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PRESENTACION

La capacitacion, actualizacion y reciclamiento del conocimiento y
manejo de los recursos humanos en las organizaciones de
productores ubicadas en el medio rural con actividad economica
formal cuyos miembros se organizan con el proposito de
aumentar sus ingresos mediante la produccion y comercializacion
de productos tanto en la region como hacia mercados nacional e
internacional, requieren de un programa permanente y de
vigencias temporales para ajustarse a las politicas publicas y
economicas en la formacion, y contratacion de elementos
humanos capaces de generar mejores dividendos a las empresas
agropecuarias por lo que se debe contar con procesos definidos
para la mejora de la capacitacion del activo mas valioso de la
empresa que es el productor, administrador y mano de obra
especializada en los procesos de produccion, y comercializacion de
los productos agrifloricolas,
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PRESENTACION

El Objetivo de RRHH., es ayudar a las personas y a las
organizaciones a lograr sus metas.

La globalizacion, la creciente diversidad de la fuerza de
trabajo, entre otros determinan nuevos retos para el
administrador (gerente) de recursos humanos.

Las transformaciones aceleradas exigen renovar la concepcion
y estilos de liderazgo por uno mas visionario, audaz,
innovador e imaginativo, capaz de cumplir la mision de un
profesionista dedicado a la Ingenieria Agronomica.

Bajo esta premisa en nuestra Institucion educativa se imparte
la Unidad de aprendizaje RECURSOS HUMANOS para
formar Ingenieros Agronomos en Floricultura con un perfil
académico que respondan a las necesidades de la sociedad a

través de su ejercicio profesional, en aras de elevar la calidad
de vida del productor AGROPECUARIO.

E— —
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OBJETIVOS
EL ALUMNO:

(] Aprendera, conocera e identificara la importancia de la
capacitacion en la administracion de los RECURSOS
HUMANOS en la estructura funcional de 1a Empresa.

1 La ARH, le permitira al estudiante identificar la extension y
complemento de las funciones para dirigir el personal que se
desarrollan en las empresas: seleccion, entrenamiento y
compensaciones

 Coadyuvara en el diseiio y formulacion de politicas y estrategias
de las Organizaciones para delinear programas de capacitacion.

(] Supervisara el proceso de definicion de objetivos operacionales,
teniendo en cuanta la Estrategia Global de la empresa.

] Participara y supervisara la ejecucion de los programas de
capacitacion en una EMERESATFLORICOLA-
— ———
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GUIA DE USO

Los contenidos de esta guia, se desarrollan con base en el
programa de estudios por competencias de la unidad de
aprendizaje: RECURSOS  HUMANOS; en dos PARTES
CORRESPONDIENTES A LA CAPACITACION DEL PERSONAL
INVOLUCRADO EN LOS PROCESOS DE SELECCION,
CONTRATACION Y ACTUALIZACION DEL CONOCIMIENTO POR
PARTE DEL RECURSO HUMANO; las cuales requieren del apoyo
de material sintético, pertinente y en ocasiones grafico:
visitas a DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS EN LOS
SECTORES: publico, privado y social, que permitan al alumno
generar una total atencion y propicien un cambio de conducta
con fundamento en los conceptos vy aplicaciones de
ESTRATEGIAS y EXPERIENCIAS en el AMBITO LABORAL.
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GUIA DE USO

La secuencia de la presente serie de diapositivas,
conjuntamente con una guia de apuntes, NAVEGACION
DE PAGINAS WEB ad hoc, INTERNET y la proyeccion de
videos, ponencias de expertos, Y VISITA A EMPRESAS
AGROPECUARIAS Y EN PARTICULAR A LAS QUE SE
DEDICAN A PRODUCIR FLORES, como FLORES
CHILTEPEC, FLORES TETELA, entre otros; se pretende
lograr que asimile y obtenga conocimientos y técnicas
que genere en el joven estudiante competencias EN EL
Area DE CAPACITACION DE RRHH; para dar

cumplimiento y cobertura a los objetivos planteados.
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ORIGEN DE LA CAPACITACION

. ~ EDUCACION.
Si atendemos la etimologia

latina, del vocablo
educacion: exducere
educere, educare, estas raices
significan fenomenos
humanos como los

. -  REFLEXIONES
siguientes: “obtener lo mejor wa\ELLLif&LCLLM

de alguien” *“ desarrollar la AGRICOLA SUPERIOR

sabiduria interna”,
“alimentar”, “criar”,
formar y embellecer”,
“hacer crecer a otro”.
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ORIGEN DE LA CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO:

“El adiestramiento se
entiende como la habilidad o Lo que no se debe hacer
destreza adquirida, por regla L. e g i
general, en el trabajo B |camet e conductr,
preponderantemente fisico. ol [ oz
Desde este punto de vista el exigida por Ley de Transito.
adiestramiento se imparte a

los empleados de menor

categoriay alos obreros en la
utilizacion y manejo de
maquinas y equipo.
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ORIGEN DE LA CAPACITACION
CAPACITACION

La capacitacion tiene un
significado mas amplio. -
Incluye el adiestramiento, Q;%' A
pero su objetivo principal es |
proporcionar
conocimientos, sobre todo
en los aspectos tecnicos del
trabajo. En esta virtud la
capacitacion se imparte a
empleados, ejecutivos y
funcionarios en general,
cuyo trabajo tiene un
aspecto intelectual bastante
Importante

’EMRUI SEDARPA
u" l

V
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ORIGEN DE LA CAPACITACION
ENTRENAMIENTO

El entrenamiento es un proceso
educativo a corto plazo,

aplicado de manera sistematica e e il . i
' i AGRICULTUORAL
y organizada, mediante el cual sl

las personas aprenden
conocimientos, actitudes y
habilidades, en funcién de “"'W o

objetivos definidos.

Segun Flippo "el entrenamiento IF ' Q
es el acto de aumentar el A
conocimiento y la pericia de un
empleado para el desarrollo de
determinado cargo o trabajo"
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El contenido del entrenamiento puede incluir cuatro
tipos de cambio de comportamiento

1. Transmision de informacion. El elemento
esencial en muchos programas de
entrenamiento es el contenido: distribuir
informacion entre los entrenados como un
cuerpo de conocimientos. A menudo, Ila
informacion es genérica y referente al trabajo:
informacion acerca de la empresa, sus
productos, sus servicios, su organizacion, su
politica, sus reglamentos, etc. Puede cobijar
también la transmision de nuevos
conocimientos
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El contenido del entrenamiento puede incluir cuatro
tipos de cambio de comportamiento

2. Desarrollo de habilidades. Sobre todo
aquellas destrezas y conocimientos
relacionados  directamente con el
desempeno del cargo actual o de posibles
ocupaciones futuras. Es un
entrenamiento orientado de manera
directa a las tareas y operaciones que van
a ejecutarse.

R ——
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El contenido del entrenamiento puede incluir cuatro
tipos de cambio de comportamiento

3. Desarrollo o modificacion de actitudes. En
general, se refiere al cambio de actitudes
negativas por actitudes mas favorables entre los
trabajadores, aumento de la motivacion,
desarrollo de la sensibilidad del personal de
gerencia y de supervision, en cuanto a los
sentimientos y reacciones de las demas
personas. También puede implicar adquisicion
de nuevos habitos y actitudes, ante todo,
relacionados con los clientes o usuarios (como
en el caso de entrenamiento de vendedores,
promotores, etc.), 0 técnicas de ventas.

‘—‘-‘T‘
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El contenido del entrenamiento puede incluir cuatro
tipos de cambio de comportamiento

4. Desarrollo de conceptos. =
entrenamiento puede estar dirigido a
elevar el nivel de abstraccion vy
conceptualizacion de ideas Yy
pensamientos, ya sea para facilitar la
aplicacion de conceptos en la practica
administrativa o para elevar el nivel de
generalizacidon, capacitando gerentes que
puedan pensar en términos globales vy
amplios.




CAPACITACION

Desarrollo: El desarrollo tiene una mayor
amplitud aun. Significa el progreso integral del
hombre y, consiguientemente, abarca Ila
adquisicion de conocimientos, el
fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del
caracter y la adquisicion de todas las
habilidades que son requeridas para el
desarrollo de los ejecutivos, incluyendo aquellos
que tienen mas alta jerarquia en Ila
organizacion de las empresas”( Isaac Guzman
Valdivia, problemas de la administracion,

pag.69 Limusa-wiley. México 1966)




CAPACITACION
Dos puntos basicos destacan en el concepto de

capacitacion, a saber:

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

b) No existe mejor medio que la capacitacion
para alcanzar altos niveles de motivacion,
productividad, integracion, compromiso 'y
solidaridad en el personal de una organizacion.




CAPACITACION PARA LA CULTURA SOCIAL

A la educacion se le define como el
proceso humano-social a traveés del cual se
incorpora al ser humano ( individuos,
orupos y organizaciones) los valores y
conocimientos de una sociedad dada.
También se puede definir como el proceso
social basico por el cual las personas
adquieren la cultura de su sociedad.
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Precisamente los retos de productividad,
calidad y excelencia que tienen las
organizaciones de hoy, seran logrados en la
medida en que a traves de un modelo
educativo integral, se forme y trasmita la
cultura de productividad a partir de
valores de calidad, excelencia eficacia,
ahorro, etc., para ello, estamos
involucrados todos: padres, empleados,
obreros, directivos, empresarios, Yy
funcionarios publicos. Todos debemos
participar en los modelos de educacion que
generen y consoliden una cultura y filosofia
del trabajo hacia el logro del valor
productividad.

SI DE GESTION

" ESPECIALIZADO EN

SRl

& Cielo abierto
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CAPACITACION

”La capacitacion consiste
en una actividad planeada y
basada en necesidades reales
de una empresa u
organizacion y orientada
hacia un cambio en los i
conocimientos, habilidades y
actitudes del |
colaborador.” (Alfonso
Siliceo. capacitacion y
desarrollo de personal. Pag.
25 Limusa.1999)




La Capacitacion y la empresa.
No solo porque la capacitacion en la

empresa sea un tema de actualidad sino
por su ya mencionada trascendencia,
gueremos plantear un fuerte reto en
relacion con las actividades que se realizan
en México a nivel de empresa.

El reto a que nos referimos es simple y lo
planteamos con las siguientes preguntas:

a) ¢Acaso nos Interesa auténticamente,
comprometidamente el fendmeno de la
educacion y la capacitacion del personal?




La capacitacion y la empresa

b) ¢Estamos conscientes de
gque, para contar con un
personal efectivo,
actualizado, motivado vy
desarrollado, necesitamos
educarlo?

c) ¢Es nuestro objetivo
principal la perfeccion vy
superacion del hombre
como tal, y por ende, el bien
de |la empresa y de la
sociedad?

d) ¢ Cuanto personal estamo

Qn 7 MIRCAD
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/g gomo 6 Sty O

Tl Fa: (1) 04567 SanAntoro sl vk Soracopicom \Q\Q%
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LA CAPACITACION A TODOS LOS NIVELES CONSTITUYE
UNA DE LAS MEJORES INVERSIONES EN RECURSOS
HUMANOS Y UNA DE LAS PRINCIPALES FUENTES DE
BIENESTAR PARA EL PERSONAL DE TODA ORGANIZACION.

Como beneficia la  capacitacion a las
organizaciones:

1 Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas
positivas.

(1 Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.
1 Eleva la moral de la fuerza de trabajo

(d Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la
organizacion

J Crea mejor imagen de la organizacion.




CAPACITACION

v Mejora la relacion jefes — subordinados

v Es un auxiliar para la comprension y adopcion de
politicas.

v’ Se agiliza la toma de decisiones y la solucion de
problemas.

v Promueve el desarrollo con vistas a la promocion
v Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes.
v’ Incrementa la productividad y calidad del trabajo.
v Ayuda a mantener bajos los costos

v Elimina los costos de recurrir a consultores
externos.




Beneficios para el individuo que repercuten
favorablemente en la organizacion:

Bl Ayuda al individuo en la solucion de problemas y
en latoma de decisiones.

El Aumenta la confianza, la posicion asertivay el
desarrollo.

Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.
Sube el nivel de satisfaccion en el puesto.
Permite el logro de metas individuales.

Bl Elimina los temores a la incompetencia o a la
Ignorancia individual.




PASOS HACIA LA CAPACITACION Y EL

DESARROLLO.
EVALUACION DE LAS NECESIDADES :

La evaluaCi(’)n de Deteccion de Necesidades
necesidades, permite e e
establecer un
diagnostico de los
problemas actuales y
de los desafios
ambientales que es
necesario enfrentar
mediante el desarrollo

Capacitacion

Proyeclos

Asesorias

E———
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Evaluacion de las necesidades

1. Evaluacion del desempeno. Mediante
ésta, no solo es posible descubrir a los
empleados que vienen ejecutando sus
tareas por debajo de un nivel
satisfactorio, sino averiguar también que
sectores de la empresa reclaman una
atencion inmediata de los responsables
del entrenamiento.




Evaluacion de las necesidades

2. Observacion. Verificar donde hay
evidencia de trabajo ineficiente, como dano
de equipo, atraso en el cronograma, pérdida
excesiva de materia prima, numero elevado
de problemas disciplinarios, alto indice de
ausentismo, rotacion elevada, etc.

e —
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Evaluacion de las necesidades

3. Cuestionarios. Investigaciones
mediante cuestionarios y listas de
verificacion (check list) que evidencien
las necesidades de entrenamiento.

4. Solicitud de supervisores y gerentes.
Cuando la necesidad de entrenamiento
apunta a un nivel mas alto, los propios
gerentes y supervisores son propensos a
solicitar entrenamiento para su personal.

B ——
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Evaluacion de las necesidades

5. Entrevistas con supervisores y gerentes.
Contactos directos con supervisores y
gerentes respecto de problemas
solucionables mediante entrenamiento, que
se descubren en las entrevistas con los
responsables de los diversos sectores.

B ——
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Evaluacion de las necesidades

6. Reuniones
interdepartamentales.

Discusiones D D \ 0 D il
interdepartamentales ; L_ 9 : %
acerca de asuntos i

concernientes a objetivos & -

organizacionales, problemas [
operativos, planes para
determinados objetivos y
otros asuntos
administrativos.




Evaluacion de las necesidades

7. Examen de empleados. Resultados de los
examenes de seleccion de empleados que
ejecutan determinadas funciones o tareas.

8. Modificacion del trabajo. Cuando se
introduzcan modificaciones parciales o totales
en las rutinas de trabajo, es necesario entrenar
previamente a los empleados en los nuevos
meétodos y procesos de trabajo.

B ——
foTe]

fppt.com




Evaluacion de las necesidades

9. Entrevista de salida. Cuando el empleado va
a retirarse de la empresa, es el momento mas
apropiado para conocer su opinion sincera acerca
de la empresa y las razones que motivaron su
salida. Es posible que salgan a relucir deficiencias
de la organizacion, susceptibles de correccion.

10. Analisis de cargos. Cuadro de las tareas que
debe cumplir el ocupante y de las habilidades
que debe poseer.

B ——
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Evaluacion de las necesidades

11. Informes

Escass ideres

periodicos de la [N

Deficiente senvicia
[4]

ortinuidad de Dasmats

5 Y pryeios

produccion, — oo,
que muestran

las deficiencias
por falta de

entrenam | ento. FIGURA 1. DIAGRAMA CAUSA- EFECTO (DEFICIENCIAS DE EXTENSKON AGRICOLAY

CHAGRAM CALSE- EFFECT {DERCENCIES OF AGRICULTURAL EXTENSION).
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Indicadores a priori

a. Expansion de la empresa y
admision de nuevos
empleados.

b. Reduccion del numero de
empleados

c¢. Cambio de métodos vy
procesos de trabajo

d. Sustituciones o0 movimiento
de personal

e. Ausencias, licencias 'y

\I\),
\J

L

) México 2014

fppt.com



Lol e

f. Expansion de los L7
servicios -

Indicadores a priori

g. Cambio de los
programas de trabajo
0 de produccion

h. Modernizacion de
maquinariay equipo

I. Produccion y
comercializacion de
nuevos productos o
Servicios




Indicadores a posteriori

a. Problemas de produccion.
Calidad inadecuada de la produccion.

2. Baja productividad.
3. Averias frecuentes en equipos e instalaciones.

4. Comunicaciones defectuosa.

5. Muy prolongado tiempo de aprendizaje e integracion en el cargo.
6.Gastos excesivos en el mantenimiento de maquinas y equipos.
7. Exceso de errores y desperdicios.

8. Elevado numero de accidentes.

9. Poca versatilidad de los empleados.

10.Mal aprovechamiento del espacio disponible, etc.




Indicadores a posteriori
b. Problemas de personal

1. Relaciones deficientes entre el personal
2. Numero excesivo de quejas

3. Poco o ningun interés por el trabajo

4. Falta de cooperacion

5. Demasiadas ausencias y sustituciones

6. Dificultades en la obtencion de buenos
elementos

7. Tendencia a atribuir faltas a los demas

fppt.com



Evaluacion de la capacitacion y el desarrollo

Pasos para la evaluacion de la capacitacion:
Normas de evaluacion.
Examen anterior al curso o programa.

Empleados capacitados.

Examen posterior al curso

Transferencia al puesto.

Seguimiento.

fppt.com



EL PROCESO DE FORMACION.

1. Planificacion o Identificacion de Necesidades
1.1. Identificar necesidades de capacitacion.
1.2. Establecer objetivos
1.3. Elaborar instrumentos de medida.

- Encuestas.

- Entrevistas.

- Evaluacion del desemperno.

- Cuestionarios, auto evaluaciones.

- Observacion por parte del superior.

1.4. Establecer criterios de evaluacion.

fppt.com



EL PROCESO DE FORMACION
2. Desarrollo:

2.1. Seleccionar el contenido y la secuencia del curso.
2.2. Seleccionar la estrategia de la formacion.

2.3. Provision de ayudas pedagogicas.

2.4. Determinar los equipos necesarios.

2.5. Elaborar documentacion de la formacion.
2.6.Seleccionar a los instructores.

2.7.Seleccionar a los participantes.

2.8.Técnicas de trabajo en grupo.

2.9.Ejecucion de la accion formativa
E——
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EL PROCESO DE FORMACION

3. Evaluacion de 'CONSULTORIA

Resultados y del
Propio Sistema.

3.1. Evaluacion del
sistema de formacion.

Evaluacion del Desarrollo
de Capacidades

3.2. Gestionar y analizar Qi
los criterios de
evaluacion.

3.3. Supervision a futuro
de los alumnos

fppt.com
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