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INTRODUCCECION

En la sociedad actual, la capacitacién es considerada como una forma
que rebasa el Ambito escolar del aprendizaje, necesaria para 1la
produccidn y el desarrolloc de la economfia nacional. Esta precisa
formar cuadros calificados suficientes para responder a los
requerimientos del avance tecnoldgico y elevar la productividad en
todas sus areas.

La capacitacién es concebida como una respuesta a la falta de
personal calificado, al creciente y acelerado proceso de los cambios
organizacinnales y tecnolégicos, a la necesidad de centar con
personal preparado y al imperante reto que tiene el hombre como tal y
como ser social.

Desde un punto de vista econdmico, la capacitacién es considerada
como un bien autdnomo, gracias al cual el individuo adquiere los
conpcimientos necesarias para elevar su nivel de vida Y
productividad. Socialmente se le aprecia como un instrumento mediante
el cual el individuo puede obtener una mejar posicién laboral y
aumentar su prestigio social.

En este contexto, el presente escrito intenta dotar al encargado de
la capacitaciéan en la S.C.A.0.P., de los instrumentos basicos para la
programacién, organizacidn, operacidn, control y evalwaciéon de los
programas. Plantea sistem&ticamente la aplicacidn de una serie de
procedimientos a una situacién real y especifica, indicando sus
antecedentes y la problematica general, los abjetivos del praoyecto,
presenta el programa de actividades, describe a los sujetos, al
material y al equipo gue se utilizd en el escenario especifico,
tratando de sefralar con claridad los resultados buscados y por
obtener en la Institucidén.

De acuerdo & la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, Capituwlo II, Articule 11, la Secretarla de Comunicaciones,
Asentamientos y Obras Publicas es wna dependencia del Gobierno del
Estado.

~mre

La 8.C.A.0.P. se forma con &l Decreto Num. 2329 de Diciembre de 1982,
el cual modifica la estructura organica del Gobierno del Estado de
Tabasco e integra varias dependencias gque inciden en el sector, con
el proposito de satisfacer la necesidad de servicios publicos, que
darn cuenta de los niveles de bienestar de uwuna comunidad en su
conjunto, y hacia la comunicacién entre todos los tabasguefios. @

€22 LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABABCO
Publicaciones del Gobierno del Estado de Tabascoy Villahermosa,
Tab., México; 19883 Capliulo III, Art. 27.

2 Gobiernc Constitucicnal Hel Estado de Tabasco; PLAN ESTATAL DE
DESARROLLO 1983-1988y Publicaciones del Gobierno del Estado de
Tabascoy Villahermosa, Tab., Méxicosy 192835 Pag. 74G.
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Esta Secretaria esta formada por. las siguientesﬁDiretcianss:

- Secretaria kR
- Coordinacidn de Seguimiento de Obra. .-

- Direccitdn de Administracidn L

- Direccion de Planificacién - : : .
- Direccian de Comunicaciones y Transpartes
- Direccién de Obras Viales Lo

- Direccién de Obras Publicas

Estas dependencias se encuentran dispersas en B edificios diferentes,
cada una de ellas con su propia jerarguia y su propio sistema’ de
organizacidan. l.a Deteccion de Necesidades de Capacitacidn es
responsabllidad de la Direccidén de Administraciédm, quién investigara
y luego coordinard los eventos que se programen, desde su oficina de
ubicacidn, en tres aulas, situadas en lugares diferentes a los 8
mencionados. :

La 5.C.A.0.P. cuenta con una poblacidén de 988 personas,. de las que se
busca entrevistar al &0 % en su lugar de trabajo por el personal del
Area de Capacitacion, con el apoyo de dos Trabajadoras Sociales
dependientes de la Secretaria. Los datos que se tienen sobre el
personal se muestran en el Anexo IV.

Lo que la Institucidn requiere es una Guia para la Administracion de
la Capacitacidn; esta Tesis presentarad los elementos necesarios para
coordinar esta administracidn en la Secretaria, por el encargado de
esta funcidn, porniendc como ejemplo lo realizade, para de ser posible
se apligue en otras Instituciones.

"El autor entiende como ciencias administrativas (administracidn)
aguellas que estan dedicadas a lograr urn maximo aprovechamiento de
Jos escarcs recursos con gque cusnta la humanidad" =)

Ademas, "en los Gltimos affos las organizacianes productivas en México
han mostrado un fuerte intereés poer 1la capacitacidn ¥ el
adiestramiento de los trabajadores, debido principalmente a tres
factores:

1 Las disposiciones legales.
2 E1 mejoramiento de la calidad de vida del trabajador.
3. El incremento de la productividad”.s

En este marco de referencia es necesario contar con sistemas
adecuvados para la administraciédn del procesoc de capacitacién, gue
puedan garantizar al educando y a la organizacidn los resultados de
los programas.

= Mendeza Nuffezr, Alejandro; PMANUAL PARA DETERMINAR NECESIDADES DE
CAPACITACION Y  ADIESTRAMIENTO; Ia. Ed.; Méwicos Editorial
Trillas, 5. A.3 1990 {(Reim. 1991); P. 5.

4 Rami rez Cavassa, Lésary; VICIOS Y VIRTUDEES DRE LA CAPACITACION:
Méxicos; Editorial PAC, S.A. de C.V.; 19935 P. 49



"Para ello debemos oelimitar las siguientes rfases que contorman 1a
capacitacidns comoc elementos integrantes del sistema v que en el
enfague de sistemas son perfectamente diferenciables )y a su ver
integrados al conjunto, en Ffuncidn de ls incidencia del entorno.

Fase . Delimitarcidn del sistema de capacitacidn
Fase [I. Desarrcllco del modelo de capaciitacitn

Fase IIl. Iimplementacictn del modelo de capacitacidn
Fase IV. Evaluacidn y mejoramiento del sistema., ™

Para facilitar su presentacidn se sequird el siguiente orden:

En el capitulo I, Uricamente se formulard el problema, como enlace
entre los objetiveos y lag alternativas para abtener una solucioén,
preferentemente de tipo andlisis-evaluativo, lo que establecera&
la Hipdtesis a comprobar con la realizaciédn del modelo propuesto,
saffalando ciertos requerimientos necesarios y los propésitos del
trabajo.

El Marco de Referencia y las fases de la capacitaciédn se incluyen en
el Capitulo II, con la intencidn de establecer los limites dentro de
los cuales se realiza el trabajo, también se delimitard el sistema de
capacitacidn, enmarcando su funcidn como "Intimamente ligada a Ia
marcha productiva de 1la empresa y al desarrcellico del capiidal fAumsso.
Far 1o tantc responde &l concepto de un sistema humanc-laboral en el
marco de una actividad productiva de grupe v de un entorna econdmicoo
cambiante” <*2- Agquil se seMalaran las disciplinas, 2n gue 21 ponente
indica la base tedrica que le sirvio para este ascrito, dando enfasis
al Método Administrativo que se utilizara para detectar las
necesidades de capacitacion, explicando las disciplinas que
intervienen en forma directa y las fases del sistema.

En el nismo caplitulo, en un segundo inciso se desarrollard el “megelo de
capacitacictn. .. para buscar los mecanismes de sclucidn a wun probiema,
el problema del conocimientco aplicado a la tarea productiva, en base
a los siguientes pasos:”

1. Formularcidn de wun prablema,

2. creacitn de un madelo,

S obitener una selucidn deld modelo y
4. prueta del modelo.?” <72

¢S Briass Galicia, Fernando: INTRODUCCIOM A LA METODOLOGIA DE
INVESTIGACION EN CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION Y DEL
COMPORTAMIENTOs Eiblioteca Técnica de Psicologiag 4a. Ed.;
Méxicoy Editorial Trillass 19903 P. 23.

te?  Ramirer Cavassa, Cézar: VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION;
Mé&xico; Editorial PAC, S.64. de C.V.3 19935 P. 49.

¢ Ibidem. PP. 8SI-53



En el capituleo Il se describen todos los elementos necesarios para’
el adecuado cumplimiento de la funcidn de la capacitacién, en un
Manual General gue incluye las politicas gue dirigen su accionar, las
disposiciones juridicas ern las cuales esta inmersa y a las que tiene
que circunscribirse, los objetivos gque tiens gue cumplir como parte
del Departamento de Recursos Humanos y como &rea especifica, sus
funciones, la estructura orgadnica y su descripcion de puestos, dando
un marcado enfasis es estos aspectos porgue:

"La estructura... es el esqueleto sobre €1 gque se apovanr todas l1as
Fuerzas que I dap vida {a la Institucidnli..., Jinformaciones,
instrucciones, ordenes, relacicones, ejecucidn...”®.

En el Capitulo IV se dara importancia a la Detecciéon de Necesidades

de Capacitacién y Adiestramiento (DNA & DNC), ya gue "el punto

agdecuade de partida de las acciones de capacitacidn estd en 1a

determinacican de necesidades, que le da sentide y dimensidn al resto

de las actividades del procesc.” <%2 Para lograrlo se describird el
método utilizado para su realizacidn, el programa de trabajo, el

proceso para la obtencidn de datos y su calificacidn, el programa de

capacitacion a que dan origen y su forma de evaluacién.

Ern el mismo Capitulo se describiran las actividades a realizar con
los instrumentos que facilitaran la ejecucidn y posterior evaluacidn
de las actividades y funciones descritas en los capitulos anteriores
"para poder aplicar los meéetodeos y preocedimientos en los pericodes
designados para la tarea de enseffanza — aprendizaje. Dicha ejecucidn
debe responder @ un SIstema ... que debe preccuparse permnanantemente
por el cumplimiente de la normatividad del sistema y el mejoramienteo
del mismom & traves de Ia supervisids y eorientacicn del procese
capacitador.,” ¢1©2

La evaluacion abarcard los puntos mas importantes que sean contenidos
en los instrumentos existentes en el mercado para tal fing se
praponen dos, a saber: GUIA PARA LA APLIEACION Y EVALUACION DE
PROGRAMAS DE CAPACITACION y EVALUACION DE LA ELABORACION DEL
PROGRAMA .

En este caso especifico, estos instrumentos se considerardn como el
grupo control:

O Simeray., J.P.; LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA; Impreso en Espaias
Ibérico Europea de Ediciones, S. A.31%9703 p&g. @

¢®> Ramirer Cavassa, César; VICIOS Y VIRTUDRES DE LA CAPACITACION;
Mé&xico; Editorial PAC, 8.A. de C.V.; 1993; P. 54,

1o Mepdoza Mifiez, Alejandro; MANUAL PARA DETERMINAR NECESIDADES DE
CAPACITACION: JTa. Ed.; México; Trillasy 1990 (Reim. (991} P. Té6.



"ya ‘que su funcidn serd la de recibir invormacicn de tedos los
elementos controlades y lusgoe compararlos, tanto con el medelo come
con los cbhjetivos vy el comportamiento llevada a csbo en la ejecucidn
del planc de capacitacidn. De dicha comparacitn surgirdan las
desviaclones gque hHan acurridoe (scbre el programs), ic gue perad tird
crear uh canal de cantrol que se encargard de integrar un andlisis de
causas de las desviaciones, ¥y Ilag sugestiones correspondientes, 0D

El Capltulo V revisard evaluativamente los resultados gue se puedan
aobterner contra los problemas planteados y las hipdtesis propuastas,
para determinar si lo aqui presentado puede aplicarse en otras
situaciones similares, en forma operativa.

En el Capitulo VI se concluira lo presentade en el trabajo y se
planteardn las modificaciones que se consideren pertinentes sobre
aspectos complementarios y del programa, para aptimizar su uso en el
futuro. Se incluird umn apartado sobre recomendaciones y sugerencias
del ponente que considera pueden ser convenientes para hacer mas
practico el aspecto capacitador. Es necesario decir gque son una
apinidn personal en algunos casos, y aungue su presentacidn lleva una
documentaciédn bibliografica previa, también es un punto de vista
personal y asl se manifiestan.

El realizar un trabajo de este tipo es importante para el ponente,
ya que intenta resolver las dudas y carencias de sistema que tuvo al
iniciar su trabajo como psicologo, encargado de la capacitacidn:

1. Como hacer a la capacitacidn y el adiestramiento util, para los
empleadores y para los mismos trabajadores?

2. Cuando utilizar la capacitacidn y el. adiestramiento para
resolver problemas institucionales?

3. Como iniciar el proceso de capacitaciéon?

Otra dificultad importante, gue enfrento el sustentante al iniciar su
trabajo como  psicologoe industrial, encargado de capacitacion,
consiste en &l hecho de gue por Ley, la capacitacidn estd integrada
ern un marco legal y requiere un proceso de administracién acorde al
"Sistema Nacional de Capacitacién y Adiestramiento”, 7racciones XIII
Y XXXI, del apartado A del Articulo 123 Constitucional. La dificultad
existe en que "se discute para considerar la adminisitracicn como wuna
ciencia, wuna técnica © un arte. No es Iintencidn de este escrito
dirimir las cuestiones snteriores.”.02

(1 Ramirer Cavassa, Cosar; VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACIONS
Méico; Editorial PAC, 5.A. de C.V.j; 19933 P. 97.

(12) Arias Galicis, Fernande: INTRODUCCION A LA METODOLOGIA DE
INVESTIGACION EN CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION Y DEL
COMPORTAMIENTD; RBiblioteca Técnica de Psicologias 4a. Ed.j;
Mévico; Editorial Trillas; 19903 P. 7.

)



El abjetivo de esta Ley es facilitar los procesos administrativos
necesarios para implantar un programa de capacitacidn gue cumpla con
este sistema y, dentro de él, se requiere circunscribir la aplicacion
dael método cientifico a la solucidn de problemas de conducta humana,
aprovechando la& oportunidad que para tal efecto da la FACULTAD DE
PSICOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO ¢1=»3,,

Por lo anterior el propbsito de este trabajo es:

1. Contar con un elemento para interrelacionar a la Psicologia con
otras disciplinas

2. Tener una guia de trabajo para la implantacidn de un sistema de
Capacitacion y Adiestramiento en las instituciones, de acuerdo a
la Ley y en donde posteriormente se pueden comprobar por el
metodo cientifico las diferentes hipdtesis. de  itrabajo, que
surjan como MNecesidades de capacitacion y adiestramiento y las
diferentes teorias psicoldgicas, cuando se cuente con mayor
cantidad de elementos y de inTormacidn comprobados gue se puedan
entrelazar.

Sie Establecer una base y, alun geperar un inrstrumento para poder
avaluar las aportaciones de una teoria en particular, o de todo
el sistema aplicado por el psicdlogo, a la satisfaccidn de las
necesidades de una organizacidn especitica, desples de cumplir
los aspectos legales.

4. Relacionar el trabajo de administracion con la forma de ensefrar,
a través de documentos que permitan la formacidn de
administrativos capaces de controlar este proceso.

5. Dar un seguimiento comtinuo al proceso de capacitaciéon para toda
la Institucion, un Departamento o un individuo en particular.

b. Asegurar la ejecucidtn eficiente de un trabajo, al enseifar y
adiestrar a los empleados en las destrezas o conocimientos
requeridos por su puesto.

a3 pPepartamento de Psicologla del Trabajo: GUIA PARA LA ELARORACION
DE PROYECTOS DE TESIS 0 TESINAy; Facultad de Psicologlas
U.N.A. M.y México; 198% (Rev. 19873 P. 12.



CAPITULO 1

PROEBLEMATICA GENERAL.



1. PROBLEMAS GENERALES.

Los antecedentes seffalados en la Introduccidn se suponen pertinentes
para resolver la problematica institucional, de acuerdo al Modelo de
Capacitacidn establecido por la 8. T. y P. 8., cuye planteamiento se
ACEPTA COMO VALIDG, por ser de tipo legal y con el cual hay gue cum-
plir como requisito basico para establecer un gistema de capacitacién
en cualgquier Institucidn. Sk : B

1.1 PLANTEAMIENTD DEL PROBLEMA.

La capacitacién en la Secretaria de Comunicaciones, Asentamientos y
Obras Pdblicas del Estado, durante toda st existencia se ha llevado a
cabo, por desgracia, en forma poco sistematica, locual no permite
contar con antecedentes sdlidos para saber gque es lo que se ha hecho
y ha dejado de hacer en este sentido.

Por otro lado la capacitacidn en esta Secretaria se guiere enmarcar
dentro del Departamento de Relaciones Humanas, lo cual incrementa la
problem&tica de abterner informacidn, ya que este Departamento primero
se encontraba disperso, dependiendo su funcionamiento de la Oficialia
Mayor de Gobierno hasta 192835 posteriormente en 1984, se distribuyo
su funcionamiento por Direccidn vy es hasta 1985 cuando se concentra
en un solo Departamento de Recursos Humanos, dependiendo de la
Direccibn de Administracion de la propia Secretaria.

La capacitacidn actualmente es una obligacidn legal para las empresas
plblicas y privadas, por #sta y otras razones se reguiere realizar
esfuerzos para sistematizar este proceso. La complejidad inherente a
la misma, genera en el Estado de Tabasco una serie de dificultades y
limitaciones, que complican el logro de resultados satisfactorios,
entre otras cosas por:

* Falta de un instrumento adminigtrativo para el control de su
ajecucion vy desarraollo.

* Carencia de estudios sistematicos para definir los obietivos
de los programas de capacitacion.

* Pobreza de recursos técnicos y de procedimientos de trabajo.

Lo anteriormente expuesto genera las siguientes preguntas de trabaijo,

que intentan resolver problemas concretoss:

1.1.1 Se puede aplicar en la Institucidn el Modelo de Capacita-—
cién establecido por la S. T. y P. 8.7

1.1.2 Al aplicar el Modelo de Capacitacidn establecido por la

$.T. ¥ P. 5., se pusde aumentar la eficiencia de trabajo
del personal, dentro de los limites del modelo?



1.1.3 Can este Models., es posible estructurar. e 'instrumentar
las programas de capacitacion:y adlestram1ento que reguiere
~lar8.C.A.0.P. . comprobando su eficacia? : e :

1.2 HIPOTESIS

1.2.1 Se ' pueds anlicar el Modelo de Capacitacion -estahlecido
por la 8. T. ¥ P. S.¢14>, "gsjiguiendo los pasos seffalados
S para su realizaciéon  y se puede verificar su validez en
base a una revision sobre un  Cuestionarico gue mida la
Validez de Construccidn de los modelos de capacitacidn en
México.
1.2.2 8i los Puestos estan definidos operativamente, s pueden

detectar las necesidades de conocimientos al comparar 1o
que el trabajador sabe contra lo gue el trabajador reguiere
saber para cumplir con el puesto.

1.2.3 Si existen datos especificos sobre la productividad del
trahajador en el Puesto, ez factible establecer medidas de
rendimiento en el trabado. Tomando este rendimiento como
base, desples de un programa de capacitacion se pusde
demostrar aumento de productividad &l comparar 1. rendi-
miento base contra el rendimiento posterior, de scuerdo al
siguiente modelo:

Para los casos qgue se especifiquen, la productividad estaré
dantro de ciertos limites en funcidn de la capacitacidn.

PRODUCTIVIDAD = f(CAPACITACION)

Estos limites estaran definidos por  la- -prodiccidn real en el
momento de detectar el problema y el médximo: de  produccidn
posible, en base a un estudio de tiempos y movimientos.

1.3 REQUERIMIENTOS

Para lograr y comprobar las hipotésis anteriores es necesario contar
con loe siguientes elementos:

1.2.1 s necesario aue exista un Argano encargado de planear,
organizar, eiecutar y controlar el proceso de capacitacidn.
Este argano ser& el Area de Capacitacion de la Secretaria.

1.2.2 Para aplicar este Modelo es indispensable detectar las
necesidades de capacitacidrn v adiestramiento gue reguisrs
la Becretaria,

<14 DIARID OFICIAL DE LA FEDRDERACION., ORGAND CONSTITUCIONAL DE LOS
ESTADDS JUNIDOS MEXICANOS. TOMO CDLIIT, No. 19, MEXICO, D.F.;
JUEVES 20 DE JUNID DE 1991: PROGRAMNA NACIONAL DE CAPACITACION Y
RODIESTRAMIENTO. p&o. 17
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1.3.5 Es indispensable generar un modelo de medicidn que permita
comprobar el aumerto de conocimientos y de productividad en
el trabajo. Este modelo se  aplicard, si existen los datos
que  se reguieren. . Por. el momento este trabajo s=
cancretara, hasta donde es posible & sistematizar la
informacién, para poder producir posteriormente estos
datos. .

1.4 PROPOSITOS DEL INSTRUMENTO.

Este trabajo surge con el propédsito de facilitar .al Encargado de la
Capacitacion la posibilidad de desarreollar el proceso de la
Administraciédn de la Capacitacidn de  acuerdo a los lineamientos
legales y ademas le permita:

1.4.1 Contar con ur instrumento de trabajo gue permita la
recaopilaciédn objetiva de datos validos sobre rendimientos
del personal, para en el futuro establecer hipotésis gque
permitan comprobar el aumento de la productividad en
diferentes areas de trabaje, gracias a la capacitacidn.

1.4,.2 Sugerir un sistema administrativo, gque garantice resultados
medibles en la labor diaria del area de capacitacidon a
nivel actividades realizadas, suponiendose para tal motivo
la Tarjeta Maestra y sus instrumentos complementarios.

1.4.3 Sugerir instrumentos globales e interdisciplinarios de ca-

pacitacidén, que satisfagan una necegidad detectada y que
ademds puedan ser sistematicamente mejorados.

11



CAPITULD ‘II

MARCO DE REFE RENC I A.



2. MARCO DE REFERENCIA.

“En 1978 se consclida el . "Sistema -Nacional''de Capacitacidn y
Adiestramiento”, comc consecuencia de 1as reformas introducidas a 1a
Constitucidn Polltica de los Estados Unides Mexicanos y & la Ley
Federal del Trabajo!,<:3?

Con esta Ley, la capacitacidn obtuvo ura doble funcidn: obligacidn
para los empresarios y derecho para los trabajadores. El Programa
Nacional de Capacitacidén y Productividad tambifdn establece asta
abligacidn para las instituciones piblicas al decir: "Las iniciatiwvas
de trabajo del Programas Nacional persiguen por ellco 1 mayvor
involucramiento y compromisc de los goblerncs locales come prometcres
Iimportantes del desarrcolic ... a traves de, promover la realizacidn
de proyectes especificos de orden estatal en las materdias  de
capscitacidn y productividad...,” <392-

Asl, la capacitacidn pasa a ser uwra necesidad de la Empresa-
Institucidn Publica de inducir un nuevo elemento en su estructura que
le permita mantenser su potencial de actuacidon y de cambio a través
del conocimiento y desarrollo de las habilidades de sus componentes,
lo que la tramnsforma =n una funcidn mads, en este caso uwna funcidn
educativa para el presente y 1 futuro.

to anterior genera los siguientes propdsitos, con los cuales serd
conveniente diseaffar la capacitacion:

- Desarrollar un sistema que facilite la dimplementacién de la
capacitacidn, en todos los niveles de la Institucidén.

- Estructurar un sistema de informacion actualizada, gue permita
determinar los requerimientos de productividad y del recurso
humano.

- Manejar la oferta y la demanda de capacitacidn.

- Plangar vy sistematizar los programas de capacitacidén para qgue
respondan a la necesidad del momento.

- Elaborar sistemas de seguimiento y evaluacitn de resultados
obtenidos.

Para lograr estos propositos, los conceptos expuestos en los parrafos
anteriores, nos pueden servir de marco de referencia:

€1 Ramirer Cavassa, Ceészary; VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION;
Mexico, D.F.3; Editorial Pac, §. A, de C. V.; 1993; P. 41.

(e Diaric Oficial de la Federacidn, Organc Constitucional de 1os
Fstados Unidos Mexicanas; PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION Y
PRODUCTIVIDAD; México, D.F.; Jueves 20 de Junio de 19921. TOMO
CDLIII, No. 13; P. &
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2.1.1 PERSPECTIVA DE ESTA TESIS

La ciencia es un_conocimiento -organizado, que utiliza el método
cientlifico para determinar  fendmenos. a través de . la’ observac:mn de
hechos. y su verificacidn mediante una obser‘vac1bn c:cmt:.nua.

La teoria es una agrupacidn sistemadtica de conceptos Yy principios
interdependientes que dan estructura, o enlazan -un 4rea importante de
conocimientos. Por tanto, en el campo de la capacitacidn el papel de
la  teoria es proporcionar. un medio para clasificar  conocimientos
importantes y pertinentes. ‘

La capacitacidon parte de un 'enfoque .de. sistemas. Un sistema es
esencialmente un conjunto o coleccidon de cosas interrelacionadas, o
interdependientes, de manera gque forman un todo complejo.

La capacitacidn como sistema utiliza elementos de varios entornos del
saber organizado, en este programa se enfocara la atencion en los
siguientes aspectos:

2.1.1.1 Las actividades y objetivos a lograr son un conjunto o en—
samblaje de conocimientos Iinterrelaciconados o interdepen—
dientes, gue se relacionan en el puesto, de manera que
forman una unidad compleja, que requiere desiciones, en
ocasiones basadas en procesos légicos y  fundamentadas en
simbolos y relaciones matematicas como en la Ingenieria.

2elo1.2 Ltas actividades y objetivos a lograr se fundamentan en los
estdndares de conducta que establece el Derecho a través de
1a Ley Federal del Trabajo.

2.10l.3 Las actividades objetivos a lograr requieren de un plan
¥ g L=/ It Fd
una organizacicn, su  ejecucidn ;% wn control para
convertirse en realidad, come en la Administracidn.

2.1.1.4 Las actividades y ocbjetivas a lograr en ls institucicn se
ejecutardn a traves de persaonas V., poar lo tanto, su estudic
delbe contener slementoas de ciencia de la conducta.

Par tal razén a continuacidon se exponen los elementos que se toman de
cada una de las disciplinas mencionadas.

2414141 INGENIERIA DE METODOS <i1@2

La Ingernieria de Métodos se ocupa de la integracidn del ser humano
dentro del proceso de produccidn. La Ingenieria se refiaere
principalmente a la aplicacidén de métodos analiticos de los
principios de las ciencias fisicas y sociales y del proceso creativo,
al problema de convertir nuestras materias primas y otros recursos en
forma que satisfagan las necesidades de la humanidad.

cr@m> forgefe, Edward Yy INGENIERIA DE METODOS; Méxica, D.F.; Editorial
LIMUSA; 19825 Passim.
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Su tarea consiste en decidir como encaja el ser humano en el proceso
técnico de convertir materias primas en producto terminado 'y en
decidir como puede el hombre desempefar mas efectivamente las tareas
que se le asigran en este proceso técnico. Su funcidn consiste en
diseflar, con detalle, el método particular de trabajo para cada una
de agquellas actividades del proceso que requieren la participacidn
del ser humano, para ésto especifica el procedimiento que seguird el
trabajador, la distribucidn de los materiales y equipo en el lugar de
trabajo y su naturalecza con respecto al trabajador.

Aportaciones de la INGENIERIA DE METODOS a este proyecto:

- Especificacidn del método de trabajo, o descripcion. de los pasos
bAsicos para realizar un productao, o terminar. un’ proceso,
utilizando como herramientas: o ) .

La Hoja de Operacidn.

- Especificaciéon del Flujo de. Materiales y/o 'informacién, o
presentacién de la trayectoria flgica que . el material,
documentos o informacion seguird a lo. largo de las oficinas,
apoyandose para ésto en:

La Hoja de Diagrama de Flujo.

- Especificacidn de los métodos de trabajo, o disefio con detalle
del método particular de trabajo para cada una de aguellas
actividades del proceso gque reqguieren la participacidn del ser
humano; para ésto especifica el procedimiento gue segqguird cada
trabajador, basandose también en:

La Hoja de Diagrama de Flujo.

- El Estudio de las Normas de Tiempo especifican el proceso en
base a postulados de caracteristicas de rendimiento esperadas en
un tiempo determinado de producciédn, corcciendose esta fase de
la Ingenieria de Métodos, como la fase de medicidn del trabajo,
cuya finalidad productiva y el tiempo estimado resultante (de
tal medicidn) se le conoce como el estandar de tiempo para la
actividad en cuestidn.

- El trabajo estandar que un empleado puede realizar por un tiempo
estandar es su carga de trabajo, que normalmente se da en ciclos
de tiempo diario, semanal, mensual, anual o de otro tipo.

Este programa toma de la INGENIERIA DE METODOS:

Las herramientas utilizadas en esta disciplina, en la medida que el
Manual del Puesto lo vaya requiriéndo.
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2.1.1.2 LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

El" marco’ legal o los lingamientos normativos de la capacitacidn se
consignan principalmente en la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, de la cual emanan otras leyes, entre ellas la Ley
Federal del Trabajo, Apartados "A" y "B", gue especifican que:

"Es obligacidn de la empresa capacitar y adiestrar a todos los
trabajadores para actualizar los conocimientos del trabajador en

la ‘actividad que desempeffa" (Art. 1353 -~ A) y proporcionarle
informaciédn de nuevas tecnologias (Art. 153 F ~ 1) y preparar al
trabajador para ascensos (Art. 168 F - 1II) y elevar la

productividad (Art. 153 F ~ III).
Este proyecto se fundamenta en la LEY FEDERAL DEL TRABAJO:

En .las Disposiciones Legales referentes a la capacitacién y el
adiestramiento (Anexo I), a las cuales intenta dar cumplimiento.

Para dar cumplimiento a estas Disposiciones Legales:

Se solicitard el Manual del Puesto, o cualguier otro documento que
contenga los procedimientos, cargas de trabajo y demds instrumentos
proporcionados por la Ingenieria de Métodos, complementado por oiros
eventos del programa de capacitacién.

2.1.1.3 ADMINISTRACION <27>

La Administracidn se puede definir como el desempefo para concebir y
lagrar los resultados deseados por medio de los esfuerzos de un
grupo, gue consisten en la utilizacidén del talento humano y de otros
FrecuUrsos.

Aportaciones de la ADMINISTRACION a este programa:

- Primero, proporciona los elementos y principios & los cuales la
capacitacidn debe circunscribirse para colaborar al logro de los
objetivaos de la organizaciény fija el lugar, las metas, los
objetivos, los instrumentos, las personas y todos los elemenitos
con  gque se cuenta para producir un resultado. Establece las
normas, principios, lineamientos y condiciones & las cuales
necesita apegarse el encargado de la capacitacion.

C1® Mnontz, Hareld et aliocs; ELEMENTOS DE ADMINISTRACIOMN; Trad. por
Alfredo Diaz Matay; Za. Ed.; México; Editorial Mc Graw Hillg
1984; Passim.
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- Segundo; facilita el método & seguir para determinar las metas y

objetivos que: debe “lograr. la capacitaciéon. dentro de una
institucidny cumplir este seqgundo aspecto, sirve para definir
puestos, praogramar resultados, fijar cargas de trabajo,

establecer los sistemas, métodos y procedimientos, disponer de
recursos, capacitar y establecer los parametros para @ evaluar la
eficiencia del personal y del esfuerzo capacitador.

20101031 0 METODO ADMINISTRATIVO UTILIZADO PARA™ LA
DETECCION " DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

A continuacidn se describe el método a wutilizar para el Diagnédstico
de Necesidades de Capacitacidan y Adiestramiento.

2.1.1.3.1.1 INDICE DE EFICACIA DE LA ORGANIZACION. <292

Se refiere principalmente a factores de produccién y estos fTactores
se - expresan generalmente en términos de Contabilidad de Costos,
siendo el cociente del rendimiento real sobre el ideal. Aungue dichos
indices varian de organizaciomn en organizacidn, incluyen por lo
gereral los siguientes factores:

a. Costos del trabajo regquerido para la produccion de bienes v
servicios.

b. Costo de materiales necesarios para producirlos.

[ Calidad de los bienes y servicios.

d. Costo de utilizacidn de maguinaria y equipo.

=38 Costos de distribucidn

. Cantidad y costo de los desperdicias.

g. Pérdidas, retraso y desperdicios.

2.1.1.3.1.2, ANALISIS DE LAS OPERACIONES. ¢=1»

Se refiere principalmente a aspectos de arganizacidn relacionados con
la produccitdn y busca determinar el contenido del trabajo de cada
puesto y los requisitos para desempefarlo de una manera efectiva, a
fin de poder seleccionar, entrenar o adiestrar al personal. Para ésto
es necesario conocer el trabajo qgue va a ensefarse y para ello
establecer que es el puesto, gue se hace en él, cuales son sus
actividades diarias, periddicas y eventuales, qué habilidades flsicas
y mentales se requieren para su ejecucion, etc., Se precisa, entonces,
desmenuzar el puesto en varias partes; de ahli gue se utilice el
Analisis de Puestos, cuyo objeto es determimar lo que la persona hace
y lo gue debe saber para hacerlo bien.

cRS> prias Galicia, Fernandos; ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDSs 2a.
Ed.j; Ed. Trillas; México; 197925 pp. 3IZ0-322.

c=1> Ihidem.
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Los factores que investiga normalmente son:

a. Dbjetivos del Puesto.

b. Los  procedimientos, si son adecuados.

c. La direccién, si es oportuna y func:unal.
d. La comunicacidn, si es fumcional.

e. El nivel de rotaciér por puestu.

2.4.1.301.3 ANALISIS DEL CDMPDRTAMIENTD HUMAND N
'LSe reallva fundamentalmente tomando ‘en CL k
9.;.1¢$.i.a.1 INVENTARID DE RECURSDS HUMANUS

cuenta la *

‘Este . tipo de inventario indica ‘icon
cinstitucidn i en’ el momento actual -y-i ectarse ‘en el

 ,futuﬁo. Lcs datos que contiene, pueden

é. Numero de empleados con que cuenta la crganl*ac1bn por categoria
y/o puesto.

b. Numero de empleados necesarios por categoria y/o puesta..

c. Edad de cada =mpleado.

d. Nivel de conocimiento individual.

Q. Nivael de funcionmamiento de cada empleado: cantidad y calidad.

f. Nivel de habilidad y coneccimientos individuales para otras
tareas.

9. Posibles sustituciones por puesto, de dentro y fuers de la
Dependencia.

h. Tiempo de capacitacion requerido para posibles sustituciones.

i. Tipo de capacitacidn requerida para principiantes.

2.1.1.3.1.3.2 "MORAL" DE TRABAJD EN LA ORGANIZACION.

Los lineamientos de wna orgarizacidon estan en  funcion de las
actitudes de sus miembros: si los empleados percibern los objetivos,
sistemas y procedimientos de la institucidn como uwun medio para
satisfacer sus propias necesidades, la "moral' que impera es de
cooperacian vy confiamza mutuas . Es excepcional encontrar una
situaciéon en que haya coincidencia completa entre los objetivos de
los empleadas y los objetivos de la institucidn; también debe ser la
ueepcidn, un divorcio total. En esta afirmaciédrn, debemos considerar
entre otras cuestiones, gue las actitudes de un empleado hacia
diversos aspectos de su trabajo y hacia la organizacidn, son producto
de sus experiencias.

La informacidn gue puede proporcionar es:

- Ausentismo
- Indice de accidentes
- Retardos.

- "Tartuguismo"
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Es conveniente enfatizar que los. indicadores que "se 'menéipnani son
factibles de ampliarse en relacidn a las caracteristicas especificas
de cada empresa ’ ’ i : :

Después de hacer el andlisis de los indicadores e . identificar el
problema, se procederd a buscar una solucidn, tomando .ern cuenta gue
no: siempre la capacitacidn va a ser la clave, sino que: puedan existir
problemas que no dependan de la capacitacidn misma, sino gue estaran
en relaciédn a la organizacidn de la empresa, Yy su solucién serd a
través de otros mecarnismos diferentes. .

En el momento en que se han detectado las Areas criticas en que se
requiere capacitacidn y cuando se cuenta con evidencia general para
ello, se decide la prioridad a seguir, gue consiste.en la eleccidn de
la técrnica que se utilizari para elaborar el diagnéstico de
necesidadas de Capacitacidn. - e

Las fuentes de informacidn con las gue se cuenta son:

Datos estadisticos de personal
Especificacidn de puestos
Informacidon histérica del personal
. Tarjetas de evaluacidn del personal

[ AN S

. xperiencias ajemas a la institucidn
b. Quejas de jefes vy subordinados.
7« Planes y obijetivos de trabajo.
8. Comunicacién informal.
F. Informacidon de los trabajadores

10. Técnicas.
2.1.1.3.1.4 TECNICAS UTILIZADAS PARA OBTENER INFORMACION.

Las técnicas que se utilizan para al desarrollo de las
investigaciones son primordialmente:

2.1.1.3.1.4.1 An4lisis de Puestos.
2.1.1.3.1.4.2 Cuestionario
2.1.1.3.1.4.5 Entrevista

2.1.1.3.1.4.1 ANALISIS DE PUESTOS.

El an&lisis de Puestos es la técrnica que consiste en observar,
registrar y analizar toda la informacidn relacionada a una tares
especifica. Estudia en detalle las labores a ser desarrolladas por la
persona que ocupe el puesto Y establece los conocimientos,
habilidades y actitudes que  se requieren para desarrallarlo
adecuadamente.

Es importante menciomar que dicha técnica se refiere =siuclusivamente
al puesto, sin _importar_la persopna _gue lo ocupe.




El manejo de la técnica de Analisis de Puestos,  en lé idenfificacién
de las Necesidades de Capacitacién,: nos respondera a7algunas de . las
siguientes preguntas: T i S e ) :

a. Gue requisitos necesita el puesto? . ;
b. Qué requisitos necesita cumplir el trabaaadcr"'
[~ A quién se va a capacitar? ¢

d. En gué se va a capacitar?

2.1.1.3.1.4.2 CUESTIONARIO

La palabra cuestionario es definida por el Diccidnario Larousses?
come "una forma impress o escrita usada para reunir informacién sobre
tUna © mas materias”’.

Es una de las técnicas mas rapidas y econdmicas para determinar
necesidades de capacitacidn cuando se pretende hacerlo comn un grupo
grande de persaonas. Un Cuestionario bien elaborado puede aplicarse
las veces que se desee, en diferentes momentos.

Los cuestionarios pueden aplicarse a todos los niveles de la empresa,
obterniendo informacidn de:

- Los directivos de la Institucién acerca de las necesidades de
capacitacidn de sus subordinados.

—~ Cualguier trabajador sea jefe, supervisor, asesor u chrero en lo
que respecta a su propio nivel de conecimientos, habilidades y
aptitudes.

- Los subordinados acerca de las necesidades de adiestramiento de
sUs superiores.

Cada cuestionario debe conterner:
- Preguntas en forma breve, especifica y. directa para gue se
obtengan respuestas concisas e indicadoras de una necesidad de

capacitacidn o adiestramiento.

~ Indicadores sobre la forma en gue se espera sean contestadas las
preguntas.

Si se aplican los cuestionarios a un grarn namero de trabajadores, es
necesario resumir la informacidén en un cuadro representativo de los
datos obtenidos.

Un ejemplo de un cuestionario se puede ver en el Anexo IV.

22 Farcla-Pelayo y Gross, Ramdrp NUEVO LARRQUSSE MANUAL ILUSTRADO:
Editorial Larrousse; Franciay 197035 P. 2835,
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2.1.1.3.1.4.3 - ENTREVISTA.

Para Ringham y Moore "La Entrevista es una conyersacidn seria, gque s
prapons  wn fin determinadc, distinte del simple placer de 1a
conversacidn" €2 Las preguntas van a ir dirigidas hacia-el objetivo’
gue dicha entrevista tierne, que en este caso husca datos utlles para
la Deteccibdn de Necesidades de Capacitacién.

Existen tres tipos de entrevista: dirigida, Semidirigida y libre:

La entrevista dirigida es aguella en la que previamente se elaboran
una serie de preguntas por parte del entrevistador, para que el
entrevistado de respuestas claras y directas.

La semidirigida consiste en determinar preguntas anticipadamente solo
sobre los aspectos o tépicos en los gque se desea abterner informacidn,
durante ésta se van estructurando las preguntas en relacién al giro
que tome la entrevista, sin perder el objetivo, se recomienda gue el
entrevistador este pendiente de gue el entrevistado de dnicamente
respuestas de la informacidn gque se desea aobtener.

La entrevista libre es en la que el entrevistador tiene presente el
objetivo de ésta, pero permite al entrevistador que hable libremente.
En este fipo de entrevista, facilmente se puede perder el objetivo,
par lo que se recomienda al entrevistador sumo cuidado en las
disgresiones y tratar de evitarlas.

Durarnte la entrevista, el entrevistador tomard notas de la
informacidr que proporcione el trabajador, tomando en cuenta gue se
anotard exclusivamente aguello gue sirva para obtener las necesidades
de capacitacidan, las cusles se escribiran en un formato especial, que
puade ser un cuestionario previamente elaborado.

Las tecnicas erpuestas en este trabajo no agotan todas las
existentes, pero Jjuzgando que arrojan resultados concretos, precisos,
vadlidos y confiables sa seleccioraron éstas para la realizacion del
mismo.

Ahora bien, dependerd de cada situacién, la aplicabilidad de una
técnica especifica en relacidn a las caracteristicas especiales de
cada una de ellas.

Se puede usar una combinacidon de las mismas, ajustéandose a cada caso
especifico, ésto segun diversos factores:

- Existencia de una descripcidn de puestos en la empresa.

- Tiempo y costo disporible para utilizar la investigacidn.

-~ Disponibilidad de contar con ayuda de persornal adecuado para la
investigacidn.

C=IT> Nahoum, Charles; LA ENTREVISTA PSICOLOGICA; la. Ed.; Editorial
tlapelusz, S. A.; Argentinay; 1941y Pag. 7.
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Este progréma toma de la ADMINISTRACION:

La - forma ~de organizacién |y  funcionamiento del  Departamento. de
Capacitacion, a través de los siguientes instrumentos: :

El método de trabajo prapioco para el funcionamientao de los
Departamentos en wuna institucién de trabajo, y que serviran de base
para la elaboraciéon del Manwal de Organizacion del - Area de
Capacitacidn, que se describe en el siguiente capitulo 'y el  método
para la elaboracién del Diagndstico de Necesidades de Capacitacidn y
Adiestramiento, gue se describe en el capitulo IV.

2.1.1.4 ASPECTOS PSICOLOGICOS.

“Come clencia dded comnportamienta humano, abarca aspectos come:r
Percepcidn, Aprendizaje, Memoria, Pensamiento y Lenguaje, Motivacidn,
Emocicn, Inteligencia, Creatividad y adaptacidn a lo largoe del cicle
de vida, dentrec de 1a cual podemas considerar 1as relacicones
interpersonales, la& Personalidad, el Liderazgo y la conducta secial y
sdemds aporta tecorias vy modos de aprendirzaje, titiles < la
capacitacicn, <=3

Ern la Psicologia Industrial la capacitaciédn y el adiestramignto han
sido importantes por el impacto que la modernizacion  tiene . en. las
instituriones laborales, con tres consecuencia directas:

- Primero, algunos puestos se agrandan, por lo que requariran
habilidades vy destrezas adicionales. .

- Otros puestos cambiaran en tal direccidén que reguerirdn menor
gama de habilidades.

- Por otro lado, otros puestos desaparecerdn Yy  surgirdn otros
nuevos.

"Galo por medin de programas eficientes de adiestramiento
industrial ... podrd mantenerse la flexibilidad suficiente para lograr
la wtiliracidn racional y eficiente de los. recurses humancos de las
enpresas ded futura?”., 29

¢=ad DavidofY. Linda L3 INTRODUCCION A LA PSICOLOGIA; Trad. por Pedro
Rivera Martinez; 2a. Ed.; México; Ed. Mc Braw Hills 19843
Passim.

C=RB> Dunnette, Marvin Dy Kirchner, Wayne K.3; PSBICOLOGIA INDUSTRIALj
Biblioteca Técnica de Psicologlag Trad. por Javier Aguilar
Villalobos; Ménico; Editorial Trillas; 19725 p.74
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Apnrtaéiones de la PSICOLOGIA a este Programa:

- 27 Teorias, principios y modos de Aprendizaje. (Anexbsﬂiliy ITIY:

- Teorlas. de Motivacidn y Liderazgo.¢®e? BTN .

- . " Enfogues y Modelos de Relacién Social. ; ;

- Teerias sobre la informacién, estructura e 1ntegrac10n de
OruUpos. cm7>

Este Prbgrama toma de la PSICOLOGIA:

- El enfoque del ser humano cono un s:stema b10—ps1co soc1almente
integrado, con potencial de desarrollo prop1c.fx ;

- Un enfogue de método cientifico, que presente una Hefinitiéhﬂdé .
los fendmenos en términos adaptables a la observacian .y experi- .-
mentacidn. !

- Las tearias, principios y modos de aprendizaje, necesarios para
la presentacidon de contenidos, que modifiguen la habilidad y
aptitud técnica y social.

Este programa plantea la_elaboracion de un sistema de trabajo vy ng el

resultado de una investigacidn, para lo cual las disciplinas mencio-
nadas cumplen wuna funcidn de “teoria, gue indica las caracteristicas
del objeto de estudic y gue, por lo tanto, reguiere ser abtordado de
daeterminada manera{Método) . " <=2

También el establecer estas ciencias dentro de este Marco de
Referencia busca:s

- "Dirigir los esfuerros hacia la ocbtencidn de datos suficientes
para pooer comprebar Jas hipdtesis gLie se tienen
cantempladas”.<=®%? (Hasta donde sea posible).

e Dunnette, Marvin D.okirchner, Wayne K.5 PSICOLOGIA INDUSTRIALG
Biblioteca Técnica de Psicologias Trad. por Javier Aguilar
Villalobosy la. Ed.j Méxicos; Editorial Trillas; 12725 Passim.

€=7> Raven, Rertran H.oRubin, Jeffrey £.3; PSICOLOGIA S0OCIAL, Las
Personas ern Grupnss Trad. Por Francisco Caracheo Garciaj
Méwico; Editorial Continental, S. A.3; 19815 Passim.

CRO) Rojas Sorianc, Rauly EL. PROCESQ DE INVESTIGACIONM CIENTIFICAj
Ja. Ed.; Méxieco, D.F.; Editorial Trillas; 1989; Pag. 95

C2P) Medina Lozano, Luis;g INTRODUCCION & LA METODOLOGIA DE LA
CIENCIA Y DE LA INVESTIBACION; 2A. Ed.; Veracruz, Ver., Méxicos;
Centro de Estudios Quetzalcoatl, A. C.j 19885 Pag. 131t.



- "Marcar - los lingamientos para la’ organizacicon de los datos' gue
se eriginen-en 8l trabajo. SR e s S

- "Orientar el andlisis’y la interpretacitn de los datos!ssd

Para el lagro de los objetivos de este ‘trabajo, la funcién de
capacitaciédn ge integra en la Tarjeta Maestra o  Praograma.: de
Capacitacién como elemento clave de. control.

La Ley Federal del Trabajo obliga la capacitacién Y el
adiestramiento; la Ingenieria de Métodos idindica los contenidos
(conocimientos, habilidades vy aptitudes) a desarrollar en el
trabajador, plasmandonlos en algin documento operativeo administrativos
la Administracion sefala, entre otras cosas, las propbsitos vy
objetivos del grupo y los métodos para alcanzarlos y de esta forma
establece los limites de cada funcidny y la Psicologia proporciona
las teorias, principios y modos para lograr que los contenidos se
conviertan en conductas.

2.2 FASE I1: DESARROLLO DEL MODELO DE CAPACITACION.

“Ur modelo es aquello gue trata de representar exactamente algo ¥y que
cuenta con las caracteristicas esenciales de ese algo...El abjetrive
principal de iz capacitacicon es el desarrcllo indiwviduali del
trabajador vy 1a implementacidn de l1s rentabilidad de la empresa; par
la tanto, crear un modelc de capacitacidn signivica buscar mecanismos
de sclucidn de un problema: el preblems del conecimiento aplicado a
la tarea productiva. ”., 5=

Para lograr este modelo, es necesario y conveniente seguir los
siguientes pasos:

1. Formulacidn del problema: Que trato de resolver o de conocer?, y
cédmo voy a lograrlo?

2. Creacidn de un modelo. ELl modelo busca el enlace entre los
objetivos y las alternativas. El objetivo de la capacitacian es
basicamente el desarrollo de los recursos humarnos y el
incremento productivo de la empresa.

¢mS> Medinpa Lozanc, Luisg INTRODUCCION A LA METODOLOGIA DE LA
CIENCIA Y DE LA INVESTIGACION; 2A. Ed.; Veracruz, Ver., Méxicoy
Centro de Estudios Guetzalcpoatl, A. C.; 19885 Pag. 131.

¢=1y Thidem.

<32 Ramdl rer Cavassa, Ceésari; VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION;
Editorial Pac, 8. A.3; Méuico; 19933 P. 53.
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Tambien  "La capécifacién vy el adiestremiento: deberdn tener por
cobhjetor

it Actualizar vy perfeccianar los conccimientos. y habilidades
Ydel CUtrabajador en su actividad; asid como, proporcicnsrle
dnformacidn - spbre  la aplicacictn. de nueva tecnologia en
creldai

Td. S Preparar al trabajador para una vacante o puesto de nueva

v CCreaciting. ..

III. Prevenir riesgos de trabajo;

IV, incrementar la productividad; y

V. en general, mejorar las aptitudes del trabajador. <=

Este  modelo es “la conjJetura de como se puede  scluciconar
{lograr) el mismo; propone una explicacién tentativa - a las
problemas que le interesan y las situaciones relacionadas con
estps”, ¥4 Egte modelo es nuestra hipotésis, con el  pensamos:
poder resolver el problema gue se plantea. TS ERE

Obtener una solucidn del modelo. Esta solucidon sera de tipo
aperativo, ya gue el modelo que se propone, busca establecer y
evaluar si el programa propuesto funciopa, para posteriormente
consolidar otras opciones de investigacion y trabajo.

Ern este contexto, el modelo que se propone es:

Para los casos que se especifiquen, la productividad estara
dentro de ciertos limites en funcion de la capacitacién.

PRODUCTIVIDAD = f{CAPACITACION)

Estos limites estaran defimidos por la produccidn real en el
momento de detectar el problema y el méximo de produccion
posible, en base a un estudio de tiempos y movimientos.

Probar el modelo. El modelo se implementard para ser probado.

Secretaria del Trabajo y Previsitn Sociali; DISPOSICIONES LEGALES
REFERENTES A LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO; Subsecretaria
"E"s; Direccidn de Capacitacidn y Productividady Direccidn de
Capacitacidn y Adiestramiento; Méxicoj; 192845 Articulo 183-F.

Arias Galicia, Fermandoe; INTRODUCCION A LA METODGLOGIA DE LA
INVESTIGACION ENM CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION Y DEL COMPORTA-
MIENTO; EBiblioteca Técnica de Psicologiaj 4a . Ed.s Mésicoy
Editorial Trillas; 19903 P. 66.
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2.3 FASE III: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CAPACITACION.

“la implementacion del sistema de capacitacidn, una ver estructurado. .
@l modelo, responde & los sigulientes pasas:r Th e
A. Detinir los - ohjetivas . de capaci tacidn o en funtidh de los

objetivos de 1a empresa. . ‘ L : R AR

S rGue

K. Estructura  de - la Organizacicn
: CApAci taCIitn .. I3 W

2.4 FASE IV: EVALUACION Y MEJORAMIENTO DEL SISTEMA.

YEL sistema de evaluacién —des la capacitacidn cobra  una Gran
importancia por su valoracién cualitativa y cuantitativa del logro de
de los objetivos establecidos en las fases anteriores, " (Se?

En este caso, dado gue nuestros objetivos seran cualitativos, la
evaluacidn sera preferentemente de este tipoy si podemos establecer
variables cuantitativas en el desarrollo de este programa, la
evaluacidn también sera adecuada a esta circunstancia.

c= Ramd rer Cavassas, César; VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACIONS
Editorial Pac, S. A.; Méxicojy 19933 P. §5.

¢Zes Rami rer Cavassa, Césarg VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION;
Editorial Pac, S. A.j; Méexico; 19933 P. 595,
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3. :MANQAL GENERAL« E‘vAREAiDEfCéPACITACIDNFDé‘PERSbNAL.

3.1 INTRDDUCCID“ AL,MANUAL;;;

El. lector. de este dacumento,~ tiene " ante “si¥un Cinstrumento  de
orientacian y’ apcya, que - cont1ene informacidn:ordenada y sistemdtica
que le perm1t1ré comprender y canocer la Drganlvaclbn dels

AREA DE. c A P A c 1 oA c I D N

DE P E.R SO

Esta Area depende del DepartameV . del:Re Himaros de la
Direcciédn de Administracian, de 2 ‘des Comunicaciones,
Asentamientos y Obras Publicasi’ i

do como: Manual General del
a es ‘ali’gue ‘da prioridad.

Este instrumento normativamente,
Area de Capacitacidén, porgue a es

Su  intencién es permitir el conoclm ento y func1onam1enuo de los
siguientes elementos: =5

Politicas

La Organizacidn del Area de Capacitacién.
Disposiciones legales

Objetivos

Funciaones principales

La naturaleza del Manual permite fijar las bases de wmdltiples
acciones en beneficio del mejor desempeffo del persornal, entre estas
acciones podemos mencionar, por ejemplo:

A. Capacitar al personal de nuevo ingreso al Area.

B. Fijar las funciones de los trabajadores del Area,

c. Presentar sistemas de2 trabajo aplicables desde el inicio del
programa.

D. Presentar las tformas recesarias para la realizacion de los

procedimientos propuestos.

E. Establecer los estandares para la evaluacidn del personal y del
programa, en base a las funciones cumplidas.

Por ser este wun programa de nueva creacion en la Imstitucion, se
complementarda y actualizard con las enseffancas de la experiencia y
los comentarios de los usuarios.

IO



Es necesarig hacer hincapiée en la necesidad de probar y comprobar
instructivos plasmados en esta gula, por lo que es neEcesario revisar
todo el documento en un plazo no mayoer de & meses & partir de la
fecha de su aplicacién.

3.2 PRESENTAC I0ON
Este Programa se aplicarda en todas las Direcciones y Departamentos de
la S.C.A.0.P.; incluye & todos los puestos de. todos los niveles,

procurando que los esfuerzos de  capacitaciéon ya realizados se
integren al programa agui propuesto.

Las empresas descentralizadas, como: SAPAET, CEMATAE, INVITAE y SAETA
no son objeto de este programa.

3.3 POLITICAS

A Los programas estarédn sujetos a"lés'pricfidades determinadas en
los estudios para la Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn y
Adiestramiento, previa - aprobacion por la Direccidn de

Administracidn.

E. La «contratacidn, coordinacién y “evaluacion de Instructores
quedara a cargo del Area de Capacitaciéan de Personal de 1la
5.C.A.0.P.

c. El Area de Capacitaciédn de Personal sera respaonsable de dotar a

los instructores interrnos de las tdécnicas diddcticas necesarias
para la adecuada transmisidn de conocimientos y el desarrollo de
habilidades, dectrezas y actitudes, pudiendo coordinarse para
ellao con instituciones &afines como: ICADET, CCGAT, ICIC, IAP,
UJAT y otras.

D. Los Directores de la §.C.A.0.P. apoyardan las acciones de
capacitacidn, proporcionando la informacién necesaria y el
personal calificado para 21 cumplimiento del programa.

E. El jefe de cada unidad serd el responsable del cumplimiento del
programa de capacitacidn en todo el personal bajo sus ordenes,
coordinando en todos los casos esta accian con el Departamento
de Recursos Humanos de la S§.€C.A.0.P.

Fa El Area de Capacitacidn vigilard la asistencia y puntualidad de
los capacitados a los cursos; el Jjefe de la unidad usuaria
tomard las medidas apropiadas para evitar las faltas, cuando
estas le sean reportadas.

G. Las evaluaciones al personal serdan confidenciales y para fines
#clusivos de capacitacidn.

H. Estas Politicas estaran suwjetas a revision periddica por el
Secretario de la S$.C.A.0.P. y/a por el Director Administrativo.

z1
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: DISPOSICIDNES JURIDICAS.

: DDNSTITUCIDN PDLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANDS, APARTADOD

“A" YorBYy Art. 1235 Fracc. XIII y XXXI.

CDNSTITUCIDN POLITICA DEL ESTADO LIERE Y SOBERAND DE TABASCD.

LEY DE L.OS TRABAJADORES Al SERVICIO DE L0OS PODERES, NUNICIPIDS E
INSTITUCIONES DESCENTRALIZADAS DEL ESTADG DE TABASCD. F.D. sSUPL.
I3211, DECRETO 2430. 16 DE Mayo de 1976. : G :

LEY " ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE TABASCD.~P.O,
4206. DECRETO 2235. I-L-1983. Sl T :

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SDCIA' éﬂADQ?DE}TABASCD.

DEERETD No. 2016., I-1-1981.

LEY FEDERAL ~ DE "LOS TRABAJADGRES .A SERVICID DEL ESTADD,
REGLAMENTARIA DEL APARTADO "BY: DEL ARTIC ‘D 12u CDNBTITUCIDNAL.
26=X1I-&3. 4

DBJETIVOS.
DEJETIVO GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

PLANEAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR EN TODO EL AMEBITO ADMINISTRATIVO
LD RELACIONADO CON LDS RECURS0OS HUMANGS DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES, ASENTAMIENTOS Y O0BRAS PUBLICAS, EN ACUERDGQ CON
LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y EN BASE A& LAS POLITICAS
ESTARLECIDAS.

SELECCIONAR AL PERSONAL DE LA SECRETARIA, ASI COMO FIRMAR
CONTRATOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, PREVIO
ACUERDO DEL TITULAR EJECUTIVO.

PROYECTAR LOS MANUALES Y REGLAMENTOS SOERE PERSONAL TENDIENTES &
MEJORAR LA ADMINISTRACION PUERLICA RAJO EL AMRITO DE LA
SECRETARIA.

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y ESTATUTOS
DE LAS RELACIONES ENTRE EL GORIERNO DEL ESTADO Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS.

TRAMITAR LOS NOMERAMIENTOS, PROMOCIONES, RENUNCIAS, LICENCIAS Y
JUBILACIONES DE L0O8 FUNCIONARIOS Y TRABAJADORES DE LA
SECRETARIA.

mre
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ORGANIZAR Y ATENDER TODO ASUNTO CORRESPONDIENTE A LA PRESTACION
DE SERVICIOS  MEDICOS ASISTENCIALES, DEPORTIVOS, CULTURALES,
SOCIOECONOMICOS, VACACIONALES Y EDUCATIVOS, AL PERSONAL DE LAS
DEPENDENCIAS DEL PODER EJECUTIVO.

OBJETIVOS DEL AREA DE CAPACITACION.

"Capacitar, mantener actualizade y desarrcllar al personal,
tanto operativo como directive, para Que Ccoadyuve oon su mejor
desempelic a alcanzar los fines de la ... Institucion”.<s7> o

Mntegra 1a informacidn administrativa y de procedimientos. sobre
capaci tacidn, para. facilitar su . adaptacicdn, presentacicn @y
revisicn’ =9 L L

Informar y guiar ‘al ‘personal de nuevo ingreso al Departamento ide -
Recursos Humanos y a la Secretaria de sus labores.

Proporcionar un metodo de trabajo al personal actual y
facilitarle la revisidn de su actuacién contra lo gsolicitado.

Promover la formacion de la Estructura Organizacional a fin de
ir mejorando el desarrollo de los puestos.

Cumplir las estrategias propias del Area a fin de gue ayuden al
logro de los abjetivos institucionales.

ORGANIZACION DEL AREA DE CAPACITACION.

“Organizar es el establecimiento de relaciones efectivas de
comportamiento entre personas de manera que puedan trabajar
Juntas con ericacia y puedarn cbhtener una satistaccitn persanal
al hacer tareas seleccionadas bajo corndiciones ambientales dadas
para el propésiteo de alcanpzar aloung meta v objetive' ., (=%

Calderdrn Cordeva, Hugo; MANUAL  PARA LA ADMINISTRACION DEL
PROCESO DE CAPACITACION DE PERSONALjla. Ed.; México., 19825 P.
27

MANUAL  ADMIMISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLD; Berencia
de Relaciones Industriales; Bimbo del Norte, S. A. de
C. V.; Monterrey, M.L., México, 1982.

Terry, George R.; PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION; Trad. por
Alforngso Vasseur Walls, C. P.s ba. Ed.j Méricos Cia.
Editorial Continrental, 8.A. de C.V.35 19725 Pag. I03.
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Corm el fif de facilitar el logro de los objetivos propuestos, es
necesario presentar- este  Manual .de organizacion del - drea’ con . ls
finalidad de: R T AT LIY LSS N

- Estahlecer divisiones coherentes del frabéjo,fqueafaciliten su
desarrollo y optimicen los resultados buscados.~

- Establecer los requisitos del puesta Y. las ESpElelcaCIDnES que
permitan caontar con la persona adecuada .para . el cumplimiento
eficaz de la labor estableclda. : :

- Marcar los niveles de autor1dad dentro de los cuales wun puesto
se pu=de desempeffar. o

- Definir, en base alfpuesto,ﬂlés‘rélgciones de autoridad en el

area.
Para lograr lo anterior, se plantea a la funclbn como:

"la entidad principal alrededor dE,,Ja cusl - se organiza el
trabajo del Area de Capacitacidn de Persongl® . ce9)

T.6.01 FUNCION GENERICA.

- Planear, programar, evaluar y controlar la capacitacién vy
desarrollo del personal del organismo.

I.6.2 FUNCIONES ESPECIFICAS.

A. Integrar grupos de planeacién, programaciédn y control, para la
elaboracidn de programas de capacitacién.

E. Investigar y diagrosticar necesidades de capacitacion Y
desarrollo.

c. Operar los programas de capacitacién y desarrollo gue respondan
a las necesidades de la Institucidn.

D. Evaluar los cursos de capacitacién, con @l fin de garantizar los
resultados de su aplicacidn.

E. Dar seguimiento a laos programas para mantener un sistema
permanente de capacitacidn.

F. Mantener actualizado al personal sobre las innovaciones en
materia de capacitacidn y desarrollo.

¢a0s Ihidem. Pag. 307
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3.8

DESCRIPCION DE. PUESTQS.:

l
I
i
!
|
i
|
i
|
l

SECRETARIA DE COMUNICACIONES,
ASENTAMIENTOS Y OBRAS PUBLICAS.

DIRECCIDN DE ADMINISTRACION
'DEPARTAMENTD DE RECURSDS HUMANDS.“V

AREA DE CAPACITACIDN.

|PUESTG: JEFE DE AREA°DE CAPACITACION. -

| REQUISITOS DEL PUESTO:

IEXPERIENCIA: 1 ARMD COMO JEFE DE PROYECTO. O

1 AND DE CAPACITACION Y DOS EN DDCENCIA

IESCOLARIDAD: PASANTE O TITULADO EN: PSICDLDGIA, FILDSDFIA,
[ ADMINISTRACION, RELACIONES INDUSTRIALES O

[ AREAS AFINES.

|

EDAD: 25 A T0 ANGS.

IACTIVIDADES:

|
=
i
|
!

!
I
I
1
[
!
[
|
i
i
I
l

Integrar el grupo de Planeacidn, programacién y control para la
elaboracidn de los programas de capacitaciérn e integracidn de
personal.

Vigilar la investigacion vy ejecucion del Diagnostico de
Necesidades de Capacitacidn y Adiestramiento de los Recursos
Humanos de la Secretaria.

Supervisar la operacién de los programas de Capacitacidn vy
Desarrollo, aplicados a las Direcciones de la Secretaria.

Seqguir la realizacidén de2 los programas  Con los eventos
propuestas.

Revisar las evaluaciones de los eventos de Capacitacidn, con el
fin de garantizar los resultados de su ejecucidn.

I ANO
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Martener actualizado -al “persoral. ‘a su. ‘cargo en materia de

capacitacidén y‘desarpnllp.:u

Revisar los resultados de - los evantos, y establecer’f Iés
modificaciones: pertinentes, cuando sea necesario. - i

Coordinarse 'y establecer acuerdus con las 1nst1tuc1ones ewternasf

que faciliten la realizacidn del: programa propuesto.

AND

1990
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DIRECCION DE ADMINISTRACION.
DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANDS.

'AREA DE CAPACITACION.

E
I
=
l
l

PUESTO: JEFE DE PROYECTO DE DETECCION.

[
|
|
I
l
j
[
I
|

- REQUISITOS DEL PUESTO:

EXPERIENDIA' NO' NECESARIA,

ESCOLARIDAD: ESTUDIANTE DEL 5T0. SEMESTRE O PASANTE DE:; CUA‘QUIER
CARRERA DEL AREA SOCIAL D ADMINISTRATIVQ.’

EDAD: - 21 A 25 ANDS.

IACTIVIDADES:

Disefar el Programa de Capacitacibn, para lo que:

Recaba 1la informacidn necesaria del Area uswaria, como:
antecedentes previos de capacitacidng organizacidn de
funciones; actividades y procedimientos en la dependencias

descripcidn de puestos y otros documentos.
Analiza la informacién documental

Analiza la informacién recabada.

Elabora el programa, lo presenta para sU aprobacibén,
estableciendo objetivos, tiempos de realizacién y la descripcidn

de las actividades.

Disefta los cuestionarios y demas elementos necesarios para

realizar la Deteccidn de las Necesidades de Capacitacidn
Adiestramiento.

Aplica el procedimiento y evallua los resultados.

Clasifica, ordena y evalda la informacidén recopilada, socobre los

resultados de los cuestionarios y las técnicas que aplico.

ANO 1990
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i

i

!

!

':{Identlf?ca la problematlca szstente y reallva el diagndstico
"respect1vo. SR . ;

f Diseﬁa y presenta el progfamalde—Capacitaciﬁn.

“.Coordina la participacidn. de los responsables del programa y de

los instructores seleccionados para la elaboracién de objetivos,
contenidos, métodos y demas elementos necesarios para cada
evento de capacitacidn gque satisfaga las necesidades detectadas.

Investiga y coordina con otras instituciones la recopilacion de
informacién sobre los eventos que ya tengan programados,
descubriendo los que satisfagan las necesidades regueridas y
también los pragrama.

Presenta a aprobacién el  programa de capacitacion 'y lo.da &
conocer a las dependencias usuarias.

Dota = al coordinador de la informacibn,,netesarigv para---la
aplicacién del programa. i : g

Verifica que se impartan los eventos de capacitéciéhrde_acuerdo
a los temas o contenidos programados. s : .

Controla permanentemente que el desarrollo de las etapas, vaya
de acuerdo a lo programado.

Diseffa el método, técnicas & instrumentos de evaluacidn de los
eventos y del programa.

Entrega resultados e informacién evaluativa por evento al Jefe
de la Unidad.

Verifica si se lograron los cambios esperados en el personal
participanrte en el programa de 3 a B meses después de realizados
los eventos.

Si es necesario, reinicia el diseffo de un nuevo programa.

AND 1990
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SECRETARIA. DE COMUNICACIONES,
ASENTAMIENTOS Y 0OBRAS PUERLICAS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

i

|

I

S - F
" DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. =~ 5. 0n 0 iy
ST LR e i

|

AREA DE CAPACITACION

EFE bETPRQYEDTD'DE CAPACITACION, &

IREQUISITDS DEL PUESTD.

IEXPERIENCIA ND NECESARIA.

| o
IESCDLARIDAD ESTUDIANTE DEL 5TO. S M
i : CARHRERA DEL AREA sact
R

|EDAD: 21 A 25 ANDS..

I
IACTIVIDADES:
| R :
I~ Auxiliar en la Deteccidn " de Necesidades de Capacitacion vy
[ Adiestramiento. R

i ;

|~ Aplicar Cédulas o Cuestionarios para la Deteccidn de Necesidades
| de Capacitacion Y Adiestramiento, cuando el Aralista lo
! requiera.

I

[l Apoyar en la tabulaciédn y calificacibdn de la informacion.

i

[~ Dispormer el material necesario para efectuar las evaluaciones
! del personal y llevar el control de asistencias.

1

1= Reproducir las evaluaciones y obterner la cantidad necesaria de
| Constancias de Asistencia & los cursos referentes al programa y
| efectuar los tramites necesarios en caso de faltar éstas.

|

f— Solicitar las aulas y equipos de apoyo didactico, cuando sean
I necesarios.

|

P Satisfacer las necesidades del instructor y preparar, reproducir
l y concentrar el material didactico.

i AND 1990
| MES AGDSTO HOJA 1 DE =
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- ‘Colaborar en la eplaboracion y diseffo de .las 1nv1tac10nes al
: personal seleccionado, vigilando su:entrega Dpurtuna., : :

- ‘Solicitar‘la dotacion para el servicio de. -café y‘ntrqé‘géétbgv‘
. menores. , s

— o cInformar a los instructores sobre las caracteristlcas del
programa y de los participantes.

- Supervisar el lugar, para garahtihar‘ que ;
condiciones dptimas de limpieza. .y uso, v1g1land
presencia de los part1c1pantes y 105 1nstructores.

- Disponer de los aparatos necesarlos, preparaks
apoyar al instructor en su uso. :

- Recibir & los part1c1pantes y prnp1c1a CIihA“,adecuado an

el grupo.

€8s, s hace cargo de

- Aplicar y cancentrar controles y
Ttramita  las firmas

las rotulaciones de ‘'las :anstanc1a
autorizadas. i

- Prepara y tiene listos los mater1ales Yy papeleria necesaria para
los cursos.

- Elabora los informes diarios de leos cursos y del programa.
- Lileva un registro de asistencias y lo concentra en el archivo
general.

- Envia las constancias de agradecimiento a las instituciones o
instructores que hayan colaborado en el evento.

- Recibe instrucciones y toda la informacidon que reguiera del
instructor o de su jefe inmediato sobre el programa a realizar.

ANO 1990
MES AGOSTO HOJA 2 DE 2

NOTA: La descripcidn del puesto de instructor no se incluye, ya que
normalmente se trabajard con instituciores capacitadoras, guienes
serdn las encargadas de proporciomar a los instructores y de vigilar
st adecuado funcionamiento. Tampoco se incluye la descripcidn del
puasto de la Secretariay, puss aungue es importante, en este caso
cumple instrucciones del Jefe del Area.
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4. METODO.

"El métado es el encargsade de indicar come poner en practica un CUrsc
especi fico de acecidn, yva que indica en forma clara como deber
ejecutarse las labores, cudndo v quien debe realirarlas’”.<s- Para
complementar las funciones descritas para cada puesto en el Manual
General de Organizaciédn del Area de Capacitacidrn de Persaonal, es
necesario orientarlas cop la sucesidn craoroldgica de operaciones que
sa deben cumplir para garantizar su adecuada ejecucién.

La necesidad de este capitulo surge por lo diche en el parrafo
anterior y para ser concordantes con el Marco de Referencia de este
escrito, donde se menciona en Torma similar que las actividades que
se. proponen con el método:

- son un conjunto o ensamblaje de conocimientos interdependientes,
que . se relacionan en cada puesto, de manera gue forman una
urnidad compleja, como en 1la Ingenieria.

-~ requieren integrarse en un plan organizado para su ejecucion,
como lo propone la Administracién.

- seran responsabilidad de las conductas de las personas en la
institucion y ésto es un campo de estudio de la Psicologla, mas
especificamente de la Psicologia Industrial.

Este procedimiento tierne el proceso, gue a continuvacidn se expresas

4.1 Pragramacion de lag actividades para la Deteccitn de
Necesidades de Capacitacidn y Adiestramiento

4.2 Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn y Adiestramiento.

4.2.1 Fundamentos.

4.,2.2 Objetivo.

4.2.3 Resultados del Diagnédstico de Necesidades de Capacitacién y
Adiestramiento.

4.,2.4 Tipos de necesidades

4,3 Obtencion de Datos.

4.3.1 AnAdlisis de la Institucibn

k Indice de Eficacia de 1a S5.C.A.0.P.
Analisis de Operaciones en la S.C.A.0.P.
Inventario de Recursos Humanos de la S.C.A.0.P.
"Moral" de Trabajo en la $.C.A.0.P.
Aplicacidén de Técnicas

i
.

B ]
W
oo b

t41> Terry, George R.3 PRINCIFIOS DE ADMINISTRACIONy Trad. por
Alfonso Vasseur Wallsy C .P.s ba. Ed.; Méwnico, D.F.; Compafia
Editorial Continental, S.A. de C.V.; 19823 pp. 230-241



4.4 Calificacidn de los datos obtenidos en la Deteccitn de
‘Necesidades de Capacitaciéon y Adiestramiento.

4.4.1 Entrevista a Directores y Jefes de Departamento.

4.,4.2 Encuesta al Personal.

4.4.3 Conclusiones sobre la calificacién de los datos en la
Deteccidn de Necesidades de Capacitaciédn y Adiestramiento.

4.5 Programa de Capacitacidn.

4.6 Desarrollo y Control del Programa.

4.7 Evaluacitn del Programa.

4,.7.1 Actividades

4.7.2 Intenciones y Objetivos

4.7.3 Calidad de las actividades realizadas

4,7.4 Andlisis de la Institucién

4.7.3 Objetivos del Area de Capacitacion.

4.7.6 Manual de Organizacidn del Area de Capacitaciéan

4.7.7 Programa de capacitacion -

4.1 ° PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES PARA LADETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

En este programa se establece la secuencia de acciones requeridas, en
forma secuencial, para el logro de los objetivos fijados, con el fin
de evaluar la eficiencia de trabajo del persornal del Area de
Capacitacidn.

ACTIVIDAD SEMANA SEMANA PORCENTATE
PROGRAMADA REALIZADO PROGRAMADO
TERMINO
Presentacidn del proyecto. ) 100
Analisis de la Institucidn. 1) 100
An&lisis de Indices de Eficacia. 7 100
Andlisis de Operaciones. 8 100
Andlisis del Inventario de
Recursos Humanos. 10 100
Anadlisis de la "Moral" de Trabajo :
en la Institucidn. 12 100
Entrevistas con Directivos. 4-8 60
Elaboracidn de Cuestionarios. 8-10 100

Aplicacidn de Cuestionarios. 10-20 &0
Evaluacidn y Calificaciéan de
Cuestionarios vy de otra

informacidn relevante. 21-25 100
Presentacidn del Programa de

Capacitacidn. 28 100
Evaluacidrn del Programa de.

Capacitacidn. S0
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4.2 DETECCION DE  NECESIDADES .

DE  CAPACITACION Y.
ADIESTRAMIENTO. e s

4.2.1. FUNDAMENTOS .

Es importante definir porgqué se considera la. Deteccién de Necesidades
de Capacitacidn y Adiestramiento como 'la primera fase del Proceso de
Capacitacidn, cabe seffalar, que si no se conoce lo que se necesita,
jaméds se podrd satisfacer esa necesidad, por lo tanto para capacitar
se necesita saber primero a guien y en gue se le va a formar.

Sobre esta base, la rnecesidad de capacitacitdn, es la determinacidén
del conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes gue se deben
adguirir, bhacer y desarrollar en un individuo o grupo, a fin de qgue
puedan llevar a cabo correctamente sus funciones, s@ sientan
satisfechos y de ser posible se les prepare para un cambio Tuturo.

Conviene tener presente aque las necesidades han de considerarse
principalmente para realizar por parte del trabajador,
satigfactoriamente ern el puesto actual, pero también ha de atenderse
el desarrollo personal y de la misma manera el puesto inmediato
superior, lo cual se determinara durante la investigacidn, en virtud
de que para que cualguier empresa alcance sus objetivos fijadeos, sus
trabajadores deberdn desarrollar sus funciones al nivel reguerido, ya
gque cuando eristen necesidades, tendremos ineficiencias como:

- Costos elevados,

- Produccidn insuficiente,

- Falta de cooperacidn,

- Accidentes,

- Dificultades de comunicacidn,

- Agresiones trabajador —- jefe, etc.

El aplicar la Deteccion de Necesidades implica una serie de ventajas
como son: . .

i. Proporcionar datos concretos para Ia elabaracidn de los
Programas de Capacitacidn.

2. Desarrollar una actitud favorable de los directivos hacia la
capacitacion.

S Evitar cursos innecesarios, y de esta manera ahorra tiempo y
dinero.
4. Permitir sobre todo gue la capacitacion se efectue sobre bases

sblidas, ya que solo es Jjustificada y productiva la actividad
capacitadora, cuando responde a una necesidad real.



4.2.2 ORTETIVO

El fin principal del diagndstico de-las necesidades de capacitacidn
es identificar la situacidn actual del funcionamiento del personal en
la Institucidn, en comparacidn con la situacion ideal gue se busca,
de donde se deducen los conocimientos, habilidades y aptitudes
necesarias para gue los individuos superen los problemas que a su
rendimiento se refieren y eviten la creacidan de ineficiencias.

4.2.3 RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.

Los datos especificos gue se esperan de la Deteccidn de Necesidades
de Capacitacién y Adiestramiento son:

N Namero exacto del personal a capacitar.

Descripcidn precisa de las actividades en qgue se va & capacitar.
Evidencia suficiente que justifique las necesidades detectadas.
. Caracteristicas de los participantes:

B LA B e

- nombre

- edad

- sscolaridad

- categoria o puesto

- sindicalisado o confianza
- adscripcidn

Con la adquisicidn de esta informacidén, podrd definirse la direccién
de la capacitacidn como para:

PERSONAL DE NUEVO INGRESO.

Cuando se contrate este personal, se les preparard una formacion
espec{fica para el conocimiento de la Instifucion y de su puesto.

ADAPTACION AL TRABAJO.

Posteriormente a que el trabajador conozca a la Institucidn y a su
puesto, es conveniente que se le introduzca a las funciones a
desarrollar, para lograr su adaptacion a la nueva tarea.

READARPTACION AL TRARAJIO.

Existe esta capacitacidn, cuando se detectan modificaciones de
sistemas, maguinarias, elc.

ASCENSOS EN EL TRABAJO.
Cuando un persona va a obtener una categoria o puesto superior al que
tiene, es conveniente capacitarlo para el nuevo puestos la

informaci®dn sobre 10s ascensos que vienen se obtiene como parte de la
Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn y Adiestramiento.
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EFICIENCIA EN EL PUESTO

Cuandno se aprecia que un trabaaadcr no desarrolla eflClentemente su
trabajo por falta de habxlldades conoc1m1entos Io; aptltudes, (=3
necesario darle las herram1entas necesar1as para que EUS- 1abcres se
cumplan con eficiencia. ; -

ROTACION DE PERSONAL

Se presenta este fendmeno cuando hay bajas de personal gue reguieren
ser sustituidas, ya sea por. .enfermedad, vacaciones, permisos o
renuncias y el nuevo trabajador: necesita  capacitacién especifica,
para su funcidn.

Se intenta determinar todas estas necesidades - con los resultados de
la investigacidn a realizar.,

4.2.4 TIPOS DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Para realizar el diagnédstico, se sugiere tomar en cuenta que existen
necesidades que se presentan en forma manifiesta y encubiarta; las
primeras son aguellas gue par ser tan obvias son establecidas con
base en el sentido comdn, por lo que no requieren técnicas
especiales.

Ejemplo:

1. Numero de empleados por jubilarse
affos de antigliedad ) 13 21 27 29
Numerao de empleados 2 10 3 2 3

Empleados por jubilarse: 3
2. Aumento de personal por creacion de nuevas plazas.
Se creardn en I meses 2 nuevas plazas administrativas.

Siendo tan manifiestas estas rnecesidades se puede determinar que son
susceptibles de cubrirse con capacitacidn, una seria para cubrir los
nuevos puestos vy otra para el personal de nuevo lngreso 0 ascenso,
sagin el caso.

Las necesidades manifiestas se localizan también cuando la maguinaria
y eqguipn son sustituidos por otros nuevos y los procedimientos o
métodos son modificados.

Las rnecesidades encubiertas son aguellas gue por no ser tan evidentes
requieren una investigacidn para:s

- Buscar evidencias generales y sintomas de que existe un problema
en la empresa.
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- Buscar las causas de tales problemas, localizar . las ‘areas
especificas en que se requiere capacitacién. A

Esta investigacidn se hard por una o varias técnicas' de laé deé;hitéé‘
en la pagina 20 de este escrito, capitulo II, incise 2.1.3;1.4. 

En lo gue a evidencias generales y sintomas se refiere, ‘existen una
serie de indicadores que nos permitirdn determinar..si’ el ‘problema .
existente es factible solucionarlo a traves de la'capacitaCiéh‘dbcon
otro mecanismo ajeno a ésta; estos indicadores sepueden:dividin’en 4
grandes Areas: ‘ DR pef S

Produccidn, urganizacién,‘condgcté dé7tfabaJQ yiiiMor

los empleados. .

4.3 ORTENCION DE DATOS

Para la recopilacién.de. la infor
maneras LT

Se analizd con los elementos que se tiene a mane, lo que define a la
Institucidn, abteniéndase la informacidn presentada an la
Introduccidn, pagina No. 2.

4.3.2 INDICE DE EFICACIA DE LA S.C.A.0.P.

Se expresan los resultados que se obtuvieron, hasta donde se tuvo
acceso a la informacion:

a. Costos del trabajo requerido para la produccion de bienes y
servicios.

Se cuenta con informacidn sobre el costo global por mes de los
salarios pagados al personal por Direccidn y Departamento,
considerados en el Grupo 1000 Sueldo y el Grupo 8000 Compensaciones vy
no se tiene un costo por unidad de produccién.

=1 Costo de materiales necesarios para producirlos.

Se tiene un costo global de materiales necesarios en cada
dependencia, sin contar con un costo de materiales por unidad de
produccion, en el caso de adjudicaciéon de obra hay un Precio Unitario
tedrico, gue no necesariamente es real.

(=39 Calidad de los bienes y servicios.
Hasta donde se investigo, no existe mads que en forma aislada este

registro.
48



d. Dmsto de ut111vac1dn de maqulnarla‘y equ1po.

;EVIStE un,reglstrc ‘global para El’maneao de maqu1naria y eguipo e
algunas dependencias, sin' mostrarse- spanunidad de: produc516n. El
,prec1o uritario y el :osto global’ew1sten en forma tebrica.

e "‘Costos de d1str1bu:16n

No - ex1ste.' ’
f. : Cantidad y costo d : d*éidsu

VND‘EHIStE este reglstro.’

Pérdldas, retrasos

4.5.3 ANALISIS DE LAS OPERACIONES EN LA S.C.A.0.P.
Los resultados obtenidos son:

La Unidad de Operacidn y Métodos inicid el Andlisis de Pusstaos para
conocer cuales son lag funciones gque se realizan en cada puesto, los
procedimientos gue se siguen para  realizarlas, las jerarguias
erxistentes y cual es su nivel de funcionamiento. Hasta sl momento no
se ha procesado ninguna informacidn, por lo cual se esperard de uno a
dos affos, antes de tomar en cuenta este instrumernto.

4.5.4 INVENTARIO DE RECURSO0S HUMANDS DE LA S.C.A.0.P.

En el anexo V de este escrito se muestra el numero de empleados can
que cuenta la Institucidn por categoria y/o nivel salarial, los
niveles de edad existentes en el personal, los estudios con qgue
cuentan, y a continuacidn se presenta el cuadro de personpas por
puesto, comoc un ejemplo en la Direccidn de Administracion.

25



'PERSONAL "

I8 R E A
! : A CAPACITAR
i i pie :
IDIRECCION e o )
1 17 . 1
! T i :
IDEPARTAMENTO i JEFE DE DEPARTAMENTD : BER 1
IDE RECURSOS | SECRETARIA ERR I 1
IFINANC IEROS g . g o
I I i I
|GASTO CORRIENTE | JEFE DE -AREA f 10 1
i | SECRETARIA i 1 I 1
| I I I ~
ICONTROL Y REGISTRO! JEFE DE PROYECTO I 1 I 1
I I AUXILIAR i 1 i 1
| I I B
| PAGADURIA | JEFE DE AREA I 1 1 1
! | SECRETARIA i 1 i 1
i | PAGADOR ! 3 s 3
i | I I
|FONDO REVOLVENTE | JEFE DE AREA | 1 I 1
I | JEFE DE PROYECTO ! 1 I 1
I | SECRETARIA ! 1 [ 1

I e

No existe mads informacidn que pueda ser validada en este momento.
q

4.53.5 "MODRAL™ DE TRAEAJO EN LA S.C.A.0.P.

Existe wun oficio indicando por tercera ocasion en el affo, las
sanciones a que se hard acreedor el personal que falte a sus labores,
o que se presente tarde a checar su tarijeta.



No existe mds que un antecedente de despido de una persona en el pre-
sente afo por violaciones al reglamento; la gueja de los jefes, an
el gentido de qgque el personal no es de confiar en sus relaciornes
humanas, es sostenida a nivel comentario y, también, gque esta
'carencia se nota con mads insistencia en el personal secretarial.

Se ha repartado por parte del publico usuario, gque sus tramites no
son atendidos en el tiempo gque se tiene establecido para tal efectao.
Existe en la Secretarlia un promedio de 6 gquejas por semana en este
sentido.

Los Analistas de la Unidad de Organizacidn y Métodos, encargados de
elaborar las Descripciones de Puesto se qguejan. de gue el personal,
cuando viene de otras dependencias, en ocasiones tiene, cuando menos
la descripcidn de funciornes anterior y cuando se las piden no se las
gquieren proporcionar © niegan tenerlas.

4.3.6 APLICACION DE TECNICAS.
Dos Trabajadoras Sociales entrevistarén al 60 %% del personal,
basandose en el formato del Cuestionario de la Figura I, del Anedo

Iv.

Esta encuesta se harda en dos niveles:

A. Emtrevistar a Directores y Sub-Directores con el proposito de
preguntarles, Cual es el personal gue mas necesita capacitacién
en este momenta? y En que?. No se utilizaréa formato,

reportandose los resultados por escrito en un informe libre al
firal de cada entrevista.

E. Elaborar vy aplicar otre cuestiorario a nivel trabajadores para
investigar qgque tipo de capacitacidn que necesitan recibir sus
compafleros, el tipo de problemas que con mas frecuencia se

epcuentrarn en sus labores vy si plantean alguna alternativa
para su solucidn.

4.4 CALIFICACION DE LOS DATOS OBTENIDOS EN LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Al analizar las encuestas de los trabajadores y de los directivos de
cada una de las dependencias buscaremos con un enfoque criftico los
problemas gque con mas frecuencia se mencionen vy a éstos es a laos que
rnos abocaremos solucienrar, si son de capacitacidn.

Como se detecto gque el Hardex del Departamento de Recursos Humanos
estaba incompleto, se solicitd, con la informacidon de la Plantilla de
Parsonal, al Departamento de Informadtica un listado que contard con
los siguientes datos:



- NOMERE

- CATEGORIA

- RANGO SALARIAL

- R.F.C.

- SEXO

- ESTADO CIVIL

- NACIONAL IDAD

- ESCOLARIDAD

- ANTIGUEDAD EM LA INSTITUCION

Los datos faltantes "en” la plantillay; FSEf‘camplementaron

- la,
aplicacidn de la Encuesta y se considero a-ésto.como’ re dm ‘deila
de este

misma. Se incluyen esta informacion - campleta en el Anexo Vi
escrito. ; : g

Agqul presentamos la tabla de resultadns‘globales por con51derarln
importante para aplicarla al programa de capac1ta:1én. -

MEDIDAS < 4= SALARID

OBSERVACIONES 86 i 986 286
PROMEDID $ 100.31
MaDA 6629 PROFESIONAL MASC.
MED IANA L& 29
DESVIACION ESTANDARD 38.78

A. El salario

th1vadur ipara . asistir a la
capacitacidn. g

puede ser  un:

B. La mayoria de los trabajadores son‘génté madura, con una edad de
entre 25 y 35 aftos.

C. La mayoria del personal es gente de nuevo ingresc a la
institucidn, lo cual puede estar  generando " desconocimiento y
falta de apego a la misma.

¢42> Yaurng, Robert K. y Veldman, Donald J.3 INTRODUCCION A LA
ESTADISTICA APLICADA A LAS CIENCIAS DE LA CONDUCTA.; EBiblicteca
Técnica de Psicologiay Trad. por Graciela Rodriguez de

Arizmendi; 2a. Ed.j; Editorial Trillas; México; 19835 p. 66-118.



4.4.1 ENTREVISTA A DIRECTORES Y JEFES DE DEPARTAMENTO.

PERSONAL

DIRECTORES
JEFES DEPARTAMENTO

TOTAL

oK

RESPUESTAS ” 7
SI o 5 'z FRa e
e s e
SIN RESPUESTA 3 s

Cual es el personal que mas necesita capacitacion en este momento?

RESPUESTAS NUMERD %

SECRETARIAS a9 - 54744

SUPERVISORES 27 J0.00

ADMINISTRATIVOS 14 15.59

TOTAL* 0 9.9%9

* El total no responde al total de personas entrevistadas, ya que

en algunos casaos hubo respuestas dobles.

il
2]



Er que areas necesita capacitacidn este personal?

puEsTOS . AREAs ey  *,&$SEUESfAS> iy
SECRETARIAS = . RELACIONES HUMANAS 4z
o ORTOBRAFIA o
iy gt REDACCTON
SUPERVISORES'~ ~  SUPERVISION

RELACIONES CON EL-PERSONAL

ADMINISTRATIVOS = RELACIONES HUMANAS. .
RN CONTABILIDAD.
TOTAL*
4.4.2 ENCUESTA AL PERSONAL.

La encuesta aplicada al personal por las trabajadorsas sociales, tuvo
los siguientes resultados:

DERENDENCIA NUMERO DE NUMERD %
PERSONAL ENTREVISTADO

SECRETARIA 8 S 62.8

COORDINACION SEGBUIMIENTO

DE OERRA 49 31 65.26

DIRECCION ADMINISTRACION 102 %2 70.08

DIRECCION DE PLANIFICACION 146 83 06.84

DIRECCION DE COMUNICACIONES

Y TRANSPORTES. 222 123 595.40

DIRECCION DE OERAS VIALES 207 115 595.59

DIRECCION DE OBRAS PUELICAS. 153 0 38.82

DIRECTORES Y JEFES DE DEPTO. 108 &0 55.58

TOTAL GLOEBAL ¥87 79 58.466

*% Be estan agregando los 60 Directores y Jefes de Departamento.
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tnddfel'pebsonal'que trabaja

Cusl si7
- TODO EL PERSONAL : N
EL QUE NO ESTE CAPACITADO . ,  8z
SUPERVISORES Y JEFES DEvDEﬁéR+éM$NTQ' Y78
UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘ ""V‘IV' L 39
LO QUE LOS JEFES DIGAN - - , 10

Cudl no?
INTENDENTE 9

tJ

NOQ CONTESTO

2. Aue cursos sugiere usted deberdn impartirse?
NOMERE DEL CURSO FRECUENCIA
ADMINISTRACION GENERAL 205
TECNICGS 142
DE ACUERDO AL AREA 99
SECRETARIALES 32
RECURSOS FINANCIEROS 12
RECURS0S MATERIALES 10
NO CONTESTO 8
CULTURALES ]

S= tiene el nombre de 78 cursos diferentes con la frecuencia corn gue
fueron seleccionados, por cuestiones de espacio se agrupan por area
en la tabla anterior. Esta forma de clasificacién se mantiene en el
Programa de Capacitacion.

{411
o



Sefale. una materia que  le ayude a su superacién profesioral
dentro de las actividades gue estd desempefando.

ADMINISTRACION GENERAL 207

SUPERACION SECRETARIAL 141
GRUPO TECNICO 151

Se tiene un control de las 34 materias mencionadas. porarea, . por
cuestiones de espacio no se insertan, aunque se tcma en cuenta esta
divisian para elaborar el programa de capac1tac16n.

4. Chamo considera que se puede controlar y medlr elfaprnvechamxentc
de los cursos? . :
POR RENDIMIENTO EN EL TRABATO
POR EVALUACION AL FIN DEL CURSO
POR ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
NO CONTESTO
POR COORDINAZION Y DRGANIZACIDN
POR EVALUACIONES PERIODICAS
POR EL INSTRUCTOR
POR EVALUACION AL INSTRUCTOR
9. Al término de un pericdo 'fdév cirsos o en urr tiempo
predeterminado, estaria dlgpuesto a ‘someterse’ a - una  evaluacian
de su rendimiento? R ;
s1 e ins agg
Ne 16
No contesto 15
Porque?
PARA MEDIR APROVECHAMIENTO 275
PARA MEDIR EL GRADO DE INTERES 3
PARA APOYAR AL PROCESO DE APRENDIZAJE &7
PARA EVALUAR SI SE PONE EN PRACTICA 31
NO CONTESTO 21
PARA CORREGIR VICIOS 16
PARA LOGRAR ASCENSOS 146
b Cu4al seria el tiempo de duracidn ideal para gue usted pueda

asimilar &l contenido de los temas que se le impartan?

Hay 25 respuestas diferentes, las tres mas significativas son:

De acuerdo al tema 104
15 dias 130
G dias 65



10,

11.

No contesto -

Qué horarlo seria el -ideal para partl:lpar en 105 cursos“

De 15.00 16.00 horas

No contest

De 1B OOM a 21.00 horas - oo nvlabfl
“DETILIO0 T a-14.00 horas R s Sl B
De - B.007 a 12.00 horas LR
De 12,00 a 15.00 horas R
De 9.00 " a 13.00 horas
De. 2.00° a 12,00 horas
De 2.30  a 13.00:-horas’
a
o

=113 area de trabaqo’

No ... R N

En  relacidn & los materiales He apoyo ‘didéctico} denos - una
sugerencia sobre el material gue seria el mAds adecuado.

Material impreso 187
Material audiovisual 144
No contestd 74
De acuerdo al tema a tratar 26
Otros 26
Mobiliario y equipo de oficina 20
Visitas a talleres 20

Tiene alguna importancia para usted la amplitud del aula donde
se impartan los cursos?

Genera mAs concentracion 1&1
Es maz comodo : T109
De acuerdo a la cantidad de part1c1pantes 89
La que hay, es suficiente &7
Genera mejor comunicacioén 3é6
No tergo opinidn 34

No contesto 21

Considera gue seria importante organizar actividades culturales
a modo de Escuela Abierta.

S51 420
No 928
No contesto . &l



14.

Parque?

Para elevar el nivel cultural .
Para mejorar las relaciones entre
No contesto B
Superacidén personal B e
Perjudicaria las labores.a desempéfar
Que se de tiempo en horasideltr o
Para salir de la rutina

No saben leer ni escribir:
Por facilidad de horario

Diganos si  esta .de a:uerdc'f
deportivas. : o )

=38
No
Nq contesto

Voleibol
Futhol
Qtros
Easketbol
Beisbol
Tenis
Natacidn

Softhol T o

No contestd =8

Le gustaria tomar alg@n cursoj

51 4y

No -
No contesto . 25
Desarrollo Administrativo R-1-%s]
Desarrollo Humano 283
Superaciédn Secretarial 6
Desarrolle de Capacitadores 62
No contestd S5

Qué sugerencias nos puede dar?

Que se capacite a todo el personal

No contesto

Seleccionar a los instructores

Gue se dé estimulos al personal

Que se capacite de acuerdo al &area

Que el curso se de en horas de trabajo
Que se coordinen los cursos

Que haya comunicacidn con los jefes

RQue se cuente con un lugar adecuado para capacitar

58

compafieros |

184
101
tel
37
40
2g
16

DTN
B

131
76
72
97

42
30
27
18




4.4.5 CDNCLUSIDNES SUBRE LA CALIFICACION DE LOS DATOS EN LA
DETECCION DE MECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

A. . _INDICE DE EFICACIA DE LA ORGANIZACION.

Es necesario establecerlo, si el reto es la productividad, ya que
puede ~ser gue se esté atendiendo lo urgente y olvidarndo 1o
importante;y puede ser gue el trabajo sea ineficiente, para manterner
una.paz social y se estén olvidando aspectos de productividad.s

Como no es objetivo de este estudio, este aspecto se olvida y se toma
come: Juna necesidad de capacitacion en Contabilidad de Costos)y serd
conveniente hacer un estudio posterior para analizar mas a fondo si
no hay praoblemas importantes generados por esta carenciaj se sugiere
que la Unidad de Organizacidn y Métodos incluya este punto dentro de
sus investigaciones.

B. “ANALISIS DE OPERACIONES.

Esfa ern: proceso este estudio,. se sugiere acelerarlo yqﬁplicar SUS
indicaciones.. ; e T : R e i e

C. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANDS.

Se sugiere completar “este -‘instrumentd’ "y plasmar’ todos los datos
necesarios en Kardex de personal y tomarlo en cuenta para movimientos
posteriores.

D. "MORAL" DE TRABAJO.

Hay elementos para suporner qgue existe una divisidn entre Direcciones
y que ésto genera desintegracidn a los objetivos generales de la
Secretaria, para solucionar esto se incluird un curso de Induccidn a
la S.C.A.0.P. vy se pedird a la Unidad de Organizacidn y Métodos
verifigue duplicidad de trabaijo y cumplimiento de objetivos.

E. ENTREVISTA A DIRECTIVOS Y ENCUESTA AL PERSONAL.

1. Es importante gue se capacite al personal, por lo cual un
Programa de Capacitacidn se requiere, tomando en cuenta aspectos
Administrativos, Técrnicos, Secretariales y de Desarrollo.

CAZ> Fasugs de Yamazaki, Hermelinds; CIRCULOS DE CALIDAD: La Nueva
Dimensiédn Organizacional; Méxicoy Editorial GRAD, S.A., Colegio
de Graduados en Alta Direccidn; 1992. Pag. 93 Prologo de Miguel
Angel Cornejo y Rosado.



Y I Las necesidades “de -cursos  seffalarn, ‘segun ‘el nivel, como

prion

dad ‘para los: jefes;.los puestos de:
Secretarias

- Administrativos

“Tecnicos.

Para el personal la prioridad es la capacitacion a los Jefes en
. Técnicas de Direccitdn y Trato al Personal y posteriormente los
cursos secretariales, administrativos y finalmente los técnicos.

Esto puede estar ogcultando uwna necesidad de capacitacidn
técnica, que en este momento no se descubre porque la prioridad
es administrativa, no  solamente en aspectos de falta de
destreza, sinoc también en aspectos organizativos., Se sugiere
incluirlos como wltima prioridad, a reserva de analizar esta
nacesidad posteriormente, posiblemente para cuando s& haya
definido las funciones y los resultados & lograr por pussto.

Para controlar el aprovechamiento de los cursos, el personal
considera, como necesario principalmente:

- Establecer un sistema de evaluacibn del trabajo
- Haciendo evaluacidn de los cursos

El personal estd dispuesto a someterse a evaluaciones de
rendimiento en el trabajo, va gque asi:

- Habr&d una posibilidad de que se mida el esfuerzo
personal .

- Medir el interés en la participaciéan

- Se pondra en practica lo aprendido
(Se obligarda a los jefes a porner en practica las
nuevas tendencias de trabajo.)

Se considera como duracidon ideal para cada avento de
capacitacion 1 semara.

Se mantendré& este criterio, ya que es la costumbre establecida
en las unidades capacitadoras externas y no hay elementos
suficientes comao para solicitar un cambio.

Se consideran como horariaos ideales para los eventos de
capacitacidon de los Servidores PUblicos de esta institucion los
de 16.00 a 1B.00 horas y de 11.00 a 14.00 horas.

See mantendrd el criterio de 16.00 a 18.00 horas, ya que es la
costumbre establecida para los cursos por las unidades
capacitadoras externas; se pedird se incluya un horarioc especial
an la maffana, ya que el 70.08 % del personal pide horario
matutino.

18]
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11.

14,

Se programardn estos cursos, los cuales se incluyen en. el
Catalogo de cursos de la siguiente pagina y en la Tarjeta
Maestra por Direcciones y puestos, la cual es revisada,
modificada y aprobada por cada Direccidn. Se presenta el ejemplo
de la Direccidn de Admiristracion en la pagina &4.

El personal en su mayoria, sugiere que el material gue debe
usarse como apoyo, es el material didactico y audiovisual,
dandole principal importancia a gue se use, par . lo gue se puede
suponer la falta de uso de técnicas menos costosas y de mejores
rasultados, en algunos casos de trabajo practico, como pueden
sar:

‘Capacitacidn en el Puesto de Trabajo
Juntas de Eguipo
Manuales de Puesto

La amplitud del auwla la . consideran importante, ya que en
interntos  anteriores la que se wtilizd era . incomoda y poco
funcional . Sera conveniente pedir ‘la readaptaciéon de ia
evistente.

M&s del 75 4 del personal tiene estudios superiores a
Secundaria, la calificacién Modal es de Profesional. Los estilos
de Educacioén formal a nivel abierto, aurngque son necesarios, no
se consideran coma prioritarios.

A pesar de =21lo, méas del 45 % del personal lo considera como
importante, serd necesario complementar este estudio preguntando
si la modalidad abierta la refieren a nivel bachillerato y
profesional, para el personal gua lo reguieres; por lo pronto se
estableceri contacto con el Instituto Tecroldgico de
Villahermosa para ver si se pusede programar algo en este sentido
para aflos posteriores.

Se sugiere al Departamento de Recursos Humanos programe dentro
de sus actividades la realizacién de torneos deportivos, de
preferencia de tipo colectivo como son: Voleibol, Basketbol,
Futbol, Beisbol, etc.

Se puede concluir gue el Programa de Capacitacion serd aceptado
por el personal de la Secretaria y es necesario gue se esta—
blezca para satisfacer necesidades en las siguientes &areass

INDUCCION

PERSONAL SECRETARIAL

ADMINISTRACION

AREA TECNICA.

SUPERVISION

FORMACION DE CAPACITADORES. (No se ha terminado de
desarrollar)
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Cada una de lds &reas da arigen a un

catalogo de los cursos que se

requieren, aparte del adiestramiento en el puesto, a través del
MANUAL  DEL PUESTO. A: continuacibn se muestran los Catadlogos de
cursos. para las diferentes. Areas: :

SECRETARTIA. DE COMUNICACIONES,
ASENTAMIENTOS Y DBRAS PUELICAS.
D IRECCI o N DE A D M 1 N I s T R A C 10 N;
DEPARTAMENTD DE HECURSDS HUMANDS.
g , CATALOGO DE CURSOS DE INDUCCIDN.
NUMERG * -~ NOMBRE DEL CURSO ' INSTITUCIDN CAPACITADORA =~ FECHA
I~ 1-~INDUCCION A LA SCAOP RECURSOS HUMANOS
I ~ 2 INDUCCION A LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION RECURSOS HUMANDS
I ~ 3. MANUAL DEL PUESTO JEFE DIRECTO
I - 4 TRATG AL PUELICO UNIDAD DE CAPACITACION
SECRETARIA DE COMUNICACIONES,
ASENTAMIENTOS Y OERBRAS PUBLIGCAS.
DIRECCION DE ADMINISTRACTIGN.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
CATALOGD DE CURSOS DE PERSONAL SECRETARIAL .
NUMERO NOMERE DEL CURSO INSTITUCION CAPACITADORA  FECHA
s-~1 ARCHIVO U.C.A.T.
§-2 MANEJO CORRESPONDENCIA U.C.A.T.
5-3 DESARROLLDO SECRETARIAL U.C.A.T.
S-4 DOCUMENTACION U.C.A.T.
8~-5 ENTREVISTA DE RECEPCION U.C.A.T.
S-& MECANOGRAF IA U.C.A.T.
§~-7 ORTOGRAFIA U.C.A.T.
s-8 PRACTICAS COMERCIALES U.C.A.T.
S-9 PERSONAL IDAD U.C.A.T.
§~10  REDACCION U.C.A.T.
S-11  TAQUIGRAFIA U.C.A.T.
§-12  TECNICAS MODERNIZACION
SECRETARIAL U.C.A.T.
-1  ORGANIZACION OFICINA U.C.A.T.
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EL SECTOR PUBLICO
SECRETARTIA D E
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DIRECCION D E
NOMBRE DEL CURSO
ADMON . PROGRAMAS
ADMON. DE ALMACEN.
ADMON. SUELDDS Y SAL.
ADMON. FINANCIERA
ADMON. DE Cala
ADMOM . BGENERAL
ADMON . I
ADMON. IT
ADMONM. RET. MATERIALES
COORDINACION DE JUNTAS
LIDERAZGO
MOTIVACION PARA TRABAJO
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E ‘c OMUNICACTIONES, -
: D’E'R'A 8P u,B L. Iic ATB

D £ ap M IN I STRA c I ON .
i DEPARTAMENTD DE REDURSDS HUMANDS.
CATALOGO DE CURSOS DE ‘ADMINISTRACION®

NUMERG ~ 'NOMERE DEL CURSO INSTITUGTON CAPACITADORA | FECHA

T=1 “ADMON. OBRA I.C.I.C.

720 " ADMON. DE ALMACEN. s I.C.T.C.

T3 . ANALISIS QUIMICOS I.C.I.C.

T-4 ANALISIS DE COSTOS I.C.1.C. S

T=3 ANALISIS PRECIOS UNIT. I.C.I.C.
I1.C.I.C.

T-6 ACERO Y CONCRETO

* Por cuestidn de simplicidad se anotan éstos, son m&s de 80.

4.9 PROGRAMA DE CAPACITACION.

Dado que no existe informacidn confiable sobre el trabajo que
desempefra cada puesto; serd conveniente, cuando se concluya el
andlisis de los mismos, basar en un Manual o cualguier otro documento
para que Tfuncione como la herramienta, & través del cual s= pueda:t

- Llevar al trabajador paso a paso dentro de su proceso de
capacitacidn en el puesto y para puestos superiores.

- incrementar la eficiencia administrativa y operativa de la
capacitacidn como funcidn.

Para complementar & éste Puesto, se  incluirda el programa de
capacitacidén por puesto, a cuyo formato para efectos de este escrito
le llamaremos Tarjeta Maestra. El foarmato de la Tarjeta Masstra de
Capacitacion se presenta en el Anevo IV, Fig. III de este escrito y
en esencia es la relacidn del Catalogo de Cursos con el Inventario de
Personal por puesto, también presentado como  Cuadro Global de
Participantes.

El programa de capacitacién para la Direccidn de Administracidn

aparece en la pagina siguiente y su funcidn es presentar graficamente
las necesidades de capacitacidn detectadas.

64



SEC TRE AR B DS D0 p AT B AR 5, ARERTALE B IBCY 5 v CHEF IS PUTT BT S
O S RO NS IO BN T RO Bk
EBIER, SEF A TSN [0 IS B PR S 000 MMLAGIDR &

VAR EETA BT STRA ERE 1A D000 WA D E S S T S

BN v 1 a3 Ty TR T T T
PRI
EV ISP T AN ML 1 11
PUEZETES YRl edCR IR D P dicd BY i BT wdiad orgIv] BT el 7
. AR ER
DR B B B BT OSSN TS ol T o | )
e T PN B e
BT TCR. L R JEPE TR AR S e AT P R e
- - e EA T ENE R
(A TR AU A R s B AR, FAPT EOr IO P PR EA
S T AL, NP NEs
JTIE PIFr e 1L v A P RN e RN
7 VoL i A I R
A T Y AR Y i
RS G BN i
FEE AT s A B
LR AL B EARTENRN
EW T el TS TS SR AU EAR FHE n IR
Lfm..mmm‘ 12 §EGUALS . EEFE ETRUN L VKD Wy L A iy
e e KAV O g A v
e R R AFe e il
DL G T e AR EAFR A £
GASTRS RSN SECIE A :n:ﬁ(j}x.w:
FEFE AL S o
AR B BN
EREd AR N et
ALY T A LA
X i e
I murr” [ ey O R B
DT R . FLAA. FEFEE D T N pad
SECTETAIIA AR PR
A o = e ED VAbd EAER
TR R R Ly
R PR Y BN
T ST T JSEFE ATTEL EAEEAEX
BRI A BEA
R PIST s 1LY D e

PRI s e WM P RAE ko
PRICHE oo (s T, 5 PR e
ey bR T T KAV EY
T AT EAVA BN
A BN R I 0t U EiFS FiEd
) B T A T DA B
T L Y Gt ot i) S PR L. 11 BB bArs
TR FREA
T TR S T A BN
EECHETERLY EACA e
[T EAEA EAE
(A PSP Fowia e | AR 408 FAFR
JEFE PICH s 10 ]
SEL HE AT, NEd B




4.6  DESARROLLD Y‘CDNTRDL DEL- PROGRAMA <44 -

Este inciso ~ es necesario ‘para complementar la investigacidn
efectuada, ya que  en el  se describen las acciones gque van a
realizarse para resolver los  problemas detectados, seMalanrdo el
universo y los detalles de los eventos o cursos. Los formatos, gue se
utilizan para este fin, se incluyen, como ejemplo, en el Anewro IV de
este escrito.

El formato de Cuadro Global de participantes, figura V, del Anexo IV
indica el total de trabajadores existentes en la Secretaria y el
nimero de éstos que se va a capacitar y ademds sirve para tener una
idea inicial de los requerimientos en materia de aulas, instructores
y los puntos referentes al numero de personal, cuando se relacionan
con la operacidn de los eventos para constituir el programa.

La forma Carta Descriptiva de Cursos sirve para guiar, en forma
detallada, cada uno de los esventos de capacitacidn contenidos en el
Catalogo de Cursos y sirve para preparar materiales, locales,
instructores y demas elementos necesarios para =21 evento; ademas se
utiliza para evaluar el aprovechamiento del participante al Tinalizar
2]l evento. Algunas ocasiaones especiales y bajo circunstancias de
control, que en este caso ho .se dan, sirve para medir cambio de
conducta en el trabajo y asi evaluar el impacto del evento. Se
presenta un ejemplo en el Anexo IV de este escrito.

El formato Hoja de Programaciédn de Eventos de Capacitaciédn tiene dos
usos: especifica las acciones gue debern realizarse para la ejecucidn
de los proyectos autorizados v para controlar los movimientos del
mismo. Se puede observar un ejemplo en la Fig. II del anexoc IV.

El formato de Invitacidn informa al participante, que estéd pogramado
a asistir y se le espera en un evento de capacitacidn, gue se
efectua. 8e indicarn los datos necegsarios para gus el participante
tenga la informacidn gue necesita para orientar su asistencia al
evento. El1 formato wtilizado en la institucidn es el qgue se muestra
en la Pag. 127.

El Catalogo de Cursos, también es la reunidn de Cartas Descriptivas,
que puedern ser presentadas en  forma completa o como indice de
eventos. También oetd contenido en la Tarjeta Maestra como la
relaciéon de eventos a realizar.

La forma Control de Asistencia es una herramienta util para constatar
la * participacidn del personal en los eventos realizados Y
contabilizar su cantidad para efectos administrativos, para control
de asistencia por participante y de medicidn de la aceptacidn de los
mismos. Ejemplo en la pag. 128.

(442 MANUAL ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO; Gerencia
e Relacipnes Incustriales; Rimbo del Norte, S5.A4. de C.V.;
Monterrey, N. L., México; 1982.

b6



Sobre:el. avance del programa Estus inStbumentos'pdédeﬂ mddificarse o
1ncrementarse.w,, ; ~ s e e S T T T i

4.7 EVALUACIDN DEL PROGRAMA.

"EVALUACIDN;‘para efectos de este escrita, es un modo de expresar. el

Juicio . subjetivo  que . merece wna ‘actividad compleja, S cuando
previamente =1 han seffalade los distinteos conteni dos =]
manitestaciones de tal actividad y Ios diferentes grados de

apreciacidn, para poder determinar con cierta precisictn el valor que
atribuimos a la realidsad de que se trata’,<ss?

4.7.1 ACTIVIDADES.

En cuanto a programaciéon de actividades, se puede decir gue se
cumplid con eficiencia lo comprometido en cuanto a Deteccidn de
Necesidades de Capacitacidn, a contipuacion se presenta el cuadro
comparativo entre lo programado y lo realizado.

ACTIVIDAD SEMANA PORCENTAJE
PROGRAMADA REALIZADD PROG. REAL
TERMINO
Presentacién del proyecto. S & 100 100
Arndlisis de la Institucidn. b g 100 100
Andlisis de Indices de Eficacia. 7 4 100 100
Andlisis de Operaciornes. 8 10 100 100
An&lisis del Inventario de
Recursos Humanos. 10 12 100 100
Andlisis de la "Moral” de Trabajo
en la Institucidn. 12 14 100 100
Entrevistas con Directivos. 4~8 6—-12 60 a8
Elaboraciédn de Cuestiornarios. 8-10 14-16 100 100
Aplicacidn de Cuesticonarios. 10-20 18-28 6O 5%
Evaluacidn y Calificaciéon de
Cuestionarios y de otra
informacidn relevante. 21-26 34 100 100
Presentacidn del Programa de
Capacitacidn. 28 37 100 100
Ejecucién del Programa de
Capacitacidn. I0—-47 Z9-45 BO* *¥
(Eventos) « 17) ¢ 3) 100 29
{Participantes por evento) ¢ 20) (12) 80 b0
(total participantes) (Z40) (&0) 80 17
Evaluacién del Programa de.
Capacitacidn. 48 49

¥ Porcentaje de Asistencia por evento
** Se evaluard en el siguiente apartade.

<a3> PROGRAMACION Y EVALUACION 113 CESEM:; ESPANA; 19823 pag. 167
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4.7.2

En

INTENCIONES Y OBJETIVOS

cuanto’ - intenciaones: Y objetivos del  Manual de

Organizacién y sus procedimientos, se pusde decir:

Se’ cuenta  con un Manual de Organizacion ‘del Area de Capaéitacibn,
comp se describe en el Capitulo III, Pag. 29 y permitio en un affo de
trabajor . . '

A

4.7.3

‘Capacitar al personal de nuevo ingreso al . Areaj  es ‘menester

decir que por ser una area de nueva creacidn no-.existia personal

con experiencia previa en esta labor.

Fijaw las funciones de los trabajadores del Area, como se
presenta-en -la Descripcion de Puestos del Capituleo III.

 Presentar..sistemas de  trabajo aplicables desde el inicio del
Jprograma, ' lo cual se comprueba con la elaboracidn del programa

de capacitacidn, objetivo final a lograr en esta fase.

Presentar.  las formas necesarias para la realizacién de  los
procedimientos propuestos. Aparecen en el Anexo IV de este
escrito.

Establecer los estandares para la evaluaciéon del personal y del
programa, en base a las funciones cumplidas.

Esta es la evaluacidn del programa, en cuanto a la evaluacion
del personal no se realizd; para efectos de trabajo se supusao
que el cumplimiento del programa lo sevallda y gque su desempelo
fue satisfactorio. Para complementar este punto de vista, es
necesario decir gque en el transcurso de la labor diaria se
cambid a wura persona de puesto por pensar que no  estaba
desempeffando satisfactoriamente su responsabilidad y que otro
renuncid al Area.

CALIDAD DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Las actividades para la Deteccidn de Necesidades de Capacitaciéon y
Adiestramiento

Se realizaron de acuerdo a 1la necesidad de la institucidn y
cumpliendo los reguerimientos establecidos por 21 Director
Administrativo, gquién los aprobo sin modificaciones. Desde el
punto de vista tedrico, se revisardn los antecedentes de otras
axperiencias previas, lineamientos legales establecidos por la
Secretaria del Trabajo y Prevision S8Sacial, a través de la
Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento y
teorias existentes al respecto, tomandose lo gue se considero
mas conveniente. Se mencionan estas fuentes de consulta agul
para indicar 1o que se tomo de cada una de ellas.
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CRITERIOS © PARA LA FORMULACION DE PLANES ' Y. PROGRAMAS. .DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO; Subsecretaria "B";" Direccidn
General de Capacitacion Yy Productividads; Direccion de2
Capacitacion y Adiestramiento; Publicado en el Diario; Oficial de
la Federacidn el 10 de Agosto de 1984;. E :

Se toman todos los criterios gue ahi se manifiestaﬁ ‘para
uniformar los tramites, exceptuando en lo que compete a -la
revisidon previa por parte de los trabajadores, ya . que par
situaciones propias de la institucidn ne se aprobo.. su
. realizacidn. Se reconoce esta carencia.

MANUAL -ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO; Gerencia
de Relaciones Industriales;  BRimbo del Naorte, B5.A. de C.V.;
Monterrey, N. L., Méxicoy 1982.

El sistema de Programacidon de Eventos por Area, en una Deteccidn
de Mecesidades dependiente de cada Jefe Directo. Aunque en el
Manuwal aparece el resultado de la Deteccidn, estd no se describe
y por tanto se dificulta su comparacidn paso a paso. En términos
generales, se tomo esta guia y se cumplid con ella.

Marero C., Reyrnaldos ANALISIS DE LA METODOLOGIA DE
ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION; IIT Congresa Nacional de
Adiestramiento y Capacitaciéng AMECAP.; Méxicosy 19792.

Se toman las etapas en que se divide la funcidn de capacitacion
en una Institucidon para adaptarse a ellas y acelerar en la
medida de lo posible su proceso.

PREPARADD ESPECIAL PARA LA PONENCIA PRESENTADA POR LOS DOCTORES:
BLAKE Y MOUTON DURANTE EL I1I CONGRESQO NACIONAL DE
ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION. AMECAP. Reg. Scientific Methods,
Inc.; 19793 México.

Su guia en cuanto los diferentes aspectos a considerar para
realizar la Deteccidn, en base a las posibilidades futuras .
CATALOGO DE CURS0S; CAHECA.

Los nombres de alounos cursos vy su sistema de presentacién,
aunqgue se mantiene el formato de UCECA.

DETECCION DE NECESIDADES; ICADET. Manuwal de Trabadjo. No iﬁcluye
mas datos.

Se respata, presenta mas informacidén sobre lcs‘lihéamientos de
la 8.T.y P.B. : : . i
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PROGRAMACION Y EVALUACION I Y II; Centro Superlor de Estudxur*
Empresariales; Madrid, Espaffa; 19813 Passim. . : S

Se. toma la guia en todos los aspectos para el func1cnam1ento de
CENTROS DE FORMACION, especialmente en sus planteam1entns'5qbré
evaluacidn del programa, Capitulo IV, pag. 69. Sl

Ge - respeta. y  se repite la metodologia plasmada fpdﬁ*”estasf
instituciones, por 1o que se cumplen la  normatividad -y = los
planteamientos de experiencias anteriores, que préctlcamente SO muy.
similares. en .su. metodologia, con “lo . cual "se -obtiene’ validez de
construccion.. . B o ;

4.7.4 ANALISIS DE LA INSTITUCION

A. " INDICE DE EFICACIA DE LA DRBANIZACiDNkH

Se realizo con ‘los elementos con. que’ se conta, par no existir éstos
@n . un’ porcentaje considerable o por- que ser nego el acceso a esta
informacidn se concluye: i s

- La infarmacidn es incompleta.

- Es necesario un estudio previo de Orgarizacidn schre este
indicador para establecerlo.

- Puede ser una Necesidad de Capacitaciéon, el mostrar como
implementar éstos indicadores en la Institucién.

E. ANALISIS DE LAS OQPERACIONES

Se intemnto realizar, sn base & los elementos que se localizardn; ésto
no es suficiente, se espera contar con este elemento para
retroalimentar al programa, nodificandolo en lo gue sea pertinente y
necesario.

C. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

Se inventariaraon los gque se encontraron, faltardn varios, se sugiere
retroalimentar esta informacioén cuando se tengan mas datos.

D. "MORAL" DE TRABAJO EN LA INSTITUCION.

No se encontraron datos significativos, para ser tomados en cuenta.
E. TECNICAS.

Se puede decir que los datos validos son los resultados obtenidos de
la Erncussta y de la entrevista a los directivos; la otra teécnica,

que es el Analisis de Puestos, no se uwbtilizd.
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4.7.% 7 2 OBJETIVOS DEL AREA DE FAPACITACIDN

lcgran

En. tuanto & objetivos del. Area, ;ée
siguientes:’ : e

- “Proporciornar. cun . método - de T trabajo. al‘
facilitarle la revisidn de su actuacibn
base a un programa. :

- Promover: la formacién de la Estructura Drganlgaczonal a ir
ir mejorando 21 desarrollo de los puestos. - e

4.7.6 MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA DE CAPACITACION

Existe, cuando menos para el Area de Capacitacidn, 'y estableéefuh

método de trabajo que permite la revisidon de su actuacidn contralo::.
solicitados y, ademds, forma Estructura Organizacional, al mejorar.el.

desarrollo de la funcidn, como se esta haciendo en este .inciso,. -

cuando se compara el "deber ser" contra el "ser" y asi:

Propiciar 21 cumplimiento de las estrategias propias del  Area, &
fin de gque ayuden al logro de los objetiveos instituciornales.

4.7.7 PROGRAMA DE CAPACITACION

La estrategia de Deteccibn de Necesidades de Capacitacién Y
Adiestramiento, para la presentacion de un Programa, se cumple en
@sta primera etapa del proceso, la retroinformacidn serd necesaria y
se tendrd necesidad de un  proyecto posterior para revisar las
desviaciones que existan.

El programa de capacitacion s cumplid parcialmente, por lo cual es
dificil medir su resultado final, se sugiere posponer su evaluacion
para un ciclo posterior. A pesar de ello y por los objetivos de este
trabajo, se pasard a evaluar en este momento detalladamente sl mismo.

GUIA PARA LA APLICACION Y EVALUACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

Ca&>

ACTIVIDAD I
ACCIONES PREVIAS

8i No
1. Mantenerse al tanto en los reglamentos de ley X
2. Realizacidn de:
pruebas de desempeflo X
pruebas de aptitud X
Cuestionarios X
3. Elaboraciéon de cuestionarios para la D.N.A. X
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ACTIVIDAD I1I

DISERNQO Y. DESARROLLO DE PRDGRéMAS Y

MATERIALES PARA EL ADIESTRAMIENTO. -

Seffalamiento d
aprendizaje en
Diseffo del prao
especificas.
Determinacién
Aplicacidn de
para el disefro
miento y desar
Aplicacion de
adultos y de 1
los eventos de
Evaluacion de
diferentes a c
Desarrollo de
Desarrollo de
eventos.
Determinacidn
Determinacidn
evento.

e ogbjetivos de comportamiento o
los programas.
grama para satisfacer necesidades

del contenideo de los eventos
conceptos de desarrollo humano
de los programas de adiestra—
rollo.

la teoria de aprendizaje de

os principios de instruccion en
desarrollo.

métodos alternos de instruccidn,
Ursos.

materiales de entrenamiento.
guiores para manuales y otros

de las estructuras de los eventos.'

de secuencias apropiadas a cada

121.

ACTIVIDAD III

DISEND Y DESARROLLO DE PROGRAMAS Y
MATERIALES PARA EL ADIESTRAMIENTO.

Desarrollo de
participantes
Desarrollo de

criterios para la seleccion de
por evento.
ejercicios 'y pruebas para medir

el aprendizaje.

Desarrollo de
Se analizd 1=a
existentes.

Se programa re
que se basan e
evaluacidon.
Identificacidn
y los programa
Obtencidn de 1
vy de reimpresi
Determinacidn
ridas para el

instrumentos para autoevaluacidn.
pasibilidad de usar programas

visar los programas y materiales
rn la retroalimentacidn de la

y evaluacion del adiestramiento
5 de desarrollo externos.

os permisos de derechos de autor
G gue sean necesarios.

del equipo ¥y las refacciores reque-—

desarrollo del programa.

X

Cae>

GBUIA DE APLI
CAPACITACION
Ponencia nr
ADIESTRAMIENT

CACION PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE
Y o ADRIESTRAMIENTO. O. CLEA ¥V ASOCIADOS, §.0.3
ecsentada en @l Iir CONBRESO NACIONAL DE

0 Y CAPACITACION: AMECAP; México,

1979.



: ACTIVIDAD 1V
INBTRUMENTACIDN DE LOS PROGRAMAS Y

?SERVICIDS DE ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO.

[

I

1

| Si No

| : : . '

122, 8e ejecutan los programas de adiestramiento *

123+ Se plantea adiestramiento en el trabajo. X

124,  Se plantea capacitacidn de jefes y mandos

I medios para gue ellos adiestren. X*

I125. Creacidn y mantenimiento de una biblioteca de .

| capacitacidén. X

126. Utilizacidn de técnicas de Moldeamiento de ’

[ canducta. *¥

127 Utilizacidn de técnicas para medir desempefo. . +t

128 Utilizacidn de técnicas de adiestramiento. X

129. Utilizacidn de técnicas de Desarrollo LT N

! Organizacional - TR

130 Utilizacidn de peliculas, videotapes o circuito . .::

} cerrado. : X

|31. Uso de equipo audiovisual X

| ACTIVIDAD V o

| ASESORAMIENTO Y CONSEJO- el

| R

| Si No

|

132, Uso de técnicas de asesor y consejero. X

133. Asesoramiento personal sobre el desarrollo de B

[ la profesidn X

124 . Asesoramiento a los empleados para capacitaciédn X

135. Asesoramiento a Directores y Jefes sobre el

| Adiestramiento y la Capacitacion *

136. Investigacién de si otros programas son

{ neceEsAarios. X

157. Asesoria a los jefes sobre adiestramiento en

l @l trabajo. X

* Parcialmente.

*% Unicamente en un evento.

¥%¥% No se definio ésto antes, se piensa que estan incluidas. No se
piensa desarrollar mas este punto, por lo cual se deja a
criterio del lector la desicidn de si estéan incluidas.

+ No se aplicaron, el estudio guedd incompleto.



ACTIVIDAD VI .

ADMINISTRACIDN DE L.AS ACTIVIDADES" DE ADIESTRAMIENTD.

Obtermcitrn o contratacién de instructores

| externos para los eventos. X
139. Evaluacidrn de los instructores externos TUX
140 Arreglos de logistica para los programas X
141 Manternimiento de un registro de participacién
| al adiestramiento vy la capacitacian. X
{42 - Adiestramiento especial a los encargados de los
Programas. X
143 .. Organizaciédn especial del Area de Capacitacién X
144, Elaboracion de presupuestos y planes para los
b proyvectos vy los programas de capacitacidén X
145. Obtencidn de informacidn sobre los costos y
H beneficios del adiestramiento y desarrollo X
146 Disefro de procedimientos para obtencidn de
! informacién, manteniendo la privacidad d
H y confidencialidad de la misma. X
147. Evaluacion de propuestas de consultores externos X
148. Obtencién de consultores externos. X
149. Evaluacidn de instructores internos. X
190. Supervision de la produccidn de material para
I adiestramiento v desarrollo. X
151. SBupervisidan de trabajo de otros informantes,
por ejemplo: Unidad de Organizacisdn y Métodos. X
152. Establecimiento v mantenimiento de buenas rela-—
! ciones con los Directores v Jefes, consideran—
dolos como clientes. X
t ACTIVIDAD VII
I ADMINISTRACION DE LAS ACTIVIDADES DE ADIESTRAMIENTO.
!
[ Si No.
133, Se busco su aceptacién del programa X
I 34 Presentacidn formal del Programa de Capacitacidn
H y Adiestramiento. X
135. Propaganda sobre los eventos internos y externos X
19&. Preparacion de informes v manuales sobre adies-—
1 tramiento v desarrollo X
187. Redaccidn de discursos sobre Adiestramiento y
! Capacitacidn. X
i38. Redaccidrn de articulos para publicaciones
| internas o externas. X
199. Redaccidn de memoranda v avisos sobre eventos X
160. Comunicacién con el Gobierno y con la comunidad
{ educativa. X
[61. Estudio de la organizacion institucional X
162 Se relaciono el Programa con otras actividades
de Recursos Humanos X
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L ACTIVIDAD VI L
INVESTIGACIDN PARA 'MEJORAR EL CAMPUO DEL ADIESTRAM ENTD

634 Experlmentac1én con nuevas técnicas de adles
. tramiento 'y desarrollo

44 Interpretacion de informacion y estadistlca
o sobre adiestramiento y desarrollo i
&5, Presentacidon de informacidan v estadistlca_T‘

ACTIVIDAD VII
DESARROLLO DEL CONOCIMIENTO PRDFESIDNA

b4 Estar”al dia sobre las actividades de ad1estra—
"miento en otras organizaciones X
&7 . Estar al dia sobre los conceptos, la teoria,

las técnicas y los enfoques sobre el adxestra—r

miento y desarrollo. X-
68.  Participacidn en conferencias y seminarios k
sobre capacitacién y desarrollo de personal. X

Se omite la Gltima actividad, gue se refiere a la capacitacidn
personal.

81 se toma como base de evaluacién este cuestionario, se pusde decir
que se cumplid satisfactoriamente lo establecido. Sigue vigente lo
dicho anteriormente, es necesario basarse a una aplicaciétn mas
constante del programa para hacer una evaluacién mas confiable.

Con la finalidad de cumplir con 2l objetivo de esta presentacion se
presenta otro tipo de evaluacion a este programa. $9??

La evaluacidn de un programa, para los autores, tiene diferentes
momentos para efectuarse, durante su ciclo de gestidn y estos
momentos son:

En la fijacidn de los ORJIETIVOS.

En el momento de la abtencion de la INFORMACION.
Antes del lanzamiento del PROGRAMA.

Una ver eslaborado el PROGRAMA.

Al finalizar su EJECUCION.

Para este caso, el Area de Capacitacién es la unidad de docencia, por
lo tanto es a ella la que le toca la evaluacion.

c47> PROGRAMACION Y EVALUACIONj; CESEMN; Barcelona, Espafa, 19825 Pag.
168~175.
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EVALUACION DE TAREAS.

I
i Sl
I TAREA ~ . L EIN.U NIC-I A DO

“NO

NUMEROS

| i . R ) A “
Hiow s v vProyectaly elabora los programas de los eventos ' X S
12, s Observa ¥ sigue la marcha de los programasien’ i
I s el coritexto de los eventos o cursos. X f
(3. ‘Evaldua periddicamente el grado de eficacia de |
i los programas X [
4. Reforma y mejora los programas de los eventos

[ en funcidn de sus evaluaciones periéddicos. * [
'S Selecciona vy adopta los métodos vy las técnicas f
i preferenciales para la ensefanza del contenido X {
1&% Selecciona los textos, los materiales didacticos f
I para la enselanza v aprendizaje del contenido. X

175 Adopta los criterios y las modalidades basicas I
i para la evaluacidn periddica y final del rendi- I
| miento de los participantes. X i
18, Promueve v realiza eventos de investigacisdn

i cientifica v pedagdaoica. X 1
19. Promueve y establecs relaciones con otras insti-

| tuciones, en la misma Area, en favor del Programa X |
110, Mantiene actualizados los datos referentes a su l
{ estructura, proceso v rendimiento, X {
i1, Autoevalda su rendimiento v eficacia. X {
112, Participa en la redaccion, adopcidn y revisibn I
| de la normativa del Area. X I
113, Participa en la redaccion, adopcidn y revision f
! del Programa de la Institucidn. X

* No hubo oportunidad de hacerlo.

[ EVALUACION DE LA ELABORACION DEL PROGRAMA.

I

1 PUNTUACION

I T2 3 4

|

1.0 Contenidos del Programa

1.1 Se ajustan a las erxigencias de la Andragogia X

1.2 Se han seleccionado adecuadamente las

i unidades tematicas X

1.3 La ordenacitn de los contenidos es la

| conveniente. X

‘Puntuacién ponderadas: 10« b6 1 5 = 20
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;, . = EVALUACIDN DE . La ELABORACION DEL PRDGRAMA.,j, :
i e F‘UNTU(—\CIDN
L b 2E 4

12,0 Formulacién de objetivos BRI A
2.1 Su . formulacién es precisa y concreta SR X
2.2 . - Be incluyen abjetivos de dlstlntos nlveles WY S  ‘
R categorias. : X:
12.3 Se diferencian objstivos de acuerdo cor su e
l importancia relativa. MRS 2 X

ngntQacién ponderada: 9 »w 7 3 3 = 21

13,0 Formulacion de actividades

13&1 Se adecuan & los objetivos previstos - ;

3.2 Exigen actividad & los participantes :

13VE Implican procesos de comprensiéhn, andlisis, . ...

| sintesis vy avaluacién.

3.4 Se han programado en ndmero suficiente para

! alcanzar los ebjetivos previstos

13.9 Se han programado actividades de recuperac1ﬁn

{ y desarrollo.

13.6 Se utilizan todas las formas de expresion, RS
’ adecuadas al area o materia. EETATEA e Sy

lPuntuacibn ponderada:t 16 v 8 1 & = 21

14.0 Estimacidn de tiempos

4.1 Se ha estimado convenientemente el tiempo ne-

| cesario para desarrollar cada unidad de traba-—

t jo, habida cuenta de su importancia relativa. X
14,2 El tiempo estimado para cada una de las situa-— :

l ciones de trabajo s el adecuado. X
lPuntuacibn ponderada: & % I : 2 = @

13.0 Previsidon de medios

15.1 Se ha previsto convenientemente la utilizaciéen

{ de medios audiovisuales. X
15-2 Se orienta al participante hacia la wtiliza-—

| cidn de libros de comsulia, fichas, enci-

! clopedias, etc. X
15.3 Se preve la utilizacion del material propio de

i la material(laboratorios, mapas, terraries, etc.) X
i5.4 Se preve la elaboracion por los participantes

I materiales sencillos, siempre que 2llo

I sea posible y conveniente. X

’Puntuacién ponderadas 10 % 4 ¢ 4 = 10




. - EVALUACION DE LA ELAEORACION DEL PROGRAMA

PUNTUACION -
1 2 34 )

16,0 - Prevision de situaciones de trabajo
6,1 Ge preve la utilizacidn de formas diversas de

| g o agrupamiento, de acuerdo con las exigen—
1o : cias de cada tipo de actividad. o
&2 Se ha previsto convenientemente la forma y los.’
t ’ medios para lograr una eficaz actuacibn .
[ del participante en las distintas situa-

| ) ciones de trabajo. EE

lPuntuacién ponderada: 8 % 3 2 = 8

17.0 Integracion en la programacion de los recunso I
| ‘ que ofrece el medio. el I
1701777 " 8Se ha previsto, si ello es posible, la realiza= |
I cidn de actividades gue utilicen recursos . Sl !
| naturales o culturales de la localidad. -~ . I
17.2 Se ha integrado contenidos que responden & cono-— = |
{ cimizntos o caracteristicas naturales o cul- i I
[ turales de la localidad, si =llo es posible. X )
|Puntuacién ponderada: & x 3 2= 9 I
18,0 Coordinacién en la programaciaon del area con los i
I restantes. I
Ig.1 Se han establecido las interrelaciones proceden— I
f tes con las restantes materias del programa. X !
8.2 Se han establecido las infterrelaciones convenien- I
1 tes con &l programa desarrollado en el curso

i anterior. X ]
{Puntuacién ponderadaz: s o 5 ¢ 2= LS ]
192.0 Criterios & instrumentos de evaluacidn. H
9.1 Se ajustan & las caracteristicas de cada uno de t
| los tipos de objetivos programados. X |
19.2 Se preven estimaciones de calidad a todo lo largo

| de todo el proceso de trabajo. X 1
12.3 San de factura variada. X !
'9.4 Han sido convenientemente elaboradeos. X {

|Puntuacién ponderada: 13 % & 1 4 = 20 l

{Elaboracidn del programa: Puntuacién total ponderada: 133 @ 9 [
= 14 l
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ESTA TESSS M8 GEBR
SaLid BE LA HIBLIOTECA

e EVALUACION DE LA ELARORACION DEL. PROGRAMA. k '
: e © - PUNTUACION

1205 4

[10.07 22 ~Aplicacién del programa .

1101 “.Los ritmos de trabajo, son en cada caso, los :

Lo e adecuados. JUTRIER X
1102 La participacién del instructor o porente, en o

! ) L cada una de las situvaciones de trabajo es

e la conveniente. Lo e X
110.3. Se utiliza la evaluacion como instrumento de

[ diagnéstico y reorientacién. ) X
110, 4 Se motiva convernientemente al participante. . X
110 .8, Los medios previstos se utilizan convenientement X
1110.6 Dentro de una conveniente flexibilidad, se inten-

l R ta cumplir 21 programa previsto.

!Puntuacién ponderada: 1€ « 8§ 3 & = 15

111.0 Resultados. . s
11,1 Los participantes han alcanzado los objetivos. X
111.2 Se conocen las causas gque han producido interfe-— :

i rencia en el proceso del trabajo del per-—

l nal. X
111.3 Se toman medidas adecuadas para recuperar las

i deficiencias de aprendizaje de los parti-

! cipantes gue las tengan. X
i11.4 El rendimiento, es en todo caso, 21 adecuado. : X
IPuntuacién ponderada: 10 w8 + 4 = 20

(Puntuacién totals 9

| BAREMO ¢

i

1 IOy mas puntos = APTO

I 29 y menos puntos = ND APTO

Por todo lo anterior, en base al instrumento agui mostrado se tiene
como satisfactoria la aplicacidn del programa descrito, sEr&
necesario esperar al siguiente ciclo para aplicar las recomendaciones
que se sugieren y complementar la informaciéon faltante.
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CAPITULD v

RESULTADOTS:



5.

RESULTADOS.

Cor lo anteriormente expuesto se resuelver satisfactoriamenter

o0
8]

1.2,

1

LOS PROEBLEMAS PLANTEADOS

Se puede aplicar en
la Institucioen el Mo—
delo de Capacitacidén
establecido por 1la
S. T..y P. 8.7

Al aplicar el Modelo
de Capacitacidn esta-—
blecido por la 8. T.
y P. 8., se& puede au-—
mentar la eficiencia
de trabajo del perso-
nal, dentro de los 11
mites del Modelo?

Con este Modelo, es po-
sible estructurar e
instrumentar los progra-
mas de capacitacidn y
adiestramiento que re-
quiere la 8.C.A.0.P.,
comprobando su eficacia’

HIPOTESIS

Se puede establecer el
Modelo de Capacitacidn
normade por la 8. T. vy
P. 8., siguiendo los pa-
s0s seffalados para su
realizacién v se puede
verificar su validez en
base a uma revision so-
bre un Cuestionariac que
micda la Validez de Cons-—-
truccidn de los modelos
de capacitacidn en Héxi-
co.

81 los Puestos estan de-
Tinidos operativamente,
se pueden detectar las
necesidades de conoci-
mientos al comparar lo
que =21 trabajador sabe
contra lo que el traba-
Jador reguiere saber
para  cumplir con el
puesto.

Sij.se puedd aplicar enla

Institucidn el -Modelo de Ca-=

“pacitacidn establecido por la

S. Tiy P. 8.

Mo se encontrarorn datos sufi-
cientes, por lo que es nece-
sario esparar a proximos ci-—
clos laborales, donde se
aplique en forma completa el
Modelo y sxistan datos para
comparar resultados antes y
desplies de la capacitacidn.

Este Modelo es valido en
ceuanto & construccidn para la
5.C.A.0.P., de acuerdo a los
parametros existentes para
evaluar este aspecto. Toda-
via, no se puede comprobar

su eficacia.

Si. En la 8. C. A. 0. P. se
puede establecer el Modelo

de Capacitacién requerido por
la S.T.yP.5., verificando su
validez de construccidn en
base a revisiones sobre cues-—
tionarios existentes para me-
dir este aspecto en México y
de acuerdo a éstos el Modelo
aqui propuesto =2s valido.

Los puestos no estan detini-
dos por rendimiento operati-—
vo, lo cual no permite tener
elementos comparativos. Por
lo anterior, es necesario
proceder al andlisis de ren-—
dimiento por puesto, para
detectar las necesidades de
conocimientos del trabajador.



5i ernisten datos es-—
pecificos sobre la -
productividad del tra-
bajador ern el Puesto,
es Tactible establecer
medidas de rendimiento
en el trabajo. Tomando
este rendimiento como
base despGes de un pro-
grama de capacitacion
se puede demostrar au—
mento de productividad
desplles de la capacita-—
cidn al comparar el rep
dimiento base con el
rendimiento posterior,
de acuerdo al modelo:

FPara logs casos gue se
especifiguen, la produc-
tividad estard dentro

de ciertos limites en
funcion de la capaci-
tacién.

No existen medidas especifi-
cas sobre la productividad
del trabajador por Puesto.
Es necesario establecer las
medidas de rendimiento co-
rrespondientes, para poder
genarar un Modelo que com-—
pruebe aumento de preoducti-—
vidad, a través de la capa-—
citacidn.

No existen casos especificos
por €1 momento. E

PRODUCTIVIDAD = f(CAPACITACION)

Estos limites estaran
definidos por la produc—
cion real en el momento
de detectar el problema
y &l maximo de produc—
cién posible, en base &
urn estudio de tiempos y
movimientos.

REQUERIMIENTOS

Es necesario que exis-—
ta un érgano encargado
u planear, organizar,
ajecutar y controlar el
proceso de capacitacion.
Este Organo sera el Area
de Capacitacidn de la
Secretaria.

Al aplicar este Modelo
25 indigpensable detec—
tar las necesidades de
capacitacidn v adiestra-
miento que requiere la
Szeretaria.

a8z

Al no existir casos, no se
establecen los limites y &1
modelo no se aplica. No hay
comprabacidn de hipédtesis,

rni elementos para definir si
el modelo funciona. Es conve-—
rniente defimir el rendimien—
tao actual por puesto en este
momento.

Se creo el Area de Capacita
cidon de la S.C.A.0.P., con
los instrumentos necesarios
administrar el proceso de
capacitacion.

Se hizd el estudio para la
Deteccidn de MNecesidades

de Capacitacion y Adiestra-
miento. Se plantean los re-—
sultados en el Capitulo IV.



Es indispensable generar

un modelo de medicion que

parmita comprobar el
aumaento de conocimientos y
de productividad en el
trabajo.Este trabajo se
concretard a sistemati-—
zar la informacidn, para
poder producir posterior-—
mente estos datos.

PROPOSITOS DEL INSTRUMENTO.

Contar con (T8 instru-
mento de trabajo que per-
mita la recopilacién ob-
jetiva de datos validos so-
bre rendimientos del perso-
nal, para en el futuro es-
tablecer hipotésis gue
permitan comprobar el au-
mento de la productividad
en diferzsntes areas de
trabajo, gracias a la capa-
citacion.

Sugerir un sistema adminis-
trativo, que garantice re-
sultados medibles en la
labor diaria del area de
capacitacidon a nivel ac-
tividades realicadas, su-
poniendnse para tal motivo
la Tarjeta Maestra v sus

instrumentos complementarios.

Sugerir instrumentos globa-
les e interdisciplinarios
de capacitacidn, gque satis-—
fagan una necesidad detec—
tada y que ademas puedan
ser sistemdticaments mejo-
rados.

Se presento £l modelo para
comprobar el aumento de co-
nocimientos y de productivi-

dad em el trabajo. No exis—

datos suficientes para

aplicarlo. Se establecieron
elementos para ir logrando
estos datos en 21 futuro.

Este instrumento de tra-
bajo funciona para reco-
pilar informacidn sobre
rendimientos de personal,
falta complementar ele-—
mentos para aplicarlo en
forma completa., Al apli-
carse integralmente, se
sUpone servird para pro-
porcionar informacién gue
permita la formulacidn y
comprobacidn de hipotesis
de aumentons de rendimien-—
to por puesto, gracias a
la capacitacion.

Se cuenta con el sistema
administrativo para me-—
dir resultados de la la—
bor diaria de la gestidn
de capacitar a nivel dao
actividades realizadas.

Se plantean instrumentos
globales e interdiscipli-
narios de capacitacion
para satisfacer necesida-
des detectadas. Estos
instrumentos son perfec—
tibles.



CAPITULOD VI

CONCLUSIONES.



6. CONCLUSIONES.

“Un modelo es un conjunto de desiciones que se deben tomar para
la produccidén o creacicn de una cosa’<*e’

En ‘este escrito se plantean las desiciones que se deben tomar para la
produccion de un resultado de capacitacidn, que aungque sea en forma
parcial se cumpla en base a una metodologia preestablecida, después
de  aplicarlo y comparar sus  resultados contra los objetivoes
propuestos  en base a una hipétesis, sobre la cuidl se construye un
maodelo con el cual se puede experimentar y gque sirve para confirmar
la realizaciéon de la hipbtesis.

En este caso, se cumplid lo eupuesto en el parrafo anterior, por lo
cual se afirma, gue este programa es:

N MODELQO OPERATIVO, GQUE PUEDE BSERVIR PARA GENERAR
CAPACITACIDON EN LA S.C.A.D.P., Y QUE TIENE LA CTAPACIDAD DE
GER PERFECCIONADO, EN LA MEDIDA EN QUE INTERACTUA CON SU
REALIDAD.

En esta realidad donde se aplica este modelo, se pueden encontrar
diferentes areas daonde se puede perfeccionars; a continuacidn
presentamos algunas de ellas.

4.1 ABSPECTOS COMPLEMENTARIQOS <4®?

Estos aspectos se refieren especificamente a elementos que no fueron
considerados explicitamente para la elaboracién del programa vy
debieron ser tomados en cuenta, cuando menos en Tforma mas clara.

b.1.1 MERCADD

La demanda de la capacitacidn viene determinada por un maercado actual
y potencial de participantes, qgue solicitan y solicitardn los cursos
gue ofrece el Area de Capacitacion.

Al referirme al "“"MERCADD", me refiern a la plantilla del personal de
la Institucion, que al final de cuentas es el consumidor de los
everntos de la capacitacitn.

De esta manera, el programa y los eventos del programa se constituyen
en "NUESTRO PRODUCTO" que debemos vender y saber vender tanto a
nuestros superiores, como a los compafferos, colegas y subordinados,
quienes pueden desear comprar los eventos gue se ofrecen.

€8> pmMadins Lozeno, fLuisy  INTRODUCCION & LA METODOLDGIA DE LA
INVESTIGACION: 2a. Ed.j; Centro de Estudios Quetzalcooatl, A.C.j
Vaeracruz, Ver., México; 1988; pp. 84-86.

c4%) PROGRAMACION Y EVALUACION: CESEN; Barcelona, Espafa, 19823 Pag.
168-1735.



Considero, que la lera. CONCLUSION deeste trabajp,'Vairéferida a
este aspecto: 5 : :

"Es necesario gque la capacitacidn se considere como:un: PRDDUCTG
que es necesario vender a . un MERCADOY

En ‘esta situacidn, necesita notarse gque el programa que  agul- se
define -ha carecido en este sentido de un enfoque mids sistematico
para tal efecto, pudiendo ser la causa de la. baja asgistencia de
participantes a los cursos y por lao tanto para el prakimo ciclo sera
necesario considerarlo, tomando en cuenta los siguientes aspectos:

1. Cudl es la dimensién de nuestro mercado de formacian?

2. Cudl es la importancia cualitativa y cuantitativa de este
MERCADO?

S Cual es el porcentaje de este mercadn que nos 1nteresa haptar y.
por tanto peretrar? ) : :

4. Qué investigacion comerc1a1 de penetra::ﬁn de ne:esldades de
formacién tenemaos que reallzar’ : . : R

S. Cu&l es el segmento de mercado que nns 1nteresa, si es puéible
dividido en porcentajes? Sl : Lol

&. Qué productos les podemos ofrecer, ya detectados y ern que forma
se los ofrecemos?

7. Como enlazamos con este mercado y grupo objeto de captacién?

Por tal razén, la gama de eventos del programa estard determinada
tambiérn  por la contestacién pormenorizada de cada una de las
cuestiones anteriores que deben hacerse para lamzar una campafa
publicitaria de "ofertas de formacitn'.

b.1.2 ECONOMIA DE LA CAPACITACIOGN.

Las rnecesidades de equipo pasaren en costo por encima de los N$
12,500.00 (DOCE MIL QUINIENTOS NUEVOS PES0OS), considerados al precio
actual, haciendo Gnicamente la conversidn de miles a pesos, sin tomar
an cuenta inflacidn y cambio de costos.

A nivel salarios al personal el costo fue de N$ 4,000.00 (CUATRO MIL
NUEVOS PESOS) mensuales, gue multiplicados por 12, nos dan un total
de N$ 48,000.00 (CUARENTA Y OCHO MIL NUEVDS PESOS).

Si sumamns las cantidades del parrafo anterior y este, el costo de la
capacitaciéon minimo fue de N$ 60,000,000 (SESENTA MIL NUEVOS PES0S).

86



Reconozco - gue  este aspecto - debié haber =1dm planteado er ' .la
1ntroducc1én iy enel planteamiento del problema ¥ que no'se hl*d, por
la que -al” Canalizar el costo de. ests trabaam,ﬁkobtengo la: segunda
CDNCLUSION. b - s :

“la CAPACITACIDN debe tener un enfoque tanta de desarrnllo~
técnico intelectual, como de costo mater1a1 .

61,3 EVALUACION DE CURS0OS Y PRDGRAMAS.

La evaluacion de los cursos y de la conducta de los partl:lpantes,
rnormalmente se efectlo al . finalizar la sesidnide: Sinstruccién,
encorntrandose gue falta evaluar como ha .cambiado: lai conducta  del ™’
participante al regresar a su lugar de trabajo.y,7pon 10 tanto, rfo se i
ha evaluado la eficacia del programa. k S I e

Esto presenta la necesidad de plantear la tercera CDNCLUSIDN.

"Serda conveniente y necesario evaluar 'el resultado cde U leas!
eventos del programa periodicamente,” 3 v & meses despuds de' los
mismos, para determinar cual es el. cambio ‘de conducta . del
participante, y por lo tanto saber si nuestro programa estd
siendo eficaz o ro"

6.1.4 METODOS Y MEDIGS.

Los métodos y medios de capacitacidn han sido concebidos como una

sponsabilidad establecida hacia la Inmnstitucidn. la cudl debe hacer
los estudios pertirentes para lograr la capacitacién en diferentes
areas de los trabajadores; sin embargo, es necesario hacer notar gue
ésto puede no estar responsabilizando al participante de su propia
aplicacidn, 2ste diseffo se hizo sobre esta base y por lo tanto
podria carecer del enfoque aqui sefalado. Lo cudl provoca una cuarta
CONCLUSTION:

"La capacitacidn, en la medida de lo posible, también buscaré
que los métodos vy medios de aprendizaje estén concebidos en que
el destinatario asuma responsabilidad sobre su capacitacidn"”

Para tal efecto, serd conveniente ampliar el proximo programa  cen
instrumentos gue permitan aplicar esta conclusion.

6.1.3 SATISFACCION DEL PARTICIPANTE.

Aunque al terminar el evento/curso se evalud la satisfaccion del
participante, serda conveniente posteriormente al mismo saber como se
mueve nuestro mercado en este sentido para hacer los cambios
pertinentes en objetivos, duracién de wnidades diddcticas, aulas,
métodos de enselanza e instructores.
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Por. lofanterior: me- permito- ﬁlgntgér:‘qﬁa!thintarJCDNCLUSIDN a

considerars: ..

orma.en  que. se
base a’la.satisfaccion
05 .meses. después .de los

YEslrecesario -estarse . retroinformand
mueve ‘nuestro. mercado- de: capacitacién,
quetignen los participantes-clientes .
‘evertos a que han sido convocados.!

En'el préwimp ciclo, se buscard el apoyc‘de:las_Thabajaddhasrsociales
para aplicar esta conclusidn. ’ : e T T S T T A e

61,6 - ADMINISTRACION.

No'  todos los problemas detectados ‘son del tipo . de _falta de
conacimientos, habtilidades o] actitudes, hay muchas carencias
detectadas que necesitan ser resueltas a través de otros instrumentos
de trabajo, por lo que serd conveniente concluirs:

"La ‘capacitacion enm el trabajo es un complemento al proceso
administrativo de la Organizacidn, por lo que la satisfaccion de
las necesidades de la misma dnicamente se resuelven parcialmente
con la capacitacion y sera conveniente y necesario que,
simultaneamente a las mismas se busquern otro tipo de estrategias
para llevar a 1la Institucion hacia el cumplimiento de sus
aobjetivos."

ba1.7 PROCESO DE DATOS.

Ern la prdctica y por situaciones no plansadas cuwando solicitamos
datos, gue rno existian en el Departamento de Recursos Humanos, los
obtuvimos después de actualizarlos fisicamente, con una rapidez no
esperada gracias al apoyo de Informaticas; lo cual permitié establecer
un contacto més directo con =2sta area y descubrir que =1 proceso de
la Administracidn de la capacitacidn se complementa y se apoya cuando
se tienen procesos automatizadns de informacidn.

La intencidn en base a esta exuperiencia es:

"Contar con procesos avtomatizados de informacidn para una mas
rdpida y mejor administracién del sistema de capacitacidn®.

%]

CONCLUSIONES DEL PROGRAMA

o o

3
-

La capacitacion es el proceso a través del cual la Adminis-
tracion arn base a las necesidades reales de la institu-
cibn, orienta cambios de conocimientos, habilidades N
aptitudes del trabajador, coma medio necesario para la
superacidn individual y colectiva frente al trabajo mismo y
al Ambito social en el gue se desenvuelve, sin constituir
un medio de politizaciédn o de formacion ideoldgica.
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La legalizacidn de la capacitacién en México tiene come
origen la preocupacion del Gobierno Federal de proporcionar
a los trabajadores una herramienta mas para elevar sus
condiciones de vida y combatir la desocupacién del pais.

El objetivo de la capacitacidn radica en proporciorar al
trabajador todo aguello que el permita actualizar y
perfeccionar sus conocimientos, babilidades y aptitudes en
el trabajo, para su puesto v el inmediato superior; pre-
venir riesgos de trabajo, contribuir a la autorealizacidn
del individuo

La capacitacidan resulta ser una inversidn, cuando se aplica
como proceso: diagnédstico de necesidades de capacitacidn y
adiestramiento, elaboracidn de programas, implementacion de
eventos y evaluacidn.

El diagnédstico de necesidades de capacitaciéon y adiestra-—-

miento considerada como la primera fase del proceso, deter-
mina la situacion actual de ila institucidn en comparacion
con  la situacidn ideal del funcionamiemnto de la misma,
cuyas técnicas de determinacidn maés recomendables de apli-
car son los expuestos en el capitulo IV de este escrito.

lLos programas de capacitacion siendo la fase posterior al
diagndstico de necesidades de capacitaciétn y adiestra-—
miento, \4 teniendao come base las disposiciones legales,
constituyen la representacidn en forme comprimida v comple-
ta del como a través de eventos, seran cubiertas las nece—
sidades de la institucidn, sin olvidar que dichos programas
conformaran a todos los trabajadores, desde el més alto
hasta el mé&s bajo nivel.

La implementacion de los cursos es una funcion gue corres-
ponde desarrollar al Area encargada de la capacitacidn vy
esta puede ser responsabilidad del psicologo industrial,
cuya responsabilidad serda la de proporcionar los elementos
necesarios v adecusdos pare cumplir con éxito los regueri-—
mientos del programa ecstablecido.

La parte final del proceso, est& representada por la eva-
luacién, la cual funciona como balanza para medir la efec—
tividad de la capacitacibn, provocando cambios en: lospro-—
gramas actuales y futuros, los instructores, ia técnicas de
enseffanza, los horarios, etc., para gue cada se verx obten—
gan mayores berneticios de esta funcidn.

Antes de iniciar cualquier actividad de capacitacién, es
convenientes establecer si los problemas Histentes en la
institucion, serdn eliminados a través de la formacidn y de
que ésta deberd ir dirigida hacia el beneficio trabajador-
SMPTrasa.
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10 En virtud de que la capacitaciéon en México, se encuentra

debidamente legalizada,  lag empresas tienen la obligacidn
de realizar diversos tramites ante la Secretaria de Trabajo
y Previsidn Social para registrar sus actividades de capa-
citacidn Y de esta manera cumplir con lo gque estatuye la
ley.

6.2.11 El psicdlogo gue desarrolle su protesidon en el ambito de la

capacitacién aunard sus conocimientos y experiencias para
orientarlos hacia la satisfaccidn de necesidades presentes
y futuras, logrando el objetivo de la misma & traves de unm
proceso de tipo administrativo y con fundamentos en lalnge~
rnieria de Métodos.

b 2 La capacitacién como proceso, &n la medida gue cubra la su-
peracién y reconocimiento de ser humano podré tener por
consecuencia wun individuo motivade, reconocido, preparado y
satisfechos; y por ende una institucibn praspera y un pals
aen desarrollo.

b 3 Lo que se presenta en este trabajo, se considera perfec-
tible, en virtud de gue los cambios propiciados por, la di-
namica de las cosas y de los actos humanos, asi como la
evolucidn de la ciencia y la tecrologia asi lo reguieren.

&.2.14 Es probable gue en una Instituciéon similar a 1la S.C.A.0.P.
pueda funcionar_un programa de capacitacién _caomo_el que se
presenta en este escrito.

6.3 RECOMENDACIONES.

Ademds es conveniente establecer una serie de recomendaciones, gue se
consideran importantes para logrer mejores resultados en el siguiente
cicla de trabajo, a saber:

L=

En cuanto sea posible, serd conveniente elaborar algurnas pruebas

de desempefo, gque podrian establecerse en la seleccidn del
personal de nuevo ingreso, en las evaluaciomnes diagnosticas
antes de los curses © en evaluaciones periddicas, cuando sea
posible.

Responsabilizar a los jefes directos de la capacitacién del
personal, estableciendo alglun sistema de control que permita
medir y comparar la eficiencia de su participacidon en este
aspecto de la labor diaria.

Es conveniente y necesario establecer instrumentos de evaluacion
del aprendizaje en el ftrabajo, tanto de cursos, como de otros
eventos considerados para  tal fimg incluido =1 Manual del
Puesto. En la medida de lo posible, estos instrumentos seran del
tipo autoevaluativo.
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d. Er el praxzimo ciclo, se requiere dar prioridad a la formacisn de
jefes  para gque se conviertan en instructores y para gue
capaciten en el trabajo.

e. Existe wna biblinteca, especializada en aspectos técnicos de
control de la calidad del agua, gue es necesario dar a conocer y
complementar cor otroz temas. A pesar de la investigacidn previa
de la Institucidn, este aspecto paso desapercibido, hasta no ser
descubierto por accidente, en la aplicaciédn del programa.

fo Se propone a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos,
la  conveniencia de establecer wun sistema de evaluacidn del
desempefo, para cumplir diferentes aspectos motivacionales y de
incremento de la productividad.

9. Se requiere implemerntar y perfeccionar un sistema de control
para las actividades de adiestramiento.

h.2=" 8e recomienda para el siguiente ciclo promover la publicacidn de
eventaos sobre experiencias de trabajo técnico en todas las
areas, y si resulta que se descubre algun proceso de

investigacidén promoverlo y divulgarle, sino convencer a las
diferentes direcciones de establecer sistemas para el desarrollo
de la misma en sus areas de responsabilidad.

i, Se establece como prioritario programar la elaboracién de los
Marnuales de Puesto como un elemento de capacitacidn.

6.4 SUGERENCIAS GENERALES.
6.4.1 PROBLEMATICA DEL PROGRAMA.

Al elaborar este programa encontre como problema fundamental para su
realizacidn el aspecto del método, debido principalmente a que la
realizacion de Qi programa de capacitacion como necesidad
institucional, por aspectos de tipo legal, reguiers ser enmarcardo
CcOMo wun proceso de administracién. E1 no cumplir con este aspecto no

permitird a ningln profesionista =stablecerse en ninguna institucidn
donde se reguieran sus servicios come encargado de capacitacidn. PFor
otre lado, por la cultura educativa adguirida duramte mis estudios

profesionales, estoy convencido de la necesidad del meétodo
cientifico, para comprobar gue la capacitacién cumple wna Tuncidn
fundamental, que a9 la da  elevar la productividad y gernerar

desarrollo del personal.

En esta situacidn se marca una disyuntiva, gue al momento no se ha
podido integrar y exige un doble trabajo: por ur lado, el
cumplimiento del proceso administrativo de la capacitacidn, para
enmarcar su gestion en 21 ambito legal, y, por otro, el establecer
dentro de este marco trabajos de investigacidn, que cumplan con la
metodologia cientifica, ¥y gue permitan desarrollar los conocimientos
que el trabajador reguiere y la produccidn que la empresa reclama.

@1



Pienso gue hasta el momento esta disyuntiva genera la necesidad de un
trabajo paralelo, que no se integra. Por esta razén, considero
necesario, que  para simplificar el trabajo de capacitacién se
requiere un cambio en el marco de referencisa, a través del cual cada
organismo, sector o institucidn lleve a cabo su propia capacitacidn,
en la cual el requisiteo indispensable no sea comprobar cantidad de
horas hombre de capacitacidn, sino los beneficios logrades a nivel
integral, en los diferentes aspectos como son:

- cambio y formacidn permanente del trabajador.
- investigacidn de tecnologias propias de capacitacion.
- transmisiéon de la riqueza cultural de la sociedad.

- adaptacion: del. trabajador a la sociedad en qué asté
inmerso. :

- calificar alvpersonal paﬁa:sétisfacerylas demandas del
-desarrollo tecnologico e industrial.

- incremento de la eficiencia-laboraly

- fomento de una cultura y‘dinamica sociales que promuevan la
productividad, la calidad 'y la eficiencia como formag de
vida y trabajo.

- desarrollo de virnculos de solidaridad, agque coadyuven al
desarrollo sccial y el  desarrollo de participacién en la
productividad a los grupos menos favorecidos.

- Incremento del nivel de vida del trabajador.
b.4.2 APRENDIZAJE.

Por otro lado, estoy convencido de la necesidad que tiene el ser
humanco de "APRENDER A APRENDER", o del también llamado "APRENDIZAJE
INNOVADOR", ©o "CREATIVIDAD", en la cual la apertura al conocimiento
as franca y libre. En esta posicién, la solucién de los problemas, la
adaptaciéon a su medio depende de la habilidad del individuo, que asi
adquiere nuevos aprendizajes, que se integran a su persona como parte
de su cultura, lo cual diferencia este tipo de aprendizaje por las
siguientes caracteristicas:

- Una anticipacién de hechos, gue conduzca al individuo a saber
gue va a ser necesario, como y cuando.

- Una participacion del individuo hacia la mayor y mejor toma de
desiciones, en el medio ambiente laboral y social en que se
desenvuelve.
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- Ura autornomia individual gue le permita desarrollar su sentido
critico, para  generar alternativas de acciéon para solucionar
problemas y situaciones dificiles Yy, gue ademds, con esta
solucidén le permita adquirir autoestima y control de su
actuacién.

Me doy cuenta, de que para implantar este aprendizaje es necesario:

- Una filosofia de vida del ser humano que lo considerg siempre
como un proyecto capaz de desarrollarse hacia estados superiores
y no come un producto terminado, incapaz de hacer modificaciones
en su programa de conducta. :

- El sistema de capacitacitn necesita ser estable y cambiante.
Estable como sistema de organizacion, ejecucidn:y:control vy -
cambiante hacia el conocimiento global, abierto hatia diversas
disciplinas yv actividades. : SR e

65.4.3 EL EDUCADOR

El realizar un aprendizaje del Ytipo que se describe en el inciso
anterior, reguiere wn capacitador capaz de trabajar y lograr losg
aobjetivos de la capacitacién, con wuna metodelogla (principalmente,
aungue no dnicamente cientifica) orientada hacia aspectos técnicos,
administrativos, culturales, sociales y empresariales. Estos aspectos
estardn regidos y fundamentados ern una politica de desarrollo de cada
empresa, donde las prioridades estérn claramente definidas.

Esto ernmarca la furncidn del capacitadar en wna doble accion
prioritaria, la empresa y el trabajador, para lo cual al sistematizar
su actividad le obliga a ser un profunde conocedor de su medio. Para
lograrlo, aparte de saber manejar el modelo expuesto, se requiere de
éls:

- una formacion integral vy especializada en el Aarea.

- modernizacidn periodica de sus conocimientos en la actividad

docente.
- esperiencia en eventos de formacion en la industria.
6.4.4 EL EMPRESARIO O DIRECTIVO INSTITUCIONAL

E1 empresario o directivo institucional reguiere una conciencia
amplia sobre las posibilidades de la capacitacidn en su organizacion,
para que convencide de esta oportunidad procure los aspectos sobre
los cuales puede actuar:

- as@gurar la rentabilidad de su proceso capacitador, al invertir
en &1 como una forma para ser mas productivo.
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- buscar ~-una - desarrollo humano . acorde con el desarrollo
tecnolagico de su institucibn. : ; . )

- contratar personal profesional enfgljaréa,de,capacitacian, que
planegen y sistematicen los. programas: que .respondan . a las
necesidades de la empresa. L - S

- asegurar que se capacite o se adiestre-en “torno - a necesidades
reales de la empresa y, hasta donde 'sea posible, se le de
seguimiento y evalue esta accidn; en. furncidn de la productividad
lograda. : b g . )

- =] EL TRABAJADOR.

"En dias pasados oi el siguiente comentario de unos- amigos: - YOye oy

Juan.. Lo mandarcn & la sierra en su trabajo » . no viene & laciudad .
més que una. ver al mes. A s, come loseleccionardn para ir &1 curso:
de la semana pasada. Es lo malo de ir & los curses, . desplies. te
obligan & pagarle ¥y no te reconccen &1 esfuerzo.”. s S

6.4.5.1 DESARROLLO PERSONAL.

La necesidad de capacitaciédn es, en primer lugar’ una. necesidad de
personas, y por tanto reguiere:

- Desarrollo de algunos componentes de la personalidad, qgue
permitan al individuo vivir en su contexto socio—~laboral y que
sean utiles al terminar el evento de capacitacidn.

- Incremento de su madurez de ajuste a su responsabilidad laboral.

- Ser dirigida a aumentar la cohesidn social, que le permita la
convivencia y desarrolle de sus equipos de trabajo.

- Un enfogque de aprendizaje integral para gque la gente domine su
tarea, conagzca su ambiente, sea  creativo y se sienta mAas
responsable con su comunidad.

&£.4.9.2 MOTIVACION

Quiero entender como mativo Yol estade internc gue results de wuna
necesidad y gue activa una conducta que se eariesta wsuslmente &
satisfacer la necesidad activapte”.<®9> Esta motivacion es para gue
el trabajador se lance a actuar, a aplicar lo aprendido y se da en un
marco socioecondmico, cultural y de concientizacidn profesional.
QAuierao hacer incapie en la importancia de la existencia y
cumplimiento de este marco, para gue la capacitacion sea funcional.

¢D0O> Davideff, Linda L., INTRODUCCION A LA PSICOLOGIA; 2a. Ed.; Trad.
Pedro Rivera Martinez; Méxicoj; Ed. Mc Graw Hillsy 198635 P. 379.
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Ademas de la motivacidn anterior, es indispensable que el capacxtador
instrumente otra estimulacidn, & través de una atraccxén por:

- Despertar el interés, al responder con resultados pnsitivds \
socialmente validos. ) : : o L

- Demostrar al trabajador, que la‘ capacitacion . da: 11bertad de
accidn en provecho de chJuntaP los Dbaetlvos personales con:los:
objetivos de la empresa. . : =

- Mostrar mayores alternativas-de: ékltD para el 1nd1v1duo
Qrupo y su empresa. il :

- Instrumentar logros econédmicos 'y 5uc1ale ejgéneren par &l
logro de conocimientos tedrico: préct1cas L i -

6.4.6 ~OBJETIVOS

Los objetivos de la capacitaci®n ‘requierer . tener. una  orientacién
integral, que responda a necesidades.y:posibilidades de la empresa y
a necesidades reales del trabajado puesto, -para lo cual su
planteamiento implica responder a:: ;

~ . Necesidades de actualizacién y .mode }'zacibn'de la empresa.
- Posibilidades de inversidn del la ,empﬁesa y parametros de
rentabilidad -

- Requerimientos en conocimientos, habilidades y aptitudes de la
institucidn en todos los niveles organizacionales.

- El ajuste requerido, técrica y pedagédgicamente, entre 1o que el
trabajador ofrece y lo que la tarea reclama.

Hay otros aspectos, que directa [w] indirectamente han sido
considerados en el cuerpo de este escrito, como experiencia o como
resultado de trabajo, razdn por la gque no los repito en este lugar,
aungue si remarco mi acuerdo con =2llos.

Puedo concluir este escrito diciendo:s

La capacitacién requiere, en el marco del Tratado de Libre Comercio y
del Programa Nacional de Modernizacién, personal altamente calificado
para lo cual es necesario reconvertir, cambiar las actitudes y
rendimientos del trabajador mediante una constante preparaciéon y
adaptacidon a las necesidades gque se suceden. Lo anterior, solamente
se puede lograr si  todos, gobierno, directivos, trabajadeores y
capacitadores nos damos cuenta sobre la importancia de estar
preparados, de ser creativos y productivos para tener un manejo
adecuado de las nuevas situaciones gue se presentan diariamente y que
en el futuro seran mas frecuentes.
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S8i todos podemos estar inmersos en esta problematica, el capacitador
y las Instituciones encargadas de cumplir esta funcidn, requeriran un
alto nivel profesional para desarrollar sus programas, lo cual
repercutird en un circulo de desarreollo permanente para las
instituciones productivas y para los trabajadores y de esta forma en
el Pais.

Para que el circulo de desarrollo permanente sea posible, es
necesario encontrar un marco de referencia ma&s amplio para que las
diferentes ciencias, los diferentes métodos de conocimiento, y las
diferentes disciplinas interactuen en una forma integrada que permita
desarrollar en un marco total 1la nueva cultura de modernizacidn y
productividad.

?6



BIBLIOGRAF I 4



B I

<as

¢«

(¥ -B1

€10

€11

ELIOGRAFIA

LEY ‘ORGANICA “DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO;
Publicacionas del Gobierno del Estado de Tabascoj; Villahermosa,
Tab., México; 1988; Capituleo III, Art. 27.

Gobierno Constitucional del Estado de Tabasco; PLAN ESTATAL DE
DESARROLLO 1983-19883 Publicaciones del Gobierno del Estado de
Tabasco; Villahermosa, Tab., México; 1983; Pag. 75.

Merndeza Nuffez, Alejandro; MANUAL FPARA DETERMINAR NECESIDADES DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: Fa . Ed.s Méxicos Editorial
Trillas,

S. A.; 1990 (Reim. 1991)3 P. §.

Ramirer: Cavassa, César; VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION;
México; Editorial PAC, S5.A. de C.V.j; 1993; P. 49

Arias Galicia, Fernandeo: INTRODUCCION A LA METODOLOGIA DE
INVESTIGACION EN CIENCIAS DE LA ADMIMNISTRACION Y DEL
COMPORTAMIENTO; Riblioteca Técnica de Psicologias 4a. Ed.g
México; Editorial Trillasy 19905 P. 23.

Ramd rezr Cavassa, COésary VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION;
Mé&wicos Editorial PAC, S.A. de C.V.3; 19935 P. 49.

Ibidem. PP. 53-33

Simeray. J.P.: LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA; Impreso en Espafas
Ibérico Europea de Ediciones, 8. A.;1970; p&g. 9

Mendoza Nafez, Rlejandro; MANUAL PARA DETERMINAR NECESIDADES DE
CAPACITACION; ZTa. Ed.; México; Trillasy 1290 (Reim. 19291); P.
R

Ramirer Cavasss, César;: VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACIONS
Méxicoy Editorial PAC, S.A. de C.V.j; 199335 P. §5.

Ramirer Cavassa, O&sar; vicios Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION;
Méxicos; Editorial PAC, S.A. de C.V.3 19933 P. 57.

Arias Galicia, Ferrpando: INTRODUCCION A LA METODOLOGIA DE
INVESTIGACION EN CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION Y DEL
COMPORTAMIENTO; EBiblioteca Técnica de Psicelogiay 4a. Ed.s
Méxiecoy Editorial Trillas; 19903 P. 7.

Departamente de Psicologla del Trabajor GUIA PARA LA ELAEBDRACION

DE PROYECTOS DE TESIS 0 TESINA; Facultad de Psicologiag
U.N.AM. 5 Mexicoy 198% (Rev. 19875 P. 12,

78



14>

ca1wm)

C1é)

€17

ci163)

<12

[$--1- 81

-k

DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, ORGANO CONSTITUCIONAL DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.: TOMO CDLITI, Nom. 15. MEXICO, D.F.;
JUEVES 20 DE JUNIO DE 19%1; FPROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO. pag. 17.

Ramirez Cavassa, Césary VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION;
México, D.F.j; Editorial Pac, 8. A. de C. V.; 19935 P. 41.

DRiaric Oficial de la Federacidn, Organc Constituciconal de los
Estados (nidos Mexicancs; PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION Y
PRODUCTIVIDAD; Meéxico, D.F.3; Jueves 20 de Junio de 1921. TOMO
CDLIII, No. 13; P. 59

Ramirer CLavassa, Cészsarp VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION;
Editorial Pac, 8. A.j México; 19935 P. 49.

Krick, Edward V;j; INGENIERIA DE METODOS; Mérico, D.F.3; Editorial
LIMUSA; 19825 Passim.

Koontz, Harcld et alios; ELEMENTOS DE ADMINISTRACION; Trad. por
Alfredo Diaz Matas; Ja. Ed.; Mé&Exicos; Editorial Mec Graw Hillg
12845 Passim.

Arias Galicia, Fernando; ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:; Z2a.
Ed.; Ed. Trillas; Méxicos 19793 pp. 3I20-322,

1b1dem.

Garcia—-Pelaye y Gross, Ramcn; NUEVD LARROUSSE MANUAL ILUSTRADOj
Editorial Larrousse; Franciag 19705 P. 253,

Nahoum, Charless; LA ENTREVISTA PSICOLOGICA; la. Ed.; Editorial
Fapelusz, S. A.3 Argentina; 196135 Pag. 7.

Davideff, Linda L3y INTRODUCCION A LA PSICOLOGIA; Trad. por Pedro
Rivera Martilnezy 2a. Ed.; México; Ed. Me Graw Hilly 1984;
Passim.

Dunnetite, Marvin D y Kirchner, Wayne K.; PSICOLOGIA INDUSTRIALj
Biblioteca Técnrnica de Psicologlas Trad. por Javier Aguilar
Villalobaoss; Méxicoj; Editorial Trillas; 19725 p.7

Dunnette, Marvin D.okirchner, Wayne K.; PSICOLOGIA INDUSTRIAL s
Biblioteca Teécnica de Psiceolooias Trad. por Javier Aguilar
Villaloboss la. Ed.; Méxicos Editorial Trillassy 19723 Passim.

Raven, fertran H./Rubin, Jerfrey Z.3p; PSICOLOGIA SOCIAL, Las
Personas en Brupos; Trad. Por Francisco Carach=o Garciaj
México; Editorial Continental, S. A.; 198135 Passim.

Rojas Sorianc, Rauly EL PROCESO DE INVESTIGACION CIENTIFICAj;
Ta. Ed.y PMéwico, D.F.: Editerial Trillas; 198%; Pag. 95

39



T

=1

[ §~-1-B)

CuZ)

¢ 3P

(=0

<1

[ --B1

Medina . Lozanc, Luis;g INTRODUCCION A LA METDODOLOGIA DE LA
CIENCIA Y DE LA IMNVESTIGACION; Z2A. Ed.; Veracruz, Ver., Méxicos
Centro de Estudios Quetzalcoatl, A. C.j; 1988; Pag. 131.

Medins Lozanc, Luisg INTRODUCCION A LA METODOLOGIA DE LA
CIENCIA Y DE LA INVESTIGACION; ZA. Ed.j VYeracruz, Ver., Méxicos
Centro de Estudios Quetzalcoatl, A. C.3y 198835 Pag. 131.

IThidem.

Ramirer Cavassa, Césary; VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION;
Editorial Pac, §. A.; Méxicoy 1993y P. 53.

Secretaria del Trabajo y Previsidn Socialy; DISPOSICIONES LEGALES
REFERENTES A LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTOj; Subsecretaria
"B"j3; Direccidn de Capacitaciéon y Productividad; Direccidn de
Capacitacidn y Adiestramiento; Méxicoy 19843 Articulo 133-F.

Arias Galicia, Fernandog; INTRODUCCION A LA METODOLOGIA DE LA
INVESTIGACION EN CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION Y DEL COMPORTA-
MIENTO; Eiblioteca Técnica de Psicologiaj 4a. Ed.s Méicos
Editorial Trillasy 199035 P. &b6.

Ramirer Cavassa, Losar; VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION;
Editorial Pac, 5. A.3 Mexicoy 199233 P, 50,

Rami rer Lavassa, Césary VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION;
Editorial Pac, 8. A.; Méxicoy 19935 P. 93.

DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, ORGANO CONSTITUCIONAL DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANDS. TOMO CDLIIL, NMo. 15. MEXICO, D.F.j
JUEVES 20 DE JUNIO DE 19913 PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITALION Y
ADIESTRAMIENTO. p&g. 17.

Calderdn Cordovae, Hugoy MANUAL  PARA LA ADMINISTRACION DEL
PROCESO DE CAPACITACION DE PERSONAL;lz. Ed.; México, 19825 P
27

MANUAL  ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLOj; Gerencia
de Relaciones Industrialess; Bimbgo del Norte, 5. A. de
C. V.5 Monterrey, N.L., México, 1982.

Terry, George R.3 PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION; Trad. por
Alfonso Vasseur Walls, C. P.g ha. Ed. s Mé&ricoy Cia.
Editorial Continental, $.A. de 0.V.3; 1972; Pag. I03I.

Thidem. Pag. J07

Terry, Gecrage  R.j PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION; Trad. por

Alfonso Vasseur Wallsy C WP.3 éa. Ed.jy Méwico, D.F.; Compafria
Editorial Continental, S.A. de C.V.y 19821 pp. 200-241]

100



Ca4Z >

€49

a5

Cadb)d

«ca7>

cad

<aw)>

C™O)

€SB1y

(-l

-

cmmd

Yoaungy, Robert K. y Veldman, Donald J.3 INTRODUCCION A LA
ESTADISTICA APLICADA A LAS CIENCIAS DE LA CONDUCTA.; Eiblioteca
Técnica de Psicologiaj Trad. por Graciela Rodriguez de

Arizmendi; 2a. Ed.; Editorial Trillas; Méuico; 19835 p. 66-118.

Kasuga de Yamazaki, Hermelinds; CIRCULOS DE CALIDAD; La Nusva
Dimensién Organiczacionaly Méxicoy Editorial GRAD, 5.A., Colegio
de Braduados en Alta Direccidn; 1992. P&g. P35 Prdlogo de Miguel
Angel Cornejo y Rosado.

MANUAL ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO; Gerencia
e Relaciones Industriales; Rimbo del Neorte, S.A. de C.V.;
Monterrey, N. L., México; 1982.

PROGRAMACION Y EVALUACION 1XI; CESEM; ESPANAS 19825 pag. 167

GUIA DE APLICACION PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION - Y ADIESTRAMIENTO. 0. OCLAA Y ASOCIADOS, S.L.3
Panencia presentada =]] el ITI CONGRESO NACIONAL DE
ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION; AMECAR; México, 1979.

PROGRAMACION Y EVALUACION; CESEM; Barcelona, Espafla, 19825 Pag.
168-1735.

Medina Lorana, Luisys INTRODUCCION A LA METODOLOGIA DE LA
INVESTIGACION; 2Za. Ed.j Centro de Estudios Quetzalcoatl, AC.3
Veracruz, Ver., México; 19883 pp. 84-86.

PROGRAMACION Y EVALUACION; CESEM; Barcelana, Espafa, 19823 Pag.
168-175.

Davidorf, Linda i.., INTRODUCCION A LA PSICOLDGIA; 2a. Ed.j; Trad.
Pedro Rivera Martinez; Méxicoy Ed. Mc Graw Hills 19865 P. 379.

BEigge, Morris L.3 TEORIAS DE APRENDIZAJE PARA MAESTROS:; Trad.
por Agustin Conting 1la. Ed.; México; Editorial Trillasy 1973;
P. 24

LCECA; GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN LAS EMPRESAS; Ed. Popular de
los Trabajadores; Serie Técnica No. 23 Méricos 1979.

Martinez H., Sergico; PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIES-
TRAMIENTO; la. Ed.; Compafiia General de Ediciones, S. A.y
Méxicoy 197%.

Rodrlguer Fstrads, MaurosRustria Jorres, Honcorata; FORMACION DE
INSTRUCTORES; Serie Capacitacion Efectiva; Mc. Graw Hill Inter—
americana, . A.y Méwico, 19913 pp. 17-21.

101



BRI BLIODGRAF I.A

COMPLEMENTARIA



BIBLIOBRAFIA: COMPLEMENTARIA.

ADMINISTRAC ION

A.

F.

H.

Reyes Ponce, Agusting; ADMINISTRACION DE PERSONAL, PRIMERA PARTE,
RELACIONES HUMANAS; 1a. Ed., Zla. Reimpresion; Editorial LIMUSA,
Grupo Noriega Editores; Mérxico, 1991.

EBartlett, Alton C. Kayser, Thomnas A.3; CAMBIO DE LA CONDUCTA
ORGANIZACIONAL, Biblioteca de Ciencias de 1la Administraciéng
Trad. por Federico Patan  Lbopezi la. Ed.; Editorial Trillasy
Méxicoy 1980.

Taborga, Hudscary COMO HACER ~UNA° - TESIS; Tratados y Manuales
Grijalbo; %a. Ed.j; Editorial-Brijalbo; México; 1982,

Herndnder Escuderoc, Ma. Eugenia; MICRDENSENANZA, MANUAL DE
ESTUDIO; ia. ED. g ISSSTE; Subdireccidn de Capacitacién Y
Servicios Educativos; Méwicoy 1991.

Comisién de Nuevos Métodos de Ensefanza; EVALUACION DEL
APRENDIZAJE; Sistematizacion de la Ensefanza, Paguete Didéctico
IT; U.NLAMLy MeExico, 1973.

Puy Hernandez, F.; ANALISIS DE TAREAS; la. Ed.; Editorial LIMUSA-
WILEY, S.A.; México, 1971.

PROGRAMA PARA LA MODERNIZACION EDUCATIVA 1989-1990; Taller para
la Orientaciéon del Ajuste & los Programas Vigentes Junio 1990;
S.E.P., Direccidn  General de ELducacitn “"Secundaria General’;
Subdireccidn de Superacidn y Actualiracitn Personaly; México.

Michael, Stephen R. ot alics; TECNICAS PARA EL CAMBIO

ORGANIZACIONAL 3 Trad. por Sarui Jaled de Alluby la. Ed.; Libros
McGRAW-HILL de México, S.A. de C.V.3; México; 1963.

Siegel, Laurence . Lane, Irving M.z PSICOLOGIA DE LAS
ORGANIZACIONES INDUSTRIALES; 1a. Ed.; Compabia Editorial
Continental, 5.A. de C.V.; México; 1984.

103



“Trad. por“Mc  Graw Book . Co. Inc.j: Ediciones ‘Martin

Haller Gilmer, B. Von Haller; PSICOLOGIA .. Ed. s

«INDUSTRIALj;: 2
@ Rocas

a .
z

Barcelona, Espafa; 1971.

SISTEMA DE CAPACITACION; CAHECA. (Sin mas datos). .

CRITERIOS PARA LA FORMULACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO3; Subsecretaria "RB":; Direccidn
Genaral de Capacitacidn Y Productividad; Direccién de
Capacitacidn y Adiestramiento; Publicado en 21 Diario Oficial de
la Federacidn el 10 de Agosto de 1984.

Manero Cay Reynaldos ANAL ISIS DE LA METODOLOGIA DE
ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION; II1I Congreso Nacional de
Adiestramiento y Capacitacidn; AMECAP; Méxicoy 1979

Rlake, Robert R. ~ Moutcn, Jane Srygley; PREPARADO ESPECIAL PARA
LA PONENCIA PRESENTADA POR LOS DOCTORES: BLAKE Y MOUTON, DURANTE
EL III CONGRESO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION;
AMECAP; Reg. Scientiftic Methods, Inc.s 19795 Mésico.

FORMACION INTEGRAL DE INSTRUCTORES3; JCADET; Villahermosa, Tab.
México. (Sinm mas datos)

MARKETING FORMATIVO I y 1Ij; CESEM; Espafia.
EL PROFESORADO I y IXs5 CESEM; Espabla.
FROMERE; ACTUALIZACION DE INSTRUCTORES; ISSSTE; Méwicoj 1992,

Ofiesh, fFabriel D.; INSTRUCCION PROGRAMADA; Biblioteca de
Ciencias de 1la Administracién; Trad. por Francisco Gonzéales
Aramburo; Editorial Trillas; Méxicoy 1973.

Bruner, Jerome 5.3 HACIA UNA TEORIA DE LA INSTRUCCION; Manuales
UTEHA No. 37335 Secciédn 17-Educacibdn; Trad. por Nuria Parés;g la.
Ed.sy U.T.E.H.A.) México; 1966.

104



ALA EDUCACIDN CDMD PRACTICA DE-LA: LIBERTAD, 1Za.
] '-S A., MéthD' 197u.y L, :

Skinner;
-Labors. . Tra
Espafta; 19700

GIA DE ‘LA ENSENANZA; - Nueva Coleccien
: arcia de’la: MDra,

Editorial  Labor, S.A.;




BLOSARIOQ
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TERMINOS



GLDE}?VAR’ID DE TERMINDS Lenz (nan

ACTIVIDAD

accian destinada & desarrgllar las aptitudes del

trabajador, con el propésito de prepararlo’ para

‘desempeiar - eficientemente una  wnidad o de trabajo

‘especifica e impersonal.

ADIESTRAMIENTO

ANALISTA= -
- INSTRUCTOR

APRENDIZAJE -

CAPACITACION

CONGCIMIENTQ

COORDINADOR

Accidn  destinada a desarrollar las  habilidades ’y
destrezas del trabajador, con el proposito de  incre-
mentar la eficiencia en su pugsto de trabajo.

Las © funciones que debe realizar la persona que acupa
este puesto, son las siguientes: programar, controlar,

caplicar y evaluar sistemas de capacitacidn, asi como

desarrollar actividades de instruccién.

Modificacidn habitual y relativamente permanente del
comportamiento de  las personas, que ocurre como
resultado de la experiencia.

Proceso mediante el cual se llevan a cabo wuna serie
sistematizada de actividades encaminadas & propar-
cionar conocimientos, desarrollar habilidades yv mejo-—
rar actitudes en los trabajadores, con el proposito de
conjugar por una parte la realizacidn gue se reflejara
en ascensos dentro de la jerarquia de la organizacidn,
con el correlativo mejoramiento, y por la otra, con la
consecucién de los objetivos de la empresa.

Informacidn gue un individuo posee con respectn a
ciertos fendmenos y sus relaciones.

lLas funciones que debe realizar la persona gue ocupa
este puesto, son las siguientes: auxiliar en la detec—
cidn de necesidades, disponer del material necesario
para el desarrollo del programa de capacitaciéon y
apoyar con las actividades propias para la aplicacidén
dael curso.

¢B3 OECA; BUIA TECNICA PARA LA FORMULACION DE PLANES Y PROGRAMAS
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN LAY EMPRESAS; Ed. Popular
de los Trabajadores; Serie Tecnica Neo. 2§ México; LF79.

CDAs Martines

TRAMIENTO 1
1979,

Méicos

; PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIES-

H., Serg
Y 3 Compatiia General de Ediciones, S.A.3

ic
Ed
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CURSQ - . Conjunto de actividades de enseManca-aprendirzaje para
la adguisicion o actualizacion de las habilidades y de
los conocimientos relativos a un pussto de trabado,

‘cuya reunidn conforma un programa de capacitacion y
“adiestramiento.

DESARRDLLb‘ - :Progreso integral del individuo, debida’aljaprendizaje,
g gue le genera su adaptacién al medio. : S

DESTREZA i ifaracteristica de seltura.en los movimientos - gue. iun
o e “individuo - posee, para  realizar undcactividad manual
‘con rapidez y presicidgn. RN RN

TEstel sistema y métodos de insfruécibn destinados a
“desarrollar habitos, habilidades, actitudes, aptitudes
y conocimientos de los individuos.

ENSENANZAT

EVENTO 0 MAs . simple gue el curso, pero también respecto a la
e cactividad de enseffanza-aprendizaje, con - duracién
minima y de ejecucién casi siempre aislada, con
sesiones no necesariamente ligadas a otras.

FUNCION Es un grupo de actividades afines y coordinadas, nece-—
sarias para alcanmzar un objetivo.

HABIL IDAD Capacidad, disposicidn y destreza para ejecutar ‘una
actividad, una operacién y un procedimiento.

OBRJETIVO Es el fin que se pretende alcanzar, vea sea can la rea—
lizacidn de una sola operacidn , de una actividad con-
creta, de un procedimiento, de wuna funcién completa o
de todo el funcionamiento de una empresa o institucion

PLAN Conjunto de consideraciones, disposiciones, criterioss
Determinacidon de politicas v basss de operacidon  que,
incluyen una ordenacidn de actividades que contempla
una visiédn general de programas, cursos seminarios v
aventos de capacitacidn y adiestramiento, con el
objetivo prefijado de lograr desarrolleo del personal
que agrupa la Empresa  para aumentar su rendimiento y
productividad.
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POLITICA

PROCEDIMIENTO

PROCESO DE
ENSENANZA~
APRENDIZAJE

PROGRAMA

PROYECTD

PUESTO

Norma de caracter general que guia la actuacién de los
integrantes de una institucidn acerca de upa’ funcidn,

cactividad u operacién determinada ‘para  alcanzar -los -
objetivos establecidos. .

Es ‘la secuencia de operaciones encadenadas y ‘su método
‘de ejecucidn, que realizados por una o varias perso-

nas, constituyen una unidad y son necesarios para rea-
lizar una funcidn o un aspecto de ella.

Acciones tendientes a desarrollar y perfeccionar héabi-
tos, actitudes, aptitudes, y cornocimientos de las per-—-
sonas, ton el objeto de proporciorarles instrumentos
tedrico practicos gue les permitan un desempeffo efi-
ciente en sus actividades.

Parte de un plan de capacitacidon y adiestramiento gue

constituye la segunda fase en el proceso administrati-
vo de la capacitacidn. Contiene la ewposicion sisteméa—
tica de un conjunto de actividades gue tienen un orden
y wnt objetivo determinado. Establece las condiciones a
las que deben sujetarse las actividades, asi como s
descripcidn, duraciéon, recursos asignados Yy sefala—
mientos de responsables.

Es la primera fase en el proceso administrativo de la
capacitacidén. Se inicia con la identificacian de la
necesidad a resolver hasta la desicidn de convertir
dicha exigencia en un compromiso formal institucional.

Canjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades
vy condiciones que forman una unidaed de trabajo especi-
fica e impersonal.
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CANCESX-Q T

DISPUSICIONES EN MATERIA. DE CAPACITACION .

INTERNACIONALES: =

Drganzzacxdn Internacional del Trabaac.‘u -
VII CONFERENCIA INTERAMERICANA. . :
Montevideo, Uruguay, 1933.

Organizacitn Internacicnal del TrabaJo.
CONFERENCIA(S) INTERMACIDNAL (ES) DEL TRABAJD
a8, 57, 60, 88, 101, 117,

Ginebra, Suwiza, varias.

Organizacidn Internacicnal del Trabajo
"LA ORIENTACION Y FORMACION PROFESIONAL
EL DESARROLLO DE LOS RECURS0S HUMANDS"
Convenio NMo. 142

Conferencia General de la 0. I. T.

2% de Junio de 19785.

FEDERALES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Apartado "A", Art. 123, Fracc. XIIT y XXXI
?1a. Ed., Coleccién Porrua, México, 1991,

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. -
Diario Oficial de l& Federaciébdn, Organo Constitucional
los Estados Unidos Mexwicanos;

Méwico, D.F.; 29 de Diciembre de 1?76.

LEY FEDERAL DEL TRAEBAJIO
Apartado A"
Mé&xico, Editorial Porruaj; México, 1988.
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ACUERDO PARA PROMOVER LA MEJOR CAPACITACION ADMIMNISTRATIVA
Y PROFESIONAL DE LOS TRARAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADG;
Diariao Oficial, Organo Constitucional de

los Estados Unidos Mexicanosy

México, D.F.; 26 de Junio de 1971.

PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD. .
Diario Oficial de la Federacion, Organo Constitucional
de los Estados Unidos Mesxicanos. b . S
México, D.F.3; Jueves 20 de Junio de 1991.-

DISPOSICIONES LEGALES REFERENTES A LA
CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO.

Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Sub~Secretaria "“RB" B
Direccidon General de Capacitaciéan y Productividad.
Direccién de Capacitacién y Adiestramiento

México. '

ESTATALES.

CONBTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIEBRE Y
SORERANO DEL ESTADD DE TARASCO

Gobierno del Estado de Tabasco.
Villahermosa, Tab., México; 1981.

LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE [LOS PODERES, MUNICIPIOS E

INSTITUCIONES DESCENTRALIZADAS DEL ESTADO DE TAEBASCO.
Gobiernc del E£stado de Tabasco.

P, 0. Supl. 35211, Decreto 24050

Villahermosa, Tab.j & de Mavo de 19746

LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABRASCO.
Gobierno del Estado de Tabasco.

P. 0. 4206, Decreto 2235

Villahermosa, Tab.; lao. de Enero de 1983.
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ANEXDO I1I
TEORIAS REPRESENTATIVAS DEL
APRENDIZAJE Y SUS IMPLICACIONES

PARA LA CAPACITACION.
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ANEXO T IT1
PRINCIIPIDG oY

METODOS DE APRENDTIZAIJIE.



Cindividuo.

Pafticipaciénﬁ:;;
"VBQéta ia phadﬁita,d:
* Ley del efecto
El individuo fiende:afﬁepéti} las respuestas éatisféctorias Yy
agradables y a evitar las desagradables. o
* Ley de la pluralidad

Cuanto mads sentidos se involucran en la percepcién de un objeto,
tanto més consistente es la percecion. Y ELa R :

¥ Lley de la intensidad

Una euperiencia fuerte y dramatica se graba'més que una déebil.

* Ley de la Novedad
Lo insdlito se graba mas gue lo rutinario y aburrido.
Comd Rodriguer Estrada, Mauroas Austria Torres, Honorata; FORMACION DE

INSTRUCTORES: Serie Capacitacion Efectivas Mc  Braw Hill /
Interamericana, 5.A.; México, 19913 pp. 17-21



Los

*

Ley de la pricoridad

Las .primeras - impresiones tignden ~a Dtgpar el campo de ‘la
conciencia y suelen ser mids duraderas. 5 TR s
Ltey de la resistencia al cambio.

Los aprendizajes que implican cambios en:la Drganiza;ibn'deyla
propia’ personalidad son percibidos como:’ amenazantes "y  son
dificiles de consolidar. . . S v Tn Sl
Ley del ejercicia.

Cuanto mas se  practica .y .. repiteilo aprendidoy - tanto’ ‘mas
s@ arraiga 21 aprendizaje. e S -

Ley del desuso.

Un conocimiento aprendido pero no evocado. en mucho - tiempo, una
habilidad aprendida, ‘pero no utilizada se . pierden y pueden
llegar  a la extincidn, ‘hasta el punto. de necesitar zer
reaprendidos de nuevo.

Ley de la transferencia.

Un aprendizaje determlnado se ap11:a al aprendizaje de ¢Dsas
andlogas o parecidas. ' \ S . g

Ateestima.

Para los aprendizajes mas 1gn1f1c ativos  es determ1nante, el
"buen" concepto gue se tiene,dewsi~m15ma,~~~ : T

MODOS .

MAS CcomuMes sont
Memarizacidn.

Consiste en repetir datos en forma mecénica.

Condiciconamientoe Qldsico.
Consiste en la produccidn de reflejos condicionados.
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A

Condicionamiento operante o Instrumental.

Es el uso deliberado de refusrzos positivos o negativoé‘desﬁués
de determinados actos con el  Fin de obtener un ohjetivo de
modificacidn de conducta. v R ¢ i

El ensayo y errar.

Cuando se: procede por - tant o para én¢uhtraﬁ'uh caMinn.

Comprensicn. .

Cuando se capta insighichadoltdtél
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FIGLEWA 1 — A

EMCUESTA PARA SABER
CLALES SOM LAS PREFEREMNMCIAS

DE CAPACITACIHHY DEL PERSOMAL

FGRADVECERE Sk SIEWA COMTEST AR LA ENCDEST A
A LACBARTONT BREYEIDAD POSIBLE, W REGREGATLA SO
DEPFARTAMENMC DE REIDRGO S FLIRMARIOS, AL AREADE
AP TR s RO

1. DS MOSG G COMSIERM. BAPORTARMT E, QLIE TODO ELFERGOMAL CUE
LABORA Eid LAUIRMST TS MM SE CAPACITED

L A | WO (]
ALGUND ()

SCAE GIP SRUAL NO?

2 GUGIERA OGS CURRID S QUIE A SU CRIVER D DER ERA N IRWPAURT RS

3. SERALEURA RIATERLA CLIE LE AYUDYE A S0 SUPERACION PERSOMAL.
DEYMTRO OE LGS ACT MIDADES GLIE EST M DVE SERPE PRI,

4. SDORRS CAOMGIIEFA LIS GE PUBEDLA COME RO LA Y RUECER B
APFOWVEL HARENTO DE LOG CURSOS?




FIGLIFA § — EF

B AL TERMPD L UM PER 0D TR CURS 0% 09 EM R TIEIAPET

DETTEIT R D0, EXTAR DEPFUESTO A SCIIETERSE A URA
WA LI GO0 DS SO0 BEMDRAIEM T,

o B ) MC ()

E PG CHIE?

6. 5 CUA L SERIR ELTEWP O DE DURACIDN IEL LPARA QUE USTED
PUEDM ASISIILAR E L CONTEREDC DEL{DE LDS) TELALS) GUE
SE MPARTA{M)?

F.ECAUNE PR AR D SERIA DAL PARA PARTICIFAR EM UOS CIRSOST

BECONSIOERA USTED QRUE LOS TEIME QUE MENCIONG SE PUEDEN
AT LA ER SUARER DE THRAER 007

st 0¥ [7e T

LPGROQUSE?

B, B B ELACEIM A LGS WATERWILES DE APCY G DA CTICD, DERDES
UMA SUG ERERCI, ENTHE MMATERM L EPRESD OMATERDA LAV~
WELA L PARA SU MEIOR AFROYECHRLEREERNTO.

10 ETERE ALG LA IR QRTANCIA PARA USTED, LA ARPLUTULD DEL
FASLA DODE SE BUPARTEN OGS CURSOS?

27 I O | My [ )

P sl acd g

iz2




PGl 16

o e R e s o
WIDADES CULTURALES A 1A0D0D OF ESCUELR ABERTAT

5 { 12 MO )

EPUHRC LY

2 LAESTA DE ACUERDO EM PARTICIPAR EN ACTTVIDNIDES DEFGRT WA S?
L I | M { )

EPORCOE?

13.21LE GUSTARK TORAR ALGUN CURSO?
Bl ) B f ¥

PO PAY O, IO E EL (UOS ) MIODRAEFRE(S ) DE ALGUNOS) DE
LS TERAS FOUE LE GUSTAR W SE ABARCARAN.
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SECFETARA DE COMUMICACIONE &
AGEMNTAMIENTDS W OBRAS PLELICAL

DEPARTAMEMNTO DE RECLIRSCS HILRIAMOE

PROGR.AMS,

CURSO DE

ARES DE CAPACTACKIN E INTE GRACION

CE PERSORAL
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EVALUACION DEL EXPOSITOR

FEED-BACK DEL ADIESTRAMIENTO

A. CUALIDADES PROFESIONALES DEL EXPOSITOR

. Originalidad, entusiasmo, buen humor, sonrisa. i

1
2. Control de 1a voz: claridad, articulacién. i
3

. Mirada frente al Auditorio. 1

DIRECCION DE LA DISCUSION.

a) Se mostro imparcial?

4. Permite al grupo gue opine y concluya libremente.l

S. "Atencidén flotante'", se da cuenta y presta aten-
cién a 1os deseos de intervencién del grupo. I

6. No tiene actitudes hostiles ni provocativas. Deja

al grupc que se encargue del "argumentador en
turno. |

b) Se mostro despierto y congruente?

7. Obtiene con tacto la participaciton del grupo. i
8. No deja gque todos hablen juntos. i
2. Controla las conversaciones aparte. 1

10, Corta las discusiones interminables y las discu-—
siones demasiado abstractas. 1
11. Obtiene respuestas a sus preguntas. |

TIPOS DE PREGUNTAS.

a) Sabe 1lo que quiere?
12. Evita hacer varias preguntas distintas a la vez.l

1¥. Hace preguntas a menudo, del tipo: "GQue opina
ud.? 1
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‘PLANIFICACION DE LA PRESENTACION.

b) Hace preguntas adecuadas provocando asi al
grupo que d15cuta7,

14, Evita preguntas cuya respuesta es si/no. 00T

15. Evita hacer preguntas .que. ponen en ev1denc1a BUS
proplos puntos de vista.

16, Utiliza con frecuencia preguntas: cbmo? porrque?l

17. Expone clara y brevemente, hasta el punto de
llamar el interés del grupo.

18. Buena reparticion del tiempo entre temas :
distintos. S ,A1,5‘~f |

19. Respeta el horario. D S co

20. Resume los puntos tratados y las,c n 1L 1ones
obtenidas por 21 grupo. S

21. Elabora una conclusion f1na1tpara
la sesidn siguiente. : :

UTILIZACION DE LA SALA Y DE LOS MEDRIOS
AUDIOVISUALES.

22. El aula estd bien dispuesta. ; :

23. Tiene calidad su material didactico. SR I

24. Utiliza eficazmente los graficos y Qtras ayudas“
visuales durante la sesidn. . -1
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ANEX DV
TNV ENTARI GO DE

RECURSOS HUMANOS.



CATEGORIA

1 0-0&6-013
2 8-02-001
3 A—~15-006
4 A-16~007
5 P—Q7-002
b §—-09~-002
7 A—15-004
8 5-06—-001
9 S—-04-004
10 S5—-Q4-003
11 A-03-009
12 P-07-001
13 A=03I~-007
14 A-04-008
15 A-09-001
16 0-06-00%
17 A-15-003

P—-0S—-001

22 A-0I-003
23 A-QI-001
24 A—~04-003
29 A-02-003

ANEXDO Vv

GORIERND DEL ESTADO DE TARASCO
SECRETARIA DE. COMUNICACIONES,
ASENTAMIENTOS Y OBRAS PUBLICAS.

SALARIDS POR CATEGDRIAS.

DESCRIPCION

PECN

CONSERJE

AUX. UNIV. OFICINA
SECRETARIA EJECUTIVA "A"
DIBUJANTE

PROFESIONISTA "B"
CADENERO

SECRETARIA EJECUTIVA "A"
VELADOR

CHOFER "“E"

CHOFER "A"

JEFE DE SECCION
PROFESIONISTA "AY

JEFE DE OFICINA
ANALISTA

SUPERVISOR

SOBRESTANTE DE OERA

SECRETARIA DE DEPARTAMENTO

CHOFER NIVEL DIRECTOR
DOPERADOR

JEFE DE PROYECTOD

JEFE DE AREA

JEFE DE DEPARTAMENTO
JEFE DE DEPARTAMENTO "A"
DIRECTOR

RANGO $430 .00

PROMEDIO
MODA
MEDIANA

DESVIACION ESTANDAR
COEFICIENTE DE VARIACION

SUELDD

$82,25
S$H2.25
$53 .59
$06.19
$56.19
$58.13
%58, 50
$59,10
$41 .39
H62 .60
$4HT .00
$66.29
$67 . D0
$70,00
$70.00
$70,00
$74.99
$78.922
$100 .42
$120,.00
$139.99
$180.02
230,02
$230,00
$TO0.00

$582.25
$100,.31

$66.2

64,29

$58.78
58,859



SALARIO

S.C.A 0. P,
SALARIO POR CATEGORIAS

5300.00
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GOBIERND DEL ESTADO DE TABASCO
SECRETARIA DE COMUNICACIONES,
ASENTAMIENTOS Y OEBRAS PUBLICAS.

DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS POR CATEGORIAS.

CATEGORIA DESCRIPCION - FRECUENCIA-

T 1 0-06-0173 PEON &
2 8-02-001 CONSERJTE T R
F A-15-006 AUX. UNIV. OFICINA o R -
4 A-14-Q03 SECRETARIA EJECUTIVA "A" : - 48
5 P-07-002 DIBUJANTE L T 24
& B-09-002 PROFESIONISTA "EBEY . L - 4
7 A-15-004 CADENERDO . e 11
8 8-0&4—-001 SECRETARIA EJECUTIVA "A" -~ ' 9
? §-04-004 VELADOR ; 3

10 §-04—-003 CHOFER "B*" b6
11 A-03-0Q0% CHOFER "A™ 18
2 P-07-001 JEFE DE SECCION 10
13 A-0Z—-007 PROFESIDONISTA "A" 248
14 A-04-003 JEFE DE OFICINA 2
13 A-09-001 ANALISTA 2
146 O0-06—-00F SURPERVISOR 23
17 A-15-003 SOEBRESTANTE DE OERA 30

SECRETARIA DE DEPARTAMENTO 18

CHOFER NIVEL DIRECTOR 17

OPERADOR 3

21 A-OE-008 JEFE DE PROYECTO 131

22 A-03Z-003T JEFE DE AREA 128

23 A-03-001 JEFE DE DEPARTAMENTO 38

24 A-04-003 JEFE DE DEPARTAMENTD “A“ 51

23 A-02-007 DIRECTOR 18 -

TOTAL 987



FRECUENCIA

S.C. A 0P

FRECUEHCIAS POR CATEGORIA
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GOEIERNG DEL ESTADD DE TABASCO
SECRETARIA DE COMUNICACIONES,
_ ASENTAMIENTOS Y DBRAS PUBLICAS.

ESTADISTICA GLOEAL DE EDADES.

_ FRECUENCIA

gy Liax 52 14
54 = 56 55 7
57 - 59 sa 7
a0 = &2 61 7
6% ~ 6% o4 9
b6 &+ &7 13

TOTAL 987



GOBIERNG DEL ESTADO DE TABASCO
SECRETARIA DE COMUNICACIONES,
ASENTAMIENTOS VY OBRAS PUELICAS.

ESTADISTICA DE ESCOLARIDAD.

DESCRIPCION - ' . FRECUENG
NINGUNA . :v’, L ;,;’T';]k  39  7
PRIMARIA. ‘ - S
SECUNDARIA - 'i iié
COMERCIO , : 135
TECNICO v 59
BACHILLERATO ; 157
PROFESIONAL z62
POST-GRADD -
MAESTRIA : 1
TOTAL 987



FRECUENC YA

3.C. A 0. P ,
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GOBIERNDO DEL ESTADD DE TABASCO
SECRETARIA DE COMUNICACIONES,
ASENTAMIENTOS Y OBRAS PUEBLICAS.

ESTADISTICA DE ANTIGUEDAD. .-

ANTIGUEDAD - " FRECUENCIA

B.j'o it
78

140



5. C.A.G. P,

ANTIGUEDAD
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GOBIERNO DEL. ESTADO DE TABASCO
SECRETARIA DE COMUNICACIONES,
ASENTAMIENTOS Y OBRAS PUBLICAS.

ESTADISTICA BLDEALkPOR SEXD

SEXQ ot : FRECUENC
MASCULING 267
‘ 720"

FEMENINOD

142
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