CENTRO UNIVERSITARIO OPARIN

SE BRINDA INDUCCION EN VEZ DE CAPACITACION A LOS
TRABAJADORES. ESTUDIO DE CASO EN EL
FRACCIONAMIENTO INDUSTRIAL, EL PEDREGAL ATIZAPAN
DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO.

TESIS
Para obtener el titulo de:
Licenciada en Psicologia.

Presenta:
Gémez Diaz Lluvia Marisol.

Asesor:
Lic. en Psicologia: Karla A. Cano Gdémez.

Tel: 58 97 33 35 — 044 55 34 84 83 44
1luvia329@hotmail.com



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



INTRODUCCION . . . ottt ettt ettt e e et e et e ettt et e e 3
CAPITULO 1. CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO E INDUCCION....... 5
1.1 Antecedentes HistOriCoOS. .t ie et iee et eeeeeeneeeoneenens 6
1.2 Definicién de Capacitacidén, Adiestramiento

 INAUCCION . & it ittt et e e e e e e e e e e e e et et et e et 11
1.3 Objetivos de la Capacitacidn......ou ettt ittt ienennennn 16
1.4 Aspectos legales de la Capacitacidn.........oiiuieieenn. 21
S T I o T 6 Ko X 3 o 26
capiTuro 2. PROCESO DE LA CAPACITACION. .........ououvuuununo.. 37
2.1 El Proceso de la Capacitacidn.......uiei ittt ineeneennn. 38
2.2 Los campos de Aplicacidén de la Capacitacidén............. 48
2.3 Tipos de CapacitacCion. ..ottt it ieteeeeeeeeeenoneenns 51
2.4 Métodos y Técnicas de la Capacitacidén............cc.o... 54
2.5 Programacién de la Capacitacidn.........eueieiiinenenn.. 67
2.6 Beneficios y Costos de la Capacitacidén.................. 75
CAPITULO 3. LA CAPACITACION EN MEXICO...........connennnn.. 88
3.1 Antecedentes histéricos de la capacitacidn

LSS T 1= I oo 89
3.2 Momento actual. ...ttt ittt e e e et e e 94
3.3 Razones por las cuales las empresas

proporcionan menos capacitacidn..........iiiiiiiiiiie.. 98
3.4 La capacitacién basada en la competencia............... 101
CAPITULO 4. METODOLOGIA..............iiiiiiieeniannnn.. 104
CAPITULO 5. RESULTADOS . . .. ittt ittt ettt eeeeeeeeeeeannns 109
CONCLUSTIONES . . . . ittt ittt it ee et eesesoaeeseaeesonseseneesenns 129
BIBLIOGRAFIA . .. ..ottt e ettt 134



INTRODUCCION

El presente trabajo estd constituido por cinco
capitulos. En el primer capitulo, se mostrard lo referente
a los antecedentes, su objetivo y los aspectos legales de
la capacitacién, el proceso de induccidén, asi como las

definiciones de capacitacidén, adiestramiento e inducciédn.

En el segundo capitulo, se abordard todo lo referente
al proceso, asi como los <costos y Dbeneficios de 1la

capacitacién.

El tercer capitulo, habla sobre los antecedentes en
México y el momento actual de la capacitacidn, se haréa
mencidén sobre algunos aspectos por los cuales las empresas
proporcionan menos capacitacidén y la importancia que tiene

la capacitacidén para la competitividad.

En el cuarto capitulo, se abordard la metodologia, los
objetivos, la pregunta de investigacidén, los sujetos,

materiales, instrumentos, disefio y procedimiento.

En el quinto capitulo, se presentaran los resultados
de la investigacidén, que nos permitird conocer, cudl es la
situacién actual y determinar si se brinda capacitacién o

simplemente induccidén al personal.

En la actualidad la capacitacién de personal, juega un
papel importante en el desarrollo de la industria, por 1lo
que determina el grado de competitividad de los empleados,
a través del empleo eficaz y eficiente de los recursos con
los gque se cuenta.

La psicologia industrial es un disciplina, donde

estudia la personalidad, la percepcidén, el aprendizaje, las



actitudes, los valores, la motivacidn, la toma de
decisiones, el aprendizaije, la comunicacidn, el
comportamiento, el liderazgo, el poder, los conflictos, la
cultura, el estrés laboral, el cambio, el desarrollo
organizacional, entre otros, asi como la realizacidén e
identificacidén de las habilidades de los trabajadores, que
deben ser optimizadas para aumentar el rendimiento en el
puesto de trabajo. Los psicdlogos que trabajan en este
campo, deben disenar las formas para determinar si 1los

programas de capacitacidén y desarrollo han sido exitosos.

En las empresas, la preparacidn del personal
representa un camino seguro para el éxito, no existe la
competitividad sin una capacitacidén de personal, respaldada
por los programas de capacitacidén, ya que brindaran 1los
conocimientos 'y las habilidades, ©para incrementar la
calidad de la productividad. La capacitacién del personal,
constituye sin lugar a duda un desafio, por lo que es
indispensable que los trabajadores y el patrén sean
participes de esta labor, ya que existird mayor posibilidad
de generar un desarrollo industrial vy mano de obra

calificada.

Por lo que es de suma importancia que se consiénticen
en las empresas sobre una cultura acerca de la capacitacién
y gque no sélo se vea como un gasto innecesario o como un

tramite mdas.



capiTULO 1

CAPACITACI()N, ADIESTRAMIENTO E INDUCCION



1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS.

Para determinar de qgué manera se desarrollaron 1los
primeros tipos de entrenamiento, basta detenernos en una etapa
histdérica y determinar cdémo trabajaban las personas en tiempos
remotos, esto lo podemos observar en los monumentos
arquitectdédnicos gque aun existen, como son las piramides de

Egipto, las de Teotihuacan o las ruinas del Perd, entre otros.

Tales monumentos nos permiten deducir que para su
construccidén se tuvo que haber movilizado a un gran contingente
de personas con diferentes oficios, pues en las obras se
concluyen trabajos de albanileria, carpinteria, pintura,

escultura y arquitectura.

En la antigliedad (afo 2100 a. C.) la alfabetizacidén se
limitaba a ciertos sectores sociales y la uUnica manera dJgue
habia de comunicar los conocimientos era mediante la
transmisién verbal de generacidén en generacidén. De esta forma
se iba entrenando a las familias completas que se

especializaban en algun oficio o actividad.

Leonardo da Vinci entre 1los siglos XV y XVI, era el
maestro, tenia a sus aprendices y les ensefiaba gradualmente el
oficio; es decir, en cada uno de ellos iba perfeccionando una
habilidad. Asi, unos empezaban a preparar telas, otros
pinceles, otros mas, pigmentos; conforme avanzaba su
conocimiento o dominio de la técnica, podian trabajar de modo

mas cercano al maestro. Este mismo proceso se aplicaba en todas



las actividades: escultura, herreria, agricultura, pesca,
ganaderia, alfareria y comercio.

Mas tarde, conforme los mercados se expandieron, se
incremento la maquinaria y materiales, lo que a su vez demandd
mayor inversidn por parte de los instructores. Esta condicidn,
por supuesto, 1imponia a los trabajadores limitaciones para
convertirse en maestros. La necesidad de los trabajadores de
instalar sus propios talleres dio como resultado la creacidn de

gremios de trabajadores especializados.

Este fendmeno fue propiciado por los maestros, quienes al
ver que se establecian nuevos talleres hicieron los suyos mas
exclusivos y demandaron, ademds, mayor habilidad en la mano de

obra que contrataban.

En el contexto sociocecondmico, previo a la Revolucidn
Industrial, la capacitacidén constituydé més que un hecho
educativo, una férmula para controlar los ‘secretos’ de 1los
diferentes oficios <con el ©propdésito Dbasico de proteger
intereses econdémicos vy de estatus social de artesanos vy

comerciantes.

La capacitacién adguiridé importancia, pues pasd de la
etapa en que solamente compartiria un secreto dentro de un
proceso, a la etapa de una sistematizacién de la ensefanza.
Desde 1920 a la fecha la capacitacién ha sufrido una evolucidn
continua y el ambito laboral de las organizaciones se reconocen

y aceptan los beneficios que de ésta se derivan.



Con la Revolucidén Industrial, los empresarios fueron
adquiriendo un mayor numero de nociones relativas al
crecimiento y desarrollo, fueron entrenando a los trabajadores
no sélo en la tarea que tenian que realizar, sino también en
otro tipo de actividades, de manera dque estos empezaron a

participar més en el proceso que se estaba llevando a cabo.

Aparece entonces la fabricacidén en serie, y en
consecuencia, los especialistas en determinado tipo de
actividades del proceso productivo, asi como el uso de nuevas
fuentes de energia no tradicionales, como materias primas
inorganicas, que son fuente de energia (carbdén, agua), maguinas
de vapor, siderurgia, electricidad, médquinas textiles y fibra

6ptica.

A partir de la Primera Guerra Mundial (1914 - 1917) se
tuvo qgque entrenar a las personas no sélo en la actividad que
realizaban en su vida cotidiana y civil, sino que se requiriéd
capacitarlas masivamente en distintos tipos de actividades vy
sobre todo en las bélicas, las cuales resultaban extrafias para

muchas de ellas.

Grados (1999) senala que durante esta etapa:

4

‘...la mujer desempefla un papel muy relevante en la
industria, debido a que los hombres jévenes y en edad
productiva partieron a la guerra. A consecuencia de
ello, la capacitacién se transforma de nuevo: las
jornadas de trabajo sufrieron un cambio, pues habia
toques de queda, la produccidén disminuia y surgid la
necesidad de elaborar productos en forma
clandestina.”



Sin embargo, es hasta después de la Segunda Guerra Mundial
cuando el Reino Unido reconoce dque, no se puede generar el
grado necesario de formacidén profesional que permita enfrentar
cualitativa y cuantitativamente los cambios del mundo moderno,
por lo que la Ley de Entrenamiento Industrial, expedida en
1964, establecidé un punto de enfoque radicalmente distinto en

la materia.

Beyer (1990) sefald que fue entonces donde se marcd un
rompimiento total desde los inicios de la Revolucién
Industrial, en el cual se considerd que las cuestiones propias
de la formacidén profesional, eran responsabilidad exclusiva de

los factores de la producciédn.

El problema ahora era quién daria el entrenamiento, ya que
el numero de 1instructores vocacionales escolares se iba
agotando. Al fin el mundo de los negocios y el de la industria
se enfrentaban a la realidad gque por tanto tiempo habian

ignorado.

Repentinamente la funcidén de capacitar a un supervisor, se
hizo fundamental, de hecho, los administradores cayeron en la
cuenta de que, sin la habilidad de entrenar, los supervisores
serian incapaces de cooperar apropiadamente a la produccidén

militar.

Con ello 1los ancianos, los lisiados y las mujeres
inexpertas en la industria establecieron nuevas marcas de
produccidn, por lo que alguien habria de dirigir y coordinar el

trabajo de supervisidn y capacitacidén, ya que se hacia evidente



la necesidad de un director de entrenamiento y pronto este

titulo fue parte comun de la jerarquizacidén administrativa.

Con el crecimiento de la industria vino una nueva forma de
capacitacidén: las escuelas industriales. Una de las primeras
fue establecidas en la ciudad de Nueva York, en 1872, por Hoe
y Cia. Este fabricante de imprentas tenia tal volumen de ventas
que fue necesario establecer una escuela para entrenar

operadores de maquina.

Se establecieron escuelas donde que brindaba capacitacién
como:

“

.en Westhinghouse en 1888, en la fabrica de
locomotoras Baldwin en 1901, asi como en la General
FElectric, y también en la International Harvester en
1907. Réapidamente este método se volvid més comln.
Otras compafiias que también emprendieron este tipo de
capacitacién en aguellas primeras épocas, fueron
Western Electric, Goodyear, Ford y la National Cash
Register Co.” (Craig y Bittel, 1990)

El desarrollo gque tuvo la capacitacidédn, surge con la
necesidad de cambio y progreso, donde a los trabajadores se les
ensefiaba el uso de las maquinas, que formaban parte esencial de
la industrializacidén, por lo que el mundo empresarial, comenzd
a dar un rumbo diferente a la forma de trabajo de las
organizaciones, es decir, a la capacitacién de empleados, gue
conllevd a la mejora continua y se reconocia a las empresas que

hacian uso de ella.

Sin embargo, de no hacer uso de la capacitacidén, las

empresas eran destinadas al fracaso, donde tenian que cerrar,



ya que no contaban con personal preparado para hacer uso de las

maquinas de produccidn.

1.2 DEFINICION DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO E INDUCCION.

La capacitacién también conocida como entrenamiento o
instruccidén, es el proceso dindmico de enseflanza-aprendizaije
orientado a dotar a una persona de conocimientos (técnicos,
cientificos y administrativos), desarrollar habilidades vy
actitudes de cardcter tanto cognoscitivo como afectivo, para
desempeflar méds eficaz y eficientemente un puesto laboral que le
permita realizar funciones que requieren de un alto esfuerzo
mental, de alta responsabilidad, destreza intelectual y un alto
numero de operaciones diversas que conlleve al logro de 1los
objetivos de un puesto de trabajo especifico e impersonal.

4“

Es decir, la capacitacién .es la accidén tendiente a

proporcionar, desarrollar y perfeccionar las aptitudes de una
persona, con el propdsito de prepararla para que se desempeiie

correctamente en un puesto especifico de trabajo.” (Reza, 2000)

rz

La capacitacién: ..es un proceso para ensefiar a 1los
empleados nuevos, las habilidades basicas que
necesitan saber para desempefar su trabajo. Es una
lista de las tareas bésicas de cada puesto, asi como
los puntos clave necesarios para ofrecer a los
empleados una capacitacién que avance paso a paso. Es
capacitar a una persona para que aprenda un trabajo
mientras lo desempeha.” (Dessler, 2001)

4

Goldstein y Ford refieren que ...la capacitacién es 1la

adquisicidén sistémica de habilidades, conceptos o actitudes que



da como resultado la mejora en el desempenho en otro escenario.”

(cit. en Conte y Landy, 2005)

Furnham (2001) considera que la capacitacidén es:

4

...aumentar las destrezas y el conocimiento, debe
centrarse en la alineacidén de la mano de obra con las
estrategias empresariales. Asegura los niveles de
habilidades de los trabajadores gque se comparan con
niveles nacionales o industriales.”

Chiavenato (2003) menciona que es un proceso educativo

donde es aplicado:

4.

‘...de manera sistémica y organizada, mediante el
cual las personas aprenden conocimientos, actitudes y
habilidades, en funcién de objetivos definidos,
implica la transicidén de conocimientos especificos
relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de
la organizacién, de la tarea vy del ambiente, vy
desarrollo de habilidades.”

Pain (1990) considera que el oficio de la capacitacidn
consiste en:

'z

...en la wutilizacién de herramientas vy procesos
educativos en diferentes contextos organizacionales.
Las herramientas educativas que se deben poner en
juego son las que el contexto exige y permite.”

De acuerdo con las definiciones citadas por los diferentes
autores, la capacitacién es un proceso, cuyo propdsito es
mejorar el rendimiento presente o futuro, por medio de la

adquisicién de conocimiento, habilidades y actitudes, que se



ejecutardan de forma eficaz y eficiente, es decir, de manera

6ptima y con un minimo de insumos.

Es una técnica que se utiliza para aprovechar el potencial
de cada trabajador, para aumentar la productividad y asi poder

alcanzar los objetivos establecidos por la organizacidn.

Por otra parte, el adiestramiento se refiere al desarrollo
motor, por el cual los trabajadores adquieren las habilidades y
conocimientos para cumplir con las responsabilidades %

exigencias del trabajo.

Dunnette y Kirchner (1978) sefialan que el adiestramiento
de personal es el proceso por medio del cual los individuos
aprenden las habilidades, conocimientos, actitudes y conductas
necesarias para cumplir con las responsabilidades de trabajo

que se les asigna.

El adiestramiento efectivo en las empresas debe ser
flexible; el interés principal debe ser el de 1llevar a 1los
individuos a los patrones deseados en la ejecucidén del trabajo,
no incluird un sdélo método o técnica de aprendizaje, sino
muchos, probados con cuidado, programados vy ordenados para
desarrollar las habilidades deseadas de trabajo, los

conocimientos y actividades en el repertorio de todos los

diestros. “Es el conocimiento y actitud que se requieren para
desempenar un empleo, se ha ideado para elevar la
productividad.” (McGehee y Thayer, 1992)

“Por medio del adiestramiento comunicamos habilidades,

métodos, ideas, informacion, fines y actitudes. Es un proceso



continuo,

de comunicacidén entre el empresario y el empleado.”

(Von, 1990)

El adiestramiento comprende actividades que wvan desde la

adquisicién de una sencilla habilidad motriz hasta:

“.o.o.el desarrollo de un conocimiento técnico
complejo, la inculcacidén de aptitudes administrativas
muy elaboradas y la evolucidén de actitudes referentes
a problemas sociales complicados y discutibles. EI1
adiestramiento, en la industria es el conjunto de
procedimientos formales qgue una empresa utiliza para
facilitar el aprendizaje de sus empleados, de forma
que su conducta resultante contribuya a la
consecucién de los objetivos y fines de la empresa.”

(McGehee y Thayer, 1992)

Mientras que desde el punto de vista legal:

“...ninguno de los términos tiene una connotacién
especial, por lo que si hemos de guiarnos
exclusivamente por la definicidén contenida en el
diccionario, ambos términos significan en realidad 1lo
mismo, ya que, por una parte, capacitar es hacer méas
capaz y adiestrar, por otra, es hacer mas diestro en

algo.” (Tena, 1990)

El adiestramiento es el desarrollo de la parte motriz, que

facilitard la realizacidén de las tareas, por ejemplo; la

utilizacidén de la magquinaria, tornos o el manejo de algun

vehiculo.



La d1importancia de la capacitacién vy adiestramiento,
facilitan el desarrollo integral del trabajador e incrementa la
calidad de productividad, ya que desarrollan el area cognitiva
y la parte motora, donde se trabaja en conjunto para el

cumplimiento de los objetivos deseados.

El 22 de Julio de 1978 fueron formados los Consejos
Consultivos Estatales de Capacitacidén y Adiestramiento, que en
la actualidad funcionan 28 Comités Nacionales de Capacitacidn y

Adiestramiento.

Por otra parte estd la Induccidén, es un proceso que se
maneja de manera cortés, donde se le da a conocer al empleado
de nuevo 1ingreso, la importancia gque tiene su participacidn

dentro de la organizacidn.

Zepeda (1999) describe a la induccidén como una bienvenida,
el cual:

rz

...8e manifiesta como el momento preciso para
manifestar hasta gqué punto nos interesa la persona,
asi como para dar a entender dque el periodo de
seleccidén ya termind y que el nuevo integrante cuenta
con nuestro respaldo y confianza.”

Mondy, Noe y Premeaux (1997) sefialan que es un acuerdo
dirigido para los nuevos empleados hacia la organizacidn, el

puesto y el trabajo en grupo.



Mientras que para Gary Dessler la induccidén es brindar a
los nuevos empleados, informacidén primordial sobre la empresa,
citado por Grados (2003). “La induccidén encamina, dirige y guia
a los empleados para que entiendan el trabajo, la empresa, los

compafleros, la visidén y misidn.” (Ivancevich, 2005)

Grados (1990) senala que es una etapa que inicia cuando es
contratado un empleado por la organizacidén, donde el propdsito,
es la adaptacidén lo mas pronto posible a su nuevo ambiente de
trabajo, a sus nuevos compafleros, a sus nuevas obligaciones,
derechos y politicas de la empresa. Es un proceso que se brinda
al personal de nuevo 1ingreso, donde se le da informacion

precisa de la historia de la organizacién.

La aplicacidn de la induccién, capacitacidn y
adiestramiento, son primordiales sin importar el tamafio de la
empresa, ya dJue proporcionan las herramientas necesarias para
el éptimo  desempefio de las actividades dentro de la
organizacién, donde se obtiene como resultado empresas lideres
en el mercado laborar, vya gque existe segquridad, empleo,
renovacién, planeacidén continua, utilizacidén preparada de la
infraestructura, bienestar, educacién continua, honestidad,
proyeccidén, disciplina, unidad de mando, unidad de direcciédn,

iniciativa y espiritu de equipo.

1.3 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION.

Una evaluacidén de las necesidades de capacitacidén conduce

rz

a la determinacién de objetivos, ya que *“..son los resultados



deseados de un programa de capacitacién.” (Sherman, Bohlander vy
Snell, 1999)

En este sentido Siliceo (2003) menciona que existen ocho
objetivos fundamentales que debe perseguir la capacitacidén, los

cuales son:

A. Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cultura
y valores de la organizacidn.

El éxito en la realizacién de estas cinco tareas,
dependerd del grado de sensibilizacidn, comprensidén y modelaje
que se haga del cdédigo de valores corporativos.

De no llevarlo a cabo, no existird un soporte orientado a crear
o fortalecer el sentido de compromiso del personal, asi como
cambios de actitudes donde exista un lenguaje comun que

facilite la comunicacidn, comprensidén e integracidn.

B. Claridad, apoyar y consolidar los cambios organizacionales.
Los verdaderos cambios de actitud en sentido evolutivo
logrados invariablemente mediante ©procesos educativos, son
requisitos indispensables vy plataforma bdsica para asegurar
cambios en las organizaciones. De no ser asi, no existird un
progreso dentro de la organizacién ya que el cambio de actitud

depende en gran medida de un personal capacitado.

C. Elevar la calidad del desempefio.

Identificar los casos de insuficiencia en los estéandares
de desempeno individual por falta de conocimientos o
habilidades, significa haber detectado una de las mas
importantes prioridades de capacitacidén técnica, humana o
administrativa. Sin embargo, habrd de tenerse presente gque no

todos los problemas de ineficiencia encontrardn su solucidn via



capacitacidén y que en algunos casos, los problemas de desempeio
deficiente requerirdn dque la capacitacidén se dirija a 1los
niveles superiores del empleado en quien se manifiesta 1la
dificultad, pues la inhabilidad directiva es indiscutible
generadora de problemas de desempenio. Casos de actuacidn
deficiente respecto de los estédndares, pueden presentarse
igualmente en el personal de reciente ingreso a la empresa y/o
al puesto, como en individuos con un periodo razonablemente
largo en el puesto. De no cumplir con el, no se podrd detectar
el origen o la causa de un desempefio laboral deficiente y que

por consecuencia se obtendran pérdidas econdmicas.

D. Resolver problemas.

La alta direccidén enfrenta cada dia mds la necesidad de
lograr metas trascendentes con altos niveles de excelencia en
medio de diversas dificultades financieras, administrativas,
tecnoldégicas y humanas. Si bien los problemas organizacionales
son dirigidos en muy diferentes sentidos, el adiestramiento vy
la capacitacidén constituyen un eficaz proceso de apoyo para dar
solucién a muchos de ellos. De no llevarlo a cabo, como
consecuencia se obtendria una capacitacidén poco efectiva, donde
habria pérdida de tiempo y dinero, y la adopcidén de tecnologias

seria nula, y se aumentaria la rotacidén de personal.

E. Habilitar para una promocidn.
El concepto de desarrollo y planeacidén de carrera dentro
de una empresa es practica directiva, asi como, motiva al

personal a permanecer dentro de ella. Cuando esta préactica se



realiza sistemdticamente, se apoya en programas de capacitaciédn
que permiten que la politica de promociones sea una realidad al
habilitar integramente al individuo para recorrer exitosamente
el camino desde el puesto actual hacia otros de mayor categoria
y que implica mayor responsabilidad. De no ser asi, se perderéa
personal valioso, que pueda desarrollarse en cualquier

escenario laboral.

F. Induccidén y orientacién del nuevo personal en la empresa.
Se abordan puntos importantes de interés para el personal
de nuevo empleo, como son los objetivos, politicas vy
procedimientos, estructura organizacional, estandares de
desempefio, normas del departamento en que ingresard el nuevo
colaborador y la descripcidén de su puesto. De no cumplir con
el, no tendrdn claros los objetivos, las politicas no las
seguirdn y les causaran conflicto en su desempefio debido a la
falta el conocimiento de lo que la empresa gquiere y cdémo se

procede.

G. Actualizar conocimientos y habilidades.

Un constante reto directivo consiste en estar alerta de
nuevas tecnologias y métodos para hacer que el trabajo mejore vy
la organizacidén sea mads efectiva. Los cambios tecnoldgicos
realizados en la empresa, producen a su vez modificaciones en
la forma de llevar a cabo las labores. Es importante entonces,
que desde el momento de plantear este tipo de cambios, se
consideren practicamente las implicaciones que tendrdn en
materia de conocimientos y habilidades. De no llevarlo a cabo,
se obtendra wuna organizacidén obsoleta en conocimientos vy
preparacidén del ©personal, vya que la adopcidén de nuevas

tecnologias conlleva a la competitividad.



H. Preparacidén integral para la jubilacién.

La responsabilidad que tiene la empresa con el trabajador
que ha llevado una vida laboral de permanencia, adquiere un
compromiso, por lo que la jubilacidén, es una etapa vital a la
que tiene derecho. Se considera como una preparacidén de los
individuos en periodo de prejubilacién, donde se le apoyara,
orientara y ayudara a la seleccidén y realizacidén de sus nuevas
actividades, asi como el manejo de su tiempo, las nuevas
caracteristicas de la relacidén familiar, la administracidén de
su ahorro y presupuesto, ya que representa un mejoramiento de
la calidad de wvida. De no ser asi, existiria dificultad para
integrarse a su nuevo rol social, por no haber sido orientado
por la empresa, en donde permanecidé tantos anos fuera de una

vida pasiva.

Basicamente la finalidad de estos objetivos, es hacer
cumplir las expectativas para la obtencidén de resultados
deseados, que deben ser establecidos con claridad, ya que seran

la clave del éxito, es decir, un objetivo confuso, no es util.

Asi pues, se obtendrdn empleados preparados para el
desempefilo de sus cargos actuales o futuros, transmitiéndoles
informacién, conocimientos, habilidades o actitudes qgue aporten
al o6ptimo funcionamiento de la organizacién y al desarrollo

profesional y personal del empleado.

El cumplimiento de los objetivos de 1la capacitacidén vy

adiestramiento son tan bdsicos que la Ley Federal del Trabajo



ha estipulado en el Articulo 153-F, que debera tener por

objeto:

I. “Actualizar y perfeccionar los conocimientos y
habilidades del trabajador en su actividad;
asi como proporcionarle informacidn sobre 1la
aplicacidén de nueva tecnologia en ella;

IT. Preparar al trabajador para ocupar una vacante
0 puesto de nueva creacidn.

IIT. Prevenir riesgos de trabajo.
IVv. Incrementar la productividad; vy
V. en general, mejorar las aptitudes del

trabajador.” (L.F.T., 2006)

De no tomarse en cuenta, no habria en la organizacidn: una
renovacién, se volveria obsoleta su tecnologia, no se tendria
iniciativa por parte del personal, un alto indice de rotacidn,
no existirian programas de mejora continua, gastos
infructuosos, no se lograria un crecimiento laboral, falta de

competitividad y compromiso.

1.4 ASPECTOS LEGALES DE LA CAPACITACION.

Los articulos 1legales contenidos en la Ley Federal del
Trabajo de mayor importancia y que imponen la obligacidén a las
instituciones de desarrollar actividades de capacitacién, son

los siguientes:

Capitulo III BIS

De la capacitacidén y adiestramiento de los trabajadores.



“Articulo 153-A. Todo trabajador tiene el derecho a
que su patrdén le proporcione capacitacién o)
adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su

nivel de vida y productividad, conforme a los planes
y programas formulados, de comun acuerdo, por el
patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados
por la Secretaria del Trabajo y Previsidén Social.

Articulo 153-B. Para dar cumplimiento a la obligacién
que, conforme al articulo anterior les corresponde,
los patrones podrédn convenir con los trabajadores en
que la capacitacidén o adiestramiento se proporcione a
éstos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por
conducto de personal propio, instructores
especialmente contratados, instituciones, escuelas u
organismos especializados, o bien mediante adhesién a
los sistemas generales que se establezcan y que se
registren en la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social. En caso de tal adhesidn, quedara a cargo de
los patrones cubrir las cuotas respectivas.

Articulo 153-C. Las instituciones o escuelas dque
deseen impartir capacitacidén o adiestramiento, asi
como su personal docente, deberdn estar autorizadas y
registradas por la Secretaria del Trabajo y Previsidn
Social.

Articulo 153-D. Los Cursos y programas de
capacitacidén o adiestramiento de los trabajadores,
podran formularse respecto a cada establecimiento,
una empresa, varias de ellas respecto a una rama
industrial o actividad determinada.

Articulo 153-E. La capacitacidén o adiestramiento a
que se refiere el articulo 153-A, deberd impartirse
al trabajador durante 1las horas de su Jjornada de
trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza de los
servicios, patrdén y trabajador convengan que podra
impartirse de otra manera; asi como en el caso en que
el trabajador desee capacitarse en wuna actividad
distinta a la de la ocupacidén gque desempeile, en cuyo
supuesto, la capacitacién se realizarda fuera de la
jornada de trabajo.



Articulo 153-K. La Secretaria del Trabajo y Previsién
Social podrd convocar a los Patrones, Sindicatos vy
Trabajadores 1libres que formen parte de las mismas
ramas industriales o actividades, para constituir
Comités Nacionales de Capacitacidén y Adiestramiento
de tales ramas industriales o actividades, los cuales
tendrdn el caracter de o6rganos auxiliares de 1la
propia Secretaria.

Estos Comités tendrédn facultades para:

I.Participar en la determinacidn de los
requerimientos de capacitacidén y adiestramiento de
las ramas o actividades respectivas;

IT.Colaborar en la elaboracién del Catdlogo Nacional
de Ocupaciones vy en la de estudios sobre 1las
caracteristicas de la maquinaria y equipo en
existencia vy uso en las ramas o actividades
correspondientes;

ITI.Proponer sistemas de capacitacién y
adiestramiento para y en el trabajo, en relacidén con
las ramas industriales o) actividades

correspondientes;

IV.Formular recomendaciones especificas de planes y
programas de capacitacién y adiestramiento;

V.Evaluar los efectos de las acciones de capacitacién
y adiestramiento en la productividad dentro de las
ramas industriales o actividades especificas de que
se trate, vy

VI.Gestionar ante la autoridad laboral el registro de
las constancias relativas a los conocimientos o
habilidades de los trabajadores que hayan satisfecho
los requisitos legales exigidos para tal efecto.

Articulo 153-M. En los contratos colectivos deberan
incluirse clausulas relativas a la obligacién
patronal de proporcionar capacitacién y
adiestramiento a los trabajadores, conforme a planes



y programas que satisfagan los requisitos
establecidos en este Capitulo.

Ademads, podrd consignarse en los propios contratos el
procedimiento conforme al cual el patrdn capacitard y
adiestrara a quienes pretendan ingresar a laborar en
la empresa, tomando en cuenta, en su caso, la
cldusula de admisidn.

Articulo 153-P. El registro de que trata el articulo
153-C se otorgard a las personas o instituciones que
satisfagan los siguientes requisitos:

1. Comprobar que quienes capacitardn o adiestraran a
los trabajadores, estdn preparados profesionalmente
en la rama industrial o actividad en que impartiran
sus conocimientos;

IT. Acreditar satisfactoriamente, a Jjuicio de la
Secretaria del Trabajo vy Previsidn Social, tener
conocimientos bastantes sobre los procedimientos
tecnoldgicos propios de la rama industrial o
actividad en la qgue pretendan impartir dicha
capacitacidén o adiestramiento; vy

IITI. No estar ligadas con personas o instituciones
que propaguen algun credo religioso, en los términos
de la prohibicidén establecida por la fraccidén IV del
articulo 3o0. Constitucional.” (L.F.T., 2006)

Por otra parte, se harda mencidén sobre los articulos de
imposicidén por la Ley Federal del Trabajo para los trabajadores

a quienes se les imparta capacitacién.

“Articulo 153-H. Los trabajadores a quienes se
imparta capacitacién o adiestramiento estdn obligados
a:

I. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de
grupo y demds actividades que formen parte del
proceso de capacitacidén o adiestramiento;



II. Atender 1las indicaciones de las personas due
impartan la capacitacidén o adiestramiento, vy
cumplir con los programas respectivos; y

III. Presentar los examenes de evaluacién de
conocimientos y de aptitud que sean requeridos.

Articulo 153-G. Durante el tiempo en que un trabajador
de nuevo ingreso gue requiera capacitacidén inicial
para el empleo que va a desempeiar, reciba ésta,
prestarda sus servicios <conforme a las condiciones
generales de trabajo gque rijan en la empresa o a 1lo
que se estipule respecto a ella en los contratos
colectivos.

Articulo 153-U. Cuando implantado un programa de
capacitacidén, un trabajador se niegue a recibir ésta,
por considerar que tiene los conocimientos necesarios
para el desempefioc de su puesto y del inmediato
superior, debera acreditar documentalmente dicha
capacidad o presentar vy aprobar, ante la entidad
instructora, el examen de suficiencia que sefale 1la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.” (L.F.T.,
2006)

Concluyendo, la capacitacién y el adiestramiento de
personal, estdn legislados por las autoridades correspondientes
en México, como son: la Constitucidédn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Ley Federal del Trabajo y la Ley Organica
de la Administracidédn Publica Federal, por lo gque son de suma
importancia que se lleven a cabo, y que como se ha mencionado
anteriormente, donde se deberia implementar en todas las
organizaciones, el principal objetivo de actualizar y
perfeccionar conocimientos, preparando al trabajador para
ocupar puestos superiores, prevenir riesgos de trabajo,
incrementar la productividad vy mejorar las aptitudes del

trabajador.



De igual forma, la capacitacién lejos de ser un
requerimiento, es un beneficio, tanto para el incremento de la
productividad en la organizacidén, como para el trabajador, va
que se le brindardn las herramientas necesarias para su alto
desempefio laboral esto nos llevard a tener mano de obra
calificada, productividad eficiente, mayor rentabilidad,
permanencia laboral, programas adecuados para satisfacer 1las
necesidades de la organizacidén, delegar responsabilidades vya
que el personal estard preparado para desarrollar actividades
en cualquier &area que sea asignado y la adopcidén de nuevas

tecnologias.

1.5 INDUCCION.

Retomando la definicidén de la Induccidn, es un proceso gue
inicia después de la contratacidén, el empleado de nuevo
ingreso, al tener su primer contacto con la empresa y
presentarse en las instalaciones, es ahi cuando empieza la

induccidn.

Se realizard una presentacidén completa de manera cordial
en la organizacién, donde se darda una explicacién de forma
especifica, sobre la historia de la empresa, su misidén, wvisidn,
filosofia, sus objetivos, su extensidn geografica, sucursales,
oficinas o planteles, estructura organizacional, sus productos,
servicios, el giro de la empresa, asi como una explicacidén de
las prestaciones y beneficios con los que contard y tendra

derecho.



Es decir, 1la induccidén es la asignacién del lugar de
trabajo, que 1le otorga la empresa al nuevo miembro de la

organizacién.

Zepeda (1999) seflala que la induccidn es el nombramiento

formal de gquien ocupa un nuevo puesto, donde significa:

“...otorgar a los integrantes de la organizacidén la
investidura formal al nuevo colega y dotarle de 1la
autoridad para realizar todas las acciones que
esperan de él. Con ello evitamos una considerable
pérdida de tiempo y desgaste en fricciones y en el
establecimiento de relaciones de <cooperacidén con
otros integrantes de la empresa.”

De esta manera Grados (2003), menciona que la induccidn

tiene tres propdsitos principales y son:

* Facilitar el ajuste del nuevo empleado a la organizacién:
la induccidén brinda al nuevo empleado, su integracidén en la
organizacién, de manera formal, es decir, gque conozca el
puesto. Los nuevos 1ntegrantes se muestran emocionados vy
comprometidos. Por lo que es necesario realizar un programa
adecuado para que se fomente la motivacidén, el compromiso, la
productividad del empleado y la responsabilidad.

¢ Proporcionar informacién respecto de las tareas y las
expectativas en el desempeno: esto es, brindar informacidn
especifica de las perspectivas sobre su desempefio y las tareas
que realizara. Es necesario que los empleados conozcan

exactamente lo gque se espera de ellos. Por lo que se le dara a



conocer las normas y reglas que debe cumplir para poder aspirar
a los aumentos salariales y promocidn para otras areas.

% Reforzar una impresién favorable: es necesario tener una
impresidén favorable en los nuevos empleados, respecto a la
organizacién y a su trabajo donde ayudara a disminuir 1los

temores que pudieran llegar a tener acerca de si habran tomado

una decisién de empleo correcta.

Es necesario que las organizaciones den a conocer de forma
clara, el propdsito de la induccidn, para que la adaptacidén en
su nuevo empleo sea de manera rdapida, y que asuma el compromiso

que ahora tendra.

Por lo tanto, dentro de estos criterios, el propdsito de
la induccidén, es preparar al empleado de nuevo ingreso, para
que asuma el compromiso de su actual cargo, asi como informar
sobre las perspectivas que se esperan de ¢él, las normas o
criterios que pudiera cumplir, para lograr un posible aumento y
brindar confianza para disminuir su incertidumbre en esta nueva

etapa laboral del empleado.

Es decir, la induccidén es 1la bienvenida gque recibe el
empleado, donde se da a conocer la misidén, visidén y reglas de
la empresa y que a diferencia de la capacitacidén, es la
preparacidén para la ejecucidn de sus labores de una manera

6ptima, y por tanto, el objetivo de éstas son diferentes.

Por otra parte, Grados, (2003) seflala los beneficios y el
empleo de la induccidén gue se brinda en las organizaciones, son

las siguientes:



A. En cuanto a la empresa:

- Los registros de induccidén se pueden tomar en cuenta como
una primera evolucidn en el desemperno del nuevo
integrante.

- El empleado de nuevo ingreso se pone la camiseta.

- Crea una actitud favorable hacia la empresa.

- Permite que el empleado se sienta parte del equipo de
trabajo.

- Valora su puesto.

- Existe respeto a la autoridad.

- Conjunta los objetivos de la organizacidn y los
personales.

- Se logra un compromiso e identificacién con la

organizacidn.

El empleo de la induccién en la empresa, Grados (2003)

incluye varios aspectos, que continuacidén se mencionaran:

= En conferencias, cursos, talleres o platicas; que
consiste en dar informacidén general acerca de la
empresa. El manejo adecuado del factor de integracién
va a depender en gran medida de que la persona Jgue
exponga Sea un instructor preparado y cubra 1los

siguientes requisitos:

- Ruptura del hielo

- Manejo de grupo.



- Facilidad de ©palabra, es decir, que se
exprese de manera clara y objetiva.

- Capacidad de andlisis y sintesis.

- Mantener el interés del grupo.

- Seguridad en el manejo de ciertas situaciones
espontaneas.

- Generar un ambiente de confianza.

- Manejo de material didactico (pizarrdn, video
casetera, manuales, etc.)

- Utilizacidén de alguna técnica (lluvia de
ideas, lectura comentada, retroalimentacidn
etc.)

- Introduccién de miembros nuevos respecto al
grupo.

- Tener conocimientos y manejo del tema.

- Conclusién de la exposiciédn.

- Manejo del tiempo.

- Paciencia.

- Empatia.

Peliculas, videocasete, acetatos, pizarrdn, expresidn
corporal, manuales, donde el ©participante pueda
entender de manera audiovisual, lo que se expresd en

el curso, (material auxiliar).

La induccidén puede hacer uso de sistemas de computo,
asi como la utilizacidén de tecnologia de punta, como
salas virtuales, video, calidad fotografica digital,
etc., esto va a depender de el presupuesto con el que

cuente cada organizaciédn.



Presentar al nuevo integrante de manera personal vy

cordial, con sus futuros compaheros.

Asignar un instructor especializado que cuente con
los conocimientos, habilidades, actitudes y valores

necesarias para la imparticién de la induccidn.

Es necesario hacerle saber en qué consiste su puesto,

responsabilidades y funciones.

Ensefiar con el ejemplo y no con palabras, es una
estrategia inteligente y efectiva, va que por la

observacidén, el desempefio de modelos es més efectivo.

Facilitar al empleado un manual de bienvenida donde
pueda encontrar informacidén especifica sobre 1la

empresa, que incluya los siguientes puntos:

- Bienvenida cordial.

- Antecedentes de la organizacidn.
- Misién.

- Visién.

- Filosofia.

- Ubicacidén geogréafica.

- Instalaciones importantes.

- Conocimiento del mercado asi como el tipo de
consumidores a quien va dirigido.

- Divisidén organizacional.



Dar a conocer la cantidad de personas que
laboran en la actualidad dentro de la
organizacién.

Dar a conocer la existencia de un
departamento de seguridad industrial.

Reglas de seguridad.

Politicas de la empresa;

Procedimiento de pagos, dias, forma, sueldo y

salarios.
Préstamos.

Desarrollo laboral (promociones y

ascensos) .
Asistencias, faltas, retardos.

Permisos especiales y bajo qué condiciones se

realizan.

Horario de trabajo y de comida, si existe

servicio de comedor.

Localizacidén de sanitarios, lavabos, puesto,

etc.
Localizacidén de periddico mural y boletines.
Norma y reglas internas de trabajo.

Capacitacidén a la que se tiene derecho.

Prestaciones

Seguro de vida.

Servicio médico.

Caja de ahorros.



- Fondo de ahorro.

- Plan de jubilacién.

- Vacaciones.
- Aguinaldo.
- Becas de estudio.

- Ayuda para matrimonio, nacimiento de hijos,

defuncidén de parientes.

- Compras y precios especiales de los productos

que elabora la empresa.

- Clubes deportivos.

Plan de sugerencias.

Especificar ideas festivos en los que no se labora.

Actividades socioculturales.

Beneficios hacia el puesto:

Ejecucidén de labores con mayor facilidad.

Seguridad en su tarea.

Conocimiento amplio sobre el desarrollo y

cumplimiento de sus obligaciones.

Actitudes positivas.



= Ahorra tiempo en dar explicaciones acerca de las

politicas, prestaciones, etc.

El empleo de la induccidén al puesto, se realiza cuando el
curso haya finalizado y se presente en su area de trabajo. El
tiempo invertido a cada &rea dependera del giro de la empresa,

tamafio, numero de integrantes.

Es recomendable que la induccidén se realice de inmediato a
la contratacidén, ya que permitirda que los empleados logren una

mejor integracidn.

Un curso de esta naturaleza tiene una duracidén de 6 a 8
horas, sin embargo, “..el tiempo no es un arbitro, sino el
equilibrio que se establezca en la relacidén  persona-—

organizacidén-proceso.” (Grados, 2003)

Dentro de estas indicaciones, los beneficios que brinda la
induccidén en cuanto al puesto y la empresa, es informacidén que
facilitard que el empleado de nuevo 1ingreso, adguiera una
identificacién dentro de ésta, vya que lograra facilitar el
desarrollo de sus actividades dentro de un ambiente cordial
donde pueda conocer aspectos sobre los antecedentes y
beneficios en forma detalla que le brindard la empresa, como la
misién que es lo gue las empresas esperan conseguir a corto o
mediano plazo teniendo en cuenta sus fuerzas y limitaciones, la
visién donde el ideal a conseguir por las empresas a largo
plazo es que, para conseguirlo tendradan que trabajar en todos

los elementos que la conforman, buscando constantemente una



mejora, asi como las reglas qgque se deben de seguir, para el

buen funcionamiento de la misma.

La induccidén no implica gran costo y en cambio proporciona

al empleado una rapida adaptacidén a la organizacidn.

Otro factor importante para la realizacidn de la induccidn
hacia el personal nuevo, es delegada con frecuencia a 1los
encargados de la capacitacidén y estas personas por lo general

suponen que es su responsabilidad principal.

Sin embargo, la induccidén de personal nuevo debe ser
responsabilidad de wvarias personas, siempre y cuando esté
preparado para realizar el curso, asi no serd uUnicamente

responsabilidad del personal de capacitacidn.

De esta manera Meighan (1992) refiere que, la induccidn de
personal nuevo, involucra diferentes personas y departamentos
de la organizacidén, que a continuacidén se mencionan:

" Recursos humanos (jefe de personal, gerente, Jjefe de

reclutamiento, supervisor de drea, reclutadores).

= (Gerentes.

= Supervisores.

" TInstructores internos.

" Tnstructores externos.



La imparticién de la induccidn, puede ser comisionada por

personal previamente capacitado sobre el proceso, esto quiere

decir, que no cualquier persona 1lo puede proporcionar y

unicamente serd por el personal que se menciond anteriormente.

Sin embargo, la diferencia que existe entre la induccién y
la capacitacidn es muy sobresaliente, ya que la induccidén es un
proceso que va dirigido al trabajador de nuevo ingreso, para
que se integre a la organizacidédn lo més pronto posible, conozca
los objetivos, la visidén y misidén de la empresa, dgque tenga
menos dudas o si es posible que le quede claro lo gque le brinda
la empresa y quiénes son, que se sienta importante, crear un
ambiente de cordialidad, respeto y confianza, mientras que la
capacitacidén, es un proceso que proporciona las herramientas,
conocimientos, actitudes y habilidades necesarias para
facilitar la ejecucidén de las labores del trabajador y lograr

su éptimo desempeiio dentro de la organizaciédn.

Sin embargo, la capacitacién adguiere mayor importancia,
por lo que su aplicacidén, conlleva al perfeccionamiento de
habilidades, donde el objetivo es superar las metas, ya dJque
permite el desarrollo interno laboral, que puede llegar a ser
altamente competitivo y que a su vez, se encuentra paralelo a
la wvanguardia, es decir, la capacitacidén es una herramienta

ideal para lograr el éxito en las organizaciones.






capiTUuLO 2

PROCESO DE LA CAPACITACION



2.1 EL PROCESO DE LA CAPACITACION.

El desarrollo del personal es toda actividad que se
realiza en una determinada organizacidén respondiendo a sus
propias necesidades, teniendo que provocar un cambio
positivo en la actitud mental, los conocimientos,
habilidades y conductas de su personal.

'y

El objeto de toda accidén de capacitacién es, ...en
primera instancia, perfeccionar al trabajador en su puesto
a realizar, es un proceso de adquisicidén como desarrollo.”

(Agquino, Vola, Arecco y G. Aquino,1993)

Sin embargo, la empresa no debe considerar al proceso
de capacitacién como un hecho que se da una sola vez para
cumplir con un requisito, la capacitacién continua
significa que los trabajadores se deben de encontrar
preparados para avanzar, hacia mejores oportunidades ya sea

dentro o fuera de la empresa.

Cuando hablamos de capacitacidén nos referimos a un
proceso mediante el cual se busca obtener determinados
beneficios que justifican su existencia; por ejemplo, menos
accidentes de trabajo, menor rotacidn, incremento de

aptitudes, mayor productividad, eficiencia, entre otras.

Para que se pueda proporcionar la capacitacién se debe
partir de una necesidad o una carencia, o bien, de una
mejora. De acuerdo con Grados (2003) el proceso

correspondiente, a las



fases para implementar adecuadamente un programa de

capacitacidén son las siguientes:

> Planeacién.

Tiene como objetivo la funcién de seleccionar
problemas y deben de redactarse de tal manera dque sean
factibles y cuantificables; en esta fase se prevén los
controles que debe contener el programa de capacitacidn
para que llegue a cumplirse tal como se planeb.

“
.

En los planes y programas .se establecen las
prioridades de capacitacidén, el contenido temdtico de cada
curso, los materiales, los instructores y el presupuesto,

que generalmente se elabora en forma anual.” (Grados, 1999)

En la planeacién se determina qué hacer y consta de
tres elementos principales: Deteccidén de Necesidades de
Capacitacién (DNC) , establecimiento de objetivos vy

establecimiento de planes y programas.

Mendoza, (1991) senala que en la DNC “...se
identifican las areas de ineficiencia susceptibles de ser
corregidas a través de la capacitacién, se determina a
quién wva dirigida ésta y cudndo y en qué orden se
impartiran los cursos.”

'y

Golsdstein y Ford refieren que ...ademds se debe de
desarrollar un entendimiento seguro, de donde se necesita
capacitar y qué necesidades deben ensefarse o entrenarse y

quiénes serdn capacitados.” (cit. en Conte y Landy, 2005)



En la planeacién se fijan los objetivos para ser

alcanzados. Al determinar los periodos en los cuales se

cumplird cada accidén que se tiene en un programa.

Los objetivos de acuerdo con Arias y Heredia (2001)

sirven para:

a) Determinar los cursos de accidén, es decir, para
dirigir el esfuerzo e impedir su disgregacidn.

b) Justicia y legitimar las acciones.

c) Asignar los recursos.

d) Motivar; se ha encontrado que los objetivos son
motivantes si resultan razonablemente dificiles.

e) Evaluar las acciones.

La deteccidén de necesidades de capacitacidén es la

parte medular de la planeacidn.

Qué

son las necesidades de capacitacién:

El wvinculo entre 1los objetivos de empresa y las
acciones de capacitaciédn.

Una garantia de que la capacitacién es 1la mejor
alternativa para un problema dado.

El punto de partida para planear el desarrollo del
personal.

El fundamento en que se basan los planes y programas

de capacitacién.

El conjunto de datos que debe estar presente en las
etapas siguientes de la capacitaciédn, ya que

constituyen el criterio orientador mds importante.



Qué

El reflejo de los intereses de los trabajadores y de
la empresa.

Algo dindmico que se transforma en la medida en que
las personas y las empresas sufren modificaciones, vya
sea por cambios planeados o por el mero paso del
tiempo.

Hechos que no pocas veces los trabajadores y sus jefes
inmediatos desconocen, o respecto a los cuales tienen
ideas poco precisas.

El resultado de un proceso sistemdtico y muchas veces
complejo en el que se recomienda participen el

personal y los jefes inmediatos del mismo.

no son las necesidades de capacitacién:

Las peticiones de Jjefes de &rea y supervisores por
resolver sus problemas, en especial los de su
personal.

Las solicitudes de directivos, Jjefes y supervisores
para que el personal sea responsable y se interese en
el trabajo.

La lista de metas que proporcionan los jefes de drea y
supervisores para que se impartan cursos.

La seleccidén poco razonada de cursos que ofrecen a la
empresa y a los cuales se debe asistir o enviar algun
subordinado.

La garantia de que la capacitacidn serd un éxito.

Demorar innecesariamente la iniciacidén de los cursos.

El resultado de un trabajo estéril, que consiste en
indagar por toda la empresa y averiguar hechos que no
competen al especialista en capacitacidn.

La parte inicial de la capacitacidén, qgque se realiza

Unicamente una vez y para siempre.



" La manifestacién de la ineptitud de los Jjefes vy
supervisores.

" Los bajos niveles de escolaridad del personal.

Las necesidades de capacitacidén se entienden como la
diferencia entre los estdndares de ejecucidén de un puesto y

el desempeflo real del trabajador.

Mendoza (1991, refiere que la DNC es el punto
adecuado de partida de las acciones de capacitacidén, donde

le da sentido y dimensidén al resto de las actividades.

Como podemos observar, la planeacidn es el primer paso
en el proceso de la capacitacién, donde se deben de elegir
los problemas que existan por medio de la deteccidén de
necesidades, es decir, la situacidén real y la situacidn
deseada, estableciendo objetivos para que sean alcanzados y
asi poder establecer 1los planes y programas de la

capacitacién.

» Organizacidn.

Mientras la primera fase del proceso responde
estrictamente al qué hacer, la organizacidn instrumental es
el con qué hacerlo, en otras palabras se trata de disponer
de los elementos tecnoldégicos, humanos y fisicos para su
realizacidén. La organizacidn se descompone en los elementos

que se presentan a continuacidn:

" Estructuras y sistemas: nos habla sobre los espacios
fisicos, dependencia organizacional, autoridad,
responsabilidad, un ambito formal delimitado dentro de

la organizacidén y la estructura oficial de la empresa.



" TIntegracién de personas: debe estar conformado por
personas preparadas, asi como instructores que van a

dirigir los cursos determinados en el plan o programa.

" TIntegracién de recursos materiales: mesas, sillas,
proyectos, pizarrones, manuales de instrucciones, etc.
todo aquel recurso fisico e instruccional que se

requiera para su realizacidn.

" Entrenamiento de instructores internos: es fundamental
la preparacidén de instructores internos o externos, ya
que serd el punto fundamental para conducir la
capacitacién 'y para economizar los recursos,
empleando personal en la medida que sea necesario.

'z

Dentro de la organizacidén se establecen ...las
responsabilidades de cada miembro del equipo, asi como las
acciones a emprender. Lo verdaderamente trascendente
consiste en alcanzar la misidén, lo cual es responsabilidad

de todo el equipo.” (Arias y Heredia, 2001)

Cabe mencionar, que los aspectos de la organizacidn
citados anteriormente, van a depender de cémo esté
conformada cada institucidén, vya gque se sujetard a este
proceso, de acuerdo a sus rasgos econdmicos, su giro, su
politica, el tamaho, sus necesidades, él numero de

empleados, etc.

» Ejecucién.

La ejecucidén es la puesta en marcha del plan, es la

accién misma, la realizacidén y la fase donde se llevan a



cabo los planes establecidos. Implica los siguientes

elementos:

" Materiales y apoyos de instruccidén: es todo aquel
material didéactico, que tiene que estar listo para
proporcionarse en el momento adecuado como manuales,
guias de instruccidén, material didactico, wvisual vy

filmico.

" Contratacién de servicios: alquiler de locales,

hospedaje y alimentos.

" Coordinacidén de recursos: son todas las actividades de
servicio durante y después del curso, como el trabajo
previo con el instructor, programacidén, invitaciones y
confirmacién de grupos, hasta servicios de aulas,

materiales, diplomas y servicio de café.

Dentro de la ejecucidén se pasa a la acciédn,
“...conforme a los planes. Resulta vital la comunicaciédn
asi como la motivacién y el compromiso de todos 1los
miembros de la organizacidén.” (Arias y Heredia, 2001)

Por lo anterior, la ejecucidén es la realizacidédn del
proceso, donde se manejardn los tipos de cursos, manuales,

servicios, etc. es decir, todo lo que implica echar andar

el plan, es decir, desarrollarlo.

» Evaluacidén y seguimiento.

La evaluacidén es la corroboracidén o comprobacidén de lo
alcanzado respecto a lo planeado. Sirve para tomar medidas
correctivas y esta presente en todo el proceso, donde se

aplica hacia:



"= El sistema: la efectividad de la capacitacidén en todo
su proceso, debe cuestionarse en cada una de las fases
que la integran, desde los instrumentos de diagndstico
de necesidades hasta los mecanismos de control,
formativos, medios de difusidén y herramientas de

seguimiento y evaluaciédn.

= El proceso instruccional: la evaluacién completa del
proceso instruccional tiene varias facetas y sdlo se
puede realizar ©plenamente cuando se cuenta con

objetivos instruccionales técnicamente disenados.

Mientras el seguimiento se refiere a:

4

‘...la evaluacidén de las actividades que realizan
los participantes una vez que han concluido su
instruccidén. Se traduce en la observacidén de 1la
transferencia de la capacitacién al trabajo, la
revisién vy superacidén de los obstdculos para
aplicar

las nuevas habilidades, conocimientos y aptitudes
en un curso.” (Grados, 1999)

Asi mismo, la evaluacién y el seguimiento, es la
aprobacién o confirmacidén del proceso de la capacitaciédn,
es decir la estimacidén de las actividades realizadas, donde
se comprobard la efectividad vy el cumplimiento del

programa.

La importancia de del proceso de capacitacidén radica

“

en ...definir las capacidades para aprender diferentes
tareas sean divergentes; algunos son mejores para asimilar
tareas cognitivas, mientras que otros reunen cualidades

para las actividades motoras.” (Spector, 2002)



En la actualidad, cumplir exclusivamente con 1la
normatividad no es suficiente, pues para poder competir con
éxito, el propio mercado demanda a la empresa que para ser
eficiente tiene que aplicar una serie de programas de

capacitacidén acordes con nuevos requerimientos.

La tendencia a seguir radica en que los programas de
capacitacién de las empresas estén disefilados para atender
los requerimientos impuestos por las nuevas formas de
producir, por lo tanto, las bases de la capacitacidén deben
incluir a las tareas que van surgiendo y que surgiran en el
futuro, anticipando la preparacidn del personal para que el

cambio pueda realizarse de una manera fluida.

En este sentido, los programas de capacitacidédn deben
abarcar también a la comunicacidén y a las actitudes de
cooperacidén y ayuda mutua como parte de las tareas que los

trabajadores tienen que realizar.

La clasificacidén considerada a continuacidén, en este
estudio de empresas dindmicas y menos dindmicas, asi como
de innovadoras y menos innovadoras que corresponden al
estudio realizado en empresas Mexicanas, el cual se
establecieron criterios de acuerdo a la profundidad de los
procesos logrados por las empresas en indicadores de

productividad, donde expresaron haber tomado capacitacidn.

Alcance de la capacitacidén practicada.

Mas Menos

Dindmicos Dindmicos
% trabajadores directos capacitados. 76 54
Hrs. por trabajador directo. 42 36
% Supervisores y gerentes capacitados. 57 73

Hrs. por gerente y supervisor. 45 35




o

% Ingenieros / técnicos capacitados. 79 50

Hrs. capacitacién por ingeniero / técnico.59 53
% Mujeres capacitadas. 86 49
Hrs. Capacitacidén por mujer. 37 22

Fuente: Mertens, Leonard, Estrategias de Mejora de Productividad y Recursos Humanos.

(1995)

Se puede observar que:

“Resalta el hecho de que comparativamente son los
supervisores y gerentes los gque menos han pasado
por cursos de capacitacidén, a diferencia de 1los
ingenieros % técnicos. Las mujeres son
significativamente mas capacitadas en las
empresas consideradas dindmicas, probablemente
porque se trata aqui sobre todo de personal de
oficina, ya qgue la presencia de las mujeres en
produccidén en esta rama es limitada.” (Espinoza,
et al., 1995)

El personal que tomdé una capacitacién, da como
resultado un personal mds dindmico, ya que al llevarlo a
cabo, se obtendrdn altos Dbeneficios para una mejor

competitividad.

El proceso de capacitacidén es més efectivo de lo que
se cree, y para que el proceso tenga éxito ante todo,
debera estar respaldado incondicionalmente por las
autoridades correspondientes de la organizacidén, asi como
profesionales en la materia, para que se le pueda dar un
seguimiento pertinente, que de acuerdo con 1los recursos
técnicos, materiales y financieros con los que cuente la
organizacidén podréan establecer nuevas y altas opciones para
capacitar a la mano de obra, en sus diferentes niveles de

especializacién.

2.2 LOS CAMPOS DE APLICACION DE LA CAPACITACION.




Se distinguen cuatro campos de accidén donde Aquino, et
al. (1993), sefala que la capacitacidén se puede desarrollar

con pautas diferentes:

A) La induccién: o informacién a brindar a nuevos
empleados. Se trata de organizar, en forma de check-1ist,
los conocimientos gque deberiamos dar a cada nuevo
colaborador de la empresa. En general, el jefe del nuevo
miembro del grupo deberia ser quien se ocupe de hacerlo, el
drea de Recursos Humanos, sdélo debe de agrupar y establecer
por escrito lo que todos deben hacer, de tal modo gue
apoyen la accidédn uniforme requerida, ademds de asegurar una
continuidad y un plan, no sujeto a los entusiasmos de los

funcionarios.

Cabe sefialar, que la induccién debe ser impartida por
los jefes inmediatos del empleado de nuevo ingreso, siempre

y cuando esté capacitado para impartir dicha informacion.

B) La accién de entrenamiento: se aplica al personal que
ocupa puestos operativos, obreros y empleados. En general
se producen naturalmente en el puesto de trabajo mismo. Las

acciones de capacitacidén se hacen necesarias:

- Cuando se producen novedades que afectan un
numero significativo de tareas o funciones.
(Por ejemplo: el balance ajustado por
inflacidén, una fusidén de empresas).

- Cuando se estima necesario elevar el nivel
general de conocimientos del personal
operativo. (Por ejemplo: teoria del balance de

la empresa, para los empleados administrativos



en general 'y para los del Departamento

Contable en particular).

La accién de entrenamiento se debe de impartir a
ciertos grupos de trabajadores o niveles jerdrquicos, para
comunicar de algunos sucesos, o para ampliar la

informacidén acerca de algun tema, es decir, es un proceso

informativo de los cambios que esté pasando la
organizaciédn.
C) La accidén de formacidn basica: es la que se desarrolla

en empresas de cierta envergadura para procurar personal
especialmente preparado con un conocimiento general de toda

la organizacidén y ubicarlos en los sectores donde haya:

1. vacantes, presentes o razonablemente cercanas, y
2. el empleado haya sentido como de su mayor agrado

una manera de formar los ‘oficiales’ del futuro.

Por lo tanto, la accidén de formacidén basica, es la
colocacidn del personal preparado, en alguna area
disponible de 1la organizacidén, vy que se realizard en

cualguier momento.

D) La accién de desarrollo de jefes: ésta es la accidn
mds delicada, pues se trata de actuar mds en el terreno de
las actitudes que en el de los conocimientos y habilidades
concretas. Existen ciertas técnicas que se pueden difundir
como las de administracién del tiempo, conduccidén de
reuniones, andlisis y toma de decisiones y otras. “El
desarrollo de estos cursos es un estilo de conduccidén que
serd el que se desarrollard en la empresa” (Aquino, et al.,

1993)



Sin embargo, la accidén de desarrollo de jefes, es
aquella donde se le da mads importancia a las actitudes, ya
que las técnicas que se aplican en esta 4area, son mas de
cualidades que de conocimientos. La aplicacién de la
capacitacién en los diferentes campos ya mencionados, se
puede determinar que es la base fundamental para la
actualizacidén de toda aquella informacidén que se deba

conocer y aplicar dentro de la organizacidn.

La utilizacidén de los diferentes campos de aplicacidn
de la capacitacién, nos lleva a la obtencidn de una empresa
exitosa y esto se logrard proporcionando las herramientas
de trabajo necesarias, acompanado de una serie de
instrucciones y apoyos que le indiquen al personal, gqué se

espera de ellos y cémo quiere que se realice su trabajo.

2.3 TIPOS DE CAPACITACION.

La unidad de capacitacidén va a administrar diferentes
tipos de programas, derivados de las necesidades de 1la
empresa y de las disposiciones legales en esta materia.
Calderdn (1995), refiere sobre los tipos de capacitacidn

los cuales son:

A) Capacitacién para el trabajo.
®¢ Capacitacién de preingreso.
®¢ TInduccidn.

® Capacitacidén promocional.

B) Capacitacién en el trabajo.
¢ Adiestramiento.

®¢ Capacitacién especifica y humana.



A)

C)

Desarrollo.
®¢ FEducacidén formal para adultos.
® Tntegracidén de la personalidad.

e Actividades recreativas y

culturales.

Capacitacién para el trabajo.

Esta va dirigida al trabajador que va a desempefar una

nueva funcidn; ya sea por ser de nuevo ingreso o por haber

sido promovido o reubicado dentro de la misma organizacién.

Su objetivo es proporcionar al personal la capacitacidn

adecuada al puesto gque vaya a ocupar.

La

Capacitacién de preingreso: se realiza con fines
de seleccidén, donde se brinda al nuevo personal
los conocimientos necesarios para que desarrolle
habilidades necesarias para el desempeno de las

actividades del puesto.

Induccién: informan al trabajador sobre la
organizacién, planes y programas, para acelerar
su integracién al puesto, al jefe, al grupo de

trabajo y a la organizacidén general.

Capacitacién promocional: es un beneficio para el
trabajador, donde se le da oportunidad de
alcanzar puestos de mayor nivel de autoridad vy

remuneracidn.

capacitacién para el trabajo, es aquella que

proporcionard al trabajador, todas aquellas herramientas



para la ejecucidén de sus actividades, que de acuerdo a su

puesto asignado, lo realizard de una optima manera.

B) Capacitacién en el trabajo.

Este tipo de capacitacién 1la conforman una serie
sistematizada de actividades encaminadas a desarrollar
habilidades y mejorar actitudes de los trabajadores en la
labor que realizan. En ella se conjugan la realizacidn
individual con la consecucién de los objetivos de 1la

instituciédn.

En este marco, la capacitacidén constituye una
importante herramienta de la organizacidn, para apoyar a
sus diversas areas en el Optimo ejercicio de sus funciones
y dotarlas de personal identificado con los fines de las

actividades que tiene encomendadas.

Ademds de proporcionar capacitacién especifica de
acuerdo con el puesto asignado, el desarrollo de las
habilidades y actitudes influirdn para todas aquellas

actividades delegadas a los trabajadores.

C) Desarrollo.

Este comprende la formacién integral del individuo vy,
especificamente, las acciones que puede llevar la
organizacién para construir esta formacidén. Es dificil
determinar a qué grado una accidén de capacitacidén se
convierte en una de desarrollo, ya qué, por su caracter
globalizador, esta ultima incluye a la capacitacidén y el

adiestramiento en:

® FEducacién formal para adultos: son las acciones

actuales 1llevadas a cabo por 1la organizaciédn,



para apoyar al personal en su desarrollo en el

dmbito de la educacidén escolarizada.

® TIntegracidén de la personalidad: la forman 1los
elementos organizados para desarrollar y, mejorar
las actitudes del personal hacia si mismo y su

grupo de abajo.

¢ Actividades recreativas y culturales: son las
acciones que dan a los trabajadores el
esparcimiento necesario para su integracidén con
el grupo de trabajo y con su familia, asi como
desarrollar su sensibilidad vy su curacién

intelectual y artistica.

Dentro de estas indicaciones, en este tipo de
capacitacién, no sbélo se tiene que ver el ambito laboral,
sino también el desarrollo del trabajador en otras 4&reas,
como en lo escolar, personal o cultural. Esto le podréa
brindar mas confianza y mejores relaciones laborales con

sus compafieros.

El manejo de los tipos de la capacitacién dentro del
ambito laboral deben ser constantes e innovadores, ya que
la tecnologia avanza a pasos agigantados, por lo que la
empresa debe estar a la vanguardia y esto le permitird
tener las herramientas para competir no solo en el mercado

nacional sino también en el dmbito internacional.

2.4 METODOS Y TECNICAS DE CAPACITACION.

Después de que una organizacidén determine sus

necesidades de capacitacidén y las traduzca en objetivos, el



siguiente paso es disefiar un programa de capacitacidén para

cumplir esos objetivos.

Esto no es una tarea fdcil ya que cada método tiene
sus propias fortalezas, debilidades y costos. Lo ideal es
la busqueda del Ooéptimo método; aquel que cumple nuestros
objetivos de forma eficiente en funcidén de los costos. “Hay
muchos métodos de capacitacidén disponibles. Se pueden
clasificar de muchas formas, aunque es probable que 1la
mejor de ellas es la que esté de acuerdo con el lugar de la

capacitacién.” (Muchinsky, 2002)

Cabe sefialar, que los métodos vy técnicas gque se
utilizaran, dependerdn de cada necesidad de la empresa, por
lo que no todas funcionardn para la misma situacidén y en

consecuencia no se obtendrd el mismo resultado.

Muchinsky (2002) hace mencidén sobre dos métodos de
capacitacidén, uno es en el lugar de trabajo y el otro fuera

del lugar de trabajo.

En cuanto al primer método, que como su nombre
sugiere, se lleva a cabo en el 1lugar de trabajo, con
frecuencia implica el entrenamiento de todo este, mientras
que afuera del escenario laboral, a menudo implica sdélo

parte del mismo, y son:

> Entrenamiento en el trabajo (OJT; on—-the-job

training) .

El entrenamiento en el trabajo es tal vez la forma de
instruccidén mds antigua y comin. Normalmente no Se necesita
ningun equipo o espacio especial porque se capacita a los
nuevos empleados en el lugar propio del puesto. A menudo,

los instructores son los trabajadores méds experimentados vy



los empleados aprenden por 1imitacidn. Observan coémo
desarrolla una

tarea un trabajador experimentado e intentan imitar su
conducta. Este método asegura un principio cléasico de 1la
capacitacién: la transferencia del aprendizaje. Ya que el
contenido y el lugar son los mismos que los del puesto,
normalmente hay pocos problemas con la transferencia. Pero
el método de entrenamiento en el trabajo tiene varias
limitantes. Con frecuencia es breve y de pobre estructura;
es decir, es un poco mas que ‘Mire y le demostrare cdémo

hacerlo.’ (Muchinsky, 2002)

Ademds, muchos trabajadores experimentados encuentran
molesta la ensefanza de un nuevo compahero y el nuevo
empleado puede verse presionado para dominar la tarea

demasiado rapido.

Este método es popular en parte porque es muy fdcil de
administrar. Pero como muchos de los reclutados cometen
errores durante la capacitacién, las consecuencias de estos
errores deben evaluarse. Por lo tanto, este método es de
imitacidén, ya que las condiciones de reproduccidén sobre el
trabajo real son casi idénticas, sin embargo la
disponibilidad o habilidad del capacitador va a depender

para capacitar a alguien.

> Rotacién de puestos.

Es un método de capacitacién en el que los
trabajadores rotan a través de una variedad de puesto.
Pueden estar en el mismo lugar desde una semana a un ano
antes de ser rotados, se wutiliza con los obreros de
produccidén y con los ejecutivos y tiene varias ventajas
para la organizacidén. Familiariza a los trabajadores con

varios lugares de una empresa y les da la oportunidad de



aprender haciendo las cosas. Dicho método crea
flexibilidad; durante periodos de escasez de trabajadores,

éstos tienen las habilidades para ocupar cualquier vacante.

El método también proporciona un trabajo nuevo vy
diferente sobre una base sistemdtica, brindando a 1los
empleados una variedad de experiencias y desafios. Los
empleados aumentan su flexibilidad y ofertabilidad, ya que

pueden desarrollar una gran variedad de tareas.

Campion, Cheraskin y Stevens (1994) senalan que la
rotacién de puestos era mas comln entre los empleados al
principio de su vida laboral. Una explicacidén para esto
puede ser que los empleados mas jdévenes pueden estar mas
interesados en la rotacidén, ya que la consideran de mayor
valor para sus carreras que los empleados de méds edad. Otra
explicacidén es que la alta direccidn puede considerar a la
rotacién de puestos como una mejor inversidén cuando se
realiza con los empleados de recién ingreso (es decir, se
obtiene una mayor rentabilidad para la organizacidén debido

a un mayor plazo de amortizacidn).

Como cualquier método, la rotacidén de puestos tiene
sus limitaciones. Si se paga a los trabajadores a destajo o
a comisidén, pueden ganar mas dinero en algunos puestos y
menos en otros; es decir, debido a las diferencias
individuales, 1las personas no son igualmente apropiadas
para todos los puestos, y por tanto los trabajadores no

querran rotar fuera de su lugar.

Algunos empleados desconfian de un sistema de
capacitacién que les ponga en puestos de trabajo que no les

gustan o en los



gue no son buenos. La disposicidén de los trabajadores para
aprender nuevas tareas es un factor clave para el éxito del
sistema de rotacién. Es muy eficaz, ya que se capacita al
personal para que pueda ocupar un lugar mas alto, para que
sea cubierto o en caso de ausencia de algun trabajador, la
colocacidén de los trabajadores en otros lugares se tendrd

que realizar donde pueda tener una mayor retroalimentacidn.

> Capacitacidén vestibular.
La capacitacién vestibular es uno de los tipos més
antiguos de programas de capacitacidén. Esta formacidn es en

particular, en los oficios calificados.

El nuevo trabajador es ‘instruido’ por un trabajador
experimentado durante un largo periodo (a veces hasta cinco
anos). El aprendiz actia de ayudante y aprende el oficio
trabajando con un experto del gremio llamado oficial. *“Los
programas vestibulares se utilizan con frecuencia en la
fontaneria, carpinteria y electricidad. Al final el
programa vestibular, se ‘asciende a la persona oficial.’

(Muchinsky, 2002)

Este método se lleva a cabo por medio de 1la
experiencia y el tiempo que se invierte es muy largo y sdélo

se aplica en oficios, como ya se mencionaba anteriormente.

Los métodos que son impartidos dentro del 4rea de
trabajo son los mas apropiados, ya que no se pierde tiempo,
la inversidén es menor y su aprendizaje es dentro del
escenario fisico, donde una vez terminada la capacitacién
se encontraran
trabajando, se respetan los horarios de trabajo. Sin
embargo, se debe de tomar en cuenta que estos métodos

tendrdn éxito si son elegidos 1los correctos, asi como



contar con las instalaciones y el material adecuado, gue
esto va a depender de las posibilidades y necesidades de

cada organizacién.

Mientras que en el segundo método, que es la
capacitacién fuera del lugar de trabajo, existe una mayor
diversidad en ellos, ya que se marcan diferencias en su

contenido y enfoque del aprendizaje, y son:

> Lecciones.

Como saben todos los estudiantes, el método de las
lecciones es una forma  popular de instruccidn en
instituciones educativas. Este método también se utiliza en
la industria. Con este sistema, se puede enseflar a un gran
numero de personas al mismo tiempo; en ese sentido, es
efectivo con respeto al costo. Sin embargo, cuanto mas
diversificada esté la audiencia, mds general se hace su

contenido.

Su utilidad para impartir conocimiento especializado
sea mas limitado ya que:

“...la reaccidén frecuente a una leccidn sobre la

técnica de mejoramiento de ventas es: Esa idea
suena bien en principio, ¢pero cdédmo la pongo en
prdctica en mi empresa?” (Muchinsky, 2002)

Con una audiencia mds homogénea, un instructor (o
profesor) ©puede dirigir la leccidén a técnicas mas
especificas, que resultara mds positivo, que utilizar un
material muy amplio. Asi, las lecciones son una forma
eficaz de formar a muchas personas al mismo tiempo, en
especial si tienen una necesidad especifica de

capacitacién.



Una desventaja de las lecciones es gue constituyen una
comunicacién en un sdélo sentido. Hay pocas oportunidades
para el didlogo, las preguntas o 1los debates sobre
problemas individuales e intereses especiales. Los propios
alumnos tienen que comprender y personalizar, el contenido
de la leccidén. Aungque sean populares, las lecciones no son
el mejor método para la adgquisicidén de destrezas, es eficaz
ya que se capacita a mucha gente al mismo tiempo y la unica
desventaja es que no existe retrocalimentacidén, ya que el
instructor sélo se enfoca a impartir el curso, por lo que
se vuelve limitado ante él1 numero y el tipo de personas que

manejara.

> Material audiovisual.

Dentro del material audiovisual se manejan las
peliculas, diapositivas y cintas de video. Permite a 1los
participantes ver y oir, y normalmente es bastante bueno
para captar su interés, esto acentua la importancia de la
motivacidén y el interés como condiciones necesarias del
aprendizaje. Después del gasto inicial de creacidén de un
programa como éste, el costo es minimo debido a su
utilizacién contintta. El1 material audiovisual es en
particular util para la capacitacidén de ©personas en
procesos o secuencias de trabajo. Las personas pueden
seguir con mads facilidad el patrén del flujo de trabajo

cuando se explica de forma grafica.

Sin embargo, su desventaja es que la modificacidén del
material audiovisual es dificil. Si el contenido del curso
cambia, tiene que hacerse una pelicula completamente nueva.
Las presentaciones con diapositivas son mds féaciles de
modificar, vya que, las diapositivas obsoletas pueden

reemplazarse con otras mas actualizadas.



Ademds, el costo de elaboracidédn de las peliculas puede
ser elevado. La realizacidén de una pelicula de media hora
en color y con sonido puede ascender hasta los 100 000
délares. Sin embargo, si la tarea o puesto es muy
importante para la empresa, el costo de la pelicula serd
reducido. Con la ayuda de los close-up (acercamiento), el
congelamiento de la imagen y la repeticidén instantdnea las
tareas dificiles y complejas se pueden descomponer en
unidades comprensibles y discretas. Por lo cual, el
material de audiovisual es de un alto costo, pero auxiliaréa
en las demostraciones, eventos que no se podrian actuar o

presentaciones de alguna actividad.

> Seminarios.

El método de capacitacién por seminarios pone el
énfasis en la comunicacidén de doble sentido. Es en especial
efectivo cuando la proporcidén entre participantes e
instructores no es muy alta. Este método es util cuando los
contenidos necesitan ser aclarados o elaborados o cuando

una discusién en vivo facilita la comprensidn.

En ocasiones, el método expositivo puede ir seguido de
un debate sobre la conferencia, el cual brinda a 1los
participantes la oportunidad de compartir sus opiniones
sobre el material. El instructor puede preguntar a 1los
asistentes para saber si comprenden los contenidos y 1los
participantes pueden hacer
preguntas. Un buen instructor puede hacer que todos 1los
participantes se involucren, incluso los menos
participativos. El éxito de este método depende mucho de

las habilidades y personalidad del lider de debate.

Este método se utiliza para mejorar los conocimientos

o el desarrollo de actividades. La disposicién de los



participantes a adquirir nuevos conocimientos y explorar
cambios en las actitudes (y la capacidad del instructor
para facilitar ese aprendizaje) influyen en el éxito del
método. En este método no implica ningin elemento materia,
mds que las personas, las actitudes, entusiasmo y destrezas

de comunicacién oral de los participantes.

> Instruccidén programada (IP).

Es un método de capacitacidén que nacidé de las
investigaciones del tedrico aprendizaje, B. F. Skinner. La
instruccidén programada puede incluir un equipo (normalmente
llamado una maquina de enseflanza) o un cuadernillo
especialmente disefiado. En cualquier caso, el método tiene
tres caracteristicas principales. Primera, los
participantes son activos; de hecho, ellos determinan su
propio ritmo de aprendizaje. Segunda, el objeto de
aprendizaje implica material fragmentado y los
participantes obtienen un inmediato feedback, sobre su
aprendizaje de cada parte. Tercera, el material se divide
en una secuencia organizada. El desarrollo de los
contenidos para la instruccidén programada requiere un

tiempo considerable.

Cada segmento debe facilitar la compresidén de todos
los contenidos que se han cubierto. Asi, va que la
secuencia del material esté integrada, se verificard para
asegurar que cada parte contribuya a la comprensidén y que
todo el proceso cubra un tema unificado. Sin embargo, tiene
la desventaja de gque el desarrollo de un programa de
instruccidn programada requiere mucho tiempo. Los
contenidos tienen que descomponerse en secuencia ldégica.

Cada cuadro tiene que comprobarse para asegurarse de que es



exacto y de que contribuye al aprendizaje global del

material.

La instruccién programada tiene su lugar en el drea de
los rapidos cambios tecnoldgicos, pero no es una panacea
para todas las necesidades de capacitacidén, es decir,
brinda a las personas un aprendizaje rapido, es una forma
eficiente de capacitar personas sobre material
estructurado, pero su desventaja es gue se requiere de

mucho tiempo.

> Instruccidén asistida por computadora.

Es el método de capacitacién mds reciente. La
instruccidén asistida por computadora se ha ampliado con la
llegada de las microcomputadoras. Este tipo de instruccidn
ha sido wutilizado para ensenar una amplia gama de
habilidades, desde cdémo hablar un idioma extranjero hasta

cémo volar en helicdptero.

Este tipo de programa comienza con:

4.

‘...las palabras Buenos dias en pantalla. Si el
alumno no responde tecleando ‘Buenos dias’ en
cinco segundos, la computadora lanza un segundo
mensaje: ¢Qué ocurre?, ¢Tenemos un mal dia?.”
(Muchinsky, 2002)

Todo esto ha sido programado para hacer que el alumno

sienta que la computadora no es totalmente impersonal.

Ademds estd disefiada para aumentar la motivacidn.

Las ventajas de la instruccidn asistida por
computadora incluyen una instruccidén individualizada, un
tiempo corto de capacitacién vy la eliminacién de
transportarse para capacitarse. Algunas ventajas son, poder
trabajar a su propio ritmo, comenzar y finalizar una

leccién cuando le convenga y entrar en un programa de su



nivel real de conocimientos. Por lo que, se requiere de
menos tiempo y la computadora determinard los progresos del
individuo y se podrd adaptar a sus necesidades, por medio
de las importantes capacidades de almacenamiento y memoria

de la computadora.

> Simulacién.

Una simulacién estd diseflada para hacer una réplica de
las caracteristicas fundamentales del mundo real gue se
necesitan para producir el aprendizaje y la transferencia.
El propdésito de la simulacidén es producir fidelidad
psicoldégica, es decir, reproducir aquellos conocimientos,
habilidades y aptitudes necesarios para desempefar un
trabajo en las tareas de formacidén. La simulacidén también
permite ampliar, comprimir o repetir el tiempo, dependiendo
de las necesidades de entrenamiento de los participantes.
Las simulaciones son destacadas porque permiten un alto

grado de transferencia de la capacitacién al trabajo real.

No es necesario decir que algunas simulaciones son mas
fadciles que otras de elaborar para aumentar al maximo esta
transferencia. Ya que el simulador es costoso, sdélo se
puede realizar en una empresa costosa, se puede emplear en
el manejo de maquinas, como son aviones, automdviles,

tornos, etc.

> Dramatizacién.

Es un método de formacidédn dirigido con frecuencia a
mejorar las habilidades en las relaciones personales o de
técnicas de ventas. A diferencia de la instrucciédn
programada, la cual se dirige de forma deliberada al
individuo, la dramatizacién implica a muchas personas. La
dramatizacién en su origen se desarrolld a partir de la

psicologia clinica, en la que los problemas que implican



interacciones personales, reales o) imaginarias, se

presentan y luego se escenifican de forma espontdnea.

La escenificacidén es seguida, por lo general, por un
debate para determinar qué ocurridé y por qué. Los
participantes sugieren cémo se puede enfocar el problema de

forma mds eficaz en el futuro.

Una ventaja de la dramatizacidn es que los
participantes son muy activos. Poniéndose en el lugar de
los demds, los participantes adquieren cierta comprensién
de lo que es experimentar un conflicto personal en el
puesto de otra persona. Las habilidades en relaciones
personales estan entre las mas dificiles de mejorar con

cualguier método.

A pesar de las criticas legitimas de que algunas
personas ponen mds énfasis en actuar que en la resolucidn
del problema, el método ha sido bastante util, exige 1la
interaccidén de muchas
personas y es recomendable que se utilice la colaboracidn
de otros métodos para su desarrollo, ya que los
participantes saben que sdélo es un juego y se comportaran

de manera diferente a una situacidn real.

El objetivo de esta va a depender de:

1.

‘“...la eleccidén de 1las técnicas apropiadas de
capacitacién mediante las que se pueden lograr
nuevos comportamientos, para el cambio y de las
habilidades que se pueden desarrollar para el
mejoramiento.” (Harris, 1995)

En los métodos fuera del 1lugar de trabajo, 1los
conocimientos van a ser aprendidos lejos de las presiones

del puesto, un claro ejemplo es la utilizacién de los



simuladores, donde podra capacitarse sin miedo a dque le
suceda algun accidente, y le dard confianza en utilizar el

equipo.

Las técnicas de la capacitacidén son las herramientas o
instrumentos para poder llevar a cabo la capacitacidén vy
cumplir con los objetivos del ©programa, que seran
aprovechadas de acuerdo a las técnicas y necesidades de
cada organizacidén, por lo que el buen manejo de éstas

optimizard los resultados.

Para elegir un método y técnica de capacitacidén, es
necesario tener en cuenta: el objetivo, numero de
participantes, el instructor, gque se tenga conocimiento
sobre la técnica, tiempo, manejo de los recursos diddcticos
seleccionados y, por ultimo, realizar una evaluacidén antes,
durante y al final, ya que proporcionard informacion sobre
el alcance de los objetivos, la identificacidén de
habilidades, asi como la fortaleza del proceso para

llevarlo a cabo.

2.5 PROGRAMACION DE LA CAPACITACION.

El diagnostico de las necesidades de capacitacidén, es
el primer paso para establecer un programa de capacitacidn

en las empresas, donde:

“Las caracteristicas de los capacitandores pueden
tener una influencia poderosa en el éxito o el
fracaso de un programa, asi como en la calidad de
los beneficios para el capacitado y para la
organizacién.” (Smith y Delahaye, 1990)



Para determinar de que manera se plantea la
programacién de la capacitacidén, significa determinar las

siguientes cuestiones:

= “Quién debe ser capacitado, es decir, qguiénes
serdan los aprendices.

" En qué se debe capacitar, esto es, cudl es el
contenido de la capacitacién.

= Cémo se debe capacitar, es decir, cudles son
las técnicas de capacitacidn.

" Cudndo se debe capacitar, es decir, cual es la
época de la capacitacidn.

= Dénde se debe capacitar, o sea, cudl es el
local de capacitacidn.

" Quien hard la capacitacidén, esto es, quién sera
el instructor.” (Chiavenato, 1993)

La programacién de la capacitacidén es acordar de forma
previa, todos las puntos de importancia, con los que se
llevara
a cabo, quién, en qué, cdémo, cuadndo, ddénde y quién 1lo
capacitard. Ya que es necesario tener determinados estos

puntos para poder efectuar la capacitacidn.

La programacidén de la capacitacidn planea :

“...todos los detalles de 1la forma en qgue
ejecutara la capacitacién en términos de
contenido, técnicas, periodos, local donde se
realizard, quiénes serdn los aprendices y quienes
los instructores. Cuando el numero de aprendices
es muy grande, el programa de capacitacidén
permanece durante afios en funcionamiento para
grupos de 20 30 o 40 funcionarios por vez.”
(Chiavenato, 1993)

Cuestiones de la programacidén de la capacitacidn.

Quién capacitara. Aprendices. Clase, grupo.

En qué capacitard. |Contenido de la|Manual, libro.




capacitacién.

Cémo capacitara. Técnicas de la|Sala, demostracidn.
capacitacién.

Cudndo capacitard. |Epoca de la|Fecha, horarios.
capacitacién. En el sitio de

Dénde capacitara. Local de la|trabajo, afuera.
capacitacién.

Quién 1lo Instructor. Jefe, especialista.

capacitaréa

(Chiavenato, 1993).

Este es un paso importante, que se debe tomar en
cuenta, ya que de esto depende alcanzar o no los objetivos
deseados y poder determinar si un programa ya estd listo
para iniciar.

La utilizacidén de los métodos y técnicas, asi como el
trabajo de la programacién de la capacitacién, en conjunto,
se optimizard el mejoramiento de las habilidades vy
conocimientos del empleado dentro de su area de trabajo, ya
que le brindard destrezas y nociones, y contando con una
6ptima planeacidn, la ejecucidn de la programacidn serd la

deseada.

Reza (1995) sefala que la capacitacién y el
adiestramiento puede aplicarse dentro o fuera de la
empresa, con personal propio (instructores internos) o

personal externo.

Dentro de la capacitacidén de personal de cualquier

organizacidn, su objetivo es:

1.

‘...lograr un equilibrio donde se pueda contar
con instructores preparados, que cuenten con el
enriquecimiento de nuevas visiones, experiencias,




que posea un conocimiento mas profundo de lo que
se impartird, vya que esto garantiza un papel
deseable para poder desenvolverse como un
verdadero facilitador.” (Zepeda, 1999)

En la capacitacién de personal de cualquier
organizacidn, es preferible lograr un equilibrio entre la
visién profunda de la cultura, estilo y procesos internos
que pueden tener los instructores desarrollados
internamente y el enriquecimiento que las nuevas visiones y

experiencias de instructores externos que puede ofrecer.

Los beneficios que se obtienen de los instructores

internos y externos son:

“Beneficios de los instructores internos:

- Una mejor comprensidén de nuestra cultura.
- Un mejor conocimiento de los ©procesos Yy
procedimientos internos.

- Una mejor comprensién de la problemdtica que
se enfrenta en el puesto de trabajo.

- Un costo mds reducido en la capacitacidn.

- Conocimiento de la manera como se debe actuar
concretamente en nuestra organizacién para
lograr que se hagan las cosas.” (Zepeda, 1999)

Los i1nstructores internos se encuentran dentro de la
organizacién, detectan las necesidades de capacitacién vy
elaboran programas adecuados y exclusivos para dicha
organizacidén, basdndose en las reglas y politicas de 1la
misma, con el fin de mejorar el desempefio laboral de los
trabajadores, reducen muchos gastos, pero que a la larga
resulta el mismo costo que un instructor externo, ya que la

capacitacién se puede impartir anualmente.

“Beneficios de los instructores externos:



- Experiencias de otras organizaciones.

- Generalmente, una especializacién y mayor
solidez académica.

- Mayores grados de especializaciédn.

- Mayor credibilidad que los instructores,
dentro de la organizacién.” (Zepeda, 1999)

Hay tres formas béasicas que sefala Zepeda (1999) para
elegir a los 1instructores externos o a las compafias

prestadoras de servicios de capacitaciédn:

a) Mediante observaciones de su desempefio, es decir,

observando la forma como capacitan a grupos de

personas con caracteristicas similares a las que
nosotros deseamos preparar, auxilidndonos con una
lista de verificacién en la que tenemos definidos
con precisidén los pardmetros del andlisis de su

desempeno.

b) Por recomendaciones de otras personas a quienes
les han dado el servicio y tratando de
identificar los cambios reales logrados con su

apoyo en la accidén capacitadora.

c) Por impresidén personal, o sea, a través de una
entrevista en la que quien ofrece el servicio nos
explique la manera como trabaja y los resultados

que nos proporcione alcanzar.

Cabe mencionar, que los instructores externos ofrecen
mas experiencia de otras organizaciones como Se mencionaba
anteriormente, pero una desventaja de estos, es dque su

costo, que es mas alto que el instructor interno.



Es importante tener en cuenta que a pesar de la
utilizacidén de instructores internos o externos, deben
tener conocimientos sobre la dindmica del grupo, poseer la
habilidad necesaria en la utilizacidén de los métodos vy
técnicas, asi como la programacién de la misma, ya que debe
estar al tanto de las actualizaciones de la capacitacidn
sobre el interés del grupo hacia el objetivo establecido.
Otros aspectos que el capacitador debe tomar en cuenta es
el tiempo, costos, beneficios, que puedan lograrse en su
aplicacién.

Los instructores externos tienen la ventaja de que no
conocen a los participantes, donde facilitaréa su
identificacidén ya que los internos pueden generar una

predisposicidén negativa que interfiera en el proceso.

Algunos de 1los aspectos que debe de contar el

instructor ya sea interno o externo son:

"= Control del grupo.

" Exposicidédn correcta del tema.

" Entusiasmo.

" Seguridad.

" Disposicidén ante el didlogo.

" Apertura respecto a las ideas de otros.
® Deseo por enseflar.

" Tnterés.

" Empleo de vocabulario adecuado.
" Manejo de espacio.

" Manejo del tiempo.

" Facilidad de palabra.

®" Conocimiento de si mismo.

" Autenticidad.

" Capacidad para escuchar.

= Nivel cultural superior al promedio.



= (Claridad.

" Persuasidn.
" Compromiso.
" Madurez.

" Competente.

" Objetivo.
" TImaginativo.
" Honesto.

" Previsor.

Es necesario que el instructor se interese por 1los
participantes, tratando de resolver las dudas individuales,
trabajar en conjunto y dar a conocer las razones por las
que se capacita, crear un ambiente de confianza vy
cordialidad, dar a conocer los avances y logros que vayan

obteniendo.

De lo contrario no existird interés por parte del
participante, no se estimulard el deseo de aprender, y por
tanto, el desarrollo de habilidades, destrezas, actitudes y

conductas, no se lograra.

Tyson y York (1990) senalan gque los cursos se pueden
realizar dentro o fuera de la organizacién, y que de esto
va a depender, los efectos sobre el aprendizaje y la

transferencia del desempeno del trabajo.

Con relacién a las instalaciones, Zepeda (1999)
refiere que la capacitacidén se desarrolle tomando en cuenta

lo siguiente:

o Que se encuentren en un entorno poco ruidoso vy

que cuenten con buena acustica.



o) Que la temperatura ambiente sea, de preferencia,
templada o que se cuente con equipos que ayuden a

regularla.

o} Que la distancia del domicilio y de las areas de
trabajo sea razonable, es decir, dque si nos
conviene quedar apartados nos hallamos a
distancia suficiente o, en caso contrario, seamos

fdcilmente localizables.

o} Que contemos con los servicios necesarios como

equipos didéacticos, instalaciones sanitarias,

etcétera.
o Que haya la posibilidad de consumir alimentos,
segun las necesidades del propio curso

(refrigerios o comidas completas) .

La eleccidén de las instalaciones dependerd de 1la
calidad de aprendizaje que tenga el empleado, ya dJque no
tendréd distractores y los lugares donde se imparta el curso
debe ser el apropiado, por lo que se facilitard la

disposicién del grupo y sobre todo su atenciédn.

Sin  embargo, la eleccidén de las instalaciones
dependera de las necesidades, costos vy beneficios que

obtendrd cada organizaciédn.

Elizondo (1993) asegura que los trabajadores son el
recurso mas valioso, por lo que la capacitacidén es un
elemento primordial, ya que es parte de la cultura y se

orienta hacia:



"= Al desarrollo de todos los trabajadores, ya Jque

esto contribuye al desarrollo de la organizaciédn.

" Se encamina al funcionamiento de los resultados
del negocio, es decir, al cumplimiento de 1los

objetivos.

= Los trabajadores adgquieren habilidades,
conocimientos y actitudes que ayudan al desempeiio

de las actividades.

" La adgquisicidén de nuevas tecnologias.

" Se da la competitividad.

2.6 BENEFICIOS Y COSTOS DE LA CAPACITACION.

La importancia de la capacitacién es fundamental vya
que sin ella las personas no estadn preparadas para la
ejecucidén de sus tareas en la empresa, donde se torna lenta
la realizacidén de su trabajo y se pierde facilmente la
productividad, se cometen errores en cada momento,
inutiliza material, desperdicio de tiempo, disminuye

calidad.

La capacitacién es elemental para la empresa y para el
trabajador, en la medida que proporciona el trabajo
excelencia, productividad, calidad, rapidez, perfecciédn,
utilizacidén correcta del material y sobre todo, la

satisfaccidén personal de ser héabil en lo que se hace.



En la capacitaciédn:

'y

...nada se gana con recursos empresariales, como
magquinas complejas, métodos 'y procesos, sin
personas capacitadas y habilitadas. Ya sea en la
guerra, en el futbol o en las empresas, la
capacitacién es wvital para la victoria y el
éxito.” (Chiavenato, 1993)

Asi mismo, es importante que la capacitacidén se
promueva en todas las organizaciones y en todos los
puestos, ya que es una herramienta que se le brinda al
trabajador, para dque realice sus actividades de forma
correcta, y asi el riesgo de cometer errores o que pueda
descomponer alguna magquinaria o herramienta de alto costo
serda minimo, por tanto lograra desarrollandose dentro de su
drea con menos temores de cometer alguna falta por su

ignorancia.

De igual forma la capacitacidén es necesaria para la
adopcidédn de tecnologias modernas para el desarrollo de la
competitividad en el &drea industrial, es decir, que esté a

la vanguardia.

Por lo que las organizaciones consientes del beneficio
que tiene el contar con personal cada vez mas capacitado, y
como pieza importante para poder incrementar su
productividad, no debe escatimar recursos destinados a
optar por la mejor decisidn, siempre 'y cuando los
beneficios sean superiores al gasto que implica la

capacitacién.

Existen algunos aspectos de cémo beneficia la

capacitacién a las organizaciones:

“Beneficios para la organizaciédn.



- Conduce a la rentabilidad mas alta y actitudes
mas positivas.

- Mejora el conocimiento del puesto a todos los
niveles.

- FEleva la moral de la fuerza de trabajo. Ayuda
al personal a identificarse con los objetivos
de la organizaciédn.

- Crea una mejor imagen.

- Fomenta la autenticidad, la apertura vy la
confianza.

- Mejora la relaciona jefes-subordinados.

- Ayuda en la preparacién de guias para el
trabajo.

- Es un proceso auxiliar para la comprensidn vy
adopcidén de nuevas politicas.

- Proporciona informacidén respecto a necesidades
futuras a todo nivel.

- Agiliza la toma de decisiones y la solucidén de

problemas.

- Promueve el desarrollo con vistas a la
promocién.

- Contribuye a la formacién de 1lideres vy
dirigentes.

- Incrementa la productividad y la calidad de
trabajo.

- Ayuda a mantener bajos los costos en muchas
areas.

- Elimina los costos de recurrir a consultores
externos.

- Promueve la comunicacidn en toda la
organizaciédn.

- Reduce la tensidén y permite el manejo de &areas
de conflicto.” (Werther y Davis, 2000)

Los beneficios que brinda la capacitacién hacia la
organizacién son favorables, por lo que llevarla a cabo, en
forma oportuna y continua, reduce gastos y tiempo, donde a
su vez, ayudard a la adopcidén de nuevas tecnologias donde
los trabajadores puedan hacer uso de éstas sin danarlas.
“La capacitacién y 1la capacidad de aprendizaje de las
fuerzas laborales tienen creciente importancia para la
conformacién del nivel de vida de cada pais.” (Enciso vy

Flores 1993)



“Beneficios para los trabajadores:

- E1 ayudar al individuo en la toma de
decisiones y la solucidén de problemas.

- Alimentar la confianza, la posicidén asertiva y
el desarrollo.

- Contribuir positivamente al manejo de
conflictos y tensiones.

- Forjar lideres % mejora las aptitudes
comunicativas.

- Incrementar el nivel de satisfaccién con el
puesto.

- Permitir el logro de metas individuales.
- Desarrollar un sentido de progreso en muchos

campos.
- Eliminar los temores a la incompetencia o la
ignorancia individual.” (Werther y Davis,
2000)
Dichos beneficios que brinda la capacitacidn

contribuyen con el desarrollo integral del trabajador vy
logra que realicen sus actividades con responsabilidad vy

entusiasmo.

La capacitacidén no sélo brinda beneficios a 1la
organizacidén y al trabajador, Werther vy Davis (2000)
seflalan que también contribuye en las relaciones humanas,

internas, externas y la adopcién de politicas.

“Beneficios en las relaciones humanas (internas y

externas) :

- Mejora 1la comunicacidén entre grupos y entre
individuos.

- Ayuda a la orientacidén de nuevos empleados.

- Proporciona informacidén de las disposiciones
oficiales en muchos campos.

- Hace viables las politicas de la organizacidn.

- Alimenta la cohesidén de los grupos.

- Proporciona una  buena atmésfera para el
aprendizaje.

- Convierte la empresa en un término de mejor
calidad para trabajar y vivir en ella”
(Werther y Davis, 2000)



Otra de las bases importantes dentro de la capitacidn
es brindar un ambiente de trabajo agradable, ya que estad

abierta a la comunicacidn.

La capacitacién es un elemento que permite a las
empresas sobresalir y destacar en el mercado laboral, no
sélo brinda oportunidades para crecer de manera externa en
el mercado mas competitivo, sino que brinda la oportunidad
de contar con un desarrollo interno, gque permite generar

entre el personal un ambiente de supervisidn.

Existen algunos beneficios principales como:

= “El crecimiento del personal.

= E1 aumento de la productividad.

= Mejoramiento del clima de trabajo.

" La actitud de colaboracidén generada.

®= Disminucidén de riesgos de trabajo.

= La contribucidn para un mejor
acondicionamiento de las instalaciones.

" La implantacién de los programas a todos 1los
niveles.” (Estrada y Buendia, 1991)

Por otro 1lado, Craig y Bittel (1990) senalan que
cuando el director de entrenamiento se enfrenta al problema
de preparar un presupuesto, puede pensar gue es un pProceso
muy complicado si no existen registros previos en 1los
cuales pueda basar sus calculos. Sin embargo, antes debe
determinar los costos fijos mayores y los cosos variables,
entonces le serd mucho mds fdacil. Los costos fijos incluyen
generalmente:

- Salarios.

- Impuestos y prestaciones a empleados.

- Renta.

- Servicios como aire acondicionado, luz agua vy
teléfono.

- Papelera y utiles.



- Gastos de limpieza.

Desde luego, estos puntos pueden variar en relacidn
directa «con la actividad del departamento, pero en
circunstancias normales se pueden calcular, con cinco meses

de anticipacidén, los costos variables que incluyen:

- Auxiliares de entrenamiento: peliculas (compradas
o producidas, folletos (comprados o producidos),
libros (comprados o producidos).

- Mantenimiento y reparaciones.

- Gastos de viaje del personal de entrenamiento.

Se debe de contar <con una estimacién de los
presupuestos (instalaciones, materiales, aparatos), con el
fin de planear y evaluar de forma correcta para lograr un
punto de equilibrio, es decir, que no se pierde ni se gana.
“La capacitacién es un negocio vy, como tal, tiene la
responsabilidad de sostenerse por si mismo.” (Craig vy

Bittel, 1990)

La capacitacién vale més de lo qgue cuesta y es un
requerimiento para todas las empresas que deseen progresar,
yva que es el medio més eficaz para sobresalir dentro del
campo empresarial. Por lo tanto, es importante que se
emplee en las empresas mexicanas N en cualquier
organizacién para tener un optimo desempefio y un alto

indice de productividad.

La capacitacién es indispensable para el avance del
pais, y representa la prosperidad del trabajador mexicano
ya que le brinda seguridad y confianza en la ejecucidén de
sus actividades. Induce a programas de mejora continua,

competencia, conocimiento del mercado, trabajo en equipo,



espiritu de servicio, motivacidén personal, integracidn,

lealtad y permanencia.

Los costos y beneficios no sdélo se evallan desde el

punto de vista econdmico ya que se tiene que considerar:

4

‘...las reacciones que puede tener el ambiente
laboral y por consecuencia en el estado de &animo,
es decir, la disposicidén de los empleados, ya que
esto resultard de forma directa en la produccidn
de la organizacién. Pero tomando en cuenta la
existencia del problema de forma detallada, asi
como las posibles soluciones, se obtendra un
andlisis y la eleccidén de la solucidn serd la mas
propia.” (Flores y Mora, 1993)

Es decir, que generalmente antes de tomar una decisién
se considera el beneficio o el resultado deseado,
comparandolo con su costo en tiempo, esfuerzo, dinero vy
personal de la organizacién, etc. “Cuando la inversidn es
considerable la avaluacién de su costo y eficacia se hace
indispensable. Por ejemplo, en la educacién se realizan
grandes inversiones vy, paraddéjicamente, su valoracidén es

una practica poco frecuente.” (Encino y Flores, 1993)

De acuerdo con el informe de la revista Training, cada
ano las empresas en Estados Unidos gastan mas de 52 000
millones de ddélares en capacitacién, el siguiente cuadro
ilustra la diversidad de temas que se cubren e indica la
manera en que las organizaciones de diversos tamanos

enfocan varios temas.

Tipos generales de capacitacidn.

100- | 500-|1,000~-]2,500-]10,000

T; d % Que lo
1pos e Proporciona. 3
Capacitacién * 499 999 2,499 9,999 Mas.

Habilidades




bdsicas en 93 92 95 93 96 95
computacidn.

Habilidades y

desarrollo 86 85 89 90 95 95
ejecutivo.

Habilidades de 85 83 89 89 94 93
supervisidn.

Habilidades de 85 83 90 89 93 93
comunicacidn.

Relaciones y

servicios con 82 81 82 85 86 86

los clientes.

Nuevos métodos

% 80 80 81 81 85 85
procedimientos.

Crecimiento

personal. 1 69 72 73 82 84

Habilidades de

oficina vy 68 67 75 70 74 76
secretariales.

Relaciones con

los empleados y 66 66 67 64 74 80
laborales.

100- | 500~ |1,000-|2,500-|10,000

T d % Que lo
1pos € Proporciona.

Capacitacidn 499 999 2,499 9,999 Més.
Bienestar. 58 57 61 64 66 72
Ventas. 55 55 53 50 59 60
Educacidn 43 41 45 45 55 61
bdsica y
correctiva.

Fuente: “1995 Industry Report”, Training 32, no. 10 (octubre, 1995):37-82.
*Porcentaje de las organizaciones que proporcionan este tipo de capacitacién.

(Sherman, et al., 1999).

Por lo cual el proceso de cambio hace necesario que
las instituciones cuenten con personal competente que se
ajuste y responda con efectividad al cambio y no permanezca

como mero espectador o a la deriva.




La apropiada utilizacidén de la capacitacidén en las
organizaciones, provoca por consiguiente en el empleado el
conocimiento de la realizacidén de actividades en el puesto,
conocimiento del mercado, conocimiento de la competencia,
incremento de la productividad, trabajo en equipo,
integracién vy permanencia. Es decir, la importancia de
capacitar va mds alld de invertir en el empleado, no sdélo
genera utilidad a la empresa, también se podra tener
personal satisfecho capaz de colaborar cuando se le pida,
con la garantia que lo hard en éptimas condiciones y con el

minimo de errores, ya que estard preparado para ello.

La inversidén en capacitacidén en nuestro pais crece
apenas un 30 por ciento cada afio, sdélo el 0.5 por ciento de
las empresas medianas y grandes invierten en capacitacidn
para sus empleados. Uno de 1los primeros presupuestos en
reducir las empresas en épocas de crisis es precisamente el
de capacitacién. Mientras que en las grandes potencias
econdémicas, iniciaron su crecimiento por medio de

programas de capacitacién.

La correcta utilizacién de 1la capacitacidén en las
organizaciones, provoca por consiguiente en el empleado, el
conocimiento de la realizacidén de actividades en el puesto,
conocimiento del mercado, conocimiento de la competencia,
incremento de la productividad, trabajo en equipo,

integracidén y permanencia.

Es decir, capacitar va mas alla de invertir en el
empleado, no sdélo genera utilidad a la empresa, también se
cuenta con un personal satisfecho capaz de colaborar cuando
se le pida, con 1la garantia que 1lo hard en Odptimas
condiciones desde la primera vez, con mayor eficacia

posible, ya que estard preparado para ello.



En el siguiente recuadro se observan las 20 formas més

especificas de capacitacidén en México.
% Que
Tipos especificos de la proporciona Solo Solo
capacitacidn. esta internamente externamente
capacitacién (%) (%)
Orientacidén de nuevos 89 89 2
empleados.
Liderazgo. 60 22 18
% Que
Tipos especificos de 1la proporciona Solo Solo
capacitacidn. esta internamente externamente
capacitacidn (%) (%)
Operacidén de equipo 46 47 8
nuevo.
Evaluacién de desempeho. 23 75 3
Formacién de equipos. 59 32 2
Seguridad. 59 32 9
Solucién de problemas /
toma de decisiones. 55 33 12
Capacitacién de los
instructores. 43 27 30
Conocimiento del 34 62 4
producto.
Hablar en publico /
hacer presentaciones. 43 30 28
Contratacidén / 39 46 15
entrevista.
Administracién del 52 29 20

tiempo.

Mejora de la calidad y




los procesos. 52 41 7
Equilibrio de la vida
personal y laboral. 49 41 11
Manejo del cambio. 28 28 18
Plantacién estratégica. 35 35 15
Educacidén de los 29 64 8
clientes.
Diversidad. 44 39 17
% Que Solo Solo
Tipos especificos de la proporciona internamente externamente
capacitacidn. esta (%) (%)
capacitacidn
Bienestar. 49 24 27
Creatividad. 44 33 23
Etica. 45 46 10
Perdida del trabajo /
jubilacién. 34 41 25
Aritmética y 28 38 34
matematicas.

(Ivancevich, 2005).

Como se muestra en el cuadro, se tiene en primer lugar
a la orientacidén hacia los empleados de nuevo ingreso, se
proyecta de manera general con un 92%, es decir, sdélo queda
en induccidén el proceso, mientras que en la capacitacidén de
instructores es preparado en términos generales un 43%,
siendo que la preparacidén de un instructor es béasico para

realizar el proceso de capacitacién.

Las 20 formas pertenecen a la capacitacidén gque se
utiliza con mayor frecuencia, sin embargo no se le esta
dando la importancia que se le debe ya que no se ha tomado
realmente conciencia sobre la imparticidén y el compromiso

que esto implica.




Toda organizacidén que anhele el éxito total dentro del
mercado laboral, es necesario que realicen un proceso
correcto desde el principio, ya que estd de mads los gastos
innecesarios que son invertidos, como la mano de obra,
procesos inadecuados,
accidentes de trabajo, pérdida de tiempo, etc., y dque
conociendo desde el principio la solucidén se puede evitar.
Es necesario un programa de capacitacién, con una
proyeccidén de acuerdo a las necesidades de la organizacidn
donde dara como resultado el desarrollo éptimo de todas las

actividades.

Mercado (2004) sefiala que la capacitacién debe estar
encaminada a promover el aprendizaje, el cual ayudard a su
desempefo en su trabajo o en su préximo puesto, que lograra
una actitud positiva entre los miembros que conforman la
organizacién. E1 proceso bdsicamente debe estar encauzado
al cumplimiento de los objetivos de la misma vy asi

alcanzar el éxito.

La capacitacién debe ser impartida en todas las
organizaciones, no importando el giro o tamano. De acuerdo
con el INEGI, existen microempresas que van de 1 a 15
personas, pequenas empresas que van de 16 a 100 personas,
medianas empresas que van de 101 a 250 personas y las

empresas grandes van de 251 personas en adelante.

Silicio (2003) menciona gque muchas organizaciones
pequefias estdn ahorrando gastos de capacitacidén firmando
contratos de cooperacidén con otras empresas dentro de sus
zonas geograficas, es decir si en una empresa tiene 8
empleados que necesitan capacitacién acerca de la
administracién del tiempo y si otra, a una calle de

distancia, tiene wuna necesidad similar, Jjuntas podrian



contratar a un capacitador para gque imparta una clase
entera con 16 participantes, con lo cual, se compartirédn

los costos del entrenador.



capiTurLo 3

LA CAPACITACION EN MEXICO

3.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA CAPACITACION EN MEXICO.



En México, la Ley Federal del Trabajo en 1931,
establecid como una obligacidén en las empresas, contar con
personal calificado, vya que la tecnologia, asi como el
desarrollo cientifico, que avanzaba, no se contaba con
personal que satisficiera las necesidades de las
organizaciones y mucho menos contaban con los conocimientos
y las habilidades que el proceso de industrializacién
requeria. Por lo que este proceso provocd el desempleo, al
tener que sustituir a los artesanos por maguinaria, asi
como problemas contiguos, es decir, se registraron altos

indices de accidentes de trabajo y baja productividad.

El Gobierno Mexicano, con el interés de luchar contra
este problema que repercutid seriamente en el ambito
econdémico y social, la Ley Federal del Trabajo en el ano
de 1970, incluydé disposiciones en el Art. 132 fracc. XIV y
XV, con la obligatoriedad para las empresas de impartir
capacitacién. De acuerdo con esta disposicidén, en 1971 se
inicia un programa de Reforma Administrativa dentro de la
Administracién publica, con el fin de ajustar los recursos
disponibles a los objetivos de desarrollo integral del
pais. A partir de entonces, tomaron una serie de medidas
para apoyar la preparacién personal competente, en las

organizaciones.

En 1977 se afiade la fraccidén XII al Articulo 123 de

nuestra Constitucidn, con el fin de:

“

...a fin de convertir la capacitacién para el
trabajo en un derecho obrero, y en 1978 se
reglamenta la forma en que debe impartirse,
reformando la Ley Federal del Trabajo y dando
origen al Sistema Nacional de Capacitacién vy
Adiestramiento.” (Estrada y Buendia, 1991)



La idea de crear una reglamentacidén de la Capacitacidn
y Adiestramiento fue expresada por el expresidente Lépez
Portillo durante su primer Informe de Gobierno, en 1978.
Posteriormente expididé una iniciativa de Ley en la cual se

elevaba de rango, a garantia social.

En el Diario Oficial el 28 de abril de 1978, se
publicaron las reformas a las disposiciones de la Ley
Federal del Trabajo que reglamenta la norma constitucional,
que estd relacionada con la capacitacidén y adiestramiento
para los trabajadores y entré en vigor en mayo del mismo
ano. “E1 8 de mayo se publican las Dbases para la
designacién de representantes de las organizaciones
nacionales de trabajadores y de patrones ante el consejo
consultivo del empleo, capacitacidén vy adiestramiento.”

(Silicio, 2003)

Asi mismo, el derecho a la capacitacién en México, se
crea como un derecho social plasmado en la Ley Federal y en
la Constitucidén Politica, con una finalidad de elevar la

calidad y preparacién de la fuerza laboral del pais.

Tomando en cuenta la importancia de la Capacitacidn
para la economia del pais, el Ejecutivo Federal resaltd la
relacidén entre productividad y capacitacidén, vya que la
productividad es un medio para producir méds y fortalecer la
competitividad con otras empresas, no sélo a nivel nacional
sino también a nivel internacional.

Calderdén (1995) asegura que las leyes mexicanas son
lineamientos donde son asignados por la Constitucidn
Politica y en la Ley Federal del Trabajo que constituye una
de las legislaciones mas desarrolladas. Por lo que, la
capacitacién debe ser consecuencia del proceso del mismo y

no un decreto presidencial.



Consciente de la importancia de la Capacitacién para
la economia del pais, el Ejecutivo Federal ha destacado la
estrecha relacidén entre productividad vy capacitacidén al
mencionar que, la capacitacidén es un medio para producir

mds y fortalece la competitividad con el exterior.

Actualmente el patrdédn paga una cierta cantidad para
que un gestor autorizado acredite sus programas de
capacitacién ante la Secretaria del Trabajo, con lo cual

prdcticamente la empresa cumple con la capacitacidn.

Los cursos para el desarrollo del personal a futuro,
son una herramienta imprescindible para que la empresa
evolucione, en la medida en gque su propio personal se
supera, no capacitandose una y otra vez en lo que ya sabe

hacer, sino en lo que la empresa requiriera con el tiempo.

Para esto es necesario un estudio del clima
organizacional, que nos ensefle cudles son las inquietudes
del personal, sus gustos N disgustos en el area
profesional. “No se trata de preguntar gque dJguieren el
préximo curso, sino de involucrarlos en el disefio de 1los
planes de desarrollo, para que estos satisfagan realmente
sus necesidades y no sean elaborados arbitrariamente por el

Comité Ejecutivo o por el Sindicato.” (Badez, 1994)

Y es ahi precisamente en donde radica la importancia
de realizar una deteccidén de necesidades y seguir todo un
proceso de capacitacién en México, el desarrollo de una
cultura de la capacitacidédn no ha sido rapida ni facil.
Todavia hay empresas gque no tienen muy claro los beneficios
de invertir en la capacitacién de sus empleados. “La

capacitacién es fundamental en el logro de la



productividad, mas no lo es todo, inciden también
cuestiones como la calidad de vida en el trabajo (horarios,
ambiente laboral, reconocimientos, etcétera.), la cultura

corporativa y tecnoldgica.” (Reyes y Carrillo, 1993)

En nuestra cultura de capacitacidén se reduce a que la
gente va a los seminarios, sale con buenas ideas y se
pierden cuando llega al trabajo, dejan por ahi el cuaderno
de trabajo que usaron y se ponen a hacer las cosas como
siempre las han hecho. *“Por 1lo dque la DblUsqueda de
estrategias que fortalezcan el aprendizaje en todos 1los
ambitos, es un reto gque han planeado guienes enfrentan a
diario la importante tarea de formar o facilitar la

formacidén de otros.” (Flores, 1994)

Es tan importante mantener al personal capacitado de
manera que puedan apoyarse como una ventaja de competitiva
sobre su competencia. No se trata de tomar todos los cursos
existentes o contratar especialistas en todas las éareas,
sino de definir especificamente las 4reas y los temas en

que se requiere actualizar, mejorar o implementar.

World Economic Forum de Davos, Suiza, refiere en su
informe sobre la Competitividad Mundial, se clasifica
México en décimo lugar (en contexto de paises en
desarrollo). Nuestro pais estéa ubicado después de
Singapour, Taiwan, Corea, Malasia, Hong Kong, India,
Tailandia, Hungria e 1Indonesia. Nos siguen Venezuela,

Paquistdn, Brasil y Sudafrica.

Y en cuanto a la capacitacidén en las empresas, Serrano
(1994) refiere que México se situa en un séptimo lugar,
después de Corea, Singapour, Taiwan, Malasia, Tailandia y

Sudéfrica. Vienen atréds Venezuela, Indonesia, Hong Kong,



India, Brasil, Hungria y Paquistdan. Estamos por debajo de
una veintena de naciones desarrolladas cuyos primeros
lugares fueron ocupados por Japdén, Alemania, Suiza vy

Holanda.

El tema de capacitacidén cobra mayor interés cuando en
nuestro pais se cuenta con muy poca gente capacitada y al
darnos cuenta que las empresas no llevan a cabo 1los
programas establecidos da como resultado mano de obra

barata.

México es una sociedad de transicidén ya que:

“...se encuentra entre la tradicién vy 1la
modernidad, aspirando a encontrar su identidad vy
a ser un pais desarrollado. Los valores

tradicionales han dejado su lugar a los modernos.
A los mexicanos les interesa el desempeno
eficiente, el logro, la movilidad y el progreso
asi como el desarrollo persona.” (Cerda y Nufez,
1993)

La importancia que ha obtenido la capacitacidén durante
su desarrollo en las empresas, es actualizar al trabajador,
con el fin de ©poder desarrollar mano de obra calificada,
para obtener un alto desarrollo industrial, por lo gue no
es sdlo verlo como un requisito de la Ley Federal del
Trabajo, o como una inversidén innecesaria, sino como una
remuneracidén a largo plazo ya que los beneficios serdn méas
altos que la inversidén y asi el trabajador desarrollard sus

actividades con mayor facilidad y se podrd involucrar en

otras.

Es necesario tener en las empresas mexicanas personal
capacitado ya que esto ayudard a la productividad y al
crecimiento no sélo del personal sino de la organizacién

misma y a su vez desarrollarda el sentido de la



responsabilidad hacia la empresa, a través de una mayor
competitividad y conocimientos. En la actualidad existen
empresas mexicanas gque muestran un total desinterés por
otorgarla, considerdndolo innecesario y méds bien costoso,
cumpliendo en algunos casos sélo como aspecto

administrativo.

3.2 MOMENTO ACTUAL.

El tema de la capacitacién cobra mayor interés, dado
que la cantidad de personal con escolaridad media vy
superior es minima, es decir, el numero de profesionistas,
bachilleres y personal capacitado y especializado en 4&reas

especificas es, definitivamente, desconsolador.

Es cierto que en nuestro pais, la funcién educativa ha
tenido gran acogida en varios sectores de la empresa
publica y privada. También es Jjusto decir que la misma
funcidén no ha tenido, hasta el momento, un desarrollo como
el que debiera tener. Son contadas las empresas que han
establecido programas permanentes de educacidén para sus

empleados.

En México existe una demanda excesiva de personal
calificado, que las universidades y diferentes
instituciones de ensefianza no estdn en posibilidad de
ofrecer, por lo cual es necesario que tanto las
organizaciones publicas como las empresas privadas
establezcan programas periddicos de educacidén, brindando,
asi, el tipo de ensefianza necesaria para que se realice el
trabajo con mayor eficacia y productividad, y éste sea mas

significativo para el trabajador.



La cultura empresarial mexicano es la que refleja una
carencia de sensibilidad por el tema de la capacitaciédn,
que a la larga puede resultarle contraproducente al
potencial competitivo de las empresas, es decir, no existe

conciencia aun de su importancia.

El Universal sefialdé el dia martes 15 de agosto del

2006 que segun estadisticas de INEGI:

“cada afo se abren 150 mil empresas en

México. Durante los primeros cinco afos,
desaparecen entre 70% y 80% de ellas. José
Manuel Espinosa, director de Presencia

Estratégica Empresarial, gran parte de que
eso ocurra se debe a la falta de asesoria: a
veces se abren empresas con mads ganas dJue
capital o conocimiento y a la hora de meterse
al mercado, terminan por desaparecer. Creo
que la capacitacidén ayuda mucho a darle
certidumbre a las empresas.”
(ELUNIVERSAL.com.mx.)

Silicio (2003), marca dos puntos béasicos en la

capacitacién a conocer:

a) Las organizaciones en general deben dar las bases
para que sus colaboradores tengan la preparacidn
necesaria y especializada que les permita
enfrentarse en las mejores condiciones a su tarea

diaria.

b) No existe mejor medio que la capacitacidén para
alcanzar altos niveles de motivacidn,
productividad, integraciédn, compromiso y

solidaridad en el personal de una organizacidn.



Por lo que, en nuestro pais la capacitacidén es una
etapa que recién se ha considerado en el ambito laboral
como factor de progreso, ya que desde las épocas
prehispdnicas, pueblos como el de Teotihuacan contemplaron
la trascendencia que representaba el tener artesanos en un
proceso de superacidédn. Esto quiere decir, que la capitacidn
desde entonces tuvo un papel importante en el desarrollo

para el avance del econdmico del pais.

Dentro de la Ley Orgdnica de la Administracidén Publica

Federal decretada el 29 de diciembre de 1976, que:

“...la responsabilidad de 1la Secretaria del
Trabajo y Previsidén Social, en coordinacidén con
la Secretaria de Educacidén Publica, para promover
el desarrollo de la capacitacidn y el
adiestramiento en el trabajo y realizar
investigaciones, prestar asesoria e impartir
cursos de capacitacién para incrementar la

productividad en el trabajo, requerida por 1los
sectores productivos del pais (Art. 40) ."”
(Estrada y Buendia, 1991)

Cabe sefalar, que las autoridades del trabajo son los
6rganos facultados para vigilar el cumplimiento de la norma
en materia de capacitacién. Donde el programa de
capacitacién deba cumplir con un sistema organizado de
procedimientos para satisfacer las diversas necesidades que
se plantea, y si no estd normalizada obstaculizard el logro

de los objetivos de capacitaciédn.

Un estudio realizado sobre la *“Problemdticas de las
Pymes, en la aplicacién practica de la administracidén de
personal: un estudio piloto en Puebla”, enero de 2003)
respecto a la capacitacidn proporciond los datos

siguientes:



n “

¢ Cémo se realiza la capacitacidén ?
Con deteccidén de necesidades 42%

Improvisada 58%

= . Considera la capacitacién como valiosa ?
Valiosa 58%

Obligatoria 42%

= . A qué nivel se realiza la capacitacidén ?
Nivel administrativo 41%

Nivel operativo 59%

= : Con qué frecuencia se capacita al personal ?
Cada dos afios 32%

Cada ano 30%

Nunca 38%” (Rodriguez,
2006)

Cabe senalar, que las autoridades del trabajo son los
6rganos facultados para vigilar el cumplimiento de la norma
en materia de capacitacién. Donde el programa de
capacitacién deba de cumplir con un sistema organizado de
procedimientos para satisfacer las diversas necesidades que
se plantea, y si no estd normalizada obstaculizard el logro

de los objetivos de capacitaciédn.

La capacitacién representa un reto, porgque aun cuando
sea una garantia y derecho de los trabajadores, asi como un
beneficio y obligacidén para los empresarios, depende de la
participacién de todos y cada uno de los individuos en el
proceso de la capacitacidén, vya que es un factor de
desarrollo, un mecanismo de transformacidén social, un
instrumento de progreso técnico y superacidén personal, asi
como del mejoramiento de los grupos de trabajo y de las

organizaciones.

3.3 RAZONES POR LAS CUALES LAS EMPRESAS PROPORCIONAN MENOS
CAPACITACION.

Muchas organizaciones creen gque capacitar es un lujo,

pero la realidad es que es una necesidad y una herramienta



de ventaja competitiva, que pueden utilizarse para mejorar

el rendimiento de una empresa y de sus empleados.

Existen diversas razones que Rodriguez (2006) senala
como el porqué las empresas en su mayoria proporcionan
menor capacitacién de lo que debe ser lo 4ptimo,

presentamos las siguientes:

1.No tener definida una politica sobre capacitacidn
de desarrollo de personal. Las ‘politicas’ son criterios
generales que sirven para orientar la accidén, al mismo
tiempo que le fijan limites de acuerdo con los cuales habra
de practicarse.

Las politicas de capacitacién vy desarrollo de
personal son indispensables y tienen un caracter decisivo
tratdndose de la administracidén de personal. Existe mayor
dificultad de prever las diversas situaciones concretas que
podrian presentarse (en razdén a la libertad humana) y por
consiguiente, si no se definen politicas de capacitacidén vy
desarrollo de personal, se presenta un doble riesgo: puede
perderse el control sobre la manera en que los jefes estén
dirigiendo al personal, o Dbien, puede ocurrir, por el
contrario, que los jefes acudan a sus superiores en cada

caso concreto.

La capacitacidén tiene un costo. En muchas empresas
existe la politica de que 1% de las ndéminas (sueldos vy

salarios) se aplique a la capacitacidn.

2.Los costos de la capacitacién son claros e
inmediatos, pero los beneficios son a corto y mediano
plazo. En la préactica, estos beneficios pueden ser
aprovechados por otras empresas. Si se capacita al personal

y algunos de ellos dejan la empresa para trabajar en otra,



entonces la otra persona obtiene 1los beneficios de la

capacitacidén otorgada.

La capacitacién especifica en habilidades que se
utiliza en una empresa en particular, debe ser planeada, ya
que la inversidén tenderd al desarrollo de las habilidades

del personal en todos los niveles.

3. Los beneficios de la capacitacién son
inherentemente a corto y mediano plazo. Con frecuencia, por
la presién de los presupuestos a corto plazo (un afio) por

la presidén de las

utilidades, la capacitacién es lo primero que se reduce en
las empresas. Cada peso que se ahorra en la adquisicidén de
habilidades del personal en el ano fluye de inmediato a las
ganancias antes de los impuestos, y la pérdida que puede
ocasionarse en cuanto a ‘posicién competitiva’ se observa
con menos claridad y de cualquier manera, probablemente

s6élo ocurra en algun momento en el futuro.

Sin embargo, esto significa que las empresas que asi
lo deciden pueden utilizar la capacitacién y las
habilidades que se desarrollen con ella como un arma

competitiva.

El uso de la capacitacién para obtener una ventaja

competitiva se ha extendido:

7“

...a todo tipo y tamafo de empresas. En el mundo
de las empresas competidoras consideran la
capacitacién como un lujo o un costo y no como
una inversidén y que no saben como organizarla ni
proporcionarla y que no la involucran
estrechamente con los objetivos organizacionales,
la habilidad de su empresa de mantener una



capacitacidn puede producir una ventaja
competitiva real.” (Rodriguez, 2006)

Cabe mencionar que la necesidad que ha tenido México,
en su desarrollo, ha traido como consecuencia, la obligada
incorporacién de mas personal capacitado, por lo que la
capacitacién no debe ser considerada como una accidn
aislada e intrascendente dentro de la organizacidn, sino
como una actividad de apoyo para el logro de los objetivos
de la institucién. Muchas de las empresas que no brindan
capacitacidén, tan sdbélo ofrecen induccidén ya gque es mas
barato y rapido.

3.4 LA CAPACITACION BASADA EN LAS COMPETENCIAS.

La introduccién de las normas técnicas, de competencia
laboral, estéd cambiando el enfoque de la capacitacidén y
desarrollo de personal en paises desarrollados con los que
estdn en proceso de desarrollo. El1 Consejo de Normalizacidn
y Certificacién de Competencia Laboral (Conocer, 1997)

“

define el concepto de competencia laboral, .es la
aptitud de una persona para desempefiar una misma funcidn
productiva en diferentes contextos de trabajo y con base en

los resultados de calidad esperados.” (Rodriguez, 2006)

Una fuerza de trabajo competente es aquella que se
compone de personas que de manera consistente, realizan
actividades de trabajo de acuerdo con las mas requeridas en
el empleo, basadas en una amplia variedad de contextos o
condiciones. En Estados Unidos, las competencias se definen
no como las tareas del puesto, sino lo que permite a las

personas realizar las tareas.

La apertura de mercados, obligd a las organizaciones a
mejorar su competitividad, lo que resultd cambios

importantes en la aplicacidén de nuevas tecnologias, en la



modificacién de las relaciones de trabajo, etc. Todas estas
dimensiones generaron directamente nuevas demandas de mano
de obra, donde la capacitacidén jugd un papel importante ya
que el cambio tecnoldégico definia nuevas necesidades vy
generaba demandas nuevas de conocimientos, lo que a su vez
pronunciaba programas de capacitacién para responder a
estos desarrollos organizativos, donde deben cumplir con

resoluciones legales

(las disposiciones legales mexicanas de la obligatoriedad

de la capacitacidn).

La capacitacién en la actualidad debe separarse de las
formas tradicionales. Esto describe los principios vy
prdcticas que son parte en el disefo de la capacitacidn con

base en normas explicitas de un desempeio competente.
Por 1o tanto, los instructores se encontraran
trabajando en un contexto de capacitacidén y desarrollo de

personal en el gque habra:

" “Una estructura modular de aprendizaije.

= Un mayor acceso al aprendizaje y la
evaluacidén, asi como una mayor demanda del
mismo.

= Mayores enlaces entre la educacién vy 1la
capacitacién.

= Una orientacidén al disefio de la capacitaciédn.
= Mayores y mds amplias demandas sobre el
instructor.” (Rodriguez, 2006)

Las nuevas tendencias requerirdn que el personal de
capacitacidén participe en todos los aspectos del ciclo de

capacitacidén, no sélo en la presentacidn de ésta.

En 1la actualidad con toda la tecnologia y avances

continuos que muestran la efectividad de la capacitaciédn,



es necesario implementar un sistema de programacidén para la
innovaciédn, de tal manera que sean creados por
especialistas, que estén dirigidos a necesidades reales de

las organizaciones.

El compromiso de la capacitacidén con Dbase a la
competencia, es el desarrollo de una fuerza de trabajo
constante en las industrias, donde sea logrado por medio de
la capacitacidén, teniendo asi personal preparado para todos
aquellos cambios que ofrezca el futuro y sobre todo 1la
constante actualizacién de los programas para la mejora de
los métodos vy técnicas de trabajo en el proceso de
capacitacién, rotacidén de personal, asi como la reduccidn
de costos por mantenimiento de las maguinarias y reducciédn
de accidentes de trabajo, es decir, es un instrumento
eficaz, que debe ser aplicado en las organizaciones, para

el cumplimiento de los objetivos de las empresas.



CAPITULO 4

METODOLOGIA



OBJETIVO GENERAL.

Determinar si se brinda induccidén en vez de capacitacidén en
el Fraccionamiento Industrial, el Pedregal Atizdpan de

Zaragoza, Estado de México.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

"  Recordar los antecedentes histdéricos, objetivos,
aspectos legales de la capacitacidén, asi como explicar

conceptos basicos de capacitacidén, adiestramiento e

induccién.

" Describir el proceso de la capacitacidén, asi como los

costos y beneficios.

" Conocer la situacidén actual de la capacitacidén en

México.



Planteamiento del problema.

¢ En el Fraccionamiento Industrial, el Pedregal Atizdpan de
Zaragoza, Estado de México, se brinda induccidén en vez de

capacitacién. ?

Hipdtesis.

Hi: Las empresas del Fraccionamiento Industrial, el
Pedregal Atizéapan de Zaragoza, Estado de México, brindan
induccidén en vez de capacitacién.

Ho: Las empresas del Fraccionamiento Industrial, el
Pedregal Atizépan de Zaragoza, Estado de México, no brindan

induccidén en vez de capacitacién.

VI: Las empresas del Fraccionamiento Industrial, el
Pedregal Atizéapan de Zaragoza, Estado de México.

VD: Induccién y Capacitacién.

Sujetos.

Se realizdé la aplicacién del cuestionario al encargado
de R.H. de las 19 empresas, que estan conformadas por una

micro, cinco pequeflas, dos medianas y once grandes.



Materiales.

- Hojas.

- Plumas.

- Lapices.

- Gomas.

- Sacapuntas.

- Grapas.

Instrumento.

Se realizd un cuestionario con 71 reactivos con opcidén
a responder SI o NO, cuya validacién se realizdé a través
del Alpha Crombach, el cual arrojé una validez de .71, esto
quiere decir que es confiable, y por tanto valido; y todo
esto con la utilizacién de un software con el nombre de

SPSS.

Diserno.

Investigacidén no experimental de tipo descriptivo con

un estudio de caso y un diseno transversal.

Procedimiento.

La investigacién se realizé en las oficinas de

Recursos Humanos de las 19 empresas visitadas, con este



efecto, se aplicaron los cuestionarios entregadndoselos a

cada uno de los encargados de Recursos Humanos.

La ubicacidén donde se llevd a cabo la investigacidn es
en Cto. Dr. Gustavo Baz, Fraccionamiento Industrial E1

Pedregal Atizépan de Zaragoza, Estado de México.

La aplicacién se realizd en 5 dias, por la mahana, el
tiempo que se utilizd para aplicarlo oscila entre 15 y 20
minutos, los participantes se mostraron dispuestos vy
cordiales, no existidé alguna confusidén al contestar el

instrumento.

Cabe sefialar que la informacidén que se recopild serad

de uso confidencial y con fines meramente descriptivos,

donde no se involucraréa la integridad de las
organizaciones.
Resultados.

De acuerdo a la investigacién aplicada a la muestra
nos arrojaron los siguientes resultados. Que en la zona
Industrial de Atizdpan de Zaragoza no se lleva a cabo la
capacitacién de personal, de acuerdo a la L.F.T. y a la

literatura, sdélo queda en induccidn.



CAPITULO 5

RESULTADOS



Tabla de resultados cuantitativos.

Numero |Preguntas Respuesta |Cantidad| %
¢cLa capacitacidn es la
adquisicién sistémica de

1 habilidades, conocimientos Si 18 95

actitudes, que da como No 1 5

resultado la mejora en el
desempeno del empleado en otro
escenario?

¢La induccién es la bienvenida
gue encamina, dirige y guia a
2 los empleados para que Si 17 89
comprendan el trabajo, la No 2 11
empresa, los companeros, la
misién y wvisidén, las politicas
y reglamentos?

Cuando el personal es de nuevo
3 ingreso cSe  le instruye a Si 12 63
cerca de la historia de la No 7 37
organizacidn?

Cuando el personal es de nuevo

4 ingreso cRecibe informacidn Si 12 63
sobre las actividades de su No 7 37
puesto?
¢cDurante la capacitacidén se Si 19 100

5 aborda el tema de la ubicacidn No 0 0
geografica del puesto?
¢cDurante la capacitacidén se Si 19 100

6 aborda el tema sobre los dias No 0 0
de pago?
¢cDurante la capacitacidén se Si 3 16

7 aborda el tema de los No 16 84
objetivos de la organizacién?
¢cDurante la capacitacidén se Si 17 89

8 aborda el tema de la visidn vy No 2 11
misién de la organizacidn?
¢cDurante la capacitacidén se Si 18 95

9 aborda el tema de las No 1 5

prestaciones que se otorgan?

¢cDurante la capacitacidén se
10 aborda el tema de las Si 19 66
habilidades que se requieren No 10 34
para su optimo desempefio?




Numero |Preguntas Respuesta |Cantidad| %

¢cDurante la capacitacidén se

11 aborda el tema de cdédmo mejorar Si 7 37
las relaciones No 12 63
interpersonales de la
organizacidén?
¢cDurante la capacitacidén se

12 aborda el tema de la Si 9 47
importancia del trabajo en No 10 53
equipo?
¢cDurante la capacitacidén se

13 aborda el tema de la Si 15 79
importancia vy los beneficios No 4 21
de ser capacitado?
¢cDurante la capacitacidn se

14 aborda el tema de qgue 1los Si 0 0
nuevos empleados ‘se pongan la No 18 100
camiseta’?
¢cDurante la capacitacidén se

15 aborda el tema de la Si 11 58
importancia de su trabajo para No 8 42
el funcionamiento déptimo de la
empresa’?
¢cLa capacitacién que la

16 empresa proporciona la ofrece Si 12 63
cuando el personal es de nuevo No 7 37
ingreso?
¢cLa capacitacién que la

17 empresa proporciona la ofrece Si 10 53
cuando se incrementa la No 9 477
rotacidén de personal?
¢cLa capacitacidn que la

18 empresa proporciona la ofrece Si 12 63
cuando es necesario elevar los No 7 37
estandares de productividad.?
¢cLa capacitacién que la

19 empresa proporciona la ofrece Si 8 42
cuando ha sido promovido o No 11 58
ascendido un empleado?
¢cLa capacitacidn que la

20 empresa proporciona la ofrece Si 17 89
cuando la organizacidén estd en No 2 11

expansidén?




Numero |Preguntas Respuesta |Cantidad| %
¢cLa capacitacién que la
21 empresa proporciona la ofrece Si 18 95
cuando adquiere nuevas No 1 5
tecnologias en la empresa?
22 ¢cLa capacitacidn que la
empresa proporciona la ofrece Si 2 11
cuando se necesita obtener la No 17 89
certificacién de IS09000°7
cLa capacitacién que la
empresa proporciona la ofrece Si 11 58
23 cuando los empleados no No 8 42
alcanzan los estandares de
productividad?
¢cLa capacitacidn que la
empresa proporciona la ofrece Si 16 84
24 cuando es necesario que los No 3 16
trabajadores se adapten lo mas
pronto posible a su &area de
trabajo?
¢cLa capacitacién que la Si 18 95
25 empresa proporciona la ofrece No 1 5
una vez al anho?
¢cLa capacitacién que la Si 0 0
26 empresa proporciona la ofrece No 19 100
dos veces al anho?
¢cLa capacitacidn que la
27 empresa proporciona la ofrece Si 0 0
antes de cualguier revisidn de No 19 100
la Comisidn Mixta?
¢cLa capacitacién que la
28 empresa proporciona la ofrece Si 1 5
cuando se requiere reforzar No 18 95
una impresidédn favorable.?
:Recibe visitas de la Comisiédn Si 0 0
29 de Capacitacién v No 19 100
Adiestramiento?
30 ¢cLa capacitacidn la brinda Si 19 100
personal interno? No 0 0
31 ¢cLa capacitacién la brinda Si 0 0
personal externo? No 19 100




Numero |Preguntas Respuesta |Cantidad| %
¢cLos dinstructores que imparten Si 10 53

32 la capacitacién, es personal No 9 47
preparado segun los programas?

33 cEs retribuible la Si 11 58
capacitacidédn impartida en la No 8 42
organizacidén?

34 :Se observan beneficios Si 14 74
después de capacitar? No 5 26
cPara la organizacién la Si 19 100

35 capacitacién es 1indispensable No 0 0
para la competitividad?
¢Para la organizacién la Si 16 84

36 capacitacién es un No 3 16
cumplimiento de la L.F.T?
¢Para la organizacién y los Si 18 95

37 trabajadores la capacitacién No 1 5
es una obligacidn?
¢Para la organizacién la Si 16 84

38 capacitacidén es un proceso gue No 3 16
la beneficia?
¢Para la organizacidn 1la Si 18 95

39 capacitacidén es una bienvenida No 1 5
al empleado?

40 ¢cLa organizacidén cuenta con un Si 10 53
departamento de capacitaciédn. No 9 47
Para la organizacidn cLa Si 1 5

41 capacitacidn es perdida de No 18 95
tiempo?

42 ¢La organizacién realmente Si 15 79
brinda capacitacidn? No 4 21
:Después de la capacitacién Si 15 79

43 nota que los empleados se No 4 21
‘ponen la camiseta’?

:Después de la capacitacién Si 16 84

44 nota que los empleados se No 3 16
concientizan?

:Después de la capacitacién Si 17 89

45 nota que los empleados No 2 11
aumentan su potencial?

:Después de la capacitacién Si 18 95

46 nota que los empleados No 1 5

aumentan la productividad?




Numero |Preguntas Respuesta |Cantidad| %
:Después de la capacitacidn
477 nota que los empleados se Si 18 95
sientan motivados hacia su No 1 5
trabajo?
:Después de la capacitacidn Si 2 11
48 nota que los empleados se No 17 89
muestran indiferentes?
:Después de la capacitacidn Si 1 95
50 nota que los empleados sienten No 18 5
que pierden tiempo?
:Después de la capacitacidn Si 3 16
51 nota que los empleados se No 16 84
apegan mads a los reglamentos?
;Después de la capacitacidn
nota que los empleados llevan Si 7 44
52 a cabo su desempefio de acuerdo No 9 56
a las expectativas de la
organizacidén?
¢Después de la capacitacidn Si 15 79
53 nota que los empleados se No 4 21
sienten importantes?
;Después de la capacitacidn
54 nota que los empleados se Si 2 11
sienten enfadados por haber No 17 89
asistido a la capacitacidén?
:Después de la capacitacidn
55 nota que los empleados se Si 11 58
sienten parte de la No 8 42
organizacidén?
;Considera indispensable la Si 18 95
56 capacitacién para los No 1 5
empleados?
57 :Se brinda induccidén? Si 16 84
No 3 16
¢Se utiliza alguna técnica Si 9 47
58 para la imparticién de 1la No 10 53
capacitacidén?
:Se utiliza material didéactico Si 15 79
59 para la imparticién de la No 4 21

capacitacidén?




Numero |Preguntas Respuesta |Cantidad| %
:Se utiliza alguna técnica Si 6 32
60 para la imparticién de 1la No 13 68
induccién?
:Se cuenta con aulas o
62 instalaciones apropiadas para Si 3 16
la imparticidn de la No 16 84
capacitacidn?
:Se cuenta con aulas o
63 instalaciones apropiadas para Si 0 0
la imparticidén de la No 19 100
induccién?
¢La capacitacidén se brinda por Si 19 100
64 parte del Jjefe directo del No 0 0
empleado?
¢La capacitacidén se brinda por Si 19 100
65 parte de personal experto en No 0 0
la materia?
¢Es necesaria la capacitacién Si 17 89
66 para que conozcan la ejecucidn No 2 11
de sus tareas?
¢Es necesaria la induccién Si 16 84
67 para qgque sepa cémo se utiliza No 3 16
el area de trabajo
(maquinaria)??
¢cLa capacitacidén abarca todos Si 19 100
68 los ambitos del drea de No 0 0
trabajo del empleado?
& Se reservan ciertas areas Si 17 89
69 para que sean desarrollados No 2 11
por medio de la experiencia?
¢cLa capacitacidn que se Si 13 68
70 imparte es la misma para todos No 6 32
los niveles jerdarquicos?
:Se imparten Cursos de Si 10 53
71 capacitacidén en caminados a la No 9 47

superacidén laboral?




Graficas con resultados

cuantitativos y cualitativos.

2.- ¢La induccion es la bienvenida que encamina,
dirige y guia a los empleados para que
comprendan el trabajo, la empresa, los

compaiieros, la mision y vision, las politicas y
reglamentos.?

11% NO

89% Sl

3.- ¢Cuando el personal es de nuevo ingreso
se le instruye a cerca de la historia de la
organizacion.?

37% NO

63% S|

4.- ¢Cuando el personal es de nuevo ingreso
recibe informacion sobre las actividades de su
puesto.?

37% NO

63% Sl

5.- ¢Durante la capacitacion se aborda el tema
de la ubicacion geografica del puesto.?

0% NO

100% SI

6.- ¢Durante la capacitacion se aborda el tema
sobre los dias de pago.?

34% NO

66% S|

7.- ¢Durante la capacitacion se aborda el tema
de los objetivos de la organizacion.?

16% SI

84% NO

Se observa que estos puntos son manejados dentro de el
proceso de induccidén, cuando se realiza la presentacidén de
manera cordial dentro de la organizacidén. Se da una explicacidn
de forma especifica, sobre 1la historia de 1la empresa, su
misidn,

visiédn, filosofia, su objetivo, su extensidn

geografica, sucursales, oficinas o planteles, estructura



organizacional, sus productos, servicios, el giro de 1la

empresa, asi como una explicacién de las prestaciones vy

beneficios con los que contard y tendra derecho.

8.- ¢Durante la capacitacion se aborda el tema de
la vision y mision de la organizacion?

11% NO

89% SlI

9.- ¢Durante la capacitacion se aborda el tema
de las prestaciones que se otorgan?

5% NO

95% SI

10.- ¢Durante la capacitacion se aborda el tema de
las habilidades que se requieren para su 6ptimo
desempeiio?

34% NO

66% SI

14.- ¢ Durante la capacitacion se aborda el tema
de que los nuevos empleados " se pongan la
camiseta "?

0% Sl

100% NO

15.- ¢ Durante la capacitacion se aborda el tema de
la importancia de su trabajo para el funcionamiento
optimo de la empresa?

42% NO

58% Sl

24.- ¢La capacitacion que la empresa proporciona
la ofrece cuando es necesario que los
trabajadores se adapten lo mas pronto posible a
su area de trabajo ?

16% NO

84% Sl

De acuerdo con los resultados obtenidos, es informacidn
que se da a conocer de forma clara, con el propdsito de que la
adaptacidén en un nuevo empleo sea de manera rdapida, y que asuma

el compromiso que ahora tendra.



28.- ¢ La capacitacion que la empresa
proporciona la ofrece cuando se requiere
reforzar una impresion favorable?

39.- ¢ Para la organizacion la capacitacion es una
bienvenida al empleado?

5% NO
5% Sl

95% NO 95% S|

43.- ¢ Después de la capacitacion nota que los

47.-¢, Después de la capacitacion nota que los
empleados se ponen la camiseta?

empleados se sienten motivados hacia su trabajo?

5% NO
21% NO

79% S|
95% Sl

51.- ¢ Después de la capacitacion nota que los 53.- ¢ Después de la capacitacion nota que los

empleados se apegan mas a los reglamentos?

16% S|

84% NO

empleados se sienten importantes?

21% NO

79% Sl

De acuerdo con los resultados anteriores se refiere a los
beneficios que brindan la induccidén a las organizaciones, por
lo tanto, es informacion que facilitard al empleado de nuevo
ingreso que adguiera una identificacién dentro de ésta, ya que

logrard facilitar el desarrollo de sus actividades, dentro de

un ambiente cordial.



55.- ¢ Después de la capacitacion nota que los
empleados se sienten parte de la organizacion?

58% Sl

42% NO

57.- ¢(Se brinda induccion?

16% NO

84% Sl

60.- ¢ Se utiliza alguna técnica para la imparticion
de la induccion?

32% Sl

68% NO

61.- ¢ Se utiliza material didactico para la imparticion
de la induccion?

89%NO  11%SI

63.-¢ Se cuenta con aulas o instalaciones
apropiadas para la imparticion de la induccion?

100% NO

0%SI

64.- ¢ La capacitacion se brinda por parte del jefe
directo del empleado?

0% NO

100% SI

varias personas,

De acuerdo con los resultados arrojados,
que esta informacion se maneja como capacitaciédn,
puede determinar que es induccidn,
inicia después de la contratacién,
ingreso tiene su primer contacto con la empresa,

implica gran costo, por

lo que puede ser impartida por

siempre y cuando esté preparado para realizar

se puede concluir
por lo que se
ya que es un proceso que
donde el empleado de nuevo

la induccidén



el curso.
ingreso,
posible,

confianza,

proporciona las herramientas

donde labore en un ambiente de cordialidad,

mientras que la capacitacién,

Es un proceso que va dirigido al trabajador de nuevo

para que se integre a la organizacidén lo mas pronto

necesarias para facilitar

ejecucidn de las labores del trabajador.

1.- ¢La capacitacion es la adquisicion sistemica de

habilidades, conocimientos, actitudes, que da como

resultado la mejora en el desempeiio del empleado
en otro escenario?

5% NO

95% Sl

11.- ¢Durante la capacitacion se aborda el tema
de como mejorar las relaciones interpersonales de
la organizacion?

37% S|

63% NO

12.- ¢ Durante la capacitacion se aborda el tema de
la importancia del trabajo en equipo?

47% Sl

13.- ¢ Durante la capacitacion se aborda el tema
de la importancia y los beneficios de ser
capacitado?

21% NO

16.- ¢ La capacitacion que la empresa proporciona la
ofrece cuando el personal es de nuevo ingreso?

37%NO

63% Sl

17.- ¢ La capacitacion que la empresa proporciona
la ofrece cuando se incrementa la rotacion de
personal?

53% Sl

respeto vy

es un proceso donde se




trabajador,

Por lo anterior, son

capacitacién, donde favorecen

responsabilidad y entusiasmo,

llevan a cabo conforme al proceso.

sin embargo,

18.- ¢ La capacitacion que la empresa
proporciona la ofrece cuando es necesario
elevar los estandares de productividad?

0%
37%NO

63%SI

beneficios que brinda

desarrollo integral

logrando asi la realizacidén de sus actividades con

19.- ¢ La capacitacion que la empresa proporciona
la ofrece cuando ha sido promovido o ascendido
un empleado?

42% Sl

58% NO

20.- ;La capacitacién e la empresa
<
proporciona la ofrece cuando la
organizacidén estd en expansién?

11% NO

89% SI

21.- ¢{ La capacitacién que la empresa
proporciona la ofrece cuando adquieren
nuevas tecnologias en la empresa?

5% NO

95% S

22.- ; La capacitacién que la empresa
proporciona la ofrece cuando se necesita
obtener la certificacién de I1S0900?

11% SI

89% NO

23.- ¢ La capacitacion que la empresa proporciona
la ofrece cuando los empleados no alcanzan los
estandares de productividad?

58% S

42% NO

se observa que no se




De acuerdo con lo anterior, se observa que la capacitacién
es un beneficio para el trabajador, donde se le da oportunidad
de alcanzar puestos de mayor nivel. Sin embargo, no se lleva a
cabo de forma correcta, a pesar de gque es un es un elemento

primordial, para los trabajadores y la organizacidn.

25.- ¢ La capacitacion que la empresa 26.- ¢ La capacitacion que la empresa proporciona la
proporciona la ofrece una vez al aiio? ofrece dos veces al afio?
5% NO 0% Sl
95% Sl 100% NO
27.- ¢La capacitacién que la empresa proporciona 28.- ¢La capacitacién que la empresa proporciona la
la ofrece antes de cualquier revision de la ofrece cuando se requiere reforzar una impresion
Comision Mixta? favorable?
0% SI 5% Sl
100% NO 95% NO
29.- ¢ Recibe visitas de la Comision de 30.- ¢ La capacitacion la brinda personal interno?
Capacitacion y Adiestramiento?
0% Sl 0% NO
100% NO 100% Sl

Se observa que la capacitacidén de personal se brinda por

parte de personal interno por lo que reduce gastos, cabe



seflalar que los instructores internos deben estar capacitados
asi como apegarse a los programas de capacitacidén de las
empresas que estan diseflados para cumplir con los objetivos
establecidos. Los beneficios de contar con personal cada vez
mas capacitado, da como resultado el incremento de la
productividad. Sin embargo, no se estd llevando a cabo en las

empresas, aunque exista la conciencia de los benéficos que

conlleva.

31.- ¢ La capacitacion la brinda personal externo? 32.- ¢Los instructores que imparten la

capacitacion es personal preparado segun los
programas?
0% SI 47% S|
53% NO
100% NO
33.- ¢ Es retribuible la capacitacion impartida en la 34.- ¢ Se observan beneficios después de

organizacion? capacitar?

26% NO
42% NO

58% Sl

74% S|




35.- ¢ Para la organizacion la capacitacion es
indispensable para la competitividad?

0% NO

100% SI

36.- ¢ Para la organizacion la capacitacion es un
cumplimiento de la
LFT?

16% NO

84% Sl

37.- ¢ Para la organizacion y los trabajadores la
capacitacion es una obligacion.?

5% NO

95% Sl

38.- ¢ Para la organizacion la capacitacion es un
proceso que la beneficia?

16% NO

84% Sl

40.- ¢ La organizacion cuenta con un departamento
de capacitacion?

47%

53%

41.- ¢ Para la organizacion la capacitacion es
pérdida de tiempo?

5% Sl

95% NO

Cabe seflalar que la capacitacién es un derecho vy
obligacidén para los trabajadores y la organizacidn, y que lejos
de ser un requerimiento, es un beneficio, ya que le brindara al

trabajador las herramientas necesarias para su alto desempeio

laboral.



42.- ¢ La organizacion realmente brinda
capacitacion?

21% NO

79% S|

44.- Después de la capacitacion ¢ nota que los
empleados se concientizan?

16% NO

84% SI

45.- ¢, Después de la capacitacion nota que los
empleados aumentan su potencial?

11% NO

89% SI

46.- ¢, Después de la capacitacion nota que los
empleados aumentan la productividad?

5% NO

95% Sl

48.- ¢ Después de la capacitacion nota que los
empleados se muestran indiferentes?

11%SI

89%NO

49.- ; Después de la capacitacion nota que los
empleados mejoran sus habilidades?

5% NO

95% Sl

Por lo anterior, la capacitacidén es un proceso dinamico

orientado a dotar a wuna persona de conocimientos para el

desarrollo de habilidades y actitudes donde se desempefiaran de

manera eficaz y eficientemente dentro de un puesto laboral.



50.- ¢ Después de la capacitacion nota que los
empleados sienten que pierden tiempo?

5% Sl

95% NO

52.- ¢ Después de la capacitacion nota que los
empleados llevan a cabo su desempeiio de acuerdo
a las expectetivas de la organizacion?

56% NO

44% Sl

54.- ( Después de la capacitacion nota que los
empleados se sienten enfadados por haber asistido
a la capacitacion?

11% Sl

89% NO

56.- ¢ Considera indispensable la capacitacion para
los empleados?

5% NO

95% Sl

58.- ¢, Se utiliza alguna técnica para la imparticion de
la capacitacion?

47% SI

53% NO

59.- ¢, Se utiliza material didactico para la imparticion
de la capacitacion?

21% NO

79% Sl

Se puede observar que

establecidos de la empresa es

o técnica, vya que

trabajador, sin embargo,

cumplir con los objetivos
fuandamental que se utilice algun

facilitard el aprendizaje

va a depender de

posibilidades y necesidades de cada organizacidn.




62.- ¢, Se cuenta con aulas o instalaciones
apropiadas para la imparticion de la capacitacion?

84% NO 16% S|

65.- ¢ La capacitacion se brinda por parte de
personal excepto en la materia?

0% NO

100% SI

66.- ¢, Es necesaria la capacitacion para que
conozcan la ejecucion de sus tareas?

11% NO

89% SI

67.- ¢ Es necesaria la induccion para que sepa como
se utiliza el area de trabajo (maquinaria)?

16% NO

84% Sl

68.- ¢ La capacitacion abarca todos los ambitos del
area de trabajo del empleado?

0% NO

100% SI

69.- ¢ Se reservan ciertas areas para que sean
desarrollados por medio de la experiencia?

11% NO

89% SI

la eleccidn de un lugar

De acuerdo con lo anterior,

apropiadas para la imparticidén de la capacitaciédn,

no se cuenta con instalaciones

para capacitar depende de la calidad

aprendizaje que tendrd el participante, sin embargo

por lo que

eleccidén de las instalaciones se sujetard a las necesidades,

costos y beneficios de cada organizacidn.



70.- ¢ La capacitacion que se imparte es la misma 71.- (Se imparten cursos de capacitacion en
para todos los niveles jerarquicos? caminados a la superacion laboral?

32% NO
47% NO

53% Sl
68% SI

De acuerdo con los resultados arrojados, se puede concluir
que para mejorar la calidad de una organizacidén y la mano de
obra que se requiere en las organizacidén es, sin duda, la
capacitacién, pues los programas que esta ofrece son para el
mejoramiento de la productividad, logrando asi, que la empresa
entre en competitividad no sélo a nivel nacional sino a nivel

internacional.

Los trabajadores necesitan adquirir habilidades para
cubrir con las necesidades de la organizacién y asi poder

cumplir con los objetivos de la misma.

Es un trabajo en equipo, ya que aparte de la colaboracidn
de los trabajadores y la organizacidn, también es necesaria la
validacién y vigilancia por las autoridades correspondientes,
como la Comisién de Capacitacién vy Adiestramiento vy el
cumplimiento de la L.F.T. yva que son instituciones

especialistas en el area.



CONCLUSIONES

De acuerdo con la informacion obtenida es posible
concluir gque en la actualidad, en el Fraccionamiento
Industrial, el Pedregal Atizdpan de Zaragoza, Estado de
México, se utiliza el nombre de capacitacién en vez de

inducciédn.

Por lo tanto la hipdétesis es verdadera, ya que la
capacitacién y la induccidén son procesos de preparacidn que
se brindaban dentro de las organizaciones, sin embargo la
induccidén se encarga de darle la bienvenida al personal de
nuevo ingreso y su objetivo, es lograr su adaptacidén a la
empresa, lo mas pronto posible, donde labore en un ambiente
de cordialidad vy al mismo tiempo, darle a conocer

informacidén precisa de la organizacién.

Mientras que la capacitacién y adiestramiento, son
procesos que conllevan al desarrollo integral del
trabajador, ya que desarrollan la parte cognitiva y motora,
debido a que lo preparan para la ejecucidén de sus labores

dentro de la organizacién.

El Psicdélogo Industrial, se encarga de encontrar
soluciones para el individuo que trabaja dentro de una
organizacién, donde se presentan diversos problemas
generados en el ambiente laboral, uno de 1los temas de
estudio es la capacitacidén, donde las organizaciones estéan
en un constante cambio, creando nuevas estrategias

innovadoras.



El desarrollo y la identificacidén de habilidades en
los trabajadores, dara como resultado un rendimiento en el
puesto de trabajo, por lo que el disefio y la determinacidn
de los programas de capacitacidén, es un factor importante

para los psicdlogos que trabajan en este campo.

De igual forma, la elaboracidén y evaluacidén constante
de los programas de capacitacidédn son indispensables ya que
su actualizacidén permitira la deteccidén de necesidades para
conocer con exactitud, cudles son las carencias o
deficiencias que tiene el personal dentro de su &area de
trabajo, asi, se cumplird con una capacitacidén apropiada,
de acuerdo con la resolucién de las necesidades de 1la

empresa.

La elaboracidén de una eficiente deteccidn de
necesidades especificas en cuanto a capacitacidn, permitira
conocer con mayor exactitud cudles son las carencias o
deficiencias que tiene el personal de una &area, puesto o

funcidén individualiza.

Dentro de la capacitacién deben configurarse 1los
elementos minimos de procedimientos, tales como, el
establecimiento de los objetivos, que proporcionardn a la
empresa una actualizacidén de conocimientos, adquisicién de
nuevas tecnologias, rentabilidad, estabilidad econdmica,
una imagen favorable, reconocimiento, competitividad,
desarrollo personal de los trabajadores, la formulacidén de

las politicas a seguir,



la deteccidén de necesidades, la coordinacidén de eventos y
la evaluacidén continua de 1los programas, asi como el

mejoramiento y calidad de la productividad.

La capacitacién a todos los niveles constituye una de
las mejores inversiones en recursos humanos y una de las
principales fuentes de bienestar para el personal de toda
organizacién. Las empresas estdn conscientes de los
beneficios que tiene 1la capacitacién de personal, sin
embargo, sdlo el 20% de las organizaciones llevan a cabo la
capacitacién, mientras que el 80% no se lleva a cabo, ya
que las empresas no le dan el valor que le corresponde y
por ahorrarse dinero y tiempo, confunden el proceso de
induccidén con la capacitacién del personal, por lo tanto,

los trabajadores seran capacitados de manera superficial.

Asi mismo no existe control por parte de la Comisién
Mixta de Capacitacién y Adiestramiento y no se cumplen los
lineamiento conforme a la L.F.T. ya que el objetivo del
procedimiento administrativo en México, es sancionar este
tipo de incumplimientos, por lo que se debe de involucrar
al sector obrero, sindicato y patronal para garantizar su
cumplimiento, por lo que, no es solamente la expedicidén de
una ley y la imposicién de sanciones, sino la aplicacidn de

la misma con la participacidén conjunta de todos.



La capacitacién debe iniciarse con un cambio por su

utilidad y no por su imposicién.

Es importante hacer notar que ser una organizacién
competitiva implica optimizar substancialmente la
productividad y la calidad, donde se logrard mediante la
utilizacién de todos los recursos con los que se cuente, en
particular el recurso humano, por ser el elemento mas
importante en la dindmica de una organizacidén laboral, la
eficiencia y eficacia con la que éste se desenvuelva,
dependera en gran medida, ante todo de la capacitaciédn,
donde para enfrentarse de manera efectiva a las condiciones
cambiantes y las exigencias permanentes que se vive
todos los dias y que sdélo puede adguirirse mediante un

proceso planificado de capacitacién.

Es un recurso que constituye una de las principales
inversiones que pueda tener la organizacidén y el personal,
ya que ofrece la oportunidad laboral, es decir, conservar

Su empleo O tener acceso a uno nuevo.

Por 1lo tanto las empresas que se comprometan a
capacitar a su personal, el pais tendrd mano de obra méas
calificada, para poder enfrentarse a un mundo cada vez mas

competitivo.
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ANEXO



Esta informacion es —confidencial vy «con fines meramente

descriptivos que no involucrara la integridad de la

organizacién.

Puesto: Fecha:

Tiempo: Numero de empleados:

Instrucciones: Marque SI o NO con una X segUn corresponda.
Preguntas. SI| NO

¢cLa capacitacidén es la adquisicién sistémica de
habilidades, conocimientos actitudes, que da como
resultado la mejora en el desempeiio del empleado en otro
escenario?

¢La induccidén es la bienvenida gue encamina, dirige vy
guia a los empleados para que comprendan el trabajo, la
empresa, los companeros, la misién vy visiédn, las
politicas y reglamentos?

¢;Cuando el personal es de nuevo ingreso se le instruye a
cerca de la historia de la organizacidn?

cCuando el personal es de nuevo ingreso recibe
informacidén sobre las actividades de su puesto?




cDurante la capacitacién se aborda el tema de la
ubicacidén geografica del puesto?

¢cDurante la capacitacién se aborda el tema sobre 1los
dias de pago?

¢cDurante la capacitacidén se aborda el tema de 1los
objetivos de la organizacién?

cDurante la capacitacidén se aborda el tema de la visidn
y misidén de la organizacidn?

¢cDurante la capacitacidén se borda el tema de las
prestaciones que se otorgan?

¢cDurante la capacitacidén se aborda el tema de las
habilidades que se requieren para su o6ptimo desempeifio?

cDurante la capacitacidén se aborda el tema de cdmo
mejorar las relaciones interpersonales de la
organizacién?

¢cDurante la capacitacién se aborda el tema de la
importancia del trabajo en equipo?

Preguntas.

ST

NO

cDurante la capacitacidén se aborda el tema de la

importancia y los beneficios de ser capacitado?




cDurante la capacitacién se aborda el tema de que 1los
nuevos empleados “se pongan la camiseta”?

¢cDurante la capacitacidén se aborda el tea de 1la
importancia de su trabajo para el funcionamiento optimo
de la empresa?

¢cLa capacitacién que la empresa proporciona la ofrece
cuando el personal es de nuevo ingreso?

¢La capacitacidén que la empresa proporciona la ofrece
cuando se incrementa la rotacidén de personal?

¢cLa capacitacién que la empresa proporciona la ofrece
cuando es necesario elevar los estandares de
productividad?

¢cLa capacitacién que la empresa proporciona la ofrece
cuando ha sido promovido o ascendido un empleado?

¢La capacitacidén que la empresa proporciona la ofrece
cuando la organizacidn estd en expansidn?

¢La capacitacidén que la empresa proporciona la ofrece
cuando adquiere nuevas tecnologias?

¢cLa capacitacién que la empresa proporciona la ofrece
cuando se necesita obtener la certificacién de IS090007?

¢La capacitacidén que la empresa proporciona la ofrece
una cuando los empleados no alcanzan los estdndares de
productividad?

¢La capacitacidén que la empresa proporciona la ofrece
cuando es necesario que los trabajadores se adapten 1lo
mas pronto posible a su area de trabajo?

¢La capacitacién que la empresa proporciona la ofrece
una vez al ano?

¢cLa capacitacién que la empresa proporciona la ofrece
dos veces al ano?

Preguntas.

SI

NO

¢:La capacitacidén que la empresa proporciona la ofrece




antes de cualquier revisién de la Comisidén Mixta?

¢cLa capacitacidén que la empresa proporciona la ofrece
cuando se requiere reforzar una impresidén favorable?

¢Recibe wvisitas de la Comisién de Capacitacidén vy
Adiestramiento?

¢La capacitacidén la brinda personal interno?

¢La capacitacidén la brinda personal externo?

¢Los instructores que imparten la capacitaciédn, es
personal preparado segun los programas?

Es retribuible la capacitacioén impartida en la
organizacién?

:Se observan beneficios después de capacitar?

¢cPara la organizacidén la capacitacidén es indispensable
para la competitividad?

¢cPara la organizacién la capitacidén es un cumplimiento de
la L.F.T?

¢cPara la organizacidén y los trabajadores la capacitacidn
es una obligacidén?

¢Para la organizacidén la capacitacidén es un proceso gue
la beneficia?

¢cPara la organizacién la capacitacidén es una bienvenida
al empleado?

¢La organizacién cuenta con un departamento de
capacitacién?

¢Para la organizacidén la capacitacién es perdida de
tiempo?

¢cLa organizacidn realmente brinda capacitacién?

Preguntas.

SI

NO

:Después de la capacitacidédn nota que los empleados se




‘ponen la camiseta’?

;Después de la capacitacidédn nota que los empleados se
concientizan?

:Después de la capacitacidén nota gque los empleados
aumentan su potencial?

;:Después de la capacitacidén nota que los empleados
aumentan la productividad?

;Después de la capacitacidédn nota que los empleados se
sientan motivados hacia su trabajo?

;:Des pues de la capacitacidén nota que los empleados se
muestran indiferentes?

¢:Después de la capacitacién notan gque los empleados
mejoran sus habilidades?

;Después de la capacitacidédn nota que los empleados
sienten que pierden tiempo?

:Después de la capacitacidédn nota que los empleados se
apegan mas a los reglamentos?

;Después de la capacitacidén nota que los empleados llevan
a cabo su desempeno de acuerdo a las expectativas de la
organizacidén?

;Después de la capacitacidédn nota que los empleados se
sienten importantes?

;Después de la capacitacidédn nota que los empleados se
sienten enfadados por haber asistido a la capacitacidén?

:Después de la capacitacidédn nota que los empleados se
sienten parte de la organizacién?

;Considera indispensable la capacitacidédn para los
empleados?

Preguntas.

SI

NO

;Se brinda induccidn?




¢Se wutiliza alguna técnica para la imparticién de 1la
capacitacién?

:Se utiliza material didactico para la imparticidédn de la
capacitacién?

¢Se utiliza alguna técnica para la imparticidén de la
induccidén?

:Se utiliza material didactico para la imparticidédn de la
induccién?

.Se cuenta con aulas o instalaciones apropiadas para la
imparticién de la capacitacidn?

.Se cuenta con aulas o instalaciones apropiadas para la
imparticidén de la induccidn?

¢cLa capacitacidén se brinda por parte del jefe directo del
empleado?

¢La capacitacién se brinda por parte de personal experto
en la materia?

¢Es necesaria la capacitacién para que conozcan la
ejecucidédn de sus tareas?

¢Es necesaria la induccidn para que sepan como se utiliza
el a&rea de trabajo (maquinaria)?

¢:La capacitacién abarca todos los ambitos del 4area de
trabajo del empleado?

:Se reservan ciertas 4areas para que sean desarrollados
por medio de la experiencia?

¢cLa capacitacidén que se imparte es la misma para todos
los niveles jerdrquicos?

;Se imparten cursos de capacitacién en caminados a la
superacidén laboral?
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