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INTRODUCCION

Acmalmente Ia capacitacién es un proceso que no se puede limitar tinicamente al

ambito escolar, debxdo a que la persona humana, objeto de estudio de dicho proceso

cuenta con una capac:dad de perfeccxon, la cual puede abordarse en cualquiera de sus

etapas evoluhvas y en cualquijer ambnto en el cual se encuentre inmersa.

Partxendo de esta idea; es necesario menmonar la unportante labor educativa que

puede llevarse a cabo den e un campo especiﬁco de achvxdad humana. la empresa

La empreSa en cuanto‘ su estruclura, mdependxentemente de si se encuentra
conformada por dreas, departamentos, gerenaas, eu:., esta formada a su vez por
personas, las cuales como cualqu.lera en otro a:nbno, tienen el derecho de educarse, de

perfeccionarse, de mejorar, aunque se encuentren en un ambito laboral.

El hecho de que las personas hayan concluido cierta preparacion académica, no
implica que se proceso educativo haya terminado. Aunque hay que considerar que esta

preparacion es la base, sobre la cual se va a continuar con el proceso de mejora.

et |



En esté laboi' dé éducécibn conﬁ.nua juega un papel importante el pedagogo como

profesional de la educacmn, ya que . es €], el que tiene la preparacion especifica en los

aspectos . referentes a los kproccsos de Ensefanza - Aprendizaje, aunado a un

conocxmxento mteg-ra] de la persona y sus caracteristicas en las diferentes etapas

evolutivas por las que pasa

Este perfeccioha‘_.fn to de las personas que el profesional de la educacion se

plantea como ﬁn, debe vcomideréf"dbs aspectos: lo que la persona es y 1o que la persona

puede hacer, para qﬁe e'l:prr ‘6 de rhcjora parta de un estado real o actual.

Dicho profésxonal,_sé auxilia de uxia serie de procesos, recursos, etc., por medio de

los cuales, va a adquirir el conocimiento de la persona en una situacién determinada.

La prepax'acx n que recibe el pedagogo para llevar a acabo lo anterior, conlleva

una ﬁmdamentacmn dldact:ca la cual le permite crear medios y llevar a cabo analisis de
situaciones para poder diagnosticar, planear, realizar y evaluar un evento de acuerdo a
una situacion y le posibilitaran tener como finalidad el perfeccionamiento de las

personas y de dicha situaciéon.

Teniendo como base lo anterior se presenta el siguiente trabajo de investigacion,

el cual tiene como finalidad fundamentar la importancia de preparar a las personas en




un ambito laboral, partiendo de situaciones reales y con el objetivo de perfeccionarlas en

dicho ambito.
El trabajo esta estructurado de la siguiente manera:

Consta dc tres capitulos teoricos, los cuales constituyen toda la fundamentaciéon
de la investigaci6én y postenormente se presenta un apartado con algunas

recomendacxones sobre el tema.

En el primer capitulo se aborda el tema de la capacitacion vista desde una
perspectiva pedagoégica, es decir, como un proceso de perfeccionamiento dentro de la
empresa; se trata tamb:én la dxferencza em:re conceptos como desarrollo, adiestramiento
y capacitacion. Se presentan ademés los objetivos de la capacitacioén y su proceso, y se
hace mencién a las cuatro etapas dxdécucas que deben estar presentes en los procesos de

capacitacion dentro de la empresa.

En el segundo capfitulo se estudia concretamente uno de los momentos didacticos:

el diagnostico de necesidades, tratandose su definicion, su funciéon, etc.

Para poder llevar a cabo el diagnostico se requiere de una serie de instrumentos,

que nos permitirin obtener informacion necesaria de una situacion concreta para



planear un' proceso: educativo, por lo qué se expuca, de manera breve, en lo que
consisten (observacxén. cuestlonano, encuesta, entrevista, escala esnmahva y lxsta de

control). Tamblén se presenta una clas:ﬁcacnon de nccesidades de acucrdo a diferentes

criterios.:

En el tercer cap(tulo se anahza el Area de Recursos Humanos, a par':u- de las
funciones que la caractenzam El motlvo por el cual se trata este tema es por el hecho de
que en esta area recae todo Io referente a.l factor humano denn'o de la empresa, Yy por
ello es necesario conocer todos los procesos que se rc]acnonan con las personas y lo que
se hace por su mejoramiento en las organizaciones, pues ‘todo proéeso educaﬁyo tiene
como objeto a 1a persona humana. Finalmente en este caplvtu]o se hab]a de las injerencias

del pedagogo como profesional de 1la educacién dentro de las empresas.

Por altimo se dan una serie de recomendaciones las cuales pueden ser de utilidad
para los profesibnales que se encuentran en este campo de actividad. Estas conllevan un
matiz educativo dentro de la empresa, recalcando la importancia Que tiene la educacion
para las personas que, aunque se encuentren Jaborando, todavia tienen la posibilidad de

ser mejores como personas y como miembros de una organizacion.




CAPITULO1

LA CAPACITACION VISTA DESDE UN ENFOQUE EDUCATIVO

La capacitacion a 1o largo de la historia de la humanidad ha sufrido cambios en
su concepto, desde una simple ensefanza de una habilidad en concreto hasta toda una
sistematizacién de un proceso que conlleva conocimientos, habilidades y actitudes, y
que de cierta manera proporcionan a un traba;ador la preparacion necesaria para tener

un buen deﬁempeho laboral. Desde este punto de vista la capacitacién debe ser

considerada como un proceso educauvo, ya que. su ﬁnahdad es lograr que el trabajador

se perfecc:one como persona en una snuacxén laboral determmada.

1.1 Definicién de Capacitaciéon.

En la actualidad mucha gente suele dar a la capacitacién diferentes connotaciones
que pueden ir desde una instruccion meramente practica hasta tal vez ensefianzas muy
te6ricas en donde las posibilidades de poder aplicar dichos conocimientos son muy

lejanas.

Legalmente la capacitacion se define como aquella preparacion que se da a la

persona para actualizar y perfeccionar sus conocimientos, asf como proporcionar

S—



informacion sobre la aplicacion de nueva tecnologia en ella. Preparar al trabajador para
que tenga la capacidad de dcupar una vacante o puesto de nueva creacion; prevenir
ricsgos de traba)o, mcremenmr la producnwdad ¥y en general, mejorar las aptitudes del

traba;ador 1

Desde este contexto, 1o que busca la capacitacion es lograr que el trabajador se
encuentre en un ambiente de trabajo favorable haciendo que su situacién repercuta en

un mejor desempeno.

Administrativamente la capacitacién puede entenderse como agquel proceso que
“(...) se encamina hacia la modificacién de conductas en los individuos para el logro de
los objetivos de la organizacion”.2 Desde esta perspectiva, la capacitacion es vista como
una herramienta, la cual va ay éyudar a que todos los recursos con los que cuenta la
organizacion se opﬁ;n.icén, de tal manera que se alcancen las metas y objetivos de la

misma, siendo ésta, la funcion principal de un administrador.

En este punto es importante aclarar que el hecho de que un pedagogo esté

inmerso en un Ambito empresarial, tenga que jugar el rol de un administrador ya que la

! cfr, TRUEBA URBINA, Alberto., ct. al.. Ley Federal del Trabajo. Comentarios. Promtuario, Jutisprudencia v
Arn. 153-F., p. 95-96.
T PINTO VILLATORO, Rob Proceso de C. itaci p. 46.




naturaleza de ambas profesiones es distinta. Sin embargo no se descarta que un

pedagogo dentro de una empi'eséa leve a cabo funciones administrativas.

Un admuustrador va‘a buscar ‘que las diferentes areas de una empresa se

compagmen de ta] manera que se logre el objehvo que persigue la organizacién y un

pedagogo  se encargara de que~1as rsonas que conforman las areas de dicha

orgamzacnén cuenten con las bases necesarias pa.ra llevar a cabo eficientemente su

trabajo.

Desde un en.foque pedagogn:o, la capadfadén es aquel proceso que va a ayudar a

las personas que desempenan - una’ acnwdad determinada a ser mejores y a

perfecmonarse en'l edida de lo posible, de una manera integral, lo cual repercutira en

su traba)o como en su v:da personal propiciando un desarrolio arménico de la persona.

Desde esta pempecuva, la capacitacion no es una parte mas de un conjunto de procesos
dentro de una organizacion, sino mas bien es una prioridad a la que debe abocarse un

pedagogo, l6gicamente sin dejar de considerar a toda la organizacion y sus fines.

La capacitacion es un proceso de enseftanza-aprendizaje llevado a un ambito
laboral y el cual se refiere a la planeacion y dinamica de los cambios, ya sean

intelectuales, actitudinales o psicomotrices, que se van a dar en los trabajadores sujetos a




capacitacion.® El hecho de que la capacitacion sea un proceso en donde se busca

proporcionar al trabajador conocimientos, habifidadg&gl y actitudes, no significa que deje

a un lado al trabajador como persona, es d capacitacion no tiene como esencia el

proceso mismo, sino que al intentar resc'ta.r bérSdna dentro de la

organizacion, debe considerarla como un ser con diversas necesndades, las cuales no se

limitan 1unicamente a alcanzar objet'lvos orgaruzamonales como tal ni tampoco al

ingreso economico, sino que ya hay una preocupacnén mas d fondo enfocada a lograr
que la persona realmente pueda ver satisfechas sus necesxdades, al mismo tiempo de ver
satisfechas las de la organizacion. La capacitacién es una actividad pedagogica dentro

de la organizacion al tener como sujeto de estudio a la persona.

De esta manera, lograra establecer un vinculo adecuado entre su situacion como
persona y al mismo tiempo ayudara a que la organizacion pueda alcanzar las metas y

objetivos establecidos.

Estos tres enfoques desde los cuales se aborda la capacitacion (legal,
administrativo y pedagogico), no pueden llevarse a la practica de una manera aislada,
debido a que, en €l momento en que dicho proceso se esta llevando a cabo, es necesario
considerar que la capacitacion tiene ciertos linecamientos legales con los cuales debe

cumplir, ayudando a optimizar todos aquellos recursos con los que cuenta la

* gfi.. ibidem, p. 55.




organizacién para alcanzar sus objetivos y a la vez es un proceso que prepara al
trabajador como tal para que éste sca cada vez mejor persona en y para su trabajo,

gracias al cual se podran alcanzar las metas de la organizacion.

La capacitacion puede ser considerada como un esfuerzo sistematizado en donde

se seguira un plan de accién determmado con la finalidad de modificar conocimientos,

habilidades y actitudes por medlo de expenencnas de aprendizaje para conseguir que el

trabajador se desempefe adecuadamente en su puesto de trabajo.

Al considerar a la capacitacién como un proceso de perfeccionamiento dentro de

la organizacioh;"se hace referencia a todos los procesos que haran que la persona tenga

un desarrolloAadecuado, entendiendo como desarrollo aquel proceso que involucra a
toda la persona para alcanzar una mejora integral, es decir, tanto en un aspecto
cognoscitivo y psicomotriz, as{ como afectivo-social. Con esto se hace alusion al
incremento de conocimientos, desarrollo de habilidades, asf como a la formacion de
actitudes, que representan beneficios para la persona, ayudando al logro de objetivos y
metas de la organizacion. Es decir, de acuerdo a las caracteristicas del puesto en el que
se encuentre una persona, ésta va a requerir determinados conocimientos con los que
posiblemente no cuente, y al momento de adquirirlos, también necesitara desarrollar
ciertas habilidades que se relacionen con ellos y por ende, requerira tener ciertas

disposiciones relacionadas con su trabajo especifico (actitudes).




Por lo anterior, el capacitador debe tener presente la importancia de su funcion
dentro de la orgamzacnén- dxcha fu.m:lén es el trato directo con las personas y no el

proccso mlsmo al que estan somehdas

-, bas amente, un proceso de ensefianza-aprendizaje debe

‘dad de cada proceso, podemos hablar tambi¢én de Desarrollo y

Adlestramlento aunqu de mancra funcnonal “(...) los tres se integran en una sola

unidad con ob;envos que buscan un personal pleno, preparado para el futuro, con
iniciativa y creah\ndad, que se esfuerce no solamente por el mejoramiento de la

organizaciéon sino ta.mblen por el suyo

* MENDOZA NUNEZ, Alcjandro., M, ! para deserminar idades de C itacion y > flo., p. 35.




1.1.1 Conceptos de Desarrollo y Adiestramiento.

El desarrollo de personal hace referencia a la “(...) accién o conjunto de acciones
tendientes a integrar a las personas a su entorno socio-laboral, con el proposito que
comprendan las caracterfsticas de la empresa, los procesos internos y externos de

comunicacion, el esnlo de hderazgo, las caracterxsucas de los productos y la importancia

' F.s también el proc eso mtegral del individuo debido al aprendizaje

de los procesos

que obtiene. al adaptarse al. medio amblente ‘social y natural que le rodea. Involucra

aspectos relatxvos a sus acntudes Yy valores y respondiendo al area de aprendizaje

afectiva”>

Con esto se qu.iere'd’e;cir éue Io que busca el desarrollo de personal, es modificar
actitudes en los trabajaddrcs respecto a sus funciones como empleados de una
organizacion pero también respecto a s{ mismos como seres humanos porque todo ser
humano, en los diferentes ambitos en 10s Qque se encuentre, basara sus acciones de
acuerdo a su naturaleza. De aquf la importancia del desarrollo ya que va enfocado a la

formacion del caracter, el cual es el que determina en gran medida el comportamiento

del mismo.

3 REZA TROSINO, Jesiis Carlos., Come di i idades de ilacion ¢n las oc iZaci p- 25,



El adiestramiento se enfoca a la “(...) accién o conjunto de acciones tendientes a
proporcionar, desarrollar y/o perfeccionar las habilidades motoras o destrezas de un
individuo, con el fin de incrementar su eficiencia en su puesto de trabajo. Su cobertura
comprende los aspectos de las actividades y coordinaciones de los sentidos y motoras,

respondiendo sobre todo al 4drea de aprendizaje psicomotriz.”é

El adiestramiento no es una actividad que. debe limitarse a los puestos mas
operativos, pues programas encaminados al desarrollo de habilidades, también se

imparten al personal de oficina y en las dreas de servicios.

El hecho de Qiferenciar entre estos dos conceptos (desarrollo y adiestramiento) es
para que las personas que se interesen por estas funciones puedan tener claro cuando se

esta adiestrando, capacitando o desarrollando al personal de una organizacion.

Ya que se hablo de los conceptos de Capacitacion, Adiestramiento y Desarrollo,
es importante abordar los objetivos que buscan dichos procesos: Incremento de

conocimientos, Desarrollo de habilidades y Formacion de actitudes.

¢ idem,




1.1.2 Incremento de conocimientos.

Para esta actividad intervienen “(...) procesos de tipo intelectual que influyen en

el desempenio de una actividad”?

Cuando un nuevo trabajador ingresa a una organizacién para ocupar alguna
vacante, se requiere que por lo menos cuente con los conocimientos basicos necesarios
para desempeiiar dicho trabajo, pero por otro lado, aunque la persona ya se encuentre
laborando en un puesto determinado, se enfrentara con nuevas situaciones para las
cuales requerira conocer mas de determinadas cuestiones propias del puesto. Aquf es
donde se hace necesaria la capacitacion, pues lo que busca principalmente es que el
trabajador adquiera nuevos conocimientos para su puesto de trabajo, y al tener como
prioridad proporcionar conocimientos, se esta modificando principalmente el area
cognoscitiva® Por tal razon, es conveniente que la organizacion cuente con un area
especifica, la cual pueda encargarse de preparar a la persona con los conocimientos

necesarios para poder afrontar y dar solucion a situaciones determinadas.

Incrementar sus conocimientos hace que el trabajador comprenda de una mejor

manera aspectos relacionados con sus funciones y, por lo tanto, tendra la capacidad no

7 ibidem p. 22.
* GRADOS, Jaime A_, Capacitacion y Desarrolio de personal., p- 37.

©
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solo para decidir, sino para decidir bien ante una situacion determinada, pues cuenta

con los conocimientos necesarios que fundamentan dichas decisiones.

De todo lo anterior surge la pregunta: ;Como se sabe qué conocimientos necesita
el trabajador para llevar a cabo sus funciones?. El documento que nos expresara cuales
son los conocimientos que requiere un trabajador para desempefar sus funciones es la
descripcion de puesto y que puede definirse como “(...) la relacion por escrito de qué
hace el trabajador, como Jo hace y bajo qué condiciones se realiza el trabajo”?,
permitiendo tener un conocimiento real de todas y cada una de las funciones que se

realizan en un puesto y siendo una guia para llevar a cabo el proceso de capacitacion.

Gracias a los conocimientos que el trabajador va adquiriendo junto con la
experiencia que le da su puesto de trabajo, tiene la posibilidad de ir mejorando su

posicion dentro de la organizacion y obtener paralelamente una satisfaccion personal.

Con el paso del tiempo y con la experiencia, el trabajador poco a poco ira
adquiriendo mayores conocimientos, los cuales le daran la posibilidad de mejorar su

posicion dentro de la organizacion y Io que también le dara satisfaccién personal.

? DESSLER, Gary.. Admini ion de persongl.. P- 93.

14 _._“_..—-774'—71’77—’_—-1
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La capacitacion en un primer momento podria considerarse como capacitacion
para el trabajo, por el simple hecho de que es un trabajador de nuevo ingreso y sele va a
proporcionar todo aquello que necesite para descmpefiar su puesto correctamente. A
medida que pasa el tiempo, el proceso se convierte en capacitacion en el trabajo, ya que
conforme el trabajador va desempefando las. actividades propias del puesto, va

adquiriendo nuevos conocimientos a través de la practica.

A medida que el trabajador va adquiriendo conocimientos y los lleva a la
practica, también tiene la posibilidad de transmitir estos conocimientos practicos” a otros
empleados que requieran este tipo de orientacion y es aquf donde el trabajador se
involucra en el proceso de capacitacién, al ser un punto de apoyo para aquellos

empleados que requieran de esa enseftanza.

1.1.3 Desarrollo de habilidades.

En el desarrollo de habilidades interviene directamente el drea psicomotriz en el
que a pesar de que depende de procesos cognoscitivos, implica siempre actividades que

son fisicamente observables.10

* Conocimientos aplicados al que hacer diario de un puesto de trabajo.
' ¢fr. REZA TROSINO, Jesus Carlos.. 0p. cit., p. 23.

e i b s ~--'-"—-"""!
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Al mismo tiempo que la capacitacion promueve el incr ento de conocimi S

en los trabajadores, se busca que éstos desarrollen u.n sene de habilidades que hasta

cierto punto son necesarias para el adecuado desempcﬂq de,un trabajo determinado.

Las habilidades deben tener una relacién con los conocimientos que el trabajador
ha adquirido, de tal manera que la persona complementara mejor su actividad dentro de

su puesto de trabajo.

Con el desarrollo de habilidades se da a entender aquel desarrollo de la parte
psicomotriz de la persona y que incluye habilidades especificas, habitos y destrezas

mentales, verbales y de movimiento que las personas deben adquirir y desarrollar.”

Es importante tener en cuenta, que aquf el capacitador juega un papel basico,
pues en la medida en que éste inicie a los trabajadores a desarrollar las habilidades, ellos
las iran adquiriendo, hasta. convertirse en una actividad que los trabajadores realizan de
manera sistemdtica pero consciente. Hay que tomar en cuenta que para desarrollar
dichas habilidades, la practica tiene un papel importante. Mientras los trabajadores
ejerciten mas esa habilidad en un campo real determinado, mas facilmente la
aprenderan y perfeccionaran. Es importante que todas las habilidades que adquieran los

trabajadores puedan aplicarlas en su campo de trabajo.

"' GRADOS, Jaime A, Capacitacion v Desarrollo de personal.. p. 38.




1L.1.4 Formacion de actitudes.

En la formacion de actitudes debe hacerse mencién al drea afectiva, la cual “(...)
comprende el conjunto de actitudes, valores y opirk\iones,y‘que generan tendencias a
actuar a favor o en contra de personas, hechos o estructuras (--)Y’12 y las cuales
repercuten en el desempefo del puesto, pero también permite que el trabajador conozca
sus propios valores, emociones, ideales, actitudes y preferencias, teniendo esto también

una influencia en el desempeno del puesto.1?

A la par del incremento de conocimientos y el desarrollo de habilidades, tenemos
la formacion de actitudes, que resulta fundamental, por hacer que el trabajador tenga
una adecuada disposicion hacia su trabajo, al ser una de las funciones mas importantes
de la capacitacion, ya que de acuerdo a las actitudes que se formen en el trabajador va a

depender su vision tanto de s mismo como de la organizacion en l1a cual esta inmerso.

Esta formacion de actitudes va a ayudar a:
s Que el trabajador quiera desempefiar su trabajo adecuadamente, viéndolo mas que

como una carga, como un beneficio tanto para sf mismo, como para la organizacion

en sf,
2 REZA TROSINO, Jesius Carlos.. Como d idades de itacion on Ias iZaGi: p. 23.
'* GRADOS, Jaime A, € y D de personal.. p.39.




e Mientras mejor sea la actitud del trabajador hacia su trabajo, mejores resultados

obtendra a la vez que lograra una permanencia dentro de la organizacion.

e Es necesario que estas actitudes se formen a nivel organizacional, de esta manera el
trabajo que realice cada persona dentro de la organizacion sera visto como algo

productivo y benéfico para todos.

En la medida en que se formen actitudes en los trabajadores, éstos también
tendran la capacidad de decidir respecto a lo que conviene o no dentro de la

organizacion.

Hay que considerar que la persona es unica e irrepetible y que no sers tan sencillo
formar determinadas actitudes por igual en todos los trabajadores. Por este motivo, es
muy importante el conocimiento que se debe tener de la persona en general y a la vez
tratar de conocer un poco el caridcter y la personalidad de cada trabajador, buscando
formar grupos de trabajadores con perfil e intereses en comun, esto se podra lograr
revisando las evaluaciones individuales, y apoyandose en los tramos de control y las
cadenas de mando. De esta manera no se trabaja en vano, porque se cuenta con el
conocimiento de cuales son las limitantes en el momento de trabajar con determinadas

personas.



En la medida en que se conozca mas al trabajador y se pueda actuar de acuerdo a
sus necesidades, mas satisfactoria sera la labor como capacitador. Con lo anterior, no se
hace referencia a tratar especificamente y de una manera profunda a todos y cada uno
de los trabajadores, sino que serfa mas factible poder trabajar con un grupo de

empleados que tienen ciertos rasgos en coman.

Por lo mencionado anteriormente es importante considerar que el capacitador de
empresa “(..) debe ser un facilitador del aprendizaje de adultos, por lo tanto debe
conocer suficientemente el comportamiento de los trabajadores”.14 Al definirlo como
facilitador, debe ser una guia para que los trabajadores descubran nuevos conocimientos
para el trabajo, permitiéndole también manejar con mayor eficiencia 10s procesos que se

dan en el grupo y aprovechar las aportaciones de cada participante.15

Es importante aclarar que el hecho de hablar del capacitador como facilitador del
aprendizaje, no implica reducirlo a s6lo conocimiento. Es necesario que la ensefhanza
impartida sea integral (cognoscitiva, psicomotriz y afectiva-social). Con esto se hace
referencia a que el capacitador, tiene como objetivo principal formar a personas con
cierta madurez y que pueden ser consideradas adultas, y como tales es importante
considerar que el proceso al que van a estar sujetas tiene ciertas caracteristicas, las cuales

se basan en ciertos rasgos propios de la etapa adulta.

4 PINTO VILLATORO, Roberto. Manual icnto para instr de p.24.

'* GRADOS, Jaime A, QMMMMMLM&ML p-80.
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Rasgos de la etapa'evohyxt’iva adulta:

e Es necesario hacer mencion del papel tan importante que juega la experiencia en este

proceso. Aquf no se debe considerar al édulto cOmo una persona que apenas esta

formandd::un mﬁs ‘bien se parte de que la persona ya tiene un

criterio bien formado 1enta con cierta experiencia, lo cual hace que tenga puntos

de vista p;aréi'éulares’ sobre determinadas situaciones.
Con esto, el proceso de capacitacion basicamente se debe basar en la experiencia que
tenga el adulto, porque comparara lo que esta aprendiendo debido a su capacidad

critica para relacionar los conocimientos con diversas situaciones.1®

e También hay que considerar la capacidad de aprendizaje que tenga la persona. Los
adultos por su edad, cuentan con ciertas experiencias y conocimientos que han
acumulado lo cual hace que su proceso de aprendizaje tenga caracteristicas
concretas, como el que su aprendizaje es mas selectivo y esto les permite confrontar
los nuevos estimulos con experiencias pasadas y decidir y adoptar nuevos
comportamientos.’? Aquf aprendizaje se esta entendiendo como el proceso que
permita al trabajador resolver situaciones de la vida diaria en su trabajo. Razon por
la que el capacitador debe fomentar por medio de técnicas adecuadas el que los

adultos puedan asociar y vincular lo que se les esta proporcionando con su

'* DEL POZO DELGADO, Pilar., Formacion de foc p.1g
" PINTO VILLATORO. Roberto., Saber M | de i para i de empresas., p- 25.
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experiencia. En este punto serfa conveniente realizar un estudio de casos para su

resolucion.

Se debe tom;r en éuenta ia autoestima que tiene el aduito. Estas personas por todo lo
que han vivido, se ﬁmten con cierta seguridad ante determinadas situaciones por lo
que retarlos enfrente del grupo, ¢s una situacion muy frustrante para ellos. Por esta
razéon, el capacitador debe tratar ciertas situaciones o problemas de manera
individual con cada trabajador, y crear un clima de confianza para qQue sus
experiencias enriquezcan los contenidos del proceso y el trabajador juegue un papel

importante.’® Aquf es donde entra la labor humana del capacitador.™

Los adultos generalmente asisten a cursos de capacitacion por objetivos muy
especificos y porque estan motivados a obtener algo que sera util para ellos ya sea en
el campo profesional o personal, por lo que es importante hacerles ver la utilidad de

los conocimientos que estan adquiriendo.

Otro punto importante a considerar dentro de las caracteristicas de este proceso, es

que el capacitador debe de estar haciendo mencion co de los beneficios

que el mismo proceso traera para el trabajador y para la organizacion en sf. Esto, solo

* DEL POZO DELGADO, Pilar., For ion de for d P.18.
** Por labor h se enti queila en la que interviene ¢l trato de persona 8 persona a manera de que una de
ellas pueda der mejor una si 6
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en el caso de que el trabajador considere a la capacitaciéon como una perdjda ‘de

tiempo y esfuerzo, mas que como un beneficio.

“Cada persona tiene un conjunto de necesidades particulares, por ta.nté el adulto
esta motivado para participar en una actividad si advierte que esto lo ayudara a resolver
un problema personal, social o profesional, por lo que las expcnenaasde aprendizaje
que busque deben corresponder a sus mter&ses que varian segcln los imperativos
propios de su edad y de acuerdo con sus expectanvas profesnonales, econémicas y

sociales”.¥

Tanto el incremento de conocimientos, €l desarrollo de habilidades y la formacion
de acﬁma;; son aspgctos que éara fines de estudio pueden separarse, pero en la
practica esto nc; es asf, ya que constantemente hay una interaccion entre ellos, porque al
mismo tiempo que se esta incrementando el conocimiento, se esta desarrollando alguna
habilidad y al desarrollar la habilidad, el trabajador forma actitudes, hacia su trabajo y

hacia sf mismo.

' GRADOS, Jaime A., C itacion v Desa de personal., p. 115.
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1.2 Objetivos Generales de la Capacitacién.

La capacitacion, al ser un proceso, esta conformada de diversas fases las cuales en

su conjunto van a buscar un fin.

Al fijarse un fin, el cual puede definirse como la formacio6n del trabajador para un
mejor desempefio laboral, la capacitacién se plantea una serie de objetivos, los cuales se

trataran aquf de manera general.

Los objetivos que persigue la capacitacién pueden describirse de la siguiente

manera:

» La capacitacion tendrd como objeto hacer que el trabajador adquiera, perfeccione y
actualice todos aquellos conocimientos, habilidades y actitudes que sean necesarios

para desempeflarse en un trabajo determinado.

Respecto a esto hay que mencionar que la capacitacion “(...) debe desarrollarse

sobre la base de la educacion formal™™ que han recibido los sujetos para identificar lo

L-eduucuénl’ormll“()esun, de P iz d y‘ izado que se rige a
traveo de mnnnc:onu () bajo cﬂtmos blecidos (...), 1a funcién de estas insti de proporcionar al
& uele un do d i u:su\ud.coudun.( ). (apud. REZA

TROSINO, Jesias Carlos., Cémo i las idades de itacion cn las P. 22.)
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que saben y lo que necesitan saber”.2¢ Es decir, debe partirse de los conocimientos
adquiridos en primaria, secundaria, preparatoria, licenciatura, etc., con el fin de

determinar los contenidos de aprendizaje.

Al tener un conocimiento de lo que el sujeto necesita saber para desempefiar un
puesto de trabajo determinado (conocimientos, habilidades, actitudes), como
capacitador de empresa, se debe de partir de lo que el sujeto ya sabe. Esos
conocimientos, habilidades y/ o actitudes que el sujeto ya tiene, sirven como peldano, ya
que de ahf se partira para ir perfeccionando dichos aspectos, es decir, para que cada vez
sean mejores, asf como también se irdn actualizando de acuerdo a las necesidades que

tenga la organizacion, que van a estar dadas por las exigencias de la sociedad.

Es importante mencionar que en la medida en que el trabajador se sienta

tranquilo en su ambiente laboral, en esa medida esto repercutira en la organizacion.

Esta adquisicion, actualizacion y perfeccionamiento de conocimientos,
habilidades y actitudes se iran dando de acuerdo a los objetivos y metas que tenga la

organizacion.

20 PINTO VILLATORO, Robx E de itaci p. 29,
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e Otro de los objetivos de la capacitacion sera preparar al trabajador para mejorar
como tal su trabajo actual y para la adquisicion de aquellos conocimientos,
habilidades y actitudes que sean necesarios para ocupar un nuevo puesto de trabajo.
No debe olvidarse que esta preparacion es integral, por lo tanto repercute en el

perfeccionamiento de la persona en sf.

En este punto hay que considerar que al capacitar para un nuevo puesto de
trabajo, la persona requiere aprender aspectos diferentes a los que manejaba en el puesto
ocupado con anterioridad, sin embargo, 10s ya adquiridos pueden servir como base para
el incremento, ¢l desarrollo y la formacion de conocimientos, habilidades y actitudes
respectivamente. Es aquf donde tenemos que aprovechar todo eso que tenemos para que

el proceso de capacitacion sea mas exitoso y eficaz.

“El aprendizaje no es la practica meramente mecanica de algo que se adquiere,

sino un hecho que involucra a la persona de una manera fntegra (...)”.21

Para decir que alguien ha aprendido en un proceso de capacitacion, es necesario

que en los trabajadores se percaten c bios actitudinajl los cuak deb ser
favorables para el desempefio del trabajo. De esta m a el trabajador bién se
31 PINTO VILLATORO, Roberto., Saber M | de i PaIa i de p.11.
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sentird mas ttil porque aprovechara todo lo que ya tiene, perfeccionandolo y

actualizandolo para realizar cosas diferentes en su nuevo puesto.

Con esto la capacitacion sera mas significativa en el sentido de que el trabajador
llega a convertirse en un sujeto activo de dicho proceso, repercutiendo favorablemente

en el desempenio y resultados de dicho trabajo.

e Un objetivo mas de la capacitacion “consiste en generar los procesos de cambio
encaminados al cumplimiento de la misién y objetivos de la empresa (...). Asf la
capacitacion se dirige al mejoramiento de los recursos humanos valiéndose de todos
los medios que le conduzcan al incremento de conocimiento, el desarrollo de
habilidades y al cambio™ de actitudes en cada uno de los individuos que conforman

la empresa”.22

Los medios que se mencionaron anteriormente hacen referencia a todos los
demas recursos con los que cuenta la organizacion, y de los cuales pueden echar mano los
trabajadores para lograr la adquisicion de todo aquello que les ayuda a alcanzar las

metas organizacionales.

Enemlorsolohnbhdeunmmhodeacutude.,dcuddebela jado como for 30N de enema
sentido la persona y resp dncho
22 pINTO Vu_LA’l‘ORO Robexto., Prs de p. 13.
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La capacitacion al hacer que “un individuo pueda reali con

tarea o trabajo dados”23, también se fijara como objetivo lo siguiente:

e Incrementar la calidad tanto del trabajo como del producto que resulte de dicho

trabajo.

e Lograr que el producto de dicho trabajo llegue a tiempo a su destinatario, o en el

caso de que sea un servicio, que se dé en el momento en el que debe darse.

e Hacer que todos los recursos utilizados en la realizacién de un trabajo se aprovechen
al méximo para tener un porcentaje mfnimo de desperdicio, lo cual traera beneficios

para la organizacién en cuanto a costos de produccion.

e Con la capacitacion también se podran prevenir ciertos riesgos a los que el trabajador
se encuentra expuesto al desempefiar sus labores. Al conocer todo lo referente a su

trabajo, la persona sabra que es lo que debe o no hacer, y como actuar en situaciones

de emergencia.

* BUCKLEY, R, et. al., Fs ion: Teoria y Practica., p. 1-2.
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En la medida en que los empleados sepan cOmo realizar su trabajo de una manera
correcta, hara que la organizacion baje sus costos e incremente sus ganancias; con lo

que la organizacion ahorrara dinero.

e Si los empleados realizan su trabajo de acuerdo a las expectativas de sus
supervisores habra menos preocupacion por lo que hacen y por lo tanto, habra

menos rotacion de personal.

e Cuando los empleados realizan bien las actividades correspondientes a su puesto de
trabajo, el resultado de dicha actividad sera benéfica para la organizacion, en el
sentido de que los clientes de dicha organizacién estaran satisfechos con los

productos O servicios que ofrece y a su vez podra obtener nuevos clientes.

e Por otro lado el trabajador se sentira a gusto en su trabajo lo cual ayudara a crear un

clima laboral agradable.

Después de mencionar cuales son los principales objetivos de la capacitacion, es
importante valorar dicho proceso como tal, como un proceso que perfeccionara a cada
uno de los trabajadores lo que repercutird en el mejoramiento de la organizacion. Por
esto la capacitacion tiene toda una fundamentacion educativa, pues gracias a ella, el

hombre se transforma y alcanza grados de desarrollo cada vez mas importantes.
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“La educacion es el proceso permanente que permite la formacién del hombre
mediante influencias externas (...) o mediante estimulos que permitan en el individuo

una voluntad de desarrollo auténomo”.24

Podemos reafirmar que la capacitacion es un proceso educativo desarrollado

dentro de la organizacion y cuyos efectos repercuten en la misma.

1.3 Proceso Didactico de la Capacitacion.

El proceso de capacitacion al tener un fundamento educativo, es decir, al ser un
proceso que perfecciona a las personas -en este caso dentro del ambito empresarial-
requiere de toda una planeacion, pues sin ésta, seria una actividad realizada sin ningan
fundamento y por lo tanto no se sabria hacia dénde se dirige. Por tanto es necesario
considerar que también la capacitacion debe tomarse como un proceso didactico el cual

para que tenga éxito y traiga beneficios tanto individuales como organizacionales debe

tomar en cuenta cuatro momentos didacticos que son los siguientes:

- Diagnostico de necesidades;

- Planeacion;

24 PINTO VILLATORO, Rob Saber M I de ¥ Par i de p-8.
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- Realizaciony

- Evaluacion.

Al inicio de este capftulo se mencion6 que un proceso de capacitacion para ser
exitoso requiere tomar en cuenta tanto el aspecto legal en el cual se debe cumplir con
ciertos requisitos que establece la ley respecto a la capacitacién en las empresas; el
aspecto administrativo cuya funcién principal es optimizar los recursos con los que
cuenta la organizacion para alcanzar los objetivos establecidos con anterioridad. Dentro
de estos recursos se encuentran los humanos que gracias a la capacitacion tendran un
mejor desarrollo. Por ultimo, también se cuenta con el aspecto formativo, que involucra

1a parte educativa de dicho proceso y en el cual se incluye a la capacitacion.

El proceso de capacitacion “(...) denota todas aquellas actividades de ensefanza-
aprendizaje que se proporcionan fuera de un sistema escolar establecido (...)”25 y que se
plantea como objetivo el mejoramiento de las personas en sus puestos de trabajo.

El proceso de capacitacion comprende los siguientes puntos:

e Es necesario lograr que nuestros objetivos sean claros y ademas de adecuen a la

realidad de los trabajadores, buscando de esta manera que exista un mayor

2> GRADOS, Jaime A, Capacitaciéon y Desarrolio de personal., p. 31. S -
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compromiso para alcanzarlos. Ademas de que ayudard a tener conocimiento de

hacia donde se quiere Hegar y con qué finalidad.

Hay que considerar que los objetivos fijados tengan la posibilidad de ser medibles,
pues asi se podra saber si se han alcanzado o no y en qué porcentaje. Ademas de que

sean valiosos y alcanzables.

Hay que considerar también la adecuaciéon de los contenidos tematicos que se
manejen en un proceso de capacitacion. Con lo cual se hace referencia a que
realmente los temas que se vayan a impartir se encuentren en relacion con los
objetivos que se quieren alcanzar, y también con las posibilidades que tienen los

trabajadores para entender y manejar dichos temas.

Por esta razon, entre otras, es importante elaborar un diagnoéstico de necesidades.

Al igual que el punto anterior, es importante seleccionar adecuadamente cuales
seran las técnicas y actividades que se manejaran en el proceso de capacitacion, ya
que en la medida en que éstas se adecuen mejor a las necesidades de los
trabajadores, haran que los aprendizajes sean mas significativos, y por lo tanto, todos

los recursos se aprovechen mejor.
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Dentro de todo proceso de capacitacion es necesario graduar las dificultades a las

que se afrontaran los trabajadores sujetos a dicho proceso.

Es deseable que las actividades por realizar sean planeadas en un orden de menor a
mayor grado de dificultad. Estro ayudara a que los trabajadores vayan adquiriendo
poco a poco mayor seguridad en sf mismos, lo cual hara que tengan una alta

probabilidad de éxito en las actividades que realicen.

Hay que buscar que por medio de la capacitacion se intenten cubrir necesidades de
informacion, desarrollo de habilidades y formacion de actitudes, de esta manera se
lograra una capacitacion exitosa, porque evitard que en los trabajadores existan
dudas, y se lograra una capacitacion mucho mas firme de todo lo gue aprenda el

trabajador.

En todo proceso didictico hay Que tener presente el tiempo con el que se cuenta para
llevar a cabo un proceso de capacitacion. De esta manera podremos distribuir los
temas y actividades, de tal forma que se puedan alcanzar los objetivos fijados con

anterioridad, logrando el cambio de conducta necesario.

Un dltimo punto que comprende el proceso de capacitacion es la comprobacion y

comunicacion que se haga a los trabajadores con respecto a sus logros y a sus fallas.
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Gracias a este ultimo punto, se estara evaluando y dando seguimiento al proceso de

capacitacion que se ha impartido.

En la medida en que el capacitador pueda comprobar y comunicar al trabajador
en qué se ha equivocado y en qué ha acertado, y también que el trabajador se dé cuenta
de sus errores y sus aciertos, ira adquiriendo un verdadero desarrollo y sera cada vez

mejor como trabajador dentro de la organizacion.

Antes de entrar en detalle con los momentos didacticos que intervienen en el
proceso de capacitacion, es importante mencionar que la capacitacion siempre ha sido
una parte que permite el desarroillo humano, y aquf donde se debe aprovechar esto, ya
que en nuestros dias, cada vez mas organizaciones estan valorando realmente los que es
la capacitacion al no ser considerada como un gasto mas, sino como una inversion que
en un determinado lapso de tiempo traera mayores beneficios para la organizacion. Por
este motivo, debe ser consciente de la labor del pedagogo dentro de la organizacion y

esforzarse por hacer bien las cosas y demostrar que la capacitacion es algo productivo.

Lo anteriormente sefialado lleva a retomar los principios de la capacitacion

estudiados por Roberto Pinto Villatoro y que son los siguientes:26

2 ofr,, PINTO VILLATORO, Rob Proceso de itacion.. p. 30-32.
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* La capacitacion en la empresa llega a ser parte de la educaciéon integral de las
personas, ya que considera el aspecto cognoscitivo, afectivo y psicomotriz de la

persona.

e Los cambios de conducta que se produzcan en los trabajadores son producto de

necesidades diagnosticadas y satisfechas.

e La capacitacién es s6lo un insumo de la productividad en donde el resuitado de |
dicha actividad tendrda mas calidad y también serd mas benéfico para la i

organizacion.

e Cuando la capacitacion es realmente efectiva, posibilita que las personas modifiquen
su forma de pensar, de actuar y de sentir (conocimientos, habilidades y actitudes).
Esta modificacion debe lograrse siempre con vistas a lograr un desarrollo y
perfeccionamiento personal, ademas de ir acompanhada de una conscientizacion e
interiorizacion para poder decir que realmente se esta dando un perfeccionamiento

de la persona.

e Es necesario que todo lo que se proporciona a los trabajadores por medio de la

capacitacion, se dé con la finalidad de alcanzar objetivos que se han fijado y ademas

tratar que éstos se logren en su totalidad.
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Mientras mas efectivo sea un proceso de capacitacion, es decir, mientras realmente se
lleve a cabo de acuerdo a las necesidades diagnosticadas, se planee y realice
adecuadamente, y haya una correcta retroalimentacion, mas efectivo sera el

aprendizaje de los trabajadores y habra una mayor fijacion de éste.

Siempre toda capacitacion debe basarse en una necesidad, es decir, en alguna
deficiencia o carencia en el momento de Hevar a cabo alguna funcion en especifico.
Mientras se tenga mas clara la necesidad y esté bien identificada, mejor sera la

planeacién, realizacion y evaluacion del proceso de capacitacion.
As{ como una capacitacion mal dirigida puede ser algo que perjudique a la
organizacion, también una sobrecapacitacion puede serlo, ya que hace que el

trabajador se cree falsas expectativas.

Uno de los principios mas importante de la capacitacion es la importancia de Hevar a

cabo un buen diagnéstico, una buena planeacion, realizacion y eval ion, que

llevara a realizar un adecuado seguimiento de dicho proceso.
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L3.1 Diiagné6stico de Necesidades.

Todo proceso que se lleve a cabo requiere saber qué es lo que se va a realizar.

Para poder determinar qué es lo que se va a hacer, es necesario saber que tanta
distancia hay entre lo que se esta haciendo y lo que se deberfa hacer, para que todas las
actividades se realicen sobre bases solidas y realistas.?? A este proceso por medio del
cual se determinan las carencias o deficiencias de una situacién se le conoce como

diagnostico de necesidades.

Un diagnostico de necesidades llega a ser parte medular de un proceso de
capacitacion en cuanto indica donde hay deficiencias o carencias; “nos permite conocer
las necesidades existentes en una empresa a fin de establecer los objetivos y acciones en
el plan de capacitacion”_ 28 Estas necesidades se dan en los trabajadores con respecto a su

desempefio y a su puesto.

Basicamente un diagnéstico va a indicar si existe alguna carencia o deficiencia
tanto en conocimientos, habilidades y /o0 actitudes necesarias para desempefiar las

funciones de un puesto de trabajo determinado.

27 GRADOS, Jaime A_, C itacion v Desarrollo de p. 41,
2% PINTO VILLATORO, Rob .. Proceso de jucion,, p. 60.
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La manera en que se van a detectar las necesidades y se va a elaborar un
diagnostico puede ser por medio de la aplicacion de varios instrumentos de deteccion
como los son encuestas, cuestionarios, entrevistas, etc., aunque también con la simple

observacion, es posible encontrar o detectar algunas necesidades existentes.

Es comiiin que estos instrumentos arrojen una gama de necesidades inmensa, sin
embargo, el capacitador debe saber ordenarlas de acuerdo a su prioridad en cuanto al
beneficio para la organizacion, y dependiendo de lo que se busque. Por eso, es
importante que el capacitador tenga un buen conocimiento de cuales son las metas y
objetivos de la organizacion, cuales son las funciones de cada puesto, asf como también
verificar el desempeiioc del trabajador para poder detectar donde se tiene alguna

deficiencia o carencia.

La tematica del diagnostico de necesidades se profundizara en el siguiente

capitulo, por ser una de las partes centrales en la elaboracion de esta tesina.
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1.3.2 Planeacioén.

La planeacién es otro momento didactico por medio del cual el capacitador va a

organizar de un modo concreto todo lo que va a llevar a cabo en una actividad de

capacitacion.

Es una prevision de lo que va a realizarse en un momento determinado, de esta
manera se sabra qué es lo que se quiere hacer, c6mo se quiere hacer y para qué se va a

hacer.

Por esta razoén, el capacitador al llevar a cabo la planeacion, tiene que tomar en
cuenta:

- A quién lo va a ensefiar.

-  Quién va a ensefiar.

-~ Por qué lo va a enseflar.

- Quéva aensefiar.

- Co6mo lo va a ensefar.

- Con qué lo va a ensefar.

- Dodnde lo va a ensefar.

-~ En qué momento lo va a ensefiar.
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Toda planeacion didactica siempre se va a ori hacia el aprendizaje, por lo
que es importante asegurarnos que la persona que vaya a llevar a cabo dicho proceso

tenga la preparacion adecuada.

La planeacion es lo que muestra de una manera concreta los pasos a seguir en la
realizacion de cualquier actividad, con el objeto de hacer mas eficiente un proceso de

ensefanza-aprendizaje.
1.0 que busca la planeacion es lo siguiente:

e Hacer que el proceso de capacitacion sea eficiente al lograr gque los trabajadores
aprendan lo necesario (conocimientos, habilidades y actitudes) para desempenarse

adecuadamente en el trabajo.

e Tener un punto de apoyo para poder controlar lo que el capacitador esta

proporcionando, y de esta manera, tener mas clara la linea de accion que se esta

siguiendo.

e Con la planeacion lo que se intenta evitar son las improvisaciones, las cuales pueden
llegar a confundir al trabajador y hasta cierto punto pueden provocar inseguridad

con respecto a lo que se le esta proporcionando.
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e Tratar de dar una secuencia logica a los temas que se estan manejando, para lograr
un aprendizaje firme, que evite la existencia de dudas en los trabajadores. Con esto
se hace referencia a que haya una relacion entre los temas tanto en orden de

importancia como en grado de dificultad para ser aprendidos.

e Es importante poner mayor atenciéon en los temas esenciales del curso, con lo cual no
se esta diciendo que los demas temas sean excluidos, sino que hay temas que por la
naturaleza del curso tienen mas prioridad que otros. Se deben jerarquizar los

contenidos.

s Todo lo que se proponga en el momento de planear alguna actividad, debe
considerar el tiempo con el que se cuenta para no dejar aspectos inconclusos por falta

del mismo.

e Dichas actividades propuestas deben ir de acuerdo a la capacidad y posibilidades de
los trabajadores, pues de 1o contrario podria desmotivarios y promover la pérdida de

confianza en sf mismos.

Es importante considerar que en el mo > de pl no se debe polarizar lo
planeado hacia alguna area especifica, ya sea la cognoscitiva, la afectiva o la

psicomotriz. Se debe intentar que los cursos sean integrales, que al mismo tiempo que se
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promueve el desarrollo del area cognoscitiva, se promuevan las otras dos, partiendo del
hecho de que la persona es un ser integral y por tal motivo hay que fomentar su

desarrollo de manera integral.

e Es necesario considerar en toda planeacion el manejo de recursos didacticos, porque
son un apoyo con los que el capacitador cuenta para hacer que su curso tenga éxito.
No hay que olvidar que la persona es un ser que cuenta con una capacidad de
asombro, ¥y en la medida en que un capacitador presente estimulos a los trabajadores,
los cuales despierten esa capacidad, la experiencia sera significativa para el

trabajador y por lo tanto aprendera.

e Toda planeacion debe ser flexible, teniendo en cuenta la posibilidad de ajustarse a las

exigencias del entorno. Debe de tener la posibilidad de actualizarse en el mo o

en que sea necesario y pertinente.

e Todo el proceso de planeacion realizado por el capacitador culmina con la
elaboracion y presentacion, por ejemplo, ya sea de un plan y/0 un programa,

aunque hay otras actividades que sirven para capacitar a los trabajadores.

La planeacion va a ser de gran utilidad para el capacitador, sirviéendole como una

gufa en el momento de llevar a la prictica una actividad de capacitacion. Por lo cual, hay
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que partir de un buen diagnostico de necesidades para que con base en las deficiencias o

carencias que se tengan, se elaboren dichos planes.

1.3.3 Realizacion o Ejecucion.

Este momento ya es la puesta en practica de todo lo que se plane6. Son todas las

acciones concretas que se van a llevar a cabo para cumplir con lo planeado.

En la ejecucion o realizacion, es donde toma parte el capacitador para darle una
orientacion determinada al curso de acuerdo con los objetivos que se quieren lograr y

también las circunstancias reales bajo las cuales se esta llevando a cabo dicho curso.

Es en la ejecucion donde el capacitador va a demostrar su capacidad para
“aterrizar” todo lo que se habfa previsto durante la planeacion. Es aquf donde se
pondran en practica todos los conocimientos, habilidades y actitudes que se poseen

como docente.

En esta etapa didactica es muy importante que el capacitador motive a los

trabajadores de alguna manera, lo cual sirva como una ie de “gancho” que permita
gu especie
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atraer el interés de todos los trabajadores. La motivacion es considerada como un

aspecto importante dentro de la realizacion.

Cuando se esta llevando a cabo una actividad, los temas a estudiar se manejan de
una manera independiente, sin embargo también es de vital importancia su integracion,
para mostrar de alguna manera la relaciéon que tienen unos con otros y la manera en que

interactuan.

Por ultimo, también es importante hacer que los trabajadores comiencen a aplicar
todo lo aprendido en el curso ya sea en situaciones similares o bajo otras circunstancias.

De esta manera se fomentara la transferencia del aprendizaje.

1.3.4 Evaluaci6n.

Este es el altimo de los momentos didacticos y como tal, le corresponde verificar
si los objetivos fijados en la etapa de planeacion realmente se cumplieron y si no fue asf,
tratar de conocer la razon por la cual no se pudieron lograr. En otras palabras, una de las
funciones mas importantes de la evaluacion es verificar si los trabajadores han

aprendido, qué tanto y de qué manera.
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Es importante que al finalizar cada curso se dé una retroalimentacion de todo lo

“bueno” y lo “malo” que hubo d la realizacion del mismo. Gracias a esta

retroalimentacion las personas se daran cuenta de cuales fueron sus errores.

La evaluacion también va a indicar en qué se pueden modificar las actividades de
capacitacion, ya sea desde un objetivo hasta una actividad de aprendizaje para que

realmente podamos lograr lo que se habfa propuesto.

Por tal motivo, la evaluacion no se da al final de cualquier actividad de
capacitacion, sino que ésta puede hacerse durante el desarrollo de cada tema o cada

actividad de aprendizaje.

La razén es la siguiente, la evaluacion al considerar los aprendizajes de los
trabajadores dara una pauta para que por medio de la observacion directa y

evaluaciones de desempefio del trabajador se pueda verificar lo que la evaluacion esta

arrojando.

Pentro de la evaluacion hay que considerar el seguimiento que se le da a los

planes y/o programas de capacitacion, para saber si realmente fueron efectivos para que

los trabajadores aplicaran los nuevos conocimi »s, habilidades y/o actitudes en el
momento de desempefiar un trabajo.

——— e e
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Durante la realizacion o la p en practica de alguna actividad también es

recomendable que se hagan pequehas evaluaciones con la intencion de ver si se esta

trabajando adecuadamente en ¢l logro de los objetivos planteados.

Por todo lo anterior es importante que las evaluaciones realmente se realicen con
la firme intencion de saber en qué se estd fallando y en qué se puede mejorar para
reestructurar dicho proceso, de esta manera se daran beneficios tanto para la

organizaci6tn como para los trabajadores.

Si todo esto se realiza de una manera adecuada, es muy probable que la
capacitacion que se dé tenga éxito, porque se esta basando en necesidades reales y sobre
esa base real se estan previendo las acciones por realizar, y una vez realizadas se

constata si se logro satisfacer la necesidad detectada.
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CAPITULO II

EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

La capacitacion al ser parte de la labor pedagogica dentro de las organizaciones,
también requiere de la ayuda didactica, para que de esta manera, el proceso de
capacitacion se lleve a cabo correctamente. Por lo cual, es importante mencionar cuatro
momentos didacticos como un medio que favorecera el desarrollo de las actividades de
capacitacion, asf como los resultados que se obtengan de éste, propiciando el desarrolio

de los trabajadores asf como el de la organizacion.

I1.1 Generalidades sobre el concepto de diagnéstico.

El diagné6stico propiamente dicho, tiene su origen en el ambito médico. Este
téermino se utiliza principalmente para determinar la carencia que un organismo tiene
para desempefarse correctamente, por lo que una necesidad de capacitacion sera una

carencia o falta de conocimientos, habilidades y/o actitudes para que un individuo se

desempefie correc te en su p o de trabajo.2®

2 ¢fr. REZA TROSINO, Jemis Carlos., Como di i ins idades de itacion cn las SZach P
64.
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De un modo general, el diagnostico puede definirse como aquel proceso por
medio del cual se van a determinar las deficiencias o carencias Que se presentan en

alguna situacion determinada.

Con el paso del tiempo, este término se fue introduciendo en otros muchos
campos de la actividad humana, uno de ellos es el pedagoégico. Por esto el diagnostico
puede definirse como un proceso que permite llegar a un conocimiento mas preciso del

educando y poder orientar mejor las actividades de ensefianza-aprendizaje. 0

Para efectos de esta investigacion , estas carencias o deficiencias se limitaran al

campo educativo en la organizacion.

En el ambito laboral se puede definir al diagnostico como “(...) el estudio

) se

comparativo entre la manera apropiada de trabajar y la m a COMO r

trabaja”,3! para poder detectar situaciones que impidan el desarrollo de una

organizacién.

Wucmmmm.Toml.pm
md.MENDOZANUNFz, idades de itacién, p.31.
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“El diagnostico es un juicio que (...) se establece acerca de las posibilidades y
limitaciones que un sujeto presenta en su desarrollo educativo”.32 Es importante
considerar que las personas van a llegar a un momento en el que tienen algo que
perfeccionar o mejorar frente a una situacion determinada, y es labor del pedagogo
continuar con ese proceso de mejora en los individuos considerando sobre que base se

va a iniciar y a donde se quiere llegar.

I1.1.1 El diagnéstico en el Ambito pedagoégico.

El considerar que todo individuo es perfectible, se basa en la existencia de una
situacién ideal la cual no se ha alcanzado por el individuo y es aqui donde interviene en
el ambito educativo el diagnoéstico de necesidades como un punto de partida, donde se

conoce lo que se requiere para alcanzar esa situacion ideal.

Con esto se puede decir que un diagnostico tiene como una de sus finalidades el

ayudar al desarrollo del individuo en una situacion determinada.

Actualmente el diagnostico de necesidades se maneja como una parte de la

planeacion, sin embargo es importante considerarla como una etapa no separada ni

32 GARCIA HOZ, Vicior., Principios de Pedagogia Si AL p. 424,
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divorciada de los demas momentos didacticos, pero si con cierta independencia, ya que
el diagnostico se va a encargar del conocimiento de una situacion determinada, que
marcara los puntos sobre los cuales se basara la planeacion, pero esto no significa que el
diagnostico se considere s6lo como el inicio de la planeacién, porque implica un proceso
con una metodologia e instrumentos de apoyo para Hevarlo a cabo y es la razén de un
proceso de capacitacion. Para fines de esta investigacion, se tomara como una etapa

separada de la planeacion por la importancia y utilidad que conlleva.

Un diagnostico da los hechos tal y como se dan en la realidad. Aquf también hay
que hacer mencion que en un diagnostico no hay ningan tipo de interpretacion, ya que
de lo contrario nuestra planeacion se fundamentarfa en suposiciones, lo cual podria

provocar no responder a las necesidades reales.

Actualmente el diagnoéstico, tanto en el ambito médico como en el pedagoégico
“(...) ha pasado de una mera actuacién curativa sobre la poblacion enferma a otra de

caracter preventivo para grupos cada vez mas amplios” .33

Esto es una postura muy importante que debe valorarse y sobre la que hay que
reflexionar, porque no solamente debe prestarse atencion cuando el problema ya se ha

presentado, sino en la medida de lo posible hay que prever dichas situaciones y reducir

3 GARCIA HOZ, Victor.. Di ico, Evaluacion y Toma de Decisi p. 37.

H
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la posibilidad de que los problemas se presenten y no favorezcan el desarrollo de los
individuos o de una situacion concreta, cobrando importancia aquellas personas cuya

responsabilidad es el desarrollo de individuos en situaciones determinadas.

En el momento de llevar a cabo un diagnostico puede haber dos posibilidades:

12. Por un lado un diagnostico puede informar sobre la presencia de algtn
problema o deficiencia. Aquf es cuando realmente se esta presentando una necesidad, y
es en estos momentos cuando es Necesaria la actividad interdisciplinaria de todos
aquellos expertos que de alguna u otra manera pueden ayudar a dar solucién al
problema. Logicamente tiene que analizarse primero cual es el origen del problema, con
base en esto se podran proponer vias alternas de accion para tratar de cubrir dicha
necesidad. Esto implica tener un conocimiento los mas completo posible de la situacion
y se va a lograr gracias a la participacion de aquellas personas involucradas en un
ambito u puesto de trabajo determinado. Esta participacion o trabajo interdisciplinario
que se menciona va a proporcionar fundamentos para el proceso de capacitacion, pues

las personas relacionadas con el puesto tienen las bases para justificar el por qué no se

esta reali do correc te el trabajo y también justificar Jos co idos a jar en
un programa de capacitacion. Cada experto nos dara una vision de la situacion desde su
perspectiva de estudio, por lo que se tendra un conocimiento mas profundo sobre el
origen de la situacion para que posteriormente se proponga la solucion mas acertada.

A—
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2. Por otro lado, el diagnostico puede indicar que no existen deficiencias o
carencias que repercutan de manera importante en los resultados de un puesto, pero
pueden dar la pauta para llevar a cabo una planeacion que se enfoque a mejorar los
estandares de calidad establecidos para un puesto de trabajo, mas que a solucionar un

problema.

Mientras mas conocimiento se tenga de una determinada situacion mas facil sera
la planeacion de actividades que ayuden a lograr los objetivos por los cuales se va a

tratar de mejorar la situacion que se esta presentando.

Para lograr que un diagnoéstico realmente cumpla con su funcion, es necesario

que la persona que lo esta llevando a cabo :

e Tenga un conocimiento del proceso por medio del cual las personas asimilan o hacen
suyo el conocimiento, y la manera en que éstas lo aplican en su vida practica, en
pocas palabras, conocer c6mo se lleva a cabo el proceso de aprendizaje, asf como las

d

dificultades que pueden presentarse en el mc to de apr .

e Tener un conocimiento de cuales son los factores mas comunes que llegan a influir

" 2l

en los procesos de aprendizaje y que de alguna u otra m P [

3 cfr. Encicl dia ‘Fécnica de la kdx i ‘Fomo 11, p. 253.
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como obsticulos para la asimilacion y aplicacion de los conocimientos, habilidades

y/o actitudes.

® Tener la habilidad para poder elaborar y aplicar todos aquellos recursos que ayuden
a detectar cualquier necesidad, o a determinar cual es la situacion actual de una

persona, de un drea determinada o incluso de una organizacion.

e Saber interpretar de una manera objetiva los datos arrojados por dichos recursos,

para que con base en ellos se pueda realizar una planeacion adecuada.

e Es necesario que la persona encargada de llevar a cabo el diagnoéstico pueda
distinguir entre aquellos casos a los cuales puede dar solucion y los que estan fuera
de su alcance.” Con esto se quiere decir que la persona encargada canalice dichos

casos con los especialistas que puedan encargarse de elos.

e La persona que diagnostica también debe ser capaz de integrar los resultados
obtenidos para tener una vision global de la situacion, de esta manera la planeacion
de actividades considerara todos los aspectos de la situacion: sera integral. Al tener
una vision global del problema, podrdn identificarse mas facilmente sus posibles

causas.

* Estos casos 30n aqueilos que no tienen solucion por un P de
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e Como un ultimo aspecto, es necesario tener la capacidad para realizar los programas

preventivos o correctivos de la situacion que se ha presentado.

La persona encargada de realizar el diagnostico debe tratar de conjugar los
aspectos antes mencionados, ademas de tener un conocimiento integral de la persona
humana en las diferentes etapas de su vida; tener la habilidad para poder elaborar
recursos por medio de los cuales se puedan diagnosticar necesidades, asi como para

realizar actividades que pretendan mejorar la situacion.

l.as personas que estan capacitadas para realizar estas funciones son los
profesionales de la educacion, ya que ellos cuentan con los conocimientos, actitudes y
habilidades adecuadas para realizar esta labor. Lo principal en la preparacion de estos
profesionales es el aspecto didactico, por medio del cual puede llevarse a cabo todo un
proceso de mejora desde Ios primeros sintomas que se presentan hasta su seguimiento o

continuidad.
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IL1.2 La importancia de los sintomas en el diagnéstico de nec

Asf como en el ambito médico una enfermedad siempre se da a conocer por
ciertas caracteristicas que tal vez no tienen mucha relaciéon con la enfermedad en sf,
también en el ambito pedagoégico puede darse o no de esta manera. Muchas veces el
diagnostico no arroja de una manera concreta cuales son las necesidades espectficas que
se presentan en una situacion determinada. En algunas ocasiones lo que arroja un

diagnaéstico no son sino los sintomas de algan problema o de alguna necesidad.

Si entendemos como sintoma aquel signo o reaccion que puede ser indicio de
algun problema, serfa importante considerar que generalmente los problemas presentan
una serie de sintomas muy diferentes de sf.35 Con esta idea se quiere decir, que no
siempre los problemas de manifiestan de manera explicita o concreta, sino que se van
presentando situaciones que indican la existencia de una deficiencia o carencia en
cualquier area de desarrollo (cognoscitiva, psicomotriz o afectivo-social) y que impiden
el optimo desempefio de determinadas funciones. Estas primeras manifestaciones de
una necesidad son conocidas como sintomas y en ocasiones no estan relacionadas
directamente con el protlema, por lo que se tiene que analizar el contexto en el que se

esta presentando el sintoma para poder determinar el problema real, porque en muchas

35 ofr. Diccionario de lns Ciencias de 1a Educacion.. Tomo 1., p. 1296,
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ocasiones se puede presentar un mismo problema pero dependiendo del contexto sus

manifestaciones son diferentes.
Considerando que cada situacion es diferente y que los sintomas que se presentan

también son diferentes, el diagnostico de necesidades también puede manejarse

dependiendo que tanto se quiere profundizar en una situacion.

IT1.2 Niveles de diagnéstico.

En el ambito educativo, el diagnostico es un proceso que puede atacar problemas

generales e individuales y esto se puede aplicar al ambito empresarial

Todo diagnéstico puede presentar los siguientes niveles:36

1. Diagnostico General: Este tipo de diagnostico tiene la finalidad de determinar la

situacion por la que esta pasando no una persona en particular, sino mas bien un

grupo de ellas. Se podria conocer la necesidad que puede tener un grupo basiandose
en la dinamica del mismo y la manera en que repercuten en su desempefio, ya sea

escolar, familiar o laboral.

3¢ ofi. BRUECKNER L. J., BOND, G. L., Di iSOy - de ias dificul enel
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2. Diagn6stico Analitico: Este es un diagno6stico que se enfoca mas a localizar cuales son
los posibles problemas que pueden tener los sujetos con una determinada funcion en

el trabajo, un determinado tema, etc. Este diagnostico puede ser tanto individual

como grupal.

3. Diagnostico individual: Este es el diagnostico que se aplica a cada individuo en
particular, con la finalidad de identificar las dificultades que tiene cada sujeto para

asimilar los contenidos 0 desempenar una funcion.

La decision que se tome sobre el tipo de diagnostico a utilizar depende en gran
medida de las caracteristicas de las personas, asf como de la organizacién. Con esto se
hace referencia a que el tipo de diagnostico a utilizar dependera mucho de que quiere
detectar la organizacion y en que situacion se esta presentando un problema. En
ocasiones, cuando lo que se quiere conocer es la forma de pensar de los empleados sobre
alguna situacion en concreto o cuando existen algunos sintomas que se estan
manifestando sin ninguna razén aparente, se podria comenzar por aplicar un
diagnostico general; pero cuando ya se sabe que existe un problema, es cuando se aplica
un diagnostico mucho mas dirigido a un fin determinado, evitando que la investigacion

se desvie.
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I1.3 Funciones del Diagnéstico.

1.a utilidad que pueda tener un diagnostico de necesidades depende de cual sea

su finalidad en la situacion que se vaya a aplicar.

El diagnostico ayudara principalmente en tres aspectos:37

e Cumplira con funciones de clasificacion y seleccion, es decir, se podra situar al sujeto
en el nivel correspondiente dependiendo de los conocimientos, habilidades y/o

actitudes con las que cuente.

Gracias a esto se podra saber si el sujeto podra alcanzar los objetivos de
aprendizaje establecidos, asf como también poder situarlo en determinadas areas de
actividad de acuerdo a sus intereses, aptitudes, personalidad, etc.; se lograra una mejor
orientacion de la persona, 1o cual favorecera el desarrollo personal y por lo tanto el de 1a

organizacion.

e Ya que se pudo conocer cual es el nivel del sujeto (conocimi s, habilidades y

actitudes), un diagnoéstico también ayudara a descubrir cuales son las deficiencias

37 oft, VALDEZ RIVERA, Salvador., AMARO MARTINEZ, Ofetia S., Di i sl M&todo Dara
identificar, lver y b culas p. 5.
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que pudiera tener la persona, las cuales pueden ser causas de problemas de

aprendizaje.

Es importante identificar cual es el origen de la situacion; cual es la extension y la
gravedad; cuales fueron las circunstancias que la propiciaron, para poder determinar
como, donde, cuando y quién llevara a cabo el programa que ayude a mejorar dicha

situacion.

e También con un diagnéstico se podra evaluar que tanta capacidad de adaptacion

tiene la persona al nivel de trabajo que le corresponde.

Esto se lograra gracias a los datos que arroje el diagnostico; segan el tipo de
habilidades, conocimientos, actitudes, aptitudes, etc., se podra saber, no de una manera
exacta pero si aproximada, que es lo que la persona es capaz de realizar y por lo tanto en

que nivel de actividad serfa mas prudente ubicarlo.

De tal manera que todo lo que la persona haga tendra una alta probabilidad de
hacerlo con éxito, ya que cuenta con la capacidad para realizarlo, y puede Hegar a
motivarlo, para que se percate de que puede realizar ciertas actividades y, mas adn,

realizarlas con seguridad y baja probabilidad de fracasar.
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Muchas veces, gracias al diagnostico que se lleva a cabo en las organizaciones, es
por lo que se logra dar solucion a las situaciones que requieran de mejora y por lo tanto
se logra un desarrollo tanto de las personas que integran a la organizacion como de la

organizacion misma, al poder alcanzar las metas propuestas desde un principio.

Todo esto se debe a que una capacitacion adecuada basada en las necesidades
reales de la organizacion, hace que el fracaso en la misma sea minimo, y en caso de que

éste se presentara, hay la posibilidad de mejorar en dichos aspectos.

Con esto se puede demostrar que realmente el conocer cuales son las necesidades
de una organizacion en cuanto a su personal, levara en la mayorfa de los casos a tener

éxito en cuanto al cumplimiento de las metas.

Por todo lo anterior hay que mencionar que todo proceso de capacitacion implica
etapas para que sea benéfico, es decir, el hecho de Llevar a cabo un programa de
capacitacion basandose en una planeacion como primer momento del proceso, traera
resultados insatisfactorios porque no tiene bases adecuadas a la realidad, no esta
enfocado a satisfacer necesidades reales que en teoria deben ser identificadas antes de la
planeacion. Desgraciadamente es en estos casos cuando se capacita por capacitar, sin

saber que es lo que se quiere mejorar.38

** MENDOZA NUNEZ, Alejand: | parn d i H de LSCIOn Y p. 44,
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11.4 Necesidades de capacitacién.

Un diagnostico principalmente se realiza para localizar cuales son las necesidades
que pudiera tener una organizacion, un grupo de personas © incluso una persona en

particular.

Basicamente una necesidad de capacitacion puede definirse como aquella “(...)
carencia que los trabajadores tienen para desarrollar su trabajo de manera adecuada

dentro de la organizacion.”3?

Una manera para saber si existe alguna necesidad, es comparando qué¢ se debe
hacer y qué es lo que se esta haciendo realmente. La discrepancia entre estos dos campos

es lo que va a determinar la presencia de alguna necesidad.

Una necesidad “(...) denota cualquier diferencia cuantificable entre un ser y un

deber ser” .40

Muchas veces estas necesidades no se conocen de una manera explicita, sino

como se mencionaba anteriormente, se dan a conocer por una serie de sintomas los

39 o0

. Op, Cit.. p-31.
“° RODRIGUEZ ESTRADA, M, Admini o0 de la itacion.. p. 63.
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cuales son reflejo indirecto de las carencias o deficiencias que pudieran existir. Gracias al

conocimiento de éstos podremos resolver o satisfacer dichas necesidades.

ILS Clasificacion de necesidades.

Con relacion a este tema hay autores que mencionan diferentes clasificaciones de

necesidades.

Mauro Rodriguez Estrada menciona la siguiente clasificacion, con base en los

sintomas que puedan presentar las necesidades:#1

e Necesidades manifiestas: Este tipo de necesidades se conocen con este nombre ya
que no es dificil identificarlas, es decir, son evidentes y por lo tanto no requieren de
un estudio minucioso para poder detectarlas. Generalmente se dan cuando hay
personal de nuevo ingreso y éste, refleja de una manera muy evidente todos aquellos

problemas que pudiera presentar en el desempefto de su trabajo.

e Necesidades ocultas o no manifiestas: Este tipo de necesidades es el que se da a

conocer por una serie de sintomas los cuales van a ser indicadores para saber que

! cfi, ibidem.. p. 64.
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hay algan problema. Para poder detectar estas necesidades que a simple vista no es
tan facil reconocer, se requiere de un proceso mas complejo ya qQue se tienen que
analizar muchas otras cuestiones para poder ir descubriendo cual es la necesidad
real que se esta presentando. Aquf es muy importante el trabajo interdisciplinario
porque de esta manera se tendran mas aportaciones e ideas que podrfan Hevar a
conocer cudl es el problema. “Dos cabezas siempre piensan mejor que una”, de esta

manera se podra dar una solucién mas acertada y mas rapida.

Alejandro Mendoza Nuafiez también menciona la siguiente clasificacion de

necesidades:#2

e Organizacionales: Como su nombre lo indica, estas necesidades son aquellas que
afectan a toda la organizacion o a la mayor parte de ella. Un ejemplo de estas
necesidades puede ser la actualizacion que requiere todo el personal de una

organizacion.

¢ Departamentales: Son aquellas necesidades Que s6lo se presentan en un area
espectfica de la organizacion. Un ejempilo pueden ser las necesidades que presenta el

Departamento de Produccion, el Departamento de Finanzas, etc.

2 ofr. apud. MENDOZA NUNEZ, Alejandro., Of. cil.. p- 37, 38.
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Ocupacionales: Fstas necesidades hacen referencia a las carencias o deficiencias que
puede tener una ocupacion. Una ocupacion son todos aquellos puestos que tienen
caracterfsticas comunes y que funcionalmente se relacionan entre sf. Un ejemplo de
estas necesidades pueden ser las que presentan todos los supervisores no
importando a que area o departamento pertenezcan, pues de manera general las

funciones que realizan son las mismas.

Individuales: Estas necesidades son las que presentan cada una de las personas que
ocupan un puesto especifico en la organizacion en cuanto a las funciones que
desempenan. Un ejemplo de esto puede ser las necesidades que presentan de manera

concreta el supervisor del drea de ensamblaje del departamento de produccion.

Esta clasificacion de necesidades tiene una relacion con los niveles de
diagnostico, ya que de acuerdo a las caracterfsticas de estas necesidades,

corresponde un nivel de diagnéstico, ya sea el general, el analitico o el individual.

De esta manera se puede tener clara la diversidad de necesidades que pueden
presentarse en una organizacion. Ahora, estas necesidades cuando se presentan

pueden clasificarse de diferente , por ejemplo, una necesidad organizacional

puede conocerse de una manera evidente. Por este motivo se tiene que estar
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preparado para tratar de dar la solucién mas adecuada de acuerdo a la necesidad

que se esta presentando.

IL.6 Técnicas para diagnosticar necesidades.

Como ya se mencionoé anteriormente, el diagnostico es una etapa dentro del hacer
didactico muy importante, porque de acuerdo a toda la informacion que se obtenga, se
podra llevar a cabo una planeacion que realmente dé solucion a las situaciones que se
estén presentando o de mejorar aquellos aspectos que podrian ser causas de algunos

problemas.

Por esta razon se mencionan a continuacion algunas técnicas de diagnostico que
pueden utilizarse y por medio de las cuales se pueden detectar necesidades de personal
respecto al desempefio de su trabajo, es decir, por medio de estas técnicas se podra
vislumbrar cudles pueden ser las posibles deficiencias o carencias que tienen los
trabajadores con respecto a los conocimientos, habilidades y/o actitudes necesarias para
realizar su trabajo y dichas técnicas se utilizaran de acuerdo a la situacion por la cual se

esté pasando.

1
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Es recomendable no utilizar s6lo una técnica, puesto que es necesario verificar la
informacion obtenida. De esta manera se podria confirmar la prioridad que se tiene para

satisfacer las necesidadeces.
Algunas de estas técnicas son las siguientes:

OBSERVACION,

La observacion es una de las técnicas de diagnostico mas comunes y mas
sencillas, ya que constantemente se esti observando y por lo tanto se puede detectar de
una manera rapida las deficiencias o carencias que pudieran existir. Es una forma
natural de analizar determinadas situaciones que se estan dando, porque las personas se

encuentran en su ambiente comin de trabajo.

Una ventaja de esta técnica es que permite registrar hechos reales y no opiniones.

Gracias a ella no es necesario reproducir situaciones para llevar a cabo un anilisis.+3

Una desventaja que puede presentarse es la falta de objetividad que puede

presentar el observador en su registro, ya que si no esta capacitado puede influir mucho

“ cfr, ibidem.. p. 77.
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la situacion en la que se encuentre el observador, la relacion que pueda tener con el

observado, 1a falta de experiencia, etc.

A pesar de que es una de las técnicas mas sencillas en cuanto a su aplicacion,
también requiere de una preparacion por parte de la persona que la esta llevando a

cabo. “Es una técnica que debe siempre conducirse de una manera experta, ser realizada

con un proposito definido, dirigida si aticamente cuidados, te y registrada en su

totalidad.”+

Una forma de llevar control de todo lo que se ha observado es la ficha o registro

anecdoético, en donde de una manea concreta y objetiva se anota 1o que se observoé.

Después de determinado tiempo, la informacion de los registros se confronta y de

esta manera pueden conocerse las posibles necesidades.

ENCUESTA.

La encuesta es otra de las técnicas por medio de la cual se recoge la opiniéon

conjunta de un grupo de personas o de determinado sector sobre alguna cuestion en

4“4 BEST, J. W., Como i igar on ech ion, p. 154.




especifico, puesto que su forma de aplicacion al ser generalmente masiva, arroja
cuestiones que pueden relacionarse con toda la organizacién, aungue no se excluye el
poderla aplicar al personal de un area o de un nivel especffico. Normalmente lo que se
Pregunta ya tiene una respuesta concreta y ademas el sujeto clige de entre varias

opciones.45

Esta técnica puede ser impersonal y es facil de cuantificar por el tipo de
respuestas que maneja, pero también al ser impersonal, puede no haber un compromiso

de cc adecuad te, puede prestarse a no proporcionar la informacion que

realmente se estd buscando, el trabajador puede contestar al azar, puede haber falta de

sinceridad en sus respuestas, puede prestarse a burlas, etc.

Por tal motivo es importante verificar la informacion que se obtenga aplicando

otras técnicas de diagnostico para tratar de apegarse lo mas posible a la realidad.

CUESTIONARIO.

El cuestionario es una técnica utilizada para adquirir datos que ayuden a tener

mayor conocimiento de lo que una persona piensa en referencia a algon tema en

*3 ofi. MENDOZA NURNEZ, Alejandro., op,_cit.. p- 86.
e & - s
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espectfico. Su aplicacion es colectiva, pero debido a que algunas de las preguntas son
abiertas, es recomendable aplicarla a un namero de personas no tan amplio como el de

la encuesta, puesto que ¢l analisis de respuestas es mas complejo.

En el cuestionario es necesario que la persona se identifique, pues en esta técnica
el tipo de preguntas que se utilizan es abierto y por lo tanto requieren de mayor
reflexion por parte del que contesta, conociendo de esta manera las posibles inquietudes

que pueda tener en relacion con alguna actividad o tema especifico.

Esta técnica es mas concreta gue una encuesta, pues la persona se siente mas
comprometida porque en sus respuestas estd plasmando su forma de pensar y por lo

tanto ya esta emitiendo un juicio sobre algo.

Una de sus ventajas es que tiene una forma de aplicacion colectiva y se tiene un

acercamiento mas directo que en la aplicacion de encuestas. 4

*¢ ibidem,, p. 82.
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ESCALA ESTIMATIVA O ESCALA DE EVALUACION.*7

Fste es un instrumento que también es utilizado para diagnosticar y que puede
ser de gran utilidad, ya que puede determinar el rendimiento que esta teniendo un

trabajador en el desempeno de sus labores.

Por medio de esta técnica se va a estimar o a valorar el grado en que la persona
esta cumpliendo con aquellas labores o funciones que son propias de su puesto, es una

descripcion cualitativa de las funciones que caracterizan a un puesto de trabajo o una

ocupacion.

Gracias a ella se puede tener un registro objetivo de como trabaja una persona.

Esta técnica consiste en enumerar las funciones que se realizan en un p oy

hay que asignar un valor preestablecido que indique que tanto cumple un trabajador

con dicha funcion. Es una evaluaciéon general de las funciones que desempefia un

trabajador.

“7 BEST, J. W., op. Git., p. 156.
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LISTA DE CONTROL.

Esta es una técnica objetiva de diagnostico, por medio de la cual se va a senalar si
la persona cuenta o no Cuenta con rasgos minimos para desempefar el puesto, o
también para determinar si la persona lleva a cabo o no determinadas actividades que

sOn necesarias para realizar correctamente su trabajo.

Esta es una forma de evaluar al personal. Es atil cuando se maneja como auxiliar

de la observacion para poder registrar ciertas conductas de las personas.48

ENTREVISTA.

La entrevista es una de las técnicas que mas enriquece, pues al ser mas
personalizada que las demas, permite tener un conocimiento mas profundo sobre una
cuestion determinada, ademas de poder conocerla desde la perspectiva del sujeto

entrevistado.

La entrevista es una reuniéon de dos personas (entrevistador-entrevistado) en

donde se van a tratar temas de interés para bas per con pregu dirigidas de

*® ibidem.. p. 155.
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acuerdo a la informacion que se quiere obtener, y preguntas abiertas, pues la intencion
es que el entrevistado exteriorice su opinion acerca de una situacion y de una manera lo

mas detallada posible.

Muchas veces la entrevista puede servir para detectar por primera vez un
problema que no se ha manifestado de una manera evidente, sino a través de sfntomas,
o también para profundizar sobre algunos aspectos de una situaciéon que ya ha sido

identificada.

Para llevar a cabo una entrevista es conveniente tener una gufa en donde se
establezcan los puntos que se van a tratar ahi, de esta manera se evitara que el

entrevistador se quede sin algun dato importante y necesario.®

Por lo mismo que la entrevista es uno de los instrumentos mas enriquecedores
par el diagnostico, también es una técnica que requiere de mucho cuidado y tiempo
tanto en su elaboracion como en su aplicacion, por el hecho de que se esta tratando con
personas humanas, teniendo en cuenta que éstas, merecen un respeto como tales. Por lo

tanto todo lo que se maneje en una entrevista debe tener muy en cuenta este aspecto.

** jbidem.. p. 160.
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Asf como éstas, hay otras muchas técnicas de diagnostico, pero sin embargo todas
ellas tienen su fundamento en las que aquf se han mencionado. Por ejemplo, una lista de

verificacion, ¢s practicamente una escala estimativa o una lista de control.

No hay que perder de vista que en la medida en que nuestro proceso de
capacitacion se apegue lo mas posible a la realidad, sera mas benefico para la
organizacion, y esto se lograra utilizando 10s recursos necesarios y adecuados a lo que se
quiere lograr, para que el diagnostico sea confiable y la planeacion se haga de acuerdo a

necesidades reales.




CAPITULO III

EL ARFA DE RECURSOS HUMANOS

En todo tipo de empresas, independientemente de su tamafio, su giro, su
ideologia, sus objetivos o su finalidad, irremediablemente estara presente la funcién de
Recursos Humanos. Esta funcion -por elemental que pueda parecer- es indispensable,

pues las empresas estan hechas por gente y para la gente.

Las empresas por sf mismas no valen mas que el simple valor de sus activos; lo
que realmente da valor agregado a una institucion es su gente y el trabajo que ésta
desempefia. AdGn las miquinas no son capaces de sustituir al hombre dentro de la
empresa (y seguramente nunca lo haran), pues carecen de inteligencia, de sentimientos,
de la capacidad de tomar decisiones, de creatividad y de iniciativa. Por lo que la funcién

de Recursos Humanos estara siempre presente en todas y cada una de las empresas.

Lo que sf puede variar de una empresa a otra es la estructura del Area de

Recursos Humanos, que debera adecuarse a las necesidades que la empresa tenga. Pero

aunque la estructura varfe, las funciones que debe d pefiar son ial las

mismas.
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I11.1 Funci6én de Recursos Humanos y Funcién de Personal.

En este punto debemos marcar una diferencia muy clara entre lo que son las

funciones de Recursos Humanos y la funcion de Personal:

e La funcién de Recursos Humanos implica todo 1o relacionado con los empleados —
desde el mas alto directivo hasta el mas operativo de los trabajadores- en cuanto que
son personas humanas con necesidades fisicas y espirituales. “El objetivo de la
administracion de Recursos Humanos es el mejoramiento del desempefio y de las
aportaciones del personal a la organizacion, en el marco de una actividad ética y

socialmente responsable.”50

e La funciéon de personal por su parte se encargara de la relacion empresa-trabajador
en cuanto a los aspectos legales que regulan el trabajo en un pafs determinado. Esto
involucra desde la contratacion de un empleado a cualquier nivel, hasta las
relaciones sindicales, condiciones laborales (sueldos, salarios, prestaciones, jornadas,

condiciones fisicas del establecimiento o cualquier otro asunto de fndole contractuat).

Estas funciones son tan distintas y tienen un enfoque tan diferente, que para la

funcion de Recursos Humanos, todos los miembros de la organizacion son iguales y

* WERTHER, William., DAVIS Keith Admini ion de ¥
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tienen los mismos derechos de desarrollo y satisfaccion de necesidades, mientras que la
funcion de Personal hace diferencias por ser personal sindicalizado o de confianza,
planta o temporal, tiempo completo o parcial, y muchas otras distinciones que un
departamento puede hacer acerca de la gente que trabaja en una empresa; aunque es

importante aclarar que estas funciones son llevadas a cabo por un mismo departamento.

“Lo que la administracion de personal y la administracion de recursos humanos
designan es la clase de actividades dedicadas a identificar las necesidades del personal
en una organizacion, la contratacion de empleados, el diseho de su trabajo, su

capacitacion, 1a evaluacion de su desempeifio y la administracion de su remuneracion.”5!

IT1.2 Funciones basicas del Area de Recursos Humanos.

Dentro de todas las funciones que pueden existir en el area de Recursos
Humanos, se podrian englobar y definir como “(...) una serie de pasos que se dan en
forma continua para mantener la organizacion provista de las personas adecuadas, en
las posiciones adecuadas y en forma oportuna”“s2, y a cuya definicion se podria agregar
la busqueda constante que ayude a que los trabajadores realicen cada vez mejor sus

funciones.

3t HAMPTON, David R., Administracion,, p. 599-600.
32 STONER. James A. F., Administracion., p. 489.
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Esta area, que es responsable de lo referente al personal de la organizacion, debe
considerar aquellos aspectos que en todo momento propicien el buen desempeiio de los
trabajadores, tanto para que ellos vean satisfechas sus necesidades asf como también
logren desarrollar sus funciones correctamente dentro de su area de trabajo, buscando

siempre cumplir con los objetivos de su 4rea asf como los de la organizacion.

Las funciones del Area de Recursos Humanos, en orden simplemente enunciativo

son:

111.2.1 Reclutamiento y Seleccion de personal.

Esta funcion tendra a su cargo el conseguir gente para cubrir las vacantes que
existen dentro de una empresa. Su procedimiento se divide en dos partes: Primero el
reclutamiento, que consiste en despertar el interés de distintos candidatos que pudieran
cubrir el perfil del puesto, acudiendo a diversas fuentes, tales como universidades,

bolsas de trabajo, headhunters (ag: que se dedican a colocar gente en empleos), ferias

de empleo, medios masivos de cc icacion e incluso otras empresas.
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111.2.1.1 Reclutamiento.

El reclutamiento, segan Stoner,5? también es conocido como alistamiento, este

i basic te en reunir a una cantidad de candidatos los cuales puedan

Proceso <«

ocupar un puesto determinado el cual esta vacante.

Para llevar a cabo esta funcion, se cuenta con dos tipos de fuente: las internas y

las externas.

e Fuentes internas: “El suministro interno se compone de los empleados actuales que
pueden ser promovidos o transferidos o que pueden absorber las funciones que hay

que lenar” >4

Con esto se quiere decir, que la organizacion puede recurrir a sus mismos
empleados para poder ocupar las vacantes que se tienen. Dentro de la misma
organizacién se puede contar con gente que tienen la capacidad de ocupar dichos

puestos.

Una ventaja de esto es que la persona que vaya a ocupar la vacante no requiere de

una capacitacion exhaustiva, pues ha trabajado en la organizacion determinado tiempo

» ibidem., p.494.
** WERTHER, William B., A Hy ion de Py Ly Rec: Hi p. 118,

77




y por tanto conoce lo referente a politicas, metas, objetivos, procedimientos, etc. Ademas
sirve como motivacién a los demas empleados de la organizacion, porque si Hegan a

tener un buen desempeno en sus labores pueden aspirar a lJa promocion.

La unica capacitacién qQue requerirfa seria la correspondiente a las funciones
especificas del puesto, en la cual puede ser de gran ayuda el jefe inmediato del cual

dependera.

Una desventaja de este tipo de reclutamiento es que 10s empleados o el candidato
para determinado puesto puede estar viciado en cuanto a la forma de trabajar, lo que
implicarfa un mayor esfuerzo por parte de la persona que va a ensefiar las funciones

espectficas del puesto.

Ademas las personas que “(..) aspiran a puestos y no los consiguen podrian

sentirse descontentas” .55

Algunas de las formas para reclutar internamente pueden ser:

33 DESSLER, Gary., Admini i6n de Py L. p. 139,
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- Formato de promociones potenciales: “(...) r e los conocimi »>s v habilidades
de los empleados (...)".5¢ Por medio de esta tabla, la persona encargada podra ver

que persona que actual esta trabajando en la organizacion tiene el perfil para

poder ocupar esa vacante.

Segun Werther%, este formato consta de cuatro partes. L.a primera contiene datos
que pueden ser llenados por el departamento de personal, y hace referencia a datos
generales de la persona. En la segunda parte se registran todas las habilidades,
conocimientos, capacitacion y el grado de educacion formal que tenga la persona. En la

tercera parte se r propi te el potencial que tenga el empleado porque aquf se

registra su desempeito, las deficiencias, si puede ser promovido o no. La cuarta y altima
parte tiene una funcion de rectificacion de toda la informacion ya que en ella se incluyen

evaluaciones recientes que se hayan hecho al empleado.

- Cuadros de reemplazo potencial: Estos “(...) constituyen una representacion visual
de las posibilidades especificas de sustitucion dentro de una empresa” .58 Este cuadro
de reemplazo proporciona una referencia rapida de los empleados que pueden ser

promovidos; es una especie de organigrama en donde aparecen los nombres de las

56 - .
WERTHER William B, op. cit.. p. 120.

*7 ibidem p. 121.

** jbidem,. p. 123.
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personas que ocupan el puesto, asi como un distintivo el cual indica el desempeno

del empleado, y también que tantas posibilidades tiene para ser promovido.

Una desventaja de esta forma de reclutamiento es que no proporcionan mucha
informacion sobre el candidato, se manejan cuestiones muy objetivas que hasta cierto
punto pueden carecer de aquellos detalles que ayudan a tomar una decision mas
acertada. Por esta razon las organizaciones en ocasiones utilizan con mas frecuencia el
sumario de sustituciones en el cual se muestran las posibilidades de reemplazo de cada
empleado asf como sus ventajas y desventajas. Esta informacion extra que maneja el
sumario de sustituciones puede ayudar a tomar decisiones mas documentadas y por lo

tanto mas acertadas.

o Fuentes externas: Este tipo de reclutamiento dependera del niimero y tipo de puestos
vacantes que tenga la organizacion. Este tipo de reclutamiento implica mayor
esfuerzo por parte de la organizacion, ya que va a recibir gente totalmente nueva y

ajena a la organizacion.

Las formas de reclutamiento externo pueden ser:5°

** WERTHER William., DAVIS Keith., 0p. cit., p. 140-143.
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Candidatos espontaneos: Son personas que libremente llevan o envian por correo su
curriculum vitae. Los que se consideran que puedan servir son archivados para el

momento que se necesite.

Recomendaciones de empleados de la empresa: Aquf la gente que trabaja en la
empresa va a proponer candidatos que pudieran ocupar una determinada vacante.
Logicamente se llevaria a cabo todo el proceso de seleccion para ver si la persona es

idonea para ocupar el puesto.

Anuncios en los medios: Esta forma de reclutar va a depender mucho del tipo de
persona qQue se requiera para la vacante que se tiene, es decir, cada puesto requiere
de personas con una preparacion diferente y de acuerdo a estas necesidades se
crearan anuncios solicitando candidatos con los requisitos minimos que exija el
puesto. De esta manera se podran poner anuncios en medios ya sean especializados,

o en medios de dominio popular, dependiendo de que tipo de empleado se requiera

Agencias de empleos: Estas instituciones son las que se encargan de contactar a
candidatos que ellos mismos reclutan por medio de publicidad o de forma
espontianea, con las organizaciones que tengan acuerdo con dicha agencia. Cuando la
organizacion tiene una vacante, se comunica con la agencia y de acuerdo a las

caracteristicas del puesto envia candidatos que pudieran ocuparlo.

3 ——



En este tipo de reclutamiento, la agencia es la que hace el primer contacto con los

posibles candidatos.

- Compaffas de identificacion de personal de nivel ejecutivo: Estas compafifas son
mejor conocidas como Headhunters, que se dedican a buscar a gente que actualmente
estd trabajando para colocarlos en otras organizaciones; en este tipo de reclutamiento
se deben analizar bajo que condiciones esti laborando la persona, pues en caso de ser
un candidato viable, requiere de mejores condiciones de las que tiene actualmente
para considerar ingresar a la organizacion que lo requiere. Estas compafifas tienen
contratos © convenios con las organizaciones y en cuanto necesitan de alguna
persona especializada o algin ejecutivo, se comunica con el headhunter, y éste se

encarga de buscar a la persona.

- Instituciones educativas: Estas pueden ser universidades, escuelas técnicas u otras

instituciones académicas. Ademas, se conlav ja de que no exigen sueldos

muy altos, pero st esperan tener un desarrollo a mediano plazo. Las personas que se
reclutan por medio de estas fuentes, tienen ideas nuevas y carecen de vicios
laborales, por lo que son moldeables a la forma de ser la empresa y hasta cierto
punto tienen mayores posibitlidades de aprender y adaptarse a la organizacion.
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111.2.1.2 Seleccién.

Esta funcion consiste en buscar de entre los individuos reclutados al mas idéneo o
los mas idoneos para un puesto determinado que hay que cubrir. Esta seleccion puede
llevarse a cabo a través de entrevistas, examenes de conocimientos o psicométricos,
paneles de discusion u otros métodos que se adecuen a cada empresa. De hecho, se

puede combinar en un mismo proceso de seleccion varios de estos métodos.

Incluso, Stoner esquematiza los pasos del proceso de seleccion segan el siguiente

diagrama:s0

1. Hoja de solicitud. 2. Entrevista inicial. —a} 3. Prueb
7. Oferta de trabajo. | — Decision de suspender 4. Investigacion de
- por cualquiera de las antecedente y
partes. verificacion de
referencias.
6. B> fisico. 5. Entrevista a fondo
para seleccion.

% STONER, James A. F., op.cit,, p. 503.
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A continuacion se explica de forma breve cada uno de estos pasos:6!

Hoja de solicitud: Se trata de un formato en el que cada uno de los candidatos
entregara por escrito sus datos generales, asf como informacion de su preparacion
académica, experiencia profesional previa, pretensiones laborales y salariales,
dominio de idiomas y otros aspectos que a la empresa le pueden parecer de
importancia. (como que el candidato tenga la disponibilidad de viajar o en algunos

casos de cambiar su lugar de residencia).

Entrevista inicial: En este punto se tiene el primer contacto con el candidato. Durante
esta entrevista se charlard principalmente acerca de los datos contenidos en la hoja
de solicitud, ademas de algunas otras cosas que el entrevistador considere

pertinentes para determinar la viabilidad del candidato.

Pruebas: Por medio de éstas se constata la capacidad del candidato para desarrollar

las actividades y tareas del puesto en cuestion. Estas pueden ser de tipo psicométrico

o pedagégicas.

Investigacion de antecedentes y verificacion de referencias: Se tratara de verificar el

desempefno en el trabajo, y la calidad moral y humana del candidato en instituciones

! cf,, ibidem., p. 503-504.




donde haya laborado previamente, asf como también pedir algunas referencias

personales a gente que lo conozca, aungue no sea en el terreno laboral.

Entrevista a fondo para la seleccion: En este punto se hablara con el candidato, pero
en esta ocasion se entrara con mayor profundidad en aspectos de trabajo —incluso
aspectos técnicos- para comprobar a viabilidad del candidato a una vacante. Se le
plantearan algunas situaciones hipotéticas para calificar su capacidad de toma de
decisiones, su capacidad de razonamiento, su habilidad numérica, trabajo bajo
presion y otros muchos aspectos que se le pudieran presentar en el desarrollo de su

trabajo.

Examen fisico: Ademas de evaluar la capacidad, compatibilidad y conocimientos del
candidato, sera muy importante el evaluar si éste es fisicamente apto para
desempeftar las labores propias del puesto. A diferencia de los puntos anteriores, en
esta etapa ya solo participan el o los candidatos seleccionados para ocupar la
vacante, y resulta obvio decir que el tipo de examen que se aplique al candidato

dependera del puesto para el que aspira.

Oferta de trabajo: En este punto se llega ya a la formalizacion de la relacion laboral
entre la empresa y el candidato seleccionado. Dentro de este punto se concretan
formalmente las condiciones fisicas y laborales en las que habra de realizarse el

8s X .




trabajo, y dentro de este punto se encuentran también la contratacion, que consiste
en firmar un documento en el que se establecen estas condiciones y en el que las dos

partes firman de conformidad.

Durante el proceso de seleccion ambas partes tienen la posibilidad de
suspenderlo si asf conviene a sus intereses, sin el riesgo de incumplir con alguna

obligacion.

Resulta importante hacer la aclaracion de que la decision acerca de la persona que
ocupara una vacante no depende solamente de este departamento; de hecho, suele ser
muy recomendable que intervenga en el proceso de seleccion y en la decision, el area a
la cual pertenece la vacante, pero en la mayoria de 1os casos, el drea solamente trabajara
con los prospectos o candidatos que por medio del reclutamiento y la seleccion se hayan

determinado como viables previamente de entre todos los reclutados.




II1.2.2 Capacitaciéon de Recursos Humanos.

Esta funci6n tiene la responsabilidad de facilitar los conocimientos, habilidades y

actitudes que se requieren para la mejor realizacion del trabajo.

Ademas de sus funciones propiamente de capacitacion, este departamento juega
un papel muy importante en el desarrollo de Recursos Humanos, pues éstos iran
creciendo y desarrollindose dentro de la empresa en la medida en que sean mas
capaces. Contrario a los postulados del Principio de Peter, que establece que todos
tenemos una capacidad tope (nivel de incompetencia) y que nunca podremos
sobrepasarla, por lo cual no todos podemos pasar de cierto nivel dentro de la empresa,
la funcion de capacitacion debera procurar que todos los individuos dentro de la
organizacion desarrollen cada vez mas sus potencialidades, de modo que puedan llegar
lo mas alto posible. La capacitacion debera darse segan las necesidades de cada puesto,
aunque desde luego, el hecho de recibir desarrollo y/o adiestramiento no garantiza que

un individuo crezca y se desarrolle al interior de la empresa.

Es muy importante sefialar en este punto que buena parte de la funcion de
capacitacion, en algunas organizaciones se ha descentralizado hacia las distintas areas
de la empresa, principal y basicamente en las empresas grandes que manejan los

programas de becarios en los cuales cada drea ensefiara a su becario lo que requiere
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aprender para la 6ptima realizacién de su trabajo, y solo una pequena parte de su
capacitacion dependera del Area de Recursos Humanos, en topicos que resultan muy

generales o de induccion.

111.2.3 Planeaci6on de Recursos Humanos.

Esta funcion cargard con la responsabilidad de predecir y controlar todo lo
referente a las necesidades de la empresa en cuanto a cantidad y distribucion de
personal, asf como disefar planes de carrera para cada una de las personas que ingresan

a trabajar en la institucién.

Resulta evidente la estrecha interrelaciéon que esta funcion debera tener con el
resto de las del Area de Recursos Humanos para poder disefnar estos planes de acuerdo

con la realidad y potencialidad de cada empleado.

Para poder hacer todo lo anterior, esta funcion cargara también con el deber de
efectuar continuamente evaluaciones de puestos -no de desempeno-, asf como andlisis
de los mismos y su grado de necesidad dentro de la empresa, es decir, que tan

prescindible puede ser uno u otro puesto en un momento dado. También debera
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establecer por escrito las responsabilidades de cada puesto e intervenir en el disefio de

tramos de control y cadenas de mando.

Asimismo, debera hacer -en estrecha relacion con la funcién de Planeaciéon
Financiera- los planes presupucstales para no incurrir en falta de liquidez dentro de la

empresa a causa de la némina y los pagos que se hacen al personal.

II1.2.4 Compensaciones.

Otra de las funciones que realiza el Area de Recursos Humanos es la referente a
las Compensaciones. Con esto tendra a su cargo el controlar todos los detalles relativos
al pago de sueldos y salarios de todos los trabajadores de la empresa. Esta funcion, junto

con la financiera determinara las politicas de pago de sueldos y salarios (pagos

mensuales, semanales o quing si se reti impuestos a los empleados o no, dias
que se pagan de aguinaldo, pago de prestaciones, y cualquier otro asunto referente al
desglose del pago de retribuciones por el trabajo). Aquf es importante que se fije un

3 dos.62

sistema de remuneracion justa para lograr niveles de d ¥ >

42 RODRIGUEZ VALENCIA, in., Admini ion Mod de Personal., P- 63.
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IT11.2.5 Seguridad e Higiene.

Esta funcion Uevari el control de la seguridad, salubridad y optimas condiciones

de uso del establecimiento de la empresa.

En cuanto a la seguridad, se encargara basicamente de los siguientes puntos:

- Dirigir y supervisar al personal de vigilancia, asf como controlar el ingreso a las

instalaciones y el buen uso de las mismas.

- Mantener en buenas condiciones el material de seguridad, tal como extinguidores y
equipo contra incendios en general, sefializacién interna, rutas de evacuacion, puntos
de reunion en siniestros, linecas de seguridad -en el caso de las empresas

industriales-, asf como formar y adiestrar equipos de rescate.

- Establecer areas de seguridad dentro de las instalaciones de la empresa.

- Formar y adiestrar un grupo de rescatistas voluntarios que estara constituido por

personal de la empresa.




Llevar a cabo simulacros de desastres para que el personal esté consciente de 10 que

debe de hacer en caso de cualquier eventualidad que amerite desalojo de las

instalaciones.

Coordinar con el area de produccion el continuo mantenimiento preventivo de la
maquinaria y equipo de produccién que se maneja dentro de la planta -en caso de
que exista-, asf como establecer y pintar las lineas de seguridad en el interior de la

planta.

Vigilar que exista la ropa adecuada para acceder a alguna instalacion que requiera de
protecciéon especial, tal como batas, cofias, botas antiderrapantes, guantes, visores,
cascos, caretas y cualquier otro equipo que pueda requerirse, asf como el uso del

mismo.

En cuanto a la higiene:

Vigilar el mantenimiento de instalaciones para evitar focos infecciosos, accidentes

y/o descomposturas.

En caso de que se Heve a cabo y de acuerdo al giro de la organizacion, vigilar —junto

con el area de produccion- el orden d o de la pl asf como el manejo salubre

91




de la materia prima, la produccién en proceso y los productos terminados segan

especificaciones de las autoridades sanitarias.

~ Conseguir y renovar las licencias sanitarias y de seguridad (por ejemplo el visto

bueno del cuerpo de bomberos).

II1.2.6 Evaluaci6n del desempenio.

La evaluacion del desempefio consiste en comparar los resultados obtenidos por
una persona dentro de su puesto contra los objetivos previstos para el mismo en un

periodo de tiempo determinado.s3

La evaluacion debera valorar tanto conocimientos como destrezas y actitudes del

trabajador ante las actividades que d rolla cotidi al d pefiar su p >

de trabajo.

Esta actividad dara al area de Recursos Humanos un panorama muy aproximado

de cuanto se estd acercando la organizacion a sus objetivos en términos de logro, asf

como también prever los ascensos y cambios en la pl de personal. Ademas esta

¢ STONER, James A_F., gp, citL., p. 491.
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funcién debera hacerse de manera periodica y los resultados que se obtengan deberan
ser reportados al area a la que pertenezca la persona evaluada para conocer a

profundidad el desempefio que ha observado en el cumplimiento de sus tareas,

Es importante que la evaluacion se lleve a cabo de manera integral, de modo que
podamos tener una vision correcta tanto del trabajo en sf mismo como de sus actitudes

ante el trabajo, conociendo asi, si se sabe hacer, se quiere hacer y se puede hacer.

Existen varias etapas o fases de evaluacion del desempefio, y asf tenemos que se

puede hacer:

- Antes de contratar a la persona, por medio de pruebas y entrevistas, para saber que

tanta preparacion tiene el candidato para desempeiiar las funciones del puesto.

- Después de que la persona ha sido contratada y ha realizado actividades de su

puesto durante cierto periodo, para conocer que tan bien esta realizando su trabajo.

Del resultado de las evaluaciones se derivaran las necesidades de capacitacion
para cada empleado e incluso para cada nivel jerarquico o division de la empresa, en

caso de que haya una carencia muy repetitiva dentro de las evaluaciones de la gente.




II1.3 Injerencia del pedagogo en el drea de Recursos Humanos.

Desde la perspectiva de la administracion de Recursos Humanos, en donde lo
que se busca es el desarrollo de los empleados como personas con necesidades fisicas y
espirituales, es muy importante la presencia de un profesional, el cual tenga
conocimiento de que la persona humana es capaz de desarrollarse durante toda la vida,
asf como conocer las necesidades que pueda tener dependiendo de la etapa evolutiva en

la que se encuentre.

Por estas razones, la labor que pueda desempefnar un pedagogo dentro de una
empresa y mas especificamente en el drea de Recursos Humanos, es muy importante,
pues esta capacitado para que, con base en el conocimiento de la persona humana,
pueda propiciar un desarrollo adecuado de la misma, logrando a su vez un desarrollo

optimo de la misma organizacion.

El pedagogo debera estar muy consciente de que la organizacién solamente
cvolucionara y se desarrollara conforme los individuos que la conforman también se
desarrollen y evolucionen, sintiendo que a pesar del tiempo y de sus maultiples

ocupaciones estan aprendiendo y mejorando como personas.




Pero para que esta injerencia de los profesionales de la educacion pueda
cristalizarse, es necesario que también la gente que dirige las empresas se dé cuenta de
la necesidad de acudir a los que, por su preparacion profesional, estan mas

familiarizados con el desarrollo integral del ser humano.

Cabe conscientizar a la gente que dirige las empresas acerca de que solamente de
las buenas personas emanan los buenos profesionales, rectos y competentes, y no al
revés, pues es muy dificil que una persona reaccione y se desarrolle como ser humano

cuando en su trabajo es visto simplemente como un medio de produccion.

Ya anteriormente se hizo mencion de la amplia diferencia entre las funciones de
Administracion de Personal y Administracion de Recursos Humanos. Dada esta
diferencia y por el perfil del pedagogo, resulta claro que el profesional de la educacion
ingiere directamente —aunque no de forma limitativa- en la Administracion de Recursos
Humanos, pues conoce el trato con la persona en cuanto a que es ser humano con
necesidades y un aspecto emocional que continuamente afecta su rendimiento para bien

© para mal, reconociendo en todo momento la perfectibilidad de la persona humana.
El pedagogo tiene como sujeto de estudio a la persona humana, por lo que es
capaz de desempefiar actividades y funciones propias del area de Recursos Humanos,

pero sobre todo tiene una amplia gama de capacidades y habilidades didacticas

os ;




enfocadas al diagnostico, planeacion, reali ion y ev: ion de actividades de

capacitacion.

Hoy en dfa, el pedagogo recibe una seria y amplia formacion académica de corte
administrativo, lo cual hace indudable la ampliacion del campo de actuacion del
pedagogo dentro del ambito empresarial, y cada dfa son mayores las oportunidades de
cubrir puestos que antes eran exclusivos de otro tipo de profesionistas cuya preparacion

esta muy enfocada al terreno administrativo.




1.

CAPITULO 4

RECOMENDACIONES

Al ser la capacitacién un proceso educativo dentro de cualquier organizacion, es
importante hacer que dicho proceso sea lo mas adecuado a la realidad para que
éste pueda tener efecto con las personas, y la manera de lograr esto es basandolo
en un buen diagnostico de necesidades, el cual refleje la realidad y a la cual

pueda adaptarse dicho proceso.

Todo diagnostico de necesidades debe realizarse con la seriedad correspondiente
para que de esta manera se pueda obtener informacion real que pueda ayudar

para la capacitaciéon del personal de la organizacion.

Los instrumentos que se utilicen para dicho diagnostico deberdan ser probados
con anterioridad y deben ya estar establecidos, es decir, debe estar establecido un
formato para dicha actividad. Con esto se quiere reforzar el hecho de que los
instrumentos deben tener cierto grado de validez y confiabilidad y que no se
hagan en el momento y para “salir del paso”, ya que esto podria traer como
consecuencia informacion erronea y por lo tanto llevar a cabo una planeacion no

adecuada a la realidad.

H
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4.

Las organizaciones deberan ser conscientes de la importancia del diagnoéstico de
necesidades dentro de las mismas, tomando a éste no como una carga sino mas

bien como una inversiéon y como algo provechoso.

Las organizaciones deberan conscientizarse de la funcion educativa y de mejora
que la capacitacion representa. De esta manera sera necesario estructurar
correctamente un area o departamento que se responsabilice concretamente de
estas funciones, logrando asf llevar a cabo un buen proceso de capacitacion
fundamentado en necesidades reales. Porque muchas veces las personas que se
encargan de capacitacion, también tienen a su cargo otras funciones diferentes a

ella.

A pesar de que esta funcion consiste en capacitar a la gente de las demas areas,
especificamente, para fines de esta investigacion, también es necesario que la
gente que capacita se le prepare para todo lo relacionado con el diagnostico de
necesidades. Incluyendo en ésta la elaboracion de instrumentos de diagnostico asf

como la preparacion que se requiere para aplicarlos.
Es necesario el trabajo interdisciplinario de las personas encargadas del
diagnostico con la gente de las demas areas, principalmente con supervisores,

encargados, etc. Con esto se podra conocer una situacion determinada de una
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10.

manera mas profunda. Lo cual servira para adaptar los instrumentos del

diagnostico a dicha situacién asf como a las personas que estan inmersas en ella.

Ademas del trabajo interdisciplinario con otras ireas de la organizacion, éste
también se requiere hacia el interior del area de Recursos Humanos. Mas
concretamente hacia lo que es el diagnéstico de necesidades para la capacitacion,
es recomendable un profesional de la educaci6n, el cual tiene los conocimientos
en cuanto a Didactica, en cuestiones psicométricas, asf como también

especificamente en el proceso de ensefanza-aprendizaje de las personas.

El resultado del diagnostico sera la base para la planeacion de las actividades de
capacitacion y a su vez dara los parametros para poder dar seguimiento a las
situaciones que se presentaron, pudiendo conocer si éstas fueron adecuadas, asf
como también los avances que se tengan con respecto a los aspectos en los que se

capacit6. La evaluacion es un recurso muy atil para llevar a cabo esto.

Es recomendable que todas las arcas de la organizacion estrech
relacionadas, de tal manera que las situaciones que se presenten en una de las
areas, también incumban a todas las demas, en el sentido de que entre todas
pueden encontrar soluciones 6ptimas para dicha situacion. Hay que recordar que

el area de Recursos Humanos a pesar de que es parte de la organizacion como las




demas, también es un area Staff o de asesoramiento, por lo que las demas areas
deben apoyarse en ella para cualquier situacién que se presente referente al

personal,

11. La Capacitacion al ser creada como un proceso de mejora para la empresa,
requiere que se le reconozca como tal, por lo que necesita el apoyo e impulso de
los altos directivos para que ésta funcione realmente y traiga beneficios a la

organizacion.

12. Todo proceso de capacitacion debera ser lo mas integral posible, es decir, también
debera haber una preocupacion por formar actitudes y desarrollar habilidades,
de esta manera se atendera a las tres areas de desarrollo de la persona

el

(cognoscitiva, actitudinal y psicomotriz), promoviendo asf tanto

adiestramiento como el desarrollo de personal de la organizacion.

13. La gente encargada de brindar capacitacion debe tener la preparacion didactica
adecuada, ademas de la formacion como personas, logrando de esta manera

obtener algun beneficio de dicha actividad, ya que el capacitador tendra como

otro recurso el ejemplo.
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CONCLUSIONES

La capacitacion es un proceso educativo especifico del ambito laboral y como
cualquier otro proceso educativo requiere de una fundamentacion didactica la cual le dé

validez como tal dentro de las organizaciones.

Es indispensable que, aunque actualmente s6lo se hable de capacitacién, también
se fomente el desarrollo del personal, asf se atendera de una manera mas completa a las

tres areas de desarrollo tratadas en el capitulo I de esta investigacion.

Aunque la capacitacion en general es considerada como un proceso mis de la
administracion, pedagoégicamente hablando es el proceso mas importante dentro de la

organizacion para obtener un desempefio 6ptimo de los trabajadores.

Todo lo referente a la capacitacion debe estar, por 10 menos, asesorado por un
profesional de la educacion, ya que éste tiene los conocimientos referentes al proceso de

enscfianza-aprendizaje, y la capacitacion es uno de ellos.

Es necesario fortalecer la intima relacion que existe entre capacitacion y
educacion ast como con todo lo que esta conlleva. De esta manera se Jograra una mejora

en varios aspectos (Personal, laboral, familiar, social, etc.).
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El profesional de la educacion debe tener cabida en las organizaciones,

principalmente en el 4rea encargada de los recursos humanos de la misma.

Dentro de toda la fundamentacion didactica, el diagnostico de necesidades es
relevante por el hecho de que éste es el punto de partida sobre el cual se desarrollara

todo el proceso de capacitacion.

Al hablar de diagnostico es necesario también hablar de profesionalismo y
seriedad en el momento de Nevarlo a cabo, al implicar el analisis de situaciones

determinadas para procurar el perfeccionamiento de las personas y de la organizacion.

Todas las necesidades que se diagnostiquen son importantes, sin embargo hay

que saber jerarquizarlas de acuerdo a la prioridad que se tenga para satisfacerlas.

Los métodos para diagnosticar necesidades mencionados en este trabajo no son
un dogma, simplemente son algunos entre mucho otros que pueden ser utilizados, y se

mencionaron por ser practicos para el profesional de la educacion.

Asf{ como la educacion es importante en el ambito escolar, esa misma importancia
debe darsele en el ambito empresarial, ya que gracias a ella se podra lograr el desarrolio

personal de los trabajadores y el de la misma org ion
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La persona juega un papel muy importante en todos los ambitos de convivencia
humana y el empresarial no se excluye, por lo que es necesario dar un adecuado

seguimiento al proceso de mejora que va teniendo ésta dentro de las organizaciones.
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