trabajo*
sus propias seguetas.

El mantenimiento es curativo y no

preventivo. ‘

SEGURIDAD E HIGIENE

¢ Las medidas de seguridad se limitan Capacitar al personal en medidas de
a algunos sefialamientos en caso de seguridad e higiene en el trabajo*
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incendio.

« No se proporciona equipo de.

seguridad siempre que se requiere.
‘s No hay equipo de seguridad de
reserva para quienes recién ingresan
a la empresa.
No se conoce a la Comisién Mixta de
‘Seguridad e Higiene, en caso de que
exista

*Esta informacién no se utilizé para la
elaboracidn del plan de capacitacién, solos
se le brindd a 'a empresa, ya que esta
contratd a un despacho privade para
trabajar este aspecto.

Una vez que se conocieron los problemas y las necesidades de los trabajadores

y la organizacién misma, se procedid a la elaboracién de un plan que atendiera

a las necesidades de capacitacion.
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5.5 PLAN DE CAPACITACION PARA LA EMPRESA

PROGRAMA DE ATENCION INICIAL
JUSTIFICACION

En la empresa son diversos los aspectos que repercuten en fa desempeiio de
los trabajadores; entre estos destacan: desconocimiento de los objetivos,
misién, politicas, etc., mala comunicacién entre todos los empteados, no hay
esplritu  de equipo, marcado distanciamiento entre todas las dreas,
desconocimiento de las prestaciones. En general esto se resume en desinterés

de los empleados y falta de se'ntido de pertenencia.

Estos aspectos se reflejan seriamente en la productividad y en el ambiente
laboral de la empresa, es por ello que se hace necesario emprender acciones
que involucren a todo el personal {contratados y subcontratados); para que con

ello se pueda tener un verdadero impacte en ¢l personal.

El plan de accién incluye diversas fases, con las que se pretende abordar las

problemética antes expuesta.

OBJETIVO GENERAL:

Implantar acciones que respondan a los problemas detectados en la Industria
del Plastico

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

s Conformar un comité que contemple todas la 4reas y los niveles de la

empresa

s Generar cambios que beneficien a la organizacién, a partir de los acuerdos

tomados por el comité.

137



» Promover la existencia de canales de comunicacidn adecuados entre todos
los miembros que conforman la empresa.

¢ Incidir en los trabajadores para que preserven su lugar de trabajo en éptimas
condiciones.

» Capacitar a la persona que se hard cargo de la seleccion de personal.

+ Proporcionar elementos que permitan a los supervisores y responsables de
drea tener un adecuado manejo de personal.

s Integrar a todos los trabajadores en los procesos que se siguen en [a

empresa.

ACTIVIDADES

I Actividades para todo el personal.

Realizar talleres con los 4 gerentes y representantes para el
i andlisis de los problemas encontradeos y la definicién de la
mision, objetivos, y politicas de la empresa.

i Dar a conocer a todo el personal que labora en la empresa, la
mision, objetivos, politicas y filosofla de la empresa, ya que la
mayor parte de los trabajadores desconocen estos aspectos, lo
que repercute en su falta de integracidn.

» En primera instancia el director de la empresa entregara a
todo el personal el Manual de Bienvenida, para lo cual se
hard una pequeiia ceremonia en la que deberan participar
trabajadores y directivos.

Los responsables de 4rea deben hablar con todas las
personas a su cargo acerca de los objetivos que [a empresa
persigue, cuéles serdn sus beneficios y explicarles a grandes
rasgos lo que cada uno debe hacer para cooperar en esto,
{Previo a esto se tendrd una platica con cada responsable de
drea). Ademés deberdn hacer énfasis en las politicas que
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1 rigen la empresa.
o El &rea administrativa se encargari de poner un cuadre con
‘  la misién y otro con la filosoffa de la empresa; estos cuadros
deben ser llamativos y estar a la vista de todo el personal
ademds de que se les tiene que dar mantenimiento
. constante.

 Una de las papeletas que se incluyen en el pago semanal,
: debera referirse a la misién, otra a las polfticas y por altimo a

los valores.

{Nota: estos aspectos se reforzardn cuando se trabaje con los
% grupos)

Todos estos aspectos pueden ser trabajados en 6 dias, durante
tres horas diarias. Exceptuando las notas del pago, ya que se
hara durante tres semanas.

I g
INFORMAC!ION AL PERSONAL SOBRE LOS PROCESOS DE LA

EMPRESA

Es necesario que los trabajadores estén familiarizados con las
d actividades que se realizan en cada una de las é4reas que
f conforma Industrias del pléstico, con lo que tendran
kY conocimiento claro de todo lo que se tiene que hacer para que
A un producto llegue a su duefio.

{ e Se formardn pequefias comisiones, que hardn un recorrido
por todos los departamentos, en donde una persona de cada
area dard una pequena explicacién de lo que se hace, cual
es la funcién que representa para la empresa y los
obsticulos que se encuentran. En esta etapa se iniciard un
proceso de identificacién entre todo el personal.

Todos estos aspectos pueden ser trabajados en 6 dias, durante
‘ tres horas diarias.
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Estos aspectos repercutirdn en ila identificacion de los trabajadores con la
empresa, en el sentido de pertenencia y en el conocimiento de todas las

personas gue laboran en la compahia.
Il. Actividades dirigidas a supervisores y responsables de drea:
Cuando se desean emprender cambios en upa organizacidn, no solamente

deben hacerse con los trabajadores, por el contrario, para que tengan impacto,

estos deben empezar desde los niveles directivos e ir descendiendo,

SUPERVISORES Y RESPONSABLES DE AREA |

Es necesario identificar lineas de accion que permitan poner en
prictica, aspectos que se visualicen en diversas pliticas vy
reuniones.

d Se realizardn platicas en las que se abarcarén diversos aspectos
k entre los que destacan:

Comunicacién

Delegar Autoridad
Empleados problema
Reprensidn y correccién
Reconocimiento

g Mas que ser sesiones meramente informativas, serdn
™ participativas y permitirdn ver ejemplos claros para encontrar
alternativas adecuadas para dirigir al personal a su cargo.

En cada una de las sesiones se manejardn dindmicas de
& organizacion, planificacién, convivencia, etc.

Ademds se tendrdn platicas informales con cada responsable
 de &rea, a fin de detectar posibles fallas que tengan y poder
encontrar lineas de accién que permitan atacar esto.
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Las platicas se llevardn a cabo durante 6 semanas, se
7+ efectuardn los Lunes a las 10:00 AM y otro grupo a las 5:00
* . PM cada sesién durara una hora.

lil. Actividades dirigidas a todo el perscnal de planta { Operadores extrusién,

armado, mezclado, molino, armado standard.

PERSONAL DE PLANTA

) Es necesario que el personal que labora en estas &reas conozca
aspectos relacionados con la empresa y otros que les permitan
§ mejorar su desempefio.

M * Se dialogard con las personas que laboran en la empresa
bajo contrato y explicardn las prestaciones que tienen y
como se maneja cada una de ellas. Ademdés reforzardn la
importancia que tiene el Manual de Bienvenida, ya que en el
se explican diversos aspectos.

» Se realizardn platicas con cada unc de los grupos
conformados, se abordarén temas como:

Convivencia

Comunicacién

Clientes

Compromiso de entregar las cosas a tiempo

Desarrollo Personal

Limpieza

', R El dltimo aspecto serd reforzado con un procesc de
gl sensibilizacién que se hard con el personal en su 4rea de trabajo

§ Estas platicas pretenden invitar a cada uno de los trabajadores
{ a que reflexionen acerca de la actitud que tiene ante el trabajo,
d ademas de que se sientan integrados a la empresa y que
¢ expresen abiertamente sus ideas o sugerencias para el trabajo.
¢ En cada una de las sesiones se realizar4n dindmicas para
integrar al personal y promover la participacién de éstos.

: Las sesiongs se hardn semanalmente y tendran una duracién de
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%! una hora, seran los miércoles de 9:30 a 10:30 y de 10:30 a
: 11:30; los grupo de la tarde seradn de 2:00 a 3:00 y de 3:00 a
. 4:00 PM.

V. Actividad dirigida a vendedores

5-
VENDEDORES

Es necesaric que los vendedores lleguen a acuerdos con el 4rea
de produccion y con trafico y embarques, para evitar
conflictos.

Se tendrd una sesién con todos los vendedores de la
empresa en la que hablardn sobre la comunicacién con el
cliente y ademés daran pequefios tips para tratar al personal.
Se hardn dos sesiones con vendedores y tres personas de
planta, para negociar la manera en que se evita que los
pedidos se entreguen después de tiempo y atacar o prevenir
la existencia de conflictos personales.

Se hard una sesién con una persona de trafico y embarques,
una de almacén y tres de ventas, para llegar acuerdos
comunes que permitan a los vendedores conocer cudl es el
material en existencia que pueden ofrecer a los clientes.

; Esta labor durard cuatro semanas y cada sesidn tendrd una
duracién de una hora y se haré los viernes a las 9:30 AM.
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V. Actividad dirigida a personas del drea administrativa

Este grupo estard conformado por tres personas de! érea administrativa.

-B-
_PERSONAL ADMINISTRATIVO

La seleccién de personal constituye un aspecto fundamental de
cualquier empresa, debe hacerse de la mejor manera para
encontrar a la persona idénea que ocupard el puesto; es por
ello que se capacitara a tres personas del drea administrativa, a

sobre la manera en que se debe seleccionar al personal, se les
brindaran pardmetros, lineas de accién e instrumentos.{como
son gufas de entrevista, cuestionarios, cédulas, ete,
instrumentos que recaben informacién del aspirante al puesto y
se de una mejor seleccién).

El curso tendrd una duracién de seis horas y serd impartido
semanalmente, los dias Jueves de 5:00 PM a 6:00 PM.

.
~ EDUCACION SOCIAL

Lf; La educacién social constituye un aspecto fundamental en el
' desarrollo de los individuos tanto en su casa como en el
. trabajo. Por lo tanto el programa incluird estos aspectos.

! Se daran platicas acerca de aspectos relacionados con:

; » Educacién para la Salud
Familia
Instituciones de atencién
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Se formardn grupos que incluyan al personal que labora en la
industria {contratados y subcontratados) a fin de contribuir a la
educacion social de os trabajadores, propiciar la integracidn y
las relaciones humanas.

Esta labor durard cinco semanas los dias Lunes y miércoles. de
#9:00 a 12:00 y de 4:00 a 6:00 PM a fin de cubrir el tiempo
para cada grupo cuya sesién tendrd una duracién de una hora.

Después de esta primera propuesta de trabajo se vio la necesidad de realizar
talleres por grupos de trabajo por esto se planted un segundo programa de

capacitacién que reforzara los aspectos ya trabajados.

2do PROGRAMA DE CAPACITACION (REFORZAMIENTO)

JUSTIFICACION

Con objeto de dar continuidad a las acciones que se han implantado en
Industrias del plastico es necesario desarrollar actividades que permitan
fortalecer el clima organizacional, el sentido de pertenencia y el crecimiento
personal y profesional de cada uno de los integrantes de la organizacién; todo
ello en favor de su desempefic laboral lo que se propone mediante de la

capacitacién.

OBJETIVO GENERAL
Fortalecer las acciones que se han implantado e incidir en algunos problemas

gue han afectado a la organizacién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Fomentar canales de comunicacidn adecuados

* Mejorar el nivel educativo de los trabajadores
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o Lograr ia participacién activa y propositiva de los empleados

s Atender los problemas existentes entre ventas-produccitn-trafico  y
embarques.

« Establecer reuniones de trabajadores con supervisores

EJE DE ACCION

Para cumplir con los objetivos establecidos; este programa estara dividido en 5

proyectos:

1. Talleres para gerentes

2. Talleres: personal administrativo- choferes e instaladores

3. Talleres: Trabajadores de planta, supervisores y responsables de 4rea

4, Resolucion de conflictos entre las areas de: ventas-produccién-tréfico y
embarques

b. Educacién para el personal que no cuenta con estudios de primaria y/o
secundaria

6. Establecimiento de reuniones periddicas de supervisores con trabajadores y

entre responsables de érea.

Los proyectos se irdn implementando simultaneamente; es decir, no es

necesario que concluya uno para iniciar con otro.

 PROYECTO NO. 1 TALLERES: PARA GERENTES
o elementos

que permitan generar un

desarrollo de [a direccidn
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Talleres:

: Informacién sobre maestrias en administracién vy

: finanzas ventas
" Modelos de Direccion

Manejo del factor humano

# |iderazgo y supervisién

% Es necesario que todas las personas que sean
convocadas, asistan a las sesiones de trabajo,

+ ademds de que es indispensable que se proporcione

% Los talleres serdn implementados gquincenalmente;
£ sin embargo el dfa y la hora serdn determinado por

: el personal, a fin de no obstaculizar sus labores.

PROYECTO NO. 2 TALLERES: PERSONAL ADMINISTRATIVO, CHOFERES E
INSTALADORES ) | )
Fomentar actitudes positivas que favorezcan el

desempeiio laboral, tanto del personal administrativo

como de choferes e instaladores.
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Li Talleres para el personal administrativo
-3 Capacitacién para el desarrolfo:

H ¢« Convivencia familiar y laboral

+ Desarrollo personal

§ ¢ La importancia de estar preparados

¢ Garantfas individuales

Capacitacion en el trabajo:

+» Comunicacién

¢ Clientes

Talleres para los choferes e instaladores
3 Capacitacién en el frabajo:

» Importancia de la comunicacidn

» Clientes {entregar las cosas a tiempo)

] . Limpieza

« Conflicto

s Convivencia laboral

» Reglamento de trdnsito

Es necesario que las personas gue sean convocadas,

asistan a las sesiones.

Los talleres serdn quincenalmente; sin embargo el dia
y la hora serén determinado por los gerentes, a fin de

no obstaculizar sus labores.
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PROYECTO NO. 3 TALLERES; TRABAJADORES DE PLANTA,
SUPERVISORES Y RESPONSABLES DE AREA

i Propiciar condiciones favorables para mejorar el ambiente

Superviscres y responsables de area
Capacitacién en el trabajo:
M+ Politicas de ascenso

Integracion de personal y liderazgo
¢ Atencién de quejas y demandas
» Formas de propiciar la innovacién

¢ Comunicacién eficaz con los empleados

Trabajadores de planta

1 Capacitacion para el desarrolio

« Prevencién y atencidn del alccholismo

s Prevencién y atencién del tabaquismo y drogas
+ La importanc.ia de estar preparados

# QGarantfas individuales

_ Capacitacién en ef trabajo:
« Limpieza en las dreas de trabajo
+ Responsabilidad en el trabajo

e Hacer las cosas con optimismo

. ajustard a las condiciones de cada area de trabajo y serdn

impartidos mensualmente.
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PROYECTO NO. 4 RESOLUCION DE CONFLICTOS: VENTAS-PRODUCCION-
' TRAFICO Y EMBARQUES

¥ Los resales las 4reas de ventas, produccién y trafico
y embarques, han tenido algunos problemas de comunicacifn,
;3 mismos que han repercutido en los tiempos de entrega y en la

calidad del servicio al cliente.

. Este proyecto pretende que estds dreas de la empresa;
- puedan coordinar adecuadamente sus esfuerzos evitando

- conflictos y problemas personales:

Se busca que se lleguen a acuerdos en cuanto a vinculacién,
comunicacién e integracién: de manera que no afecte en la

atencién y servicio al cliente.

entas, tréfico y embarques, y produccién

Primera reunion:

: » Valorar clientes internos y externos

s Identificar problemas que acarrea la falta de coordinacién
adecuada:

Reconocer los problemas a los que se enfrentan los
responsables de las otras dreas

. Segunda reunién:

Establecer pardmetros que propicien una adecuada
comunicacién entre las dreas

- Tercera reunion:

» Fomentar el espfritu de equipo y eliminar obstaculos para la
: interrelacién de las dreas

Cuarta reunién:

, Valorar la ética de trabajo con la que cada quien se

conduce. “Etica y misién de la empresa”
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Reunidn mensual:
* Se establecerd una reunién mensual entre estas areas a fin
de evaluar {a coordinacién que estdn teniendo y corregir

oportunamente las fallas que se presenten,

En cada una de las reuniones se dard una plédtica; se hars de
manera dindmica pues se irdn estableciendo acuerdos entre
las partes, para organizar eficientemente el trabajo.

Se realizardn reuniones durante cuatro semanas consecutivas;

posteriormente se implementarin reuniones mensuales.

Para que se alcancen los objetivos que este proyecto
g persigue, es necesario que los 3 participantes acudan a todas
las sesiones, y que la direccidn apoye los acuerdos a los que

se lleguen,

Los alcances de este proyecto serdn valorados de acuerdo a la
disminucién de conflictos personales entre los responsables
W de drea, la vinculacién entre departamentos y mejoras en el

! servicio al cliente

PROYECTO NO. 5 EDUCACION BASICA PARA EL PERSONAL

| La educacién se define etimolégicamente como Ia accién y

W efecto de educar; y educar significa dirigir, encaminar,
8 adoctrinar; la educacién se sintetiza en desarrollar o
. j proporcionar las facultades intelectuales y morales al
Y individuo, por medio de preceptos, ejercicios, ejemplos, etc.
¥ Pedagdgicamente 1a educacién es un proceso mediante el cual

se transmiten valores, costumbres, ideologias, etc.
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Por lo tanto, ante estas definiciones de puede decir que la
educacién va a determinar muchos elementos de la
- personalidad que finalmente repercuten en el ambiente en el
" cual el individuo labora. En Industrias del plastico, se detectd
que el nivel educativo de los trabajadores es muy bajo; por
‘ello es necesario llevar a cabo actividades que permitan
elevarlo.

g Elevar el nivel educativo de los trabajadores de Industrias del

£ plastico que no cuentan con educacién bésica.

"Vincular a Industrias del plastico con el Instituto Nacional de
_Educacidn para Adultos a fin de impartir cursos de educacién
- bésica para el personal

PROYECTO NO. 6 REUNIONES DE TRABAJO

>7 Las reuniones de trabajo entre el personal de una
i
. empresa, permiten que se valoren los resultados y

alcances que se han obtenido; asi como las

. En Industrias de Plastico, no existe una politica que
conlleve a las reuniones periddicas entre jefes y

subordinados ni entre responsables de 4rea, lo que ha
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4 generado distanciamiento asi como la creacién de
E intereses distantes a los de la organizacidén; por ello es
necesario que se encaminen acciones a fin de que el
{ personal se reGna constantemente a supervisar las

abores que se realizan.

Organizar acciones para establecer juntas periddicas

R cntre el personal que labora en Industrias de pldstico.

B Se realizard una sesion de trabajo en ia que los
 responsables de drea valorardn la importancia de
3 realizar juntas con su personal y con los responsables
de otras dreas; ademas se establecerin los pardmetros
que serdn tratados en cada reunién.

# Es necesario que participen todos los responsables de
4rea y que exista un espacio adecuado para la

realizacién de juntas.

Nota: para disefio de estos programas se conté con la valiesa colaboracién de

Verénica Malpica Valencia, Maricela Aboytes Perete, y Eunlce Garcia Zifiiga.

Gula propuesta para llevar a cabo la evaluacién de resultados

1.-Objetivo de la evaluacién

Es importante que se defina el objetivo principal
de la evaluacién en lo que a capacitacién se
refiere se recomienda que el objetivo rector sea
el poder mejorar programas futuros, sin dejar de
lado el detectar inconsistencias, y mejorar

procesos de la capacitacidn
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2.- Enfoque evaluativo

Para esto es recomendable que se utilice un
enfoque integral es decir que contemple lo

cualitativo y cuantitativo de tos resultados

3.- Tipo de evaluacién

El tipo de evaluacidn que en este caso se
propone es la evaluacién Expost. Es decir

posterior a la implantacién de! programa.

4.- Focos de evaluacion

En lo que respecta a la evaluacién de la
capacitacién se propone sefalar como focos de

evaluacidn el proceso y los resultados obtenidos

5.- Modalidad de evaluacion

La modalidad de evaluacion esta relacionada
con la procedencia de los evaluadores, Esta

puede ser externa, interna o mixta.

G.-Actores a considerar

Técnicos, beneficiarios y/o funcionarios Los
técnicos son aqusllos que planearon el proceso
de capacitacién incluyendo los capacitadores,
los beneficiarios son los trabajadores y los
funcionarios en este caso serian los duefios de

la empresa y/o gerente general.

7.-Definicién de técnicas e

instrumentos de evaluacién

Definir si la evaluacién se llevard a través de

encuestas, entrevistas o talleres participativos.

Estos pasos se deben definir de manera integral, sin dejar de la lado los

indicadores y/o criterios que se establezcan para la evaluacién
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CONCLUSIONES y SUGERENCIAS
Conclusiones generales:

< lLa capacitacién es indispensable para el adecuado desempefic de
organizacién, vya que cualquier desarrollo organizacional se basa

necesariamente en la capacitacién de los entes dindmicos de la empresa.

= La capacitacion se sustenta en una filosofia que rescata el valor del ser
humano dentro de la empresa y que responde a una manera de pensar y
entender el medio ambiente social, laboral y familiar en el que este se

desenvuelve.

Los tres tipos de capacitacién tanto para el trabajo, como en el trabajo, y para
el desarrollo se complementan y son fundamentales para el funcionamiento
éptimo y productivo de la empresa y de los trabajadores. Ademéas abren

perspectivas de desarrollo a los individuos y a la organizacién

=) La capacitacién contempla 4 funciones: la deteccién de las necesidades, la
planeacién, la ejecuciéon, y la evaluacion, De estas funciones se le da una
mayor importancia a la deteccién de necesidades. Por tanto esta funcién debe

contar con una metodologfa concreta, fiable e integral

= Se sugiere que [os perfiles de los trabajadores sean considerados para la
administracién del personal en las empresas, para el disefio de politicas de
contratacién, de planes de capacitacidn y programas de asistencia al

trabajador.
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< La experiencia de trabajo en este caso nos brinda elementos metodolbgicos

para realizar un estudio del perfil sociolaboral de los trabajadores

= Para la Realizacién de un perfil es necesario dominar la técnica de la

entrevista y la observacién.

=» Estos perfiles de los empleados se pueden ofrecer en consultorfas privadas

Conclusiones del estudio de caso:

<> La capacitacién en las empresas mexicanas se debe considerar con un
perspectiva mas amplia, es decir una visién integral que estudie los aspectos
socioculturales de los sujetos y de la organizacidn. Ya que esto también

permite la consolidacién de los grupos de trabajo.

< La ley en materia de capacitacion brinda un marco normativo para la
implantacién de programas de capacitacidén, sin embargo no se ha considerado

con seriedad.

< los problemas que se viven en las empresas mexicanas como son: [a crisis
econdmica, la falta de mano de obra calificada, las deficientes estructuras
organizativas etc. exigen cambiar la percepcién de los empresarios, sobre la

administracién de personal y la capacitacién

= Los problemas de este estudio de caso reflejan la falta de organizacién en la

estructura administrativa de un empresa mediana familiar y mexicana.
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=> Es necesario conocer el Perfil sociolaboral los trabajadores para emprender
cualquier accién, ya gue muchas veces los programas no funcionan por que no
son adecuados o idéneos para la cultura de los trabajadores, para su forma de

vida, de aprender, etc.

= Podemos concluir que el perfilsociclaboral nos sefiala una relacidén estrecha

entre:

o Factores sociales Factores administrativos

‘0 Nivel educativo, familia, relaciones 0 Aspectos de la organizacién, y estilos
humanas. de liderazgo.

—_——— N

Conclusiones del perfil sociolaboral las necesidades de capacitacién:

=2 El Perfil Sociolaboral hace referencia a la descripcidn sistematica de las
caracteristicas de los individuos que conforman una empresa, orientada sobre
las interacciones que inciden dentro de las relaciones laborales y aspectos que

integran la estructura social de la misma.

= Uno de los problemas detectados fue la deficiente comunicacién entre las
personas que conforman la empresa, para la resolucidn de esto se propone
como primera instancia 1a realizacién de un Estudio especifico de la situacién
problema, que brinde una perspectiva sobre la comunicacién existente en la

organizacion.

=> En este caso la falta de sentido de pertenencia, y los problemas de

comunicacién de los trabajadores reflejan la necesidad de recibir capacitacién

<> Las necesidades de capacitacién para el trabajo condicionan las necesidades

en el trabajo y estas a su vez pueden estar relacionadas con las necesidades de
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capacitacién para el desarrollo. Es decir los tres tipos de capacitacién pueden

estar relacionados
< Para el disefic de un plan de capacitacibn se sugiere considerar las

caracterfsticas de la estructura organizacional de la empresa, de los

trabajadores y el &mbito laboral.
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PERFIL SQOCIOLABORAL

|. DATOS GENERALES

NOMEBRE

2. SEXO (F} (M}
4. ESTADO CIVIL

5. DOMICILIO

Apellido Paterno Materno Nombre
3. EDAD
Calle Nimero Colonia

Delegacion o Estado

6. FECHA DE NACIMIENTO

Cédigo Postal

Dia

7. ESCOLARIDAD

Mes

Puesto

Teléfono

9. ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA

l




Ii. RELACIONES FAMILIARES

10. ;Como es la relacidbn con su
familia?y

Buena (1)

Regular (2}

Mala (3)

11. ;Los miembros de su familia tienen
alguna hora fija de llegada a casa?

(1)

{2)

Si
No

12. ;Existen en su familia horarios para
desayunar, comer y/o cenar?

(1)

(2}

Si
No

13, ;Qué cualidad suya es mds apreciada
por su familia?

14, ;Qué le critica la familia de su
caracter?

15 ;Qué wvalor importante le inculcd su
familia que le gustaria trasmitir a sus hijos?

16. ;Cuéles considera que son los
principales problemas en su familia?

Conyugales (Y
Econ&micos (2}

Vivienda (3}
Trabajo 4}
Salud (5}
Comunicacién {6}
Legales {7}
Otros (8}




il ESTRUCTURA FAMILIAR




IV. SITUACION ECONOMICA ANTECEDENTES LABORALES.

18. ;Cuéntas personas de su familia
trabajan incluyéndose usted?

) [T (1)
2 ernennes {2)
K I {3}
R {4)
Otro

19. ;Cuéntas de su familia aportan al gasto
familiar?

) [ 1)
2 rerienarens (2}
I IO (3}
T R {4)
Otro

20. ;Cuél es el ingreso mensual de su
familia?

21.Su casaes .

Propia {1}
Rentada {2}
Prestada (3}
interés social{4)

22. ;Cuéntos trabajos ha tenido?

) I {1}
2 eirrnnen {2)
b S (3}
T R (4)
|- (5)
Otro

23. ;Por qué se ha salido de ellos?

Tenia otra opcidn (1)
Término de contrato (2)
No le gustaba (3}
Lo despidieron (4
Cierre de empresa (5

24. ;C6mo ha sido su relacién con los
compafiergs de trabajo?

Agradable (1)
Indiferente (2}
Desagradable (3)
Problemdtica {4)




V. COMUNICACION Y AMBIENTE LABORAL

25. ;Cémo es el trato de usted hacia
sus companeros?

Agradable {1)
Indiferente (2)
Desagradable (3}
Problemética (4)
Cordial (5)
Respetuoso (6)

26. ;Cémo prefiere trabajar?

En equipa (1)
En pareja  (2)
Solo (3)
¢Por qué?

27. La empresa promueve actividades

Deportivas ..occvececrsrncnencnens (n
Recreativas .ocvvvrvvieiienrcrenes (2)
Comidas familiares .....coc.oveee (3)

Concursos {pintura, cuento etc.} {4)
Otro ;Cuél?

28. ;Considera que la empresa estimula y
motiva el desarrollo y progrese.de sus
trabajadores?

S
No

(1}
{2} ;Por qué?

29. ;Que tipo de reconocimientos son
los que otorgan en la empresa?

Econdmico (1)

Dias de descanso (2}

Felicitaciones {3}
Diplomas (4}
Premios {5)

30.; En la empresa se pueden expresar las
ideas o sugerencias con libertad?

Si
No

(1)
{2} ;Por qué?

31. ;Se dan a conocer oportunamente
los cambios, acciones y metas a
seguir dentro de la empresa?

32. ;Convive usted con sus compaiieros,
después de las horas de trabajo?

Si (1)
Sf {1 No  {2) ;De qué manera?
No {2}
33. ;Conoce los objetivos de la]34. Conocer la importancia de su trabajo?
empresa?
Si (1)
Si (n No (2} ;Cual es?
No (2)




35. Se siente integrado a la empresa?

Si (1)
No (2) ;De qué manera ?

36 Considera que la empresa debe poner mas
atencidn a:

Personal {n
Cliente {2}
Prestaciones (3}
Capacitacién {4}
Organizacion {5}
Instalaciones ()
Todo (7)
Otro (8)

37.;Cudles cree que son sus
habilidades?

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES




-

CUESTIONARIO DE CAPACITACION.

QBJETIVO : Recopilar informacion referente a las necesidades de capacitacién.

NOMBRE :

Apellido paterno

DEPARTAMENTOG :

Apeltido materno

Nombre(s)

1. ;Cuéndo a algin compafero se le
presenta algdn problema. usted :

{1}

Acude a ayudarle

Le avisa al supervisor {(2)
No le da importancia {3)
Prefiere no intervenir 4

2. Cuando la empresa organiza un curso ©
programa de capacitacién, usted

Prefiere no asistir {1)

Cree que no le necesita (2)
Acude con gusto (3)
Asiste por compromiso (4}

3. Cuando se le encomienda un trabajo
usted procura tenerio :

Con anticipacidn (N
Para el dia que se lo soliciten {2}
Dos o tres dias después de la fecha
indicada (3
Lo deja para el fin de semana (4)

4. Cuando tiene mucho trabajo, usted :

Realiza primero lo més importante {1}
Pide a algtn companero que lo auxilie (2)
Hace el trabajo que puede y deja lo otro (3)
Distribuye el trabajo segun el tiempo {4}

5. (Qué actividades de su trabajo realiza
mas facilmente?

6. (Cuales actividades de su trabajo se le
dificultan?

2. 2.

3 3.

7. iConsidera que la capacitacién es]8. ; Estaria dispuesto a participar en un curso
importante para el desarrollo del] o programa de capacitacion?
personal?

Sf{1) No {2) Si (1) No {2)




9. ;Qué conocimientos, destrezas o]
habilidades cree que le hacen falta?

1.

2.

3.

10. ;Qué le gustaria recibir de la empresa?

Oportunidades {1}
Reconocimientos (2)
Desarrolto de personal (3}
Capacitacién (4)
Mejores condiciones de trabajo (5}
Incentivos (6}

Otro jcual?

11. jLos conocimientos sobre su puesto son
suficientes?

Si (1) No (2)

12. ;Le gustaba su trabajo?

Si{1) No (2}

13. ;Cudndo realiza una actividad, usted

- Sigue las instrucciones al pie de la letra (1}

Varia o combina sus ideas que tenga ({2)
Utiliza sus propios procedimientos (3)

realiza cuandc ha
trabajo que se e

14. ;Qué actividad
terminado el
encomendad?

Espera a que le asignen otro trabajo (1)

Informa a su supervisor (2)
Toma la iniciativa para realizar un nuevo
trabajo (3)
Le ayuda a sus compafieros (4)
Nada (5)
Otro

15.Le agrada que sus compaieros,fl6.be gustarfa indicarle a otros

supervisor o jefe le revisen su trabajo? trabajadores qué y cdmo hacer las
cosas?

Si, asi debe ser {1)

No, es muy molesto (2) Si (1} No (2} Tal vez

Algunas veces (3) (3)

Es igual (4)

Otro




17. Cuando algo de su trabajo no sale como

lo esperaba, ;Cual es su reaccién?

Oculta los resultados (1}
Niega su responsabilidad (2}

Busca pretextos (3)
Culpa a otro G
Ninguna {5)

18. ;Qué espera de la vida?

Logra lo que se propone
Sacar adelante a su familia
Tener un negocio prepio
Ya no trabajar

Nada

Otro

{1}
{2}
{3}
{4)
{5)

19. ;Cémo se ve usted en un par de afos?

Con un futuro brillante

{1)

JCon un puesto seguro, para toda la vida (2)

Sin trabajo y con graves problemas

{3

Descansando de la trayectoria de su vida (4)

Otro




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

INSTRUCCIONES GENERALES

sLlenar un formato por cada comisién mixta que exista en la empresa.

s/ lenar a méquina o con letra de molde.

sl os espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS.
sLlenar ¢l formato y conservarlo en los registros internos de la empresa.

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

« Nombre o razdn social.

+ Registro Federal de Contribuyentes.

s Registro patronal del IMSS.
Domicilio.

* Actividad especifica o giro.

e Nimero de trabajadores de la
empresa.

s Tipo de contrato.

DATOS DE LA COMISION MIXTA DE

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Nuimero de establecimientos en que
rige la comisidn mixta.

Cuando se trate de mas de un
establecimiento, indicar en el reverso
de la forma los siguientes datos:
*Namero consecutivo..

*Domicilio. por cada uno de las
ubicaciones de los establecimientos.
*Registro federal de contribuyentes.
*Registro patronal del IMSS.

Niimero de integrantes.

Fecha de constitucién

AUTENTIFICACION

Nombre vy firma del patrén o
representante legal de la empresa
Lugar y fecha de elaboracién del
informe




FORMATO DC-2. PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INSTRUCCIONES GENERALES

Llenar a maquina o con letra de molde.

Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS.
Entregar el formato a la autoridad laboral solamente en original.

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razén social de |a empresa
RFC

Registro patronal del IMSS.

Domicilio

Actividad especifica o giro.

Numero de trabajadores de la empresa.
Tipo de contrato.

Fecha de cefebracidn o revisidn
Contrato Colectivo o Contrato Ley.

INFORMACION SOBRE EL PLAN Y LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

Objetivos del plan de capacitacién.

Modalidad da la capacitacidn,

CARACTERISTICAS DEL PLAN

Numero de establecimientos en los que
rige el plan.

Domicilio.

R. F. C.

Registro patronal del IMSS.

Nimero de etapas del plan.

Periodo de vigencia del plan.

AUTENTIFICACION

Nombre vy

firma del patdn o

representante legal de la empresa
Lugar y fecha de elaboracién del informe




FORMATO DC-2B. SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA GENERAL DE

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INSTRUCCIONES GENERALES

Llenar a maquina o con letra de molde.

Los espacios sombreados son para uso exclusivo de [a STPS.
Entregar el formato a la autoridad laboral solamente en original.

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

« Nombre o razén social de la
asociacién empresarial.

+« Domicilio.

* Nombre del sistema general.

DESCRIPCION DE LOS PROGRAMAS
GENERALES DEL SISTEMA

e Hoja __ de __ . Indicar en el
primer espacic el ndmero
consecutivo de la hoja y en el
segundo espacic el nlmero
total de hojas de que consta la
solicitud presentada.

» Nombre del programa.

e Contenido temdtico.

AUTENTIFICACION

Representante  [egal de la
asociacidn empresarial.

Lugar y fecha de elaboracién de la
solicitud.




FORMATO DC-3. CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

INSTRUCCIONES GENERALES

sllenar a maquina o con letra de molde.

*Deberd entregarse el original al trabajador dentre de los veinte dias hébiles
siguientes al término del curso de capacitacién y adiestramiento.
sLa empresa o patrén deberd conservar copia solamente de las constancias

relacionadas en la dltima lista de constancias de habilidades laborales
presentada ante la STPS mediante el formato DC-4.
DATQS DEL TRABAJADOR +« Nombre.
» Registro Federal de
Contribuyentes.
» Puesto.
DATOS DE LA EMPRESA + Nombre o razén social.
¢ Registro Federal de

Contribuyentes.

Registro patronal del IMSS.

Actividad especifica o giro.

DATOS DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

4

Nombre del pragrama o curso.

Duracién en horas.
Periodo de ejecucién.

Nombre del agente capacitador.

Nombre y firma del instructor.

AUTENTIFICACION

La solicitud debe estar firmada de
manera autégrafa, por
representante de los trabajadores vy
el patrén o representante legal de
la empresa.

el




FORMATO DC-4. LISTA DE CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

INSTRUCCIONES GENERALES

eLlenar a maquina o con letra de molde.

sLos espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS.

sEntregar el formato origina!l a la autoridad laboral. Soclamente debera asentarse la
firma en la Gltima hoja que se presente.

*la empresa solamente deberd conservar copia de las constancias relaciochadas
en la dltima lista presentada a la autoridad laberal.

*Para la presentacién por medios magnéticos, requisitar el formato DC-4 con los
datos generales y nombre y firma del patrén o representante legal, anexando un
archive en cédigo ASCI interlineado que contenga la informacidn requerida de los
trabajadores a los que les fueron expedidas las constancias de habilidades
laborales, en un diskette de 3.5 pulgadas

+ Nombre o razén social.

DATOS DE LA EMPRESA » Registro Federal de
Contribuyentes..

Registro patronal del iMSS.
Actividad especifica o giro.

Nombre del trabajador.

Numero de constancias expedidas
al trabajador.

.« & 0 9

La solicitud debe estar firmada de
AUTENTIFICACION manera autdgrafa, por el patrén o
representante legal de la empresa
Lugar vy fecha de elaboracion del
informe.




FORMATOQ DC-5. SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR
EXTERNO

INSTRUCCIONES GENERALES

sllenar a maquina o con letra de molde.

sLos espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS.

*Entregar el formato a la autoridad laboral, solamente en original.

sAnexar los siguientes documentos:

*En el caso de instituciones, escuelas u organismos especializados de
capacitacién, anexar copia fotostatica del acta constitutiva que sefiale en su
objeto social el relativo a 1a capacitacidn de recursos humanos.

*En el caso de instructores independientes, copias de documentos que acrediten
los conocimientos técnicos en los temas de instruccién y de dos fotografias
tamario infantil.

» Nombre o razén social.

+ Registro Federal de Contribuyentes.
DATOS GENERALES DEL [« Registro patronal del IMSS.
SOLICITANTE ¢ Domicilio.

s [ndicar en el primer espacio el nimero
consecutive de la hoja y en el segundo
espacio el nidmero total de hojas de que

PROGRAMAS O CURSOS QUE consta la solicitud presentada.
REGISTRA ) + Nombre del programa o curso.
¢ Temas principales.
¢ Duracidén.

Esta seccién solamente debe llenarse en el
caso de institucién capacitadora.

s Anotar un nimero progresivo para cada
PLANTILLA DE INSTRUCTORES uno de fos instructores

Nombre del instructor.

Registro Federal de Contribuyentes,
Especialidad.

Nombre vy firma del solicitante o
AUTENTIFICACION representante legal.
Lugar vy fecha de elaboracién de la solicitud.




ESTUDIO SOCIO - LABORAL

I. DATOS GENERALES

NOMBRE: Estrada Trejo Fernando

Sexo: M

Edad: 25

Estado civil: Casado

Domicilio: Calle Jalapa Nam. 19, colonia Ampliacién Tultepec:

Municipio Ecatepec

Fecha de nacimiento: 27 de junio de 1970.

Lugar de nacimiento: Puebla, Puebla
Escolaridad: 3° semestre de la licenciatura en ingenierfa mecénica

Puesto: Operador de tinea
Antigledad en al empresa: 2 _afos.

II.- ESTRUCTURA FAMILIAR

NOMERE EDAD |[PARENTESC |[OCUPACIO [SUELD |{ESCOLARID | EDO.

0 N 0 AD CIVIL
Nayeli Campos 21 Esposa Hogar * Secundaria | Casada
fernando 1 Hijo

Estrada campos

il.- RELACIONES FAMILIARES

El trabajador habita con su esposa y su hijo, con los cuales refiere que su
relacién es buena, comentd que los miembros de su familia no tiene
horarios establecidos para llegar a casa, pero su para desayunar, comer y
cenar, en [os cuales se redne toda la familia.




La cualidad que aprecia su familia de ¢l es que lo consideran muy
trabajador; refiere que desconoce gue le critican de su carécter. '

Entre los valores que le inculcé su familia y que le agradarfa trasmitir a su
hijo es el sentido de superacién, tratando de aprender muchas cosas.

El trabajador considera que los principales problemas familiares que tiene
son econdmicos.

1i5.- SITUACION ECONOMICA, ANTECEDENTES LABORALES

El trabajador comenté que es su familia trabaja Gnicamente él, siendo quien
aporta dinero al gasto familiar, su ingreso mensual asciende a $1,400.00
mensuales. Habita en una casa propia.

Manifesté que ha tenido cuatro empleos, de los cuales ha salido por
continuar con sus estudios, refiere que su relacién con sus comparieros de
trabajo ha sido agradable.

V.- COMUNICACION Y AMBIENTE LABORAL.

El trabajador manifesté que el trato que tiene hacia sus compafieros es
agradable, que prefiere trabajar en equipo.

El empleado desconoce, los objetivos de la empresa, si la misma promueve
actividades o si se da algdn tipo de reconocimiento, pero comentd que en
ocasiones estimula y motiva el desarrollo y progreso se sus trabajadores
mediante la imparticién de cursos. En la empresa no se puede expresar con
libertad las ideas o sugerencias dado que no les ponen interés.

El trabajador refirié que se dan a conocer oportunamente los cambios,
acciones y metas a seguir dentro de la empresa mediante memoridndum.,
Comentd que después de las horas de trabajo no convive con sus
comparieros.

El empleado considera que su trabajo es importante por que es parte de la
calidad en la produccién; refiere que se siente integrado a la empresa por la
colaboracién que tiene; refiere que su habilidad dentro de su trabajo es
operar la maguina.

El trabajador comenté que la empresa debe poner mayor atencién en ef
personal, los clientes, las prestaciones, la capacitacién, la organizacidn y las
instalaciones.



CAPACITACION.

El trabajador refirié que cuando a alguno de sus compafieros se le presenta
algun problema el le avisa a su supervisor.

Cuando a! empresa organiza un curso él acude con gusto. El empleado
manifestd que cuando se le encomienda un trabajo le agrada entregarlo con
anticipacién, y cuando tiene mucho trabajo realiza primero lo més
importante.

Entre las actividades que realiza dentro de su trabajo se le facilita mas
operar la maquina y se le dificulta entender las instrucciones de su
supervisor; considera que los conocimientos, destrezas o habilidades que le
faltan son respecto a cosas administrativas y que hasta el momento los
conocimientos que tiene son suficientes para el puesto que desempeiia ya
que le agrada su trabajo.

Considera que la capacitacién es importante para el desarrollo del personal;
le agradaria participar en cursos o programas de capacitacién;

El trabajador comenté que cuando realiza alguna actividad varfa o combina
sus ideas con las instrucciones. En cuanto ha terminado el trabajo que se le
encomendd, le agrada ayudarle a sus compafieros; asi como también que
revisen su trabajo ya que considera que asl debe ser; de igual manera le
agradarfa dar indicaciones a otros de como hacer las cosas.

Cuando algo de su trabajo no sale como lo esperaba su primera reaccién es
enojarse por no haber puesto atencién en las instrucciones.

El empleado coment$ que espera de la vida tener salud y que en un par de
afios se imagina con un futuro brillante.

DIAGNOSTICO

1.- CAPACITACION PARA EL TRABAJO
2.- CAPACITACION PARA EL DESARROLLO
3.- CAPACITACION EN EL TRABAJO.

£l empleado es operador de Ilnea, cuenta con dos anos de antigitedad en el
puesto, se considera que necesita capacitacidn para el trabajo, debido a que
desconoce, los objetivos de la empresa, si la misma promueve actividades o
si se da algdn tipo de reconocimiento.

La capacitacién en el trabajo; debido a que se le dificulta entender las
instrucciones de su supervisor; considera que los conocimientos, destrezas
o habilidades que le faltan son respecto a cosas administrativas.



En relacién a la capacitacién para el desarrollo, es un empleado joven de 25
afios, cuenta con estudios de 3° semestre de la licenciatura en ingenieria
mecénica, por lo que se pueden reforzar sus habilidades ya que Gnicamente

se le facilita mas operar la maquina.




ESTUDIO SOCIO - LABORAL

I. DATOS GENERALES

NOMBRE: Catalino Bernal Beatriz.

Sexo: E

Edad: 34

Estado civil: Viuda

Domicilio: Calle: Norte 12 ndm. 156, colonia San Carlos :
unicipio Ecatepec C.P. 55080

Teléfono: 7-87-11-38

Fecha de nacimiento: 26 de enero de 1962.

Lugar de nacimiento: México D.F.
Escolaridad: Pasante de administracién

Puesto: Secretaria de ventas

Antigiiedad en al empresa: 2 afios.

{l.- ESTRUCTURA FAMILIAR

NOMBRE EDAD |PARENTESC [OCUPACIQ ISUELD |ESCOLARID | EDO.

0 N o] AD CIVIL

Amelia Catalino| 59 Madre Hogar * Primaria Soltera
Bernal

Amanda Silva| 8 Hija Estudiante Primaria Soltera
Catalino

il.- RELACIONES FAMILIARES

La trabajadora manifesté que actualmente vive con su madre y su hija con
las cuales mantiene buenas relaciones; en su casa existen horarios
establecidos para Ile'gar a su casa y para tomar alimentos ya que son los
tnicos horarios en los que se redne la familia.




La cualidad que aprecian de ella es la perseverancia, ya que no se deja
derrotar; de su cardcter le critican su mal genio.

Entre los valores que le ha inculcado su madre los morales son los que le
agradaria trasmitir a su hija.

Los principales problemas familiares que tiene son los econémicos y de
salud.

lil.- SITUACION ECONOMICA, ANTECEDENTES LABORALES

En la familia de la empleada trabaja dnicamente ella, siendo quien aporta al
gasto familiar, la cantidad de $2,120.00 mensuales. Refiere que su casa es
propia.

En el ambito laboral comenté que ha tenido tres empleos, de los cuales se
ha salido por cierre de empresa y que la relacién con sus compaferos de
trabajo ha sido agradabie.

V.- COMUNICACION Y AMBIENTE LABORAL.

La trabajadora comenté que el trato de ella hacia sus compaiieros de trabajo
es agradable, le gusta trabajar en equipo.

Desconoce si la empresa promueve actividades para el personal, considera
que no estimula, ni motiva el desarrollo ni el progreso de sus trabajadores
dado que no otorga ningudn tipo de reconocimiento.

Comentd que en la empresa se puede expresar libremente las ideas, que no
se dan a conocer oportunamente los cambios, acciones y metas a seguir.
Refirié no convive con sus compaiieros después de las horas de trabajo.

La empleada manifestdé que conoce los objetivos de la empresa y la
importancia de su trabajo “ya que si no se elabora el pedido, no se surte el
material”, considera que sus habilidades son hacer las cosas bien y répido.

Comentéd que se siente integrada a la empresa por que forma parte de un
equipo; considera que la empresa deberfa poner mas atencion en el
personal. Los clientes, las prestaciones, la capacitacion, la organizacidn, las
instalaciones, la motivacién etc.

CAPACITACION.

La empleada comenté que cuando a alguno de sus compaiieros de trabajo
se e presenta algln problema, acude a ayudarle.




Cuando la empresa organiza un curso de capacitacidén acude con gusto.
Cuando se le encomienda algun trabajo, le agrada entregarlo con
anticipacién y cuando tiene mucho trabajo realiza primero lo maés
importante.

Entre las actividades que realiza en su trabajo todas le son faciles y ninguna
se le dificulta; refiere que tener conocimientos de computacién e idiomas
son los que. le hacen falta para desempefiar mejor su trabajo. Manifestd que
los conocimientos sobre su puesto son suficientes para las actividades que
desempeiia ya que le gusta su trabajo.

Considera que la capacitaciéon es impertante para el desarrollo del personal
y estaria dispuesta a participar en un programa ¢ curso de capacitacién va
que eso le agradaria recibir de la empresa.

Refiere que cuando realiza una actividad varia o cambia las instrucciones
segun sus ideas. Cuando termina su trabajo toma la iniciativa para realizar
un nuevo trabajo.

La empleada comento que le agrada que supervisen su trabajo ya que
considera que asi debe ser y le agradaria indicarle a otros trabajadores como
hacer las cosas; cuando algo de su trabajo no sale como lo esperaba corrige
su trabajo sobre la marcha.

Refirio que en un futuro espera que se realice su hija y tener un puesto
seguro para toda la vida.

DIAGNOSTICO
1.- CAPACITACION PARA EL Y EN EL TRABAJO

La empleada es pasante de la licenciatura en administracién, se desarrolla
en el puesto se secretaria en el drea de ventas, los conocimientos sobre su
puesto son suficientes para las actividades que desempefia, pero refiere que
le falta tener conocimientos de computacién e idiomas para desempefar
mejor su trabajo

Desconoce si la empresa promueve actividades para el personal, considera
gque no estimula, ni motiva el desarrollo, ni e! progreso de sus trabajadores
dado que no otorga ningdn tipo de reconocimiento.
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