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INTRODUCCION

Toda obra que el hombre ha producido se ha debido al
trabajo y esfuerzo de varias personas. Pero para ello el hom
bre se agrupd buscando la satisfaccidn de objetivos comunes;
estas agrupaciones constituyeron a su vez diferentes formas
de organizacidn, las cuales han evolucionado a través de la
histbéria, procurando siempre el mejoramiento del ser humano.
El trabajo individual produce resultados limitados, por el

contrario el trabajo que se realiza en comlin alcanza mayores

proporciones.

En la actualidad wuna de estas formas de organizacidn
estd representada por las Asociaciones Cooperativas, las cua
les se han popularizado en todos los sectores econdmicos,
éstas organizaciones tienen como finalidad el beneficio co-
lectivo; asi se han constituido Cooperativas de Producciodn,
de Vivienda y Cooperativas de Servicio y de éstas, las Aso-
ciaciones Cooperativas de Transporte, son importantes para
el desarrollo econdmico y social del pais, por el beneficio
que tal forma de organizacidén produce, a través de la pro-
piedad y administracidn de las mismas, ya que constituyen
una fuente de trabajo vital y de trascendencia para la so-

ciedad.
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El presente trabajo tiene por objetivo contribuir con
las Cooperativas de Transporte, brindadndoles una herramienta
que oriente al personal a realizar de mejor manera su trabajo,

mediante la aplicacidn de una capacitacidn.

En conjunto, el trabajo contiene cinco capitulos, par-
tiendo en el Capitulo uno, con lo que es el Sistema Coopera-
tivo , el origen del cooperativismo, asi como el desarrollo
histbérico que tal movimiento ha tenido en E1 Salvador. Tam-
bién se presentan las causas que dan nacimiento a las Coope
rativas del Sector Transporte Urbano Colectivo de Pasajeros, -
la actualidad de las mismas asi como su enfoque institucio-

nal, estructura administrativa y laboral.

El Capitulo Dos, trata de la parte tedbrica conceptual
sobre capacitacidn y adiestramiento del persdnal orientado
en su contenido a la aplicacidn generalizada del concepto de
capacitacidn en nuestro pais, incluyendo dentro de éste el

adiestramiento.

En este capitulo se presentan conceptos relativos a las
necesidades de capacitacidn y objetivos de la misma, asl co
mo su importancia; de igual manera se incluye lo pertinente
al adiestramiento, aborddndose a continuacidn los métodos
de capacitacidn que existen, asi como los métodos de adies-

tramiento.
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El capitulo Tres, obedece el objetivo principal de tra
bajo, el cual como se expuso al principio es elaborar un Ma-
nual de Capacitacidn por lo tanto se da a conocer primero lo
referente a los manuales, el fin que persiguen y para que
clase de actividades existen, qué es lo que contienen, los
requisitos que deben cumplir y un esquema sintético sobre el

contenido de los mismos.

En el capitulo cuatro se describe el proceso de la in-
vestigacidn de campo, las diferentes etapas desarrolladas -
con la finalidad de conocer el funcionamiento de las coo-
perativas, identificar las necesidades de capacitacidn Yy

otros aspectos generales sobre cooperativismo.

En la primera etapa se aplicd el método de la entrevis
ta estructurada, seqguidamente el método de la observacidén -
que se desarrolld en forma simultdnea con la encuesta, el
cuestionario como instrumento para la recopilacidn de la in
formacidén necesaria para su tabulacidn y correspondiente ana
lisis, lo que origind las conclusiones y la formulacidn de

las recomendaciones.

Finalmente el capitulo cinco propone un manual de capa
citacidn acompanado de un programa que contiene cuatro mbédu-
los: wuno aplicado al area operativa lo que es la actividad

de mecadnica llamado "Sistema de Inyeccidn Diesel", otro apli
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cado al personal del area administrativa referido a la acti

vidad contable denominado Contabilidad General", asi como
también se presenta dos mbdulos a impartir a todo el perso-
nal, uno sobre cooperativismo y otro sobre relaciones huma-

nas.

El programa que se presenta puede ampliarse de acuerdo

a necesidades futuras.

La realizacidn de este trabajo ha sido posible gracias
a la colaboracidon de los asociados de la cooperativa de trans
porte de funcionarios de INSAFOCOOP y otras instituciones que
en alguna medida tienen relacidn con el tema y proporciona-

ron el material necesario y dedicaron su valioso tiempo.



CAPITULO I
EL SISTEMA COOPERATIVO EN EL SALVADOR

Este capitulo narra la historia del movimiento coopera-
tivista, identifica en el tiempo una fecha de partida, y pre
senta en forma cronoldgica los distintos cambios que ha teni
do en El Salvador, en cada uno de los sectores econdmicos
(agricola, comercio y servicio); hasta llegar al surgimiento
de las cooperativas de transporte, seguidamente se describe
el desarrollo histdrico de éstas, su estructura organizati-
va, leyes a las que estdn sujetas, asi como las diferentes

Instituciones que ayudan a su fomento y organizacidn.
1. DESARROLLO HISTORICO

1.1 Origen de las Primeras Cooperativas

La ciencia y la tecnologia con la revolucidn industrial
que se desarrolla en el siglo XIX, adquieren gran apogeo, an
te esta situacidn el sector con capacidad financiera para in
vertir y popularizar la produccidn en serie da origen, por
un lado, al desarrollo econdmico y, por otro, desplaza del
mercadce al antiquo sistema artesanal, causando estos fendme

. . L 1
nos: miseria, desempleoc y empobrec1m1ento.—/

1/ Revista Técnica del ISTA, "E1 Desarrollo iistorico del Cooperativismo en E1 Salvador,
19791



En todos los campos existen pioneros y en el movimiento
cooperativista no es la excepcidn, es asi como un pequeno
grupo de tejedores que reunidos el 21 de diciembré de 1844,
fundaron el primer almacén cooperativo, denominado: "ROYAL
EQUITABLE PIONEERS", en la Calle Toad Lane, en la poblacidn
Rochdale, Lancaster Inglaterra, antes de ésto ya en siglo
XVIII y el XIX numerosos pueblos (Chinos, Egipcios, etc.) ya

1/

practicaban actividades semejantes al cooperativismo.=

El movimiento cooperativo luego de su nacimiento con -
los tejedores de Rochdale en Inglaterra, se extiende por Eu-
ropa y Latinoamerica, es asi como llega a El Salvador, y su
filisofia al momento de adoptarse en este pais no ha cambia-

do en nada a los conceptos que le did origen.

En El Salvador, existen dentro del movimiento cooperati
VO sucesos que se consideran sobresalientes que han permiti-
do su conservacidn. Entre los sucesos importantes tenemos:
En 1896 luego de haber transcurrido 52 anos de su nacimiento
la FPacultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales de la Uni-
versidad de El1 Salvador, comienza a hablar del Cooperativis-
mo como una disciplina social, incluyéndola en sus planes de

estudio.2/

1/ y 2/ Revista Técnica del ISTA, Obra citada, pag. 24.



En 1904 el Cddigo de Comercio incorpora un Capitulo que
especifica la constitucidn y funcionamiento de las coopera-
tivas, bajo el titulo de "Sociedades Cooperativad" en 1914,
el Gremio de Zapateros organiza la Cooperativa ue tuvo por
nombre "CUESTA DEL PALO VERDE", luego tres anos mas tarde se
organizd la "SOCIEDAD DE OBREROS DE EL SALVADOR", federados,

la cual fue caracterizada como de ahorro y crédito.

Con el propdsito de lograr una mejor Comercializacidn
del algoddn se funda en 1940, la Cooperativa Algodonera Sal
vadorena Limitada, en ese mismo ano, se crea en Izalco el 20
de octubre La Primera Caja de Crédito Cooperativo, cuyo ob-
jetivo era financiar a pequehos y medianos Agricultores y

Comerciantes.

El fendmeno anterior did las pautas para la creacidn de
Cajas de Crédito, es asi como en 1942, se aprobd la Ley de
Crédito Rural, un ano mds tarde el movimiento se solidifica
al organizarse la "Cooperativa Central de Cajas", que més
tarde se transformarila en la FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO,

"FEDECREDITO".

A raiz de todos los sucesos anteriores el Ministerio de
Trabajo y Previsidn Social, en 1953 cred la Seccidn de Fomen
to Cooperativo de Ahorro y Crédito con el objeto de -

promover el movimiento entre los obreros artesanos; durante



el mismo ano se crea la COOPERATIVA LECHERA DE ORIENTE DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA, a iniciativa del Ministerio de Eco
nomia conjuntamente con el Ministerio de Agricultura y Gana

deria.

Luego en 1956 con el propdsito de dar asistencia técni
ca a campesinos de escasos recursos, bajo los auspicios de
la Secretaria Social Interdiocesana, dependencia del Arzo-
bispado de San Salvador, se cred la FUNDACION PROMOTORA DE

COOPERATIVAS (FUNPROCOOP) .

En 1961, se crea el Instituto de Colonizacidn Rural,
ICR, en la actualidad conocido como Instituto Salvadoreno
de Transformacidn Agraria, ISTA, quien aplica los principios
cooperativistas e intenta la formacidn de cooperativas agri

colas en las tierras que adjudicaba.

En el ano de 1957 el Ministerio de Agricultura crea la
seccidn de Fomento Agropecuario, y a partir de este ano el
gobierno con la intencidn de fomentar el Cooperativismo cred
la Institucidén denominada Administracidn de Bienestar Campe
sino, ABC, que en 1973 se transformd en lo que ahora es el

Banco de Fomento Agropecuario.

Durante el periodo de 1969 a 1979 se crearon los siquien

tes instrumentos: LEY GENERAL DE ASOCIACIONES COOPERATIVAS Y



SU RESPECTIVO REGLAMENTQ, (INSAFOCOOP), Ré&gimen Especial de
Caracter Temporal y Emergente de Financiamiento para el De-
sarrollo de Transporte Urbano de Pasajeros servido por auto
buses y Taxis (Decreto 399), Ley de Creacidn del ISTA, que
sustituyd® la LEY ORGANICA DEL ICR, por decreto Legislativo
No. 302 de fecha 26 de junio de 1975, todos estos instrumen
tos colaboraron para el fortalecimiento del movimiento coo-
perativista en E1 Salvador.l/
1.2 Creaciomn de las Cooperativas de Transporte Urbano

Colectivo de Pasajeros.

Durante la década de 1960, empiezan a experimentar los
trabajadores de las empresas de Transporte de Pasajeros una
dificil situacidn econdmica, la cual es causada por los pro
pietarios de dichas empresas, originada principalmente por
la falta de previsidn de los recursos necesarios para poder
reemplazar las unidades, deficiente uso de recursos finan-
cieros, elevado costo de repuestos, combustible y acceso-
rios, todo aunado al incremento de demandas laborales causa
das por los bajos salarios pagados a los motoristas en rela
cidn al horario de trabajo. En esa época el salario de un
conductor de autobuses fluctuaba entre ¢ 6.00 a ¢ 8.00 dia-

rios por turno de 8 horas, ademds el trabajador se vela en

1/ Revista Técnica del ISTA, obra citada, pag. 26.



la necesidad de laborar dos turnos, esta carga de trabajo re
percutia fisica y mentalmente en el motorista; las arbitra-
riedades referentes a salarios y horarios se debih a que en
tonces el cddigo de trabajo que contenia las leyes que regu
laban las condiciones inherentes al trabajo se encontraban
publicadas en forma dispersa y no estaban contenidas en un

s6lo documento que facilitase su consulta.

En tales condiciones el negocio del transporte se vol-
vid rentable y permitid el engrandecimiento de las empresas;
todo esto dio lugar a que los trabajadores cansados de tan-
to abuso se afiliaron al SINDICATO GREMIAL DE PILOTOS AUTO-
MOVILISTAS, lo cual did origen a una serie de huelgas, con
el objeto principal de lograr la supresidn del doble turno,
conquistar mejores salarios y condiciones adicionales para
mejorar la situacidn de la clase trabajadora; como no les
fue posible obtener mayores resultados, entonces se asocia-
ron para formar el sindicato exclusivo del transporte urba-
no denominado SINDICATO NACIONAL DE LA INDUSTRIA DEL TRANS-
PORTE SIMILARES Y CONEXAS, este sindicato logrd conquistar
mejores condiciones sociales y econdmicas para los trabaja-
dores; ello did origen a la falta de interés de los propie-
tarios por reinvertir, lo que motivd que destinaran fondos
a otras actividades méds rentables y les permitiera liberar-

se de los problemas laborales que estaban afrontando.



A inicios de 1967, se declaran en quiebra -varias so-
ciedades andnimas de transporte urbano, y para cancelar a
los trabajadores las prestaciones adeudadas se entabld una
serie de negociaciones que culminaron cuando los trabajado-
res recibieron en pago parte del valor de las unidades de
transporte, asi como de instalaciones, dando origen con ello
a una nueva etapa de empresas de transporte urbano, tenien-
do como objetivo principal el mantenimiento de la fuente de
trabajo y la continuidad en la prestacidn de servicio al pa
blico. Se organizan en Asociaciones Cooperativas y bajo es-
ta nueva forma de organizacidn deben de responsabilizarse de
las deudas que tenian las Sociedades Andnimas, dando naci-

miento a Asociaciones Cooperativas descapitalizadas.

Este sistema de cooperativas funciond de hecho hasta fi
nes de 1969 cuando se crea el INSTITUTO SALVADORENO DE FOMEN
TO COOPERATIVO (INSAFOCOOP), cuya funcidn principal es la or
ganizacidn y desarrollo de asociaciones cooperativas en di-
versos sectores de la Economia Nacional. En una reunidn de
Ministros de Trabajo de los paises miembros de la OEA, cele
brada en CUNDINAMARCA en Colombia en 1963, entre los puntos
que se trataron se recomendd el fomento de cooperativas in-
cluyendo a las de transporte, exponiendo que las cooperati-
vas de este sector "podrian contribuir grandemente al Desa-

rrollo Acelerado y al Robustecimiento de las masas popula-



res como productores y consumidores"l/.

Luego en la segunda Conferencia Interamericana sobre la
ALIANZA PARA EL PROGRESO, celebrada a mediados de 1966 en Gi
nebra, fue confirmado, por los Ministros de Trabajo 1o que
se habla recomendado en Cundinamarca (Colombia), ratifica-
cidn que culmina con la firma del "Plan de Accidn de Caraba
lleda", el cual establece en términos generales que toda ins
titucidn y organizacidn que se involucre en la educacidn vo-
cacional y técnica de los paises de la OEA, deben establecer
programas y asistencia técnica sobre organizacidn, direccidn
y administracidn de cooperativas utilizando como canal de co

municacidén a los sindicatos.

Desde su origen, 25 de noviembre de 1969, el INSAFOCOOP
fomenta la creacidn de Asociaciones Cooperativas en el sec-
tor transporte creando el 19 de diciembre de 1969 la primer
cooperativa denominada COPSINTRANS, de tal manera que para
finalizar 1973, ya operaban 5 asociaciones, luego en el pe-
riodo de 1974 a 1977 se crearon 3 cooperativas mas y la for
macidn de cooperativas de transporte continud su crecimien-
to, pero a causa de la situacidn econdmica politica y social

que se profundiza en esa época también las asociaciones coo

1/ Jorge Ernesto Pefia, "Problemdtica de las Cooperativas de Autobuses Urbanos y su Solucidn
Integral', Tesis ano 1981. Unviersidad Centroamericana.



perativas se ven afectadas a tal grado que empiezan a desa-

parecer.

1.3 Actualidad de las Cooperativas de Transporte Urbano
Colectivo de Pasajeros y su Importancia em el Desa-

rrollo Social Economico.

Las cooperativas de autobuses urbanos de pasajeros de-
sempenan un papel relevante para la Economia Nacional ya que
permite que personas de escasos recursos puedan asociarse Vo
luntariamente para constituir su propia fuente de trabajo y

ademds dar un servicio de transporte a la comunidad.

El sector cooperativo de transporte urbano colectivo de
pasajeros ha atravezado por una serie de conflicto tanto la
borales, sociales y econdmicos, pero es a partir de la déca
da de los 80 que esta situacidn se agrava, a tal grado que
de 50 cooperativas que se inscribieron en INSAFOCOOP, actual
mente se encuentran en plena actividad solamente 9, y algu-

nas de ellas estan a punto de desaparecer.

De acuerdo a investigaciones preliminares entre los fac
tores que han influenciado desfavorablemente a las coopera-
tivas de Transporte Urbano, se identifica la deficiente ad-
ministracidn, lo que ha contribuido a que muchas de las coo

perativas desaparezcan, asli como algunas que aln operan ha-
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yan sido objeto de abusos por parte de personas que se han
aprovechado de su posicidn dentro de las Cooperativas. Otra
causa es la falta de concientizacidn de los socios hacia la
practica de los principios cooperativistas, filosofia prin-

cipal de esta forma de asociacidn.

Lo antes expuesto se debe a que el personal que inte-
gra las cooperativas carece de conocimientos administrati-
vos y de una concientizacidn cooperativista; ademds, la si
tuacidn conflictiva de los Gltimos anos por la que ha atra-
vezado el pals ha repercutido en forma rigurosa ya dque mu-
chas unidades han sido quemadas afectando econdmicamente a

las mencionadas cooperativas.

Cabe mencionar que las cooperativas en el area de capa
citacidn solamente han contado con cursos sobre conocimien-
tos administrativos, mantenimiento, trafico y educacidn coo
perativista, los que han recibido en forma aislada y espora
dica, algunos; fruto de experiencias de las cooperativas de
transporte del Estado de Israel impartidos en el pais a tra

vés de su embajada con la colaboracidn de INSAFOCOOP.

En el aspecto econdmico y social, el sector transporte
juega un papel importante y dentro del mismo las Cooperati-
vas de Transporte, contribuyen a dar un servicio pablico a

la poblacidn ayudando con ello a que la productividad nacio
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nal se eleve.

2. ENFOQUE INSITUCIONAL DE LAS COOPERATIVAS DE TRANSPORTE

URBANO COLECTIVO DE PASAJEROS.

Las cooperativas como empresas que son deben cenirse a
cbdigos normativos ya sea para fomentar o regular su funcio
namiento, dentro de este enfoque se plantea el modo de gober

narse y la relacidn que tienen con otras instituciones.

2.1 Regimen Legal

El espiritu cooperativista sienta sus bases en el arti
culo No. 7 y No. 114 de la Constitucidn Politica, el articu
lo No. 7 se refiere a la libre Asociacidn y el Art. 114 par
ticularmente expresa: "El Estado protegerd y fomentara las
Asociaciones Cooperativistas, facilitando su organizacidn,

1/
expansidén y financiamliento.™

Dicho sistema de organizacidn se encuentra regulado por
la Ley General de Asociaciones Cooperativas y su respectivo

reglamento.g/

Las disposiciones mas importantes contenidas en la Ley

General de Asociaciones Cooperativas se enuncian a continua

1/ Constitucidn Politica de E1 Salvador. 1983.

2/ Ley Ceneral de Asociaciones Cooperativas. Decreto Legislativo No. 339, 06-05-86, Regila
mento Asociacién Cooperativa Decreto Ejecutivo No. 62 de 20-07-86.
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Art. No. 2 - "Los principios a los que debe cenirse to

;

da cooperativa son:"

a. Libre adhesidn y retiro voluntario

b. Organizacidn y control democratico

c. Interés limitado al capital

d. Distribucidn de los excedentes entre los asociados, en pro
porcidn a las operaciones que éstos realicen con las Aso-
claciones Cooperativas o a su participacidn en el trabajo

comin.

e. Fomento de la Integracidn Cooperativa

f. Fomento de la Educacidn Cooperativa.

Art. No. 4 - "Los fines que persiguen las asociaciones
cooperativas son comunes, aunque se dediquen a actividades

econdmicas diferentes, dichos fines son los siguientes":

a. Procurar mediante el esfuerzo propio y la ayuda mutia el
desarrollo y mejoramiento social, econdmico y cultural de
sus asociados y la comunidad, a través de la gestidn de-
mocratica en la produccidn y distribucidn de los bienes

de servicios.
c. Presentar y defender los intereses de sus asociados.

d. Prestar, facilitar y gestionar servicios de asistencia



técnica a sus asociados.

ch. Fomentar el desarrollo y fortalecimiento del movimiento
¢
cooperativo a través de la integracidn econdmica social

de éste.

d. Contribuir con el INSAFOCOOP y demas organismos del Esta
do relacionados con el movimiento cooperativo, en la for

mulacidon de planes y politicas vinculadas con el coopera

tivismo.

e. Los demds que procuren el beneficio de los miembros.

Podrédn constituirse las asociaciones cooperativas de

diferentes clases:

a. Cooperativas de Produccidn
b. Cooperativas de Vivienda
. .1y
c. Cooperativas de Servicio—
Las asociaciones cooperativas de transporte se encuen
tran clasificadas en las cooperativas de servicio, las dque
tienen por objeto proporcionar servicio de toda indole, pre
ferentemente a sus asociados, con el propdsito de mejorar

las condiciones ambientales y econdmicas de satisfacer sus

13

2/

necesidades familiares, sociales, ocupacionales y culturales—,

1/ Articulo No. 7 de la Ley Ceneral de Asociaciones Cooperativas.

2/ Articulo MNo. 11 de la Ley General de Asociaciones, obra citada.
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Seglin el Art. No. 32, la direccidn, administracidn y
vigilancia de las cooperativas estarad integrada por el si-

guiente orden: ’

a. Asamblea General de Asociados
b. E1 Consejo de Administracidn

c. la Junta de Vigilancia

El sistema contable y financiero sobre el que operaran
las cooperativas estd citado en los articulos 50 al 69, en
ellos se describe la forma de como se contara con los recur-
sos econdmicos y financieros, la distribucidn y uso de dichos

recursos para el asociado y la organizacidn.

El reglamento de 1la Ley General de Asociaciones
Cooperativas en su articulo 106 define a las cooperati-
vas de transporte asi: "Son cooperativas de transporte las
que se constituyen para prestar servicios de transporte co-
lectivo de pasajeros o de carga por via terrestre, acuatica

y aérea".

Seguidamente el articulo 107, cita: "Las Asociaciones
Cooperativas de Transporte en todo caso para poder constituir
se y prestar servicio, deberad obtener autorizacidn del orga-

nismo estatal respectivo". Refiriéndose a INSAFOCOOP.
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El Articulo No. 108 dice: Las Asociaciones Cooperati-

vas de Transporte podran constituirse por:

a. Usuarios del servicio

b. Los propios trabajadores que intervienen en la prestacidn

del servicio.

c. Propietarios del medio de transporte, pero en este caso

deberan transferir las unidades a favor de la cooperativa.

Art. 109 - "Las Asociacidn Cooperativa debera conser-
var la propiedad de las unidades hasta su disolucidén o liqui
dacidn, podran vender unidades con el objeto de comprar nue
vas unidades o cumplir con obligaciones, previa autorizacidn

de la Asamblea General.

Juntamente con el Acta de Constitucidn de toda Asocia-
cidn Cooperativa, el Presidente de la Asamblea de Asistentes
somete a discusidn y aprobacidn los estatutos que regira@n su

funcionamiento.

Para la elaboracidn de los estatutos el INSAFOCOOP pro
porciona el modelo que servira de base, teniendo éste un ar-

ticulado distribuido en diez capitulos.

2.2 Regimen Institucional

Entre las instituciones que tienen a su cargo la orga-
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nizacidn, regulacidn y financiamiento y asistencia técnica a
las asociaciones cooperativas de transporte se describen a
continuacidn: Instituto Salvadoreno de Fomento Cooperativo,
Fondo de Financiamiento y Garantla para la Pequena Empresa,
Centro Nacional de Productividad, Direccidn General de Trans

porte, Ministerio de Economia, etc.
El Instituto Salvadoreno de Pomento Cooperativo

El Institutc Salvadoreno de Fomento Cooeprativo, -
INSAFOCOOP, es un organismo estatal, creado el 25 de noviem
bre de 1969, por decreto legislativo No. 559, publicado en
el DPiario Oficial No. 229, tomo No. 225 del 9 de noviembre
de 1969; tiene como finalidad la orgahizacién, constitucidn
y promocidn de las Asociaciones Cooperativas, mediante sus

politicas cooperativas.

Las atribuciones fundamentales de INSAFOCOOP, son las
contempladas en su articulo No. 2 de su Ley de Creacidn, que

consiste en:

a. La Ejecucidn de la Ley General de Asociaciones Cooperati

vas.

2. Fomentar la creacidn de Cooperativas, dandoles Asisten-
cia técnica y asesoramiento, asi como supervisarlas en su

organizacidn y funcionamiento.
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Divulgar los lineamientos generales de la Actividad Coo-
perativista, en particular lo relativo a la administracidn

y legislacidn que le atanen. ’

Llevar el registro nacional de Cooperativas.
Proporcionar la personeria juridica a las cooperativas

mediante la inscripcidn en este registro.

Promover la creacidn e incremento de fuentes de financia

miento de las asociaciones.

Colaborar con las Asociaciones dando la asistencia técni
ca, ya sea para la educacidn cooperativa, organizacidn
interna para la formulacidn de estatutos, contabilidad y

otros, o asesoria para la toma de decisiones administra-

tivas.

A partir de 1973, el INSAFOCOOP, toma mayor interés en

las Cooperativas de transporte, en vista del gran crecimien

to en el nlmero de asociados, é€sto los motivd a crear la sec

cidn de cooperativas de transporte, cuya finalidad era la

de realizar auditoria, recibir y analizar balances, abrir

contabilidad, examinar proyectos de factibilidad e impartir

cursos a las asociaciones cooperativas; en la actualidad es

ta seccidn ha desaparecido, por limitaciones presupuesta-

rias.
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En lo que se refiere a capacitacién el INSAFOCOOP, ha
impartido cursos sobre conocimientos administrativos, edu-
cacidn cooperativista, mantenimiento y trafico a las coope
rativas de transporte, pero los ha realizado en forma limi
tada y esporadica, ya que su mayor cobertura ha sido a las

cooperativas de ahorro y crédito, agropecuario y de produc

ciodn.
2,3 Estructura Administrativa y Orgamizacién Laboral

Estructura Admimistrativa

Siendo la estructura administrativa, la unidn de las
distintas partes que forman la empresa, las cooperativas
también estdn enmarcadas dentro de ella y ésta -constituye
el motor que agiliza todas las actividades encaminadas .al

cumplimiento de los objetivos de cada cooperativa.

Dicha estructura obedece a lo establecido por la Ley Ge
neral de Asociaciones Cooperativas, en su Titulo IV, Capitu
lo I, Art. 32 gque expresa: "La Direccidn, Administracidn y
Vigilancia de las Cooperativas", estarad integrada en la for

ma siguiente:

a. Asamblea General de Asociados
b. E1 Consejo de Administracidn

c. La Junta de Vigilancia

d. Comités
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La estructura en mencidn es de establecimiento unifor-
me, para cualquier clase de cooperativa; pero queda a crite
rio de cada cooperativa establecer su estructura ‘funcional
interna, que se organizard de acuerdo a las necesidades que

ella demande.

a. Asamblea General de Socios

Es la autoridad maxima de toda cooperativa, sus acuer-
dos obligan a todos los asociados presentes y ausentes con-
formes o no, a acatar dichas disposiciones, siempre que di-
chos acuerdos se hayan tomado de conformidad con la ley, de
sus reglamentos y/o estatutos de cada cooperativa, celebra-

da la asamblea en su domicilio.

Las sesiones de Asamblea General son ordinarias y ex-
traordinarias, la ordinaria se celebra dentro de un periodo
no mayor a los 90 dias posteriormente al cierre de cada ejer
cicio y la extraordinaria cuantas veces sea necesaria, en
ésta Gnicamente se trata los puntos senalados en la Agenda

correspondiente.

A la Asamblea General le corresponde lo siguiente:

- Conocer la agenda propuesta para su aprobacidn o modifica

cidn.
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- La aprobacidn de objetivos y politicas del plan general

de trabajo de la cooperativa.

- Aprobar las normas generales de la administracidn de la

cooperativa.

- Elegir y si es posible hacer cambios con causa justifica-
da de los miembros del consejo de administracidn y junta

de vigilancia.

- La aprobacidn o no del balance y de los informes relacio-

nados con la administracidn de la cooperativa.

- Conocer y aprobar las modificaciones del acta de constitu

cidn y de los estatutos que corresponde a cada cooperati-

va.

- Acordar la disolucidn de la cooperativa.

- Aprobar la fusidn de la cooperativa con otra, etc.
b. Consejo de Administracion

El Consejo de Administracidn esta integrado pbr un pre
sidente, vice-presidente, secretario, tesorero y un vocal,
que son elegidos por la asamblea general para un periodo de
tres anos, pudiendo ser reelecto. El Consejo de Administra-
cidn se ocupa esencialmente de velar por el cumplimiento de

las normas establecidas por los estatutos y las disposicio-



21

nes emanadas por la asamblea general, teniendo las siguien-

tes facultades y atribuciones:

- Cumplir ¥ hacer cumplir la ley, su reglamento, los acuer-

dos de la asamblea general y los estatutos.

- Crear los comités, pudiendo cambiarlos o destituirlos por

causa justificada.

- Llevar al dia el libro de registro de asociados.

- La autorizacidn de pagos

- Convocar a Asamblea General
- Nombrar y renovar al gerente y demds empleados, si es ne-

cesario.

- Revisar las resoluciones de los comité&s siempre que los

asociados lo solicitan, etc.

c. Junta de Vigilancia

La Junta de Vigilancia estd@ integrada por un presiden-
te, un secretario y un vocal que son electos por la asamblea
general para un periodo de tres anos, pudiendo ser reelectos:

Se eligen también dos suplerntes.

La Junta de Vigilancia tiene como funcidn la de ejercer

la supervisidn de todas las actividades de la cooperativa

asi como también de la fiscalizacidén de los actos de los Or

EEIvEREIDAD PE EL BALVARDRE
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ganos directivos, comités, empleados y miembros de la coope

rativa.
d. Comités

Adicionalmente a la estructura organizativa de las Coo
perativas antes expuestas, el reglamento de la Ley de Asocia

ciones Cooperativas en su Art. 44 deja la facultad de Crear

los Comités que sean necesarios.

El Comité se puede definir de la siguiente manera: Comi
sidén o Junta de personas delegadas para atender algfin asunto,
asi existen comités administrativos, politicos, sindicales,

etc.

En las asociaciones cooperativas se cuentan con una se
rie de comités con la finalidad de que sus asociadas contri
buyan directamente a resolver algunos problemas de la coope
rativa, facilitando de esta manera el buen funcionamiento

de la misma.

Los comités desarrollan funciones ejerciendo autoridad

deliberativa y asesora.

El comité dentro de la cooperativa estad integrado por

un presidente, un secretario, un vocal, gquienes son nombra-

dos por el Consejo de Administracidn para un periodo de tres

anos. Se nombran dos suplentes quienes deben de concurrir a
las sesiones del comité Gnicamente con voz, excepto cuando

sustituyan a un propietario en cuyo caso tiene voto. Dentro




de una cooperativa los comités que generalmente se constitu

yen son: el de compras, crédito, educacidn, mantenimiento vy
relaciones piblicas. !
A continuacidn se presenta el organigrama de la coope-

rativa ACOPATT Ruta 29, el cual puede variar de acuerdo al

funcionamiento especifico de cada cooperativa:

ASAMBLEA
GENERAL
DE SOCI0S
JUNTA DE COMITE DE
VIGILANCIA CREDITO
CONSEJO DE

ADMINISTRACION

COMITE COMITE COMITE DE COMITE .COMITE. DE COMITE DE
R.R.P.P. PROPAGANDA COMPRAS EDUCAC I ON FINANZAS REL. SOCIAL
GERENCIA
VENTAS CREDITO ¥ TALLERES CONTABILIDAD | | ESTADISTICA ARCHIVO

COBRANZAS
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Organizacion Laboral

Las Asociaciones Cooperativas al igual que cualquier
empresa para desarrollar su trabajo cuentan con el elemento

humano y éste forma la columna vertebral de las mismas.

Las empresas cooperativas de transporte urbano estén in

tegradas por personal asociado y no asociado.

En algunas Cooperativas se observd que existen trabaja
dores insatisfechos con las politicas administrativas que se
siguen. Debido a que la Direccidn muchas veces carece de <O
nocimientos administrativos, técnicos y de los objetivos que

persigue el Cooperativismo.

Todas las cooperativas cuentan con estatutos, que las
rigen internamente, los cuales establecen los requisitos ne
cesarios para ser miembro de ella, asli como los deberes a
que estd sujeto y los derechos que le competen como asocia-

do.

Del mismo modo los estatutos establecen prohibiciones
y sanciones para los asociados, dichas normas son aplicadas
también para el personal no asociado de las cooperativas que

no cuentan con un reglamento interno de trabajo.

A continuacidn se expone algunas de ellas:
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Obligaciomes de los Asociados

Desempeniar el trabajo que se le ha asignado o el que su je
fe inmediato le asigne, siempre que esté& de acuerdo a su
condicidn fisica, conocimientos y que tenga relacidn al ne

gocio que se dedique la cooperativa.

Obedecer las instrucciones que reciba de sus superiores en

lo relativo al desempeno de sus labores.

Guardar rigurosa reserva sobre aquellos asuntos que tuvie
ra conocimiento por razdn de su puesto de trabajo cuya di

vulgacidén puede causar perjuicio a la cooperativa.

Observar buena conducta en el lugar de trabajo y en el de

sempeno de sus funciones.

Conservar en buen estado los buses, magquinaria, equipo y
herramientas propiedad de la cooperativa; no siendo respon
sable por el deterioro ocasionado por el uso natural de és

tos.

Someterse a examen médico cuando fueren requeridos por el
consejo de administracidn con la finalidad de conservar su

estado de salud.

Permitir que en las entradas o porterias se realice cual-
quier clase de control o inspeccidn que acuerde el conse-

jo de administracidn.
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Prohibiciones a los Trabajadores

Faltar al trabajo o ausentarse durante las horas labora

les sin previo permiso o causa justificada.

Perder tiempo o hacerlo perder a los demas en activi

dades que no sean estrictamente de trabajo.

Portar armas de cualquier clase dentro de las instala-
ciones a menos que el consejo de administracidn haya

autorizado.

Presentarse a sus labores en estado de ebriedad o hacer

uso de drogas dentro de la cooperativa.

hacer uso de los vehiculos, maquinaria, equipo, herra-
mientas, para fines distintos a aquellos que estén des
tinados, salvo aquellos casos autorizados por el Conse-

jo de Administracidn.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguri-
dad del trabajador, la de sus companeros u otras perso-
nas, asi como la de las instalacilones, locales, buses,

maquinaria, equipo, etc. que sea propiedad de la coope

rativa.

Sanciones a los trabajadores

Los motoristas pagaran las infracciones que los Agentes
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del orden pliblico, les impongan de acuerdo a los Re-
glamentos respectivos, cuando éstos fueren responsa-

bles de la infraccion.

El consejo de administracidn sin faltar a las acciones
que establece el Cddigo de Trabajo, aplicard las dispo
siciones siguientes por faltas graves comprobadas en

el servicio.
a. La primera vez, amonestacidn verbal o escrita

b. La segunda vez, suspensidn por un dia

c. La tercera vez, suspensidn hasta por 30 dias, previa

autorizacidn del sehor Inspector General de Trabajo.
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CAPITULO 11

MARCO TEORICO CONCEPTUAL SOBRE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL

Existen diferentes enfoques sobre la capacitacidén y el
adiestramiento, lo que permite un alto grado de confusidn
respecto al significado preciso que debe darsele a ambos
términos; tanto por aquellas personas que estdn en el campo
de la capacitacidn, como por las que sdlo cuentan con un co

nocimiento superficial sobre estos términos.

Actualmente se carece de una definicidn exacta de adies
tramiento y capacitacidn;la diferenciacidn mds difundida estd
dada por el puesto que ocupa o que cubrira el trabajador.

Asi vagamente se entiende por capacitacidén; la instruccidn
que se imparte a quienes desempenaran un puesto diferente

al que ya ocupa dentro de la organizacidn; y por adiestramien
to la instruccidén que se le d& a quien continuard en el mis-
mo puesto. De tal manera que un mismo curso o evento serd de
capacitacidn o de adiestramiento, en funcidn de la situacidn
particular de cada trabajador. L/

* La acepcidn que el adiestramiento se refiere a habili-

dades manuales y la capacitacidn a la adgquisicidn de conoci-

1/ Mendoza Niifiez Alejandro, Manual para Determinar Necesidades de Capacitacidn. Pdg. 7.
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mientos, en la actualidad ha caido en desuso, debido a que
ambos té&rminos son utilizados en forma genérica, a raiz de

la tendencia a humanizar cada vez mds sus objetivos y a iden

tificarlos con los de caracter educativo.

El presente trabajo na se orienta a un enfoque especi-
fico de determinado autor, ya que su contenido se basa en
la aplicacidon generalizada del concepto de capacitacidn en

El Salvador, incluyendo dentro de éste el adiestramiento.

1. CONCEPTOS

1.1 Necesidad

El hombre a través de la historia, se ha visto obliga-
do a satisfacer diversos aspectos que han sido identificados
como "necesidades", término que se define como "caracter de
aquello de que no se puede prescindir, lo que no puede evi-
tarse, falta o carencia de las cosas que son menester para
la conservacidn de la misma" 1/

Asi como el hombre no puede ignorar las necesidades que
se le presentan, la empresa tampoco puede pasar<k£apercibida
la participacibn del elemento humano para lograr los objeti-

VOs que se propone, y que &ste cuente con la capacitacidn ade

1/ Garcia Ramdn. Pelayo y Gross. Diccionario pequefio Louresse 1980, Tomo VI, P3g. 289,
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cuada para el mejor desempeno, convirtiéndose esta capacita
cidén en una necesidad; algunos estudios de la administracién
de recursos humanos, conceptualizan el t&rmino necesidad de
la manera siguiente: "Representa una carencia de algo que
aparece en funcidén de una norma de un patrdn o de un debe

ser", se les conoce también como desviaciones. 1/

Como puede observarse, los conceptos anteriores tienen
algo en comln y ésto es la ausencia de algo; partiendo de
€sto se entiende que "mecesidad" es la carencia de un ele-

mento importante para due un sistema funcione eficientemente.

Las necesidades que el hombre debe cubrir a través de
su existencia han sido clasificadas, por su grado de satis-
faccidn de a cuerdo a la teoria de la motivacidn, la cual
ha sido expuesta por diferentes autores. Asi David Maclelland

las presenta de acuerdo al siguiente O&rden:

a) Necesidad de Cumplimiento

b) Alta necesidad de cumplimiento

c) Origen de la necesidad de cumplimiento
d) Necesidad de Poder

2/

e) Necesidad de Afiliacidn. —

’

l/ Arias Galicia Fernando, Administracidén de Recursos Humanos, Pag. 321.

2/ Folleto Sobre Curso de Gerencia Avanzada. Instituto de Servicios de Asesoria y En-
" trenamiento Empresarial. Padg. 55. [SADE.
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Bajo el mismo criterio Abraham Maslow, clasifica

las necesidades en:

a) Fisioldgicas

b) De seguridad

c) Pertenencia y amor.
d) De estima

e) De realizacidn

Definiendo las necesidades de realizacidn, de la si-
guiente manera: "Utilizar y Desarrollar todo el potencial
y talento para lograr los objetivos y metas". Dentro del
concepto que encierra la necesidad de realizacidn se identi
fica la capacitacidén como una necesidad para el mejor desa-

1/

rrollo de las actividades. =

1.2 Capacitacion

El término "Capacitacidon" es utilizado muy frecuente-
mente y se define de la manera siguiente: "Es la formacidn,
accidn y efecto de hacer apto al individuo para la realiza-

cidén de algo". 2/

En el Adrea de la Administracidn de Personal el término

1/ Folleto de ISADE. Obra Citada, Pag. 60
2/ Garcia Ramdén - Pelayo y Cross. Obra Citada, Tomo I, Pag. 364, 1988
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"Capacitacion", es definido como: "Adquisicidén de conocimien
tos, principalmente de carécter técnico, cientifico y admi-
nistrativo". 1/

Dentro del texto Manual para Determinar Necesidades de
Capacitacién, la ARMO define a la capacitacidén como: "El pro
ceso de ensenanza, aprendizaje oriéntado a dotar a una perso
na de conocimientos, desarrollar habilidades y adecuarle ac-
titudes para que pueda alcanzar los objetivos de un puesto
diferente al suyo." 2/

Al analizar los conceptos anteriores, se concluye que
la capacitacidn se define como: "La Educacidn que recibe el
trabajador, con el objeto de adquirir nuevos o ampliar sus
conocimientos que contribuyan a lograr una mejor productivi-

dad".
1.3 Adiestramiemnto

El adiestramiento se define: "Accidn y efecto de hacer

. . - . . . 3
diestro (adiestrar); ensenar, instruir o adiestrar". —

Otros autores lo definen asi: "El adiestramiento consis

te en proporcionar destrezas en una habilidad adquirida, ca-

Arias Galicia Fernando. Obra Citada, Pag. 320.
Z/ Mendoza Nifez Alejandro. Obra Citada, Pag. 25
3/ Garcia Ramdn Pelayo y Cross. Obra Citada, Tomo I, Pdg. 55, 1988,
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si siempre en una practica mds o menos prolongada de traba-

jos de cardcter muscular o motriz". 1/

La unidad coordinadora del empleo, capacitaéién y adies
tramiento (UCECA), de la Secretaria del Trabajo y Previsidn
Social Mexicana, define al adiestramiento en la forma siguien
te: "Accidn destinada a desarrollar las habilidades y destre
zas del trabajador,con el propdsito de incrementar la eficien

cia en su puesto de trabajo". 2/
OBJETIVOS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMEINTO

- Permitir que el personal concozca la empresa a la que per

tenece, sus politicas, objetivos y metas que persigue.

- Utilizar de la mejor forma los recursos humanos, econdmi

cos y materiales con que la institucidn cuenta.

- Motivar al personal en el desarrollo de su trabajo.

- Capacitar al funcionario en aquellos aspectos o funciones
que se consideran deficientes con la finalidad de alcan-
zar mejor eficiencia y eficacia en el quehacer de sus fun

ciones.

Arias Galicia Fernando, Obra Citada, Pag. 319.
Mendoza Narez Alejandro, Obra Citada, Pag. 22
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~ Incrementar la productividad de la Institucidén con la me

jor utilizacidén del recurso humano.

.

-~ Lograr que el trabajador conozca a conciencia el trabajo

a desarrollar en el puesto que desempene.

- Reducir el tiempo necesario que el empleado necesita para

adaptarse a su puesto de trabajo.

- Permite que el trabajador se incentive a desarrollar sus

habilidades de la mejor manera.

IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

La capacitacidn del personal dentro de una empresa o
institucién es de gran importancia, tanto para el personal
como para la misma organizacidn, ya que permite que el em-
pleado incremente sus conocimientos y facultades, asi como
refuerze los que ya posee, de tal manera que esté apto para
ser ascendido o alcance los objetivos del puesto que desem-
pene. Ademds que el empleado desarrolla una alta moral, ha-
ce que se reduzca la necesidad de supervisidn y que el em-
pleado satisfecho ejecute su trabajo con méds eficiencia vy
eficacia. De tal manera, la empresa aprovecha mads los recur
sos humanos, financieros y materiales a su alcance para lo-
grar sus objetivos incrementando la productividad de la mis

ma.
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El anadlisis de los conceptos anteriores, llevan a con-
cluir que el adiestramiento es parte de la capacitacidn,
ya que ambos té&rminos estan intimamente relacionddos entre
si, cuyo fin es la realizacidn del trabajador en sus labores,

asi como lograr una mayor productividad en la empresa.

2. DETERMTNACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Las necesidades de capacitacidn, se orientan a la ca-
rencia de conocimientos, habilidades y destrezas que los
trabajadores tienen para desarrollar su trabajo de manera
adecuada dentro de la organizacidn a la que pertenecen; la
capacitacidn no es ninguna actividad mecénica, es un evento
eminentemente humano en donde debe existir cooperacidn y
compromiso de todos los involucrados en ella, ya que trata

de modificar el comportamiento del personal.

El problema de las empresas puede ser de tipo personal
o0 de la organizacién y, cuando los problemas se deben a de-
ficiencias en las habilidades intelectuales (conocimientos),
destrezas manuales y actitudes personales se habla de nece-
sidades de capacitacidn, de ahi se define la necesidad de
capacitacidén como la falta de conocimiento, habilidades ma-
nuales y actitudes del trabajador relacionados con su pues-

1/

to actual o futuro. —

1/ Mendoza Nifiez, Alejandro. Obra Citada, Pag. 31
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También se entiende por necesidades de capacitacibn a
la "diferencia entre los estandares de ejecucidn de un pues
to y el desempeno real del trabajador, siempre que tal dife
rencia obedezca a la falta de conocimientos, habilidades vy

actitudes".

Arthur J. Coldrick y Thomas P. Lyons, determinan que
las necesidades de capacitacidn son la diferencia entre el
desempeno real y el requerido en determinada area de activi
dad de la empresa, en la que el mejoramiento de la formacidn
profesional constituye la manera m&s econdmica de eliminar
esa diferencia. 1/

La determinacidn de necesidades es la primera actividad
del proceso de capacitacidn, gue nos proporciona una valiosa
informacidn para elaborar o seleccionar las acciones a se-
guir. La capacitacién adicionalmente a la ejecucidn de los
cursos, seminarios, etc, implica actividades posteriores co

mo la evaluacidn y seguimiento de estos eventos.

La determinacidn de necesidades de capacitacidn propor
cionan la informacidn necesaria para elaborar o seleccionar
los cursos o eventos que la empresa requiere, eliminando la ten

dencia a capacitar por capacitar. La capacitacidn permite re

1/ Mendoza Niiiez, Alejandro, Obra Citada, Pag. 32.
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solver problemas, cuya solucidn es la de preparar mejor al
personal, ademds constituye un importante medio para la con

solidacidén de los recursos humanos y de la orgarnizacidn.

3. METODOS DE CAPACITACION

3.1 Capacitacion Directa

3.1.1 Cursos Breves

3.1.2 Métodos de Aulas
3.3.2.1 Conferencias
3.1.2.2 La Junta
3.1.2.3 Estudio de Casos
3.1.2.4 Desempeno de Papeles (Role = Playing)
3.1.2.5 Instruccidn Programada

3.1.3 Rotacidén del Trabajo y Progresidn Planeada

3.2 Capacitacion Indirecta
3.2.1 Publicaciones
3.2.2 Mesas Redondas

3.2.3 Asociaciones

Es importante conocer los diferentes métodos de capaci
tacidn que existen, porque a través de ellos, las empresas
pueden llegar a modular la conducta de sus trabajadores ha-
cia un objetivo predeterminado con base a las necesidades

de la organizacidn, sus metas o el individuo mismo. La uti-
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lizacidén de un método particular, dependerd de los objeti-
vos de la capacitacidén. En otras palabras un curso especifi
co de capacitacidn dependerad de la profundidad dé conoci-
mientos requeridos, nlimero de personas que hay que capacitar
nivel de trabajo, antecedentes de quienes lo reciben y otros

elementos como el tiempo y los gastos involucrados.

A continuacidn se describen los métodos de capacita-

cidén mas conocidos:

3.1 Capacitacidon Directa

La capacitacidn directa es la que permite la comunica-
cidén personal entre instructor y capacitando. Esta, es im-
partida con métodos de ensenanza sistemdtica y pedagdgicos,
se realiza bajando a detalles sobre el tema o &rea que se
imparte. Admite la participacidn por medio de preguntas y

respuestas por parte de los participantes y el exponente.

3.1.1 Curscos Breves

Es la capacitacidén que se imparte sobre un tema espe-
cifico dentro de una disciplina; asi por ejemplo, un curso
breve sobre andlisis de balances, simplificacidén del traba-
jo, etc. La duracidn de este método de capacitacidn es muy

variable, el tiempo de los cursos breves ordinariamente os
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cilan entre 8 y 30 horas. 1/ Existiendo algunos que por la
complejidad a que esten referidos el tiempo de duracidn pue

de ser mayor, sin que por ello pierda la categoria de breve.

3.1.2 Mé&todos de Aulas

Los métodos de aulas, se caracterizan por ensefar en
grupo o a grupos en una forma sistemdtica, dada por especia
listas en la materia, que pedagdgicamente imparten las no-

ciones del tema a desarrollar.

Existe una comunicacidn directa, ya que permite pregun
tas por parte de los participantes y muchas veces se les in
cita a hacerlas, asi como dejadndoles tareas para motivarlos

a la investigacidn y profundizacidn del tema.

3.1.2.1 Conferencias

Este método es una disertacidén oral de uno a dos ho-
ras como maximo, instruccidn individualizada que implica
principalmente la comunicacidn de ideas, al finalizar la di
sertacidn se amplia a través de preguntas vy respuestas. El
método de conferencia considera flexibilidad en el grado en

que se fomente o se permita la participacidén del trabajador.

1/ Reyes Ponce, Agustin., Obra Citada. Admdn. de personal. la. Parte. Cap. V, Pag. 124.
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Su ventaja fundamental es que puede usarse para grupos

grandes y por lo tanto su costo por persona es bajo.

Las limitaciones que presenta es que sdlo hay comuni-
cacidn en un sentido, no hay retroalimentacidén de los capa
citados, las presentaciones deben hacerse a un nivel comiin

de conocimientos.

Se tiende a enfatizar la acumulacidn y memorizacidn de
hechos y cifras, y no enfatiza la aplicacidn de conocimien-

tos.

3.1.2.2 La Junta

Es una reunidn formal de personas, en la que se reali-
za un andlisis o consulta de alglin asunto importante, enfa-
tiza los andlisis de grupos pequenos, integrados generalmen
te por un nimero de 15 a 20 participantes, en forma organi-
zada y una participacidn activa; el aprendizaje se facilita
mediante la participacidn oral y la interaccidn de los miem
bros; éstos se ven impulsados a contribuir con sus ideas pa
ra luego analizarlas, evaluarlas y talvez modificarlas me-

diante las ideas u opiniones de los demés.

Antes de entrar a la junta, los participantes necesi-

tan tener por lo menos algln conocimiento del tema que se
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va a analizar.

Este método es fitil para el desarrollo del conocimien
to conceptual, y para la creacidn y modificacidén de actitu
des; su desventaja consiste en que es limitada a grupos pe
quenos y el proceso puede ser muy lento, puede que todos

los que desean hablar sobre un punto pueden hacerlo.

3.1.2_3. Estudio de Casos

Es una descripcidn breve, oral o escrita y un resumen
de una situacidn de negocios, hipoté&tica o real. Cuando se
analiza un caso determinado, se les pide a los participan-
tes que planteen el problema y que sugieran soluciones ten
tativas al mismo. El estudio de casos proporciona al aprendi
zaje mediante la accidn y tiene la finalidad de promover el
pensamiento analitico y la habilidad para resolver proble-
mas; también propicia que haya un amplio criterio y sirve
como medic para integrar al conocimiento obtenido de un nime-

ro de disciplinas.

Se cree que, para que produzca efectos benéficos este

tipo de capacitacidn, debe llenar los siguientes requisitos:

a) E1l problema debe ser més practico que tebrico, para ello

consideramos que es mds valioso como complemento de la
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ensenanza tedrica, para ayudar a que se aprenda como

aplicar éste.

b) El caso debe ser real,y estar estructurado té&cnicamente
de lo contrario solo sirve de pretexto para ensenar

teoria disimulada.

c) Debe contarse con un director de la discusidn, espe-

cialmente capacitado en este aspecto.

Los estudios de casos son Gtiles para conocer las di-
ferentes variables en gque debe basarse la toma de decicio

nes.

3.1.2.4 Desempeio de Papeles (Role —Playing)

Consiste en asumir las actitudes y la conducta, y de
actuar los papeles de los individuos implicados en un pro
blema de personal, que por lo general son los de un super-
visor y un subordinado. El desempefar un papel puede ayudar
al participante a mejorar sus hakilidad para entender y a en-

frentarse con problemas de otras personas.

"El participante también puede llegar a reconocer cdmo,
en sus relaciones con otros, puede necesitar mejorar su acti
tud 6 su conducta. En esta forma, el desempeno de papeles

puede ser un método efectivo para hacer que los ejecutivos
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reconozcan y acepten los principios de las buenas relacio-
nes humanas y para darles la oportunidad de desarrollar la

1/ .

habilidad para aplicar estos principios. =

3.1.2.5. Imtrucciom Programada

Este método consiste en un sistema en el cual, el tra-
bajador despues de leer un fragmento de informacidén, tiene
que responder a preguntas, debiendo cerciorarse posterior-
mente de que su respuesta fue acertada o no, comparandola
con la que encuentre en otra parte. La instruccidén progra-
mada se realiza por medio de un libro o un manual y en al-

gunos casos se auxilia de sistemas computarizados.

Entre las ventajas fundamentales se tienen:

a) Los Estudiantes aprenden a su propio ritmo.

b) El material que se daaaprender, se divide en unidades pe

quenas.
c) Se dispone de retroalimentacidn inmediata.
d) Hay una participacidn activa por parte del estudiante.

e) Se puede tomar en cuenta las diferencias individuales.

1/ Chruden Herbert Sherman Arthur W. Jr. Administracidn de Personal. Dedima Segunda Edi-
cidn, 1987. Pag. 230,
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Las limitaciones de este método son:

a) No pueden haber estudios por adelantado, hasta que no se

haya aprendido la formacidén preliminar.

b) No se pueden ensenar conceptos de aptitudes y filos&fi-

cos conjuntamente con la ensenanza de habilidades.
c) Sb6lo se pueden programar hechos reales.

d) El costo de dicho programa es muy Oneroso.
3.1.3 Rotacidn del Trabajo y Progresion Planeada.

El método de rotacidn del trabajo es el que se realiza
a través de asignaciones rotacionales,que se hacen en puestos
del mismo nivel organizacional y durante etapas de tiempos

cortos.

La progresidn planeada es aquella que se realiza a tra
vés de cambios de puesto en diferentes niveles y en forma
ascendente; la progresidn planeada se planifica para pues-

tos directrices.

La Rotacidn del Trabajo y la Progresidn Planeada, se
distingue en que el primero suele designarse a administrado
res principiantes, en tanto el segundo tiende a realizarse

en niveles administrativos mas altos y con deberes y respon-
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sabilidades mayores.

3.2 Capacitacidén Indirecta

La capacitacidn indirecta es la que se adquiere en for
ma no sistemdtica ni con métodos pedagdgicos, la relacidn
personal entre capacitador y capacitando, no es necesaria.
Se diferencia de la capacitacidn directa en que los conoci
mientos que se imparten llevan como finalidad informar o

ampliar un tema por propio interés del trabajador o piblico.

Este método de capacitacidén empléa otros medios :para
dar a conocer los conocimientos, tales como revistas, bole-

tines y las asociaciones de profesionales, etc.

3.2.1 Publicaciones

Son lecturas que se editan para ensenar una materia de
terminada, a través de libros, revistas, panfletos, boleti-
nes, etc. constituye un medio para ayudar a la capacitacidn

directa.

En algunas empresas grandes, mantienen extensas biblio-
tecas técnicas y administrativas para su personal. Los ejecu

tivos son animados a hacer uso maximo de tales instalacio-

nes para mejorar sus conocimientos y mantenerse al dia sobre
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las Gilltimas précticas. Esto puede ser un dispositivo para su

autodesarrollo.

3.2.2 Mesas Redondas

Es uno de los mejores medios para el estudio de proble
mas practicos, sobre todo de tipo administrativo. Principal
mente cuando intervienen funcionarios de alto nivel. Es co-

nocida como dindmica de grupo.

3.2.3 Asociaciones

Las membresias en asociaciones profesionales, se consi
dera como otro método de capacitacidn. A través de ellas se
aprenden continuamente técnicas e ideas nuevas dentro de la

rama.

Las publicaciones de las asociaciones y las reuniones
sociales informales, ayudan a mantenerse actualizado al em-
pleado, reduciendo asi la posibilidad de llegar a la obsoles

cencia.

Estas organizaciones han extendido considerablemente
sus actividades de desarrollo, proporcionando un nimero de
conferencias y seminarios que cubren campos generales y es-

pecializados en la profesidn.
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ADIESTRAMTENTO ’
Trabajo
Método T.W.I (Training Whithin Industry)
Demostracidén y Ejemplo
Simulacidn
Aprendizaje
Rotacidén Planeada
Escuela
Escuela Vestibular
Escuela Tecnoldgica

Existen diversos métodos de adiestramiento y la

forma en que son impartidos es tan viariada que se

ha llegado a identificar dos grandes campos de apli

cacidn; en el trabajo y en la escuela.
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Los de uso mas frecuente son:

4.1 En el trabajo

Es en el trabajo donde se lleva a cabo el adiestramien
to en su mayor parte, llegdndose a expresar que es a través
de la duracidn de este método que se logra el aprendizaje

verdaderamente a plenitud.

Es sumamente dificil precisar los procedimientos y téc
nicas que conforman el adiestramiento en el trabajo, ya que
esta forma de ensenanza es dirigida por un superior o res-
ponsable de la instruccidn. Algunos de estos métodos care-

cen de formalidades y estan dados a la suerte.

4.1.1 Método T.W.I. (Training Whithin Industry)

Este método bdsicamente se refiere a la importancia de
los instructores adiestrados en la industria, su resumen se

presenta en una tarjeta recordatoria de los pasos importan-

tes:

Como prepararse para instruir:
1) Cuente con una tabla de tiempos.
2) Divida el trabajo

3) Tenga todo listo
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4) Tenga el lugar de trabajo apropiadamente arreglado.

Como instruir:

1) Prepare el trabajador.
2) Presente la operacidn.
3) Ensaye su ejecucidn.
4) Observe el progreso

4.1.2 Demostracion y Ejemplo

Demostracidn es la manera de probar de un modo eviden-

te y explicar el funcionamiento de algo, o cdbmo se hace.

Su alcance llega hasta la descripciodn, mediante expe-
rimento o ejemplo; se ha convertido en la forma mads direc-
ta y frecuente para ensenar al trabajador y explicar paso a
paso el por qué, y el cdmo estd haciendo la actividad que
desarrolla. Una de las razones que vuelven eficiente este
método, es que de todos los sentidos gue el hombre posee,
el de la vista es el que facilita mds el aprendizaje, resul
ta mds sencillo el mostrarle a una persona como debe hacer
una actividad que indicarle o solicitarle 1la lectura de

sus instrucciones.



El método de adiestramiento por demostracidn es eficien
te para ensenar operaciones mecanicas, asi como para relacio

nes interpersonales .

4.1.3 Simxlacidn

La Simulacidn es fingimiento de algo que toma aparien-
cia de una realidad pero que desde el momento de su inicio es
semejante de ésta, referente al adiestramiento, una simula-
cidn es un método que hace una copia lo mé@s parecido posible a

las condiciones que verdaderamente existen en el trabajo.

En el pais, los talleres de trabajo son también en

esencia simulaciones de realidades que atender.

La simulacidn se utiliza mucho en el adiestramiento de
oficios que no demanda grandes inversiones; ejemplos de
ellos son: Corte y confeccidn, cosmetologia y estilismo.

En el campo mds desarrollado el método de simulacidn ha si-
do utilizado para el adiestramiento de pilotos, ensenando-

les a volar nuevos tipos de aviones en modelos realistas.

4.1.4 Aprendizaje

Histbricamente el hombre ha desarrollado sus habilida-

des a través de este método tipificando con el nombre de

APRENDIZ a aquél que inicia el conocimiento de las destre-
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zas y habilidades a desarrollar para la ejecucidn de una ta
rea durante un periodo de tiempo regularmente permanente.

¢

En el pais, antiguamente para iniciar el proceso de
aprendizaje, la edad minima era de 18 anos. En la actuali-
dad el Cddigo de Trabajo Salvadoreno establece la edad de
16 aﬁos,l/ este método considera la supervisidn y la evalua
cidn periddica.En épocas pasadas, estaba a criterio del maestro
(obrero calificado), autorizar al aprendiz para dar por ter

minado el proceso.

En la actualidad, es a base de prueba donde se califi-

ca la terminacidn del proceso.
4_.1.5 BRotacion Planeada

La rotacidn de puestos se lleva a cabo para proporcio-
nar al aprendiz durante el adiestramiento una mayor varie-
dad en las experiencias de trabajo, que la que podria adqui
rir con la asignacidn de un solo trabajo, a la vez que sir-
ve para que amplie sus conocimientos y la capacidad de com-
prensidén. La rotacidn debe planificarse cuidadosamente en
forma ascendente por los grados de dificultad que comprende

el desarrollo de las actividades y deben también de calen-

1/ Cddigo de trabajo. Afo 1972.
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darizarse para periddos cortos. Con frecuencia se planifica
esta técnica con el personal que se prepara para puestos re
gulares de produccidn y como ya se dijo antes, como parte

de un Programa de Experiencias Progresistas.

El adiestramiento rotacional, reviste importancia a
partir de la cantidad de atencidn y supervisidn a que sean
sujetas las personas, y del grado de responsabilidad con

que desarrollen las labores asignadas.

El cambio de un puesto a otro, deberd ser oportuno al
momento que el sujeto esté listo para el cambio de puesto.
De esta manera se le permite al trabajador la permanencia
en determinado puesto el tiempo suficiente que le permita

aprovechar la experiencia.

Para propdsitos de adiestramiento en los ejecutivos no
es recomendable movilizarlos de un nivel superior a un ni-
vel inferior. Este aprendizaje puede darse a través de la

rotacidn horizontal lo que permite al individuo recibir una

orientacidn variada.

4.2 En la escuela

El adiestramiento en las aulas da la facilidad para el
manejo de estudiantes en cantidades regularmente grandes,

y con una minima cantidad de instructores. Particularmente
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se da en areas donde la informacidn e instrucciones se pue-
den impartir por medio de lecturas, peliculas y por otra
clase de medios como los audiovisuales. Solamente cuando el
grupo es bastante reducido, se utiliza con frecuencia los
métodos de instruccidn participativa como el desempeno de
de un papel, discusidn de casos y otros; como los que breve

mente se exponen a continuacidn:

4.2.1 Escuela Vestibular

Para el desarrollo de este método se asigna un area se
parada dentro de una planta, con el propdsito de introducir
nuevos trabajadores en el ambiente de trabajo, mediante la
practica de una determinada labor. Su objetivo es la ense-
nanza rédpida de la rutina de un trabajo especifico, al que

va a dedicarse el nuevo trabajador.

Es recomendable este tipo de adiestramiento para orga-
nizaciones que requieren de grandes cantidades de personal
nuevo para la ejecucidn de una cantidad limitada de clases
de trabajo diferente. Este método tiene como ventaja que la
actividad de produccidn no serada afectada debido a errores,
pero tiene la limitante de que para su aplicacibn, el am-
biente de trabajo es totalmente diferente al medio real;
situacidn que conlleva dificultades para la adaptacidn cuan

do el adiestrado pasa a su medio final de trabajo.
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4.2.2 Escuela Tecnologica

El adiestramiento en la escuela tecnolbgica, permite
la capacitacién de cantidades regulares de estudiantes, en
disciplinas especificas, capacitando al trabajador, tanto

en lo tedrico como en lo practico.

Las destrezas adquiridas en la escuela tecnoldgica, ha
cen posible la simplificacidn del trabajo, y al individuo

le ayuda a la integracidn a su grupo.

El adiestramiento que se adquiere en la escuela tecnoldgi-
ca, requiere el minimo de supervisidn una vez se pone en
marcha la aplicacidn de los conocimientos, ya que la produc

cidn misma revela la esencia del ejecutante.

Las empresas prefieren que sus trabajadores sean pre-
parados de esta manera, ya que el intercambio de conocimien
tos en el saldn de clases o taller de ejercicios contribuye
al conocimiento de los avances tecnoldgicos e intercambio

de experiencias.

En el pais la mayoria de empresas conocen los métodos
mencionados, pero algunos no son aplicados especificamente,
debido que para poner en prictica un determinado mé&todo es
necesario tomar en cuenta el costo, tiempo y otros elemen-

tos que cubran las necesidades de capacitacidn.
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CAPITULO IT1I
LOS HANUALES DE CAPACITACION DE PERSORAL

¢

En toda organizacidn uno de los problemas mas grandes,
es la integracidn del ser humano al desempefio de las milti-
ples actividades que se realizan. Para ello es negcesario
que la empresa cuente con la informacidn sistematica que le
permita a los empleados tener una adecuada comunicacidn den
tro de la misma seccidn a la que pertenecen o con los diver
sos niveles administrativos, con el fin de que todos y cada
uno estén enterados de los objetivos comunes de la empresa

y colaboren con espiritu de grupo.

Los manuales son documentos que se pueden consultar
cada vez que se manifiesten dudas o vacilaciones en el desa
rrollo de un trabajo por lo que constituye una herramienta
de gran importancia dentro del sistema de informacidn de

toda organizacidn.

Para una mayor visidn de lo que trata el presente capi
tulo, se enuncian algunas definiciones sobre lo que se en-

tiende por manual:

En términos generales un manual "es un libro que con-

1/

tiene las nociones esenciales de un arte o ciencia" =, y

1/ Diccionario de 1a Real Academia Espanola, Pag. 324, Edic., 1987.
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dentro del campo de la administracidn existen diversas opi-
niones, por 1o que se considera mencionar algunas de ellas;
seglin Agustin Reyes Ponce, "Un manual es un folleto, libro,
carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar
(manuables), se concentran en forma sistematica, una serie
de elementos administrativos para un fin concreto: orientar
y uniformar la conducta que se pretende entre cada grupo hu

1
mano en la empresa" 1/

Ralil A. Saroka y Pablo A. Gaitan, lo definen "Cuerpo
sistemdtico que indica las actividades a ser cumplidas por
los miembros de las organizaciones y la forma en que las mis

2/

mas deberan,ser realizadas ya sea conjuntamente o separadamentes

Un manual administrativo se define como una guia que
permite al empleado informarse e instruirse sobre aspectos
referentes al funcionamiento de la empresa y conocer los

principios que la gobiernan.
1. FINES QUE PERSIGUEN LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

La elaboracidn de un manual depende de los objetivos
que pretenda alcanzar, por lo que hay que determinar prime

ro a quién serd dirigido y por qué de su elaboracidn.

1/ Reyes Ponce, Agustin, Obra Citada. Admdn. de Personal, la. Parte.
2/ Saraka, Rall A. y Gaitadn, Pablo A., Manuales Administrativos, obra citada, Pag. 11.
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El propdsito de los manuales es, instruir a los miem-—
bros de la organizacidn acerca de aspectos tales como: fun-
ciones, autoridad, normas, procedimientos, politicas, obje-
tivos, etc. Estos aspectos en algunas empresas son comuni-
cados a través de circulares, memorandum, instrucciones in-
ternas, etc., que llegan a formar el cuerpo de medidas por
las cuales se conduce la empresa. Esta clase de documentos
de informacidn estd sujeta a que su vigencia sea de caréac-
ter transitorio debido a modificaciones constantes, en cam-

bio los manuales contiene informacidn mas estable.

Los manuales al informar sistemdticamente sobre diver-
sos aspectos de una institucidn o de una unidad administra-
tiva le permite al empleado normar su actuacidn, llevandolo
a cumplir con los fines que persigue la organizacidn o de-
terminada unidad. En la administracidn de una empresa los
manuales son de mucha utilidad ya que sirven como instrumen
to de control sobre el desempeno, es decir son las manifes-
taciones correctas de una mentalidad directiva orientada
hacia la realizacidn sistemdtica de las diversas activida-
des. Por lo que se considera que un manual en todos los ni
veles administrativos deben ser algo mds que una fuente de
informacién, no teniéndole fnicamente para consultas espora

dicas o para referencias ocasionales.
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Los manuales ofrecen una serie de ventajas que le dan
mayor importancia a su uso, como también limitaciones que
le permiten llamar la atencidn acerca de ciertas, caracteris

ticas que observadas le dan utilizacidn Gptima.

Dentro de las ventajas mas importantes se mencionan a

continuacidn:

- Es una fuente permanente de informacidn sobre los dife-
rentes procedimientos generales y por sector que se rea

lizan en la empresa.

- Determina la responsabilidad de cada puesto y su rela-

cidén con los demas de la organizacidn.

- Facilita la fijacidn de estandares.

- Posibilita la normalizacidh de actividades.

- Son una guia de trabajo efectiva y un valioso elemento

de consulta.

- Es una herramienta utilisima en la capacitacidén de nue-
vos empleados, como también de los que perteneciendo a
la organizacidn, se les asciende de categoria o son di-
rigidos a cumplir funciones en otros sectores de la mis

ma.
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Son de facil manejo por su volUmen.

Puede ser utilizado cdmo una herramienta de control.

¢

Posibilita un ahorro de tiempo al evitar las preguntas
de rutina, ya que la respuesta rapida a los mismo se -

obtiene a través de la lectura del manual.

Limitaciones

los

Su mala o poca, cuidadosa preparacidén trae serios incon
venientes en el normal desenvolvimiento de las operacio

nes.

Si no se les actualiza permanentemente pierden vigencia

con rapidez.

Son en general poco flexibles.

Incluyen sblo aspectos formales de la organizacidn, de-
jando de lado los informales, cuya vigencia e importan-

cia para la vida de la misma es notoria.

Para la elaboracidén de un manual pueden considerarse

siguientes requisitos:

Que su preparacidn tenga por objeto la satisfaccidn de

una necesidad real.
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- Que tenga diagramacidn adecuada y su redaccidn sea cla-

ra y sencilla.

- Que sean de facil manejo para su consulta.

- Contar con la autorizacidn de la administracidén para su

elaboracidn y aplicacidn.

2. TIPOS DE MANUALES

Para la toma de decisiones en la administracidén de una
empresa, es muy importante el uso de los manuales adminis-
trativos, ya que permite conocer la organizacidn de la em-
presa y proporcionan la orientacidn precisa que el empleado
necesita en las unidades administrativas fundamentalmente a

nivel operativo o de ejecucién.

Los manuales son una fuente de informacidén por medio
del cual se trata de mejorar u orientar los esfuerzos de un
empleado, para que pueda realizar efectivamente las activi-
dades o tareas encomendadas. Depende de la informacidn
como de las necesidades de cada institucidén o empresa para
saber con qué tipo de manuales se debe contar, &stos pueden
contener a toda la empresa o estar enfocado a una determina
da unidad, departamento, seccidn, puesto, etc. Existen di-
versos tipos de manuales, presentando a continuacidn los

mas usuales:
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2.1 Manual de Organizacion

Estos manuales exponen con detalle la estructura de la
empresa y senalan los puestos y la relacidn exiséente entre
ellos el logro de sus objetivos. Explican también la jerar
quia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funcio
nes y actividades de los o6rganos de la empresa. Generalmen

te contienen graficos de organizacidn, descripciones de tra

bajo, etc.

2.2 Manual de Politicas

Una politica es una guia basica para la accidn, pres-
cribe los limites generales dentro de los cuales han de rea

lizarse las actividades.

Una manual de politicas se define "como la descripcidn
detallada de los lineamientos a ser seguidos por los ejecu-
tivos en la toma de decisiones para lograr los objetivos de

la organizacidn".

Al tener una definicidn correcta de politicas, seguida
de un registro de las mismas en el manual correspondiente,
permitirad agilizar el proceso decisorio, asi como también
facilitar la descentralizacidn al suministrar a los niveles
intermedios lineamientos claros a ser seguidos en la toma

de decisiones.
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2.3 Manual de Procedimientos y Normas

Es la expresidén analitica de los procedimientos admi-
nistrativos de los cuales se canaliza la actividad operati-
va de la empresa, asi como también la enunciacidén de normas
de funcionamiento basicas a las cuales deberan ajustarse
los miembros de las mismas. Estos manuales también son 1lla

mados de operaciones practicas, de métodos de trabajo, etc.

Grhaan Kellog l/explica que el manual de procedimien-
tos presenta sistemas y té&cnicas especificas. Los manuales
de procedimientos pueden referirse también a tareas y traba
jos individuales, a los procedimientos que operan dentro de
todo un departamento, a practicas generales en un area de-
terminada, como pueden ser manuales de procedimientos comer

ciales, de produccidén, financieros, etc.
2.4 Manuvales de Especialistas

Este tipo de manuales se define como aquellos gque agru
pan instrucciones para ser aplicadas a determinado tipo de

actividades o tareas como por ejemplo manual del vendedor.

1/ Tomado de Mendoza Nuiiez, OBRA CITADA, Pag. 131.
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Es recomendable la preparacidn de este tipo de manual
cuando el nimero de empleados que lo utilizan es lo sufi-
cientemente grande, el objetivo que se persigue con su ela-
boracidn es la capacitacidn del empleado, asi como también
para que sirva de elemento de consulta en la realizacidn de

las tareas asignadas.

2.5 HManual de Empleado

También llamado manual de relaciones industriales, re-
glamentos de oficina, de personal. Los manuales que tratan
sobre administracidn de personal pueden elaborarse destina-

dos a tres clases de usuarios:

- Para personal en general, usualmente se dan a conocer
politicas y algunas veces procedimientos sobre presta-
ciones para el empleado, uso de servicios (bibliotecas,
cafeteria, etc.), aspectos del Reglamento de trabajo,

como asistencia, vacaciones, pago de sueldos, etc.

- Para supervisores, €stos tienden a comunicar las activi
dades y politicas de la administracibén sobre la forma
en que el personal de supervisidn debe dirigir el es-

fuerzo de sus subordinados.
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- Para personal del departamento, se refiere a politicas
y procedimientos que corresponden directamente al depar

tamento.

2.6 Manual de Propdsitos Maltiples

Cuando en una empresa el vollmen de actividades, el ni
mero de empleados o de la simplicidad de su estructura no
justifica la preparacién o utilizacidn de diferentes manua-
les, es conveniente la elaboracidn de un manual que contenga
material de tipo diverso, que sea de interés para la empresa
en general, cuya informacidn estd enfocada a diferentes pro

pbsitos.

2.7 Manual de Capacitacidn

Este tipo de manual contiene en forma detallada los
elementos necesarios para llevar a cabo la capacitacidn del
elemento humano en una organizacidn, haciendo mencidn de
los fines que persigque el contenido del mismo, sus objeti-
vos, funciones, importancia, normas, politicas, procedimien
tos, ambito de aplicacidn y dentro del mismo un programa de

capacitacidn y su correspondiente plan de implementacidn.

El manual de capacitacidn tiene como objetivo servir a
los empleados, como herramienta de consulta para conocer en

qué area pueden ser orientados para el mejor desempeno del
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trabajo que realizan, esos manuales pueden ser disenados

para toda clase de puestos o para un puesto especifico.

¢

Ademés constituye una guia que permite a los instructo
res desarrollar el contenido de uno o mads programas de capa
citacidn que contenga dicho manual, entre los cursos que
pueden contener los programas se mencionan: Relaciones Huma

nas, Cooperativismo, Contabilidad, etc.

3. CONTENIDO DE LOS MANUALES

Los manuales son un método de comunicacidn eficaz que
permite a los diferentes niveles administrativos de una or-

ganizacidn obtener informacidén en forma més ré&pida.

Su contenido estard sujeto al asunto a tratar y para
el cual se destina; de acuerdo al tipo de manual dependera
la necesidad de detalles preliminares o de introduccidn,
asli como la parte del manual en donde se mencionan las ins-

trucciones para su uso.

Las partes principales que contiene un manual pueden

ser las siguientes:

Aspecto Exterior

El aspecto exterior de un manual es de gran importan-
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cia ayuda a su conservacidn y ademas facilita su lectura.
Generalmente la primera impresidn determinard@ el interés del
lector , debe tenerse cuidado en su presentacidn, tomando en
cuenta el tipo de mdquina a utilizar, tamano y peso para fa-
cilitar su consulta. No es aconsejable ocupar en los manua-
les solamente un lado de la hoja, porque aumenta el volumen
del tomo, debe de ser manejable para que facilite su movili-
dad, debido a que el manual es un instrumento al que se le

hacen consultas frecuentemente.

Es recomendable el uso de hojas moviles, pués permite
incorporar adiciones o enmiendas en el cuerpo del manual,
sin destruir la secuencia del texto, é&sta debe indicar en la
parte inferior, generalmente a la izquierda, que estd susti-
tuyendo a una hoja anterior y el texto debe quedar bien ajus

tado a la que precede y a la gue sucede.
Indice

Es la enunciacidn detallada de las partes que comprende
el manual, en el se describe el nlimero de p&ginas. Cuanto més
detallado sea, serd@ md@s rapido la localizacidn de la informa

cidn.
Introduccion

En esta parte detalla la importacia del documento, las
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necesidades que dan origen a su elaboracidn o revisidn y los
propdésitos basicos que se pretenden cumplir a través de &l.

Ademés incluye informacidn sobre el &mbito de aplicacién.

Es necesaria la autorizacidn de la mds alta Jerarquia
de la organizacidn para la formalidad e importacia de dicho

escrito.

Directivas Basicas

Contiene la descripcidén de las principales disposicio-
nes juridicas y laborales, de las cuales se derivan las atri
buciones de la empresa o de las unidades administrativas que

la integran.

Debe transcribirse como punto de partida textos comple
tos o incisos con el fin de relacionar adecuadamente los ma-
nuales con los instrumentos legales basicos (Constitucidn Po
litica, Tratados, Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos o
Circulares), ademas incluyen objetivos y politicas que persi

gue el manual.

Objetivos

Son los requisitos indispensables para determinar cual-
quier curso de accidn, en otras palabras es el fin que debe

alcanzar una unidad administrativa a través de las atribucio
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nes otorgadas por las disposiciones legales.

Estos deben ser claros, cuantificables y sucepti-
bles de medirse, ademds deben ser conocidos por todos los
miembros de la empresa para que su participacidn se realice
de acuerdo al area que fueron fijados. Si los objetivos de
la unidad no estan explicitamente determinados en las dispo
siciones legales, se determinardn mediante el an&dlisis de di
ferentes elementos tales como: exposicidon de las leyes, atri

buciones, funciones y programas de trabajo.
Politica

Son lineas generales de conducta que deben establecerse
con el fin de alcanzar los objetivos. Una politica es relati
vamente amplia, general e indica los limites dentro de los
cuales debe desarrollarse la actividad. La aplicacidn de las
politicas requiere iniciativa, descripcidn y juicio de quie-
nes tienen que decidir lo que debe hacerse en situaciones es

peciales.

Al formular las politicas debe de considerarse lo si-

guiente:

- Establecer un nlmero suficiente de politicas en donde

se tomen:en cuenta las &reas consideradas importantes.
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- Una buena formulacidn de politicas reflejarda y desa-
rrollard la imadgen de una empresa, é&stas deben ser di
namicas, ya que cambian las condiciones pa}a una em-—
presa, éstas necesitan ser sustituidas para ajustarse

a dichos cambios.
Funciones

Una funcidn es un conjunto de actividades relacionadas
entre si, necesarias para lograr los objetivos de una insti

tucidn.

Entre las funciones de un manual se mencionan:

- Garantizar la uniformidad en las transacciones periddi

cas de la organizacidn.

- Formalizar por escrito la realizacidn de las operacio-

nes.
- Eliminar la posibilidad de errdneas interpretaciones.

- Delimitar con claridad las responsabilidades de cada

miembro de la empresa.

Organizaciom

Las instrucciones contenidas en los manuales en la ma
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yoria de los casos son puestas en ejecucidn por intermedio
de personas que forman parte de la organizacidn, es necesa
rio describir las partes que la constituyen y las relacio-
nes que existen entre ellas. Es importante incluir en ésta:

organigramas y descripciones de cargos.
Descripcion de Procedimientos

Los procedimientos se definen "como una serie de tareas
concatenadas que forman el 6rden cronoldgico y la forma esta
blecida de ejecutar el trabajo que deba hacerse" L/ Un pro-
cedimiento incluye como deben ejecutarse las labores y repre

senta la mejor forma de hacer las cosas tomando en cuenta el

tiempo, el esfuerzo y los gastos.

En esta parte de los manuales es necesario dividir su
contenido en secciones y subsecciones con titulos, etc., a
fin de ordenar convenientemente la lectura y asegurar la asi
milacidén del mismo. El1 manual ha de describir detalladamente
los tramites, indicando quien tiene que efectuarlos y como
realizarlos, ademds tiene que ser objeto de estudio los mé-
todos. de trabajo, equipo, materiales ha usarse y la coor
dinacidn de un proceso con el siguiente, etc. a fin de cons

tituir una guia que los empleados puedan seguir con confian

1/ Terry George R. Principios de Administracidn . la. Edicidn Pag. 240
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za y efectividad.

Existen tres métodos que se utilizan con'mé@s frecuencia
para ordenar el contenido al describir los procedinientos,
la eleccidn de la utilizacidn de uno u otro dependeri de los
objetivos que se persiqguen al elaborar el manual, si el ma-
nual es dirigido a empleados de bajo nivel, es posible que
éste serd mas eficiente, porque los tramites o pasos que los
empleados han de seguir son detalles practicos. Que si un ma
nual estad destinado a un nivel méds elevado como el caso de
los manuales de organizacidn, el método usado serd el orden
organizativo. Cuando se trata de manuales generales es muy po
sible que se utilice el orden funcional, ya que se refiere a
la descripcidn de un procedimiento en forma completa, sin te
ner en cuenta el elemento tiempo ni el elemento organizacidn

O personal.

Normas de los procedimientos

Las normas son reglas a las que han de ajustarse las
acciones de determinada actividad para que resulten integras,
ya que estas son de cardcter obligatorio. Las normas de los
procedimientos es la relacidn por escrito de la secuencia de
los procedimientos que constituyen el aparato circulatorio
de la organizacidn, con la indicacidén de los distintos secto

res a través de los cuales los mismos se desenvuelven.
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Se considera que cada procedimiento tiene sus normas por
lo que importante que los empleados sepan las metas ha alcan-
zar a fin de medir sus efuerzos y resultados, ésto les permi-
tird tener una base para mejorar su productividad y relacio-
nar sus esfuerzos con los de sus companeros. Es de gran utili
dad que las normas contengan intrucciones para medir la canti
dad y calidad del trabajo. La publicacidn de normas dard opor

nidad a la gerencia de controlar a los empleados.

Las normas pueden referirse a informacidn relativa a ho
rarios de trabajo, ascensos, vacaciones, faltas, etc, asi co-
mo también a normas de produccidn y normas que indican la ca-

lidad del trabaijo.

‘4. PROGRAMAS DE CAPACITACION

Para llevar a cabo la capacitacidn se debe llevar reali
zar una serie de actividades previas de mucha importancia a
través de las cuales se establece un ordenamiento racional de
los pasos a seguir, para que la actividad de capacitacidn al

cance los objetivos.

La determinacidn de las necesidades de capacitacidn es un
paso fundamental en todo proceso formativo, es el punto de
partida del proceso de capacitacidn que le dan sentido y di-

mensidn al resto de las actividades. En &l se detectan las
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Areas que es necesario atender en materia de capacitacidn y
permite contar con un diagndstico que indentifica claramen
los problemas cuya solucidn mds recomendable es la de pre-
parar al personal, evitando asi que la capacitacidn se con

sidere una panacea.

Una vez proporcionada la informacidn necesaria, se proce

de a elaborar o seleccionar los cursos contenidos en un pro

grama.

El Diccionario de la Lengua Espanola, define por pro-
grama: "Como sistema y distribucidn de las materias y de un curso
o0 asignatura gque forman o publican los profesores encarga-

1/

dos de explicarlas"

El Instituto Nacional de Aprendizaje, presenta las si-

. D . 2
guientes definiciones: 2/

Programa: "Es un conjunto de actividades y recursos
instruccionales, organizados de un modo secuencial y cuyo

propdsito es formar recursos humanos en areas prioritarias"

Curso: "Periodo de instruccidn destinado a la forma-

cidn profesional de los trabajadores cuyo objetivo es im-

1/ Diccionario de 1a Real Academia Espafiola, P3g. 537, Edicibén 1987,
2/ Folleto sobre aspectos generales con el Programa de Capacitacién Instituto Nacional
= de Aprendizaje, San José Costa Rica, 1981.
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partir conocimientos, desarrollar habilidades, destrezas y

actitudes referentes a su ocupacidn, para adquirir un nivel

’

de calificacidn mds elevado".

Un programa de capacitacidn puede estar disenado para
desarrollar a corto, mediano y largo plazo, segln sea la
clase de empresa y los recursos financieros que &sta dispon
ga para satisfacer las necesidades de capacitacidn detecta-

da.

Los elementos a considerar en el desarrollo de un pro-

grama son:

- Seleccionar al personal que desarrollarad los cursos de

capacitacidn.

- Planificar el tiempo en que se desarrollaran los cursos

de capacitacidn.
- Revisidn de condiciones fisicas de los locales.

- Preparacidn del material bibliogrdfico y de los medios

audiovisuales.
- Desarrollo del ~.curso o de los cursos.
- Supervisidn
= Certificados de Capacitacidn

- Finalizacid.. del curso.
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Contenido de um Programa

Los programas son planes que ademds de contemplar los
objetivos y la secuencia de operaciones, expresa principal
mente el tiempo requerido para realizar cada una de sus par

tes.

A continuacidn se presenta la estructura a seguir para

la elaboracidén de un programa de capacitacidn.

- Introduccidn

- Objetivos Generales y Especificos
- Politicas

- Desarrollo del Programa

- Calendarizacidn de Actividades.

La introduccidn: Es la parte explicativa y justifica-
tiva que da origen al programa, en esta parte ya se cuenta
con el diagndstico que proporciond la investigacidn reali-

zada sobre las necesidades de capacitacidn.

Los Objetivos: El establecimiento de los objetivos en
un programa de capacitacidn es de las partes mas delicadas.
Debe existir una comunicacidn efectiva entre el coordina-
dor, el &area usuaria y los instructores. El coordinador,

la administracidn superior y los instructores elaboraran
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los objetivos generales y especificos.

El objetivo general o el propdsito del programa indi-
cara las habilidades, conocimientos y/o actitudes esperadas
en forma general, como resultado de la aplicacidn del pro-
grama, asi como tambié&n la conducta final esperada, ademés
de ver las condiciones en que se desarrollard y el nivel mi

nimo de efectividad.

Los objetivos especificos deben particularizar los co-
nocimientos, habilidades y actitudes que se espera de la

aplicacidon del programa.

Las politicas: En un programa de capacitacidn son pau-
tas de accidn que deben ser puestas en practica por las per

sanas involucradas en el desarrollo de un programa.

El desarrollo del Programa: Es la parte basica del pro
grama, en &l se describen las acciones que van a resolverse,
los problemas detectados y los detalles de los cursos. La
estructuracidn del programa servirad para conocer las carac
ter{sticas del universo, la cobertura de accidn, ésto per
mite tener una idea de los requerimientos en materia de au
las, coordinadores y los puntos relacionados con la opera-

cidn del programa.
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La calendarizacidn de Actividades: Es la descripcidn del
tiempo en que se desarrollardn las actividades del programa.

Estas pueden ser representadas en graficas de Gantt, etc.
Responsabilidades de los encargados de la capacitacion

En los programas de capacitacidn se deben establecer la
responsabilidad de aquellos que estardn a cargo de la ejecu
cidn de cada una de las partes que lo integran y tomando en
cuenta la autoridad, es la administracidn superior en primer
lugar la que tiene que darle la debida importancia a dichos
programas y girar las instrucciones para que se proporcione

la colaboracidn que permita alcanzar el éxito deseado.

La informacidn que proporcione los jefes de unidades es
de mucha utilidad para la determinacidn de necesidades de
capacitacid.., asi como también para el desarrollo de los
programas, dado los conocimientos, habilidades y experien-

cias que ellos poseen.

Los coordinadores son los encargados de ordenar metd-
dicamente y supervisar todas las actividades de los progra-
mas de capacitacidn a efecto de que éstos se realicen ade-
cuadamente. Por regla general sirve de coanihmdér el respon-
sable de la unidad de capacitacidn, es necesario que la per

sona que actlia como tal, sea un buen investigador, dque ten
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ga suficiente habilidad para expresarse y para comunicar los
resultados relativos a la capacitacidén con los demds recur-
sos humanos que participan en la estructura de Un programa;
al coordinador le corresponde ademds, la iniciacidén, la im-
pulsidn y supervisidn de los programas, el control de acti-
vidades; ellos estardn continuamente pendientes de todos los
detalles tanto técnicos como administrativos que precisen

para una buena marcha de la accidn formativa, llevan contro-
les de asistencia, tanto del alumno como de profesores y or-

ganizan los controles de aprovechamiento.

Los instructores son las personas encargadas de llevar
los conocimientos tedricos y précticos a los participantes
de acuerdo al contenido programatico correspondiente, éstos

pueden ser de la empresa o fuera de ella.

Un buen instructor debe tomar en consideracidn lo si-

gulente:

- Cumplir con el desarrollo de los contenidos progré@mati

CcOSs.

- Lograr la plena involucracidn del grupo en los objeti

vos del programa y crear un ambiente de automotivacidn.

- Debe ser leal, discreto y justo con las apreciaciones de

los participantes.
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Ofrecer su sincero apoyo y amistad.

Atribuciones de los encargados de la capacitacion

Son todas las actividades que deberan tomarse en cuenta

para poder llevar a cabo el proceso de capacitacidn. Entre

estas actividades se mencionan:

Determinar las necesidades de capacitacidn dentro de la

empresa.

Elaborar los programas de capacitacidn que contenga los

cursos de acuerdo a las necesidades detectadas.

Coordinar los esfuerzos de capacitacidn en la empresa.

Desarrollar politicas de la empresa sobre la capacita-

ciodn.

Seguir los planes y recomendaciones de la alta adminis-
tracidn.
Definir los problemas que se deben resolver mediante la

capacitacion.

Ajustar los horarios de capacitacidn en base a las nece

sidades y actividades de la empresa.

Capacitar a los empleados para asumir otras responsabi-
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bilidades y cumplir con los deberes de su puesto.

- Evaluar los resultados obtenidos con el fin de deter-
minar si se ha logrado los objetivos de la capacita-

cidn.

Es frecuente que a los programas de capacitacidn se les
atribuya su existencia Gnicamente como documento que una
empresa considerd en un principio ideal, y que en la marcha
no es factible su desarrollo de manera constante e inaltera-
ble, por eso 1los programas de capacitacidn deben contener
las atribuciones que competen a los responsables asignados en
el mismo, de esta manera entre las responsabilidades de los

encargados de la capacitacidn pueden mencionarse.

- Anadlisis periddico de las necesidades, intereses del
trabajador para identificar opciones que contribuyan a

la satisfaccidn de las necesidade=.

- Establecer en forma clara y directa los objetivos a ob

tener con el programa.

- Disenar opciones para preparar segin sea necesario el

establecimiento de procedimientos para cada caso.

- Evaluar la efectividad del programa y ajustarlo en

su implementacidn segiin sea necesario
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Obligaciones de los participantes

Los participantes son el elemento a quien van dirigidos
todos los esfuerzos del programa de capacitacidn, el buen re
sultado que de &l obtenga garantizar@ que la empresa goce de
incrementos en su productividad y eficiencia. Este tipo de
acciones permiten que el capacitando tenga la oportunidad de
un momento dado, de recibir alguna clase de motivacidn por el
empresario, por ello es aconsejable que el participante cum-

pla con todas las normas gque dicte un programa.

En ‘el desarrollo de un programa de capacitacidn, los parti-
cipantes de dicho evento tienen obligaciones, algunas de las

causales se mencionan a continuaciodn:

- Asistir con puntualidad el desarrollo de cada uno de los

cursos contenidos en el programa.

- Colaborar con el desarrollo y participar activamente

en aquellos que asl lo exijan.

- Cumplir a satisfaccidn las pruebas a que sean sometidos

con el objeto de aprobar la capacitacidn recibida.

- Identificar el verdadero valor del programa, entendiendo
la orientacidn que se pretende con su otorgamiento para

responder al por qué del desempeno de las tareas.
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Las obligaciones que tienen en estos programas quienes
estan recibiendo capacitacidn, es de poner todo su verdade-
ro empeno y participacidn durante su aplicacidn. Con frecuen

cia se dice que el aprendizaje y la educacidn constituyan ‘la

autoinstruccidn.

Los programas pueden estar bien planificados pero pue-
den fallar si la actitud del empleado no es positiva, si no

existe motivacidn, lealtad y confianza.

La mayoria de empleados de una institucidn tienen la
posibilidad de ser capacitados, pero no todos tienen el de
seo de lograrlo, por lo que esbien necesaria la actitud po-
sitiva que el trabajador posea para lograr los objetivos que

persiguen al desarrollo del programa.
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CAPITULO IV

ANALISIS SOBRE LA CAPACITACION DEL PERSORAL I?E.LAS
COOPERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO
COLECTIV® DE PASAJEROS

La presente investigacidn tiene como finalidad conocer
las necesidades de capacitacidn que existen en las Coopera-
tivas de Transporte Urbano Colectivo de Pasajeros y asi e -
laborar un manual que contenga el programa que de acuerdo a
los resultados se determine prioritario. La informacidn ob-
tenida, ha sido posible gracias a la colaboracidn del per -
sonal que forman los distintos niveles jerarquicos de las
cooperativas asi como el apoyo brindado por las institucio-

nes relacionadas con el sistema cooperativo.
1. METODOLOGIA Y DISENO

La Metodologia utilizada para obtener la informacidén de

los datos primarios y secundarios fue la siguiente:
A. Datos Primarios

La recoleccidn de los datos primarios se llevd a cabo

mediante la aplicacidn de los métodos de:
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1) Entrevista
ii) Encuesta

iii) Observaciodn ’

i) Método de Hntrevista

Este método se aplicd a los dirigentes de las coopera-
tivas, con el propdsito de conocer las necesidades de capa-
citacidén del personal a su cargo, asi como determinar las

areas que demanden mayor capacitacidn.

ii) Método de Encuesta

Para el desarrollo del método de la encuesta se disend
un formulario que recabd las respuestas a preguntas plante-
adas de manera organizada con la finalidad de obtener del
personal de las Cooperativas de Transporte Urbano la infor-
macidn que permitid determinar si existen problemas adminis-
trativos u operativos originados por la falta de capacita -
cibn y a la vez detectar en que areas es mas prioritaria

dicha capacitacién.

iii) Método de Observacion

Con el objeto de verificar en alguna medida la informa-

cibébn obtenida se aplicd el método de la observacidn en forma
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simultédnea a las entrevistas y encuestas, lo que permitid

una mejor determinacidn de necesidades de capacitacidn.

B. Datos Secundarios

Esta informacidén fue obtenida a través de entrevistas
preliminares con funcionarios de instituciones relacionadas
con las cooperativas, asi como la consulta a fuentes biblio-
grédficas, revistas y otras publicaciones que facilitaron la

investigacidén y confiabilidad en los resultados.

Diseno de la Muestra

El Sistema Cooperativo de Transporte Urbano Colectivo
de Pasajeros estd integrado por un total de nueve coopera -
tivas, localizadas en los siguientes departamentos de la

Repfliblica:

2 Cooperativas en el Departamento de Santa Ana
1 Cooperativa en el Departamento de Sonsonate
1 Cooperativa en el Departamento de San Miguel

5 Cooperativas en el Departamento de San Salvador

El universo de estudio lo constituyen las nueve coope-
rativas localizadas en todo el pais, debido a gue su estruc-

tura organizativa, laboral su regimen legal e institucional,
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asi como los problemas que atraviesan son similares en todo
el Sistema Cooperativo de Transporte Urbano, para el desa -
rrollo de la investigacidn se selecciond siete coboperativas:
Una cooperativa de la zona occidental, cinco cooperativas
de la zona central y una cooperativa de la zona oriental

integradas por 873 trabajadores asociados y no ascociados de

los cuales se obtuvo la muestra de la investigaciodn.

La muestra se determind de la siguiente forma:

COOPERATIVA LUGAR POBLACION
ACIT San Salvador 278 Trabajadores
ACOPATT San Salvador 160 Trabajadores
ACODETTS San Salvador 57 Trabajadores
ACOTUD ) San Salvador 98 Trabajadores
COPSINTRANS San Salvador 60 Trabajadores
ACOTRAM San Miguel 20 Trabajadores
ACODES Santa Ana 200 Trabajadores
TOTAL 873 Trabajadores

La formula utilizada fue la siguiente:

E (N-1) + Z (P. Q.)
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Los pardmetros utilizados en la determinacién de 1la

muestra son:

P = 0.5

Q = 0.5

E = 10% = 0.10
Z = 95% = 2

N = 873

Significado de los parametros:

P = Probabilidad de éxito, obtener respuestas positivas al
problema planteado.

Q = Probabilidad de fracaso, que las respuestas que se Ob-
tengan sean negativas a la hipdtesis a comprobar.

E = Error, serd el nivel maximo de error que se acepta en
la investigacidn.

N = Es el nimero de elementos gque forman el universo.

Z = Desviacidn standar, es el nivel de confianza que la in-

formacidén que se obtenga sea confiable.
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DESARROLLO:

2
(2) x 873 (0.50 x 0.50)

2

(0.10)2 (873 - 1) + (2)2 (0.50 x 0.50)

4 x 873 (0.25)

0.01 (B72) + 4 (0.25)

4 x 218.25

8.72 + 1

89.81 90

o
Il

La muestra obtenida es de 90 personas para mayor re -
presentatividad y confiabilidad en los datos recolectados

fue segmentada de acuerdo al nimero de empleados de cada

cooperativa.
ACIT ACOPATT COPSINTRANS
n = 873-90 n =873 - 90 n = 873 - 90
278-X 160 - X 60 ~ X
n = 29 n =16 n =6
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ACODETTS ACOTUD ACOTRAM

n =873 - 90 n =873 - 90 n =873 - 90
57 - X 98 - X . 20 - X

n= 6 n = 10 n = 2

ACODES

n = 873 - 90
200 - X

n =21

La muestra calculada dio 90 personas a encuestar para

efectos de obtener mayor credibilidad en los resultados se

encuestaron 120 personas.

2. RESULTADOS Y ANALISIS DE LA INVESTIGACION

Entrevista y Encuestas Formuladas al Personal que Integra
Las Cooperativas de Tramsporte Urbamno Colectivo de

Pasajeros.

Esta parte contiene los resultados de la investigacidn
de campo, la cual se obtuvo mediante entrevistas realizadas
al personal dirigente de las cooperativas y encuestas a los

trabajadores.
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Entrevistas Realizadas al Persomal Dirigente

A través de las entrevistas realizadas a log dirigentes
de las siete cooperativas y a observaciones, se determind
que la Direccidn de las Cooperativas de Transporte Urbano
estd bajo la responsabilidad del presidente de cada una de
ellas. Segiln la ley de Asociaciones Cooperativas, el presi-
dente del Consejo de Administracidon de cada cooperativa es
electo por la Asamblea General de Asociados que es la maxi-
ma autoridad, para un periodo no mayor de tres anos ni menor
de uno, ademds la Ley de Cooperativas, asi como los estatu-
tos que rigen a cada una de ellas establecen en el Capitulo
III, que las personas que las dirigen tienen que ser aso -

ciados.

Preqgunta FHo. 1
¢ QUE ASPECTOS DE LA ADMINISTRACION UTILIZA USTED PARA LO -

GRAR LOS OBJETIVOS?

Propésito:

Conocer si en las actividades que realizan los dirigen-
tes de las Cooperativas, utilizan elementos del proceso ad -

ministrativo.
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SOBRE

RESPUESTAS FRECUENCIA % 7 COOPER.
Elaboracidén de Planes de
Trabajo y Programas 7 100
Elaboracién de Presupuestos
y Gastos 7 100
Supervisidn 5 71.43
Control a través de reportes
de trabajo y documentos 7 100

Analisis:

A través de los resultados y conversaciones con los di-
rigentes de las Cooperativas, se conoce que para administrar
las Cooperativas aplican algunos elementos del proceso admi-

nistrativo en forma empirica.

Prequnta No. 2

MENCIONE LOS DEPARTAMENTOS O SECCIONES EN QUE ESTA CONSTI-

TUIDA.

Proposito:

Conocer la estructura funcional de las Cooperativas.
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SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 7 COOP.
Asamblea General 7 100
Junta de Vigilancia 7 100
Consejo de Administracidn 7 100
Comité de Suministro y Mant. 6 85.71
Comité de Educacidn 6 85.71
Comité de Pro Accidentes 1 14.29
Auditoria Externa 1 14.29
Presidente Consejo de Admdn 2 28.57
Departamento de Torno 2 28.57
Departamento de Motores 2 28.57
Departamento de Lubricantes
y Llantas 4 57.14
Departamento de Enderezado
y Pintura 4 57.14
Departamento de Electricidad 4 57.14
Departamento de Tapiceria 2 28.57
Departamento de Cajas y Coronas 1 14.29
Departamento de Mantenimiento 3 42,86
Gerencia General 2 28.57
Departamento de Contabilidad 3 42 .86
Secretaria 4 57.14
Colecturia 6 85.71
Archivo 1 14.29
Despensa 1 14.29
Comedor 1 14.29
Departamento de Trafico 4 57.14
Seccidn de Motoristas 6 85.71
Seccidén de Revisadores 4 57.14
Seccidn de Chaines 1 14.29
Seccidn de Mecanica 5 71.43
Seccidén de Vigilancia 1 14.29
Seccidén de Despachadores 2 28.57
Seccidén de Servicios Varios 1 14,29
Seccidn de Radiadores 1 14.29
Contador 2 28.57
Seccidn Bodega 2 28.57
Seccibn Carpinteria 1 14.29
Seccidén de Baterias 1 14.29
Departamento de Taller 1 14.29
Oficinas 1 14,29
Auxiliares 2 28.57
Planilleros 1 14.29
Departamento de Tesoreria 1 14.29
Kardex 1 14.29
1

Jefe de Linea

14,29
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Andlisis:

Con los resultados obtenidos y la observacidn de algu-
nos organigramas, se establece que cada cooperativa para
desarrollar sus funciones estd estructurada en diferentes
departamentos los cuales han sido creados segiin sus necesi-
dades siendo similares Gnicamente aquellas unidades estable-

cidas por la Ley General de Asociaciones Cooperativas.

Preqgunta FNo. 3

¢ CUANTOS EMPLEADOS TIENE LA COOPERATIVA?

Proposito:

Determinar el nimero de empleados de cada cooperativa.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 873 PERS.
ACODES DE R.L 200 22.91
ACOTUD DE R.L : 98 11.23
ACIT DE R.L 278 31.84
COPSINTRANS DE R.L 60 6.87
ACODETTS DE R.L 57 6.53
ACOPATT DE R.L 160 18.33
ACOTRAM DE R.L 20 2.29

873 100.00
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Analisis:

La informacidn proporcionada verifica la muestra ob -
tenida para la investigacidon de campo, también se observa
que el 73% de los empleados estad concentrado solamente en
tres cooperativas, localizadas dos en la zona central y

una en la zona occidental.

Pregunta Ho. 4

(POSEE LA COOPERATIVA PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL?

Proposito:

Conocer si las cooperativas reclutan y seleccionan su

personal a través de procedimientos sistematizados.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 7 COOP.
Si 5 71.43
No 2 28.57

7 100.00
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Analisis:

En la mayoria de las cooperativas los procedimientos
de reclutamiento y seleccidn de personal que emplean care -
cen de métodos té&cnicos, utilizando como fuente de recluta-
miento a su mismo personal.

El proceso de seleccidn lo realizan por medio de platicas
con los presidentes de la cooperativa y los jefes de las

unidades que demandan el nuevo empleado.

Pregunta FHo. 5
¢ CONSIDERA QUE EL PERSONAL DE ESTA COOPERATIVA NECESITA

CAPACITACION ?

Propésito:

Confirmar si el personal que tiene a cargo la Direc -
cidn, conoce las necesidades de capacitacidn que existen

dentro de la cooperativa.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 7 COOP.
Si 7 100.00

No - -

7 100.00
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Amalisis:

Se establece en base a las opiniones vertidas en la
entrevista que los ejecutivos conocen las necesidades de
capacitacidén para el personal y que por medio de ésta, el
trabajador desarrollara mejor las actividades del cargo
asignado, a la vez que contribuiria a lograr los objetivos

que persigue la cooperativa.

Pregunta No. &
A SU JUICIO, ¢EN QUE DEPARTAMENTO O SECCIONES DE LA COOPE-

RATIVA ES MAS NECESARIA LA CAPACITACION?

Proposito:

Conocer a través de los Ejecutivos de la Cooperativa

en qué secciones o0 departamentos es mas necesaria la capa-

citacidn.
SOBRE
RESPUESTA AS FRECUENCIA $ 7 COOP.
Todos los departamentos 4 57.14
Departamento de Motoristas 3 42.86

Departamento de Contabilidad 1 14,29
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Amalisis:

De las personas que dirigen las siete cooperativas,
uno de ellos manifestd tener necesidad de capacitacidn en
los departamentos de motoristas y contabilidad, y la mayo-
ria indican necesaria la capacitacidén en todos los depar -

tamentos y secciones.

Prequnta Fo. 7

¢ SOBRE QUE AREAS LE GUSTARIA QUE SE DESARROLLARAN CURSOS

DE CAPACITACION ?

Proposito:

Conocer los temas sobre capacitacidn que a criterio
de los ejecutivos es necesario impartirle al personal que

trabaja dentro de la Cooperativa.

SOBRE
RESPUESTA AS FRECUENCIA % 7 COOP.
Relaciones Humanas 7 100.00
Mecanica 2 28.57
Contabilidad 1 14.29

Cooperativismo 2 28.57
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Amnalisis:

Los resultados muestran las cuatro grandes areas que
los dirigentes de las cooperativas demandan capacitacidn

para su personal.

La mayoria estdn interesados en que la capacitacidn
a impartirse sea sobre Relaciones Humanas, considerandola
muy importante por el tipo de servicio que prestan al pa -

blico.

Pregunta No. 8
¢ DONDE CONSIDERA QUE ES MAS APROPIADO DESARROLLAR LOS

CURSOS DE CAPACITACION QUE SE IMPARTIRAN?

Proposito:

Establecer si la capacitacidn es mas apropiada impartir-

la dentro o fuera de la empresa.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA $ 7 COOP.
Dentro de la Cooperativa 7 100.00

Fuera de la Cooperativa - -
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Amalisis:

La informacidn obtenida muestra que los dirigentes
de las cooperativas prefieren que los cursos de capacitacidn
a impartir sea en las instalaciones de las cooperativas por-
que les facilitaria adaptar al horario de trabajo y dismi -

nuir costos.

Pregunta ®o. 9

¢ ESTIMA QUE LOS CURSOS A IMPARTIRSE DEBEN SER DE CORTA

DURACION?

Proposito:

Identificar la preferencia de las cooperativas sobre

la duracidn de los cursos de capacitacidn que reciba el

personal.
SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 7 COOP.
Si 6 85.72
No 1 14,28

7 100.00
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Analisis:

La mayoria de los dirigentes de las Cooperativas de
Transporte Urbano indican que los cursos de capacitacidn
deben ser breves, para evitar la fatiga en los participan-
tes y el desarrollo de las actividades de las cooperativas

no se interfiera.

Pregunta Bo. 10

¢ QUE NUMERO DE EMPLEADOS DE LAS COOPERATIVAS QUE USTE DIRI-

GE, HA RECIBIDO CAPACITACION?

Proposito:

Precisar en qué cuantia el personal de las cooperati -

vas ha sido capacitado.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 873 PERS.
COPSINTRANS DE R.L 3 0.34
ACIT DE R.L 15 1.72
ACOPATT DE R.L 32 3.67
ACODETTS DE R.L 28 3.21
ACOTRAM DE R.L 12 1.37
ACOTUD DE R.L 15 1.72
ACODES DE R.L 87 10.00

20.00%
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Analisis:

La informacidn obtenida nos indica que de un total de
873 trabajadores que constituyen la fuerza laboral de las
cooperativas {nicamente el 22% de ellos han recibido capa -
citacidén y el resto de los trabajadores no han tenido la
oportunidad de participar en cursos de capacitacidn por

haber sido desarrolladas esporadicamente.

Prequnta Ho. 11
¢ RECIBE PREPARACION CADA EMPLEADO AL MOMENTO DE INGRESAR

A LA EMPRESA ?

Propésito:

Conocer si las cooperativas capacitan al personal cuan-

do ingresa a la institucidn.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 7 COOP.
Si 6 85.71
No 1 14.29

7 100.00
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Analisis:

Los resultados muestran que la mayoria de las Coopera-
tivas de Transporte capacitan al personal al momento de in-
gresar a ella, mediante explicaciones referentes al puesto

de trabajo y otros aspectos generales de la cooperativa.

Prequnta No. 12

¢ QUE CLASE DE PREPARACION RECIBEN?
Proposito:

Identificar que conocimientos se les imparte a los tra-

bajadores al momento de ingresar a la cooperativa.

SOBRE
RESPUETSTAS FRECUENCIA % 7 COOP.
MECANICA 1 14.29
MOTORISTAS 1 14,29
COOPERATIVISMO 6 85.71
RELACIONES HUMANAS 2 28.57
ABSTENCIONES 1 14.29
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Analisis:

La preparacidn que recibe el trabajador al momento de
ingresar a la cooperativa, depende de las tareas’que va a
realizar, impartiéndo a todo nuevo empleado conocimientos
sobre la filosofia cooperativista y de acuerdo a pléaticas
con los dirigentes manifestaron que ademds se les explica

sobre prestaciones, obligaciones y sanciones a lo que estan

sujetos.

Pregunta No. 13
¢ SE LE HA IMPARTIDO CAPACITACION AL PERSONAL DESPUES DE

QUE HA INGRESADO?

Prop6sito:

Conocer si la administracidn da la debida atencidn a

la capacitacidén de su personal.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 7 COOP.
Si 2 28.57
No 5 71.43

7 100.00
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Analisis:

La capacitacidn que se imparte al personal de las Coo-
perativas no se desarrolla en torma sistematica, Gnicamente
recibe preparacidén al ingresar a la cooperativa, lo que lle-
va a problemas en la ejecucidn del trabajo siendo &sto uno
de los factores que contribuyen a que no se logren los ob -

jetivos propuestos.

Pregunta Ho. 14

EN CASO DE HABER RECIBIDO CAPACITACION ¢ QUE METODO SE UTI-

LIZ0? SENALAR

Propbésito:

Identificar el método de capacitacidn que se ha utili-

zado con mayor frecuencia en las cooperativas.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 7 COOP.
Conferencias 1 14.28
Cursos 1 14.28
Seminarios 2 28.57

Mesas Redondas - -

Otros - -
Abstenciones 5 71.43
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Analisis:

El método que se ha utilizado con mayor frecuencia para
impartir capacitacidn al personal de las cooperativas ha si-
do el de seminarios, segln opinidn de los dirigentes este

método permite una mayor participacidén de los asistentes,

para aclarar dudas sobre el tema.

Pregunta Bo. 15
¢ TIENE LA COOPERATIVA DENTRO DE SU PRESUPUESTO FONDOS ASIG-

NADOS PARA IMPARTIR CURSOS DE CAPACITACION?

Proposito:

Conocer si la direccidn de las Cooperativas da la debi-
da atencidén a la capacitacibén de su personal, asignando den-

tro de su presupuesto fondos que se destinen para ese fin.

SOBRE
RESPUESTA AS FRECUENCIA % 7 COOP.
Si 3 42,86
No 4 57.14

7 100.00
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Analisis:

Los estatutos de las Cooperativas establecen la asig -
nacién de fondos para la educacidén de sus trabajadores, ac-
tividad a cargo del Comité de Educacibn; pero debido a la
dificil situacidn econdmica de las cooperativas en su mayo-

ria no realizan dicha actividad.

Pregunta Eo. 16

LOS CURSOS DE CAPACITACION QUE SE HAN IMPARTIDO AL PERSONAL

HAN SIDO FINANCIADOS POR? SENALAR

PropOsito:

Conocer por quien fue financiada la capacitacidn que

el personal de las cooperativas ha recibido.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 7 COOP.
LA COOPERATIVA 1 14.29
EL TRABAJADOR -
OTRAS INSTITUCIONES 2 28.57

ABSTENCIONES 4 57.14
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Amalisis:

De acuerdo a los resultados obtenidos, puede .conocerse

que el financiamiento sobre capacitacidén al personal de las
Cooperativas ha sido costeado en su mayoria por fuentes ex-

ternas.

Pregunta Bo. 17

¢ LOS CURSOS DE CAPACITACION QUE HA FINANCIADO ESTA COOPERA-

TIVA HAN SIDO DE ELEVADO COSTO?

Propodsito:

Conocer si la capacitacidn recibida ha sido de elevado

costo.
SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 7 COOP.
Si -
No -
Algunos 1 14.29
Abstenciones 6 85.71

7 100.00
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Amalisis:

La Cooperativa que ha financiado la capacitgcidn afir-

ma que algunos de los eventos recibidos han sido de elevado

costo.

Preqgunta Eop. 18

¢ LA CAPACITACION QUE HA RECIBIDO EL PERSONAL HA MEJORADO

EL FUNCIONAMIENTO DE LA COOPERATIVA?

Proposito:

Establecer si la capacitacidn que ha recibido el perso-

nal ha contribuido a mejorar la marcha de la cooperativa.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 7 COOP.
Si 5 71.43
No 2 28.57

7 100.00
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Analisis:

Las respuestas dadus por los dirigentes de las Coopera-
tivas, indican que la capacitacidn que han recibido los
trabajadores después que han ingresado como la que reciben
en el momento de ingresar ha contribuido a mejorar el fun -

cionamiento de las Cooperativas.

Pregunta Ho. 19

¢ CONSIDERA USTED QUE SUS TRABAJADORES ESTAN CAPACITADOS
PARA DESEMPENAR OTRO TRABAJO DIFERENTE AL QUE EJECUTAN

ACTUALMENTE?

Propdsito:

Determinar si los ejecutivos de las cooperativas cono -
cen la preparacidn con que cuenta su personal y si estén
capacitados para ocupar otro puesto diferente al que desem-

pena actualmente.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA %2 7 COOP.
Todos -
Algunos 7 100.00

La Mayoria -

Nadie -
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Bnalisis:

Las respuestas de los ejecutivos de las cooperativas
senalan que el personal que labora en las cooperativas de
transporte necesita capacitacidn para desempenar otro tra-

bajo diferente al que desempena actualmente.

Pregunta Eo. 20

¢CUALES SON LAS PRINCIPALES LIMITACIONES O DIFICULTADES DEL

PERSONAL QUE NO ES EFICIENTE EN SU TRABAJO?

Propdsito:

Conocer cuales son las limitaciones a las que se en -
frenta el trabajador, para desempenar su trabajo en forma

eficiente.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 7 COOP.
Fisicas -
Preparacidn Acadé&mica 2 28.57
Falta de Capacitacidn 3 42,86
Otros 2 28.57
Ninguna 1 14.29
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Analisis:

Las respuestas obtenidas de los dirigentes de las coo-

perativas expresan que la falta de capacitacidn es la prin-

cipal limitante para la buena ejecucidn del trabajo.

Preqgunta Ho. 21
¢POSEE LA COOPERATIVA MECANISMOS PARA EVALUAR EL DESEMPERNO
DE SUS TRABAJADORES Y ASI ASEGURARSE QUE LOS OBJETIVOS Y

PLANES SE ESTAN LLEVANDO A CABO, EN QUE CONSISTE?

Proposito:

Establecer en que forma se mide el desempeno de las la-

bores de su personal.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 7 COOP.
Si 5 71.43
No 2 28.57
100.00
EN QUE CONSISTE:
A través de tarjetas de motoris. 1 14.29
Lista de reparaciones camnes 2 28.57
Control de reparc.del pers. 1 14.29
de taller
Reporte de buses malos 2 28.57
Pizarrones 2 28.57

Abstenciones 1 14.29
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Amalisis:

Los dirigentes de las Cooperativas evallan el desempe-
no del personal en forma no sistem&tica, ya que carecen de
elementos normativos, pudo constatarse que la medicidn del
desempeno se asemeja mas a controles operativos que a ele -

mentos que puedan usarse en el futuro para evaluacidn del

personal.

Pregunta Bo. 22
. CONSIDERA NECESARIOC E IMPORTANTE CONTAR CON UN DOCUMENTO

O GUIA EN DONDE SE DESCRIBEN LOS PROCEDIMIENTOS SOBRE

CAPACITACION?

Propésito:

Despertar el interés y a la vez que conozcan en forma

general lo que es un manual de capacitacidn y los usos que

tiene.
SOBRE
RESPUEZSTAS FRECUENCIA $ 7 COOP.
Si 7 100.00

No -
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Apalisis:

Se observa que dentro del sistema de Cooperativas de
Transporte Urbano Colectivo de Pasajeros, no se han utiliza-
do herramientas que orienten la capacitacidén en forma siste-
matica para el desarrollo de su personal, de tal manera que

al contar con éste documento se facilite el crecimiento de

las Cooperativas.

Encuesta Realizada al Personal Subordinado de las Coopera -

tivas.

DATOS DE IDENTIFICACION
Prequnta :

¢ EDAD?

Proposito:

Conocer las edades de los empleados que integran las

Cooperativas.
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SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA 2120 personas

Menos de 20 anos 6 5.00
De 20 a 30 anos 32 26.67
De 30 a 4¢ anos 30 25.00
De 40 anos o mas 50 41.67
Abstenciones 2 1.67
120 100.00

Amalisis:

En su mayoria el personal que integra las Cooperativas
de Transporte Urbano Colectivo de Pasajeros, es menor de 40
anos y representa el 57% del total de trabajadores encuesta-

dos.

Prequnta:

¢ ESTUDIOS REALIZADOS?

Proposito:

Determinar el nivel de estudio del personal que integra

las cooperativas.
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SOBRE
RESPUEZSTAS FRECUENCIA %120 PERSONAS

lo. a 6o. grado 48 40.00
70. a %o. grado 24 20.00
Bachillerato 30 25.00
ESPECIFIQUE OTROS:
Contador 7 5.83
Secretariadu 1 0.84
Técnico 3 2.50
Nivel Universitario 2 1.67
Abstenciones 5 4,17

120 100.00

Amnalisis:

De las respuestas obtenidas se deduce que el 60% de
los trabajadores de las cooperativas cuentan con una educa-
cidn inferior al nivel bdsico y el 35.83%, con una educa -

cidén superior a noveno grado.
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Prequnta:

{NOMBRE DEL CARGO ACTUAL?

Proposito:

Identificar los distintos puestos o cargos con que

cuenta la Cooperativa.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 120 PERSONAS

Motoristas 21 17.50
Jefes 17 14.17
Colector o tesorero 7 5.83
Planillero 4 3.33
Mecanico 19 15.84
Secretarias 9 7.50
Soldador de Radiadores 3 2.50
Oficios Varios 4 3.33
Bateriero 2 1.67
Contador 5 4,17
Auxiliar de Contabilidad 5 4,17
Llantero 2 1.67
Proveedor 1 0.83
Despachador de Tienda 1 0.83
Bodeguero 4 3.33
Vigilante 2 1.67
Entrega de Combustible 1 0.83
Kardex 1 0.83
Tornero 2 1.67
Operarios de Enderezado y

Pintura 5 4.17
Tapicero 1 0.83
Electricista 2 1.67
Revisador 1 0.83
Abstenciones 1 0.83

120 100.00
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Analisis:

Por el tipo de servicio que prestan estas institucio -
nes, el mayor nimero de puestos que forman las cooperativas
son Motoristas y Mecd@nicos en diferentes especialidades,
para facilitar cl analisis de los datos, se agruparon todas
las especialidades de mecd@nicos en un solo grupo, de igual

manera se agruparon las diferentes jefaturas.

Pregunta:

(A QUE DEPARTAMENTO O SECCION PERTENECE?

Prop6sito:

Conocer los distintos departamentos que forman la es -

tructura funcional de la cooperativa.
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SOBRE
RESPUEZSTAS FRECUENCIA %120 PERSONAS
Servicios Generales 3 2.50
Colecturia 6 5.00
Radiadores 1 0.83
Contabilidad 13 10.83
Taller 10 8.34
Motoristas 23 19.17
Tiqueteria 1 0.83
Ajustes 3 2.50
Mantenimiento 20 16.67
Carroceria 1 0.83
Administracion 20 16.67
Baterias 1 0.83
Motores 3 2.50
Tapiceria 2 1.67
Soldadura 2 1.67
Enderezado y Pintura 5 4.17
Trafico 4 3.33
Abstenciones 2 1.67
120 100.00
Apalisis:

Los resultados indican la diversidad de departamentos
que constituyen la estructura funcional en las Cooperativas,
estos son creados de acuerdo a las necesidades que se les

presentan para desarrollar sus actividades.
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Prequmnta:

¢TIEMPO EN EL CARGO ACTUAL?

Proposito:

Determinar si en las cooperativas, existe rotacidn del
personal en los diferentes puestos o cargos que desempenan

los trabajadores.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 120 PERSONAS

Menos de 1 ano 20 16.67
De 1 a 2 anos 10 8.33
De 2 a 3 anos 14 11.67
De 3 a 4 anos 10 8.33
De 4 anos o mas 63 52.50
Abstenciones 3 2.50

120 100.00

Analisis:

Las respuestas obtenidas senalan que el 52.50% de los
trabajadores tienen mads de 4 anos de desempenar el mismo
cargo, lo que indica que no existe una rotacidn del personal

en los diferentes puestos.
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Pregunta:

é¢ES ASOCIADO?

Propésito:

Establecer el porcentaje de asociados que son trabaja-

dores de las cooperativas.

~ SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA 5120 PERSONAS
Si 82 68.33
No 36 30.00
Abstenciones 2 1.67
120 100.00

Amnalisis:

Los resultados determinan que el personal que integra
las cooperativas estd formado en su mayoria por trabajadores

asociados.




Cuestionario:

Prequnta No. 1

¢ QUE TIPO DE TRABAJO REALIZA?

Proposito:

Identificar la diversidad
personal en el cargo que ocupa
lo en el area administrativa u
vuelve,

para determinar en que

pacitacidn.

121

de trabajo que realiza el
actualmente, a fin de ubicar-
operativa en que se desen -

adrea es mas necesaria la ca-
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SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 120 PERSONAS

AREA ADMINISTRATIVA
Actividades de Secretaria 8 6.67
Supervisar al personal 10 8.33
Vigilar 2 1.67
Contabilizar 16 13.33
Recibir y Proveer 4 3.33
Despensa 1 0.83
Recibir, manejar y entregar
dinero. 7 5.83
Fiscalizar documentos 1 0.83
Representante Legal 1 0.83
Oficios Varios 1 0.83
Control de tiquetes 2 1.67

53
AREA OPERATIVA
Motoristas 21 17.50
Mecénica 17 14.17
Tapiceria 2 1.67
Enderezado y Pintura 6 5.00
Obra y Banco 2 1.67
Tornero 2 1.67
Reparar baterias 3 2.50
Mantenimiento de Maquinas 8 6.67
Reparar sistema eléctrico
automotriz 2 1.67
Control de Reparaciones
de buses 1 0.83
Reparacidn de Llantas 1 0.83
Abstenciones 2 1.67

67

120 100.00
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Amnalisis:

De acuerdo a la informacidn, en el area operativa es
mds necesaria la capacitacidn, ya que en ésta, se ubica el
mayor niimero de trabajadores gque ocupan el cargo de motoris-—
tas y mecanicos con porcentajes del 17.50 y 14.17 respecti-
vamente. Por su parte en el &rea administrativa la activi -
dad que se identifica es la contable con 13.33%, Esto se
justifica por la naturaleza de las empresas, ya que para el
desarrollo de sus funciones demanda la utilizacidn de las

mencionadas actividades.,

Prequnta Ho. 2

¢RECIBIO PREPARACION PARA EL CARGO QUE DESEMPENA?

Si su respuesta fue negativa tavor de pasar a la pregunta No.5

Proposito:

Conocer si al asignar al individuo a su cargo, se le

prepara para el trabajo que tiene que desarrollar.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA %120 PERSONAS
Si 58 48,33
No 59 49,17
Abstenciones 3 2.50

120 100.00
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Analisis:

Dado los resultados obtenidos en esta encuestg se de -
termina gque el 48.33% del personal de las cooperativas reci-
ben preparacién cuando se les asigna un cargo, y el 49.17%

no se les prepara en las actividades que tienen que desarro-

llar.

Prequmnta Ho. 3

SQUIEN LE ENSENO SU TRABAJO?

Proposito:

Establecer si la ensenanza que recibid el trabajador
fue impartida por el jefe, companero o alguien especifica-

mente asignado para ello.

SOBRE
RESPUESTA AS FRECUENCIA % 120 PERSONAS

Su jefe 23 19.17
Companero 19 15.84
Otros Especifique:

Cursos 6 5.00
Trabajo anterior 3 2.50
Bachillerato 1 0.83
ACES 1 0.83
Nulas 62 51.67
Abstenciones 5 4.17

120 100.00
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Apalisis:

La informacién obtenida refleja que en las cooperati -
vas no existe una persona especifica para ensenarle al tra-
bajador a desarrollar las actividades del cargo que se le
ha asignado, ya que la preparacidn que recibe es dada a tra-

vés de diversas personas y formas.

Pregunta Ho. 4

¢DE QUE MANERA LE ENSENARON SU TRABAJO?

Proposito:

Identificar el método de capacitacidn utilizado para
ensenarle al trabajador las actividades del cargo a que fue

asignado.

SOBRE

RESPUESTAS FRECUENCIA %120 PERSONAS
Por explicacidén y practica 39 32.50
Cursos 6 5.00
Demostracidn 2 1.67
Nulas 62 51.67
Abstenciones 11 9.17

120 100.00
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Analisis:

De acuerdo a los resultados el proceso de ensenanza mas
utilizado para preparar al trabajador en las Cooperativas de

Transporte es el de explicaciones y préacticas.

Pregunta No. 5
ZELABORA REPORTES DEL TRABAJO QUE REALIZA, CON QUE FRECUEN-

CIA LO HACE?

Propésito:

Determinar de que manera es evaluado el trabajo que rea-

liza el personal de las Cooperativas.

SOBRE
RESPUESTA AS FRECUENCIA $120 PER.
Si 66 55.00
No 51 42.50
Abstenciones 3 2.50
Con qué frecuencia : 120 100.00
Diario 45 37.50
Semanal 5 4.17
Quincenal 2 1.67
Mensual 8 6.67
Esporadico 2 1.67
Abstenciones 4 3.33
NULAS 54 45,00

120 100.00
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Amnalisis:

Las Cooperativas de Transporte no cuentan con mecanis-
mos formales de control para evaluar el trabajo que reali -
za su personal. Los reportes que elaboran consisten en efec-
tuar anotaciones en libretas informales, tablitas, hojas
sueltas 6 pizarrones, elaborandolos en su mayoria Gnicamen-

te el personal de motoristas.

Prequnta Ho. 6
JHA SUFRIDO ACCIDENTES EN EL TRABAJO QUE REALIZA Y CON QUE

FRECUENCIA?

Proposito:

Conocer si el personal de las Cooperativas ha sufrido

accidentes de trabajo y la frecuencia con que se han dado.
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SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 120 PERSONAS

Si 37 30.83
No 81 67.50
Abstenciones 2 1.67
Nimero de veces al ano: 120 100.00
Una vez 12 10.00
Dos veces 5 4.17
Tres veces 5 4,17
Cinco veces 1 0.83
Seis veces 1 0.83
Varias veces 8 6.67
Esporéadicos 4 3.33
Nulas 83 69.17
Abstenciones 1 0.83

120 100.00

Analisis:

Puede observarse que el 30.83% del personal de las Coo-
perativas de Transporte ha sufrido accidentes de trabajo,
porcentaje que en el campo de la Seguridad Industrial es
elevado ya que el Consejo Interamericano de Seguridad Indus-

trial establece como porcentaje critico el 25%.
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Prequnta Fo. 7
¢SI USTED RECIBIERA CAPACITACION,CONSIDERA QUE LOS ACCIDEN-

TES DE TRABAJO DISMINUIRIAN?

Propo6sito:

Determinar si para el personal de las Cooperativas, la

capacitacibn es importante para disminuir los accidentes de

trabajo.
SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA %120 PERSONAS
Si 77 64.16
No 23 19.17
Abstenciones 20 16.67
120 100.00
Analisis:

En base a los datos obtenidos, se determina que 1los
trabajadores de las Cooperativas, consideran que la capaci-
tacidén es un factor importante para disminuir los acciden -

tes de trabajo.
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Pregunta No. 8

{ESTA USTED SATISFECHO CON EL TRABAJO QUE REALIZA?

’

Proposito:

Conocer si el trabajador estd contento con el trabajo

que se le ha asignado.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 120 PERSONAS
Si 110 91.67
No 10 8.33
120 100.00
Anmalisis:

A pesar de los problemas que atraviesan las Cooperati-
vas y no tener incentivos para laborar en ellas, el personal
manifiesta estar contento; con el trabajo que le es asignado,
esta actitud se justifica pues la mayor parte son asociados

Yy tienen anos de pertenecer a la cooperativa.
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Pregqunta No. 9
(ESTA USTED PREPARADO PARA DESEMPENAR OTRO TRABAJO DE MAYOR

RESPONSABILIDAD AL QUE REALIZA? ’

Propésito:

Conocer si el trabajador de las Cooperativas se consi-

dera preparado para desempenar otro cargo de mayores respon-

sabilidades.
SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA %120 PERSONAS
Si 83 69.16
No 17 14.17
No sé 17 14,17
Abstenciones 3 2.50
120 100.00
Andlisis:

Los resultados obtenidos determinan que el personal de
las Cooperativas se considera preparado para desempenar
otro trabajo de mayor responsabilidad al que ocupa actual -
mente. Sin embargo, la opinidén de las personas que dirigen
las Cooperativas obtenidas a través de la pregunta No. 19
de la entrevista que se les formuld manifiestan que algunos

de los trabajadores no estédn preparados para ocupar un car-
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go diferente al que ocupan actualmente; esto se debe a que
no le dan la debida atencidn a la rotacidn de personal para

los diferentes cargos dentro de la cooperativa. ‘

Pregunta No. 10
¢ QUE CONOCIMIENTO NECESITA PARA MEJORAR SU TRABAJO O PRE -~

PARARSE PARA EL FUTURO?

Propésito:

Establecer qué clase de conocimientos necesita el tra-
bajador para desempenar el cargo que actualmente ocupd para

optar a otro puesto.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 120 PERS.

Computacidén 5 4.17
Preparacidén Contable 18 15.00
Mecanica General 46 38.33
Administracién de Personal 6 5.00
Administracidn Financiera 3 2.50
Administracidén de Empresas 2 1.67
Cooperativismo 7 5.83
Relaciones Humanas 7 5.83
Técnicas Secretariales 3 2.50
Ninguno 7 5.83
Nulas 7 5.83
Abstenciones 12 10.00
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Analisis:

De las respuestas dadas se establece que los conoci -
mientos que necesitan para mejorar su trabajo o prepararse
para el futuro principalmente son Mec&@nica General y Conta-
bilidad, éstos son los conocimientos que obtuvieron mayor

porcentaje en los resultados. AsI como sobre Cooperativismo

¥y Relaciones Humanas.

Pregunta Fo. 11

¢ CON CUALES OTRAS ACTIVIDADES DEL TRABAJO QUE REALIZA DEN-

TRO DE LA COOPERATIVA ESTAN RELACIONADOS DICHOS CONOCI -

MIENTOS?

Propbdsito:

Determinar si los conocimientos que requiere el traba-
jador, estdn relacionados con actividades diferentes al tra-

bajo que desempena.
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SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 120 PERSONAS

Bodega 1 ‘0.83
Actividades de Mecanica Gen. 25 20.83
Actividades de Administra -
cidn de Personal 9 7.50
Actividades Secretariales 7 5.83
Despensa 1 0.83
Actividades Contables 16 13.33
Soldadura Obra y Banco 4 3.33
Electricidad Automotriz 5 4,17
Aspectos Legales de Coope-
rativismo 2 1.67
Motorista 9 7.50
Administracidén de la Coope-
rativa 3 2.50
Ninguna 2 1.67
Nulas 30 25.00
Abstenciones 6 5.00

Analisis:

Las respuestas establecen gue el personal de las Coo -
perativas, tiene interés por adquirir conocimientos para

ejecutar actividades diferentes a las que realiza.
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Pregunta No. 12
¢ CREE USTED QUE ES NECESARIA LA CAPACITACION COMO UNA MEDI=-
DA PARA MEJORAR EL RENDIMIENTO DEL AREA (DEPARTAMENTO O

SECCION) ?

Proposito:

Determinar si el trabajador considera necesaria la ca-

pacitacid para mejorar el rendimiento del drea en que se de-

senvuelve.
SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 120 PERSONAS
Si 110 91.67
No 7 5.83
Nulas 1 0.83
Abstenciones 2 1.67
120 100.00
Amalisis:

A pesar gque la mayoria del personal no cuenta con una
mayor preparacidn educativa estad conciente de la necesidad
de capacitacibn para mejorar el desarrollo de las activida-

des y de esta manera lograr los objetivos que persigue.




136

Pregunta BHo. 13

¢ HA RECIBIDO CURSOS DE CAPACITACION?
SI SU RESPUESTA FUE NEGATIVA FAVOR DE PASAR A LA PREGUNTA

No.18

Proposito:

Establecer si el personal gue integran las cooperativas

se les ha impartido cursos de capacitacidn.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA %120 PERS .
Si 48 40.00
No 64 53.33
Abstenciones 8 6.67
120 100.00

Analisis:

Los resultados indican que la mayor parte del personal
que integra las Cooperativas no han recibido capacitacidn,
ratificando lo establecido en la pregunta No. 10 de la en-

trevista, la cual expresa que Gnicamente el 22% de los tra-

bajadores ha sido capacitado.
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Pregunta No. 14

¢PARA QUE ACTIVIDADES FUE IMPARTIDA ESA CAPACITACION?

¢

Proposito:

Identificar para que actividad especifica, fue impartida

la capacitacidn a que se refiere la pregunta anterior.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 48 PERS.
Computacidn 2 4.17
Mantenimiento de Motores 3 6.25
Anillados de Pistdn 1 2.08
Administracidn de Personal 3 6.25
Mecanica 9 18.75
Cooperativismo 21 43.75
Financieros 1 2.08
Relaciones Humanas 11 22.92
Riesgos Profesionales 7 14,58
Inyectores 1 2.08
Soldadura 1 2.08
Contabilidad 1 2.08
Redaccidn y Archivo 2 4,17

Bmalisis:

De acuerdo a los datos obtenidos se establece que la ca-

pacitacidn recibida por el personal que labora dentro de la
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cooperativa ha sido sobre Cooperativismo y Relaciones Huma-
nas y en Anillado de Pistdn, Inyectores, Soldadura, Conta-

bilidad y Finanzas, la capacitacidén ha sido minima.

Pregunta Ho. 15

¢COMO FUE IMPARTIDA ESA CAPACITACION?

Proposito:

Conocer la forma en que fue impartida la capacitacidn.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 48 PERSONAS

Charlas 30 62.50
Sesiones Practicas 5 10.42
Seminarios 16 33.33
Otros: Folletos 1 2.08
Abstenciones 1

48 100.00

Analisis:

La forma como se ha impartido la capacitacidn al per-
sonal de las cooperativas es por medio de charlas, y semi-

narios siendo el mds utilizado las charlas.
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Prequnta No. 16

¢CON QUE FRECUENCIA HA SIDO DESARROLLADA?

Proposito:

bDeterminar la periodicidad con que el trabajador ha re-

cibido capacitacidn.

SOBRE
RESPUEZSTAS FRECUENCIA 2 48 PERSONAS

Mensual 4 8.33
Trimestral 1 2.08
Semestral 2 4.17
Anual 10 20.83
Mas de un ano 30 62.50
Abstenciones 1 2.08
48 100.00

Analisis:

La capacitacidén impartida al personal de las coopera-
tivas no se ha desarrollado sistemdticamente, ya que la
frecuencia con que se ha dado es esporadica, lo que no per-

mite que refuerce sus conocimientos.
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Pregumnta No. 17

¢QUIEN FINANCIO LA CAPACITACION EN LA QUE USTED PARTICIPO?

Proposito:

Conocer cual fue la fuente de financiamiento para la

capacitacidn impartida al personal de las Cooperativas.

SOBRE
RESPUEZSTA AS FRECUENCIA % 48 PERSONAS

La Cooperativa 26 54.17
INSAFOCOOP 9 18.75
Usted mismo 4 8.33
Otras Instituciones:Especifique
Distribuidora de Buses 2 4,17
I.5.8.5 2 4.17
Universidad de El1 Salvador 1 2.08
Abstenciones 4 8.33

48 100.00

Amnalisis:

Los resultados obtenidos no son significativos para de-
terminar que instituciones colaboran financiando la capaci -
tacidn del personal de las cooperativas, y los fondos que
INSAFOCOOP y las Cooperativas del sector transporte han des-
tinado para el desarrollo de cursos de capacitacidn han sido

minimos, dada la limitada disponibilidad financiera con que
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cuentan. Ademds de contar con el apoyo de INSAFOCOOP, exis-
ten otras instituciones como el I.S.S5.S y las Companias Dis-
tribuidoras de Buses, gue han brindado su colaboracidn y

apoyoc en la capacitacidn del personal.

Prequnta No. 18
¢, CONSIDERA USTED QUE SI EL PERSONAL RECIBE CAPACITACION
FRECUENTEMENTE, CONTRIBUIRA A LOGRAR LOS OBJETIVOS QUE

PERSIGUE LA COOPERATIVA?

Propo6sito:

Determinar la importancia que tiene la capacitacidén en
el personal de las Cooperativas para alcanzar los objetivos

de las mismas.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA %$120PERS.
Si 114 95.00
No 2 1.67
Abstenciones 4 3.33

120 100.00
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Anilisis:

Se establece que los trabajadores de las cooperativas
consideran que al recibir capacitacidn en forma sistematica,

les facilitaria lograr los objetivos que persiguen.

Pregunta No. 19

(ESTARIA USTED DE ACUERDO EN PARTICIPAR EN CURSOS DE CAPACI-

TACION PARA EL PERSONAL DE LAS COOPERATIVAS?

Proposito:

Conocer si el personal que labora dentro de las coope-
rativas estd interesado en asistir a cursos de capacitacidn

que se desarrollen con la finalidad de contribuir a mejorar

su formacidn.

SOBRE
RESPUESTAS FRECUENCIA % 120 PER.
Si 110 91.67
No 7 5.83
Abstenciones 3 2.50

120 100.00
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Analisis:

La mayoria de los trabajadores que integra las coopera-
tivas, estd dispuesto a participar en cursos de capacitacidn,
reconociendo de esta manera la importancia de la capacita -
cibén para el desarrollo de las cooperativas y para su forma-

cidn.

Prequnta No. 20

¢ SOBRE QUE LE GUSTARIA QUE SE IMPARTIERA ESA CAPACITACION?

Propésito:

Determinar sobre que materias el personal desea recibir

capacitacidén en la que esta dispuesto a participar.
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SOBRE
RESPUEZSTAS FRECUENCIA % 120 PERSONAS
Computacidn 7 5.83
Cooperativismo 29 24,17
Mecanica General 22 18.33
Contabilidad 10 8.33
Relaciones Humanas 51 42.50
Charlas de Cristianismo 1 0.83
Ajuste y Funcionamiento de
Motores 4 3.33
Conocimientos Financieros 7 5.83
Conocimientos Legales 3 2.50
Cajas y Coronas 1 0.83
Conocimientos Administrativos 9 7.50
Cursos Modernos de Secretarias 1 0.83
Conocimientos de Enderezado
y Pintura 6 5.00
Soldadura 2 1.67
Electricidad Automotriz 2 1.67
Primeros Auxilios 1 0.83
Matemidticas 1 0.83
Reparacidn de Inyectores 1 0.83
Seguridad Industrial 3 2.50
Nulas 7 5.83
Abstenciones 10 8.33
178 100.00
Analisis:

De acuerdo a los resultados se establece gque los cono-
cimientos que el personal desea recibir es sobre Cooperati-
vismo, Relaciones Humanas, Mecdnica General, Contabilidad
y Administrativos, ya que son las alternativas que obtuvie-
ron mayores porcentajes, lo que indica que los trabajadores

de las cooperativas tienen el deseo de adquirir otros cono-
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cimientos que no estén relaéionados con el cargo que desem-
penan actualmente, ademds manifiestan la necesidad que se

cuente con una educacidn cooperativista integral y sistema-
tizada, ya que la falta de ésta en sus asociados ha contri-

buido en los problemas por los que atraviesan.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIORES

Considerando que el sector transporte es una fuerza
econdmica importante para el desarrollo del pais, es necesa-
rio brindarle atencién a la capacitacidn de los trabajadores
que la integran, para obtener la participacidn conciente y
decidida de ellos en las actividades que tienen que desarro-

llar para alcanzar los objetivos de la Cooperativa.

La Capacitacidn pretende preparar al empleado, para asu-
mir una actitud dindmica y conciente en el proceso de cambios,
facilitando la satisfaccidn de su nivel de aspiraciones y

bienestar social.

Después del andlisis de los resultados de la investiga-

cidén de campo se establecen las principales conclusiones y

recomendaciones.

CONCLUSIONES

l. Las Cooperativas de Transporte Urbano Colectivo de Pasa-
jeros, cuentan con el potencial humano, para trabajar en
capacitacidn; en primer lugar porque el nivel educativo
que poseen no supera el nivel basico y en segundo lugar

porgque es fuerza laboral joven.
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2. La estructura organizativa legal, es semejante en todas
las cooperativas, debido a gue ésta es regulada por la
Ley General de Asociaciones Cooperativas; no asi la es-
tructura organizativa funcional gque obedece a las nece-
sidades de cada una de ellas, esta segunda ha dado como
consecuencia una diversidad de departamentos; en la es-
tructura funcional se identifican dos areas; la adminis-
trativa y la operativa, la que demanda mayor utilizacidn

de recursos humanos es la operativa.

3. La carencia de conocimientos administrativos en la diri-
gencia de las Cooperativas de Transporte Urbano Colectivo
de Pasajeros, hace que realicen sus actividades en forma

empirica.

4. Para la contratacidén de sus empleados, las Cooperativas
no utilizan técnicas de seleccidn de personal que les

permita llevar a cabo una mejor contratacidn.

5. No existe una politica de movilidad interna del personal,
ya que la mayoria tiene anos de laborar en el mismo cargo
lo que no les ha permitido conocer mejor el funcionamien-

to de la Cooperativa.

6. La direccidn de las cooperativas no posee métodos para

medir el desempeno de sus trabajadores, ya que carecen de
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instrumentos técnicos que les permita supervisar y eva -

luar la ejecucidn de sus labores.

7. La Seguridad Ocupacional merece atencidén en la dirigencia
de las Cooperativas de Transporte Urbano Colectivo de
Pasajeros, ya que la ocurrencia de accidentes de trabajo
en el personal, presenta indices elevados y con mucha

frecuencia.

8. De acuerdo a los Estatutos de cada cooperativa, el comité
de Educacidn tiene entre sus facultades:Planificar 1la
educacidn de los asociados de la Cooperativa y todos aque-
llos interesados en asociarse, labor que no realiza por
falta de apoyo financiero y de una adecuada organizacidn

para llevar a cabo eventos de capacitacidn.

9. Administrativamente en las Cooperativas de Transporte
Urbano Colectivo de Pasajeros, no existe una politica pa-
ra la solucidén de problemas de capacitacidn de su perso -

nal.

l0.Para el personal de las Cooperativas de Transporte Urbano
Colectivo de Pasajeros, la falta de capacitacidén es uno
de los factores que ha influido negativamente para que

dichas asociaciones alcancen sus objetivos.
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Los conocimientos que demanda el personal de las Coope-
rativas de Transporte Urbano Colectivo de Pasajeros son:

Mecanica General, Contabilidad, Cooperativismo y Rela -

cioncs Humanas.

La direccidon de las cooperativas estima que los cursos

de capacitacidn sean impartidos dentro de los locales de
las Cooperativas con lapsos de tiempo cortos; ellos op-
tan por estas preferencias debido a que les resulta mas
econdbmico, asi como también les ayuda a los participan-
tes a una mejor asimilacidén de los conocimientos impar-
tidos, permitiéndoles llevarlos a la realidad de su tra-

bajo.

L.as Cooperativas de Transporte Urbano Colectivo de Pasa-
jeros no disponen de una herramienta que les gule para
organizar y ejecutar eventos de capacitacidn en forma

slistematica.

RECOMENDACICNES

1.

Es necesario que la dirigencia de las Cooperativas traba-
je con eventos de capacitacidén, para cultivar la educa -
cidn de sus trabajadores inscribiéndolos en escuelas

nocturnas o en cursos de alfabetizacidn para adultos.
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Que los presidentes de las cooperativas discutan la es-
tructura organizativa funcional de cada una de ellas,
para unificar criterios y de esta manera disenen una es-
tructura organizativa funcional que pueda concentrar la
diversidad de unidades, departamentos o secciones que

existen en las Cooperativas.

Para una administracidn més eficiente, es necesario que
los dirigentes de las Cooperativas, participen en cursos
de capacitacidn orientados a la formacidn de administra-

dores.

Es necesario que las cooperativas implementen técnicas de
seleccidn de personal, tales como: Entrevista, pruebas
psicoldgicas, exdmenes médicos etc. para efectuar una

contratacioén adecuada

Es necesario que las cooperativas pongan en marcha poli-
ticas de movilidad con el propdsito que el personal ad -
quiera una mejor visidn del funcionamiento de la coopera-

tiva.

Disenar herramientas de control que sirvan para evaluar
el desempeno del personal de manera gque las mismas permi-
tan detectar necesidades y que para su satisfaccidn, se

elaboren cursos para las areas mas prioritarias.
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Que el personal de las cooperativas reciba capacitacidn
sobre riesgos profesionales a fin que los accidentes de

trabajo disminuyan.

Que se integre una Comisidn de Capacitacidn para gue ges-
tione y coordine en conjunto con INSAFOCOOP la capacita-
cidn en las areas que sea necesaria, lo que ayudaria a
desarrollar mejor las actividades que le son encomendadas
al trabajador y contribuir de esta manera a lograr los

objetivos que persiguen las cooperativas.

Es necesario que la Comisidén de Capacitacidn con la ayuda
del Comité de Educacidon de cada cooperativa se ponga en
contacto con las diferentes Universidades, especificamen-
te con los responsables de las Unidades de Proyeccidn
Social, a fin que los alumnos puedan desarrollar sus ho-
ras sociales sobre temas de capacitacidn, asi como la co-
laboracidn de otras instituciones, de tal manera que con-
tribuyan a resolver los problemas de las Cooperativas de
Transporte. En aquellas cooperativas que tengan fondos
asignados dentro de su presupuesto debe supervisarse a

la Comisidn de Capacitacidn con la finalidad que los fon-
dos sean destinados a actividades encaminadas a fomentar

la capacitacidén del personal.
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La Comisidn debe establecer guias de accibn para resolver
problemas de capacitacidn que presente el personal de las

cooperativas.

10.E1 manual de capacitacidén para el personal de las coope-

rativas que se propone deberd ponerse en practica en el
proceso de capacitacidon del personal con el fin que el
programa de capacitacidn sea desarrollado eficazmente y
asi contribuir a satisfacer las necesidades de capacita-
cidn gque demanda el personal de las cooperativas, y que
este manual sea objeto de revisiones periddicas de acuer-

do a las necesidades de la Cooperativa.

11.E1 programa de capacitacidén que se propone estd enfocado

a las areas de: Mecanica, Relaciones Humanas, Cooperati-
vismo y Contabilidad, dado que la mayoria del personal
de las cooperativas desea recibir capacitacidn sobre es-
tos conocimientos, es recomendable que los cursos pro -
puestos sean impartidos en locales de las cooperativas

y de duracidn breve.

12.Que el Manual de Capacitacidn y el programa que se pPropo-

nen sean puestos en marcha en el menor tiempo posible,
a fin que las cooperativas obtengan a corto plazo los

beneficios de é&stos.
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CAPITULO V
DISENO DE UN MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSOWAL
DE LAS COOPERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO
COLECTIVO DE PASAJEROS

El Manual de Capacitacidn constituye una herramienta
importante para llevar a cabo las actividades de capacita-
cidén en las cooperativas, su utilizacidn debe ser autoriza-
da por el Consejo de Administracidn; en su contenido se de-
talla ordenada y explicativamente los pasos que deben seguir
se, las obligaciones y responsabilidades de los involucrados.
Debe tenerse presente que el desempeno de labores sin la ca
pacitacidn adecuada repercute negativamente en las activida
des que se llevan a cabo en una organizacidn sub-utilizando
o desperdiciando recursos, todo ello por la ausencia de una

guia escrita para sistematizar la capacitacidn.

A continuacidn se propone el manual de capacitacidn a

implementarse en las Cooperativas de Transporte Urbano Co-

lectivo de Pasajeros.
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NOMBRE DE LA COOPERATIVA

MANUAL DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL
DE LAS COOPERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO

COLECTIVO DE PASAJEROS

FECHA ELABORADO POR:
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS CCO

COOPERATIVA: PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-
SAJEROS .

INTRODUCCION

La administracion de recursos humanos en la gestidn em
presarial moderna ha venido perfilandose poco a poco, COmo
una de las funciones a la que debe darsele gran atencidn,
por la incidencia que tiene sobre el recurso humano de 1la
empresa, el cual es el Gnico que puede activar, dinamizar y

mejorar los deméds recursos existentes.

Para el ejercicio de esta disciplina se necesita poner
en practica instrumentos y/o técnicas que a través de su ade
cuada implementacidn nos permita obtener el mejor aprovecha
miento de los recursos humanos; una de ellas es la capacita-
cidn, la cual tiene gran importancia pues por medio de su co
rrecta aplicacidn, pueden superarse los niveles de eficien-

cia del personal en particular y de la empresa en general.

Este manual detalla lo concerniente a objetivos, politi
cas, organizacidén, control y evaluacidén del programa de ca-

pacitacidén, asi como el procedimiento a seguir al desarro-

SUSTITUYE:
UNIDAD VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO.1
DE _FECHA
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSOKNAL DE LAS C0O

COOPERATIVA: PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-

SAJEROS ,

llar dicha actividad; con el fin que la cooperativa conoz
ca que la formacidn del personal es una accidén planifica-

da, permanente y sistemdtica que le ayudara al desarrollo

integral de su personal como al de la cooperativa.

I. DIRECTIVAS BASICAS (BASE ILEGAL)

El espiritu cooperativista sienta sus bases en el Ar-
ticulo No. 7 de la Constitucidén Politica, en el cual se

hace mencidén:" Los habitantes de El Salvador tienen dere-
cho a asociarse libremente y a reunirse pacificamente pa-
ra cualquier objeto licito y sin armas sin que nadie pue
da ser obligado a pertenecer a una determinada asociacidn."
Asi mismo el Art. 114 expresa: "El Estado protegera y fo-

mentara las Asociaciones Cooperativas, facilitando su or-

ganizacidn, expansién y funcionamiento".

Dicho sistema de organizacidn se encuentra regulado
por al Ley general de Asociaciones Cooperativas y su res
pectivo Reglamento. La Direccidn, Administracidn y Vigi

lancia de las Cooperativas estd integrada por la Asam-

SUSTITUYE:

UNIDAD VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO. 2
DE_FECHA
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS C0O

COOPERATIVA: PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-
SAJEROS .

blea General de Asociados, el Consejo de Administracién y la

Junta de Vigilancia.

A. OBJETIVO GENERAL

Que la administracidén de las Cooperativas de Transporte
cuente con el instrumento basico para programar, organizar y
calificar los programas de capacitacidn y de esta manera 1lo
grar que su personal mantenga el espiritu cooperativista y

se desarrolle integralmente.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

~ Que la capacitacidén a impartir proporcione los conocimien
tos adecuados al personal para que pueda desempenar meJjor
el puesto que actualmente ocupa 0 gque esté apto para pues-
tos directrices y desempene sus funciones en forma efi-

ciente.

- Desarrollar programa de capacitacidn con el propbdsito de

SUSTITUYE:
UNIDAD VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO, 3
DE FECHA
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS C0O

COOPERATIVA : PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-

SAJEROS .

uniformar los procedimientos en las actividades adminis

trativas.

Lograr que a través de la capacitacidn el personal sea

eficiente y de esta manera reducir los costos de opera-

cidn.
Mantener un nivel de organizacidn &ptimo.
Fomentar a través de la capacitacidén el desarrollo educa

tivo de su personal.

POLITICAS

Los programas de capacitacidén deberan orientarse a la
formacidén integral de todo el personal de las cooperati

vas.

Utilizar métodos didacticos pedagdbgicos actualizados pa
ra la realizacidén de actividades de capacitacidn con el

fin que la ensenanza sea asimilada f&cilmente por el per

sonal.
SUSTITUYE:
UNIDAD VIGENCI1A: PAGINA PAGINA NO, 4
DE FECHA
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS C0Q

COOPERATIVA : PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-

SAJEROS ,

La capacitacibn podrd realizarse en las oficinas de
INSAFOCOOP, de la Cooperativa o fuera de ella, en ho

ras hébiles, no hédbiles o combinadas.

Incluir en los programas de capacitacidn, la necesidad
de mantener una buena imagen de las cooperativas, mejo

rando la calidad del servicio y la atencidén al piblico.

Efectuar reuniones con instructores internos y externos,
para planificar, programar y controlar la elaboracidn

de los médulos.

Operar los programas de capacitacidn que ayuden a satis

facer necesidades especificas de las cooperativas.

Efectuar tramites operativos que respalden financiera-

mente la realizacidn de cada actividad de capacitacidn.

Dejar documentada toda actividad de capacitacidn que
se realice dentro de las cooperativas con el fin de

impartir los conocimientos a otros grupos.

SUSTITUYE:

UNIDAD VIGENCIA: PAGINA l PAGINA NO. 5
DE FECHA
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS COO

COOPERATIVA: PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-
SAJEROS .
ITx. ORGANITZACTON

A. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La organizacidén de las cooperativas de transporte se
presenta desde dos puntos de vista; el primero obedece a
la organizacidén legal, tal como lo ordena la Ley General
de Asociaciones Cooperativas en su titulo IV, Capitulo I,
articulo 32 el cual establece: Una Asamblea General de -
Asociados, el Consejo de Administracidén y la Junta de Vi
gilancia; asimismo en el art. 44 del Reglamento de la mis
ma Ley faculta al Consejo de Administracidn a crear los -
comités, nombrar a sus miembros y al Gerente de la Coope-

rativa.

El segundo punto de vista es la estructura organizati
va funcional, la cual responde a las necesidades de cada
cooperativa para llevar a cabo sus operaciones, estable-

ciendo de acuerdo a estas necesidades sus departamentos vy

secciones.

La organizacidn de la capacitacidn estard a cargo de

SUSTITUYE:
UNTDAD VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO. 6
DE FECHA
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS COO
COOPERATIVA: PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANG COLECTIVO DE PA-
SAJEROS ,

la comisidn de capacitacidén en conjunto con los comité&s de

educacién de cada cooperativa.

B. FUNCIONES DE LA COMISION DE CAPACITACION

Para alcanzar los objetivos que la capacitacidn persi-
gue, es necesario ejecutar diversas actividades que contri

buyan a su realizacidn.

Algunas de las actividades se mencionan a continuacidn:

- Planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar la ca

pacitacidn del personal de las cooperativas.

- Investigar y diagnosticar las necesidades de capacita-

cidn.

- Elaborar un plan general de capacitacidén y controlar su

correcta ejecucidn.

- Determinar el contenido de los programas a desarrollar.

SUSTITUYE: -
UNIDAD VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO.
DE FECHA
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS Ccoo
COOPERATIVA: PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-
SAJEROS .

- Seleccionar y nombrar el personal & cargo del plan ge

neral de capacitacidbn a desarrollarse.

- Efectuar reuniones con los instructores para informar
les sobre los objetivos y metas que persiguen los pro-

gramas de capacitacidn.

~ Mantener una comunicacidn constante con las diferentes
instituciones que fomentan la capacitacidn, con el pro
pdsito de contar con el apoyo para realizar activida-

des de capacitacidn.

~ Comunicar a los jefes de departamento, la importancia
de los programas de capacitacidén, a fin que incentiven
a su personal para que participe en el desarrollo de

los mismos.

-~ Evaluar los resultados de los mddulos de capacitacidn

desarrollados.
SUSTITUYE:
UNIDAD VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO, 8
DE FECHA




164

 COOPERATIVA

MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS

COOPERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO
DE PASAJERGS

IIT. PROCEDIMTENTO

RESPONSABLE

Comisidbn de Capacitacidn

El procedimiento que se incluye en esta parte del ma-
nual, se refiere al proceso de capacitacidn que se imparte
al personal que integran las Cooperativas de Transporte Ur-

bano Colectivo de Pasajeros.

A. DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ACTIVIDAD

1. Investigar las necesidades
de capacitacidén por medio de
encuestas al personal y entre-
vistas a los jefes de los di-
ferentes departamentos o0 sec-
ciones, asi como observaciobn
directa en las actividades que
realice el personal de las

cooperativas.

2. Diagnosticar las necesidades

de capacitaciobn.

3. Atender las solicitudes de
capacitacidn de cada coopera-

tiva.

UNTDAD

VIGENCIA

SUSTITUYE:
PAGINA
DE FECHA

PAG NO,
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS
"COOPERATIVA COOPERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO
' DE PASAJEROS

RESPONSABLE

Comisidn de Capacitacidn

CION.

RESPONSABLE

Comisidn de Capacitacién

4.

5.

B. SELECCION DE LOS MODULOS DE CAPACITACION

ACTIVIDAD

En base al diagndstico previa-
mente efectuado y en atencidn
a las solicitudes de cada coo-
perativa, se seleccionara los
médulos de capacitacidn a im-
partirse que tengan mayor prio

ridad.

C. SELECCION DE LOS ENCARGADOS DE LOS MODULOS DE CAPACITA-

ACTIVIDAD

Gestionar con Instituciones
Educativas que puedan colabo-
rar a desarrollar los mddulos

de capacitacidn seleccionados.

En caso de que no se cuente
con la colaboracidn anterior,
gestionar ante Instituciones
Gubernamentales o entidades
privadas el financiamiento o
la asistencia técnica para lle
var a cabo la capacitacidn en

atencidén a las necesidades

UNIDAD VIGENCIA

. SUSTITUYE: ,
PAGINA - PAG NO.

DE FECHA
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%COOPERATIVA
‘ DE PASAJEROS

MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS
COOPERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO

RESPONSABLE

Comisidn de Capacitacidn

D. SELECCION DE LOS PARTICIPANTES

8.

detectadas.

Si se obtiene el financiamien
to,

capacitacidn que ofrecen las

cotizar los servicios de
empresas consultoras, selec-
cionar la empresa que de un

mejor servicio a bajo costo.

Si no es empresa consultora,
seleccionar y contratar ins-
tructores en forma indepen-

diente.

ACTIVIDAD

Comunicar oficialmente a los
comités de educacidn de las
cooperativas los mdbdulos de
capacitacidn a impartirse, se-
nalando los requisitos minimos
que deben llenar los partici-
pantes de acuerdo al &rea en

que estara enfocado el mbédulo

o mdédulos.

UNIDAD VIGENCIA

SUSTITUYE:
PAGINA .
DE FECHA

PAG NO,
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS

COOPERATIVA COOPERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO
’ DE PASAJEROS

Comité de Educacién y Je-

fes de Departamento. 9. Seleccionar y llenar la hoja
de inscripcidn de los parti-
cipantes en los cursos O mo-

dulos a desarrollarse.

E. PROGRAMACION DEL DESARROLLO DE LOS MODULOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Comisidén de Capacitacidn 10.De acuerdo al niimero de par-
ticipantes seleccionados y
el médulo o curso a desarro-
llarse se eligira el lugar,

fecha, horarios, etc.

11.A través del Comité de Educa-
cidn se comunicara a los par-
ticipantes seleccionados y
los respectivos jefes la ca-
lendarizacidn de los cursos

a impartirse.

¥F. DESARROLLO DE ILOS HODULOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Comisidn de Capacitacidn 12. Inauguracidn del Curso
SUSTITUYE: ,
UNIDAD VIGENCIA PAGTNA . PAG NO,
DE FECHA
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COOPERATIVA: PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-
SAJEROS .
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Instructor 13. Exposicidn de los temas que
contiene el médulo o curso.
Instructor 14.
Comisidén de Capacita- 15. Evaluacidl.

cidn.

Comisidén de Capacitacidén 16.

v los instructores.

Clausura y entrega de Dipilo

mas.

H. SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

RESPONSABLE

Comisidén de Capacitacidn

Comité de Educacidn.

17.

ACTIVIDAD

Solicitar a los jefes de 1los
departamentos de las coopera
tivas una evaluacidn de los
empleados que participaron
en la capacitacidén desarro-
llada, con el fin de conocer
si estadn poniendo en practi-
ca los conocimientos adquiri
dos o si se han logrado los

objetivos propuestos.

UNIDAD

VIGENCIA:

SUSTITUYE:
PAGINA PAGINA NO, 13

DE FECHA
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COOPERATIVA:
SAJEROS.

MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS €00
PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-

Comisidn de Capacitacidn

Comisidn de Capacitacidn

18.

19.

La informacidn obtenida en la
evaluacidn de los participan-
tes, asi como la de los Ins-
tructores y el curso desarro-
llado, servira de base para me
jorar los mddulos futuros; se
determinard cudles son mddu-
los que hay que reforzar o am

pliar su contenido.

Se elaborard un informe para
el comité& de educacidn, sobre
los cursos desarrollados deta

llando los beneficios obteni-~

dos, asi como elementos de jui

cio que se tomardn en cuenta
para futuras actividades de ca
pacitacidon, con el fin de que
el comité lo presente al Conse
jo de Administracidn o a la

Asamblea General de Asociados.

Es necesario que un representante de la Comisidn de Capaci-

tacidn esté presente durante

el desarrollo de los mddulos

!
!
!

|

UNIDAD VIGENCIA:

SUSTITUYE:
PAGINA
DE FECHA

PAGINA NO,

14
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COOPERATIVA: PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-

MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS CCO

SAJEROS .

N ORMAS

Ld coordinacidén de las actividades de capacitacidn es
tard a cargo de la comisibén de capacitacidn interna o
externa en conjunto con los Comites de Educacidn de ~

cada Cooperativa.

Se prepararad un plan general de programas de capaci-
tacidén, para atender las necesidades mas prioritarias,
el cual deberd contener los objetivos que persiquen

y las fechas en las que se impartira,

Todo programa de capacitacidn establecerd a cargo de

quien estarad la responsabilidad de ejecutarlo.

Debera hacerse evaluaciones de cada curso, de los -

participantes, asi como de los instructores,

La Comisidén de Capacitacidn deberd de constituir un
inventario dal material o lectura utilizados en los

distintos eventos que se realicen.

UNIDAD

SUSTITUYE:

VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO, 15
DE FECHA
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS COO

COOPERATIVA: PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-

SAJEROS .

Cuando la capacitacidén se efectia fuera del horario

normal de trabajo, ese tiempo no se considerara tra-

bajo extraordinario.

Los gastos que se efectlen para el desarrollo de los
programas de capacitacidn, cuando éstos sean financia
dos por la Cooperativa, llevara el visto bueno del Con
sejo de Administracidn.¥ cuando sea desarrollados por
la Comisidn de Capacitacidn Externa cada cooperativa
aportard en::forma proporcional los fondos necesarios

para llevar a cabo los eventos.

La puntualidad y asistencia a las distintas activida-
des de capacitacidn serd estrictamente controlada y
cualquier falta que se cometiera sera sancionada, la
cual se determinaréd por la Comisidn de Capacitacidn

y el Comité de Educacidn; a menos que se justifique.

La Comisidén de Capacitacidn se deherad reunir trimes~

tralmente o cuando lo considere necesario.

Deberad aprobarse en la primera reunidén del afo el plan
de trabajo anual de capacitacidén y en la Gltima reu-
nidén elaborar el plan general de capacitacidén del si-

guiente ano.

SUSTITUYE:

UN1DAD VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO, 16

DE FECHA
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COOPERATIVA:

MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS COO
PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-

SAJEROS .

REQUISITOS DEL INSTRUCTOR

El papel del instructor juega un factor importante en

el progceso dc capacitacidn, ya que por medio de €1, se ga-

rantizaa los participantes la adquisicidén de conocimientos,

destrezas, y habilidades en una materia determinada, a tra

vés de métodos pedagbgicos y didacticamente adecuados.

Entre los requisitos que se deben considerar en la se-

leccidn de un instructor tenemos:

- Estudios superiores, preferible a nivel universitario

con experiencia en la materia a impartir,
Experiencia en el &rea de capacitacidn.
Experiencia laboral

Din&mico

Facilidad de expresidn

Buena presentacidn

Etica Profesional

Relaciones Humanas

Capacidad de aclarar dudas vy resolver dificultades so-
bre el tema a impartirse, tomando en cuenta el nivel de

estudios del participante.

SUSTITUYE:

UNIDAD VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO., 17

DE_FECHA




173

MAKUAL. DE CAPACITACION PARA PERSOKNAL DE LAS C00
COOPERATIVA: PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-

SAJEKOS .

PROGRAKMA DE CAPACITARCION

Con la finalidad de que las Asociaciones Cooperativas de
Transporte Urbano Colectivo de Pasajeros brinden un mejor
servicio al plblico y loyren desarrollarse integralmente, a
continuacidén ge propone un programa de capacitacidén orienta

do a las areas operativas y administrativas, que contienen 4

mddulos.

Area Operativa, mddulo No.l, pmacdnica automotriz particu

larmente " Sistema de Inyeccidn Diesel".

2. Area Administrativa, médulo No.2 "Contabilidad General"

3. Area Administrativa y Operativa

3.1 Mbdulo No.3 Cooperativismo

3.2 Mbdulo No.4 Relaciones Humanas

MODULO ORIENYTADO AL ARKA QPERATIVA

En este apartado se presenta un mdédulo disenado en for-

ma ordenada y detallada para los cargos de macdnica.

MODULO ORTENTADO AL ARFA ADMINISYTRATIVA

La necesidad de que el personal conozca las activida-

SUSTITUYE:
UNIDAD VIGENCTA: PAGINA PAGINA NO.18
DE_FECHA
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4

COOPERATIVA :

MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS CO0
PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVG DE PA-

SAJEROS .

des relacionadas con la administracidn contable debe ser

satisfecha, ya que muchos de sus miembros carecen de cono

cimientos basicos sobre esta materia.

MODULO ORIENTADO AL AREA ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA

En atencidn a las diferentes necesidades para mejorar

su administracion y organizar en forma mas armdnica sus re

laciones,

sobre Relaciones Humanas.

El Programa de Capacitacidn puede ser ampliado con aque

se presenta un curso sobre Cooperativismo y otro

llos mbédulos que a criterio de la Comisidn de Capacitacidn

se incluyan, asi como el contenido de los mddulos propues-

tos puede ser modificado de acuerdo a las necesidades de

capacitacidn.

|

UNIDAD

VIGENCIA:

SUSTITUYE:
PAGINA
DE FECHA

PAGINA NO,19
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NOMBRE DE LA COOPERATIVA

MobDuLo No. 1

“SISTEMA DE INYECCION DIESEL™

DIRIGIDO A

PERSOMAL MECANICO

"AREA OPERATIVA™

FECHA: COOPERATIVA:
ELABORADO POR:

21
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II.

IIT.

Iv.

INDICHE

INTRODUCCION

OBJETIVOS

POLITICAS

REQUISITOS DE LOS PARTICIPANTES

DESARROLLO DEL CURSO

METODOLOGIA

RESUMEN DEL CONTENIDO

EVALUACIONES

CARTA DESCRIPTIVA

CALENDARIZACION DEL CURSO

22




I. INTRODUCCION

El diseno de este mddulo estd dirigido al perso
nal del area de macanica de las Cooperativas de Trans
porte Urbano Colectivo de pasajeros; con el propdsito
de que el personal de las mismas, adquiera los conoci
mientos necesarios para realizar de una manera efi-

ciente las labores diarias.

El contenido del mbédulo esta referido a que el
personal adquiera los conocimientos basicos necesarios
para ejecutar el trabajo en mejor forma, y con los

principios de las cuales no se puede prescindir.

23
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IT. OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL

Que el personal del &area de mecanica adquiera conoci

mientos teoricos-practicos béasicos sobre Sistemas de Inyec-

cidén Diesel, de tal manera que los lleven a la practica

en la ejecucidn de las labores diarias que realizan.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Capacitar al personal sobre el funcionamiento de los

Sistemas de Inyeccidon Diesel.

Proporcionar a los trabajadores los conocimientos ne-
cesarios para reparar y mantener el buen funcionamien-

to los sistemas de inyeccidn de sus autobuses.

Capacitar al personal para desarrollar actividades es-

pecializadas en mecénica Diesel.

24




180

ITI. POLITICAS

Realizar la capacitacidn en horarios que no obstaculicen
el desarrollo normal de las actividades de las cooperati

vas.

Impartir las clases practicas dentro de las instalacio-

nes de cualquier cooperativa.

Efectuar evaluaciones de los participantes al darse por

terminado cada tema impartido.

IV. REQUISITOS DE LOS PARTICIPANTES

Edad minima del participante 16 anos.
Que labore en el &rea de mecanica o de motoristas.
Seis meses de laborar en la Cooperativa.

Que presente el interé&s por aprender nuevos conocimientos.

Que el participante se comprometa a laborar un ano, des-
pués de haber recibido capacitacién cuando no sea asocia

do.

Estudios minimos 6° grado o con conocimientos afines al

médulo.

25
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V. DESARROLLO DEL MODULO

A. METODOLOGIA

La capacitacidn se llevara a cabo a través de clase expo
sitivas y précticas, en el local, horario y tiempo que la Co
misibn de Capacitacidén estime conveniente, utilizando trans-
parencias cuando asi se requiera, pero sobré todo por la ca-
racteristica del curso se aplicard la demostracidn y las
practicas en taller de la cooperativa seleccionada a fin de
lograr mayor comprensidn de los conocimientos impartidos a

los participantes.

El m6édulo sera desarrollado en 30 horas:
TEORICA 10 HORAS

PRACTICA 20 HORAS

B. RESUMEN DHL CONTENIDO

1. Historia del diesel

2. Componentes del diesel

3. Tipos de sistema de inyeccidn

4. Bombas de transferencia

5. Clases de bombas de transferencia

6. Partes del inyector

C. BEVALUACIONES

1. Pruebas escritas

2. Practicas de taller 26
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FECHA

NOMBRE DE LA COOPERATIVA

MobuLo No. 2

“CONTABIL IDAD GENERAL *

DIRIGIDO A:

PERSONAL DE OFICINA

"AREA ADMINISTRATIVA"

COOPERATIVA

ELABORADO POR:
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INTRODUCCION

El presente mddulo estd disenado para gque el
personal de las Cooperativas de Transporte Urbano
Colectivo de Pasajeros, adquiera conocimientos béa-
sicos sobre Contabilidad, su finalidad, la utiliza

cidén de sus libros principales y auxiliares.

La exposicidn de los temas ayudard a que el per
sonal conozca e interprete los términos contables,
lo que contribuird en el buen desarrollo de las

labores de las Cooperativas.

34
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IT1. OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAIL

Lograr que los participantes adquieran los cono
cimientos tedrico-practicos necesarios para el regis
tro contable de las transacciones que realizan a dia

rio las Cooperativas.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Capacitar al personal sobre la terminologia con-

table basica utilizada y su comprensidn.

- Proporcionar a los participantes los conocimien-
tos bdsicos respecto a las operaciones que se de
ben registrar contablemente y la naturaleza de

las cuentas a utilizar.

- Capacitar al personal en cuanto a la elaboracién
de los principales reportes contables y su lectu

ra.

35
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I11. POLITICAS

Realizar la capacitacidén en horas que no afecten al desa

rrollo normal de las actividades de las Cooperativas.

Desarrollar la capacitacidn dentro o fuera de las instala

ciones de la Cooperativa.

Contratar instructores con experiencia en el campo conta

ble en el sector cooperativista.

Realizar evaluaciones individuales al finalizar cada tema

y al terminar la capacitacidn.

IV. REQUISITOS DE LOS PARTICIPANTES

Edad minima 16 anos.
Estudios minimos de Sexto Grado.

Que esté& laborando en el &rea administrativa, o el asocia
do que pertenezca al &Area operativa con deseos de adgui-

rir estos conocimientos.

Que el participante se comprometa a laborar un ano des-

pués de haber recibido capacitacidén cuando no sea asocia

do.

36
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V. DESARROLLO DEL MODULO

A. METODOLOGIA

La capacitacidn se realizard mediante clases expositivas
y ejercicios en el local, horario y periodo.que la Comisidn
de Capacitacidn estime, acompanadas del material didactico
necesario y suficiente para la facil comprensidn y asimila-

cidn de los participantes.
El mbédulo se desarrollard en 20 horas.

B. RESUMEN DHL CONTENIDO

1. INTRODUCCION

2. HISTORIA

3. TERMINOLOGIA CONTABLE

4. UTILIDAD DE LA CONTABILIDAD

5. DESCRIPCION DEL CATALOGO Y MANUAL DE CUENTAS
6. ESTADOS FINANCIEROS

7. CONTABILIDAD DE LAS COOPERATIVAS DE TRANSPORTE

8. EJERCICIO PRACTICO.

C. HVAILUACIONES
1. PRUEBAS INDIViDUALES ORALES

2. PRUEBAS PRACTICAS Y ESCRITAS
3. TRABAJO EX-AULA.

37
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TODO EL PERSONAL

“TODAS LAS AREAS DE LA ORGANIZACION“

FECHA: COOPERATIVA
ELABORADO POR:
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INTRODUCCION

El presente mdédulo ha sido elaborado, para
concientizar a los trabajadores sobre la filo-
sofia Cooperativista, y la préactica de sus -
principios . Asi como dar a conocer al perso
nal las Estructuras Cooperativistas y las fun-

ciones de cada una de ellas.

La exposicidn de los temas tiene como fina
lidad, dotar a los participantes de los conoci
mientos que les permita actuar en funcidén Coo-

perativista.
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II. OBJETIVOS

A. OBJETIVO GERNERAIL

Concientizar a los asociados sobre la filosofia Coo
perativista, para que éstos actlien en forma integrada en
funcién del beneficio colectivo y la participacién indi

vidual para alcanzar los objetivos de la Cooperativa.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Capacitar al personal asociado y no asociado de las

Cooperativas sobre lo que es el Cooperativismo en

E1l Salvador.

- Motivar a los trabajadores para la préactica de 1la

filosofia Cooperativista.

Dar a conocer al asociado y no asociado las Estruc
truas Cooperativistas y las funciones de cada una

de ellas.

47




203

IIT. POLITICAS

Los horarios para el desarrollo de la capacitacidn

seran establecidos por la comisidn de capacitacidn.

Efectuar evaluaciones individuales y parciales al

terminar la capacitacidn.

Realizar intercambios de conocimientos entre Coope-

rativas a través de convivios.

IV. REQUISITOS DE LOS PARTICIPANTES

Personal asociado y no asociado de la Cooperativa.

Con deseos de conocer en que consiste el Cooperati-

vismo.

Edad minima de 16 anos.

48
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V. DESARROLLO DEL MODULO

A. METODOLOGIA

La capacitacibén se impartirad en forma vestibular en el
local y horas que la Comisidn de Capacitacidn establezca,

durante el periodo que la misma estime para su desarrollo.

Se hard exposiciones tebricas acompanadas de la follete
ria necesaria y escrita en lenguaije sencillo para facili-

tar la comprensidn y asimilacidn de los participantes.

El presente mdédulo estd@ disenado para desarrollarse éen

20 horas.

B. RESUMEN DEL CONTENIDO

1. INTRODUCCION

2. DEFINICION DEL COOPERATIVISMO

DIFERENCIACION ENTRE UNA COOPERATIVA Y UN NEGOCIO
CORRIENTE.

SOCIEDADES Y ASOCIACIONES COOPERATIVAS

FILOSOFIA COOPERATIVISTA

ESTRUCTURA DE LA COOPERATIVA

EL COMITE DE EDUCACION Y SU IMPORTANCIA

. LOS MODELOS ECONOMICOS Y LAS COOPERATIVAS.

w

0w ~N Sy 0 b

C. EVALUACION A LOS PARTICIPANTES
1. PRUEBA ESCRITA AL FINAL DE CADA TEMA

2. PRUEBAS ORALES DURANTE EL DESARROLLO DE LOS TEMAS.

49




205

Mumumaoou pun sa 2nd
‘ousTA

-T3exadoo) T2 so 2N
Taopeates 14

us ouwstaTzeasdooo 13
‘ouwsTAT3IRIRdOOD TS9P
eOTIQISTH UQTONTOAY
‘oWSTA

Tiexadooo T8p u=abIiQ

"eATI

aadoo) @p uoTOTUTIS(

“rA

oTxo3exordxs obenp -

50

‘owsTAT3IeI=dOoOD 19
s anb o1 ® soaT3jeisx so3zdeaduod

507 sejuedioraaed sol ' 1e0TT1dXF -

*sojued
-ToT33ed SOT @p OJUSTWIDOOUOD =3P
T9ATU T2 IeDTIT3UL2PT o ‘odnab e

sojuedtoTt3aed so7 2p uotoeidepy -

OCdIN3ILNOD

0214J23dS3 OAIL3IrgO

"TeI0 Tenpta BATT

-TpuT uoTloedroT3jaeg -|-Tsodxs sseld -
od

Tex0 uoToedIioTrT3laed - hab ap eoTwWRUIQg -
NOIJVNI¥AZ 3d SvYinvd V]9010d01L3R

YHOJJ

*SANOIDVIDOSY IA YWIOA OWOD ‘VYISIAIIVIIAO0D VIdA
0SOTId VT I¥E0S ‘SONMILYSYd Id ONVEMN FLJOJSNVHEL TAd

SYATIVYIIJO0D SYT Id SITYOAVLVEVEL SOT ¥ JdVZIINIIDNOD

OWSIATLVII400D -

YOLONAELSNI

CTIYYINID OATILILHO
YWIL Tad JIIWON




206

"Tenpra

Tpul ugoToedroT3laed -

Bl TIOSS vganadg -

“eAn

TaTsodxs ased

*BATR

Tsodxs sserd -

*eoTpranl eIx
-euosiad ns usaxsinbpe

-pEe OWOdD B 03uPnNd ug -
*uU8AN3TaSUOD
S OwodD B OjuENd Uy -—
‘usbhbTta ss onb e aod
As7 BT B oOjuend uyg -
SQUOTORTOOSY A Sapep

BTOOS 213U BTOUSISITId -

-seaTjeradoo) sou

OTORTDOSY A SOpeparoos

seaT3yeaadoo) sp sodTl -

seIouULI98ITq -
*93UaTII0D ordobau
un X earjeiadood eun

9I3U3 UQIDPIDUIIDITIA

51

‘p3sTAT3RISdOO) uQIo®ZTIURD
J0 °p SPWIOI SBIUTISIP ST S93

uedtorjaed SOT ® I900UOCD B IBQ -

‘eaT3exadood eUN IBOTITL
—uspT eied SOTIPSSOLOU SOJUBWSTSD

50T op sejuedtoTr3ied sol ® IB3O0Q -

NOIJ¥NIVYAI 3Q SVLINYd

V]I9010T013%

OdINILNOD

0314]234S3  OAIL3rg0




207

*IeIO TeOpTA

Tput ugrtoedrorixed -

*BATZ

Tsodxsa aserd -

*SeAT3

adoon sel 9p eATIRIY

*sSOoA

‘sezuelaswag

"uQTOoRZIU

ebI1o ns e ojuend uyg
*{e1Tdoo0s Te3
Tdeo ns e ojuend ug

*soxq
lIsTW sns ap pepITTIeS
todsax e B ojueno ug
*soI1q

WSTW SNS B O3juend ug

STUTWPY eOTIRWa[qOoId -

Tiexadoo) sotrdioutag -
ey

stAaT3RI9d0O0) RIJOSOTTA

52

*SPAT3
e1adoo) seyl 8p 0oTbQTOBpPI odDIRUW

T2 sozuedroriaed soyl e 1suodxy -

NOIJYNIVYAT 3A SYINvd

V12070001 IN

OdINIINOD

0214]334S3 OAILIrdO




208

BEOTUQUOD® ®vINIONIISH -

53

TeuoTOUNg (g
Teba1 (®
BPATS
TiezTuebip eanzoniisy -
esaxdug (q
UQTOPTIOOSY (® *esaxdus
[BTO0S BPINIONIFSY - owod sear3zexadoo) SeT B IBOTJ
PATIRI|TIUSPT 2p saoeded uess & ueozou

adoo) e1 @p ean3zoniysy|oo ssjuedroryxed sor anb ieiboT -

S9T
RPTOUSI99 SauoToung SeT -

*SeATIRIY

L
‘odnib sp eOoTWRUTg - STUTWPY SauoTrouny seT -
*TeIO TeENpPTA ‘BA ‘eTOUSIS) A UQTIORIZ
Tpur uQToedror3iied - [T3Tsodxs aseT) -~ STUTWPY ap so3daduo) -

NOIDJDVNIVYAZ 30 Svilnvd VI30710401 3 CAdiN3ILNOD 0214JIJ3453 OAIL3rg0




209

-TWeUTP

~TpuT uQToedIdT3ited -

‘odnxb ap eo

‘Texo T1eNpPTA

eATY

Tsodxyg eTIRYD

*uQTORONPY
‘9P 23 TWOD [3p OIqUaTW
15s exed soaxtrstnbay .

‘soaT3oaxTp sodasno
Sewap SO UOD 23ITWOD
9P UQIORBRUTPIOOOSIJ -
‘uUQTORONPY 9P 23ITW
0)-UQTORIISTUTWPR 3P
olasuo) ugTroe[al 7 -
"uQTOoRONPY 9P 9ITWOD

-23U9I39H UQTORIaY BT -

cerouelzoduy ns 4

ugToEONpPg ISP J3ITWOD 13

"eATY

exadoo) BT 2@p 00Tseq

Te3Tded T19p UQTORPWIOS -

54

‘e3sTATIRI9dO0OD BIJOSOTTIF ®T
xzeoT1de A zspusjzus uepand anb
eied SOTIPS2O9U SOIULWDTd SOT

sojuedtoT3aed se] e Ieuoroxodoxdg -

NOIJYN1vVAI 30 SYLiivd

VI3070001L3H

OCdIN3LINOD

§214J234S3 OAIL3IrdO




el

‘odnxb sop epOTWERUTQ -
‘Tenpta

—-TouT uortoediorlied -

1QToRTNUWTS -

‘rA

T3Tsodxs sser) -

FeTWoOuUoODd BT ap

sajisnleayg & saisnlesaqg

saTeq
OoT1h soTqued sol a3ue

seaT3iriadoo) serl ap

* SOOTWQUODH

SOT9powW SO US SBAT3

eiadoon seTl ap aleoug
*seaT3exad

00n ser ap soatialqo -

55

-03

usTwIAOW T3P uororsod BT IROTQN

‘seatieaadoo) sel L evied SOTIPSS09U SOWTUTIW SOFUSWI[SD

SODTWOUODd SO[3POoW SO

"UQTORONPD 9P 23ITW

oo un exed sosinosy -

sOoT 9p sojuedrotiaed SOT e IP1OQ

NOIJYNTIYAI 3¢ Sv.invd

¥ [ 9507000 LIK

CdIN3IANGD

©J314J23d4S3 OAIL13r€0




211

Xe
“3INUTW GY VanNsnvIo 0
odnig ap eBOTWBUT(Q UOTOBTNUWES
*PIATPUT uofoedioTiaeg BAT3ITSOdxy °9seID SBI0Y 7 *seaTieasdoon sel
£ sodTWQUODY SOTapPOR SO7]-
CINUTR 67 0S403¥
odnin sp edTWRUI(Q
Texo uofoedyoriieg eaTaTsodxy eTaey) seioy ¢ eToueliodur NS
A uoToeONpPF °p 23TWOH Td-
odnig °p BOTWEBUIQ *INUT G 0SADTY
Teio-pul uoroedroyiieg BAT1TSodxy =SseT) sei1oy ¢ eaTieiadoo) BT 9P BANIONAISH~
*INUTK G 084034
Teio*pul uoroedyoliieg BAT3ITsodxg asel) seioy g BlSTATI®19d00) BIJOSOTTA-
*INUTK 1 0S309d
*PIATPUT uoIdoedydTiieg BATITS0dxy °se) seioy 7 (SseTou2133I(q)seaTieradoo)
S9UOTORTO0SY L SOPEPafI0S-
B3T10Sy BQanig eATITSodxy =seTl)d BIOY T *323U8T110D
072089u un A eAF3ieiedoo)
BUN 213U3 TWOTOBRTOUSI3IT(Q~
*INUTR 6T 0Sd04d4
Teio-putr uotoedrofiaeg BAT1TS0dXY 3SEBT) seioy 7 eaTie19do0) 8p uordTuUTIag -
Teio uoloedIdoTlieg odnis 2P BOJWBUTQ *INUTK OF of1o3eaoTdxy ofanr
uordoe3ldRdE) PP UOTSTWO) *3INUTK 0¢ NOIDWVINDNVNI
NOIDVATTVAE HQ SVINVd IVZITVIY V QVAIAILOV SVJ0H " ON 021ILVHRVED0Ed OUINAINOD VHOHI

€ "ON OTNAOKW

SICAVAIATLOV HA

NOTOVZ TIVANATIVYD




212

NOMBRE DE LA COOPERATIVA

MODULO No. 4

* LAS RELACIONES HUMANAS EN LA COOPERATIVA*®

DIRIGIDO A

TODO EL PERSONAL

“TODAS LAS AREAS ORGANIZATIVAS®

FECHA: COOPERATIVA:
ELABORADO POR:
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I. INTRODUCCION

Este mbédulo estéd disenado para ser impartido
a todo el personal de las Cooperativas de Transpor
te Urbano Colectivo de Pasajeros, independientemen
te del &area organizativa eﬁ que se desenvuelva, con
el propdsito de que el personal adquiera y practi-
gque los conocimientos relativos a las Relaciones
Humanas, y que ésto le permita proyectar una mejor

imagen a la sociedad.

El contenido del mdédulo parte desde la base
Psicoldégica, el aspecto empresarial y finaliza con

algo tan esencial como son las comunicaciones.
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IT1. OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL:

Lograr que el personal sea capacitado en el area de
las Relaciones Humanas; con el propdsito de mejorar las
relaciones interpersonales con sus companeros de traba-
jo y prestar un mejor servicio a los usuarios del trans
porte, lo que permitir& proyectar una mejor imagen de

las Cooperativas.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Hacer énfasis en los participantes, que de sus acti

tudes dependeréa el éxito de la Cooperativa.

- Capacitar al personal para que comprenda y asimile
lo relativo a la condicidén social en gue se desen-

vuelve el trabajador.
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I1T. POLITICAS

Los horarios para el desarrollo de la capacitacidn

seran determinados por la comisidn de capacitaciodn.

Tomar en cuenta la especializacidn de los instructo
res que se contraten, en el area de las Ciencias Hu

manidades.

Evaluar a los participantes al finalizar cada tema
que se imparta y al concluir el contenido del mddu-

lo.

IV. REQUISITGS DE LGOS PARTICIPANTES

Dirigido a todo el personal de las Cooperativas, de
preferencia a los empleados que se relacionan con

el piblico.

Edad minima 16 anos.

61




247

V. DESARROLLO DEL MODULO

A. METODOLOGIA

Para llevar a cabo la capacitacién se utilizara el método de
aulas, en el local, horario y periddo gue la Comisidn de
Capacitacion estipule, esencialmente se basara en charlas
expositivas, asi como la aplicacidn de dindmicas de grupo;
método que facilitard la comprensidn y asimilacidn del con

tenido del mdédulo a los participantes.
El mdbdulo serad desarrollado en veinte horas.
B. RESUMEN DEL CONTENIDO

1. INTRODUCCION AL MODULO

2. LA PSICOLOGIA EN LAS ACTIVIDADES LABORALES
3. TRABAJO Y PRODUCTIVIDAD

4. LAS MOTIVACIONES

5. EL MANDO

6. LA PERSONALIDAD HUMANA

7. LA ATMOFERA SOCIAL DE LA EMPRESA

8. LA COMUNICACION

C. EVALUACIONES

1. LA PARTICIPACION INDIVIDUAL ORAL

2. EJERCICIO PRACTICO 62
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS C0O

COOPERATIVA : PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-

SAJEROS .

PLAN DE JMPLEMENTACION

El presente plan tiene como propdsito orientar la pues
ta en marcha del manual de Capacitacidn elaborado para las
Cooperativas de Transporte Urbano de Pasajeros, asi como
para el desarrollo del programa que lo acompana y para

otros que se requieren en el futuro.

A continuacidn se presentan elementos esenciales que

deben participar en el proceso de implementacidn.

ORGANI ZACION

Para facilitar la aplicacidn del Manual, una vez aproba
do por el Consejo de Administracidn de cada Cooperativa,
serd necesario elegir a los integrantes de la Comisidn de
Capacitacidn para que a través de ellos cada cooperativa
haga del conocimiento a los Jjefes, supervisores y aquellas
personas que tengan personal a su cargo, informdndoles su
importancia, objetivos, organizacidn, procedimiento, asi

como el programa que contendr@ el manual y los beneficios

SUSTITUYE:
UNIDAD VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO, 69
DE FECHA
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS COOQ
COOPERATIVA: | PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-
SAJEROS ,

que se logren con su utilizacidn.

La ejecucidn del programa de capacitacidn estara coor-
dinado a través de la Comisidn de Capacitacidn y los Comi-

tés de Educacidn de cada Cooperativa.

ACTIVIDADES

Para desarrollar el programa diseriado en el manual, asi
como aguellos requeridos en el futuro, se realizard una se-

rie de actividades que acontinuacidn se describen:

Una vez aprobado por el consejo de Administracidn el
manual de capacitacidn, la Comisidn de Capacitacidn tendra
que seleccionar y nombrar al personal que se encargara del
desarrollo de los mddulos o cursos que contiene el programa
de capacitacidn, organizard el esquema general del evento y
su desarrollo, asi como la tramitacidén del financiamiento pa

ra cubrir los gastos que generen el impartir dichos cursos.

Seqguidamente se procederad a la propaganda de los mddu-

los, la seleccidn de los participantes y elaboracidn de los

SUSTITUYE?

UNIDAD VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO, 70
DE FECHA
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS COO

COOPERATIVA : PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-

SAJEROS .

registros para llevar los controles y datos relativos a la
participacidn, asistencia y aprovechamiento de cada emplea

do que-asista al desarrollo de los mddulos.

En esta etapa juega un papel importante la motivacidn
a aplicarse tanto a los instructores como a los sujetos a
capacitar, a los primeros se les debera informar sobre las
caracteristicas mas sobresalientes de los participantes,
estudios realizados, experiencia laboral, edad, deficien-
cias en conocimientos y ejecucidn en funcidn de las necesi

dades de capacitaciédn.

En cuanto a los participantes la motivacidén se basara
en la informacidn que destaque los beneficios gue obtendra,
la importancia de su asistencia y participacidn en tal even

to.

La Comisidn de Capacitacidn y el Comité de Educacidn
de las cooperativas coordinaran el horario de clases ade-

cuado a la cooperativa y al participante.

SUSTITUYE:

UNITDAD VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO, 71

DE_FECHA
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS C00
COOPERATIVA: PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-
SAJEROS .

La Comisidén de Capacitacidn y los instrugtores proce-
derdn a la revisidn de las condiciones fisicas de los loca
les, preparacidon del material didactico, organizacion de

charlas adicionales e introductorias del curso.

Un representante de la Comisidn de Capacitacidn super
visara el desarrollo del curso, distribucidn del material
y revisidn de los medios audiovisuales y la preparacidn de
los certificados de participacidén. La clausura de dicho
evento, asi como la evaluacibén de los mddulos y los instruc
tores estarada bajo la responsabilidad de la Comisidn de Ca-

pacitacidn.

El andlisis de los resultados obtenidos en la evalua-
cidén lo realizard la Comisidn de Capacitacidn, con el fin

de mejorar el contenido y desarrollo de los cursos.

La Comisidn de Capacitacidn elaborarad un informe sobre
los cursos impartidos, detallando los beneficios que se han
obtenido asi como también los aspectos que se tomaran en

cuenta para futuros eventos de capacitacidn.

SUSTITUYE:
UNIDAD VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO, 72
DE FECHA

—
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COOPERATIVA:

MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS COO
PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-

SAJEROS .

RECURSOS

Para lograr la aplicacidn del Manual de Capacitacidn
se requiere la utilizacidn de recursos humanos, materiales

y financieros.

La cuantia de los recursos finacieros va depender de
los mbdulos a desarrollar, seleccionando aquellos que apor
ten mayores beneficios a las Cooperativas y que su costo

sea bajo.

El financiamiento de dichos mddulos serd@ cubierto con
la aportacidn de cada cooperativa participante, en caso de

gue no exista la colaboracidn de otras instituciones.

Los recursos humanos incluyen la participacidn de ins
tructores, personal de apoyo {(coordinadores, personal de
servicio), los recursos materiales a utilizar principalmen
mente son: mesas, sillas, pizarrdn (laminado), rotafolio,
mesa de proyeccidn, proyector, marcadores, yeso y material di

dactico a repartir a los participantes.

SUSTITUYE:

UNITDAD VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO. 73
DE FECHA
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MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE LAS COQ
COOPERATIVA: PERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO COLECTIVO DE PA-
SAJEROS .

Para cubrir los recursos humanos y materiales es ne-
cesario prever la obtencidn de los recursos financieros;
es ésta una de las etapas donde debe intervenir la Comi-
sidn de Capacitacidn para gestionar ante instituciones o

empresas privadas el patrocinio de los cursos a desarro-

llar
SUSTITUYE:
UNIDAD VIGENCIA: PAGINA PAGINA NO.74
DE FECHA
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ANEXO N° 1

CONTROL Y EVALUACION DEL MODULO

NOMBRE DEL CURSO :

DIRIGIDO a

FECHA :

El presente cuestionario esta disenado exclusivamente
para obtener su opinidn sobre el curso desarrollado. Sus
respuestas serdn muy valiosas, servird para mejorar el mis-

mo, razdn por la cual solicitamos su colaboracidn.

1. Considera que el desarrollo del curso, cumplid con sus
objetivos:
SI NO PARCIALMENTE

2. Los conocimientos que usted adquirid en el curso son:
SI NO

a) Totalmente aplicables en su &rea de trabajo [/ / / /
b) Aplicables sdlo a cierto aspecto de trabajo [/ / [/ /

c) Interesantes, pero dificil de aplicarlo en
el trabajo. /] ]

d) Sin interés o de poca utilidad para el de-

sempeno de su trabajo. /717



3.

El

Sobre que Aspectos?

contenido del curso se debe profundizar mé&s.

sT /7 NO / ]

231

4, La duracidén y horario del curso fue:

a)
b)
c)

d)

La més adecuada para asimilar el contenido.
Conveniente

Demasiado largo

Muy breve para asimilar los contenidos del

curso.

Sobre que tema le gustaria que se impartieran cursos?

El

a)
b)
c)

a)

contenido del curso fue:

Claro, preciso y abundante
Adecuadamente
De forma muy elemental

De manera muy confusa



9.

El

a)

b)

c)

d)

instructor

Motiva la participacidn del grupo propiciando
gran inter&s e inquietudes hacia el curso

Motiva en lo esencial al grupo

Mostrd poco interés para motivar al grupo

Motiva una participacidén negativa, lo que propi-
cid® una oposicidn al curso y hacia el grupo

E]l material did&ctico (pizarrdn, peliculas, rota-
folios etc.) utilizado por el instructor

a)

b)

c)

d)

Brind® un apoyo constante para reforzar el con-
tenido del curso.

Ayudd para aclarar los puntos méds importantes

No fue el mds indicado, aunque aclard algunos
puntos.

No fue Gtil para el curso

Comentarios y sugerencias sobre el curso

0 O L

L




10.

comentarios y sugerencias sobre el instructor,

233 .
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ANEXO No.2

GUIA DE ENTREVISTA PARA DETERMINAR NECESIDADES DE
CAPACITACION DIRIGIDAS A PERSONAS QUE ESTEN A

CARGO DE LA DIRECCION DE LAS COOPERATIVAS
DE TRANSPORTE URBANO DE PASAJEROS

Estimado Senor:

El propdsito de esta guia es el de obtener una des-
cripcidn lo mas completa posible de las funciones y otras
caracteristicas de la cooperativa que usted dirige, con el
objeto de determinar las necesidades de capacitacidn del per
sonal y de esta manera elaborar una guia donde se descri-
ban los procedimientos a seguir para disenar un curso de

capacitacidn en aquella &rea que se determine necesaria.

La informacidn que nos proporcione serd tratada en
forma confidencial s&lo para fines de nuestro estudio. De
la veracidad con que responda las preguntas dependera el

éxito de la investigacidn.

I. CUESTIONARIO

Nombre de la Cooperativa:

Cargo Actual;
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Tiempo en el cargo actual:

Menos de un ano

De 1 a 2 anos

De 2 a 3 anos

De 3 a 4 anos

De 4 a 5 anos

Es asociado SI NO

1} ¢Qué aspectos de la administracidn utiliza usted para

lograr los objetivos ?

2) Mencione los departamentos o secciones en que estd cons

tituida la cooperativa: ( por favor anexar organigrama)

3) ¢Cudntos empleados tiene la cooperativa?
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4, ¢(Posee la cooperativa procedimientos de reclutamiento vy

y seleccidn del personal?

SI NO

5. ¢Considera que el personal de esta cooperativa necesita
capacitacidn ?

SI NO

6. ¢ A su juicio, en qué departamento o secciones de la

cooperativa es méas necesaria la capacitacidn?

7. ¢Sobre qué areas le gustaria que se desarrollaran cur-

sos de capacitacidn?

8. ¢ Donde considera que es mds apropiado desarrollar 1los

cursos de capacitacidn que se impartiran ?

Dentro de la cooperativa

Fuera de la cooperatuva

9. ¢ Estima que los cursos a impartirse deben ser de corta
duracidn?

SI NO




11)

12)

13)

14)

237

Qué nimero de empleados de la cooperativa que usted diri

ge, ha recibido capacitacidn?

¢Recibe preparacidn cada empleado al momento de ingre-
sar a la empresa?

SI NO

¢Qué clase de preparacidn recibe?
Mecé&nica

Motorista
Cooperativismo
Relaciones Humanas

Otros

Se le ha impartido capacitacidn al personal después
que ha ingresado?

ST NO

En caso de haber recibido capacitacidn el personal gue

método se utilizd ? senalar :

Conferencia
Cursos
Seminarios
Mesas Redondas

Otros



15)

le6)

17)

18)

19)

20)

238,

Tiene la cooperativa dentro de su presupuesto fondos
asignados para impartir cursos de capacitacidn

ST NO

Los cursos de capacitacidn que se han impartido al per

sonal, han sido financiados por ? senalar:

La cooperativa
El trabajador

Otras instituciones

¢Los cursos de capacitacidn que ha financiado esta coo-
perativa han sido de elevado costo?

SI NO

¢Lacapacitacidn que ha recibido el personal ha mejorado
el funcionamiento de la cooperativa?

SI NO

(Considera usted gque sus trabajadores estédn capacitados
para desempenar otro trabajo diferente al que ejecutan
actualmente ?

Todos Algunos La mayoria Nadie

¢Cuéles son las principales limitaciones o dificultades

del personal que no es eficiente en su trabajo?

Preparacidén Académica

Fisica



21)

22)
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Falta de capacitacidn

otras

¢Posee la cooperativa mecanismos para evaluar el desem-
peno de sus trabajadores y asi asegurar gue los objeti
vos y planes se estan llevando acabo?

ST NO

;Considera necesario e importante contar con un documen-
to o0 guia en donde se describen procedimientos sobre
capacitacidén?

SI NO

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION !
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ANEXO No. 3

ENCUESTA PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION AL

PERSONAL DE LAS COOPERATIVAS DE AUTOBUSES URBANOS.

I. INTRODUCCION

Estimado senor:

El propdsito de este cuestionario es obtener una des-
cripcidn lo mas completa posible de las funciones, activida-
des y otras caracteristicas del trabajo que Ud. realiza den-
tro de la Cooperativa, con el objeto de conocer necesidades
de preparacidn para el personal y asi elaborar una guia don-
de se describen los procedimientos sobre capacitacidn y di-
senar un curso en aquella Area que se determine sea necesa-

rio.

La informacidn que nos proporcione sera utilizada para
fines de nuestro estudio y tratada en forma confidencial. De
la veracidad con que responda dependerd el éxito de la inves-

tigacidn.

IT. IDERTIFICACION

Nombre de la cooperativa:




EDAD : ESTUDIOS REALIZADOS :
Menos de 20 arios 1£ a 62 Grado

De 20 a 30 anos 72 a 92 Grado

De 30 a 40 anos Bachillerato

De 40 anos O mas Especifique otros
NOMBRE DEL CARGO ACTUAL : DEPARTAMENTO

241

TIEMPO EN EL CARGO ACTUAL

Menos de 1 ano
De 1 a 2 anos
De 2 a 3 anos
De 3 a 4 anos

De 4 a 5 anos

ES ASOCIADO : SI NO

ITI. CUESTIONARIO

[AV]

1. Qué tipo de trabajo realiza

1. Recibid preparacidn para el cargo que desempefa

SI NO

?



Si su respuesta fue negativa favor de pasar a la pre-

gunta No. 5

3.

7.

Quién le enseno su trabajo ?
Su jefe
Companero

Otros especfique:

De qué manera le enseharon su trabajo ?

Elabora reportes de trabajo que realiza, con qué fre-

cia los hace ?

SI NO
Diario Semanal
Quincenal Mensual

Ha sufrido accidentes en el trabajo que realiza y con

que frecuencia ?

SI NO

NUmero de veces al ano :

Si Ud. recibiera capacitacidn, considera que los acci-
dentes de trabajo disminuirian ?

ST NO
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8. Estd Ud. satifecho con el trabajo que realiza ?

SI NO

9. Estad Ud. preparado para desempenar otro trabajo de mayor
responsabilidad al que realiza ?

ST NO NO SE

10. Qué conocimientos necesita para mejorar su trabajo o

prepararse para el futuro ?

ll1. Con cuales otras actividades del trabajo que realiza
dentro de la cooperativa estan relacionadas dichos co-

conocimientos ?

12, Cree Ud. que es necesario la capacitacidn como una me-
dida para mejorar el rendimiento del area (Departamen-
to o Seccidn)

ST NO

13. Ha recibido cursos de capacitacidn ?

ST NO
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Si su respuesta es negativa favor pasar a la pregunta

No. 18.

14, Para qué actividades fue impartida esa capacitacidén ?
a)
b)
c)

15. CdOmo fue inpartida esa capacitacidn ?
Charlas
Sesiones practicas
Seminario

Especifique otros :

16. Con qué frecuencia ha sido desarrollada ?
Mensual Trimestral
Semestral Anual

Mas de un ano

17. Quién finacid la capacitacidn en la que Ud. participd ?
La Cooperativa
INSAFOCOOP
Ud. mismo

Otras Instituciones, especifique
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18. Considera Ud. que si el personal recibe la capacitacidn
frecuentemente contribuirad a lograr los objetivos que
persigue 1la Cooperativa ?

SI NO
19. Estaria Ud. de acuerdo a participar en cursos de capa-
citacidn para el personal de la Cooperativa ?
ST NO
Si su respuesta fue negativa no contestar la Gltima pre
gunta.
20. Sobre que le gustaria que se impartiera esa capacita-

cidn ?

POR SU COLABORACION, GRACIAS.
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