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INTRODUCCION.
Uno de los problemas principales a los que se enfrentan la mayor parte de las
organizaciones en México, es no contar con una Capacitaciéon y Desarrollo del

Personal adecuado.

La Administracion de personal cobra importancia a través de que es posible
beneficiar al trabajador y a la empresa donde presta sus servicios, beneficio

gue a la vez se traduce a favor del desarrollo nacional.

Todo ello demanda de nuevas formas en el manejo y direccion de personal, en
la asignacion de funciones, en la fijacion de metas y en la seleccion de
estrategias para su obtencion; este conjunto de conocimientos como de
habilidades deben ser adquiridos por medio de programas integrados de
Capacitacion en materia de personal como parte de la necesidad de elevar el

desarrollo del trabajo humano.

Hasta hace pocos afios se consideraba que el desarrollo econémico de un pais
se daba al poseer bienes de capital (maquinaria, equipo, etc.); sin embargo, el
capital por si solo, no conlleva al desarrollo econémico. Es necesario que las
personas aprendan a aprovechar adecuadamente los recursos naturales
(materias primas), y que conozcan la tecnologia para que los bienes de capital
funcionen de manera eficiente. Algunos economistas argumentan que la
educacion es la razon principal del adelanto de los paises altamente

industrializados.

Por todo lo anterior es elemental mencionar que la educacion es importante
para un pais y para una empresa u organizaciéon al incrementar la
productividad. Esto es, por un lado permite el mejor aprovechamiento de los
recursos materiales, técnicos y humanos; y por otro, el mayor nivel de
educacion, significa mejores niveles de vida al incrementar el conocimiento
sobre higiene, alimentacion, salud y consumo de bienes. Se entiende que la
educacion debe fomentarse y que no es sblo una tarea del sector educativo
de un pais, sino también de los gobiernos y de las organizaciones

empresariales.



Nuestro pais no escapa de la problemética que se tiene en las organizaciones
que estén en vias de desarrollo, ya que cuentan con una Optima mano de obra
no calificada que a la vez plantea problemas socio-econémicos graves por no
haber suficientes empleos para ellos debido a que no se les brinda una

capacitacion apropiada.

De tal manera que hay una discrepancia absoluta entre la disponibilidad de la
gente para ocupar puestos complejos con la cada vez més creciente demanda
de gente con pocos o0 ningun recurso y habilidades personales que desea

ocupar puestos poco calificados.

El objetivo de este trabajo fué realizar una Deteccién de Necesidades de
Capacitacion y una Evaluacion de los Cursos de Capacitacion, para conocer
las caracteristicas del personal que trabaja en el Centro de Capacitacion para
el Trabajo Industrial (CECATI N° 2) con el fin de que se determine en que
actividades se requiere una mayor capacitacion que ayude a su desempefio

laboral.

Para lograr lo anterior se aborda el trabajo a partir de cuatro capitulos,

estructurados de la siguiente manera:

En el primer capitulo se hace énfasis al tema de la Capacitacion y Desarrollo
del Personal, asi mismo se menciona la importancia de la Administracion de
los Recursos Humanos y el valor que tiene la capacitacion dentro de las
instituciones, asi como los problemas de la Administracién de Personal,
antecedentes de la Capacitacion, Importancia de la Evaluacion en los Cursos
de Capacitacién y como esta se manifiesta en el Desarrollo de Personal de las

organizaciones.

El segundo capitulo se enfoca a la Determinacion de Necesidades de
Capacitacion, para conocer Conceptos y Generalidades, Tipos de
Necesidades de Capacitacion, Métodos y Técnicas de Investigacion para
determinar dichas necesidades y sobre todo como debe de estar conformado

un Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.



En el tercer capitulo se centra la atencion en lo que corresponde a los
Antecedentes histéricos de dicha institucion, su Misién, Vision, las Modalidades
que por su parte ofrece la Direccion General de Centros de Formacién para el
Trabajo, asi como la Gestion de la Calidad, la organizacion de dicha, y el Marco

Referencial de la institucion a investigar CECATI N° 2.

En el cuarto capitulo se presenta lo que es la Evaluacion de la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion en el CECATI N° 2, se describe brevemente que
es lo que se ha hecho para capacitar al personal, dando un panorama de co6mo
esta estructurado esté y enfocandose principalmente a la importancia que se
le da a la Capacitacion y Desarrollo del Personal, basicamente se revisan las
actividades que se realizan para llevar a cabo los cursos de capacitacion, se
dan a conocer los resultados de los métodos y técnicas empleadas que se
utilizaron para llevar a cabo dicho andlisis, asi mismo se hace un Diagndstico

de Necesidades de Capacitacion.

Es imprescindible mencionar que los capitulos anteriores sirven como base
para la realizacion del estudio de campo que permiti6 conocer las
caracteristicas del personal, asi como la funcionalidad que han tenido los
cursos con respecto a las actividades que realizan en el Centro de

Capacitacion para el Trabajo Industrial (CECATI) N° 2.

Finalmente, espero que el contenido de este trabajo, sea de utilidad para el
desarrollo del Sistema de el Centro de Capacitacion para el Trabajo Industrial
(CECATI) Ne° 2.



CAPITULO 1.- CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL.

1.1. IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.

Dentro de toda institucion es imprescindible contar con una base laboral que

sustente, conserve, e inspire el desarrollo de los objetivos de dicha institucion.

Para ello es necesario que a su vez se satisfagan las necesidades de esa base
laboral que son los Recursos Humanos, y que como constituyen la parte central
es imprescindible administrarlos para que su funcibn sea encaminada

correctamente hacia su progreso, y con ello al de la misma institucion.

De lo anterior, la Administracion ha sefialado la importancia de los Recursos
Humanos, separando sus funciones propiamente y de acuerdo a su
preparacion y capacidades, resaltando que mientras existan organizaciones
formales, las politicas, procedimientos y herramientas que se lleven a cabo,

seran el reflejo de los resultados.

Por lo tanto es elemental sefialar que la Administracion de Recursos Humanos
tiene como uno de sus quehaceres principales proporcionar la Capacitacion
Humana, requerida, por las necesidades de los puestos o de la propia

organizacion.

Aunque la Capacitacion auxilia a los miembros de la organizaciéon a
desempefiar su trabajo actual, sus beneficios pueden extenderse a toda su vida
laboral y pueden favorecer en el desarrollo de esa persona para cumplir futuros

trabajos.

Sin embargo, no se debe desconocer que las Empresas u Organizaciones para
su buen funcionamiento, perfeccionamiento y logros de objetivos,
principalmente dependen del elemento humano con que cuentan, ya que este

es el que le da vida a la organizacién.



1.2. DEFINICIONES Y FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS.

Para poder entender y definir qué es la Administracion de Personal, es
necesario hablar primero de las funciones que representan el Proceso

Administrativo.

Algunos autores lo definen como: “El conjunto de fases o etapas sucesivas a
través de las cuales se efectla la Administracion, mismas que se

interrelacionan y forman un proceso integral”.!

Este fendmeno se manifiesta al administrar un grupo social, asi se observa, por
ejemplo cuando se administra cualquier empresa, en la cual existen dos
fases; una Estructural, en la que a partir de uno 0 més fines se determina la
mejor forma de obtenerlos, y otra Operativa, en la que se ejecutan todas las
actividades necesarias para lograr lo establecido durante el periodo de

estructuracion.

Existen diversas maneras de abordar las funciones de la Administracion del
Personal, especialmente cuando se analiza desde el punto de vista de cada

autor.

Arias Galicia sefiala, que “la Administraciébn de Recursos Humanos es el
proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de
los miembros de las organizacién, en beneficio del individuo, de la propia

organizacion y del pais en general.” 2

Por lo tanto es necesario mencionar que la Administracion de Recursos
Humanos consiste en Planear, Organizar, Desarrollar, Coordinar y Controlar
técnicas capaces de originar el desempefio eficiente del personal, al mismo

tiempo que la organizacion constituye el medio que permite a las personas que

1 Vid. MUNCH. Lourdes. “Fundamentos de Administracion”. Editorial Trillas. 2001. P. 31.
2 ARIAS Galicia, Fernando. “Administraciéon de Recursos Humanos”. Editorial Trillas. México
1989. P. 27.



colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o

indirectamente con el trabajo.

Administracion de Recursos Humanos, significa tomar y mantener personas en
la organizacion, que trabajen y den el maximo de si mismas, con una actitud
positiva y favorable. Representa no solo las cosas grandiosas, que provocan
bienestar y entusiasmo, sino también las pequefas, que frustran e impacientan,
0 que alegran y satisfacen y que, sin embargo, llevan a las pequefias a querer

permanecer en la organizacion.

Cuando se habla de Administracion de Recursos Humanos, hay muchas cosas
en juego: la clase y la calidad de vida que la organizacién y sus miembros

llevan y la clase de miembros que la organizacion pretende moldear.

Por otra parte Dessler, menciona que la Administracién de Personal *se
refiere a los conceptos y técnicas requeridas para desempefiar adecuadamente

lo relacionado con el personal en el trabajo administrativo, incluyen:

» Andlisis de Puestos. (Determinar la naturaleza del trabajo empleado).
Este punto se refiere basicamente a tener un perfil claro de las actividades
que se van a realizar para asi visualizar a la persona adecuada para
desempenfarlas, tener en mente cualidades fisicas e intelectuales que
necesita para que su trabajo sea el esperado por este departamento y

también para lograr los objetivos y metas de la Administracion en General.

* Planeacién de las necesidades de mano de obray el reclutamiento de
los candidatos a los puestos.
El reclutamiento incluye, buscar y de alguna manera atraer a un grupo de
personas, entre los cuales pueden estar los candidatos idoneos para los
puestos vacantes, esto generalmente se hace a través de propaganda,

reuniendo algunos requisitos y después se procede a la seleccion.

® Vid. DESSLER Gary. “Administracion de Recursos Humanos”. 42 Edicién. Editorial. Prentice
Hall Hispanoamericana México 1991. P. 265.



Seleccion de los candidatos a ocupar los puestos.

El propdsito de seleccion es escoger entre los candidatos a las personas
con mayores posibilidades de lograr éxito en dichos puestos. Y la eficaz
seleccion solo depende del equipo de personal, que ponga el suficiente
cuidado en las cualidades que exige el puesto para que las tenga el

candidato.

Induccién y Capacitacion alos nuevos empleados.

Una vez que ya se ha seleccionado al personal que trabajara en la
empresa, se deben de desarrollar las capacidades y habilidades de estas
personas. El objetivo de esta funcion es mejorar el rendimiento presente y

futuro que se tendra en la empresa.

Administracion de Sueldos y Salarios: Ofrecimiento de Incentivos vy
Beneficios.

Esta funcion se refiere a reconocer los méritos, logros y proporcionar
recompensas estas pueden ser extrinseco e intrinseco. Las primeras son
las que se siente el empleado en su ser y se derivan de su participacion en
el trabajo. Las otras se refieren a lo tangible: sueldo, beneficios adicionales

y promociones.

Evaluacion del desempefio.

Esto se refiere a estar constantemente al pendiente de cémo se desarrollan
los empleados, brindando apoyo a las personas que asi lo requieren y
viendo la calidad de su trabajo para el mejoramiento de cada uno de los

empleados y de la institucion misma.

Comunicacion Interpersonal.
Es necesaria para evitar problemas dentro de la organizacion, delimitar
funciones y conocer las actividades que cada uno va a desarrollar en su

espacio de trabajo.
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Por su parte “Chiavenato, sefiala que los procesos basicos en la

nd

Administracion de Personal™son los siguientes:

Proceso Objetivo Actividades

Comprendidas

Provision. ¢,Quién ira a trabajar en la | Investigacién de Mercado
Organizacion? de Recursos Humanos.

Aplicacion. ¢, Qué haran las personas en la | Integracion de Personas.
organizacion? Disefio de Cargos.

Descripcion y Andlisis de

Cargos.

Evaluacion del

desempefio.
Mantenimiento ¢,Como mantener a las | Remuneracion y

personas trabajando en la | Compensacion.
Organizacion? Beneficios y Servicios
Sociales.

Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

Relaciones Sindicales.

Desarrollo ¢, Como preparar y Desarrollar | Capacitacion.
a las personas? Desarrollo

Organizacional.

Seguimiento y Control. ¢,Como saber quiénes son y | Base de datos y Sistemas
gué hacen las personas? de Informacion.
Controles- Frecuencia-

Productividad- Balance

Social.

Cuadro 1. Los cinco procesos basicos en la Administracion de Personal.

4 Vid. CHIAVENATO, Idalberto. “Administracion de Recursos Humanos”. 52 Edicién. Editorial
Mac. Graw. Hill. México. 1998. P. 159.
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Es por ello que la Administracion de Personal se encuentra interesada
basicamente por la calidad de vida dentro de las empresas. Esta calidad se
reflejar4d mediante el grado de satisfaccién de cada persona en relacién con el

ambiente que lo rodea dentro de su trabajo.

No obstante retomando al autor anterior es elemental sefialar que basicamente

las funciones de la Administracion de Personal deberan de ser las siguientes:

= Proveer a la empresa de los recursos humanos necesarios, mediante el
Reclutamiento y Seleccion de personal.

= Mantener en la empresa los recursos humanos necesarios, por medio de
la Remuneracion, Beneficios Sociales, Higiene y Seguridad en el trabajo.

= Desarrollar en la empresa el potencial de recursos humanos con base en la

Capacitacion de Personal.

Sin embargo, para que estas tres funciones principales se desempefien
perfectamente, la Administracion de Personal debera atender a otras dos

funciones:

= Desarrollar entre todo el personal no importando su puesto; un ambiente
favorable de convivencia y armonia.
» Establecer politicas para el desempefio 6ptimo de las actividades de cada

departamento, las cuales seran creadas por la misma institucion.

Pero se puede decir que en esencia este tipo de Administracion contempla dos
tipos de funciones bésicas aplicados a los Recursos Humanos, las Directivas y

las Operativas.

DIRECTIVAS.

Son las funciones que como su nombre lo dice es aplicado por el personal
directivo de la institucion, quien se encarga de ejercer el liderazgo y autoridad
sobre sus subordinados determinando su conduccién. Para ello es necesario
llevar a cabo las siguientes actividades especificas derivadas de cada funcion

CcoOmo son:

12



= Planeacion.

Que determina los estdndares desarrollando reglas y procedimientos, de
manera que contribuye a la obtencion de las metas establecidas por la
institucién, ayudando a su vez a predecir o0 pronosticar algunos

acontecimientos futuros.

= QOrganizacion.

Que se da una vez determinadas las funciones, asignando a cada subordinado
una tarea especifica, estableciendo a su vez departamentos que contribuyan a
formar canales de autoridad y comunicacion. Para esto el dirigente organiza,
mediante un disefio, la estructura de relaciones entre cargos, factores de
personal y factores fisicos, coordinando asi todo el desempefio de los
subordinados.

= Direccion.

Debe existir una relacién légica entre lo que deberia ser y lo que la operacion
es en realidad. A esto se le conoce como direccidn, o también puede llamarsele
actuacion, motivacién, mando. Una buena direccion trata de lograr que los
demas ejecuten su trabajo manteniendo la moral elevada, para que el mando
pueda mantener esa moral elevada hay que precisar la manera de motivar y

activar a los subordinados.

= Control.

Después de haber definido las funciones del personal. Es necesario establecer
un control de las mismas, es decir, una observacion y comparacion del ejercicio
de los planes y su correccién, en caso de ser necesario. El control de las
directivas es definido de acuerdo con las actividades, y el plan de la
organizacion, el cual se formulé sobre el andlisis y propédsito fundamental de la
organizacion. Al ejercer el control se fijan cuotas de ventas, estdndares de
calidad o niveles de produccién, que ayudan a determinar la eficiencia de los
mismos. El objetivo del control nos brinda la posibilidad de tomar acciones y

correcciones.
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OPERATIVAS.

Con respecto a las funciones operativas también se debe cumplir con ciertas
etapas o areas, de las cuales el director debe tener un manejo que le permita
obtener un sentido mas amplio, no solo de las tareas directivas sino de todo lo
que se realiza dentro de la institucion. Conforme a esto el dirigente tendra el
manejo de los conceptos y técnicas requeridas para el desempefio adecuado
del personal que colabora con el trabajo administrativo. Para llevar acabo estas

areas es necesario contar con:

= Consecucion.

La primera funcién operativa de la Administracion es la adquisicion de personal,
esta debe ser pertinente y conveniente para la realizacion de los fines de la
organizacion. Por lo que trata especificamente lo referente a los
requerimientos, es decir, la calidad y cantidad de personal necesario para su

reclutamiento, seleccion y colocacion.

= Integracion.

Es el proceso de desarrollo y remuneracion del personal se dan algunos
problemas dificiles de resolver para quienes se encargan de dirigir, para ello la
Administracién ofrece como solucién llevar a cabo una integracion, la cual
tiene relacion con el ensayo de efectuar una razonable conciliacién entre los
intereses de la persona, la sociedad y la institucion. Consecuentemente se
debe considerar los sentimientos y actitudes en conjunto con los principios y
politicas de dicha institucion, con una vision de comunicacion, organizacion

informal, sindicatos, etc.

= Mantenimiento.
Como ultima etapa de la Administracion se trata de alcanzar un afianzamiento y
mejoramiento de las condiciones establecidas, siendo una consecuencia de

las funciones ya mencionadas anteriormente.

14



Finalmente todas estas funciones pretenden alcanzar los objetivos una
institucion u organizacion por lo que se concluye que es necesario contar con
personal de calidad, que cuente a su vez con una remuneracion justa,

seguridad e higiene, impulsando asi su desarrollo y el de la institucion.

En este contexto es importante sefialar que la Administracion de Recursos
Humanos, es una rama de la Administracion General, importante, debido a que
por medio de ella podemos conocer Yy estudiar las principales funciones que

se llevan a cabo en el departamento de personal.

1.3. PROBLEMAS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.

Generalmente los problemas que se presentan en la Administracion de
Personal son diversos, por lo que para que las organizaciones o empresas
funcionen adecuadamente necesitan Recursos Materiales, Financieros,

Humanos, Mercadoldgicos y Administrativos.

Actualmente las organizaciones sobre todo medianas y pequefias, no conocen
la tecnologia educativa que les permita disefiar planes, programas, cursos y

eventos correctamente para el desarrollo del recurso humano.

Las organizaciones muestran una ausencia de infraestructura Técnico-
Administrativas: por lo que carecen de Manuales de Organizacion, Politicas y
Procedimientos; Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo; Metodologias
adecuadas para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion vy
Adiestramiento; Estandares de Produccion y Ventas; indices de Personal etc.,
lo cual complica la formulacion del plan y de los programas de desarrollo de
Capacitacion de los Recursos Humanos, ya que la mayoria de los
trabajadores no cuentan con los conocimientos elementales que proporcionan
sus estudios, para comprender los contenidos de un curso especifico de
Capacitacion y Adiestramiento, que satisfaga las necesidades de formacion

para desempefiarse en un puesto de trabajo.
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Sin embargo, la educacién que se proporciona en nuestro pais, no aporta los
elementos y medios indispensables para ajustarse integramente a las

caracteristicas de los procesos productivos de las diversas empresas.

Por otra parte los sistemas de relaciones laborales, son distintos en razon
directo al tipo de rama industrial o giro de la organizacion; en virtud también de

su grado de tecnologia o complejidad administrativa que esta adopte.

1.4. ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION.

Con el acontecimiento de la Revolucion Industrial el ndmero de las
organizaciones aumento moderadamente, lo cual se tradujo en una mayor
complejidad para el elemento humano, es decir, los obreros y los empleados,
debido al incremento de la maquinaria, los reducidos espacios de trabajo y la

division del trabajo.

“En 1920 Taylor (ingeniero estadounidense) estableci6 un modelo funcional

basado en tres principios basicos:

1. Se reconocen las diferencias individuales, es decir, no todos serviamos
para lo mismo.

2. Una vez que se elegia un trabajador, habia que ensefarlo a trabajar
(Capacitar).

3. Ya que era elegido el trabajador y se le habia ensefiado a trabajar, se
tenia que motivar por medio de incentivos (generalmente econémicos),

por ejemplo: pago de horas extras, ayuda para despensa, etcétera.

Antiguamente, cuando se requeria un trabajador se anunciaba solicitdndolo, y
al que llegaba primero se le daba el trabajo; pero a partir de los principios
establecidos por Taylor, primero se elegia al més apto, luego se le capacitaba
y por ultimo se estimulaba por medio de una remuneracion e incentivos. Este
modelo propuesto por Taylor sefiala la importancia de ensefiar a trabajar al
nuevo empleado. Fendmenos sociales de este siglo, como las guerras

mundiales, mostraron a los paises involucrados (Estados Unidos, Alemania,

16



Gran Bretafia y Francia) la pérdida de recursos que origina la incapacidad de
las escuelas para dar educacion y entrenamiento para desarrollar una carrera,

oficio o profesion.

Asi, la recesion bélica oblig6 tanto a hombres como a mujeres de los paises en
conflicto, prepararse para remplazar a trabajadores reclutados, tomando cursos
de entrenamiento en soldadura, maquinado u otra labor especializada. Por lo
mismo la funcion de capacitar y supervisar se hicieron repentinamente
primordiales, ya que alguien tenia que dirigir y coordinar el trabajo de

Supervision y Capacitacion.

La influencia de Taylor y sus aportaciones acerca de la especializacion
funcional, dieron origen a un area dedicada exclusivamente a la Administracion

de Recursos Humanos.

A principios de siglo, en Estados Unidos las funciones del Administrador de
Recursos Humanos se limitaban a contratar y despedir personal para las

empresas.

Con el tiempo estas funciones fueron aumentando ya que se tenia que llevar
registros y elaborar ndminas, es entonces cuando se piensa en una persona

que realizara estas actividades y asi surge el primer especialista en esta area”.’

1.4.1 LA CAPACITACION EN MEXICO.

La Capacitacion en México, desde el punto de vista juridico-laboral, se remonta
a 1870, cuando se destind un capitulo al Cdédigo Civil al aprendizaje. La
modificacion de este punto se dio cien afios después, aunque préacticamente se

tiene implicito el concepto de Capacitacion.

°> México. Colegio de Bachilleres. “Fasciculo | de Capacitacion y Desarrollo de Recursos
Humanos”. Afio 1999. P. 12.
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En nuestra ciudad los oficios tradicionales como: plomeria, carpinteria,
mecanico automotriz, etc., requieren de un alto grado de especializacion; esto
se logra con el entrenamiento y la capacitacion; ademés, todos los oficios
tienen marcados sus diferentes niveles: aprendiz, oficial y maestro,
dependiendo del grado de dominio que en ellos se tiene. Esto se logra con la

practica, es decir, en la ejecucién del trabajo.

Fendmenos sociales y econdmicos a nivel mundial (guerras mundiales y la
industrializaciébn de nuestro pais, en la década de los afios cuarenta y
cincuenta) generaron interés en la Capacitacion como forma de incrementar la
productividad, debido a que se debe aprovechar al maximo los recursos
materiales y humanos. “Con la aprobacion de las modificaciones en
Capacitacion y Adiestramiento, en 1978, particularmente en las enmiendas
introducidas en las fracciones Xl y XXXI del apartado “A” del Articulo 123° de
la Constitucion Mexicana, se crea el Sistema Nacional de Capacitacion y

Adiestramiento.

La supresion del contrato de aprendizaje en 1970, marco el inicié de una etapa
de investigacion y andlisis por parte de la Secretaria del Trabajo, lo que
condujo a crear el Sistema Nacional de Capacitacion, promoviendo
posteriormente las reformas constitucionales y legales necesarias para su
establecimiento. Este sistema, dirigido especialmente para capacitar los
Recursos Humanos (trabajadores, empleados, obreros) para la pequefia y
mediana industria, presento la necesidad de estudiar la estructuracion y

funcionamiento del mismo, a través de cuatro niveles:

1. Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento: En la
conformacion de Planes y Programas de Entrenamiento dentro de la
Industria.

2. Comités Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento por rama
industrial o actividad econémica: En el asesoramiento, de las unidades
de Capacitacion de las diversas empresas por rama industrial a nivel

nacional.
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3. Consejos Consultivos Estatales de Capacitacion y Adiestramiento:
Asesoramiento de las unidades de Capacitacion a nivel regional.

4. Unidad Coordinadora de Empleo, Capacitacion y Adiestramiento
(UCECA): Organiza, promueve Yy supervisa la Capacitacion y el

Adiestramiento de los trabajadores.

Como consecuencia de este proceso se producen numerosos articulos y
trabajos. Dentro de la clasificacion general de los sistemas (abiertos y
cerrados), el Sistema Nacional de Capacitacion corresponde a la categoria de
los sistemas abiertos, en los cuales las relaciones entre sus elementos varia
conforme lo requiere el medio, por lo tanto, su estructura y funcionamiento

sufren modificaciones con el tiempo.

El sistema tendra que desenvolverse con orientaciones precisas y previsoras,
ya que deben diversificarse y modernizarse de acuerdo con el aparato
productivo del pais. A partir de 1978 nace el interés por la educacion, pero
desde una perspectiva de productividad, lo que subordina la labor educativa a
las necesidades de mano de: obra determinadas por la division del trabajo en la
empresa y los requerimientos regionales y nacionales, por lo que se crea el
sistema de Capacitacion Permanente para los Trabajadores de la Secretaria
del Trabajo (SICAP); los Centros de Capacitacion para el Trabajo Rural; el

Sistema Nacional de Educacién y Capacitacién Cooperativa”.’

El organismo para regular la Capacitacion en México es el Sistema Nacional de

Capacitacion, a traveés de:

Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento.
2. Comisiones Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento por Rama
Industrial o Actividad Econdmica.

3. Consejos Consultivos Estatales de Capacitacion y Adiestramiento.

® México. Colegio de Bachilleres. “Fasciculo | de Capacitacion y Desarrollo de Recursos
Humanos”. Afio 1999. Pp.13-14.
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Posteriormente durante el movimiento revolucionario de 1910 se perseguia una
serie de objetivos y metas que en gran parte se referian a aspectos
relacionados con la Administracion de Recursos Humanos. También podemos
observar que en movimientos anteriores a éste, ya se exigia salarios justos,
reduccion de horas de trabajo, libertad sindical, que se eliminaran las tiendas

de raya y en general un trato mucho mas humanitario en el trabajo.

Para entender dichas demandas en 1917 se incluye en la nueva Constitucion el

articulo 123°, que posteriormente daria origen a la Ley Federal del Trabajo.

Estas disposiciones legales contienen una serie de instrucciones cuyo
cumplimiento hace necesaria la utilizacion de técnicas de administracion y dejar

de lado las improvisaciones.

Con el rapido desarrollo de algunas empresas mexicanas, se encontraron de
pronto con una estructura que no correspondia directamente a sus
necesidades reales y fue preciso crear otros departamentos que atendieran a
funciones més especificas, integrando a un “especialista”, que se encargara de
ellas. Por ejemplo, en produccion se requeria del control total de la calidad; se
solicitaba investigacion de mercados; el departamento de personal que solo se
dedicaba a formular nébminas, ya se necesitaba de gente capacitada para evitar
fracasos en posibles contrataciones. Esta etapa se dio en ultimas décadas,

cuando la observacion de la ley se intensifico notablemente.

Sin embargo, para destacar la importancia del Marco Legal de la Capacitacion

se hace referencia a los siguientes articulos de la Ley Federal del Trabajo.

Por su parte la Ley Federal del Trabajo, en sus articulos 132° fraccion XV

establece:

“Proporcionar Capacitacion y Adiestramiento a sus trabajadores en los términos
del Capitulo Il bis del Titulo IV”.
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“Articulo 153 A. "Todo trabajador tiene derecho a que su patrdn le proporcione
capacitacion o adiestramiento en su trabajo, que le permita elevar su nivel de
vida y productividad, conforme a los planes y programas formulados, de comudn
acuerdo, con el patron y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la

Secretaria del Trabajo y Prevision Social”.

Esto es que la capacitacion se encuentra estipulada como un derecho que todo
trabajador tiene, y no una obligacion hacia los trabajadores para tratar de
imponerle nuevas tareas, de aqui la importancia de establecer que mediante
este recurso el trabajador no solo obtendrd un control sobre su area de trabajo,

sino que beneficiara su productividad y con ello la institucion.

Este articulo es interesante ya que deja claro que la capacitacion es un
derecho, lejos de ser una molestia 0 una carga es una oportunidad de
superacion que se le ofrece al individuo como parte integral de una empresa o
institucion, para que tenga mas posibilidades de un desarrollo y mejoramiento

de las actividades que se desempefian con cierta cotidianidad.

Articulo 153-B. “Para dar cumplimiento a la obligacion que, conforme al
articulo anterior les corresponde, los patrones podran convenir con los
trabajadores en que la capacitacion o adiestramiento se proporcione a éstos de
la misma empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio, instructores
especialmente  contratados, instituciones, escuelas u  organismos
especializados, o bien mediante adhesion a los sistemas generales que se

establezcan y que se registren en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

En caso de tal adhesion, quedara a cargo de los patrones cubrir las cuotas

respectivas”.

Como obligacién de los patrones, las condiciones en que se llevaran a cabo los
cursos de capacitacion y adiestramiento seran de acuerdo a las necesidades
del trabajador y conforme a los objetivos de la institucion, por lo que deberéa

existir una planeacion conforme a esta circunstancia.
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Articulo 153-C. “Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacion
o adiestramiento, asi como su personal docente, deberan estar autorizadas y

registradas por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social”.

Articulo 153-F. “La capacitacion y adiestramiento deberan tener por objeto:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador de
su actividad; asi como proporcionarle informacion sobre la aplicacion de
nueva tecnologia en ella;

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

[ll. Prevenir riesgos de trabajo;
IV. Incrementar la productividad; y

V. En general mejorar las aptitudes del trabajador”.

Estos son los puntos mas importantes de la capacitacion, como recurso para
mantener al personal preparado, y sobre todo para lograr obtener un
incremento en la productividad laboral, alcanzando la realizacién éptima de los
objetivos, de las instituciones tanto publicas como privadas, y de cualquier

indole ya sea lucrativa o educativa.

Es claro que la capacitacion tiene sus objetivos ya establecidos y muy claros,
uno de estos es el desarrollo de los individuos y por ende el de la empresa en

general.

Articulo 153-H. “Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o

adiestramiento estan obligados a:

I. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demés
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; y
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lll. Presentar los exdmenes de evaluacién de conocimientos y de aptitud

que sean requeridos”.

Es necesario que tanto los encargados de brindar capacitacion como los
integrantes a capacitar, asuman una responsabilidad en el cumplimiento de los
objetivos, pues el éxito de estos dependera en gran medida de la
disponibilidad de ambos. Por lo que se debe recordar que la institucién corre
con los gastos de la capacitacion por lo que los empleados deben responder

favorablemente para conseguir superarse y desarrollarse.

Articulo 153-1. “En cada empresa se constituirdn Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento, integradas por igual nimero de representantes
de los trabajadores y del patron, las cuales vigilaran la instrumentacion y
operacion del sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la
capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores, y sugerirdn medidas
tendientes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los

trabajadores y de las empresas”.

Articulo 153-J. “Las autoridades laborales cuidaran que las Comisiones Mixtas
de Capacitacion y Adiestramiento se integren y funcionen oportuna y
moralmente, vigilando el cumplimiento de la obligacion patronal de capacitar y
adiestrar a los trabajadores”.Estas comisiones también en determinado
momento pueden evaluar al personal ante la capacitacion, y los beneficios o

repercusiones en sus actividades laborales.

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 en este capitulo.
Ademés podré consignarse en los propios contratos el procedimiento conforme

al cual el patrén capacitard y adiestrara a quienes pretendan ingresar a laborar

en la empresa, tomando en cuenta, en su caso, la clausula de admisién”.
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Articulo 153-N. “Dentro de los quince dias siguientes a la celebracion, revision
o prorroga del contrato colectivo, los patrones deberan de presentar ante la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, para su aprobacion, los planes y
programas de capacitacion y adiestramiento que se haya acordado establecer,
0 en su caso, las modificaciones que se hayan convenido acerca de planes y

programas ya implantados con aprobacion de la autoridad laboral”.

Articulo 153-O. “Las empresas en que no rija contrato colectivo de
trabajadores, deberan someterse a la aprobacion de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, dentro de los primeros sesenta dias de los afios impares, los
planes y programas de capacitacion o adiestramiento que, de comin acuerdo
con los trabajadores, hayan decidido implantar. Igualmente deberan informar
respecto a la Constitucion y bases generales a que se sujetara el

funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento”.

Articulo 153-P. “El registro de que trata el articulo 153-C se otorgara a las

personas o instituciones que satisfagan los siguientes requisitos:

I. Comprobar que quienes capacitaran o adiestraran a los trabajadores,
estan preparados profesionalmente, en la rama industrial o actividades
en que impartirdn sus conocimientos;

Il. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y
Prevision  Social, tener conocimientos bastantes sobre los
procedimientos tecnoldgicos propios de la rama industrial o actividad en
la que pretendan impartir dicha capacitacion o adiestramiento; y

lll. No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algun
credo religioso, en los términos en la prohibicién establecida por la

fraccion 1V del articulo 3° Constitucional.

El registro concedido en los términos de este articulo podrd ser revocado

cuando se contravengan las disposiciones de esta Ley.
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En el procedimiento de revocacion, el afectado podra ofrecer pruebas y alegar

lo que a su derecho convenga”.’

Es importante sefialar que la Ley tiene disposiciones claras acerca de la
Capacitacion y Adiestramiento como una actividad primordial para el

crecimiento y desarrollo de los individuos y de las propias empresas.

1.5. CONCEPTO DE CAPACITACION.

Por todo lo anterior se puede decir que la Capacitacion debera de ser entonces
un buen soporte tecnoldgico y sobre todo una buena motivacion, ya que estos
son elementos basicos que van a influir para que la institucion sea mas
eficiente, se dice que la capacitacion debe de empezar primordialmente por la
motivacion, porque una persona motivada, va a proyectar mucha seguridad y

va a buscar los medios y las formas para desempefiar eficazmente su trabajo.

Asi mismo “el cambio de la capacitacién hacia el aprendizaje debe ser
caracterizado como un movimiento progresivo. Desde ceder contenido al

desarrollo de capacidades de aprendizaje como estrategia de largo plazo”.?

El aprendizaje debe ser cultivado por la practica del management que realzan
el compromiso entre los empleados, en funcion de lograr un crecimiento

organizacional “a medida”.

Para ello son necesarias tres condiciones:
1. Crear un propésito verdadero y palpable para la organizacion.
2. Brindar a los empleados la oportunidad de actuar en base a sus propias
convicciones.

3. Proveer a los empleados con un ambiente pro-aprendizaje.

" México .S.T. Y P. S. Ley Federal del Trabajo. Editorial. Sista. Afio 2005. “Articulo 153°".

Pp. 44-46.

8 SLOMAN. Martin. “La practica mas efectiva es respaldar, acelerar y dirigir las intervenciones
en aprendizaje que impacten positivamente en las necesidades organizacionales, y sean
apropiadas para el que aprende y el contexto”. En Gestion Estratégica del Capital Humano.
28-Marzo-2006. Sheraton Libertador. P. 13.
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De este modo, considerando que la mayor parte del proceso ocurre
directamente a través del trabajo, los ejecutivos deben tener como meta, incluir
estas responsabilidades dentro de su repertorio de conductas, en lugar de
observarlas como actividades de aprendizaje separadas. Por tal motivo, deben
considerar a las practicas de liderazgo que promueven aprendizaje, en
detrimento de practicas de aprendizaje que realzan conocimientos vy

capacidades especificas.

En términos generales, por Capacitacion se entiende aquella ensefianza

intencional que debe ser impartida fuera del sistema formal de educacion.

Algunas autoridades la refieren como “Capacitacion” y “Adiestramiento”, y otras

como “Desarrollo de Recursos Humanos” o “Educacion Extraescolar”.

En todos los casos, denota aquellas actividades de ensefianza-aprendizaje que

se proporciona fuera del sistema escolarizado.

En este sentido, la Capacitacion la podemos definir como: Aquel proceso
educacional que va a involucrar directamente a los empleados de todos los
niveles para que adquieran asi todos los conocimientos, habilidades y
actitudes, que los llevaran a un mejor desempefio en las actividades que estan
realizando en ese momento, y esto ayudaré a que las funciones que hagan en
un futuro tengan mejores resultados y lleven a un buen término los objetivos de

la institucion.

Como se puede percibir la importancia de la Capacitacion, no solo radica en
formar al personal y considerarlo como un todo, sino prepararlo, para que se
obtenga el adecuado desempefio de todas las partes de una empresa, que

finalmente nos llevaran a lograr buenos resultados.

Sin embargo, la Capacitacion no es algo novedoso, ya que los conocimientos y
las destrezas necesarios para desempefiar un puesto de trabajo se han
transmitido desde siempre, aunque su forma, sus procedimientos y sus

métodos hayan evolucionado.
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1.5.1. IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION.

Actualmente la Capacitacion representa una de las funciones fundamentales
del especialista de personal, pues consiste en la respuesta a la necesidad que
tienen las empresas o instituciones de contar con personal calificado y
productivo. Para las empresas u organizaciones, la Capacitacion de Recursos
Humanos debe de ser de vital importancia, porque auxilia al desarrollo del
personal y profesional de los individuos, a la vez que causa beneficios para la

institucion.

La calidad, también es una de las razones, por la cual, las instituciones se
deben de preocupar por capacitar a sus recursos humanos, pues esta procura
actualizar sus conocimientos con nuevas técnicas y métodos de trabajo que

garantizan eficiencia.

En México es obligatorio proporcionar Capacitacion a los trabajadores,
situacion que establece la Ley Federal del Trabajo, por lo que exige gran oferta
en esta materia. La Deteccion de Necesidades de Capacitacion, la “planeacion
de carreras”, en las organizaciones, en todos los niveles, recibe mucha
atencion, y las perspectivas contemplan que esta tendencia continuarda en la

presente década.

Por lo que la Capacitacion representa una importante oportunidad para la
organizacion de poder tratar formalmente con un nuevo empleado. En la
primera fase de la conservacion de personal, la Capacitacion puede llegar a
tener un gran efecto sobre el comportamiento de un empleado en su trabajo;
puede crear- o podra destruir la motivacion que tenga el individuo y darle al
empleado una idea de la estructura organizacional respecto a comunicaciones
y remuneracion. Ademas de que, constituye una actividad, planeada,
organizada y reconocida, pues un trabajador no capacitado no se considerara
seguro, pero sobre todo le faltara seguridad en si mismo para realizar su
trabajo y para mantener relaciones apropiadas con el resto del grupo. Es por
ello que se insiste en que los trabajadores se deberan de capacitar

debidamente, para que asi se sientan orgullosos de su trabajo, causando
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pocos problemas de inspeccibn y originando menos desperdicios,
generalmente asi manifestaran mayor interés por la institucion, por sus

politicas, por su liderazgo, y sobre todo por su desarrollo personal.

Si bien es cierto que la Capacitacion se considera uno de los medios mas
practicos para generar en los miembros de la organizacion los cambios de
conducta necesarios para el logro de objetivos de la empresa, es importante
distinguir sus posibilidades y sus limites para evitar desviaciones o falsas

interpretaciones respecto a su alcance.

Por lo tanto se puede decir que la Capacitacién:®

NO.

= Cambia a las personas o las convierte, si éstas no estdn motivadas para
generar su propio cambio.

= Produce buenos resultados, si no se le involucra a los gerentes y
supervisores en su disefio y contenido.

= Sustituye costumbres o hébitos por si sola y tampoco ofrece resultados en
forma inmediata.

= Suple aspectos y carencias originadas por malos sistemas, estructurados,
sueldos, status y motivacion.

= Produce buenos resultados sin una adecuacion de la estructura, sistema,
filosofia, estilos gerenciales y normas de trabajo.

= Es la Unica variable de que dispone la empresa para influir en los
empleados.

= Logra sus objetivos si se maneja en forma superficial o si se capacita por

capacitar.

° vid. PINTO Villatoro, Roberto “Proceso de Capacitacion”. 22 Edicién Corregida y Aumentada.
Editorial Diana México 1990. P. 29.
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SI

= Forma trabajadores y empleados méas capaces para desempefar
eficazmente un trabajo determinado.

= Es parte de la solucién para obtener productividad.

= Hace trababajdores mas competentes y realizados, desarrolla el juicio, el
criterio y puede mejorar las relaciones laborales.

= Es una herramienta efectiva para mejorar la comunicacion y la participacion.

= Arroja resultados significativos a medio plazo, con un costo inferior a sus
beneficios, si se dirige técnicamente.

= Sirve para comunicarse con los trabajadores, conocer el origen de los
problemas y adelantarse a su solucion antes de que se manifiesten con
gravedad y hagan crisis.

= Pude ser peligrosa, si se emplea a la ligera y no se apoyan los resultados.

= Es una variable que impacta a los trabajadores para lograr un cambio

positivo, tanto personal como organizacional.

Hoy en dia la Capacitacién no se debe de ver como un mal necesario, Sino

como algo que aporta valor a la misma institucion.

La institucion tiene que aprender cada dia, que la Capacitacion es una
obligacién, una nueva forma de hacer profesion. Ya que la Capacitacion es la

via para una nueva forma de aprendizaje.

Por lo que nos ayuda a pensar diferente, aprovechar oportunidades,
anticiparse con inteligencia, reaccionar con velocidad, generar productividad,

competitividad y potenciar resultados en niveles nunca antes vistos.

Sin embargo, se pueden marcar como puntos clave sobre la importancia de la

Capacitacion de Personal, los siguientes:
= La Capacitacion es sumamente elemental dentro de las instituciones o

empresas, ya que mientras mas preparado y habilitado este el personal

para realizar su trabajo, rendird al méximo y dard su mejor esfuerzo. De tal
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manera que desarrollard mas su nivel de conocimientos que reflejara en los
resultados obtenidos por la institucion.

= La Capacitacion cambiaré de alguna manera la vision de los empleados y la
funcionalidad de las instituciones.

= Lo cual dara como resultado mejores servicios, pues se proporcionaran
por las personas capaces y sobre todo acrecentara la utilizacion de las

instituciones, motivando asi a los empleados y a las instituciones mismas.

En la actualidad, la Capacitacion y su enfoque se han transformado para

alinearse y responder a las cambiantes exigencias de las demandas.

1.5.2. EL PROCESO DE CAPACITACION.

Las expectativas que la Capacitacion cre6 a partir del ordenamiento
constitucional que la elevé a rango de derecho social, activd un movimiento
laboral en todas las organizaciones que, por una parte, han profesionalizado
esta funcién y, por otra, han llegado a desvirtuarla y considerarla simplemente

como sinénimo de cursos.

Para estudiar con profesionalismo la Capacitacion de Personal, es necesario
profundizar en un campo que resulta por demas extenso y merece una
especializacion. Sin embargo, en su planteamiento conceptual dicho estudio
consiste en la visualizacion de un proceso central de cuatro fases dentro de un
contexto legal y ambiental (los demas sistemas que integran la empresa y el

subsistema de Recursos Humanos).

Por lo tanto para que se pueda proporcionar Capacitacion se debe partir de
una necesidad o una carencia, o bien, de una mejora. Lo importante es que
exista una razon que le dé vida a la Capacitacion, pero esta no va a ser
detectada facilmente, puesto que es necesario realizar un estudio o una
investigacion para conocer a fondo el problema vy disefiar el programa idéneo

de Capacitacion.
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De acuerdo con el proceso correspondiente, las fases para implantar

adecuadamente un programa de capacitacién °son las que se detallan a

continuacion.

a)

Planeacion.

En esta etapa se determina qué hacer y consta de de tres elementos

principales: Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), Establecimiento

de Objetivos y Establecimiento de Planes y Programas.

b)

En la DNC. Se identifican las &reas de ineficiencia susceptibles de ser
corregidas mediante la Capacitacion, se determina a quién va dirigida ésta y
cuando y en qué orden se imparten los cursos.

Los Objetivos. Tienen como funcién seleccionar problemas y deben
redactarse de tal manera que sean factibles y cuantificables; en est4 fase se
prevén los controles que debe contener el programa de Capacitacion para
que llegue a cumplirse tal y como se planed.

En los planes y programas. Se establecen las prioridades de
Capacitacion, el contenido tematico de cada curso, los materiales, los

instructores y el presupuesto, que generalmente se elabora en forma anual.

Organizacién.

Mientras la primera etapa del proceso responde estrictamente al ¢Queé
hacer?, la Organizacion instrumenta ¢ Con qué hacerlo?; en otras palabras
se trata de disponer de los elementos tecnoldgicos, humanos y fisicos para
su realizaciéon. La organizacion se descompone en los elementos que se

presentan a continuacion:

Estructura y Sistema. Hacer una buena Capacitacion implica espacios
fisicos, dependencia organizacional, autoridad, responsabilidad y un &mbito
formal delimitado dentro de la organizacién y la estructura oficial de la

empresa. También requiere un sistema propio establecido a la medida de

1% vid. GRADOS Espinosa, Jaime A. “Capacitacion y Desarrollo del Personal”. Editorial Trillas
1999. Pp. 228-231.

31



cada situacion, asi como formas y procedimientos de trabajo que
sistematicen todos los esfuerzos y conforme al Manual de Organizacion.
Integracion de Persona. Como todas las funciones de la empresa,
administrar la Capacitacion requiere personas técnicamente preparadas,
asi como instructores que conduciran los cursos determinados en el plan o
programa.

Integracion de Recursos Materiales. Para efectuar los cursos
programados se necesitan aulas, mesas, sillas, proyectores, pizarrones,
manuales de instruccion y, en general, diferentes recursos fisicos e
instruccionales para su realizacion.

Entrenamiento de Instructores Internos. La preparacion de instructores
internos, tanto habilitados como especializados, quizd sea el punto
fundamental para conducir el adiestramiento a las necesidades especificas
y para economizar los recursos, empleando personal en la medida que sea

necesario.

Ejecucion.
La ejecucién es la puesta en marcha del plan, es la accion misma, la
realizacion y la fase donde se llevan a cabo los planes establecidos, Por lo

tanto implica los siguientes elementos.

Material y Apoyos de Instruccidn. Los cursos requieren manuales, guias
de instruccién, material didactico, visual y filmico, al igual que determinados
apoyos que deben programarse y proporcionarse en el momento adecuado.
Contratacion de Servicios. Aunque el plan se realice en gran medida con
recursos propios, se necesitaran diversos servicios externos, en ocasiones
de instruccion y casi siempre de material filmico, materiales de apoyo
didactico o alquiler de locales, hospedaje y alimentos.

Coordinacion de cursos. Incluye desde acuerdo de trabajo previo con el
instructor, programacion, invitaciones y confirmacién de grupos, hasta
servicios de café y, en general, de todas las actividades de supervision y

asistencia de servicios antes, durante y después del curso.
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d) Evaluacion y Seguimiento.
Consiste en la corroboracion o comprobacion de lo alcanzado respecto a lo
planeado. Sirve para tomar medidas correctivas y esta presente en todo el

proceso.

» Del Sistema. La efectividad de la Capacitacion en todo su proceso debe
cuestionarse en cada una de las fases que la integran, desde los
instrumentos hasta los mecanismos de control, formativos, medios de
difusién y herramientas de seguimiento y evaluacion.

= Del Proceso Instruccional. La evaluacion completa del proceso
instruccional tiene varias facetas y sélo se puede realizar plenamente

cuando se cuenta con objetivos instruccionales técnicamente disefiados.

El seguimiento es evaluar las actividades que realizan los participantes una vez
qgque han concluido su instruccion. Se traduce en la observacion de la
transferencia de la Capacitacion al trabajo, la revision y superacion de los
obstaculos para aplicar las nuevas habilidades, conocimientos y aptitudes

adquiridos en curso.
1.5.3. OBJETIVOS DE LA CAPACITACION.

Para abordar este tema en primer lugar, deberé establecerse la diferencia entre
las metas de la Administracion y los Objetivos de la Capacitacion. “Una meta
Administrativa es la declaracion de un propdsito, menciona los fines y sirve de
guia a los esfuerzos por alcanzarlos. Es un céalculo, basado en informacion, de
los niveles de rendimiento que se necesitaran en el futuro”!. Constituye un
recurso efectivo, pero se limita a describir resultados, finalidades, no las
habilidades especificas empleadas para obtenerlos ni ninguno de los medios

gue conducen a ellos.

! GARRRY Mitchell. “Manual del Capacitador”. Grupo Editorial Iberoaméricana. 1995. P. 45.
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Los Objetivos de Capacitacion son tanto un medio como un fin. Establecen los
resultados finales (no de la capacitacion, sino del aprendizaje) especificando
cuales habilidades se desarrollaran, cdmo se ensefiaran y la manera en qué se
evaluaran. Como describen el medio, el fin y la retroalimentacion de la
evaluacion, son el recurso mas importante. Lograr los objetivos ayuda a
alcanzar las metas de Administracion, por lo que “los objetivos de Capacitacion
pueden considerarse un subconjunto, una serie de logros intermedios que
contribuirdn a la consecucion final de las metas de la Administracion, mas

grandes™?.

Asi mismo es de gran importancia sefialar que para que un Objetivo de

Capacitacion sea eficaz necesita cumplir con cinco criterios:

La accidén debe expresarse en forma especifica y detallada;
Debe ser medible (observable);
El objetivo debe describir una accion que ejecutara el estudiante;

La accién debe ser realista;

ok~ w0 NP

Debe tener un marco de tiempo para su terminacion.

Una forma facil de recordar estos cinco criterios es ordenarlos en un acrénimo.

S Especifico.

M Medible.

A Accibn ejecutada por el estudiante.
R Realista.

T Marco de Tiempo.

12 1bid P. 46.
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Es primordial sefialar que los Objetivos basicos de la Capacitacion **son los

siguientes:

Productividad: Las actividades de Capacitacion no solo deberian de aplicarse

a los empleados nuevos, sino también a los trabajadores con experiencia.

La instruccion puede ayudarle a los empleados a incrementar su rendimiento y

desempefio en sus asignaciones laborales actuales.

Calidad: Los programas de capacitacion y desarrollo apropiadamente
disefiados e implantados también contribuyen a elevar la calidad de la
produccion de la fuerza de trabajo. Cuando los trabajadores estdn mejor
informados acerca de los deberes y responsabilidades de sus trabajos y
cuando tienen los conocimientos y habilidades laborales necesarios son menos

expuestas a cometer errores costosos en el trabajo.

Planeacion de los Recursos Humanos: La capacitacion y desarrollo del
empleado puede ayudar a la compafiia y a sus necesidades futuras de

personal.

Prestaciones indirectas: Muchos trabajadores, especialmente los gerentes
consideran que las oportunidades educativas son parte del paquete total de
remuneraciones del empleado. Esperan que la compafiia pague los programas

gue aumenten los conocimientos y habilidades necesarias.

Salud y Seguridad: La salud mental y la seguridad fisica de un empleado
suelen estar directamente relacionados con los esfuerzos de capacitacion y
desarrollo de una organizacién. La capacitaciébn adecuada puede ayudar a
prevenir accidentes industriales, mientras que en un ambiente laboral seguro

puede conducir actividades méas estables por parte del empleado.

¥ Vid. Mariano Sosa Salico. Wikilearning. “Objetivos de la Capacitacion”.
(www.gestiopolis.com.) 06/04/ 2007.
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Prevencion de la Obsolescencia: Los esfuerzos continuos de capacitacion
del empleado son necesarios para mantener actualizados a los trabajadores de

los avances actuales en sus campos laborares respectivos.

La obsolescencia del empleado puede definirse como la discrepancia existente

entre la destreza de un trabajador y la exigencia de su trabajo.

La obsolescencia puede controlarse mediante una atencion constante al
pronéstico de las necesidades recursos humanos, el control de cambios
tecnoldgicos y la adaptacion de los individuos a las oportunidades asi como los

peligros del cambio tecnoldgico.

Desarrollo Personal: No todos de los beneficios de capacitacion se reflejan en
esta misma. En el ambito personal los empleados también se benefician de los
programas de desarrollo administrativos, les dan a los participantes una gama
mas amplia de conocimientos, una mayor sensacion de competencia y un
sentido de conciencia, un repertorio mas grande de habilidades y otras

consideraciones, son indicativas del mayor desarrollo personal.

Asi pues la Capacitacion entonces debe buscar diversos Objetivos como son:

= Preparar al personal para la ejecucion inmediata de las diversas tareas del
cargo.

= Proporcionar oportunidades para el desarrollo continuo, no solo en un cargo
actual, sino también en otras funciones en las cuales puede ser
considerada la persona.

= Cambiar la actitud de las personas, bien sea para crear un clima mas
satisfactorio entre los empleados, aumentar su motivacion o hacerlos mas

receptivos a las técnicas de supervision y gerencia.

Por todo lo anterior es importante seflalar que uno de los puntos primordiales
de la capacitacion dentro de las organizaciones es buscar una mayor
productividad en todos los aspectos y areas de la misma, principalmente en la

del personal.
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1.6. EVALUACION DE LA CAPACITACION.

La Evaluaciéon se ha convertido en la fase a analizar del sistema, ya que el

desarrollo de los procesos de evaluacion tiene importantes repercusiones.

La Evaluacion de la Capacitacion es el proceso que sirve para obtener
informacion Util, para retroalimentar al sistema de capacitacion y normar la
toma de decisiones, con el propdsito de mejorarlo y validar técnica y
profesionalmente el entrenamiento en funcién de sus resultados, ya que a partir

de ahi podemos detectar las necesidades del personal.

En este sentido, la Evaluacion debe ser ubicada como la fase del Proceso
Administrativo de la Capacitaciéon que compara lo planeado con los resultados
obtenidos, a fin de medir la eficiencia y eficacia del sistema, e identificar las

causas que pueden afectar su correcto desarrollo.

La Evaluacién de la Capacitacion es un proceso que debe concebirse en
términos de medicion. Ha de centrarse en recabar informacion de varios
escenarios laborales en los que se implanten Programas de Capacitacion y en
donde los objetivos inicialmente establecidos se conviertan en procesos
realizados y hayan sido aplicados por los empleados capacitados, dentro de su

contexto de trabajo.

Es importante sefialar que dentro de la Evaluacion se identifican dos niveles los

cuales son: “Microevaluacién y Macroevaluacion™, a continuacién se

describen cada uno de ellos.

1% Vid. PINTO Villatoro, Roberto. “Proceso de Capacitacion”. 22 Edicion. Corregida y

Aumentada. Editorial Diana 1990. Pp. 144-156.
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“Microevaluacion.

Aqui se ubica la Evaluacion de aprendizaje, este nivel se dirige a la
recopilacion y andlisis de la informacién sobre la percepcién y resultados de
aprendizaje, productos del proceso instruccional, proporcionando al capacitador
los primeros datos objetivos sobre el desarrollo del sistema, los que le sirven
tanto a él, como al instructor para considerar los ajustes que conviene
introducir, con el propdsito de reducir o evitar las desviaciones entre lo

planeado y lo realizado. En este nivel se ubican las siguientes Evaluaciones:

Evaluacion del Aprendizaje.

Requiere de situaciones organizadas que faciliten las experiencias que
propicien el cambio de conducta en el sujeto que aprende, cambio que se
verifica evaluando los logros totales o parciales respecto a los objetivos de la

capacitacion.

La capacitacion considerada como indicador del avance de la instrucciéon y
aprendizaje es esencial e inherente al proceso de capacitacion; es el elemento
que permite constatar tanto al instructor como al trabajador hasta que grado y

de qué manera estan alcanzando sus metas.

Instrumentos para la Evaluacién de Aprendizaje.

Identificar el objetivo terminal y los objetivos especificos.

= |dentificar el area de la conducta a la que se dirigen (cognoscitiva,
psicomotriz o actitudinal) y su nivel de profundidad.

= Disefiar el instrumento de evaluacion.

= Aplicar a los participantes.

= Retroalimentar al participante con base en sus resultados de aprendizaje.
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Procedimientos para evaluar el area Cognoscitiva.

Son las denominadas pruebas de lapiz y papel en las que se ubica la prueba

de:

Ensayo. Consiste en formular una pregunta para que el participante la
desarrolle con libertad, permitiéndole organizar su respuesta con su propio
nivel de comprension y expresar e integrar las ideas con la profundidad que

le parezca apropiada.

Para la evaluacion de examen se tomara en cuenta:

Su habilidad para redactar un relato que verse sobre su experiencia.
La ortografia.
La fuerza expresiva del relato.

Respuesta guiada. Consiste en un conjunto de preguntas que sefalen
ciertas restricciones a la forma y contenido de la respuesta, las preguntas
deberan de estar bien planteadas, para no dar confusibn en su

interpretacion.

Ejemplo: ¢Qué tiene que hacer el representante de ventas cuando no existe

una sefal de compra?

Seleccion de Respuesta. Se ubican las preguntas de opcién multiple y de
relacion, este tipo de pruebas presentan la ventaja de ser objetivas en su
construccion y calificacion, sin embargo, es limitada en tanto que no miden

conductas que requieren del pensamiento creativo.

Ejemplo: Pregunta de opcién mdltiple:

Instruccién: Marque la opcién que responda correctamente a cada una de las

siguientes preguntas:

1. Laventaja de una caracteristica contesta a la pregunta:

¢, Qué es lo que el cliente recibe de la caracteristica?

¢, Qué hace esta caracteristica?

¢, Qué es?
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Instrumentos para evaluar el area Psicomotriz.
Se utilizan las pruebas practicas que comprueben la adquisicion de destrezas y
habilidades para llevar a cabo determinada tarea en este tipo de pruebas se

evalla tanto la realizacion del proceso como el producto final.

Este tipo de prueba consiste en la ejecucion por parte del participante de un
trabajo en el que muestre su habilidad para realizarlo.

Instrumentos para evaluar el area Actitudinal.
El resultado de aprendizaje mas dificil de evaluar en forma objetiva se refiere a
los cambios de actitud para el trabajo, el instrumento que ayuda a realizar esta

evaluacion es la escala estimativa.

Recomendaciones para su elaboracion:

= Seleccionar las caracteristicas mas representativas de lo que va a ser
evaluado.

= Tener en cuenta que los rasgos Yy caracteristicas seran conductas
claramente observables en el campo de trabajo.

= Losrasgos a calificar deberan describirse del modo mas univoco posible.

Evaluacion de la Reaccion o del Impacto.
Permite conocer a través de datos objetivos la percepcion y el nivel de
satisfaccion, en tanto que proporciona datos cuantitativos sobre la percepcion

de los participantes hacia un curso de capacitacion.

Este tipo de evaluacion responde a preguntas: ¢Cuanto gusto el curso a los

participantes? ¢ Que cosas del curso no gustaron?

Este primer tipo de evaluacibn mide las reacciones de los sujetos
inmediatamente después de asistir a los cursos de capacitacion, es importante
realizar este tipo de evaluacion para tener informacion util y objetiva que evite
que la alta gerencia tome decisiones sobre la base de uno 0 mas comentarios

aislados.
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Macroevaluacion.

En esta se evalla la funcién y el impacto de la capacitacion en los resultados
organizacionales, es una fase importante del sistema de entrenamiento ya que
el desarrollo de sus procesos tiene importantes repercusiones en la
planificacion, desarrollo y ejecucion, tanto del Proceso Administrativo como del

Instruccional y Legal.

La Macro evaluacion es una evaluacién de tipo integral que se da en todos los
momentos del proceso del entrenamiento y no solamente durante el proceso

instruccional.

Areas de accion de la Macroevaluacion.
Interviene y vinculan todos los sistemas que conforman la capacitacion,
proporcionando informacion que sirve para normar la toma de decisiones sobre

el desarrollo del trabajo dandose generalmente en las siguientes areas:

= Sistema de capacitacion adoptado.

= Proceso de enseianza aprendizaje.

= Métodos y técnicas de analisis para efectos de DNC.

= Procedimientos de Ejecucion.

= Politicas Generales y Particulares.

= Estructura organizacional formal que adopta la funcion.
= Recursos fisicos y humanos empleados.

= Estrategia Legal.

= Todas las fases y momentos del cuadrante de la capacitacion.
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1.6.1. IMPORTANCIA DE LA EVALUACION EN LOS CURSOS DE
CAPACITACION.

El propdsito esencial de la Evaluacion es “indicar el proceso de la instruccion y
el entrenamiento, permitiendo verificar desde el inicio si las acciones son las

mas adecuadas para facilitar el cambio de conducta del sujeto que aprende”.*®

Ademads, permite detectar en qué momento y en qué punto existe alguna falla

en el procedimiento para modificarlo o reestructurarlo.

En este sentido la evaluacion debe ser ubicada como la fase de la capacitacion
que compara las necesidades detectadas con los objetivos alcanzados, su
propoésito no es solamente medir la eficiencia y la eficacia del sistema de
capacitacion, sino ubicar las causas que afectan su desarrollo en cada uno de

los subsistemas que la integran.

Por lo tanto es imprescindible afirmar que la Evaluacién de la Capacitacion en
las organizaciones, es una actividad importante, ya que por un lado permite
diagnosticar el nivel de productividad y por el otro la eficiencia que tienen los
empleados, lo que posibilita la estructuracion de un adecuado programa de

Capacitacion en base a los requerimientos del personal.

En este contexto, esencialmente se puede definir a la Evaluacion como la
etapa de suma importancia, por tanto que constituye un herramienta bésica,
que sirve para retroalimentar al sistema y realizar los ajustes necesarios para
mejorarlo, desempefia un papel fundamental en las organizaciones, ya que es
considerada como una forma de involucrar al personal para que realice su
trabajo con mayor claridad y eficiencia posible, pues de ello dependeré el éxito
o fracaso de la empresa, pero sobre todo el reconocimiento a los trabajadores
por su esfuerzo cotidiano. Dicha Evaluacion es elemental, porque sirve para

detectar aspectos en donde es necesario reforzar la eficiencia través de una

% Ibid. Pp. 148.
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adecuada comunicacion e integracion de los trabajadores, incorporando sus

objetivos particulares a los que pretende llegar la empresa o institucion.

Mas alla y por encima de esa funcion de apoyo a la toma de decisiones, es
esencial mencionar que asi mismo la Evaluacion Educativa, constituye un
elemento fundamental para obtener y difundir una informacién clara, leal y
objetiva acerca del estado del sistema en una sociedad democratica, para la
cual la educacion de las jovenes generaciones constituye una tarea de gran

importancia.

Pues la Evaluacion Educativa, reside en una funcion instrumental que, en
consecuencia, esta al servicio de las metas educativas. Su aportacién es la de
favorecer y facilitar las decisiones que conducen al logro de los objetivos
propuestos. Tanto las grandes decisiones, como son las referidas a la
planificacion, seleccion de medios, asignacién de recursos, eleccion de
metodologias, promocidn de alumnos, organizacion del personal y desde luego,

el contexto y el funcionamiento de las escuelas.
1.6.2. OBJETIVOS DE LA EVALUACION EN LA CAPACITACION.

Es primordial sefialar que en la Capacitacion del Personal es necesario
implantar mecanismos de control de calidad, que deben formar parte integral

de un proceso completo de Capacitacion.

Cualquier empresa o institucion que se dedique a la Capacitacion, debe lograr
una confianza basada en la calidad con la que se imparta un curso, y en
practicas funcionales que establezcan estandares predeterminados para la
realizacion de un trabajo. Ademés del establecimiento de practicas, estas
deben ser monitoreadas introduciendo tacticas de control de calidad. Para
evaluar la Capacitacion, se deben de vigilar las tres tareas tacticas de Control
de Calidad de la Capacitacion, las cuales son: Inspeccion, Revision y

Evaluacion de la Capacitacion.'

'® vid. GRADOS Espinosa, Jaime A. “Capacitacion y Desarrollo del Personal”. Editorial Trillas
1999. P. 283.

43



La Inspeccion es disefiada para mantener el correcto desarrollo de la
Capacitacion, y la Revision garantiza que la capacitacion se este impartiendo
tal y como fue planeada. La Inspeccion y la Revision estan centradas en el
establecimiento y la operacion del control de calidad, pero no detectan las fallas
ni los errores en la Capacitacion administrada, puesto que no monitorean la
aplicacion de los conocimientos adquiridos. Sin embargo, esto solo puede
realizarse disefiando mecanismos de control basados en la Evaluacion de

Capacitacion.

“Los Objetivos de la Evaluacion en la Capacitacion son los siguientes:

= Retroalimentar al sistema de capacitacion y normar la toma de decisiones.
= |dentificar las fuerzas, debilidades y area de oportunidad.
= Fortalecer al sistema para el logro de mayores resultados y la optimizacion

de sus recursos”.!’

1.7. ¢, QUE ES EL DESARROLLO DE PERSONAL?

Existen muchas razones para instruir, capacitar y desarrollar a los trabajadores
de cualquier institucion o empresa metddicamente. En condiciones de
expansion acelerada, el nimero de empleados sin preparacion aumenta mas
rapidamente que el nimero de personas que estan capacitadas para colocarse
en puestos de gerencia media y alta. El porcentaje de empleados con mucha
experiencia disminuye desproporcionadamente; de ésta forma resulta evidente
que el desarrollo de los empleados deba acelerarse; y encontrar un sustituto

de la experiencia.

Un buen programa de desarrollo tiene que estar construido sobre una base

sélida.

Lo mejor que puede hacer una compafia por sus empleados, es darle la

oportunidad de aprender, exponerlo al curso y animarlo a que utilice el

Y PINTO Villatoro, Roberto. “Proceso de Capacitacion”. 22 Edicion. Corregida y Aumentada.
Editorial. Diana 1990. P. 144.



programa. La administracion tiene que proporcionar capacitacion en el trabajo,
habilmente dirigida. Pero a fin de cuentas, la compafiia no puede hacer que el

individuo crezca.

Se reconoce que la mayor parte del desarrollo se realiza en el trabajo.

Algunos de los Métodos para implementar el Desarrollo del Personal son los

siguientes:

= Actividades en el trabajo
= Entrenamiento

= Rotacion de Puestos

= Asignacion bajo estudio

= Promociones laterales.

Los administradores deben considerar a los empleados como el recurso mas
valioso del programa e invertir en ellos, proporcionandoles continuamente
oportunidades para mejorar sus habilidades. Esto se conoce como “desarrollo
de personal” e incluye aquellas actividades designadas a capacitar y motivar

al empleado para ampliar sus responsabilidades dentro de la organizaci(fm".18

Desarrollar las capacidades del trabajador, proporciona beneficios para los
empleados y para la organizacion. Ayuda a los trabajadores aumentando sus
habilidades y cualidades y beneficia a la organizacion incrementando las
habilidades del personal de una manera costo-efectivo. La capacitacion hara
que el trabajador sea mas competente y habil. Generalmente, es mas costoso
contratar y capacitar nuevo personal, aun cuando éste tenga los requisitos para

la nueva posicion, que desarrollar las habilidades del personal existente.

Ademads, al utilizar y desarrollar las habilidades del trabajador, la organizacion

entera se vuelve mas fuerte, productiva y rentable.

' vid. Mariano Sosa, Salico. Wikilearning. “Desarrollo de Ejecutivos y Empleados”

(www.gestiopolis.com.) 06/04/2007.
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Los administradores deben considerar que el personal talentoso puede
abandonar la organizacion aunque su salario sea adecuado. El trabajador
generalmente necesita nuevos desafios que lo estimulen y mantengan
satisfecho con su trabajo. Es responsabilidad del administrador reconocer el

potencial de los trabajadores y ofrecerles nuevas oportunidades.

Utilizar las técnicas por separado, no asegura que el personal esté motivado
para participar en actividades para su propio desarrollo. Una organizacion debe
dar entonces incentivos a los empleados ofreciendo oportunidades de
promocion y transferencias para complementar las habilidades del empleado

en el trabajo y utilizarlas en su méximo potencial.

Es elemental sefialar que el problema bésico de la empresa en el desarrollo
del empleado es unificar la motivacion e interés propio en la realizacion del

individuo dentro de las metas de la empresa.

Una forma de Desarrollo del Personal de una compafia es a través de

programas de Entrenamiento y Capacitacion.

La necesidades de entrenamiento son a menudo tan extensas, que deben
establecerse prioridades entre estas y los recursos. El resultado final debe ser

un programa de actividades de entrenamiento bien integrado y coordinado.

Fuerzas tales como el crecimiento de la compafa, los cambios de técnica, la
planeacion y desarrollo de la organizacion y los cambios en las condiciones
sociales, politicas y econdmicas, influyen fuerte y continuamente en la

formulacién de programa de capacitacion.

Es por eso que para lograr un mejor Desarrollo del Personal se le debe motivar

a través de recompensas, que se pueden lograr mediante la Capacitacion.

En este primer capitulo se sefal6 el valor que tiene la capacitacion, para el

adecuado desempefio del individuo dentro de sus distintas esferas sociales.
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Del valor que cada organizacién otorgue a sus recursos humanos y de la
inversion que en ellos hagan, acordes seran los resultados obtenidos. La
satisfaccion de metas individuales repercutird de manera positiva en el logro de

los objetivos de la organizacion.

Es de gran significado que la institucion defina que pretende alcanzar al
impartir capacitacion a su planta laboral, si lo hace por cubrir un requisito legal
0 porque realmente considera el desarrollo del factor humano de su empresa

como parte sustancial para su bienestar.

Asi mismo al reconocer lo que las leyes sustentan con relacion a la
capacitacion, se deduce que, en teoria todo marcha bien, mientras que la
realidad difiere en mucho; por lo que la capacitacion no sélo puede ser
excelente. La Secretaria del Trabajo y Prevision Social deberia de enfatizar y
exigir a las empresas, instituciones, etc., la obligatoriedad de la Evaluaciony el
seguimiento de los cursos que se imparten. Por lo que muchas veces la
Planeacion y Programacion de los Cursos se hace sin una previa Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, lo que lleva a las organizaciones a impartir
cursos que no satisfacen los requerimientos de sus trabajadores,

ocasionandoles a estos un rezago.

No obstante es mejor aplicar un modelo cuidadoso pero completo, a uno
sencillo e incompleto, ya que méas vale un poco de esmero y esfuerzo, con la
certeza de que los datos obtenidos ayudaran de mucho, pues por medio de
este se conoceran cuales son las fortalezas y debilidades con las que cuentan
los trabajadores, para de ahi proponer y programar cursos que satisfagan las
necesidades tanto personales como institucionales. De ahi la importancia de

realizar una Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Es por ello que en el siguiente capitulo se realiza un breve andlisis sobre el
significado de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion para cualquier
empresa o institucion que pretenda elevar el nivel de integracion de sus

recursos.
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CAPITULO 2.- DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

2.1. CONCEPTOS Y GENERALIDADES.

Como se puede observar en el capitulo anterior, se menciona la importancia de
la Capacitacion, pues esta constituye una importante forma de accion de
desarrollo para los trabajadores, siendo notable la expansion que en la
actualidad ha alcanzado, por ello es necesario considerar las caracteristicas y
necesidades de los sujetos a través del establecimiento de metodologias
eficaces que nos lleven a un adecuado manejo del proceso educativo. Con la
finalidad de que los responsables del &rea de Capacitacion y Desarrollo
establezcan los planes y programas de Capacitacion con objetivos y acciones
de una manera mas real, que den cuenta de las necesidades puntuales que

tiene cada trabajador para desarrollar de forma eficiente su trabajo.

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion es importante puesto que
capacitar puede ser la solucibn a los problemas debido a causas de
deficiencias en conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes de los
trabajadores, esto implica la elaboracion de un diagnostico preciso y confiable

en el que se manifiesta el estado real de la institucion.

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion es la parte inicial del proceso
del capacitador, del cual se derivan los conocimientos, habilidades y actitudes
necesarias para la capacitacion de los individuos que asi lo requieran dentro de

su proceso de formacion.

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion es la base fundamental de todo
sistema de formacion del personal, ya que sin esta base no es posible fijar
objetivos de aprendizaje conforme con la realidad y sin esos objetivos es

imposible sistematizar el proceso de la capacitacion.
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Uno de los requisitos de una buena Deteccion de Necesidades de Capacitacion
es que sea agil y que arroje resultados precisos y confiables, pues el desarrollo
que ha tenido el pais en la tecnologia es cada vez mas rapido y exigente, lo

que origina la necesidad constante de actualizacioén del trabajador.

Por tal motivo la Deteccién de Necesidades de Capacitacion “es el estudio
especifico entre los niveles preestablecidos de ejecucién y el desemperio real

del trabajador” *°

es decir, una Deteccion de Necesidades de Capacitacion, es
el localizar la existencia de problemas referentes a conocimientos, habilidades
y actitudes dentro de una empresa y prever necesidades que se presentan a
futuro, esto permite resolver los tipos de necesidades existentes a corto,

mediano o largo plazo.

Esta Deteccion de Necesidades de Capacitacion, proporciona informacion
completa sobre cOmo se encuentra la institucion en lo que se refiere al personal
que labora en ella. Dicha Deteccion se obtiene a través de un proceso de

indagacion que implica tanto el diagndstico de la organizacion.

Es por ello que la informacion obtenida a través de la Deteccion de
Necesidades permite comprender qué trabajadores carecen de los
conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes, requeridos con el fin de
disefiar y poner en operacion planes y programas inclinados a resolver los
problemas que se presentan, tomando en cuenta la informacion cuantitativa y
cualitativa de las necesidades de capacitacion para determinar prioridades en

cuanto a carencias que presenta el personal.

La Deteccion de Necesidades es el punto de partida para el desarrollo de las
acciones de capacitacion, es la base de la planeacion del resto de las

actividades del proceso.

19 México, S.TY P.S “Diagnostico de Necesidades de Capacitacion”. P. 17.
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Dicha Deteccion permite determinar ¢A quién capacitar?, ¢, Cuando Capacitar?,
¢En qué se va a capacitar?, ¢Coémo se va a capacitar al trabajador? De
acuerdo con la falta de conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes que
presenta el empleado, ya que al darle solucién a lo anterior, se tendra como
resultado un desarrollo 6ptimo en las funciones que cada trabajador

desempefia.

También se tiene que observar las condiciones de trabajo en consideracion a
los recursos materiales con los que cuenta el trabajador como por ejemplo,
papeleria, fax, computadoras, etc. Puesto que el mal desempefio del trabajador
no solo se debe a una falta por parte de él, sino a la falta de equipo que

necesita para hacer, bien su trabajo, presiones, salario, tiempo.

Por tal motivo la Deteccion de Necesidades de Capacitacion se encarga de
encontrar los problemas existentes en una empresa, siempre y cuando sean
dentro de la jurisdiccién de capacitacion, si no concierne a ella se indica que lo

gue se necesita son instrumentos de trabajo o mantenimiento de equipo.

Dentro de los Objetivos que tiene la Deteccion de Necesidades de

Capacitacion son los siguientes:

1. Determinar las situaciones problematicas de una empresa, clasificar los
sintomas que se presenten e investigar las causas que lo originan.

2. Reunir informacion necesaria para precisar la situacion idénea en que la
institucion debe funcionar (determinar lo que debia hacerse en la
empresa o institucion)

Determinar el potencial de recursos humanos.

4. Determinar la situacion en la que la empresa y sus colaboradores
realmente cumplen sus funciones.

5. Realizar un analisis comparativo entre lo que deberia hacerse y lo que
en realidad se hace, precisando las diferencias.

6. Clasificar las necesidades detectadas en: financieras, materiales,

tecnoldgicas y de los recursos humanos.
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7. Determinar si las necesidades de los recursos humanos pueden
satisfacerse con cursos de capacitacion, de adiestramiento o de
desarrollo.

8. Definir y describir quiénes necesitan capacitacién, en qué areas y
cuando.

9. Determinar el numero de participantes para cada proyecto, curso o
programa.

10. Describir detalladamente las actividades de capacitacion, adiestramiento
y desarrollo que se van a realizar.

11.Precisar las evidencias encontradas que justifiquen las actividades de
capacitacion, adiestramiento y desarrollo que van a llevarse a cabo.

12.Establecer los planes y programas para efectuar las actividades de

acuerdo con las prioridades asignadas.

De esta manera es importante sefialar que dentro de los beneficios que
proporciona el estudio de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion se

encuentran:

= Ahorra tiempo y dinero.

= Permite que las actividades de capacitacion se inicien sobre bases soélidas
y realistas.

= Prevé los cambios que se realizaran en el futuro.

= Descubre problemas en los procedimientos administrativos que estén
afectando el funcionamiento de la institucion.

= Descubre los problemas que se tengan con las maquinas, los equipos Yy los
materiales.

= Otorga la informacién béasica para la elaboracion y ejecucion de los cursos
que son necesarios.

= Permite conocer que trabajadores requieren capacitacion.

= Determinar con mayor precision los objetivos de los cursos.

= Conocer los contenidos programaticos que satisfagan las necesidades de
capacitacion.

= Establecer los lineamientos de planes y programas.

= Optimizar los recursos, técnicos, materiales y financieros.
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= Eficientar los recursos humanos.
= Elevar la calidad del servicio.

= Contar con personal calificado.

No obstante existen algunos problemas organizacionales que repercuten en un

desempefio ineficiente y cuya explicacion es ajena a la capacitacion (falta de

mobiliario adecuado, mala organizacién administrativa, etc.). En este sentido

una necesidad implica la carencia de algo, lo cual no necesariamente se refiere

a la capacitacion.

A continuacién en el siguiente cuadro se sefialan ¢qué son? y ¢qué no son?

necesidades de capacitacion de acuerdo a las categorias de Mendoza Nufiez.?°

son las Necesidades de

. Qué

Capacitacion?

no son las Necesidades de

. Qué

Capacitacion?

=  Elvinculo entre los objetivos de la empresa y
las acciones de capacitacion.

= La capacitacion es la mejor alternativa para
proporcionar, desarrollar y/o perfeccionar las
aptitudes de una persona, con el proposito
de prepararla para que se desempefie
correctamente en un puesto especifico de
trabajo.

=  Punto de partida para planear el Desarrollo
del Personal.

= Disefiar y desarrollar los planes y programas.

= Sistematizacion de las acciones de
capacitacion.

= Seguir el proceso de capacitacion.

= Reflejo de los intereses de los trabajadores y
de la empresa.

=  Proceso dinamico, por cambios planeados o
por el tiempo.

= Hechos que pocas veces se desconocen o
ideas pocas precisas.

=  Se recomienda que participe el personal en

general.

= Las peticiones de jefes de areas por
resolver los problemas de su personal.

= Las solicitudes de mando directivos y
medios para que el personal sea
responsable y se interese en el trabajo.

= La lista de temas que proporcionan los
jefes de éarea para que se impartan
CUrsos.

= Seleccién poco razonable de cursos que
se ofrecen a la empresa.

= Garantia de que la capacitacién sea un
éxito.

= Demorar la iniciacién de los cursos.

= Husmear y averiguar hechos que no
competen al especialista de
capacitacion.

= Se realiza una vez y para siempre.

= Ineptitud de los jefes y supervisores.

= Los bajos niveles de escolaridad.

Cuadro 2. ;,Qué son y Qué no son Necesidades de Capacitacion?

0 vid. MENDOZA Nfiez, Alejandro. “Manual para determinar Necesidades de Capacitacion”.

Editorial Trillas. México, 1996. Pp.33-34.
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Se puede afirmar que la Capacitacion es la solucion directa de algunos
problemas y que las principales causas de las Necesidades de Capacitacion
son:

Movimiento de personal ocasionado por rotacion.

Problemas interdepartamentales.

Renovacion del sistema de trabajo.

Escasez de personal.

© 2 0 T p

Adelantos tecnoldgicos en la maquinaria y equipo, etc.

Por lo tanto tomando como referencia a Jaime A Grados es importante sefialar

que a su vez determinar necesidades de capacitacién implica 4 pasos:*

a) Establecer en qué &reas se necesita capacitacion para desempefiar
correctamente un puesto de trabajo.

b) Identificar quiénes son los empleados que, en un mismo puesto,
necesitan capacitacion y en qué actividad.

c) Determinar la profundidad y en qué cantidad se requiere que un
empleado domine su especialidad (ya sean conocimientos, habilidades o
actitudes).

d) Determinar cuando y en que orden serdn capacitados segun las

prioridades y los recursos con que cuenta la empresa.

Se considera que una organizacion es un sistema de accion social que
satisface necesidades sociales y esta integrada por recursos tecnoldgicos,
materiales, financieros y humanos, que interactian para proporcionar bienes o
servicios. Los tres primeros tipos de recursos son, hasta cierto punto
facilmente predecibles, detectables o medibles, pero no sucede lo mismo con el

recurso humano.

! vVid. GRADOS Espinosa, Jaime A. “Capacitacion y Desarrollo del Personal”. Editorial Trillas
1999. Pp. 232-278.
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Seria dificil encontrar una persona que se ajuste a las necesidades, los
requerimientos o el perfil de un puesto de trabajo, y que tenga la experiencia,
los conocimientos, las habilidades y las actitudes que en cantidad y calidad

dicho puesto requiere.

Es justamente de esta premisa de donde surge la necesidad de adecuar o
contemplar, en pequefia o gran escala, los conocimientos, las habilidades y las
actitudes que una persona posee para desarrollar de manera eficiente y

productiva el puesto de trabajo que se le asigne en una organizacion.

Ademés de que resulta dificil encontrar a la persona idénea para el puesto de
trabajo, ya que sobre la organizacién actian fuerzas impredecibles, como el
perfeccionamiento de programas tecnolégicos y de productividad, las
caracteristicas dinamicas del mercado econémico en el cual actiuan, la
implantacion, de nuevas leyes, el volumen de operaciones que maneja y la
inflacion, que la obligan a efectuar cambios en sus objetivos, en sus sistemas,

métodos y procedimientos.

De lo anterior se desprende la necesidad de actualizar conocimientos,
habilidades y actitudes de los colaboradores de la organizacion, mediante un
sistema integral de capacitacion con el fin de garantizar su adaptacion en el

contexto social.
Pues en los seres humanos existen 3 areas de desarrollo, las cuales cuando
se imparte cursos de capacitacion de alguna o de otra manera los trabajadores

se transforman.

A continuacion se detalla brevemente como los cursos de capacitacion influyen

en estas tres areas.
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Area Cognoscitiva.

Comprende procesos de tipo intelectual que influye en el desempefio de
procesos, tales como atencién, memoria, andlisis, abstraccién y reflexion. Esta
area propicia el conocimiento critico del mundo circundante, la informacion y las

relaciones organizadas que la persona debe dominar.

Cuando se imparten cursos de capacitacion, se modifica el &rea cognoscitiva y

esto se traduce en los conocimientos.

Principalmente esta area tiene que ver con el aspecto mental, intelectual,
tedrico y conceptual del aprendizaje, ya que por medio de ella se adquieren las

ideas sobre lo ¢ QUE? se debe hacer.

Es importante porque define la estructura mental de todas las actividades
practicas que se realizan y con frecuencia explica el ¢(POR QUE? de
determinada situacion. Se puede definir como el conocimiento de las cosas. Su
resultado es que las personas SEPAN HACER EL TRABAJO.

Area Psicomotriz.
Es el dominio de habilidades especificas, habitos y destrezas mentales,

verbales y de movimientos que las personas deben adquirir y desarrollar.

Cuando se imparten cursos de adiestramiento, modificamos esta area y esto se
traduce en un incremento de habilidades.

Especialmente estad &area se relaciona con el desarrollo o perfeccion de
habilidades, tanto de caracter motriz como intelectual. Este dominio es el que
permite a las personas convertir en hechos concretos los conocimientos que
han adquirido. Es la parte practica y en ella las personas aprenden ¢ COMO?
hacer sus actividades. Su resultado es que el individuo PUEDE HACER EL
TRABAJO.
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Area Afectiva.
Constituye un conjunto de actitudes, valores y opiniones del individuo que
generan tendencias a actuar a favor o en contra de las personas, los hechos y

las estructuras, dichas tendencias intervienen en el desempefio del trabajo.

Esta &rea propicia el conocimiento de la propia persona: valores, emociones,
ideales, actitudes, sentimientos y preferencias que el individuo debe desarrollar

e integrar a su personalidad hasta lograr una plena caracterizacion.

Cuando se imparten cursos de desarrollo, modificamos el &rea afectiva y esto

se traduce en cambios de actitud.

Esta area es el complemento de las anteriores, y tiene que ver con las
emociones y los sentimientos. Con frecuencia es la mas importante porque a
través de ella se desarrollan valores y principios. Con esto la gente llega a
QUERER HACER EL TRABAJO, y es sabido que quien quiere hacer algo,

buscara todos los medios a su alcance para lograrlo.

Sin embargo, hay otras razones por las cuales necesitamos determinar las

necesidades de capacitacion:

= Para que los empleados sean mas productivos en su trabajo y estén listos
a progresar.

= Porque el éxito de la empresa o institucion exige un desarrollo 6ptimo de
labor individual.

= Porque todas las personas, independientemente de su jerarquia, pueden
hacer un buen trabajo si se les brinda la oportunidad, al hacerlo la
organizacion aumentara su productividad al paso que el individuo avanza

por medio de la capacitacion
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2.2. TIPOS DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

a) Por su origen: Una vez que se realiza la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion se hace la clasificacion de los diferentes tipos de
deficiencias existentes dentro de la empresa, a los que se les tiene que
dar una solucién inmediata, esto se da por medio de la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, a partir del analisis de carencias
existentes con relacion al desempefio del trabajador, con el propoésito de
saber que medios se van a utilizar para cubrir las necesidades que se
presentan, lo que nos ayuda a ser mas objetivos en el momento de la
planeacion del programa de capacitacion, ayudando de este modo a

resolver problemas de cada trabajador eficazmente.

Las necesidades por su Origen se encuentran de la siguiente manera:

1. Organizacional. Se da cuando esta definicion se refiere a las
debilidades generales, es decir, cuando hay cambio de equipo de
trabajo, o la insercion de nuevos procedimientos para modernizar los
objetivos o funciones de la empresa, se presentan ciertas modificaciones
en las politicas del organismo, en las cuales se aclara que todo tipo de
cambios es a favor del Desarrollo profesional, tanto de la institucion

como de los que laboran en ella.

2. Individual: Es la falta de conocimientos, habilidades y actitudes que
presenta el empleado en su é&rea laboral, es por ejemplo cuando una
secretaria ejecutiva no tiene los conocimientos o habilidades para
manejar una computadora, por lo que se puede percatar que va a
requerir capacitacion para poder desarrollar mejor su trabajo, pero

también dando pie a que podria ascender de puesto.

3. Ocupacionales: Se refiere a un puesto en particular, como por ejemplo
si el trabajador esta cumpliendo con lo que se expresa en el perfil de
puesto, sino es asi entonces la contratacion del individuo fue por cubrir

una vacante o por otras circunstancias. Esto sucede en varias empresas
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b)

en donde la persona que incursiona en un puesto de trabajo es
contratada, sin cumplir con los requisitos que se expiden en el perfil de
puesto, de acuerdo con su funcién, y en ocasiones no tiene las

habilidades o aptitudes que se requieren.

Departamentales: Esto se presenta en ocasiones dentro de un
departamento, como por ejemplo el de Recursos Humanos, donde
labora un grupo de personas las cuales pueden tener deficiencias o
necesidades laborales, pero es conveniente tomar en cuenta que no
todos los que trabajan en este departamento tienen las mismas
necesidades. Es por ello que se realiza una Deteccién de Necesidades

de Capacitacion.

Por la forma en que se presentan:

Manifiestas: Surgen de problemas evidentes porque se dan en un
proceso de cambios donde se llegan a presentar fallas o retrasos de las
habilidades de trabajo, como nuevos ingresos, proporciones,
transferencias, cambios de maquinaria y/o herramientas o la

modificacion del puesto.

Este tipo de necesidades puede ser por conocimientos e informaciones
no relacionadas con las tareas del puesto. Se puede localizar a través de
la observacion, no necesariamente se obtendra la informacion por medio
de la aplicacion de una técnica, sino por el jefe inmediato del empleado,
especialmente para los ingresos o promociones, si es factible obtenerlos,
para esto se analizan y conocen las politicas de la empresa otros

factores relacionados con la administracion.

Le ayudara a verificar si es recomendable que se recluten o seleccionen

trabajadores o mejor capacitar a los propios.
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Principalmente las necesidades Manifiestas son aquellas que indican un

problema cuya causa se detecta a simple vista algunos ejemplos son:

= Personal de nuevo ingreso.

= Numero de empleados menores a los que se requiere.

» Trabajadores a punto de jubilarse.

= Cuando se presentan licencias o permutas.

» Para promocion del personal.

= Cambios en procedimientos de trabajo, métodos, sistemas

administrativos, politicas, reglas.

Encubiertas: Son aquellas necesidades que no se observan facilmente,
estds pueden ser de cardcter moral, organizacional, y/o de
procedimiento. Estas necesidades son de mayor dificultad ya que estan
inmersas en diferentes aspectos, muchas de las cuales son dificiles de
ajustar a un tipo de estandar comun, como las actitudes del personal,
clima de la empresa, factores motivacionales, costumbres, etc.

Varios ejemplos son:

= En la productividad no se logra cumplir con los programas.

= En la organizacion de la institucion: ausencia total o parcial de
politicas, objetivos no claros, favoritismo, carencia de reglamento
interno, deficiente programacion de actividades y comunicacion pobre
o defectuosa en algunos o en todos los niveles de la institucion.

= En el comportamiento: actitudes negativas, excesiva duplicidad de
responsabilidades, alto indice de ausentismo, retardos y problemas
interpersonales.

= Procedimiento para el DNC. Se dirige al andlisis de las necesidades
manifiestas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo, es decir, de
formacion del personal de nuevo ingreso, de promocion, de
actualizacion. Sin embargo a la deteccion de necesidades
encubiertas no se le da la importancia debida y, por tanto, las

acciones que se emprenden en esta materia resultan incompletas.
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Esto hace necesario el uso de un método para descubrir las

discrepancias entre lo que debe hacerse y lo que realmente se hace.

Por consiguiente, estas necesidades cambian con el tiempo: Por ello el
procedimiento mas recomendable para detectarlas es a través de una
Deteccién de Necesidades de Capacitacion, de tipo encubiertas, con
cuestionarios, entrevistas para verificar la informacion tanto con el
empleado como con su jefe, tomando en cuenta a una empresa 0 a un

area critica de un puesto de trabajo y la situacién actual.

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion no tiene la atencion que
merece no obstante que sirve de apoyo para resolver los problemas de

la empresa.

c) Por su Circunstancia.

1. Presentes y Futuras: Significa que hay que observar las probleméticas
actuales para darles solucion, asi como las futuras, para ampliar
medidas preventivas con respecto a los problemas que se pudieran

presentar.

Esto significa que cuando se modifiquen maquinarias y herramientas de
trabajo, se da soluciébn de manera inmediata, del mismo modo se

previenen accidentes.

2.3. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION PARA DETERMINAR
LAS NECESIDADES DE CAPACITACION.

En este apartado se describen algunos Métodos y Técnicas que actualmente
existen para realizar una Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Segun Alejandro Nufiez Mendoza, nos dice que la técnica es el “Conjunto de

n 22

procedimientos y recursos para llevar a cabo una labor” ““,es decir, la

2 MENDOZA Nufiez, Alejandro. Op. Cit. P. 69.
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herramienta basica que nos arroja informacioén sobre las necesidades reales
que requiere el personal y nos permite obtener la formulacién de planes y
programas concretos que satisfagan carencias de conocimientos, habilidades y

actitudes del personal.

En cuanto a los Métodos es necesario mencionar que, “son el conjunto de

123

operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado”™”, estos se

dividen en tres tipos:

Participativo: Donde se requiere involucrar a los jefes y subordinados sobre la
importancia que tiene la Deteccion de Necesidades de Capacitacion,
convirtiéndose en un Diagnostico de Cascada, que parte de los niveles altos de

gerencia y direccion hasta los niveles de supervision, jefatura y operacion.

Prescriptivo: Requiere un proceso analitico, es decir, se revisa, la descripcion
del puesto, las estadisticas de la empresa y la observacion directa en el puesto
de trabajo proporcionando indicadores para evaluar la situacion actual de la

empresa.

Combinado: Es la vinculaciéon de los dos métodos anteriores.

Para poder determinar sobre que método utilizar se debe de tomar en cuenta,
el enfoque de la indagacion, el puesto, el desempefio o los problemas que se
tengan dentro de la instituciébn o empresa y por medio del ambito, el &rea o

nivel de estudio, precisando el método a utilizar y las técnicas a emplear.

Por tal motivo, es conveniente que el personal que trabaja dentro del
departamento de capacitacion sea versatil para poder elegir y emplear las
diversas técnicas que existen, asi mismo, “considerar los criterios esenciales
que califican una técnica para determinar las necesidades de

1124

capacitacion™ proporciondndonos exactitud, objetividad y fiabilidad en los

resultados de la investigacion.

iDicoionario. El pequefio Larouse llustrado. Ediciones Larouse, México 1996. P. 664.
Ibid. P. 71.
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Cabe mencionar que para elegir las técnicas, es necesario contar con
presupuesto en el area de capacitacion puesto que en ocasiones dichas

técnicas son costosas y requieren tiempo para su realizacion y disefio.

Por ello es indispensable que en las empresas u organizaciones que se
dedican a la Capacitacion tomen una decision respecto a que técnica aplicaran

en el desarrollo de la Deteccion de Necesidades, tomando encuenta:

= La é&reas criticas localizadas algunas de ellas o una sola donde se va a
desarrollar la investigacion, ya sea en la institucion donde se requiere
capacitacion; por la falta de conocimientos, habilidades, aptitudes vy
actitudes que presenta un grupo de empleados, una persona en relacion a
Su puesto de trabajo.

= El nivel jerarquico de quienes van a participar en la busqueda, como son la
gerencia, mandos medios de jefatura o niveles bajos de operacion.

= E| area de estudio, como su nombre lo indica, es el area donde se han
detectado problemas ya sean de conocimientos, habilidades, aptitudes y
actitudes.

= Los métodos de investigacion, son los que se van a utilizar en la

investigacion.

Las técnicas que se utilizan para la Deteccién de Necesidades de Capacitacion
son los procedimientos y recursos que se llevan, a cabo durante el proceso y
van desde el manejo de la entrevista individual, aplicacién de cuestionarios a
nivel gerencial, hasta la formacién de comités y didlogos en grupos, cuyo

objetivo es involucrar a todo el personal para hacer significativa la capacitacion.

Es pertinente sefialar que las técnicas en la realizacion de la Deteccion de
Necesidades son variadas: Por ello sélo se mencionaran las mas relevantes y
las que mas se emplean, a fin de hacer un analisis de la informacién conforme

al criterio personal.
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A continuacion se describen las Técnicas:

1. Técnica de Observacion Directa.

Consiste en la observacion de conductas en el trabajo para compararlas con un
patron de conductas esperadas y, en su caso, encontrar desviaciones que
puedan indicar la necesidad de entrenamiento. Esta observacion puede ser a
un sujeto o a un grupo. Esta técnica es til para la deteccién de necesidades de
mejoramiento de habilidades fisicas o de interrelacion personal.

Especialmente cuando estas habilidades son complejas, para el disefio de
estas guias se debe tener encuenta los patrones de conducta, que aun cuando
no deben ser rigidos, son los que marcan lo deseable en cuanto a conductas

esperadas, y en cuanto a calidad de la mismas.

Ventajas.

= Se registran conductas reales que permiten hacer afirmaciones objetivas
sobre las necesidades de enfrentamiento.

* Permite detectar fallas de comportamiento que dificilmente podrian captarse
de otra manera.

* Permite dirigir, el entrenamiento hacia puntos especificos bien identificados.

* Facilita evaluar los avances logrados con la capacitacion en el terreno de

las habilidades.

Desventajas.

= Pude influir negativamente en la conducta del sujeto, al sentirse observado.

= Conduce al sujeto a practicar conductas correctas que no acostumbra en su
trabajo cotidiano.

* Requiere tiempo.

= Requiere preparacion y criterio del investigador.
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2. Entrevista.
Es un interrogatorio dirigido por un investigador (entrevistador) con la finalidad
de obtener informacion de un sujeto (entrevistado) en relacion con un aspecto

especifico. Podemos encontrar tres tipos de entrevista que son:

a) Dirigida: Se dice que es dirigida cuando el entrevistador planea una
serie de preguntas que requieren respuestas breves, se elaboran
previamente y en el momento de registrar las respuestas el entrevistador
lo hace por escrito.

b) Semidirgida: La entrevista se maneja de una manera general, pues,
espera recabar mayor informacion y al mismo tiempo obtener la

participacion del entrevistado.

c) Abiertas: El entrevistado puede ampliar mas la informacién que se le
pide, ya que este habla la mayor parte de la sesion, mientras que el
entrevistador se limita a hacer observacién o a planear otro aspecto que

le permita obtener mayor informacion.

Ventajas.

Esta técnica da la oportunidad de crear un adecuado clima de comunicacion y
trabajo, ofrece también una situacion cara a cara, entre el entrevistado y el
entrevistador, este permite vencer algunas resistencias de los sujetos y en
varias ocasiones da la oportunidad de replantear la pregunta en caso de que el

entrevistado no entienda la pregunta.

Desventajas.

Suele ser un poco caro el investigar a un grupo numeroso de personas y
proporciona opiniones en vez de informaciones objetivas. Por lo anterior se
considera que esta técnica requiere de mucho tiempo si se aplica a un namero
generoso de personas, sin embargo, se propone que esta técnica sea utilizada,

de una manera mas directa con los jefes y subordinados.
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3. Técnicade la Encuesta.

Tiene por finalidad obtener informacién sobre hechos concretos u opiniones del
personal de una organizacion. La informacion se obtiene a través de
cuestionarios disefiado para el caso y las respuestas se dan por escrito, debe

sefalarse que los cuestionarios pueden incluir dos tipos de preguntas:

Abiertas. Se utilizan cuando se desea conocer una opinién o un juicio menos

explicito, lo mismo para recabar datos personales.

Cerradas. Limitan en todos los casos las respuestas, se utilizan cuando se va
a hacer una tabulacion o resumen de datos con base en las respuestas, 0

bien cuando se desea conocer apreciaciones subjetivas de algun hecho.

Ventajas.

* Se puede aplicar a un namero indeterminado de personas.

= Disminuye costos.

= Se aplica directamente a grupos, o bien puede enviarse y contestarse
alejadamente del investigador.

* Generalmente son cuestionarios anénimos, lo que implica mayor confianza

y veracidad.

Desventajas.

= Limita al investigador de conocer actitudes y gestos de las personas al leer
el contenido del cuestionario.

= Cuando se envia por correo, no se tiene la certeza de que sea contestado
por la persona adecuada.

= Pueden quedar algunas preguntas sin contestar.

4. Reuniones de Grupos o Corrillos.
Esta técnica trata de formar a un grupo o subgrupo de 5 a 8 personas, con el
objeto de comentar u opinar sobre algin asunto, para finalmente abordar en

una plenaria las conclusiones a las que llegaron.
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Procedimiento a seguir:

1. En algunas ocasiones se podran seleccionar al azar los integrantes de
cada corrillo: en otras ocasiones convendra agruparlos por nivel
jerarquico, por unidad de trabajo, por conocimientos similares o
heterogéneos, segun el caso.

2. Elaborar la lista de los problemas mas importantes y jerarquizarlos:
seleccionar que é&reas de la organizacion requieren urgente
capacitacion; contestar un cuestionario especifico relacionado con la
Determinacion de Necesidades de Capacitacion, contestar formularios
tales, como: requerimientos del aprendizaje, mapa de conocimientos,
habilidades y actitudes para la Determinacion de Necesidades de
Capacitacion, Cédula de Determinacion de Necesidades de
Capacitacion por persona-puesto, etc.

Tomar nota de las conclusiones a que llegue el grupo.

4. Llegar a un resultado por consenso.

Dar a conocer a todo el grupo de trabajo, las conclusiones de su labor y
en su caso, se plantean dudas y se discuten diferencias de criterio hasta

llegar a un acuerdo con todo el grupo de trabajo.

Ventajas.

En poco tiempo puede obtenerse suficiente informacion, proporcionando un

clima de comunicacion con los participantes.

Desventajas.

Es dificil precisar las necesidades individuales de capacitacion, ya que es una
técnica en la que todos participan y dan su opinion, cayendo a veces en las

emociones involucrando asuntos y problemas de naturaleza diferente de la

deseada.

66



5. Cuestionario.

Es un instrumento de la encuesta, que es el més utilizado para la Deteccion de
Necesidades. El disefio de las preguntas deben formularse de tal manera que
puedan dirigirse a los puntos que se desean conocer, también es indispensable
gue se maneje un lenguaje claro y sencillo, que permita el entendimiento de las

mismas Yy al objetivo planteado.

“El cuestionario es un formato formulado con preguntas planteadas por escrito,
donde el individuo escribird sus respuestas en una o varias lineas, o ya sea
marcando algun signo (cruz, letra, punto). El hecho de que se formule a los
participantes preguntas especificas, cada una de las cuales se refiere a un
aspecto determinando el problema que se desea investigar, permite que las
respuestas tengan mayor objetividad y exactitud, siendo mas facil para el
investigador agruparlas en categorias estdndares. Ademas el cuestionario es
una técnica que puede ser aplicable colectivamente vy personalmente a la

misma vez, ya que el aplicador esta presente para disipar dudas”.®

El Cuestionario puede construirse elaborando:

1. Preguntas Abiertas. Esta elaborado con interrogantes que exigen
respuestas amplias de los participantes, pueden ir desde varias lineas
hasta una pagina, poniendo de manifiesto sus conocimientos y opiniones
con respecto al tema que se trate. Cuando el cuestionario se plantea a
distintas personas las respuestas pueden adoptar formas variadas y su
analisis puede resultar complicado. Puede aplicarse simultaneamente a
un grupo numeroso de sujetos, en tal caso es recomendable tener uno o
dos aplicadores de apoyo, para la aclaracion de dudas en forma
personal y asi la aplicacion serd mas sencilla, también hay que tomar en
cuenta gque nos vamos a encontrar con gente que no sabe leer y escribir,

en este caso, estos les llenaran, la Cédula.

> UCECA, “Guia para la Determinacién de Necesidades de Capacitacion y Adiestramiento en
la Pequefia y Mediana Empresa”. Editorial Popular de los Trabajadores. México. S. T. Y P.S.
1979. P. 71.

67



2. El Cuestionario de Preguntas Cerradas o Estructuradas. Esta
formado con interrogantes concretas, obteniendo una respuesta breve,
ya sean de opcion mdltiple (falso-verdadero), o relacionando las
columnas. Una de las ventajas es que no requieren de mucho tiempo y
su analisis es mas rapido que las preguntas abiertas, aunque por su tipo

de planteamiento se registren los cuestionarios que pueden formularse.

3. Cuestionarios de Preguntas Cerradas y Abiertas, son las
combinaciones de ambas. El tipo de aplicacién de los cuestionarios, es
colectivo, aun cuando se aplique individualmente, tomando en cuenta
qgue puede funcionar hasta “200 simultdneamente, si se dispone de un

local adecuado”.?®

Ventajas.

= Es econdmico, puesto que se puede aplicar a varios sujetos en una misma
sesion.

= La manera de administrar el control de los mismos es relativamente sencilla
pues hay que tomar en cuenta a la gente que se le va aplicar.

= Los cuestionarios pueden ser desarrollados dependiendo de las
necesidades de la empresa, es decir, que ayuden a “explotar las
necesidades de puestos completos de partes de los mismos o de areas de
conocimientos a varios puestos o a toda la empresa”.?’

= Se aplica directamente a grupos, o bien, puede enviarse y contestarse
alejadamente del investigador.

= Generalmente son cuestionarios anonimos, lo que implica mayor confianza

y veracidad al ser contestados.

*® MENDOZA Nufez, Alejandro. “Manual para determinar Necesidades de Capacitacion”.
Editorial Trillas. México, 1996. P. 81.
*" |bid. P. 82.
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Desventajas.

= No presenta una situacién motivante a los sujetos, ya que por las cargas de
trabajo a veces los trabajadores no se dan su tiempo para contestar dicho
material.

= No es conveniente utilizar este material con gente que no sabe leer ni
escribir.

= Existe la posibilidad de que sean falseadas las preguntas.

= No se tiene la certeza de que sea contestado por la persona adecuada.

= Pueden quedar algunas preguntas sin contestar, sin que pueda remediarlo

el investigador.

De esta manera los resultados que se esperan después de haber realizado la
Deteccién de Necesidades de Capacitacion son:

a) Personal que se va a capacitar.

b) Actividades en que se precisa capacitar.

c) Prioridades y profundidad de los temas que se trataran.

2.4. CONTENIDO DE UN INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION.

Una vez que se ha hecho la investigacion de campo es pertinente presentar
los resultados. “El informe deberd contener una Presentacion, en este
apartado se resaltard la importancia del DNC vy las principales caracteristicas
del trabajo elaborado, asi como también se describiran, brevemente, los

apartados que integran el documento”.?®

En un segundo apartado deberan escribirse los Objetivos que guiaron el DNC

y que podran ser similares a los expuestos en el principio de este tema.

8 REZA Trosino, Jesus Carlos. “Cémo Diagnosticar las Necesidades de Capacitacién en las
Organizaciones”, Editorial Panorama, México. 1995. Pp. 90-93.
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En el tercer apartado del informe, podrd explicarse, pero brevemente, el
proceso seguido para la obtencién de datos. Se insiste en que este debera de
ser breve ya que es recomendable estructurar otro volumen o anexo en donde
se detallen los pasos seguidos, se incluyan los instrumentos utilizados y los
convenientes e inconvenientes observados. El contenido de esta parte
contendrd los puntos ya resefiados en las paginas en las que se explico el

Proceso de obtencion de Datos.

El cuarto apartado debera contener una Sintesis de Informacién Relevante,
es un informe ejecutivo en el que solamente se destacaran los principales

datos, podria verse una situacion similar a la que se presenta a continuacion.

DIAGNOSTICO BASICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION.
SINTESIS DE INFORMACION RELEVANTE.

Ejemplo
No. de areas involucradas 26
No de areas que proporcionaron 21
informacion
% de areas que entregaron informacion 81
No de eventos diagnosticados. 1003
Para empleados. 656
Para funcionarios. 347
No de Participantes. 9535
Empleados. 8161
Funcionarios 1374
No minimo de grupos a integrar, 610
considerando un promedio de 16
participantes por grupo.
Total de personal incluido en el 1599
diagnostico.
Costo promedio por curso N$ 10’000
No de Cursos diferentes 440

Cuadro 3. Presentacion de un Diagnoéstico Basico de Necesidades de Capacitacion.
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En quinto lugar, deberdn aparecer los distintos cursos/ eventos a programar, la

concentracion de informacion

cuadro siguiente.

puede presentarse tal como aparece en el

Nombre Numero de Duracion Horas- Numero AREA AREA AREA

del Curso Participantes | del Curso Hombre de Técnica | Administrativa | Huma
Q. en Horas Capacitacion Grupos nistic

. (3)=1) (2 (1)/16 a

Administra | 112 20 22240 7 X

cion  por

Objetivos

Auditoria 13 20 260 1 X

Interna.

Computaci | 128 40 5120 8

on.

Dinamica 245 20 4900 15 X

del

Comporta

miento

Humano.

Economia. | 19 40 760 1 X

Técnicas 32 40 1280 2 X

de Archivo.

Trabajo en | 160 20 3200 10 X

equipo.

Cuadro 4. Presentacion de la Programacion de un Curso/Evento.

Es fundamental sefialar que en este capitulo se llevd a cabo el estudio sobre lo

que es

la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, como se puede

observar esta desempefia un papel fundamental dentro de todo proceso de

capacitacion, por medio de ella se obtienen grandes ventajas, que permiten

definir los problemas y plantear soluciones. En el siguiente capitulo,

se

presenta la estructura que tiene el Centro de Capacitacion para el Trabajo

Industrial, asi como sus actividades que realiza.
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CAPITULO 3.-CENTRO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
INDUTRIAL N° 2.

3.1. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Los Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial (CECATI), fueron
instituidos en el sexenio 1958-1964, siendo Presidente de la Republica el Lic.
Adolfo Lépez Mateos, el Secretario de Educacién Publica, Lic. Jaime Torres
Bodet, presentdé ante los asistentes a la V Asamblea Plenaria del Consejo
Nacional Técnico de la Educacion, el plan para la creacion de un “Servicio
Nacional de Aprendizaje”, y como resultado se propuso la creacion de los
Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial y Agricola, fundandose en
1963 los 10 primeros CECATI, para facilitar a los jovenes la adquisicion de
aprendizajes en diversas &reas y ofrecer preparacion complementaria a

trabajadores no calificados.

De acuerdo con la informacién contenida en el memorandum fechado el 14 de
Marzo de 1963 en el Palacio Nacional correspondié al Departamento del

Distrito Federal la construccion y equipamiento de los Centros de Capacitacion.

“Los CECATI, fundados como parte del Plan de Once afios, recuperaron la
experiencia del Departamento de Ensefianzas Especiales, que desde la
década de los 40, se ocupaban de las escuelas de artes y de oficios, las
comerciales y las escuelas técnicas elementales. Si bien su creacién no figuré
cambios significativos en sus orientaciones pedagodgicas, si implic6 una
ampliacion del sistema de ensefianza técnica para obreros, llegando a 30
centros de capacitacion para el afio de 1964, ubicados en las zonas de

reconocida productividad para asegurar la ocupacién de egresados.””

# MASIAS Sandoval Alejandra, “Informe del Departamento de Vinculacién de la Direccion
General de Centros de Formacion para el Trabajo”, Afio 2003, Pp. 1-3
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Los factores que se tomaron en cuenta para la creacion de los Centros de

Capacitacion para el Trabajo Industrial fueron:

= El problema del crecimiento demografico de México, requeria de mejor

educacion para las personas y proporcionar empleo mejor remunerado.

» El desarrollo industrial exigia mayor grado de calificacion y especializacion

de la mano de obra.

»= Alto nimero de trabajadores sin preparacion en el ejercicio de una labor

especifica.

En 1981 se cred la Unidad de Centros de Capacitacién (UCeCa) a la cual se

asignaron los 66 CECATI existentes a esa fecha.

En 1988 la UCeCa se transform6 en la Direccidbn General de Centros de
Capacitacion, y ésta a su vez en 1994 cambi6 a “Direccién General de Centros
de Formacion para el Trabajo”, siendo desde entonces la DGCFT una unidad
operativa de la SEIT encargada de la coordinacion de los CECATI y los

Institutos de Capacitacion para el Trabajo de los Estados.

A partir de 1991, se implemento la estrategia de establecer convenios con las
entidades federativas de la nacion, para que los nuevos servicios de formacion
para el trabajo sean establecidos bajo la responsabilidad de cada Estado,
habiéndose logrado a la fecha el establecimiento de convenios con 24
entidades federativas, las cuales tienen en conjunto 173 Unidades de
Capacitacion, equivalentes a los CECATI, llamados “Institutos de Capacitacion
para el Trabajo” (ICAT) y se pretende establecer convenios con las entidades

restantes en el transcurso del presente sexenio.

Actualmente existen 198 CECATI y 52 unidades modviles en toda la Republica
Mexicana; se ofertan 216 cursos integrados en 52 especialidades y éstas en 18

areas laborales.
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3.1.1. MISION Y VISION.

Ofrecer los servicios de formacion para y en el trabajo en un tiempo
relativamente corto; procurar el desarrollo de conocimientos, habilidades o
destrezas y actitudes que respondan a las necesidades del mercado laboral;
certificar las competencias adquiridas en forma autodidacta o en la practica
laboral; otorgar a los particulares el reconocimiento de validez oficial de
estudios y asi, contribuir al fomento de la calidad y productividad de las

empresas, la incorporacion al trabajo y la vocacion empresarial.

Ser en el &mbito nacional la institucion lider de los servicios de formacién de
recursos humanos competentes que demanda el mercado laboral en las
principales actividades productivas y de servicios, procurando que Sus
egresados opten por la certificacion laboral, que les garantice su ingreso y
desempefio exitoso en alguna ocupacion y satisfaga tanto sus expectativas

profesionales como personales.

3.1.2. MODALIDADES DE CAPACITACION Y SERVICIOS DE LAD.G.C.F.T.
(DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL
TRABAJO).

La DGCFT ofrece una amplia gama de opciones para la capacitacion, de

acuerdo a las necesidades tanto de quienes acceden a la capacitacion formal,

como del sector industrial y de servicios y sus necesidades regionales.
A.- Cursos Regulares.

Capacitacion formal, a través de cursos escolarizados que regularmente se
ofrecen en los CECATI, cuya instruccion esta encaminada a proporcionar los
conocimientos, habilidades o destrezas y actitudes para el adecuado
desempefio de puestos de la estructura laboral del sector productivo de bienes

y servicios.

Estos cursos se imparten en instalaciones de los CECATI o a través de
Acciones Moviles de Capacitacion. A los capacitandos que concluyen

satisfactoriamente los estudios, se les certifica con un diploma.
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B.- Cursos de Extension.

Como un programa permanente de actualizacién y fortalecimiento, se cuenta
con la modalidad de Cursos de Extension (CE) encaminados a satisfacer, tanto
a egresados como a grupos de personas organizados de alguna comunidad,
sus demandas de capacitacion, actualizacion o especializacion, relativas a

actividades propias de una determinada localidad o region.
La certificacion de estos estudios se efectla mediante una constancia.
C.- Cursos de Capacitacion Acelerada Especifica (CAE)

Como un servicio de apoyo a la capacitacion en el trabajo, se cuenta con la
modalidad de cursos de Capacitacion Acelerada Especifica (CAE), los cuales
se estructuran a la medida de las necesidades de las empresas, instituciones,
asociaciones u organismos, dirigidos a sus trabajadores, con el propdsito de
gue adquieran o actualicen sus conocimientos, habilidades o destrezas en una
actividad concreta relacionada con una determinada area laboral, en el menor

tiempo posible, que coadyuve a elevar la productividad de las mismas.

Este servicio se presta mediante el establecimiento de un convenio o contrato
que el CECATI suscribe con la parte interesada, en el que se acuerdan los
contenidos del curso y las condiciones para su imparticion, la cual puede

realizarse en instalaciones de la parte contratante o en el plantel.

La certificacion se realiza mediante una constancia, que es reconocida con
comprobante del cumplimiento de lo estipulado en la Ley Federal del Trabajo,

en lo relativo a la capacitacion de los trabajadores.

D.- Servicio del Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional
(ROCO)

Cuando se poseen los conocimientos, habilidades o destrezas y actitudes
necesarios para una ocupacion, sin importar como fueron adquiridos, existe el

servicio del Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional (ROCO).
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Tiene como propédsito el certificar, previa evaluacion, los conocimientos
habilidades o destrezas de las personas interesadas, independientemente de

que los hayan adquirido dentro o fuera de las aulas.

La evaluacion se realiza mediante un examen teorico-practico que considera
los contenidos de un determinado programa de estudios de un curso o una

especialidad, que corresponda a una ocupacion dentro del campo laboral.

La certificacion se efectia mediante un diploma. Los CECATI proporcionan

este servicio en cursos o especialidades que tengan autorizados por la DGCFT.
E.- Apoyo al Probecat de la STPS

Se colabora con el Programa de Becas de Capacitacion a Desempleados
(PROBECAT), de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), que
otorga becas a personas desempleadas para que se capaciten en algun oficio
en nuestros CECATI. La STPS paga las becas a los capacitandos y

proporciona los materiales, y equipos complementarios para la capacitacion.
3.1.3. OBJETIVOS DE LAD.G.C.F.T

La Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo (DGCFT) es un
organismo adscrito a la Subsecretaria de Educacion e Investigacion
Tecnolbgicas, de la Secretaria de Educacion Puablica, que tiene como objetivo
primordial la formacién de recursos humanos que satisfagan las necesidades
de los sectores productivo y de servicios, estando bajo su responsabilidad la
capacitacion para y en el trabajo que se imparte en los Centros de

Capacitacion para el Trabajo Industrial (CECATI).
Los objetivos institucionales de la DGCFT son:

= Proporcionar a la poblaciéon demandante del servicio, programas de
capacitacion que permitan su incorporacion a un trabajo remunerable,

estable y socialmente dutil.
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* Vincular a los Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial con el
sector productivo para la revision permanente de planes y programas de
estudio, y para que los capacitandos tengan acceso a la planta productiva,
con objeto de complementar su capacitacion y facilitar su adaptacion al
proceso de la produccion.

* Fomentar el reconocimiento oficial de la capacitacién adquirida fuera de las

aulas.

Esta capacitacion ademas de preparar para el trabajo socialmente Uutil, tiene la
finalidad prioritaria, como toda accion educativa a cargo del Estado, de
promover el desarrollo arménico de la personalidad para que se ejerzan en
plenitud las capacidades humanas, de tal modo que se estimule el desarrollo

integral del individuo y con ella, el de la sociedad.

Pueden ingresar todas las personas que sepan leer y escribir y que deseen
capacitarse para integrarse al sector productivo, 0 aumentar los conocimientos

que ya poseen.

Asi la capacitacion debe entenderse como una parte del concepto general de
educacion, cuyos fines y objetivos estan esencialmente dirigidos a mejorar las
condiciones de vida del trabajador, mediante el desarrollo y actualizacion de
conocimientos, actitudes, habilidades y destrezas que en la actividad

productiva se desarrollan.

El objetivo de estos cursos es proporcionar una formacion a corto plazo, de
carécter terminal; asi como dar la oportunidad de actualizacion y opcion de

empleo.

Todas las especialidades y cursos que actualmente ofrecen los Centros de
Capacitacion para el Trabajo Industrial se brindan en turnos matutino,
vespertino o nocturno. En ellos se forman recursos humanos técnicamente
capacitados, para cubrir los puestos laborales operativos de la industria y el

sector servicios.
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La capacitacion para el trabajo se ofrece a través de la imparticion de
aprendizajes técnico-especializados que pueden considerarse el inicio de la
formacion profesional. En dichos aprendizajes se acentla el adiestramiento
especializado para un desempefio practico y rapido, impartiendo conocimientos
de apoyo a la destreza perseguida, promoviéndose la capacitacion en oficios

complementarios y artesanias.

Para la imparticion de la formacién para el trabajo, la DGCFT dispone de una

infraestructura fisica que consiste en:

198 CECATI

381 AULAS

70 LABORATORIOS

1510 TALLERES

4373 ANEXOS

52 UNIDADES MOVILES DE CAPACITACION

Cuadro 5. Infraestructura fisica de la DGCFT.

De acuerdo al Programa de Desarrollo Institucional de la Capacitacion para y

en el Trabajo 2001 - 2006, los objetivos de la DGCFT son los siguientes™:
Objetivo Estratégico I: Ampliacion de la Cobertura con Equidad.

Objetivo Especifico I.1: Diversificar y flexibilizar la oferta de los servicios de
capacitacion para y en el trabajo para ampliar su cobertura y garantizar el

acceso y permanencia de la poblacién demandante del servicio.

Objetivo Especifico 1.2: Desarrollar espacios educativos reales a través de
mecanismos Vvirtuales para la formacion, acreditacion y certificacion de

conocimientos, habilidades y destrezas.

Objetivo Especifico 1.3: Articular la capacitacion para y en el trabajo con los
procesos de desarrollo econémico, social y cultural que tienen lugar en

comunidades rurales e indigenas, asi como en barrios y colonias urbanas, a fin

% SEP, Sitio de Internet, “Direcciéon General de Centros de Formacién para el Trabajo”. 2007.
(www.sep.gob.mx). Pp. 8-15.
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de que los jovenes y adultos puedan acceder a dichos procesos y participar

activamente en ellos.
Objetivo Estratégico Il: Educacion para la Vida y el Trabajo de Buena Calidad.

Objetivo Especifico I.1: Desarrollar y fortalecer los programas de estudio,
materiales didacticos y métodos de la capacitacion para y en el trabajo

conforme a la Educacion Basada en Normas de Competencia (EBNC).

Objetivo Especifico 11.2: Impulsar la produccion, la distribuciéon y el fomento
del uso eficaz de materiales educativos audiovisuales e informaticos,
actualizados y congruentes con el curriculo, para generalizar su uso a través de

las tecnologias de la informatica y las telecomunicaciones.

Objetivo Especifico 11.3: Impulsar la formacion permanente del personal
docente que asegure el cumplimiento de los objetivos de la capacitacion para 'y

en el trabajo.

Objetivo Especifico Il.4: Evaluar y certificar en sus funciones sustantivas al
personal docente y directivo de los planteles tanto de control administrativo
federal, como descentralizados de los gobiernos estatales, con la finalidad de
fortalecer, mejorar y transformar su quehacer en el ambito de la capacitacién

paray en el trabajo.

Objetivo Especifico Il.5: Fomentar la innovacion educativa para el
mejoramiento de la calidad y la equidad de los servicios educativos, asi como
la atencion de las necesidades y problemas locales derivados de la diversidad

regional y social del pais.

Objetivo Especifico 11.6: Atender las necesidades de infraestructura fisica de
los planteles tanto de control administrativo federal como descentralizado de

los gobiernos de los estados.

Objetivo Especifico 11.7: Impulsar la investigacion y el desarrollo educativo de
la capacitacion para y en el trabajo y aprovechar sus resultados como insumo

en el disefio, la evaluacién y la reorientacion oportuna de programas de estudio
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y materiales educativos, asi como para la transformacion de las practicas

educativas.

Objetivo Estratégico lll: Fortalecimiento de la Integracion, Coordinacion y

Gestion de la Educacion para la Vida y el Trabajo.

Objetivo Especifico lll.1: Fortalecer la gestion institucional impulsando la
organizacion del trabajo; la planeacion y evaluacion institucional; la vinculacion
con los sectores; la integracion con el sistema educativo nacional y el uso
eficiente y transparente de los recursos para alcanzar el adecuado

funcionamiento de los CECATI.

Objetivo Especifico 11l.2: Participar en el proceso de descentralizacion del
sistema educativo tecnoldgico a los gobiernos de los estados, a fin de que el

servicio educativo fortalezca el desarrollo regional.

Objetivo Especifico IIl.3: Impulsar la planeacion y la evaluacion en los
ambitos educativo y de gestién institucional, como procesos clave en la

consolidacion, reorientacion y mejoramiento del desempefio institucional.

Objetivo Especifico Ill.4: Promover la cooperacion y el intercambio
académico, la vinculacion con los sectores y la integracién con el sistema

educativo nacional.

3.1.4. GESTION DE LA CALIDAD.

Como una de las politicas primordiales la Subordinacion de la Coordinacién de

Enlace Operativo y los CECATI, plantean los siguientes objetivos y politicas.

Politica de Calidad.

La Subordinacion de la Coordinacién de Enlace Operativo y los CECATI en el
D. F., se propone satisfacer los requisitos de sus clientes a través de la
implantacion y mejora continua de un Sistema de Gestion de la Calidad y del
cumplimiento oportuno de la normatividad aplicable a la Subdireccion y los

CECATI, logrando con ello impartir una capacitacion que coadyuve al bienestar
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de la sociedad. (Apartado 5.3. del Manual de Gestion de la Calidad de la SCEO
y CECATI del D.F.).

Objetivos de la Calidad.

1. Ampliacion de la cobertura con equidad.

2. Educacion para la vida y el trabajo de buena calidad.

3. Fortalecimiento de la integracion, coordinacion y gestion de la educacion
para la vida y el trabajo. (Apartado 5.4.1. del Manual de Gestion de la
Calidad de la SCEO y CECATI del D.F.).

La Subordinacion de la Coordinacién de Enlace Operativo y los CECATI en el
D. F. se han dado a la tarea de disefiar e implantar un Sistema de Gestion de la
Calidad y mejora continua que se sustenta en un proceso clave que se
alimenta de “nueve procedimientos gobernadores y cinco procedimientos

operativos”.*

Procedimientos Gobernadores.

1. Revision por la Direccion.

Revisar el Sistema de Gestiébn de la Calidad de la Subdireccion de la
Coordinacion de  Enlace Operativo y los CECATI en el D.F., a intervalos
planificados para asegurar su  conveniencia, adecuacion y eficacia

continuas, asimismo detectar areas de oportunidad hacia la mejora continua.

2. Control de Registros.

Establecer los mecanismos para definir los controles necesarios para la
identificacién, almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de retencién y
disposicion de los registros de calidad de tal manera que proporcionen
evidencias validas y confiables del grado de cumplimiento del SGC.

31 México. SEP. Subsecretaria de Educacion Media Superior. Direccion General de Centros de
Formacion para el Trabajo. “Sistema de Gestion de la Calidad”.
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3. Comunicacion Interna.
Establecer los procesos de comunicacion apropiados dentro de la organizacion

para asegurar que la informacion fluya eficazmente en el SGC.

4. Control de Documentos.

Establecer las directrices que se llevaran a cabo para el control de documentos
del Sistema de Gestion de la Calidad de la Subdirecciéon de la Coordinaciéon de
Enlace Operativo y los CECATI en el D.F., con relacion a aprobaciones,
revisiones y actualizaciones de los documentos, con la finalidad de asegurar

que éstos se encuentren disponibles en su version adecuada.

Definir los mecanismos de actualizacidn de los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad de la Subdireccion de la Coordinacién de Enlace
Operativo y los CECATI en el D.F., y la disposicién de los documentos

obsoletos para prevenir usos indebidos.

5. Analisis de Datos.

Establecer las directrices para el andlisis de los datos generados en el SGC de
la Subdireccién de Enlace Operativos los CECATI en el D.F., para demostrar
la conformidad y eficacia del mismo y detectar puntos de donde puede

realizarse la mejora continua.

6. Control de Producto No Conforme.
Establecer los lineamientos para identificar y controlar el producto o proceso

no conforme, con el propdésito de prevenir su uso o entrega no intencional.

7. Accion Correctiva.
Establecer los lineamientos para identificar, analizar y eliminar las causas de
las no conformidades con el proposito de prevenir que vuelvan a ocurrir, éstas

deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.
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8. Accidn Preventiva.
Determinar acciones para eliminar las causas de no conformidades potenciales
para prevenir su ocurrencia, éstas deben ser apropiadas a los efectos de los

problemas potenciales.

9. Auditoria Interna.

Determinar el grado en el que el SGC esta cumpliendo con las politicas,
procedimientos, los requisitos del cliente y del servicio, tal como se establece
en los documentos respectivos, emitir un informe de las no conformidades

halladas y facilitar el establecimiento y seguimiento de las acciones correctivas.

Procedimientos Operativos.

1. Difusion.
Dar a conocer los servicios de capacitacion que ofrece la Subdireccion de la

Coordinacion de Enlace operativo a través de los CECATI en el D. F.

2. Inscripcion.
Establecer los lineamientos para realizar el proceso de inscripcion de los
aspirantes a los cursos que se imparten los CECATI e iniciar el control

administrativo de sus estudios.

3. Planeacion, Coordinacion y Expediciéon de Diplomas.

Realizar la Planeacion de cursos, coordinar la imparticion de los mismos y
proporcionar a los capacitandos que tengan los contenidos del curso
acreditados, un diploma emitido por la Secretaria de Educacién Publica, en el
cual se indique en el reverso los contenidos programaticos que constituyen el

curso.

4. Satisfaccion del Cliente.
Planificar e implementar seguimiento de la informacion relativa a la percepcion
del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la

organizacion.

83



5. Compras.
Asegurar que la SCEO y CECATI en el D.F. adquieren productos que cumplen
con los requisitos de compra especificados por la organizacion, seleccionando

y evaluando los proveedores en funcion de sus capacidad de suministro.

3.1.5. ORGANIGRAMA DE LA D.G.C.F.T. (DIRECCION GENERAL DE
CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO)

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION DE DIRECCION TECNICA. COORDINACION DE DIRECCION DE APOYO COORDINACION

PLANEACION. ORGANISMOS A LA DIRECCION.
LG ANSMOS I ADMINISTRATIVA.
DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO.
(" DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTOS
PROGRAMACION Y ACADEMICA. VINCULO Y APOYO DE RECURSOS DE RECURSOS
PRESUPUESTO. ACADEMICO. HUMANOS. FINANCIEROS.

Informacién de los Departamentos de la D.G.C.F.T

Este apartado tiene la finalidad de dar a conocer cuales son las funciones que
desempefia la Direccibn General, la Coordinacion Administrativa, y los
Departamentos que se desprenden de ella tales como: Recursos Humanos y
Recursos Financieros, pues como podemos ver es elemental mencionar que
cada uno de ellos desempefia un papel fundamental, pero sobre todo esta
formado por equipos de trabajo, en donde el personal tiene diferentes
funciones como es el de planear, supervisar, organizar, capacitar, realizar

programas, etc.

Direccion General.
La misién de la Direccién General de Centros de Formacion para el Trabajo es
ofrecer los servicios de formacién para y en el trabajo en un tiempo

relativamente corto; procurar el desarrollo de conocimientos, habilidades o
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destrezas y actitudes que respondan a las necesidades del mercado laboral;
certificar las competencias adquiridas en forma autodidacta o en la préctica
laboral; otorgar a los particulares el reconocimiento de validez oficial de
estudios y asi, contribuir al fomento de la calidad y productividad de las

empresas, la incorporacion al trabajo y la vocacion empresarial.

En el ambito nacional la institucién lider de los servicios de formacién de
recursos humanos competentes que demandan el mercado laboral en las
principales actividades productivas y de servicios, procurando que Sus
egresados opten por la certificacion laboral, que les garantice su ingreso y
desempefio exitoso en alguna ocupacion y satisfaga tanto sus expectativas

profesionales como personales.

La Coordinacion Administrativa va ligada con el Departamento de

Recursos Humanos y el Departamento de Recursos Financieros.

Coordinacion Administrativa.
Este departamento es el que se encarga de realizar los tramites
correspondientes conforme a las leyes estipuladas, para dar un resultado

satisfactorio de los servicios.

Disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

* Manual de sueldos y prestaciones para los servidores publicos de Mando de
la Administracion Publica Federal.

» Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio Fiscal.

» Ley de impuestos sobre la renta.

El objetivo del Area del departamento de Recursos Humanos es: Administrar

los recursos humanos de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.
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Las principales funciones del area de Recursos Humanos son:

» Realizar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y
desarrollo del personal de la Direccion General conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

= Difundir y aplicar en la Direccién General, el Reglamento de las Condiciones
Generales de Trabajo, asi como las disposiciones normativas y demas
ordenamientos que regulen la administracion del personal.

= Promover, difundir y tramitar el pago de las prestaciones y remuneraciones
a las que tiene derecho el personal que labora en la Direccion General.

= Registrar, controlar y verificar la asistencia e incidencias del personal de la
Direccion General.

* Mantener actualizado el Sistema de Informacion de Recursos Humanos de
la Direccion General, para el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas, para el programa y sub-programa de administracion de

recursos, capitulo 1000 “Servicios Personales”

Los servicios del area de Recursos Humanos son los siguientes:

» Aplicacion de responsabilidades.

Ver guia de servicios.

= Alta de personal.

» Cambio de adscripcion.

= Constancias.

= Correccion de datos personales.

* Integracion y consulta de expedientes de personal.

* Premio al servidor publico del mes.

* Premio nacional de la administracion publica.

* Premios, estimulos y recompensas por el desempefio destacado de las

funciones.
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El Area de Recursos Financieros se encarga de:

» Elaborar estados del ejercicio del presupuesto de los gastos de
operacion en coordinaciones estatales y planteles asi como en unidades
moviles.

= Elaborar informes consolidados sobre ingresos y egresos debidamente
comprobados de los centros de capacitacion.

» Difusién semestral de las cuotas vigentes de los servicios y papelerias,
asi como conciliaciones bancarias a coordinaciones estatales.

» Proporcionar recursos (viaticos, pasajes, materiales) para la realizacion
de las comisiones que se lleven.

*» Entrega de mobiliario y equipo a los centros de capacitacion para el
trabajo asi como la distribucién de material de oficina a las areas de la
DGCFT.

» Proporcionar mantenimiento anual preventivo de los bienes, muebles e
inmuebles.

» Informe sobre los gastos de la DGCFT.

» Informar la disponibilidad del presupuesto autorizado para cubrir las
necesidades prioritarias, asi como el registro de ingresos y gastos que
genera la DGCFT.

Como podemos ver la DGCFT, se conforma de diversos departamentos que
con la colaboracion de las personas se pueden obtener mejores resultados en
cuanto a su funcionamiento, esto es muy importante ya que la educacién es un
factor de progreso muy importante para la sociedad, porque una persona mejor
preparada origina una mejor calidad de vida del individuo y se lograra también

un mayor desarrollo econémico del pais.
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3.2. MARCO REFERENCIAL DEL CENTRO DE CAPACITACION PARA EL

TRABAJO INDUSTRIAL N°2.

Institucion.

CECATIN° 2

Giro

El CECATI N° 2 Ofrece los siguientes cursos regulares
que se caracterizan por tener un 80% de Practica y un
20% de Teoria.

Lo que los hace sumamente dinamicos, facilitando el
aprendizaje rapido y especifico del alumno. Otorgando al
término del curso un reconocimiento oficial expedido por
la SEP.

Modalidades.

Electricidad.

Soldadura y Paileria.

Secretariado Asistido por Computadora.
Dibujo Asistido por Computadora.
Operacion de Microcomputadoras.
Maquinas-Herramientas.

Inglés.

Electronica

Localizacién

C-2 Delegacion. Alvaro Obregén. AV. Canoa N° 202 (Eje
10 Sur) Colonia. Tizapan San Angel C.P.01090.

cecati2@prodigy.net.mx.

Teléfonos:
55-50-73-08 0 56-16-00-74

Misién
Somos unidades de la DGCFT que mediante la gestién y
administracién del capital humano, recursos financieros y
materiales contribuimos a la mejora de los servicios de
formacion para y en el trabajo del D.F., en beneficio de
la comunidad demandante de los mismos.

Visén.

Ser institucion lider en el ambito de los servicios de
formacion para y en el trabajo que ofrece la DGCT en el
D.F., sustentada en la equidad, honestidad,

responsabilidad y el compromiso social e institucional.

Cuadro 6. Marco Referencial del CECATI N°2.
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El CECATI es una institucion dependiente de la Secretaria de Educacion
Publica, de la Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnolégica y de la

Direccion General de Centros de Capacitacion.

El Centro de Capacitacion para el Trabajo Industrial tiene el proposito de
brindar formacién para y en el trabajo, desarrollando en sus capacitandos las
habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes necesarias para desempefiar con

calidad y eficiencia las tareas propias de una ocupacion determinada.

En el campo de la formacion y capacitacion de recursos humanos, el CECATI
da la oportunidad de capacitarte en cualquiera de las especialidades y/o cursos

gue ofrece.

Con su noble MISION, siempre presente, de formar individuos que puedan:

= Incorporarse rapidamente en el area capacitada, al mercado laboral del
Sector Productivo.

= Crear sus propios talleres. (Autoempresa).

= Fortalecer el ingreso familiar, llevando a cabo en sus ratos libres,

practicas productivas en el area capacitada, en su propio hogar.

El CECATI N°2 es una excelente opcion de educacion, con altos indices de

eficiencia terminal y de gran calidad educativa en nuestro Estado.

Cabe sefalar que este tipo de educacion, es una alternativa para el desarrollo
de los individuos porque se imparte la capacitacion que sirve para mejorar sus
condiciones de vida, mediante el desarrollo de conocimientos, actitudes,

aptitudes y destrezas que en la actividad productiva se desarrollan.

Objetivos Institucionales del CECATI:

* “Proporcionar a la poblacion demandante del servicio, programas de
capacitacion que permitan su incorporacion a un trabajo remunerable,
estable y socialmente util. Vincular a los Centros de Capacitacion para el

Trabajo Industrial con el Sector Productivo para la revision permanente de
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planes y programas de estudio, y para que los capacitandos tengan acceso
a la planta productiva, con el objeto de complementar su capacitacion y
facilitar su adaptacion al proceso de produccion.

» Tienen el proposito de brindar formacién para y en el trabajo, desarrollando
en sus capacitandos las habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes
necesarias para desempefiar con calidad y eficiencia las tareas propias de
una ocupacion determinada.

= Con el fin de ampliar su cobertura y contribuir al desarrollo individual y
colectivo, en ellos se imparten las opciones de Capacitacion en y para el
Trabajo.

* Proveer una formacioén a corto plazo, de caracter terminal; asi como dar la
oportunidad de actualizacién y opcion de empleo.

* Formar recursos humanos técnicamente capacitados, para cubrir los
puestos laborales operativos de la industria y el sector servicios.

* Impartir conocimientos de apoyo a la destreza perseguida, promoviéndose

la capacitacion en oficios complementarios y artesanias”.*

Es conveniente mencionar que CECATI, es una opcion mas para seguir
estudiando, es un centro que se encarga de capacitar a jovenes y adultos, que
deseen superarse, proporcionandoles a la vez la oportunidad de mejorar su
desemperfio en el trabajo, se puede decir que su objetivo primordial es ofrecer
una capacitacion préctica, rapida y sobre todo que sea eficiente, y que influya

positivamente a la sociedad.

Requisitos para ingresar al CECATI
El proceso de capacitacion que se desarrolla en el CECATI, busca dotar al
capacitando de una serie de conocimientos y habilidades técnicas para que en

un futuro se integre al mercado laboral con mayores expectativas salariales.

Estas habilidades son reconocidas oficialmente por medio de un diploma que

avala el conocimiento tedrico y practico del oficio aprendido.

¥ México. Subdireccién de Educacién e Investigacion Tecnoldgica. “Direccion General de
Centros de Formacion para el Trabajo Industrial” México. D.F. 1989.P. 37

90



Personas fisicas.

“Para obtener el servicio de capacitacion que brinda cada CECATI, los

aspirantes deberdn cumplir con los siguientes requisitos y presentar la

documentacién que a continuacion se menciona:

1 Copia C.U.R. P.

1 Copia Acta de Nacimiento.

1 Copia de Certificado de Estudios.

1 Copia de Comprobante de Domicilio.
Fotografias tamafio infantil.

Cuota minima de Cooperacion.

Los aspirantes extranjeros deberdn presentar, ademéas de los requisitos y

documentos anteriores, el comprobante de estancia legal en el pais

expedido por la Secretaria de Gobernacion, en original y copia.

Requisitos de las empresas para el CECATI

El CECATI N°2 ofrece a las empresas un programa denominado Capacitacion

Acelerada Especifica (CAE) cuya finalidad es formar y actualizar a los

trabajadores en distintos puestos de trabajo de acuerdo con necesidades

especificas del Sector Productivo. Cada curso se imparte previo convenio con

empresas, asociaciones, organismos u otras instancias y se pueden impartir en

las instalaciones de los CECATI o bien en las instituciones que los soliciten.

Para obtener el servicio de capacitaciéon que brinda CECATI, las empresas

solicitantes deberan cumplir con los siguientes requisitos:

Establecer Convenio Empresa-CECATI.

Pago del costo del servicio”.*

33 Subdireccién de Educacion e Investigacion Tecnoldgicas. “¢Que es la Direccién de Centros
de Capacitacién?”. México, D.F. 1989, P.6
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Con el propésito de establecer un programa contintio de capacitacion, se llevo
a cabo una Deteccion de Necesidades de Capacitacion en el CECATI N° 2,
empleando el Método Participativo, el Cuestionario y la Entrevista como
técnicas para obtener la informacion requerida e imprescindible para la

elaboracion del proyecto.

Por lo tanto es importante sefialar que en el siguiente capitulo se analizard,
como es que se lleva a cabo el proceso de capacitacion, se hara una
evaluacion sobre los tipos de cursos que se realizan dentro del CECATI N° 2,
para corroborar si realmente estos cumplen con las necesidades del personal y
se analizaran los resultados derivados de la Detecciéon de Necesidades de
Capacitacion, asi como las estrategias para la mejora continua en el area de
capacitacion, del CECATI N° 2.
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CAPITULO 4.- EVALUACION DE LOS CURSOS DE CAPACITACION Y
DETECCION DE NECESIDADES EN EL CECATI N°2,

Corresponde a este capitulo realizar la evaluacion de los Cursos de
capacitacion que se llevan a cabo en el CECATI N° 2, conocer si realmente
estos satisfacen las necesidades del personal para desarrollar sus tareas
laborales, y hacer la deteccibn de necesidades de capacitacion, con la

finalidad de identificar que personal requiere capacitacion y en que areas.

Un aspecto importante para la consolidaciéon del sistema de capacitacion, tanto
de los procedimientos existentes, como de las innovaciones introducidas es la

Evaluacion.

Sin embargo, es comin encontrar sistemas de capacitaciéon en los que se
utiliza la Evaluacion mas que como un medio para justificar procedimientos
existentes y disimular problemas que como un proceso que sirve para

retroalimentar al sistema y realizar los ajustes necesarios para mejorarlo.

Es frecuente que la Evaluacion de los Cursos de Capacitacion con
procedimientos desordenados, poco rigurosos y con recursos inadecuados,
dan lugar, solo a la recoleccion de opiniones que carecen de validez y
confiabilidad para informar sobre el nivel de madurez del sistema de

capacitacion, limitando asi su desarrollo y consolidacion.

Es por ello que la Evaluaciéon de la Capacitacion, se ha convertido en la fase
para analizar el sistema, ya que el desarrollo de los procesos de Evaluacion
tiene importantes repercusiones en la Planeacion, Organizacion y Direccion de

la Capacitacion.

Es necesario hacer hincapié en que la Evaluacion se trata de la calificacion o
juicio, tanto de la capacitacion como del participante; esto se puede lograr con
la instauracion de Cuestionarios Evaluatorios o con alguna técnica grupal para
analizar los problemas o desviaciones en que se estan incurriendo y poder

aplicar posibles soluciones al problema.
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4.1. EVALUACION DE LOS CURSOS DE CAPACITACION.

Dentro de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion existen fases
fundamentales, las cuales permiten determinar los tipos de necesidades a
través de técnicas que sirven de apoyo para llevar a cabo el Diagnostico de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion, estas etapas deben seguirse de

forma sintética para obtener mejores resultados y elaborar, al final, el informe.

Para llevar a cabo la investigacion, se consideré previé un estudio de la
situacion real, en esta se investigb a cada una de las personas que ocupan un
puesto de trabajo, para asi poder determinar su nivel de funcionamiento real,
por una parte se pretende obtener necesidades de capacitacion y por otra
evaluar los tipos de cursos que se han impartido en el CECATI N° 2, para saber

si realmente estos cumplen con las necesidades del personal.

Actualmente el CECATI N° 2 se encuentra bajo la Direccion del Ingeniero
Rafael Cortés Velasquez y cuenta bajo su direccion con 5 areas principales
que a su vez estan divididas en jefaturas, (Ver Anexo N° 1) estas son:

Departamento de Capacitacion.
Integrada por:

= Secretario de Apoyo.

= Instructoresy

= Asistente Bibliotecario.

Departamento de Vinculacién con el Sector Productivo.
Integrada por:
= Secretario de Apoyo.

» Trabajadora Social.
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Departamento de Servicios Administrativos.
Integrada por:

= Secretaria de Apoyo.

De este Departamento se desprenden los siguientes:

Departamento de Recursos Humanosy

Departamento de Recursos Financieros.
Integrado por:
» Técnico Medio.
= Chofer.
» Oficial de Mantenimiento Mecénico.
» Asistente de Almacén
= Oficial de Servicios y Mantenimiento.

= Asistente de Servicios en Plantel.

Es importante mencionar que los siguientes datos que a continuacion se
presentan, se obtuvieron por medio de una entrevista abierta con el director del
plantel, ingeniero Rafael Cortés Velasquez.

(Consultar Anexo N° 2).

La Capacitacion del Personal en CECATI N © 2 es suficiente, debido a que
existen Programas de Capacitacion en el plantel, pues se considera que esta
se debe de brindar porque en el plantel se cuenta con un reglamento interno el
cual marca que los trabajadores deberan de capacitarse constantemente para

su buen desempefio y formacion en el trabajo.

Los cursos que se les imparte son ofrecidos tanto por gente externa e interna,

pero por lo regular son instructores externos.

Los mecanismos que se utilizan para detectar las Necesidades de Capacitacion

son por medio de las Encuestas, ya que se les proporciona un listado y por su
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parte los empleados proponen los cursos que ellos consideran necesarios para

su desarrollo laboral.

Los Programas de Capacitacion se actualizan cada afio, fundamentandose
especialmente en las necesidades del personal, quien se encarga de autorizar
los Programas de Capacitacion es el Director Ingeniero Rafael Cortés
Velasquez, por su parte el realiza una gran labor debido a que en ocasiones el
mismo participa en ellos, proporciona los insumos, espacios y se encarga de

verificar los recursos materiales, financieros, técnicos y humanos.

Respecto a los espacios en donde se ofrece la Capacitacion, en algunas
ocasiones se imparten en el mismo plantel, por lo regular estos se llevan a
cabo en el Centro de Convenciones de la Direccion General de Centros de

Investigacion y Desarrollo.

Los materiales que se utilizan para llevar a cabo los cursos de capacitacion

son: manuales, computadoras, pizarrones, cafion y papeleria de oficina, etc.

Sin embargo, en algunas ocasiones debido a las cargas de trabajo al personal
no se le permite ausentarse, para asistir a los cursos, pues en ocasiones so6lo
asiste medio tiempo, ya que minimo se les obliga a que asistan a un curso por

ano.

La duracion que tienen los cursos de capacitacion varia de acuerdo al curso
que se les imparte, hay ocasiones en las que los cursos tienen una duracion

de 40 horas méximo y minimo 20 horas.

Por su parte el director motiva a su personal a que asistan a los cursos de
capacitacion, por medio de mesas redondas, dandoles a conocer la importancia
que tiene esta en el trabajo pues se considera un punto elemental dentro de la
institucion  porque por medio de ella se da el avance del personal, ya que lo

gue se pretende es la calidad en el servicio del plantel.
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4.1.1. TIPOS DE CURSOS.

En este apartado se hace referencia brevemente a los tipos de cursos que se
les imparten en el CECATI N° 2.

Como una de las alternativas para lograr que el hombre se incorpore de

manera factible a la vida productiva.

Es indispensable analizar los temas de los cursos de capacitacion que los

empleados tienen y que se reflejan en su desempefio laboral.

A continuacion se mencionan algunos de los Tipos de Cursos que se les han

impartido.

= Calidad en el Servicio.

= Computacion.

= Servicio Alegre.

*= LasS5S.

» Politicas de Calidad.

* Integracion de Equipos de Trabajo.

* Introduccion a la Norma ISO 9001-200.

» Curso Taller para tramites y Movimientos de Personal.

Como se puede observar esta etapa es fundamental por lo que se puede
reafirmar que el perfil de la gran mayoria de los cursos ofrecidos es de origen
técnico y motivacional. Utilizdndolos como instrumentos para cumplir con el

reglamento mas que para estimular a los trabajadores en su desempefio.

Actualmente es un hecho que se han generado reglas informales y formales de
como hacer las cosas, que a lo largo del tiempo se han convertido en modelos
e inclusive se han transformado en habitos que el trabajador tiene o hereda sin

saber realmente cudl es la razon de dicho paradigma.
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La idea del redisefio de los cursos consiste en la ruptura de esas viejas reglas y
adoptar nuevas formas de conseguir los objetivos deseados, de tal suerte que
la forma de trabajar sea efectiva para la institucion a través de un proceso de

innovacion y estudio de los objetivos a cubrir por cada proceso.

Lo que se desea explicar, es que redisefiar los cursos implica tener una optica
hacia procesos horizontales, en los cuales los participantes tengan una vision
del inicio y fin del proceso, es decir, que conozcan cada una de las etapas y los
factores clave; ademéas de dar el valor y responsabilidad que le corresponde a
cada empleado en el mismo y en suma, un mejor y mayor dominio sobre los
resultados que se esperan al final del camino, evitando los pasos innecesarios
que lo Unico que ocasionan son dificultades para obtener los objetivos que

desea la organizacion y satisfacer las expectativas del cliente.

4.2. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS.

Corresponde a este apartado hacer el analisis de la informacion obtenida de la
institucion que se tomé como referencia (CECATI N° 2), y conocer si los cursos
de capacitacion que les son impartidos a los trabajadores realmente satisfacen

sus necesidades.

Actualmente se han detectado en el CECATI N° 2 solo necesidades de tipo
manifiestas y sentidas, las primeras son las que surgen de problemas
evidentes a través de la observacion y las segundas son aquellas necesidades

de conocimiento que los empleados consideran que requieren capacitacion.

Por este motivo se sugirid realizar una Deteccién de Necesidades de
Capacitacion que proporcione informacién sobre las necesidades de tipo
encubiertas u ocultas, es decir, se aporto la informacién minima necesaria para

lograr la eficiencia y eficacia del trabajador.

Tomando en cuenta que “la Deteccion de Necesidades de Capacitacion
proporcionara la materia prima para hacer un Plan y Programas concretos de

trabajo, facilitara la presupuestacion, proporcionara indicadores no sélo para la
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Planeacién sino para la Evaluacién” **

y a la vez para obtener informacion que
permita conocer las carencias de conocimientos, habilidades, actitudes y

aptitudes del personal.

Lo anterior con el fin de que las personas encargadas del &rea de capacitacion
y desarrollo de dicho organismo, disefien y pongan en operacion programas

para satisfacer tales insuficiencias a futuro.

En este sentido se considera que la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion es importante, puesto que la capacitacion es la ayuda a los
problemas por causas de deficiencias en conocimientos, habilidades y
actitudes de los trabajadores, esto implica la elaboracién de un Diagndéstico

preciso, confiable en el que se manifieste el estado real de la institucion.

Es importante resaltar que para llevar a cabo la investigacion dentro del
CECATI N° 2 se recurri6 a una entrevista previa con el Director del plantel,
(Ver Anexo N° 2) y se aplicaron cuestionarios de manera directa y personal
en cada una de las areas que conforman el plantel, con la finalidad de
establecer un plan de accién a seguir que incluya aspectos que integre y
complementen de manera sélida el proyecto, (Ver Anexo N° 3) en este caso

los cuestionarios fueron aplicados al personal de las siguientes areas:

= Area de Capacitacion.

= Area de Vinculacion con el Sector Productivo.
= Area de Servicios Administrativos.

= Area de Recursos Financieros.

» Area de Recursos Humanos.

% REZA Trosino, Jesus Carlos. “Cémo Diagnosticar las Necesidades de Capacitacién en las
Organizaciones”, Editorial Panorama, México. 1995. P. 64.
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Concentracion de Datos.

Como se puede observar el cuestionario (Consultar Anexo N° 3), consta de 20
preguntas, las cuales fueron enfocadas hacia tres aspectos:

1. Aspectos Personales.
2. Capacitacion.
3. Relaciones Laborales.

Del cual se obtuvieron las siguientes respuestas:

Conforme a las areas que participaron, (pregunta N° 1), se representa la

siguiente tabla y gréfica.

Area

NUumero de Participantes.

Area de Capacitacion.

Area de Vinculacion con el Sector Productivo

Area de Servicios Administrativos.

Area de Recursos Humanos.

Almacén

Asistentes de Servicios al Plantel.

AWIN|IFP N O

Total.

17

18

16

14

12

NUMERODE 10
PARTICIPANTES. 8

AREAS QUE PARTICIPARON

O Area de Capacitacion.

B Area de Vinculacion con el
Sector Productivo

O Area de Servicios
Administrativos.

O Area de Recursos Humanos.
B Almacen
O Asistentes de Servicios al

Pantel.
| Total.

Se puede observar que en su totalidad, participaron todas las areas, el area

que predomino mas fue el &rea de Capacitacion.
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En lo que corresponde a la pregunta N° 2 la cual se refiere al puesto, que
ocupan cada uno de los empleados cuestionados se muestra la siguiente tabla
y gréfica.

B JEFE DE RECURSOS HUMANOS

PUESTO NUMERO
ASISTENTE DE SERVICIOS AL PLANTEL 4
TRABAJADORA SOCIAL 1
ASISTENTE DE VINCULACION 1
SECRETARIA DEL AREA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS 1
SECRETARIAS DEL AREA DE CAPACITACION. 5
ASISTENTES DE ALMACEN. 3
JEFE DE RECURSOS HUMANOS 1
CONTRALOR DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS. 1
PUESTOS CUESTIONADOS.
6
@ ASISTENTE DE SERVICIOS AL
% PLANTEL
ll-'_J 5 = TRABAJADORA SOCIAL
prd
E 0O ASISTENTE DE VINCULACION
o 4
— 0O SECRETARIA DEL AREA DE
% SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
o 3 B SECRETARIAS DEL AREA DE
g CAPACITACION.
o 2 @ ASISTENTES DE ALMACEN.
o
L
=
)
prd

O CONTRALOR DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS.

Como se puede observar la mayoria de las personas cuestionadas
corresponden al puesto de secretarias, no obstante es importante sefalar, que
esto es de gran ayuda, pues obtendremos, gran informacion, por parte de todos
los empleados del CECATI N° 2.

En lo que concierne a la pregunta N° 3, las funciones de sus puestos, en

suma, claramente se observo que cada uno de ellos sabe cuales son sus
funciones que les corresponden.
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En lo que se refiere al Ultimo grado de estudios, pregunta N° 4, es esencial
ilustrarlo por medio de la siguiente tabla y gréfica:

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS.
PRIMARIA. 30%
SECUNDARIA. 18%
PREPARATORIA O BACHILLERATO. 6%
CARRERA TECNICA. 30%
LICENCIATURA. 6%
ESPECIALIDAD. 6%

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS.

O PRIMARIA.

B SECUNDARIA.

6% 6%

32%
0O PREPARATORIAO

BACHILLERATO.

31% 0O CARRERATECNICA

6% 19% B LICENCIATURA.

O ESPECIALIDAD.

Cabe mencionar que la mayoria de los empleados, solo concluyeron la
primaria y una carrera técnica.

Como se puede ver este dato es primordial, pues por medio de él podemos
observar que la mayoria de los empleados no cuentan con los conocimientos
necesarios para cumplir al cien por ciento los objetivos del CECATI, debido a
su preparacion, de ahi la consideracion de que hace falta una mayor
capacitacion en aspectos tanto técnicos como motivacionales, para lograr con
los objetivos planeados.

En cuanto a los cursos que por su parte los empleados han asistido, pregunta
N° 5, en los ultimos 5 afios se mencionan los mas relevantes:

= Calidad en el Servicio.
= Politica de Calidad.
= Servicio Alegre.

= |SO 9000.
=  Excel.
= Word.
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Haciendo referencia a la pregunta N° 6, se presenta la siguiente tabla. (¢, Los
Cursos que se imparten en su institucion le parece que le ayudan a mejorar su

desempefio laboral?).

NUMERO DE PARTICIPANTES RESPUESTA %
16 Sl 94.1
1 NO 5.8

Integrando el estudio de la pregunta anterior (N° 6), los empleados piensan que
los cursos que se imparten en su institucion contribuyen a su desempefio

laboral porque:

= Ultimamente se les ofrecen cursos para la certificacion de la calidad.

= Por medio de ellos se da un desarrollo profesional.

= Apoyan a lograr un mejor desempefio y mejoramiento en procesos de

trabajo.

= Sensibilizan, proporcionan informacion y herramientas para realizar

mejor su trabajo.
= Son cursos para capacitarse en el area de trabajo.
= Tienen relacion directa con lo que se hace en la institucion.
= Ayudan atener mayores conocimientos y habilidades.
= Ademas de que permiten desempefiar mejor su trabajo.

En lo que corresponde a la pregunta N° 7 a continuacion, se presentan los

resultados por medio de una representacion gréfica.

¢ESTAS DISPUESTO A PARTICIPAR EN UN
CURSQO?

100%

80% 1

60% |

PORCENTAJE.

40%

20% |

0%

Sl NO
RESPUESTA.

Notoriamente se puede observar que el 94% esta dispuesto a participar
proximamente en un curso, consideran que por medio de estos se aprende
mas, se obtiene una superacion personal, y sobre todo mejoran en su
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desempefio laboral, sin embargo, en lo que corresponde al 6%, se niega a
recibir un curso, pues opinan que estos no van enfocados a su area de trabajo.

Haciendo referencia a la pregunta N° 8, los cursos que por su parte los
empleados consideran que serian convenientes programar son los siguientes:

= Secretariado.

= Computacion.

= Comunicacion.

= Redaccion.

» Relaciones Humanas.

» Técnicas de Negociacion.
= Atencién al cliente.

= Asertividad.

= Autoestima.

= Administracion del Tiempo.
= Ingles.

* Intendencia y Mantenimiento.

Analizando la pregunta N° 9, es fundamental sefialar que esencialmente los
empleados sefialan que los motivos, por los cuales han participado en los
cursos de capacitaciobn son los siguientes, a continuacibn se muestra la
siguiente grafica.

50% [

40% -

30%

20%-

10%-

0%-

O NECESIDAD DEL PUESTO  m CURRICULUM
O APRENDER ALGO MAS 0O POR ENVIO DEL DIRECTOR
m OTROS (Superacion Personal)

En lo que corresponde a la pregunta N° 10 se puede afirmar que los empleados
piensan que al recibir capacitacion su desempefio laboral mejorara en la
aplicacion de los procesos de trabajo y en las conductas, ya que por medio de
ella creceran profesionalmente y asi podran actualizar sus conocimientos para
aplicarlos en su &rea de trabajo
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Estudiando los resultados que se obtuvieron en la pregunta N° 11, la cual
cuestiona sobre la preparacion de los empelados, cabe indicar que los
empleados consideran que realmente si estan totalmente preparados para
desempefiar su labor, pues dicen que los conocimientos que se van
adquiriendo son los suficientes por el momento para el manejo del desempeiio
laboral, ademéas de que son cotidianos, sin embargo, piensan que les haria
falta capacitacion, para desempefiar un excelente trabajo y para tener un mejor
conocimiento de las funciones a realizar.

En lo que acontece a la pregunta N° 12, se deduce que los problemas que se
presentan para realizar su trabajo satisfactorio son los siguientes:

= Magnitud del trabajo, pues por su parte algunos de ellos opinan que
también depende del nimero de participantes para la elaboracion del
mismo.

= Otro de los problemas que se presenta es el tiempo.

= QOrganizacién en sus actividades.

= Continuos cambios en los procesos de trabajo.

En lo que atafie a la interrogante N° 13, la cual nos arroja los resultados sobre
la satisfaccion laboral de los empleados, se obtuvieron los siguientes datos:

SE SIENTE SATISFECHO EN SU TRABAJO.
PORCENTAJE TOTAL
20% Satisfaccion. 6%
40% Satisfaccion. 6%
60% Satisfaccion. 6%
80% Satisfaccion. 23%
100% Satisfaccion. 59%

¢(SE SIENTE SATISFECHO EN SU TRABAJO?

@ 6%

m 6%

0 6%

| 59% 0 23%

Se puede observar que del 100% el 59% corresponde a una Satisfaccién
Total en su trabajo, en lo que corresponde al 23% marca que la Satisfaccion de
su Trabajo es Normal, de los empleados que restan sefialan que no del todo se
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sienten a gusto en su area de trabajo, por lo tanto es elemental sefialar que
principalmente, la mayoria de ellos se siente satisfecho en su trabajo, asi que
se deduce que en cuanto al ambiente laboral, se puede decir que este es
favorable.

Haciendo referencia a las preguntas N° 14, N° 15, se logra decir que en su
totalidad los empleados juzgan que para desarrollar su trabajo al nivel maximo
de sus posibilidades tienen algunos problemas debido a que:

Existen continuos cambios en los métodos de trabajo, otro de los motivos son
las constantes fricciones con los compafieros y la falta de organizacion y
coordinacion para llevar a cabo su trabajo.

En lo que se refiere a los factores que podran mejorar el desempefio de su
trabajo, pregunta N° 16, por su parte los empleados marcan lo siguiente:

Debe existir una mejor comunicacion, un mejor conocimiento de las funciones
a realizar, ademéas de que se deben de esclarecer los objetivos a alcanzar por
parte de la institucion en general, haciendo referencia también de que debe de
existir una menor vigilancia sobre su trabajo y una mayor amistad con sus
comparfieros de trabajo, otra de las cosas que se marcan es que debe de
haber una mejor distribucion de cargas de trabajo, mayores recursos, y sobre
todo una capacitacion en aspectos de atencion al cliente y sensibilizacion.

No obstante en lo que corresponde a la pregunta N° 17, se obtienen los
siguientes datos, a continuacion se presenta la gréfica:

(SIENTE USTED QUE LA DIRECCION SE
PREOCUPA POR CAPACITARLO?

50%
40%
30%

)
& 20%
10%
0%

NADA
MUY POCO
POCO

MUCHO

SUFICIENTE

Se puede observar que el 11% manifiesta que la Direcciobn no se preocupa
para Nada en capacitarlos; el 5% informa que Muy Poco se preocupa; el 29%
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manifiesta que Poco; en lo que corresponde al 41% afirma que lo Suficiente
se preocupa y el 11% restante sefiala que Mucho.

En lo que concierne a la pregunta N° 18, se presenta la siguiente tabla:

CAPACIDAD PERSONAS
20% 1
60% 4
80% 8
100% 4

Se puede observar que de los 17 empleados(as) 1 considera que sus
compaferos de trabajo piensan que su capacidad corresponde al 20%; 4
manifiestan que su capacidad es del 60%; 8 opinan que su capacidad
corresponde al 80% y 4 piensan que el 100%.

Comparando las respuestas de la pregunta N° 19, los empleados puntean que
las causas principales por las que se demora su trabajo son las siguientes:

Esencialmente, no existe una coordinacion en sus actividades, se presenta una
falta de planeacion en el trabajo, carencia de informacion para realizar sus
labores, falta de recursos materiales, falta de comunicacién entre jefes y
subordinados y sobre todo una falta de motivacién

Es importante sefalar que en lo que se refiere a la pregunta N° 20, en su
totalidad, los empleados tuvieron dificultad para contestar esta pregunta, pues
mencionan que no tienen ningln problema en sus tareas laborales, porque no
les falta.

= Conocimientos.
= Habilidades.
= Actitudes.
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4.3. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

En base a los resultados obtenidos, es significativo sefialar que entre los

beneficios que aporto6 este estudio se encuentran los siguientes resultados.

» Conocimiento de los trabajadores que requieren Capacitacion.

» Determinar con mayor precision los Objetivos de los Cursos.

= Conocimiento de los Contenidos Programaticos que satisfagan las
Necesidades de Capacitacion.

= Establecer los lineamientos de Planes y Programas.

» Optimizar los Recursos Técnicos, Materiales y Financieros.

» Lograr a Corto Plazo, elevar la Calidad del Servicio y contar con

personal calificado.

De ahi la importancia de sefalar cuales son las necesidades de capacitacion

del trabajador y cudles son las de la institucion.

Cabe sefalar que no todas las necesidades detectadas seran resueltas a
través de la Capacitacion, muchas de ellas son imputables a la institucion, lo

cual repercute en los niveles de calidad del trabajo de las personas.

Es decir, si no puede hacerse un trabajo por escrito, con alta calidad, no
siempre es porque el trabajador no pueda hacerlo sino porque no cuenta con

los implementos necesarios para ello.

En el caso que estamos revisando observamos lo siguiente:

En cuanto a las actividades de capacitacion, es importante sefialar que la
instrumentacion de los cursos se proporciona con deficiencias, pues no todos

cumplen con las expectativas del personal, y no todos corresponden a su area

de trabajo.
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Otro de los aspectos que seria importante sefialar es que en cuanto a
capacitacion, se debe informar y dar entrenamiento a todos los empleados
(esto significa que debe de haber una adecuada comunicacién a lo largo y
amplio de la institucion, ademés de una excelente capacitacion en el trabajo

que traiga como beneficio el dominio pleno del proceso a realizar).

Por lo tanto el &rea de Capacitacion debe tener la capacidad de dar respuesta
pronta y eficaz a las diferentes necesidades de formacién dentro de su
competencia se generen en cualquier tiempo y en cualquier area de la
organizacion, por lo que podria ayudar a que el CECATI N° 2 cuente con

personal eficiente y con ello favorecer el conocimiento de la organizacion.

A causa de las deficiencias que han sido detectadas anteriormente se
consider6 pertinente iniciar en el CECATI N° 2, una deteccion de necesidades
entendiéndola como “una investigacion sistematica que se realiza a través de
una metodologia especifica, que permita obtener e integrar la informacion
necesaria para guiar la elaboracion de los programas de capacitacion y
establecer el tipo de acciones a seguir segun prioridades”.® Situacién que

y el
no hacer diagnoésticos de capacitacion concretos que ocasionen que los cursos

podria ayudar a cambiar el enfoque tradicional “capacitar por capacitar” 3

carezcan de conocimientos teoricos, pues, el problema se agrava ante la falta

de tiempo y material de investigacion.

Es por eso que se considera que los cursos, deberan de ser impartidos a todo
los empleados en general, pues la mayoria de ellos carece de informacion para
realizar su trabajo al maximo, se piensa que en todos estos casos el problema
se resuelve via la capacitacion y el desarrollo ¢Cémo? sensibilizandolos o
motivandolos a hacer bien su trabajo, proporcionandoles cursos o eventos en
los que se tomen encuenta las siguientes &reas; pero sobre todo
ensefidndoles, por el medio mas idoneo, los procedimientos necesarios para

realizar bien su trabajo.

% México. S.T. YP.S. “Diagnostico de Necesidades”. México, P. 19.
% REZA Trosino, Jests Carlos. “Cémo Diagnosticar las Necesidades de Capacitacién en las
Organizaciones”, Editorial Panorama, México. 1995. P. 20.
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Actitudinal, pues, estd aporta metodologias y técnicas para mejorar las
actitudes de los empleados, promueve una relacion sana y productiva en el

ambito laboral, por lo que se sugiere tomar encuenta los siguientes cursos.

» Liderazgo.

= Creatividad.

= Autoestima.

» Técnicas para hablar en publico.
» Atenciény trato al pablico.

= |nteracciones Personales.

Otra de las areas que se propone abordar es Informética, basicamente esta
area es trascendental al proporcionar los conocimientos basicos para el manejo

de paquetes de cOmputo que permiten automatizar las labores de la oficina.

Es por ello que se sugieren los siguientes cursos:

=  Windows e Internet.

» Paqueteria basica (Word y Excel).

Sin embargo, no hay que olvidar que para que el CECATI N° 2, funcione
adecuadamente, también requiere emprender cursos en donde se involucre al
adrea de Mercadotecnia, ya que esta facilita las técnicas para ampliar el
conocimiento en el area de ventas y desarrollo productivo y al area
Administrativa, pues esta provee reglas y técnicas para adquirir habilidades

que optimicen la funcion administrativa.

Por lo que es conveniente tomar encuenta, los siguientes cursos:

= Ventas.

= Marketing.

» Administracion del Tiempo.
» Anadlisis de problemas.

» Organizacion del Trabajo.
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RECOMENDACIONES.

En base a los resultados obtenidos en la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, se recomienda la elaboracién de un Manual que contenga los
perfiles de Competitividad, en el cual se especifiquen las actividades de los
puestos, el comportamiento, actitudes y habilidades deseadas de la persona

gue desemperie excelentemente el cargo.

Igualmente se propone a los encargados del area de capacitacion, mandos
medios y superiores, se involucren en la problemética de la organizacion; no
s6lo con elevar los indices de productividad impartiendo a los empleados

cursos técnicos o cumpliendo con su capacitacion como requisito.

Se considera que el objetivo del &rea de capacitacion debe de ser el siguiente:

El Jefe inmediato debe de conocer perfectamente el objetivo de su érea e
identificar los conocimientos necesarios, que requiere su personal para

alcanzar el propésito del Centro de Trabajo.

Se pide realizar reuniones entre el jefe inmediato, en este caso el director del
plantel y su grupo de trabajadores, por su parte el jefe debe analizar
conjuntamente con el personal, las causas de los problemas que se presentan
en las distintas areas de trabajo y asi proponer de una forma grupal, los cursos
para superarlos. Con esta medida se permitird a los trabajadores participar
activamente en la deteccion de necesidades de capacitacion, el cual permitira

comprometer a todo al personal en el proceso de capacitacion.

Potencialmente deberd de realizarse una elaboracién de indicadores de

necesidades de capacitacion.
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El director, se puede apoyar con indicadores para detectar necesidades de

capacitacion, que requiere su personal.

A continuacion se marcan algunos indicadores, que podran ayudar a llevar a

cabo el proceso de capacitacion:

» Baja productividad.

= Sustituciones o movimiento de personal.

» Calidad inadecuada en el trabajo.

»= Expansion de los servicios.

= Cambio de los programas de trabajo.

= Cambio de Métodos y Procesos de Trabajo.
* Modernizacién de maquinaria y equipo

= Deterioros frecuentes en equipos e instalaciones.
= Exceso de errores y de desperdicios.

= Relaciones deficientes entre el personal.

= Ndamero excesivo de quejas.

* Poco o ningun interés por el trabajo.

» Falta de cooperacion.

= Ausentismo con frecuencia.

= Errores en la ejecucion de érdenes.

Como se puede observar hay un sin numero de indicadores que permiten
identificar con claridad las posibles necesidades de capacitacion que requiere
el trabajador, por lo tanto es necesario que el jefe inmediato elabore

indicadores, de acuerdo a su area de trabajo.

Pues la mayoria del personal que labora en CECATI N° 2. afirma que los

cursos de capacitacion son de gran refuerzo puesto que:

= Sirven para mejorar en su forma de trabajo.
= Ayudan a tener una mejor 6ptica en el trato al cliente.
= Son indispensables para desarrollar sus funciones.

= Proporcionan mayores conocimientos y habilidades.
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= Por medio de ellos se logra un mejor desempefio en su trabajo.
= Permiten la actualizacién.

= Mejoran a las personas en todos los aspectos.

Sin embargo en el transcurso, se deduce que los cambios que se presentan en
el CECATI N° 2 no van a la par con los del medio, ya que en ellos ocurre con

mayor lentitud el proceso de capacitacion.

Por lo tanto los empleados deben contar con la capacitacion que les brinde los
elementos para ver a su labor como un sistema y asegurar con alta

probabilidad el éxito en su desempefio laboral.

Seria conveniente cambiar este enfoque por una tecnologia educativa de
vanguardia en las organizaciones, “que implica disefio, sistematizacion,
ejecucién y evaluacién del proceso global de ensefianza-aprendizaje” *’donde
se involucre a la administracion y sus aportaciones al campo de la educacion
para comprender las maneras como aprende el hombre y las formas de
proporcionarle los conocimientos, la comunicaciébn para transmitir con

efectividad los contenidos apropiados.

Debido a que en la actualidad estamos en un mundo de competitividad,
apertura, penetracion de nuevos mercados, de nuevas tecnologias y del
impulso de la calidad, por tal motivo el CECATI N° 2, no puede permanecer
ajeno a dichas demandas pues requiere, en el menor tiempo posible, realizar

cursos de manera eficiente obteniendo los resultados deseados.

En cuanto a las relaciones laborales, es esencial sefialar que estas son un
medio basico para conservar un mejor ambiente para el empleado, con el
propoésito de elevar la personalidad y el profesionalismo de los individuos a

través del reconocimiento y estimulo por su trabajo realizado.

8" CASTANEDA Yéanez, Margarita. “Los medios de la Comunicacioén y la Tecnologia Educativa’.
22 Edicion, México. Editorial Trillas 1997. Pp. 7.
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Como parte de un sistema de motivacion esta el reconocer a los colaboradores
el esfuerzo realizado en su trabajo tanto a nivel personal como en grupo, ya
que eso los alienta a ser més participativos dando la oportunidad de satisfacer

la necesidad de auto-realizarse.

Otro de los aspectos que se considera necesariamente es mantener vigentes y
permanentes los manuales administrativos y los instrumentos de apoyo interno,
pues son un requisito indispensable, para dar cumplimiento a dicho

ordenamiento.
Con estas medidas, se considera que se pueden reducir en una forma

significativa las desviaciones que en este momento afectan al programa de

capacitacion en el sistema.
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CONCLUSIONES.

En conclusién, es importante comprender la importancia que tiene, el Proceso
de Capacitacion y la Deteccién de Necesidades en cualquier institucion, ya que

estas son parte fundamental para el desarrollo del pais.

Por lo tanto, se puede decir que primordialmente la Capacitacion es un medio
ideal para perfeccionar al personal, pero sobre todo para generar un
conocimiento de la cultura organizacional por parte de los individuos que

conforman una organizacion, lograndose asi una mejor eficiencia laboral.

La capacitacion juega un gran papel, al auxiliar a los miembros de la
organizacion a desempefar su trabajo actual, sus beneficios pueden ampliarse
a toda su vida laboral y pueden auxiliar en el desarrollo de los empleados para

cumplir futuras responsabilidades.

Sin embargo, no hay que olvidar que para que este proceso se realice
adecuadamente, se tienen que llevar a cabo una apropiada Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, en donde se tomen encuenta todos aquellos
métodos y técnicas que existen para su efecto, ya que lo que se busca es
obtener resultados confiables que seran de gran ayuda no soélo en el presente

sino también en el futuro.

Principalmente, la capacitacion de personal se debe disefiar para cada
situacion particular, lo ideal es llegar a tener sistemas de capacitacion que,
tomando como punto de partida los objetivos institucionales, consideren las
diferencias individuales y se adecuen a sus necesidades. Es seguro que en ese
momento la capacitacion se convertira en una de las herramientas mas

eficientes del desarrollo organizacional.

Es por ello que se insiste en que el CECATI N° 2, no debe de abandonar el
proceso de capacitacion, al contrario le debe de dar un mayor énfasis, ya que
éste es un instrumento bésico y util para la formacion de los empleados, pues

ademas de preparar para el trabajo socialmente (util, tiene la finalidad prioritaria,
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como toda accion educativa a cargo del Estado, de promover el desarrollo
armonico de la personalidad para que se practiquen en plenitud las
capacidades humanas, de tal modo que se estimule el desarrollo integral del

individuo y con ella, el de la sociedad.

En ellos se forman recursos humanos técnicamente capacitados, para cubrir

los puestos laborales operativos de la industria y el sector servicios.

Por lo tanto se considera que el personal que labora en CECATI N° 2, debe de
poseer, los conocimientos, habilidades y actitudes que le competen, ademas de
que se le deben de proporcionar cursos relacionados con su area de trabajo,
que conlleve a satisfacer tanto las necesidades personales como
institucionales, para asi lograr brindar un mejor servicio a todo el que requiera

de sus asistencias.

Aunque en ocasiones es costoso hacer este tipo de diagnosticos, vale la pena
llevarlos a cabo. Los resultados que se obtienen valen mucho mas de lo que

cuestan.

Es recomendable aplicar el método del andlisis comparativo, ya que el principal
fundamento de este modelo radica en establecer las discrepancias que existen
entre lo que debe hacerse y lo que realmente se hace. Es decir, compara una
situacion con otra para definir las diferencias que seran las necesidades a
satisfacer. Se revisa la manera apropiada o correcta de hacer las cosas y se le
observa a la luz de la manera real de hacerlas, claro esta que es imprescindible
desarrollar los instrumentos y herramientas que se necesitan para poder
llevarlo a cabo, pero siempre serd en beneficio de la institucion y sus

trabajadores.

Por dltimo podemos ver que es importante realizar una deteccion de
necesidades para poder elaborar un proyecto de capacitacion que ayude al
desarrollo de los conocimientos habilidades y actitudes, es decir el desarrollo
integral que todo individuo debe tener para dar lo mejor de si mismo creando

un ambiente laboral satisfactorio acorde a las necesidades de la institucion.
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ANEXO N° 2
CUESTIONARIO DNC.

Fecha:

1. ¢Existen programas de capacitacion en el plantel a su cargo?

Sl NO

¢Por qué?

2. ¢Cudles son los mecanismos que se utilizan para detectar las
Necesidades de Capacitacion en su plantel?

3. ¢Con qué frecuencia se actualizan los Programas de Capacitacion?

____CADA ANO. ___2a5ANO0S. ¢Por qué?

4. ¢;Los Programas de Capacitacion se fundamentan en las Necesidades
de su Personal?

Sl NO ___ALGUNAS VECES.

¢Por qué?
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5. ¢Quién autoriza el Programa de Capacitacion?

6. Usted como director del plantel:

a) ¢Como apoya alos curso de Capacitacion?

7. ¢Cudles son los tipos de cursos que se les imparten a los trabajadores
de dichainstitucién?
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ANEXO N° 3

© HOLA:
Gracias por tu participacion, la finalidad de estos cuestionarios es realizar
un estudio que servira para elaborar una tesis profesional acerca de la
Deteccién de Necesidades de Capacitacién para su puesto.
Sus respuestas seran confidenciales y andénimas, le pedimos que
conteste el cuestionario con sinceridad y lea las instrucciones
cuidadosamente.

De antemano: {GRACIAS POR SU COLABORACION!

Cuestionario de Diagnéstico de Necesidades para conocer Necesidades

de Capacitacién.

Fecha:

1. Nombre del area de trabajo:

2. Puesto que ocupa:

3. Definalas funciones de su puesto.

4. Ultimo grado de estudios:

5. Cursos en lo que ha participado dentro de la institucion en los Gltimos
5 afios.
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6. ¢Los cursos que se imparten en su institucion le parece que le ayudan
a mejorar su desempefio laboral?

Marque conuna X SI__ NO__

¢Por qué?, explique:

7. ¢Estadispuesto a participar pré6ximamente en un curso?

o Sl
o NO.

¢Por qué?

8. ¢Qué cursos de Capacitacibn seria conveniente programar, para
realizar mejor sus actividades laborales?

9. ¢(Cuél es el motivo por el cual ha participado en los cursos de
Capacitacion? (Marque solo una opcion)

© Necesidades del Puesto.
© Curriculum.

© Aprender algo més.

© Por envio del director.
© Otros, especifique.

10.¢En qué mejorara su desempefio al recibir la Capacitacién que le hace
falta?
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11.¢Cree usted estar totalmente preparado para desempefiar su trabajo?

© Si
© No
¢Por qué?

12.¢:Qué problemas tiene para realizar su trabajo satisfactorio?

13.¢Se siente satisfecho en su trabajo? (Marque solo una opcion).

20% ()
40% ()
60% ()
80% ()
100% ()

14.;Para desarrollar su trabajo al nivel maximo de sus posibilidades,
tiene usted problemas? (Marque solo una opcion).

( ) Ninguno

( ) Pocos

( ) Algunos

( ) Muchos

( ) Demasiados

15.Si contest6 algunos, muchos, demasiados, indique cual cree usted
gue es la causa que lo origina: (Marque solo una opcidn).

) Continuos cambios en los métodos de trabajo.

) Constantes fricciones con los compafieros de trabajo.
) Falta de Capacitacion en aspectos de:
) Falta de Materiales necesarios para realizar mi trabajo.

) Falta de Organizacion y Coordinacién para llevar acabo mi trabajo.
) Otros ¢ Cuales?

e Y e L N

16.¢Qué factores cree usted que podran mejorar el desempefio de su
trabajo? (Marque solo una opcién).

( ) Mayor Capacitaciéon en aspectos de:
( ) Mayor esclarecimiento de los objetivos a alcanzar.
() Mejor Comunicacioén.

( ) Mayor apoyo de la Direccion.
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) Menor vigilancia sobre mi trabajo.

) Mayor amistad con mis compafieros de trabajo.

) Mejor distribucién de cargas de trabajo.

) Mejor conocimiento de las funciones arealizar en el puesto.
) Mayores recursos (¢ Cuéles?).

(
(
(
(
(
( ) Otros:

17.¢Siente usted que la direccion se preocupa por capacitarlo en su
trabajo?

()

( ) Muy Poco
( ) Poco.

() Suficiente.
() Mucho.

18.;,Qué cree que piensen de usted sus compafieros de trabajo en
relacion con su capacidad? (Encierre en un circulo el namero que
corresponda a su respuesta).

0% 20% 40% 60% 80% 100%
Nada Capaz. Muy Capaz.

19.¢Cual cree usted que es la causa principal por la que, en ocasiones,
se demora su trabajo? (Marque solo una opcion).

( ) Desconoce las funciones a realizar en su trabajo.

( ) Existe una carencia de informacion necesaria para realizar sus
actividades.

( ) No existe una coordinacion en sus actividades.

( ) No tiene unabuena comunicaciéon con sus jefes o subordinados.

() Otros, cuales:

20.Tienes dificultades en tus tareas porque te faltan:

Conocimientos:

Habilidades:

Actitudes:

© Gracias por sus respuestas.

127



