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A MIS PADRES: por su amor, apoyo y --
comprensién que siempre
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por ser los mejores pa-
dres del mundo a los =---
que adoro.

A MIS TIOS: por su carifio y apoyo -
que siempre me han brin-
dado.

A MIS SERES QUERIDOS: P
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A VERONICA: que ha sido mi compaie-
ra de estudios y una ex
celente amiga, esperan-
do que nuestra amistad
sea por muchos anos mas

ANA BERTHA.
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depositado en mi por siempre.
Gracias por su apoyo y esfuerzo que ha da
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“alguien tan especial como td. .
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gracias por-el amor y respaldo que'me das,
por alentarme ‘a.sequir tu ejemplo y por
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por la gran amistad que nos une ademas
del carifio y para motivarte a seguir este
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infinitamente gracias por el carifio y la
amistad que me han brindado.
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CAPITULO I.~ DEFINICION DEL PROBLEMA.

. Nos interesa conocer el punto de vista de
los trabajadores respecto a los programas
de capacitacifén que se implementan en las
empresas pdblicas y privadas y la actitud
que toman antes y después de los cursos -
de adiestramiento por dos razones:

La primera, porque sabemos que los progra
mas de adiestramiento y capacitacidn se -
elaboran en forma unilateral, con el sélo
interé&s del empresario, sin saber qué -=--
-piensan los trabajadores, que son los in-
teresados o que debfan serlo, sobre di---
chos programas.

La segunda, porgue los trabajadores son -
personas humanas que piensan, tienen sus
ideas propias y probablemente metas de su
peracién personal due quiz&s no tengan la
misma orientacifn que el empresario desea
darles.

"¢Quiénes son realmente los interesados en
la capacitacién?. No lo sabemos con exac-
titud. Desde luego los empresarios sf es-
tdn interesados en que sus trabajadores -~
desarrollen mas habilidades y tengan mayo
res conocimientos acerca de su trabajo. ~
También hemos ofdo que el Gobierno est§ -
igualmente interesado, puesto que ha im--
plementado programas de capacitacién a ni
vel nacional. Pero donde tenemos nuestras
dudas es con respecto a los trabajadores
y nos aventuramos a decir que en t&rminos
generales no estdn interesados en los pro
gramas de capacitacifn tal y como se lle-
van al cabo en la actualidad.
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Es cierto que en las empresas'se realizan ‘" :

estudios de necesidades de capacitacidn -
previos a los programas, pero estos estu-
dios se basan en la descripcién de los --
puestos, de los intereses de los supervi-
sores y para nada intervienen las necesi-
dades de los trabajadores. Los empleados

no tienen mas opcién gque tomar los cursos
o no tomarlos, y en algunos casos, ni si-
quiera tienen esta posibilidad de deci---
sién.

Sabemos en que muchos casos los trabajado
res, los que desean progresar en su traba
jo, desean asistir a los cursos de capaci
tacidén, pero generalmente son los que tie
nen mas trabajo y los que tienen ya yna -
mayor productividad y por lo tanto los je
fes no los autorizan a tomar los cursos -
porque hacen falta en su trabajo. No les
queda mas remedio que asistir a cursos =--
fuera de las horas de trabajo, pero &stos
no son impartidos por cuenta de la empre-
sa.

El otro lado de’ la moneda es que algunos

trabajadores, los que tienen poco trabajo
o son poco indispensables, sf logran la -
autorizacibn para asistir a los cursos de
capacitacifn, pero estos trabajadores acu
den a. los cursos s8lo porque es un buen -
pretexto para no trabajar y no porque ---
realmente les interese el contenido del -
curso. Es, en estos casos, que encontra--
mos que un mismo trabajador asiste dos y

tres veces al mismo curso, o asiste a ===
cualquiera, aunque no esté& relacionado --
con su trabajo, pues el hecho es dejar de
trabajar en las horas sefialadas para 'la -



-instruccibn.

- Otro problema inherente, es el de los tra

¥ bajadores que despu€s de tomagr un curso e
interesarse realmente por la técnica ad--
quirida desean practicarla dentro de la -
empresa, como una aportacién personal, pe
ro se encuentran con que su jefe, que des
conoce esta técnica, por estar. actpaliza-
da y el jefe no estarlo, no permite que -
el empleado cambie las rutinas estableci-
das, aduciendo que los procedimientos no
se pueden cambiar o poniendo cualquier =--
otro pretexto para no dar a conocer su ig
norancia. El jefe tiene temor de que el -

- empleado sepa mas que &1 y pueda correr -
peligro su puesto como supervisor de algo
que desconoce.

,Por otro lado, si es el jefe el que acude
a los cursos de actualizacién, se encuen-
tra con gue la mayoria de su personal no
tiene estos conocimientos y que por lo --
tantao, tampoco puede aplicar la técnica -
administrativa o' productiva por no tener
segundas manos que lo apoyen.

Otro aspecto interesante del problema, es
que no se sabe si el trabajador gueda ca-
pac1tado o habilitado después de un curso,
primero, porque no lo dejan poner en préc
tica sus nuevos conocimientos, y en segun
do lugar, porque no se les hace un examen
de capacidad. En la mayorfa o posiblemen-
te en.la totalidad de los cursos imparti-
dos a trabajadores no se les hace un exa-
men, pues son &stos, los trabajadores, --
los que evaldan al instructor y al curso,
pero nada se sabe de los cambios que pu--
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diera tener el empleado capacitado.

A los empleados capacitados se les da una
constancia de habilidades, pero el traba-
jador se pregunta ¢para qué me sirve? ---
¢Para colgarla en la pared de mi casa 'y -
lucirla como un diploma?. El trabajador -
no sabe para qué le sirve esta constancia
pues no lo ascienden en su trabajo, no re
cibe mas sueldo, no le dan ni una gratifi
cac %n minima, ni siquiera lo felicitan -
por el esfuerzo que se supone que hizo.

Y ¢qué pasa con el material did&ctico que
se reparte a los asistentes a un curso?.
Nadie lo estudia, ni siquiera lo leen. Es
posible que haya excepciones, pero &sto -
no aminora el problema. La mayorfa de los
obreros no terminaron en Mé&xico sus estu-
dios de primaria, no estén acostumbrados
a leer, como no sea revistas de entreteni
miento (?). En este caso, el material di-
dictico ¢es un gasto initil?. Nos propone
mos averiguarlo mediante esta investiga--
cibn.

¢En cudntas empresas existen programas de
estimulos y recompensas como complemento

de los programas de capacitacifén y adies- '

tramiento?. No lo sabemos y probablemente
no lo podremos conocer mediante esta in--
vestigacifin que tiene muchas limitaciones,
entre -otras el tiempo. Por otro lado, si
existen programas de estimulos, ¢é&stos --
se aplican sin favoritismos e imparcial--
mente? '

Son muchas las interrogantes que encontra
mos con respecto a esta problemdtica rela



-lacionada con la capacitacién para el tra
bajo. Hasta donde sabemos, no se han he-~
cho estudios de este tema desde el punto
de vista del trabajador, por lo que es po
sible que los resultados sean de alg@n in
terés para los administradores, en espe--
.cial para los especialistas en programas
de capacitacifén. También pueden ser de -~
utilidad para los maestros y alumnos de =~
la licenciatura de administracién y peda-
gogia. Ojal& que podamos aportar alguna =~
novedad, alguna idea dlferente, aunque és
ta sea muy pequena.



CAPITULO II.- MARCO JURIDICO.

En virtud de que la capacitacifén en Méxi-
co corresponde a un programa de caracter

nacional y se han creado organismos para-
estatales responsables de que se lleven - .
al cabo por las empresas, de acuerdo con

leyes y reglamentos debidamente formaliza
dos, creemos oportuno comenzar nuestra in
vestigacifn por conocer esté conjunto de

leyes que reglamentan la capacitacibn y -
adiestramiento.

El 5 de febrero de 1979 el Ejecutivo Fede
~ral, los Ejecutivos de los Estados y el -
Sector Laboral Federal, celebraron un Con
venio para establecer las bases para un -
Programa de Desarrollo Sectorial en mate-
ria de Administracibn del Trabajo. En es-
tas bases se establece que el Sector Labo
ral debe: promover el empleo; elevar la -
productividad; impulsar y vigilar la capa
citacién y el adiestranmiento en el traba-
jo; promover la seguridad y la higiene en
los centros laborales; lograr una justi--
cia expedita y eficaz; fomentar la cultu-
ra y recreacifn de los trabajadores; la -
proteccifn a su salario y, en general, --
elevar los niveles de bienestar de log -~
- trabajadores.

Como un comentario, podemos observar gue

han pasado ocho afios y de este Convenio -
s6lo se llevaron a la pr&ctica dos progra
mas de su contenido: el de Capacitacibn y
Adiestramiento y el de Seguridad e Higie-
ne en los centros laborales.
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El 10 de enero de 1978, un afio antes del
Convenio, se habfa reformado el Articulo
123 Constitucional para establecer en su
parte final: ... serd competencia exclusi
va de las autoridades federales... obliga
ciones patronales en materia de capacita-
cién y adiestramiento de sus trabajadores

El artfculo 123 Constitucional establece
en el apartado "A" que "las empresas, --~-
‘cualquiera que sea su actividad, estarén
obligadas a proporcionar a sus trabajado-
res, capacitacién o adiestramiento para -
el trabajo. La Ley reglamentaria determi-
nar8 los sistemas, métodos y procedimien-
tos conforme a los cuales los patrones de
ber&n cumplir dicha .obligacién”.

Respecto a la Ley Federal del Trabajo, &s
ta establece: ‘

'1.- ATRIBUCIONES DE LAS ENTIDADES FEDERA-
TIVAS. (Art. 529).

‘a.- Poner a disposicifén de las dependen--
cias del ejecutivo federal la informa
cién que &stas les soliciten para es“-

"tar en aptitud de cumplir sus funcio-
nes. : :

b.- Participar en la integracién y fun--
cionamiento del Consejo Consultivo Eg
tatal de Seguridad e Higiene en el --
trabajo. : : ,

c.- Participar en la integracifn y funcig,
namiento del Consejo Consultivo Esta-
tal de Capacitacién y Adiestramiento.

.




d.-

Reportar a la Secretarfa del’Trabajo

las violaciones que cometan los patro

nes en materia de seguridad e higiene

-y de capacitacibn y adiestramiento, e

intervenir en la ejecucifn de las me-
didas que se adopten para sanciopar -

tales violaciones y para corregir las .

irregularidades en las empresas o es-
tablecimientos sujetos a jurisdiccién
local. |
Coadyuvar a los correspondientes Comi
tés Nacionales de Capacitacibn y ----
Adiestramiento. _

Auxiliar en la realizacién de los tréa

mites relativos a constancias de habi

lidades laborales, y

Previa determinacién general o solici
tud especifica de las autoridades fe-
derales, adoptar aquellas medidas que
resulten necesarias para auxiliarlas
en aspectos concernientes a tal deter
minacifén solicitada.

OBJETO DE LA CAPACITACION Y ADIESTRA-
MIENTO. (Art. 153-F)

a.- Actualizar y perfeccionar los co-
-nocimientos y habilidades del tra
bajador en su actividad, y propor
cionarle informacién sobre la ===
aplicacibdn de nueva tecnologia.

b.- Preparar al trabajador para ocu--
par una vacante o puesto de nueva
creacidn. .
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c.- Prevenir riesgos de trabajo.
d.- Incrementar la productividad.

- Mejorar las aptltudes del trabaja
dor.

TIEMPO DESTINADO AL ESTUDIO. (Art. ~-
153-E).

El tiempp destinado a la capacitacién

y adiestramiento, deberi estar com=--
prendido dentro de la jornada de tra-
bajo, con las siguientes excepciones:

a.- Convenios establecidos entre el -
trabajador y el patrfn, atendien-
do a la naturaleza de los servi--
cios.,

b.- Cuando se trate de un trabajador’
que desee capacitarse en una acti
vidad distinta a la que desempena

OBJETIVOS DE LA UNIDAD COORDINADQRA -
DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRA--
MIENTO. (UCECA) (Arts. 537 y 538) ‘

|_SECRETARIO DEL TRAEAJO Y PREV. S0GIAL

| Direccidn del] [Direceidn do 'Otros érganocs
Empleo Capacitacidn técnicos y ad
Yy Adiestram. ministrativoa

npn

1 : "
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO CAPACIT. Y ADIESTRAM.
[ Coor or General . |
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La Unidad Coordinadora del Empleo, Ca
pacitacién y Adiestramiento, tiene --
por objetivos:

a.- Estudiar y promover la generacién
de empleos.

b.- Promover y supervisar la coloca--
ci6n de los trabajadores.

c.- Organizar, promover y supervisar
.la capacitacifn de los trabajado-
res, y

d.~- Registrar las constancias de habi
lidades laborales.

FUNCIONES DE LA UCECA EN MATERIA DE -
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. (Art.
153-B)

a.- Cuidar de la oportuna constitu---
cibén y.el funcionamiento de las -
_Comlslones Mixtas de Capacxta016n
Yy Adlestramlento.

b.- Estudiar, y en su caso, sugerir -

la expedicibn de convocatorias pa

. ra formar Comité&s Nacionales de -

Capacitacién y Adiestramiento, en

aquellas ramas industriales o ac-

tividades en que lo juzgue conve-

niente; asi como la fijacién de - -

las bases relativas a la integra-

cibn y funcionamiento de dichos -
Comités.

c.- Estudiar y, en su caso sdgerir, -
en relacifn con cada rama indus--
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trial o actividad, la expedicidn
de ¢riterios generales que sefla-~

'len’los requisitos que deban ob--

' servar los planes y programas de

capacitacién y adiestramiento, =--
oyendo la opinién del Comité Na--
cional de Capacitacién y Adiestra
mienpto gque corresponda.

Autorizar y registrar a las insti
tuciones o escuelas privadas que
deseen impartir capacitacién §y --
adiestramiento a los trabajadores;
supervisar su correcto desempefio;
Yy, en su caso, revocar la autori-
zacién y cancelar el registro con
cedido.

Aprobar, modificar o rechazar, se

gin el caso, los planes y progra-
mas de capacitacién o adiestra---
miento que los patrones presenten

Estudiar y sugerir el estableci--
miento de sistemas generales que

permitan capacitar o adiestrar a

los trabajadores conforme al pro-
cedimiento de adhesién.

Dictaminar sobre las.sanciones -
que deban imponerse por infraccio
nes a las normas establecidas.

Establecer coordinacidn con la Se
cretarfa de Educacién Pdblica pa-
ra implantar planes y programas -
sobre capacitacién o adiestramien
to para el trabajo y, en su caso,
para la expedicifn de certifica-—"
dos.

1
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i.- En general, realizar todas las ac

tividades que sefialen las leyes -
"en esta materia.

FUNCIONES DE LAS COMISIONES MIXTAS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. (Art.
153-T1)

En cada empresa se constituir&n Comi-
siones Mixtas de Capacitacién y Adies
tramiento, integrados por igual n@ime-
ro de representantes de los trabajado
res y del patrén.

Estas Comisiones Mixtas se encargarén:

a,~- De vigilar la instrumentacifén y -
operacifn del sistema y de los --
procedimientos que se implanten -
para mejorar la capacitacién y el
adiestramiento de los trabajado--
res.

b.~ De sugerir las medidas tendientes

‘ a perfecc1onarlas conforme a las
necesidades de los ‘trabajadores y
de las empresas.

Las actividades de las Comlslones Mix
tas son:

a.- Dar el visto bueno a los progra--
mas gue se elaboren.

b.- Vigilar que se cumplan los progra

mas en:

- Contenido de los cursos.
- Calidad de los instructores.
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- Tiempo programado
- Asistencia puntual.
- Realizacifn de los trabajos. .

c.- Supervisar los ex&menes de habili
~ dades.

d.- Autorizar ex8menes de suficiencia

e.- Avalar la capacidad de los ing---
tructores que hayan adquirido sus

- conocimientos en la préctica y va
'yan a trasmitir sus experiencias.,

f.- Formular las listas de los traba-~-
jadores que hayan sido aprobados
y enviarlas a los Comités Naciona
les por ramos o a la UCECA.

g.- Firmar las constancias de habili-
' dades. -

h.- Colaborar en el procedimiento pa-
ra la seleccién de trabajadores -
para su capacitacifén o adiestra--
miento.

i.- Evaluar los resultados de los pro
gramas. ‘

jom Sugerir‘mejoras a los programas.

k.- Llevar expedientes sobre los pro-
gramas y sus resultados.

7.- DISPOSICIONES RELATIVAS A LOS EMPRESA
" RIOS.

Son OBLIGACIONES de los empresarios =
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(Art. 132) .

a.- Proporcionar capacitacibén y adies
tramiento a sus trabajadores en -
los términos de la Ley Federal --
del Trabajo.

b.- Participar en la integracién y --
funcionamiento de las Comisiones
Mixtas que deben formarse en cada
centro de trabajo.

c.- Distribuir el trabajo de los em-~-
pleados menores de 16 afnos, a fin
de que dispongan del tiempo nece-
sario para cumplir sus programas
escolares.

d.- Proporcionar a las autoridades --
del trabajo, los 1nformes que so-
liciten.

El empresario deberd emplear, por lo
menos, un noventa por ciento de traba
jadores mexicanos. (Art. 7)

En las categorias de técnlcos y profe
sionales,  todos los trabajadores debe
rin ser mexicanos, salvo que no los -
haya en su especialidad determxnada,

en cuyo caso el empresario podri em--
plear temporalmente a trabajadores ex
tranjeros, en una proporcién que no -
exceda del cincuenta por ciento de --
los triabajadores de la especialidad,

ni del diez por ciento del total de -
los trabajadores de la empresa o esta
blecimiento. Esta disposicifn no es -
aplicable a los directores, adminis--
tradores y gerentes generales. (Art.
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7).

El empresario y los trabajadores ex--
tranjeros tienen la obligacifn solida
fia de capacitar a trabajadores mexi-

canos en la especializacifén de gue se
trate. (Art. 7).

Los médicos al servicio de las empre-
sas deben ser mexicanos. (Art. 7).

Los empresarios podr&n convenir con -
los trabajadores en que la capacita--
cién o adiestramiento se proporcione
. a éstos dentro de la misma empresa o
fuera de ella por conducto de perso-~
nal propio, instructores contratados,

instituciones, escuelas u organismos

especializados, o bien mediante adhe-
sifén a'los sistemas generales que se
establezcan y gue se registren en la
Secretarfa del Trabajo y Previsién So
cial. (Art. 153-B)

En caso de adhesifn a sistemas genera
les, el empresario debe cubrir las --
cyotas respectivas. (Art. 153-B_

En los contratos colectivos deberfn -
incluirse cl&usulas relativas a la -~
obligacién patronal de proporcionar -
capacitacifn y adiestramiento a los -~
trabajadores, conforme a planes Y pro
gramas que satisfagan los requisitos
indicados en la Ley del Trabajo. (Art
153-M y Art. 25)

Podr§ consignarse en los contratos de
trabajo el procedimiento conforme al
cual el patrfn capacitari y adiestra
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r&8 a quienes pretendan ingresar a la-
borar en la empresa, tomando en cuen-
ta, en su caso, la cl&usula de adhe-—
sién. (Art. 153-M)

Dentro de los guince dias siguientes
a la celebracién o prérroga del con--
trato colectivo, los empresarios debe
r&n presentar ante la Secretarfa del
Trabajo y Previsidén Social, para su -
aprobacibén, los planes y programas de
capacitacifén y adiestramiento que se
hayan acordado establecer, o en su ca
so, las modificaciones que se hayan -
convenido acerca de planes y progra--
mas ya implantados con aprobacidén de
la autoridad laboral. (Art. 153-N)

Las empresas en que no rija contrato

colectivo de trabajo, deber&n someter
a la aprobacibn de la Secretaria del

Trabajo y Previsifn Social, dentro de
los primeros sesenta dfas de los afios
impares, los planes y programas de ca
pacitacibén o adiestramiento que, de -
com@Gn acuerdo con los trabajadores, -
hayan decidido implantar. (Art. 153-0)

Dentro de los sesenta dfas h&biles --
que sigan a la presentacibn de tales
planes y programas ante la Secretarfa
del Trabajo y Previsibn Social, ésta
los aprobard y dispondri que se les -
hagan las modificaciones que estime -
convenientes; en la inteligencia de -
que, aquellos planes y programas dque
no hayan sido objetados por la autori
dad laboral dentro del té&rmino citado,
se entenderén definitivamente aproba-
dos. (Art. 153-R)



18

Cuando el empresario no de cumplimien
to a las obligaciones de presentar an
te la Secretarfia de Trabajo y Previ--

- 8ién Social los planes y programas de
capacitaci6én y adiestramiento, dentro
del plazo correspondiente, o cuando =
no los lleve a la prictica, ser§ san-
cionado sin perjuicio de que, en cual
quiera de los dos casos la propia Se-~
cretarfa adopte las medidas pertinen-
tes para que el patrén cumpla con la
obligacién de que se trata. (Art. 153
S).

Los empresarios estdn obligados a en-
viar a la UCECA para su registro y --
control, las listas de las constan---
cias que se hayan expedido a sus tra-
bajadores. (Art. 153-V) : )

Estas constancias surtir&n plenos ---
efectos, para fines de ascenso, den--
tro de la empresa en que se haya pro-
porcionado la capacitacifn o adiestra
miento. (Art. 153-V)

Si en la empresa existen varias espe-
cialidades o niveles en relacién con
el puesto a que la constancia se re--
fiera, el trabajador, mediante examen
que practique la Comisifn Mixta res--
pectiva acreditard para cuél de ellas
es apto.” (Art. 153-Vv) - '

Los empresarios tendr&n derecho a =--

ejercitar ante las Juntas de Concilia

cifén y Arbitraje las acciones que de-

riven de la obligacién de capacita---

¢ién o adiestramiento sefialadas por -
*la ley. (Art. 153-X).

13
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8.~ DISPOSICIONES RELATIVAS. A LOS TRABAJA °
DORES.

Todo trabajador tiene DERECHO a que -
su patrén. le proporcione capacitacién
o adiestramiento en su trabajo que le

permita elevar su nivel de vida y pro

“ductividad, conforme a los planes y
programas formulados, de comfin acuer-
do, por el patr6n y el sindicato o --
sus trabajadores y aprobado por la Se
cretarfa del Trabajo y Previsién So--
cial. (Art. 153-3)

La capac1tac16n o adiestramiento debe
r4 impartirse durante las horas de la
jornada de trabajo; salvo que, aten--
diendo a la naturaleza de los servi--
cios, patrSn y trabajador convengan -
que podrd impartirse de otra manera.
(Art. 153-E)

El trabajador que desee capac1tarse -
en una actividad distinta a la de su’
ocupacibn gue desempefia, deberd hacer
lo fuera de la jornada de trabajo. --
(Art. 153-E).

Durante el tiempo en que un trabaja--
dor de nuevo ingreso que requiera ca-
pacitacifén inicial para el empleo que
va a desempenar, reciba &sta, presta-

- r8 sus servicios conforme a las condi
ciones generales de trabajo que rijan
en la empresa o a lo que se estipule
respecto a ella en los contratos co--
lectivos. (Art. 153-G).

Los trabajadores estdn OBLIGADOS a:--
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(Art. 153-H)

a.- Asistir puntualmente a los cursos
sesiones de grupo y demés activi-
dades que formen parte del proce-
gso de capacitacién o adiestramien
to. .

b.- Atender las indicaciones de las ~
personas que impartan la capacita
¢ién o adiestramiento y cumplir -
con los programas respectivos, y

c.- Presentar los ex4menes de evalua-
cién de conocimientos y de apti--
tud que sean requeridos.

Los trabajadores que hayan sido apro-.
bados en los exdmenes de capacitacién
y adiestramiento, tendré&n derecho a
que la entidad instructora les expida
las constancias respectivas. (Art. --
153-T).

Las constancias serdn autentificadas

por la Comisién Mixta de Capacitacién
y Adiestramiento de la empresa y da--
das en conocimiento a la Unidad Coor-
dinadora, por conducto del Comité& Na-
cional correspondiente o a falta de =~
éste, a través de las autoridades del
trabajo a fin de que sean registradas
por la UCECA y las tome en cuenta al

formular el patrfn de trabajadores ca
pacitados. (Art. 153-T)

Si un trabajador se niega a recibir -
capacitacifn, por considerar que tie-
ne los conocimientos necesarios para

1
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el desempeno de su puesto y del inme-
diato superior, debe acreditar docu--
mentalmente dicha capacidad o presen-
tar y aprobar, ante la entidad ins---
tructora, el examen de suficiencia --
que sehale la Unidad Coordinadora. --
(Art. 153-0) ]
En este filtimo caso, se extender§ a -
dicho trabajador la correspondiente -
constancia de habilidades laborales.
(Art. 153-0)

La constancia de habilidades labora--
les es el documento expedido por el -
capacitador, con el cual el trabaja--
dor acreditar§ haber llevado y aproba
do un curso de capacitacién. (Art. --
153-V) ‘

Los trabajadores tienen derecho a ---
ejercitar ante las Juntas de Concilia
cién y Arbitraje las acciones indivi-
duales y colectivas que deriven de la
obligaci®én de capacitarse o adlestrar
se. (Art. 153-X)

Las vacantes definitivas, las provi--
sionales con duracibn mayor de trein-
ta dfas y los puestos de nueva crea--
cién, serdn cubiertos escalafonaria--
mente, por el trabajador de la catego
ria inmediata inferior, del respecti-
vo oficio o profesib6n. (Art. 159)

Si el patrén cumplié con la obliga---
cién de capacitar a todos los trabaja
dores de la categorfa inmediata infe-
rior a aguella en que ocurra la vacan
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te, el ascenso corresponderd a quien
haya demostrado ser apto y tenga ma--
yor antigiiledad. En igualdad de condi-
ciones, se preferird al trabajador -
que ‘tenga a su cargo una familia y, -
de subsistir la igualdad, al que, pre
vio examen, acredite mayor aptitud. -
(Art. 159) :

Si el patrén no ha proporclonado capa
citacifén o adiestramiento, la vacante,
se otorgar4 al trabajador de mayor an
tigliedad y, en igualdad de esta cir--
cunstancia, al que tenga a su cargo -
una famxlla. (Art. 159) -

Traté&ndose de puestos de nueva crea--
cibn para los cuales, por su naturale
za o especialidad, no existan en la -
empresa trabajadores con aptitud para
desempefiarlos y no se haya estableci-
do un procedimiento para tal efecto -
en el contrato colectivo, el patrén -
podré cubrirlos libremente. (Art. 159)

En los propios contratos colectivos y
conforme a lo dispuesto en la Ley Fe-
deral del Trabajo, se estableceri la
forma en que deber&n acreditarse la -
aptitud y otorgarse los ascensos., ---
(Art. 159)

DISPOSICIONES RELATIVAS A LOS CAPACI-
TADORES .

Las Instituciones o escuelas privadas
que deseen impartir capacitacién y --
adiestramiento deben solicitar su au-
torizaci6n a la UCECA. (Art. 153-C)

t
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El personal docente de dichas institu
ciones deberd estar autorizado por la
UCECA. (Art. 153-C)

La autorizacién y registro de las Ins
tituciones o escuelas gue estén auto-
rizadas por la Secretaria de Educéa---
cién PGblica para impartir educacién,
bastar8 con que se acredite la exis--
tencia de tal autorizacién y que haya
congruencia entre la educacién que im
partan y las caracteristicas de las -
ramas industriales o actividades a --
que pertenezcan los trabajadores a --
quienes se pretenda capacitar o adies
trar. (Art. 153-C). :

El registro se otorgard a las persc--
nas o instituciones que satisfagan --
los siguientes requisitos:

a.- Comprobar que quienes capacitarén
o adiestrar&n a los trabajadores,
estén preparados profesionalmente
en la rama industrial o actividad
en que impartirén sus conocimien-
tos.

b.- Acreditar satisfactoriamente, a -
juicio de la UCECA, tener conoci-
mientos bastantes sobre los proce
dimientos tecnol8gicos propios de
la rama industrial o actividad en
la que pretendan impartir dicha -
capacitacifén o adiestramiento, y

~ €.= No tener relacién con persona o -
instituciones que propaguen algtn
credo religioso.
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E1 registro concedido puede ser revo-
cado cuando se contravengan las dispo
siciones de 1a ley. (Art, 153-P).

10.- DISPOSICIONES RELATIVAS A LOS PROGRA

MAS.

Los

planes y programas‘de capacita---

cifn y adiestramiento deben cumplir -
con los siguzentes requisitos: (Art.
153-Q)

Referirse a periodos de dos © cua
tro afos.

Comprender todos los puestos y ni °
veles existentes en la empresa.

Precisar'las etapas durante las -
cuales se impartiri la capacita--
cién y el adiestramiento al total
ae‘los trabajadores de la empresa

Sefialar el procedimiento de selec
cibn, a través del cual se esta--
bleceri el orden en que ser&n ca-
pacitados los trabajadores de un

mismo puesto y categoria.

Especificar el nombre y nimero de
registro en la Secretarfa del Tra
bajo de las entidades instructo-—
rasg, y

Aquellos otros que establezcan -~
criterios generales de la UCECA -
que se publiquen en el Diario Ofi
cial de 1la Federacién.
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Dichos planes y programas deberin ser
aplicados de inmediato por las empre-
sas. .

Los programas pueden formularse: (Art.
153-D)

a.- Por empresa. ‘

b.- Por varias empresas.

c.- Por rama o actividad'determinada.

Los programas pueden realizarse: (Art.
153-B)

a.- Dentro de la empresa.

b.; Fuera de ella.

c.- Con personal propio.

d.- Con instrucﬁqres contratados.
e.- En instituciones especializadas,

f.- Mediante adhesién a un sistema ge
neral registrado.

Los programas serdn presentados a la

UCECA para su aprobacién, dentro de -
los 15 dfas siguientes a la celebra--
cién o prb6rroga del contrato coletivo
o bien las modificaciones a programas
ya establecidos. (Art. 153-N).

Si no hay contrato coléctivo, los pro
gramas deben ser presentados para su
aprobacifén dentro de los 60 primeros
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dfas de los afios impares. (Art. 153-0)

Dentro de los 60 dfias que sigan a la

presentaci6n, la UCECA aprobar& los -
programas o dispondrd que se les ha--
gan las modificaciones pertinentes. -
Los programas que no fueran objetados
dentro de este plazo se entender&n de
finitivamente aprobados. (Art. 153-R)
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CAPITULO III.~ LAS ACTITUDES DEL TRABAJA-
DOR.

LA PSICOLOGIA DE LAS ACTITUDES.

La conducta de un individuo depende casi
siempre de la forma en que experimente un
estimulo. Esto se puede explicar dando un
ejemplo, en una organizacidén, las reaccio
nes del director general son muy distin--
tas a las reacciones de los trabajadores
o empleados de niveles mas bajo, ya que -
su posicifn dentro de la organizacidn es
de distinta forma y tienen un.estfimulo --
distinto para cada persona. Los psicblo--
gos saben que la "actitud de un individuo
es un factor importante para determinar -
la forma en la que experimentard un esti-
mulo-situacién”, asfi que este conocimien-
"to de las actitudes de los individuos ---
ayuda a comprender las reacciones de los
mismos. : '

Por ejemplo, en la oficina en que trabaja
mos existe una coordinacifn, una secreta-
ria y los empleados subordinados y hémos
observado que cuando se estd trabajando -
normalmente, hay algGn momento en el que
el coordinador se refine con sus empleados
para resolver determinado problema, d&ndo
se una actitud de recelo en la secretaria
porque piensa que en esa reunidén se estéd
juzgando o criticando su trabajo, lo que
no es cierto, pero que da lugar a tal ac-
titud por no estar ella presente.

Maier (1) nos dice que se llev8 al cabo -

(1) Norman R.F, Maier.- Psicologia Indus-
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una investigacifn en la Western Electric

Company, en Chicago, en la cual se demos-
tréd la actitud que el empleado asume so--
bre la produccién. A esta investigacibn =~
se aplicaron. diferentes variables, situa-
ciones, para determinar la actitud de los
trabajadores ante su trabajo productivo y
como cambia su actitud frente a distintas

situaciones, ‘ :

Podemos comentar en relacibén a esta inves
tigacidn, que f&cilmente se puede obser--
var en cualquier empresa, que las reaccio
nes de los empleados son. distintas para -
diversas situaciones. Podemos mencionar -
que cqando se anuncia que cuando el jefe .
inmediato presenta su renuncia a su cargo
la ‘actitud de los empleados varfa de ~=-=
acuerdo con el grado de amistad o rela---
ci6n de trabajo que hayan tenido con el -~
jefe. También son diferentes las actitu--
des que adoptan los empleados ante el nue
vo jefe. Algunos dir&n que lo aceptarén -
de buen grado, otros, por lo contrario, =~
dir&n que no lo aceptar&n, que serfa me--
‘jor renunciar también, que su situacifén ~
ya no serd igual, etc. Sin embargo, cuan~
do ya conocen al nuevo jefe, la actitud -
del empleado puede ser muy diferente a la
que tenfa antes de conocerlo.-

Desde el punto de vista psicol6gico, una

actitud es considerada como una tendemcia
mental y se puede aceptar como una predis
posiciébn a formar ciertas opiniones. As{,
se puede decir gque la actitud es mas gene
ral e influye sobre la opinidn.

(1) ... trial.
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Asf, en cierto sentido, una actitud es un
marco de referencia que puede influir en

la forma de ver las cosas. Por ejemplo, -
de acuerdo a como veamos una situacién --
dentro de la empresa, ya sea que tengamos
una opinién favorable o desfavorable a la
misma situacifén, nos damos cuenta que la

opinifn del hecho o situacibn objetiva de
pende del marco de referencia.

Volviendo al jefe inmediato que se va de
la empresa, encontramos gue dependiendo -
del puesto gue ocupemos en la oficina y -
de la actitud favorable o desfavorable --
que tengamos, las opiniones ser&n diferen
tes para cada uno de los empleados.

ACTITUDES, HECHOS Y OPINIONES.

Las actitudes constituyen el conjunto o -
punto de vista desde el gque una persqna -
dada observa a alguien o0 a alguna cosa.

Las actitudes se clasifican en favorables
y desfavorables. Estas actitudes pueden -
expresarse hacia las razas, los partidos
politicos, las agrupaciones sociales, las
sectas religiosas, los sindicatos labora-
les y los grupos de trabaijo.

Otros ejemplos de actitudes son el conser
vatismo contra el liberalismo en los pro-
- blemas econdmicos, la confianza o el rece
lo de los empleados en general y el sent1
miento de superioridad o inferioridad ha-
cia otros grupos de personas.

Las opiniones, en cambio, son especificas
ya que se refieren a una interpretacién -
de algGn acontecimiento especifico, con-- °
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ducta u objeto. .
Se puede decir que esas opiniones son in-
terpretaciones de lo que un observador ve
ésto es, que la opinién estf influida en

parte por lo que ha ocurrido, o sean los

hechos, y en parte por la actitud del ob-
servador., .

Una opinién‘esta'precedida e influfda por
hechos, actitudes o por ambos y que aun--
que una actitud sea como una generaliza--
cién, no debe confundirse con una conclu-
sién generalizada, en otras palabras, las
opiniones no conducen a las actitudes; --
las opiniones reflejan las actitudes y és
tas se pueden detectar por las opiniones
expresadas.

Las justificaciones son el producto de -~
las opiniones, pero no deben confundirse.
con su causa, las justificaciones son una
defensa individual de una opinién y la na
turaleza de las defensas depende de la -~
opiniéy que se defiende. ‘

Como eﬁemplo de lo anterior, podemos indi
car que una parte de la poblacifén de Mé&xi
co presenta una actitud desfavorable con

respecto al PRI, debido a los problemas -
econdmicos actuales. En cambio, si se le

pregunta alguna persona sobre el viaje --
del Presidente al Japén, su opinién ser&

que solamente fug a solicitar un crédito,
o sea, a endeudarnos afin mas. .

La primera opinifn se deriva de una acti-
tud, en tanto que la segunda tiene como -
causa un hecho real, que es el endeuda---
miento tan enorme del pais. :

13
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|acTITup
. - OPINION |
[EECHOS

Una opinibn representa una interpretac16n
de los hechos, pero la naturaleza de esta
interpretacifn depende de la actitud del

indiyvidyo. Cuando a alguien se le pide su
opinién, da frecuentemente una justifica-
cién. Podemos sefialar que la opinifén cau-
sa la justificacibn y que la justifica---
cién no describe la'causa de la opinibn.

JUSTIFICACION

Cuando las opiniones no estén basadas en
hechos no proporcionan problemas, ya que
estas opiniones cambian cuando se alteran
las condiciones o los hechos; en cambio -
cuando dichas opiniones se basan en acti-
tudes constituye un problema 'singular, ya
gue una actitud desfavorable puede conti-
nuar después de haberse corregldo los he-
chos.

LO QUE HACEN LAS ACTITUDES.

Los diversos prejuicios hacen que las ac-
titudes determinen el significado que los
hechos pueden asumir. Los hechos que en--
tran en conflicto con el prejuicio se ra-
cionalizan' para adaptarse a la actitud ge
neral, sirviendo esta rac1onallzac16n pa- .
ra proteger la actltud del cambio.

El significado de los hechos, est& deter-
. minado por las actitudes; &stas pueden va
riar, hay que tomar en cuenta que el sen-
tido y la importancia de las cosas estén

influidas por las actitudes. Todo ser hu-
mano tiene actitudes, sin embargo, debe -
tratar de mejorarlas o evitar. que produz-
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can dafo.

Las contradicciones que se presentan al -
rededor :de un hecho, se debe principalmen
te a la existencia de ciertas actitudes;
con una actitud adecuada, muchas personas
"inteligentes pueden sostener lo gue para
otros son contradicciones evidentes.

‘Cuando reconozcamos que muchas de nues---

tras creencias se basan en la actitud, ==

reaccionaremos con frecuencia mas razona-

blementﬁ porque no adoleceremos de una -

justa indignacifén y cuando cada una de --
 las personas insiste en que tjiene razén,

'sglamente se llegard a tener -mas prejui--
cios.

Cuando un empleado de una organizacién gu
- bernamental, cualquiera que sea su catego
rfa, debe registrar la hora de entrada y
salida en su tarjeta de asistencia, opina
que los empleados de confianza también de
ben hacerlo. En cambio, el empleado de ~-
confianza opina diferente, debido a su ac
'titug con respecto a la diferencia de po-

sicién.

La 1nterpretac16n de los hechos depende -
de mas cosas que de los hechos mismos, ya

. que la 1nterpreta016n -1los interrelaciona
u organiza.
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Las diferentes condiciones de las lineas

unidas continuas y de puntos influyen so-
bre la forma en que el perceptor agrupa u
organiza las partes de la misma figura en
linea recta. Las actitudes realizan una =~
funcibn similar influyendo sobre la forma
en que las personas interpretan diferen-- -
cialmente los mismos hechos.

Las palabras, pensamientos y sentimientos
resultan significativos, segfin la forma -
en que se organizan. Por ejemplo, la le--
che tiene un significado distinto y dife-
rente sentido cuando estid agrupada con --
chocolate o con caf&; asi que las inter--
pretaciones o agrupaciones de hechos tien
den a mantener la actitud existente antes
de que se haga la interpretacién especifi
ca. Debido a que las actitudes tienen una
funcién organizadora, por ejemplo las po-
liticas, pueden utilizar hechos para pro-
bar que la administracifn es un &xito o -
un fracaso, siendo la actitud el factor -
determinante de la interpretacién.

Esto no significa que se deba confiar s6-
lo eén la evidencia de los hechos, 51gn1f1
ca que deben separarse los elementos in--
terpretativos de los hechos. Una persona

imparcial debe ser capaz de agrupar los -
hechos en una diversidad de formas y de--
terminar qué interpretacién se ajusta me- .
jor a la realidad.

Ademés de considerar el punto anterior de
organizar los hechos, debe tomarse en ---
cuenta que una actitud los selecciona. Es
to es, que -de una masa de informacién ob-
jetiva, las personas tienden a escoger --
aquellos hechos que consideran favorables
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o compatibles con su actitud o a rechazar
los que se oponen a su actitud. Lo impor-
tante ‘eg considerar en este punto, ilg’ -~
capacidad de admitir que los dem&s han he
cho una: seleccibn parcial de los mismos,
'y saber-que nosotros mismos podemos hacer
esta selecclén.

FACTORES QUE INFLUYEN SOBRE LAS ACTITUDES

Normalmente las actitudes se asocian con:
las preferencias y las antipatfas y tie--
nen como consecuencia un contenido emocio
‘nal, o sea, gue cualquier condicibn que
influya sobre la emocién influirf igual--~
mente sobre ciertas actjitudes.

Asf, nuestro humor est& formado por pre--
disposicionés temporales y que estén enca
minadas a tener ciertas reacciones emocio
nales; ésto implica que nuestro humor in-
fluiré en nuestras actitudes.

Cuando una persona estd de buen o de mal

‘humor, se nota inmediatamente. Por ejem=--
plo, cuando en una empresa, el jefe agis-
ti6 a una pesada y larga reunién .de traba
jo, sale de ella de mal humor, lo coloca

en una actitud desfavorable, asf que noti
fica a su secretaria que diga que no estd
a la persona que vaya a buscarlo y que no
recibird a nadie, pero en cambio, 8i esti
de buen humor,. recibiré y atender& amable
mente a cuanta persona acuda a buscarlo.

Podemos decir que la efectividad de la =--
propaganda para influir sobre las actitu~
des pfiblicas puede depender del humor de

las personas, que desempefia un 'papel im--

13
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portante en la determinacifn de la recep-
cién favorable o desfavorable de las acti
tudes. :
Nos damos cuenta que tanto las oplniones
y las reacciones emocionales se asocian -~
estrechamente, asi que con frecuencia el
humor y la actitud son diffciles de dife-
renciar. El humor se puede considerar co-
mo temporal y dependiente de la conpicién
- fisiol6gica individual, por ejemplo, la -
mala salud, la falta de suefio, el t;ans--
torno emocional, son factores que influ--
yen sobre la condici6n fisiolbgica del --
hombre y producen humores que lo predispo
nen a tener reacciones desagradables7
La psicologia de las actitudes ha sido un
tema de mucho interés, ya que, pensamos -
que nuestras opiniones se basan en nues--
tro raciocinio o,pensamiento, pero el hom
bre no es un ser racional, como segfin &1
piensa, ya que mantiene opiniones gque es-
tén 1nflu1das por la actitud y entonces -
utiliza su razén para defender sus- opinio
nes.

Por supuesto.que &sto no significa que la
razén no influya sobre la opinifn, sin em
bargo, cabe seflalar que la actitud es el
factor mas importante y que influye en to
das las personas en muchas de sus opinio-
nes.

La lmportancla de la emocidén para determi
nar la opinién ha sido demostrada, en que
- las personas tienen una notable tendencia
a creer en las afirmaciones que est&n de
acuerdo con sus deseos, mejor que en las
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A J

| Que son légicamente justas.

Cuando los anhelos y los deseos se enfren
tan, la l8gica sufre, la falta de légica

en la actitud es evidente, por el hecho -
de que las opiniones sobre temas relacio-
nados son con frecuencia contradictorias.
Pero no debemos pensar que las actitudes

violan la’ 16gica, sino que es una légica

difererite, la 16gica de los sentimientos.
La 16gica de los sentimientos explica las
actitudes y en la medida en que la conduc
ta implica actitudes, esta clase de 16gi-
' ca debe tenerse en cuenta al analizar la

conducta. . -

PERSONALIDAD Y ACTITUDES.

Las diferencias de personalidad son impor.
tantes para determinar el tipo de actitud
formado. Por ejemplo, algunas personas se
inclinan hacia el socialismo y otras ha--
cia el capitalismo, y se dice que estas =~
personas tienen diferente personalidad. -
No se sabe en que medida las diferencias
de personalidad son innatas o adquiridas,
pero se deben atribuir alguna de las dife
rencias a la herencia. El factor experien
cia es importante en la formacifn de la
actitud ya que determina en gran manera -
el grado en que pueden ser controladas y

- consideradas para las tendencias de grupo
entre individuos que tengan fundamentos
similares. ‘

QRIGENES DE LAS ACTITUDES.

Es'imﬁosible'determinar todos los facto--
res que influyen en la formacifn de las -
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actitudes. Las opiniones varfian con una -
diversidad de factores. Por ejemplo, se -
pueden agrupar opiniones politicas y eco-
némicas cuando los que responden se en---
cuentran dentro de un grupo determinado -
de ingresos, de edad, localizacibn geogr§
fica, cantidad de educacibén, afiliacién a -
alglin partido o el tipo de religién.

La mayorIa de las personas dan con fre~--
" cuencia justificaciones a sus opiniones,

introduciendo nuevos hechos y apelando a

la l6gica, que tiene poco efecto sobre =--
sus opiniones y sus actitudes. :

Cuando se considera que los factores son

causas de actitudes, es evidente que indi
can alguna clase de experiencia. Todos es
tos factores llegan a integrarse si se su
pone que las actitudes son adquiridas del
grupo al que pertenece. Sin embargo, no -
deberia suponerse gue pertenecer a un gru
po sea el finico factor en la formacidn de
la actitud, pero si es una fuerza muy im-
portante, ya que el grupo protege y alien
ta los intereses de sus miembros y &sto -
sugiere formas de influir sobre las acti-
- tudes haciendo uso de la pertenencia al -
grupo. ' '

Se puede decir que agrupar o clasificar a
las personas es importante y a menudo ne-
cesario, pero haciendo &sto se esté&n mane
jando actitudes. -

LA MEDIDA DE LAS ACTITUDES.

Para analizar cientificamente los facto--
res que influyen sobre las actitudes es -
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‘necesario obtener alguna medida objetiva
de ellas.

El m&todo mas simple es contar el nfimero
.de personas que van a favor o en contra -
de alguna cosa, sin embargo, este método
no mide el grado de asentimiento en cual-
quier individuo, sino que regiatra sola--
mente’ la direccidén de la actitud. Para es
tudiar con mayor precisién la fuerza de -
las actitudes es necesario contar con ing.
trumentos mas refinados de medida, y ésta
es la Escala de Actitudes disefiada por -
Thurstone. )

- Para formar esta escala, se refine un gran
nmero de afirmaciones referentes al tema
sobre el cual se va a medir la actitud. -
Estas afirmaciones se analizan experimen-
talmente para ver gue no sean ambiguas y

que sean diagnésticos, posteriormente a -
cada afirmacifn se les asigna un valor en
una escala de 0 a 12. Las afirmaciones -w
que favorezcan fuertemente al tema reci--
‘ben un valor alto y las que se opongan =--
fuerqememte reciben un valor bajo y las -
que est&n entre las dos se les dan valo--
res intermedios. Todas las escalas de va-
lores se basan en la experimentacién pre-
via y se hap formado objetivamente.

El método de entrevista, cuando se utili-
za adecuadamente, es muy efectivo para de
tectar la actitud general de las personas
especificas, aun cuando no es seguro que
obtenga 'informacién verdadera.

Para que la entrevista pueda conseguir =~w
' una expresidn fidedigna de la actitud, es

13
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importante que el entrevistador presente
su investigacién de tal modo que armQnice
los intereses de las personas que examina.
La entrevista es particularmente valiosa
si toma en cuenta la totalidad del indivi
duo y da un cuadro general del pensamlen-
to de la persona.

Las emociones desfavorables son las mas -

difficiles de cambiar. Sin embargo es mas

conveniente mejorarlas que manipularlas.

Esto hard que las personas sean menos =--
drasticas en sus opiniones concernientes

a una zona determinada de prejuicios.

Para desarrollar actitudes favorables, se
recomienda cambiar ciertos aspectos de =--
los hechos que han de ser interpretados.

Esto es, por ejemplo, que cuando los em-~
pleados de una empresa no estdn de acuer-
do con la comida del restaurante de la --
empresa, es posible que se puedan efec---
tuar cambios en esta situacifén que hagan

mas favorables las opiniones. También de-
be considerarse que cuando:las actitudes

son desfavorables los empledos tienen al-
go que criticar y estas opiniones deben -
estudiarse, ya sea por medio de entrevis-
tas, encuestas o buzones de sugerencias,

antes de introducir cualquier cambio o re
forma.

Como se dijo anteriormente, las actitudes
estin influidas por la experiencia de la

pertenencia a un grupo, entonces las com-
panfas u organizaciones deben intentar --
cualquier método para que los empleados -
puedan sentirse parte vital de ella y con
segulr asi mejores actltudes hacia la mls
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ma.
'Se sugiere:

1.- Elaborar planes de adquisicifén de ac-
ciones o participacién en los benefi-
cios.

- 2.- Demostrar interés por el bienestar de
los empleados proporcionando habita--
ciones de descanso limpxas, auxilio -

, médico, etc.

3.~ Establecer reglamentos y beneficios -
que se apliquen similarmente & todos

. los empleados.

Cuando se presenta un caso ‘especifico, se
debe escuchar para poder tomar una acti--
tud al respecto. El saber escuchar como -
medio para cambiar las actitudes se estf
considerando cada vez mas como un primer

‘ paso en la mejora de la adaptacién y una
habilidad esencial para entrevistar,

. El empleo del método de la discusibn estd
estrechamente relacionado con el saber es
cuchar. Las discusiones, conducidas ade--
cuadamente, crean la oportunidad para los
miembros de un grupo de poner de manifies
to sus sentimientos. Adem&s de esclarecer
las actitudes y corregir algunos malenten
didos, las discusiones también introducen
algunos valores de los miembros del grupa
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CAPITULO IV,- PROGRAMAS DE CAPACITACION.

A.-

DETERMINACION DE NECESIDADES DE' CAPACI
TACION Y ADIESTRAMIENTO.

Este grupo de trabajo considera que deben
determinarse las necesidades de capacita--
cién, 'adiestramiento y actualizacifn como
primer paso para establecer los programas
respectivos, por las siguientes razones:

a.~

Para que la gente sea mas productiva -
en su trabajo actual, y esté& lista pa-
ra ocupar el puesto inmediato siguien-
te.

Porque el &xito de la empresa exige un
desarrollo Sptimo del trabajo indivi--
dual.

Porque las personas "normales", es de-
cir, con satisfaccibén en su trabajo, -
cualquiera gue sea su jerarquia, pue--
den ser productivos, quieren hacer -=+-
bien su trabajo y lo podr&n hacer si -
se les da la oportunidad. Esta oportu-
nidad se da, en parte, cuando la empre
sa prevé la necesidad de una persona -
de mejorar sus conocimientos, habilida
des y aptitudes. ' -

Porque podemos desperdiciar tiempo, di
nero y esfuerzo cuando el adlestramlen
to o la capacitacibn no est&n basados

en necesidades reales de la empresa o

de sus trabajadores.

B&sicamente, las necesidades de capacita--
cifbn se definen averiguando lo que sucede




y confrontando el resultado con lo ~--
que deberfa suceder en ese momento O
en el futuro. Si hay alguna diferen--
cia, ésta nos da la clave para pla=---
near el tipo y la intensidad de la ca
pac1tac16n.

La herramienta perfecta para encon---
trar esa clave es el est&ndar o punto
6ptimo de realizacién del trabajo. El
estindar es una aseveracifén de prefe-
rencia, puesta por escrito, que des--
cribe las condiciones que existirfan

cuando el trabajo sea hecho adecuada~
mente.

TQdo;trabajo tiene un punto 6ptimo. =
Sin embargo, la mayorifa de las veces
este punto estd flotando en la mente
del jefe. Podemos decir con certeza -
que tienen suerte los subordinados a
quienes sus jefes han dicho por lo ==
menos en qué consiste el trabajo es--
tdndar. Y desde luego son muy pocos
.10s afortunados cuyo jefe ha descrito
en el papel el punto 8ptimo de reali~
zacién del trabajo. Siempre que el --
punto Sptimo ha sido expresado, pero
no por escrito, existen dos puntos en
realidad: el que flota en la cabeza -
del jefe y el que flota en la cabeza
del subordinado.

Los puntos 8ptimos de realizacidén de

un trabajo se pueden expresar en tér-
minos que se presentan como una medi-
da objetiva.lLos puntos Sptimos de tra
bajo administrativo, a menudo se ex-=
presan como idénticos a los objetivos

¥
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del sector de la organizacién de la gque --
ese determinado gerente es rqspensable.

Las necesidades de capacitacibn se pueden
clasificar como sigue:

l.-
2-
3.-

12,.-

Las que tiene un individuo.
Las que tiene un grupo.

Las que requieren una solucibén inme--
diata. .

Las que demandan una solucién futura.

Las que piden actividades informales
de entrenamiento.

Las que requieren actividades forma--
les de entrenamiento.

Las que exigen 1nstrucc16n sobre la -
marcha.

Las que precisan instruccifn fuera --
del trabajo. .

Las que la compaiiia puede resolver --
por si misma.

Aquellas en las que la compaififia nece-
sita recurrir a fuentes de capacita--
cibn externa.

Las que un individuo puede resolver -
en grupo con otros. .

Las que un individuo necesita resol--
ver por si mismo.



44

Existen muchos modos de determinar las --
necesidades de capacitacién y todas tie--
nen. ventajas y desventajas. Cada uno debe
ser adaptado a la sjtuacién especifica, -
' Pambién estos mé&todos pueden utilizarse -
solos o combinados.

Entre los principales métodos pafa deter-
minar las necesidades de entrenamiento, -
vamos a describir brevemente los siguien-
tes: :

1.- ANALISIS DE UNA ACTIVIDAD.

Uno de los modos de incrementar la produc
tividad consiste en mantener al mfnimo el
nGmero 'de pasos o movimientos que se de~-
ban hacer para producir un artfculo o un
servip#o. Después hay que estar seguros -
de que cada paso transcurre en el mas cor
to lapso, con la menor cantidad de dinerxo
y. el minimo esfuerzo. S

Este pfocedimiento es sencillo:

" ‘a.- Enlistar,-en secuencia 1l6gica,.los pa
sos necesarios para la produccién de
un articulo, un servicio o una de sus
partes. g

b.~- Criticar severamente cada paso. ¢Toda
via lo necesitamos? ¢Lo podemos cam=--
biar por otro? ¢lLo podemos simplifi--
car?. Ante la creatividad de los en--

- cargados ¢qué actividad se puede cam-
biar de cuando en cuando? Estos cam--
bi6s pueden producir necesidades de -
entrenamiento. ¢Qué nuevos conocimien

tos o habilidades requieren? ¢Debemos

- modificar el conocimiento o la habili

.
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dad del trabajador? ¢Hasta qué grado, cudn
do y por medio de quién debe efectuarse el
cambio?

2.- ANALISIS DE EQUIPO.

Una nueva pieza de equipo o la modifica---
cién del antiguo, pueden llevar consigo la
necesidad de una nueva capacidad manual o -
un mismo conocimiento por parte del super-
visor y los operarios.

3.~ ANALISIS DE PROBLEMAS.

La clave para encontrar las nece51dades de
entrenar pueden surgir del anflisis de un
problema operacional. El problema puede --
haber surgido en parte porque un individuo
o un grupc no sabian bastante, o no te~--
nfan la suficiente habilidad, o no tenian
el entendimiento necesario para manejar --
una situacifén imprevista en un momento da-
do.

Cuando se analiza el problema con miras al
entrenamiento, las ideas o sugerencias de

los otros pueden ser fitiles. Es una buena

manera de asegurarse del valor de la solu-
cibén y, ademfs, puede mejorar esta misma -
solucibén con las aportaciones ajenas. Sin

embargo, pese todas las ideas cuidadosas,

el entrenamiento puede no ser la mejor so-
lucién para una situacibén dada, aungue asi
lo crean algunas personas. Otra solucibn -
podrfa ser, por ejemplo, la supervisifn -~
diaria del trabajo.

4.- ANALISIS DEL COMPORTAMIENTO.
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Las claves para el entrenamiento pueden -
surgir del anflisis de una conducta no tf
pica del individuo o grupo. El ausentismo
‘sabotaje, falta de cuidado, accidentes, -~
contenciosidad, irritabilidad, resisten--
cia a la direccifn, a la instruccibn, etc.
. pueden ser sintomas de condiciones que --
exijan una accién correctiva que implique
entrenamiento. o '

Un gerente, por ejemplo, puede necesitar
mejorar sus capacidades de planeacifn y -
comunicacién. Un grupo puede necesitar co
nocer mejor ciertas politicas.

5.~ ANALISIS DE LA ORGANIZACION.

Los defectos de la organizacifn afectan -
la actuacién del individuo y de los gru--
pos. Cuando no se llega a las metas, hay
falta de planeacifn, disciplina débil, de
legacibn de autoridad confusa, recompensa
arbitrarja, vaguedad de objetivos, ausen-
cia de puntos Sptimos de desempeiio de las
tareas; entonces hay también baja moral y
mala organizacién. El andlisis de estos -
sintomas puede dar claves para encontrar
necesidades de entrenamiento, sea perso--
nal o colectivo.

6.- EVALUACION DEL TRABAJO.

La evaluacién del trabajo es constante. =
El jefe evalda a su subordinado, el subor
dinado se autoeval@ia; otros en silencio,

evaldan el trabajo de ambos. A menudo es-
ta evaluacién es casual, subjetiva y no -
registrada. Puede que ni siquiera. sea dig
cutida y sin embargo, una buena evalua---
cibén podria desembocar en la identifica--

13
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cién de cierta necesidad de entrenamiento.
Es posible caer en la cuenta de gue el eva
luado deba mejorar sus conocimientos o ha-
bilidades o comprensién de los objetivos -
de su puesto y de su compaiiia. ~

La satisfaccifén de algunas de estas necesi
dades corresponde al entrenamiento. El in-
dividuo puede, entonces, iniciar activida-
des de autodesarrollo por su cuenta o por.

los medios que la compaiiia le llegue a pro
porcionar, o usar ambos a la vez.

7.- LA REUNION CREATIVA.

Algunos directores de entrenamiento han ‘en
contrado que las reuniones creativas son -
un medio fitil para determinar las necesida
des de la capacitacibn, especialmente cuan
do se trata de un grupo.

El procedimiento puede ser muy simple, por
ejemplo, la reunién de un grupo homogé&neo
de vendedores, oficinistas, 1ngenieros, su
pervisores, ejecutlvos, ¢tttz

Se puede establecer una dindmica de grupos
para obtener soluciones de un problema co-
mGn o el desarrollo de 'un procedimiento. -
Para &sto, se les puede hacer una pregunta
de interé&s com@in, por ejemplo: ¢cufles son
los siguientes pasos que debe dar la capa-
citacién en nuestra compafiia? o ¢Qué nue--
vos conocimientos o habilidades son necesa
rios para manejar mejor el préximo proyec-
to o periodo de producc16n?.

Con &sto se pueden identificar los puntos
que reclaman nuevos conocimientos, habili-
dades o aptitudes. Estas son las necesida-
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des de entrenamiento, algunas de las cua-
les pueden conllevar otras necesidades, -
.como cambios en la organizacifn, politi--
cas y procedimientos, y son claves para -
encontrar los modos de mejorar la produc-
tividad atin fuera de la esfera de la capa
citacién. o :

8.- LAS TARJETAS.

Este es un procedimiento de seleccidn for
zada. Consiste en repartir tarjetas a un

grupo manejando preguntas que empiecen ~-
con la frase "cémo". Por ejemplo, a un =--

grupo de supervisores serfa: ¢CSmo pla---

near?. ¢C6mo organizar? ¢Cémo asignar ta-
reas?, etc. 4

El orden en que son colocadas las tarje--
tas nos da la clave no s6lo de las necesi
dades de entrenamiento, sino que nos dice
en qué secuencia programarlo.

9.~ LISTA DE: CONFRONTACION.

Consiste en descomponer una tarea, proce-
so, programa, actividad o area de respon-
sabilidad en una lista detallada de sus -
partes o pasos l6gicos. A la derecha se -~
deja una columna para poner marcas. Luego
se da una copia de esta lista a cada una

de las personas cuyas ideas buscamos cono
cer. Ellos sefialan los puntos en los que

- les gustarfa tener mas conocimientos o ~-

destreza.

Si tenemos mas de dos personas, vaciamos
en seguida sus respuestas a una gr&fica'y
asi identificamos lo gue el grupo necesi-
ta de la capacitacién.
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10.- COMITES.

Los comité&s consultivos formados por perso
nas résponsables de una actividad de la or
ganizacifén o un interés directo en ellos,
son ideales para ayudarnos a descubrir las
necesidades de entrenamiento. Algunas com-
pafifas tienen para cada area de la capaci-
tacibn: orientacién té&cnica, capacitacidn
a directores y en algunas mas cada curso -
tiene su comit& por separado.

Estos grupos consultivos ayudan al entrena
dor a analigzar los problemas operacionales
con miras a la capacitacifn, a planear los
cursos, a intervenir en la instruccién, o

a evaluar los resultados.

11.-~ CONFERENCIAS.

Estas trabajan como un comité&, pero no son
permanentes. S6lo se crean para confrontar
un problema dado, cuya solucibn dependa -~
de entrenamiento. El grupo en conferencia
puede aclarar puntos, determinar politicas
especificas, factores de costos, etc, '

12.- CONSULTORES.

El empleo de especialistas externos a la -
compafifa es una forma comfin de determinar
necesidades de capacitacifn y también de
satisfacerlas en formas originales.

Los consultores externos usan una variedad
de métodos al determinar las necesidades -
de entrenamiento: encuestas, cuestionarios
conferencias, entrevistas, an8lisis de mu-
chos tipos, estudios y observaciones. Des-~
de luego, ellos buscarén la colaboracién -
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del especialista de entrenamiento si la -
compafifa ya cuenta con uno, -

13.- CONSEJO PERSONAL.

Algunas veces el consejo personal consis-
te. en discusiones del especialista en ca-
pacitacién y la persona que est& buscando
los medios de mejorar el desempeiio de sus
tareas actuales o gue desea prepararse &

. progresar. La discusibn puede originar un
acuerdo sobre los tipos de conocimiéntos,
habilidades o comprensifén que el empleado
necesita. , -

El consejo personal genera, por si mismo,
necesidades de entrenamiento. Cualquier -
persona que es responsable por el trabajo 4
de los dem&s tiene que practicar é&sto, pe
ro tambié&n hay que . este mé&todo y #
entonces resulta que los consejeros, sean
gerentes o supervisores, deben capacitar-
se para aconsejar y segqguir poniéndose al
dia sobre las técnicas nuevas con que -=-
cuenta el método.

. B.~ ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITA-~
‘ ‘CION. - ’
Después de haber estudiado la deteccién -
de necesidades, que es una forma de orien.
tar el contenido del adiestramiento, y --
que previene contra el uso de cursos, por
asf llamarlos, mégicos que aceptan las em
presas sin saber' si los necesitan, quié--
nes los necesitan, porqué y para qué los

necesitan, pasaremos a analizar el si~-~--
guiente tema que es la elaboracifn de pro
gramas de capacitacién gue obliga a pen--
gsar en los mejoreg métodos y recurscs pe-
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dagbgicos para el disefic de los progra--
mas de adiestramiento. El uso de cual----
quier material o recurso deberi estar ple
namente justificado mediante un andlisis.
de costo-beneficio. Para que se de cumpli
miento a las acciones de adiestramiento -
se requiere de servicios de apoyo que per -
mitan asegurar que todos los recursos ne-
cesarios como instructores, materiales 4i
dicticos, equipos e instalaciones, se --
prqogramen con oportunidad y al costo pre-
visto en el presupuesto. Pero para llevar
al cabo lo anteriormente dicho, es necesa
rio estudiar el disefio y elaboracién de -
programas.

Como se dijo anteriormente, una vez hecho
el diagnéstico del entrenamiento, sigue -
la terapé&utica, o sea la eleccibn y pres-
cripci6n de los medios de tratamiento pa-
ra sanar las necesidades indicadas o per-
cibidas, sin embargo, llevar al cabo la -
elaboracién de programas, exige ciertos -
cuidados: :

a.- Definicibn de los objetivos del pro--
grama.

b.- Establecimiento de criterios y de me-
didas para evaluar el entrenamiento.

¢.- Desarrollo del contenido del .entrena-
miento.

d.- Definicifn de métodos y de materiales
de entrenamiento. -

e.- Integracidn de'programas de entrena--
miento y de los entrenados.
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Los programas de entrenamiento requieren
un planteamiento que incluya lo siguiente;

a.- Enfoque de cada necesidad especifica.

b.- Definicifn clara del objetivo del en-
trenamiento. ,

C.- Diﬁisién del trabajo para deéarrollag’
lo en m8dulos, paquetes o ciclos.

d.- Determinacién del contenido del entre
namiento, en cuanto a la cantidad y -
calidad de informacibn.

e.- Eleccién de los métodos de entrena---
miento, segln la tecnologifa disponi--
ble. .

f.- Definicibn de los recursos necesarios
para la implementacifn del entrena~=-
miento, como el tipo del entrenador o
instructor, los recursos audiovisua--
les, miquinas, equipos o herramientas
necesarios, materiales, manuales, etc

g.- Definicién:de la poblacién~objeto, o
sea de la clientela que debe ser en=-
trenada, considerédndose:

- NGmero de personas.

- Disponibilidad de tiempo.

- Grado de habilidad, conocimientos y
tipos de actividades. :

~ Caracteristicas personales del com-
portamiento.- ' '

h.- Sitio donde deber§ efectuarse el en-~
trenamiento: en el cargo, fuera del -~
cargo, y alGn en la empresa o fuera de
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ella.

i.- Epoca o periodicidad del entrenamien-
to, escogiendo el horario mas oportu-
no ola ocasifén mas propicia.

j.- C8lculo de la relacibn costo-benefi-- -

cio del programa.

k.- Control y evaluacién de los resulta--
dos, para la verificacibén de puntos -
criticos que demanden ajustes o modi-
ficaciones en el programa para mejo--
rar su eficacia.

El plan de entrenamiento busca responder
seis preguntas fundamentales, con rela---
'cibn a cada situacibn en particular:

¢Qué debe ser ensefado?
¢Quién debe aprender?
¢Cuéndo debe ser ensefiado?
¢D6nde debe ser ensefiado?
¢CBmo se debe ensefiar?
¢Quién debe ensefar?

Como se puede observar, el plan de entre-
namiento es el resultado del diagnéstico
de las necesidades de entrenamiento. Por
lo general, los recursos colocados a dis-
posicibn del entrenamiento esté&n relacio-
nados con la problemf&tica diagnosticada.

Ver cuadro correspondiente al plan de en-
trenamiento que aparece en la pfgina 54.

Dentro de una ‘direccifn de normas y pres-
Cripc1ones es necesario adoptar ciertas -
prevenciones al hacer la planeacifn del -
entrenamiento:
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Conseguir una visién clara de sus -
objetivos.

Planear primero lo general y ense--
gulda lo particular.

Entregar el planeamlento de deta--- -
lles a los responsables de ellos.

El plan debe responder a las pregun
tas sefialadas anteriormente.

Planear no s6lo a las necesidades -
presentes, sino también a las futu-
ras. '

No olvidar los planes anteriores.

Hacer un plan simple 'y buscar cen--

" troles de estandarizacién.

Coordinar el plan con los demds pla
nes de la empresa.

Evaluar el costo-beneficio del plan

"Vender" el plan antes de ponerlo -
en funcionamiento, es decir, conven
cer de su bondad, tanto a los dlrec
tivos de la empresa como a las per-
sonas que deben recibhir el entrena-
miento.

el momento en que estd determinada

la naturaleza de las tareas o comporta---
mientos terminales deseadas, como resulta
do del entrenamiento, el siguiente paso -

es la

eleccibn de t&cnicas que deben ser

utilizadas en-el programa de entrenamien-
to para optimizar el aprendizaje, o sea,
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para -alcanzar el mayor volumen de aprendi
zaje, con el menor gasto de tiempo y de -
dinero. . :

Las téénicas de entrenamiento pueden agru
parse en tres categorfas, desde el punto
de vista de su uso com@n: ‘

a.- Técnicas de entrenamiento orientadas
hacia el contenido: son deseadas para
la trasmisién de conocimiento o infor
macién sustantiva sobre un nivel cog-
nocitivo. ‘ -

b.- Técnicas de entrenamiento orientadas
al proceso: son disefiadas para cam---
biar actitudes, desarrollar concien--
cia de sf mismo y de los otros y des-
arrollar habilidades interpersonales.

c.- Técnicas de entrenamiento mixtas: con
las que no solo se trasmite informa--
cifén, sino también ge trata de cam---
biar actitudes. (1) .

Estas tres categorias comprenden caracte-
risticas bien marcadas, que son: .
. A ¢
a.- La primera técnica es la que estd di-
sefiada para trasmitir apenas el cono-
cimientd, como es el caso de la técni
ca de lectura, recursoes audiovisuales
instruccién programada e instruccibn
agistida por computadora. Estas dos -
" dltimas también llamadas té&cnicas: au-
.to-instruccionales. .

(1) Idalberto Chiavenato.- Administracifn
de Recursos Humanos.

+
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La segunda técnica es la que utlliza
la interaccifn entre los entrenados.
para obtener cambios de comportamien-
to o de actitud, mas que trasmitir co
nocimientos, Algunos procesos se uti-
lizan para desarrollar conciencia co-
mo medio para cambiar actitudes y des -
arrollar relaciones humanas, como el
liderazgo y la entrevista. Entre las
técnicas orientadas al proceso estén
el entrenamiento de la sensibilidad,
el entrenamiento de grupos, etc.

La filtima categoria de técnicas, se -
utiliza especialmente para trasmitir
conocimientos sustantivos o conteni--
dos y para alcanzar algunos objetivos
establecidos para las té&cnicas mas --
orientadas hacia proceso. Entre las -
técnicas mixtas sefialamos los mé&todos
de conferencias, '‘estudios de casos, -
simulaciones y juegos, asi como va---
rias té&cnicas que se aplican sobre el
trabajo mismo. Al mismo tiempo, se --
trasmiten conocimientos o contenidos
que procuran cambiar las actitudes, -
la conciencia de si y la eficacia in-
terpersonal.

Entre las técnicas de entrenamiento en el
trabajo mismo podemos mencionar el entre-
namiento de instruccibn directa en el car

go,

el entrenamiento de orientacibn, el -

entrenamiento de iniciacién, rotacién de
cargos, etc.

McGehee y Thayer disenan. un nﬁmero razona

ble

de criterios que ayudan a tomar deci-

sifn para la eleccifn de las t&cnicas mas
adecuadas al alcance de los objetivos de
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'antrenamiento:

La especxe de comportamiento que debe
ser. adquiridos;: habilidades motoras,
conceptos, habilidades verbales, acti
tudes, etc.

El nﬁmero de empleados que debe ser -
~entrenado.

El nlvel de’ capacidad de 105 entrena-
dores.

Las diferencias individuales entre ~--
168 entrenados.

El costo en relacibn a varios facto--
res. : ‘

La incorporacién de ciertos princi---

. pios de aprendizaje, como motivacién,

oportunidad de pradticar, esfuerzo, -
conocimiento de los resultados, signi
ficacibn y aprendlzaje éptimo.
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-

posible incluir en este trabajo una

relacién completa de temas o materias que

deben

impartirse, ya que la gama es muy -

grande y variada y las necesidades especi

ficas

de cada empresa son muy diferentes.

Sin embargo, como mera orientacifn, quere .
mos enunciar algunos temas que no deben -
ignorarse.

A nivel elementalz

Conocimiento de 1nducc16n a la em~-~
presa.

Relaciones humanas.

Elementos de admlnlstracién.
Comunicacibn.

Organizacifén del trabajo.

Trabajo en equipo.

A nivel de cépacitacién y desarrollo:

Administracién general.
Administracién de personal.
Contabilidad.

Finanzas.

Mercadotecnia.

Toma de decisiones.
Administracién de la produccién
3001olog£a de la empresa. '
Motivacién.

Comunicaciébn.

Liderazgo.

Direccidn de juntas.

Control presupuestal.
Productividad.

Administracién de inventarios.
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80769

Para la seleccibn del método de adiestra~
miento mas adecuado a determinadas carac-
teristicas, sefalamos a continuacifén los
métodos utilizados en la actualidad y su
finalidad especifica.

METODO

Entrenamien

to en ta=-=-
reas.

Acompana-=--
miento.

Ampliacién
del cargo.

Ajustes pa-
ra el des-~
.arrollo.

Confereﬁ--r
cias.

APLICACION.

Ensefiar un trabajo especifi~-
co o un conjunto de tareas.-
Reentrenamiento para cambiar

tecnologia,

Ayudar a un 1nd1v1duo a lo--
grar cambios especificos, ta
les como actitudes, tareas,

técnicas, teorias, etc.- Ayu

" dar a un individuo a ampllar.

sus conocimientos.

Ampllar el cargo del 1nd1vx—
duo a través de una limitada

especialidad.- Preparar para
la promocién al individuo.-
Desarrollar carreras a largo
plazo.

Ayudar al individuo a hacer

un cambio especifico.- Ayu--
dar a aprender nuevas funcio
nes.- Preparar al individuo

para el ascenso.- Planear ca
rrexas.

Cambiar actitudes a un grupo
Resolver conflictos intergru
pales.- Resolver conflictos

operacionales especificos.--
Programar materias de natura
leza genérica.- Motivar al -
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grupo a través de los medios
did&cticos y formular sin --

. ninguna respuesta en particu

Método de ca-
sos.

Role-playing

Lecturas.

N
‘Discusiones
.en panel.

Entranamien-
_to vertical.:

Como gomentar
programas de
gar nuestras

lar.

Ampliar los conocimientos de
los participantes.- Ayudar a
los participantes a identifi
car, analizar y tomar sus --
propias decisiones sobre pro
blemas complejos. ‘

Cambio de actitudes.- Apli=--

. car conocimientos recién ad-

guiridos.~ Aprender mas de -
re;aciones humanas.

Presentar material nuevo ---
cuando el grupo es grande o

el tiempo limitado.- Introdu -

cir o resumir otro método de
instruccién, ‘ -

Suminigtrar informaciones -~
técnicas o facilitar cambios
de actitudes. : '

Cuando dos o mas niveles de
superyisores o de trabajado-
res tienen la misma oportuni
dad de hacer los mismos cam-
bios de actitudes o de enfo-"
ques o la solucién de proble
mas. ~

io a la elaboracién de 106,-
capacitacién, deseamos agre-
experiencias personales. Por

ejemplo, en el area de capacitacifn‘'y des

]
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arrollo donde trabajamos, el plan de capa
citacifén de los recursos humanos que se -
presenta cada afio estd estructurado en ba
se a una deteccién real de necesidades de
capacitacifn que se realiza con cada uno

de los trabajadores del sistema, también -
se toma en cuenta la experiencia que pro- -
duce el plan del afio anterior y las obser
vaciones y puntos de vista hechos por los
representantes de la Comisifn Mixta de Ca
pacitacibn y Adlestramlento, as{ comp de

los participantes, insgtructores y coordi-
nadores de cursq, puntos que se recopilan
por medio de un mecanismo de evaluacién -
permanente. . '

Se puede decir que el plan estd enfocado
primordialmente a la base trabajadora del
sistema y vinculado con los programas sus
tantivos de la Institucibn.

Ademds de contemplar la capacitacifén en -
el puesto, con objeto de incrementar los.
indices de productividad, también se con-
templa el apoyo a los legitimos derechos
de ascenso o promocién de los empleados a
través del sistema escalafonario.

El reforzamiento de conocimientos, habili
dades y actitudes dirigidos a los mandos
medios y superiores, estd compuesto de un
paguete integral de acciones, bajo un sig
tema modular, din&mico de capacitacibn y.

comprende tres areas: administrativo, téc
nico especializado y desarrollo integral.

Como puede verse, se siguen algunos pasos
expuestos.en la teoria, también se fija -
un objetivo que es el de contribuir a que
‘el sistema nacional para el desarrollo in
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tegral de la familia cuente con el perso-
nal calificadq, a través de un mecanismo
participativo  y mediante la realizacifn -
. de programas generales y permanentes de -
adiestramiento, capacitacibén y desarrollo
fomentando-asf{ la superacién profesional
y personal de los trabajadores y coadyu--
~vando a lograr los objetivos instituciona
les acordes con el Plan Nacional de Des--
arrollo,

Dentro;de la Institucién se sigue una me
todologfa para la elaboracifin del plan de
capacitacién y que consiste en la realiza
¢ién de una minuciosa deteccifn de necesi
dades, en la misma forma como se estudid
en este trabajo en p8ginas anteriores.

Las etapas del proceso de capacitacifn, -
en nuestra Institucifn donde trabajamos,
son las siguientes:. :

a.- Determinacién de la informacién reque
rida.

'b.- Disefio del instrumento de recoleccién
de datos.

c.- Determinacién del universo.

d.- Andlisis é ingerpretacién de datos.

e.- Resumen del resultado.

£f.- Entievista, validaéién, fijacién de -
_prioridades y calendarizacifén con los

jefes inmediatos del personal encues-
tado.

g.- Procesamiento electrfnico de datos.

.
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Para la ejecucién de los programas de ca-
pacitacibn y adiestramiento deben tenerse
en cuenta los siguientes principios:

a.- Adecuar el programa de entrenamiento
a las necesidades de la organizaciﬁn.

La necesidad de establecer determinados -
programas de entrenamiento depende del in
terés de preparar determinados empleados
o mejorar el nivel de los empleados dispo
nibles. El entrenamiento debe ser la solu
cién a los problemas que dieron origen a
las necesidades diagnosticadas o percibi-
das.

b.- Dar la mejor calidad al material de -
capacitacifn que se entregari.

El material did&ctico debe ser cuidadosa-
mente planeado para llevar al cabo el en-
trenamiento. El material de.ensefianza con
creta la instruccifén objetivandola debida
mente y facilita la comprensifn del apren
dizaje por la utilizacién de recursos au-
"diovisuales, aumenta el rendimiento del -
entrenamiento y racionaliza la tarea del
instructor. '

C.- Lograr la cooperacibn de 1os'jefes y
directivos de la empresa. '

El entrenamiento debe hacerse con todo el
personal de la empresa, en todos los nive
les y funciones. Su mantenimiento incluye
una cantidad considerable de esfuerzo y -
de entusiasmo por parte de todos aquellos
que estén relacionados con el tema, e im-
plica uh costo gue debe encararse como --
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una inversifn que capitalizard diyidendos
a corto y mediano plazo y no. gimplemente
un gasto inactivo. Es necesario contar e~
.con el espiritu de cooperacifn del pexrso-
nal y con el apoyo de: los directivos, ya
que todos los jefes y supervisores deben
participar efectivamente en la ejecucibn
-del programa.. ' o

d.- Asegurar la calidad y preparacién de
"~ los instructores. _

El éxito de la ejecucibn dependeré del in
terés,ddellacgalidad y del entrenamiento
de los instructores. Es sumamente imporee
tante el criterio de seleccifén de los ing
tructores. Estos deberfn reunir ciertas -
cualidades personales, como facilidad en
las relaciones humanas, motivacifén por la
funcibn, raciocinio, did4ctica, exposi---
cibén f8cil, adem8s de buenos conocimienee
tos en’ la materia. ' '

' Los instructores podrén ser seleccionados
entre los distintos niveles y areas de la
‘empresa. Deben conocer perfectamente las
responsabilidades de la funcién y estar -
dispuestos a asumirlas. Como el instruces
tor estar8 constantemente en contacto con
los aprendices y es responsable de la for
macién. de los mismos, es muy importante -
que este instructor llene un cierto nfime-
ro de requisitos. A mayor grado de requi-
sitos, mejor desempefiard su funcibn.

e.- Seleccionar los aprendices para asegu
rar su calidad. '

Apérenteménte la calidad de los aprendi--'

[ 2
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ces influye sustancialmente en los resule
tados del programa de capacitacidn. Se lo
gran mejores resultados con una seleccibn
adecuada de los aprendices, en funcién de
la forma y contenido de los programas 'y -
de los objetivos de entrenamiento para --
que se llegue a disponer de las personas
mas adecuadas a cada trabajo.

C.- EVALUACION DE LOS PROGRAMAS.

Una vez realizado el adiestramiento, debe
r4 ser cuidadosamente evaluado para deter
minar en qué medida ha alcanzado los obje
tivos y las metas que se propusoc alcanzar

Para llevar al cabo esta evaluacibn. se --
dispone de técnicas especiales de evalua-
cién, tanto durante la realizacifén de los
programas de adiestramiento como a su. tér
mino y gracias a esta evaluacibn, se de--
termina si el adiestramiento ha sido efec
tivo y eficiente para la solucifn de pro-
blemas concretas de la empresa.’

Terminado el curso se puede evaluar a tra
vés de una encuesta a fin de medir su =---
éxito y el grado de asimilacién del alum-
no y también para que sirva de base para
determinar posteriormente necesidades de
capacitacién. !

El tema de la evaluacién es muy discutido;
enjuiciar o evaluar es algo tan suhjetivo
que es dificil precisarlo con el aff&n de
ser lo mas’ objetivo posible, Definimos la
evaluacifén como la forma en que se puede |
medir la eficacia y resultados de un pro-
grama educativo y de la labor de un ins--
SRR R
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tructor, para obtener la informacidn que

permita mejorar hahilidades y corregir ev
eventudles errores. Pero €sto no signifi-
ca nada si no clarificamos la cuestibn de
los té&rminos de un programa en.que debe -
ser efectivo. Babemos que la evaluacifn -
es necesaria para mejorar programas y pa-
ra eliminar los que sean poco efectivos.

Si dividimos la evaluacifn en pasos 16gi-
cos, dejard de ser una complicada genera-
lidad y nos mostrar§ las metas que debemse
mos alcanzar. ;

Es necesarlo hacer hincaplé en que se tra
ta pues de la calificacibén o juicio. tan=-
to de la capaq1taci6n coma’ del participan
te. .

La evaiuaciﬁn de dualquier:curéo debera -
informar sobre cuatro aspectos bfsicos:

a.- La reaccibn del grupo y la del alumno
- ¢Cuéinto gustd el programa a los parti-
cipantes? '
La reaccidn en cuanto a actitudes es
elocuente; si &sta es de gusto, se =--
presume que el curso fué productlvo Yy
motivador.

b.- El1 conoc1miento adquirido. aCuales -
principios, hechos y técnicas apren--
djeron los participantes?

. Necegitamos saber -qué aprendil el aiw
alumno y en qué grado, distinguiendo
dos aspectos: lo nuevo que aprendi8 y
lo que record$ a lo largo del curso.

C.~- La'conducta.'aoué cambios en la condw

L3
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ducta de trabajo han resultado del --
programa?

Este aspecto, directamente relaciona«.

do con el desarrollo de la personali-
dad es el mas diffcil de dilucidar.

d.- Los resultados. ¢Cudles fueron los re
sultados tangibles del programa en lo
que se refiere a costos reducidos, me
jora de calidad y cantidad, etc.?

Con esto queremos indicar los resulta
dos especificos posteriores al curso
y van a significar una mejoria, un --
cambio en el puesto de trabajo, es di
cir: aQué grado de motivacifén hay? --
Las quejaf ¢se redujeron? ¢C6mo se =~-
abatieron'los costos? ¢En qué aspec--
Fos se ahdrr6?, etc.

i

Cabe mencionar que cada uno de estos cua-

tro aspectos tendr& prioridad en la eva--

luacibn segfin sea el objetivo que se pre=~
tenda lograr o segﬁn sea la estructura --
del curso.

Si los objetivos que han de lograr son de
informaci6én y de imparticién de conoci---
mientos, el aspecto que mas importa eva--
luar.:serd el segundo, y poco lmportaré el
desarrollo de actitudes.

La misma situacibfn puede presentarse con
cada uno de estos aspectos.

Ademds de los cuatro aspectos anteriores,

debemos considerar los‘siguientesz

- ¢El medio qué utilizamos es el adecua--
do?
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- ¢Todos escucharon y entendieron lo im=-
‘ 'partido?‘

- ¢Fué suficiente el tiempo para abordar
‘los” temas?

La evaluacién del personal puede realizar
se en tres diferentes etapas, a saber:

a.=- Antes del curso.
b.- Durante el curso.
¢.- Al final del curso.

La primera persigue descubrir el grado de
conocimientos y habilidades con que llega
un alumno al curso. En este caso se trata
de una persona d:"ldcfue se le va a deter-
minar sus necesidades de educacibn.

Generalmente se realiza mediante una prue
ba o examen de conocimientos y actitudes
en relacién con el tema o con los temas
que se impartir&n a lo largo del curso.

La evaluacibén durante el curso tiene gran
importancia;, pues plantea la ventaja de -
conocer diariamente la reaccifbn, conoci=--
mientos y cambios.de los alumnos. Muchos
instructores sefialan que, con la evalua--
cifén. regular, es decir, la que se realiza
al’ final del curso, se carece en muchas -~
ocasiones de objetividad y veracidad. no
tanto por que el alumno deje de ser since
ro u objetivo en sus respuestas, sino por
que ha olvidado muchos detalles que hubo
durante los primeros dfas del curso. Por
ejemplo, si el curso dura una semana, es

L3
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es diffcil que el participante el viernes
o el s&bado lo que sucedi el lunes o mar
tes. En esta etapa la evaluacifén adopta +
la forma de un examen a base de preguntas
sobre el tema del dia. ‘

lLa evaluacifn posterior al curso es la --
mis usada y la que mas antecedentes tiene
en el campo de la ensefianza; su préctica

es sencilla y sus resultados positivos.

Como ilustracién de esta filtima forma de
evaluacibén al final del curso, presenta--
mos en las péginas 73, 74 y 75 ejemplos
de cuestionarios wutilizados para este --
fin.

La experiencia nos dice que en materia de
capacitacifén a nadie se puede dejar satis
fecho. En muchas formas impresas de eva--
luaciones aparece una pregunta gue gene--
ralmente se plantea asi: ¢Qué le parecie-
ron las instalaciones? Dicha pregunta, en
la mayoria de los casos, da origen a cri-
ticas, discusiones y exigencias injustifi
cadas, adem8s de que a nuestro parecer,

implica un paternalismo contraproducente.

Conocemos de respuestas de que se prefie-
re el vino tinto al agua de frutas a la -
hora de la comida, o que hubiera sido pre
ferible un -televisor a colores gue uno en
blanco y negro. Sin embargo, no dqueremos

gue este aspecto deje de considerarse im-
portante, ya que la belleza y la pulcri--
tud de las instalaciones, que motivan el

proceso de aprendizaje, y el servicio efi
caz, tanto de comedor como cualquier otro
es esencial y ayuda al &xito en el proce-

v
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so de ensehfanza.

El coordinador y el instructor tienen una
muy importante responsabilidad: estar al
pendiente de. que dichos aspectos se prea~
senten en la mejor forma.

En relacifn con la evaluacibn de un curso
la experiencia ha demostrado que mientras
mas sencilla sea &sta, mejores resultados
se logran al recibir respuestas claras y

sinceras de parte del alumno.

Nosotros no estamos de acuerdo con las --
formas de evaluacifn que abundan en pre--
guntas complejas, Véase especialmente la
p&gina 75 con un cuestionario bastante ==
sencillo y f8cil de contestar.

Mucho se ha comentado la importancia y la
validez de las pruebas o exfmenes que se
aplican en el campo de la ensefianza para
medlr el aprovechamiento de los alumnos.

Unos atacan este medio de evaluacién y =~
otros afirman su interés e importancia.
Nosotros estamos con la segunda posicién.

Un sistema de evaluacién es necesario por
estar relacionado con todo proceso produc
tivo y en sentido de evaluacifn esti to--
talmente ligado al proceso de enseilanza y
sirve como indicador del rendimiento y -~
aprovechamiento del participante. Sin lu-~-
gar a duda, un examen sirve para formular
un diagn6stico en felacifén con todo el fe
némeno educativo.

El valor de las pruebas radica en que es
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EVALUACION

Sirvase contestar este cucstionario de acuerdo con Jo que sientc y no con lo que
piensa que debe decir. Su contestacién concreta, clara y Sincera dard como resultado ;
la estructuracién de mejores cursos. No es necesario que ponga su nombre. i

"} ¢Aprendié algo nuevo cn cste curso?

Muche [ Algo [ Nada ()
:En qué temas?

.1 ;Piensa usted que los temas tratados en ¢} curso le son dtiles para cl desempefio
de su trabajo? '
(Diga cudles s{ y cuiles no y por quéd).

..................................................................................................................................................

3. 4Qué otros temas se deberfan tratar durante ¢l curso?

T T LT T T T R PT S LR vy

...............................................................................................................................................

4. Durante ¢l desarrollo de todo el evento su actuacidén fue de:

Mucho (a) Algun (a) Ningin (a)
7 Interés o
Actividad
Receptividad
Colaboradén ~

Califique del 1 al 10 su actuacidn en general.
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5. ¢Qué temas le parecicron wis interesantes?

R T TTEITT YRS RETREAIEPL L)

..........

S P S T T TRt TY L RN TR L AL SR A

ST Y e RIS R LTI TR IR LR Ny

.............................................................. wreriesavsenerentanig

Figura 228, Evaluacién del curswo.

AUTOEVALUACION DEL INSTRUCTOR

Al finalizar el evento debo revisar mi actuacién como instructor.

Valor Valor
. Y minimo mdximo
Exposicidn y manejo del grupo [ b -} 4 5 ;

(Logré ¢l objetiva del tema?

¢Obiuve como resultado la automotiva-
cién del grupo?

¢Propicié durante el evento un ambient|
de confianza?

¢Ful claro y preciso en mi comunicacién
y mi voabulario fue adecuado?

(Manejé ¢} tiempo con éxito?

Contenido

¢Estoy actualizado en mis conocimientos?

¢Preparé suficientemente el tema?

Material y equipo

¢Fucron los medios auxiliares de instruc-
‘cién los adecuados?

¢Prevl el equipo necesarfo y las instala-
ciones debidas?
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Evaluacion BB

PROGRAMA ASTD

Conferencista Materia
Fecha '

1. ¢Le parece que la materia tratada estd relacionada con sus necesidades e intereses?
[J No - [] Hasta cierto punto ' O si, mucho

2.+ ¢Qué le parece el balance entre la conferencia y la discusidn?
{] Demasiada conferencia {J Equilibrado {1 Demasiada discusién

Excelente} Muy | Bueno | regular| malo
bueno

A. ¢Estableci6é los objetivos?

B. ¢Mantuvo el interds y la ameni-
dad en la sesién?

C. ¢(Qué tan bueno fue su uso del
pizarrén, cuadros y otros auxilia-

res visuales?
D. ¢Hizo restmenes durante la se-|
sion? :
E. ¢Qué tan amistoso y dispuesto fue|
para ayudar?

o

¢llustré y clarificd los puntos?

G. ¢(Cémo fue su resumen al clausu-
rar cada sesién?

¢Qué alificacién global darfa usted al conferencista?
{0 Excelente ] Muybueno [} Bueno [0 Regular [ Malo

4. ¢Qué habria hecho que la sesién fuera mis efectiva?

Firma (optativa)
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un. medio que nos permite analizar el ap--
aprendizaje asimilacién del alumno, asi
mismo constituye un reto para el propio -
participante y le ayuda a seflalar sus ---
errores permitiendole reflexionar en 1a -
necesidad de superarlos.

Los ex&menes de evaluacibén pueden ser:

- Eséritos.‘
~ QOrales
- Précticos,

Los crlterios para determinar el sentido
de uniexamen son dos: subjetivo y objeti-
vo. El primero permite, a través del exa-
men, que el alumno sea creativo, de a co-
nocer;sus opiniones personales, demuestra
su criterio, etc., en una palabra, permi-
te conocer la individualidad del examina-
do. ‘

La forma oral es la clésica para este ti~-
po de:exdmenes, pues las preguntas se pue
den plantear de tal manera que las.res---
‘puestas sean subjetivas.
il

Si se trata de un examen escrito, se. debe
preguntar sobre temas generales o bien -~
plantear prgguntas como las siguientes:

- acdmo define usted al hombre?

- ¢Est8 usted de acuerdo en que ...?

- ¢Qué ideas tiene usted a este respecto?

£hgDesde su punto de vista, qué ventajas
tiene que ... ? \

Las pruebas objetivas fueron creadas con
la finalidad de superar la relatividad de
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respuestas ‘en un examen subjetivo.

prueba objétiva es aquella que se ba-

sa en respuestas concretas y su objetivi-

dad
que
nes

a.=

Las

consiste en la forma de calificacibn,
es muy sencilla.,. Los tipos de ex&me-
objetivos son bésicamente cuatro;

Examen a base de respuesta de falso o
verdadero. En este tipo de examen al
final de la pregunta o de la c¢uestibn
planteada, aparece un renglén o paren
tesis en el que el participante debe
contestar si la cuestifén es falsa o -
verdadera. .

Prueba de eleccifn mGltiple. Después
de las preguntas aparecen cuatro o --
cinco posibles respuestas, de entre -
las cuales el participante debe esco-
ger la acertada.

' J

Prueba de frases incompletas. Este es
un:.tipo de examen en el que la mitad
de la frase o al final de é&sta, exis-
te un renglén vacio que debe llenarse
con la respuesta que complementa. co--
rrectamente la idea.

Prueba de coincidencia. En este caso
el participante debe relacionar dos -
ideas, té&rminos o conceptos afines, -
con el trazo de una linea o de alguna
otra marca que sirva para este fin,

pruebas deben ser claras en su redac-

cifn de preguntas, tener buena presenta--
cifn y hacerse en el momento adecuado.
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CAPITULO V.- INVESTIGACION DE CAMPO,
OPINIONES DE LOS TRABAJADO--
RES.

Para realizar esta investigacifn este gru
po de trabajo redactd un cuestionario que
sirviera para obtener informacifn, tanto
de la actitud de los trabajadores hacia -
la capacitacién y adiestramiento dentro -
~de las empresas, como de la opinifn sobre
los cursos de entrenamiento, instructores
material did&cticq y otros factores que -
. .intervienen en los programas de capacita-

cibn. :

Como ya habiamos mencionado, es ampliamen

te cohocido el sistema de capacitaciém, =

pero desde el punto de vista de los empre
sarios y de los capacitadores, pero no te ;
‘nfamos ninguna referencia sobre 1o que ==
piensan los capacitados con respecto a es
te programa de actualizacibn.

El cuestionarlo original sufrié unos ajus
tes posteriores quedando en definitiva co
mo aparece en la p&gina siguiente.

Por supuesto no intentamos tener una mues
tra significativa, por ser muy grande la
poblacifn que podrfa ser entrevistada, --
porque no todas las empresas permiten que
se tenga informacifn directa y por el wie
tiempo limitado que tenemos para hacer es
te trabajo. Ademfs, como las integrantes
. de este grupo, trabajamos y estudiamos, ~- .
el tiempo para hacer esta investigacién -
se ve reducido al minimo.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA-ZTAPALAPA
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES

DIVISION DE ECONOMIA
Com st songe AREA DE ADMINISTRACION

CUESTIONARIO PARA EVALUAR PROGRAMAS DE CAPACITACION.

1.- CLASE DE TRABAJO QUE REALIZA: Directivo ( )

Creative ( } Supervi-
sor ( ) Vendedor. { ) Empleado administrativo { ) Obrero (

2.- (YA HA RECIBIDO CURSQS DE CAPACITACION EN SU EMPRESA? SI ( ) NO ()

3.~ CALIPIQUE LOS CURSOS DE SU EMPRESA AUNQUE NO LOS HAYA RECIBIDO.

Excelente Bueno Regular Malo Pésimo

a.~ Programas de capacitacién (
b.- Contenido de los programas (
c.- Inastructores o capacitadores {
d.- Material did&ctico {
e.- Lugar de imparticién - (
f.- Horario de imparticibn (
g.- Constancias o certificados {

" 4.~ ¢LES HAN PREGUNTADO A USTED SUS NECESIDADES
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS? SI () NO

—— o o~ -
— - — — " "
—— o~~~
—— N o s

DE CAPACITACION PARA

)

S5.- ¢DESEA USTED ASISTIR A LOS CURSOS FUERA DE LAS HORAS DE TRABAJO?

ST () NO ()

Y et St o St

6.~ ¢5U EMPRESA O INSTITUCION TIENE. INTERES SUFICIENTE EN LA CAPACITA--

CION? SI () NO ()

LI BEE JEN JNE BN JNE NN JNR BN BN JNE NN DN DEN JNE BN JNE DN SR NN NN BN JNE JNR NN NN BN DN NN BNE NN BN IR N B

7.- ¢ASISTE REGULARMENTE A LOS CURSOS DE CAPACITACION? SI ()

8.~ ¢PORQUE ASISTE A LOS CURSOS?

NO ()

9,- (USTED DECIDE ASISTIR A UN CURSO? { ) ¢0 LO ENVIAN? ( )

10. ¢CUANTOS CURSOS HA TOMADO APROXIMADAMENTE?

11.~ (QUE CURSOS HA TOMADO?

12.~ DESPUES DE TOMAR LOS CURSOS ¢(CONSIDERA USTED QUE MEJORAN SUS CONO-
CIMIENTOS O HABILIDADES EN SU TRABAJO? SI () NO ()

13.« ¢(LE PERMITEN APLICAR SUS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN SU TRARAJO?

SI () NO ().

14.~ ¢QUE HACE USTED CON EL MATERIAL DIDACTICO AL TERMINAR EL CURSO?

15.~ ¢QUE ESTIMULOS HA RECIBIDO DESPUES DE UN CURSO?
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‘La investigaci6n de campo la higimos con
‘upa muestra de 50 entrevistados, seleccio
nados. entre personas que nao habfan recibi
do ningfin curso y personas que ya hablan
sido capacitadas, con el objeto de cono-~
- cer en’ ambag la actitud que tenfan hacia
168 programas de capacitacidén, antes y ~-
.después de conocerlos,

‘Aunque  al iniciar la investigacifn, pensi
bamos que podrfa haber una actitud negati
va por parte de los trabajadores, dado «m=
que se elaboran los programas sin su par-
ticipacifén, encontramos una reaccifn posi
tiva, principalmente de las personas jéve
nes que ‘realmente estén interesados en su
perarse. En las personas mayores, aunque
su actitud también la encontramos positi-
va, demostraron un menor interés por ac--
tualizarse, ' '

_Para observar si habfa diferentes actitu-
des hagia los programas segfn el nivel -=
que ocupaban en la empresa o segfin el tra
bajo realizado, hicimos una clasificacién
‘en el cuestionario, de clases de trabajo

desempefiado: Directivo, creative, supervi
'sor, vendedor, empleado administrativo y

obrero. Sin embargo, como hemos dicho, =--
la actitud siempre fué positiva sin impor
tar el nivel o puesto que desempafaban,

Los porcentajes de las clases entrevista-
. das regultaron los siguientes:

Directivo o 10%

Creativo ' 6%
Supervisor 14%

Vendedor . 6%
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}

PORCENTAJES DE PERSONAS ENTREVISTADAS
SEGUN LA CLASE DE PUESTO.

Empleados

administrati-
vos 58%

Administrativo 58%
Obrero 6%

Nos hubiera gustado tener mayor informa--
cibn de la clase obrera, pero por las ra-
zones ya dadas nos fué imposible:obtener-~
la. :

PORCENTAJES DE PERSONAS CAPACITADAS Y NO
CAPACITADAS.

CAPACITADAS: . 86% W
NO CAPACITADAS: 14%
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La seleccién de las personas en capacita-
das y ng capacitadas fué hecha al azar.!.-
La mayor parte de las personas entrevista
das se hizo entre los alumnos de la Uniee
versidad que ya trabajan. El total de la
" muestra fu& de 50 entrevistados.

ACTITUD 81.5%"

|

La actitud de las personas hacia la capa-
citacibén en general fué obtenida con los
porcentajes gue resultaron de 1a pregunta
nimero 3 del cuestionario en donde se pe-
dia, tanto a las perscnas que no habfan -
‘tenidq la oportunidad de capacitarse, co-
mo a las que ya habfan recibido cursos de
entrenamiento, que opinaran sobre los fac
tores componentes de los sistemas de capa
citacjibn y adiestramiento.

En relacién a cada uno de los factores «e
del sistema, se obtuvieron los siguientes
porcentajes de aceptacifbn:

a.- Programas de capacitacién 78.2%
b.- Contenido de los programaé 83.6%
c.- Instructores o cabacitadores 85.9%

d.- Material diddctico utilizado  82.9%
e.- Lugar de imparticibn 73.1%
f.- Horario de i¢particién . 81.4%

g.- Constancias o certificados 77.5%
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INTERVENCION DE LOS CAPACITADOS EN LA ELA
BORACION DE LOS PROGRAMAS.

Una pregunta bésica en nuestra investiga-
cién, fué la nfmero 4 para saber si a los
capacitados se les habia tomado en cuenta
para elaborar los programas de adiestra-- -
miento encontrando lo siguiente:

TOMADOS EN CUENTA 40%
IGNORADOS 60%

No obstante lo anterior, la mayorifia tiene
una actitud favorable, lo que significa -~
en cierta forma, que realmente no les in-
teresa en intervenir en su elaboracién.

CURSOS'FUERA DEL HORARIO.

Nosotros partimos del supuesto de gque al-
gunas personas s8lo acuden a los cursos
para no trabajar, de tal manera que si &s
tos se llevan al cabo fuera de las horas
de trabajo no les interesa el asistir.

Nuestra hipftesis se confirmé en cierta -
forma, pues el resultado fué€ el siguiente:

NO DESEAN ASISTIR 60%
SI DESEAN ASISTIR 40%

Esta pregunta también estd relacionada --
con la actitud de los trabajadores y em--
pleados en general. La mayor parte de los
empleados condicionan la asistencia a los
cursos siempre que sean a las horas de -
trabajo. - ‘
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* ¢LA EMPRESA MANIFIESTA INTERES POR CAPACI
TAR A SUS EMPLEADOS? . ‘

Sabemos gue los, programas de capacitacifn
se elaboran por disposicién de lalley, --
pero, Zqué tanto estdn interesadas por --
propio convencimiento en mejorar la capa-
cidad de sus empleados?

Con la pregunta ntmero 6 encontramos, que
- segfin opinién de los trabajadores, las em
presag en las que trabajan:

TIENEN MANIF.IESTO INTERES 84%
NO TIENEN INTERES 16%

También nos 1ntere96 saber si las perso--
nas que toman uno o dos cursos asisten re
gularmente a e€llos. Esto demostraria el -
- deseo y la actitud de los trabajadoras.

~Con la pregunta ndmero 7 obtuvimos 1as si
‘guientes proporciones.

'ASISTEN REGULARMENTE 86%
ASISTEN CASUALMENTE 14% -

Por supuesto qgue la asistencia casual pue
de deberse a diferentes razones ajenas a
la voluntad de los.empleados.

RAZONES POR LAS QUE ASISTEN.

Con la pregunta nimero 8 obtuvimos res---
puestas en cierta forma sorprendentes por
que un 21% de los encuestados dijeron que
porgque los mandan sus jefes. Es decir, ma

+




nifiestan inconcientemente que si por ---
ellos fuera, no asistirfan a los cursos.
Esto ocurrib con el 21% de los entrevista
dos. Sin embargo, un porcentaje alto dié
respuestas positivas:

PARA MEJORAR SU TRABAJO 16%

POR SUPERACION PERSONAL 50%
PORQUE SON UTILES E INTERESANTES 13%
PORQUE LOS MANDAN SUS JEFES 16%
POR OBLIGACION ‘5%

Con la pregunta nimero 9 confirmamos el -
deseo de asistir a los cursos.

“

ASISTEN VOLUNTARIAMENTE ’ 58%
ASISTEN POR MANDATO 42%

Hemos podido constatar como algunas perso
nas que son enviadas por los jefes depar-
tamentales encuentran que los cursos son
de su agrado y les son fitiles y ésta es -
la parte positiva de esta respuesta..

NUMERO DE CURSOS PROMEDIO POR PERSONA.

En las respuestas a la pregunta n@imero 10
encontramos un rango de cero cursos hasta
un mé&ximo de 20 por persona.

Los pard@metros correspondientes a esta --
distribucién de cantidad de cursos, tene-
mos los siguientes:
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%
25 t ) _NGmero de cursosg tomadog
- ‘ por persona.
20 | | |
15
10
5 []

1 2 3 4 5 6 Mas de 6

Media 4.1

Mediana 3

Moda 2

Desviacién esténdar: 4.2

Nota.- Las personas gue no habian tomado
ning6n curso no fueron considerados en -
este histograma. )

o

Gr&fica de frecuencias

100} acumuladas.

80
60
40

l20:
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Podemos observar en la gré&fica anterior -~
que el 76% de los entrevistados han toma-
do entre 1 y 4 cursos.por persona.

CURSOS TOMADQS.

Entre los cursos tomados por las perso--
nas entrevistadas nos indicaron los si--
guientes en orden de frecuencia:

Relaciones humanas.
Redacciébn.

Administracibn.

Liderazgo.

Informes té&cnicos.
Desarrollo secretarial.
Contabilidad.

Formacidn de instructores.
Formacibén de recursos humanos. '
Estadistica.
Autodiagnéstico.
Programacién.

Desarrollo gerencial.
Archivo. »

An8lisis transaccional.
Nuevos productos.

Toma de decisiones.
Mercadotécnia.

Teorfa de sistemas.
Mecé&nica.

Organizacién.

Publicidad.
Administracién por Ob]ethOS.
Mecanografia.

Ventas.

Tipografia

Dibujo comercial.
Sastreria. ‘

Ortografia
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Derecho mercantil
Psicologia industrial.
Placas de offset,
Pedagogia.
Capacitacién polftica.

MEJORA DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES.

Con las respuestas a la pregunta 12 obtl-
vimos los siguientes porcentajes:

SI MEJORAN 'LOS CONOCIMIENTOS 88%
NO MEJORAN LOS CONOCIMIENTOS _ ‘ 12%

Las respuestas deben tomarse con ciertas
reservas, puesto que interviene la capa--
cidad de la persona para asimilar los co-
nocimientos y la actitud que tengan fren-
te a lps mismos.

APLICACION DE CONOCIMIENTOS.

Deseabamos saber si después de un curso -
. se le permite aplicar al empleado sus nue
‘'vos conocimientos, porque hemos sabido de
casos en que los jefes no lo permiten pa=
ra ngo sentirse incompetentes, para no cam
biar los procedimientos o por alguna otra
razén. Sin embargo encontramos las sivm+e=
guientes proporc10nes. :

SI APLICAN SUS CONOCIMIENTOS " B6%
NO APLICAN SUS CONOCIMIENTOS Y

Lo cual es sorprendentemente grato Y sa--
tisfactorio.
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USO DEL MATERIAL DIDACTICO.

Realmente

no esperdbamos el resultado de

esta pregunta nfimero 14. Las respuestas y
sus proporciones fueron las siguientes:

El 64% lo
El 12% lo
El 8% lo
El 8% lo
El 5% lo
El 3% lo
ESTIMULOS

guarda simplemente.
consulta frecuentemente,
estﬁdia a fondo.

regala.

regresa a la empresa.
ﬁone en pr&ctica.

RECIBIDOS.

Con la pregunta 15 nos dimos cuenta de lo
que sucede después de tomar el curso como
un estfmulo para progresar en su trabajo.

RECIBE UNA CONSTANCIA 38.5%
NO RECIBE NADA 25.6%
LE PROPORCIONA SATISFACCION 10.3%
RECIBE UN RECONOCIMIENTO . 10.3%
RECIBE UN BENEFICIO ECONOMICd 7.7%
TIENE UN ASCENSO EN SU TRABAJO 5.1%

HAY UN CONVIVIO 2.5%
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CAPITULO VI.- CONCLUSIONES Y EVALUACION -
DE RESULTADOS

Podemos mencionar que uno de los elemen+-
tos esenciales para el buen funcionamien-
to de toda organizacifn es el factor huma
no, la capacitacién integral y el desarro
llo de todos los recursos que el factor -
"hombre" representa en las empresas y por
‘ende en la economifa de un pafs. Es una de
las tareas mas importantes en el mundo mo
derno y de las que se han logrado mayores
avances en los filtimos afos.

Por lo tanto, si consideramos que el hom~
bre es el factor mas importante dentro de
la empresa, hemos llevado al cabo esta in
vestigacién que se encuentra ubicada den=
tro del marco de capacitacifn y adiestra-
miento, cuyo objetivo principal es el de

‘proporcionar conocimientos, habilidades y
actitudes a los empleados y trabajadores .
para lograr o mejorar un nivel de eficien

cia mayor en el &rea de trabajo.

‘Generalmente este tema se ha enfocado des
de el punto de vista del empresarlo,’sin
embargo, lo que se pretendi conocer por
medio de esta investigacibn, es el lado -
opuesto de la moneda, lado no conocido, -
como es el de conocer cuil es la actitud
que los trabajadores toman respecto a los
programas de capacitacidn que se implemen
tan tanto en las empresas pfiblicas como -
en las privadas.

Considerando en primer lugar que la capa-
citacibn estdi legalmente estructurada y -
que sefiala tanto los derechos y obligacio

+
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nes de los organismos o empresas que lle-
van al cabo programas de capacitacifn, po
demos decir que realmente las autoridades
han tomado muy en serio esta necesidad de
superacifn para incrementar la productivi
dad del pafs, creando leyes, reglamentos

y organismos de control.

Después de haber analizado este aspecto -
jurfdico, pasamos a darle una base sflida
a la investigacién tomando como marco teb
rico la teorfia de las actitudes en la que
encontramos conceptos e ideas que fueron

muy acordes con este trabajo de campo, --
didndose una interrelacién te8rica-précti-
ca que arrojd resultados satisfactorios.

En base a esta teoria pudimos comprobar -
que todo individuo estd influenciado por

la actitud que toman ante determinadas si
tuaciones y que utiliza su razbn para de- °
fender sus opiniones, pudiendo comentar -
que mientras estabamos realizando la in--
vestigacién de campo se present$ una si--
tuacibn en la que un empleado exponia sus
opiniones ante su jefe respecto a una or-
den del Director de &rea, debido a que le
disgustd y tomd una actitud negativa ante
esta situacidn, en la cual usaba su razbn
para defender sus opiniones al respecto.

Otro punto a reaflrmar, es que el humor -
también es parte importante para determi-
nar la actitud de las personas, Dependlen
do del humor en que se encuentren las per
sonas &ste influird en una forma conside-
rable sobre la actitud frente a los he---
chos.

Lo anterior, se vi6 claramente reflejado
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-en una ocasifén que llegamos a aplicar una
encuesta a una secretaria, la cual estaba
de mal humor, porque su jefe le habia in-
formade que se quedara .a laborar horas ex
tras, por lo que dicha persona tom6 una -
actitud negativa hacia nosotras diciendo
gue no tenfa tiempo para contestar el -=-
cuestionario. ’

Asfmismo, durante la investigacifén pudi--
mos reafirmar y rectificar las hip6tesis
que se plantearon al inicio de la misma.

"En primer lugar y en forma muy general, -
tenfamos la idea de que los trabajadores
no estaban interesados en los programas -
de capacitacién, sin embargo pudimos rec-
tificar. ya que los resultados obtenidos
nos indicaron que la mayorfa de los tra--
bajadores tienen gran interés en capaci--
tarse y cabe hacer menci6n que &sta es --
una actitud positiva por parte de los tra
~ bajadores hacia el interés que pone la em
presa para actualizar a su personal.

'Sin embargo, estos programas est&n elabo-
rados de acuerdo a las necesidades de la
empresa y en base a los puestos, ya que -
no se les pregunta directamente a los tra
bajadores cufles son realmente sus necesl
dades y aspiraciones de superacifn perso-
nal. ‘

Por otro lado, encontramos que un porcen-
taje bajo de personas son las que desean
~asistir a los cursos fuera de las horas -
de trabajo y gue no son por cuenta de la
empresa, siendo este grupo las personas
que tienen mas trabajo y mayor productivi

13
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dad, ademis de tener un bajo nivel de pre
paracibn.

1

Pero comprobamos que es a la mayorfa a la
que no le interesa asistir a cursos fuera
de las horas de trabajo. Generalmente los
trabajadores asisten a los cursos porque

tienen verdadero interés en aprender, te-

ner nuevos conocimientos o reafirmar, los '
que ya tienen.

Nosotros habifiamos considerado que el tra-
bajador solo asiste con el pretexto de no
trabajar y aprovecha los cursos para es--
tar fuera de su drea de trabajo. Sin em--
bargo, tuvimos que rectificar nuestra opi
nién, pues encontramos que los empleados
asisten a los cursos con un verdadero in-
‘terés, con una actitud positiva y que ==~
sienten una gran satisfaccifn al poder su
perarse en sus conocimientos.

Con respecto a la hipbtesis que teniamos
de que a los trabajadores no les permi---
tian aplicar sus conocimientos adquiridos
durante la capacitacibn, obtuvimos un re-
sultado inesperado, ya gue un porcentaje
alto nos indicé lo contrario, o sea que
si podian aplicar de inmediato sus conoci
mientos, llevar a la pr&ctica sus habili-
dades y que no habia ningGn problema con
sus jefes al respecto.

Uno de los estimulos que recibe el emplea
do por su capac1tac16n es la constancia -
de habilidades, sin embargo, para los tra
bajadores &sto no es muy satisfactorio vy
presentan una actitud de inconformidad --
pues no logran un ascenso o un aumento de
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salario de inmediato, como ellos lo espe-
ran. Esta actitud no es muy generalizada,
pues la mayorfa manifest6 que no necesita
ba de ningin estimulo material para la su
peracién personal.

Como un caso aislado dentro de las encues
tas, encontramos el de una persona que en
tré a trabajar a su empresa sin ningdn co
nocimiento b&sico, pero gque después de «~-
una serie de cursos de capacitacifn, te--
nfa, en la actualidad, un buen puesto co-
mo reconocimiento a sus esfuerzos.

En lo que se refiere al material didécti-
co, consideramos que no es un gasto inf--
til de la empresa, ya que es un apoyo im-
portante para alcanzar los objetivos de -
- aprendizaje, aungue como algunos: partici-
pantes manifestaron, el material did&cti-
co solamente lo guardan y en forma muy es
porddica lo consultan.

Finalmente, el rectificar o ratificar las
‘hip6tesis nos ha dado una visifn real de
la importancia que se le debe dar a la ca
pacitacién en nuestro pais, asi como reco
nocer la aceptacién por parte de los tra-
bajadores y de las empresas, aun cuando -
ésto sea por mandato de la -ley.

Por falta de tiempo no pudimos abordar al
gunos temas afines a este trabajo que nos
son de gran interés, como son el Desarro-
llo de Recursos Humanos, el de la Psicolo
gia Industrial y otros, pero desde luego

que si logramos alcanzar nuestros objeti-
- vos planteados al inicio de este trabajo.

+
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De igual manera, nos hubiera gustado cono
cer mas a fondo si a la capacitacibn se -
le aplica una correcta evaluacifn que per
mita a los trabajadores conseguir f&cil--
mente un ascenso en su trabajo, por esca-
lafén. Nos hubiera gustado también cono--
cer mas detalladamente los programas de - .
deteccibn de necesidades, la elaboracién
priactica de los programas de capacitacibn
las diferencias en capacitacifn de las em
presas privadas y pfiblicas y otros muchos
puntos que ya no pudimos profundizar por
falta de tiempo y principalmente porque
nos hubieramos salido del tema principal
de la investigacién.

Pinalmente, durante esta investigacién he
mos comprobado que se puede trabajar per-
fectamente en equipo y que dos personas -
se entienden perfectamente en la bfisqueda
de informacibn e intercambio de opiniones

Esperamos haber aportado algo, aunque sea
pequefio, al estudio de la capacitacifn.

ANA BERTHA Y VERONICA.
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