JOVENES
CONSTRUYENDO EL

Y BREUTURD

Taller de Capacitacion

06 de Septiembre del 2019

Capacitacion.



Nombre del Centro de Trabajo:

Promoviendo el Desarrollo Integral de las Organizaciones SC de RL de CV

102. Avenida Poniente Norte No. 212 Barrio de candelaria Yocnajab el Rosario a 200 metros de la entrada al
Cp. 30060 Comitan Chiapas. Al Tecnologico Viejo.



PROGRAMA DE ACTIVIDADES
Capacitacion

Séptimo Curso: 06 de Septiembre del 2019

HORAS TEMA / ACTIVIDAD RESPONSABLE
08:30-09:00 Lista de Asistencia

09:00-10:00 Bienvenida al taller, preguntas sobre lo que se vio en el primer curso, el
segundo curso, tercer curso, cuarto curso y expectativas del Quinto curso. Tutor

10:00-10:15 Evaluacion diagnostica.
10:15-10:30 objetivos y reglas del taller
10:30 a 12:00 Capacitacion., Importancia. Tutor

12:00-12:15 RECESDO

12:15-12:30 Objetivo de la capacitacion
12:30-13:00 Procesos de capacitacion.
13:00-13:30 Técnicas de capacitacion
13:30-14:00 Capacitacion en la practica.
14:00-14:30 La capacitacion de aprendices.

14:30 — 15:30 La capacitacién por computadora, por el puesto, conferencias, juego de roles,
Técnicas Audiovisuales, aprendizaje programado, simulaciones.

Tutor

15:30 a 16:00 Técnicas para alfabetizar, programa de capacitacion global.

16:00 a 16:30 Conclusién y Resumen de los Temas Vistos. Becarios y Tutor



GOBIERNO DE | E
MEXICO STP

PROGRAMA “JOVENES CONSTRUYENDO EL FUTURO”

Nombre del Instructor: Ing. Ruben Aquilar Leon Fecha: 06 de Septiembre del 201¢
Nombre de la Capacitacion: Capacitacion Sede: 10°. Avenida Poniente Norte No.212
Lista de Asistencia.

404352 443784 JULIO MARCELO QUEJ GOMEZ QUGJ971230HCSIMLOS

z 320133 18056479 GABRIELA DEL. CARMEN GORDILLO HIDALGO GOHGY910221MCSRDBO6
3 320291 1873849 VICTOR EDUARDO GORDILLO HIDALGO GOHV940326HCSRDCO8
4 320603 1880625 YASCARA JAZMIN MORENO ALBORES MOAY920820MCSRLS09
5 320541 1913264 GERSSON ARTURO JIMENEZ RAMOS JIRG910509HCSMMRO03
6 381382 2283830 ALBERTO DANIEL BALTAZAR AGUILAR BAAA900312HCSLGLO9

7 381877 2299054 JOSE ROBERTO ARGUELLO AGUILAR AUAR911130HCSRGEOO

[
g 382544 2299642 PATRICIA GUADALUUPE GARCIA AGUILAR GAAP931227MCSRGT02
9 384706 2303415 BRENDA YUDITH RAMIREZ PEREZ RAPB970428MCSMRR02
10 394057 2318483 KARINA ELIZABETH DIAZ ARGUELLO DIAK950213MCSZRRO0 ‘71@”3
GODA971101MCSMRNO5 %

= 397005 2321709 ANDREA ALEJANDRA GOMEZ DEARCIA
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IVAN DE JESUS MENDEZ GARCIA

REYNA KARINA VAZQUEZ HERNANDEZ

JUAN RAMON VELASCO HERNANDEZ

SERGIO ALEJANDRO LOPEZ VAZQUEZ

ABEL DE JESUS HERNANDEZ VENTURA

JOSE ALEJANDRO AGUILAR MORENO

HUGO GADIEL BRAVO MENDEZ

AMPARO DE LA CRUZ PEREZ

HERNAN AGUILAR ESPINOSA

JOSE MARTIN MORENO AGUILAR

JUAN CARLOS HERNANDEZ VENTURA

DEISI KARINA LOPEZ MORENO

MEGI891129HCSNRVOO

VAHR990105MCSZRY02

VEHJ360110HCSLRNO4

LOVS930723HCSPZRO9

HEVA910404HCSRNBO6

AUMA891126HCSGRLO6

BAMH940213HCSRNGO4

CUPA931102MCSRRMO3

AUEH921114HCSGSR0O9

MOAM910413HCSRGRO7

HEVJ920212HCSRNNO2

LOMD931003MCSPRS03




Duracion de |a jornada de capacitacion en el trabajo
o NUmero de horas al dia: Cinco

Caracteristicas y contenido de la capacitacion

Al terminar el Proceso (un Aio), los becarios habran ampliado sus conocimientos
basicas de comunicacion, conversacionales, de negociacion y liderazgo que
potencialicen sus alcances personales y profesionales, con las cuales estaran
motivados para integrarse a un equipo de trabajo multidisciplinario.



CAPACITACION




Gestion de Capacitacion en la
Organizacion

Las organizaciones requieren al area de
capacitacion:

!

e Que lo que se ensefne responda a una necesidad de |la
organizacion.

e Que lo que se ensefe sea aprendido.

e Que lo aprendido sea trasladado a la tarea.

e Que lo trasladado a la tarea se sostenga en el tiempo.




Importancia de la capacitacion

* Desarrollo de ventajas competitivas
* Crear capital intelectual

* Destrezas basicas

* Destrezas Especializadas

* Tecnologia, procesos, servicios

* Ayudar al entendimiento del cliente y los sistemas de la empresa
* Genera creatividad e innovacion
* Motivacion en los empleados



El Objetivo de la Capacitacion

e Preparar al personal para tareas especificas y actuales:
-Capacitacion Operativa.

e Preparar al personal para el desarrollo hacia cargos a

futuro:
-Actividad de Desarrollo.

e Preparar las personas para crear un clima mas
satisfactorio, aumentar la motivacion, concentivarles
en la problematica del servicio, cliente, calidad,
gerencia, capacitacion actitudinal.
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Proceso de Capacitacion

Diagnostico

de la Situacion

Necesidades de
Capacitacion

eLogros de los Objetivos de
la Organizacién.

*Requisitos basicos del
Puesto.

eEvaluacidon de Desempenio

*Analisis de los problemas
de la Produccién/Procesos

e Analisis de los problemas
del personal

sEncuestas

4 Y

Decisidén
Estratégica

Implementacién

Programacion de
la Capacitacion

0 accion

*A quién entrenar
*Como entrenar
*En qué entrenar
*Donde entrenar
eCuando entrenar
eCuanto entrenar
*Quién entrenar

Retroalimentacion

Ejecucion del
Entrenamiento

Evaluacion

y Control

*Aplicacién de los
programas por la
asesoria, por la linea o
en combinacion.

eDecisiones método
l6gicas.

Evaluacion de los

resultados del
Entrenamiento

*Seguimiento en el
puesto de trabajo.
eVerificacidon o
medicion/indicadores.
eComparacion de la
situacion actual con la
situacion anterior.
eRetorno de la Inversion.

Retroalimentacion

Resultados Satisfactorios

Resultados Insatisfactorios




TECNICAS DE
CAPACITACION

\omw




LA CAPACITACION EN LA PRACTICA

\-ﬁ-




LA CAPACITACION EN LA PRACTICA

-



1.- Haga que el aprendiz se sienta tranquilo, alivie la tension.
2.- explique porque se le este enseiando.
3.- Despierte el interés, propicie que haga preguntas, averiglie cuanto sabe el educando.

4.- Explique la razon del trabajo completo
5.- familiarice el trabajador con el equipo, los materiales, los instrumentos y los términos del

negocio.

1.- Explique los requisitos de cantidad y calidad.

2.- Realice el trabajo a su ritmo normal.

3.- Repase el trabajo a ritmo lento varias veces, explicando cada paso. Entre una operaciony
otra, explique las partes dificiles o aquellas en las que se podrian cometer errores.

4.- vuelva a repasar el trabajo a paso lento varias veces, explique los puntos clave.

5.- pida al educando que explique los pasos a medida que recorren el trabajo a ritmo lento.
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PASO 3: PRUEBA DE DESEMPENO

1.- pida al aprendiz que recorra el trabajo varias veces, explicandole a usted cada uno de los
pasos, Corrija los errores y, en caso necesario, realice primero los pasos complicados varias veces.
2.- Usted, el entrenador, desempeiie el trabajo a su ritmo normal.

3.- pida al aprendiz que realice el trabajo, aumentando la habilidad y la velocidad en forma
gradual.

4.- Tan pronto como la persona en entrenamiento demuestre que es capaz de realizar el trabajo,
permitale empezar a trabajar, pero sin abanddnale.

PASO 4: SEGUIMIENTO

1.- Designe la persona a la que puede acudir el aprendiz en caso de necesitar ayuda.

2.- Disminuya la supervision en forma gradual, comprobando de vez en cuando sus normas de
calidad y cantidad.

3.- Corrija los patrones laborales defectuosos que empiecen a introducirse en el trabajo y hagalo
antes de que se conviertan en un habito. Demuestre porque el método que ha aprendido es
superior.

4.- felicite por un buen trabajo; aliente al trabajador hasta que sea capaz de cumplir con las
normas de calidad y cantidad.



LA CAPACITACION DE APRENDICES




EL APRENDIZAJE INFORMAL

Dos terceras partes de la capacitacion industrial no es formal
sino mas bien es el resultado de las interacciones diarias, sin
plan alguno entre el trabajador nuevo y sus companeros.

Todo aprendizaje que ocurre mediante un
proceso de aprendizaje que no esta definido
ni disefnado por la organizacion.

.. 0

dm.r‘l-ml
LLUVIA DE IDEAS
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Qué se debe

.
»

P .

Como se debe




No empiece con el pie
equivocado

J
N
Presente conclusiones cortas
Observe a su publico
_/
\

Asegurese de que todo el mundo
pueda escuchar bien

J
N
Hable usando notas, en lugar de
un guion
J
-

Observe a su publico













‘_ 4 Sirven para capacitar a empleados que estan I
separados geograficamente entre si o del

\' -1 entrenador I

%/—/

Es una reunién de personas en sitios diferentes que utilizan medios electrénicos para tener contacto
visual y oral entre siy para compartir graficas y otros materiales propios de las reuniones.

Una teleconferencia por video, o video teleconferencia, consiste en mantener una conferencia
por TV con varias personas a la vez. Se suministra mediante cdmaras y monitores de videos
ubicados en las instalaciones del centro de conferencias publico, visual .

audio teleconferencia es una conversacion telefénica con varias
personas a la vez. Es suministrada por medio de una funcién de
conferencia en un PBX o teléfono de muiltiples lineas o por las

varias personas a la vez, en sus computadores. Se suministra por medio
de un software del computador anfitrion.



, * Garantiza la transmision del mensaje adecuado utilizando el mejor recurso humano
: disponible.

Lleva el mensaje a un mayor nimero de personas en menos tiempo y sin necesidad de

I [ ]
I movilizarles de su sitio de trabajo.
Fr AT Ty T T r T Ay r Ty Iy Y Ty r r Ty r rr ry Yy r Ty Yy v rv,

* Permite la integracion de recursos audiovisuales efectivos y modernos.

Agiliza la comunicacioén efectiva proveyendo un medio para mantener a los usuarios
informados sobre lo ultimo que acontece

* Provee la infraestructura para la transmision de videoconferencias generadas en
lugares distantes.

* Ahorran tiempo y esfuerzo en la difusién de los conocimientos mas actualizados.

: » Sise utilizan adecuadamente pueden proveer una educacion y capacitacion adecuadas.
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I\ Sirven para capacitar a empleados N

: gue estan separados

LAs M IDEOCONRERENCIAS geograficamente entre si o del /
V / entrenador /

F R R R R R R R R R R R RO

Es la comunicacion simultdnea bidireccional de audio y video,
permitiendo mantener reuniones con grupos de personas
situadas en lugares alejados entre si. Adicionalmente, pueden
ofrecerse facilidades telematicas o de otro tipo como el
intercambio de informaciones graficas, imagenes fijas,
transmision de ficheros desde el PC, etc.

_a—

REQUIERE

, El aspecto tecnologico: medios de transmision de informacion
. adecuados para cubrir distancias.

| El aspecto del aprendizaje: medios atinados de coordmamon e
" interaccion.




Dado que las videoconferencias por naturaleza son visuales, interactivas y distantes,
deben tenerse en mente varios detalles antes de presentarse ante la camara.

L

h

EJEMPLO

* Evitar alhajas brillantes y llamativas o las telas muy estampadas, llegar cuando menos,
con 20 minutos de antelacion. Probar todo el equipo que usara.

» Ajustar la iluminacién (en caso necesario y si es posible); colocar las luces al frente de los
participantes para evitar las sombras.

* Pedir a todos los participantes que se presenten.

* No concentrarse solo en un grupo en un punto distante (si hay varios) y evitar presentar
solo a la camara de video y no a los participantes internos.

* Proyectar la voz y hablar con claridad; sobre todo si las personas que estan en un punto
distante tienen otra lengua materna, evitar la jerga y las palabras innecesariamente
dificiles.

* Recordar que el movimiento fisico excesivo distorsionara la imagen de video cuando se
use una trasmision telefonica comprimida.

27




CAS] es una hecesidad cuande es demasiada care © peligrose capacitar.a los
empleades en (a practica.

a trabajar
ar la produccion
a preocupacion
lo podria ser la
practican

EJENVIRLO?
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* El educando usa un sistema de computadora para aumentar sus conocimientos o habilidades

Un paquete sistemas computarizados de administracion del aprendizaje puede incluir

tres funciones: Una funcién que integra la capacitacién a la informacién
sobre la ayuda que se estd ofreciendo ha determinado
empleado. Esta funcién se correlaciona con los niveles de
compensacion que se estan llevando a cabo, las entidades
que ofrecen las capacitacién, el grado de progreso
obtenido en determinado curso, etc., permitiendo de esa
manera la administracién estratégica del avance de la

capacitacion.

Una tercera funcién que ofrece la posibilidad de traducir el
aprendizaje a su equivalente en términos de diplomasy
certificados internos. Estos reconocimientos formales
permiten al empleado que ha adquirido determinado
conocimiento o destreza ser considerado en toda una gama
de dreas, y no sélo en el campo un tanto restringido de su
propio departamento.




CAPACITACION POR COMPUTADORA




Capacitacién en el puesto

En este método la persona aprende una tarea o una destreza mediante su desempefo real.
Consiste en asignar a nuevos empleados a los trabajadores o a los supervisores
experimentados que se encargan de la capacitacion real. Existen varios tipos de capacitacion
en el puesto lo mas conocidos son:

a. Instruccion directa en el puesto: En la que el trabajador recibe la capacitacién en el
puesto de parte de un trabajador experimentado o el supervisor mismo. Se busca que los
nuevos trabajadores adquieran la experiencia para manejar la maquina o ejecutar varias
tareas observando al supervisor. Este método se aplica mas para capacitas maquinistas y
operadores.

b. Rotacion de puestos: En la que el empleado pasa de un puesto a otro en periodo
programados para conocer las diferentes actividades que se desarrollan en el proceso
general, ya sea productivo o administrativo. Este método es mas aplicable para capacitar
supervisores y administrativos.

- =

1i
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Conferencias

Las conferencias o exposiciones constituyen metodos
practicos y faciles de ejecutar, es una manera rapida y

sencilla de proporcionar conocimientos a grupos
grandes de personas, se puede acompanar de

materiales impresos para facilitar el aprendizaje

asimismo se pueden usar proyectores para presentar
Imagenes, graficos, fotografias, grabaciones de videos

o peliculas para facilitar el aprendizaje.

32



Juego de Roles

Se utiliza esta tecnica en la capacitacion para
ensenar tecnicas de venta, de entrevista, para
dirigirse a grupos, resolver contlictos y lograr
negociaciones o0 desempenar cargos de mas
responsabilidad como jefes o supervisores. Consiste
en hacer que los profesionales desarrollen roles de

acuerdo al cargo o tareas que desempenaran.
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Técnicas Audiovisuales

La presentacion de iInformacion a los
empleados mediante tecnicas audiovisuales
como peliculas, circuito cerrado de television,
cintas de audio o de video puede resultar
eficaz, en l|la actualidad estas tecnicas se
utilizan con mucha frecuencia. Los
audiovisuales son mas costosos que las
conferencias convencionales. 4



Aprendizaje Programado

Es un metodo sistematico para ensenar
habilidades para el puesto, consiste en
presentar un conjunto de preguntas o hechos
para que el alumno responda luego revisa y
compara con las respuestas y retoma a
aquellas en las que se ha equivocado, hasta
responder correctamente todas.




Simulaciones

Es una tecnica en la que los empleados aprenden en el equipo real 0 en
equipos de simulacion la ejecucion de sus tareas por ejemplo

simulacion de manejo de maquinas, vehiculos, aviones, etc que
utilizaran en su puesto pero en realidad son instrumentos fuera del
mismo. Esta capacitacion busca obtener las ventajas de una
simulacion y corregir los errores sin colocar realmente en el puesto a
la persona en capacitacion ni arriesgar el deterioro o accidentes con
las maquinas. Esta tecnica es casi una necesidad en los puestos donde
resulta demasiado costoso o peligros capacitar a los empleados

directamente en el puesto.
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LLUVIA O TORMENTA DE IDEAS

VENTAJAS
A

1. No siempre se lega a conclusiones

J

adecuadas y Utiles.

2. Serequiere que el instructor tenga un buen
control del grupo.
3. Puede haber gente que "sienta", que no se

toma en cuenta su opinion.

Permite la expresion libre e
informal de todo el grupo.

Favorece la imaginacion y
creatividad.

L 4
Permite la participaciony
elaboracion de conocimientos
y soluciones .

—  DESVENTAJAS

\
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CAPACITACION DE APRENDICES |

|
—~

Combina la instruccion en
el aula con la
capacitacion en el
trabajo

Comun en oficios, como los de
los plomeros, peluqueros,
carpinteros, maquinistas e
impresores. Mientras esta en
capacitacion, el empleado gana
menos que el maestro, que es el
instructor.

38



'CAPACITACION DE VESTIBULO |

Una ventaja importante
de la capacitacion de
vestibulo es que quita al
empleado la presién de
tener que producir
mientras aprende.

Se lleva acabo fuera del drea
de produccion con equipo
muy semejante al que se usa
realmente en el trabajo

39



[ SIMULACIONES

Las simulaciones son enfoque

de capacitacion que utilizan
- instrumentos o programas
que reproducen tarea lejos

del sitio de trabajo.

‘IIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.

0
L 4

Un ejemplo clasico es la
capacitacion de pilotos de
aviones en un simulador,
los accidentes simulados no
cuestan vida ni reducen la
flotilla de aviones de la
empresa.

J
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' JUEGOS DE NEGOCIOS |

Son simulaciones,
computarizadas, que
intentan reproducir
— factores seleccionados en

una situacion de negocios en
particular que los
participantes pueden
— manipular.

Lo mejor de ese tipo de .
aprendizaje es que si una
decisidon erronea cuesta a la
empresa 1 millon de
dolares, nadie es
despedido, pero se aprende
la leccidon de negocios.
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'CAPACITACION POR COMPUTADORA |
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SeemsEEEEEsssEEEEEEan,
La capacitacion por
computadora también
utiliza sistemas
multimedia para
enriquecer el
aprendizaje con audio,
animacion, graficas y

.videos intferactivos. .

*
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L 4
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Aprovecha la velocidad, la
memoria y las capacidades

de manipulacién de datos de

la computadora para una
mayor flexibilidad de
instruccidn.
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ROTACION DE PUESTOS |

Las empresas racionalizadas
tienes que hacer mas con
menos, asi que tiene
sentido desarrollar
empleados que pueden
desplazarse a cualquier
lugar donde los necesiten.

Es una forma de CET en que los
empleados cambian de un
puesto a otro para aumentar su
experiencia. Las tareas de nivel
superior requieren con
frecuencia esta amplitud de
conocimiento.
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LA CAPACITACION PARA PROPOSITOS ESPECIALES




ADMINISTRACION DE PERSONAL GLOBAL

LA CAPACITACION PARA NEGOCIOS INTERNACIONALES

A medida que son mas las empresas que compiten en los
mercados globales, éstas han tenido que instituir programas
especiales para la capacitacion global.



Programas de capacitacion global

e Para adquirir conciencia cultural, que analiza los
valores y de otras culturas, asi como algunas ideas
relativas a la comunicacion y la identidad.

e Prepara a los gerentes a realizar negocios globales

* Ensefia los educandos como los valores
culturales afectan la forma personal de percibir la
tecnologia y el aprendizaje técnico.

e Ensefia alas personas el modo correcto de manejar a

Protocolo y presentaciones _ -
las personas con tacto y diplomacia

internacionales

e Habilidades para hacer negocios y comunicarse
entre culturas.
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Programas de capacitacion global

e Este programa abraca las negociaciones
transculturales.

e Servicios de traduccion, interpretacion,
capacitacion transcultural y asesoria linglistica.

e Ofrecen ensefianza de idiomas, por parte de
instructores certificados.

GRACIAS POR SU ATENCION

47



