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RESUMEN

Este trabajo tiene como objetivo conocer la percepcidn que tienen los trabajadores con
respecto a la capacitacion que les imparten en las organizaciones para las cuales laboran.
El motivo por el cuél se realizo la investigacion es debido a que la vox populi de quiénes
la reciben, comentan que ésta se realiza solo para cumplir con una obligacion legal y no
como estrategia para elevar el desempefio del trabajador y por ende la competitividad .
Por otra parte, la capacitacion es un derecho legal que se encuentra plasmado en la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la Ley Federal del Trabajo.
La investigacion fue de tipo documental y de campo. El disefio fue no experimental
transeccional descriptivo. La poblacion de estudio fueron las personas que actualmente
trabajan tanto de organizaciones publicas como privadas, indistintamente del giro. El
tipo de muestra fue no probabilistica. ElI tamafio de la muestra constdé de 150 sujetos
voluntarios. El instrumento de investigacion fue una encuesta integrada por tres
preguntas demogréaficas con nivel de medicién nominal y diez items con escala tipo
Likert. Los resultados arrojaron que prevalecen problemas como: deficiencias en la
induccion al puesto, en el seguimiento de la capacitacién, en la entrega de constancias
de habilidades laborales. Por lo que se concluye que la percepcién es desfavorable.

(Palabras clave: capacitacion, puesto, desempefio, ley)
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SUMMARY

The objective of this work was to ascertain the perception workers have regarding the
training given them in the organizations where they work. The motive behind this
research was due to the vox populi of people who have received training. These people
say that training is given only to comply with a legal obligation and not as a strategy for
improving the performance of the worker and, as a result, competitiveness. On the other
hand, training is a legal rigth specified in the Political Constitution of the United
Mexican States and the Federal Labor Law. Documental and field research were carried
out; the design was non experimental, transectional and descriptive. The sample
population was made up of people who currently work in both public and private
organizations with no limitations on the type of business. The sampling was non-
probabilistic and consisted of 150 volunteers. The research instrument was a survey
made up of three demographic questions with a nominal measurement level and ten
items of the Likert scale type. Results show that problems such as the following are
prevalent: deficiencies in the initial training course, follow-up training and the awarding
of certificates for work abilities. The conclusion is that the perception of training is
unfavorable.

(Key words: Training, position, performance, Law)
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1. INTRODUCCION
En nuestro pais todo el mundo esta preocupado por la capacitacion del personal, pero lo
cierto es que a pesar de esa preocupacion, son pocas las empresas que verdaderamente
hacen esfuerzos para capacitar a sus empleados.

La capacitacion, es sin lugar a dudas, una de las principales herramientas con que
cuenta la organizacion para enfrentar los retos actuales y futuros, por ello es importante
comprender los principios y técnicas requeridos para implementar un programa de
capacitacion efectivo.

Por lo que toca a México, en 1931, en la Ley Federal del Trabajo (LFT), se estable la
obligacion de las empresas de tener aprendices, a fin de garantizar la demanda de
personal calificado. La LFT de 1970, incluy6 disposiciones (Art. 132 fracc. XVIy XV)
con la obligatoriedad para las organizaciones de impartir capacitacion. A partir de
entonces se habian tomado una serie de medidas para apoyar la preparacién del personal
competente tanto en la administracion publica como en el sector privado. En 1977 se
adiciona la fraccion XII1 al Articulo 123 de nuestra Constitucion, a fin de convertir la
capacitacion para el trabajo en un derecho obrero, y en 1978 se reglamenta la forma en
que debe impartirse, reformando la LFT y dando origen al Sistema Nacional de
Capacitacion y Adiestramiento.

De lo antes expuesto, resulta obvio que el marco sobre el cual se encuadra la
capacitacion de nuestro pais, esta contenido en: La Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicano, La Ley Federal del Trabajo y la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal.

Por otra parte, la capacitacion y adiestramiento representa un reto para todos los

individuos, porque aun cuando son una garantia y derecho de los trabajadores y un
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beneficio y obligacién para los empresarios, depende de la participacion de todos y cada
uno de los actores involucrados en el proceso de la capacitacion.

El objetivo de este estudio es conocer si la capacitacion que ha recibido o esta
recibiendo el trabajador en su centro de trabajo es favorable o desfavorable.

En el capitulo uno se expone la introduccion a esta tesis.

En el capitulo dos se presentan generalidades sobre los antecedentes de la
capacitacion, su marco legal y la situacion que guarda actualmente en México.

En el capitulo tres se abordan los objetivos de la capacitacién y la capacitacion como
sistema.

En el capitulo cuatro se explican y desarrollan las etapas del proceso de la
capacitacion.

En el capitulo cinco se expone la estructura, métodos, etapas y beneficios del analisis
y descripcién de puestos

En el capitulo seis se enuncian los objetivos y beneficios de la evaluacién del
desempefio, su relacion con el analisis de puestos y las nuevas tendencias de esta.

En el capitulo siete se describe la investigacion de campo efectuada.

Y por altimo en el capitulo ocho se resefian los resultados de la investigacion.
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2. ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION
En éste capitulo se describe el origen y evolucién de los procesos de aprendizaje,
mismos que al dia de hoy se conoce como la capacitacion, asi como el origen en la Ley
Federal del Trabajo.
2.1. Introduccion

En el inicio de la Revolucion Industrial el fendbmeno de la capacitacion para el
trabajo tiene un desarrollo acelerado, el cual fue producto del avance tecnolégico que
gener0 la necesidad de producir mano de obra especializada y dirigentes empresariales
de primera.

Ante éste fendmeno los conocimientos adquiridos por el hombre en miles de afios se
duplicaron en 150 afios (1750-1900) y nuevamente se duplicaron en los siguientes 50
anos .

Los integrantes de las civilizaciones transmitian sus conocimientos y habilidades en
forma directa. Una persona experimentada proporcionaba la informacion necesaria a un
novato para desarrollar algin oficio, para que después de un largo periodo lograra
hacerse cargo del trabajo (Rodriguez, 1991).

2.2. Desarrollo de la Capacitacion

Existia un sistema al que debian integrarse los que pretendian ser considerados maestros.
El maestro era propietario de la herramienta y la materia prima, los oficiales realizaban
el trabajo el cual era retribuido economicamente y supervisado por el maestro; a los
aprendices Unicamente se les daba la oportunidad de aprender el oficio que practicaban,
se les daba comida y alojamiento.

Este sistema de aprendices no cubria la necesidad de la organizacion para obtener

personal que tuviera los conocimientos y las habilidades que el proceso de
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industrializacion exigia. Por otra parte, este proceso desencadenado por el progreso
industrial provoco un excesivo desempleo al sustituir a los artesanos por maquinaria,
también se produjo la incongruencia entre los requerimientos de mano de obra y la falta
de preparacion necesaria, ademas de otros problemas como altos indices de accidentes
de trabajo y baja productividad.

En 1931 la Ley Federal del Trabajo destin6 su titulo Il al contrato de aprendizaje,
mismo que sin modificaciones siguid vigente hasta 1970. Durante este periodo, la figura
del contrato sirvio, mas para procurar mano de obra barata y proporcionar la
explotacion encubierta de la clase trabajadora que para capacitar a personas de nuevo
ingreso o a las que cambiaban de area ocupacional.

La nueva Ley Federal del Trabajo promulgada en 1970 suprimio el contrato de
aprendizaje sin sustituirlo con alguna disposicion similar. En la fraccion XV del articulo
132° de esta Ley, se establece la obligacion patronal de impartir capacitacion a los
trabajadores a su servicio (Rodriguez, 1991).

2.3. Enfoques de la Capacitacion
Rodriguez (1991) sefiala que el capacitar no es un gasto, si no una inversion. La
capacitacion tiene dos vertientes:

= La Capacitacion Técnica que representa el manejo de las cosas, como son los

aparatos, equipos, sistemas. Como ejemplo se puede mencionar un curso para
instruirse a manejar un nuevo aparato o vehiculo, o para aprender una nueva
reglamentacion de ley como es la fiscal (Rodriguez, 1991).

= La Capacitacion Humanista que ve mas lo referente a los aspectos personales,

por ejemplo, un curso de integracion de equipos de trabajo o de manejo de

conflictos (Rodriguez, 1991).
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“«

En concreto la capacitacion es “el conjunto de actividades encaminadas a
proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes del personal
de todos los niveles para que desempeiien mejor su trabajo’” (Rodriguez, 1991, pp. 1:2).

En otras palabras la capacitacion “es la transmision de los conocimientos que
requiere un trabajador para saber como hacer, para desempefiar eficientemente un
puesto de trabajo provocando cambios en la esfera cognoscitiva del sujeto” (Pinto,
1992, p. 27).

2.4. La Capacitacion en México y su situacion actual

El gobierno de Luis Echeverria (1976-1982) decret6 oficialmente hacer obligatoria la
capacitacion, controlada y vigilada minuciosamente por la Secretaria de Trabajo
(Rodriguez, 1991).

Reza (2000) refiere la investigacion realizada por la Secretaria de Trabajo y Prevision
Social, la cual arrojé que en materia de capacitacion, las organizaciones en México no
estan en posibilidad de desarrollar el recurso humano, lo que trae como consecuencias
niveles bajos de productividad, dificulta en su crecimiento eficiente y disminucion de su
capacidad de competencia.

Otros resultados son: que las organizaciones carecen de planeacion y politicas
reguladoras en materia de capacitacién a nivel nacional, ademas de programas limitados
de recursos y fuerza juridica en cuanto a produccion, supervision y coordinacion por
parte del gobierno, y por altimo multiplicidad de instituciones capacitadoras y de
oficinas de gobierno reguladoras, como son la STPS, SEP, IMSS, entre otras.

Por otra parte Reza (2000) retoma la investigacion que realizo el despacho de
Asesoria y Administracion Aplicadas, S.A. relativo al estado de la capacitacion, de la

cual se desprenden los siguientes resultados:
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= La mayoria de las empresas encuestadas, no evaltan los resultados de la
capacitacion.
= Se prefiere impartir cantidad de eventos en sacrificio de la calidad.
= No se hacen diagnosticos de capacitacion correctos.
= Se capacita por cumplir con la Ley.
= Las exigencias de capacitacion, aunque mayores cada vez, son atendidas con
Menos recursos.
En la tabla 2.1 se muestra la problematica que se han detectado en el &mbito
organizacional.
Tabla 2.1

Problematica de la capacitacion en el ambito organizacional

PROBLEMAS DESCRIPCION
1. Carencia de marcos tedricos Los capacitadores casi siempre se hacen por la practica
ya que hay inexistencia de teoria.

2. Ausencia de asesorias confiables Es dificil encontrar gente y despachos que garanticen
la calidad que ofrecen.

3. Bajos niveles de escolaridad No es posible hacer programas de capacitacion
avanzados, es necesario hacer programas integrados
educacién-capacitacion para la formacion profesional
de los trabajadores.

4. Carencia de planeacion y politicas Los sectores de la economia carecen de conocimiento

reguladoras confiables profundo que les permita hacer propuestas valiosas en
su area de competencia a los organismos privados,
obreros y sindicales.

5. Educacion tradicional No se proporcionan los elementos y medios para
ajustarse a las caracteristicas de los procesos
productivos de la organizacion.

6. Se habla indistintamente de Son utilizados como sinénimos, cuando en realidad no
capacitacion y adiestramiento lo son.

7. La educacion del sector obrero es Se pretende su desarrollo personal con programas
deficiente erréneos sin aprovechar sus competencias.

Fuente: Reza (1999, pp. 63:65).
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En la tabla 2.2 se describe la problematica de la capacitacion detectada al interior de

las organizaciones.

Tabla 2.2

Problematica de la capacitacion al interior de las organizaciones

7

PROBLEMAS

DESCRIPCION

1. No hay credibilidad

No se cree en los beneficios de la capacitacion, se
considera un gasto no una inversion.

2. Los instructores son incompetentes

Los externos desconocen la problematica. Los
internos no estan bhien preparados.

3. Los participantes no se interesan en los
programas de capacitacion

Se preocupan mas por incentivos econémicos y
motivacionales que por ser capacitados.

4. Los jefes no dejan ir a su personal a
capacitarse

Los supervisores impiden que el personal se
capacite.

5. Los programas de capacitacion son  pobres

Al considerarse que la capacitacion es costosa, los
programas se ajustan a cumplir con requisitos
minimos que establece la Ley.

6. No hay seguimiento de los programas

No se verifica que los conocimientos sean
aplicados por el trabajador en su puesto

7. A los instructores les falta formacionen el
tema

Por personas improvisadas y acomodadas en la
empresa, no se percatan de que la capacitacion es
una actividad seria, relevante y de mayor
trascendencia.

8. No se le asigna presupuesto

Por lo regular siempre carece de presupuesto y esta
expuesto al recorte al surgir otra necesidad.

9. La alta direccién no se involucra

Los ejecutivos no capacitan al personal
argumentando no tener tiempo.

10. No hay estructura formal

Las &reas de capacitacion no cuentan con los
recursos materiales minimos para llevar a cabo sus
programas.

11. La cuestion legal es muy complicada

Se les dificulta el llenado de formularios
establecidos por la STPS y buscan burlar a la Ley.

12. La capacitacion no hace milagros

Por si sola no hace cambios, tiene que ir unida con
otro programa motivacional que la respalde.

13. Las empresas pequefias y medianas
desconocen la tecnologia educativa

Por lo que no les permite disefiar planes,
programas, cursos y eventos correctamente.

14. Se observa una ausencia de
infraestructura técnico-administrativa

Carecen de metodologias adecuadas para el
diagnostico de necesidades de capacitacion, lo cual
complica la formulacion del plan y los programas
de desarrollo de sus recursos humanos.

15. Algunos trabajadores no tienen los
conocimientos elementales

Carecen de educacion basica y media superior, lo
que hace que no comprendan los cursos de
capacitacion.

Fuente: Disefio propio, Reza (1999, pp. 66:70)
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2.5. Marco Legal de la Capacitacion en México

Uno de los productos del Proceso de Capacitacion en el que las organizaciones ponen
mas énfasis, es el que resulta de las gestiones legales que se realizan ante las autoridades
de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social (STPS), ya que ésta es la responsable de
vigilar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo en lo
referente a la capacitacion (Pinto, 1992).

Se debe tomar en cuenta que uno de los factores para el incremento de la
productividad es la eficiencia en el trabajo, ya que la capacitacion es fundamental para
mejorar los niveles de calificacion del recurso humano.

El marco legal de la capacitacion tiene como finalidad cumplir con los
requerimientos que sefiala la Ley en materia de capacitacion, como es:

= Informar sobre la constitucion de la Comision Mixta de Capacitacion.

= El registro de Planes y Programas.

= Expedicidn y registro de Constancias de Habilidades Laborales.

El derecho a la capacitacion se encuentra establecido en la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 123 apartado A, en su fraccion Xl y
XXXI (ver apéndice A).

El fundamento legal de la capacitacion de la Ley Federal del Trabajo se encuentra
contenido en los Articulos: 3, 7, 25, 132, 153-A al 153-X, 159, 180, 391, 412, 523, 526,
527, 527-A, 529, 537, 538, 539, 539-A, 539-B, 539-C, 698, 699, 892, 992 y 994. Si bien
todos ellos guardan relacién con la capacitacion, el Capitulo 111 Bis es el que regula de
manera directa la Capacitacion y Adiestramiento de los Trabajadores mediante los

articulos 153-A al 153-X (ver apéndice B).
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3. CAPACITACION EN LAS ORGANIZACIONES
Rodriguez (1991) menciona que la capacitacion no sélo es una inversion sino un factor
de desarrollo; es la base para la superacién personal, asi como del mejoramiento de los
grupos de trabajo, organizacién y de la sociedad.

Uno de los factores para el incremento de la productividad es la eficiencia del trabajo,
y tanto la capacitacion como el adiestramiento son factores indispensables para que esta
se de, en otras palabras la capacitacion del personal sirve para incrementar la
productividad de la empresa.

3.1. Objetivos de la Capacitacion

Incrementar la eficiencia y satisfaccion del personal a través de la actualizacion y
perfeccionamiento de los conocimientos y habilidades, son objetivos de la capacitacion
y del recurso humano de la organizacion.

La capacitacion debe disminuir, hasta eliminar, los problemas de falta de
conocimientos y habilidades o actitudes del personal, asi como los que estorban en el
logro de la eficiencia (Rodriguez, 1991).

Por otra parte, Reza (2006) menciona que los objetivos de la capacitacion consisten
en dar a la empresa capital humano calificado en cuanto a conocimientos, habilidades y
actitudes para desempefiar adecuadamente su trabajo; otro de los objetivos es mantener
al personal de la organizacién actualizados en cuanto a los cambios que se generen a
futuro, asi como lograr cambios en los comportamientos del personal para mejorar las
relaciones interpersonales y colaborar para el alcance de la Mision, Vision, Valores y

Objetivos de la organizacion.
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3.2. Capacitacién como sistema

Para Reza (2006) un sistema es “la combinacién de elementos o partes que forman un
todo organizado; que estdn en constante interaccion, distintos entre si, pero
estrechamente relacionados por un objetivo comuin” (p. 53).

Ademas refiere que el enfoque de sistema es de mucha utilidad para los modelos de
capacitacion, ya que permite considerar elementos importantes dentro y fuera del
sistema, ademas de no perder de vista las metas u objetivos de la capacitacion.

Esta metodologia facilita la tarea de monitoreo y evaluacion de las acciones y los
procedimientos que retroalimentan internamente al sistema y permite la toma de
decisiones necesarias para reorientar sus acciones en busca de sus metas.

Los objetivos del Sistema Integral de Capacitacion coordinan todos los esfuerzos que
en materia de capacitacion y aprendizaje hace la empresa en beneficio de sus
trabajadores, a fin de orientar las acciones y recursos hacia la satisfaccion de
necesidades especificas.

Otro de los objetivos es desarrollar la educacién y la capacitacion para que responda
a las necesidades y caracteristicas de la organizacion e incrementar los indices de
calificacion del personal, con el propdsito de contribuir y elevar sus niveles de
productividad y de bienestar social.

Para Rodriguez (1991) la capacitacion es un sistema permanente y continuo orientado
a preparar al personal de nuevo ingreso para que obtenga la informacion que requiere
para conocer la organizacion a la que ingresa, asi como darle las instrucciones que
debera seguir para desempefiar el puesto que va a ocupar y adaptar al personal cuando

exista un cambio de maquinaria o equipo.
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Por otra parte dar cursos o seminarios cuando el diagnéstico de necesidades de
capacitacion lo crea necesario o prepara al personal interesado cuando existan vacantes
de nueva creacion.
La capacitacion es una actividad de apoyo para el logro de los objetivos de la
organizacion debido a que es un proceso administrativo aplicado al aumento y
conservacion del esfuerzo, las experiencias, los conocimientos y las habilidades de los
miembros de la organizacion.
Es necesario contar con el area administrativa para la sistematizacion de la
capacitacion, misma que cuenta con sub areas como:
= La planeacion y programacién en donde se presenta la deteccion de necesidades
mediante el analisis de los problemas que afectan a la organizacién, asi como la
elaboracion de planes y programas de capacitacion con base en el diagnostico de
necesidades,

= La operacién y registro que tiene como objetivos organizar los cursos o eventos
de capacitacion, comunicar a las areas involucradas todo lo relativo a los
programas, objetivos, fechas, contenido y duracién de la capacitacion, ademas de
seleccionar a los instructores.

= La Evaluacion debe ser una funcion permanente dentro del proceso de
capacitacién. Su objetivo es el andlisis de los resultados obtenidos con la
capacitacion y a su vez establecer un seguimiento y sistema de retroalimentacion
para poder efectuar los ajustes a todo el proceso.

En este capitulo se describid lo que es un sistema. En el siguiente capitulo se describe

el proceso de capacitacion.
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4. FASES DEL PROCESO DE CAPACITACION

Reza (1998) divide la capacitacion en cinco fases, la planeacion, el disefio y produccién
de programas, la operacion del plan y programas de capacitacion, la evaluacion y por
ultimo la administracion y control.

Rodriguez (1991) también desglosa el proceso de capacitacion en cinco fases que
consisten en: determinacion de necesidades, orientacion de las actividades, organizacién
de los eventos, evaluacion y seguimiento.

4.1. Deteccidn de Necesidades de Capacitacion

Reza (2000) comenta que la deteccion de necesidades se obtiene por medio de la
comparacion entre una situacion idénea y real, de la cual se obtienen discrepancias entre
lo que debiera hacerse y lo que se hace; para ello propone el método comparativo, el
cual se integra en cuatro etapas.

e Primera Etapa: Determinacion de la Situacion ldénea

La situacién idénea (el deber ser) se da cuando se establecen una serie de estandares
que son posibles de alcanzar a través de algun esfuerzo, es decir, todo proceso,
actividad, empresa, producto, tiene un estandar de calidad, como ejemplo se menciona:
si un trabajador manual es capaz de fabricar un producto, sin mermas ni errores, en el
tiempo establecido de trabajo, eso es un estandar de calidad, por lo tanto es una situacion
idonea.

En el caso de la capacitacion es necesario establecer los estandares de analisis, los

cuales se dividen en:
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Recursos Materiales: Comprende los utensilios que son necesarios para que un
trabajador realice su trabajo.

Actividades: Son las acciones que se tienen que llevar a cabo para lograr un
trabajo productivo, creativo y Util, esto es el QUEHACER de un trabajador.
indice de Eficiencia; Dentro de los QUEHACERES un indice de eficiencia es la
cuantificacion de la actividad, por ejemplo, a una secretaria se le pide que dé 600
golpes por minuto en la maquina de escribir, con un indice de error del 0.5% y
sin faltas de ortografia.

Requerimientos: Son los aspectos de escolaridad, experiencia, edad, sexo y los
aspectos fisicos que se necesiten para algun puesto en especifico.

Ambiente laboral fisico: Es lo que envuelve al trabajador y a su puesto de
trabajo, como son la luz, color, mobiliario, ruido y ambiente de trabajo.

Medidas de seguridad: Son los aspectos que se tienen que cuidar para evitar que
se contraigan enfermedades profesionales o se provoquen accidentes de trabajo.

informacién de lo anterior se obtiene de manuales de organizacion,

procedimientos, politicas, manejo y funcionamiento de la maquinaria y equipo, analisis

de puestos, entre otros; la situacion iddnea se determina por puesto de trabajo,

requisitando cada uno de los estandares por separado.

En

caso de que la organizacién no contara con las Descripciones de Puestos, se hace

necesario que la persona responsable de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion

(DNC) proceda a elaborarlos, ya que es aqui donde se encuentran la descripcion del

puesto, es decir, las tareas que debe cumplir el ocupante y la especificacion del puesto,

que describe el perfil que requiere poseer el ocupante, como son: Requisitos

Intelectuales, Requisitos Fisicos, Responsabilidad y Condiciones de Trabajo.
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Segunda etapa: Determinacion de la Situacion Real

En esta etapa se determina lo que se hace, esta informacion se obtiene con las

siguientes herramientas:

Entrevista: Se define como un interrogatorio, cara a cara, que permite conocer
por medio de un dialogo directo, informacion relacionada con un aspecto
especifico. Esta técnica facilita la obtencion de datos, opiniones y actitudes sobre
diferentes topicos de la organizacion ya sea para determinar sus problemas o para
detectar necesidades de capacitacion, tanto encubiertas como manifiestas.
Cuestionario: Es una modalidad de la entrevista, es un instrumento impreso que
puede ser auto administrable, si esta bien elaborado su procesamiento y analisis
son mas sencillos. Su penetracion es amplia, ya que abarca mayor cantidad de
personas.

Pruebas de desempefio: Estos son examenes disefiados en base a las
descripciones de puestos. Las pruebas mide el nivel de conocimientos que un
trabajador tiene con relacion a los requerimientos de su puesto de trabajo. Ensefia
datos acerca de los conocimientos, habilidades y aptitudes que los trabajadores
requieren para desempefiarse correctamente en su puesto de trabajo.

Corrillos: Es una técnica en la cual los integrantes por medio de un ejercicio
estructurado proporcionan la informacion necesaria para satisfacer sus
necesidades. Ejemplos de este ejercicio lo constituyen las Comisiones Mixtas de

Capacitacion, los Circulos de Calidad, entre otros.

Con las técnicas en mencion se obtiene la informacion necesaria para realizar el

analisis de la situacion real; este paso se lleva a cabo por cada uno de los trabajadores
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que ocupan cada uno de los puestos e igualmente por cada uno de los estandares ya
mencionados.

= Tercera etapa: Comparacion entre ambas situaciones.

Como su nombre lo dice, es en este momento es donde se analiza y compara lo
detectado entre la situacion ideal y la situacion real, identificando las discrepancias que
resulten de las variables de analisis (recursos materiales, actividades, indice de
eficiencia, requerimientos, ambiente laboral fisico y medidas de seguridad).

» Cuarta etapa: Determinaciéon de las Necesidades y Toma de Decisiones.

Con la informacién de la tercera etapa, se esta en posibilidades de identificar las
necesidades de capacitacion de los trabajadores, asi como las carencias o limitantes que
presenta la organizacion que impiden el logro de los objetivos de la misma y cuyas
deficiencias, si bien obstaculizan el desempefio del trabajador, no pueden ser resueltas
con la capacitacion; por ejemplo, la carencia de Descripciones de puestos, la materia
prima defectuosa, la inoperancia de programas de trabajo, entre otros.

Una vez que se han revisado y comparado cada uno de los estandares se obtiene
informacidn precisa y completa, con esto se facilita la toma de decisiones.

4.2. Disefio y produccién de programas

Esta fase tiene como propdsito estructurar los medios didacticos y soportes técnicos para
hacer efectivos los procesos de ensefianza-aprendizaje. Si se disefian correctamente se
garantizan mejores resultados en la capacitacion (Reza, 1998).

En el disefio de un evento de capacitacion se utiliza un instrumento que contenga:
objetivos, actividades, tiempo estimado por actividad, medios y/o materiales didacticos,

instrumentos o técnicas de evaluacion.
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Para desarrollar un programa de capacitacion es necesario tener claros los siguientes
conceptos:

= Plan de Capacitacion. Es el “conjunto de lineamientos que contienen la
estrategia global de la empresa, tendientes a satisfacer las necesidades de
entrenamiento del personal que lo integra” (Reza, 1998, p. 32).

= Programa de Capacitacion. Es el “conjunto de tacticas a seguir, para la
ensefanza-aprendizaje de los trabajadores, estructurado por area especifica
o0 por puesto, y cuya reunion constituye un plan” (Reza, 1998, p. 32).

= Curso. Es el “conjunto de actividades de ensefianza-aprendizaje, dirigidas
hacia la adquisicién o actualizacion de los conocimientos, habilidades,
actitudes y aptitudes requeridos por un trabajador para desempefiarse
correctamente en su puesto de trabajo. La union de los cursos o actividades
de capacitacion conforman los distintos programas” (Reza, 1998, p. 32).

Para la elaboracién del plan de capacitacion se deben tomar en cuenta los

siguientes aspectos:

= |nvestigar los antecedentes, es decir, revisar las necesidades organizacionales
y de capacitacion; establecer las necesidades manifiestas y encubiertas,
jerarquizarlas por areas, puestos y personas a capacitar; revisar los niveles de
profundidad de los cursos; prever las técnicas de instruccion a emplear, los
materiales, los facilitadores, los equipos, aulas, entre otros.

= Hacer un inventario de recursos humanos y describir lo més detallado posible
las carencias de conocimientos a satisfacer de cada trabajador y grupo de

trabajadores.
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= Investigar las caracteristicas culturales y de conocimiento, asi como los
niveles jerarquicos de los participantes. Visualizar el nimero posible de
candidatos.
= Que las fases de elaboracion del programa estén completas.
= Hacer el llenado y formalizacion de formatos legales.
4.2.1. Contenido del programa de capacitacion
El programa de capacitacion, que generalmente es anual, tiene como contenido
principal lo siguiente:
= La presentacion del programa: en esta se incluye la problematica, cobertura
que abarcard, sus etapas, principales caracteristicas y una breve descripcion
del contenido.
= La planeacion estratégica de la capacitacion, la cual se refiere a la mision de la
organizacion, principales objetivos de sus areas y programas; y los objetivos
de la capacitacion.
= El andlisis de la situacion que guarda la capacitacion con la organizacion,
contiene los aspectos investigados de imagen de los servicios de capacitacion
proporcionados; expectativas de los involucrados; ademas de incluir las
oportunidades y las amenazas que tiene la capacitacion.
= La programacion de cursos, es la calendarizacion de todos los programas,
clasificados en base a las necesidades de la organizacion, considerando un
lapso mensual, trimestral, semestral o anual. Ademas de contener el alcance,
posibles instructores, responsable o personas encargadas de la coordinacion

operativa y el costo (Reza, 1998).
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4.2.2. Elaboracion del programa de capacitacion
Reza (1998) sefiala que para la elaboracion del programa de capacitacion se deben
seguir los siguientes pasos:

1° Marco de referencia. Se elabora un informe de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion con el marco normativo y la mision de la organizacion, ademas de
analizar los alcances y obstaculos de la misién organizacional.

2° Determinacion de grupos. Se requiere identificar el nimero de personas
involucradas en el programa de capacitacion, asi como las caracteristicas que
determinan el nivel y profundidad de cada tema.

3° Sistema. Se revisan los aspectos que pueden resolverse a través de los
diferentes medios disponibles, como por ejemplo:(lecturas, ciclos de conferencias,
becas (en los casos que se requiera el desarrollo sisteméatico de conocimientos
referidos a una rama del saber), cursos exteriores y cursos intramuros.

4° Secuencia y sistematizacién. Si los programas son modulares o autbnomos, se
marca la secuencia logica de los cursos integrantes, la progresion, los niveles, las
fechas y sedes de los cursos autdbnomos.

5° Calendarizacion de programas. Para organizarlos se disefia un calendario de
cursos dependiendo de la duracion y la secuencia modular. Es recomendable hacer
una programacién mensual, trimestral, semestral o anual, para realizar algun ajuste o
adaptacion en los casos que se requiera.

6° Instructores. En este aspecto se consideran los objetivos, contenidos y
metodologia de los diferentes eventos de capacitacion programados a fin de
determinar el namero, disposicion, perfil, calidad y versatilidad de los instructores,

mismos que pueden ser internos o externos.
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7° Carta descriptiva. Reza (1998) la define como “el documento que orienta la

actividad del instructor, basado en objetivos generales y especificos; en el cual se

sugieren las actividades instruccionales a seguir para alcanzarlos con efectividad ”

(p.37). Este documento es una guia flexible que se ajusta a las necesidades concretas

de cada grupo e instructor en particular.

El procedimiento que propone Reza (1998) para elaborar la carta descriptiva es el

siguiente:

Determinar los objetivos generales. Estos muestran las conductas que se
esperan de los participantes al concluir un curso, los cuales deben ser
redactados en términos de conducta o comportamientos para desprender los
contenidos tematicos.

Establecer los objetivos particulares o intermedios. Son un grupo de
especificaciones que muestran los comportamientos a alcanzar, en el analisis
de un tema o unidad.

Fijar los objetivos especificos. Los cuales se desprenden de los objetivos
particulares y se relacionan con los contenidos tematicos de una unidad de
aprendizaje. Para su elaboracion se debe seguir la siguiente estructura, es
decir, tener: un CUANDO, que es el momento en el cual se habra alcanzado
el comportamiento deseado por parte del capacitando; un QUIEN, que se
refriere al participante que va a cumplir o satisfacer los objetivos,; un QUE o
ACTIVIDAD , misma que debe ser acorde con los objetivos ya que estos se
enuncian en términos de verbos activos y futuros, toda vez que los
comportamientos se evallan una vez realizada la actividad; y el PARA QUE

y COMO, que enuncian las ideas que permitan visualizar el motivo del curso.
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Seleccionar los temas y subtemas. Entendiéndose como los contenidos, los
cuales se analizan y enlistan en relacion con los objetivos especificos,
particulares y generales.

Elegir las técnicas de ensefianza para preparar al participante en la adquisicion
de nuevas habilidades, conocimientos o actitudes.

Determinar las actividades de aprendizaje, las cuales describen las
consideraciones y acciones mas efectivas que debe realizar el instructor para
facilitar el aprendizaje de los participantes.

Escoger los apoyos didacticos a utilizar en cada sesion del curso.

Elegir los instrumentos de evaluacion adecuados para cada una de las etapas y
el tipo de aprendizaje.

Determinar el espacio y tiempo de cada tema y actividad de acuerdo a las

condiciones del disefio del curso y caracteristicas de los participantes.

Coordinacion de eventos. Esta etapa tiene por objeto armonizar todos los

elementos que intervienen en la ejecucion del curso de capacitacién para que se

cumplan objetivos propuestos, por lo tanto recomienda tomar en cuenta:

La calendarizacion: A pesar de que se haya calendarizado al estructurar el
programa, se deben tomar en cuenta; las fechas civicas importantes,
vacaciones, cierre de mes, dias de descanso, entre otros. También se debe
considerar la disponibilidad de los locales o aulas en donde se pretender
desarrollar. Ademas de contar con las autorizaciones de los jefes inmediatos y
tener claro las cargas de trabajo. Por ultimo revisar la disponibilidad del

instructor tanto interno como externo para realizar del curso.
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= Los recursos econdmicos y materiales: Contar con los equipos necesarios de
acuerdo a las fechas sefialadas y por otro lado un acertado control
presupuestal.

= La promocion: Contempla que la informacion del curso se difunda de manera

oportuna y suficiente. Esta informacion debe enviarse a los posibles
participantes con suficiente tiempo para que se organicen y no se vea afectado
su trabajo.

Por otra parte Rodriguez (1991) propone Unicamente cinco fases para elaborar el
programa de capacitacion:

= Redaccién de objetivos.

= Estructuracion de contenidos.

= Disefio de actividades didacticas: técnicas de ensefianza-aprendizaje.

= Determinacién de los materiales de apoyo.

= Elaboracién y/o determinacion de instrumentos de evaluacion.

En cuanto a redaccion de objetivos los divide de acuerdo al area de aprendizaje,
como es: cognoscitiva, habilidades, actitudes y conductas externas; por otra parte toma
en cuenta los niveles a los que se pretende llegar para el desempefio de los puestos
como: de umbral (origen), actualizacién y promocion.

Ademas el ambito en base a: objetivos generales, particulares o especificos; la
proyeccion temporal, los cuales son: objetivos a corto, mediano y largo plazo; el caracter
esencial o instrumental son: objetivos terminales e intermedios.

En relacion a la estructura de contenidos coincide con Reza (1998) que realiza

modulos de aprendizaje.
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Mientras que en el disefio de actividades didacticas unicamente enlista las técnicas
mas conocidas a utilizar.

Con respecto a los materiales de apoyo los divide en: visuales, auditivos y
audiovisuales.

En cuanto a la evaluacion refiere que se tienen que evaluar los conocimientos,
habilidades, actitudes y conductas y, de acuerdo a los momentos de la evaluacién
propone realizar una inicial o diagndstica, formativa o formativa y una final o de
dominio.

4.3. Operacién

Reza (1998) comenta que esta fase se encarga de la promocion y ejecucion de los cursos,
y la satisfaccion de necesidades del personal, mismas que se han detectado por medio de
un diagndstico confiable y completo.

Esta fase tiene como objetivo dar a conocer, ofrecer y coordinar los servicios y
alcances de la capacitacion a todos los involucrados para satisfacer sus expectativas.

Para la operacion y desarrollo de la capacitacion se requiere contar con una serie de
instrumentos de tipo administrativo, como son:

= EIl manual de politicas. Este conjunto de normas o guias de funcionamiento

orientan al operador de la capacitacion en la ejecucion de actividades. Las
politicas son elementos de direccion que se toman en cuenta en las tareas de

planeacion, evaluacion, disefio, administracion y control de la capacitacion.

» El manual de normas y lineamientos para la solicitud de servicios de capacitacion

el proposito de este documento es brindar una mejor atencion a todas las areas de
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la empresa, en funcion a los servicios que proporciona el sistema de

capacitacion.

= El catdlogo de cursos es una herramienta para la promocion y operacion de
cursos de capacitacion. Con este documento se conocen los cursos que se
imparten con regularidad en la empresa, en ocasiones son disefiados
internamente para uso exclusivo de la organizacion o contratados de manera
externa. Este catalogo proporciona informacion sobre el nombre de los cursos,
claves de organizacion, clasificacion de los cursos, objetivos, contenido tematico
y poblacion a la que va dirigido. Ademas se integra un directorio de los
instructores internos o externos de capacitacion que apoyan en el desarrollo de

los programas.

= El listado de verificacion es una herramienta para el control de los cursos. Es un
listado de cotejo, es decir, una serie de actividades que se tienen que realizar

antes, durante y después del curso de capacitacion (Reza, 1998).

A esta etapa Rodriguez (1991) la denomina organizacion de los eventos. En la tabla

4.1 se enuncian los factores requeridos para dicha organizacion.
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Factores requeridos para la organizacion de los eventos de capacitacion

Factor

Descripcion

Participantes

Ndmero.

Edad.

Escolaridad.
Horarios de trabajo.

Puestos que desempefian.

Ambiente fisico

Ubicacidn de los locales.
Tamafio.

lluminacién.
Ventilacion.

Acustica.

Mobiliario.

Duracion

Total de tiempo del curso.

Tiempo que se destina a cada mddulo que conforman el
Curso.

Tiempo plasmado en cronogramas, horarios o
calendarios.

Instructores

Aprovechamiento del personal interno para impartir los
Cursos.

Se contemplan los especialistas externos para dar la
capacitacion.

Costos

Con los instructores externos existen costos y suelen ser
elevados.

Con instructores internos disminuyen los costos, y en
ocasiones, no existen.

Comunicacién

Correcta difusion del curso para que jefes y participantes
estén enterados.

Atencion  durante
evento

el

Preparacion de carpetas con literatura y material de apoyo
para cada participante.

Recesos y toma de alimentos para los participantes.

Entrega de diplomas y/o reconocimientos.

Fuente: Elaboracion propia con literatura de Rodriguez (1991, pp. 91:93).
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4.4. Evaluacion

Una parte integrante de la evaluacion es la medicién, la cual se convierte en una
herramienta fundamental para que esta cumpla con su propdsito de emitir juicios validos
que faciliten la toma de decisiones.

Rodriguez (1991) puntualiza que la evaluacion permite medir el grado de
cumplimiento de los objetivos. Determinar la efectividad de un programa de
capacitacion no significa nada si no se sabe qué se pretende lograr.

4.4.1. Caracteristicas de la evaluacion
Reza (1998) sefiala que la evaluacion debe ser:

= Obijetiva: Sin perjuicios o tendencias que puedan distorsionarla.

= Metodica: Basada en modelos o métodos experimentados y probados en su

efectividad.

= Completa: Considerando en su analisis la mayor cantidad de variables para que

su interpretacion sea correcta.

Sin embargo Rodriguez (1991) establece que la evaluacién debe cumplir con las
caracteristicas siguientes:

= Integrada: La evaluacion forma parte del sistema de capacitacion por lo tanto se

contempla dentro del contexto de capacitacion.

= Continua: Debido a los cambios constantes a los que se enfrenta la organizacion

es necesario que el personal se encuentre en desarrollo para poder las satisfacer
las necesidades de la organizacion.

= Realizada en equipo: Las personas que forman parte de la capacitacion y las que

son afectadas deben trabajar de manera conjunta para que se logre el objetivo.
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Especifica: Los involucrados en la capacitacion necesitan conocer sus
debilidades y potencialidades proyectadas por la evaluacion para que se cumpla
el propdsito de esta.

Personalizada: Se aplica a cada uno de los participantes para conocer el
rendimiento personal de cada uno en relacién con la capacitacion.

Significativa: Se proporciona a los participantes el significado de la evaluacion.
Metodica: Se establece de acuerdo a normas y criterios aceptables, observables y
aplicables.

Confiable: Es necesario conocer los beneficios y limitaciones para asi poder
identificar la validez, consistencia y objetividad de las técnicas e instrumentos

que se utilizan para captar informacion.

4.4.2. Dimensiones de la evaluacion

Para Reza (1998) las dimensiones de la evaluacion son:

Evaluacién de la reaccion: Analiza en que medida gusté o no el curso o actividad
de capacitacion, enfocandose a la forma en que fue manejado. Proporciona
informacién de acontecimientos que sucedieron durante un curso, y si este fue
del agrado o no de los participantes.

Evaluacién del aprendizaje: Detecta el grado en el cual los participantes
captaron el contenido del curso. Se realiza en tres momentos: el primer momento
es la diagndstica, la cual se aplica al inicio del proceso de ensefianza-aprendizaje,
con esto se identifica el nivel de conocimiento de los participantes sobre el tema
a tratar, detecta el nivel real del conocimiento del participante para ajustar el
programa a sus verdaderas expectativas y necesidades. El segundo momento es

la evaluacion formativa, que se da durante el proceso de ensefianza-aprendizaje;
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detecta deficiencias, errores o desviaciones de los participantes en los objetivos
de aprendizaje y permite que se retroalimente al participante y al instructor para
detectar y corregir fallas. El tercer momento es la evaluacion sumativa, se lleva a
cabo al finalizar el proceso de ensefianza aprendizaje y consiste en verificar que
los participantes hayan alcanzado los objetivos establecidos; muestra al
participante su nivel o grado de conocimiento con relacién a un tema; se debe
realizar de manera individualizada para mostrar el grado de aprovechamiento de
cada uno de los capacitandos.

Seguimiento de la aplicacion. Verifica si estd siendo correcta la utilizacion del
conocimiento adquirido en el puesto de trabajo, para que con este satisfaga
necesidades manifiestas y encubiertas.

Evaluacion del costo-beneficio. Valora los resultados evidentes del curso. Esta
evaluacion se ve reflejada en la mejoria de los procesos productivos, incrementos
en la productividad, mejoras en la calidad, entre otros.

Evaluacién del esfuerzo del sistema de capacitacion: Verifica el quehacer de las

personas o areas encargadas de la capacitacion.

Donald Kirkpatrick (citado por Rodriguez,1991, p.133) propone las siguientes

evaluaciones:

Evaluacion de la reaccion. Mide el grado de aceptacion al evento de
capacitacion; identifica el agrado o desagrado de la misma.

Evaluacion de aprendizaje. Mide el nivel de conocimientos adquiridos por el
participante en relacion a los objetivos propuestos en el curso.

Evaluacién de comportamiento. Mide el grado y el modo de como los

conocimientos o habilidades aprendidas son aplicados en el puesto de trabajo
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= Evaluacion de resultados. Mide los logros obtenidos como fruto de lo aprendido.
4.5. Administracion y control
Este ultimo subsistema esta relacionado con la administracion y el control de las
actividades de capacitacion, el objetivo de este es “proporcionar el sustento logistico
para el optimo funcionamiento del sistema” (Reza, 1998, p. 203).

A continuaciones citan ejemplos de politicas que facilitan el logro de este.

Las politicas para la operacion del curso, consisten en que la adquisicion del equipo
se acompafiara con una justificacion que cubra los requerimientos expresados por el
sistema en términos de calidad, duracion y servicio. Asi como registrar las entradas y
salidas de equipo y material con el fin de evitar extravios.

Otra politica de esta indole consiste en que la programacién de aulas, equipo y
material se exhiban a la vista de todo el personal usuario del servicio.

La administracién y el control son el soporte logistico del sistema, este actuard como
enlace con las deméas areas de la organizacién para la obtencion de recursos y la
realizacion de tramites de registro y control.

Para facilitar el control administrativo se muestra seis listas para obtener un manejo
efectivo de los cursos de capacitacion:

Listal Requerimientos del sitio de reunion e instalaciones: se refiere a la revision que
se hace en el lugar donde se realizara el curso con relacién a:

= Localizacion: facilidad de acceso al lugar.

= Local: revisar iluminacion, acustica, ventilacion, comodidad, espacio para equipo

y trabajadores.
= Otras aspectos: higiene del lugar, sanitarios, acceso a fax, copiadoras, teléfonos,

computadoras.
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= Comidas y bebidas: adecuados a los horarios de descanso, tipo de bebidas.

Lista 2 Instrucciones para los participantes: se expondra informacion relativa a:

= Titulo de curso.

= Fechas del curso.

= Hora de registro.

= Hora de iniciacion.

= Donde anunciarse al llegar.

= Numero y nombre del responsable o contacto.

= Direccién y localidad, entre otros.

Lista 3 Materiales y equipos: es lo que se utilizara durante el curso, incluso servira

en casos de improvisacion:

= Material de escritura: marcadores y rota folios, plumones, pizarron, acetatos.

= Material de escritorio en general: engrapadora, clips, calculadora, cintas auto
adheribles, tijeras, cutter, cables de extension.

= Papel: para notas, libretas o cuadernos, hojas de rotafolio.

= Materiales para equipo: todo lo necesario para los equipos de proyeccion, video,
escritura, audio.

Lista 4 Acciones a realizar antes del evento:

= De carécter general: confirmar el nimero de participantes, preparar lista de
participantes, verificar instalaciones, materiales, videos, diapositivas, tripticos.

= Sitio de reunion: revisar la recepcion, estacionamiento, descansos, alimento y
horarios.

= Oradores invitados: programas, horarios, requerimientos.
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Lista 5 Acciones a realizar durante el evento: estas se tomaran en cuenta horas antes
del curso:

= Recepcidn: organizar las mesas de recepcion y los reconocimientos del curso,
tener preparada la lista de participantes, confirmar localizacién del saldn.

= El saldn: distribucion, sillas, calefaccion, ventilacion.

= Equipos: monitores, proyectores, reproductores de cassettes de audio y video,
pizarron.

= Introductor: resumen curricular para la presentacion, entrega de tripticos,
manuales.

» |nauguracion: presentacion, brindar informacion relevante del curso.

= Seguimiento: estar al tanto de la atencion de los participantes, verificar que todo
este bien y que no falte nada durante el curso.

= Clausura: evaluaciones de los participantes, entrega de reconocimientos.

Lista 6 Acciones a realizar después del evento:

= Salén: comprobar el arreglo de las instalaciones, informar posibles anomalias.

= Equipo y materiales: comprobar las condiciones del equipo utilizado, en su caso
sustituir el dafiado.

= Instructor: elaborar el concentrado de evaluaciones emitidas por los
participantes, solicitar retroalimentacion al instructor en relacion a la
coordinacion del curso.

= Registro: elaborar formatos legales como constancias de habilidades y diplomas.

Por otra parte, para el control y administracion se toma en cuenta el presupuesto de

capacitacion, Reza (1998) lo define como “el enunciado de los resultados esperados

expresandose en términos numéricos, ya sea de caracter financiero, en términos de
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horas hombre, unidades de producto, horas maquina o cualquier otro, que permita su
expresion numeérica” (p. 216).

Para calcular el presupuesto se toman en cuenta las partidas que lo integran, como
son:

= Gastos de administracion, organizacion y operacion.

= Sueldos y salarios del personal.

= Lugz, renta, teléfono, fax, equipo y herramienta.

= Honorarios de los instructores.

= Gastos de investigacion.

= Viéticos.

Por ultimo se realiza un control de programas, cuyo objetivo es contar con
herramientas que auxilien en el control y avance del curso u otras actividades propias de
la capacitacion. Para su realizacion se utiliza un instrumento que contenga la siguiente
informacion:

» Programas: Se registra el nombre correcto del programa.

= Departamento ejecutante: Se escribe el nombre del area o departamento

encargado de llevar acabo el programa.

= Etapas: Se mencionan las tareas o partes en las que se divide el programa.

= Responsable o colaboradores: Se sefiala el(los) nombre(s) de la(s) persona(s)

responsable(s) del programa.

= Objetivo general: Correspondera a la intencion y afan genérico, correspondiente

al programa en su conjunto.

= Objetivo especifico: Corresponderd a las intenciones de cada una de las

actividades a desarrollar.
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En este capitulo se expusieron las fases del proceso de capacitacion de los autores
Rodriguez (1991) y Reza (1998), cuyo propdsito en comun es lograr que la capacitacion
se imparta de forma sistematica, atendiendo las necesidades y recursos reales de cada
organizacion.

En el siguiente capitulo se presenta lo correspondiente a la Descripcion y Analisis de
puestos, mismo que guarda una estrecha relacion con la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC), la formulacién de los Programas de Capacitacion y el Desempefio

Laboral.
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5. DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS
En este capitulo se presentan generalidades sobre la descripcion de cargos con respecto a
su estructura, las etapas y métodos a utilizar para el disefio de los mismos, los objetivos
que persigue la técnica, asi como la importancia, estructura y dificultad de los puestos de
los altos ejecutivos.
5.1. Introduccion
Derivado de la division del trabajo y por ende la especializacion de funciones, las
necesidades bésicas del factor humano para la organizacion, se establecen mediante la
descripcion y especificacion de cargos. Chiavenato (2003) sefiala “la descripcion del
cargo se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades del cargo” en tanto
que las “especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que el ocupante necesita
cumplir” (p. 330).

Por lo tanto, la descripcion del cargo presenta el contenido de éste de manera
impersonal, y las especificaciones suministran la percepcién que tiene la organizacion
respecto de las caracteristicas humanas que requieren para ejecutar el trabajo, expresadas
en términos de educacion, experiencia, iniciativa, entre otros factores.

Para Chiavenato (2003) un cargo es “la reunion de todas aquellas actividades
realizadas por una sola persona, que pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un
lugar formal en el organigrama” (p. 332), en tanto la descripcién del cargo es:

“un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los
demés cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qué hace
el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion
de las funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos el cargo (por qué lo hace)” (p. 331).
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Realizada la descripcion, se efectua el andlisis del cargo. Una vez identificado el
contenido del cargo, denominados factores intrinsecos, se analiza el cargo en relacién
con los aspectos extrinsecos, es decir, los requisitos que el cargo exige a su ocupante.
5.2. Estructura de la descripcion y analisis de cargos
La descripcion del cargo debe contener:

e Nombre del cargo y posicion del cargo en el organigrama: Nivel del cargo,

subordinacion, supervisién y comunicaciones colaterales.

e Contenido del cargo: Tareas diarias, semanales, mensuales, anuales y

esporadicas.

El anélisis del cargo comprende:

Requisitos intelectuales: Instruccion basica necesaria, experiencia necesaria,

iniciativa necesaria y aptitudes necesarias.

e Requisitos fisicos: Esfuerzo fisico necesario, concentracion necesaria Yy
constitucion fisica necesaria.

e Responsabilidades implicitas: Por supervision de personal, por materiales y

equipos, por métodos y procesos, por dinero, titulos, valores o documentos, por

informacion confidencial y por seguridad de terceros.

Condiciones de trabajo: Ambiente de trabajo y riesgos inherentes.

La descripcion y el analisis del cargo estan estrechamente relacionados en sus
finalidades, pero se diferencian en el proceso de obtencién de datos (Chiavenato, 2003).
5.3. Métodos para la descripcion y analisis de datos
Los métodos mas utilizados para la recoleccién de la informacion aceptados por

Chiavenato (2003) , Reyes (1966) y Morales 2003) , entre otros autores, son:
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e Observacion directa.

e Cuestionario.

e Entrevista directa.

e Meétodos mixtos.

35

Cada uno de ellos tiene sus caracteristicas, ventajas y desventajas propiamente

dichas, pero que no son excluyentes entre si sino complementarias.

5.4. Etapas del Analisis de cargos

Para efectuar cualquier investigacion de esta indole, se hace necesario identificar las

metodologias propuestas tedricamente. Para fines de este capitulo se presentan las de

Chiavenato (2003), Reyes (1966) y Morales (2003).

En la tabla 5.1 se muestra de manera sintetizada la de Chiavenato (2003).

Tabla 5.1

Etapas para el analisis de cargos

Etapa

Actividades a realizar

1. Planeacion

Determinacion de los cargos que deben describirse.
Elaboracién del organigrama de cargos.

Elaboracién del cronograma de trabajo.

Eleccion de los métodos de analisis que van a aplicarse.
Seleccién de los factores de especificaciones.
Dimensiones de los factores.

Gradacién de los factores de especificaciones.

2. Preparacion

Reclutamiento, seleccién y entrenamiento de los analistas de cargos.
Preparacion del material de trabajo (ej: formularios, folletos, etc.).
Disposicién del ambiente.

Recoleccién previa de datos.

3. Ejecucion

Recoleccién de datos sobre los cargos.

Seleccion de datos obtenidos.

Redaccion provisional del anélisis.

Presentacion de la redaccidn provisional del analisis al supervisor
inmediato, para que la ratifique o rectifique.

Redaccion definitiva del andlisis del cargo.

Presentacion de la redaccidn definitiva del analisis de cargo, para su
aprobacion por los niveles administrativos de la organizacion.

Fuente: Elaboracion propia con informacion de Chiavenato (2003, pp.343:346)
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Reyes (1996) sefiala que la dificultad para precisar el contenido de un puesto, obliga

a usar un sistema para realizarlo. Esta técnica recibe el nombre de “andlisis de puesto ”;

lo fundamental en ella es la “separacion y ordenamiento” cientificos de los elementos

que integran un puesto (p.17).

Sostiene que generalmente “se tiene una idea global y confusa de cada puesto; pero

muchos de los elementos que lo forman no estan, ni perfectamente diferenciados, ni

mucho menos sistemdticamente ordenados” (p.17).

Propone que antes de efectuar el analisis de puestos se realicen las siguientes

actividades previas:

Aprobacién de la gerencia. Se requiere el convencimiento y aprobacion de la
gerencia. Para lograrlo es imprescindible vender la idea del sistema como una
inversion, presentando célculos aproximados sobre sus costo y listando clara y
objetivamente los beneficios directos e indirectos que rendiré.

Determinacion de los objetivos. Estos determinardn el tipo de factores que
requieran ser investigados, la extension y minuciosidad de los datos que se
consignen, la forma de estructurarlos, entre otros. Distingue cuatro tipos de
analisis de puestos: el que se realiza para mejorar los sistemas de trabajo, el que
se hace para orientar la seleccion de personal, el formulado con miras al
adiestramiento y capacitacion del trabajador y el que sirve para la valuacion de
puestos.

Informacion a los trabajadores. Debe instruirse y convencerse al personal sobre
sus finalidades y utilidad; es imprescindible obtener su cooperacion, ya que de lo

contrario, la oposicion del trabajador impide o limita el alcance de la
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investigacion. Asi  mismo es necesario que el nivel supervisor este
completamente informado y preparado para el estudio, toda vez que seran
auxiliares del analista que es la persona encargada de recoger, ordenar y
consignar los datos del mismo.

e Preparacion de analistas. Ademas de conocer la técnica de analisis de puestos,
requiere tener una idea general sobre los sistemas de produccion de la
organizacion.

Efectuado lo anterior, se procede a realizar la recopilacion de datos y el disefio de la

descripcidn de los puestos (p.18:26).

Por otra parte, Morales (2003) define el analisis del puesto como “el método de
obtencion de informacién, de manera que sea Util para su valoracion” (p.23). Para
Vargas (citado por Morales, 2003) “es estudiar la complejidad del puesto, parte por
parte y conocer con algun grado de certeza las caracteristicas que una persona debe
cumplir para desarrollarlo normalmente” (p.24).

El esfuerzo analitico no es una simple compilacion de datos; debe ser dtil para la
toma de decisiones que contribuya al logro de los objetivos organizacionales.

Las tres etapas para el analisis del puesto propuesto por Morales (2003, p. 25) son:

e Planificacion. Implica compromiso de la gerencia y del comité coordinador;
decisiones inherentes a los analistas; determinacion de los métodos de analisis y
promocion y operacion del programa.

e Operacion. Incluye el proceso de operacién y aplicacion de métodos.

e Administracion. Contempla la elaboracion de la descripcion del puesto,

aprobacion de la descripcion del puesto y actualizacién de la descripcion.
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Como se observa, cada autor propone su metodologia, aunque diversa, el propésito

es el mismo: Disefiar la Descripcion de Puestos.

5.5. Beneficios del Analisis y Descripcion de puestos

Se presenta de manera enunciativa no limitativa lo sefialado por Reyes (1996, p. 27:29)

Para la empresa:

Muestra las lagunas existentes en la organizacion del trabajo y el
encadenamiento de los puestos y funciones.
Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucion de las labores.

Permite a los directivos discutir cualquier problema de trabajo sobre bases

firmes.

Para el departamento de personal:

Proporciona los requisitos que deben investigarse al seleccionar al personal.
Apoya a determinar con precision la materia de la capacitacion y el

adiestramiento y a dar éste.

Permite calificar de manera objetiva el desempefio del trabajador.

Para los supervisores:

Les proporciona conocimientos preciso y completo de las operaciones a

supervisar.

Le permite exigir mejor a cada trabajador lo que debe hacer y la forma como

debe hacerlo.

Ante el cambio de supervisor, impide que los nuevos encuentren dificultades
para exigir o dirigir el trabajo.

Permite ubicar el trabajador méas apto para alguna labor accidental.
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Para el trabajador:

e Le permite conocer con precision lo que debe hacer.

e Leindica con claridad sus responsabilidades.

e Le ayuda a conocer si esta laborando correctamente.

Con lo expuesto se resalta la imperiosa necesidad de contar con las Descripciones de
Puestos, ya sea utilizando la metodologia tradicional o las nuevas tendencias como es el
Sistema Hay.

En el siguiente capitulo se presenta una vision general de la evaluacion del
desempefio, que es un hecho cotidiano en la vida del ser humano, asi como en las

organizaciones.
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6. EVALUACION DEL DESEMPERNO
En este capitulo se muestra la definicion y objetivos que persigue la evaluacion de la
conducta laboral; los beneficios que implica la evaluacién para la organizacion, los
supervisores y los trabajadores; los métodos para efectuarla y la relacion que guarda con
el andlisis y descripcion de puestos.
6.1. Antecedentes
La evaluacion de las personas es tan antigua como el hombre mismo. Desde el momento
gue una persona emplea a otra, el trabajo de ésta ultima pasa a ser evaluado en términos
de costo y beneficio.

Uno de los pioneros en ésta area fue Robert Owen, quién en los indicios del siglo
XIX estructurd un Sistema de libros y blocas de caracter, poniéndolos en operacion en
sus fabricas de hilados y tejidos de New Lanark, Escocia (Grados, Beutelspacher, y
Castro, 1980).

A principios del siglo pasado Winslow Taylor sefialé “mientras el industrial tenia
un concepto claro de la cantidad y calidad del trabajo que se puede esperar de una
maquina, no poseia una vision comparable de los limites de la eficiencia de los
trabadores” (citado por Grados et al., 1980, p. 9).

Con base en sus estudios, Taylor planteo tres principios elementales que pueden
considerarse como el inicio de la evaluacion de los individuos de manera sistematizada:

e Seleccionar los mejores hombres para el trabajo.

e Instruirlos en métodos mas eficientes y los movimientos mas economicos que

debian aplicar en su trabajo.
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e Conceder incentivos en forma de salarios mas altos, para los mejores

trabajadores.

Desde entonces se ha venido desarrollando la calificacion de méritos; ahora su
conocimiento y aplicacion se comprenden en el medio industrial de todo el mundo
(Grados et al., 1980).

Uno de los primeros obsticulos con que se tropieza al hacer referencia a la
evaluacion del desempefio es el de la terminologia. EI nombre varia de una organizacion
a otra y de acuerdo con los objetivos particulares que persiga. Las denominaciones que
se encuentran con mayor frecuencia son:

e Calificacion de actuacion.

e Calificacion del desempefio.

e Registro de ejecucion.

e Calificacion de méritos.

e Evaluacion de la actuacion.

e Registro de ejecucion.

e Medicion del desarrollo.

e Medicion del desempefio.

e Valoracién de méritos.

e Evaluacion del desempefio.

Grados et al. (1980) proponen que se le denomine evaluacion de la conducta
laboral, ya que lo consideran mas preciso y acorde con su naturaleza.

Chiavenato (2003) utiliza el término evaluacion del desempefio (p.356). Sostiene que

“no interesa el desempeiio general, sino el desempeiio del cargo, varia de persona a
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persona... A su vez, el esfuerzo individual depende de las habilidades y capacidades de
la personay de su percepcion del papel que desemperiara” (p.356).

En la figura 6.1.se observan los factores que influyen en el desempefio del cargo.

Figura 6.1. Factores que afectan el desempefio del cargo

Valor Capacidades del
de las individuo
recompensas
Esfuerzo % | Desempefio en el
individual cargo

/

Percepcion de que

las recompensas
dependen del
esfuerzo

Percepcion acerca
del papel
desempefiado

Fuente: Chiavenato (2003, p. 356).

6.2. Definicion y objetivos de la evaluacion del desempefio
Chiavenato (2003) define la evaluacion del desempefio como “una apreciacion
sistemética del desempefio de cada persona en el cargo o del potencial de desarrollo
futuro” (p.357). Toda evaluacién es un proceso para estimular o juzgar el valor, la
excelencia, las cualidades de alguna persona.

Para Chiavenato (2003) la evaluacion del desempefio no es un fin en si mismo, sino
un instrumento, un medio, una herramienta para mejorar los resultados de los recursos
humanos de la empresa. Para alcanzar este objetivo basico- mejorar los resultados de los

recursos humanos de la empresa-, la evaluacion del desempefio intenta conseguir
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diversos objetivos intermedios. La evaluacion del desempefio puede tener los siguientes

objetivos intermedios:

Capacitacion.

Adecuacién del individuo al cargo.

Promociones.

Incentivo salarial por el buen desempefio.

Mejoramiento de las relaciones humanas entre superiores y subordinados.
Autoperfeccionamiento del empleado.

Informacion bésica para la investigacion de recursos humanos.
Célculo del potencial de desarrollo de los empleados.
Estimulo a la mayor productividad.

Conocimiento de los estandares de desempefio de la empresa.
Retroalimentacion de informacion al individuo evaluado.

Otras decisiones relacionadas con el personal: transferencias, licencias, etc.

En resumen, los objetivos fundamentales de la evaluacion del desempefio pueden

presentarse de tres maneras:

Permitir condiciones de medicion del potencial humano para determinar su pleno
empleo.

Permitir el tratamiento de los recursos humanos como una importante ventaja
competitiva de la empresa, y cuya productividad puede desarrollarse de modo

indefinido, dependiendo del sistema de administracion.
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e Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a todos
los miembros de la organizacion, teniendo en cuenta, por una parte, los objetivos
organizacionales y, por otra, los objetivos individuales.

Grados et al. (1980) dividen los objetivos de la calificacion de méritos de la siguiente

manera:

PARA LA ORGANIZACION
a) Para proveer a la direccién de la empresa de un instrumento de conocimiento y control de las
actividades del personal
b) Como base objetiva para establecer los criterios que normen las politicas de personal; para
fijar niveles salariales y promocién de empleados; para corregir deficiencias en el trabajo;
como parte del sistema de antigliedad para el retiro; para motivar a los trabajadores, etc.
c) Para identificar necesidades de entrenamiento y desarrollo de personal.

PARA LOS TRABAJADORES

a) Para mantener un situacion real dentro de su trabajo, en cabal conocimiento de si su labor es
deficiente, si pueden superarse 0 si se encuentran en un nivel éptimo de eficiencia.

b) Para saber si sus caracteristicas individuales, deseos, aspiraciones etc., estan siendo tomados
en cuenta.

c) Para que sepan qué aspectos deben corregir o perfeccionar.

d) Como base para lograr mejores resultados, ya que el ser observados y registrado su
desempefio, también se les evalua.

e) Como medio béasico para lograr incentivos que redunden en progreso, mayores beneficios,
comodidades, etc.

PARA LOS SUPERVISORES
a) Como técnica de evaluacidn que reduzca peligros tales como la subjetividad, generalizacién
y falta de tiempo.
b) Como medio para asegurarse de que los trabajadores estan laborando para conseguir metas
que interesan al conjunto y a toda la organizacion mas que en el trabajo individual.
c) Como base para realizar andlisis imparciales a fin de determinar aumentos de sueldo,
ascensos, reajustes de personal, transferencias ,etc. (pp.16:18)

Grados et al. (1980) sostienen que a partir de la calificacién de méritos es posible
establecer premisas generales de comportamiento del individuo en la empresa, y con ello
se participa en su orientacion hacia el logro de sus metas.

6.3. Beneficios de la evaluacion del desempefio

Chiavenato (2003) afirma que cuando un programa de evaluacion del desempefio

estd bien planeado, coordinado y desarrollado, proporciona beneficios a corto, mediano

y largo plazos.
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Sefiala que en general, los principales beneficiarios son el individuo, el gerente, la

organizacion y la comunidad.

Beneficios para el jefe:

Evaluar mejor el desempefio y comportamiento de los subordinados, con base en las
variables de evaluacidn, reduciendo la subjetividad.

Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el estandar de desempefio de sus
subordinados.

Comunicarse con sus subordinados para que comprendan la mecéanica de evaluacion del
desempefio como sistema objetivo y que mediante ese sistema puedan conocer cual es su
desempefio.

Beneficios para el subordinado:

Conocer las reglas de juego, es decir, los aspectos de comportamiento y de desempefio que
mas valora la empresa en sus empleados.

Conocer cuales son las expectativas de su jefe acerca de su desempefio, y sus fortalezas y
debilidades, segln la evaluacion del jefe.

Saber que medidas toma el jefe para mejorar su desempefio (programas de entrenamiento,
capacitacion, etc.) y las que el propio subordinado debera tomar por su cuenta
(autocorreccién, mayor esmero, mayor atencidn al trabajo, cursos por su propia cuenta, etc.)
Autoevaluar y autocriticar su desarrollo y autocontrol.

Beneficios para la organizacion:

Puede evaluar su potencial a corto, mediano y largo plazos, y definir la contribucion de cada
empleado.

Puede identificar los empleados que necesitan autoactualizacién o perfeccionamiento en
determinadas areas de actividad, y seleccionar a los empleados que tienen condiciones para
ascenderlos o transferirlos.

Puede dar mayor dindmica a su politica de recursos humanos, ofreciendo oportunidades a
los empleados (no sélo de ascensos, sino de progreso y de desarrollo personal), estimulando
la productividad v mejorando las relaciones humanas en el trabaio (p.366)

Reyes (1970) cita que los principales objetivos de la calificacion son:

Orientacion para la empresa. Conocer en el momento necesario a quiénes debe

darse preferencia en los ascensos, a quiénes rechazarse fundamentalmente en los

periodos de prueba, que trabajadores pueden escogerse para ocupar los puestos

de confianza, que cualidades pueden ser aprovechadas y desarrolladas en el

personal, entre otras.
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e Orientacion para el supervisor. Reducir los peligros de la subjetividad y el
empirismo. Mejorar las relaciones entre supervisado y supervisor. Contar con
informacion objetivo para casos de promociones y transferencias de trabajadores.
En si le ayuda a juzgar analiticamente a su personal, con lo que tiene que mejorar
su labor de supervision.

e Orientacion del trabajador. Permite dar a conocer periddicamente a los
trabajadores, si su trabajo es deficiente, si puedo mejorarse, 0 si se encuentra en
un nivel deseable de eficiencia; dandole la oportunidad al trabajador de
corregirse, perfeccionarse, evitar sanciones, y quiza despidos.

e Eliminacién de la rutina. El trabajador que es sujeto de evaluacion,
necesariamente se esmerara, porque sabe que se le vigila y califica, que su
esfuerzo no pasa desapercibido, y que la empresa toma interés por su trabajo.
Ayuda al supervisor a distinguir al trabajador que realmente trabaja, del que s6lo
simula.

e Auxiliar en los sistemas de incentivos.

6.4. Métodos de evaluacion del desempefio
En la tabla 6.1 se muestran los sistemas de calificacion de acuerdo con su estructuracion
propuestos por Reyes (1979) y Grados et al. (1980).

Tabla 6.1

Sistemas de evaluacion del desempefio

Alineamiento
Sistemas de comparacion Comparacidn pareada
Distribucién forzada

Sistemas de escalas Continuas
Discontinuas

Sistemas de listas verificables Ponderadas
De referencia

Fuente: Disefio propio con literatura de Reyes (1979, pp. 171:179) y Grados et al. (1980, pp. 21:25)
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Ademas de los sistemas expuestos en la tabla 6.1, Grados et al. (1980) adicionan las
técnicas mixtas de aplicacion como son: el Programa a base de hojas de clasificacion, la
Técnica de evaluacion de incidentes criticos y la Técnica de calificacion por resultados.

Para Chiavenato (2003, pp. 367:381) los principales métodos tradicionales de
evaluacion del desempefio son:

e Meétodo de las escalas graficas.

e Método de eleccion forzada.

e Método de investigacion de campo.

e Método de incidentes criticos.

e Métodos mixtos.

e Meétodo de frases descriptivas.

6.5. Nuevas tendencias en la evaluacion del desempefio

La rapida apertura econémica global presiona a las empresas a buscar la excelencia
como Unica manera de sobrevivir en un mundo complejo y desafiante. La excelencia es
la base de la ganancia.

Ademas, se ha buscado la excelencia mediante inversion en entrenamiento,
capacitacién y desarrollo de las personas, consideradas hoy talentos humanos que deben
estimularse y desarrollarse, y no simplemente recursos humanos inertes de los que se
puede disponerse. De poco sirve entrenar, capacitar y desarrollar a las personas si no
existe un adecuado sistema de evaluacion del desempefio que muestre el acierto o
desacierto de las medidas tomadas: indicar si se sigue el camino elegido y si conducira a

los objetivos deseados.
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La evaluacion del desempefio se torna necesaria para verificar permanentemente el

rumbo e introducir con el tiempo las correcciones o modificaciones, aun mas en un

contexto ambiental en constante cambio y transformacion.

En este contexto, Chiavenato (2993) sostiene que las principales tendencias en la

evaluacion del desempefio son las siguientes:

o

Los indicadores tienden a ser sistematicos y se ve la empresa como un todo que conforma un
conjunto homogéneo e integrado. ...
Los indicadores tienden a escogerse y seleccionarse como criterios distintos de evaluacion....
Los indicadores tienden a ser escogidos en conjunto para evitar posibles distorsiones y para no
descartar otros criterios de evaluacion....
a. Indicadores financieros. Relacionados con los aspectos financieros, como flujo de
caja, utilidades, retorno sobre la inversion, relacion costo/beneficio.
b. Indicadores ligados al cliente. Satisfaccion del cliente, tiempo de entrega de
pedidos....
c. Indicadores internos. Tiempos de proceso, indice de seguridad, indices de reprocesos,
ciclo del proceso....
d. Indicadores de innovacién. Desarrollo de nuevos procesos y productos, calidad
total....
Evaluacion del desempefio como elemento integrador de las practicas de RH....
Evaluacion del desempefio mediante procesos sencillos y no estructurados. ...
Evaluacion del desempefio como retroalimentacion de las personas en un sentido mas amplio.
a. Competencia personal....
b. Competencia tecnologica....
c. Competencia metodoldgica....
d. Competencia social....
La evaluacion del desempefio requiere la medicién y comparacion de algunas variables
individuales, grupales y organizacionales. Para no caer en la subjetividad ni en la falta de
criterios....
La evaluacion del desempefio hace cada vez méas énfasis en los resultados, las metas y los
objetivos alcanzados, que en el propio comportamiento....
a. Desburocratizacion....
b. Evaluacion hacia arriba....
C. Autoevaluacion....

9. La evaluacion del desempefio esta relacionandose estrechamente con la nocion de expectativa....
(pp: 382:390)

Con todas estas tendencias, la evaluacion del desempefio esta flexibilizandose. Lo

importante es dirigir los esfuerzos de las personas hacia objetivos que sirvan al negocio

de la organizacion y a los intereses individuales de aquellas.

6.6. La evaluacion del desempefio y su relacion con el analisis de puestos

El analisis de puesto se visualiza como una técnica basica dentro de las organizaciones,

con la cual se determinan las funciones y responsabilidades.
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Resulta imprescindible contar con un analisis y valuacion de puestos bien
estructurado que proporcione de manera integral la siguiente informacion:

e ldentificacion del Puesto. Requiere la siguiente informacion: titulo del puesto,

registro del puesto, lugar de trabajo.

e Descripcidn genérica del puesto. Se detalla claramente el objetivo total para el

cual fue creado el puesto.

e Ubicacion jerarquica del puesto.

e Responsabilidades.

e Aptitudes requeridas.

e Relaciones del puesto.

e Rango salarial.

Con la informacién obtenida por el analisis de puestos, se infiere que, para poder
evaluar el desempefio de una persona en el puesto, es necesario tomar en cuenta la
importancia que cada empresa otorga a la habilidad técnica y experiencia que aporta
cada individuo a los objetivos organizacionales (Grados et al., 1980).

Para concluir, se deja asentado que la evaluacion del desempefio repercute en la
valuacién de puestos, ya que incrementa, en su caso, el sueldo y otros aspectos, como las
prestaciones.

En el capitulo siguiente se describe la investigacién de campo de esta tesis.
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7. INVESTIGACION DE CAMPO
En este capitulo se describe el problema de estudio, la pregunta de investigacion, la
hipdtesis planteada, los objetivos propuestos y el trabajo de campo desarrollado.
7.1. Definicion del problema
Sin lugar a dudas, la capacitacién, el adiestramiento, el desarrollo de los recursos
humanos, la formacion profesional del personal, la educacion de adultos, o cualquier
otro tipo de actividad que en este sentido realiza una organizacién o aquellas personas
que van a incorporarse al mercado de trabajo, presentan antecedentes remotos.

Los resultados de la encuesta realizada por Asesoria y Administracion Aplicadas,
S.A., durante 1985 y 1986, (citados por Rodriguez, 1990, pp. 39:49) muestran los
problemas enfrentados en la tarea de capacitar al personal, asi como sus logros o
beneficios obtenidos.

Dentro de los problemas que se encontraron, se citan a manera de ejemplo los

siguientes:

Falta de interés tanto del personal como de los ejecutivos acerca de las actividades de capacitacion,
mediante el argumento de tener presiones de productividad de bienes o servicios que impiden
dedicarle tiempo a esta funcién. Al parecer se ve a la capacitacién como una interferencia en las
labores cotidianas.

No se ofrecen suficientes oportunidades de mejoramiento para el personal ya capacitado.

Los cursos muchas veces no se ajustan a las necesidades reales de las organizaciones, en ocasiones,
debido a la carencia de los capacitadotes efectivos y otras a la falta de adecuacion de los cursos al
entorno mexicano (pp.44:45).

Reza (1999, pp. 66:70) expone la situacion actual de la capacitacion y el
adiestramiento en Mexico. Entre otros problemas que refiere, se citan los siguientes:
e Los empresarios no creen en los beneficios de la capacitacion. La consideran un
gasto, no una inversion.

e La capacitacion no hace milagros.
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e Algunos trabajadores no tienen los conocimientos y/o experiencia elementales
para desempefiarse en su puesto de trabajo.

e Los instructores son incompetentes.

e Los participantes no dejan de ir a su personal a capacitarse.

e Los programas de capacitacion son pobres.

¢ No hay seguimiento de los programas.

e Alos expertos les falta formacién en el tema.

e No se le asigna el presupuesto necesario, ademas de que esta expuesto al recorte
si surge otra necesidad.

e Ausencia o deficiencia de infraestructura técnico-administrativa (carecen o estan
obsoletos: los manuales de organizacidn, politicas y procedimientos; anélisis y

descripciones de puestos de trabajo; metodologias adecuadas para la DNC).

La alta direccion no se involucra.

Por otra parte, la vox populi sefiala que los programas de capacitacién no se basan en
una deteccion real de necesidades de capacitacion (DNC).

Por lo tanto se plantea la siguiente pregunta de investigacion:

¢ Como perciben los trabajadores la capacitacion que reciben en sus organizaciones
en la ciudad de Querétaro?
7.2. HipGtesis

Hi: La percepcion es desfavorable.

Ho: La percepcion es favorable.

Hazi: La percepcion es totalmente favorable.

Haz: La percepcion es totalmente desfavorable.
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7.3. Objetivos de la investigacion

Objetivo general: Conocer si la capacitacion que ha recibido o esta recibiendo el

trabajador en su centro de trabajo es favorable o desfavorable.

Objetivo especifico: Identificar y jerarquizar los aspectos de la capacitacion que

requieren ser mejorados.
7.4. Definicion de la poblacion de estudio

Las personas que se encuentren actualmente laborando en la ciudad de Querétaro, y

que hayan recibido o estén tomando cursos de capacitacion impartidas en su centro de
trabajo, indistintamente del giro de la empresa, institucion u organizacion.
7.5. Definicion de la muestra

Tipo: No probabilistica o dirigida.

n =150

Procedimiento para la seleccién de los elementos muestrales: sujetos voluntarios.

“En las muestras de este tipo la eleccion de los sujetos depende de las caracteristicas

que requiera el investigador ” (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2006, p. 262).
7.6. Disefio y piloteo del instrumento de investigacion

La encuesta esta integrada por dos secciones:

e La primera incluye tres preguntas demograficas, de formato cerrado y con un
nivel de medicion nominal, es decir, solo clasificatorio: Sexo, Tipo de
organizacion y antigtiedad en la organizacion.

e La segunda consta de 10 items sobre la variable de capacitacion y la medicion
empleada fue escala Likert.

El piloteo de efecttio aplicandola a un grupo de 10 personas voluntarias que laboran

para una institucion educativa de nivel medio superior. Se deja version final.
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7.7. Instrumento de investigacion

En el apéndice C se muestra la encuesta.
7.8. Trabajo de campo, problemas y soluciones
Se solicitdo a 60 alumnos, estudiantes todos ellos a nivel profesional, aplicaran dos
encuestas cada uno en el siguiente orden: familiares, vecinos, comparieros 0 amigos y
personas voluntarias que cubrieran las caracteristicas de la poblacion del estudio. La
finalidad de ello fue garantizar que el encuestado fuera confiable.

Se aplicaron por el tesista, 30 encuestas en una tienda de abarrotes (microsuper)
tanto a proveedores (de Bimbo, Sabritas, Coca-Cola, Marinela, entre otros) como a los
clientes.

El tipo de método de la encuesta se dio a través de entrevista y requisitado por el
encuestador.

Se informa que no se tuvo problemas durante el trabajo de campo; se destaca la
disponibilidad de todas las personas involucradas en el estudio.

7.9. Tabulacion de los datos
Los datos obtenidos en el estudio de campo se concentraron en una hoja de calculo de
Excel.

En el siguiente capitulo se muestra el analisis e interpretacion de los resultados.
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8. ANALISIS E INTEPRETACION DE LOS RESULTADOS
A partir de los datos tabulados se obtuvieron los siguientes resultados.
En la figura 8.1 se observa el porcentaje del género de las 150 personas encuestadas,

de las cuales 79 fueron hombres y 71 son mujeres.

Figura 8.1. Género de la poblacion de estudio

1. Sexo

47% . D @ Masculino (1)
53% B Femenino (2)

Fuente: Disefio propio.
En la figura 8.2 se muestra el tipo de organizacién para la cual trabajan; la mayoria lo

hace en empresas privadas.

Figura 8.2. Clasificacion de los centros de trabajo

2. Tipo de organizacion

26%

@ Pablica (1)
B Privada (2)

4%

Fuente: Disefio propio.
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En la figura 8.3 se observa que el 56 % tiene una la antigiiedad laboral entre dos y
tres afios. En la actualidad la seguridad y permanencia en el trabajo se ha visto mermada
por las condiciones de trabajo actuales, como es, la contratacion temporal, la

contratacion por honorarios y la terciarizacion.

Figura 8.3. Antiguedad laboral

3. Antiguedad en la organizacion

% @ <1lafo (1)
22% 0 19% B 1afio (2)
0O 2 afios (3)
22% 34% O 3afios (4)
W 40 +afios (5)

Fuente: Disefio propio.
En la figura 8.4 el 91% percibe que si es importante la capacitacién para el
trabajador, es decir, no se ve como algo no (til.

Figura 8.4. Importancia de la capacitacién

1. La capacitacion que le han impartido es
importante para usted

0% 9% BTD (1)

40% mD(2)
OA@)

0,
51% OTA (4)

Fuente: Disefio propio.
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En la figura 8.5 se refleja que el 40% recibi6é una inadecuada induccién al puesto.
En la practica se observa que se le solicita al companero del area de trabajo que le vaya
diciendo al trabajador de nuevo ingreso que se hace y como se hace, situacion que

también les trasmiten ciertas formas inadecuadas para realizar el trabajo.

Figura 8.5. Induccion al puesto

2. La capacitacion recibida al ingresar a su
puesto actual fue adecuada

23% 5% BTD (1)
mD(Q2)
OA @3

37% OTA(4)

Fuente: Disefio propio.
En la figura 8.6 se muestra el impacto de la capacitacion en el desempefio del
trabajador, el 51% percibe que no les favorecié en su desempefio. Esto, posiblemente
puede estar ocasionado por una falta o inadecuada metodologia para la deteccion de

necesidades de capacitacion y/o carencia u obsolescencia de analisis y descripciones de
puesto.

Figura 8.6. Relacion capacitacion-desempefio laboral

3. Los conocimientos obtenidos mejoraron su
desempefio en el puesto

23% 15% BTD (L)
mD(2)
oA (3)
OTA (4)

36%

Fuente: Disefio propio.
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En la figura 8.7 el 50% manifiesta que no existe relacion entre la capacitacion que
dan en sus centros de trabajo y el puesto que ocupan actualmente, lo que posiblemente
también esté generado por una falta o inadecuada deteccion de necesidades de

capacitacion, lo que provoca que sea visto como un gasto mas que una inversion.

Figura 8.7. La capacitacion y su relacion con el puesto

4. La capacitacion que recibe guarda relacion
con el puesto que ocupa actualmente

25% 1% B TD (1)
v . BD Q)
49% OA (3)

25% OTA (4

Fuente: Disefio propio.
La figura 8.8 evidencia que para 54% de los respondientes la capacitacion que ha

recibido no es de su interés. En la practica se observa que mandan a los trabajadores a

tomar los cursos solamente porque hay que cumplir con el nimero de participantes.

Figura 8.8. Interés hacia la capacitacion

5. Los cursos de capacitacion que ha tomado
han sido de interés para usted

25% 9% @ TD (1)
mD (2)
OA (9
OTA (4)

Fuente: Disefio propio.
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La figura 8.9 refleja que el 58% de los encuestados presentan dificultades para asistir
a la capacitacion. Esto posiblemente se deba a la falta de credibilidad sobre los
beneficios de la capacitacion por parte de los jefes, la inadecuada distribucion de cargas

de trabajo, la fuerza de trabajo incompleta, entre otras.

Figura 8.9. Anuencia del jefe hacia la capacitacion

6. Su jefe inmediato permite que asista usted a
la capacitacion cuando es requerida su
presencia

24% 8% mTD (1)
mD ()
OAQ

18% 50%
0 0 OTA (4)

Fuente: Disefio propio.
En la figura 8.10 se aprecia que en un 58% no se da seguimiento a la capacitacion.
Al omitir esta fase del Proceso de Capacitacion dificilmente se pueden evaluar los
resultados, es mas, no se puede medir la rentabilidad de la capacitacién, es decir, el

costo-beneficio.

Figura 8.10. Seguimiento de la capacitacién

7. Cada vez que recibe la capacitacion, la
supervisan para verificar que los
conocimientos son aplicados en los procesos

de trabajo
15% ETD (1)
13% 43% ED(2)
OA (3
29% OTA ()

Fuente: Disefio propio.
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En la figura 8.11 el 66% percibe que la capacitacion no es algo sencillo, sin
embargo, un 34% opina lo contrario, es decir, que el acto de la capacitacion si es

sencillo.

Figura 8.11. La capacitacion como acto sencillo

8. La capacitacion es un acto tan sencillo que
cualquiera puede hacerlo

9% 6% BTD (1)
mD(2)
OA @)
OTA (4)

25%

Fuente: Disefio propio.

En la figura 8.12 el 66% percibe que los niveles directivos no se involucran con
pasion en la capacitacién. Generalmente la concepcion que el directivo tiene de su
puesto es que hay cosas mas importantes que la capacitacion, no estan convencidos que
es una estrategia para el logro de los objetivos organizacionales, por lo que lo relega a un

segundo o ultimo plano.

Figura 8.12. Apasionamiento del directivo y la capacitacion

La alta direccién (ejecutivos, supervisores y/o
lideres empresariales participan con
entusiasmo en la capacitacion

0
14% 2% BTD (1)

20% mD(2)
oA (3)

9
64% OTA (4)

Fuente: Disefio propio.



Percepcion de la capacitacion dentro de las organizaciones... 60

En la figura 8.13 el 82% refiere que no reciben su constancia de habilidades
laborales, que es, un documento normado por la Ley Federal del Trabajo y cuyo formato
se encuentra en los lineamientos que en materia de capacitacion tiene encomendada la

Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Figura 8.13. Otorgamiento de las Constancias de Habilidades Laborales

10. La Comisién Mixta de Capacitacion entrega las
Constancias de Habilidades Laborales a los
trabajadores que dan cumplimiento a los Programas
de Capacitacion

o 5%
9% BTD (1)

ED (2)
OA@3)

9%

Fuente: Disefio propio.
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CONCLUSIONES
Los recursos organizacionales deber ser administrados adecuadamente. Las personas son
los Unicos recursos susceptibles de autodireccion y desarrollo. Como tales, tienen una
enorme aptitud para el crecimiento.

La capacitacion es un proceso educativo destinado a generar cambios de
comportamiento. Su contenido implica transmision de informacién y desarrollo de
habilidades, actitudes y conceptos. La capacitacion es responsabilidad de linea y una
funcién de staff. Es un proceso que implica un ciclo de cuatro etapas: deteccion de
necesidades, elaboracidn de programas de capacitacion, implementacion y ejecucion de
los programas y evaluacion de resultados.

Con los resultados anteriores se concluye que no existe en la mayoria de los casos
una evaluacién de resultados, los eventos se realizan sin que ellos respondan a una
necesidad real; por lo tanto no pueden evaluarse los resultados, y si esto no se lleva a
cabo, no puede encontrarse la relacion entre la capacitacion y los incrementos de
produccidn, mejoramiento de los trabajadores, entre otros.

Es imposible saber cual ha sido el impacto de la capacitacién cuando la deteccidn de
necesidades no es la correcta, ni esta relacionada con los objetivos organizacionales.

El hecho de que existan Comisiones Mixtas, no es de ninguna manera garantia de
que el proceso de capacitacion se dé como es debido.

Con los datos de la presente investigacion se reafirma la problematica de la
capacitacion hacia el interior de las organizaciones citada por Reza (1999, p.66:70) y
plasmada en la p. 7 de esta tesis.

Por lo tanto se acepta la hipdtesis de trabajo: la percepcion de la capacitacion es

desfavorable.
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RECOMENDACIONES
Revisar a fondo los contenidos de las carreras a nivel medio superior donde se involucra
la formacion del profesional de la capacitacion. Se multiplica las actividades de
capacitacion, se diversifican, se ven apoyadas por toda un legislacion, consume grandes
cantidades de dinero, tiempo y de esfuerzos; pero ain no suelen dar garantias suficientes
de efectividad. Por ello se ven tantas veces cuestionadas.

Abocarse a preparar a los instructores y a los administradores de la capacitacién
dentro de un contexto humanista, ofreciéndoles los instrumentos adecuados para que
sean realmente agentes de cambio positivo y para que sea sustanciosa Yy visible su
contribucion al desarrollo de los individuos, de los grupos y equipos de trabajo, de las
instituciones y organizaciones, y también el desarrollo de la comunidad nacional.

A las personas involucradas en la administracion de la capacitacion (Gerentes de
personal, Gerentes de capacitacion, Consultores de procesos o Asesores externos,
Instructores, Directores y Gerentes Generales), sensibilizarlas para que tengan un
cambio de actitud hacia la administracion de la capacitacion. “Administrar es hacer
servir determinadas cosas para el logro de determinados fines ’(Rodriguez, 1990, p. 8).

Disefiar metodologias atendiendo a las caracteristicas, necesidades y objetivos de
cada organizacion, para medir y evaluar los Programas de Capacitacion. “Soélo lo que se
mide se puede controlar-manejar-administrar-dirigir; ello se logra mediante los

usuarios finales y su grado de satisfaccion o de queja (Quijano, 2004, p.6).
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Apéndice A
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 123 A

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

Fraccion XXXI. También ser4d competencia exclusiva de las autoridades
federales ...respecto a las obligaciones de los patrones en materia de capacitacion
y adiestramiento de sus trabajadores....
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Apéndice B
Ley Federal del Trabajo. Capitulo Il Bis de la Capacitacién y Adiestramiento de los
Trabajadores
Art. 153-A. El trabajador tiene el derecho a recibir capacitacion y adiestramiento
en su trabajo, a fin de que esté en posibilidades de elevar su nivel de vida y
productividad, conforme a los planes y programas que, elaborados en comun
acuerdo entre el patron y sindicato o sus trabajadores, sean aprobados por la
STPS.
Art. 153-B.Dicha capacitacion podra impartirse dentro o fuera de la empresa con
instructores internos o externos, o a través de instituciones especializadas, con
cargo exclusivamente al presupuesto de las empresas.
Art. 153-C.Estas instituciones deberan estar autorizadas y registradas por la
STPS.
Art. 153-D. Los cursos y programas de capacitacion y adiestramiento, podran
elaborarse para cada establecimiento (empresa), 0 en conjunto para varios de
ellos que constituyan una rama industrial o actividad determinada.
Art. 153-E. La capacitacion deberd impartirse dentro de la jornada normal de
trabajo, excepto si por la naturaleza del trabajo se convenga entre patrén y
trabajadores la conveniencia de otra manera, o bien que el trabajador desee
capacitarse en una actividad distinta a la ocupacion que desempefia.
Art. 153-F.El objeto de la capacitacion es actualizar y perfeccionar los
conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad y proporcionarle la
informacidn sobre las nuevas tecnologias que se requieran. Asi mismo prepararlo
para una vacante o puesto de nueva creacion, prevenir accidentes de trabajo,
incrementar su productividad y, en general, mejor sus aptitudes para el trabajo.
Art. 153-G. Un trabajador de nuevo ingreso que requiera y reciba capacitacion
para el empleo que vaya a desempefiar, presentara sus servicios en las mismas
condiciones generales de trabajo que rijan en la empresa o0 en lo que se establezca
en los contratos colectivos.
Art. 153-H. Los trabajadores estan igualmente obligados a capacitarse asistiendo
con puntualidad a los cursos y demas actividades relacionadas, asi como a
atender las indicaciones de los instructores y presentar los examenes de
evaluacion de conocimientos y aptitud requeridos.
Art. 153-1 .A fin de estar en posibilidades de elaborar los planes y programas de
capacitacion respectivos, en cada empresa se constituiran comisiones mixtas
integradas por igual nimero de representantes de los trabajadores y del patron,
cuya funcion sera vigilar la instrumentacion y operacién del sistema y de los
procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion. Asi como seguir
las medidas tendientes a perfeccionarla de conformidad con las necesidades de
los trabajadores y empresas.
Art. 153-J. Las autoridades laborales cuidaran de la integracion vy
funcionamiento oportuno de las comisiones mixtas de capacitacion vy
adiestramiento y vigilar el cumplimiento de esta obligacién patronal.
Art. 153-K. La STPS podra convocar a los patrones, sindicatos y trabajadores
libres de la misma rama industrial o actividad, a que se integren en Comités
Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento, como Organos Auxiliares de la
propia STPS cuya funcion sera:
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= Participar en la determinacion de requerimientos de capacitacion vy
adiestramiento.

= Colaborar en la elaboracion de un Catalogo Nacional de Ocupaciones.

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

= Proponer sistemas de capacitacion y adiestramiento.

= Formular recomendaciones para la elaboracién de planes y programas.

= Evaluar sus repercusiones en la productividad.

= Gestionar el registro de las constancias de conocimientos o habilidades de los
trabajadores que se haya capacitado.

Art. 153-L. Compete a la STPS fijar las bases para determinar la forma en que

debe designarse a los miembros de estos Comités Nacionales y sobre su

organizacion y funcionamiento.

Art. 153-M. Debe consignarse en los contratos colectivos la obligacion patronal

de proporcionar capacitacion y adiestramiento, y podran contener el

procedimiento conforme al cual se llevara a cabo la capacitacion del personal que

pretenda ingresar a laborar en la empresa.

Art. 153-N .Los planes y programas deben presentarse para su aprobacién ante la

STPS o, en su caso, las modificaciones de los ya aprobados, dentro de los 15 dias

siguientes a la celebracién, revision, o prérroga del contrato colectivo de cada

empresa

Art. 153-O.Aquella empresas en que no exista contrato colectivo deberén

solicitar dentro de los primeros 60 dias de los afios impares la aprobacion de sus

planes y programas que en conjunto con los trabajadores hayan decidido llevar a

cabo. lgualmente, deberan informar de la integracion y bases de funcionamiento

de sus Comisiones Mixtas.

Art. 153-P.El registro de que trata el articulo 153-C se otorgara a las personas o

instituciones que satisfagan los siguientes requisitos:

| Comprobar que quienes capacitaran o adiestrardn a los trabajadores, estan

preparados profesionalmente, en la rama industrial o actividades en que

impartiran sus conocimientos;

Il Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria de Trabajo y Prevision

Social, tener conocimientos bastantes sobre los procedimientos tecnoldgicos

propios de la rama industrial o actividad en la que se pretendan impartir dicha

capacitacion y adiestramiento; y

11 No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algun credo

religiosos en los términos de la prohibicion establecida por la fraccion IV del

articulo 3° constitucional.

El registro concedido en los términos de este articulo podra ser revocado cuando

se contravengan las disposiciones de esta ley.

En el procedimiento de revocacion, el afectado podra ofrecer pruebas y alejar lo

gue a su derecho convenga.

Art. 153-Q .Los planes y programas de que tratan los articulos 153-N y 153-0,

deberan cumplir los siguientes requisitos:

| Referirse a periodos no mayores de cuatro afnos;

Il Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa;
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Il Precisar las etapas durante las cuales se impartird la capacitacion y el
adiestramiento al total de los trabajadores de la empresa;

IV Sefalar el procedimiento de seleccion, a traves del cual se establecera el
orden en que serén capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria:
V Especificar el nombre y nimero de registro en la Secretaria de Trabajo y
Prevision Social de las entidades instructoras; y

VI Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la Secretaria de
Trabajo y Prevision Social que se publiquen en el Diario Oficial de la
Federacion.

Dichos planes y programas deberan ser aplicados de inmediato por las empresas.
Art. 153-R. Dentro de los sesenta dias habiles que sigan a la presentacion de
tales planes y programas ante la Secretaria de Trabajo y Prevision Social, ésta los
aprobard o dispondrd de que se les haga las modificaciones que estimen
pertinentes; en la inteligencia de que, aquellos planes y programas que no hayan
sido objetados por la autoridad laboral dentro del término citado, se entenderan
definitivamente aprobados.

Art. 153-S.Cuando el patron no dé cumplimiento a la obligacién de presentar
ante la Secretaria de Trabajo y Prevision Social los planes y programas de
capacitacion y adiestramiento, dentro del plazo que corresponda, en los términos
de los articulos 153-N y 153-0, o cuando presentados dichos planes o programas,
no los lleven a la practica, sera sancionado conforme a lo dispuesto en la fraccion
IV del articulo 992 de esta Ley, sin perjuicio de que, en cualquiera de los dos
casos, la propia Secretaria adopte las medidas pertinente para que el patrén
cumpla con la obligacion de que se trata.

Art. 153-T.Los trabajadores que hayan sido aprobados en los examenes de
capacitacion y adiestramiento en los términos de este Capitulo, tendran derecho a
que la entidad instructora les expida las constancias respectivas mismas que
autentificadas por la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento de la
empresa, se haran del conocimiento de la Secretaria de Trabajo y Prevision
Social, por conducto del correspondiente Comité Nacional o, a falta de éste, a
través de las autoridades del trabajo a fin de que la propia Secretaria las registre y
las tome encuesta al formular el padron de trabajadores capacitados que
corresponda en los términos de la fraccion 1V del articulo 539.

Art. 153-U. Cuando implantando un programa de capacitacién un trabajador se
niegue a recibir esta, por considerar que tiene los conocimientos necesarios para
el desempefio de su puesto y del inmediato superior, deberd acreditar
documentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar, ante la entidad
instructora, el examen de suficiencia que sefiala la Secretaria de Trabajo y
Prevision Social.

En este ultimo caso, se extenderd a dicho trabajador la correspondiente
constancia de habilidades laborales.

Art. 153-V.La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por
el capacitador con el cual el trabajador acreditara haber llevado y aprobado
incurso de capacitacion.

Las empresas estan obligadas a enviar a la Secretaria de Trabajo y Prevision
Social para su registro y control, listas de las constancias que se hayan expedido
a sus trabajadores.
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Las constancias de que se trataran plenos efectos, para fines de ascenso, dentro
de la empresa en que se haya proporcionado la capacitacion y adiestramiento.

Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en relacion con el
puesto a que la constancia se refiere, el trabajador mediante examen que
practique la Comision Mixta de Capacitacion y adiestramiento respectiva
acreditara para cual de ellas es apto.

Art. 153-W.Los certificados, diplomas, titulos o grados que expidan el Estado,
sus organismos descentralizados o los particulares con reconocimiento de validez
oficial de estudios, a quienes hayan concluido un tipo de educacién con caracter
Terminal, serd inscritos en los registros de que trate el articulo 539, fraccion IV
cuando el puesto y categoria correspondientes figuren el Catalogo Nacional de
Ocupaciones o sean similares a los incluidos en él.

Art. 153-X .Los trabajadores y patrones tendran derecho a ejercitar ante las
juntas de Conciliacion y arbitraje las acciones individuales y colectivas que
derivan de la obligacion de capacitacion o adiestramiento impuesta en este
capitulo.
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Apéndice C

ENCUESTA

Objetivo: Para hacer recomendaciones mas reales sobre los Procesos de la Capacitacion, es necesario
conocer la percepcion que usted tiene con respecto a la capacitacion que le han impartido en su centro de
trabajo, La informacion que proporcione es confidencial y de gran utilidad. Sea lo mas real posible.

Instrucciones: Marque con una X la opcién en la que se encuentre.

1. Sexo
(1) Masculino (2) Femenino

2. Tipo de organizacion
(1) Pdblica (2) Privada

3. Antigiiedad en la organizacion
(1) Menos de 1 afio  (2) Un afio

(3) Dos afios

(4) Tres afios

(5) Cuatro afios 0 méas

Instrucciones: Por favor indique hasta que punto estd de acuerdo o en desacuerdo con las siguientes
afirmaciones sobre la capacitacion que ha o esta recibiendo. Encierre con un circulo el ndmero que

corresponda.
PREGUNTA Totalmente De En Totalmente en
de acuerdo acuerdo | desacuerdo | desacuerdo

1. La capacitacién que le han impartido es 4 3 2 1
importante para usted.

2. La capacitacion recibida al ingresar a su 4 3 2 1
actual puesto fue adecuada.

3. Los conocimientos obtenidos con la
capacitacion mejoraron su desempefio en 4 3 2 1
el puesto.

4. La capacitacion que recibe guarda relacion 4 3 2 1
con el puesto que actualmente ocupa.

5. El (los) curso(s) de capacitacion que ha 4 3 2 1
tomado han sido de interés para usted.

6. Su jefe inmediato permite que asista usted
a la capacitacién cuando es requerida su 4 3 2 1
presencia.

7. Cada vez que recibe la capacitacion, la
supervisan para verificar que los 4 3 2 1
conocimientos son aplicados en los
procesos de su trabajo.

8. La capacitacién es un acto tan sencillo que 4 3 2 1
cualquiera puede hacerlo.

9. La alta direccion (ejecutivos, supervisores
y/o lideres empresariales) participan con 4 3 2 1
entusiasmo en la capacitacion.

10. La Comisiébn Mixta de Capacitacion
entrega las Constancias de Habilidades 4 3 2 1
Laborales a los trabajadores que dan
cumplimiento a los Programas de
Capacitacion.

jGracias por su cooperacion!
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