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ANEXO 100

INTRODUCCION.

Un reto que enfrentan las organizaciones e instituciones es ofrecer un
servicio de calidad. Para ello es necesario que el personal tenga la
preparacion necesaria y especializada que le permita desempefar de
manera eficiente las actividades, para que de ésta puedan alcanzar los
objetivos establecidos dentro de la organizacion, y avanzar hacia su
superacion. Para alcanzar este proposito, el Fondo de Cultura Econdmica
se convierte en un medio fértil de superacion personal, lo que implica una

tarea ardua de ensefianza-aprendizaje que solamente se llevara acabo con



el esfuerzo de los involucrados y a través de sistemas de capacitacion que
permiten el desarrollo del trabajador y la Institucion .

La investigacion se realizo en Fondo de Cultura Econodmica, ubicado en
carretera picacho — ajusco 227 Col. Bosques del Pedregal, Tlalpan CP.
14200 Mexico, D.F. La investigacién tiene como principal finalidad, la
descripcion precisa y los criterios necesarios para poder dar una valoracion
de los logros y alcances de la capacitacion impartida en 1999-2000.

Al principio de la investigacion se planteo un objetivo general: permitir
distinguir las exigencias del trabajador y de la institucidén, el grado de
cumplimiento y resultados de la capacitacion

El objetivo especifico, determinar los alcances y limites de la capacitacion
impartida por la institucion:

Hipotesis. Establecer o comprobar si en la deteccion de necesidades de
capacitacion se determinan las prioridades especificas del trabajador y los
programas de capacitacion son idoneos, los resultados seran los
esperados.

Para ello la investigacién se baso en el método deductivo (de lo general a
lo particular) de los cuales deriva una conclusion que se obtiene y es de
absoluta certeza. También se tuvo que basar en la recopilacion de datos
bibliograficos para desarrollar el marco tedrico, también se aplico un
cuestionario estandarizado al personal quien tomo el curso con previa
autorizacion del personal de capacitacion donde se incluyé informacion del
mismo sobre caracteristicas de los cursos y sus objetivos establecidos por
la institucion.

En la presente investigacion se expone en cuatro capitulos. En el primero

se establece los antecedentes y, las definiciones de la capacitacion,



ademas se hace referencia al marco legal que le da sustento juridico de
obligatoriedad de la capacitacion, el Proyecto de Modernizacion de la
Educacion Técnica y la Capacitacion el cual su objetivo es impulsar un
cambio en la formacion de los recursos humanos. En el segundo capitulo
hace referencia lo que es la deteccion de necesidades, su clasificacion vy, el
método para la deteccion de la misma, asi mismo el papel del
administrador educativo dentro en el proceso de la capacitacion. El tercer
capitulo se describe la historia del Fondo de Cultura y el proceso de su
consolidacion como una casa editorial. Asi mismo, se describen la
conceptualizacion y fines de la capacitacion en el FCE asi como la
deteccion de necesidades para la formacién de los cursos. En el cuarto
capitulo se describe la evaluacion de los cursos de capacitacion mediante

el estudio de campo, para poder asi llegar a una evaluacion.

CAPITULO 1



LA CAPACITACION EN MEXICO

1.1 ANTECEDENTES DE LA EVOLUCION DE LA CAPACITACION.

El fendbmeno de la educacion es tan antiguo como el hombre mismo. El
proceso de aprendizaje, eje de toda accion educativa y de entrenamiento,
era claro en los primeros intentos por ensefiar e intercambiar habilidad en
los pueblos primitivos. “La alfabetizacion se limitaba a ciertos sectores
sociales y la unica manera que habia de comunicar los conocimientos era
mediante la trasmisién verbal de generacion en generacion. De esta forma
se iban entrenando a familias completas que se especializaban en algun

oficio o actividad”." Los aprendices, que se conocen desde 2000 afios A.C.,

! Grados Espinoza, Jaime A. Capacitacion y desarrollo de personal, México, Edit. Trillas 1.* edicion, 1999, p.11-12.




y la estructura de los gremios y asociaciones constituyen un antecedente
remoto de la actual educacion.

Conforme el hombre fue inventando sus herramientas, armas, ropas,
viviendas y su lenguaje, la necesidad de aprender se convirtid, en un
ingrediente esencial en la marcha de la civilizacion. El hombre tuvo la
capacidad para transmitir a otros los conocimientos y habilidades obtenidos
al enfrentarse a determinadas circunstancias, esto lo llevd a cabo por
medio de signos y palabras. Utilizando estos elementos, administro el
proceso de desarrollo que ahora llamamos capacitacion.

Cuando este mensaje fue recibido por otro hombre de una manera
completa, es cuando diremos que tuvo lugar el aprendizaje ya que los
conocimientos y habilidades fueron transferidos.

La orilla de los rios y de los lagos fue el sitio preferido por el hombre
neolitico para vivir, ya que necesitaban el agua para cultivar las plantas y
alimentar a sus animales; salié de las cavernas y empezd a construir sus
casas inspirandose en los nidos de las aves. Utilizo las fibras de los arboles
para tejer y construir sus vestidos, abandond asi su antigua vestimenta
hecha de pieles de animales. También utilizé la arcilla e invento6 el arte de
la ceramica o de la alfareria, con lo cual construyd sus vasijas, todo estos
conocimientos eran transmitidos de padres a hijos; vivian en grupos
llamados clanes, los cuales se agrupaban formando tribus, donde los
gobernaba el mas anciano.

A lo largo de la historia, el hombre ha utilizado diversos sistemas de
ensefanza-aprendizaje. Debemos considerar que en las civilizaciones

antiguas los habitantes y conocimientos solo podrian ser transmitidos por



instruccion directa. Posteriormente tuvo lugar la formacion de gremios, el
surgimientos de escuela industriales y la educacion formal.

Evidentemente, el hombre empezé a acumular conocimientos en el
principio de la época de piedra, muchos pensadores han escogido la fecha
de 1750 en que da inicio la “Revolucion Industrial”, como término del primer
periodo de acumulacion de conocimientos del hombre y también como el
principio de una nueva fase.

La “Revolucion Industrial” es la evolucion de las técnicas de produccion,
ocurre aproximadamente entre 1760 y 1840 y tiene sus antecedentes al
final de la edad media, cuando el crecimiento del comercio hace
insuficiente la produccion. Es cuando aparecen innumerables escuelas
industriales cuyas metas son lograr el mayor conocimiento de los métodos

y procedimiento de trabajo, en el menor tiempo posible.

1.1.1. ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION EN MEXICO.

El capacitar y adiestrar en México no ha sido una actividad nueva o
reciente, ya que existen referencias historicas que datan de la época
prehispanica donde advierte una marcada preocupacion de parte de las
autoridades, por la educacion y preparacion de tipo doméstico, artesanal y
militar de los jovenes: el Tepochcalli y el Calmécac son una muestra de
ello. En la época de la colonia es donde ya se registran actividades en esta

materia.



Desde los principios de la Nueva Espana 1524, se tuvo mucho empefio en
establecer industrias importantes de inmigracion. Todos los artesanos
estaban organizados en gremios, y cofradias, regidos por sus propias
ordenanzas, que establecian el que nadie pudiera dedicarse a la practica
de un oficio sin la autorizacién del gremio correspondiente y previo a la
preparacion técnica del oficio. De acuerdo con esta legislacion, para ser
maestro de oficio era indispensable haber pasado varios afos como
aprendiz y oficial, cumplir con las obligaciones respectivas, y sujetarse a un
examen riguroso para obtener titulo, sin el cual no se podia ejercer el oficio
en forma independiente. Los aprendices y oficiales eran generalmente de
la familia del artesano, en cuya casa pasaban los afios de aprendizaje, y se
diferenciaban por el hecho de que el oficial recibia sueldo y el aprendiz no.
Los mestizos eran admitidos al trabajo de las artesanias, aunque no como
agremiados sino solamente como trabajadores asalariados. Por su parte,
los indios hubieran sido también buenos oficiales de todas las artesanias,
pues pronto aprendieron las técnicas que trajeron los espafioles y el uso de
las nuevas herramientas de trabajo. Imprimiendo a sus obras un sello
personal que mezclaban un arte indigena-mexicano; pero los indigenas y
los mulatos no eran aceptados dentro de esta organizacion.

El método de instruccion para el trabajo, originalmente consistia en que
una persona, experimentada en determinado oficio o actividad, instruia a
un aprendiz en dicha labor con el propdsito de impartirle conocimiento y
desarrollarle habilidades. Por lo tanto, aunque puede considerarse a este
sistema de aprendizaje como elemental, puede afirmarse que ya existia un

proceso de instruccion para adaptar al individuo a una actividad productiva.



Desde entonces la capacitacion y adiestramiento como proceso de
ensefanza-aprendizaje, han evolucionado al ir surgiendo nuevas técnicas
de aplicacién en el estudio de este proceso.

El crecimiento de la industria a fines del siglo XIX y principios del siglo XX,
provocO que la actividad de capacitar y adiestrar a la mano de obra se
formalizara, pues comenzaba a existir fuerte demanda de obreros
calificados para satisfacer los requerimientos que originaba la tecnologia y

expansion de las empresas.

1.2 MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION.

Algunos antecedentes historico-juridico nos hablan del interés que existia
por la capacitacion en México, diversas disposiciones legales pretendieron
reglamentar el fenomeno; en 1870, el Cddigo Civil incluia un capitulo
destinado al aprendizaje; en 1931 la ley Federal del Trabajo destiné el titulo
tercero al contrato de aprendizaje; con la nueva Ley Federal de Trabajo

1970, se suprime el contrato de aprendizaje y se establece a través de la



fraccion XV del articulo 132, la obligacion patronal de capacitar a los
trabajadores.

La Ley Federal del Trabajo de 1931. Con la aparicion de los derechos
sociales a favor de las clases trabajadoras que estipula la Legislacion del
pais, y con la participacion de los diputados que legislaron de tal manera
gue se da una nueva concepcion al contrato de trabajo, en donde ya no se
le contempla como un acto de comercio, sino al mismo tiempo se le
considera como un acto de dignidad y respeto para quien lo presta,
debiéndose efectuar en condiciones que aseguren la vida, la salud y un
nivel decoroso para el trabajo y su familia, pasando asi del ambito civil al
ambito laboral, estableciendo en la Ley Federal del Trabajo de 1931 su
regulacion. Este ordenamiento define al contrato aquel en virtud del cual
una de las partes se compromete a prestar sus servicios personales a otra,
recibiendo a cambio ensefar en un arte u oficio y la retribucion convenida.
La Ley Federal del Trabajo de 1970. Con la aparicion de este nuevo
ordenamiento, se suprime el contrato de aprendizaje, establecido en
cambio en la fraccion XV del articulo 132, la obligacién por parte de los
patrones de organizar periédicamente cursos de capacitacion profesional o
de adiestramiento para sus trabajadores, de conformidad con los planes y
programas quede dé comun acuerdo, elaboren con los sindicatos o
trabajadores, informando de ello a la Secretaria del Trabajo y Prevencion
Social, o a las autoridades del trabajo de los Estados y Distrito Federal; sin
embargo esta obligacién, salvo honrosas excepciones, no se cumplia,
fundamentalmente por la falta de un sistema que senalara los procesos o

procedimientos que deberian realizarse para cumplir con esta obligacion:



como resultado, existia una sancion de tipo pecuniario para el caso de
patrones infractores, esta no tuvo ninguna aplicacién.

Reformas y adiciones a la Constitucion General de la Republica del 9 de
enero de 1978.

Con esta fecha se reforma y adiciona al aparato A del articulo 123,
contemplandose en la fraccion Xlll, la obligacion por parte de la empresa
de proporcionar a sus trabajadores capacitacion y adiestramiento, de
acuerdo con los sistemas, métodos y procedimientos que se establezcan
en la ley reglamentaria y federalizandose la obligacion de la Ley en esta
materia de acuerdo con lo establecido en la fraccion XXXI. Publicandose
en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de enero de 1978, entrando en
vigor el dia siguiente.

Reforma y adiciones a la Ley Federal del Trabajo del 28 de abril de 1978.

A efecto de hacer congruente la nueva garantia que establecia la
Constitucion, se hizo necesario que en la ley reglamentaria se
establecieran los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los
cuales los patrones deberian cumplir con sus obligaciones de capacitar y
adiestrar a sus trabajadores, por lo que con fecha 28 de abril de 1978, se
publica en el Diario Oficial de la Federacion las reformas y adiciones a la
Ley Federal del Trabajo, destacandose el contenido del nuevo capitulo Il
Bis, toda vez que este contiene los casos que deberian seguir los patrones
para el cumplimiento de esta obligacion, dando inicio al Sistema Nacional
de Capacitacidon y Adiestramiento y al organismo encargado de la vigilancia
y supervision del mismo, la Unidad Coordinadora del Empleo Capacitacion
y Adiestramiento (UCECA).

Reforma a la Ley del Trabajo del 30 de diciembre de 1983.



Mediante esta reforma el servicio nacional del empleo, capacitacion vy
adiestramiento deja de estar a cargo de la UCECA centralizando dicha
funcion a favor de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, dentro de la
reglamentacion interna de esta ultima la Direccion General de Capacitacion
y Productividad.

Sin embargo en el marco de la crisis y frente a otras necesidades
prioritarias la capacitacion fue relegada como una funcién secundaria y
esta se atendi6é a través de la Direccion General de Servicio Civil, y la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social retoman e impulsan a la
capacitacion dentro de la administracion publica, basicamente a través del
Sistema Nacional de Capacitacion y el Programa Nacional de Capacitacion
y Productividad.

Entorno de la capacitacion en el modelo de modernizacion 1989-1994.

Es a partir del Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994, cuando se puede
advertir de manera formal el compromiso del Gobierno Federal para
insertarse en la globalidad econdmica prevaleciente en el planeta. Los
tiempos historicos de cambio se fueron acortando. El nuevo orden
econdmico internacional habria de impactar a los sistemas
socioeconomicos y politicos de la mayor parte de las naciones. La
Direccion General de Servicio Civil establecidé los primeros pasos para
constituir el Sistema Nacional de Capacitacion. La Secretaria de Trabajo y
Prevision Social, a su vez, con el Programa Nacional de Capacitacion y
Productividad también habria de imbricar su esfuerzo. Ambas
dependencias comenzarian el nuevo modelo de capacitacion. Ademas, con

caracter obligatorio, la correlacion entre deteccion de necesidades,



programacion de acciones de capacitacion, su ejecucion y su seguimiento
y evaluacion.
Contexto de la capacitacion en el modelo de Desarrollo sustentable 1995-
2000, corresponde al ultimo siglo veinte, en donde se le dio continuidad
con el Plan de Desarrollo en donde se plantearon diversas opciones para
afrontar los retos de fin de milenio. La vinculacion de las acciones de
capacitacion y desarrollo con el entorno de productividad y competitividad.
Ya que la capacitacion es el vinculo al desarrollo de actitudes, intereses y
oportunidades para lograr indices mas elevados de satisfaccién y progreso
individual.
Prospectiva de la capacitacion en el modelo de innovacién
gubernamental.
En funcidén del PND 2001-2006, las singularidades que se confrontan para
los primeros dos afnos y el resto de la actual administracion, constituyen, en
principio, factores a considerar en el posicionamiento estratégico de los
programas de capacitacion y desarrollo. Y lo mas importante, resulta
fundamental atender las siguientes variables:

o Impacto de la globalizacion y la apertura comercial.

o Consecuencias del rendimiento del Estado.

o Apremios y presiones derivadas del nuevo orden internacional.

o Efectos del TLC Canada-México-Estados Unidos.

o Modificaciones a la ley Organica de la Administracion Publica

Federal, para la planificacién a largo plazo, en el contexto, de un

gobierno promotor de la educacion/capacitacion.



o Caracterizacion de la nueva cultura laboral insertada en los términos
de innovacion gubernamental y que habra de impactar a las
dependencias y entidades.

o Alcance de los recursos aplicables a los procesos de capacitacion y
desarrollo en los niveles central y paraestatal.

El dia 7 de octubre del 2001, se firmd un acuerdo politico para el desarrollo
nacional, en los ambitos: econdmico, politico, social e internacional, y
dentro de este acuerdo hay puntos en donde se pretende ampliar las becas
de capacitacion a los empleados que conlleven a mejorar el mercado
productivo y poder enfrentar la globalizacidon mundial. Cuando se presenta
la situacion de que el individuo trabaje y éste sea un medio de mejorar sus
niveles de vida; se convierte en el medio idoneo para la posible resolucién
de los problemas nacidos en el trabajo que se presenta en un momento
determinado. Hacemos hincapié la forma como se adquiere conocimiento
necesario para el trabajo productivo, se puede tomar ya como un claro
antecedente de lo que actualmente denominamos capacitacion.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 123-A fraccién Xlll. Dice que es la obligacion de las empresas a
proporcionar a sus trabajadores capacitacion para el trabajo.
Fraccion XXXI. También dice, sera competencia exclusiva de las
Autoridades Federales la aplicacion de las disposiciones de trabajo en los
asuntos relativo a la obligacion de patrones en materia educativa respecto
a la capacitacion y adiestramiento.
Hugo Calderén Coérdova dice que el marco legal de la capacitacion es,
“...uno de los mas importantes insumos del subsistema de capacitacion son

los lineamientos normativos. Las leyes mexicanas la consignan en la



Constitucion Politica y en la Ley Federal del Trabajo, que constituyen una

de las legislaciones mas avanzadas del mundo.”

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

TITULO CUARTO DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DE LOS
PATRONES.

CAPITULO | OBLIGACIONES DE LOS PATRONES
ARTICULO: 132/133
[.-Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo.
lll.- Proporcionar oportunamente a los trabajadores los Uutiles, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucion del trabajo.
XV.-Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores, en términos del capitulo IlI
Bis.
XXVIIl.-Participar en la integracién y funcionamiento de las comisiones que deban formarse en
cada centro de trabajo, de acuerdo con lo establecido por esta ley.
V11.-Ejecutar cualquier acto que restrinja a los trabajadores los derechos que les otorga las

leyes.

CAPITULO Il OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
ARTICULO: 134/135
I.- Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que les sean aplicables.
IX.- Integrar los organismos que establece esta ley.
QUEDA PROHIBIDO A LOS TRABAJADORES.

VII.- Suspender las labores sin autorizacién del patrén.

CAPITULO Il BIS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES

LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO DEBERAN TENER POR OBJETO:

% Calder6n Cérdova, Hugo, Manual para la administracion del proceso de capacitacion de personal, México, Edit.,
Limusa, 1982, p.p. 19y 20



ARTICULO: 153-A/153-F

Todo trabajador tiene derecho a capacitacién o adiestramiento en su trabajo que le permita
elevar su nivel de vida y productividad

I.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en sus actividades
Il.- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion.

lll.- Prevenir riesgos de trabajo.

IV. Incrementar la productividad.

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

LOS TRABAJADORES A QUIENES SE IMPARTA CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO
ESTAN OBLIGADOS A:
ARTICULO: 153-H
I.- Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que formen parte
del proceso de capacitacion o adiestramiento.
Il.- Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion o adiestramiento, y
cumplir con los programas respectivos

lll.- Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud que sean requeridos.
OBLIGACION DE LAS AUTORIDADES, EMPRESA Y TRABAJADORES.

ARTICULO: 153-1

En cada empresa se constituiran comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento,
integradas por igual numero de representantes de los trabajadores y del patrén, las cuales
vigilaran la instrumentacién y operacién del sistema y de los procedimientos que se implanten
para mejorar la capacitacion y el adiestramiento.

ARTICULO: 153-J

Las autoridades laborales cuidaran que las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento

se integren y funciones oportuna y normalmente.

ARTICULO: 153-K

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social podran convocar a los patrones, sindicatos y
trabajadores libres que formen parte de las mismas, para constituir comités nacionales de
capacitacion y adiestramientos, los cuales tendran el caracter de 6rganos auxiliares de la propia

secretaria.



ARTICULO: 153-L
La Secretaria de Trabajo y Prevision Social fijara las bases para determinar la forma de

designacion de los miembros de los comités nacionales de capacitacion y adiestramiento

ARTICULO: 153-M
En los contratos colectivos deberan incluirse clausulas relativas a la obligacion patronal de
proporcionar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores, conforme a planes y programas

que satisfagan los requisitos establecidos.

ARTICULO: 153-N
Dentro de los quince dias siguientes a la celebracién, revision y prorroga del contrato colectivo,
los patrones deberan presentar ante la STPS, para su aprobacién, los planes y programas de

capacitacion y adiestramiento que se haya acordado establecer.

ARTICULO: 153-0

Las empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo, deberdn someter a la aprobacién de
la STPS, dentro de los primeros 70 dias de los afos impares, los planes y programas de
capacitacion o adiestramiento que, de comun acuerdo con los trabajadores, hayan decidido

implantar.

ARTICULO: 153-Q

Los planes y programas deberan cumplir:

I. Referirse a periodos no mayores de 4 afnos.

II. Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa
lll. Precisar las etapas durante se impartira la capacitacion

IV. Senalar el procedimiento de seleccionados para la capacitacion.

V. Especificar el nombre y numero de registro en la STPS, de las entidades instructoras.

ARTICULO: 153-S

Hacer referencia a lo dispuesto en | Art. 878-1V

ARTICULO 153-T
Los trabajadores que hayan sido aprobados tendran derecho a que la entidad instructora les

expida las constancias respectivas de la capacitacion, mismas que, autentificadas por la



comision mixta de capacitacion y adiestramiento de la empresa, se hara del conocimiento de la
STPS.

ARTICULO: 153-U
Obligacion a acreditar o presentar examen de suficiencia, cuando se niegue a recibir la

capacitacion.

ARTICULO 153-V

Las constancias de habilidades laborales es el documento expedido por el capacitador, el cual
acreditara haber llevado y aprobado el curso de capacitacion.

Las empresas estan obligadas a enviar a la STPS, para su registro y control, listas de las
constancias que se hayan expedido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtiran pleno efectos, para fines de ascenso, dentro de la
empresa en que se haya proporcionado la capacitacion o adiestramiento.

Si en una empresa existe varias especialidades o niveles en relacién con el puesto a que la
constancia se refiera, el trabajador, mediante examen que practique la comisién mixta de

capacitacion y adiestramiento respectiva acreditara para cual de ellas es apto.

1.3 PROYECTO DE MODERNIZACION DE LA EDUCACION TECNICA Y
LA CAPACITACION (PMETyC).



El Proyecto de Modernizacion de la Educacién Técnica y la Capacitacion
(PMETYC) es la respuesta de trabajadores, empresarios y gobierno para
cubrir los requerimientos de calificacion de los trabajadores mexicanos,
mejorar los niveles de productividad y competitividad de las empresas y de
la economia nacional en su conjunto, asi como ampliar las posibilidades de

incorporacion, desarrollo y permanencia de los individuos en el empleo.

El PMETYC se implementa a partir de 1995 en forma coordinada por las
Secretarias de Educacion Publica (SEP) y del Trabajo y Prevision Social
(STPS), las que con el apoyo y participacion de los sectores empresarial,
laboral y educativo pretenden transformar los procesos de formacion y
capacitacion de nuestro pais, impulsando una nueva relacion empresa-

trabajador-escuela.

El objetivo fundamental del PMETYC es impulsar un proceso de cambio
capaz de convertir a la formacién de los recursos humanos en el eje central
del aumento de la productividad y competitividad de las empresas
mexicanas y del progreso personal y profesional de los trabajadores. Este

cambio se basa en el enfoque de competencia laboral.

El PMETYC se desarrolla a través de cuatro componentes:




(1). Sistema de Normalizacion de Competencia Laboral. Sus objetivos son:
Promover la generacion, aplicacion y actualizacion de Normas Técnicas de
Competencia Laboral (NTCL) que propicien la vinculacion eficiente entre
trabajadores, empresarios y prestadores de servicios de formacion y
capacitacion, asegurando la correspondencia entre las normas y las

necesidades de calificacion.

Conformar un sistema de informacion de NTCL que apoye la realizacion de
diagnosticos sobre necesidades de personal de las empresas, oriente la
aplicacion o adaptacién de los programas de capacitacion de centros de
trabajo e instituciones educativas hacia el enfoque de competencia laboral

y facilite la toma de decisiones en el mercado nacional.

Facilitar la formacion integral y continua del individuo, de manera que le
permita progresar en su competencia laboral, adquirir y desarrollar
habilidades para el desempefio eficiente de distintas funciones laborales y
para contribuir a la identificacion y solucion de los problemas que afectan a
los procesos productivos, fortaleciendo su capacidad de adaptacién y su

autoestima.

(2). Transformacion de la Oferta de Capacitacion.

Es uno de los cuatro componentes del PMETYC. Tiene como propdsito
organizar un sistema de formacion y capacitacion que se oriente por
resultados y se base en Normas Técnicas de Competencia Laboral (NTCL)
y que, ademas, sea flexible para facilitar a los individuos el transito entre

educacion y trabajo a lo largo de su vida productiva y ofrecer a las



empresas servicios educativos de calidad que les permitan atender sus

requerimientos de productividad y competitividad.

Para su desarrollo se realizan experiencias piloto en instituciones
educativas y de capacitacion a cargo de la Secretaria de Educacion Publica
(SEP), las que permitirdn generar experiencia institucional en cuanto a
diseio de contenidos educativos con base en Normas de Competencia,
probar metodologias, desarrollar materiales didacticos, mejorar
equipamiento y formar personal docente conforme a los principios
pedagodgicos del enfoque de educacion basada en competencia laboral.
Con ello, se pretende elevar la calidad y pertinencia de la formacion vy
capacitacidon que se ofrece a la poblacion trabajadora y a la planta

productiva.

Las experiencias piloto se realizan en las siguientes instituciones: el
Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP), la
Direccion General de Educacion Tecnologica Industrial (DGETI), la
Direccién General de Centros de Formacion para el Trabajo (DGCFT), la
Direccién General de Educacion Tecnologica Agropecuaria (DGETA), y la
Unidad de Ciencia y Tecnologia del Mar (UECYTM) de la SEP.

(3). Estimulos a la demanda de Capacitacion y Certificacion de
Competencia Laboral.

Es un componente del PMETYC que desarrolla el mercado de la
capacitacidon y la certificacibn de competencia laboral, mediante el

otorgamiento de apoyos economicos tanto a la poblacién desempleada y



trabajadores en activo, como a las empresas que participen y promuevan

estos procesos.

Contempla el desarrollo de experiencia piloto en empresas que permitan
estimular la demanda de capacitaciéon y certificacion de competencia
laboral y apoyar la capacitacion a trabajadores desempleados, a través de
los programas Calidad Integral y Modernizacion (CIMO) y Becas de
Capacitacion para Desempleados (PROBECAT) a cargo de la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social (STPS). Por medio de estas experiencias, se
aplica un sistema de becas para poblacion desempleada, y se canalizan
apoyos a empresas y grupos de empresas que requieren adaptar sus
sistemas de capacitacion o contratar servicios de instituciones que ofrezcan

cursos de capacitacion basados en competencia laboral.

Estas experiencias permitiran identificar los factores criticos sobre los que
es necesario poner especial atencidn para asegurar la adopcion vy
desarrollo exitoso de la formacion basada en competencia, asi como
generar casos demostrativos que provoquen efectos multiplicadores entre

los trabajadores y las empresas.

(4). Informacion, Evaluaciéon y Estudio.

Es el componente del PMETYC cuyo objetivo es establecer un sistema de
informacion que permita dar seguimiento y evaluar los impactos del
proyecto en su conjunto, asi como coordinar la realizaciéon de estudios e
investigaciones que retroalimenten a sus otros componentes, que a la vez

tiene un sistema de informacidén conocido como el:



CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA
LABORAL (CONOCER).

Es una organizacion integrada por trabajadores, empresarios, educadores,
capacitadores y el gobierno federal que desde agosto de 1995 impulsa la

competencia laboral certificada.
Esta integrado por:

o 6 Representantes del Sector Empresarial
o 6 Representantes del Sector Social (5 del obrero y 1 del

agropecuario)

o Los titulares de 6 Secretarias de Estado.
Actividades que realiza:

Impulsar el desarrollo continuo de los trabajadores mediante la evaluacion y
la certificacion de sus conocimientos habilidades y destrezas tomando
como base los estandares de calidad que deben de cubrir en su
desempeno y orientar la educacion y la capacitacion hacia las necesidades

de los mercados productivo y laboral.

Actualmente el CONOCER trabaja en el desarrollo e implementacion de un

Sistema Integral de Informacién que:

o Permita el registro y consulta de las Norma Técnicas de Competencia
Laboral (NTCL), asi como el seguimiento al proceso de elaboracién

de dichas normas.



o Coadyuve en el proceso de certificacion y en la conformacion de una
matricula de trabajadores certificados.

o Se constituya en una interface entre éste y los sistemas de
informacion desarrollados por los sectores educativo y laboral que
participan en el proyecto, y que apoye en los procesos de orientacion
vocacional, de capacitacion y de colocacion de trabajadores,
permitiendo el cruce de informacion de la oferta de mano de obra
calificada, la demanda de empleo y la oferta de capacitacion de
“Educacion Basada en Competencia Laboral’.

o Proporcione la informacidn necesaria para monitorear y evaluar la
operacion del PMETYC y su impacto en los sectores educativo y

productivo.

En cuanto a estudios, el CONOCER concluyé el Estudio de Analisis
Ocupacional (EAQO), el cual identifica los comportamientos laborales
basicos y genéricos requeridos en la fuerza de trabajo mexicana.
Adicionalmente, éstos comportamientos laborales han sido relacionados
con conocimientos, habilidades y destrezas correspondientes a niveles de
desempeno, funciones productivas y grupos ocupacionales. EI EAO
también identifica los comportamientos laborales asociados a empresas de
alto desempeno. Por ultimo, se lleva a cabo un diagnostico del nivel de

dominio de la fuerza laboral mexicana.

Con el proposito de guiar las acciones de Normalizacion y Certificacion, el
CONOCER desarrolla una serie de estudios. Estos se denominan Estudios
Marco, al abarcar ya bien sea a todas las ramas de la economia y la

poblacién, o Estudios Sectoriales, que muestran un analisis sobre la



produccién, el empleo, las ocupaciones y el nivel de calificaciones de la
fuerza laboral por rama econdmica. A la fecha, se cuenta con 2 Estudios

Marco y 23 Estudios Sectoriales.

Cabe mencionar que el CONOCER participa en otros estudios que son
coordinados por otros ejecutores del PMETYC. Estos estudios se dividen
en tres grupos: aquellos referidos a la evaluacion integral del PMETYC, los
que se enfocan a los procesos y resultados de la transicion de planes y
programas tradicionales a modelos de competencia laboral, y los que se
centran en evaluar el impacto de los estimulos orientados a la

normalizacion, capacitacion y certificacion de competencia laboral.



1.4 DEFINICION DE CAPACITACION.

Generalmente, cuando se habla del término Capacitacién se debe exponer
al mismo tiempo los conceptos de adiestramiento y desarrollo, ya que cada
uno de ellos forman parte fundamental del proceso integral de la
Capacitacion, pero para su mejor compresion de cada uno de ellos deben
analizar por separado. Antes de definir Capacitacion se hara referencia de
algunos autores.

Gary Dessler, menciona: “La Capacitacion consiste en proporcionar a los
empleados, nuevos o0 actuales, las habilidades necesarias para
desempeniar su trabajo. La Capacitacion, por tanto, podria implicar mostrar
a un operador de maquina cémo funciona su nuevo equipo, a un nuevo
vendedor como vender el producto de la empresa, o inclusive a un nuevo
supervisor cdmo entrevistar y evaluar a los empleados.”

John H. Proctor y William M. Thornton, la definen como: “...un fenémeno
que se produce en el individuo y como resultado de sus propios

”4

esfuerzos.” También hablan de una nueva definicion, “la Capacitacién es

aquel acto intencionado que procura medios para que tenga lugar un

3 Garry Dessleer, Administracion de personal, México, Edit., Prentice Hall 6*. Edicion, 1996, p.238.
* Proctor, John Howar y William M. Thornton, Capacitacién manual para directores de linea, México, Edit., Herrero
Hermanos, S.A. 1964 , p.8.




aprendizaje. Con esta definicion se excluye cualquier Capacitacion
desorientada y todo aprendizaje casual posible en la tarea diaria™. El
aprendizaje, efectivamente, se produce dia tras dia en el acontecer de
cada persona.

[1

Hugo Calderon Cérdova, la define: “...como una serie de actividades
encaminadas a dotar al individuo de conocimientos, desarrollarle
habilidades y mejorar sus actitudes para el logro de los objetivos
organizacionales, del area del trabajo y el desarrollo integral del
individuo.”®.

Andrew F. Sikula, menciona: “La Capacitaciéon es un proceso educativo a
corto plazo en que se utiliza un procedimiento sistematico y organizado por
medio del cual el personal no ejecutivo obtiene capacidades vy
conocimientos técnicos para un propdsito particular.”

Wendell L. French, “...el propésito de la Capacitacion en las tareas es
lograr la preparacion de personas hasta alcanzar estandares deseados
para asignaciones actuales o potenciales. En un sentido mas general, el
propésito de la Capacitacion en las tareas es proporcionar los
conocimientos y habilidades basicas que requieren para llevar a cabo
diversas partes especializadas de la tarea general de la empresa.”®

“La capacitacion es la actividad de ensefanza /aprendizaje que tiene como

proposito fundamental ayudar a los miembros de una organizacién a

> Proctor, John Howar y William M. Thornton, op. cit. Supra, nota 4, p.11.

6 Calderén Cordova, Hugo, op. cit. Supra, nota 2, p.22

7 Sikula, Andrew F., Administracion de personal, México, Universidad de Estado de Murray. Edit., Limusa, 1980,
p.141.

¥ French Wendell L., Administracién de personal, México, Edit., Limusa, 1993, p.371.




adquirir y aplicar los conocimientos, destrezas habilidades y actitudes por
medio de los cuales esa organizacién lleva a cabo sus objetivos.”

Con los autores analizados, se llega a la conclusion de que la Capacitacion
esta destinada a la preparacion para el desempefio de un puesto de
trabajo. En este sentido existe la tendencia de dirigir los esfuerzos de
Capacitacion a la eficiencia a la eficacia del individuo para los fines de la
organizacion, y estos son la aptitud y la actitud. Las aptitudes pueden ser
susceptibles de evaluacion cuantitativa porque las personas tienen en
mayor o menor grado el don de compresion, concepcién, reflexién,
presencia de animo, atencion, energia, memoria, capacidad de
observacion, riqueza de ideas logicas, profundidad etc., que constituyen
rasgos permanentes de la manera de ser de los individuos. En cambio a
las actitudes sélo cabe identificarlas mediante las manifestaciones de la
conducta espontanea o en las relaciones relevantes de otros.

Si los dos aspectos antes mencionados no se logran equilibrar de la mejor
manera, la consecuencia sera el retroceso o pasividad del individuo en la

organizacion y en su vida personal.

? “Diccionario de Politica y Administracion Ptblica”, México, INAP,1979 Vol, 1, p. 213.



1.5 DEFINICION DE ADIESTRAMIENTO.

El adiestramiento en su acepcion mas simple significa hacer diestro a
alguien en la actividad que permanentemente realiza. Dicho concepto ha
evolucionado y en la actualidad conforma la etapa inicial del proceso de
Capacitacion, pero se le sigue relacionando con el perfeccionamiento de
habilidades fisicas y mecanicas.

Al respecto, Arias Galicia Fernando nos dice; “..adiestramiento es
proporcionar destreza en una habilidad adquirida casi siempre mediante
una practica mas o menos prolongada de trabajos de caracter muscular o
motriz...”."°

Jaime A. Grados define adiestramiento como: “la accidn destinada a
desarrollar las habilidades y destrezas del trabajador, con el propésito de

incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo.”"’

19 Arias Galicia, Fernando, Administracién de recursos humanos, México, Edit., Trillas, 1999, p- 319.
'" Grados Espinoza, Jaime A. op. cit. Supra, nota 1, p.30.



Alejandro Mendoza Nurfiez la define como: “...el proceso de adiestramiento
en el puesto es altamente adaptable a las diferencias individuales de
aprendizaje por la relacion instructor / estudiante uno a uno también se
puede asumir que dado que el participante ha sido seleccionado para
tareas en las cuales esta asignado y en las cuales se le capacita estara
muy motivado al inicio de la experiencia de aprendizaje y, dado que ésta es
poco formal, continuara en el mismo nivel de motivacion.”*?

Alfonso Siliceo define “...adiestramiento es la accion destinada a desarrollar
las habilidades y destrezas del trabajador con el propdsito de incrementar
la eficiencia en su puesto de trabajo.”"

“El adiestramiento se entiende como la habilidad o destreza adquirida, por
regla general, en el trabajo preponderantemente fisico. Desde este punto
de vista el adiestramiento se imparte a los empleados de menor categoria y
a los obreros en la utilizacién y manejo de maquinas y equipos”."

Por lo tanto, adiestramiento es proporcionar conocimientos que produzcan
o incrementen habilidades y destrezas con el fin de que los trabajadores

puedan hacer el trabajo.

12 Mendoza Nuiiez, Alejandro, Capacitacion para la calidad y la productividad, México, Edit., Trillas, 2.* Edicion
1998 p.51

13 Siliceo, Alfonso, Capacitacion y desarrollo de personal, México Edit. Limusa, 1982, p.25.

'* Guzman Valdivia, Isaac, Problemas de la administracion, México, Edit., Limusa-Wiley. 1966 ¢ 1965, p.69




1.6 DEFINICION DE DESARROLLO.

El desarrollo es el final del proceso de perfeccionamiento laboral vy
profesionalizacién individual, en el que ademas de conocimientos
especificos, se buscan obtener una vision global del entorno que facilita el
crecimiento interior de la persona, a fin de enfrentar los desafios laborales
con mayores perspectivas de éxito.

Isaac Guzman Valdivia define desarrollo, como “...el proceso integral del
hombre vy, consiguientemente, abarca la adquisicién de conocimientos, el
fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter y la adquisicién de
todas las habilidades que son requeridas para el desarrollo de los
ejecutivos, incluyendo aquellos que tienen mas alta jerarquia en la
organizacion de las empresas.””®

“El desarrollo comprende integramente al hombre en toda la formacién de

la personalidad (caracter, habitos, educacion de la voluntad, cultivo de la

'> Guzman Valdivar, Isaac, op. cit. Supra, nota 14, p.69



inteligencia, sensibilidad hacia los problemas humanos, capacidad para
dirigir’'®
“El desarrollo es la accion destinada a modificar las actitudes de los seres
humanos, con objeto de que se preparen emotivamente para desempenar
su trabajo y que esto se refleje en la superacién personal”’
El desarrollo es la accion destinada a modificar las actitudes de los seres
humanos con el objeto de que se preparen emotivamente para
desempeniar su trabajo y que esto se refleje en la superacion personal.
“El desarrollo es un proceso educativo a largo plazo en que se utiliza un
procedimiento sistematico y organizado por medio del cual el personal
ejecutivo obtiene conocimientos conceptuales y teodricos para propositos
generales.”™®
Asi, la capacitacion y desarrollo difieren en cuatro aspectos.

o Qué se aprende

o Quién aprende

o Por qué se realiza el aprendizaje

o Cuando se presenta el aprendizaje.
La capacitacion se refiere solamente a la instruccion de operaciones
técnicas y mecanicas, mientras que el desarrollo se refiere a conceptos
filosoficos y tedricos. La capacitacion esta dirigida a los que no son
administradores, mientras que el desarrollo se dirige al personal
administrativo. La capacitacion por lo comun se disefian para un proposito

a corto plazo, como la operacion de maquinas, mientras que los cursos de

' Hernandez Puente, Adriana, Al servicio civil de carrera del administracion publica, México, INAP, 1994, p. 329
' Grados, Jaime A., op. cit. Supra, nota 1 p.30.
'® Sikula, Andrew F., op. cit. Supra, nota 7, p.143.




desarrollo por lo regular se elaboran para propdsitos educativos mas

amplios.

En la tabla se resumen las diferencias entre capacitacion y desarrollo.

Dimension del aprendizaje Capacitacion Desarrollo
Quién No administradores Administradores
Qué Operaciones  técnicas v |ldeas tedricas y conceptuales
mecanicas
Por qué Propdsito especifico | Conocimientos generales
relacionado con el trabajo
Cuando Corto plazo Largo plazo

Después de analizar los conceptos de Capacitacion, adiestramiento vy
desarrollo, cada uno por separado, hemos visto que aunque son muy
similares, representan diferencias importantes entre un término y otro.
Mientras el adiestramiento implica actividad manual, el desarrollo requiere
para su realizaciéon de un conjunto de conocimientos en el desempefio de
una actividad preponderantemente intelectual.

La capacitacion, es la accion o efecto de capacitar o capacitarse con el fin
de adquirir nuevas actitudes y aptitudes.

Sin embargo, no debemos olvidar que las técnicas y procesos de que
puede servirse una empresa u organizacion en un momento dado,
dependeran del grado de desarrollo de su potencial humano de ahi la
importancia tan necesaria de capacitar o adiestrar a los trabajadores en
todos y cada uno de los niveles. Por ello creemos que el adiestramiento, la
Capacitacion y el desarrollo permitiran lograr la eficiencia y eficacia en las

organizaciones.



1.7 TIPOS DE CAPACITACION.

Existen varios métodos de capacitacion: 1. en el trabajo; 2. vestibular; 3.
demostracién y ejemplo; 4. simulacidon; 5. aprendizaje; 6. métodos en
salones de clases, (conferencias, mesas redondas, estudios de casos,
representacion de papeles e instruccion programada). Estos son los mas
conocidos. EI método de capacitacion que se use depende de las
condiciones de tiempo, costos, esfuerzo, disponibilidad, preferencia del
instructor, profundidad de conocimientos requerida, antecedentes del
personal que se va a capacitar y otros factores., a continuacion se explica

cada uno de los tipos de capacitacion enunciados:

Capacitacion en el trabajo.
La mayor parte de la capacitacion se lleva acabo en el trabajo, pero es
dificil sefalar exactamente cuales procedimientos y técnicas constituyen la
capacitacion en el trabajo. Algunos de estos procedimientos son informales
y causales, mientras que otros son formales y sistematicos. La observacion

y la practica, que son técnicas informales, son dos de los principales



recursos de conocimiento que se obtiene por medio de la capacitacion en
el trabajo. Una persona aprende a realizar su trabajo simplemente
observando a otros hacerlo, y por ultimo copiando la conducta que
observa. Otros aspectos de la capacitacion en el trabajo pueden ser mucho
mas formales. Un empleado profesional puede ser asignado a un nuevo
empleado para ayudarle a comportarse de la manera apropiada al operar
una maquina. Alguna capacitacion en el trabajo puede incluir el uso de
planos, fotografias, manuales, problemas de muestra, demostraciones y
otras ayudas de capacitacion.

La responsabilidad principal de la capacitacion en el trabajo recae en el
supervisor inmediato. Sin embargo, con frecuencia el supervisor delega por
lo menos parte de esta obligacion a un empleado no supervisor.
Desafortunadamente la capacitacion en el trabajo muy a menudo se
considera una molestia. La funcion de capacitacion en el trabajo es un
papel que todos los supervisores deben aprender para realizar
competentemente su trabajo. El departamento de personal debe vigilar que
los supervisores estén capacitados adecuadamente, para que a su vez
puedan ser responsables de la capacitacion en el trabajo de sus
subordinados.

La capacitacion en el trabajo es mas apropiada para ensefar
procedimientos y capacidades que se pueden aprender en pocos dias o
semanas. Sélo se debe asignar a un numero limitado de personas para la
capacitacion en el trabajo al mismo tiempo y para el mismo empleo. Los
tipos mas comunes de empleo en que se da capacitacion en el trabajo son
lo que no necesitan desarrollar una aptitud. La principal ventaja de la

capacitacion en el trabajo es que la persona aprende con el equipo actual y



en el ambiente real de su trabajo. El principal problema de esta
capacitacion es que frecuentemente no se supervisa de manera apropiada

y por consiguiente resulta un poco desorganizada.

Vestibular
Un vestibulo es un cuarto o area separada que se usa como lugar de
capacitacion. Es una escuela organizada comunmente es una planta
industrial para introducir a los nuevos empleados en el marco del trabajo
después de varias semanas de practicas para ocupar un empleo
especifico. La capacitacion vestibular esta asociada con la ensefanza de
rutinas que requieren poca aptitud. El método es mas apropiado cuando se
va a capacitar a muchos empleados nuevos al mismo tiempo para la
misma clase de trabajo. Auque se pretende duplicar el material verdadero,
el equipo y las condiciones de la situacién real del trabajo, durante el
periodo de capacitacion se da énfasis al aprendizaje en vez de la
produccion. Con frecuencia la capacitacion trata teoria, y practica. El tipo
de conocimientos que se aprende usualmente requiere de dias a meses
para adquirirse. Las escuelas de vestibulo tienden a ser supervisadas por
instructores competentes. Los tipos de puestos que con mas frecuencia se
aprenden mediante la capacitacion vestibular incluye mecandgrafas,

probadores, empleados, cajeros, operadores mecanicos e inspectores.

Demostracion y ejemplo.
Una demostracion comprende una descripcion por medio del uso de
experimentos o ejemplos. Con frecuencia el modo mas facil y mas directo
de que un administrador ensefie a un empleado como efectuar una tarea

es haciendo que el supervisor mismo realice la tarea, explicando paso por



paso el “por qué” y el “cdmo”. Las demostraciones constituyen un método
muy efectivo de capacitacién. Frecuentemente es mucho mas facil mostrar
a una persona cOmo se hace una tarea que darle a leer una descripcion de
los pasos incluidos. Sin embargo, la mayoria de las demostraciones por lo
general se combinan con otras ayudas al aprendizaje: lecturas, fotos,
materiales, discusiones. La demostracion es especialmente apropiada
como técnica de capacitacion, pero también se puede usar para propositos
de desarrollo gerencial. Por ejemplo, en administracion, se puede usar la
demostracion como mecanismo de desarrollo gerencial.

Un ejemplo es una muestra representativa que se va a iniciar. Los
ejemplos sirven como modelos idénticos o similares al caso o técnica en
consideracion. El método de capacitacion de ejemplos se puede usar para
enseflar operaciones mecanicas 0 relaciones interpersonales. Los
ejemplos de capacitacidon que se usan para operaciones mecanicas son
demostraciones. El método de ejemplo es también apropiado para ensefar
relaciones interpersonales, obligaciones y responsabilidades del trabajo,
grupos informales y expectativas de supervisores. Si un supervisor trabaja
bien, es cordial, puntual y eficaz, sus subordinados seguiran su ejemplo. Es
virtualmente imposible motivar una conducta productiva a los empleados si
los ejemplos de los supervisores son negativos. La administracion, por
medio de ejemplos personales, es una poderosa técnica de capacitacion,
pero su importancia ha sido subestimada por anos. La mayoria de los
empleados hacen esfuerzos deliberados por copiar las acciones de sus
superiores, porque suponen que dicha conducta se requiere

organizacionalmente para progresar a través de la jerarquia de la



corporacion. La capacitacion con base en ejemplos y la administracion

también con base en ejemplos son técnicas principales de instruccion.

Simulacion

Un simulacro es un caso que tiene la apariencia de una situacion real, pero
de hecho es una imitacion de esa situacion. Con referencia a la
capacitacion, un simulacro es una técnica que se aproxime, hasta donde
sea posible, a las condiciones reales que se encuentran en el trabajo. El
meétodo de capacitacion vestibular descrito antes es una forma de
simulacro. Las numerosas variedades de esta técnica ahora tan popular
son también, en esencia, simulacion de negocios. A los pilotos se les
ensefa a ftripular nuevos tipos de aviones en modelos similares a la
aeronave verdadera. A los astronautas se les adiestra para realizar viajes
espaciales en capsulas iguales a las reales, y aun se simulan condiciones
para sus propositos de preparacion

La simulacién es comunmente una técnica de capacitacién costosa, pero
util, y necesaria, en el trabajo; cuando existan riesgos de un dafio serio, un
error costoso o la destruccion de materiales o recursos valiosos de la
compafia por desconocimiento y carencias del personal. Por lo comun en
los ejercicios de simulacion el interés y la motivacidon son altos porque las

acciones del empleado duplican las condiciones reales.

Aprendizaje
El método de capacitacion de aprendizaje es un modo de preparar
personas con ciertas capacidades. El método evolucion6 de los sistemas
de empresas de la Edad Media. Un aprendiz es un principiante ligado por

un acuerdo legal para ocupar cierto puesto o empleo por un periodo fijo con



objeto de aprender un negocio. Durante la Revolucion Industrial los
aprendices no recibian salarios, pero se les proporcionaba techo, ropa y

alimento.

Métodos en salones de clase

Muchas capacitaciones en las organizacion utilizan los métodos de
instruccidn convencional en aulas. En muchos casos estos métodos en
salones de clase se usan en centros de capacitaciéon. Pero con mucha
frecuencia estan en el area de trabajo real. Auque existe controversia
acerca de la efectividad de los métodos de instruccion tradicionales en
salones de clase, la escasez actual de técnicas mas efectivas lleva muchas
veces al uso de métodos de ensefianza convencionales. Ciertos aspectos
de la mayoria de los trabajos se pueden aprender mas facilmente en el
saldén de clase que en trabajo mismo. Esto ocurre sobre todo si se debe
aprender filosofia, conceptos, actitudes, teorias y resolucion de problemas.
El personal técnico, profesional, y administrativo son ejemplos de puestos
en que se espera que los que se capacitan adquieran una considerable
profundidad de conocimientos durante el periodo de capacitacion.
Comunmente se usan varias técnicas especificas para los propositos de
capacitacion en salones de clase. Los métodos de saldon de clase que se
usan mas frecuentemente son: 1. conferencia; 2. mesa redonda; 3. estudio
de casos; 4. interpretacion de papeles; 5. instruccidon programada.

Conferencia: es un discurso relacionado con una materia especifica

que se va a utilizar para propositos de instruccidn. La conferencia ha

sido el método de instruccion mas comunmente usado y tradicional en

los salones de clase de escuelas y universidades. La conferencia



permite que se pueda presentar un tema en una forma sistematica y
organizada. La principal ventaja del método de conferencia es que se
puede usar para grupos muy grandes y por consiguiente el costo por
persona que se capacita es muy bajo. No obstante, por diversas
razones el proceso de capacitacion conlleva a actitudes pasivas en vez
de participativas; la comunicacidn es en una direccién; la conferencia
viola el concepto del aprendizaje haciendo las cosas, y las
presentaciones van a un nivel comun de conocimiento; la conferencia
tiende a enfatizar la acumulacién y la memorizacion de hechos y cifras;
las conferencias no subrayan la aplicacion de conocimiento. Debido a
estas desventajas, por lo general se recomienda que la conferencia se
combine con otros métodos de instruccion, para solucionar, por lo
menos parcialmente, estos problemas.

Mesa redonda: es una reunidon formal en que se efectua el examen de
una materia importante. Con este método se subrayan las discusiones
de grupos pequenos, la materia organizada y una participacion activa de
las personas. El aprendizaje se facilita basicamente por medio de
participacion oral y las interacciones de los miembros. Los participantes
deben dar ideas propias que luego se discutiran. Seran evaluadas vy tal
vez modificadas por las ideas y opiniones de los otros. Las mesas
redondas, auque pueden tener un guia, pretenden ser un intercambio de
informacién. En efecto, los participantes aprenden de las ideas de cada
uno, en vez de un instructor. Sin embargo, las mesas redondas pueden
variar considerablemente en organizacion. Algunas pueden ser
“dirigidas” o “semiestructuradas”. Otro tipos de mesas redondas forman

metodologias de resolucion de problemas de grupo. La mayoria de ellas



estan limitadas a 15 o 20 personas, porque los grupos mas grandes
frecuentemente impiden la participacién activa de todos. Debido a que
se enfatiza la discusion, se espera que los participantes tengan por lo
menos algun conocimiento del tema que se va a tratar. EI método de
capacitacion mediante mesas redondas es util sobre todo para el
desarrollo del conocimiento conceptual y para la creacion y modificacion
de actitudes. Sus principales problemas son que esta limitado a grupos
pequeios y muchas veces el progreso es lento, debido a que se permite
a todos hablar acerca de un tema.

Estudio de casos: es una corta descripcion escrita u oral y un resumen
de un problema de negocio real o hipotético. Cuando se va a analizar un
estudio de un caso dado comunmente se pide a los participantes que
identifiquen el problema y que recomienden soluciones tentativas. Este
método proporciona un aprendizaje participando pretende alentar el
pensamiento analitico y la capacidad de resolver problemas. El método
de estudio de casos también propicia una mente abierta y es un medio
para integrar el conocimiento obtenido de varias disciplinas
fundamentales. Auque los participantes aprenden rapidamente que no
existe una sola respuesta o solucién para un problema de estudio de
caso, de todas maneras esperan derivar generalizaciones y principios
utiles de lo deliberado. Los estudios de casos son programas que se
usan mucho en las escuelas de profesionales graduados de leyes vy
administracion de empresas, y en programas industriales de
capacitacidn de supervisores y ejecutivos, relaciones humanas, marcé
juridico, administracion de personal, relaciones laborales, mercados,

administracién de la produccion y politicas de negocios. Interpretacion



de papeles: El individuo asume una parte, caracter o funciéon. Un papel
es un modelo de conducta esperada. Cuando una persona actua o
supone estar haciendo un papel de conducta, se da esta técnica.
Durante la interpretacion de papel, a dos 0 mas personas se les asignan
partes para interpretar en frente del resto del grupo. Sin embargo, estas
partes o caracterizaciones no incluyen la memorizacion de lineas o
acciones de conducta establecidas. Los intérpretes son simplemente
informados de una situacién y de los papeles respectivos que van a
interpretar dentro de un contexto hipotético. Después de algun tiempo
de planeacién preliminar, los participantes actuan la situacion. Muchas
veces los problemas de la interpretacion de papeles incluye relaciones
empleado-superior en casos como contratacién, despido o disciplina de
un subordinado. La interpretacion de papeles se usa principalmente
para dar a los empleados la oportunidad de aprender relaciones
humanas por medio de la practica, y para desarrollar su propia conducta
y creatividad y ver su efecto en otros. Las ventajas del método de
instruccion de interpretacién de papeles son:

l. Se enfatiza el aprendizaje haciendo las cosas.

I. Se resalta las interacciones y la sensibilidad humana

lll.  El conocimiento de los resultados es inmediato

IV. Se eleva el interés del alumno.
Instruccion programada: Comprende una secuencia de pasos
establecidos, frecuentemente a través de paneles de control de una
computadora, como guias en la realizaciéon de una operacion deseada.
La instruccion programada incorpora planes previamente preparados,

propuestos o deseados pertenecientes a la adquisicion de aptitudes



especificas o conocimientos generales. La instrucciéon programada se
puede llevar a cabo con la ayuda de un libro, manual o maquina, incluye
la division de la informacién en segmentos significativos; luego se
arreglan estos segmentos de tal manera que se forme un programa de

aprendizaje logico y secuencial.

Ventajas principales

Desventajas principales

Los estudiantes aprenden solos.

La impersonalidad del contexto de

la instruccion

El material que se va a aprender se

divide en unidades pequenas

El hecho de que no se puede
presentar un estudio avanzado
hasta que se aprenda Ila

informacioén preliminar

Disponibilidad de retroalimentacion

inmediata

Solo sera programado lo que esté

sujeto a vital importancia

Hay una participacion activa del

alumno

No se pueden ensefiar conceptos
filosoficos, de actitudes y aptitudes

mecanicas

Se puede tomar en cuenta las

diferencias individuales

El costo de la creacion de dicho

programa es elevado

0 La capacitacién se realiza en un

tiempo y ubicacién convenientes

Otros métodos de capacitacion
Es complejo identificar y clasificar todas las técnicas y métodos que se
emplean para capacitar a la gente. A veces se usan diversos tipos de
clases, seminarios, mesas redondas, conferencias, cursos cortos etc., para
capacitar al personal. Estos métodos son continuos. Los cursos y
seminarios se pueden impartir sobre una base de grado académico o sin

grado. En cualquier caso, la instruccion se puede ofrecer en un colegio,



una universidad, una escuela, en la misma compafiia o en alguna otra

parte. El programa se puede realizar durante el dia, la noche o el fin de

semana.
Método de capacitacion
Métodos de
capacitacion
[ [ | [ | |
En el. Vestibula Demostracion Métodos de SimuTacié Aprendizaje Otros
trabajo r ejemplo clase n
I [ ! !
Mesa Estudio de Conferencias Interpretacion Instruccion
redonda casos de papeles programada




1.8 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION.

La capacitacion debe tener como propdsito fundamental elevar Ia
potencialidad de respuesta del individuo, mediante el mejoramiento de sus
actitudes y aptitudes, lo que significa mejorar su nivel de conocimientos y
su disposicion interna hacia la funcidn asignada. Para satisfacer lo anterior
la capacitacion debe lograr los siguientes objetivos:

1. Productividad y Calidad.

2. Planeacion de recursos humanos y Moral.

3. ¢Compensacion indirecta? e Higiene y seguridad.

4

. Prevision de obsolescencia y Crecimiento personal.

Estos 4 puntos se relacionan directamente con el propdsito ultimo de los
programas organizacionales de capacitacién, adiestramiento y desarrollo:

mejorar la efectividad organizacional total.



1. Productividad y Calidad: La capacitacion el adiestramiento y
desarrollo no solo se aplican a los nuevos empleados sino también a los
empleados con experiencia. La institucion puede ayudar a los
empleados a aumentar su nivel de desempefo en las asignaciones
actuales del trabajo. Esta mejoria a menudo lleva directamente a un
aumento en la productividad y a mayores utilidades para la compainia.
La capacitacion apropiada no so6lo mejora la cantidad de la produccion
sino también la calidad. Los trabajadores mejor informados tienen
menos posibilidades de cometer errores operativos. Ademas, los
administradores altamente preparados aplicar estilos mas participativos
de integracion de empleados, lo cual lleva a un mayor sentido de
responsabilidad del empleado y, por consiguiente, a una mejoria en la

calidad.

2. Planeacion de los recursos humanos y Moral: La capacitacion
apropiada para los empleados pueden ayudar a la empresa a satisfacer
sus futuras necesidades de personal. Las organizaciones que tienen un
buen programa interno de preparacion tendran que hacer menos
cambios y ajustes drasticos con el trabajo, en el caso de sorpresivas
modificaciones del personal. Cuando se presenta la necesidad, las
vacantes de la organizacion se puede arreglar mas facilmente con sus
recursos internos si una compafia inicia y continla programas de
instruccion adecuados para empleados no supervisorios Yy
administrativos. Como la gente es capaz de hacer mucho mas de lo que
normalmente se le pide y puede aprender mucho mas de lo que al

principio se penso que era posible, los empleados poseen una reserva



intelectual que puede servir como recurso creativo si se maneja
apropiadamente.

El clima y el ambiente general de la organizacion comunmente se
mejoran cuando existen buenos programas educativos dentro de la
companiia. Hay muchas razones de esto. Por ejemplo, la productividad y
calidad del producto se puede elevar, entonces se pueden incrementar
los incentivos financieros, aumenta las promociones internas, se facilitan
las tareas de supervision y esto da como resultado un aumento en los

sueldos y salarios base.

3. Compensacion indirecta; higiene y seguridad: Muchos trabajadores,
especialmente los administradores consideran que las oportunidades
educativas son parte de su paquete de remuneracion total de
empleados-administrador. Ellos esperan que la compafiia pague los
programas que aumentan sus conocimientos y aptitudes generales. De
acuerdo con esto, muchas organizaciones ofrecen programas
especiales de capacitacion y desarrollo como técnicas de reclutamiento
para atraer a los empleados potenciales calificados.

La salud mental y la seguridad fisica del empleado con frecuencia estan
directamente relacionados con los esfuerzos de capacitacion,
adiestramiento y desarrollo de una organizacion. La capacitacion
apropiada puede ayudar a prevenir accidentes industriales, y un
ambiente de trabajo seguro puede llevar a actitudes mas estables de los
empleados. Las aptitudes administrativas también se pueden mejorar si
los supervisores saben que tienen oportunidad de mejorar por medio de

los programas de desarrollo disefhados por la compania.



4. Prevension de obsolescencia y crecimiento personal: La
obsolescencia de los empleados puede definirse como la discrepancia
entre la experiencia del trabajador y las demandas del puesto. Es
necesario que haya esfuerzos de capacitacién continua para los
colaboradores de una institucion, con el fin de mantenerlos actualizados
con los mejoramientos en sus respectivos campos, ya sea que éstos
sean mecanicos o administrativos. Las aptitudes obsoletas y las ideas
anticuadas llevaran al fracaso a la organizacion. Los programas de
capacitacion estimulan la iniciativa y creatividad del empleado y, por
tanto, ayuda a prevenir su obsolescencia. El problema mas serio del
trabajo anticuado se puede eliminar o reducir por medio de una
evaluacion continua de la preparacion, de quienes prestan sus servicios

en una empresa.

La anomalia descrita se puede controlar mediante una atencion continua
y de alta tecnologia a las predicciones de necesidades, mediante una
revision de los cambios en términos de su impacto, e informando al
personal de las oportunidades, asi como de innovaciones. Los retos que
se presentan por tales circunstancias solo se pueden afrontar por medio
de las relaciones de apoyo personal, capacitacion y desarrollo
organizacional estructurado y otros programas que lleven a todos los
recursos de una empresa a sobreponerse a la absolescencia de los

empleados.

Por lo que podemos resumir que los objetivos de la capacitacion son:
a) Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del

trabajador.



b) Preparar al individuo para ocupar otros puestos.

c) Proporcionar capacitacion inicial para que el trabajador pueda
desempenar su labor.

d) Crear o generar los medios necesarios que permitan la promocién del
puesto.

e) Que la capacitacion sea un proceso permanente y coherente.

f) Que los programas de capacitacién, sean disefados para el

desarrollo de las funciones generales de la institucion.

1.9 FASES DE LA CAPACITACION.

De acuerdo con Hugo Calderén Cordova, dentro del proceso administrativo

enfocada la capacitacion podemos identificar las siguientes fases:

1) Presentacion del proyecto. Es la primera fase en el proceso
administrativo de la capacitacion, consiste en la presentacién del
planteamiento general del problema y las acciones a desarrollar para
resolverlo. En esta fase, se establece el compromiso formal entre el
area usuaria y al Unidad de Capacitacion y Desarrollo (UCD) para la

consecucion de un programa.

2) Presentacion del programa. Se inicia con la investigacion de
necesidades de capacitacion y culmina con la exposicion sistematica
de un conjunto de actividades que tiene orden y un objetivo

determinado. En el programa se establecen las condiciones a las que



deben sujetarse las actividades, asi como su descripcion, duracion,

recursos asignados y sefalamientos de responsables.

3) Operacion de los programas. Esta fase la conforman las actividades
que permiten la aplicacion de los programas y el logro de los

objetivos del mismo.

4) Control del programa. Contiene una serie de acciones evaluatorias
que coadyuvan a eliminar, al maximo posible, los problemas de la

operacion de los programas.

5) Evaluacion. Es la fase del proceso en la que se disefian los medios
idoneos para establecer hasta qué punto los capacitados alcanzan

los objetivos prefijados.

6) Seguimiento. Es la ultima fase del proceso, que permite evaluar el
grado de permanencia de la accidén capacitadora y detectar acciones
futuras. Esta etapa culmina con el informe de resultados del

programa.



CAPITULO 2

DETECCION DE NECESIDADES
DE LA CAPACITACION



2.1 DEFINICION DE DETECCION DE NECESIDADES

Si descomponemos el enunciado deteccibn de necesidades de
capacitacion, encontramos que la palabra necesidad implica que algo falta,
se refiere a una carencia, indica que existe una limitacion, la cual impide el

funcionamiento de una situacion.

Una vez analizando por separado este término, conviene decir que a la vez
comprende las etapas de prevision y planeacion del proceso administrativo,
y también marca el inicio del proceso de capacitacidn; algunos autores lo

definen de la siguiente manera:

La deteccién de necesidades de capacitacion es “ Averiguar lo que sucede

ahora o en el futuro. Si hay diferencia ésta nos da la clave para planear el

tipo o intensidad de entrenamiento.”™

"% Craig Robert L. y Lester R. Bittel; Manual de entrenamiento, capacitacién y desarrollo de personal, México, Edit
McGraw-Hill, 1975, p.33



“Analisis comparativo entre las tareas realizadas en la realidad contra la
demanda de tarea que presenta la organizacion. Al realizar este tipo de
analisis obtendremos una diferencia, la que representara la informacion

basica para el inicio de capacitacién y adiestramiento”®

Por otro lado, se afirma que “...hablar de necesidades de capacitacion y
adiestramiento, es referirse a las carencias que los trabajadores tienen
para desarrollar su trabajo de manera adecuada en la organizacién™’

La deteccion de necesidades de capacitacion es el “...procedimiento que
permite identificar las carencias o deficiencias de conocimiento, habilidades
y actitudes que impiden que los trabajadores desarrollen eficientemente las
actividades de su puesto de trabajo.”?

En otras palabras se puede expresar que es la diferencia que existe entre
lo que debe hacer un trabajador en un puesto determinado y lo que hace
actualmente durante su desempefio, es decir las diferencias que presenta

un trabajador en relacion a lo requerido dentro del puesto.

Al respecto Alejandro Mendoza menciona que: “..se entiende por
necesidad de capacitacion la diferencia entre los estandares de ejecucion
de un puesto y el desempeno real del trabajador, siempre y cuando tal
discrepancia obedezca a la falta de conocimientos, habilidades manuales y

actitudes.”

2 Siliceo Aguilar, Alfonso; op. cit. Supra, nota 13, p.60.

2 UCECA; “Guia técnica para la deteccion de necesidades de capacitacion y adiestramiento en la pequefia y mediana
empresa”’, México, Secretaria de Trabajo y Prevision Social, 1979, p. 33

2 Asociacion Mexicana Hoteles y Moteles A.C., México, con la colaboracién de la Secretaria de Trabajo y
Prevencion Social., Manual del puesto de Jefe de Capacitacion, México, Edit. Limusa, 1992, p. 36

2 Mendoza Nuiies, Alejandro; Manual para la deteccion de necesidades de capacitacion, México, Edit. Trillas, 2*
Edicién, 1993 p.33




El Dr. Victor Manuel Martinez Chavez visualiza la deteccion de
necesidades como diagnostico en donde tiene un sentido similar al que
ordinariamente se le da en medicina: “...averiguacién del estado de salud
de una persona y, en caso de enfermedad, determinacion de los factores
de ésta y de las necesidades mas urgentes de curacion. Todo esto, claro
esta, referido en este caso a una organizacion en su conjunto o a un sector
administrativo. El diagndstico o deteccion de necesidades es el proceso de
acercamiento gradual al conocimiento analitico de un hecho o problema
administrativo que permite destacar los elementos mas significativos de

una alteracion en el desarrollo de las actividades de una institucion.”®*

Barry J. Smith y Brian L. Delahaye, la definen como: “Diagndstico de
necesidades de capacitacion (DNC), se utiliza para descubrir huecos entre
desempenos adecuados e inadecuados en el trabajo, por tanto,
proporciona una base para definir necesidades organizacionales vy

objetivos de capacitacion de ella.”®

En suma podemos decir que la deteccion de necesidades de capacitacion
pretende conocer las carencias y limitaciones del personal y de la
organizacion, que pueden satisfacerse mediante eventos estructurados
para obtener conocimientos o0 experiencias que propicien cambios de
conducta a nivel grupal e individual.

Después de haber analizado los conceptos expuestos, se puede afirmar

que el diagnostico de necesidades de capacitacion es uno de los temas de

?* Martinez Chéavez, Victor Manuel, Diagndstico administrativo procedimientos, procesos y reingenieria, México,
Edit. Trillas,2* Edicion, 1998,p.70.

% Smith, Barry J., Brian L Delahaye., El ABC de la capacitacion practica, México, Edit. Mcgraw-Hill 2* Edicion,
1990, p.75.




mayor dificultad, ya que resulta complicado descubrir con acierto cuales
son las necesidades de capacitacion que hay que satisfacer. Una empresa
debe satisfacer necesidades presentes y prever necesidades futuras, esto
indica que se debe precisar en primer orden, necesidades a mediano y a
corto plazo y, en segundo lugar, necesidades a mediano y largo plazo,
estando esta ultima comprendida dentro del concepto de desarrollo de la
organizacion.

Desde el punto de vista de este enfoque, la capacitacion tiene basicamente
dos razones de ser; por un lado satisfacer necesidades presentes de la
empresa u organizacion, con base a conocimientos y aptitudes y, por otro,

prever situaciones que se pueden resolver con anticipacion.



2.2 CLASIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

La etapa en la cual realizan los analisis de funcionamiento para evidenciar
en qué areas, actividades y momentos es necesario elevar la calidad en la
prestacion de bienes o servicios, es mediante la deteccidon de necesidades.
Estas necesidades pueden ser de diferentes tipos, destacando las
permanentes y perfectamente identificadas, de aquellas dificiles de

detectar. No obstante, se pueden clasificar en:

Por su origen.

a) Organizacionales: Originadas por cambios en la estructura o en los
procedimientos de trabajo, en relacion con la problematica general o de
alguna de sus areas.

En esta también se puede entender que se refiere a los aspectos propios
de una organizacion deficiente debido a; inexistencia de politicas
concretas, metas no conseguidas, objetivos confusos, carencia de una
adecuada administracion de personal, inexactitud en los procedimientos,

entre otros.



b) Emergente: Surgida como resultado de la creacion de nuevos puestos o
de la utilizacion de nuevos equipos, en funcion de las actividades del
personal.

Explicando de otra manera, se puede decir que se refiere a las limitaciones
en conocimientos o habilidades que impiden el desarrollo general del

trabajador.

c) Encubiertas: “Aquellas qué solo se detectan a través de un analisis
funcional de la organizacién en torno a la conducta del personal”®®

Se refiere a la existencia de problemas no detectados y, son el punto de
partida en la deteccion de necesidades, ya que estas son la causa directa e
indirecta de otros problemas.

Debido a que son desconocidas, es necesario una investigacion minuciosa

para determinarlas.

Por su circunstancia.
a) Presentes y Futuras: Esta clasificacién es de utilidad ya que facilita al
especialista tener claro que las necesidades pueden comprenderse
en el tiempo en el cual, una vez satisfechas unas necesidades,

surgen otras, como resultado de la dinamica organizacional.

b) Necesidades Presentes: Son aquellas que se deben a fallas en la
situaciéon actual es decir, interfieren en el logro de los objetivos
presentes. Pueden ser identificadas observando los sintomas
correspondientes. Las organizaciones son extremadamente

complejas y, en consecuencia, un problema en particular no se debe

% Hernandez Puente, Adriana; op. cit. Supra, nota 16 P. 33



exclusivamente a una causa, sino a la conjugacion multiple de
factores entre los cuales pueden estar incluidas la falta de
conocimiento y habilidades. Estas necesidades no existen
aisladamente, sino que son producto de la interrelacion de los

elementos de la organizacion.

c) Necesidades Futuras: Se refieren a los cambios introducidos en la
solucibn de las necesidades presentes. Surgen cuando la
capacitacion pueden anticiparse a un problema que podria oponerse
al logro de los objetivos; al superar dicha dificultad se pretende aun
mas deseable la mejora.

En esté tipo de necesidades se destacan la importancia del cambio,

pero éste no debe ser imprevisto, sino apoyado en la planeacion.

En suma, la deteccidon de necesidades de capacitacién representa un
conjunto de actividades, de instrumentos metodologicos, para identificar
problemas o conflictos que requieren ser satisfechos por medio del proceso

de la capacitacion.



2.3 METODO Y TECNICAS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES.

Desgraciadamente, no existe un método o un procedimiento facil para
hacer un Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC). Cada
situacion exige su propia mezcla de observaciones, prueba, analisis y
deduccién. En varios aspectos, el DNC es como un trabajo detectivesco,
dependiendo el siguiente paso del que se ha dado inmediatamente antes.
Cuando se hace un DNC, hay que seguir cada indicacion y comprobar
cada fragmento de informacion(cuando es posible). Hay que examinar
cada respuesta alternativa antes de llegar a conclusiones. S6lo entonces
podemos estar seguros de que se tiene la evidencia sobre la cual se

basara una estrategia de capacitacion.

Métodos para detectar necesidades de capacitacion:
1. Recopilacion de datos;
2. Investigacion y
3. Analisis.

Recopilaciéon de datos: Esta es una etapa en donde se debe revisar en

forma regular aspectos vitales de la organizacion, es decir tener los
documentos que resumen su estado real, con el propédsito de tener una

imagen amplia y actualizada de lo que esta ocurriendo en ella como un



todo y se puede empezar a observar las areas de problemas de
desempeno y oportunidades de capacitacion.

Ademas se debe hacer un gran esfuerzo para mantener contactos
informales con los individuos de toda la organizacion, evaluando
regularmente las actitudes y sentimientos de sus miembros, aunque su
evaluacion sea subjetiva.

Finalmente habra que mantener informacién acerca de las politicas
actuales, los objetivos, y las normas que se relacionan con el desempefio

en el trabajo.

Investigacion: Este paso se da cuando se ha descubierto una deficiencia

de desempefio. Cuyo proposito es reunir datos mas especificos y
detallados en el area pertinente.
Existen muchas técnicas utilizadas para detectar necesidades de
capacitacion y adiestramiento:
1. Entrevista individual.
Observacion: personal, filmacion.
Entrevista individual o en grupo.
Aplicacion de cuestionarios.
Muestreos de trabajo.
Aplicacion de evaluaciones y pruebas.

Inventario de recursos humanos.
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Evaluaciones del desempefio.
9. Estadisticas.
10. Comités.

11. Informes y opiniones de consultores externos.



Analisis: El analisis, puesto que se trata de una habilidad intelectual, es
dificil de describir, sin embargo podemos decir que comprende un examen
riguroso de los datos de entrada para eliminar la informacion que no es
valida, para agrupar y resumir el resto de los datos, el esbozo de
conclusiones logicas y la preparacion de una comunicacion o informe.
Estas habilidades pueden agudizarse por medio de practica y pueden
complementarse con técnicas modernas de analisis estadisticos y
procesamiento electréonico de datos.

Para Mcgehee y Thayer en su libro Training in Business and Industry, en el
analisis se deben agrupar y resumir datos y preparar informes en tres
grandes rubros:

1. Analisis de la organizacion. Este incluye un establecimiento de objetivos
y politicas en los niveles de organizacion, (departamentos, secciones, etc.),
el analisis de los recursos humanos disponibles y del clima de la institucion.
Puede incluir una interpretacién detallada de los indices de eficiencia asi
como enfocarse en las deficiencias de desempefio a nivel de la
organizacion total.

2. Analisis de puestos (de trabajo). Este analisis especifica primero normas
de desempefio laboral, luego proporciona una descomposicion o division
del trabajo en sus tareas componentes e investiga formas de llevar a cabo
aquellas tareas (con la finalidad de mejorar la eficiencia). A partir de esto,
podemos determinar habilidades, conocimientos y actitudes que una
persona necesita para hacer el trabajo con un nivel estandar.

Las técnicas que pueden destacar son:

1. El analisis, descripcion y evaluacion de puestos.



La calificacion de méritos y la evaluacion de desempeio de

empleados.

3. Nuevas contrataciones, transferencias y rotacion de personal.

4. Promociones y ascensos de personal.

5. Informacion estadistica derivada de encuestas, cuestionarios, o
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entrevistas, disefadas especialmente para detectar necesidades.
Indice de desperdicio y altos costos de operacion.

Niveles de seguridad e higiene industrial.

Quejas.

Peticiones expresadas respecto a capacitacion planteadas

individualmente o en grupo.

10. Evaluacion de cursos y seminarios.

11. Expansion y crecimiento de la organizacion.

12. Inspecciones y auditorias.

13. Reconocimientos oficiales.

14. Calidad y su certificacion.

3. Analisis de personas. Observamos ahora a quien realiza el trabajo
investigado en el analisis de operaciones. Medimos el nivel actual de
desempeno y diagnosticamos las necesidades para llevar el desempeio
hasta el nivel estandar.

Se define la necesidad de capacitacion, sus objetivos, contenidos y la
poblaciéon candidato a ella. Camino para desarrollar actividades de
capacitacion adecuadas a la necesidad.

Las técnicas que con llevan a lograr este punto son:

1. Analisis y localizacion de necesidades educativas.



. Diagnéstico del clima organizacional. Evaluacion de la moral del

personal

3. Obtencidén de perfiles educativos de los puestos de la organizacion.

4. Informacién para la programacion de actividades del departamento

de capacitacion.
. Informacion para calcular el costo-beneficio del programa de
capacitacion:

a) Eventos a realizar.

b) Cuerpo de instructores.

d) Metodologia a emplear.

)
c) Material didactico necesario.
)
) Recursos fisicos.

e

f) Auxiliares didacticos necesarios.



2.4 PLANES Y PROGRAMAS.

La fase de elaboracion de los planes y programas es la mas complicada
del proceso administrativo de la capacitacion. Para llegar a ella, es
necesario determinar (con precision): necesidades; elaborar un diagnostico
que nos permita definir claramente aquellos problemas de la organizacion
susceptibles de resolver mediante acciones de capacitacion. Producto del
diagnostico de necesidades, el programa de capacitacion establecera las
acciones para resolverlas. En este marco, el programa debe plantear un
vinculo légico entre objetivo general y especificos y los contenidos de los
cursos. Asimismo establecer claramente universos, procedimientos y
sistema de evaluacion del aprendizaje, con el fin de medir a que grado se
cumplieron los objetivos esperados y sefialar los resultados del programa y
sus sistemas de seguimientos.

El programa de capacitacion, debe cubrir tres aspectos fundamentales. En

primer lugar, dar respuestas a las necesidades de capacitacion, derivadas

de los problemas que afectan a las areas de organizacion. Por otra parte,

capacitar y adiestrar al trabajador en todas las actividades referente a su



puesto con el fin de otorgarle la constancia de habilidades laborales. Por
ultimo, capacitar y adiestrar al trabajador para ascender en la jerarquia
institucional y, desarrollo como individuo y ser social.
El modelo que generalmente se usa para la presentacion de programas es
el siguiente:

a) Introduccién.

b) Objetivo general y especifico.

c) Politicas.

d) Desarrollo de programas y programacion de actividades.

e) Control de desarrollo del programa.
Introduccidn. En esta parte del programa se hara una resefia del curso, con
el fin de que se atienda su objetivo, alcances y limitaciones y, desde luego,
su justificacion al satisfacer las necesidades de capacitacién descubiertas.
Objetivo general. Debe ser redactado en forma clara, conteniendo sus
requisitos esenciales, o sus caracteristicas y el nivel minimo de realizaciéon
alcanzable.
Objetivo especifico. Precisar la forma en que cada unidad de aprendizaje
debe contribuir al logro terminal del curso.
Politicas. Conjunto de lineamientos para lograr los objetivos.
Desarrollo del programa y programacion de actividades. Esta parte lleva
consigo varias etapas tales como:

a) Estructura del contenido. Consiste en determinar el orden

secuencial de los temas a tratar.
b) Guia del instructor. Elaborar un documento que contenga la
forma, o las actividades a través de las cuales se deben

estudiar o practicar los conocimientos del curso y los materiales



de apoyo que se necesiten, asi mismo estableciendo los
tiempos de realizacion.

c) Material de reforzamiento. Elaborar el manual del participante
con el objeto de que pueda ser util para que el capacitado lo
estudie cuantas veces sea necesario.

d) Materiales didacticos y de adiestramiento. Disefar e
implementar los materiales, con relacion a los objetivos del
curso, a las caracteristicas de los participantes, al nivel de
conocimiento o adiestramiento que se pretende alcanzar y, de
acuerdo al lugar donde se efectuara la instruccion, sin omitir el
tamafio del grupo o numero de participantes a capacitar al
mismo tiempo.

e) Evaluacion previa y final. Redactar un cuestionario que nos
permita percibir el nivel de conocimientos que los participantes
tienen al empezar el curso, y el aprendizaje que se logra al
término.

Control del desarrollo del programa. Esta parte se concentra en el control
de calidad del programa, su propdsito es dotar al encargado de los
programas de una serie de herramientas propias para conocer el desarrollo
del mismo a través de las opiniones que expresen los capacitados sobre el
instructor, y el curso en el que participaron. Se aplicaran cuestionarios de

opinion sobre el instructor y opiniones sobre el curso.



2.5

EL PAPEL DEL ADMINISTRADOR EDUCATIVO EN EL AREA DE
CAPACITACION

El trabajo de un administrador educativo ante las instituciones es:

planificar, disefiar e implantar un sistema eficiente de aprendizaje que

responda a las necesidades de los alumnos y de la sociedad.

El administrador educativo puede planificar, disefar, implantar y detectar

necesidades de capacitacion a través del proceso administrativo que es el

siguiente:

a

a

Identificacion de las necesidades y problemas afines.

Determinacion de las necesidades para resolver el problema y de las
posibilidades alternativas de solucion especificas.

Entre las alternativas, seleccion de los medios y estrategias optimas
para la solucién.

Implantacion de Ilas estrategias de solucion, incluyendo la
administracion y control de los medios y estrategias escogidas.
Evaluacion de la eficiencia de realizacion, basada en las necesidades

y requisitos identificados previamente.



a

Revision de alguna o de todas las etapas anteriores, para asegurarse

que el sistema educativo es pertinente, eficaz y efectivo.

El administrador educativo puede participar en el area de capacitacion y

determinar necesidades a través de las siguientes etapas:

a

Identificacion del problema a partir de la necesidades documentales.
En cuanto a la capacitacion basandose en los formularios
establecidos por la institucion.

Determinacion de los requisitos y alternativas para la solucion. Se
determina qué debe hacerse y de qué alternativas y estrategias se
dispone para llenar los requisitos. Los elementos o medios que

consta el analisis de sistema educativo son los siguientes:

. Analisis de misiones: se establecen las metas generales y los

requisitos de realizacion para lograr los resultados del sistema. Los
propdsitos de las misiones y sus requisitos afines de realizacion
indican las especificaciones apropiadas para planificar y disefar el
sistema.

Analisis de funciones: Consiste en identificar y definir qué debe

hacerse para realizar cada una de las etapas del perfil de misiones.

3. Analisis de tareas: Consiste en las funciones que se deben hacer.

4. Analisis de métodos y medios: es determinar los requisitos y

alternativas de solucion.

Seleccidon de estrategias de solucion entre las alternativas.
Seleccionar las estrategias y los medios apropiados para llenar los
diferentes requisitos, se utiliza el criterio de eleccion de costo-
beneficio, o sea la seleccion de alternativas que permita satisfacer los

requisitos al menor costo.



o Implantacion de las estrategias de solucidn. Los métodos y los
medios se obtienen, disefia y adoptan; se utilizara cuando sea
necesario y que se recogeran los datos apropiados para determinar
hasta qué grado el sistema funciona como es debido.

o Determinacion de la eficiencia de la realizacién. Se reunen datos
relativos al proceso como a los productos del sistema durante y
después de la ejecucion del mismo.

o Revision del sistema cuando sea necesario. Basandose en las
realizaciones del sistema indicadas por los datos de rendimiento,
todas o cualquiera de las etapas anteriores pueden modificarse y, en

caso necesario, efectuarse un trabajo de redisefo de sistemas.

El perfil del administrados educativo juega un papel fundamental en el
desarrollo del proceso de capacitacion ya que puede prever, planear,
organizar, controlar, dirigir y evaluar los recursos humanos, materiales y
financieros, con el fin de lograr el mejor aprovechamiento y optimizacién de
los mismos en materia educativa, y publica, efectuando y recibiendo una

transmision continua de conocimientos y habilidades.



CAPITULO 3

LA CAPACITACION EN EL
FONDO DE CULTURA
ECONOMICA



3.1 ANTECEDENTES GENERALES DE LA INSTITUCION.

Al fundarse esta casa, su proposito inicial era difundir los textos
fundamentales en materia econémica. Pero muy pronto se tuvo conciencia
de que los lindes debian extenderse a todos los ambitos del conocimiento,
nacional e internacional. Asi pues, se reafirma la cultura en todas las
disciplinas, a la vez que se mantienen atentos y receptivos a las ideas de

todos los pueblos.

El FONDO DE CULTURA ECONOMICA (FCE) se distingue por ser una
editorial de amplio criterio en la que los autores, hispanohablantes y de
lenguas extranjeras, tienen oportunidad de exponer sus ideas con absoluto
respeto a su libertad de expresion. Por ello, en el curso de los anos se han
publicado las obras de muchos y muy brillantes talentos, los cuales
integran el catalogo siempre vigente de la empresa, uno de los mas ricos y

variados de Iberoamérica.

La historia del FONDO DE CULTURA ECONOMICA se remonta a 1934,
cuando Daniel Cosio Villegas, uno de los mas grandes intelectuales

mexicanos del siglo XX, comprendio la necesidad de crear una biblioteca



basica en espafnol enfocada, ante todo, a los estudiantes de la recién

fundada Escuela Nacional de Economia.

El FONDO DE CULTURA ECONOMICA no fue concebido como empresa
lucrativa, sino como institucion de fomento cultural, y surgié gracias al
apoyo financiero del Estado, en calidad de fideicomiso, con el fin de
impulsar la cultura sin condicionarla ni censurarla. Pronto se formé una
Junta de Gobierno y, desde su fundacion, la empresa definié su destino,
estableciendo una relacion de mutuo respeto con el Estado. Desde sus
inicios, los libros que ha publicado no tienen otra finalidad que la difusion

del conocimiento.

Asi, después de la coleccion de Economia, surgieron nuevas y variadas
series que en un principio brindaron al publico traducciones al espafiol de
lo mas avanzado del saber universal. Durante los primeros 15 afos de
vida de la editorial, bajo la sabia direccion de don Daniel, se publicaron
342 titulos comprendidos en las colecciones de Economia, Politica y
Derecho, Sociologia, Historia, Tezontle, Filosofia, Antropologia, Biblioteca
Americana, Tierra Firme y Ciencia y Tecnologia. Asimismo, en este lapso
se empezaron a promover y publicar obras en lengua espafola, que

vinieron a sumarse a las traducciones iniciales del catalogo de la editorial.

De 1948 a 1965 ocupd la direccion Arnaldo Orfila Reynal. Durante estos
anos se publicaron 891 titulos nuevos y se crearon siete colecciones:
Breviarios, Lengua y Estudios Literarios, Arte Universal, Vida vy
Pensamiento de México; Psicologia, Psiquiatria y Psicoanalisis y la muy

gustada Coleccion Popular. El patrimonio de la editorial crecia a pasos



agigantados, haciendo sentir su presencia no soélo en la vida cultural de

Meéxico sino en la de Iberoamérica.

El FONDO DE CULTURA ECONOMICA crecia no sélo en nimero de
colecciones Yy titulos sino en redes de distribucion, de modo que comenzo6
a incursionar en el extranjero, estableciendo sucursales en Buenos Aires,
Argentina, en 1945, y en Santiago de Chile, en 1954. El FONDO llego a

Europa en 1963, al fundar en Espaifa su mayor sucursal.

En el periodo de 1965 a 1976 el FONDO DE CULTURA ECONOMICA
publicé 608 novedades y tuvo varios directores: de 1966 a 1970 Salvador
Azuela dio continuidad a las colecciones ya existentes; de 1970 a 1972
Antonio Carrillo Flores dirigid con gran éxito la editorial; Francisco Javier
Alejo cred la coleccion Archivo del Fondo durante su administracion, de
1972 a 1974. Lo sucedi6 Guillermo Ramirez, quien durante el periodo
1974-1976 adquirié varias empresas para reforzar las tareas de impresiéon
y encuadernacion. De 1977 a 1982 ocupd la direccion José Luis Martinez,
quien creo la coleccion Revistas Literarias Mexicanas Modernas y publico
448 titulos nuevos. Jaime Garcia Terrés encabezo6 la editorial de 1983 a

1988, anadiendo 12 colecciones y 1 397 titulos nuevos.

Como director, en 1989, Enrique Gonzalez Pedrero reforzo la coleccidon de
Politica y Derecho; en el periodo 1990 a noviembre de 2000 el FONDO DE
CULTURA ECONOMICA estuvo a cargo del licenciado Miguel de la Madrid
H., quien al implantar programas de modernizacion en las areas

productivas y administrativas de la editorial, logré incorporarla a las



corrientes mas avanzadas de la cultura, manteniendo a su vez el

pluralismo y la apertura que la han caracterizado desde sus inicios.

En el periodo 1990-2000 se publicaron 2,300 novedades y casi 5,000
reimpresiones. Se lanzaron proyectos de cobertura internacional como el
de Periolibros, en colaboracion con la UNESCO. Dicho proyecto consistio
en la publicacion, en forma de periédico, de obras de autores
iberoamericanos de reconocida importancia, como César Vallejo, Octavio
Paz, Carlos Fuentes, Juan Carlos Onetti, Clarice Lispector y Gabriel
Garcia Marquez, entre otros. Los textos se incluyeron a manera de

suplemento en los 20 periddicos que participaron en el convenio.

Se crearon dos colecciones de libros para nifios y jovenes: la muy exitosa
A la Orilla del Viento, y Travesias, ademas de la serie Hijos de la
Primavera. Vida y palabras de los indios de América. También, celebrando
nuestro rico patrimonio histérico, se inicid6 la coleccion de Coddices
Mexicanos y, recientemente, se lanzaron la coleccion Fondo 2000 y los

audiolibros en la coleccion Entre Voces.

Por otro lado, custodiando una parte del acervo cultural de México y de
Iberoamérica, el FONDO DE CULTURA ECONOMICA, en colaboracién
con la UNESCO, se ha dedicado a resguardar el material bibliografico, la
obra grafica y los manuscritos de escritores como Octavio Paz, Rosario
Castellanos, Juan Rulfo y Carlos Pellicer, entre otros, en la coleccién

Archivos.

Otro proyecto reciente, en colaboracién con el Instituto Latinoamericano

de Comunicacion Educativa, consiste en poner al alcance de alumnos y



maestros del Sistema Red Escolar de la Secretaria de Educacién Publica
algunos titulos de las colecciones La Ciencia para Todos, Fondo 2000,

Breves Historias de la Republica Mexicana y Diccionarios.

Desde su fundacién, el FONDO DE CULTURA ECONOMICA ha sabido
que el libro es un objeto vivo y sensible a las transformaciones sociales. Es
asi como ha evolucionado junto con su entorno a lo largo de 66 afos de

vida.

Por ello, no es exagerado decir que la historia cultural de Iberoamérica
esta inseparablemente ligada a la historia de esta casa editora. De hecho,
ciertos fenomenos de la vida cultural de Iberoamérica son explicables por
la repercusion de las ideas difundidas por el FONDO. Para muchas
generaciones de estudiantes y profesionales, esta casa ha sido fuente
inagotable de conocimientos ha satisfecho tanto sus necesidades técnicas

como sus inquietudes intelectuales.

EL FONDO DE CULTURA ECONOMICA es la editorial de México y de

Iberoamérica.

A lo largo de su vida, el FONDO ademas de cumplir con sus labores
estrictamente editoriales, se ha interesado en otras actividades que lo han
convertido en una empresa cultural de mayor variedad. Parte de esta
expansion son sus publicaciones periddicas. La Gaceta, que se originé
como boletin bibliografico en 1954, es ya una revista mensual y fue
galardonada con el Premio Nacional de Periodismo en 1987 y el Premio

Caniem 98, como reconocimiento a su labor de difusion cultural.



También se lleva a cabo el proyecto Periolibros -que surgié como parte del
compromiso de promover la lectura, propuesto en la Primera Cumbre
Iberoamericana de 1991-, que figura como suplemento en los 20
periodicos que participan en este convenio. Dicha red cubre todo el
continente americano -incluyendo los Estados Unidos y Canada-, ademas
de Espana e Israel. El tiraje de esta publicacion mensual es de casi cuatro

millones de ejemplares.

El FONDO DE CULTURA ECONOMICA es ejemplo de asimilacion y
aprovechamiento de las tendencias modernas que exigen prestar mayor
atencion a los procesos empresariales, sin desatender los antiguos valores

editoriales que guiaron su fundacion.

Consciente de que su presencia es cada vez mas importante en el campo
editorial nacional e internacional, el FONDO DE CULTURA ECONOMICA
se ha fijado metas de modernizacion guiandose por dos principios
fundamentales: mantener el prestigio de la editorial como salvaguarda de
la cultura iberoamericana, y estar abierto a cualquier corriente de

promocion de la cultura.

La creacién de un avanzado sistema de informacion para atender las
necesidades del manejo de informacion de todas las areas de la editorial
muestra como la tecnologia puede ponerse al servicio de la cultura; se
introdujeron sistemas de vanguardia en el area de edicion para acelerar

SUS procesos.



Ademas de su casa matriz, el FONDO DE CULTURA ECONOMICA ha
establecido nueve filiales y nueve representaciones, con el fin de ampliar

el alcance de sus libros en el mundo.

A partir de diciembre de 2000 la Direccion General esta a cargo del

Maestro Gonzalo Celorio Blasco

3.2 CONCEPTUALIZACION Y FINES DE LA CAPACITACION EN EL
FONDO DE CULTURA ECONOMICA

Es preocupacion del Fondo de Cultura Econdmica que todos sus
trabajadores tengan los medios adecuados para capacitarse y adiestrarse.
La empresa promueve y alienta la realizacion de cursos dirigidos a
desarrollar los conocimientos, habilidades y aptitudes de sus trabajadores,
para el mejor desempefio de su puesto actual y una preparacién individual
para enfrentarse con éxito a mayores responsabilidades.

El establecimiento de prioridades por la capacitacion y adiestramiento se
hacen con base en la determinacion de necesidades, jerarquizando
cualitativa y cuantitativamente las areas que requieren mayor atencion.

La empresa proporciona permanentemente capacitacion y adiestramiento
de acuerdo con los planes y programas que formule la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento.

Asi como la empresa cumple con su obligacion legal de proporcionar
capacitacion a sus trabajadores conscientes de que redundara en beneficio

de la misma empresa, de igual forma los trabajadores del Fondo de Cultura



Econdmica, a quienes se imparta capacitacion o adiestramiento, estan

obligados a:

a

a

Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupos y demas
actividades que formen parte del proceso de capacitacion o
adiestramiento.

Atender las indicaciones de las personas que impartan la
capacitacion o adiestramiento

Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud

gue sean requeridos.



3.3 DETECCION DE NECESIDADES EN EL FONDO DE CULTURA
ECONOMICA Y FORMACION DE LOS CURSOS DE CAPACITACION.

Uno de los principales intereses de la institucion es su desarrollo dentro de
la misma, por tal razon se ofrece la oportunidad de contar con distintos
cursos de capacitacion, los cuales pretenden cubrir las principales
necesidades laborales y personales y, de esta manera alcanzar una mayor
eficiencia en todos los niveles. Los avances de la vida actual, demanda una
competencia tanto empresarial como individual.

La capacitacién es un incentivo que debe valorarse, considerando que es
ésta la que nos brinda la oportunidad de destacar y superarnos tanto

laboral como individualmente.

Descripcion Del Desarrollo De La Deteccion De Necesidades.

Inicialmente se propusieron en el cuestionario de deteccion de necesidades
140 cursos, cuyo formato fue de tipo cerrado en el cual estan formuladas
de tipo de lista verificacion simple: solo se solicita al personal registrar con
una “x” el curso que ellos creyeron necesarios para un mejor desempefo
de sus actividades y desarrollo por ejemplo: Calidad de impresion y
encuadernacion; Integracidn de componentes del manuscrito; Graficas,

mapas y pliegos; Fotomecanica; Disefio de modelos de portadas; Disefio



de libros y colecciones; Salud; Higiene; Calidad editorial; Calidad total;
Sistemas de calidad; ISO 9000/14000; Productividad. Etc. A demas se dejo
un espacio en blanco en el cual ellos pudieron seleccionar otros, y al
mismo tiempo indicar la justificacién correspondiente (ver anexo fig. 1).
A fines del mes de octubre de 1999, se entregd un cuestionario a las
cuatrocientas personas que laboran en el Fondo de Cultura Econdmica
otorgandose aproximadamente un mes para su devolucion
Cuando ya se habia recibido la mayoria de los cuestionarios
aproximadamente un 85%, se realizo6 el vaciado de los datos en una matriz,
obteniendo los cursos que solicitaba cada persona. Posteriormente se
ordeno por areas.
Después de obtener los totales de los cursos solicitados se considero lo
siguiente:
o Cursos a impartir.- Aquellos que fueran solicitados por 16 personas
como minimo.
o Cursos Tentativos.- Aquellos que fueran solicitados entre 7 y 15
personas.
o Cursos Individuales.- Aquellos que fueran solicitados entre 1 y 6

personas.

Con esta division se obtuvo un total de 91 cursos a impartir por lo cual se
realizd la programaciéon de los mismos en el trascurso del afio 2000,
considerando para esto que los cursos correspondientes a cada area no
quedaran programados en fechas muy cercanas.

Posterior a esto y por razones de presupuesto y cotizaciones, se tuvieron
que hacer ciertos cambios, por lo cual se separé al personal de librerias de

las listas ya capturadas, y con esto se redujo el numero de participantes en



determinados cursos. Al no cubrir el minimo de 16 personas, tuvieron que
cancelarse y hacer una programacion especial de los mismos para el
personal de librerias.

El resultado de lo anterior fue que, de los 91 cursos se programaron para
librerias 22, se eliminaron 3 por formar parte del Programa de
Modernizacién Publica PROMAP y se impartirian 66 dentro de las
instalaciones del F.C.E.

A pesar de lo anterior, se tuvieron que hacer mas modificaciones ya que no
se contaba con el presupuesto suficiente para poder programar 66 temas
como cursos de 10 horas cada uno, por lo siguiente:

o De los 66 temas, 7 se refieren a computo, por lo que serian
impartidas por el instructor interno Lic. Marco A. Rodriguez,
encargado de la ensefianza de computo en el FCE.

o Los 59 temas restantes se dividieron en tres partes:

Aquellos que fueran de aplicacién laboral.
Aquellos que fueran de aplicacion personal.

Aquellos que fueran especificos de un area.

De lo anterior se daria a aquellos cursos que fueran de aplicacién laboral y
después las de aplicacion personal. También se veria la posibilidad de que
los cursos que eran especificos de un area correspondiente nos apoyara
con su presupuesto para la imparticién de los mismos.
Otra division fue que, los 66 cursos se ordenaron por numeros de
solicitantes y asi se obtuvieron 2 divisiones:

o 39 cursos con 23 participantes como minimo.

o 27 cursos entre 16 y 22 participantes.



Dando prioridad a aquellos cursos que eran requeridos por la mayoria de
los empleados.

A pesar de lo anterior se tuvieron que hacer mas ajustes, por lo tanto los 66
temas serian impartidos de la siguiente manera:

o 40 cursos. Los cuales consisten en 10 horas de sesion, repartidas en
tres dias de la semana, 3 horas los dos primeros dias y 4 horas el
ultimo dia. Dentro de los cursos esta considerado un tiempo extra
intermedio para un lunch.

o 7 sesiones cortas. Las cuales consisten en un pequefio curso de
cuatro horas, programado en un solo dia, incluyendo también un
lunch.

o 8 conferencias. Las cuales consisten en una platica de 2 horas
aproximadamente, programada en un solo dia sin lunch.

o 4 temas destinadas para la programacion de Edusat. La cual consiste
en hacer la invitacion para asistir a todos los programas que tengan
relacion con los temas requeridos.

De 48 temas que deberian ser, se sefialan solo 41 ya que algunos se
fusionaron, formando un solo curso entre dos o tres temas.

De todo lo anterior se realizé la programacion en el trascurso del afno 2000,
sin embargo se tuvo que reprogramar todo ya que nos solicitaron que los
cursos empezaran a partir de marzo para dar tiempo a los empleados del
F.C.E. de terminar su cierre.

Otra modificacion es que el curso 11) Normatividad vigente de derechos de
autor en la pagina legal de reimpresiones, se separd de los cursos 132)
Adquisicion derechos nacionales e internacionales y del curso 133)

Contratos y negociacion de derecho, ya que se encargara del curso 11 el



area juridica, por lo tanto, se incrementan a un curso mas a los

programados, quedando 41 cursos.

Se hace hincapié que esta investigacion solo se analiza tres cursos de los
41 que se programaron para el 2000. El primer curso es de disefio de libros
y colecciones FCE, con una muestra de poblacion de 16 personas; el
segundo curso fue de tres fusiones: 1) Disefio de modelo de portadas, 2)
Correccioén, cotejo y marcaje, 3) Grafica mapas y pliegos, quedando en un
solo curso con una muestra de poblacion de 16 personas y, por ultimo
Calidad total fusionado con Sistema de calidad con una muestra de
poblacion de 16 personas. Dando un total de cuarenta y ocho personas a
los cuales se les aplico un cuestionario como se vera en el capitulo cuatro
con preguntas de su entorno organizacional como: Instalaciones, desarrollo
de su trabajo, comunicacién, relaciones humanas, ya que “la eficiencia
depende no solamente del método de trabajo y del incentivo salarial, sino
también de un conjunto de condiciones que garanticen el bienestar fisico
del trabajado.”’

También se elaboro preguntas relacionadas ya con la capacitacion
realizada en el ano 2000, las cuales son: ¢ cual es su impresion general del
curso?, opinion sobre la duracion de curso, si adquirid conocimientos de
utilidad practica, si necesita capacitacion y en que areas o asignaturas de
Su area, si el método del instructor fue eficiente. Con el propdsito de poder
evaluar la capacitacién impartida por el Fondo de Cultura Econdémica en el
periodo 1999-2000.

" Chiavenato, Idalberto, Introduccién a la teoria general de la administracién, México, Edit. McGraw-Hill, 1989,
p-54.



3.4 PROGRAMA DE CAPACITACION DEL ANO 2000.

1.- El presupuesto original para el afno 2000, fue por un monto de
$1,300.000.00, se dividid como sigue:

Desarrollo Gerencial $ 180,000.00

Curso Especificos $ 560,000.00

Programa General  $ 560,000.00
Los dos primeros conceptos se distribuyeron entre las Gerencias,
Coordinaciones Generales, Contraloria Interna, asi como a la Direccion
General y Gerencia General, tal como se muestra en el cuadro “Desglose

por area de la partida 3302”.

2.- Los conceptos de Desarrollo Gerencial y Cursos especificos son
utilizados por las distintas Gerencias, Coordinaciones Generales,
Contraloria Interna, Direccion General y Gerencia General, en los cursos
principalmente externos cuyas necesidades se van determinando por las
mismas areas durante el transcurso del afio, y de los cuales, se llevan a
cabo las gestiones a través del Departamento de Capacitacion, en la

Subgerencia de Recursos Humanos.

3.- El Programa General, se lleva a cabo en base a una Deteccion de

Necesidades, en la cual los temas mas requeridos por los grupos de



personas de distintas areas se incorporan en un programa anual que se
ajusta conforme al presupuesto asignado. Dicho Programa General incluye
capacitacion para el trabajo, desarrollo personal para el trabajo y para la
persona en si incluyendo actividades artisticas y deportivas, para lo cual se
adjunta la distribucidn presupuestal del Programa General, en donde se
considera parte de la capacitacion para terminar y dar cumplimiento al

Programa de Modernizacion de la Administracion Publica 1995-2000.

DESGLOSE POR AREA DE LA PARTIDA 3302

MONTO ASIGNADO POR|[MONTO ASIGNADO POR|[MONTO TOTAL
AREA RECURSOS  HUMANOS | RECURSOS HUMANOS PARA | ASIGNADO A LA
PARA CURSOS DE|LAS COMODAS DE LOS|PARTIDA 3302
CAPACITACION CURSOS DE CAPACITACION
GERENCIA DE
PRODUCCION 40,00.00 10,440.00 50,440.00
GERENCIA EDITORIAL 70,000.00 8,298.00 78,298.00
GERENCIA LIBROS
PARA NINOS 30,200.00 2,943.00 33,143.00
GERENCIA DE
COMERCIALIZACION
(INCLUYE MONTERREY) 120,500.00 22,500.00 143,000.00
COORD.. GRAL. DE
ASUNTOS INT. 20,800.00 1,872.00 22,672.00
GERENCIA DE
ADMINISTRACION 802,000.00 27,900.00 829,900.00
DIRECCION GENERAL 5,000.00 2,142.00 7,142.00
COOR. GRAL. DE PLAN.
Y SEG. 20,700.00 1,872.00 22,572.00
COOR. GRAL DE
ASUNTOS JURID. 20,000.00 2,403.00 22,403.00
GERENCIA GENERAL Y
UNIDAD DE 20,800.00 2943.00 23743.00
SEMINARIOS
CONTRALORIA INTERNA 50,000.00 2,943.00 52,943.00
GERENCIA DE 100,000.00 3,744.00 103,744.00
SISTEMAS




SUMA: 1,300.000.00 90,000.00 1,390,000.00

PROGRAMA GENERAL

Computacién $ 150, 000.00
Coro $ 60,000.00
Tae Kwon Do $ 30,000.00
Gimnasia $ 30,000.00
Inglés $ 30,000.00
Proteccion Civil $ 35,000.00
PROMARP (faltante) $ 25,000.00
Deteccion de necesidades $ 200,000.00

$ 560,000.00

*$ 200,000.00 / 464 horas para atender los cursos mas solicitados de
acuerdo al numero de personas = $ 431.03 por hora.

Si pensamos en 464 horas a $ 400.00 la hora se absorberian del
presupuesto $ 185,600.00 restando para ofrecer lunchs $ 14,600.00 que
divididos en $ 400.00 por sesién nos alcanza para 36.5 sesiones, siendo
que se requiere de 128 sesiones que implicarian un minimo de $ 51,200.00
por lo que tendria un déficit de $ 36,600.00



CAPITULO 4

CURSOS DE CAPACITACION EN EL
FONDO DE CULTURA ECONOMICA

MUESTRA “DISENO DE LIBROS Y COLECCIONES

FCE. /DISENO DE MODELOS DE PORTADAS
CORRECCION, COTEJO Y MARCAJE GRAFICA
MAPAS Y PLIEGOS. /CALIDAD TOTAL-SISTEMA DE
CALIDAD”(1999-2000)



41 EVALUACION DE LOS CURSOS DE CAPACITACION MEDIANTE
ESTUDIO DE CAMPO.

La capacitacién del personal no termina con la clausura del curso o en la
entrega de los diplomas. Es necesario establecer mecanismos de control
de calidad, que debe formar parte integral de un proceso completo de
capacitacion.

Para William B. Werther Jr., describe “la evaluacién como el proceso que
constituye un proceso de cambio. Los empleados con una adecuada
capacitacion se transforman en trabajadores capaces, y probablemente los
trabajadores  actuales se desarrollan para cumplir nuevas
responsabilidades.”?®

Para Barry J. Smith, Brian L. Dehahaye, la razén de evaluar la capacitacion
“‘es para ver si ha producido resultados tangibles. El esfuerzo de la
capacitacion debe ayudar a la organizacidon en forma demostrable a
conseguir sus metas. Solo entonces sera aceptada la capacitacion como
una funcién integral de la organizacion, con el capacitador teniendo
influencia y credibilidad en toda la organizacion.”*

Andrew F. Sikula, y John, F. Mckenna describe “la evaluacion de la

efectividad del programa es tan crucial como la determinacion de las

® Wiliam B. Warther.y Paul W. Thayer Ph. D. Administracion de personal y de recursos humanos, México, Edit.
Mcgraw-Hill, 1991, p.161.
*Smith Barry J. Brian L. op. cit. Supra, nota 25, p.407.




necesidades de capacitacion y desarrollo y el disefio e implantacion de los

diversos programas. Sin una informacién acerca de como recibieron los

participantes el programa, y el impacto a corto y a largo plazo en la

organizacion, el departamento de personal es incapaz de sugerir cambios o

revisiones. Sin embargo, con datos de evaluacién completos y exactos,

pueden realizarse cambios o ajustes de importancia.”°

La evaluacion es un “proceso sistematico y continuo que determina en qué

medida se estan logrando los objetivos propuestos, identificando los

beneficios que han obtenido los trabajadores con la aplicacién de la funcién

de capacitacion™’

La evaluacion de la capacitacion es un proceso que se debe concebirse en

términos de medicion, ensefianza-aprendizaje, que se disefa

fundamentalmente por dos razones:

o Identificar el grado en que los capacitados alcanzan los objetivos
propuestos
o Cuando se alcanzan los objetivos, descubrir las deficiencias vy

problemas en las técnicas y practicas utilizadas en el curso, analizar
las causas de dichas deficiencias y hacer las correcciones
pertinentes para futuros cursos.

La evaluacion desempefia un papel importante antes, durante y al termino

del evento de capacitacion.” La evaluaciéon no sélo es un indicador de

capacitacion efectiva o no efectiva, sino que también proporciona datos

3% Sikula Andrew F., y John F. Mckenna, Administracion de recursos humanos en empresas, México, Edit. Limusa 1?
Edicién, 1979, p.252.
31 Asociacion Mexicana Hoteles y Moteles A.C., México, op. cit. Supra, nota 22, p.138




que nos permiten modificar el desarrollo de la capacitacion y determinar los
tiempos que se han vuelto redundantes en un programa”?
Existen cuatro objetivos fundamentales para el proceso de una evaluacion:

o Aplicacion de conocimientos: Permite el analisis y evaluacion de los
conocimientos, habilidades y actitudes, alcanzados después de un
determinado periodo posterior a la capacitacion a través de su
aplicacion en el trabajo traducido en productividad.

o Evaluacion del curso: Determina la eficiencia de los objetivos,
contenido, técnica y recursos didacticos utilizados durante el curso.

o Evaluacion del instructor: Determina en que forma actué el instructor
durante la sesion, con la finalidad de conocer algunos de sus rasgos
y caracteristicas. Se realiza para la retroalimentacion del instructor y
ayuda en sus proximos intervenciones.

o Evaluacion a los participantes: Son aquellas que realiza el instructor
hacia los participantes donde evalua la participacion de los mismos,
apreciaciones objetivo sobre el desenvolvimiento e integracion al
Curso.

La evaluaciéon que se hizo en Fondo de Cultura Econdmica tiene el
proposito de determinar con la mayor precision posible, si los objetivos que
se fijaron fueron alcanzados o no.

Generalmente en los cursos de capacitacion se incluyen varios objetivos y
pueden que los capacitados hayan alcanzado algunos y otros no, por lo
tanto, la evaluacion final debe darnos los criterios exigidos e identificar

cuales son aquellos objetivos alcanzados y cuales no.

32 Grados, Jaime A. Grados, op. cit. Supra, nota 1, p.247



4.1.2 TIPO DE REACTIVO QUE SE UTILIZO PARA LA EVALUACION.

Tipos de reactivos:

o Pregunta de respuesta breve y complementacion.

o Opcion multiple.
1). Pregunta de respuesta breve y reactivos de complementacion: Este tipo
de reactivo consiste en la formulacion de una pregunta o problema muy
especifico que exige una respuesta de parte de los los capacitados. Este
tipo de evaluacidon es recomendable para apreciar los objetivos mas
simples del curso.
2).Reactivos de opcion multiple: Este tipo de prueba tiene la ventaja de que
su calificacion es facil y objetiva, pero si no han sido elaborados

cuidadosamente los capacitados pueden responder por adivinacion.

La muestra que se tomo fue de tres cursos que se impartiéo en F.C.E., a
principios del mes de octubre de 2001 se entrego un cuestionario de
capacitacion a las cuarenta y ocho personas que tomaron los cursos:
Disefios de 1ibros y colecciones FCE./ Diserio de modelos de portadas

correccion, cotejo y marcaje, grdaficas mapas y pliegos./ Calidad



total -sistemas de calidad. Dando un mes y medio para su devolucion el

contenido del cuestionario fue el siguiente:
-En cuanto al clima laboral, instalaciones(medio-ambiente fisico).
-¢, Como considera las instalaciones del FCE?
-El edificio donde laboro: Me gusta, no me gusta.
-Los bafos del edificio tienen una ubicacion adecuada y estan
equipadas con lo necesario.
-La limpieza de las instalaciones en general del FCE, la considero:
excelente, buena, mala, pésima.

(Desarrollo de trabajo)
-¢,Qué tanto considera usted que el ambiente actual de la empresa le
ayuda en el desarrollo: mucho, poco, nada.
-El trabajo en equipo es: bueno, causa conflictos, retraza trabajos.
-¢,Qué es lo que mas le motiva de su ambiente de trabajo?, las
instalaciones, sus companeros, otros.
-Tiene una idea clara de lo que se espera de su trabajo: si, en
ocasiones, ninguna.
-Lo qué inspira el ambiente de trabajo en el FCE, es para generar
ideas y ser mas creativos: si, no, porque.
(Comunicacion)

-La comunicacion que tengo con mi jefe y mis companeros es: muy
clara, clara, mala por qué.
-¢El trabajo a realizar es comunicado por su jefe de manera
adecuada?: si, no, principalmente, en que forma.
-¢,En que forma de escala se da la comunicacion en el FCE.?,

telefénica, escrita, verbal.



-La frecuencia con la que me puedo comunicar con mi jefe es: diario,
rara vez, nunca.
(Relaciones humanas)

-La relacion con mi jefe es: buena, regular, mala.
-La relacién con mis comparieros de trabajo es: buena, regular, mala.
-Si yo fuera mi jefe; qué haria para obtener mejores resultados:
utilizaria nuevas estrategias, cambiaria todo, haria lo mismo.
-Las relaciones que lleva en su ambiente de trabajo son: excelentes,
buenas, regulares, malas por qué.
-Tiene en su trabajo las condiciones para que pueda llevar excelentes
relaciones: si, no.

(Cursos de capacitacion)
-Nombre de curso que usted tomo.
-Desde su punto de vista ha sido capacitado para: realizar mejor su
trabajo, trabajar con eficiencia y eficacia, prestar servicios de mayor
calidad, superacion personal, otros.
-¢,Cual es su impresion general del curso?.
Opinidén sobre la duracion del curso: excesivo, corto, adecuado.
-¢,Considera usted que ha adquirido conocimientos de utilidad
practica?: si, no, por qué.
-¢Necesita usted capacitacion en otra area o asignatura relacionado
con su trabajo?: si, no,
-¢,Considera usted que el método del instructor fue eficiente?: si, no
por qué.

¢, Cual sugerencia hace al respecto?



-Favor de anotar las sugerencias que considere usted convenientes
para mejorar los futuros cursos de capacitacion.
El cuestionario tiene la finalidad de ver cual es el sentir del trabajador hacia
la capacitacion y a su entorno laboral para dar una evaluacion, lo mas
precisa que se pueda (ver anexo fig.2).
De la aplicacion de cuestionarios a todo el personal que se le entrego:
solamente se recibieron respuesta de un 80%, determinandose las
siguientes conclusiones:

Instalaciones:

En general el personal considera que el edificio se encuentra en
condiciones propias 92%, las instalaciones 97% vy, los bafos 96% son
buenos, les gustan y son funcionales y la limpieza en general la consideran

entre buena 43% y excelente 54% (Ver anexo grafica1).

Desarrollo de su trabajo:

En el desarrollo de su trabajo resulta la opinion de que el trabajo es bueno
92% vy tienen una idea clara de lo que se espera de su trabajo 90%;
asimismo aunque en menor proporcion, el 87% considera que lo inspira el
ambiente de trabajo en el F.C.E. para generar ideas y ser creativo, sin
embargo solo el 78% opina que el ambiente de la empresa le ayuda a
desarrollar su trabajo.

Respecto a que es lo que mas motiva al personal del ambiente de trabajo,
el 51% opina que sus comparneros, el 27% que las instalaciones y el 22%

lo atribuye a otros (Ver anexo grafica 2).

Comunicacion:




La comunicacion en el F.C.E., en opinion de la mayoria de los
encuestados es buena, se marca entre clara 50% y muy clara 49% con
jefes y compainieros; el trabajo a realizar es comunicado por los jefes de
manera adecuada 95%, siendo la frecuencia de comunicacion entre jefe y
subordinado de area 92%.

La manera de comunicarse en el F.C.E., se considera repartida siendo

verbal el 42%, escrita 33% y telefonica el 20% (Ver grafica 3)

Relaciones humanas:

En general las relaciones jefe-subordinado se muestra buenas 91% asi
como las relaciones con sus companeros de trabajo 92%; sin embargo el
71% considera que el lugar de su jefe utilizaria nuevas estrategias.

Las relaciones humanas son consideradas de buena 64% a excelente
36%, y el 84% considera que su trabajo tiene las condiciones para que
pueda llevar excelentes relaciones humanas.

Incongruentes con el apartado de comunicacion, el 63% considera que si

hay problemas en su area, esto son en la comunicacion (Ver anexo

grafica 4).

RESULTADOS DE LA CAPACITACION.

Desde su punto de vista han sido capacitados para: Realizar mejor su
trabajo, trabajar con eficiencia y eficacia, prestar servicio de mayor calidad,
superacion personal, otros; y los encuestados opinan que ha sido

capacitados para trabajar con efectividad 38% y prestar servicio de mejor



calidad 31%, asi como realizar mejor su trabajo 18%, y un 13% considera

que para su superacion personal (Ver anexo grafica 5)

Ahora los resultados obtenidos por los encuestados por cursos impartidos
en areas especificas son:
Los resultados obtenidos fueron: curso, disefio de libros y
colecciones FCE:
Fue interesante 80%; Falto un poco de practica 20%, Considero que habria
mayor participacion si disefiaran como taller (practico). Fue muy bueno y
muy bien explicado.
Sobre la duracién: 49% dijo que fue corto el 51% fue adecuado.
En cuanto a la metodologia que se uso en el curso: Fue 80% que si
conocia de lo que hablaba y eso desperté mas interés; el 70% dijo que fue
regular; el 10% fue malo, tal vez propiciar un poco mas la participacion del
grupo (hacer preguntas sobre lo que otros desean conocer).
En cuanto si se necesitaba capacitacion: El 95% contesto que si y el 5%
contesto no necesitarla.
Sugerencias sobre el curso: Necesita apoyo de algun texto o manual o
sintesis. Incluir alguna practica sencilla tal vez un disefio de portada,
ampliarlo. Que al momento de iniciar el curso sea soportado por un temario
impreso, para que los interesados sepan lo que se va a ver y asi asista
mas gente a estos.
Sugerencias sobre cursos futuros:

o Abrir cursos sobre disefio de portadas, conocimientos tipograficos.

o Disefio de portadas, correccion.

o Cotejo y marcaje.



o El mismo pero mas especializado.
o Conocimiento de papel a utilizar segun su textura y gramaje.

o Ampliar los horarios.

Curso: Disefio de modelo de portadas, correccion, cotejo y marcaje,
graficas mapas y pliegos:

Comentarios sobre el curso: Fue adecuado 90%.

En cuanto a su impresion general del curso: Falto tiempo, considero que
estuvo bien, aunque faltaron materiales de apoyo (tal vez en paquete), fue
util para entender mejor los procesos de produccion, en los que hay que
poner mayor atencion.

Sobre la duracion del curso: El 75% dijo que falto mas tiempo y duracion.
En cuanto a la metodologia utilizada: El 90% dijo que fue adecuada en
cuanto a los tres instructores que impartieron comentaron que a pesar de
que uno de ellos no les correspondia dar, cumplié con las expectativas
deseadas, el segundo instructor fue catalogado como una persona muy
preparada y dispuesta a compartir sus conocimientos, en cuanto a su
contenido, esta completa pero no recupera la experiencia de los instruidos
y de hecho parecia algo dogmatica. Para el tercer instructor, necesito
ampliar mas su taller de trabajo para conocer mas palabras técnicas. En
general el método fue “bueno a pesar del poco tiempo que duro el curso”.
En cuanto si se necesitan capacitacion: La Mayoria respondié que si el
95%. Acerca de los procesos de prensa, de forma tradicional, ortografia,
procesos editoriales, tipografia, encuadernacion.

Sugerencia para los cursos futuros:

o Ampliar mas los cursos.



o Tener instructores actualizados.

o Tener material didactico.

Curso: calidad total - sistemas de calidad:
Comentarios sobre el curso: Sobre la duracion del curso la respuesta fue
corta 98%.
En cuanto a su impresion general del curso: Fue bueno, corto pero dio lo
basico del tema, la segunda parte fue excelente 90%.
En cuanto a la metodologia utilizada por el instructor fue: 50% dijo que si
fue buena, 50% dijo que no.
A la sugerencia del curso respondieron: en la primera parte demostro
conocer totalmente la materia la otra mitad de los capacitados contesto que
no dominaba el tema y se enfoco demasiado en aspectos teoricos de la
produccion editorial. En general estuvo de acuerdo que en lo referente a
calidad e ISO 9000 y 14000 falto dar lo basico, por ejemplo las
certificaciones y dar una instruccion. Por otro lado la segunda parte la
metodologia utilizada por el instructor fue excelente, demostrando gran
conocimiento sobre la materia, dinamico y bien preparado (con material
concreto e interesante y respecto al tiempo falto mas), muy entregado,
comunicador, formal y con carisma, muy bueno.
En cuanto si necesitaban capacitacion: El 100% contesto que si.

o Enlos temas: implementacion calidad total.

o Servicio y atencion al cliente

o Calidad total, mejora continua, procesos para certificacion ISO 9000.

o Un curso en que se abunden sobre los criterios de calidad y casos

practicos.



o Continuar a mas detalle y un caso practico de sector editorial 1ISO
9000.
o Circulos de calidad, aseguramiento de la calidad.
Sugerencias sobre cursos futuros:
o Contar con instructores mas especializados.
o Tener un temario mas amplio y con diversas especialidades.
o Qué los cursos no sean rapidos.

o Qué los expositores ayuden a obtener conocimientos.

En cuanto si el personal capacitado adquiri6 conocimientos a través de la
capacitacion, en general contesto:

90% han adquirido conocimientos, han enriquecido a la persona dando un
panorama mejor, lo aprendido apoya a las actividades de la oficina, de gran
utilidad ya que trae equilibrio a sus vidas, el 10% no motivan a las

personas, no hay posibilidades de tener iniciativa en el area de trabajo.

4.2 ANALISIS DE RESULTADOS DE CAPACITACION MUESTRA
“DISENOS DE LIBROS Y COLECCIONES FCE./ DISENO DE MODELOS DE
PORTADAS,  CORRECCION, COTEJO Y MARCAJE, GRAFICAS MAPAS Y
PLIEGOS./ CALIDAD TOTA -SISTEMAS DE CALIDAD”.

De la aplicacion de cuestionarios a todo el personal capacitado del FCE
solo se recibieron respuesta de un 80% determinandose el siguiente

analisis:



Analisis es el “estudio de un asunto dado, la identificacién y en ocasiones
cuantificacion de las distintas partes de un sistema complejo”
Por lo tanto el analisis es conocer los principios o elementos de que esta

formado el proceso de capacitacion.

En general se acepta una opinién generalizada de un clima Organizacional
adecuado en el FCE; sin embargo el personal que no respondio los
cuestionarios hace pensar que puede ser por problemas con sus jefes, con
sus compaferos o con la propia institucion. En cuanto a los cursos de
capacitacion en general se aprecia un buen clima organizacional,
necesidades de reorientar la capacitacion para mejorar los resultados y dar
prioridad a los temas y conceptos de capacitacion requeridos por las
mayorias, cabe aclarar de las 48 personas que recibieron el cuestionario, el
20% no contestaron por que pueden no estar de acuerdo, e incluso
pudieron no haber respondido por problemas de falta de comunicacién o
conflictos en sus relaciones con jefes inmediatos, compafieros o con la
institucion, los cual podria afectar los resultados ya comentados.
Identificando el grado en que los capacitados alcanzaron los objetivos
propuestos por la institucion:

o Alcanzar el desemperio laboral.

o Mantener las actitudes de superacion

o Prestar los servicios con calidad (servicio al cliente y productividad)

Es importante mencionar que mediante el cambio de administracion que se
dio en el Fondo de Cultura Econémica a finales del 2000, los jefes

encargado de determinar los resultados ya no estan, en condiciones de

3“Diccionario Enciclopédico”, Prefacio de Jorge Luis Borges, México, Edicion Grijalbo, S.A. 1968. p. 106



hacerlo pues estos fueron removidos de sus cargos y, ante esta situacion
el personal del departamento de capacitacion fue el encargado de darnos
la opinion del impacto que tuvieron los cursos, que a continuacion se

describen:

Objetivo del curso: Disefio de libros y colecciones FCE:
o Proporcionar los conocimientos relativos al disefno de libros en sus

aspectos funcionales, estéticos y econdmicos.

El personal que tomo el curso tiene conocimientos en desarrollar: disefios
editoriales, unidades de medida para el disefio, medidas y proporciones
interiores y exteriores de un libro, tipografia, psicologia de color, analisis y

costos de produccion.

Objetivo del curso: Disefio de modelos de portadas correccion,
cotejo y marcaje graficas, mapas y pliegos:
o Proporcionar los conocimientos en materia de composicion grafica,

por métodos manuales y electrénicos.

El personal tiene los principios de la visualizacion, maquetas, disefio
grafico por ordenador, la solapa y contra cubiertas, la ventana de texto y el

libro como objeto estético.

Objetivo del curso: Calidad total-Sistema de calidad:
o Conocer los métodos y las técnicas para establecer los procesos
eficaces de calidad total para reducir los defectos, abatir los costos,

aumentar la productividad y las utilidades.



El personal tiene el significado y concepto de calidad, generalidades y
funciones y responsabilidades, estandares de calidad y auditoria de la

calidad.
En general el trabajador amplio sus conocimientos en:

o El personal amplio sus conocimientos en su desempefio laboral.

o El personal tiene facultad de realizar su trabajo mas rapidamente.

o El personal realiza la produccién con calidad y eficiencia.

o El personal adquirié conocimientos culturales.

o El personal tiene la facilidad de diseiar portadas de los libros

o El personal tendra conocimientos para ser candidato a ocupar otro
puesto.

o El personal se sentira mas seguro de si mismo.

Por lo qué se puede decir que si se llego a cumplir un 90% de los objetivos
propuestos. De acuerdo con los resultados se tuvo un aprovechamiento de
lo tedrico llevado a la practica dandole una confianza al personal en el
desarrollo laboral y personal.

Objetivos no alcanzados:

Los Objetivos no alcanzados son de un 10% debido a que no todo el
personal tiene la voluntad de capacitarse, pues hay una respuesta negativa
hacia la capacitacion por parte de los mandos medios superiores (jefes de

area, subgerentes, coordinadores).

Objetivos a futuro del Fondo de Cultura Econdmica:
o Poder capacitar a todo el personal del FCE.

o Generar una cultura de capacitacion.



o Proponer para los cursos programados temas de actualidad.
o Generar que los empleados se superen como persona y en su area
laboral.
La capacitacion en el Fondo de Cultura Econémica se divide en tres rublos
y se divide:
o Beneficio laboral en general
o Personal

o Y especifico en el area.

Depende de la capacitacion para que el individuo se adapte al cambio
laboral tecnoldgico y social. El departamento de capacitacion lleva un
orden con todo lo establecido por la ley, de acuerdo con el articulo 153-A
/1563-F. La Capacitacion tiene por objetivo elevar el nivel de vida del
trabajador y perfeccionar sus conocimientos y habilidades. Para establecer
los cursos de capacitacion se reunen la comision mixta de capacitacion
para establecer los planes y programas de capacitacion y presentar los
programas ya establecidos hacia la Secretaria Trabajo y Prevision Social,
de acuerdo con el articulo 153-V, dan a conocer la lista de constancias de
habilidades a la STPS (ver anexo fig.3) y, los capacitados reciben el
reconocimiento que acredita su capacitacion recibida, el cual les ayuda a
colocarse en un puesto mas elevado cuando hay plazas para concursar
(ver anexo fig.4)

El propdsito de la capacitacion tiene también la funcién de ser un curso de
socializacion, ya que en el intermedio de cada sesion el departamento de
capacitacion da un pequeio refrigerio haciendo mas ameno los cursos,
debido a que los empleados no siempre se encuentran dispuestos a tomar

los cursos por motivos de carga de trabajo cuando los cursos son



programados en horas de trabajo, o cuando son programados en la hora
de salida en donde se tienen que quedar durante dos horas el personal se
encuentra cansado, preocupados por llegar a sus hogares etc.
Las politicas de la institucion son claras en cuestion de la capacitacion se
deben tomar los cursos y apoyar al departamento de capacitacion, pues en
la realizacidon del diagnostico de necesidades de capacitacion; algo
incongruente ya que aproximadamente en la deteccion de necesidades
(1999) solo contesto el 85% del personal del FCE.
Un aspecto importante que se llego a detectar es de que al finalizar los
cursos hay un curso extra llamado “autoestima”, el cual tiene una enorme
relevancia en la vida de las personas, en su relaciéon con otros y, por
supuesto, en la imagen que proyecta hacia su entorno.
Desgraciadamente no todos asisten, por ello el departamento debe hacer
un doble esfuerzo para convencer a los trabajadores y a los mismo jefes de
area para que vean a la capacitacion como una cultura laboral.
Ahora bien, el area de capacitacion debe saber a quien deja esta dificil
tarea de capacitar, pues no todos los instructores son aptos para dar un
tema, como lo indica las encuestas realizadas.
El Fondo de Cultura Econdmica se apoya en dos tipos de instructores, el
interno, que forma parte de la organizacion, y el externo que es contratado
de manera independiente.
Un instructor es aquel especialista que planea, promueve y facilita el
aprendizaje de un grupo de entrenamiento.
El instructor debe poseer las siguientes caracteristicas:

o Que quiera, y tenga deseos de compartir con otros sus conocimientos

y Sus experiencias.



o Que sepa como aprende la gente: Debe conocer las técnicas de
instruccion y las ayudas didacticas para reducir las barreras que se
presenten.

o Que sepa comunicar: Necesita saber comunicarse habilmente con su
grupo debe tener un vocabulario amplio, tanto técnico como de uso

comun.

El Fondo de Cultura Econdmica es una casa editorial, que juridicamente es
un organismo descentralizado que depende organicamente de
CONACULTA; quien a su vez tiene como cabeza de sector a la Secretaria
de Educacion Publica (SEP); y que sin duda cada vez que hay un cambio
administrativo sufre cambios. Con la presente administracion presidencial
el Fondo de Cultura Econdmica sufri6 cambios administrativos; en la
mayoria de sus gerencias que tiene el FCE y el departamento de
capacitacion no fue ajena a estos cambios. El mes de agosto del 2001 el
jefe del departamento de capacitacion tuvo que dejar de prestar sus
servicios, y como es sabido cada administracion trae a su personal con
nuevas estrategias de trabajo interrumpiendo con el seguimiento anterior; a
pesar de esto la nueva administracion esta dando apoyo para realizar los
cursos faltantes de los programas anteriores.

La nueva administraciéon tiene una dificil tarea debido a que FCE es una
casa editorial tanto a nivel nacional como internacional, y para seguir
creciendo debe de dar un servicio de calidad y poder enfrentar la
competencia en la publicacion de libros.

Se tiene que ver a la capacitacion como un proceso humano muy dinamico,

si quieren que ésta de resultados.



La capacitacion como parte de la educacion debe responder a las
necesidades propias de cada periodo historico y, se debe reconocer que la
capacitacion no es estatica que requiere de mucho dinamismo, que es
eficaz en su tiempo y que va dejando de ser a medida que nuevas
exigencias se van imponiendo en el escenario de las empresas. Es decir
que cambiara deacuerdo al desarrollo econdmico y politico del pais vy, el
individuo debe adaptarse ante la realidad social y, es aqui en donde la
capacitacion juega un papel relevante ya que esta permitira integrar nuevas

formas de trabajo en cada etapa del desarrollo o cambio laboral.



CONCLUSION.

De acuerdo al contenido de la investigacion se llega a la conclusion: el
elemento humano se concibe como la parte medular del mismo, en virtud
de que la capacitacion esta destinada a desarrollar las aptitudes del
trabajador, con el proposito de prepararlos para desempefar
adecuadamente una ocupacion o puesto de trabajo. También vemos que la
capacitacion se concibe como la actividad ensefanza / aprendizaje que
tiene como propodsito fundamental, ayudar a los miembros de la
organizacion a adquirir y aplicar los conocimientos, (destrezas, habilidades
y actitudes) por medio de los cuales el Fondo de Cultura Econdmica lleva a
cabo sus objetivos establecidos:

o Alcanzar el desempenio laboral.

o Mantener las aptitudes de superacion.

o Prestar servicio de calidad.
Y que todos sus trabajadores tengan los medios adecuados para
capacitarse, bajo esta premisa, la propia empresa promueve y alienta la
realizacion de cursos dirigidos a desarrollar los conocimientos, habilidades
y aptitudes de sus trabajadores, para el mejor desempefio de su puesto
actual y una preparacion individual para enfrentarse con éxito a mayores

responsabilidades y su mejora continua.

Por lo que puedo decir que la capacitacion sera el medio de hacer
conciencia al trabajador sobre la funcion que realiza y, qué la capacitacion

debe responder a los intereses de la institucion y al propio trabajador.



En el principio de la investigacion se planteo un objetivo general:
permitir distinguir 1as exigencias del trabajador y de la
institucion. En donde se llega a la conclusion, el establecimiento de
prioridad para la capacitacion se hacen con base en la deteccion de
necesidades, que se llevo acabo en el mes de octubre de 1999,
jerarquizando cualitativa y cuantitativamente en las areas que requieren
mayor atencidén cubrieron asi, las exigencias del trabajador y de la propia
institucion. Dando paso a la formacion de los cursos y tomando en cuenta
aquellos que fueron de aplicacion laboral y personal.

ET objetivo especifico es: determinar 10s alcances y limites de la
capacitacion. En cuanto a los beneficios que trajo la capacitacion
impartida a los trabajadores fueron los esperados ya que la mayoria
adquirio conocimientos y habilidades, manteniendo asi un desempeio
laboral en actitudes y aptitudes de superacidn personal y laboral. En cuanto
a los limites encontrados por la investigacion hacia la capacitacion es de
que una minima parte de los trabajadores, no considera a la capacitacion
como parte integral de su formacion laboral y personal. Por lo cual la
institucion debe buscar una solucién en donde involucre al personal a
participar en las actividades de desarrollo laboral, y hacer conciencia que la
capacitacion genera una positiva actitud, ya que esto trae al personal un
espiritu de cooperacion con sus compaferos, y en sus actividades
laborales y personales, evitando asi obstaculos para el desarrollo de la
institucion.

En la hipotesis se establece si en la deteccion de necesidades de
capacitacion se determinan las prioridades del trabajador y 10S

programas de capacitacion son los 1idoneos, 10s resultados seran



esperados. Por lo que se concluye que la hipétesis fue la esperada, ya que
mediante la deteccion de necesidades se cumple con lo esperado como
muestra la investigacion. Y que la empresa proporciona permanentemente
capacitacion y adiestramiento de acuerdo con los planes y programas que
formule la Comision Mixta de Capacitaciéon y Adiestramiento, el cual esta
integrado por un grupo trabajadores que representan los intereses de la
empresa y, un grupo de trabajadores representado por el Secretario de
Trabajadores del Fondo de Cultura Econdémica, quienes representan los
intereses de todos los trabajadores sindicalizados, donde se llega a un
muto acuerdo que favorezca al trabajador y a la institucion.

Por lo que concluyo que la capacitacion no va a resolver todos los
problemas que puedan tener la institucidén, pero sin duda es un paso para
mejorar lo hecho y para formular programas de capacitacion que conlleven
a lograr los objetivos establecidos por la institucion.

Por otro lado vemos la importancia que tiene un administrador educativo en
el proceso de capacitacion: planear, organizar, dirigir, y evaluar los
proyectos de las instituciones teniendo como finalidad la eficiencia y
eficacia y establecer métodos para el manejo 6ptimo de los recursos de las
organizaciones que conllevan a lograr y mantener su crecimiento y

desarrollo.
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ANEXOS



Fig.1 Formato de la deteccion de necesidades realizada en 1999.



Fig.2 Formato del cuestionario aplicado.

FONDO /53y
DE CULTURA £
ECONOMICA (el
FONDO DE CULTURA ECONOMICA
Departamento de Capacitacion.
El presente cuestionario pretende conocer la opinion del personal sobre el clima laboral y la capacitacion (1999-2000), a fin

de evaluar sus resultados y corregir posibles fallas en cuanto a cursos futuros. Por lo cual agradeceremos su colaboracion

y sinceridad para el desarrollo de este estudio

INSTALACIONES (Medio-Ambiente fisico)
Como considera las instalaciones del F.C.E.
Buena ( ) Mala ( )

El edificio donde laboro:

Me gusta ( ) No me gusta ( ); por qué:

Los bafos del edificio tienen una ubicacién adecuada y estan equipadas con lo necesario.
Si() no ()

La limpieza de las instalaciones en general del F.C.E. la considera como:

Excelente ( ) Buena ( ) Mala ( ) Pésima ( )

DESARROLLO DE TRABAJO.
¢Qué tanto considera usted que el ambiente actual de la empresa le ayuda en el desarrollo de su trabajo?
Mucho ( ) Poco () Nada ( ) Por qué:

El trabajo en equipo es:

Bueno ( ) Causa conflictos ( ) Retraza trabajos ( )

¢Qué es lo que mas le motiva de su ambiente de trabajo?

Las instalaciones ( ) Sus compaiieros ( ) Otros, cual:

Tiene una idea clara de lo que se espera de su trabajo:

Si() En ocasiones ( ) Ninguna ( )

¢Lo qué inspira el ambiente de trabajo en el F.C.E. para generar ideas y ser mas creativos?

Si() No ( ), por qué:

COMUNIACION.
La comunicacion que tengo con mi jefe y mis compaiieros es:

Muy clara ( ) Clara ( ) Mala ( ); Por qué:

¢El trabajo a realizar es comunicado por su jefe de manera adecuada?
Si() No ()



Principalmente, en que forma:

¢(En qué forma de escala se da la comunicacién en el F.C.E.?
Telefénica ( ) Escrita ( ) Verbal ( )

La frecuencia con la que me puedo comunicar con mi jefe es:

Diario ( ) Rara vez ( ) Nunca ( )

RELACIONES HUMANAS
La relacion con mi jefe es:
Buena ( ) Regular ( ) Mala ( )

La relacion con mis compaiieros de trabajo es:
Buena ( ) Regular ( ) Mala ( )

Si yo fuera mi jefe; qué haria para obtener mejores resultados:

Utilizaria nuevas estrategias ( )

Las relaciones que lleva en su ambiente de trabajo son:

Excelente ( ) Buenas ( ) Regulares ( ) Malas ( ), por qué:

Tiene en su trabajo las condiciones para que puedad llevar excelentes relaciones humanas:

Si() No ()

CURSOS DE CAPACITACION.

Nombre de curso de capacitacion que usted tomo:

Desde su punto de vista ha sido capacitado para:
Realizar mejor su trabajo ( )

Trabajar con eficacia y eficiencia ( )

Prestar servicios de mayor calidad ( )
Superacioén personal ( )

Otros ( ) Especifique:

¢Cual es su impresion general del curso:

Opinion sobre la duracion del curso:
Excesivo ( ) Corto ( ) Adecuado ( )

¢ Considera usted que ha adquirido conocimientos de utilidad practica?
Si() No ()

Cambiaria todo ( )Haria lo mismo ( )

FONDO
DE CULTURA
ECONOMICA



¢Por qué?

FONDO [F534
DE CULTURA Oe
ECONOMICA [hSdd
¢Necesita usted capacitacion en otra area o asignatura relacionado con su trabajo?

Si() No ()

¢(En cudles areas o asignaturas?

¢Considera usted que el método de instruccion fue eficiente?
Si() No ()

¢Cual sugerencia hace al respecto?

Favor de anotar las sugerencias especiales que usted considere convenientes para mejorar los futuros cursos de

capacitacion:

Fecha: de de 2001 su nombre y firma.




Fig. 3. Deacuerdo al articulo 153-V la empresa envia a la STPS la lista de los

trabajadores capacitados para su registro y control.



Secretaria del Trabajo y Previsién Social
LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-4

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razon social

FONDO DE CULTURA ECONOMICA

Registro Federal de Contribuyentes Registro patronal del .M.S.S.

| L] | L]

Actividad especifica o giro

Hoja

RELACIGN DE TRABAJADORES

Nombre del trabajador Numero de constancias
expedidas al trabajador

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 patrén o representante legal de la empresa

Lugar y fecha de elaboracion de este informe

LIl

Afio Mes Dia

NOTAS
- Anexar el nimero de hojas que sea necesario. Solamente debera asentarse la firma en la dltima hoja que se presente
- Llenar a maquina o con letra de molde
- Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.



Fig.4 Articulo 153-V., Los trabajadores reciben su constancia el

cual acredita haber llevado y aprobado el curso de capacitacion.

1 CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES
FORMATO DC-3

DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre

| Registro Federal de Contribuyentes [Puesto

|
DATOS DE LA EMPRESA
Nombre o razén social

FONDO DE CULTURA ECONOMICA

| Registro Federal de Contribuyentes Registro Patronal del I.M.S.S.
|

F CIE | 9(7]|0

“Actividad especifica o giro

712

1

6 | -|U|2 2 6|1

2 0‘]0404 l]‘-h

EDICION DE LIBROS Y SIMILARES

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Nombre del programa o curso

Duracion en horas Periodo de Ao Mes Dia Afo Mes " Dia
ejecucion

[ Nombre del agente capacitador

Nombre y firma del instructor

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 Representante de la empresa

Nombre y firma Nombre y firma




GRAFICAS DE RESULTADO

Grafica 1. Como considera las instalaciones del FCE es: Condiciones propias 36 personas, Instalaciones 38

personas, bafos37 personas, funcionales 17 personas, Excelentes 21 personas
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Grafica 2. El espacio donde el desarrollo le parece es: Desarrollo de trabajo 36 personas, Ideas claras 34 personas, El medio
ambiente 32 personas, La empresa es la que influye 27 personas, Sus compafieros 19 personas, Las instalaciones 8 personas,

otros 5 personas.
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Grafica 3. La comunicacién que se tiene con el jefe y con los compafieros es: Clara 19 personas, Muy clara 18 personas, Adecuada

con los jefes 38 personas, Verbal 17 personas, Escrita 18 personas, Telefénica 9 personas.
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Grafica 4. Las relaciones humanas con su jefe y sus compafieros es: Jefe-subordinado buena 35 personas, Relacion con
compafieros 36, personas, Utilizaria nuevas estrategias 26 personas, Relaciones humanas 24 personas, Excelente 13 personas,

Para llevar excelentes condiciones 38 personas, No hay problema de comunicacion 23 personas.



Las relaciones humanas con el jefe y con los compaiieros es: -
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Grafica 5. El factor de la capacitacion es: Trabajo con efectividad 14 personas, prestar un servicio de calidad 13 personas, Realizar

mejor su trabajo 8 personas, Superacion personal 5 personas.
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Grafica 6. Resultados obtenidos del curso, Disefio de libros y colecciones es: Interesante 12 personas, Falto practica 3 personas,

Fue corto 7 personas, Adecuado 8 personas, La metodologia fue buena 12 personas, Necesidad de capacitarse 14 personas.
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Grafica 7. Resultado del curso, Disefio de modelos de portadas correccién cotejo y marcaje grafica mapas y pliegos es: Fue

adecuado 10 personas, Falto tiempo 10 personas, La metodologia fue buena 12 personas, Necesidad de capacitarse 13 personas.



Curso: Disefio de modelos de portadas correccion cotejo y
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Grafica 8. Resultado del curso, Calidad total-Sistema de calidad es: La duracion del curso fue corto 12 personas, El curso fue

bueno 6 personas, El curso fue malo 6 personas, Necesidad de capacitacién 12 personas.
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Grafica 9. Resultados de los conocimientos obtenidos por las 48 personas encuestadas es:

40 han adquirido conocimientos, 8 no hay posibilidades de tener iniciativa por lo cual no sirve la capacitacion.
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