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INTRODUCCION

Desde que el hombre apareci6 en la tierra, la educacion dentro de los grupos némadas en relacion
con los nifios, se basaba solo en la imitacion de lo que hacian los adultos y que consistia en
actividades orientadas a la supervivencia (cazar, recolectar alimentos, buscar refugios, etc.)

La educacién toma un matiz especializado e institucional cuando, después de cientos de afios de
evolucion, las comunidades primitivas se convirtieron en sociedades cuya principal caracteristica
fue la diferenciacién de clases.

Posteriormente en todas las culturas de la antigliedad, tales como la griega, la romana, en los
periodos que las siguieron; Edad Media, Renacimiento, en los pueblos que habitaron México antes
de la Colonia, ya existian maestros que ensefiaban basandose en las creencias de cada cultura, y
que posteriormente el aprendiz seria el maestro para continuar con las costumbres y tradiciones de
cada cultura.

Como se puede ver durante estos periodos, no existia la preocupacién por continuar el proceso de
capacitacion, fue hasta los siglos XVIII, XIX y XX cuando se crearon métodos y técnicas de
ensefianza-aprendizaje (Salazar, H. y Galicia, A. 1997).

Sin embargo en la actualidad es un proceso continuo para conocer y asimilar los conocimientos y

las tecnologias que casi a diario se generan para adaptarse al medio, en los puestos de trabajo en

la sociedad y en la empresa que son cada dia mas competitivas y mas exigentes.

Va surgiendo y perfilandose el profesionista de la capacitacién, pero no cuenta en general, con una

carrera ad hoc. Se multiplican las actividades de capacitacion, se diversifican, se ven apoyadas por

toda una legislacion, consumen grandes cantidades de dinero, de tiempo y de esfuerzos, pero

estas actividades de capacitacion, ain no suelen dar garantias suficientes de eficiencia.

De no realizarse una labor a fondo para lograr consolidar esta efectividad, seguiremos padeciendo
" la frustracién de los individuos, de las empresas y de los instructores, y seguiremos padeciendo

atraso, pobreza y malestar social (Rodriguez, M. 1995).

De la Universidad Nacional Autbnoma de México, del Colegio de México, de la Universidad
Pedagbgica Nacional, asi como de las escuelas superiores que estan incorporadas a la UNAM se
obtuvieron los datos relacionados a los trabajos de investigacién acerca del tema de capacitacion,
dando como resultado que en la Ultima década se han expuesto 765 tesis sobre capacitacién, 56
en combinacién con productividad, y 6 con motivacién, Debo destacar que pese a que existe gran
cantidad de informacion sobre el tema de capacitacién hasta el momento no se le da el valor que
tiene es decir cuando hablamos de capacitacion, nos referimos a un proceso mediante el cual se
busca obtener determinados beneficios que justifican su existencia, por ejemplo, menos accidentes
de trabajo, menos rotacién de personal, incremento en las aptitudes, mayor productividad y
eficiencia, es por lo anterior que:



El objetivo de este trabajo es facilitar, a través de su contenido, a los capacitadores y a las
organizaciones en general el papel de la capacitacion, para desarrollar planes y programas de
acuerdo a las necesidades de las areas y de esta forma utilizarse como un medio de incremento
hacia la Productividad. De tal forma que se rescaten aquellas situaciones estimulantes que
promuevan la motivacién del personal y trabajar conjuntamente en una misma direccién en esta
época de crisis econoémica y desempleo y en el futuro de cambio rapido y permanente que nos
aguarda a todos. Asi mismo se busca elevar la calidad de la capacitacion a través de las técnicas
que se proponen en este trabajo y de esta forma dar cumplimiento legal ante la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social en las empresas que dependan de ello.

Este trabajo contiene cinco capitulos subdivididos en temas y subtemas para facilitar al lector el
uso de la informacion.

En el primer capitulo se destacan los aspectos que conforman la capacitacion: Sus antecedentes,
el ambito legal, segtn la Ley Federal del Trabajo y la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal. Aspectos Normativos seguin el Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion como la
Norma de Certificacion 1SO-9001-2000 la cual es una alternativa para impulsar a la organizacion a
obtener mayor grado de competitividad dentro de su ramo; cabe aclarar que la norma no es un
mandato legal si no mas bien la certificacién se hace de forma voluntaria. También se destaca el
papel que desempefia la Secretaria de Trabajo y Prevision Social dentro de la Capacitacién. Se
presenta una sintesis del Plan Nacional de Desarrollo en varios apartados con respecto a la
capacitacion y a la educacién. Se toman diferentes definiciones de Capacitar en comparacion con
los procesos de Adiestrar, Educar y Desarrollar. Por Gltimo, se hace un andlisis de dichas

definiciones para lograr identificar las similitudes y las diferencias.

El segundo capitulo esta dedicado a la forma de hacer capacitacion, a través de las diferentes
opciones con las que se cuenta. Comprende los procedimientos de Deteccién de Necesidades de
Capacitacion, de los Planes y Programas de Capacitacion; la simplificacién Administrativa para el
registro de Planes y Programas de capacitacion dentro de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social a partir del afio de 1997.

El tercer capitulo comprende de algunas definiciones de estrés, asi como su importancia y las
condiciones que lo generan. El siguiente punto se enfoca a las Condiciones de Trabajo,

posteriormente el Aprendizaje Consultivo.

En él cuarto capitulo el enfoque va dirigido hacia la productividad en la empresa, tales como los
conceptos basicos de productividad, el estudio de trabajo, la ergonomia y la importancia del
proceso productivo en la empresa.



Como siguiente objetivo se ha elaborado un instrumento guia para disefiar planes y programas de
capacitacion de acuerdo a los contenidos en los cuatro capitulos y basado en la experiencia laboral
de la autora, este tendra como finalidad el diagndstico para determinar las éreas de oportunidad
de la empresa, asi como de los profesionales involucrados en las éreas de la organizacion, el cual
se sugiere utilizarlo como una herramienta de apoyo para planear y desarrollar el proceso de
capacitacion dentro de la empresa asi mismo simplificar la tarea del personal a cargo.

Por ultimo se ha realizado la validacion del instrumento consistente en la aplicacion del instrumento
a empresas de diferente giro.

Esperando con ello que los empresarios mexicanos, asi como los profesionistas que lo requieran,
obtengan los elementos necesarios para planear, desarrollar, evaluar y justificar un programa de
capacitacion en donde destaquen las situaciones estimulantes y promotoras que ayuden a
incrementar o fortalecer la productividad dentro de las Organizaciones.
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CAPITULO 1
CAPACITACION EN EL TRABAJO



1. - CAPACITACION EN EL TRABAJO.

1.1. - ANTECEDENTES DE CAPACITACION.

El ser humano tiene un destino trascendente y por su propia naturaleza es un ser inteligente y con
voluntad, por tanto libre y digno y esta dignidad por lo que es, supera cualquier ofro valor, por lo
tanto el hombre libre por naturaleza, tiene la imperiosa obligacion de perfeccionarse en su mundo
social, no s6lo en provecho de si mismo, sino también de los que le rodean. (Rodriguez, M. 1995).
En el pasado, los integrantes de las civilizaciones transmitian sus conocimientos y habilidades en
forma directa o informal. Una persona experimentada proporcionaba la informacion necesaria para
desarrollar algiin oficio a un novato que, después de largo periodo, iba a poder hacerse cargo del
trabajo.

Se reconoce que la reglamentacion de este tipo de aprendizaje formal del trabajo se remonta hacia
el afio 1700 a. C. cuando tales reglas y procedimientos fueron incluidos en el Codigo de
Hammurabi (Babilonia).

Sin embargo, los intentos por desarrollar teorias y principios para aumentar la productividad y la
competitividad a través de la capacitacion son relativamente recientes. En particular, la revolucién
Industrial de los siglos XVIIl y XIX dio origen a la necesidad de un enfoque sistematico. El
advenimiento de nuevas tecnologias en esa época concentré grandes cantidades de materias
primas y de trabajadores en las fabricas. Los bienes se producian en enormes cantidades y habia
que distribuirlos en muchos lugares. Todos estos elementos debian ser coordinados y ello centré la
atencion en la administracién y la capacitacion (Stoner, J. y. Wankel, C.1989).

Posteriormente Robert Owen (1771-1858) sostuvo que al mejorar las condiciones de los
empleados se elevarian inevitablemente la produccion y las utilidades. Ademas de introducir
mejoras generales en las condiciones de trabajo de sus fabricas de hilados, Owen recalcé el hecho
de que la mejor inversidn la constituyen los trabajadores, 0 maquinas vitales, como él los llamaba.
Owen instituyé algunos procedimientos especificos que también incrementaron la productividad.
Charles Babbage (1792-1871) un profesor britanico de matematicas, pasé gran parte de su vida
estudiando las formas de hacer mas eficientes las operaciones de fabricacion. Con el tiempo se
convencié de que la aplicacién de los principios cientificos a los procesos del trabajo mejoran la
productividad y disminuyen los gastos.

Mas Tarde Frederick, W. Taylor (1856-1915) bas6 su sistema administrativo en sus estudios de
tiempos en la linea de produccién. Teniendo por base el estudio de tiempos, estaba en condiciones
de dividir cada trabajo en sus componentes y disefiar los métodos mas rapidos y eficaces de
operaciones para cada parte de la tarea. De ese modo descubri6 cuanto podian hacer los
trabajadores con el equipo y los materiales de que disponian.
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En Midvale Steel, Taylor afront6 el problema de que los empleados tenian miedo a trabajar mas
rapido, pues pensaban que la tarifa del sueldo seria reducida o que serian suspendidos si
terminaban demasiado pronto sus tareas. Con objeto de disipar tales temores, Taylor recomendo a
la gerencia pagar una tarifa mayor a los trabajadores méas productivos. Dicha tarifa se calculaba
con mucho cuidado y se basaba en el incremento de las utilidades que se obtenia al elevarse la
produccion. De esta forma Taylor es considerado como el mayor consultor de su tiempo, ya que
gracias a sus técnicas logro aumentar la produccion y disminuir tiempos muertos. A medida que las
ideas de éste se difundieron, también crecié la oposicion a ellas. Un nimero creciente de personas
se convencié de que perderian su empleo si se adoptaban dichos métodos.

Los esposos Gilbreth (1878-1972) también contribuyeron, por ejemplo: Frank Gilbreth empezé a
trabajar como aprendiz del albaiiil y poco a poco fue escalando puestos en la escala jerarquica.
Advirtié que los albariiles se valian de tres tipos diferentes de movimientos: uno para ensefiar a los
aprendices, ofro para trabajar réapido y un tercero para aminorar deliberadamente el ritmo. Tras un
riguroso estudio de los movimientos de esta actividad, Frank logro idear una técnica que triplicaba
la cantidad de trabajo que un albafiil podia realizar en un dia. Su éxito lo impulsé a dedicar toda su
vida al estudio de movimientos y fatiga.

Los esposos Gilbreth afirmaron que el estudio de los movimientos mejoraria la moral del
trabajador, por sus evidentes ventajas fisicas y porque demostraba el interés de la gerencia por
sus empleados. Los esposos Gilbreth idearon un plan de tres posiciones para la promocién el cual
pretendia servir como programa de desarrollo del empleado y ademas como un medio de estimular
su moral. Conforme a dicho plan, un empleado haria su trabajo actual, se prepararia para la
posicion inmediatamente superior y capacitaria a su sucesor, todo ello al mismo tiempo. Asi pues,
el trabajador seria siempre un agente, un aprendiz y un maestro que estaria en espera nuevas
oportunidades. (Stoner, J. Y Wankel, C. 1989).

Sin embargo, en la celeridad reciente del desarrollo cientifico y tecnologico y este sistema de
aprendices no satisfacia la necesidad cada vez mayor de personal que tuviera los conocimientos y
las habilidades que el proceso de industrializacion exigia. Por otra parte, este proceso
desencadenado por el progreso industrial, provocd desempleo al sustituir a los artesanos por
maquinaria, pero también se produjo la incongruencia entre los requerimientos de la mano de obra
y la oferta carente de la preparacion necesaria, ademas de otros problemas colaterales, como altos
indices de accidentes de trabajo y baja productividad.

Es por eso que en el desarrollo histérico y econémico de México, los bienes de capital, por
abundancia, han desplazado a los recursos humanos, no habiéndose considerado la capacitacion,
como fuente generadora de un incremento de productividad y es hasta el afio de 1931, cuando se
establece en la Ley Federal del Trabajo, la obligacién de las empresas de tener aprendices, a fin
de garantizar la demanda de personal calificado.



En consecuencia el Gobierno Mexicano, con el afan de abatir este problema que ha repercutido
seriamente en el ambito econdémico y social, en la Ley Federal del Trabajo de 1970 incluy6 las
disposiciones del Articulo 132 Fracciones XIV y XVI con la obligatoriedad para las empresas de
impartir capacitacion.

A partir de entonces se han tomado una serie de medidas para apoyar la preparacién de personal
competente, tanto en la administracién publica como en el sector privado.

En 1977 se adiciona la fraccion Xl al Articulo 123 de nuestra Constitucion, a fin de convertir la
capacitacién para el trabajo en un derecho obrero, y en 1978 se reglamenta la forma en que debe
impartirse, reformando la Ley Federal del Trabajo y dando origen al Sistema Nacional de
Capacitacion y Adiestramiento.

Mas recientemente, en el Plan Nacional de Desarrolio 1995-2000 publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el dia 31 de Mayo de 1995, considera la necesidad de facilitar y fomentar la actividad
productiva, a través de la reduccion de los requisitos y tramites que deben cumplir las empresas,
asi como programas y acciones dirigidos a la mayor capacitacion de la fuerza laboral y al
mejoramiento sostenido de su productividad y calidad.

El programa de Modernizacién de la Administracién Publica, en el Diario Oficial de la Federacion
publicado el 28 de mayo de 1996, sefiala que debe impulsarse un importante esfuerzo de
desregulacion y simplificacién administrativa en todos los ambitos y niveles de gobierno, asi como
el mejoramiento permanente de los servicios gubernamentales.

El programa de empleo, capacitacion y defensa de los derechos |aborales, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el 7 de enero de 1997 establece la necesidad de revisar y simplificar el
proceso administrativo de registro de las obligaciones legales en materia de capacitacion y
adiestramiento, con el fin de convertirlo en un elemento promotor de las ventajas de la capacitacion
para los trabajadores y las empresas, que permita articular adecuadamente las acciones de
difusion y de asistencia técnica de la Autoridad, con las partes del proceso capacitador que es
necesario fortalecer en los centros de trabajo.

Por su parte la Secretaria del Trabajo y Prevision a partir del 18 de abril de 1997, revis6 y evallio
las disposiciones administrativas derivas de la Ley Federal del Trabajo, en materia de capacitacion
y adiestramiento de los trabajadores, con el propésito de facilitar el cumplimiento de las
obligaciones patronales y dar mayor importancia a los esfuerzos especificos que se deben realizar
en cada empresa para la formacién y actualizacién de la fuerza laboral.

Por lo tanto, en los siguientes puntos se comentar4 acerca de los aspecios legales de la

capacitacion.
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1.2. - ASPECTOS LEGALES DE CAPACITACION

El marco legal sobre el cual se encuadra la capacitacion en nuestro pais, esta contenido en:

La constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley Federal del Trabajo, en la Ley
Orgénica de la Administracion Publica y en el Plan Nacional de Desarrollo.

Las Normas de Calidad y Certificacion ISO- 9001-2000 son un aspecto no legal, pero que debe
tomarse en consideracion para que las organizaciones sean competitivas en su ramo. Por tal
motivo daremos a conocer los lineamientos que deben seguir las empresas para proporcionar la
capacitacion a sus trabajadores.

Se comentan también las actualizaciones de la Norma de Certificacién 1SO-9001-2000 con sus
modificaciones, de tal forma que el lector obtenga el conocimiento del porque la importancia de
estas normas, de que forma ayudan a mejorar los procedimientos y la calidad en capacitacion,
ademas de estar presentes en todas las areas de una organizacioén.

1.2.1. - LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.

El Articulo 123 Constitucional, en el Apartado A fraccién Xlli establece que:

Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a proporcionar a sus
trabajadores capacitacién o adiestramiento para el trabajo. La Ley reglamentaria determinara los
sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con dicha
obligacion.

Fraccion XXXI:

Es de competencia exclusiva de las Autoridades Federales la aplicacion de las disposiciones del
frabajo; entre ofras, la relativa a la obligacion de los patrones a impartir capacitacion y
adiestramiento y que para ello contaran con el auxilio de las Estatales cuando se trate de ramas o
actividades de jurisdiccion local. (Constitucion Politica, E.U.M. 1988).

1.2.2. LALEY FEDERAL DEL TRABAJO:

Articulo.3: Es de interés social promover y vigilar la capacitacién y adiestramiento de los
trabajadores

Articulo.7: El patron y sus trabajadores extranjeros tienen la obligacién solidaria de capacitar a los
trabajadores mexicanos en la especialidad de que se trate.

Articulo 25 fraccion VIII: En el documento donde se establecen las condiciones de trabajo
estipularse que el trabajo sera capacitado o adiestrado de conformidad con los planes y programas
que, con base en lo dispuesto por la ley, se realicen en la empresa.
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Articulo 153-A: El patrén tiene entre sus obligaciones proporcionar capacitacion y adiestramiento
en su trabajo, a fin de que esté en posibilidades de elevar su nivel de vida y productividad,
conforme a los planes y programas que, elaborados en comin acuerdo entre el patron y sindicato
o sus trabajadores, sean aprobados por la Secretaria del trabajo y prevision social.

Articulo153-B. Para dar cumplimiento a la obligacion que conforme al articulo anterior les
corresponde, a los patrones podran convenir con los trabajadores en que la capacitacion y
desarrollo de los trabajadores de la pequefia y mediana empresa, se proporcione a éstos dentro de
la misma empresa o fuera de ella, y quedara a cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas.
Articulo 153-C. Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacion asi como su personal
docente deberan estar autorizadas y registradas por la STyPS.

Articulo 153-D. Los cursos y programas de capacitacién o adiestramiento para los trabajadores de
la pequefia y mediana empresa podran formularse respecto a cada establecimiento, o respecto a
una rama industrial o actividad determinada.

Articulo 153-E. La capacitacion debera impartirse dentro de la jornada normal de trabajo, excepto
si por la naturaleza del trabajo se convenga entre patrén y trabajadores la conveniencia de otra
manera, o bien que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la ocupacién que
desempefia

Articulo 153-F: El objeto de la capacitacion es actualizar y perfeccionar los conocimientos y
habilidades del trabajador en su actividad y proporcionarle la informacién sobre las nuevas
tecnologias que se requieran. Asi mismo preparario para una vacante o puesto de nueva creacion,
prevenir accidentes de trabajo, incrementar su productividad y, en general, mejorar sus aptitudes
para el trabajo.

Articulo 153-G: Un trabajador de nuevo ingreso, que requiera y reciba capacitacién para el empleo
que vaya a desempefiar, presentara sus servicios en las mismas condiciones generales de trabajo
que rijan a la empresa o en lo que se establezca en los contratos colectivos

Articulo153-H: Los trabajadores estan igualmente obligados a capacitarse, asistiendo con
puntualidad a los cursos y demas actividades relacionadas, asi como a atender las indicaciones de
los instructores y presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y aptitud requeridos
Articulo 153-1: A fin de estar en posibilidades de elaborar los planes y programas de capacitacion
respectivos, en cada empresa se constituiran comisiones Mixtas integradas por igual niumero de
representantes de los trabajadores y del patron, cuya funcién sera vigilar la instruccién. Asi como
sugerir las medidas tendientes a perfeccionarla de conformidad con las necesidades de los
trabajadores y empresas

Articulo 153-J: Las autoridades laborales cuidaran de la integracién y funcionamiento oportuno de
las Comisiones Mixtas de capacitacién y adiestramiento y vigilardn el cumplimiento de esta
obligacion patronal (Ley Federal del Trabajo, 2002).
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1.2.3. - LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

De acuerdo con la obligatoriedad para las empresas de impartir capacitacion, en 1971 el Estado
inicia un programa de Reforma Administrativa dentro de la administracién puablica, con el proposito
fundamental de adecuar los recursos disponibles a los objetivos de desarrollo integral del pais.
Dentro de esta reforma destaca por su importancia la quinta etapa relativa a la administracion y
desarrollo del personal federal, aspecto que constituye al mismo tiempo uno de los objetivos y
ambitos de la citada Reforma. A partir de entonces se han tomado una serie de medidas para
apoyar la preparacién de personal competente, tanto en la administracion plblica como en el
sector privado.

La Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal decretada el 29 de diciembre de 1976,
sefiala también la responsabilidad de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, en coordinacién
con la Secretaria de Educacion Publica, para promover el desarrollo de la capacitacion y el
adiestramiento en el trabajo y realizar investigaciones, prestar asesoria e impartir cursos de
capacitacion y el adiestramiento en el trabajo y realizar investigaciones, prestar asesoria e impartir
cursos de capacitacién para incrementar la productividad en el trabajo, requerida por los sectores
productivos del pais (Articulo 40).

1.2.4. - ASPECTOS NORMATIVOS DE CERTIFICACION DEL INSTITUTO
MEXICANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION (IMNC).

El Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacién (IMNC) es un organismo mayoritariamente
privado, multisectorial, independiente y sin fines de lucro, que proporciona apoyo especializado en
normalizacion y certificacion a las empresas industriales, comerciales y/o de servicios interesadas
en contar con niveles de competitividad internacional.

A través de sus actividades el Instituto promueve el desarrollo de capacidades nacionales asi como
la vinculacion y el uso racional de recursos disponibles en el pais.

El IMNC es un organismo Nacional de Certificacion acreditado de acuerdo a los lineamientos
planteados en la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién publicada en julio de 1992.

El Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion ofrece seminarios practicos de capacitacion
a las empresas en la comprension de las normas de Sistemas de Calidad.

La Certificacion en las organizaciones con respecto a un sistema de calidad por parte del IMNC
puede sustituir maltiples auditorias realizadas por sus clientes.

Obtener la certificacion de un sistema de calidad por parte de una empresa ofrece en cierto modo a
sus clientes, una garantia de que la administracién esencial y las actividades de aseguramiento de
calidad se llevaran a cabo efectivamente. De este modo la certificacién es sin duda una alternativa,
Que garantiza mayor competitividad en el mercado nacional e internacional para cada una de las
empresas mexicanas que deseen elevar sus ventas y expandirse.
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Destacando que la Certificacion es sin duda alguna una alternativa voluntaria, y que solo el
empresario que asi lo requiera podra llevarla a cabo dentro de su organizacion.

1.2.4.1. NORMA DE CERTIFICACION ISO 9001-2000.

Antes de iniciar la explicacién acerca de la norma de certificacién ISO 9001-2000, se definira lo que
significa la palabra ISO; esta se ha confundido con las siglas en inglés de la Organizacion
internacional para la Estandarizacion (International Organization for Standarization).

“Aunque la palabra ISO tiene las mismas letras iniciales en inglés, de la International Organization
For Standarization, no es un acrénimo, se tomé del Griego 1ISOS, que significa Igualdad y se utiliza
como prefijo para todas las normas publicadas por este organismo”.

“El objetivo de I1ISO es favorecer el desarrollo de la normalizacion en el mundo, facilitar el
intercambio de mercancias y prestacién de servicios entre las naciones y lograr un entendimiento
mutuo en los dominios intelectuales, cientificos, técnicos y econémicos” (Herrera, D. 1996)

La norma ISO 9001-2000 es implementada con el fin de contar con una normatividad general para
la capacitacién, determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que
afectan a la calidad del producto, y una toma de conciencia.

El certificado NMX-CC/ISO 9001-2000 del Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion
(IMNC) es un elemento dtil en la obtencién del Registro NOM, para aquellos productos sujetos a
alguna Norma Oficial Mexicana (de cumplimiento obligatorio), de acuerdo con la publicacion de
SECOFI en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de junio de 1994,

A continuacion se mencionan los antecedentes de las revisiones del afio 2000 a las normas
oficiales en donde incluye la Norma 1S0-9001-2000 y donde se hace un resumen de la historia de
las ISO en nuestro pais con la finalidad de rescatar la importancia de la norma y asi como la
relacion con ofras normas.

Las normas ISO son analizadas periédicamente para decidir si necesitan ser confirmadas,
revisadas o canceladas. El propoésito es asegurar que las mismas tomen en cuenta los desarrolios
tecnolégicos y de mercado, y que sean representativas del estado de la ciencia y de la técnica. Las
series 1ISO 9000 fueron publicadas por primera ocasién en 1987 y no fue sino hasta 1994 que se
publico su primera revisién; La razon fue que los sistemas de gestién eran novedosos para muchas
organizaciones que se comprometieron con el establecimiento de sistemas de calidad basados en
estas normas ISO 9000. En esta circunstancia, el ISO/TC 176 sinti6 que hacer modificaciones
sustanciales en las normas podria conllevar el riesgo de interrumpir dichos esfuerzos. Por ello la
revision de 1994 fue relativamente menor, y se enfocé a eliminar las inconsistencias internas.
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Sin embargo, las revisiones del afio 2000 representan un cambio sustancial de las normas para
tomar en cuenta el desarrollo en el campo de la calidad y la considerable experiencia que existe
actualmente sobre implementar ISO 9000

El desarrollo de las revisiones de las normas ISO 9000 se efectud junto con una serie de medidas
y servicios de apoyo. Las medidas han incluido una encuesta para detectar los requisitos de los
usuarios de las revisiones del afio 2000; la verificacion de los proyectos con las especificaciones
establecidas para las normas; la validacién para determinar si llenan las necesidades de los
usuarios y la motivacioén de los usuarios para emitir comentarios a los borradores para la mejora de
los documentos posteriores. (1SO, 2000)

Cambios Principales

0 El nimero de normas en la familia ISO 9000 se redujo, simplificando su seleccién y uso. La
"serie principal" esta conformada por cuatro normas, disefiadas para ser usadas como un
paquete integral para obtener los méaximos beneficios:

QO IS0 9000, Sistemas de gestion de la calidad - fundamentos y vocabulario.

O ISO 9001, Sistemas de gestion de la calidad - Requisitos (En adelante la Gnica norma
certificable de la serie)

O IS0 9004, Sistemas de gestion de la calidad - Directrices para la mejora del desempefio.
(IWA 2 esta enfocada a un modelo educativo)

a ISO 19011, Directrices sobre la Auditoria de Sistemas de Gestion de la Calidad y
Ambientales.

0 Ha sido corregido el énfasis en la certificacion en ISO 9000, para que no se anteponga al
uso de las normas para la mejora de la calidad. La norma ISO 9001 (requisitos del
sistema de calidad) y la norma ISO 9004 (mejora del desempeiio de la organizacién) han
sido disefiadas expresamente para ser utilizadas en paralelo, como un "conjunto

coherente”.

O Aunque las grandes organizaciones manufactureras fueron las primeras en adoptar las
normas ISO 9000, hay nuevas implementaciones en las pequefias y medianas
empresas, en los sectores de servicios y la administracién pablica en muchos paises.
Para simplificar la comprension y facilitar el implementar en estos sectores, el
vocabulario utilizado en las normas revisadas se encuentra menos orientado a la
industria manufacturera y resulta méas accesible para el usuario.
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O Estan basadas en ocho principios de gestion de la calidad (presentados en las normas
ISO 9000 e ISO 9004). La norma ISO 9004 también incluye un cuestionario de
autoevaluacion para ayudar a las organizaciones a determinar y aumentar el nivel de
"madurez" de la calidad logrado, esta vinculada con la IWA 2 visto con un modelo
educativo que puede ser usado para el sistema de gestion de la calidad en revisién
desde el 2001.

0 IWA 2 en relacién con 1ISO-9001 e 1ISO 9004-2000. Esta Norma Internacional promueve
que las organizaciones educativas adopten un enfoque de procesos para desarrollar,
implementar y mejorar la eficacia y la eficiencia de un sistema de gestion de la calidad,
para que la formacién que proporcionen sea satisfactoria a los educandos, a los padres
de familia, a directivos, docentes y a todas las partes interesadas. Para que las
organizaciones educativas funcionen en forma eficaz y eficiente, deben identificar y
establecer la interrelacién entre las diferentes actividades que realizan y gestionarlas en
forma de procesos. Los recursos que las organizaciones utilizan, humanos, fisicos y
financieros, deben ser gestionados en forma de proceso, para asegurar que las
necesidades de las organizaciones se cubran en forma eficaz y eficiente, y cumplan con
los requisitos de sus clientes y de todas las partes interesadas. Estas acciones
permitiran asegurar que las organizaciones educativas funcionen con calidad bajo un
esquema de mejora continua, cuyo resultado deber ser el de organizaciones que brindan
servicios educativos de calidad, y en consecuencia, que los educandos que egresan de
tales organizaciones también es de calidad. (La IWA 2 es parecida a la norma 10015 de
capacitacion pero aun no esta aceptada, sin embargo, es un proyecto revisado hasta el
2001, en donde se han disefiado guias de cémo podria hacerse la gestion en la
educacion, cabe destacar que en la Universidad Nacional Autbnoma de México, se ha
formado un grupo que disefia los planes y los lineamientos sobre que debe evaluarse en
dicha gestion, es importante destacar que uno de los colaboradores de este grupo es el
profesor Néstor Fernandez Sanchez, quien ha hecho aportaciones Psicopedagoégicas
para dicho proceso, y que trabaja en la H. Facultad de Psicologia.

O Las normas ISO 9000:2000 son reestructuradas segin un modelo de proceso de
negocios que representa de forma mas precisa el modo en que las organizaciones
operan realmente, que la estructura lineal de 20 requisitos de las normas de 1994. La
base de la estructura son cuatro nuevas clausulas principales, que son: Responsabilidad
de la Direccién, Gestién de los Recursos, Realizacion del Producto y Medicion, Analisis y
Mejora.
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0 "Calidad" en la serie de normas ISO 9000 significa cumplir con las necesidades y
expectativas del cliente. Este enfoque se refuerza en las normas revisadas a través de la
adicion del requisito de medir la satisfaccion del cliente.

0O Laresponsabilidad de la alta direccién en relacién con la calidad se refuerza y amplia en
las normas revisadas, al incluir los requisitos para la comunicacion con el personal y los
clientes.

O La serie ISO 9000:2000 afiade a la mejora continua un requisito explicito, y el ciclo
Planear, Hacer, Verificar y Actuar (PHVA) como una parte integral de las normas
revisadas.

O Lanorma ISO 9001 ha sido disefiada buscando la mayor compatibilidad posible con la
noma ISO 14001 sobre sistemas de gestion ambiental. La norma de auditorias ISO
19011 es aplicable a ambas.

La norma ISO 9001 sefiala los requisitos para un sistema de gestion de la calidad que pueden ser
utilizados por una organizacién para aumentar la satisfaccion de sus clientes al satisfacer los
requisitos establecidos por él y por las disposiciones legales obligatorias que sean aplicables.
Asimismo, puede ser utilizada internamente o por un tercero, incluyendo a organismos de
certificacion, para evaluar la capacidad de la organizacion para satisfacer los requisitos del cliente,
los obligatorios y los de la propia organizacion.

Todos los usuarios de las normas ISO 9001/9002/9003:1994 necesitaran cambiar a esta unica
norma de requisitos, la ISO 9001:2000. De ahora en adelante esta es la Unica norma de la serie en
que una organizacion puede certificarse. La estructura y conceptos de la norma ISO 9001:2000
han evolucionado considerablemente en comparacién con las versiones de 1994. Los requisitos de
las versiones de 1994 se han ampliado en los siguientes puntos:

* Obtener el compromiso de la alta direccion
« Identificar los procesos de la organizacion
+ |dentificar la interaccion de éstos con otros procesos

s Asegurarse de que la organizacion tiene los recursos necesarios para operar sus
procesos

» Asegurarse de que la organizacion tiene procesos para la mejora continua de la eficacia
del sistema de gestion de la calidad

« Asegurarse del seguimiento a la satisfaccion de los clientes
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Es importante sefialar la fuerte relacion entre ISO 9001 e ISO 9004. Las normas han sido creadas
como un par coherente, para ser utilizadas en conjunto.

1.2.4.2. LA NORMA ISO 9004:2000

La version 1994 de la norma ISO 9004 consistia en varias normas que proporcionaban orientacion
para distintos sectores. La norma ISO 9004:2000 es ahora un documento genérico que pretende
ser utilizable como un medio para que el sistema de gestion de la calidad avance hacia la
excelencia.

El propésito de la norma ISO 9004, la cual esta basada en ocho principios de gestion de la calidad,
es proporcionar directrices para la aplicacién y uso de un sistema de gestion de la calidad para
mejorar el desempefio total de la organizacion. Esta orientacion cubre el establecimiento,
operacién (mantenimiento) y mejora continua de la eficacia y la eficiencia del sistema de gestion de
la calidad.

El implementar la norma I1SO 9004:2000 pretende alcanzar no sélo la satisfaccién de los clientes de
la organizacién, sino también de todas las partes interesadas, incluyendo al personal, a los
propietarios, accionistas e inversionistas, proveedores, socios y a la sociedad en su conjunto.

Los requisitos de las versiones de 1994 se han ampliado en los siguientes puntos:

* Obtener el compromiso de la alta direccion
« |dentificar los procesos de la organizacién
* [dentificar la interaccién de éstos con otros procesos

» Asegurarse de que la organizacion tiene los recursos necesarios para operar sus
procesos

* Asegurarse de que la organizacion tiene procesos para la mejora continua de la eficacia
del sistema de gestién de la calidad

e Asegurarse del seguimiento a satisfaccién de los clientes
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1.2.4.3. LA NORMA ISO 19011-2002

Esta norma internacional proporciona orientacion sobre los fundamentos de la auditoria, la gestion
de los programas de auditoria, la conduccion de auditorias de los sistemas de gestion de la calidad
y ambientales, asi como las calificaciones para los auditores de los sistemas de gestion de la
calidad y ambientales.

Principalmente se pretende su uso por los auditores y las organizaciones que necesiten conducir
auditorias internas y externas de los sistemas de gestiébn ambiental y de la calidad. Otros posibles
usuarios serian las organizaciones involucradas en la certificacion y formacion de auditores, la
acreditacion y la normalizacion en el area de la evaluacion de la conformidad.

La norma ISO 19011 reemplaza a las normas 1SO 10011-1, ISO 10011-2, ISO 10011-3, ISO
14010, I1SO 14011 e ISO 14012.

La norma es aplicable ahora a la auditoria de los sistemas de gestion de la calidad y ambientales,
mientras que la norma previa, ISO 10011 Unicamente proporcionaba orientacién sobre la auditoria
de los sistemas de gestion de la calidad.

La norma apoya a todas aquellas organizaciones que implementen sistemas de gestion tanto de la
calidad como ambientales (ya sea separadamente o integrados) y en consecuencia deseen
conducir auditorias conjuntas y combinadas de los sistemas de gestion, o seguir idéntica
orientacion para las auditorias separadas de los sistemas de gestion.

A pesar de que la norma se aplica tanto a las auditorias del sistema de gestion de la calidad como
al ambiental, el usuario puede considerar extender o adaptar la orientacion proporcionada para
aplicarla a otros tipos de auditorias, incluidos ofros sistemas de gestion.

Adicionalmente, cualquier otro individuo u organizacién con interés en dar seguimiento al
cumplimiento de requisitos, tales como especificaciones de producto o leyes y regulaciones
obligatorias, pueden encontrar Utiles las directrices proporcionadas en esta norma,

Las auditorias conjuntas y combinadas de los sistemas de gestion de acuerdo a la norma I1SO
19011, tienen ahora el potencial de proporcionar mejor retroalimentacion del proceso de auditoria
sobre el desempeiio total del sistema de gestién, junto con un ahorro potencial del tiempo y costos
asociados a las actividades de auditoria interna y externa. (Quality, M. 2002).

La Importancia de contar con un sistema de certificacion de calidad conlleva a que las
organizaciones adquieren una imagen de mayor calidad ya que las normas SO estan reconocidas
en el ambito internacional, y para quien conoce del tema, el contar con la Certificacion de su
Sistema de Aseguramiento de la Calidad representa una garantia de Productividad y servicio asi
como de competitividad en el ambito nacional e internacional aqul es donde entra el Psicologo
Industrial, actualizandose con respecto a esta Norma e incluso para proponer la Certificacion en
materia de Capacitacion, en el siguiente punto daré a conocer cuales son los puntos que deben
manejarse para la Certificacion de algin sistema de aseguramiento de calidad, en este trabajo el
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enfoque debe estar dirigido a la capacitacion, no olvidemos gque actualmente se lieva a cabo la
certificacion a través de las competencias laborales, esta informacion que se presenta a
continuacién serd como una introduccion que servira de guia para una probable certificacion en el
area de capacitacion visto como un proceso.

1.2.4.4. EL COMITE DE CALIDAD.

Para iniciar la implantacion del Sistema de aseguramiento de calidad es necesario tomar encuenta
dos aspectos fundamentales:
1. - El involucramiento y compromiso de la Direccion hacia el Sistema. Es decir que el Director
General de cualquier empresa es responsable de dos aspectos de vital importancia: La eficacia de
la organizacion y la calidad de los bienes y/o servicios ofrecidos. Uno de los factores mas
importantes para lograr la calidad de los bienes yfo servicios, es que la Direccion impulse la
implantacion de un sistema de aseguramiento de calidad comprometiéndose con una politica que
apoye y cumpla con lineamientos establecidos para la calidad, pues es esencial que las funciones
de administracion de la calidad estén bajo el control de la Direccién.

La Direccion tiene la obligacion de comprometerse desde el inicio con el proceso de la

implantacién facilitando los recursos para lograr dicho cometido.

Las principales responsabilidades de la Direccion, seguin la norma NMX-CC/ISO 9001 son:

0 Definir y documentar la politica de calidad, incluyendo los objetivos y compromisos para con la
calidad.

O Tener una organizacion bien definida en cuanto a funciones y responsabilidades que afectan la
calidad del producto y/o servicio prestado.

O Facilitar los recursos materiales y humanos necesarios para lograr la implantacion y el
mantenimiento del sistema de aseguramiento de calidad (SAC). Estos recursos incluyen
aspectos tales como capacitacién, maquinaria, equipo, etc.

o Designar al responsable de la implantacion y control del sistema de calidad. (Representante de
la Direccion).

0O Revisar periédicamente el sistema de calidad (Revision directiva).

2. - La creacion de la infraestrutura que soportara la implantacion.

Uno de los pilares para la implantacion del sistema es la creacion de un comité de calidad (CC),

generalmente este CC esta compuesto por el director General y los Gerentes generales: en

empresas pequefias serian el director y los jefes de departamento los integrantes del CC.

Las funciones del CC tiene por funcién gestionar la planeacion para la implantacién del sistema, la

seleccion de la norma de calidad que se utilizara como referencia para implantar el sistema, definir

el alcance que tendra el sistema de aseguramiento de calidad y coordinar la elaboracién de la
documentacion del sistema de aseguramiento de calidad (manual de calidad, procedimientos, etc.).
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En algunas ocasiones también interviene en la elaboracion de la politica de calidad y los objetivos
de calidad, coordinan y apoya la difusién e implantacion de la politica de calidad y participa en la
sensibilizacion del personal a su cargo. (COTENNSISCAL, 1995)

1.2.4.5 REQUISITOS PARA OBTENER LA CERTIFICACION DEL INSTITUTO
MEXICANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION (IMNC).

0 Entregar al Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion la solicitud de Certificacion del
Sistema de Calidad y el cuestionario de registro de empresa.

0 Realizar un depésito para procesar la solicitud (este depodsito se bonificarda como parte del
pago de revision documental y el monto varia dependiendo al tamafio de la empresa). En caso
de que la solicitud no sea técnicamente viable, este depésito cubrira los costos administrativos
del proceso.

0 Entregar el Manual de Calidad de la empresa asi como el indice de procedimientos y la lista de
verificacion documental de acuerdo a la norma de referencia.

O Realizar el pago por revision documental.

O Si el Manual de Calidad esta de acuerdo a la norma de referencia contra la que se hara la
certificacion, se programara una auditoria para verificar la implantacion del Sistema de Calidad
descrito en el Manual de Calidad.

0 De manera opcional la empresa puede optar por una PRE-auditoria a su sistema de calidad.

0O Realizar el pago de auditoria de certificacion del Sistema de Calidad.

O En caso de encontrar desviaciones en el sistema, serad necesario tomar acciones correctivas
sobre las desviaciones en un plazo razonable.

O Realizar el pago y recibir la auditoria de seguimiento de acciones correctivas (si es necesario).

O Sise otorga el certificado, realizar el pago de registro de empresa.

Recibir las auditorias de vigilancia del Sistema de Calidad semestralmente para conservar el
registro. (IMNC,1994)

1.3.- EL PAPEL DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social, actualmente nos da a conocer su objetivo el cual
consiste en: Crear las condiciones necesarias para que los trabajadores y empresarios puedan
desarrollarse y evolucionar de acuerdo con el ritmo que marcan los cambios, especialmente en la
tecnologia y los nuevos procesos productivos. Fomentar las actividades de capacitacion como
medio para procurar el bienestar y bienser de los trabajadores y con esto incrementar su
productividad y consecuentemente la competitividad de las empresas por lo tanto la Secretaria en
materia de capacitacion dice que:
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La Secretaria del Trabajo y Prevision Social podra convocar a los patrones, sindicatos y
trabajadores libres de la misma rama industrial o actividad a que se integren en Comités
Nacionales de capacitacién y Adiestramiento, como Organos auxiliares de la propia Secretaria,
cuya funcion sera:

- Participar en la determinacién de requerimientos de capacitacion y adiestramiento.

- Colaborar en la elaboracion de un Catélogo Nacional de ocupaciones.

- Intervenir en estudios sobre las caracteristicas de maquinaria y equipo existentes.

- Proponer sistemas de capacitacion y adiestramiento.

- Formular recomendaciones para la elaboracion de planes y programas.

- Evaluar sus repercusiones en la productividad.

- Gestionar el registro de las constancias de conocimientos o habilidades de los trabajadores que
se hayan capacitado (articulo 153-K)

Articulo 153-L: Compete a la Secretaria del Trabajo y Prevision social fijar las bases para
determinar la forma en que debe designarse a los miembros de estos comités Nacionales y sobre
su organizacion y funcionamiento.

Articulo 153-M: Debe consignarse en los contratos colectivos la obligacion patronal de proporcionar
capacitacion y adiestramiento, y podran contener el procedimiento conforme al cual se llevara a
cabo la capacitacion del personal que pretenda ingresar a laborar en la empresa.

Articulo 153-N: Los planes y programas deben presentarse para su aprobacion ante la secretaria
del Trabajo y Prevision Social. O en su caso, las modificaciones de los ya aprobados, dentro de los
quince dias siguientes a la celebracién, revision o prérroga del contrato colectivo de cada empresa.
Articulo 153-O: Aquellas empresas en que no exista contrato colectivo deberan solicitar dentro de
los primeros sesenta dias de los afios impares, la aprobacién de sus planes y programas que en
conjunto con los trabajadores hayan decidido llevar a cabo. Igualmente, deberan informar de la
integracion y bases de funcionamiento de sus Comisiones Mixtas.

Articulo 153-P: Para poder registrarse como instructor o institucion capacitadora ante la Secretaria
del Trabajo y Prevision social, se deberd comprobar la preparacion profesional necesaria, acreditar
tener los conocimientos suficientes sobre los procedimientos tecnologicos propios de la rama o
actividad industrial en donde pretendan impartir capacitacion y no estar ligados con personas o
instituciones que propaguen algtin credo religioso.

Este registro puede ser revocado si se contravienen las disposiciones de la Ley. En su caso, el
afectado podra ofrecer pruebas y alegar lo que a su derecho convenga
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La Secretaria del Trabajo y Prevision Social ofrece cursos para la Formacion de Instructores, los

requisitos para solicitar dicho curso se muestran en el siguiente cuadro:

Curso: Formacion de Instructores

Formar a personas como instructores en apoyo a las acciones de

capacitacion.
Propésito:

Formacian de Instructores

Objetivo:
Aplicar los fundamentos tedrico-practicos de la didactica y la
educacion de adultos para imparlir sesiones de capacitacion y

favorecer el aprendizaje de los participantes a un curso.

Contenido tematico:

. La presencia de la capacitacion en las organizaciones
= Planeacion de las acciones de capacitacion

] Desarrollo de sesiones de capacitacion

Dirigido a:

A las micro, pequefias y medianas empresas, asi como a
organizaciones empresariales, sindicales o dependencias publicas
interesadas en formar a sus colaboradores como instructores, y a

toda persona que desee formarse como instructor.

Duracién:
30 horas

TRAMITE:
Requisitos a Empresas
Llenar formato de solicitud de asistencia y formacién en materia de capacitacion.

Presentar un escrito (en hoja membretada de la empresa), para formalizar dicha solicitud.
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PROCEDIMIENTO:

Enviar por correo electrénico, fax o personalmente la documentacion solicitada. La respuesta a la
solicitud de inscripcion al curso se realiza en un dia.

Compromisos de la empresa u organismo solicitante
Conformar grupos de trabajo con un minimo de 10 y un méaximo de 15 participantes.
Reproducir el manual del curso para los participantes.

Acondicionar un aula de capacitacién con los recursos y materiales didacticos que se requieran
para el curso.

Negociar, en caso de fechas previamente comprometidas, nuevo calendario para establecer el

desarrollo de los eventos.

Cubrira con todos los gastos de hospedaje y alimentacion del o de los instructor (es). En caso de
que el curso se imparta fuera del Distrito Federal.

Requisitos Personas Fisicas

Presentar carta de motivos.

Llenar formato de solicitud de asistencia y formacion en materia de capacitacion.
Procedimiento

Enviar por correo electronico, fax o personalmente la documentacion solicitada. La respuesta a la
solicitud al curso se realiza en un dia.

Calendario
Cada fin de mes se programa un curso. (Pulido, B. y Escalante, R. 2000)

Articulo 153-Q: Los planes y programas deberédn comprender un periodo maximo de cuatro afios,
estar dirigidos a todos los puestos y niveles existentes, definir las etapas en que se llevaran a
cabo, el procedimiento de seleccion del orden en que seran capacitados los trabajadores, los
instructores o instituciones que se encargaran de impartir la capacitacion y su nimero de registro
en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Articulo 153-R: La secretaria del Trabajo y Prevision Social aprobaré o dispondra que se hagan las
modificaciones pertinentes a los planes y programas dentro de los sesenta dias habiles siguientes
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a su presentacion. Aquelios que no sean objetados por la autoridad laboral en el término citado, se
consideraran aprobados.

Articulo 153-S: Aquellas empresas que no den cumplimiento a la representacion de sus planes y
programas dentro del término citado o que no los lleven a cabo, seran sancionadas.

Articulo 153-T: Los trabajadores que sean aprobados en los examenes de capacitacion o
adiestramiento, tendran derecho a que la entidad instructora les expida constancias, que validadas
en la Comision Mixta respectiva, se envien a la Secretaria del Trabajo y Prevision social, a través
del Comité Nacional, o a falta de éste a través de las autoridades del trabajo, a fin de que los
registre y considere al formular el patrén de trabajadores capacitados.

Asi mismo la Secretaria del Trabajo y Prevision Social con la finalidad de ayudar
econémicamente a las micro, pequefias y medianas empresas, ha creado programas tales
como: El Programa de Apoyo para la Capacitacién (PAC) el cual es un mecanismo creado para
proporcionar apoyos para capacitacion de los trabajadores en activo y empleadores de las micro,
pequefias y medianas empresas.

El PAC contribuye, de esta forma, a promover la cultura laboral que entiende el trabajo como el
punto en donde la persona descubre la naturaleza y la transforma para su beneficio. Lo anterior
como condicién fundamental para incrementar su productividad.

El actual entorno de crecimiento econémico requiere de empresas productivas con organizaciones
competitivas que puedan adaptarse a la dinamica de los mercados y al ritmo del cambio
tecnolégico, que demandan mayores niveles de capacitacion de los trabajadores.

ORDEN DE PRIORIDADES EN LA ATENCION A EMPRESAS
Micro, pequefias y medianas empresas.

ESTRATIFICACION DE LAS EMPRESAS: Considerando el tamafio de las empresas en
concordancia con el Acuerdo de Estratificacion definido por la Secretaria de Economia

Sector: Industria, Comercio o Servicios.

Micro Pequefa Mediana
0-10 11-50 51-250
0-10 11-30 31-100
0-10 11-40 51-100
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APOYOS ECONOMICOS

Tamafio de empresa Micro Pequefia Mediana
Aportacion STPS hasta: 50% 50% 50%
Aportacion entidad federativa hasta 30% 20% 10%
Aportacién minima empresa 20% 30% 40%

Podran ser beneficiadas hasta por 200 horas anuales, todas las empresas que cumplan con los
siguientes requisitos:

REQUISITOS PARA LAS EMPRESAS:
O Contar con el Registro Federal de Contribuyentes como empresa (Forma R-1)
REQUISITOS PARA LOS EMPLEADORES:

O Acreditar que es socio con acta constitutiva o demostrar que es duefio de la empresa,
presentando su alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

0 Suscribir solicitud de apoyo.
REQUISITOS PARA LOS TRABAJADORES:

a Ser personal en activo contratado bajo cualquier régimen de un micro, pequeifia y mediana
empresa.

Q Ser propuesto por la empresa donde labora.
a Participar en un Programa de Intervencion.
a Contar con el documento que compruebe su afiliacion a la seguridad social,

O Contar con la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) o copia de identificacion oficial
(credencial de elector, cartilla del SMN, pasaporte o cédula profesional).

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social a través de diferentes instituciones otorga este
beneficio (Subsecretaria de Desarrollo Humano para el Trabajo Productivo: Direccién General de
Capacitacion, 1997)
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1.4. PLAN NACIONAL DE DESARROLLO.

En el México actual se observan graves rezagos en los componentes del desarrollo humano de
amplios grupos de la poblacién. Persisten altas tasas de analfabetismo absoluto y funcional,
insuficiencia de competencias laborales y sociales, conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes, asi como un desconocimiento generalizado sobre las formas de operacién de las
instituciones estatales, todo lo cual limita el ejercicio efectivo de los derechos civiles de los
ciudadanos y la capacidad de iniciativa personal y de toma de decisiones en la vida cotidiana. Esta
situacion limita la construccién de una nueva cultura para aprovechar las oportunidades que
ofrecen los cambios en los &mbitos productivo, laboral, educativo y de capacitacion. Asi lo dice el
Plan Nacional de Desarrollo en su apartado 3.1.1.1. (Diagnéstico).

El Presidente Vicente Fox (2000) dentro del Plan Nacional menciona que: los esfuerzos
institucionales en materia de educacion para adultos, capacitacién laboral y educacion técnica son
aun insuficientes en cuanto a sus estrategias y alcances. Muestra de ello son las dificultades para
impartir la capacitacion laboral y la educacién técnica basada en normas de competencia entre las
instituciones pablicas y privadas que ofrecen estos servicios.

Asi mismo dice que el dinamismo de los cambios globales plantea a las personas el doble reto de
contar con conocimientos, habilidades y destrezas siempre crecientes para insertarse en el
mercado laboral, y de continuar su educacién y preparacion al concluir el paso por el sistema
educativo formal, si han de mantener su valor y pertinencia para competir con éxito en ese
mercado. Aprender durante toda la vida se ha convertido en un nuevo paradigma en muchos
paises. Los mexicanos hayan concluido o no sus estudios en el pasado- no pueden permanecer
pasivos ante los reclamos de un mundo cambiante que, si bien les ofrece posibilidades atractivas
de mejoramiento, también los reta a mantenerse permanentemente actualizados en todos sus

conocimientos.

Pese a que el desarrollo cientifico y tecnolégico es un motor de cambio social y progreso
economico en el mundo contemporaneo. Es necesario que sé de en México atencion a la
preparacién cientifica y a la introduccion, produccién y dominio de la tecnologia ya que es
insuficiente. México ha hecho un esfuerzo para formar un nucleo cientifico de calidad; sin embargo,
sigue siendo reducido el interés del sector privado y de la industria por la generacion de
conocimiento. Por consiguiente, el Sr. Presidente Vicente Fox plantea algunas alternativas con el
fin de mejorar la educacion y la capacitacion en el sector industrial como sigue:

O Impulsar la educacién para el desarrollo de las capacidades personales y de iniciativa
individual y colectiva
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0 Impulsar la consolidacién de un sistema educativo nacional que se apoye en la ciencia y la
tecnologia para ofrecer una educacién de calidad y diversificada que fortalezca la capacidad
individual al proveer a los estudiantes de conocimientos sélidos, pertinentes y de avanzada y
asegurar que posean las destrezas y habilidades que se requieren en el mundo
contemporaneo.

0 Con el objeto de desarrollar las capacidades personales, ademas de la formacion de
competencias, propiciar la promocion de condiciones que den pauta a la iniciativa individual y
colectiva para abrir y aprovechar oportunidades.

O Creacién del Capital humano.
O La extension de nuevas formas de acceso a la informacion.
0 El estimulo para la autosuperacion y la autosugestion.

O El apoyo a las iniciativas de los particulares para el mejoramiento de los individuos y las
familias.

El Plan Nacional de Desarrollo ofrece algunas estrategias para la educacion y la capacitacion tales

como:

O Ofrecer a los jovenes y adultos que no tuvieron o no culminaron la educacion basica, la
posibilidad de capacitacién y educacion para la vida y el trabajo que les permita aprovechar las
oportunidades de desarrollo.

a Dar una alta prioridad en las politicas sectoriales a la capacitacion y educacién para la vida y el
trabajo de los adultos. Es indispensable que las personas que carecieron de oportunidades de
estudio o que en la infancia y juventud no lograron culminar la educacién basica, encuentren
opciones formativas adecuadas a sus necesidades. Este ambito debe abarcar a los grupos de
la poblacién en rezago y extenderse a otros grupos sociales.

O Impulsar, por medio del Consejo Nacional de Educacion para la Vida y el Trabajo, que los
instrumentos e instituciones que atienden la educacion y la capacitacion de los adultos se
articulen hasta conformar un sistema nacional que ofrezca opciones para la educacion durante
toda la vida y para la capacitaciéon, con base en el apoyo de las tecnologias modernas de
informacién, aprendizaje y comunicacion; que cuente con los instrumentos para facilitar a todos
el transito entre los mundos del trabajo y la educacion formal, y que reconozca los
conocimientos, habilidades y destrezas adquiridos en uno o en otro.
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0 Diversificar y flexibilizar las ofertas de la educacién media superior y superior a fin de lograr
una mayor adecuacion de los aprendizajes respecto de las necesidades individuales y los
requerimientos laborales.

O Las instituciones de estos niveles deberan asumir como prioridad la transformacion de sus
procesos pedagdgicos, tanto en el ambito de los métodos y medios como en el de los
contenidos, de forma que todos sus estudiantes construyan aprendizajes centrados en el
desarrollo de estrategias de pensamiento, de acceso, interpretacion, organizacion y utilizacion
responsable de la informacién y de trabajo cooperativo que los oriente hacia la adquisicion de
capacidades de iniciativa e innovacion.

Con referencia en estos Gltimos puntos, es necesario mencionar las aportaciones de la ANUIES, a
continuacién definiremos que son y cuales son sus objetivos:

ANUIES:

Es la Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior. Desde su
fundacién en 1950, ha participado en la formulacién de programas, planes y politicas Nacionales,
asi como en la creacién de organismos orientados al desarrollo de la educacion superior mexicana.

La ANUIES es una Asociacién no gubernamental, de caracter plural, que agremia a las principales
instituciones de educacion superior del pais, cuyo comun denominador es su voluntad para
promover su mejoramiento integral en los campos de la docencia, la investigacion y la extension de
la cultura y los servicios.

La Asociacion esta conformada por 134 universidades e instituciones de educacion
superior, tanto publicas como particulares de todo el pais, que atienden al 78% de la
matricula de alumnos que cursan estudios de licenciatura y de postgrado.

Los objetivos de las ANUIES son:

0 Promover el mejoramiento integral y permanente de la calidad y cobertura de los programas y

servicios que ofrecen las instituciones afiliadas.

0 Realizar estudios estratégicos sobre la educacién superior para prever los cambios, disefiar y
concertar politicas, y sustentar la toma de decisiones.

Q Articular los intereses académicos y administrativos de las instituciones asociadas vy
representarlas ante instancias gubernamentales y organismos publicos y privados, nacionales
y extranjeros.
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o Propiciar la complementariedad, la cooperacién, la internacionalizacién y el intercambio
académico de sus miembros.

O Aportar soluciones a los problemas de la educacion superior y opciones para su desarrollo con
calidad en los &mbitos nacional, regional y estatal.

O Promover proyectos y actividades interinstitucionales que propicien la convergencia de
intereses de las instituciones asociadas en los ambitos nacional, regional y estatal.

0 Fomentar el intercambio nacional, regional y estatal de informacién, servicios y personal
académico y/o especializado entre |as instituciones asociadas para una mejor comunicacion y
realizacion de tareas comunes.

o Promover las relaciones y el establecimiento de convenios con organizaciones nacionales y
extranjeras, al igual que con los sectores social y productivo.

De esta forma se puede observar que las ANUIES, pueden apoyar, mediante sus planes y
objetivos.

Retomando las estrategias del Plan Nacional de Desarrollo, redactado por el Sr. Presidente de
Meéxico Vicente Fox, pretende también:

a Fortalecer la investigacion cientifica y la innovacién tecnolégica para apoyar el desarrollo de los
recursos humanos de alta calificacién.

O Introducir los conocimientos cientificos y tecnolégicos en los distintos 6rdenes de la actividad
nacional, formando para ello recursos humanos con crecientes niveles de calificacion educativa
y profesional.

O Crear y desarrollar mecanismos e incentivos que propicien la contribucién del sector privado al
desarrollo cientifico y a la cultura de innovacién del pais. Fomentar proyectos multisectoriales y
multiinstitucionales en los gue participen las instituciones educativas, las empresas y las
industrias.

O Ampliar la cobertura educativa formal y no formal, asi como la transferencia tecnolégica
apropiada dirigida principalmente al sector rural y a las zonas marginadas.

O Apoyar la creacion de empresas sociales en las cuales participen grupos de escasos recursos
en areas rurales y urbanas.
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o

Facilitar y fomentar la actividad productiva, a través de la reduccién de los requisitos y tramites
que deben cumplir las empresas, asi como programas y acciones dirigidos a la mayor
capacitacion de la fuerza laboral y al mejoramiento sostenido de su productividad y calidad.
Esto se ve reflejado claramente en la simplificacion de los tramites para la Elaboracion de los
Planes y programas de capacitacion, a partir del 17 de abril de 1997. ( Véase en el capitulo de
Planes y Programas de capacitacion y adiestramiento)

1.5. - DEFINICION DE CAPACITACION.

Para tener una vision mas amplia de lo que es capacitar, adiestrar, educar y desarrollo, y con la
finalidad de no confundirnos con dichos términos a continuacion se presentan las definiciones

tomadas de diferentes autores:

1.5.1. - CAPACITAR

a

Es la adquisicion de conocimientos principalmente de caracter técnico, cientifico y
administrativo. (Arias, F.1999).

Accion destinada a desarrollar |as aptitudes del trabajador, con el propésito de prepararlo para
desempefiar eficientemente una unidad de trabajo especifica e impersonal. (U.C.E.C.A 1991)
Capacitar tiene un significado méas amplio, incluye el Adiestramiento pero su objetivo principal
es proporcionar conocimiento sobre todo en los aspectos técnicos del trabajo. En esta virtud, la
capacitacién se imparte a empleados, ejecutivos y funcionarios en general, cuyo trabajo tiene
un aspecto intelectual bastante importante (Guzman, V. 1981).

Proceso a través del cual se adquieren, actualizan, desarrollan conocimientos, habilidades y
actitudes. Para el mejor desempeiio de una funcion laboral 6 conjunto de ellas. (Secretaria del.
Trabajo y Previsién Social, 2003)

La capacitacién es una actividad planeada, orientada hacia un cambio de los conocimientos de
las habilidades y las actitudes de un trabajador que le permite desempefarse eficazmente en
su puesto y el inmediato superior. (Siliceo, A. 1995)

La capacitacion es objetiva se basa en un proceso educativo permanente a través de una serie
de pasos de ensefianza- aprendizaje acorde a los principios de la educacién de los adultos,
tendientes a la preparacién, actualizaciéon y perfeccionamiento integral de las personas en
funcion de las exigencias de un puesto especifico de trabajo con la finalidad de incrementar los
niveles de aprendizaje. (Mufioz, E. y De la Torre, A, 1994).
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1.5.2. - ADIESTRAR.

Q

a

El adiestramiento es el proceso por medio del cual los individuos aprenden las habilidades,
conocimientos, actitudes y conductas necesarias para cumplir con las responsabilidades de
trabajo que se les asigna e implica en la industria de trabajo de aprendizaje formal disefiados y
realizados para servir a las necesidades y objetivos particulares de la Organizacién (Dunnette,
y. Kirchner, 1997)

Adiestrar es dotar a los individuos de una empresa con repertorios conductuales que les
permitan ejecutar y/o planear mas adecuadamente el empleo que actualmente desempefian.
(Jiménez, A .1979)

Se entiende como la habilidad o destreza adquirida, por regla general en el trabajo
preponderantemente fisico. Desde esite punto de vista el Adiestramiento se imparte a los
empleados de menor categoria y a los obreros en la utilizacion y manejo de maquinas y
equipos (Guzman, V. 1981)

La accién orientada a dotar a una persona de los conocimientos, habilidades y actitudes del
puesto de trabajo que desempefia. (Amazorrutia y Limas, G.1981).

Es proporcionar destreza en una habilidad adquirida casi siempre mediante una practica mas o
menos prolongada de caracter muscular o motriz. (Arias, F. 1999.)

Accion destinada a desarrollar las habilidades y destrezas del trabajador con el propésito de
incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo (U.C.E.C.A,1991)

1.5.3.- EDUCAR

a

El proceso de la Educacién ha sido manejado como un proceso que facilita y propicia la
adquisicion de conocimientos, habilidades y actitudes que tiene que ver con el ambito social y
cultura en el que actla el educando (Amazorrutia y Limas, G. 1981).

Es la adquisicion intelectual por parte de un individuo de los bienes culturales que lo rodean, o
sea, de los aspectos técnicos cientificos, artisticos o humanisticos, asi como de los utensilios,
las herramientas y las técnicas para usarlas. (Arias, F. 1999).

Es un procedimiento de enriquecimiento conductual cuya relacién con el trabajo dificimente
podemos probar (Jiménez, A,.1979)

Es el sistema y método de instruccion destinados a desarrollar habitos, habilidades, actitudes,
aptitudes y conocimientos en los individuos. (U.C.E.C.A, 1991)

36



1.5.3.1.1 EDUCACION A DISTANCIA.

Es importante conocer que la educacién a distancia se remonta al siglo XIX, cuando la
disponibilidad de ferrocarriles y de correo de bajo costo y alta difusion en los Estados Unidos y
Europa permiti6 que las universidades y las instituciones dedicadas exclusivamente a esta
actividad proveyeran educacion lejos de sus sedes.

Asi, mediante la educacion a distancia se pretendi6 resolver la necesidad de volver competentes a
las personas para que realizaran los trabajos que localmente requerian y ademas, llevar la
educacion que habitualmente se imparte en las grandes ciudades.

La educacién por correspondencia, como se conocié a este modelo educativo, tuvo muchas
décadas de auge muy importante en las universidades. En México, de hecho, todavia en los afios
setenta y ochenta se operaba eficientemente un sistema impartido fundamentalmente por
correspondencia. Se trataba del Sistema de Educaciéon a Distancia (SEAD) de la Universidad
Pedagoégica Nacional (UPN). En México, ésta llegé a ser la segunda institucion de educacién
superior en matricula cuando alcanzé la cifra de 70,000 personas. La educacion por
correspondencia fue un modelo muy positivo.

Cuando aparece la television en México se genera, incluso mas que con la radio, una nueva
esperanza para la educacion a distancia. Un nimero muy importante de especialistas,
espectadores y maestros, abrigaron la esperanza de haber encontrado practicamente la solucién a
todos los problemas de la educacion.

En cuanto a la riqueza representativa de la realidad, ésta es posible gracias al audio y al video que
permiten ofrecer muchos detalles de la vida real.

Sin embargo, la escasez de canales utilizables para fines educativos y el modelo comercial
imperante en la television, volvieron dificil la obtencién de tiempos en los horarios de transmision
mas deseables o flexibles, e imposibilitaron el contar con un canal en cada escuela de educacion
superior para poder llevar a cabo, por ejemplo, una licenciatura completa a distancia. Pero de
cualquier forma, la television ha logrado tener un impacto muy importante en la educaciéon en
México. Los casos de la telesecundaria o el telebachillerato en el estado de Veracruz, son ejemplos
claros de lo que se puede hacer bien con la televisién en procesos educativos.

Al final de los afios ochenta y, sobre todo, de los noventa, la mayor profusion y explosiva difusion
se ha establecido por medio de las redes de computo en Internet y, posteriormente por las redes
de videoconferencia, las cuales han creado una nueva esperanza para la educacion a distancia. Es
claro que en la actualidad, las redes desarrolladas en México y en el mundo, ofrecen oportunidades
extraordinarias para la educacién porque no sélo combinan una serie de virtudes y bondades de
los medios antes referidos, sino que afiaden algunos nuevos o compensan deficiencias.

A través de las redes computacionales es posible una representacion tan rica de la realidad, como
la que se tiene en la television. Asi, es posible la presentacion de textos, tan ricos y complejos,
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como en la escuela por correspondencia o aln mas, porque no es necesario enviar grandes

volimenes de materiales, sino que se les puede individualizar de forma masiva a través de

accesos personalizados en servidores centrales. (Pisanty, A,. 2003)

1.5.4. - DESARROLLO

O Progreso Integral del Individuo debido al aprendizaje que le genera su adaptacion al medio.
(U.C.E.C.A, 1991)

O Significa el progreso integral del hombre y consiguientemente abarca la adquisicion de
conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter y la adquisicion de
todas las habilidades que son requeridas para el desarrollo de los ejecutivos, incluyendo
aquellos que tienen mas alta jerarquia en la Organizacion (Jiménez, A. 1979).

0 Comprende integramente al hombre en toda la formacién de la personalidad (caréacter, habitos,
educacion de la voluntad, cultivo de la inteligencia, sensibilidad hacia los problemas humanos,
capacidad para dirigir). Dicho proceso puede entenderse como la maduracion integral del ser
Humano. (Arias, F. 1999.)

En este punto se han proporcionado las definiciones de capacitar, adiestrar, educar y desarrollar a

continuacion se llevara a cabo un anélisis de estas definiciones:

1.5.5. - ANALISIS DE DEFINICIONES

En las definiciones que se han mencionado anteriormente con el enfoque que cada autor les da, es
posible identificar elementos comunes en los diferentes conceptos, se hara un analisis de éstas:
Adiestramiento:

Tradicionalmente ha sido enfocado como un proceso de adquisicién de destrezas o habilidades en
el trabajo fisico, es decir, de indole muscular o motriz y es dirigido a empleados de menor categoria
y a obreros, mientras que la Capacitacién nos proporciona conocimientos sobre aspectos técnicos,
cientificos y administrativos del trabajo. El trabajo de los empleados, ejecutivos y funcionarios en
los que se implique un aspecto intelectual de importancia.

Por ofra parte la educacién se basa en la adquisicion intelectual por parte del individuo de
conocimientos, habilidades y actitudes relacionadas con el ambito social y cultural.

El desarrollo va hacer el progreso integral del hombre de mas alta jerarquia en la organizacion,
para la formacion de la personalidad (Caracter, habitos, voluntad, inteligencia).

Por lo tanto la capacitacion se diferencia del adiestramiento en que este Ultimo incrementa
repertorios conductuales en el mismo puesto, en tanto la capacitacion dota al trabajador de nuevos
repertorios conductuales para resolver un empleo inmediatamente superior.

En esta investigacion se define a la capacitacion como:
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El proceso educativo permanente a través de una serie de pasos de enseflianza-aprendizaje,
tendientes a la preparacion, actualizacién y perfeccionamiento integral de las personas en
funcién de las exigencias de un puesto especifico de trabajo.

Reza (1995) sefiala que la capacitacion, el adiestramiento y el desarrollo del personal siguen
siendo las mejores herramientas para incrementar la productividad y mejorar el nivel de vida de los
trabajadores.

En el area de capacitacion es necesario desarrollar habilidades para aprender y reaprender, debido
a que es una educacion entrada en personas adultas y es importante sefialar que la capacitacion
en las empresas se maneja dé acuerdo con un concepto de educacién moderna, que visualiza al
hombre como un organismo biopsicosocial, dentro de un medio en el que actua inteligentemente.

1.6. LA CAPACITACION Y EL PROGRESO EMPRESARIAL.

Hay una relacion intima entre capacitacion y progreso de las instituciones. El hecho, el qué, es
evidente. El como nos lleva a distinguir los componentes de la Productividad. Este valor es fruto de
los hombres, de los sistemas y de los recursos materiales, siendo el primero el elemento mas
basico, apoyado a su vez en dos columnas: el poder y el querer. El poder es la esfera de los
conocimientos y de las habilidades técnicas. El querer es la esfera de las actitudes humanas:
motivacién, solidaridad, empatia, liderazgo, deseo de superacion. (Trevor, B. 1993)

En el punto anterior mencionamos que las empresas ven al hombre como un organismo

biopsicosocial y que es capaz de aprender y reaprender, partiendo de este enfoque la capacitacién

en las empresas comienza por éstas mismas, es decir, las empresas son las que instrumentan él

con qué hacerlo, en ofras palabras se trata de disponer de los elementos tecnolégicos, humanos y

fisicos para su realizacion y se compone de:

O Estructuras y sistemas. Hacer una buena capacitacion implica espacios fisicos, dependencia
organizacional, autoridad, responsabilidad y un &mbito formal determinado dentro de la
organizacion.

0O Integracion de personas, como todas las funciones de la empresa, administrar la capacitacién,
requiere personas técnicamente preparadas en el plan o programa.

O Integracion de recursos materiales. Para efectuar los cursos programados se necesitan aulas,
mesas, sillas, proyectores, pizarrones, manuales de instruccion, diferentes recursos fisicos e
instruccionales para su realizacion.

O Entrenamiento de instructores internos. La preparacion de instructores intermos, tanto
habilitados como especializados, quiza sea el punto fundamental para conducir el
adiestramiento a las necesidades especificas y a la elevacion de la productividad, para
economizar los recursos empleando personal en la medida que sea necesario.
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El instructor tanto interno como externo debe tomar en cuenta el aprendizaje en el desarrollo
humano razén de ser de la capacitacién, es por ello que éste debe considerar las areas del mismo
y de esta forma se facilitara el trabajo con los capacitandos:

o Area Cognoscitiva. Comprende aquellos procesos de tipo intelectual que influyen en el
desempefio de procesos, tales como atencién, memoria, andlisis, abstraccion y reflexion, y
esto se traduce en los conocimientos.

o Area psicomotriz. Es el domino de habilidades especificas, hébitos y destrezas verbales y de
movimientos que las personas deben de adquirir y desarrollar y esto se traduce a sus
habilidades.

0 Area afectiva. Constituye un conjunto de actividades, valores y opiniones del individuo que
generan tendencias a actuar a favor o en contra de las personas, los hechos y las estructuras,
desde luego. Dichas tendencias intervienen en el desempefio del trabajo. El area afectiva
propicia en conocimiento de la propia persona, valores, emociones, ideas, actitudes,
sentimientos y preferencias en donde el individuo debe desarrollar e integrar su personalidad
hasta lograr una plena caracterizacion y esto con lleva a cambios de actitud.

Las empresas deben evaluar el papel del instructor interno y externo de tal forma que tome en

cuenta las caracteristicas de éste, ante todo debe interesarse en transmitir sus conocimientos con

fines de aprendizaje, para ello se requiere que conozca bien su trabajo y que domine la materia
que va ha impartir, ain cuando no corresponda al puesto que ocupa actualmente.

Ademas, es importante que los participantes reconozcan la capacidad técnica del instructor, o al

menos no rechazarlo, por creerlo técnicamente inferior. Este requisito es indispensable porque de

¢l depende en gran medida el interés y la consecuente atencion que el grupo preste al curso que
imparta.

Gonzalez (2002) dice que es conveniente que sustente cierta autoridad moral o institucional sobre

los participantes.

Por otra parte, el instructor debe poseer un nivel cultural superior en promedio, ya que el mismo le

facilitara la comunicacion con los participantes. También debe poseer conocimiento y comprension

de los elementos socio-culturales que conforman el entorno y la personalidad de los participantes.

Asi entonces el instructor debera contar con las siguientes caracteristicas:

0 Facilidad de palabra. Capacidad de comunicar sus ideas con fluidez, y sin inhibiciones.

0 Claridad. Habilidad para explicar concisa y sencillamente sin tener que recurrir a
planteamientos complejos que resulten improcedentes, ni a tecnicismos innecesarios o
palabras que estén fuera del manejo de los participantes. (Gonzélez, | 2002)

Si se toma en cuenta la capacidad del instructor para dar la capacitacién que requiere su empresa

se garantiza la inversion en la capacitacion de los trabajadores.
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Con respecto a las empresas se encontr6 el best-seller de Peters y Wattermann titulado “En busca

de la excelencia” el cual presenta los resultados de una amplia investigacion sobre las empresas

méas destacadas de los Estados Unidos en el momento actual. Los autores descubrieron que

existen ocho caracteristicas que forman el comun denominador de las empresas- estrella.

Pues bien, siete de las ocho tienen estrechos vinculos con el manejo del factor humano. En efecto,

los resortes de la excelencia son:

0 proclividad a la accion: la facilidad de llevar a cabo las acciones para beneficio de la empresa.

O didlogo intenso y cercano con los clientes y con el publico en general

O segmentacion estructural, tal que permite que cada grupo y cada division piensen y actien con
cierta independencia.

0O Productividad a través de la gente: todo el personal se muestra consciente de que sus
esfuerzos son Utiles, valiosos y valorizados por la gerencia
Focalizacién en valores institucionales claros, bien conocidos y compartidos

o Organigrama sencillo, de tal modo que la comunicacion fluye clara y facil

O Centralismo y descentralizacién al mismo tiempo, con lo cual se asegura, por una parte, el
mantenimiento de la fisonomia peculiar de la institucion y de su filosofia, y por otro lado, un
clima de libertad y de flexibilidad para decidir lo que las circunstancias muy concretas reclaman
en cada lugar.

De este modo las empresas se benefician del desarrollo de la fuerza creadora del hombre y se

perjudican por las fallas humanas, mas que por las deficiencias de cualquier otro tipo.

Es por tal motivo que los directivos de la empresa se mantengan al pendiente de las necesidades

de la misma, si analizamos a ésta como un sistema en donde sus subsistemas tienen que

funcionar en forma éptima para que la organizacién se desarrolle como se espera.

También se debe tomar en cuenta el tema de participacion de los trabajadores en la empresa y

puede tratarse desde muy diversos angulos, sin embargo, parecieran ser basicamente tres los

momentos en donde dicha participacion puede identificarse, antes, durante y después del proceso

productivo. En el primer momento la participacibn mas importante se da en la fijacion de las

condiciones de trabajo. Esta participacion se puede llevar a cabo por medio de la negociacion

colectiva, asi como la determinacién de las prestaciones que recibiran los trabajadores. En este

caso estarlan prestaciones como la participacion de los trabajadores en las utilidades de la

empresa y la negociacion de los salarios en donde la negociacion esta limitada por diversos

factores.

Otra modalidad importante de participacion es sin duda la integracion y funcionamiento de las

comisiones paritarias. Una de ellas es precisamente la Comision Mixta de Capacitacion y

Adiestramiento. Otra modalidad de relativa importancia es también la eventual participacién en la

gestion de la empresa, por medio de mecanismos de cogestion y autogestion.
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Si bien es cierto éstas son algunas de las modalidades “tradicionales” de posible participacion de
los trabajadores en la empresa, lo importante es otorgar espacios de participacion, no solo a los
trabajadores sino también a los empleadores, para esto se han desarrollado varias técnicas de
capacitacion, que en el siguiente capitulo seran mencionadas.
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CAPITULO 2
PROCESO DE CAPACITACION
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2,

- PROCESO DE CAPACITACION.

La capacitacién esta dirigida a satisfacer alguno de los siguientes objetivos:

(]

Prevencién de la obsolencia. Dirigido a mantener actualizados a los trabajadores en los
progresos en sus campos laborales. Debe mantenerse atencion sobre los cambios
tecnolégicos y la adaptacion de los individuos a estas nuevas oportunidades.

Productividad. Orientada a incrementar el rendimiento en el desempefio de las labores
habituales.

Mejoria de la calidad. Contribuye a elevar la calidad de la produccion o los servicios. Una clara
informacion sobre los deberes y responsabilidades asi como los conocimientos y habilidades
necesarias son propulsores de la calidad.

Salud y seguridad. La capacitacion adecuada ayuda a prevenir accidentes laborales. Un
ambiente laboral seguro conduce a actividades mas estables del colectivo laboral

Prestaciones indirectas. Las oportunidades educacionales son altamente valoradas por el
personal y son consideradas, sobre todo, por el mas calificado, como parte de las
remuneraciones del empleo. Los empleados esperan que los programas de educaciéon sean
pagados por la empresa.

Desarrollo personal. Los programas de capacitacion dan a los participantes nuevos
conocimientos y habilidades, mayor sensacién de competencia y conciencia contribuyentes a
un mayor desarrolio personal.(Alvarez R, 2000)

La capacitacion debe partir de una necesidad o una carencia, o bien, de una mejora, lo importante
es que exista una razén que le dé vida a la capacitacién, para ello es necesario realizar un estudio

o una investigacion para conocer a fondo el problema y disefiar el programa idoneo, en los

siguientes puntos se atiende el tema respectivo:

2.1. - DETECCION DE NECESIDADES

A continuacién nos enfocaremos a la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (D.N.C.)
definiéndola como el hecho de “conocer, analizar y jerarquizar los requerimientos de quienes
laboran en la institucion que deben satisfacerse mediante la capacitacion”. (Rodriguez, M. 1995)

La D.N.C. tiene como propésito fundamental contestar a las preguntas:

£Quién o quienes necesitan capacitacion?

¢ Qué evidencias justifican la capacitacion?

¢ Con qué prioridad?

“La Deteccion de Necesidades de capacitacion (D.N.C:) es el proceso que orienta la estructuracion

Y Desarrollo de planes y programas para el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos,
Habilidades o actitudes en los participantes de una organizacién, a fin de contribuir en el logro de
Los objetivos de la misma". (Fernandez, N. y Gamboa, M. 2001)



El anélisis de las necesidades de capacitacion permite establecer un diagnéstico de los problemas
actuales y de los desafios ambientales que son necesarios enfrentar a largo plazo. Los esfuerzos
deben concentrarse en los campos de méaximo impacto.

La informacién de la Deteccion de necesidades de capacitacion debe fundamentarse en
informacién fiable y debe ser recogida de modo sistematico a través de un inventario de
necesidades y corresponde al nivel jerarquico inmediato superior identificar los problemas de
capacitacion a su nivel de competencia.

Para realizar un inventario de necesidades de capacitacion se puede recurrir a varios
procedimientos que lejos de excluirse mutuamente se complementan (Gonzalez, |. 2002).

Se ha mencionado la palabra necesidad la cual denota carencia o falta. En nuestro caso denota
cualquier diferencia entre un “ser” y un “deber ser”, entre el rendimiento exigido por un puesto y el
de las personas que lo ocupan; o bien, entre el rendimiento debido y el previsible de las personas
que van a ocupar el puesto. (Mendoza, A. 1986)

2.1.1. CLASES DE NECESIDADES.

Las clases de necesidades son muy diversas y heterogéneas. Segin Rodriguez Mauro (1995) de

su amplitud, distingue tres areas:

Necesidades de la empresa (organizacionales)

Necesidades de un area (ocupacionales)

Necesidades de un trabajador (individuales)

Sin embargo, en forma cuantificable las necesidades dentro de las organizaciones pueden ser:

O Personal de nuevo ingreso

0 Numero de empleados menor a los que se requieren.

O Trabajadores a punto de jubilarse.

a Cuando se presentan licencias o permutas.

O Cambios en procedimientos de trabajo.

O bien las Necesidades encubiertas que son aquellas que indican un problema cuya causa no se

detecta a simple vista, si no que hay que hacer un minucioso analisis para encontrar lo que las

originé por ejemplo:

0 En la productividad, no se logra cumplir con los programas.

O En la ausencia total o parcial de politicas, objetivos no claros, comunicacién pobre.

Q En el comportamiento, actitudes negativas, alto indice de ausentismo y retardos o problemas
Desde una perspectiva temporal distinguimos:

0 Necesidades urgentes

0 Necesidades a corto plazo

O Necesidades de desarrollo a largo plazo.

Desde |la perspectiva de las raices y origenes de los problemas, podemos clasificar:
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O Necesidades de conocimientos, de habilidades, de actitudes;
O Necesidades por carencias en las estructuras y politicas de la empresa
O Necesidades en el renglén de salarios.

2.1.2. EL MOMENTO IDONEO PARA HACER UNA DETECCION DE
NECESIDADES.

La atencion hacia un DNC puede derivar de:
Problemas en la organizacion
Desviaciones en la productividad
Cambios culturales en politicas, métodos o técnicas
Baja o alta de personal
Cambios de funcién o de puesto
Solicitudes del personal
su vez, las circunstancias que imponen un DNC, pueden ser
Pasadas. - Experiencias que han demostrado ser problematicas y que hacen evidente el

0O >» 000 0DOOD

desarrollo del proceso de capacitacion.

O Presentes.- Las que se reflejan en el momento en que se realiza el DNC.

a Futuras.- Prevencion que la organizacion identifica dentro de los procesos de transformacion y
que implica cambios a corto, mediano y largo plazo. (Femandez, N . y Gamboa,M. 2001)

2.1.3. - FUNCION DE LA DETECCION DE NECESIDADES.

Al contar con la Deteccion de necesidades en la empresa, permitira detectar las actividades de las

personas en sus tareas, ademas de:

a Proporcionar bases para nuevos planes y programas en toda la empresa y en sus diversos
sectores,

O Proporcionar bases para revisar y mejorar planes y programas ya existentes.

o Facilitar la toma de decisiones sobre distribucion y asignacion de los recursos disponibles para
la capacitacion y el adiestramiento: personal, dinero, equipo.

O Justificar, o bien, cuestionar la aplicacion de recursos a ciertas necesidades supuestamente
prioritarias.

O La tarea méas general es tripartita: Partiendo de la descripcién de las tareas anexas a cada
puesto; y siguiendo con la evaluacion del desempefio de los titulares de los puestos, llegar a la
identificacién de las discrepancias entre él “debe ser” y él “ser”, o entre una situacion ideal y un

real.
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También define si las necesidades son de capacitacion o especificamente de adiestramiento;
definir las prioridades de acuerdo con la importancia y la urgencia de las necesidades y definir
quiénes son las personas involucradas en diferentes modos y grados. (Rodriguez, M. 1995)

2.1.4. - METODOLOGIA Y TECNICAS DE DETECCION DE NECESIDADES

Para llevar a cabo la metodologia a continuacion se localizan las éreas criticas que méas a fondo
reflejan las enfermedades y carencias de la organizacion a través de:

o

Establecimiento de la Situacion Ideal (Sl) que, en términos de conocimientos, habilidades y
actitudes, deberia tener el personal, de acuerdo a su funcién o al desempefio laboral. Para
obtener informacién que define la situacion ideal, es recomendable la revision de la
documentacion administrativa, con relacién a la descripcion de puestos, a los manuales de
procedimientos y de organizacién, a los planes de expansion de la empresa y a las nuevas o
futuras necesidades de desempefio (cuando hay planes de cambio).

Descripcion de la situacion real (SR). Conocimientos, habilidades y actitudes con los que
cuenta el personal, de acuerdo su funcién o al desempefio laboral. Para obtener informacion
que define la situacién ideal, es recomendable obtener informacion sobre el desempefio del
personal (para cada persona) por parte de su jefe inmediato, supervisores, y personal
involucrado con el puesto. Estas personas deberan aportar datos precisos, veridicos y

relevantes (en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes).

Registro de informacién. Es necesario contar con instrumentos (formatos) que registren la
informacion para los fines correspondientes. A su vez, estos registros deberan permitir su
clasificacién y calificacion futura. Se recomienda que los registros asienten informacion
individual de las personas analizadas. (Fernandez, N. y Gamboa, M. 2001)

Algunas des las herramientas que se utilizan en la Deteccién de Necesidades son:

=]
a
[®]

Inventario de recursos humanos; puede tenerlos la direccién de la empresa.

Inventario de habilidades de los distintos sujetos. Por lo comun es el jefe quien los llena.
Tarjetas de opinion. Se escribe en cada una el nombre de un curso o seminario y se entrega la
serie a una muestra previamente determinada de entre el personal de la empresa. Cada sujeto
debe ordenar las tarjetas por prioridad de importancia, de acuerdo con su propio criterio.

Asi se tiene una orientacion de lo que la base, o tal vez la clpula, considera ser necesidad de
capacitacion en la empresa.

Encuestas a través de cuestionarios: Sondean los puntos de vista de algunos elementos del
personal solicitando sus respuestas a preguntas especificas.
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Corrillos: Son grupos de empleados y/o ejecutivos a quienes se invita a proponer y examinar
algunos aspectos de la problemética de la empresa, y eventualmente a opinar sobre las
prioridades en materia de capacitacion.

Phillips 66: se discute un tema o pregunta durante seis minutos para llegar a una conclusion
general, permite una atmésfera informal que facilita la comunicacion, y participacion del grupo
y ademas procedimiento rapido para llegar a un acuerdo, este entre mas participantes mejores
objetivos.

Lluvia de ideas Esta técnica consiste en como su nombre lo dice en hacer una lluvia de ideas,
se les pide a los sujetos de un grupo que den la opinion de algin tema en particular y que
digan lo primero que les viene a la mente, esta técnica esta mas bien dirigida para los
directivos y a los mandos intermedios.

Listas pecables, que ofrecen una serie de aspectos de la vida de la empresa, pidiendo a los
sujetos que simplemente sefialen con una cruz los puntos que crean pertinentes.

Registros de quejas. Estas pueden hacerse también en forma confidencial.

Registro de experiencias de la empresa.

Examen del ambiente laboral fisico: estado de los edificios en cuanto a funcionalidad, espacio,
limpieza, clima, luz.

Examen de las normas de seguridad y del modo en que se observan en los diferentes sectores
y niveles. (Mendoza, A. 1986)

2.1.5. CONTENIDO DEL DIAGNOSTICO DE DETECCION DE NECESIDADES:
De acuerdo con Fernandez N, y Gamboa M, (2001), los siguientes puntos deben estar contenidos
en un documento de Deteccion de Necesidades.

0 0000000 DD 0D ODDOD OO

Nombre de la organizacion o empresa

Titulo del estudio

Fecha de elaboracion

Responsable principal y colaboradores en el estudio (con firmas de responsiva)
Indice o capitulario del documento, con la paginacién respectiva
Introduccién. Antecedentes o Estado del Arte que dio motivo al DNC
Justificacion

Resumen del documento

Método de trabajo.

Caracteristicas del personal del que se obtuvo informacion
Escenario(s) en los que se obtuvo la informacion

Apoyos materiales. Formatos e instrumentos

Procedimiento

Resultados

Prioridades de conocimientos, habilidades o actitudes a atender
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0 Un cuadro integrador de informacién que defina areas, personas y necesidades de
capacitacion.

0 Problemas identificados que no pueden atenderse por medio de la capacitacion y posibles
areas que pueden intervenir para su solucion

O En su caso, limitaciones u obstaculos para la realizacion del estudio

O Recomendaciones para proximos estudios

O Anexos de toda evidencia que permita el analisis del estudio

Los detalles relacionados con los procedimientos que derivan en un DNC son materia de diversos
profesionales. Es recomendable acudir a éstos para realizar un DNC objetivo.

2.1.6- INFORME FINAL

Normalmente se sometera a la Direccion General de la organizacién para su ratificacion o su
rectificacion. Por supuesto que los elaboradores pueden cultivar el arte de hacerlo sugestivo y
motivante. Este informe cubrira los siguientes puntos:

Introduccién.

La problematica.

Enumeraci6n de los problemas

Tipificacion de los mismos

Analisis causal

Jerarquizacion

Ambito de repercusitn: poblacién afectada; resultados afectados.

Actividades que piden capacitacién.

Plan general de la misma: objetivos, insumos, (instructores, locales, equipo...) costos, etc.
Expectativas de mejoramiento como fruto de la capacitacion.

Ya determinadas las necesidades de capacitacion y con toda la informacién el siguiente paso sera
el disefio de los programas para que puedan ser programados en un calendario anual de
preferencia, para su implantacion y posteriormente su evaluacion y seguimiento. (UCECA 1991)

0O O 00D D DO OO
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2.2-LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION.

Los planes y programas de capacitacién y adiestramiento son el conjunto de acciones especificas

que permiten atender las necesidades de formacién, actualizacién y desarrollo de los trabajadores

en las empresas, con objeto de proporcionarles informacién sobre la aplicacion de nueva
tecnologia, prepararlos para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion, prevenir riesgos de
trabajo, incrementar la productividad y, en general, mejorar las aptitudes del trabajador.

En este punto debe conformarse la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, el cual es el

grupo de trabajo responsable de vigilar en cada empresa la instrumentacion y operacién del

sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y el adiestramiento
de los trabajadores, y sugerir las medidas tendientes a perfeccionarlos conforme a las necesidades
de los trabajadores y de la propia empresa.

Las comisiones mixias de capacitacién y adiestramiento se constituiran en cada empresa y se

integraran de manera bipartita y paritaria. El nimero de sus integrantes y sus bases generales de

funcionamiento seran determinados, de comun acuerdo, por el patrén y los trabajadores o, en su
caso, por el patron y el sindicato titular del contrato colectivo de trabajo o administrador del
contrato-Ley.

Cuando sea convenido por las partes y las necesidades de la empresa, en razén de su nimero de

establecimientos, de sus caracteristicas tecnolégicas o de la cantidad de trabajadores que ocupe,

se podré constituir mas de una comisién mixta, o bien, conformar subcomisiones mixtas y las
empresas deberan mantener en sus registros internos la informacién requerida por la Secretaria,

respecto a la integracion de las comisiones mixtas, conforme al formato DC-1 (segun el Anexo 1).

La Secretaria podra solicitar en cualquier momento la presentacion de dicho formato, asi como

informacién de las bases generales de funcionamiento y las actividades de los ultimos doce meses

de las comisiones mixtas, para lo cual las empresas deberan conservar los registros internos
correspondientes. También se debe elaborar el acta constitutiva de la Comision Mixta de

Capacitacion y adiestramiento en dénde se especifiquen las bases generales de funcionamiento de

la comisién Mixta (Anexo 2) (Secretaria del Trabajo y Prevision Social, 1997)

La planeacion, ya que los objetivos y las politicas hayan sido definidos en conjunto con los niveles

altos de la organizacion, y que se hayan considerado los beneficios que se espera obtener, tendra

a su cargo:

Q@ La deteccion de necesidades de capacitacion mediante el andlisis de los problemas que
afectan a la organizacién y a la determinacion de los que se resuelven con capacitacion y
adiestramiento.

O El estudio previo de las actividades y tareas que conforman los puestos de la institucién y
tareas que conforman los puestos de la institucion. Ello sirve de base para elegir la
metodologia que sera utilizada.
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O La elaboracion de planes y programas de capacitacibn con base en el diagnéstico de

necesidades. Se llevara a cabo mediante la formulacién de prioridades, los recursos y los
requerimientos y los costos que representa satisfacer las necesidades identificadas.
Implica también decidir acerca de la forma en que la capacitacion se va a realizar. Si se trata
de cursos formales, habra que sefialar su contenido, duracién, técnicas didacticas y tipo de
instructores requeridos, o bien a qué instituciones seré enviado al personal. Asi mismo, habra
que considerar fechas, nimero de participantes, etc.

Muchos fracasos en el terreno de la formacioén de recursos humanos, se deben a que la planeacion

es deficiente o de plano no se efectia. Esta funcién bien realizada garantiza el éxito de los

programas y nos dice si vale la pena o no invertir en ellos.

En la planeacion inclusive deberan disefiarse los instrumentos con que se evaluaran los resultados

de la capacitacion, si esto no se considera, no podra saberse qué beneficios se obtuvieron. Aunque

la funcién de evaluacion propiamente dicha es parte final del proceso, se requiere establecer las
bases antes de iniciar, a fin de poder efectuar comparaciones entre la situacion anterior y la

posterior a la capacitacion. (Trevor, B. 1993)

2.3. - TECNICAS PARA LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION.

Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione capacitacién o adiestramiento en

su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y

programas formulados, de comun acuerdo por el patrén y el sindicato o sus trabajadores y

aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Los planes y programas deberan cumplir los siguientes requisitos

O Responderan a las necesidades de capacitacion y adiestramiento de todos los puestos y
niveles de trabajo existentes en la empresa, incluyendo los programas de induccién a los
trabajadores de nuevo ingreso a la empresa y precisaran el nimero de etapas durante las
cuales se impartiran.

Q Podréan formularse en tres modalidades, en planes y programas especificos elaborados al
interior de la empresa. En planes y programas comunes elaborados por un grupo de empresas
dirigidos a resolver necesidades de capacitacion en puestos de trabajo u ocupaciones
determinas y en Sistemas generales de capacitacién y adiestramiento elaborados para una
rama de actividad econémica determinada.

O Podran impartirse por conducto de personal propio, instructores especialmente contratados,
instituciones, escuelas u organismos especializados, o bien mediante adhesion a sistemas
generales de capacitacion y adiestramiento. Estos deberan estar registrados ante la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social a través del formato DC-5 (Anexo3)
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o Cuando sea el caso, podran incluir los cursos y/o eventos de capacitacion que: impartan
aquellas empresas de las que hayan adquirido un bien o servicio de cualquier naturaleza, sean
impartidos a sus trabajadores en el extranjero, o bien aquellos que extranjeros impartan a
trabajadores mexicanos en territorio nacional,

O Los trabajadores o patrones de las empresas que impartan cursos y/o eventos incluidos en
planes y programas comunes, seran considerados agentes capacitadores internos,
independientemente de que sean propietarios, accionistas o presten sus servicios a empresas
distintas a aquellas en las que proporcionen la capacitacién y adiestramiento referido.

O Referirse a periodos no mayores de cuatro afios

Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa

O Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion y el adiestramiento al total
de los trabajadores de la empresa

O Seiialar el procedimiento de seleccién, a través del cual se establecera el orden en que seran
capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria

a Especificar el nombre y nimero de registro en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social de
las entidades instructoras

0O Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento de los trabajadores, podran
formularse respecto a cada establecimiento, una empresa, varias de ellas o respecto a una
rama industrial o actividad determinada.

Los planes y programas deben registrarse ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social dentro

(n]

de los quince dias siguientes a la celebracion, revision o prérroga del contrato colectivo de trabajo.
Las empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo, deberan registrar ante la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, dentro de los primeros sesenta dias de los afios impares, los planes y
programas de capacitacion o adiestramiento que, de comun acuerdo con los frabajadores, hayan
decidido implantar.

El trémite para solicitar la aprobacién y registro de los Planes y Programas de Capacitacion y
Adiestramiento, debe ser presentado por el patrén o representante legal de la empresa en un
formato determinado por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social que fue publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 18 de abril de 1997 (Formato DC2, anexo 4).

En términos generales en este formato se debe proporcionar, ademas de los datos generales de la

empresa, lo siguiente:
Nimero de trabajadores
Tipo de contrato y, en su caso, fecha de celebracién

Objetivos del plan de capacitacion
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Modalidad de la capacitacion
Numero de establecimientos en los que rige el plan
Numero de etapas del plan- Periodo de vigencia del plan

Datos generales de los establecimientos en los que rigen el plan y los programas (domicilio, RFC y

registro patronal)

La solicitud de aprobacién se puede presentar ante la Direccién General de Capacitacion y
Productividad o la Delegacion Federal del Trabajo que corresponda.

Para el registro de sistemas generales de capacitacion, las asociaciones empresariales deberan
presentar la solicitud correspondiente a la Secretaria en el formato DC-2B (Anexo 5).

a Tramite via Internet:

Con la finalidad de facilitar y mejorar las condiciones regulatorias y de gestion gubernamental
aplicables al establecimiento e inicio de operaciones de las empresas, la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social ha establecido un mecanismo simplificado a través de medios electrénicos para la
solicitud de aprobacién de los planes y programas de capacitacion y adiestramiento de las
empresas de nueva creacion, que permite que el tramite sea resuelto en un plazo no mayor a un
dia habil, al término del cual aplicara la afirmativa fecha.

Para ello el proceso electronico incorpora la notificacion de la respuesta de la Secretaria en un

tablero electrénico que pueden consultar los interesados en el plazo sefialado.

El tramite se realiza mediante la captura directa de la informacién requerida en los formatos
disponibles en la pagina actual de Internet con direccion: http: //www.tramitanet.gob.mx

Posteriormente la informacién se firma electrénicamente y se envia por medio de Tramitanet a la
Secretaria.

Ademas de un acuse inmediato que le genera Tramitanet, la Secretaria pone a disposicion del
interesado en un plazo de un dia habil el acuse de respuesta donde se sefiala la aprobacién o
rechazo de la solicitud.

0 Tramite en forma electrénica:

Ademas de ser empresa de nueva creacion, conforme a las disposiciones normativas aplicables,
para poder recibir en forma electréonica la respuesta al tramite, el interesado para hacer uso de los
servicios electrénicos debe cumplir con dos requisitos:
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Obtener la certificacién de su medio de identificacion electrénica que le permitira contar con el
certificado digital para firmar electronicamente su tramite.

Aceptar expresamente el recibir la notificacién de respuesta por medio electrénico. Esta aceptacion
se realiza por medio de la misma pagina mediante la firma electrénica de un documento.

0 Beneficios de utilizar el medio de Internet para el registro de planes y programas.

Con este mecanismo, ademas de contribuir a facilitar la creacion de nuevas empresas, la
Secretaria permite a los usuarios el registro de sus tramites a través de procesos agiles y sencillos,
logrando de esta forma mejorar los estandares de calidad en el servicio de atencién a usuarios a
través de la reduccién en los tiempos de respuesta.

A nivel especifico:

Se facilita la presentacion del tramite, que se pueden realizar las 24 horas de los 365 dias del afio,
evitando el tiempo que se invierte en realizarlo en una ventanilla.

Se simplifica el procedimiento de captura de la informacion.

Se reduce el tiempo de respuesta de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social a un dia habil.
(Manual de registro, Planes y Programas, 1997)

2.3.1 PASOS PARA LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS.

Los pasos para la elaboracion de planes y programas estan basados en la descripcién de un
conjunto de actividades de instruccion-aprendizaje, de manera pormenorizada que en términos de
tiempo y recursos, conducen a alcanzar una serie de objetivos previamente determinados. Exige la
toma de decisiones, la organizacion, el control y la evaluacion total de la labor llevada a cabo.
Indica a su vez, los propésitos de la instruccién, por lo tanto, la planeacion consiste en la
determinacion de los procedimientos més adecuados para llevar a cabo los programas de
capacitacion.

Los pasos a seguir para la elaboracion de planes y programas son cinco:

O Redaccion de objetivos.

Estructuracion de contenidos.

Disefio de actividades didacticas: técnicas de ensefianza aprendizaje.

Determinacién de los materiales de apoyo.

Elaboracién y/o determinacion de instrumentos de evaluacion.

0O 0D O
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2.3.1.1- REDACCION DE OBJETIVOS.

Consiste en precisar las conductas que se pretenden de las diferentes personas, en determinadas

condiciones.

Hay que distinguir bien las dreas del aprendizaje con respecto a los objetivos cognoscitivos, los

objetivos de habilidades, los objetivos de actitudes, los objetivos de conductas externas y los

niveles a los que se pretende llegar para el desempefio de los puestos:

0 nivel de actualizacion: En donde se pretende actualizar las técnicas y los conocimientos de
algun puesto de trabajo.

0 nivel de promocién; segun que se trate de lograr un minimo para que el trabajador pueda
funcionar, o bien, de ponerlo al dia para un desempefio airoso, o bien de preparario para un
puesto mas elevado.

De esta manera dividiremos a los objetivos en:

O objetivos generales: Estos describen en su redaccién, en términos de cambios conductuales lo
que se espera de un grupo de trabajadores o bien de un trabajador después de haber
formulado la necesidad de un curso de capacitacion y lo que se pretende alcanzar al
programarlo.

O objetivos particulares: Expresan un cambio de conducta después de la exposicion de una
unidad de aprendizaje que abarca uno o varios temas sobre una misma informaci6n.

O objetivos especificos: Se refiere a enunciados de comportamiento que se demuestran después
de alguna actividad de instruccion programada.

O También se especifican los programas con sus objetivos a través del tiempo en que se
pretenden alcanzar los diferentes objetivos a corto, a mediano o a largo plazo.

Procedimiento para la redaccion de objetivos:

0 Redactados en forma inteligible para todos y cada uno de los interesados.

0 En términos, no de las acciones del instructor, sino de los participantes

o Preferiblemente en términos de conductas observables

0 Expresados en infinitivo o en la forma futura de los verbos correspondientes. Por ejemplo:
“identificara”, “resolvera”, etc...(Ejemplo de la elaboracién de un plan y programa especifico
anexo 6)

55



2.3.1.2.-ESTRUCTURACION DE CONTENIDOS.

Los contenidos consisten en los conocimientos, habilidades y actitudes que el sujeto debe adquirir
para lograr los objetivos. (Rodriguez, M. 1995)

Es el conjunto de temas organizados de manera légica y secuenciada y que permitiran alcanzar los
objetivos planteados. (Montes, U. 1996)

Una secuencia adecuada y progresiva de temas, facilita enormemente el aprendizaje; un guién
l6gico y motivadores y a una buena sintesis y el mejor de los comienzos.

Muchas veces pueden combinarse el orden légico y el orden psicol6gico. Una buena providencia al
respecto es conseguir informacion para conocer cursos sobre el mismo tema dados en otras
empresas, o bien, ofrecidos por diferentes despachos. No se trata de copiar faciimente; pero si de
aprovechar las experiencias ajenas.

Una vez completado el temario, o tal vez durante su elaboracién, conviene integrar los temas en
unidades de aprendizaje o en modulos.

2.3.1.3.-TECNICAS DIDACTICAS. ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-
APRENDIZAJE.

Las técnicas de ensefianza — aprendizaje constituyen procedimientos fundados cientificamente y
probados en la experiencia. Las técnicas tendran siempre el valor que sepan transmitirle las
personas que las utilizan. Deben ser vitalizadas por la creatividad de quien las maneje. Su eficacia
dependera en alto grado de su habilidad personal.

Las técnicas propician el ejercicio de la reflexion, el espiritu critico y la participacion de todos los
integrantes del grupo y ensefia a escuchar, hablar, aprender, proponer, crea responsabilidad.
Algunas de las técnicas de aprendizaje que suelen ser utilizadas para la capacitacién de personal
para la pequefia y mediana empresa son:

O Charola de entrada: Cada uno de los participantes resuelve una serie de situaciones tipicas
relativas a una actividad profesional o laboral que es proporcionada en forma escrita, oficios,
memorandos, para analizar posteriormente las diversas formas de abordar la situacion.
Objetivos. Verificar el nivel de informacién que poseen los participantes:

Observar la capacidad para decisiones.

Propiciar la discusién del grupo.

Tamafio. Se recomienda para la pequeria empresa de 16 a 101 personas.

Tiempo. No mas de 90 minutos.

Contenidos. Esta técnica se aplica en cualquier actividad que implique la aplicacion de
conocimientos y la habilidad de adoptar consideraciones tedricas a resoluciones de tipo
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préctico e inmediato para que no se tome mucho tiempo la capacitacién en la pequefa que se

retrasaria la produccion por ser pocas.

Debate dirigido: Esta técnica consiste en la argumentacion de determinados puntos de vista

por parte de dos sectores del grupo, con la finalidad de llegar a conclusiones grupales.

Objetivo. Ejercitar la habilidad para criticar y elaborar juicios sobre un argumento

predeterminado.

Desarrollar la habilidad de escuchar y hablar en la atmésfera de participacién igualitaria.

Ampliar informacién y aclarar dudas.

El tamafio es apto para la pequefia y mediana empresa ya que son de grupos de 10 a 30

participantes cada uno y el tiempo es de 50 minutos cada uno y lo Gnico que se necesita es un

salon grande, con sillas que se puedan mover para todos lados.

En este debate es propicio para que exista participacién activa de todo el grupo. Ademéas

facilita la comprension del tema y aclara dudas ademéas se obtienen conclusiones en poco

tiempo y fomenta el interés por un tema.

Lo Gnico que se recomienda es cuidar que la discusién no se vuelva agresiva y controlar el

tiempo.

O Estudio de casos: Consiste en el analisis de una serie de hechos susceptibles de
presentarse en la vida real. Es utilizado como un medio para que los participantes
desarrollen su capacidad de analisis y toma de decisiones, puesto que propicia el realismo.
Objetivo. Desarrollar la habilidad para aplicar lo aprendido en el ambito real de trabajo.
Integrar la informacion y la experiencia que los participantes poseen sobre un tema.
Desarrollar la habilidad de lograr la solucion de un problema.

El tamafio de grupo es limitado y se recomienda formar pequefios grupos el tiempo se
puede prolongar hasta la resolucion. Y lo mejor es que invita al intercambio libre de
opiniones en la discusion. Propicia conocimiento y experiencias de los demas y lo mejor es
que participan todos sin ningun riesgo.

Existen dos tipos de casos los que son reales, vistos en periédicos, revistas o alguna
fuente que sea veridica o imaginarias o simulado.

Exposicion: Consiste en la presentacion verbal de un tema por parte del instructor ante un

grupo de personas, por lo general se emplea cuando el grupo es grande, se dispone de poco

tiempo y se requiere trasmitir principio y conceptos generales basicos o informacién.

Objetivo. Introducir al participante en un tema.

Describir la discusion de un tema dentro de un marco general.

Favorecer la comprensioén de temas dificiles.

Informar en poco tiempo.
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El tamafio del grupo varia de 20 o mas participantes y este es colocado al frente del instructor para
que el tenga todo el frente para poder explicar y lo vean todos. El tiempo es de 30 min., Minimo
pero se puede extender hasta una hora para que no se canse el grupo.

Lo mejor de este sistema es que se permite transmitir informacién de carécter en poco tiempo,

puede dirigirse a grupos numerosos y ademas permite tratar temas extensos y complejos por la

gran atencion que se pone.

0O Foro: Consiste en la discusion informal de un hecho o problema, realizada por todos los
miembros de un grupo. Se utiliza por lo comin después de una actividad de interés general
para el grupo, como la proyeccién de una pelicula. En el foro cada uno de los asistentes tiene
derecho a tomar la palabra, dirigido por un moderador y de acuerdo con las reglas especificas.
Objetivo. Unificar criterios.

Aclarar situaciones.

Redactar resimenes que confirmen el conocimiento del tema tratado.

Que el grupo logre conclusiones generales mediante la participacion de todos los miembros.
Facilitar la libre expresién de ideas y opiniones de todos los participantes.

Agilizar la dindmica y la integracién del grupo.

El tamafio del grupo es ideal para la pequefia empresa el instructor se coloca al frente. El
tiempo puede ser hasta 90 min., Y es necesario contar con un pizarron, rotafolio o pintarron.

Y lo mejor es que participan todos los del grupo.

Se profundiza el tema.

Se adapta a grupos grandes, y lo mejor es que nadie acapare la discusion y establecer las
reglas que van ha seguir.

0 Panel: Es una técnica de participacion informal donde un grupo de especialistas en un tema
dialogan o conversan libremente entre si frente al grupo, un moderador presenta a los
miembros del panel y se desempefia como canalizador que aclara los puntos discutidos,
pregunta y controla el tiempo una vea finalizado el panel, el tema puede pasar al grupo,
conducido por el moderador, y asi se convierte en foro. Los especialistas exponen de manera
informal y la platica surge espontanea y dinamica.

Objetivo. Conocer diferentes maneras de abordar un tema.

Crear un clima de confianza y apertura sobre cualquier tema de interés.

Fortalecer la capacidad de analisis, la expresion oral y el juicio critico.

Formular conclusiones en grupos.

El tamafio va de 6 personas como maximo que estan al frente y se dice que los participantes
no excedan de 40 personas ideal para la pequefia empresa.

El tiempo va de 1:30 min., Con la participacion de todos.

O Phillips 66: Esta técnica se denomina asi por ser el apellido de J. Donald Phillips, quien la
describio y divulgé en la universidad de Michigan, implica dividir a un grupo en subgrupos de
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seis personas, cada tema o pregunta durante seis minutos para llegar a una conclusién
general, permite una atmésfera informal que facilita la comunicaciéon, y participacion del grupo
y ademas procedimiento rapido para llegar a un acuerdo, este entre mas participantes mejores
objetivos.

Estimula la comunicacion y participacion de todo el grupo en un clima informal.

Contrarresta el aburrimiento, la fatiga y la rutina

Motiva y enriquece la actividad.

Evalla alguna actividad en pocos minutos.

Obtiene opiniones y sugerencias rapidas. Las ventajas de esta técnica:

Es facilitar las conclusiones en poco tiempo.

Su costo es minimo.

Propicia la participacion del grupo.

Establece la comunicacion de todos

Facilita la integracion del grupo.

Pero no funciona en temas de polémica.

2.3.1.4.- RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES.
Los recursos didacticos son un conjunto de materiales y medios a través de los cuales apoya,
auxilia y complementa la labor del instructor frente a los participantes, ya que propician la
concrecién de aspectos abstractos. Cuando se ufiliza equipo, maquinaria y herramienta se
promueve la vinculacién entre teoria y préactica. (Orozco, E y Castillo, F, 1992)
El material didactico agrupa a los objetos concretos, tangibles y manejables que, por sus
caracteristicas, propician las conductas establecidas como objetivos instruccionales, poseen un
contenido que facilita la comunicacion entre el instructor y los participantes, por ello, la situacién de
aprendizaje es mas dinamica y practica. (Montes, U, 1996)
El material didactico cumple varias funciones en el proceso: explicar, demostrar, ilustrar, dar realce
y colorido a la informacion, facilitar la comunicaciéon del instructor con los participantes y de los
participantes entre si, acercar a los participantes lo mas posible a la realidad y llevar a ésta a ellos.
Todos los recursos didacticos deben ser concretos, observables y manejables, para propiciar la
comprension del contenido, es importante tomar en cuenta las recomendaciones generales que se
hacen a continuacion para su uso:
a Conocer los recursos que se emplearan y los requerimientos de su aplicacion.

Revisar el orden de presentacion y contenidos que se manejaran.

Presentar los recursos oportunamente y sélo el tiempo necesario.
Evitar distraer la atencién de los participantes con la exposicion de varios recursos a la vez ya
que abruma sus sentidos y decae el interés.

u]
a Colocar los recursos a la mano.
n]
s]
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También deben tomarse en cuanto los criterios de seleccién que estaran orientados de acuerdo

con:

8]

Los objetivos instrucciones: a partir de éstos deben elegirse los recursos didacticos para lograr
que cumplan con la funcién de completar los contenidos.

Tamaiio, ya que el nimero de participantes determinara el material mas adecuado.

Factor econémico, a partir de los recursos financieros que se tienen, se puede decidir sobre la
compra de algun recurso didactico.

Ambiente fisico, las caracteristicas del lugar en dénde se impartira el evento determinan el tipo
de recurso a utilizar.

La funcién de los materiales didacticos se concretan en:

0 00O 0DDDD OO

Facilitar la adquisicion y fijacién del aprendizaje de los participantes.

Economizar tiempo en las explicaciones.

Hacer objetivos algunos temas abstractos.

Estimular la imaginacion y capacidad de abstraccién del participante.

Incentivar el interés de los participantes en temas considerados aridos.

Acercar al participante, en cuanto sea posible, a la realidad.

Facilitar la asociacion entre fenémenos y objetos.

Concretar o ilustrar lo que se expone verbalmente.

Brindar la oportunidad de desarrollar habilidades especificas cuando se utilizan equipos,
maquinaria o herramientas. (Villareal, C, 1980)

Los materiales didacticos se clasifican con base en los sentidos utilizados para percepcion de la

informacién y se dividen en:

(=]

Audibles: En esta clasificacion estan considerados los aparatos con los que es posible la
transmision de sonidos. Se usan para realizar ejercicios de pronunciacion, estimular a los
participantes antes de la exposicién de un tema, transmiten informacion a personas que se
encuentran en distintas partes. Se recomienda utilizarlos en conjuncién con otro visual,
siempre que sea posible, esto es para lograr mayor impacto en la audiencia. Aqui encontramos
los discos compactos, las grabaciones en cintas magnetofénicas, o el sonido ambiental
programado.

Visuales no proyectables. Como su nombre lo indica no se pueden proyectar. En este tipo de
recursos se encuentra:

Pizarrén, es uno de los medios didacticos que mayor aplicacién tiene, es complemento de
cualquier técnica de instruccion y funciona lo mismo como apoyo Unico, que como
complemento de otros materiales y medios mas complejos. Por ser uno de los recursos
didacticos mas versatiles debido a su facil manejo, se emplea para desarrollar ejercicios
numéricos, para presentar esquemas, diagramas y cuadros sindpticos, asi como para enfatizar
los puntos mas importantes. También para anotar los acuerdos y/o aportaciones que sugiera
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un grupo, aclarar algin punto especifico con rapidez al mismo tiempo que se interrelacionan
conceptos.

Se recomienda: Escribir con letra de molde y de un tamafio adecuado seg(n las dimensiones
del aula y el nimero de participantes. Mantener una posicion lateral al explicar y escribir para
no interferir con el campo visual de los participantes. Borrar la informacién cuando ésta ya no
se utilice para evitar distracciones por parte de los participantes. Combinarlo con otros recursos
didacticos que complementen el desarrollo de los temas para generar mayor dinamismo.
Rotafolio: Es un medio visual no proyectable que mediante una serie de hojas o folios se
muestran textos o imagenes perfectamente integradas y con una secuencia légica. Su principal
aplicacion consiste en servir de medio para analizar ideas.

El rotafolio sirve muy bien para resumir, repasar, ilustrar y centrar la atencion, ademas se usa
para: tratar temas que requieren un orden exacto, desarrollar los puntos clave del contenido,
exponer un tema en forma sintética y secuencial, estimula la participacion del grupo.

En este grupo se deben considerar los franelogramas, los carteles y los posters, graficas,
acetatos y maquetas.

Visuales Proyectables: En este grupo podemos encontrar el retroproyector, el cafion que va
conectado a la computadora que hace el trabajo del primero, sin embargo es mucho mas
eficiente y moderno y las diapositivas. .

Retroproyector: Es un aparato que permite la proyeccion de materiales que dejan pasar la luz
como los acetatos o micas. Su finalidad es amplificar imagenes de material transparente. El
cafnén de la computadora proyecta la imagen desde la computadora

Se usa para trabajar con grupos nimeros, atraer la atenciéon de los participantes, detallar la
informacion y sintetiza en esquemas o diagramas de flujo la informacién haciéndola mas
atractiva.

Las recomendaciones para usar este tipo de material es:

Familiarizarse con el funcionamiento del equipo.

Localizar el lugar del aula en donde se colocara

Probario antes de estar frente al grupo.

Encender y apagar el retroproyector o cafién con oportunidad.

Colocar los acetatos en posicién normal de lectura respecto al instructor.

Cuidar que la imagen sea esquematica.

Aplicar colores sé6lo para identificar o destacar puntos importantes del contenido.

Utilizar un sefialador.

Diapositivas: Son imagenes proyectables enmarcadas de 3.5 cm. que pueden tomarse por
medios fotogréaficos o elaborarse manualmente.

Las diapositivas se utilizan para resaltar aspectos importantes del contenido, ilustrar y
complementar la explicacion del instructor. Proyectar imagenes que son demasiado grandes o
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pequefias en su presentacion original, mostrar imagenes que son dificiles de reproducir en
laminas o en pizarrén.
Las recomendaciones para el uso de este material es familiarizarse con el equipo, verificar el
funcionamiento de las instalaciones eléctricas, probar el aparato antes de estar frente al grupo,
conocer el orden de presentacion de las diapositivas.
Peliculas: que contengan el tema a tratar de la exposicién o curso programado o bien debe
hacer referencia a algin punto en especifico.
La mayoria de los materiales didacticos suponen un uso colectivo. Pero también los hay de uso
individual: tales son, por ejemplo, las hojas impresas (fotocopias) con material de lectura y
discusion.
Es necesario recalcar que los recursos didacticos por si solos no garantizan la asimilacion de
conocimientos por parte de los capacitandos, son indispensables que el instructor planee, organice
y evalle su utilizacion.
Por dltimo, si los recursos didacticos se emplean con propiedad auxilian de manera eficaz el
desempefio del instructor y el aprendizaje de los participantes. (Secretaria del Trabajo, 1996)

2.3.1.5.-INSTRUMENTO DE EVALUACION.

Seran diversos de acuerdo con la diversa naturaleza de los eventos.

Un instrumento de evaluacién es una serie de reactivos que llevan al participante a emplear la
informacion, las habilidades y las actitudes aprendidas para la solucién de determinados
problemas. (Siliceo, A 1995)

La evaluacién en la instruccion debe concebirse como un proceso sistematico, continuo, que
permite constatar al instructor y al que aprende hasta que grado y de que manera se logran los
objetivos del programa.

Existen dos términos que involucran al proceso de evaluacion, sin embargo, se emplean de
manera analoga, dichos términos son medicién y calificacién, la medicion se concibe como la
observacion y registro de conductas y caracteristicas de un individuo al que se asigna un valor o
premio numérico de acuerdo a un rango predeterminado. (Orozco, E y Castillo, F 1992)

La medicion se conceptualiza como la descripcion cuantitativa determinada de aptitudes,
habilidades y destrezas, siendo el resultado un nimero que expresa el grado en que el participante
posee dicha caracteristica y esto no constituye un fin en si mismo, hasta que forma parte del
proceso evaluativo.

La calificacién por su parte representa la asignacion numérica que tiene el participante, resultado
de un conjunto de puntuaciones a través de la desviacion tipica o de otros procedimientos
estadisticos con el proposito de establecer una norma comun.
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De acuerdo a los conceptos anteriores, se concluye que la evaluacion implica un proceso en el que
la medicion y la calificacion participan, al complementar informacion, sin embargo, es importante
sefalar que la evaluacion no se reduce a una medicion o a una calificacion.

Las caracteristicas de la evaluacion son:

Q

Integral: Se ocupa de todas las manifestaciones de la personalidad del participante y
determina los logros alcanzados en la instruccion en los aspectos: cognoscitivo, afectivo y
psicomotor.

Sistematica: Porque forma parte y se interrelaciona con los elementos que integran el proceso
instruccion al.

Continua. Su accién no se detiene ni sus resultados se logran en forma intermitente, se lleva a
cabo de modo permanente a lo largo del proceso ensefianza- aprendizaje.

Acumulativa. Registra todas las observaciones y acciones significativas de la conducta de los
participantes.

Especifica: Los participantes requieren conocer lo que se hace bien, lo que es susceptible de
mejora y lo que se hace inadecuadamente, con el proposito de corregirlo. En la medida en que
la especificidad de la evaluacién permita destacar debilidades y potencialidades, respondera al
propdsito para el cual fue disefiada.

Personalizada. Debe atender a las diferencias individuales, ya que confronta el rendimiento
personal en relacién a la instruccion, sirve de estimulo para la superacién personal.
Complementaria. No debe limitarse a un nimero dentro de una determinada escala. Es
necesario disponer de ofros elementos o instrumentos que tomen en cuenta el proceso
general de ensefianza- aprendizaje y no exclusivamente la comprobacién del conocimiento.

Los objetivos de la evaluacioén son:

Q
[®]
Q

Determinar el nivel de conocimientos de los participantes durante el periodo de instruccion.
Valorar la organizacion y seleccion del contenido presentado en el evento de capacitacion.
Estimar la efectividad de las técnicas de instruccion, grupales y los recursos didacticos
utilizados.

Determinar si los objetivos se cumplieron.

Estimar la efectividad de la labor de ensefianza.

Proporcionar informacién para la planeacion de las actividades de instruccién en préximos
eventos.
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La evaluacién al ser un proceso que determina el grado en que los objetivos instruccionales han
sido alcanzados, debe considerar el momento y el fin con el que se realiza.

0 Evaluacion sumaria:

Su objetivo es evidenciar los logros finales del aprendizaje, se lleva a cabo al término del proceso
de ensefianza-aprendizaje y sus funciones principales radican en certificar el grado en que los
participantes han alcanzado los objetivos, también funciona como un parametro de comparacion de
la cantidad y calidad del aprendizaje en relacién con la evaluacién diagnédstica e informa al
instructor sobre el logro de los objetivos alcanzados ademas de que proporciona criterios para el
desarrollo de futuros eventos.

2.3.1.5.1.- PRUEBAS OBJETIVAS.

Las pruebas objetivas son algunos de los instrumentos a los cuales se puede acudir para la
evaluacién en el proceso de instruccién-aprendizaje:

Las pruebas objetivas: se utilizan para obtener informacién del grado de aprendizaje que el
participante ha adquirido. La objetividad es una condicion que debe darse tanto en la aplicacion
como en la apreciacion de la prueba.

Una prueba es objetiva si cumple con los requisitos de confiabilidad y validez.

La confiabilidad se refiere a la precision o exactitud con la cual una prueba o instrumento mide el
atributo o caracteristica para la que fue disefiada.

Las definiciones mas comunes de validez son:

“La validez de un método es la exactitud con que pueden realizarse procedimientos de medida en
forma significativa y adecuada con él, en el sentido de que midan realmente los rasgos o variables
que pretenden” (Rosales G, 1997).

“La validez se refiere a la fiabilidad con que un Tes. o instrumento serda medido para lo que fue
construido™. (Magnuson, 1966)

"Validez se refiere a conceptos, modelos, hipétesis, disefios experimentales, medidas, juicios de
valor, evaluacién, procesos, etc. (Bartolomé, 1983)

“La validez no debe entenderse como el calculo de un simple indice que relaciona el Tes. y el
criterio, sino como un proceso continuo®. (Nunnally, 1978)

“La validez es la precision con que la prueba evidencia la conducta especificada en el objetivo
sometido a comprobacion”. (Montes u, 1996). Ademas, cada una de las cuestiones que la integran
tienen tan sé6lo una respuesta inconfundible y precisa.

Las pruebas constan de:

0 Instrucciones: Explicaciones de lo que se debe hacer para resolver los reactivos.
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a

Reactivo: Preguntas o problemas especificos. Los reactivos de las pruebas objetivas son
cerrados, por lo que la informacién que se solicita al participante debe ser precisa y correcta, lo
anterior permite ademas que las pruebas reinan la caracteristica de economia en su
calificacion.

Clave: Anexo con las respuestas correctas para el momento de verificarlas.

Entre las pruebas objetivas mas utilizadas se encuentran:

a

Complementacion. Se conforma con reactivos de frases inconclusas que el participante debera
completar con su respuesta. Para su elaboracién se sugiere, incorporar expresiones e
instrucciones precisas que no dejen lugar a multiplicidad en la interpretacion de la respuesta
que se espera. Evitar el uso de articulos o claves que induzcan las respuestas y dejar espacios
en blanco para las respuestas, los cuales deben ser proporcionales al tamafio de la respuesta
esperada.

Cormrespondencia: Es aquélla en la que se relacionan dos columnas, una de preguntas y otra
de respuestas. Para su elaboracién se sugiere, redactar instrucciones precisas que
proporcionen las bases para realizar la cormespondencia, es importante describir como deben
sefialarse las respuestas. Colocar al lado derecho la columna de respuestas y al izquierdo los
reactivos. La lista de repuestas deber ser homogénea, de tal forma que cada término de la lista
de respuestas debe parecer una respuesta probable para cualquier enunciado de la columna
de reactivos. Y por Gltimo no debe existir igual nimero de frases o expresiones en las dos
columnas.

Opcion multiple. Consta de una serie de reactivos que presentan una situacion problema y
cada uno seguido de opciones, de las que se debe elegir una respuesta correcta. Para su
elaboracion es importante que cada reactivo tenga una respuesta indiscutible; la longitud de las
opciones debe ser igual o similar y debera incluir tres o cinco elecciones para cada respuesta.
Respuesta alterna: En ellas se plantea una aseveracion y sélo se debe contestar falso o
verdadero. En la elaboracién de los reactivos, se debe evitar la complicacién de usar dobles
negaciones en la redaccién del reactivo, asi como suprimir la utilizacién de expresiones que
contengan términos absolutos tales como siempre, nunca, todos o ninguno. Redactar los
reactivos en forma clara y concisa que no se preste a equivocos.

Prueba de ensayo: Se integra con una o més preguntas que el participante respondera con la
amplitud que él determine. En este sentido, tiene libertad de respuesta. El tipo de reactivos a
utilizar en estas pruebas debera ser abierto, por lo tanto, no se podra usar ningin tipo de
reactivo para pruebas objetivas puesto que no dan oportunidad de que el participante pueda
expresar su conocimiento sobre el tema que se cuestione.

La ventaja que presenta esta prueba radica en que proporciona la posibilidad de evidenciar
algunos productos del aprendizaje, tales como: la capacidad de resolver problemas, el
discernimiento, el analisis y sintesis de informacion.
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La desventaja es que no hay confiabilidad en la calificacién, depende exclusivamente de la
opinion y criterio del instructor, no obstante, para su elaboracién se recomienda que las
preguntas deban proponer conductas que demuestran el logro de objetivos pragmaticos, con
independencia de los intereses particular del instructor o del atractivo que los temas posean
para los participantes.

Utilizar preguntas que evidencien Gnicamente resultados compiejos de aprendizaje.

Asegurarse que los aprendizajes a fratar no son susceptibles de exploracion mediante
reactivos de tipo objetivo. (Montes U, 1996)

2.3.1.5.2.- ESCALAS ESTIMATIVAS.

Dicho instrumento se utiliza para obtener aspectos claramente definidos del comportamiento.
Consta de: Nombre del participante, fecha, situacion a evaluar, observador, instrucciones,
indicadores descritos como conductas a observar y columnas que describiran la frecuencia en que
se presentan dichas conductas en el lapso en que se haya efectuado la situacién a observar.

En este instrumento solo se deberan registrar conductas observables.

Las escalas estimativas evalGan, los aspectos practicos referidos a las habilidades, destrezas y
actitudes.

Las ventajas de este instrumento radican en que:

Proporciona un procedimiento sistematico para llevar a cabo la observacion.

Se puede utilizar cuando las pruebas por escrito no son suficientes.

Las Desventajas consisten en:

Que es complicada su calificacion ya que el personal que las aplica se deja llevar por juicios

personales.

2.3.1.5.3. LISTA DE VERIFICACION O COTEJO.

Este instrumento se usa para guiar y sistematizar la observacién de métodos de trabajo. Consta

de:

O Datos generales, nombre del participante, las actividades a evaluar, fecha, duracién, nombre
del instructor e instrucciones.

O Indicadores que expresan las actividades a realizar como conductas positivas o negativas y
secuencias de acciones que requieren del observador un sencillo juicio de si o No.

O Enla parte final, existe un espacio para las observaciones que sean pertinentes de anotar.

La ventaja es que se registran rapidamente una importante cantidad de datos, ademas de unificar

criterios para cuantificarlos y clasificarlos.

La desventaja que presenta el instrumento es que no se pueden evaluar aspectos sociales.



2.3.1.5.4. REGISTRO ANECDOTICO.

Es de los mas utiles para evaluar actividades practicas y describe, hasta donde es posible, el
trabajo o actividad que realiza el participante en un lugar y hora determinada.

Consta de los siguientes elementos:

Nombre del participante

Fecha

Duracion

Observador

Situacion a observar

Instrucciones

Descripcion de las actividades que se observan

O 0000 0o

0 Observaciones.

La evaluacion debe ser breve y sin apreciaciones subjetivas, es decir, sin juicios de valor por parte
del observador.

La ventaja de esta prueba es que tiene la posibilidad de reunir evidencias reales de las actividades
que realiza el participante, asi como identificar las dificultades que presenta en la ejecucion de un
procedimiento de trabajo.

La desventaja es que son poco procedentes cuando deben atenderse grupos numerosos y pierden

valor cuando se ven influenciadas por los juicios de los observadores.
2.3.1.6: CRITERIOS PARA LA SELECCION DE LOS INSTRUMENTOS

Estos criterios estan basados, principalmente, en las éreas de aprendizaje que se promueven en

los eventos de capacitacion, ya sean de tipo cognoscitivo, psicoémotriz y/o afectivo: a partir de ello,

se determinara que instrumento se utilizara para obtener la mayor y mejor informacién del grado en

que los conocimientos, habilidades, aptitudes y actividades de los participantes se han modificado

resultado de la ensefanza.

En este sentido, los criterios de seleccion corresponden directamente a las caracteristicas de cada

una de las areas de aprendizaje:

0O La evaluacion en el area cognoscitiva implica la estimacién de los conocimientos que posee el
participante, el cual debe expresar datos, principios y aplicar esos datos, teéricos, es decir el

saber hacer.
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Q La evaluacion en el area Psicomotriz implica la estimacion de las habilidades manuales u
operativas. Se debe considerar la velocidad y precision con que se ejecuten las actividades en

relacion a los estandares de ejecucion preestablecidos.

O La evaluacién en el area afectiva, implica la estimacién de la disposicién que el participante
posee durante el evento, el cual puede ser de interés, rechazo o indiferencia, o el cambio de

actitud que se requiere en especifico.(STPS, 1996)

Area Instrumentos Atributos a evaluar
Cognoscitiva Pruebas objetivas Conocimiento
Pruebas de ensayo Comprension
Psicomotriz Registro anecdético Destrezas
Escalas Estimativas Actitudes
Lista de cotejo Habilidades
Afectiva Cuestionario Actividades
Escalas Estimativas Actitudes
Entrevista Intereses

(Manual de formacion de instructores STPS, 1996)

Al haber concluido con la imparticién de los cursos de capacitacion, tomando en consideracion los
Planes y programas antes registrados, ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, se debera
otorgar a cada uno de los trabajadores las Constancias de Habilidades Formato DC-3 Y La
empresa guardara una copia del registro de entrega de dichas constancias a través del Formato
DC-4 (Anexos 7y 8).

2.4.-EFECTO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION EN LA
PRODUCTIVIDAD

El mayor reto de una organizacion es capacitar al personal, ya que en muchas ocasiones se toma
a esta tarea como una interferencia en las labores cotidianas de una organizacion. Al respecto se
habla de la falta de interés tanto del personal como de los ejecutivos acerca de las actividades de
capacitacion, mediante el argumento de tener presiones de productividad de bienes o servicios que
impiden dedicarle tiempo a esta funcion.

Esto tiene que ver también con la resistencia al cambio y las formas de superarla, ya que son
hechos importantes y generalizados de la vida organizacional. Hay tres razones fundamentales por
las cuales los empleados pueden resistirse al cambio.
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O Incertidumbre acerca de las causas y efectos del cambio: Los miembros de una
organizacion pueden resistirse al cambio por preocuparles la manera en que su trabajo y sus
vidas se veran afectados por él. Aun cuando sientan una considerable insatisfaccion con su
trabajo actual, quiza les preocupe que las cosas empeoren cuando se introduzcan los cambios
propuestos. Cuando otra persona inicie el cambio, se sentiran manipulados y se preguntaran
cuél es la verdadera intencién que se persigue con él.

O Renuncia a renunciar a los beneficios actuales: El cambio apropiado debera beneficiarse a
la empresa en general, pero para algunos individuos el costo de él no sera compensado de
manera adecuada por las ventajas del cambio, en términos de pérdida de poder, prestigio,
salario, calidad del trabajo y otras ventajas.

0 Conciencia de debilidades en los cambios propuestos: Los miembros de la organizacién
pueden resistirse al cambio por estar conscientes de los posibles problemas que
evidentemente han pasado inadvertidos a los iniciadores del cambio. Las diferentes

Evaluaciones de la situacion representan un tipo de conflicto constructivo. (Stoner, J y Wankel Ch,

1989)

Por ofro lado no se ofrecen suficientes oportunidades de mejoramiento para el personal ya

capacitado.

Otro punto importante a las necesidades reales de las organizaciones, en ocasiones debido a la

carencia de capacitadores efectivos y otras a la falta de adecuacion de los cursos al entorno

mexicano.

También se menciona el hecho de que los tramites que tienen que realizarse ante las autoridades,

representan la inversion de muchas horas hombre, situacion que se complica en aquellos casos en

que tienen dificultades para la elaboracién de Planes y Programas, llenado de los formatos,

agregando a esto el esfuerzo que significa la conciliacién con algunos sindicatos.(Rodriguez M,

1995)

Sin embargo es importante rescatar que la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, a partir del 17

de Abril de 1997, simplifico sus tramites administrativos, publicando en el Diario Oficial de la

Federacién un acuerdo en el que se fijan criterios generales y se establecen los formatos

correspondientes para la realizacion de tramites administrativos en materia de capacitacion y

adiestramiento de los trabajadores. Esta simplificacion ayuda a muchas empresas a tener al

corriente sus planes y programas ya que sin necesidad de salir de su empresa, pueden manejarlo
via Internet, o si se prefiere se puede acudir a sus oficinas. Muchos Patrones piensan que la

Secretaria del Trabajo solo llega e impone una multa por no tener al corriente sus planes y

programas ¥ mas aun si no los han llevado a cabo, sin embargo la Secretaria envia una

notificacién de visita para auditoria de dichos planes, si no se cuenta con una Comision integrada y

tampoco con la programacion de los Planes y programas, el patron podra enviar un Oficio, a la

Secretaria haciendo de su conocimiento que no cuenta con ellos, y que solicite la ayuda en este
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punto, la Secretaria otorgara la asesoria y ayudara al empresario a elaborarlos de acuerdo a las
necesidades de la empresa y los trabajadores, de tal forma que estos no deberan verse como un
aspecto legal, sino como una ayuda para el empresario y los beneficios que otorgan estos. De tal
forma que el efecto de los Planes y programas de Capacitacion se vean reflejados en:

Q El crecimiento del personal

El aumento de la productividad

El mejoramiento del clima de trabajo

La actitud de colaboracion generada

La disminucién de riesgos de trabajo

La contribucién para un mejor acondicionamiento de las instalaciones

La implantacion de los programas a todos los niveles.

00D 0OO0D OO

Cabe sefialar que la crisis econdmica que padece nuestro pais ha tenido repercusiones serias en

todos los aspectos de cualquier institucion; en consecuencia la inflacién ha sido un factor de freno.

Hubo en muchos casos reducciones de presupuesto, de personal, de utilizacion de instructores y

asesoria externa y del nimero de eventos de personas a capacitar. No es de exirafiar que por ello

las necesidades de capacitacién mas apremiantes, detectadas para estos afios, sean las relativas
al incremento de la productividad, los cursos técnicos y la evaluacion de la capacitacion.

También aumento |la necesidad de contar con mayor nimero de instructores internos y de elevar

su calidad. En este rubro la Secretaria del Trabajo y prevision Social, avala a los instructores

internos con solo la firma del patrén de la empresa y de los representantes de la Comision Mixta de

Capacitacion, asl se puede aprovechar la experiencia de los trabajadores con mayor tiempo en la

empresa y de mayores conocimientos, que estén dispuestos a capacitar a sus comparfieros de

trabajo.

Es importante que los empresarios tomen en cuenta la resistencia al cambio como ya se habia

mencionado, sin embargo la resistencia a una propuesta de cambio constituye una sefial para el

gerente de que algo anda mal con la propuesta, o de que se ha incurrido en errores en su

presentacion. Por consiguiente el gerente debera determinar las causas reales de la resistencia y

luego mantener una actitud lo suficientemente flexible como para superarlas en forma apropiada.

Kotler y Schlesinger ofrecen seis formas de superar la resistencia al cambio:

0 Educacién y comunicacién: Si se explican con toda oportunidad la necesidad del cambio y
su logica (en forma individual a los subordinados, a los grupos en reuniones o a la organizacion
entera mediante campafias de educacién audiovisual muy completas), serd menos dificil el
camino que lleva a un cambio exitoso.

0 Participacién e Intervencién activa: De acuerdo con un estudié clasico de Lester coch y
John French, la resistencia al cambio puede reducirse o eliminarse si se hace que los
directamente afectados participen en el disefio de cambio. Paul Lawrence llegé a conclusiones
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similares al sefialar que, a fin de evitar la resistencia, los gerentes deberian tener presente lo
que él llama los efectos sociales del cambio.

QO Facilitacién y soporte: Facilitar el cambio y proporcionar apoyo a quienes intervienen en él es
otra manera en que los gerentes pueden afrontar la resistencia. A ello ayudan los programas
de restriccion, el permitir hacer una pausa después de un periodo dificil y el ofrecer apoyo
emocional y comprension.

O Negociacién y aceptacién: A veces es necesario que el gerente negocie con personas que
abiertamente se oponen al cambio o que posiblemente lo hagan, en ocasiones incluso debera
obtener cartas de enterado por parte de los jefes de las subunidades organizacionales que

0 seran afectadas por el cambio.

O Manipulacién y cooperacién: Algunas veces los gerentes apartan en forma encubierta a los
individuos o grupos de la resistencia al cambio, o bien pueden promover a un individuo, quiza
una persona clave del grupo, dandole un papel deseable en el disefio o realizacién del proceso
de cambio.

0 Coercién explicita e implicita: Los gerentes pueden obligar a las personas a aceptar un
cambio por medio de amenazas explicitas o implicitas que incluyen la pérdida del trabajo o las
transferencias, la falta de promocién y cosas semejantes. Tales métodos, aunque no son raros,
corren el riesgo de dificultar méas la obtencion del apoyo para los futuros intentos de cambio.

Para finalizar este capitulo es importante puntualizar que el porcentaje de organizaciones que
realizan un seguimiento del personal después de la capacitacion es del 64.8% global (en la
industria el porcentaje es de 58.8% y en el comercio de 75%) (STyPS, 2000)

Este seguimiento se realiza con el fin de evaluar los resultados, reforzar el aprendizaje, aplicar los
conocimientos al trabajo, enriquecer el inventario de recursos humanos, aumentar la productividad
y fomentar las competencias laborales.

Muchas organizaciones realizan estas actividades solo para cumplir con las disposiciones legales y
evitarse erogaciones por concepto de multas. Un minimo de ellas tiene claro que es el camino para
un crecimiento simultaneo de la organizacién y de los trabajadores Es un circulo vicioso los
eventos se realizan sin que ello responda a una necesidad real. Por tanto no pueden evaluarse los
resultados, y si esto no se lleva a cabo, no puede encontrarse la relacién entre la capacitacion y los
incrementos de produccion. (Aqui se ve reflejada |a resistencia al cambio).

Pese a todo poco a poco va tomandose conciencia de la necesidad de establecer programas de
rentabilidad de la capacitacion, de aprovechar al maximo los recursos destinados y aplicar los
esfuerzos a resolver problemas concretos; en resumen, evaluar relacion beneficio/ costo de la
capacitacién. Se considera que asi se eliminaria el eterno conflicto: "emplear tiempo laboral en
capacitar 6 en producir”. (Velazquez, M. 1994).
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De acuerdo con lo anteriormente descrito, el profesional en esta materia, el principiante, los
gerentes y los patrones de las empresas, deben tomar en cuenta estos aspectos y hacer uso de
las facilidades que otorga la Secretaria del trabajo y Prevision Social, a través de sus cursos de
Planes y programas de capacitacién y adiestramiento entre otros, asi como de la asesoria que
otorga la misma.

El profesionista que se perfila en este rubro deberé contar con una alta superacién al cambio, para
transmitir sus conocimientos e innovar en las organizaciones en las que labore, proyectos
ambiciosos que generen un incremento a la productividad, y un bienestar social de las
organizaciones. Como profesionista del nuevo siglo debera inyectar esa vitalidad para impulsar
nuevos cambios y debera contar con la capacidad para trabajar con poco presupuesto, en esta
época de crisis en México asi mismo se recomienda que el psicologo se de a |a tarea de disefiar
instrumentos de evaluaci6n paralelos con el fin de cotejar informacién antes y después del proceso
de capacitacion.
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CAPITULO 3
CONDICIONES QUE AFECTAN Y/O ESTIMULAN EL
PROCESO PRODUCTIVO.
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3. CONDICIONES QUE AFECTAN Y/O ESTIMULAN EL PROCESO

PRODUCTIVO.
3.1.- CONDICIONES DE TRABAJO.

Ademés de la capacitacién, es importante tomar en cuenta las condiciones de frabajo ya que
juegan un papel primordial en el desempefio de las actividades que realiza el trabajador.

Para este trabajo solo nos referiremos a las condiciones de trabajo, como algo bésico para todas
las instalaciones de cualquier organizacioén, cuales son las condiciones idoneas para que el
trabajador rinda al méaximo y obtener con ello mayor productividad asi mismo este capitulo puede
servir como pauta para identificar las condiciones que afecten dicho rendimiento.

Cabe aclarar que esto es concermniente a la Normatividad para las Comisiones Mixtas de Seguridad
e Higiene, las cuales estan encargadas de ver todos los aspectos con referencia a las condiciones
de Trabajo entre otras cosas, sin embargo sabemos que ain en la actualidad son pocas las
organizaciones que cuentan con dichas Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene, es por eso que
en este trabajo solo se tomaran los aspectos basicos para que existan buenas condiciones de
trabajo independientemente de que existan en las organizaciones tales Comisiones.

Las Condiciones de Trabajo, repercuten tanto psicolégica como fisicamente, ya que ponen en
peligro la integridad de cada trabajador. Cuando las condiciones de trabajo, no cuentan con la
calidad que requiere la actividad, generan aumento de la fatiga, aumento de los accidentes de
trabajo, aumento de las enfermedades profesionales, disminucién de la Produccién, aumento de la
tensioén nerviosa, disminucién de la Produccion e insatisfaccion y desinterés en su trabajo, entre

otros aspectos.(Velazquez M y Castro N, 1994).

Velazquez Mastreta y Castro Nolasco estan de acuerdo en que estos puntos sin duda alguna,
conllevan a una disminucién en la productividad, por ello es fundamental determinar las
condiciones éptimas para realizar un trabajo. En especifico un punto importante es concientizar a
la direccion, del impacto que se tiene al no establecerse condiciones de trabajo idéneas, ya que
aumentan nuestros costos y se incrementan los riesgos de trabajo.

La disminucién de la productividad, el aumento de las piezas defectuosas y descartes de
fabricacién. Entre otras causas son imputables a la fatiga. Esta se puede definir como aquel efecto
de trabajo sobre la mente y el cuerpo del individuo que tiende a disminuir la cantidad o calidad de
su produccién, o ambas a la vez, con respecto a sus resultados 6ptimos. La fatiga es sélo una de
las numerosas fuerzas que pueden reducir la capacidad productora.
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Todo profesionista que este involucrado con la productividad, debe tomar en consideracion los
aspectos antes mencionados, de tal forma que al buscar los problemas de la disminucion de la
Produccién, los vea como una guia y también en el punto siguiente daremos a conocer algunos de
los aspectos que estan involucrados en el aumento o la disminucion de la Productividad de las
empresas u organizaciones.

3.2. CONDICIONES AMBIENTALES.

Las condiciones de trabajo son un factor primordial en el rendimiento humano, por lo que es
necesario que el hombre no trabaje mas alla de los limites maximos de su resistencia y en
condiciones ambientales inadecuadas.

El individuo se enfrenta a problemas como, temperatura, humedad, ruido y vibraciones, iluminacién
y fuerzas de aceleracion y desequilibrio, etc. A continuacion se explicaran cada uno de los factores
mas comunes que afectan el desempefio del individuo.

3.2.1. TEMPERATURA:

La temperatura influye en el bienestar, confort, rendimiento y seguridad del trabajador. El excesivo
calor produce fatiga, necesitandose mas tiempo de recuperacion o descanso que si se fratase de
una temperatura normal. Sus efectos varian de acuerdo a la humedad del ambiente.

La lucha contra la temperatura excesiva comprende la orientacién del edificio o de la nave
industrial, su tamafio, la densidad de maquinas (sobre todo la de aquellas que despiden calor) y la
proyeccion de talleres con mayor ventilacion, mas el uso de trajes adaptados al calor y medios de
proteccién personal a base de amianto aluminio, (éste contra radiaciones infrarrojas), en formas
diversas. El frio también perjudica al trabajador, ya que las temperaturas bajas le hacen perder
agilidad, sensibilidad y precision en las manos. (Ramirez C, 1991)

Por lo general, se debe crear un entorno cuyas condiciones correspondan a una zona de confort.
18a.C. es una condicion 6ptima.

Segun la Norma 015:

0 A 10°C aparece el agarrotamiento fisico de las extremidades.
a A 18°C son optimos.

O A 24°C aparece la fatiga fisica.

0O A 30°C se pierde agilidad y rapidez mental, las respuestas se hacen lentas y aparecen los
errores.
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O A 50°C son tolerables una hora con la limitacién anterior.

o A 70°C son tolerables media hora, pero estd muy por encima de la posibilidad de actividad
fisica o mental.

0O La temperatura interna optima de 18°C debe conjugarse con la temperatura externa, lo que da

como recomendables las siguientes zonas de confort:
Verano: 18°C a 24°C
Invierno: 17°C a 22°C

Si ademas se tiene en cuenta el tipo de actividad, las temperaturas méas recomendables para el

trabajo son:

Profesionales sedentarias: 17 a 20°C
Trabajos manuales ligeros: 15a 18°C
Trabajos de mas fuerza: 12 a 15°C

Esta informacién se puede cotejar en la Norma Oficial Mexicana 015 de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social 2001 (NOM-015-2001) Entrada en vigor a partir del 11 de Diciembre del 2002
con referencia a las Condiciones de Seguridad Térmicas en donde refiere que:

O Objetivo de esta Norma es:

Establecer las condiciones de seguridad e higiene, los niveles y tiempos maximos permisibles de
exposicion a condiciones térmicas extremas, que por sus caracteristicas, tipo de actividades, nivel,
tiempo y frecuencia de exposicion, sean capaces de alterar la salud de los trabajadores.

O Campo de aplicacién

Esta Norma aplica en todos los centros de trabajo del territorio nacional en los que exista
exposicion de los trabajadores a condiciones térmicas, provocadas por fuentes que generen que la
temperatura corporal de los trabajadores sea inferior a 36 °C o superior a 38 °C.

Para la correcta interpretacion de esta Norma deben consultarse las siguientes Normas Oficiales
Mexicanas vigentes:

NOM-017-STPS-1993 Relativa al equipo de proteccion personal para los trabajadores en los
centros de trabajo.
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NOM-026-STPS-1998 Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por

fluidos conducidos en tuberias.

Para los efectos de la presente Norma, se establecen las siguientes definiciones:

a

Autoridad del trabajo; autoridad laboral: las unidades administrativas competentes de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, que realicen funciones de inspeccion en materia de
seguridad e higiene en el trabajo y las comrespondientes en las entidades federativas y el
Distrito Federal, que actien en auxilio de aquéllas.

Calor convectivo: es la cantidad de energia calorifica que se transmite a través de fiuidos y
que recibe o cede el cuerpo humano por efecto del medio ambiente laboral.

Calor radiante: es la cantidad de energia calorifica que se emite o se gana a través de energia
electromagnética.

Condicién térmica abatida: es la situacion ambiental capaz de producir pérdida de calor en el
cuerpo humano, debido a las bajas temperaturas, que puede romper el equilibrio térmico del
trabajador y tiende a disminuir su temperatura corporal central.

Condicién térmica elevada: es la situaciobn ambiental capaz de transmitir calor hacia el
cuerpo humano o evitar que el cuerpo humano transmita calor hacia el medio en tal magnitud
que pueda romper el equilibrio térmico del trabajador, y tienda a incrementar su temperatura
corporal central.

Condicién térmica extrema: es la situacion ambiental capaz de permitir una ganancia o una
pérdida de calor en el cuerpo humano en tal magnitud que modifique el equilibrio térmico del
trabajador y que ocasione un incremento o decremento en su temperatura corporal central,
capaz de alterar su salud.

Estrategia de medicién ambiental: es el conjunto de criterios a partir del reconocimiento, que
sirven para definir el nimero de mediciones, lugares, tiempo y frecuencia en que se
practicaran, para obtener informacién representativa de la exposicion del trabajador a
condiciones térmicas extremas.

Evaluacién: es el resultado de comparar la cuantificacién de los factores que modifican el
medio ambiente laboral con los patrones de referencia.

Fuentes: maquinaria, equipos o materiales capaces de generar condiciones térmicas extremas
en el medio ambiente de trabajo.
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Grupo de exposicion homogénea: son todos los trabajadores expuestos a condiciones
térmicas semejantes, tomando en cuenta el tiempo de exposicion, el régimen de actividades, y
el nivel térmico en el centro de trabajo.

indice de temperatura de globo bulbo himedo: es la interrelacién entre la temperatura de
globo, temperatura del aire y la humedad relativa, que permite estimar la exposicién a
temperaturas elevadas.

indice de viento frio: es la interrelacién entre la temperatura y velocidad del aire, que permite
estimar la exposicion a temperaturas abatidas.

Limite méximo permisible de exposicién (LMPE): es el nivel maximo de los indicadores
térmicos del régimen de trabajo y del tiempo de exposicion, que se relacionan con el medio
ambiente laboral y que no deben superarse durante la exposicion de los trabajadores en
periodos de trabajo definidos.

Temperatura de bulbo himedo natural: es la temperatura que registra el termémetro
cuando, humedecido su bulbo, permite la evaporacién del agua sobre él, al estar expuesto al
movimiento natural del aire y al contenido de su humedad.

Temperatura de bulbo himedo ventilado: es la temperatura que registra el termémetro
cuando, humedecido su bulbo, permite la evaporacién del agua sobre él, a una velocidad del
aire que depende exclusivamente del tipo de psicrometro utilizado.

Temperatura de bulbo seco: es la temperatura que registra el termémetro cuando el bulbo
esta en contacto con el aire del medio ambiente, y este protegido de la radiacion directa de la
fuente que genera la condicion térmica.

Temperatura de globo: es el nivel termométrico que se registra cuando se establece el
equilibrio entre la relacion del calor convectivo y el calor radiante en el termédmetro de globo.

Trabajador expuesto; personal ocupacionalmente expuesto (POE): son los trabajadores
expuestos a una condicion térmica extrema durante el desarrollo de sus actividades laborales.

Obligaciones del patrén

Mostrar a la autoridad del trabajo, cuando ésta asi lo solicite, los documentos que la presente

Norma le obligue a elaborar o poseer.

Informar a los trabajadores de los riesgos de trabajo por exposicién a temperaturas extremas y

mostrar a la autoridad del trabajo evidencias, como pueden ser las constancias de habilidades,
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circulares, folletos, carteles, o a través de opiniones de los trabajadores, que acrediten que han
sido informados de los riesgos.

Realizar el reconocimiento, evaluacion y control, segtn lo establecido en el Capitulo 7 Norma 015.

Elaborar por escrito y mantener actualizado un informe que contenga el registro del
reconocimiento, evaluacién y control de las areas, de acuerdo a lo establecido en el Capitulo 11de
esta Norma 015.

Aplicar el método para determinar el tiempo de exposicién de los trabajadores, considerando el tipo
de condicién térmica extrema a la que se expongan, de conformidad con lo que se establece en los
Capitulos 9 y 10, segin sea el caso.

Proporcionar al POE el equipo de proteccién personal, seglin se establece en la NOM-017-STPS-
1993

Sefialar y restringir el acceso a las areas de exposicion a condiciones térmicas extremas, segln lo
establecido en la NOM-026-STPS-1998.

Proporcionar capacitacién y adiestramiento al POE en materia de seguridad e higiene, donde se
incluyan los niveles maximos permisibles y las medidas de control establecidas en el Apartado 5.3,
de acuerdo a la actividad que desemperien, a fin de evitar danos a la salud, derivados de la
exposicion a condiciones térmicas extremas.

Llevar a cabo la vigilancia a la salud del POE, segin lo que establezcan las Normas Oficiales
Mexicanas que al respecto emita la Secretaria de Salud. En caso de no existir normatividad de
dicha Secretaria, el médico de la empresa determinara el contenido de los examenes médicos y la
vigilancia a la salud, segtn lo establecido en el Apéndice B.

En los centros de trabajo en que las condiciones climaticas pueden provocar que la temperatura
corporal del trabajador sea inferior a 36 °C o superior a 38 °C, cumplir tnicamente con lo
establecido en los Apartados 5.1, 5.2, 5.6 y 5.9.

0O Obligaciones del personal ocupacionalmente expuesto
Colaborar en las actividades derivadas del reconocimiento, evaluacién y control que se requieran.

Participar en las actividades de capacitacién y adiestramiento en materia de seguridad e higiene,
establecidas por el patron.



Someterse a los examenes médicos para valorar los riesgos a su salud, con motivo de la
exposicion a condiciones térmicas extremas, y proporcionar verazmente la informacion que le
solicite el médico que realice dicho examen.

En caso de tener sintomas de aumento o decremento de su temperatura corporal, debe notificarlo
al patrén.

O Reconocimiento: y control

Identificar y registrar en un plano de vista de planta del centro de trabajo, todas las fuentes que
generen condiciones térmicas extremas.

Determinar si en el drea donde se ubican las fuentes, el POE se localiza en un lugar cerrado o
abierto y si existe ventilacion natural o artificial.

Elaborar una relacion del POE, incluyendo éreas, puestos de trabajo, tiempos y frecuencia de la
exposicion.

Describir las actividades y ciclos de trabajo que realiza el POE en cada puesto de trabajo.
a Evaluacioén:

Aplicar el procedimiento de evaluacion para las condiciones térmicas extremas encontradas,
conforme a lo establecido en los Capitulos 9 6 10, segun sea el caso.

Medir la temperatura axilar del POE al inicio y al término de cada ciclo de exposicion.

Con la informacion obtenida en el Apartado 7.1.4, en caso de exposicién a condiciones térmicas
elevadas, determinar el régimen de trabajo del POE, segun lo establecido en la Tabla A1.

Registrar en una hoja de campo o sistema electronico, por cada trabajador expuesto o grupo de
exposicion homogénea a condiciones térmicas exiremas, los siguientes datos:

a. 4rea evaluada;

b. condicién térmica extrema evaluada;

c. fecha de la evaluacion;

d. nombre del trabajador o grupo evaluado;
e. puesto de trabajo evaluado;

f. tiempo y ciclos de exposicion;
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k.

actividades especificas que realiza el POE en cada ciclo de exposicion;
si se utiliza equipo de proteccion personal, describirlo;
si existen controles técnicos o administrativos, describirlos;
en caso de utilizar equipo de medicién electronico registrar:
1. marca y modelo;
2. namero de serie;

3. documento que avale la calibracion de los instrumentos de medicion, de
conformidad con los procedimientos establecidos en la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién,

nombre y firma del evaluador.

a Control:

Cuando el resultado del indice de temperatura de globo bulbo himedo (lign) 0 el indice de viento
frio (1), el régimen de trabajo y el tiempo de exposicion, indiquen que la exposicion de los
trabajadores excede los LMPE establecidos en las Tablas 1 6 2, o la temperatura axilar del
trabajador supere los 38 °C o esté por abajo de 36 °C, se deben aplicar medidas de control, a fin

de prevenir dafios a la salud del POE. En tanto se establezcan dichas medidas de control, los

patrones deben adoptar medidas preventivas inmediatas que garanticen que no se sigan

presentando este tipo de exposiciones, tomando en consideracion lo siguiente:

b.

las caracteristicas fisiolégicas de los trabajadores expuestos;

el régimen de trabajo, nivel, tiempo y frecuencia de la exposicion;
las caracteristicas de los lugares donde se realiza el trabajo;

las caracteristicas del proceso;

las caracteristicas de las fuentes;

las condiciones climatolégicas del lugar, por area geografica y estacionalidad.

Las medidas de control y las medidas preventivas inmediatas mencionadas en el apartado anterior,
deben registrarse en el informe establecido en el Capitulo 11, segin sea el caso, y deben ser
verificadas por el patrén mediante una evaluacién posterior al término de su implementacion.
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Los trabajadores que por primera vez vayan a ser expuestos a condiciones térmicas elevadas,
deben contar con un periodo continuo minimo de aclimatacion de 6 dias, iniciando con el 50% de la
exposicion total permisible durante el primer dia, siguiendo con incrementos diarios del 10%, hasta
llegar al 100% de la exposicién total permisible el sexto dia. Estos periodos de aclimatacion, deben
ser registrados en el informe de evaluacion.

Los trabajadores que han estado aclimatados a condiciones térmicas elevadas y que regresen de
nueve o mas dias consecutivos de ausencia, deben someterse a un periodo continuo minimo de
aclimatacion de 4 dias. El periodo de aclimatacion, debe iniciar con el 50% de la exposicion total
permisible el primer dia, siguiendo con dos incrementos diarios del 20% y uno del 10% hasta llegar
al 100% de la exposicion total permisible el cuarto dia. Estos periodos de aclimatacion deben ser
registrados en el informe de evaluacion.

En las areas o puestos de trabajo donde el indice de temperatura de globo bulbo himedo supere
los 32.2 °C, sblo se permitird una exposicion momentanea, siempre y cuando el trabajador se
encuentre debidamente protegido de la radiacién calorifica y una persona vigile continuamente su
actividad.

En las areas o puestos de trabajo donde el indice de viento frio sea inferior a -57 °C, todo el cuerpo
del POE debe contar con equipo de proteccion personal gue lo mantenga aislado de las
condiciones térmicas abatidas y equipado con un tubo de respiracién que pase bajo la ropa y bajo
la pierna para calentar el aire.

Cuando la temperatura corporal sea igual o mayor a 38 °C, se debe retirar de la exposicion al
trabajador y someterlo a vigilancia médica.

Cuando la temperatura corporal sea igual o menor a 36 °C, se debe retirar de la exposicién al POE
y someterlo a vigilancia médica.

Es importante tomar en consideracion todas estas recomendaciones con el fin de llevarlas a cabo
en el area de trabajo, de tal forma que no perjudique ni en la Salud de los Trabajadores ni en la
disminucion de la Productividad, por cualquiera de estos factores antes mencionados. Esto es un
resumen de la Norma Oficial 015 de la Secretaria del Trabajo para mayor informacién consulte

dicha Norma.
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3.2.3.-RUIDO

Las operaciones sumamente mecanizadas, la aceleracion del ritmo de las maquinas, la densidad
de la maquinaria en el lugar de trabajo. Hasta hace poco tiempo, la falta de conocimiento detallado
sobre las molestias y los riesgos debidos al ruido han sido causa de que en muchas fabricas los
trabajadores hayan estado expuestos a niveles de ruido que actualmente se consideran excesivos
y daiiinos. (Secretaria del Trabajo y Previsién Social, 1997)

El primer paso que hay que dar para disminuir los ruidos es medirlos. Se ha estandarizado una
unidad llamada el decibel y se ha construido un instrumento para registrar los sonidos en esa
unidad. De acuerdo a la definicion de la Coleccién Cientifica de Sonido y Audicion, el sonido se
produce cuando un cuerpo se mueve de un lado a otro con suficiente rapidez para enviar una onda
a través del medio en el que estad vibrando sin embargo, el sonido como sensacién, debe ser
recibido por el oido y transmitido al cerebro.

El decibel, cuya abreviacién es dB, se define como la variacién mas pequefia que el oido puede
descubrir en el nivel del sonido. Cero decibeles son el umbral de la audicion y 120 decibeles del
dolor.

En sl no existe una definicion rigida del ruido, pero tal fenémeno causa en el organismo humano
efectos patoldgicos, fatiga, estados de confusidn, efectos psicolégicos que el trabajador no percibe
y es un peligro inminente. No todos los individuos tienen la misma resistencia al ruido, algunos son
hipersensibles al mismo, la experiencia indica que cualquier ruido superior a 90 decibeles
perjudica. La siguiente tabla 1 de nivel sonoro recomendable puede servir de punto de referencia

para disefiar areas de trabajo.

AMBIENTE Db
Sala de Grabacién 25
Sala de Conciertos 30
Sala de Conferencias 40
Sala de Clase 40
Oficinas 45
Hospital 135
Bancos o almacenes 50
Restaurantes 50
Fébricas 50-80
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3.2.3.1 NORMA 11 DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL.
Esta Norma es relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo, donde

se genere ruido.
O Objetivo y Campo de Aplicacién.

Establecer las medidas para mejorar las condiciones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo donde se genere ruido que por sus caracteristicas, niveles y tiempo de accién sea capaz de
alterar la salud de los trabajadores, asl como la correlacion entre los niveles maximos permisibles
de ruido y los tiempos maximos permisibles de exposicién por jornada de trabajo.

O Requerimientos para el patrén.

Efectuar el reconocimiento y la evaluacién a fin de conocer las caracteristicas del ruido y sus
componentes de frecuencia, asi mismo, cumplir con las medidas de control necesarias para
prevenir alteraciones en la salud de los trabajadores expuestos, tomando en cuenta la naturaleza
del trabajo y en su caso lo siguiente:

A) Las caracteristicas de las fuentes emisoras.

B) Las caracteristicas del ruido en lo que respecta 2 magnitud y componentes de

frecuencia.
C) Las caracteristicas, tiempo y repeticion de la exposicion de los trabajadores al ruido.

D) Las alteraciones en la salud de los trabajadores que puedan derivarse de dicha
exposicion,

E) Los métodos generales y especificos de prevencion y control.

Conservar, mantener actualizado y exhibir a las autoridades laborales; cuando le sea requerido el
expediente de registro de los niveles: sonoros continuos equivalentes y/o de ruido impulsivo segin
sea el caso y los tiempos de exposicion de los trabajadores; con las fechas y horas en que se
practiquen las evaluaciones respectivas, vigilar que no se rebasen los niveles maximos permisibles
de exposicion a ruido de esta NOM-STPS- y adoptar las medidas de seguridad e higiene que sean
necesarias para cumplir con lo dispuesto en la presente NOM-STPS-.



Informar a sus trabajadores y la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene de las posibles
alteraciones en la salud por la exposicién a ruido y orientarlos sobre la forma de evitarlos o

atenuarlos.
0 Recomendaciones para el Trabajador:

Colaborar en las medidas de evaluacion y observar las de control que se establezcan en los
centros de trabajo donde desempefien sus actividades. Cuando la exposicion al riesgo requiera el
equipo de proteccion personal auditivo debera seguir las instrucciones dadas por el patron.

La Comision Mixta de Seguridad e Higiene colaborara en el desarrollo del programa de proteccion
a la audicioén, en el que se refieren las medidas de control en esta NOM-STPS-, asi como,
supervisara el uso del equipo de proteccién personal auditivo.

Las autoridades del trabajo, los patrones y los trabajadores promoveran, mediante examenes
medicos iniciales y periédicos, el mejoramiento de las condiciones de salud de los trabajadores que
vayan a estar o estén expuestos a ruido en los centros de trabajo a que se refiere esta NOM-
STPS- o dichos examenes se llevaran a cabo con la periodicidad que se requiera, de acuerdo a la
exposicion de cada caso.

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social, escuchando la opinién de los sectores involucrados y
con base en las experiencias disponibles y adecuadas, realizara las investigaciones y los estudios
necesarios para actualizar los niveles maximos permisibles a que se refiere la presente NOM-
STPS-.

TIEMPO MAXIMO PERMISIBLE DE EXPOSICION POR JORNADA DE TRABAJO EN FUNCION
DEL NIVEL SONORO CONTINUO EQUIVALENTE

TIEMPO NSCE
HORAS Db (A)
8 90

4 93

2 96

1 99

0.2 102
0.25 205

En el articulo 140 del reglamento general de seguridad e higiene en el trabajo que disefia la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, dice que los centros de trabajo donde se produzcan ruido
o vibraciones que puedan alterar la salud de los trabajadores, no se deberan exceder los niveles
maximos establecidos en los instructivos correspondientes.
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3.2.3.2 PROCEDIMIENTOS PARA REDUCIR LOS RUIDOS

Un ruido que no pueda impedirse o reducirse mucho en su punto de origen, mediante un disefio
adecuado, o amortiguandolo, irradiara en el aire, ya sea directamente desde la superficie del
cuerpo vibrante o desde las partes de la estructura a la cual esté unido.

3.2.3.3. CLASIFICACION DEL RUIDO METODO PARA IMPEDIRLO.

RUIDO METODO

Cambios en el disefio
A. Evitable en nto de origen.
” b ¢ Amortiguacion

B. Dificiles de evitar en el punto de origen.
Proteccion con pantallas

Absorcién
B.1. Ruido direct
i Filtracion.
B.2. Ruido indirecto Aislamiento por suspension

Los cambios en el disefio para reducir el ruido se deben a los estudios realizados por los
fabricantes. Son ejemplo: las ruedas de los vagones de ferrocarril, llantas de acero aisladas del
resto de la rueda de caucho, los motores eléctricos con disefios especiales etc.

La amortiguacion puede obtenerse cubriendo con un material adecuado, que reduzca las
vibraciones, las maquinas o el objeto que produce el ruido. Una capa de masilla de 2.5 cm o0 méas
de espesor, cubierta con un material bamizado que impida que se seque, reduce mucho los ruidos
retumbantes y los silbidos de alta frecuencia. Los materiales parecidos al filtro, aunque menos
eficaces que la masilla, son, sin embargo, un propésito para reducir en algunos casos los ruidos.

Proteccién con pantallas: se obtiene construyendo mamparas para tabique con materiales que
transmitan mal el sonido.

Absorcién: los ruidos irradiados directamente, tales como los que se producen en una oficina o en
una fabrica, no pueden ser apagados con pantallas. Pueden reducirse por medio de materiales que
absorban el sonido. Los materiales parecidos al filtro tienen un elevado poder absorbente del
sonido Y, lo propio sucede a ciertos materiales porosos, por ejemplo, el celotex.

Filtracién: cuando un ruido directo, que contenga notas definidas, es transmitido por conductos o
a través de aberturas, es posible eliminar por completo los armoénicos inconvenientes por medio de
un filtro acustico. Puede servir de ejemplo el silenciador de escape de un automévil o silenciador
Maxim. La limitacion corriente para estas aplicaciones es la falta de espacio.
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Aislamiento por suspensién: las vibraciones forzosas pueden remediarse por medio de un
aislamiento adecuado, empleando una suspensién elastica. Se emplean suspensiones por
resortes, aceros, caucho, corcho, y compuestos de gelatina.

La Administracién de Seguridad y Sanidad en el Trabajo de la Secretaria del Trabajo ha fijado
niveles en decibeles de los ruidos mas intensos a que pueden estar expuestos los trabajadores
industriales durante un turno de ocho horas sin usar instrumentos protectores. Si el nivel del sonido
es superior a 85-90 dB, la jomada debera reducirse en proporcion, por ejemplo, los trabajadores
expuestos a 92 decibeles deben trabajar s6lo seis horas. La Oficina de Proteccion al Medio de los
Estados Unidos, recomienda un nivel inferior a 85 decibeles para la jornada de ocho horas.

0 | Umbral de la Audicién
10 | Respiracion normal

Hojas arrastradas por la brisa
Cinematégrafo vacio
Barrio residencial de noche

Restaurante tranquilo

8|18|18|8|8

Conversacion de dos personas

70 | Trafico intenso
80 | Aspirador de polvo
90 |Agua al pie de las cataratas del Niagara

100 | Tren subterraneo

120 | Avion de hélice al despegar
130 | Ametralladora de cerca

140 |Jet militar al despegar
160 | Tanel aerodindmico
175 | Cohetes espaciales

Esta tabla con los niveles de intensidades sonoras, asigna su intensidad en decibeles a varios
ruidos conocidos. El silencio casi absoluto representado por cero decibeles sdlo se logra en
cuartos especiales, sin eco. Arriba de los 120 decibeles, el sonido es tan intenso que a veces
produce cosquilleos en el oido. , después dé los 130 decibeles, esta sensacion se convierte en
dolor y puede dafiar los oidos. (Para mayor informacion véase la NOM-011-STPS)

3.2.4 ILUMINACION.

La deficiencia en el alumbrado es responsable del 10 al 15% de la energia nerviosa total gastada
en el trabajo, ademéas se calcula que el 80% de la informacion requerida para ejecutar un trabajo
se adquiere por la vista. (Ramirez C, 1991)
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Los musculos del ojo se cansan facilmente si se les obliga a dilatarse y contraerse con demasiada
frecuencia, como sucede cuando hay que realizar la labor con el alumbrado producido por las luces
locales muy potentes. El alumbrado general es conveniente porque disminuye la fatiga visual, la
irritacion mental y la inseguridad en los movimientos. Por otra parte, contribuye a hacer mas
agradable el medio en que se trabaja.

Deben instalarse cubiertas regulables en todas las ventanas en las que dé el sol, con el fin de
evitar el calor excesivo y deslumbramiento. Se han establecido estandares de la intensidad de la
iluminacién artificial para casi todas las clases de trabajo y a estos estandares habra que atenerse
si se desea obtener la produccion maxima.

El concepto de iluminacién natural hace retroceder al tema del emplazamiento, construccion y
orientacion de los locales de trabajo. En la iluminacion con luz solar los preceptos son:

Que sea suficiente en relacién con la superficie del local.

Que no provoque deslumbramiento ni contrastes marcados en las sombras. , a fin dé evitarlos se
acostumbra recurrir a la orientacién de locales.

La vision es producida por la operacién coordinada de dos factores: fisiolégico (la vista), y la
energia radiante natural o artificial (ondas de luz de longitud tal que sean perceptibles a las cuales
el ojo, en combinacion con el cerebro, transforma en vision).

La luz solar puede controlarse mediante pantallas, primas, cristales, etc. Ademas, hay cuatro
factores fundamentales y variables involucrados en la habilidad de ver: tamafio del objeto,
contrasto, brillo y tiempo de exposicién.

La iluminacion es un importante factor de seguridad para el trabajador y por ende para el patron.
Una iluminacién suficiente aumenta al maximo la produccion y reduce la ineficiencia y el nimero de

accidentes.
Entre estos defectos de la iluminacion estan:
0 El deslumbramiento.
Q Elreflejo de un brillo intenso
O Las sombras.
Fisicamente la iluminacién es necesaria para la realizacién del trabajo. , su concepcién

Esta en funcién de:



Las necesidades de |a tarea
Contraste entre la iluminacion que requiere la tarea y el ambiente de trabajo.
Evitar destellos a la fuente luminosa y a la superficie de trabajo.

Psicologicamente la iluminacion ambiental crea impresiones que se extienden entre la tranquilidad
y la excitacion. En este sentido el uso de la luz solar es deseable no sélo desde el punto de vista
econdmico, sino para facilitar una mayor eficacia personal. Se puede llegar a la irritabilidad
permaneciendo mucho tiempo sin ver la luz del dia.

Los accidentes por iluminacién ambiental crean impresiones que se extienden entre la tranquilidad
y la excitacién. En este sentido el uso de la luz solar es deseable no sélo desde el punto de vista
econdmico, sino para facilitar una mayor eficacia personal. Se puede llegar a la iritabilidad
permaneciendo mucho tiempo sin ver la luz del dia.

Los accidentes por iluminacién suceden, debido principalmente a dos errores basicos:
Dirigir los rayos luminosos hacia el observador, en vez de dirigirlos hacia el objeto.

Concebir el sistema general de iluminacion para interiores sin considerar los arreglos posteriores:
todo el cuerpo, como las personas, absorben rayos luminosos.

3.2.4.1. FUENTES DE LUZ ARTIFICIAL EMPLEADAS EN LA INDUSTRIA.

3.2.4.1.1. Lampara de filamento. Sélo una parte de la energia consumida es aprovechable en
forma de luz (zona visible del espectro). La necesidad de someter el filamento a elevada
temperatura para que la luz sea clara, acorta la duracién de la lampara. Se consigue un mejor
rendimiento luminoso en una direccién dada revistiendo una parte de la superficie intema de la
lampara con una pelicula de plata brillante que actia como reflector.

3.2.4.1.2. Lampara de mercurio. La luz se produce por la accién de la corriente a través del vapor
de mercurio formando arco. Su rendimiento luminoso dobla al de las l&mparas de filamento. En
algunos tipos de mayor luminosidad (con mayor cantidad de gases, mayor presion del vapor de
mercurio) el encendido es lento. , para evitar este inconveniente se afiade un filamento que actda
en |as fases de retardo de encendido.

3.2.4.1.3. Lampara fluorescente.

Tres veces mas eficiente que las de filamento, consiste en un tubo de vapor de mercurio a baja
presion a través del que fluye la corriente, originando radiaciones no visibles que activan el
recubrimiento fosforescente del interior del tubo convirtiendo la energia en la luz visible. Las
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radiaciones perjudiciales para la vista son filtradas por la composicion de la pared del tubo.
También se construyen lamparas de encendidos répidos mediante la elevacion subita de la
temperatura del interior.

Principalmente existen dos unidades de iluminacion las cuales son las siguientes:

3.2.4.1.4. Lumen.- Unidad de flujo luminoso. Corresponde a la cantidad de flujo luminoso
emitido por un punto luminoso cuya intensidad es de una bujia decimal en todas direcciones, sobre
un metro cuadrado de una esfera de un metro de diametro.

3.2.4.1.5. Lux.-

Unidad de iluminacion o efecto util de la luz. Es la iluminacién de una superficie que recibe un fiujo
uniforme repartido de un lumen por metro cuadrado.

En la tabla No.3 aparece la norma DIN 5035 de iluminacién de interiores con luz artificial. En ella
figuran seis clases de actividades y una gama de intensidades para cada una, a fin de elegir segin
el grado de reflexion de la estancia a iluminar.

Clase de Actividad Intensidad de
lluminacién
recomendada E

a) Recintos destinados sélo a estancia 60 Lx

b) Trabajos en los que el ojo debe percibir 120-250 Lx

grandes detalles con elevados contrastes

c) Actividades que hacen necesario el reconocer | 500 - 700 Lx
detalles medianos con medianos contrastes

d) Trabajos en los que el ojo debe reconocer 1000 - 1500 Lx
pequeiios detalles con reducidos contrastes

e) Trabajos de precisién que requieren un
reconocimiento de detalles muy precisos con
unos contrastes muy reducidos. 2000- 3000 Lx

f) Casos especiales en los que el trabajo por 5000 Lx y mas
realizar impone altas exigencias, poco
Corrientes a la intensidad de iluminacion:
Operaciones clinicas.

Norma Oficial Mexicana NOM-025 Secretaria del Trabajo y prevision Social publicada el 26 de
octubre de 1993 en el Diario Oficial de la Federacidn.
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Se debe considerar que todas las superficies techo, suelo, paredes, reflejan la luz que incide en
ellas. Las superficies claras y brillantes poseen mayor poder de reflector. , las mates y oscuras
reflejan menos. Esto hay que tenerlo en cuenta, no sélo al elegir la intensidad de iluminacién sino
al estudiar la distribucién de las lamparas y los planos de trabajo. La citada norma DIN
corresponde a un grado medio de reflexion del 30%. Ademas es necesario tener en cuenta el color.

Basicamente existen 3 distribuciones de la luz, las cuales son:
3.2.4.1.6 La iluminacién general

Es la que trata de distribuir la iluminacién en todo el local, sin que influya la orientacién y posicién
de los puestos de trabajo. La ventaja es que los resultados no se alteran, aunque se cambien de
lugar los puestos.

3.2.4.1.7. La iluminacién semilocalizada:
Permite un nivel medio en las zonas de utilizacién comin y ademas sirve para cada puesto.
3.2.4.1.8. La iluminacion localizada:

Presenta niveles bajos de iluminacion general lo que constituye un inconveniente, dado de que en
las zonas de trabajo se requiere iluminacion comin por zonas o grupos de puestos. (Véase la
NOM- 025 de la Secretaria del trabajo y Prevision Social)

Debido a que el personal que trabaja en la organizacion es parte fundamental para el buen
funcionamiento de la misma, deben tomarse en cuenta las condiciones de trabajo, con la finalidad
de que rinda al maximo, de reducir la merma, los tiempos improductivos y de tener un mejor clima
laboral.

En el proceso Productivo, las personas encuentran muchos factores que los desgastan y los
enferman, estos factores pueden ser de riesgo fisico, como la temperatura, iluminacién, ventilacién,
humedad, vibraciones, radiaciones, etc., riesgo quimico como exposicién a polvos, a gases, a
solventes, a vapores, etc., riesgo biolégico como microbios, hongos, insectos, roedores, etc., riesgo
fisiolégico como esfuerzo fisico, posiciones incomodas o forzadas al estar de pie, sentado, fijar la
vista, hablar durante mucho tiempo, etc., riesgo psiquico y conductual como atencién sostenida,
trabajo intenso, conciencia de trabajo peligroso, monotonia, pérdida del control sobre la actividad
laboral, etc., y riesgo mecanico como los relacionados con las condiciones de seguridad e higiene
de las instalaciones fisicas como gas, agua, electricidad, pisos, escaleras, bafios, comedores,
maquinas y equipos (Laurell y otros, 1989).

Algunos de estos factores de riesgo seran propios de escenarios de investigacion tipicos de
laboratorios y otros tendran una presencia mas extensiva, pero tienen en comin que hacen
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probables los dafios a la salud. No solamente enfermedades graves, sino también enfermedades
leves como onicofagia, tics nerviosos, estrefiimiento, dolor de cabeza, insomnio, etc. Los dafios a
la salud comprenden todas las enfermedades, malestares, dolores, accidentes, muertes, cuyo
origen los profesionales pueden identificar o relacionar con las condiciones y circunstancias
especificas de sus trabajo. Por ello la productividad debe desarrollarse en condiciones de trabajo
optimas orientadas a favorecer la salud del trabajador, es decir, el ejercicio del potencial productivo
debe corresponderse con el mejoramiento del nivel de vida (Rebeil, 1989).

La Secretaria del Trabajo y Prevision, otorga cursos de Seguridad e Higiene con respecto a estas
Normas en dénde dan una explicacion de las caracteristicas con las que debe contar un centro de
trabajo. Hay que tomar en cuenta que también se hacen auditorias para verificar el cumplimiento
de las Normas Oficiales relativas a la Seguridad e higiene en dbnde vienen implicitas las
Condiciones de Trabajo.

3.3. Estrés

Desde hace tiempo las ciencias médicas se han ocupado de este fenémeno, por el efecto que
tiene sobre la salud del hombre, pero recientemente en la literatura administrativa, algunos
gerentes e investigadores de la organizacion han empezado a prestarle atencion.

Las razones de este interés estdn basadas en que el estrés parece estar vinculado con la
productividad y satisfaccion del trabajador y la obligacién implicita de la gerencia de mejorar la
calidad de vida en el trabajo. Otra razén igualmente importante es de naturaleza econémica, ya
que se pierden grandes cantidades de dinero por las enfermedades relacionadas con el estrés
tales como hipertension, ulceras, ataques cardiacos, etc.

0 Definiciones:

Wallace y Szilagyi (1982) en una revisién de la literatura médica y administrativa encontraron que:
una gran variedad de condiciones organizacionales y ambientales es capaz de producir estrés;
diferentes individuos responden a las mismas condiciones de maneras diferentes; la intensidad y el
grado de estrés son dificiles de predecir en el individuo y las consecuencias de un estrés
prolongado provocan cambios conductuales tales como aumento en el ausentismo o una
enfermedad crénica.

Estrés deriva de la palabra latina stringere (Blanquez Fraile, 1981), que significa apretar,
comprimir, estrechar fuertemente, oprimir o sujetar. De acuerdo con el diccionario usual de
Larousse (Garcia-Pelayo y Gross, 1989), estrés se refiere al agotamiento fisico general producido
por un estado nervioso, conjunto de alteraciones que aparece en el organismo al estar sometido a
una agresion simplemente fisica (traumatismo), patol6gica (enfermedad) o psiquica.
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Al buscar antecedentes sobre el estrés, Ivancevich y Matteson (1989) citan que fue Walter Cannon
quien adoptd el término stress y en sus estudios hablé sobre los "niveles criticos del estrés"
definiéndolos como aquellos que podrian provocar un debilitamiento de los mecanismos
homeostaticos (Acufi6 el término homedstasis para referirse al mantenimiento del medios interno).
También usé este concepto en relacién con la organizacion social e industrial.

El inicio del empleo actual del término tiene su antecedente en las investigaciones de Hans Selye y
denota una confusién interna del organismo que se traduce en una respuesta a agentes
evocadores-estresores (lvancevich y Matteson 1989).

Se denomina "stress" (presién), segin S. Rosenzweig (1972) a la situacién estimulo que constituye
un obstaculo o una obstruccién mas o menos insuperable en la via que conduce a la satisfaccion
de una necesidad vital cualquiera. La espera del organismo que corresponde a esta presion puede
concebirse como un aumento de tensién, como en el caso siguiente: en el que si una persona tiene
hambre y se ve privada de comer por la presencia de un visitante inoportuno ocurre frustracion y el
visitante constituye el elemento de presién que aumenta la tensién de la persona.

S.P. Robbins (1988) adapté de R.S. Schuler |a idea de estrés a una condicién dindmica en la cual
una persona se halla ante la oportunidad, limitacién o exigencia relacionada con lo que se desea y
para las cuales el resultado se considera inseguro e importante a la vez.

Para Davis y Newstrom (1987) el estrés es un estado de sobreexcitacion de las emociones
individuales, los procesos del pensamiento y las condiciones fisicas. Y agregan que este término
se aplica generalmente a las presiones que las personas tienen en la vida diaria.

Wallace y Szilagyi (1982) definen al estrés como una experiencia interna o posicién que crea un
desequilibrio fisiolbgico o psicolégico en el individuo.

McGrath citado por Stoner y Wankel (1989) expresa que "... existen posibilidades de estrés cuando
se plensa que una situacion ambiental presenta una exigencia que amenaza exceder las
capacidades del sujeto y sus recursos para satisfacerla. De los estresores o tensores dice que son

las fuentes de presion y tension que provocan el estrés.

"John M. Ivancevich y Michel T. Matteson en su libro, Estrés y trabajo: Una perspectiva
gerencial, afirman que las definiciones pueden basarse en la respuesta, en los estimulos y en la
relacién estimulo-respuesta. La probabilidad de que una persona reaccione en forma desadaptada
ante ciertas situaciones y agregan que ésta Ultima puede incrementarse por factores hereditarios,
caracteristicas de personalidad, falta de ciertas habilidades o por la acumulacién de experiencias
negativas. Sefialan también estos autores que el estrés y la vulnerabilidad interactdan. En otras
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palabras, cuanto mayor sea el estrés, se necesita tener menos vulnerabilidad para que no ocurra
una conducta desadaptada.

Vernier (1993) dice que el vocablo estrés designa el estado de tensién inhabitual en una persona
como resultado de una accion de cualquier indole, ya sea brusca o bien continuada y que suele ser
nociva para el organismo.

El estrés (Wallace y Szilagyi, 19682), lo agrupan en dos categorias: estrés laboral u organizacional
asociado con causas organizacionales y el estrés de la vida diaria (life stress) relacionado con
causas individuales y/o familiares.

Otros autores (Davis y Newstrom, 1987), utilizan los criterios de tiempo o intensidad para clasificar
a este fendmeno. Y asi tenemos que el estrés puede ser temporal o permanente y ligero o grave.

Las presiones (estrés) para Rosenzweig se clasifican segin dos perspectivas. Por un lado, en
pasivas y activas; por el otro en extemas e internas. La combinacién de los cuatro tipos permite
distinguir cuatro direcciones de la presion: 1) Presion pasiva externa, 2) presion activa externa, 3)
presion pasiva interna y 4) presion activa interna.

Una clasificacion mas es la de Hans Selye. Para este autor, el estrés se divide en: 1) Distrés y 2)
eustrés. El primero se refiere al estrés perturbador o "malo” y el segundo al esirés bueno o que
produce resultados positivos o constructivos.

O CAUSAS Y SINTOMAS DEL ESTRES.

Los factores que provocan el estrés pueden atribuirse a aspectos relacionados a la organizacion o
a factores personales que surgen en la vida privada del empleado. Veamos primero los factores
organizacionales:

El trabajo de un empleado y la estructura de la organizacién son causas prevalecientes del estrés.
El aburrimiento en el trabajo también puede crearlo. Otro factor es cuando la unidad de mando se
rompe y los empleados confrontan mas de un jefe, esta es una fuente estructural de estrés.

Las reglas excesivas y regulaciones excesivas, las comunicaciones ambiguas, temperaturas
extremas, iluminacién pobre o ruidos distractores. (Véase Condiciones de Trabajo).

Dentro de los factores personales puede apuntarse la muerte de una familiar, un divorcio o las
dificultades financieras personales.



Frew (1977) identifica que en el trabajo los factores causantes de estrés o estresores pueden ser
ocho: 1) El contrato psicolégico no escrito entre la organizacién y el empleado; 2) Los estresores
inherentes a la profesion y al desarrollo profesional; 3) El impacto negativo que ejercen en la
familia las exigencias del trabajo; 4) El efecto del cambio en cuanto a la obsolescencia humana; 5)
La obsolescencia organizacional; 6) El esirés originado por intentos de sobreponerse a las
exigencias del trabajo, 7) El afrontamiento de las expectativas de los jefes; y, 8) La ideologia de la
organizacion.

Para Ivancevich y Matteson (1989) los estresores se pueden clasificar en extraorganizacionales e
intraorganizacionales. Los primeros son eventos o situaciones ajenos a la vida laboral inmediata de
la persona pero que influyen en el trabajo y en el desempefio; mientras que los segundos se
relacionan con la fuente inicial del estresor y puede ser de tres tipos: individuales, por ejemplo,
conflicto de roles, sobrecarga, etc., grupales, por ejemplo, falta de cohesion del grupo, conflicto
intergrupal, etc., y organizacionales, por ejemplo, clima organizacional, estructura, tecnologia,
caracteristicas de la tarea, la influencia del liderazgo, etc.

Los investigadores Sarason (1988) afirman que las situaciones que despiertan estrés pueden
analizarse en términos de su: duracién, gravedad, predictibilidad, grado de pérdida de control,
grado de confianza que la persona tiene en si misma y de lo repentinamente que ha aparecido la
situacion; para ellos, las situaciones productoras de estrés son accidentes, desastres naturales, la
guerra, enfermedades fisicas, transiciones en el ciclo vital tales como el nacimiento, ingreso al
colegio, la pubertad, la adolescencia, entrada a la universidad, conseguir un empleo, casarse, criar
a los hijos, cambio de domicilio, los eventos trascendentales en la vida de los hijos y Ia jubilacion.
Estos autores sefialan también los trastornos al estrés como los trastornos reactivos, breves o
prolongados, que son desadaptaciones al estrés, los trastornos postraumaticos al estrés que son
ocasionados por la ansiedad y los trastornos en los que las personas utilizan una variedad de
maniobras para escapar de las angustias y conflictos despertados por el estrés. En este ultimo
caso, los trastornos disociativos méas graves incluyen la amnesia, la fuga psicogénica y la
personalidad muiltiple.

Mario Timio (1983) al resefiar varios estudios sobre el estrés, encontré que éste puede surgir del

contexto social donde vive la persona y que una lista de situaciones productoras de estrés creadas

por el contraste entre el sistema organizativo y la idiosincrasia personal puede ser la siguiente:

O Estrés debido a los rapidos cambios ambientales y tecnolégicos que progresan hacia la
institucionalizacion.

0 Estrés a nivel individual producido por modificaciones del papel personal en el &mbito de cierto
contexto social y laboral (arranque de una carrera, realizacién de proyectos, éxitos personales).
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O Estrés originado por las relaciones con el grupo (familia, grupo de trabajo, efc.)Y el estrés
surgido de la polivalencia de papeles que se ejercen en el contexto social en el cual se actua.

Por otra parte, también el trabajo puede estar cargado de situaciones productoras de estrés de

corta y larga duracion. Entre los primeros estan comprendidos:

Q Sobrecarga de trabajo que debe ejecutarse en una fraccién de tiempo limitada.

o Confusién y distraccion determinada por rumores, luces, ruido, hacinamiento del ambiente de
trabajo.

O Temor de no hacer bien y en el tiempo debido el trabajo, temor de quedar expuesto a criticas,
de incurrir en peligros fisicos, etc.

Entre los estimulos productores de estrés de larga duracion se encuentran:

0 Inseguridad de mantener el propio trabajo.

O Atencién prolongada.

O Sentido de aislamiento, como puede encontrarse en las cadenas de montaje, y
O La organizacion del tipo de trabajo.

Por otro lado Mario Timio (1983) afirma que es un error considerar que el estrés es siempre nocivo,

ya que es natural e inevitable algin tipo o grado del mismo. Y afiade que cuando es posible

adaptarse al estrés independientemente de que su origen sea individual, familiar, social y laboral

no implica problemas. Por el contrario, surgen las dificultades cuando un individuo no es capaz de

adaptarse al estrés, ya sea por su desproporcionada carga de intensidad, ya sea porque la

persona deba desempefiar un papel que no puede afrontar a causa de su configuracion

psicosomatica. La sensacién de impotencia y el relativo conflicto frente a un obstaculo, a una

situacion desfavorable o una condicién de injusticia son algunos de los elementos productores de

estrés mas difundidos.

Los factores que pueden modular la respuesta a los elementos que generan estrés son la

constitucion personal y hereditaria, el caracter, la cultura y la educacién.

0 Estilo personal y personalidad, es decir, de qué manera tiende uno a percibir e interpretar los
acontecimientos productores de estrés y como responde uno ante ellos.

O Apoyos sociales. Estos consisten en el grado en qué la familia, los amigos, los comparieros de
trabajo y otras personas brindan aliento y apoyo emocional durante los momentos de estrés.

0 Predisposicion constitucional, o sea, el vigor y la salud de nuestro cuerpo en cuanto a la
constitucion innata.

O Los habitos higiénicos, esto es, grado en que uno mantiene buenas condiciones fisicas
mediante el ejercicio y evitando los comportamientos destructivos como el tabaquismo,
alcoholismo, etc.
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El Trabajador frecuentemente se enfrenta a presiones de diverso tipo (Neil, 1982),
simultdneamente recibe también presiones de los organismos en que participa con sus
companieros, y que aprueban o desaprueban practicas laborales segin correspondan o no a cierto
estilo de trabajo. Estas presiones son un elemento de riesgo psiquico pues es generador de estrés.

Las exigencias directas al trabajador provienen de directivos de escaso prestigio o autoridad
académica, y que se valoran como buscadores de poder. Por otra parte, la expansion de los
derechos ha generado una libertad en el rol del trabajador. Es un término cologuial entre abogados
norteamericanos para designar a las personas que ya no dan mas rendimiento en el trabajo y al
parecer surge directamente del ambito deportivo donde designa a quien no es capaz de avanzar
mas.

En psicologia el estrés se concibié como sindrome de burnout como una respuesta de agotamiento
emocional, despersonalizacion y bajo logro o realizacién personal (Maslach y Jackson, 1988). El
agotamiento emocional describe al cansancio y la fatiga fisica y psiquica; la despersonalizacion
describe sentimientos y actitudes negativas, distantes, irritadas, cinicas, irénicas y despectivas
hacia ofras personas; la baja realizacion o logro profesional personal presente cuando las
exigencias laborales exceden las capacidades.

Las consecuencias mas comunes del sindrome de burnout se agrupan en sintomas
psicosomaticos como dolores de cabeza, fatiga cronica, dolores musculares, problemas
gastrointestinales, hipertension, desordenes menstruales; sintomas conductuales como
ausentismo laboral, abuso de drogas, violencia, desatencion; sintomas emocionales como
distanciamiento afectivo, irritabilidad, deseo de abandonar el trabajo, baja autoestima; y sintomas
defensivos como negacién emocional a través de ironia, atencion selectiva y desplazamiento de
sentimientos (Maslach, 1982; Cherniss, 1992 Pérez, 2000; Sanchez, 2001).

Los estudios mas recientes indican que el trabajador se desgasta e hipertrofia como consecuencia
de un proceso de trabajo que se ha convertido en su forma concreta de vivir, ya que le dedica no
solo la jornada laboral, sino los tiempos de transporte, alimentacién y descanso. Su vida familiar y
el esparcimiento estan inclusive condicionados a los tiempos laborales; porque la unidad que
determina la relacion entre salud y enfermedad es el proceso de trabajo determinado por criterios
de productivismo cuya indole se revela mérbida.

Es posible incidir en la planificacion, organizacién y mejoramiento de las condiciones de trabajo,
anticipar efectos de la introduccion de nuevas tecnologias, fomentar medidas preventivas con base
en estrategias de comunicacién y desarrollo de competencias para afrontar situaciones de riesgo a
la salud y mejorar la productividad.
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La productividad bonificada esté profundizando una ideologia del trabajo de produccidn en serie,
donde el papel del trabajador es generar unidades de producto canjeables por niveles de
bonificacién monetaria. Esta dinamica del trabajo esta acelerando y acrecentando la competencia
entre los trabajadores de la cultura, que han sido lanzados en busca de avales para acceder a las
tablas de puntuacién, mientras permanece el trabajador indiferente ante su deterioro fisico y
psiquico. Dadas estas circunstancias aumentan los riesgos para la salud de los frabajadores; la
urgencia por puntuar alto en las tablas de productividad, se esta convirtiendo en un elemento de
desequilibrio en la carga psicolégica, y por tanto en riesgo para la salud.

El deterioro en la salud de los trabajadores parece sugerir que los costos sociales de la atencion
sanitaria, resultan mas elevados que el monto total del bono econémico repartido, es decir, el
estimulo por productividad parece costar socialmente mas de lo que vale. Por ello, se ha dicho que
productividad es una angustia laboral de nuestro tiempo. Esta claro que para combatir esta
angustia, se requiere la humanizacién laboral de la actividad académica, lo cual significa detener
los procesos de desgaste adoptando todas las medidas viables, para que el personal se beneficie
de las prestaciones de seguridad social y la proteccion de la salud asi como de programas para
combatir el estrés dentro de las organizaciones.

3.3.1.- APRENDIZAJE POSITIVO.

Trevor Bentley 1993 dice que el aprendizaje positivo se interesa en que las personas se

concentren constantemente en la forma correcta de hacer las cosas. Esto se aplica a todos los

materiales empleados en capacitacion.

Para poder generar situaciones estimulantes debemos empezar por prepararnos los profesionales

en alcanzar el éxito en los programas de aprendizaje positivo, tanto que deben tenerse en cuenta

estos aspectos principales:

O Deben evitarse las palabras negativas. Las palabras NO, NO HAGA, NO PUEDE, son un tabu.
Nos hemos habituado tanto al empleo de palabras de contenido negativo en nuestra propia
forma de expresamos, tanto oral como escrita, que nos es muy dificil eliminarlas de nuestro
vocabulario. No obstante, una vez que se empieza a pensar sobre como escribir y hablar en
forma positiva, cada vez es méas facil evitar el uso de palabras negativas. La omision de
palabras negativas mejora la calidad del mensaje.

Ejemplo:

Negativo: Si su cliente potencial esta hablando, no debe interrumpirlo y no perder de vista las
sefiales claras de compra, pues si no, perdera el pedido.

Positivo: Cuando su cliente potencial esté hablando, usted debe escucharle cuidadosamente,
en especial para captar las sefiales de compra. Esto le permitira obtener un pedido.

QO Los ejemplos y las demostraciones deben ilustrar siempre lo que se debe saber y hacer.
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Puede ser divertido mostrar que andan mal, es posible que sirva como instrumento para captar
la atencion de las personas. Es bastante comprensible que los capacitadores ejemplifiquen con
cosas que no funcionan como una forma entretenida de capacitar. Sin embargo, lo que es
divertido no necesariamente constituye la mejor manera de transmitir mensajes al participante.
Los ejercicios y los estudios de caso tienen que establecer siempre lo que debe hacerse, en
lugar de lo que se ha hecho mal. La presentacion de un buen ejemplo de como hacer algo
correctamente, seguida de un andlisis que busque que el participante deduzca lo que debid
hacerse bien par obtener resultados de éxito, constituye una poderosa herramienta para el
aprendizaje. Tal vez no sea tan recreativo como ver a alguien hacer algo equivocado, pero
puede hacer que el participante adopte una actitud positiva frente a lo que esta aprendiendo.
Cuando ocurran errores y equivocaciones como seguramente se presentaran la respuesta es:
“Esta es la forma de hacerlo”, en lugar de “Esto fue lo que hizo mal”.

Los supervisores y los gerentes en general parecen emplear una muy buena parte de su
tiempo tratando de encontrar errores en los demas para darles luego una reprimenda. Cuénto
mejor seria darse cuenta del éxito y elogiar a las personas. Y cuando ellas se equivoquen,
ayudarlas para que aprendan a hacer bien las cosas. No importa lo buena que sea la
capacitacién, siempre se cometeran equivocaciones. No se quiere sugerir que pasen por alto,
sino que no se les dé demasiada importancia, y que los esfuerzos se concentren en “hacer
bien las cosas”.

Los informes o evaluaciones acerca del desempeifio deben presentarse con base en el
porcentaje de acierto, mas no en el porcentaje de error.

Las personas se sienten mas motivadas y aprenden mas cuando se les valora dé acuerdo con
lo que han hecho bien, lo cual significa determinar los objetivos positivos de desempefio, es
decir los que expresen el porcentaje positivo de aprendizaje. Esta es la parte mas facil del
aprendizaje para implementar. (Trevor Bentley, 1993)

En la mayor parte de los paises ha sido una préactica comun calificar sobre la base de lo que se
ha hecho bien, por tanto, el enfoque de medir y presentar informes sobre el éxito ya esta bien
establecido. Es importante agregar a la clasificacion del éxito”, consejos que ayuden a que los
participantes adopten un planteamiento muy positivo, con el propésito de mejorar su
desempefio. Tales consejos deben concentrarse siempre en como mejorar su desempefio
merced a cierta actitud positiva. “Si lo hace asi quedara mejor” en lugar de “Deje de hacerlo
asi”. Es dificil dejar de hacer algo que se ha convertido en un habito. Decir a las personas que
no hagan algo nunca es tan bueno como indicarles lo que deben hacer y en realidad, con
frecuencia refuerza el problema mismo que se esta tratando de superar.

El aprendizaje positivo significa que las personas aprenden a partir de sus equivocaciones,
pero no concentrandose en lo que anduvo mal, pues ello refuerza la mala practica. Cuando los
individuos se desempefian inadecuadamente es decir cuando fracasan o hacen algo
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equivocado, el enfoque positivo debe concentrarse en lo que debi6 haberse hecho para
mejorar el desempefio. De esta manera el aprendizaje es positivo y se orienta a hacer las
cosas en forma optima este tipo de aprendizaje es un auxiliar para los profesionistas
involucrados en el trato con los trabajadores, encargados de sus evaluaciones de los planes y
programas, asi como de los jefes inmediatos que son de gran ayuda para fomentar un ambito
de trabajo en donde el trabajador se encuentre motivado por sus logros y no por sus errores.

3.3.2.- APRENDIZAJE DINAMICO.

Las capacidades innatas para aprender prosperan cuando alguna persona se encuentra frente a
una experiencia de aprendizaje excitante y provocativa. En otfras palabras cuando se trata de una
experiencia que dificiimente permanece estancada durante un tiempo suficientemente prolongado
como para permitir darse cuenta de lo que estd sucediendo. Es precisamente la naturaleza de
cambio constante de la experiencia lo que da origen al nombre dinamico.

La experiencia de un aprendizaje dinamico exige una participacion y un compromiso totales de los
participantes en el proceso. Ello hace necesario que asuman una responsabilidad plena y total de
su propio aprendizaje. El papel del capacitador es el de facilitar la experiencia. (Trevor Bentiey
1993)

La creacion de experiencias de aprendizaje dinamico exige ingenio e imaginacion lo mismo que un
flexible programa de capacitacion que haya sido preparado cuidadosamente. Hay cinco elementos
del aprendizaje dinamico:

O La estructura dinamica.
La estructura dindmica requiere que se decidan, planeen cuidadosamente tres cosas: qué,
cuando y como va a suceder. Los participantes, obviamente no conocen la estructura. El
descubrimiento es un factor capital en el aprendizaje que han de incluirse en el programa. En
la estructura creada hay tres partes separadas.
Primero, una definiciéon de la experiencia, segundo la declaracién de las metas del aprendizaje,
tercero una descripcién del proceso. Esta es la informaciéon que se da a los participantes al
inicio de la experiencia.

0 Intervencion dinamica.
Una vez que empieza la experiencia se da a los participantes cierto tiempo para que observen
lo que estd sucediendo. A los pocos minutos se les proporciona informacion adicional que
podria cambiar inmediatamente la perspectiva de la prueba, o bien no afectarla en absoluto.
Este tipo de intervencion contintia en oportunidades aleatorias, o aparentemente casuales, a lo
largo de la experiencia. Es usual que tales experimentaciones se lleven a cabo en grupos

100



pequefios, y es probable que las intervenciones que se hagan en cada grupo varien en
contenido y/o oportunidad. Es posible construir experiencias en las que los grupos deban
interrelacionarse. A parte de las intervenciones se permite que los participantes con sus
propios medios trabajen toda la prueba. Incluso pueden determinar por cuenta propia aspectos
como la hora de la comida.

Presentacion dinamica de informes.

Algunas experiencias pueden llevarse a cabo en una fase Unica con informas finales. De modo
alternativo, la presentacion de reportes puede hacerse preferiblemente por etapas al final de
las cuales cada grupo informaré nuevamente, bien sea en forma individual o conjunta.

Esta etapa puede tener una fecha limite fija o siempre que un grupo particular este listo. Los
participantes tienen que presentar informes sin ninguna guia sobre aquello que deben reportar
o acerca de lo que podria ser la siguiente intervencion. Como puede verse, la experiencia es
auténticamente dindmica y crea una situacion en la que los participantes se ven forzados a
abandonar los enfoques de aprendizaje.

Evaluacién dinamica.

En una experiencia de aprendizaje dinamica, la evaluacién debe ser continua y positiva a no
ser que se decida generar una actividad particular de aprendizaje mediante el uso deliberado
de la motivacion negativa. Los participantes necesitan saber qué tan bien se estan
desempefiando durante el aprendizaje. Esta informacion es a la vez motivadora y estimulante y
mantiene el nivel de compromiso. Asi pues, la evaluacion se lleva a cabo a medida que cada
grupo alcanza cierta etapa de la prueba, y debe relacionarse con el aprendizaje que se lleva a
cabo en ese momento, mas que con el avance de la experiencia, pero en alguna medida si
debe estar relacionada con ésta.

Las personas que toman parte en experiencias de aprendizaje se pierden muy rapidamente en
ellas, y con frecuencia no logran reconocer qué se pretende en el proceso. Es importante hacer
uso de las evaluaciones para reforzar el conocimiento y la aceptacion de que se esta
produciendo en el aprendizaje.

Retroalimentacién dinamica.

La retroalimentacion dinamica es el proceso continuo de mantener la motivacion y el
compromiso de los individuos que tomen parte en la experiencia de aprendizaje. La
retroalimentacion incluye informacion acerca de lo que estd sucediendo y de como pueden
estar sintiendose las personas. Una buena experiencia de aprendizaje es permitir que el
personal clasifique sus propias dificultades, pero es necesario instarlos a hacerlo y hacerles
saber que lo que se produce esta bien.
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Este es un tipo de aprendizaje que nos permite ir creciendo como organizacién obviamente
requiere de mucha preparacion, y de quitamos los malos héabitos que se han venido arrastrando
desde los inicios de las organizaciones, todo patrén que quiera triunfar debe quitar los errores a los
que habitualmente esta acostumbrado.

El nuevo empresario requiere de mayor energia para generar en sus propios trabajadores la
motivacion a utilizar el mismo pensamiento y hacer participes a sus trabajadores como si fueran
una familia, en dénde se ensefian habitos y costumbres, e ir desechando lo que esta demas para
que esta familia sea mas productiva, en el siguiente punto nos enfocaremos a la motivacién, la cual
juega un papel sumamente importante para que se generen situaciones viables para la elevacion
de la produccion.

3.4.- PREPARACION PARA LA MOTIVACION PERSONAL.

La palabra motivacion se emplea ampliamente, pero con frecuencia no se comprende en forma
cabal. El Oxford English Dictionary da la siguiente definicién: Accién de instar o inducir a una
persona para que actie de cierta manera, deseo, miedo, razon etc. que influye en la voluntad de
una persona.

El universal Dictionary lo define como aquel Proceso mental, funcién o instinto que produce y
alimenta el incentivo o el impulso (pulsién) en el comportamiento humano y en el animal.

La motivacién segin el enfoque de Maslow se refiere a aquellas condiciones o estados internos
que activan o dan energia al organismo y conducen hacia una conducta dirigida a determinadas
finalidades. Los motivos pueden ser innatos en su naturaleza, o aprendidos, pero
independientemente de su origen, cuando son despertados, inician un género de conducta dirigido
hacia los objetivos relacionados con el motivo particular que interviene.

Estos motivos son inferidos a partir de las condiciones antecedentes de la conducta, del estado
fisioldgico del organismo o de la conducta consumidora.
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Maslow afirmo que los motivos humanos pueden ser organizados en una jerarquia:

PETERIC Y Aiom

y
v

IEES

Piramide de necesidades, de Maslow. (Maslow, 1970).

Cuando han sido satisfechos los motivos biosociales de la base de la piramide, el hombre esta en
libertad de buscar satisfaccion de sus necesidades de seguridad. A su vez, cuando estas
necesidades quedan satisfechas, puede buscar satisfaccion de ofras.

Las necesidades humanas basicas colocadas por Maslow se refieren basicamente a:

a

Necesidades fisiologicas. Estas son las necesidades basicas para mantener la vida, como el
alimento, el agua, el calor, la vivienda y el suefio. Maslow afirma que mientras no se satisfagan
estas necesidades hasta el grado necesario para mantener la vida, no habra otras que motiven
a las personas.

Necesidades de estabilidad o seguridad: Se trata de las necesidades de estar libres de dafios
fisicos y del temor de perder un empleo, un bien, el alimento o la vivienda.

Necesidades de afiliacion o aceptacion. Puesto que las personas son seres sociales, necesitan
pertenecer, ser aceptados por los demas.

Necesidades de estima: Segun Maslow, una vez que las personas comienzan a satisfacer su
necesidad de pertenencia, tienden a desear la estima, tanto de si mismas como de los demas.
Esta clase de necesidad produce satisfacciones tales como poder, prestigio, posicion social y
seguridad en si mismos.

Necesidad de autorrealizacién. Maslow considera como la necesidad mas alta en su jerarquia.
Es el deseo de convertirse en lo que es capaz de ser, de desarrollar al maximo el potencial

propio y lograr algo.

Pongamos como ejemplo un trabajador obrero, lamentablemente en la crisis actual este solo se

queda en la primer escala piramidal que aunque tal vez ha cubierto las escalas de pertenencia y
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amor y seguridad lo basico que &l cubre son las necesidades fisiolégicas de hambre, sed y sexo y
no porque no quiera pasar al siguiente nivel sino que el mismo salario no le permite escalar,
aunque con ese salario, podria escalar para generar beneficio personal y a la propia organizacion.
La preparacién para la motivacion personal es un proceso continuo en el que se examina esta
fuerza interior, y se valora el impacto de los estimulos externos en la motivacién. Ello permite que
los individuos empiecen a comprender su fuerza vital interna, y que den pasos con el fin de
aprovecharla para el crecimiento y el logro personales.

Sin embargo cabe hacer la diferencia entre lo que es un motivo, el interés, la necesidad y el

incentivo que muchas veces se confunde en tales términos:

O Motivo: “Es interior, es la razén intima del individuo que lo lleva a actuar o a querer aprender.
Motivo es lo que induce, dirige y mantiene la accién. Cuando el motivo se hace consciente, con
previsién del objetivo que debe ser alcanzado, puede ser denominado proposito.

O Interés: “es sintoma de una necesidad. Luego los estimulos que motivan deben mantener
relacion con los intereses de los capacitandos”.

0 Incentivo: “El incentivo es exterior; es el recurso al cual se recurre para que el individuo
persista en sus esfuerzos, en el sentido de alcanzar un objetivo o de satisfacer una necesidad".

O Necesidad: “Se traduce por un estado de tension debido a que se ha roto el equilibrio orgénico
del individuo y que se manifiesta, en el campo psicolégico, a través del interés”. (Arenas, Pablo
1997).

Por otra parte Revé J, (2003) dice que el estudio de la motivacion se relaciona con procesos que

proporcionan energia y direccion a la conducta. La energia implica que el comportamiento tiene

fortaleza, que es relativamente fuerte, intenso y persistente. La Direccion significa que el
comportamiento posee un propésito: que esta encaminado hacia el logro de una meta particular.

Los procesos que dan energla y dirigen la conducta emanan de la fuerza del individuo y del

ambiente. Los motivos son experiencias intemas (necesidades, cogniciones y emociones) que

energizan las tendencias individuales de acercamiento y evitacion. Los eventos externos
representan incentivos ambientales que atraen o repelen al individuo y que determinan que este
tltimo comprometa o no su conducta.

Para el estudio de la motivacién se han desarrollado varias teorias que tratan de explicarlas por

ejemplo existe:

O Teoria de la voluntad: “La voluntad es la mente, ya que es la que piensa, planea y forma
intenciones que preceden a la accion”. (Mischael 1989, Patterson y Mishel, 1976) Esta teoria
no ha variado en la actualidad.

Q Teoria de los instintos: “Los instintos son motores primarios, que los seres humanos requieren
para iniciar cierta accién. El instinto determinaba que su poseedor percibia, y ponia atencién a
objetos de una cierta clase, experimentaba una excitacion emocional de una calidad particular
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al percibir tal objeto y actuar en consonancia con él en una forma particular, o al menos,
experimentaba un impulso a tal accién”. (McDougall, 1908).

Actualmente en la psicologia contemporanea ya no utiliza la teoria del instinto ahora se habla
de estructuras neuronales heredadas que son modificadas por el ambiente durante el
desarrollo. (Eibesfeldt, 1989)

O Teoria de la Pulsion: Freud, (1915) creyé que todo comportamiento estaba motivado a tal
grado que satisfacia las necesidades del organismo y restauraba una homeostasis biolégica
Para Hull (1943-1952) la pulsion consistia en una fuente de energia compuesta por todas las
perturbaciones corporales actuales. En otras palabras las necesidades particulares de comida,
agua, sexo, suefio, etc. Para Hull y para Freud la motivacién (la pulsion) tiene una base
puramente fisiolégica. Sin embargo las pulsaciones de Hull poseia una caracteristica
destacable que ninguna teoria anterior de la motivacién presentaba: la motivacién podia
predecirse de condiciones antecedentes en el ambiente. Actualmente se habla de miniteorias
enfocadas a la busqueda de la razén de la motivacion.

Es importante que tanto los gerentes de personal como de capacitacién reconozcan el poder de
utilizar esta conduccién interna existente en cada uno, esto se puede lograr a través de la calidad
de vida en el trabajo que se disefia como un medio para aumentar la productividad y reducir la
inflacion y como una forma de instaurar la democracia industrial y reducir al minimo las disputas
laborales. En el desarrollo de un programa de Calidad de Vida en el trabajo generalmente se
toman ciertas medidas. Se forma un Comité directivo integrado por los trabajados y la
administracion, ademas de un especialista en el tema, que tiene a su cargo encontrar formas de
mejorar la dignidad, el atractivo y la productividad de los puestos mediante el enriquecimiento y el
redisefio de los mismos. Como resultado de las deliberaciones de este comité se pueden sugerir
varios cambios en el disefio de los puestos y en todo el ambiente de trabajo. (Koontz H, y Weihrich,
H 1995).

Bajo este disefio de programas, los trabajadores gradualmente, adquieren la capacidad de
entender y controlar su fuerza vital interior y emplearla para alcanzar niveles de logros que nunca
antes creyeron posibles. Empiezan a descubrir lo que realmente quieren de la vida, y aprenden a
obtenerlo.

La preparacion para la motivacion personal no es dificil de describir ni de comprender. Es posible
seguir el proceso sin consejeria es una gran ayuda para mantener esta determinacién. (Whittaker,
1987)

Considerando todo lo anteriormente dicho estas técnicas adecuadamente utilizadas pueden crear
situaciones estimulantes que promuevan el desarrollo empresarial y de cada individuo, lo que
repercutira en la elevacion de la produccion.
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En la preparacién de personal capacitado, enfocado al crecimiento de la empresa esta es la clave
de la elevacion de la productividad, asi como en todos los puntos que se han manejado en todos
los capitulos va de la mano. Se debe considerar el escalafon lo que ayudaria a las empresas a
incentivar a su personal. Desafortunadamente con la crisis y el desempleo las personas no tienen
ninguna motivacién al menos positiva ya que solo se dedican a mantener su trabajo, pocos son los
afortunados que se les permite llegar a la siguiente escala de necesidad de autorrealizacion.

E! empresario que quiera triunfar debe tomar en cuenta el proceso gregario es decir en dénde
todos tenemos la necesidad de afiliarnos o unimos para llegar a un fin.

Sin olvidar que cuanto mas motivados estemos mayor sera nuestro rendimiento, pero aunado a
esto deben crearse programas en los que se establezca, la cooperacion del Psicdlogo dentro de la
empresa.

El papel del Psicologo debera integrarse méas que a una seleccion de personal o clasificacion del
personal. El Psicdlogo debe involucrarse en los problemas morales, ya que su especializacion le
permite tratar cualesquiera problemas industriales en los que intervengan factores humanos, como
por ejemplo el estrés y la motivacion. Tal vez la capacitacion deberia enfocarse a planes en donde
el personal aprenda a relajarse mientras realiza sus actividades laborales.

En el siguiente capitulo se hablara del proceso productivo como tal, en donde se podra ver que los
puntos mencionados en este capitulo son esenciales para crear mayor productividad.
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CAPITULO 4.
LA PRODUCTIVIDAD EN LA EMPRESA.
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4.- LA PRODUCTIVIDAD EN LA EMPRESA.

En condiciones de crisis y de bloqueos estructurales en la acumulacion de capital, la
especializacién productiva, supone la concentracion y centralizacion del capital en aquéllos nicleos
duros de la economia mas dinamicos y flexibles de las grandes y modernas empresas (privadas
nacionales y extranjeras). Su objetivo consiste en orientar las inversiones en materias primas y
recursos naturales, en tecnologias y en fuerza de trabajo calificada ligados a los sectores
exportadores. (Sotelo A, 2001)

La adaptacién funcional de los procesos productivos, de la organizacién del trabajo y de su
normatividad juridico-institucional de los paises latinoamericanos es una exigencia del nuevo
patron de desarrollo capitalista que se desenvuelve en el marco incuestionable de la division
internacional del trabajo de la década de los ochenta con el fin de constituirlos en centros
productores dinamicos, compelitivos y con mercados atractivos y rentables para los paises
desarrollados.

La especializacion estimula a los sectores y ramos vinculados a la nueva economia exportadora
porque éstos son los que, de manera preferente, concentran el progreso técnico de la sociedad: la
introduccién de nuevas tecnologias y de nuevos procesos de trabajo en la gran industria vinculada
a mercados dinamicos y exigentes como los de los paises industrializados (los sectores vinculados
a la exportacion) que tienen un creciente peso en la formacién del Producto Interno Bruto (PIB)
nacional y en las exportaciones aunque poca incidencia en la generacién de empleos productivos.

La incorporacién de tecnologia dinamica en dichos sectores tiende naturalmente a incrementar la
capacidad competitiva de los sectores de punta de cada economia nacional. De esta forma, "En
todos los sectores sujetos a la competencia internacional las ventajas competitivas se fundan hoy
en la capacidad de innovar y transformar la produccién y las exportaciones; es decir, en los
factores endogenos del desarrollo. Los nuevos paradigmas tecnolégicos han impuesto una nueva
division internacional del trabajo entre quienes producen bienes y servicios de creciente contenido
de conocimientos. La especializacion intraindustrial por productos (no por ramas) es la matriz
dominante del comercio internacional. América Latina y otras regiones del Sur ni siquiera son
socios subordinados en el crecimiento del mundo subdesarrollado”.

Ha sido a la luz del elevamiento de la productividad y de la competitividlad como la economia
latinoamericana se ha visto presionada a reconvertir sus aparatos productivos, de trabajo y
organizacionales para especializarse en las actividades exportadoras asumiendo por "imitacion-
imposicién” el "modelo postindustrial” sustentado en el predominio de la aplicacion de modemas
tecnologias, conocimientos en los procesos productivos y de trabajo con el fin de estimular el
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proceso de flexibilizacién que les permita ajustarse a las situaciones cambiantes de la produccion,
de los mercados y a las necesidades de consumidores universales. (Sotelo, A, 2001)

De tal forma que es aplicable la frase de Renovarse o morir, que es una frase vieja, pero aln valida
en la actualidad. A continuacién daremos algunas definiciones de productividad.

4.1.- DEFINICIONES DE PRODUCTIVIDAD

En la actualidad toda organizacion realiza estudios y aplicaciones para aumentar su productividad.
Sin embargo frecuentemente se confunden los términos Productividad y Produccion.

Productividad es la relacion cuantitativa entre lo que producimos y los recursos que utilizamos
(Velazquez M y Nolasco, 1994) y Produccién se refiere a la actividad de producir bienes y/o
servicios.

La Productividad es la proporcion dindmica de la produccién y sus insumos o componentes.
(Montafio, Agustin 1990)

La Productividad es la medida de la eficacia con que funciona el sistema de operaciones. La
importancia de la productividad tiene en el bienestar de un pais y en la supervivencia de las
organizaciones queda demostrada por ser uno de los temas de mayor interés en la actualidad. Los
incrementos de la productividad ahorran los recursos escasos, puesto que la necesidad de éstos
es menor por unidad de produccion. Los incrementos de la productividad ayudan a mitigar la
inflacién, pues contrarrestan la escalacién de los costos de mano de obra, materiales, energia y
otros gastos. También fortalecen la posicién competitiva de una firma o de un pais en el mercado
internacional. (Stoner J y Wankel Ch 1989)

Para el gerente, la Productividad es decisiva ya que indica el grado de eficiencia y de
competitividad de su empresa o departamento.

John Kendrick define la productividad como “La relacién entre la produccién de bienes y servicios
(salida) y los insumos (entrada) de recursos, humanos y no humanos, utilizados en el proceso de
produccion.

Otros términos muy comunes para definir Productividad son: eficiencia, que es la razon entre la
produccion real obtenida y la produccion estandar esperada. A manera de ejemplo se tiene un
operario el cual realiza una produccién de 7 pzas por hora mientras que la tasa estandar es de 10
pzas por hora, por lo tanto su eficiencia es 7/10= 0.7 o 70% y Efectividad es el grado en que se
logran los objetivos. (Alford y Bangs, 1998).

En términos reales es una Productividad parcial con relacion al conjunto de insumos necesarios
para elaborar una determinada produccién de bienes o servicios.
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A.W. Klein y N. Grabinski en su obra titulada el Analisis Factorial, editada por el Banco de México,
determinan el concepto en cuestion por medio de la siguiente formula.

PT=CFP/HHT

Donde:

PT = Productividad del Trabajo.
CFP = Cantidad fisica del producto.
HHT = Horas ‘hombre trabajadas.

La Productividad Total, se define como la “razén entre la Produccion total y la suma de todos los
factores de insumo que intervienen en un proceso Productivo” (Alford y Bangs 1998) o bien:

Productividad = Produccién obtenida/ insumo gastado
Desempeiio alcanzado/recursos consumidos.
Efectividad/eficiencia

Produccién/insumos

Resultados logrados/recursos empleados.

La Productividad no es una medida de la produccion ni de la cantidad que se ha fabricado. Es una
medida de lo bien que se han combinado y utilizado los recursos para cumplir con los resultados

especificos deseables.

Toda organizacion trata de minimizar sus costos y a la vez aumentar sus utilidades, esto se lograra
aumentado su productividad. En el punto anterior se veran algunas formas de mejorar la
productividad en las organizaciones.
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4.1.1. MEJORAMIENTO DE LA PRODUCTIVIDAD EN LAS ORGANIZACIONES.

Una forma de mejorar la Productividad consiste en realizar un cambio constructivo en los métodos,
los procedimientos o los equipos con los cuales se lleva a cabo las actividades algunos ejemplos
son: La automatizacion de los procesos manuales, la instalacion de sistemas de ventilacién, la
disminucién del manejo del Producto, la eliminacién de tiempos de espera, proporcionar
mantenimiento preventivo como correctivo y la utilizacion de la capacidad de los Recursos.-

La precision con la cual la capacidad con que se cuenta para realizar el trabajo se equipara a la
cantidad de trabajo que hay que realizar, brinda la segunda oportunidad importante para elevar la
Productividad. (Ruiz A, 1988)

También es importante sefialar que los avances tecnolégicos, elevan los niveles de produccion, ya
que simplifican muchas labores, pero cabe destacar que para algunos puestos la idea de contar
con vias de acceso computarizado a través de Internet no ha resultado muy bueno ya que:

La adopcion de nuevas tecnologias esta revolucionando los habitos de comunicacion y de trabajo
en las empresas. Nunca como hasta ahora, habia preocupado tanto a los trabajadores y a los
empresarios los derechos inherentes a las telecomunicaciones.

Tradicionalmente, el objeto de abuso en las compaiias era el teléfono, pero la incorporacién
masiva de nuevas tecnologias de la comunicacion se extiende ahora al correo electronico y a la
navegacion por la Web.

Asi, el acceso a Internet ha cambiado de un problema de tecnologia de informacion, que se
resuelve mediante el uso de redes y firewalls, a un problema de cultura de recursos humanos.

En este contexto, la mensajeria instantanea, los juegos interactivos, el acceso a portales de
noticias, la consulta del correo electrénico, la descarga de archivos mediante programas File
Transport Protocol (FTP) asi como los Portable Document Format (PDF) puede convertirse en un
riesgo para la productividad de las empresas.

Esta es la principal conclusién que arrojan dos estudios recientes publicados por las consultoras
privadas Websense y AssetMetrix. Se constata, asi, la preocupacion creciente que muestra el
mundo empresarial respecto al uso de las nuevas tecnologias de la informacion en los centros de
trabajo.

El estudio de la empresa Websense (www.websense.com) explica que, no obstante las numerosas
ventajas que para una empresa puede proporcionar el uso de la mensajeria instantanea, 34% del

personal entrevistado reconoce que mas de la mitad de su lista de contactos corresponde a
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personas no relacionadas con el mundo laboral. Asimismo, a 47% de los directivos le preocupa el
uso incorrecto de la mensajeria instantanea entre sus empleados.

El mejoramiento en las organizaciones debe estar actualizado, pero también vigilado y controlado.
El mejoramiento también esta constituido por:

O La fuerza del trabajo. La estructura de la fuerza de trabajo es muy importante para la
productividad. Por ejemplo, algunos observadores piensan que un gran influjo de adolescentes
y mujeres sin adiestramiento que volvieron al trabajo durante la década de 1970, contribuyo a
la declinacion de las tasas de productividad de Estados Unidos en ese decenio.

O Costos de la energia: Los costos del petréleo, gas y electricidad ha repercutido profundamente
en la productividad.

La capacidad para obtener y mantener el mejor esfuerzo por parte de todos los empleados
proporciona otra gran oportunidad para mejorar la Productividad. Entre otros aspectos pueden
mencionarse:

O Obtener el maximo beneficio de los conocimientos y de la experiencia adquiridos por los
empleados de mayor antigliedad.

O Establecer un espiritu de cooperacion y de equipo entre los empleados.

0O Motivar a los empleados para que adopten como propias las metas de organizacion,
a Proyectar e instrumentar con éxito un programa de capacitaciéon para los empleados.
Q Crear programas de incentivos para disminuir los indices de rotacion.

Ademas de estos puntos, el factor humano se considera el recurso mas importante, ya que sin
éste, todo proceso productivo. Organizaciébn o sistema en general no podria funcionar
adecuadamente. Por ende se debe considerar indispensable conocer su eficiencia productiva...
(Stoner J, Wankel Ch 1989)

La calidad en la linea de produccién, tiene mucho que ver con el mejoramiento de tal forma que se
han establecido normas de calidad para la produccion por ejemplo las ISO 9000 la cual monta la
escena al requerir especificaciones controladas para materiales, equipos, procesos, programas de
computadora, personal, abastecimientos, servicios auxiliares y aun ambientes. Requiere
instrucciones de trabajo documentadas para produccién por ejemplo de manuales completos de
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procedimientos o su equivalente (como pantallas de computadoras). Exige criterios para determinar
que la produccién considerada como satisfactoria efectivamente cumple con las especificaciones
requeridas. La norma quiere que las normas de trabajo sean modelos que se consideren
necesarios. Deben establecerse puntos de control importantes y designarse los métodos para
verificar el status quo de la calidad en dichos puntos.

Todo equipo de produccién debe sujetarse a chequeos y controles que aseguren la precision de su
operacién. Esto incluye el equipo de la planta, herramientas, temperaturas, patrones y
manémetros, asi como todos los que controlen el proceso productivo. (Rothery B, 2003)

La norma de calidad de 1SO 9003 sistemas de calidad-Modelo para el aseguramiento de calidad
aplicado a las inspecciones y pruebas finales. (Rothery, B, 2003)

En este aspecto del mejoramiento de la productividad el Psicdlogo juega un papel importante, ya
gque como se ha mencionado en el capitulo anterior este debe estar preparado para resolver
conflictos de tipo laboral, e involucrase en las areas de Producciéon, ya que si bien no sabe el
funcionamiento de una maquina, es capaz de detectar las conductas de las personas que
producen disminucién de productividad por ejemplo puede identificar y diferenciar entre un acto
inseguro (es la conducta de un trabajador que genera alguna accion) y de una condicion
insegura.(las que especificamente no estan en mano del trabajador resolver) ejemplo:

Acto inseguro: Efectuar el trabajo en una méaquina a velocidad no indicada.

Condicién insegura: estructura o instalaciones de los edificios o locales impropiamente disefiados
construidos, instalados o deteriorados.

El Psicologo y el profesional involucrado en esta area, deber4 estar actualizado en cuestion con las
Normas de Calidad, con los reglamentos y con los cambios conductuales de los trabajadores, de
esta forma responderd a un mundo competitivo y cambiante dia con dia. Otro punto que
estudiaremos serd el estudio del trabajo en donde los Psicologos han entrado con gran
entusiasmo.

4.2.- ESTUDIO DEL TRABAJO.

En cualquier ambiente Organizacional se habla de trabajo, por lo que las empresas realizan
estudios que tratan de optimizar sus recursos para obtener un bien y/o servicio. Por ello el trabajo
representa la dinamica de la empresa, ya que esta presenta un factor primordial para aumentar su
productividad. Por ello comenzaré definiendo lo que es el trabajo.

113



El trabajo es una actividad tanto mental como fisica desempefiada por los seres humanos, el
objeto del cual es conservar y mantener la vida, la cual esta dirigida a una alteracién planeada de
ciertas caracteristicas del ambiente del hombre. (Alford y Bangs, 1998)

Sin embargo, el trabajo tiene varias funciones para el individuo, contribuyendo en particular al amor
propio de dos formas principales. Primero mediante el trabajo, el individuo puede adquirir el
dominio sobre si mismo y sobre el ambiente. Segundo, dedicandose a las actividades que
producen bienes y servicios que son valuados por otros, el individuo puede revisar la evaluacion de
si mismo contra la evaluacion que otros hacen de él, obteniendo asi el sentido de su valor

personal.

Durante cualquier proceso en donde intervenga el hombre, se trata de ser lo mas eficiente posible,
es por ello que el Estudio del Trabajo nos presenta varias técnicas para aumentar la Productividad.

Se entiende por ESTUDIO DEL TRABAJO, genéricamente, ciertas técnicas, y en particular el
estudio de métodos y la medicion del trabajo, que se utilizan para examinar el trabajo humano en
todos sus contextos y que llevan sistematicamente a investigar todos los factores que influyen en la
eficiencia y economla de la situacién estudiada, con el fin de efectuar mejoras (O.1.T., 1991)

El estudio del trabajo se divide en dos ramas que son las siguientes:
4.2.1.- ESTUDIO DE TIEMPOS.

Es una parte del estudio del trabajo que se define como un andlisis cientifico y minucioso de los
métodos y aparatos utilizados o planeados para realizar un trabajo, el desarrollo de los detalles
practicos de la mejor manera de hacerlo y la determinacion del tiempo necesario.(Niebel B, 1998)

4.2.2.- ESTUDIO DE MOVIMIENTOS.

Consiste en dividir el trabajo en los elementos mas fundamentales posibles estudiar éstos
independiente y en sus relaciones mutuas, y una vez conocidos los tiempos que absorben ellos,
crear métodos que disminuyan al minimo el desperdicio de mano de obra. (Alford y Bangs, 1998)

Por otro lado tenemos que la O...T. aplica dos técnicas para llevar a cabo el Estudio del Trabajo
como se observa en figura 1. Estas son:

4.2.3.- ESTUDIO DE METODOS.

El estudio de métodos es el registro y examen critico sisteméatico de los modos existentes y
proyectados de llevar a cabo un trabajo, como medio de idear y aplicar métodos mas sencillos y
eficaces y de reducir los costos.
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La medicién del trabajo es la aplicacion de la técnica para determinar el tiempo que invierte un
trabajador calificado en llevar a cabo una tarea definida efectuada segin una norma de ejecucion

preestablecida.

ESTUDIO DE METODOS x

MEDICION DEL TRABAJO

ESTUDIO
DEL

4

MAYOR
PRODUCTIVIDAD

Como se puede observar en la figura 1. Podemos aumentar la productividad a través del Estudio
del Trabajo. Para realizar este estudio es necesario desarrollar ocho etapas, éstas son:

1.- Seleccionar el trabajo o proceso a estudiar.

2.- Registrar por observacion directa cuanto sucede utilizando las técnicas mas apropiadas y
disponiendo de los datos en la forma méas comoda para utilizarlos.

3.- Examinar los hechos registrados con espiritu critico, preguntandose si se justifica lo que se
hace segun el propésito de la actividad, el lugar de donde se lleva a cabo, el orden en que se
ejecuta, quién lo ejecuta y los medios empleados.

4.- Idear el método mas econémico tomando en cuenta todas las circunstancias.

5.- Medir la cantidad de trabajo que exige el método elegido y calcular el tiempo tipo que lleva
hacerlo.

6.- Definir el nuevo método y el tiempo correspondiente para que pueda ser identificado en todo

momento.
7.- Implantar el nuevo método como practica general aceptada con el tiempo fijado.
8.- Mantener en uso la nueva practica mediante procedimientos de control adecuados.

Estas etapas se aplican tanto al estudio de tiempos como al estudio de movimientos, dandole el
perfil que requiere su analisis.
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Tenemos que en cualquier industria se presenta o presentard el problema de determinar un
método mas factible y preferible para realizar el trabajo y esto se debe a la propia necesidad de
perfeccionamiento de los métodos de trabajos, influidos por la nueva tecnologia, la demanda, los
procesos econdmicos, la competencia, etc. Prescindiendo de la variacion en la consecucion o del
campo de conocimientos, debe emplearse algin procedimiento para disefiar el trabajo y determinar
la cantidad de tiempo necesario para realizarlo. Este método nos lo presenta el Estudio del Trabajo
para aumentar la efectividad y eficiencia en los procesos de la empresa, generando una mayor
utilidad y rentabilidad del negocio. (Velazquez M, 1994)

Cabe resaltar que las técnicas que se utilizan en el Estudio del Trabajo no son ajenas a los
procesos administrativos, ya que tienden a visualizar y corregir sus ciclos, para disminuir el tiempo
en procesar alguna informacién y la Ergonomia que es el punto que definiremos a continuacién es
una técnica que se utiliza para analizar los movimientos de un trabajador en desarrollar alguna
actividad y de esta forma apoyarnos en este diagnéstico para elevar la produccion de cada uno de

los trabajadores.

4.3.- ERGONOMIA

La ergonomia busca maximizar la eficiencia y la comodidad, mediante el acoplamiento de las
exigencias de la “maquina del operario” (o cualquier otro componente de su lugar de trabajo que
tenga que usar) a sus capacidades. (Ruiz, A 1994)

En la actualidad, la ergonomia es una combinacién de fisiologia, anatomia y medicina dentro de
una rama, fisiologia y Psicologia experimental en otra y fisica e ingenieria en una tercera. Las
ciencias bioldgicas proporcionan la informacion acerca de la estructura del cuerpo, las capacidades
y limitaciones fisicas que puede soportar, etc.

Algunas de las areas de la psicologia intentan entender las formas béasicas en que el individuo usa
su cuerpo para comportarse, percibir, aprender, recordar, controlar los procesos motores, etc.
Finalmente la fisica y la ingenieria proporcionan informacién similar acerca de la méquina y el
ambiente con que el operador tiene que enfrentarse, no por eso el Psicdlogo queda fuera al
contrario, debe involucrarse en este tipo de areas, ya que el es el experto en estudiar las
conductas de los trabajadores, por ende podra tener una vision diferente y buscar el incremento de
Productividad.

Si el hombre se adapta a los requerimientos de su maquina, se establecera una relacion entre
ambos, de tal manera que la maquina dara informacién de alguna manera, tal vez si se altera el
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estado de la maquina mediante sus diversos controles, por ejemplo, para conducir un automovil a
lo largo de un camino de modo seguro y eficaz, debe establecerse una relacion entre el conductor
y el vehiculo de tal manera que cualquier desviacion del automoévil de su ruta prescrita
(determinada tanto por el conductor como por la forma del camino) puede mostrarse al conductor
como retroalimentacién a través de sus sentidos visuales (y tal vez auditivos). Asi pues, estas
desviaciones pueden corregirse por medio de los movimientos de sus extremidades en el volante y
quiza en el freno a su turno, estas correcciones se percibiran como una informacion que muestra y
la secuencia continuara hasta que termine la jornada. (Oborne D, 1999)

4.3.1. ANTROPOMETRIA.

Las habilidades y limitaciones fisicas de los humanos representan un caudal significativo de datos
utiles en el disefio de talleres, asientos, maquinas, equipos, etc. por lo que surgié una subdisciplina
de la ergonomia que es la ANTROPOMETRIA.

El término antropometria se deriva de dos palabras griegas: antropo (s) humano y métricos
pertenecientes a la medida. Asi, esta subdisciplina trata lo concerniente a la aplicacién de los
métodos fisico cientificos al ser humano para el desarrolio de los estandares de disefio y los
requerimientos especificos y para la evaluacion de los disefios de ingenieria, modelos a escala y
productos manufacturados, con el fin de asegurar la adecuacion de estos productos a la poblacion

de usuarios pretendida.

Asi pues, el Ergbnomo debe usar los datos antropométricos para asegurar, literalmente, que la
maquina del ambiente le quede bien (o se ajuste) al hombre. Cada vez que el operario humano
tiene que interactuar con su ambiente, es importante contar con los detalles de las dimensiones de
la parte apropiada del cuerpo (Hicks, P 1998).

El tipo de datos antropométricos que interesan principalmente al ergénomo se le puede dividir en
dos categorias:

0 Antropometria estructural:

La antropometria estructural (que también suele llamarse antropometria estatica), la cual se refiere
a las dimensiones simples del ser humano en reposo por ejemplo: el peso, la estatura, la longitud,
la anchura, las profundidades y las circunferencias de la estructura del cuerpo.

a Antropometria funcional:
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Antropometria funcional (o antropometria dindmica), que estudia las medidas compuestas de un
ser humano en movimiento por ejemplo: el estirarse para alcanzar algo, y los rangos angulares de

varias articulaciones.

Existe variabilidad para cualquier dimension del cuerpo humano, tanto entre miembros de una
poblacién en particular como entre miembros de poblaciones diferentes. En este aspecto, la altura
es un buen ejemplo, dado que una rapida encuesta a un grupo de personas revelara que una
cuando la estatura de la mayoria de las personas se encuentra entre 1.60 y 1.70 cm. algunas
personas son mas altas y otras mas bajas.

Dado que la poblacién exhibe tal variabilidad en las dimensiones del cuerpo, la costumbre cuando
se reportan los datos antropométricos es indicar la extension de la variabilidad. Por tanto, se ha
convertido en una practica comun especificar los datos antropométricos en términos de nimeros
estadisticos llamados percentiles, que simplemente indican la cantidad de la poblacion que tiene
dimensiones del cuerpo hasta cierto tamafio.

Las fuentes de variabilidad antropométricas suelen deberse a pequefias diferencias genéticas, sin
embargo existen otras como son:

EDAD.- El cambio en las dimensiones del cuerpo desde el nacimiento hasta la madurez ocurre
incrementos de manera consistente, a pesar de algunas regularidades. Para la estatura, como para
la mayoria de las longitudes del cuerpo, se obtiene el crecimiento total para todos los propésitos
practicos, alrededor de los 20 afios para el hombre y a los 17 para la mujer. Asimismo se ha
notado que los ancianos se encogen, pero este cambio evidente se podra relacionar con unas
tendencias histéricas. También puede deberse a una ligera degeneracion de las articulaciones en
la senectud.

a GENERO: Con la atencién incrementada de la igualdad sexual en el campo laboral, establecer
la diferencia en las dimensiones corporales entre los sexos se convierte en un aspecto
importante en la tarea del ergbnomo. En este aspecto, el hombre es generalmente mas grande
que la mujer para la mayoria de las dimensiones corporales, y la extension de esta diferencia
varfa de una dimensi6n a ofra.

0 CULTURA.- La importancia de las diferencias nacionales y culturales en la antropometria se ha
estimado desde hace tiempo, pero solo recientemente se ha realizado muy poco esfuerzo para
utilizar los datos adecuados en la produccién, de una planta o maquinaria. Cuando se tiene un
mal disefio antropométrico no solo conduce a una ejecucion deficiente por parte del ejecutor,
sino que también da como resultado una pérdida de mercado. ,
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La variabilidad de las dimensiones antropométricas debidas a las diferencias nacionales y
culturales quiza no sea tan draméatica como la que seria entre los pigmeos de las tribus de Africa
central (El promedio de estatura es de 1.44 cm ) y la de los nitoles del norte de Sudan del sur (el
promedio de estatura es de 1.83 m) por ello es importante determinar a que pais (en caso de
procedencia extranjera) va destinada alguna maquinaria ya que se debe analizar la adaptabilidad
de estas con las personas ejecutoras de realizar alguna tarea con ellas.

O OCUPACION:- Las diferencias en el tamafo del cuerpo y las proporciones entre cada grupo
ocupacional también son comunes y bastantes conocidas, por ejemplo, muchas de las
dimensiones corporales de un trabajador manual son, en promedio, mas grandes que las de un
académico. Sin embargo, tales diferencias también pueden estar relacionadas con la edad, la
dieta, el ejercicio y con muchos factores, ademas de cierto grado de autoseleccion.

La variabilidad antropométfrica en cada ocupacion se debe tener en cuenta:
O Al disefiar ambientes para ocupaciones en particular

O Antes de usar los datos antropométricos obtenidos de los miembros de una ocupaciéon para
disefar el ambiente de otra. (Hicks, P. 1998)

Para llevar a cabo lo anteriormente mencionado , es primordial conocer los sistemas de
administracién de operaciones la cual servird como una guia para llevar a cabo los procesos y
registros de los planes para elevar la produccién, cabe aclarar que no solo los administradores
pueden manejar este tipo de procedimientos, como se ha dicho en todos y cada uno de los
capitulos anteriores es importante que el psicélogo se involucre en todas las areas de la empresa,
para lo cual este trabajo de tesina pretende ser una guia de apoyo.

4.4.1.- SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE OPERACIONES.

La administracion de operaciones se debe contemplar como un sistema. En el modelo de la
administracién de operaciones, los insumos incluyen las necesidades de los clientes, la
informacion, la tecnologia, la administracién y la mano de obra y los activos fijos y variables que
sean importantes para el proceso de transformacion. Este proceso incluye la planeacion, operacion
y control del sistema. (Alford y Bangs 1998)

Los objetivos, premisas y estrategias de una empresa determinan la blsqueda y la seleccion del
producto o servicio. En este anélisis, el tema principal es la produccién de bienes fisicos, pero los
conceptos se pueden aplicar también a la prestacion de servicios. Una vez que se ha seleccionado
un producto final, se determinan las especificaciones y se estudia la factibilidad tecnolégica de
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producirlo. El disefio de un sistema de operaciones requiere decisiones relacionadas con la
ubicacion de las instalaciones, el proceso utiliza la cantidad a producir y la calidad del producto.
Después de seleccionar el producto, disefiar y construir el sistema para producirlo, el siguiente
paso es la operacion del mismo. Esta etapa requiere crear una estructura organizacional, contratar
el personal para los puestos y capacitario. El propésito es obtener el mejor indice de productividad
en determinado periodo, con la debida consideracion de la calidad. (Hicks, P, 1998)

El control de las operaciones, requiere establecer criterios de desempefio, medirlo con ellos y llevar
a cabo acciones para corregir las desviaciones indeseables. Por lo tanto se puede controlar la
produccion, la calidad del producto y los niveles de confiabilidad, los niveles de inventarios y el
desempefio de la fuerza del trabajo. Uno de los aspectos que nos ayudan a planificar es el
Desarrollo Organizacional el cual se definira a continuacion.

4.4.4. DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

El desarrollo Organizacional es un proceso sistematico planificado, en el cual se introducen los
principios y las practicas de las ciencias del comportamiento en las organizaciones, con la meta de
incrementar la efectividad individual y de la organizacién. El enfoque es en las organizaciones
y en lograr que funcionen mejor, es decir, con un cambio total del sistema. La orientacion es en la
accion en alcanzar los resultados deseados como una consecuencia de actividades planeadas.

El objetivo se basa en los procesos humanos y sociales, el lado humano de las organizaciones. El
escenario son las organizaciones reales en el mundo real.

Existen numerosas definiciones del Desarrollo Organizacional (DO), Una buena forma de adquirir
una comprension de lo que es el DO es ver la forma en la cual varios autores han descrito este
campo a lo largo de los afios. No existe una sola definicion aceptada del DO, pero si hay un
acuerdo general sobre la naturaleza del campo y sus principales caracteristicas.

“El Desarrollo Organizacional (DO)es un esfuerzo planificado, de toda la organizacién, y controlado
desde el nivel mas alto, para incrementar la efectividad y el bienestar de la organizacién mediante
intervenciones planificadas en los “procesos” de la organizacion, aplicando los conocimientos de
las ciencias de la conducta” (Beckhard, 1969)

“El Desarrollo Organizacional (DO) es una respuesta al cambio, una compleja estrategia
educacional que pretende cambiar las creencias, actitudes, valores y estructura de las
organizaciones, de manera que se puedan adaptar mejor a los nuevos mercados, tecnologias y
retos, y al vertiginoso ritmo del cambio mismo” (Bennis, 1969).

“El DO se puede definir como un esfuerzo planificado y continuo para aplicar las ciencias de la
conducta al mejoramiento de los sistemas, aplicando métodos reflexivos y autoanaliticos”.
(Schmuck y Miles, 1971)
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“El Desarrollo organizacional es un proceso de cambio planificado’ cambio de una cultura de la
organizacién que evita un examen de los procesos sociales (en especial de la toma de decisiones,
la planificacion y la comunicacién), por otra que institucionaliza y legitima dicho examen” (Burke y

Hornstein, 1972)

“Las metas del DO son incrementar la congruencia entre la estructura, los procesos, la estrategia,
las personas y la cultura de la organizacién. Desarrollar soluciones nuevas y creativas para la
organizacion y tres desarrollar la capacidad de la organizacion de renovarse por si misma" (Beer

1980)

“El Desarrollo organizacional es un proceso de la organizacion para comprender y mejorar

cualquiera y todos los procesos justificativos que pueda desarrollar una organizacion para el
desempefio de cualquier tarea y para el logro de cualquier objetivo. Un “proceso para mejorar los
procesos”. (Vaill, 1989)

“El Desarrollo Organizacional es una serie de teorias, valores, estrategias y técnicas basadas en

las ciencias de la conducta y orientadas al cambio planificado del escenario de trabajo de una

organizacion, con el proposito de incrementar el desarrollo individual y de mejorar el desempefio
de la organizacion, mediante la alteracién de las conductas y de los miembros de la organizacion
en el trabajo” (Porras y Robertson, 1992)

“El DO es una aplicacién en todo el sistema del conocimiento de las ciencias de la conducta al
desarrollo y al esfuerzo planificados de las estrategias, las estructuras y los procesos de la

organizacion, para mejorar la efectividad de una organizacién” (Cummings y Worley, 1993)

“El Desarrollo Organizacional es un proceso de cambio planificado en la cultura de una
organizacién, mediante la utilizacién de las tecnologias de las ciencias de la conducta, la
investigacion y la teoria” (Burke, 1994).

Ahora bien de acuerdo con las anteriores definiciones sobre el Desarrollo Organizacional, se debe
tomar en cuenta y tomarlo como proceso de vital importancia dentro de una empresa, con el fin de
llevar a cabo este y cada uno de sus procesos con el fin de elevar su productividad.

Debido a que la historia del Desarrollo Organizacional abunda en contribuciones de los cientificos y

practicantes de las ciencias de la conducta, justifica la sensibilizacién en dicho proceso por parte

del Psicélogo.
Las tecnicas que se utilizan en el Desarrollo Organizacional comienza con un diagnostico, le sigue
la accién y por dltimo la administracion del programa.

0 Diagnéstico: El componente de este representa una recopilacion continua de datos acerca del
sistema total o de sus subunidades y acerca de los procesos y la cultura del sistema total o de
sus subunidades, y acerca de los procesos y la cultura del sistema y de otros objetivos de
interés.

0O Accién: el componente de la accién consiste en todas las actividades y las intervenciones
disefiadas para mejorar el funcionamiento de la organizacion.
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o Programa: abarca todas las actividades disefiadas para asegurar el éxito del programa, como
desarrollar la estrategia del DO, vigilar los acontecimientos a lo largo del camino y abordar las
complejidades y sorpresas inherentes en todos los programas (De hecho, estos ftres
componentes son intervenciones hacia la organizacion, en el sentido de que todos ejercen
impactos sobre los miembros de la organizacion.

Durante toda la secuencia, la atencion esta dirigida a la administracién del proceso mismo del DO.

Se dedican energia y esfuerzos para asegurar que el programa cuente con el apoyo de los

miembros de la organizacién, que tenga pertinencia con las preocupaciones prioritarias de la

organizacion, y que esté haciendo un progreso visible (French, W y Bell, C 1996).

4.4.5 DIRECCION DE PRODUCCION.

Otro proceso involucrado con la productividad es sin duda la Direccién de Produccion la cual se
refiere a la toma de decisiones relacionadas con procesos de produccién de modo que los bienes o
servicios resultantes se produzcan dé acuerdo con las especificaciones en las cantidades y fechas
de demanda, a un costo minimo. (Velazquez M, 1994) Al cumplir con estos objetivos, la direccion
de la Produccion esta asociada con dos amplias areas de actividades:

0 Disefio de sistemas de produccién (Politicas a largo plazo)

Establecen programas de produccion que asignan recursos existentes o préximos a llegar a los
programas actuales de produccion.

Este tipo de politicas que usualmente cubre de 3 meses a 2 afios establece el nivel general de
actividades de la empresa decidiendo sobre aspectos tales como niveles de operacion, niveles de
inventario, control de calidad, medicién del trabajo, mantenimiento y confiabilidad del sistema, asi
como el control de costos.

La prediccién de la demanda nos da una estimacion, que debe ser la mas afinada sobre cuantas
unidades de cada producto seran posiblemente solicitadas por nuestros clientes y sobre el monto
en que esperemos ocurra la demanda para que de este modo podamos planificar nuestro nivel de
operaciones, convirtiendo el pronéstico de la demanda en un programa de produccién.
Normalmente la capacidad de los elementos de produccion esta limitada fisicamente por la
magnitud de las instalaciones y los recursos disponibles. Sin embargo, el nivel de operaciones,
relacionado intimamente con la capacidad productiva, generalmente tiene cierta flexibilidad, porque
muchas veces existen posibilidades al trabajar horas extras o subcontratar parte de nuestras
operaciones al exterior.

El pronéstico de la demanda y la consideracion de capacidad limitada o ilimitada de los medios de
produccion tienen una influencia decisiva en la forma de establecer los niveles de operaciones
requeridos.

Niveles de inventario y control de produccién.
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El director de produccién debe tomar decisiones concemnientes a la manera de distribuir la
capacidad productiva, de acuerdo con la demanda y la politica de inventarios.

Es necesario determinar el nimero de unidades de cada componente (materia prima, partes
compradas partes fabricadas etc.). Que se necesitan para las cantidades de cada producto que
debe fabricarse puesto que varios productos pueden contener componentes comunes, las
cantidades de cada componente se totalizan. Insistimos en que el nimero de unidades de cada
componente que debe fabricarse o comprarse en un periodo, puede ser diferente del nimero
realmente necesitado por las cantidades al fabricarse debido a existencias disponibles no
asignadas, 6rdenes pendientes de produccién y de compras y un inventario final deseado en ese
periodo.

En resumen es necesario: proveer necesidades de materias primas, reaprovisionar materiales,
recepcionar y clasificar materiales recibidos, transportar y distribuir el material controlar los
inventarios de materias primas, productos en proceso y productos terminados. Deben establecerse
programas eficientes, controlarse las cargas de trabajo en hombres y méquinas, controlar los
desperdicios, rechazos y mermas y controlar el flujo de la produccion. (Alford y Bangs 1998)

0 Control de sistemas de produccion (Politicas a corto plazo)

La combinacién de los elementos de la produccién, con sus variables principales de planeacion y
control, da lugar a las decisiones a largo plazo relacionadas con el disefio de un sistema de
produccion.

Aunque no hay una regla general, podemos decir que las politicas a largo plazo abarcan de 5 a 10
afios. Podemos tomar como base el tiempo sefialado para establecer politicas tales como:
seleccion de equipo y procesos de disefio de produccién de articulos procesados (investigacion y
desarrollo de nuevos productos), planeacion de tareas (esta politica puede ser también a corto
plazo), localizacién del sistema productivo, distribucién de las instalaciones, asi como la operacién
de plantas maltiples.

Las politicas a largo plazo que la direccién debe seguir para lograr una administracion eficiente:

0 Seleccion de equipo y procesos:

Usualmente se dispone de equipo y procesos para una necesidad o producto determinado. La
direccion de la produccion debe tomar decisiones que comprometen al capital de una empresa.

Las maquinas tienen una vida Gtil determinada y después de la cual llega un momento en que es
preciso repararlas a fondo o cambiarlas por incompatibles y obsoletas.

Los gastos que incurren las méaquinas normalmente se clasifican en gastos de amortizacion y
gastos de operacioén o explotacién (mano de obra, mantenimiento, etc)

Se dice que una maquina es obsoleta o incompatible cuando existen otras en el mercado cuyos
costos de amortizacion y operacion son mas econémicos.

Cuando aparece una nueva maquina en el mercado hace bajar el valor de la actual aumentando el
costo de amortizacion.
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Los criterios econémicos mas empleados y aplicados para comparar diversas soluciones ante la

posibilidad de renovacién de maquinaria son los siguientes:

O Método del valor presente:

El método del valor presente llamado también método de actualizacion, consiste en actualizar

todos los gastos y ventajas futuras durante la vida del equipo y comparar los totales de las diversas

posibilidades.

O Método del costo anual:

Consiste en estimar el costo anual promedio de amortizacién, en funcién de la vida dtil, mas el

costo anual de operacién. A este método se le llama también de la inversion promedio.

O Tasa de rentabilidad:

Es uno de los mas utilizados y consiste en calcular el porcentaje de rentabilidad de la inversion

promedio. Se le conoce también con el nombre de interés de recuperacién. Se aplica

frecuentemente a causa de su sencillez.

0 Plazo de Amortizacion:

Este método consiste en calcular el tiempo necesario T, para que la inversion de recupere a si

misma, o dicho de otro modo se pague a si misma.

o Disefio de Produccién de articulos procesados:

Los costos de produccion se relacionan estrechamente con el disefio de productos partes, formas,

etc. Las decisiones de disefio establecen a menudo las caracteristicas de los costos fijos, variables

y marginales en que incurre una empresa, asi como también las caracteristicas de los procesos

para el sistema de produccion.

0O Planeacion de tareas:

Esta parte es una actividad del sistema de planeacién productiva. Involucra la organizacién basica

del trabajo, asi como la integracion de los datos de Ingenieria Humana o Ergonomia. Esta politica

puede ser también a corto plazo, dependiendo de la planificacion en el desarrollo de las empresas.

La Ergonomia es el conjunto de técnicas que estudian el ahorro de energia liberada por el

trabajador durante el desarrollo de su actividad laboral. Los objetivos principales de la Ingenieria

Humana son evitar que el trabajador no libere nunca mayor cantidad de energia de la que es capaz

de recuperar y eliminar los esfuerzos innecesarios.

De esta manera que la Psicologia del trabajo en base a lo arriba mencionado tiene un papel

fundamental para impartir la capacitacion correspondiente, de tal forma que el Psicélogo se

involucre en los procesos productivos y asi dar como resultado la elevacion de la Produccion de la

empresa, atacando los problemas ergonémicos que dificulten el proceso productivo.

Los objetivos de la planeacién de tareas especificamente pueden ser:

O Establecer las diferentes operaciones para cada producto definiendo la seccién o area de
trabajo y el tipo de maquina o puesto que debe realizar la operacion, indicando los tiempos por
serie de fabricacion por pieza.
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La direccién debe considerar que la planeacion de tareas es muy distinta para la fabricacion
continua, intermitente o por piezas. Asi también la direccion debe tomar las decisiones mas
adecuadas a la empresa considerando que la planeacién de tareas es en realidad la primera
fase del proceso administrativo de produccion.
0 Organizacion de recursos:
La funcién de organizacion ayuda a coordinar personal y recursos dentro de un sistema en tal
forma que las actividades que ellos realizan los conduzcan a logros dentro de las metas
propuestas por el sistema. Esta funcién administrativa implica la determinacion de las actividades
requeridas para lograr los objetivos de la empresa, la subdivision de esas actividades y la
designacion de autoridad asi como la responsabilidad para sus actuaciones.
De esta manera las funciones de organizacién proporcionan la interconexién entre los diversos
subsisteras del sistema organizador total dentro de la direccion de Produccion.

Con respecto a todo lo que se ha mencionado en este capitulo cabe destacar, que la productividad,
como tal debe contar con varios elementos de estudio, ya que de esta depende transformar a las
empresas y hacerlas cada dia mas competitivas. Recordemos que la Productividad y la
competitividad van de la mano con la economia de todos los paises.

Para lograr elevar la productividad, es necesario rescatar los puntos clave dentro de cada
organizacion, ya que gracias a su diversidad sus problemas de productividad pueden ser de
diferentes tipos, sin embargo el objeto de este trabajo es guiarlos o darles los puntos de referencia
para la puesta en marcha de una identificacion de los problemas que deben resolverse dentro de
las areas de produccion, de capacitacion y de todas las areas en general.

Recordemos que se menciono el Estudio del Trabajo, en el cual los Psicologos comienzan a
involucrarse ya que tiene que ver con el factor humano, de esta forma podemos contribuir a la
mejora de la organizacion a través de una Deteccion de Necesidades, de una vision enfocada en
las necesidades de Produccién y a disefiar técnicas efectivas para el Desarrollo Organizacional,
contar con los elementos para crear planes y programas de capacitacion, que estimulen la
elevacion de la Productividad en todas y cada una de las areas de la organizacion.

Este es el ultimo capitulo, a continuaciéon se ha elaborado un instrumento de verificacion el cual
podréa servir de guia para determinar si su empresa cuenta con algunas técnicas incluidas en este
instrumento obtenido de la investigacion previa. De esta forma esperamos que pueda ser Util para
los profesionistas involucrados, a los estudiantes y a los empresarios de las organizaciones que la
consulten.

Asi mismo se hacen algunas recomendaciones para que se tomen en cuenta dentro del proceso
de capacitacion y del proceso de produccion.
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INSTRUMENTO GUIA PARA DISENAR PLANES Y PROGRAMAS
DE CAPACITACION
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5.- PROPUESTA DE UN INSTRUMENTO GUIA PARA EL DISENO DE PLANES
Y PROGRAMAS DE CAPACITACION.

5.1. JUSTIFICACION DEL INSTRUMENTO GUIA PARA EL DISENO DE
PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION. .

Con la globalizacién de la economia y la entrada en vigor del tratado de Libre Comercio celebrado
en México y en los diferentes paises desde 1993, se exigié una flexibilidad en las relaciones
laborales y el que las empresas produzcan con la mejor calidad a través de las Normas de Calidad
1SO-9000 y a los costos mas bajos sin sacrificar salarios, capacitacion, seguridad en el trabajo, etc.
Para esto se ha requerido contar con una cultura laboral que permita lograr un desarrolio tanto de
las empresas como de sus trabajadores.

De esta forma uno de los retos mas importante para el Departamento de Recursos Humanos en las
empresas es sin duda, el lograr el beneficio mutuo de la capacitacion en la Productividad.

Por tal motivo he elaborado un Instrumento guia para esta area, en dénde el objetivo principal es
que se utilice como una herramienta de trabajo para las personas que planean la Capacitacion y
tomen en cuenta los factores que pueden llegar a estimular la Productividad, asi como tener
presente los factores psicosociales que dafian al trabajador para elevar la Productividad.

También se ha elaborado un cuestionario para la entrevista de las personas que contesten el
Instrumento Guia, el objetivo de este cuestionario es saber si el instrumento efectivamente les
serviria para disefiar los Planes y Programas de Capacitacion tomando en cuenta las areas que se

manejan en el Instrumento Guia.

5.2. HIPOTESIS DE TRABAJO:

Si el instrumento Guia para el disefio de Planes y Programas de capacitacibn muestra un alto
grado de confiabilidad entonces puede ser utilizado como una herramienta de trabajo en las areas
de Capacitacion.

Esta Hipétesis de trabajo ha sido comprobada ya que los datos arrojados en la aplicacion del
Instrumento sometidos al modelo de confiabilidad por medio del coeficiente alpha (Cronbach, 1949)
dieron como resultado que alpha es igual a .91 por lo tanto podemos afirmar que la confiabilidad
del Instrumento es alta ya que en alpha entre mas se acerque a 1 mayor sera el grado de
confiabilidad del Instrumento. (Véase tabla no.4 del coeficiente de confiabilidad alpha))
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Se concluye que la confiabilidad es alta, como el grado de consistencia interna es alta por lo tanto
el instrumento puede ser utilizado como una herramienta de trabajo en las areas de capacitacion.

5.2.1. HIPOTESIS ALTERNA:

Si los sujetos encuestados contestan afirmativamente a la pregunta 2 del cuestionario anexo
entonces podra ser utilizado como una herramienta de trabajo. (La pregunta 2 se refiere a que si la
persona que contesta el cuestionario, utilizaria el instrumento guia como una herramienta para
disefiar planes y programas de capacitacion en su puesto de trabajo).

8 de 9 empresas contestaron que si a la pregunta 2 del cuestionario anexo al instrumento guia por
lo tanto concluimos que el Instrumento guia para el disefio de planes y programas de capacitacion
podra ser utilizado en la elaboracion de Planes y Programas de capacitacion de su empresa de
esta forma se acepta la hipétesis alterna.

5.2.2. HIPOTESIS NULA:
Si el grado de confiabilidad es bajo entonces el Instrumento guia no servira para ser utilizado como
una herramienta de trabajo en las areas de Capacitacion.

Debido a que el grado de confiabilidad arrojado por el método alpha fue de .91 alto entonces se
descarta la hipétesis nula.

5.2.3. VARIABLE INDEPENDIENTE DEL INSTRUMENTO GUIA.

V.L: La Aplicacion del Instrumento guia para el disefio de planes y programas de capacitacién que
integran los siguientes indicadores:

a Capacitacion.

Deteccion de necesidades.

Comision mixta de capacitacion y adiestramiento.

Planes y programas de capacitacion.

Temperatura.

Ruido.

lluminacién.

Estrés.

Aprendizaje.

Motivacion.

Productividad.

Desarrollo Organizacional.

Direccion de produccion.

Con base en las Hipotesis la Aplicacion del Instrumento guia fue la Variable Independiente.

0 0 D 0D0ODDDDD D O
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5.2.4.- VARIABLE DEPENDIENTE DEL INSTRUMENTO GUIA.

V.D: La opini6n del entrevistado para la utilizacién del Instrumento guia.

De acuerdo a las Hipdtesis la variable dependiente se obtuvo del grado de confiabilidad y a los
datos arrojados en la pregunta 2 del cuestionario anexo al instrumento para que los sujetos lo
utilicen como una herramienta de trabajo.

5.3. DISENO DEL INSTRUMENTO GUIA.

El instrumento guia para el disefio de planes y programas de capacitacion consta de 100 reactivos
divididos en 13 itemes los cuales fueron contestados tnicamente por respuestas dicotdmicas (Si o
No). Los 100 reactivos derivan de los cuatro capitulos anteriores de este trabajo de investigacion,
segun el orden de aparicion de los cuatro capitulos y con base a la experiencia laboral de su
autora.

Se llevo a cabo la revision exhaustiva de la informacién en el marco teérico y de ahi se eligieron los
reactivos que se consideraron mas sobresalientes para el objetivo de este instrumento guia.

Se seleccionaron al principio 120 reactivos, de los cuales se hizo una depuracion de 15 de ellos,
por ser repetitivos y otros 5 por no estar bien redactados. Este procedimiento se llevo a cabo
gracias al método de inter jueces.

Tabla no.1 Indicadores y puntuacién total del Instrumento Guia para el

diseiio y elaboracién de Planes y programas de capacitacion.

ITEMES (13) PUNTOS TOTALES (100)
|.- CAPACITACION 10
DETECCION DE NECESIDADES.

I1l.- COMISION MIXTA DE CAP. Y ADIEST. 7
IV.- PLANES Y PROGRAMAS DE CAP. 13
V.- TEMPERATURA 7
VI.- RUIDO, 6
VIl.- ILUMINACION 4
VIIl.- ESTRES 7
IX.- APRENDIZAJE 4
X.- MOTIVACION 5
XI.-PRODUCTIVIDAD 12
Xll.- DESARROLLO ORGANIZACIONAL 6
Xlll.- DIRECCION DE PRODUCCION 13
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5.3.1- POBLACION.

La solicitud para llevar a cabo la aplicacion del Instrumento guia para disefiar planes y programas
de capacitacién fue a través de una entrevista previa por teléfono. Se obtuvieron 9 de 30 empresas
en forma aleatoria del Directorio telefénico pidiendo hablar con el Jefe de Recursos Humanos, o en
su caso el jefe de capacitacion o bien del area de Produccién.

Como resultado solo 9 empresas accedieron a contestar el Instrumento guia y el cuestionario
anexo.

De las 30 empresas 17 no contestaron el Instrumento argumentando que toda la informacién con
respecto a su trabajo y las dreas de su empresa son confidenciales. 4 empresas argumentaron,
que si era una auditoria por parte de la Secretaria se enviara una solicitud previa por lo tanto como
no fue este el motivo, ellos no accedieron a participar.

Las personas que contestaron el Instrumento Guia, se encuentran laborando en las 4reas de
Capacitacion, Seguridad Industrial, Recursos humanos y/o Producci6n.

En su mayoria cuentan con la preparacion profesional para el puesto de las areas antes
mencionadas.

5.3.2. INSTRUMENTO Y/O MATERIAL (ES).

El instrumento guia para disefiar planes y programas de capacitacién consta de 100 reactivos

subdivididos por indicadores o itemes.

O La primera pagina del instrumento corresponde a la hoja de presentacion y calificacion.

0 Alinicio de la pagina se encuentra el nombre del instrumento.

0 Abajo nombre de la persona a la cual se le esta aplicacion y el puesto de trabajo.( Para fines
de la investigacion y para no sesgar la informacién solo se anotara el puesto de la persona que
lo contesta)

0 Lafecha en la que se ha iniciado.

O Lafecha en que se termina.

0 Elnombre de la Empresa (por ética de la investigacion solo se dara a conocer el giro de esta)

Y el nombre del aplicador.

a Al contar con los datos anteriormente solicitados se pide al o a los sujetos contesten
unicamente como Sl (si cuentan o saben acerca de lo que se les esta pidiendo en el reactivo) o
No (si carecen de lo que se les solicita contesten en el reactivo).

0 Calificacion:
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Después de haber contestado todo el instrumento en la primera hoja donde aparecen los datos se
localiza un recuadro en dénde deberan anotarse el total de las preguntas contestadas como Si
otorgando un punto para cada una.

En los recuadros aparecen los indicadores con el nimero de reactivos de éstos.

Por ejemplo: Capacitacion puntos totales 10.

Terminando el recuadro se pide se obtenga el porcentaje segin las preguntas contestadas con la
palabra Sl. De acuerdo a los puntos totales debera obtenerse el porcentaje para cada area y
posteriormente en forma general. Ejemplo: Area Deteccion de Necesidades Puntos totales 06
Reactivos contestados como S| 4 porcentaje total: 66% esto se realiza por medio de una regla de 3

Es decir si 6 es igual al 100%
4 esigual a?
Operacidn: 4 por 100 igual a 400 este resultado dividido entre 6 igual a 66

Asi obtenemos que en el area de Deteccion de Necesidades se obtuviera un 66% del 100% total.

Este resultado por area indica que se encuentra dentro de los Estandares Basicos pero sin
embargo requiere esforzarse para obtener el mejor resultado que seria el 100%.

Para obtener el porcentaje total deberan sumarse los porcentajes de todas las areas, multiplicarse
por 100 y dividirse entre 1300 ya que son 13 areas. Ejemplo:
Suma Total de los porcentajes: 745.
1300 ----—-100 %
745-—-7
745 por 100 igual a 74500 entre 1300 igual a 57.30%
El Porcentaje se ha estipulado en que al obteﬁer estandares que oscilan del:

90% al 100% se toman como estandares solucionados dentro del &rea que se haya calificado.

Del 70% al 89% Son estandares basicos es decir cuenta con lo basico pero hace falta solucionar
las areas de oportunidad que lo requieran hasta obtener el 100%.

Del 0% al 69% son éreas en dénde requiere mejorar a la brevedad posible.

Se utilizo el método de la estadistica descriptiva para la obtencion del porcentaje en cada uno de
los instrumentos guias evaluados.
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La elaboraciéon de este Instrumento guia estuvo a cargo de la autora de este frabajo de
investigacion Claudia Gisela Salazar Torres, bajo la Supervision directa del Lic. Néstor Fernandez
Sanchez.

Posteriormente se disefio un cuestionario de 3 preguntas anexo al instrumento el cual pretendio

conocer la opinién por parte de los sujetos con respecto a la funcionalidad del instrumento.

Las preguntas del cuestionario son:

1.- ¢ El instrumento fue entendible?

Esta pregunta esta orientada a verificar si este instrumento reaimente es entendible.

O 2 de 9 personas, hicieron la observacion de que la redaccién del reactivo No.1 no fue
entendible, de tal forma que ya se ha modificado.

2.-4utilizaria este instrumento como una herramienta para disefiar planes y programas de

capacitacion en su puesto de trabajo?

0O Esta pregunta estuvo enfocada a delimitar si se utilizaria este instrumento como una
herramienta de trabajo y de esta forma nos permitié aceptar la hipétesis alterna ya que 8 de las
9 personas contestaron que si utilizarian el Instrumento gula como una herramienta de trabajo.

3.- ¢Actualmente , cree usted que la capacitacion se ve como un medio para elevar la

productividad?

Esta pregunta estuvo orientada a conocer si la capacitacién realmente esta enfocada a realizar

planes y programas que conlleven a elevar la productividad.

0 de 9 personas evaluadas consideran que deberia verse a la capacitacion como un medio de
incremento a la productividad, pero ellos solo realizan la capacitacion por cumplimiento y
tramite legal por parte de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

O 5 de 9 personas consideran que la capacitacion si se ve como un medio para elevar la
productividad.

También se ha elaborado una guia con base al Instrumento guia, en dénde el profesionista y/o los

empresarios, podran consultar la forma de resolver la cuestion que ha resultado un NO al contestar
en el Instrumento guia para disefiar planes y programas de capacitacion. .
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5.4.- APLICACION DEL INSTRUMENTO GUIA PARA DISENAR PLANES Y
PROGRAMAS DE CAPACITACION. (PROCEDIMIENTO).

La aplicacién se llevo a cabo en 9 empresas que accedieron contestar el instrumento Guia y el

cuestionario anexo.

Se acudi6 a cada una de las 9 empresas con previa cita para la aplicacién del Instrumento guia.
Posteriormente en las areas de trabajo de cada una de las personas se procedié a dar las

instrucciones:

Q Por favor conteste el instrumento guia para disefiar planes y programas de capacitacion,
marcado con pluma solo una de las dos respuestas que aparecen al final de la pregunta de
lado derecho comenzando con la pregunta 1.

O A continuacion encontrard un cuestionario anexo el cual deberd contestar por escrito a las
preguntas en cuestion, lo mas detallado y sinceramente posible. Gracias.

A continuacién se ha disefiado una tabla en donde podréan observar los resultados segun el
porcentaje de acuerdo a los reactivos evaluados en forma globalizada, asi como el giro de la

empresa y el puesto de la persona evaluada.
Tabla No. 2 Porcentaje totalizado por empresa.

Giro de la empresa.

Puesto de la persona evaluada

Porcentaje totalizado

Laboratorio Farmacéutico Coordinador de Higiene | 86%
Industrial.

Comercial Subgerente de Tienda 87%

Pasteleria Coordinador de Capacitacion 83%

Imprenta Jefe de Administracion de|80%
Personal

Comercial Jefe de Recursos Humanos 86%

Proteccion al ambiente Jefe de Departamento de|79%
Desarrollo Profesional.

Industria de Transformacién Gerente de Capacitaciéon 79%

Manufacturera Jefe de Recursos Humanos 87%

Manufacturera/Comercial Gerente de Recursos Humanos | 83%

Este porcentaje se ha obtenido segun la técnica mencionada en el punto de calificacion.

133




Tabla 3.Criterios para el rango percentil resultado de la aplicaciéon

del Instrumento guia para el disefio de planes y programas de

capacitacion:
Giro Empresa Rango Percentil Ubicacion segin el rango
percentil.
Laboratorio Farmacéutico 86% Estandares bésicos
Comercial 87% Estandares basicos
Pasteleria 83% Estandares basicos
Imprenta 80% Estandares basicos
Comercial 86% Estandares basicos
Proteccioén al ambiente 79% Esténdares basicos
Industria de Transformacién 79% Estandares basicos
Manufacturera 87% Estandares basicos
Manufacturera/Comercial 83% Estandares bésicos.

Los criterios que se han considerado para la ubicacién de los percentiles son los siguientes:

Del 0 al 69% Iindica que la persona evaluada debe actualizarse y mejorar en las dreas de mayor

oportunidad, es decir en los reactivos en dénde han respondido No.

Del 70% al 89% son los estandares basicos es decir la persona evaluada cuenta con los
conocimientos necesarios para llevar a cabo las tareas del puesto que desemperia.
Del 90% al 100% son estandares solucionados, existe un rango del 10% de rango percentil como
minimo de error para ubicarse dentro de éstos. Sin embargo ninguna de las empresas llego a este

rango.
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5.5.-VALIDEZ Y CONFIABILIDAD DEL INSTRUMENTO GUIA PARA EL
DISENO DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION. (RESULTADOS)

La validez es la exactitud con que pueden hacerse medidas significativas y adecuadas. Se
investig6 si el instrumento mide aquello para lo que fue construido. Se utilizo la técnica facie
(medimos lo que a simple vista se ve)

Para obtener la confiabilidad se utilizo el método de confiabilidad por medio del coeficiente alpha
(Cronbach, 1949). Este tipo de confiabilidad requiere de una sola aplicacién del instrumento, y se
basa en la medicién de la consistencia de la respuesta del sujeto con respecto a los itemes del
instrumento. A continuacién se presenta el procedimiento y los resultados arrojados de este
método de medicion del instrumento guia para el disefio de planes y programas:

Tabla no. 4 Coeficiente de confiabilidad alpha de cronbach.

S |! I m (v [V (vt (vt v |IX X X[ X (X |xst |st
1 9 5 6 11 |5 5 4 5 4 5 9 6 12 |86 |7.29
2 9 4 7 13 |6 6 4 6 4 3 8 6 11 87 |136
3 8 5 6 12 |6 5 4 4 4 3 8 6 12 (83 |.09
4 9 4 7 10 |7 2 3 5 3 5 7 6 13 |80 |10.8
5 8 5 7 13 |7 6 4 3 2 5 9 6 11 |86 |7.29
6 7 4 5 1 |7 4 3 5 3 4 8 5 13 |79 |184
7 9 4 6 10 |6 5 2 6 3 3 8 6 11 |79 [184
8 8 5 7 10 |7 6 4 5 3 5 8 6 13 |87 |115
9 8 5 6 13 |6 5 3 3 2 5 11 3 11 83 |.09
X 83 |45 |63 |114 |62 |48 |34 |46 |31 (42 |84 |55 |[11.8 833|878
Sl 44 |25 (44 |157 (37 |.76 |47 [1.11|.54 |.92 [1.14 |92 |.77 |9.70 [9.76
Férmula:
Alpha es igual: k (1- sumatoria de Si al cuadrado)

K-1 ( sumatoria de St al cuadrado)

Dénde K = nimero de itemes

Si al cuadrado = la varianza del instrumento

St al cuadrado = la varianza de la suma de los itemes.
Sustituyendo por los datos obtenidos:

Alpha = 13 (1-9.70)
13-1 9.76

Operacion:

13 (8.70) = 104.4 =0.917398945

12 876 113.8

El resultado total del grado de confiabilidad de alpha es de .91. Obsérvese que es un grado alto de
confiabilidad asi como la consistencia interna del Instrumento.
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« ESPECIFICACION DE LA FINALIDAD.
Este instrumento guia nos permite obtener datos importantes para predecir en que situacién se
encuentra la empresa de acuerdo a los rangos estipulados anteriormente y axial mismo analizar
algunos aspectos psicolégicos.

« FINALIDAD EN TERMINOS OPERACIONALES.
Segin Frederick Brawn (1980) la finalidad o contenido de los instrumentos pueden ser
representativos, descriptivos o predictivos.
Este instrumento resulto ser descriptivo (gracias a que se pueden analizar algunos aspectos
psicol6gicos) y a su vez nos permite conocer el estado en el que se encuentra la organizacion
segun los reactivos contestados y las aptitudes del personal al que le fue aplicado.

0 REACTIVOS:

Con base en que dos de los nueve sujetos a los que se les aplico el Instrumento, hicieron la
observacion del reactivo No. 1 en dénde no entendieron el planteamiento de la pregunta, se
modificara como sigue:

0 REACTIVO ANTERIOR:

1.- (El personal a cargo define claramente el significado de capacitacién?

0 REACTIVO MODIFICADO:

1.- ¢ El personal encargado de la capacitacion tiene claro el significado de capacitacion?

De los 100 reactivos al contestar Sl en las areas deberia resultar el 100%, sin embargo se detecto
que el reactivo no. 74 deberia ser contestado con un NO para tomarlo como punto aceptable.

Por tal motivo se modificara la redaccion del Reactivo, para que nos de el resultado esperado.

0 REACTIVO ANTERIOR.

74.- ; Existe un porcentaje alto de merma en el area de Produccién?

0 REACTIVO MODIFICADO.

74.- ; Se mantiene un nivel aceptable de merma en el area de Produccion?

136



5.6.- DISCUSION
De acuerdo a los datos obtenidos por la aplicacién del Instrumento guia para el disefio de planes y

programas de capacitacién podemos decir que:

a

El Instrumento guia puede servir como una herramienta de trabajo para el profesionista que
este involucrado tanto en las dreas de Capacitacion como de Produccion.

Las personas evaluadas que cuentan con mayor experiencia en su area, opinan que es un
buen instrumento, y 5 de 9 estan de acuerdo en que la capacitacion funciona al hacerse de
forma correcta la Deteccién de Necesidades para elevar la Productividad.

Sin embargo, los 4 de 9 coinciden en que la capacitacién solo se ve como un tramite legal y
que deben estar al margen para cuando llega la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Cabe destacar que las personas que estdn en el Depto de Recursos Humanos en general no
se involucran con el trabajador para apoyar psicolégicamente. Esto es debido a que estan a
Nivel Staff y su puesto no se lo permite (dicho por las personas evaluadas).

Es importante que el Psicologo conozca todos los aspectos involucrados con capacitacion y
produccién, que tomen cursos de Seguridad e Higiene ya que tiene que ver con los accidentes,
incapacidades de trabajo etc.

Se debe analizar si la persona que se encuentra al frente de la capacitacion, realmente es
productivo para la empresa, ya que una persona contesto que el solo hacia lo que le pedian en
su area,

El instrumento segun los datos arrojados puede servir para que el Psicologo o el profesionista
involucrado se actualice en temas de relevancia para beneficio de su persona y de los
trabajadores que dependan de el.

Se observo que las personas que hacen la capacitacion en la mayoria de las empresas no son
Psicélogos.

Las empresas cuentan con personal de diferentes carreras como Administracion, Medicina
General, Socidlogos y Psicdlogos en sus areas de Recursos Humanos y Capacitacion, en
donde podemos destacar que el Administrador se involucra en general con todas las areas
evaluadas en este instrumento.

El instrumento guia, puede ser utilizado como una lista de cotejo, en donde aplicandolo 2
veces al afio obtendran un diagnéstico para detectar las areas de oportunidad, que tiene la
empresa asi como |a persona a la que se le aplique ademas este garantiza un alto grado de
confiabilidad. . :
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5.7. CONCLUSIONES.

Los objetivos de este trabajo de investigacion fueron:

0 Facilitar a través de su contenido, a los capacitadores y a las organizaciones en general el
papel de la capacitacién, para verse como un medio de incremento a la Productividad. De tal
forma que se rescaten aquellas situaciones estimulantes que promuevan la motivacion del
personal y trabajar conjuntamente en una misma direccién en esta época de crisis econdmica
y desempleo y en el futuro de cambio répido y permanente que nos aguarda a todos.

Este objetivo se ha cumplido gracias a que el contenido del trabajo de investigacion me permitié
crear el instrumento guia para disefiar planes y programas de capacitacion, rescatando los
indicadores que crean situaciones que estimulan y promueven la motivacion del personal, asi
como las condiciones para incrementar la productividad. De tal forma que la capacitacion si puede
verse como un medio de incremento en la productividad, siempre y cuando se realice de forma
veraz y tomando en cuenta las caracteristicas de cada puesto de trabajo y de cada una de las
personas que laboran en una empresa.

O Elaboracion de un instrumento guia para disefiar planes y programas de capacitacion, de
acuerdo a los contenidos de los cuatro capitulos y basado en la experiencia laboral de la
autora (en el drea de capacitacion de empresas con giros diferentes) y con la finalidad de
determinar el diagnostico de la empresa, de la persona que realiza la capacitacion y para que
se utilice como una herramienta de apoyo que conlleve a elevar la productividad en cualquier
organizacion.

Este objetivo y la hipétesis de trabajo también se han demostrado debido a que la confiabilidad del
instrumento obtenida de su aplicacion arrojo un alto grado de confiabilidad (.91).

El cuestionario nos permitio saber que las personas evaluadas si utilizarian como una herramienta
de apoyo para realizar su trabajo por lo tanto se comprueba la hipotesis alterna.

Se rechaza la hipotesis Nula ya que el grado de confiabilidad del instrumento fue alto.
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5.8. SUGERENCIAS Y LIMITACIONES.

00D 0D D

e Sugerencias para el uso del Instrumento Guia para disefiar planes y programas de
capacitacién.

Se sugiere que el Instrumento sea aplicado al personal encargado de la capacitacion 2 veces

al afio con el fin de llevar a cabo una evaluacién.

Utilizar este instrumento como una herramienta de apoyo, la cual servira para la elaboracion

correcta de planes y programas de capacitacion, seleccionando al personal por areas.

Se sugiere se tenga a la mano para verificar lo que se requiere presentar en caso de una

auditoria por parte de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social en cuestion de planes y

programas de capacitacion.

Se puede adaptar para obtener un andlisis de puestos para el personal del &rea de Recursos

Humanos o capacitacion.

Limitaciones del Instrumento.

De acuerdo en que a muchas empresas no les interesa en si los beneficios de la capacitacién

este instrumento no estaria considerado para utilizarlo como una herramienta de trabajo.

Dependera del criterio y la experiencia de la propia persona que lo utilice como herramienta de

trabajo.

Sugerencias basadas en el trabajo de investigacion:
Se sugiere que la capacitacion se vea como un proceso de formacion continua.

Que el personal que realiza la capacitacion se involucre en el marco legal de la misma.

Se sugiere que las Universidades se actualicen en temas como la Nueva Cultural Laboral, las
Normas de Certificacion con la finalidad de dar mayores herramientas de trabajo a los
estudiantes recién egresados.

Actualizacién en planes y programas de la Secretaria del Trabajo y Prevision, en dénde se ha
simplificado de forma notoria el registro de planes y programas de capacitacion a partir de
1997.

Enviar los alumnos de Ultimos semestres a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social donde
otorgan el curso sobre planes y programas de capacitacion de forma gratuita.

Verificar que los planes y programas de capacitacion, realmente vayan enfocados a una
necesidad previamente detectada, que se haga con la vision de satisfacer esta misma y no de
cumplir con un mandato legal.

Capacitar al personal con mayor experiencia y eficiencia como instructores internos.

Si el instructor es externo hay que verificar que este regido por las Normas de Calidad y contar
con los cursos debidos para su funcion (Formacién de instructores).
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0 Manejar un perfil del instructor, para cada éarea sin olvidar que este debe fomentar la

(u]

autenticidad, la apertura, la confianza y la ayuda al personal a identificarse con los objetivos.
Hacer uso del Aprendizaje Positivo, en lugar de mencionar los errores, o decir que las cosas se
estan haciendo, verlo como &reas de oportunidad.

Considerar las condiciones de trabajo, como la temperatura, ventilacion, ruido, luz, para cada
puesto de trabajo.

Involucrar a los psicologos en la atencién del personal, que mantenga niveles altos de estrés,
provocado por la tensién que le genera el mismo. Ya que el estrés es un factor importante para
la disminucién de la productividad. 4

Considerar los métodos ergonémicos como un medio para mejora continua de las areas de
trabajo.

Sensibilizar a los empleados para que adopten como propias las metas de la organizacion.
Crear programas de incentivos para disminuir los indices de rotacion.

Si no se garantiza la confidencialidad de una persona, la informacién que nos brinda sera
errénea, ya que por el temor a que alguien vea lo que ha respondido en un cuestionario no nos
dira la verdad.

LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION.

Existi6 poca participacion de las empresas, por el temor de ser detectadas por la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, de no estar al corriente en sus planes y programas.

5.9. APORTACIONES.

La aportacion es el Instrumento guia para disefiar planes y programas de capacitacion.
Las personas que consideren que es un instrumento para utilizarlo como herramienta podran

hacerlo fotocopiandolo de esta tesis, y tomando como referencia los criterios de calificacion, ya sea

para usarlo como herramienta o bien para un auto evaluacién.

Los pasantes del mismo modo podran tomarlo como referencia para introducirse en el area de
trabajo de capacitacion si asi lo requieren y podréan utilizarlo como una guia para saber lo que

tienen que hacer en esta area.

140



6.0. INDICE-GUIA.

O 0O o0 o

D OO O

Si quiere conocer las definiciones de capacitacion véase en la pagina 35

Con referencia al Marco Legal consulte la pagina 15 '

Quiere conocer el programa de Apoyo para la capacitacion busque la pagina 29.

Tolo lo relativo a Formacion de instructores lo encontrara en la pagina 27.

Para conocer los requisitos para la certificacion de las Normas de Calidad ISO y todo lo
referente a esta vaya a la pagina 25.

¢ Busca la Norma de Calidad ISO-100157 Vaya a la pagina 20

Si quiere saber como se establece el Comité de Calidad vea la pagina 24

Todo lo referente a Deteccion de Necesidades busquelo en la pagina 44.

¢Quiere formar la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento en su empresa? Abra la
pagina 50.

Si quiere informacion acerca de la elaboracion y las politicas para crear Planes y Programas en
su empresa véase la pagina 51.

Necesita informacion de los Formatos que deben llenarse para la aprobacién ante la Secretaria
del Trabajo y prevision Social, lea la pagina 52.

Si no cuenta con la Comision Mixta de Seguridad e Higiene y requiere conocer las normas
basicas que debera tomar en cuenta en su compafiia, para evitar accidentes y crear las
condiciones de trabajo apropiadas la pagina 74 se lo mostrara.

El Aprendizaje Positivo le ayuda a hacer las cosas en forma éptima. ¢Quiere saber como?
Abra la pagina 98.

Si le interesa el tema de Estrés véase la pagina 92

La motivacion es un factor importante para el aumento de productividad, conozca de que
forma puede generarse en la pagina 102

Si la Productividad es un factor primordial en su empresa, permitanos ayudarle dandole a
conocer los métodos de lograr mayor productividad. Véase la pagina 109.

La Ergonomia le ayudara en sus procesos productivos /quiere saber como? Abra la pagina
116

Si quiere saber como involucrarse en los planes de Desarrollo organizacional vea la pagina
120.

Revise lo que debe hacer la Direccion de produccion dentro de su empresa. Abra la pagina 122
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'Anexo 1

Secretaria del Trabajo y Prevision Social
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Formato DC-1
DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nomibre o razon social

Regitro Federal de Contrbuyentes Regilro patronal dl LM.S.S.

| 1P d-] L Ly g g} ] EEEEEEEEEED

Calle No.Bxt No.Int Colonia

Localdad Manicho o delegacin poliica l

Enidad federatva " Teetono 5 1 _
fica o giro

[TT] [TT1 s [ T1T1]

Los datos se proporcionan bajo protests de decir la verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo
aquel que no se conduce con la verdad.

Nombre y firma del patrn o representante legal de la empresa
Lugar y fecha de elaboracion de este informe

ﬁﬁuIMIss Dia

*/ Asentar en el reverso de esta forma el domiciiio, R.F.C. y registro del LM.S.S. de los establecimientos en los que rige la comision.

NOTAS

- Lienar un formato por cada comision mixia que exista en la empresa
- Llenar a maquina o con letra de molde
- Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,



ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Domiciio Registro Federl de | Registro patronal del LM.S.S,
C




Anexo 2

BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA
COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO.
EN LA CIUDAD DE ESTADO DE ____ . SIENDO LAS
HORAS DEL DiA, EN LA EMPRESA DENOMINADA SIT0
EN , SE ENCUENTRAN PRESENTES LOS MIEMBROS

DE LA COMISION MIXTA DE CAFACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO, CON EL OBJETO DE ESTABLECER, DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR EL CAPITULO 111 BIS DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, LAS
BASES GENERALES A QUE SE SUJ_ETAR;\ EL FUNCIONAMIENTO DE DICHA COMISION.

PARA LO ANTERIOR, PATRON Y TRABAJADORES (A TRAVES DEL SINDICATO, SI LO
HAY) , CONVIENEN QUE DICHAS BASES
GENERALES, SE CONTENGAN Y SE ENCUENTREN EN EL PRESENTE DOCUMENTO.

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO lo. EL PATR()?‘:‘ Y LOS TRABAJADORES, NOMBRARAN RESPECTIVAMENTE
___REPRESENTANTE (S) QUE SERAN INTEGRANTES DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO POR CADA UNA DE LAS PARTES.

CAPITULO 11
DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION

n‘d(’I'!'!_"U‘LD 20. LA COMISIGN CONFORME A 1O DISPUESTO EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO,
TENDRA LAS SIGUIENTES FUNCIONES :

A) VIGILAR LA INSTRUM ENTACION Y OPERACION DEL SISTEMA INTERNO DE (‘APA(‘!TAC[ON.
CONFORME AL PLAN Y PROGRAMA ELABORADO DE COMUN ACUERDO ENTRE LA EMPRESA Y
TRABAJADORES SEGUN SUS NECESIDADES, ASI COMC LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE IMPLANTEN
PARA MEJORAR LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES. LO ANTERIOR,
MEDIANTE EL INFORME QUE LE SOLICITA LA COMISION A LOS GENTES CAPACITADORES Y QUE
ESTOS LE RINDAN DE LOS CURSOS QUE SE IMPARTEN Y DEL PERSONAL QUE RECIBE LA
CAPACITACION, EVALUANDO LGS RESULTADOS.

B) VERIFICAR QUE LOS AGENTES CAPACITADORES, QUE VAYAN A SER CONTRATADOS POR LA

EMPRESA, CUENTEN CON EL REGISTRO CORRESPONDIENTE ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y

PREVISION SOCIAL.

—_

C€) SUGERIR A LOS AGENTES CAPACITADORES LAS MEDIDAS TENDIENTES A PERFECCIONAR LOS
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, CONFORME A LAS
NECESIDADES DE DESARROLLO Y ENTRENAMIENTO QUE REQUIERA LA FUENTE DE TRABAJO.

AUTENTIFICAR LAS CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES, EN TERMINOS DEL ARTICULO
153-T DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, RECABANDO PREVIAMENTE PARA TAL EFECTO DE CADA
UNO DE LOS INSTRUCTORES INTERNOS Y/O EXTERNOS QUE APARECEN EN EL PLAN Y PROGRAMAS
LA CERTIFICACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS POR CADA TRABAJADOR PARTICIPANTE.

D

—

PRACTICAR A LOS TRABAJADORES LOS EXAMENES DE QUE TRATA EL ARTICULO 153-V DE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO, EMITIENDO EL FALLO CORRESPONDIENTE.

E



F)

G

H)

b}

VERIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS AGENTES CAPACITADORES INTERNOS Y/O EXTERNOS,
CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL PLAN Y PROGRAMA DE CAPACITACION Y DETECTAR LAS
IRREGULARIDADES DE SU FUNCIONAMIENTO, A EFECTO DE ESTABLECER LAS MEDIDAS
CORRECTIVAS; Y PRESENTAR EL REPORTE CORRESPONDIENTE, EN SU CASO, ANTE LA
AUTORIDAD CORRESPONDIENTE.

PRESTAR EL APOYO NECESARIO EN LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO, Y DE SER CONVENIENTE, COADYUVAR CON LA EMPRESA EN LA
ELABORACION DEL PLAN Y PROGRAMA QUE SE VAYA A IMPLEMENTAR DE ACUERDO CON EL
DIANGNOSTICO DE NECESIDADES, DENTRO DEL ALCANCE DE LOS CONOCIMIENTOS QUE LA
COMISION TENGA DE LAS ACTIVIDADES ESENCIALES QUE COMPONEN LOS PUESTOS DE TRABAJO
EXISTENTES EN LA EMPRESA EN DONDE SE HA CONSTITUIDO.

PROMOVER LA PARTICIPACION ACTIVA DE LOS TRABAJADORES EN LOS PROCESOS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA. ASIMISMO, APROVECHAR LA EXPERIENCIA
Y CONOCIMIENTO QUE EL TRABAJADOR TENGA EN SU PUESTO DE TRABAJO, PARA CONVERTIRLO
EN INSTRUCTOR INTERNO DE LA EMPRESA, MEDIANTE LAS SUGERENCIAS QUE EN ESTE SENTIDO
LA COMISION HAGA AL PATRON.

ESTABLECER UN REGISTRO ACTUALIZADO DE LAS ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA Y DE
LOS ACUERDOS QUE SE VAYAN TOMANDO EN CADA SESION ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA QUE
SE CELEBRE, EN RELACION CON LA IMPLANTACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO A EFECTO DE LLEVAR UN SEGUIMIENTO QUE LE PERMITA EVALUAR LOS
RESULTADOS Y ALCANCES DE SU GESTION Y ADEMAS FACILITAR EL FUNCIONAMIENTO
ADECUADO DE LA COMISION.

VERIFICAR QUE SE EXPIDAN LAS CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES Y ENTREGARLAS
AL DESTINATARIO DEBIDAMENTE FIRMADAS Y AUTENTIFICADAS.

CAPITULO III

ORGANIZACION INTERNA DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION

ARTICULO 30. SON ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION LAS SIGUIENTES:

A)

B)
&}

D)
E)
F)

ASISTIR PUNTUALMENTE A LAS SESIONES ORDINARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS QUE SE
CONVOQUEN.

HACER USO DE LA PALABRA.

HACER SUGERENCIAS O RECOMENDACIONES EN RELACION A LOS PUNTOS TRATADOS EN EL
ORDEN DEL DiA. )

ANALIZAR Y DISCUTIR LOS ASUNTOS RELATIVOS A LA CAPACITACION.

VOTAR EN RELACION A LAS PROPUESTAS PRESENTADAS EN LAS SESIONES.

FIRMAR LAS ACTAS DE REUNION DE LA COMISION

CAPITULO IV

DE LA DURACION DEL CARGO

ARTICULO 4o. LOS INTEGRANTES DE LA COMISION, TANTO REPRESENTANTES DEL PATRON COMO DE
LOS TRABAJADORES DURARAN EN SU CARGO, , A PARTIR DE LA INTEGRACION DE
DICHA COMISION, MIENTRAS NO RENUNCIEN O SEAN DESTITUIDOS.

ARTiCU_LO Sto. EN CASO DE CAMBIO DE ALGUNO DE LOS INTEGRANTES, LA NUEVA DESIGNACION
DEBERA HACERSE DE MANERA INTERNA,



CAPiTULO V

DE LAS SESIONES Y ACUERDOS [.;E LA COMISION

ARTICULO 60. LAS SESIONES DE LA COMISION PODRAN SER DE CARACTER ORDINARIO Y/O
EXTRAORDINARIO.

LAS SESIONES ORDINARIAS DE LA COMISION SE EFECTUARAN CADA
LAS SESIONES EXTRAORDINARIAS SE PODRAN CELEBRAR CADA VEZ QUE SEAN NECESARIAS, A
JUICIO Y POR ACUERDO EXPRESO DE LA COMISION.

ARTICULO 70. LA COMISION DEBERA LEVANTAR ACTA DE CADA UNA DE LAS SESIONES, LAS CUALES
DEBERAN CONTENER CUANDO MENOS LA SIGUIENTE INFORMACION :

A) FECHA EN QUE SE CELEBRE LA SESION.

B) MENCIONAR SI ES ORDINARIA O EXTRAORDINARIA.
C) ORDEN DEL DiA DE LA SESION.

D) ACUERDOS TOMADOS EN LA SESION.

E) FIRMA DE LOS ASISTENTES.

ARTICULO 80. LA COMISION DEBERA LLEVAR UN LIBRO DE ACTAS PARA EL REGISTRO Y
SEGUIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES.

CAPITULO VI
DE LAS BASES GENERALES
TRANSITORIOS
UNICO. EL PRESENTE DOCUMENTO ENTRARA EN VIGOR A PARTIR DEL DIiA SIGUIENTE DE SU
APROBACION POR EL PATRON O SU REPRESENTANTE LEGAL Y POR LOS TRABAJADORES.
CONVALIDACION

LOS AQUI FIRMANTES, INTEGRANTES DE LA COMISON MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Y EN CUMPLIMIENTO CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO TRANSITORIO, MANIFIESTAN SU

CONFORMIDAD.

REPRESENTANTES REPRESENTANTE DE LOS
DEL PATRON TRABAJADORES

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




Anexo 3

SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO
Formato DC-5

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

MNombre o razén social

Registro Federal de Contribuyentes Registro patronal del |M.S.S.

11 I I I I O N S

Calle

No. Ext. No. Int Colonia
Localidad Municipio o delegacion politica
Entidad federativa | Teldfono (s)
Tipo de solicitud que presenta
Registro iniczal

Modificacion de programas o cursos

de plantilia de i D Registro de nuevos programas o cursos D

PROGRAMAS O CURSOS QUE REGISTRA

Mimero MNombee del programa o curso Temas principales Duracién
consecutivo




d Qld £ 2 B a50 Qe o o dlOrd
Numero Nomibre ded instructoe Registio Federal de Especialidad
consecutivo Ce Y
Los datos se proporcionan bajo protesta de decir la verdad, apercibidos de la resp hilidad en que incurre todo

aquel que no se conduce con la verdad.

Nombre y firma del solicrante o representante legal

Lugar y fecha de elaboracion de esta solicitud

L]

Ano Mes Dia

NOTAS
Anexar &l ndmero de hogas que sea necesano, Solamente deberd asentarse 1 firma en b ulima hoja que se presente
- Llenar & maguina o con letra de molde
- Los espacios sombreados Son para uso exclusivo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
DC-5 Reverso




Secretaria del Trabajo y Prevision Social Anexo 4
PRESENTACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO
Formato DC-2
Nombre o razdn social
Registro Federal de Confribuyentes IRWopM del LMS.5.

[ Ll PPl 1] L LI
Calle Mo. Ext. Na. Int Colonia
Localidad ﬁédTpoTl | Municipio o delegacion politica J |
Entidad federativa ¥ '_"I‘ﬁéiono{sl
Actividad especifica o giro [ | i
Nimero de trabajadores Tipo de contratn ==
i i L [ [ 1] mvidood [ | coeewo [ ] iy

Fecha de celebracion o revision Ao Mes Dia
del Contratn Colectivo o Contrato Ley S |

Objetivos del plan de capacitacit Modalidad de la capacitacién
Sefiale del 1l 5 en orden descendenie de mportanca Marcat conuna X la modalidad correspandiente
Actualizar y perf eoacik y habilidad
Proporcionar i ion de nuevas a Plan y prog fficos de la emp
|Preparar para ocupar vacantes o puesios de nueva creacion Flanes y programas comunes de un grupo de empresas
Prevenir fiesgos de trabajo Sistema general de una rama de actividad
Ia productividad econdmica

Nimero de establecimientos Periodo de vigencia del plan
en los que rige el plan ¥ | 1 1 1 Afo Mes Dia Ao Mes Dia

Niimero de etapas del pian Del al ] | l |
LA EMPRESA DECLARA QUE TIENE EN REGISTROS INTERNOS, A DISPOSICION DE LA SECRET, DEL
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, LA INFORMACION SOBRE EL NOMBRE, OBJETIVOS Y CONTENIDOS DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y LOS PUESTOS A LOS QUE ESTAN DIRIGIDOS,
Los datos se proporcionan bajo protesta de decir a verdad, dela bilidad en que incurre todo
aquel que no se conduce con la verdad.

Mombre y firma del patron o representante legal de la empresa
Lugar y fecha de elaboracién de este informe

LLLL L]

Mes Dia
" Asentar en el reverso de esta forma el domicilio, R.F.C. y registro del LM.S.S. de los establecimientos en los que rigen el plan y los programes de capacitacion.
NOTAS
- Llenar a maquina o con letra de mokde
- Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.




ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGEN EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO
Registro patronal del | M.S.S.

consecutivo Conribuyentes

DC-2 Reverso




Secretaria del Trabajo y Previsién Social

ADIESTRAMIENTO
Formato DC-2B

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

Anexo 5

SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y

(Cale No. Ext No. Int Colonia
Localidad Codigo postal [Municipio o delegacién politica
Erticad federativa Teléfono (5)
Nombre del slstema general
Hoja de
D =
Nombre del programa Contenido lematico
Los datos e proporcionan bajo protesta de decir la verdad, ibidos de la d en que incurme tod

squel que 8o 8s conduce con la verdad,

Nombxre y firma del legal de & Eacit ial que solicita el registro del sistema general

Lugar y fecha de slaboracién de ssta soliciud

Ao Mes Dia
NOTAS
- Anexar el ndmero de hojas que sea 0. Sok deberd La firma en la (ftima hoja que se presente.
- Lienar a maquina o con letra de moide

- Los espacios sombreados 50N para uso exclusivo de la Secretarta del Trabajo y Prevision Social




Plan y Programa Especifico

Objetivo General: Que los participantes desarrollen los Recursos con que cuenta la Embresa,
en las diferentes areas de trabajo a fin de incrementar la productividad y

evitar accidentes de trabajo.

RS

El participante aprendera las Interpretacién Soldador
técnicas para trazar de dibujo
a Dibujo lineal
o Practica
Relaciones El participante conocera las técnicas|a Comunicacién 20 Supervisor I.C.I.C
Humanas que le permitan relacionarse mejor|a Asertividad
con su entorno laboral y personal o Valores
Ortografia El participante se actualizara en|o Reglas 10 Secretaria I.C.I.C
reglas ortogréaficas para el adecuado ortograficas
manejo de la escritura
Costos El participante aprenderda las|a Contabilidad 15 Contador I.C.I.C.
técnicas basicas o Balance general
o Costo
Comunicacién | Se comunicara correctamente o Relaciones 10 Gerente I.C.I.C.
interpersonales
a Comunicacion
en el Trabajo
Atencién al El  participante  conocerd los|{a Autoestima 10 Mensajero I.C.I.C.
Publico elementos indispensables para el|a Calidad
manejo del publico

9 oxauy




Anexo7

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-3

DATOS DEL TRABAJADOR

‘

Registro Federal de Contribuyentes Puesto
Lt -
Nombre o razon social
Regestro Federal de Confribuyentes Registro patronal del LM.S.S.
[Ll-T -1 L]
Actividad especifica o giro

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Nombre del programa o curso

ot o | | [ [ L[]
Norbre del agente capacitador

Los datos se asientan en esta constancia bajo protesta de decir la verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo
aquel que no se conduce con la verdad. :

Representante de los trabajadores Representants de la empresa

Nombre y firma Nombre y firma




DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Anexo 8

Secretaria del Trabajo y Prevision Social
LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-4

Nombre o razdn social
Registro Federal de Contribuyentes [Registro patronal del | M.S S.
| Ll L L f-11d L] -
Actividad especifica o giro
P4l
Hoja de
RELACION DE TRABAJADORES
Nombre del trabajador Nimero de constancias
expedidas al rabajador
Los datos se proporcionan bajo protesta de decir la verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo
aquel que no se conduce con la verdad.
Nombre y firma del patron o representante legal de la empresa
Lugar y fecha de elaboracion de este informe
LI L]
Ao Wes Dia
NOTAS

- Anexar el nimero de hojas que sea necesario. Solamente debera asentarse fa firma en la Ultima hoja que se presente.
- Llenar a maquina o con letra de molde




ACITACION

Nombre:

Fecha de inicio:

Fecha de término:
Puesto:

Nombre de la Empresa:
Nombre del Aplicador

Hoja de Calificaciones

Puntos
Totales S| % por area

Capacitacion

Deteccion de Necesidades

Comisién Mixta de Capacitacion y adiest
Planes y Programas de Cap. y Adiest.
Temperatura

Ruido

lluminacién

Estrés

Aprendizaje

Motivacion

Productividad

Desarrollo Organizacional

Direccién de Produccién 13
Total 100

-

-

o
mN({ub\lbm\leO’O

Para obtener el porcentaje total, anote el nimero de respuestas Sl para cada seccion y calcule el porcentaje correcto.
Del 90% al 100% Estandares Solucionados.

Del 70 % al 89% Estandares Basicos.

Del 0 al 69% Necesita Mejorar.

ckecklist Pagina 1



INSTRUMENTO GUIA PARA DISENAR PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

¢ El Personal encargado de la capacitacion tiene claro el significado de capacitacion?

1 Si NO
2|4 El Personal i involucrado conoce el Marco Legal de Capacitacion? S| NO
3|;,Conoce el Programa de Apoyo para la capacitacién PAC? SI NO
4|, Los involucrados han tomado el curso de Formacién de Instructores? S| NO
5|¢ La empresa, cuenta con un programa de instructores internos? Sl NO
6|4 El Jefe de esta area forma parte de la planilla de instructores internos? Sl NO
7]¢,Sabe que tramite seguir para que la Secretaria del Trabajo y Prevision Social otorgue
a su empresa el Curso de Formacion de Instructores de forma gratuita? S| NO
8|¢ Su empresa cuenta con la Certificacion bajo las Normas de Calidad ISO-9000? Sl NO
9|; Sabe que la capacitacion, estara régida por la Norma de Calidad ISO-10015? S| NO
10{¢ Existe en su Empresa un Cémite de Calidad? Sl NO
11]4 Su Departamento cuenta con un Sistema de Deteccion de Necesidades? Sl NO
12]|¢ Se realiza la Deteccion de N idades por Departamento? Si NO
134 El encargado de la Capacitacién, verifica los resultados de la Deteccion de Necesidades? Ell NO
14|; Se lleva a cabo una D ion de N idades por lo menos cada 2 afios? S NO
15| Son consultores externos los que realizan la Deteccion de Necesidades? S| NO
16]¢Es el jefe de cada érea el encargado en realizar la Deteccién de Necesidades? S NO
17}¢ Tiene conformada su Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento? Sl NO
18|, La Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento esta conformada por el mismo
numero de trabajadores elegidos por el patrén y los elegidos por los trabajadores? SI NO
19{¢ Cuenta con el Acta Constitutiva que se elabora al conformar la Comisién Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento? Sl NO
20|¢ Los integrantes de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento tienen bien Sl NO
definidas sus funciones y participan activamente? Sl NO
21| Cuenta con las Bases Generales de su Comisién Mixta de Capacitacion y adiestramiento? Sl NO
22]¢Su Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento se encuentra registrada ante la Secretaria d4Sl| NO
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social? Sl NO
23|, La Comisién Mixta de C itacion y Adiestramiento firma las Constancias de habilidades? Sl NO
24|; Se elaboran Planes y Programas de Capacitacion y adiestramiento en su empresa? Sl NO
25| Los Planes y Programas se elaboran de acuerdo a los resultados generados por la previa
Deteccion de Necesidades? Sl NO
26|/ Realiz6 el registro de los Planes y Programas ante la Secretaria del Trabajo? Sl NO
27|¢ Cuenta con el Formato DC-2 de la Secretaria del Trabajo para el registro de Planes
y Programas de Capacitacion y adiestramiento? Sl NO
28| Se elaboran los Planes y Programas de acuerdo al puesto de Trabajo de cada empleado? Si NO
29| Los instructores que imparten los cursos programados en los Planes y programas se Sl NO
encuentran_registrados ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social? Si NO
30]¢ Ha tomado algin curso sobre Planes y Programas ante la Secretaria del trabajo? SI NO
31|;La Secretaria del Trabajo ha enviado alguna notificacion de aviso de auditoria para verificar el
cumplimiento de los Planes y Programas de Capacitacion? racklict Si NO

Péagina 2



ACITACION

2 Se han expedido las Constancias de habilidades, de los cursos impartidos a los trabajadores?

33]¢ Se ha enviado el Formato DC-4 para el registro de las Constancias de habilidades,

a la Secretaria del Trabajo y Prevision, al término de cada Plan y Programa? S| NO
34]; Se registran los Planes Y Programas ante la Secretaria como lo Marca la misma? S| NO
35|, Utiliza el Tramitanet para el registro de los Planes y Programas de Capac.? Sl NO
36/¢,Se realiza un imiento de los cursos impartidos? Si NO
37]; La Temperatura dentro de las instalaciones de la empresa es de 18°C? S| NO
38|¢ La Temperatura en temporada de verano oscila entre los 18°C y los 24°C? Sl NO
39|, La Temperatura en temporada de Invierno oscila entre los 17°C y los 22°C? SI NO
40|, Conoce la Norma Oficial Mexicana 015 de la Secretaria del Trabajo? Sl NO
41]; Maneja Temperaturas extremas y sus trabajadores estén informados? Sl NO
42]; Se toman medidas de Seguridad para los trabajadores expuestos a temperaturas extremas? Si NO
43|, La empresa cuenta con el equij ara trabajar a temperatura extrema? Si NO
44|, Cuenta la empresa con un instrumento para el registro de los Sonidos,

dentro del area de trabajo? Si NO
45|, Conoce la Norma Oficial Mexicana 011 de la Secretaria del Trabajo? Sl NO
46|, Se utiliza el equipo de protecciéon personal auditivo en las zonas de riesgo? Sl NO
47]; Se realizan examenes médicos, por lo menos una vez al afio? S| NO
48| Conoce que dice el Articulo 140 del reglamento General de Seguridad e higiene? SI NO
49|, Cuenta la empresa con algun disefio, para la reduccién del ruido? Sl NO
50|¢ Las instalaciones estan adaptadas con la iluminacién adecuada para cada area de trabajo? Si NO
51]¢ Se dtilizan lamparas de filamento, para la iluminacién de las dreas de trabajo? S| NO
52|¢ Cuenta con lamparas de mercurio para la iluminacién ambiental de la empresa? Si NO
53|¢ La empresa se rige bajo la Norma de uridad 025 de la Secretaria del Trabajo? Sl NO
54| Se han aplicado técnicas para detectar el Nivel de estrés de cada trabajador? Sl NO
554 Los trabajadores, tienen horarios establecidos para la ingesta de alimentos? Sl NO
564 Existe comunicacion con los trabajadores en torno a conflictos laborales ? Sl NO
57]¢ Considera bueno el clima Organizacional que prevalece en la empresa? S| NO
58| ¢ Hay conflictos entre grupos de trabajadores? Sl NO
59/ ¢ Los trabajadores, cumplen con sus obligaciones laborales, sin exceder la ?

carga de trabajo? Si NO
60} Se han tomado Medidas para reducir el estrés dentro de su empresa? Sl NO
61|¢Se ha preparado al personal de Mando con cursos de Aprendizaje Positivo? S| NO
62|, Cree que sus trabajadores aprenden a traves de sus equivocaciones? El NO
63|¢ Sabe que el Aprendizaje Positivo se orienta a hacer las cosas en forma 6ptima? Sl NO
644 Se le da retroalimentacion positiva a cada uno de los trabajadores? S| NO
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INSTRUMENTO GUIA PARA DISENAR PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

MOTIVACION

65| Cuenta con técnicas para generar motivacion en sus trabajadores?
66]¢ Cuenta con el Personal preparado para difundir motivacién en sus trabajadores? Sl NO
67]¢ A su empresa le importa el tema de la Motivacion en sus trabajadores? Sl NO
68| Se hace participe de las politicas de la empresa a cada uno de los trabajadores? Sl NO
69|¢ La empresa tiene considerado en su némina a un Psicélogo para ayuda en
roblemas ales, laborales y conflictos entre sus trabajadores? S NO
70|¢ La empresa se preocupa por ser altamente competitiva? S NO
71|4 Se cumple con las exp ivas del mes programadas? Sl NO
724 Se entregan a tiempo los pedidos de produccién? Si NO
73)¢ Se lleva un control de inventarios en el area de Produccién? Sl NO
74|; Se mantiene un nivel aceptable de merma en el area de produccion? Sl NO
75|¢.Se llevan a cabo programas de incentivos? SI NO
764 Hay una alta rotacién de personal? Sl NO
77]¢ Se aprovecha al méximo el conocimiento y la experiencia adquirida por los trabajadores de
mayor experiencia? Si NO
78|¢,Se mantiene un espiritu de cooperacién de equipo entre los empleados? Sl NO
79]4 La empresa esta conciente de que el factor humano es el recurso mas importante? S NO
80/, Se realizan estudios de tiempos y movimientos en el 4rea de Produccién? Sl NO
81]¢Se llevan a cabo estudios antropometricos para las fallas ergonomicas
existentes en el érea de produccion? Sl NO
82| Se ha establecido un programa de Desarrollo Organizacional para su empresa? Sl NO
83| Se ve el programa de Desarrollo Organizacional como un programa de cambio? S NO
84|, El Desarrollo organizacional ha generado en su empresa, soluciones nuevas y creativas? Si NO
85|y Los Directivos de su empresa realizan el Desarrollo Organizacional? S| NO
86|/ Se involucra en los planes de Desarrollo organizacional, el jefe de recursos Humanos? Sl NO
87]¢ Se llevan a cabo las fases del Desarrollo organizacional, como el diagnéstico,
la accion y la ramacion de actividades? il NO
88|¢ Se planea la produccién de acuerdo a la demanda? Si NO
89| Se mantiene un Stock de materias primas para la produccién? Sl NO
90|/ Se lleva un control de productos en procesos? S| NO
91|¢ Se lleva una bitacora de productos terminados? SI NO
92| Se controlan las cargas de trabajo de hombre/maquina? S| NO
93|, Se establecen politicas de produccién a corto plazo? Si NO
94|, Se establecen politicas de produccién a largo plazo? Sl NO
95| Todos los gastos de amortizacion y los gastos de operacion se tienen previstos? Si NO
96 ¢ Se utiliza el método del Valor presente? SI NO
97|¢ Se utiliza el método del Valor anual? Ell NO
98¢ Se utiliza como técnica la tasa de rentabilidad? Si NO
99|, Existe el disefio de produccion de articulos procesados? Si NO
100{¢ Se lleva a cabo la planeacién de tareas de producciéon? Lotofos Si NO
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CUESTIONARIO ANEXO 10

1.- ¢EL INSTRUMENTO FUE ENTENDIBLE?

2.- (UTILIZARIA ESTE INSTRUMENTO COMO UNA HERRAMIENTA PARA DISENAR PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION
EN SU PUESTO DE TRABAJO?

3.- ({ACTUALMENTE, CREE USTED QUE LA CAPACITACION SE VE COMO UN MEDIO PARA ELEVAR LA PRODUCTIVIDAD?

ELABORO: CLAUDIA GISELA SALAZAR TORRES

TESIS: EL PROCESO DE LA CAPACITACION. GUIA PARA DISENAR PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION
ENCAMINADOS A ELEVAR LA PRODUCTIVIDAD.

BAJO LA SUPERVISION DEL LIC. NESTOR FERNANDEZ SANCHEZ.

AGOSTO DEL 2004
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