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I N T R o D u e e I o N 

En la sociedad actual, la capacitación es considerada como una forma 
que rebasa el ámbito escolar del aprendizaje, necesaria para la 
producción y el desarrollo de la economia nacional. Esta precisa 
formar cuadros calificados suficientes para responder a los 
requerimientos del avance tecnológico y elevar la productividad en 
todas sus áreas. 

La capacitación es 
personal calificado, 
organizacionales y 
personal preparado y 
como ser social. 

concebida como una respuesta a la falta de 
al creciente y acelerado proceso de los cambios 
tecnológicos, a la necesidad de contar con 
al imperante reto que tiene el hombre como tal y 

Desde un punto de vista económico, la capacitación es considerada 
como un bien autónomo, gracias al cual el individuo adquiere los 
conocimientos necesarias para elevar su nivel de vida y 
productividad. Socialmente se le aprecia como un instrumento mediante 
el cual el individuo puede obtener una mejor posición laboral y 
aumentar su prestigio social. 

En este contexto, el presente escrito intenta dotar al encargado de 
la capacitación en la S.C.A.O.P., de los instrumentos básicos para la 
programación, organización, operación, control y evaluación de los 
programas. Plantea sistemáticamente la aplicación de una serie de 
procedimientos a una situación real y especifica, indicando sus 
antecedentes y la problemática general, los objetivos del proyecto, 
presenta el programa de actividades, describe a los sujetos, al 
material y al equipo que se utilizó en el escenario especifico, 
tratando de seNalar con claridad los resultados buscados y por 
obtener en la Institución. 

De acuerdo a la Ley Orgán ice\ del lºoder Ejecutivo del Estado de 
Tabasco, Capitulo I I , Articulo 11 ' la Secr·etaria de Comuni cacior1es, 
Asentamientos y Obras Pl'.tblicas es Llna dependencia del Gobíerno del 
Estado. 

La S.C.A.O.P. se forma con el Decreto Nl'.tm. 2325 de Diciembre de 1982, 
el cLtal modifica la estructur,3 orgánica del Gobierno del Estado de 
Tabasco e integra varias dependencias que inciden en el sector, con 
el propósito de satisfacer· la necesidad de servicios públicos, que 
dan cuenta de los niveles de bienestar de una comunidad en su 
conJLtnto, y hacia la comunicación entre todos los tabasquefíos .. uH 2 , 

", 

121 

LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO; 
Publicaciones del Gobierno del Estado de Tabasco; Villahermosa, 
Tab., México; 1988; Capitulo III, Art. 27. 

Gobierno Constitucional del Estado de Tabasco; PLAl\I t::STATAL DE 
DESARROLLO 1983-1988; Publicaciones del Gobierno del Estado de 
Tabasco; Villahermosa, Tab., l"lé:{ico; 1983; Pág. 75. 
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Esta Secretaria está formada por las sigL1ientes· Direcciones: 

Secretaria 
Coordinación de Seguimiento de Obra 
Dirección de Administración 
Dirección de Planificación 
Dirección de Comunicaciones y Transportes 
Dirección de Obras Viales 
Dirección de Obras Públicas 

Estas dependencias se encuentran dispersas en 8 edificios diferentes, 
cada ur•a de el las con SLl propia jerarqLtia y su propio sistema de 
organización. La Detección de Necesidades de Capacitación es 
responsabilidad de la Dirección de Administración, quién investigará 
y luego coordinaré los eventos que se programen, desde su oficina de 
Ltbicación, en tres aulas, sitLtadas en lugares diferentes a los 8 
mer1cianados. 

La S.C.A.O.P. cuenta con una población 
busca entrevistar al 60 X en su lugar 
Area de Capacitación, con el apoyo 
dependientes de la Secretaria. Los 
personal se muestran en el Anexo IV. 

de 988 personas, de las que se 
de trabajo por el personal del 
de dos Trabajadoras Sociales 

datos que se tier.en sobre el 

Lo que la Institución requiere es una Guia para la Administración de 
la Capacitación; esta Tesis presentará los elementos necesarios para 
coordinar esta administración en la Secretaria, por el encargado de 
esta función, poniendo como ejemplo lo realizado, para de ser posible 
se aplique en otras Instituciones. 

"El aut:or entiende como ciencias ao'ministrati vas (administración) 
aqu@llas qLH? estc!in dedicadas a lograr un máximo aprovechamiento de 
los esca.zas recursos corr que cuente:? 1 ¿:¡ huma ni dad"< .:::s-; 

Además, "en los úl-timos al'fos las organizaciones prodLtct;ivas en /'léxico 
han mostrado un fuert;e interés por la capacitación y el 
adiestramiento de los trabajadores, debido principalmen1;e a tres 
factores: 

J. Las disposiciones legales. 
2. El mejoramiento de la calidad de vida del trabajador. 
3. El incremento de la productividad".<•• 

En este marco de referencia es necesario contar con sistemas 
adecuados para la administración del proceso de capacitación, que 
puedan garantizar al educando y a la organización los resultados de 
los programas. 

"' NendoZc'l Nuh'e;:, Al eJar1dro; MANUAL PARA DETEHM I NAR l~ECES 1 DA DES DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO; 3§.. Ed.; Mé!dco; Editorial 
Trillas, S. A.; 1990 (Reim. 1991); P. 5. 

' 4 ' Rami re;: c,wassa, César; VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITAClOl\i; 
México; Editoriai PAC, ~.A. de C.V.; 1993; P. 49 



"Para ello debemos delimitar las si9Llierrtes fases que conforman la 
capacitación como elemerdos integrantes del sistema y qLte en el 
enfoqL1e de sistemas son perfectamente di ferencic'lbles v a SLI vez 
integrados al conjunto, en fLtnción de la incider1cia del entorno. 

Fase 1. 
Fase 11. 
Fase 111. 
Fase 1\1. 

Delimitación del sistema de capacitación 
Desarrollo del moa'elo de capacitación 
lmplemerrtaciór1 del modelo de capacitación 
E'v0alt1aci6n ~v mejoramiento del sistema. 11

t 0 , 

Para facilitar su presentación se seguirá el siguiente orden: 

En el capitulo I, únicamente se formulará el 
entre los objetivos y las alternativas para 
preferentemente de tipo análisis-evaluativo, 
la Hipótesis a comprobar con la realización 
se~alanda ciertos requerimientos necesarios 
trabajo. 

problema, como enlace 
obtener una solL1ción, 
lo que establecerá 

del modelo propLtesto, 
y los propósitos del 

El Marco de Referencia y las fases de la capacitación se incluyen en 
el Capitulo II, con la intención de establecer los limites dentro de 
los cuales se realiza el trabajo, también se delimitará el sistema de 
capacitación, er1marcando su función coma 11 ir1tJ.·mamente li9c.1da a la 
marchc.1 productiva de la empresc.1 _¡,.· ¿::¡] desarrollo del capital humano .. 
Por lo tanto responde al concepto de un sistema hurne:1no-laboral en el 
marco de una act i r,,•i dad product i ve1 de 9rLrpo y de ur1 en torno .'?conómi co 
cambiante" <.-!» .. Aqui se seftalarán las disciplinas, i;:;,1 n que el ponente 
indica la base teórica que le sirvio para este escrito, dando enfasis 
al Método Administrativo que se utilizará para detectar las 
necesidades de capacitación, explicando las disciplinas que 
intervienen en forma directa y las fases del sistema. 

En el mismo capitulo, en un segr_indo inciso se desarrollará el 11modt:..~lo de 
capacitación .... para buscar los mecar1ismos de solución a un problemar 
el problema del conocimiento aplicado a la tarea producti~·a, en bc1se 
a los siQLtientes pasos: 11 

( '" 

(e"_,) 

1. Formulaciór1 de t.rn problema, 
2.. creación de un modelo!' 
3. obtener una solución del modelo y 
4,, prL1eba del modelo ... 11 <7> 

1~rias Galicia, Fernando: INTRODUCCION A LA METODOLOGIA 
INVESTIGACION EN CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION Y 
COMPORTAMIENTO; Biblioteca Técnica de Psicologia; 4&. 
México; Editorial Trillas; 1990¡ P. 23. 

DE 
DEL 

Ed.; 

Ramirez Cav.1ssa, César; VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION; 
México; Editorial PAC, S.A. de C.V.; 1993¡ P. 49. 

<7> Ibidem. PP. 53-55 
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En el capitulo III se describen todos los elementos necesarios para 
el adecuado cumplimiento de la función de la capacitación, en Ltri 
Manual General que incluye las politicas que dirigen su accionar, las 
disposiciones juridicas er1 las cuales esta inmersa y a las que tiene 
que circLtnscribirse, los objetivos que tiene que cumplir como parte 
del Departamento de Recursos Humanos y como área especifica, SLlS 
funciones, la estrLtctura orgánica y su descripción de pLtestos, dando 
un marcado enfasis es estos aspectos porque: 

11 La estructura .. .,,, es el esqueleto sobre el que se apO)/aTJ todas las 
Tuerzas que le dan vidr..1 (a la Instituciór1.J: ••• , .informaciones!' 
instrucciones, ordene:. relaciones., e,jec:uci6n .. ,,,. ncei. 

En el Capitulo IV se dará importancia a la Detección de Necesidades 
de Capacitación y Adiestramiento CONA ó DNC>, ya que "el punto 
adecu""'lde> de partida de las acciones de capacitación está en la 
determinación de necesi clades!t que le da sentido y d.imensión al resto 
de las acti\.·idades del proceso. 11 <9 > Para lograrlo se describirá el 
método utilizado para su reali;:ación, el programa de trabajo, el 
proceso para la obtención de datos y su calificación, el programa de 
capacitación a que dan origen y su forma de evaluación~ 

En el mismo Capitulo se describirán las actividades a rP-Blizar con 
los instrumentos que facilitarán la ejecución y posterior evaluación 
de las activid~des y funcionGs descritas en los capitulo5 anteriores 
"para poder aplicar los métodos y procedimientos en los pe:rie>de>s 
desionados para la tarea de ensef'!'an:::a - aprendizaje. Dicha ejecución 
debe- responder a un sistema que debe preocuparse permanentemente 
por el cumplimiento de la normatividad del sistema .V el mejoramiento 
del mismo a través de la supervisión }' orientación del proceso 
capac:i tc.1dor. 11 

La evaluación abarcará los puntos más importantes que sean contenidos 
en les instrumentos existentes en el mercado para tal fin; se 
proponen dos, .J. saber: GUIA PARA LA APLICACION Y EVALUACION DE 
PROGRAMAS DE CAPACITACION y EVALUACION DE LA ELABORACION DEL 
PROGRAMA. 

En este caso especifico, estos instrumentas se considerarárr cama el 
grupo control: 

ce> Si mera.V 11 J. P. ; LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA; 
Ibérico Europea de Ediciones, S. A.;1970; 

Impreso en Espafta; 
pág. 9 

' 9 ' Ramirez Cav•assa, César; VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION; 
México; Editorial PAC, S.A. de C.V.; 1993; P. 55. 

"º' Ner1de>za NL'1f'rez, Al eJandro; MANUAL PARA DETERMINAR NECESIDADES DE 
CAPACITACIOl\J; 3ª. Ed.; Méi:ico; Trillas; 1990 !Reim. 1991l; P. 36. 



"ya que su función será la de recibir información de ·todos los 
elementos controlados y lue90 compararlos, tc1nto con el modelo como 
cor1 los objeti 1-•os y el comportamiento 1 Je¡,•ado a cabo en la eJecL1ción 
del plano de capacitación. De dicha comparación SL1r9irán l¿¡s 
desvi¿¡ciones que han ocurrido (sobre el programa), Jo que permitirá 
crear L1n canal de control qL1e se er1car9ará de integrar un c.Tnrfllisis de 
causas de las desviaciones~ .'I'' las sugestiones correspondientes. "' 11 > 

El Capitulo V revisará evaluativamente los resultados que se puedan 
obtener contra los problemas planteados y las hipótesis propuestas, 
para determinar s1 lo aqui presentado puede aplicarse en otras 
situaciones similares, en forma operativa. 

En el Capitulo VI se concluirá lo presentado en el trabajo y se 
plantearán las modificacior1es que se consideren pertir1entes sobre 
aspectos complementarios y del programa, para optimizar su uso en el 
futuro. Se inclL1irá un apartado sobre recomer1daciones y si..tgerencias 
del ponente que considera pueden ser convenientes para hacer más 
práctico el aspecto capacitador. Es necesario decir que son una 
opinión personal en algunos casos, y aunque su presentación lleva una 
docLtmentación bibliográfica previa, también es un punto de vista 
personal y asi se manifiestan. 

El real izar Lln traba,io de este tipo es importante para el ponente, 
ya que intenta resolver las dudas y carencias de sistema oue tuvo al 
iniciar su trabajo como psicologo, encargado de la capacitación: 

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

2. CLtando L<ti 1 izar· la capacitación y el. adiestramiento para 
resolver problemas institucionales? 

3. Como iniciar el proceso de capacitación? 

Otra dificultad importa11te, qL1e enfrento el sustentante al iniciar su 
trabajo coma psicologo industrial, encar9ado de capacitación, 
consiste en el hecho de que por Ley~ la capacitación está integrada 
en un marco legal y requiere un proceso de administración acorde al 
"Sistema Nacional de Capacitación y Adiestramiento", fracciones XIII 
Y XXXI, del apartado A del Articulo 123 Constitucional. La dificultad 
e:.:iste en que ºse discute para considerar 1E1 administrt...-,ción como una 
cienc;ia~ una técnica o Lln arte. No es intención de este escrito 
dirimir las cuestiones ar1z':eriores. 11

•
112 > 

"" Rami re;: Cav>c1ss¿¡, Cés¿¡r¡ VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION; 
Mé::ico; EditoT'ial P1~C, S.A. de C.\!.; 1993; P. 57. 

( 12) "'rias Galicia, Fernando: Il\ITRODUCCION A LA METODOLOGIA 
INVESTIGACIOl\I El\I CIENCIAS DE LA ADMINISTRACIOl\I Y 
COMPDRTAMIEl\ITO; Biblioteca Técnica de Psicologia; 4A• 
14é:dco; Editorial Trill21s; 1990; P. 7. 
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El objetivo de esta Ley es facilitar los procesos administrativos 
necesarios para implar1tar un programa de capacitaciór1 que cumpla con 
este sistema y, dentro de él, se requiere circunscribir la aplicación 
del método cientifico a la solución de problemas de conducta humana, 
aprovechar1do la oportL1nidad que par"' tal efecto da la FACULTAD DE 
PSICOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOHA DE NEXICO ' 1 ""' 

Por lo anterior el propósito 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 implantación de un sistema de 
Capacitación y Adiestramiento en las instituciones, de acuerdo a 
la Ley y en donde posteriormente se pLteden comprobar por el 
método cientifico las diferentes hipótesis de trabajo, que 
SLlrjan como Necesidades de capacitación y adiestramiento y las 
diferentes teorias psicológicas, cuando se cuente con mayor 
cantidad de elementos y de información comprobados qLte se pLtedan 
entrelazar. 

3. Establecer una base y, aún generar un instrumento para poder 
evaluar las aportaciones de una teoria en particLtlar, o de todo 
el sistema aplicado por el psicólogo, a la satis·facción de las 
necesidades de una orgarrización especifica 1 despúes de CLtmplir 
los aspectos legales. 

4. Relacionar el trabajo de administración con la forma de ense~ar, 
a través de documentos que permitan la formación de 
administrativos capaces de controlar este proceso. 

5. Dar un seguimiento continuo al proceso de capacitación para toda 
la Institución, un Departamento o un individuo en particular. 

6. AsegLtra.r la ejecución eficier1te de 
adiestrar a los empleados en las 
requeridos por su puesto. 

un trabajo, 
destrezas o 

al ensel'far y 
conocimientos 

Departamento de Psicología del 
DE PROYECTOS DE TESIS O 
U.N.A.M.; México; 1983 <Rev. 

Trc1bajo; GUIA PARA 
TESI/\IA; FacLtl tad 

1987; P. 12. 
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l. PROBLEMAS GENERALES. 

Los antecedentes seftalados en la Introducción se suponen pertinentes 
para resolver la problemática institucional, de acuerdo al Modelo de 
Capacitación establecido por la S. T. y P. S., cuyo planteamiento se 
ACEPTA COMO VALIDO, por ser de tipo legal y con el cual hay que cum­
plir como requisito básico para establecer un sistema de capacitación 
en cualquier Institución. 

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA. 

La capacitación en la Secretaria de Comunicaciones, Asentamientos y 
Obras Públicas del Estado, durante toda su existencia se ha llevado a 
cabo, por desgracia, en forma poco sistemática, lo cual no permite 
contar con antecedentes sólidos para saber que es lo que se ha hecho 
y ha dejado de hacer en este sentido. 

Por otro lado la capacitación en esta Secretaria se quiere er1marcaT' 
dentro del Departamento de Relaciones Humanas, lo cual incrementa la 
problemática de obtener información, ya que este DepaT'tamento primero 
se encontraba disperso, dependiendo su funcicnamiento de la Oficialia 
MayoT' de Gob1eT'no hasta 1983; posterioT'mer1te er1 1984, se distribuyo 
su funcionamiento por Dirección y es hasta 1985 cuando se concen·l;ra 
en un solo Departamento de Recursos Humanos, dependier)do de la 
Dirección de Administración de la propia Secretaria. 

La capacitación actualmente es una obligación legal par~a las empresas 
públicas y privadas., por ésta y otras razones se requiere realizar 
esfuerzos para sistematizar este proceso. La comple.._iidad inherente a 
la misma, genera en el Estado de Tabasco una serie de dificultades y 
limitaciones, que complican el logro de resultados satisf;:.ctorios, 
entre otras cosas por: 

* Falta de un instrumento administrativo para el cor1trol de su 
ejecución y desarrollo. 

* Carencia de estudios sistemáticos para definir los objetivos 
de los programas de capacitación. 

* Pobreza de recursos técnicos y de procedimientos de trabajo. 

Lo anteriormente expuesto genera las siguientes preguntas de trabaja, 
que intentan resolver problemas concretos: 

1. 1.1 

1. 1 .2 

Se puede aplicar en la Institución el Modelo de Capacita­
ción establecido por la S. T. y P. S.? 

Al aplicar el Modelo de Capacitación establecido por la 
S.T. y P. S., se puede aumentar la eficiencia de trabajo 
del personal, dentro de los limites del modelo? 

9 



1. l. 3 Con este t"lodelo. es posible estructurar e í nstrumentar 
los programas de capacitación y adiest~amiento _que requiere 
la S.C.A.O.P .• comprobando su eficacia? 

1.2 HIPOTESIS 

1.2.1 Se puede aolicar el Modelo de Capacitación establecido 
oor la S. T. y P. S. 1 • 4 •, siguiendo los pasos seHalados 
para su realización y se puede verificar su validez en 
base a una revisión sobre un Cuestionario qL1e mida la 
Validez de Construcción de los modelos de caoacitación en 
Mé:-:ico. 

1 .2.2 Si los Puestos están definidos operativamente, se oueden 
detectar las necesidades de conocimientos al comparar lo 
que el trabajador sabe contra lo que el trabajador requiere 
saber para cumplir con el puesto. 

1.2.3 Si e:dsten datos esoecificos sobre la prodL1ctividad del 
trabajador en el Puesto, es factible establecer medidas de 

1.3 

rer1dimiento en el trabajo. Tomando este rer1dimier1to como 
base, despóes de un programa de capacitación se puede 
demostrar aumento de oroductividad al comparar el rendi­
miento base cor1tra. el rendimiento posterior, de acLterdo al 
siguiente modelo: 

Para los casos '~Lte se especifiquen, 
dentro de ciertos limites en función 

PRODUCTIVIDAD = f(CAPACITACION) 

la productividad estará 
de la caoaci tación. 

Estos limites esi;arán definidos por la prodL1cciór1 real er1 el 
momento d~ detectar el oroblema y el máximo de producción 
posible, en base a un estudio de tiempos y movimientos. 

REQUERIMIENTOS 

Para 109rar y comor-ob¿¡,r las híootésis anteriores es necesaria c:or1tar 
con los sigLtientes elementos: 

1.3.1 

1.3.2 

Es necesario OLte e;~ista un órgano encar9<='\dO de planear, 
organi=ar, ejecutar y controlar el proceso de capacitación. 
Este órgano ser~ el Area de Caoacitación de la Secretaria. 

Para aol icar 
necesidades de 
la Secretarl.a. 

este Modelo 
caoacitaci6n 

es indispensable detectar las 
.v adiestraniiento oue requiere 

DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION. ORGANO CONSTITUCIONAL DE LOS 
ESTADOS ~JNIDOS MEXICi'\NOS. TOMO CDL.III, No. 10:'1. ~lEXICO, D.F.: 

JUEVES 2(> DE JUN 1 O DE 1991 : PROGRANA NACION/:iL DE CAPACIT/:iCION Y 
ADIESTR/:i/'JIENTO. pá9. 17. 
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1.3.3 

1.4 

Es indispensable generar un modelo de medición que permita 
comprobar el aumento de conocimientos y de productividad en 
el trabaja. Este modelo se aplicará, si existen los datos 
que se requieren. Por el momento este trabajo se 
concretará, hasta donde es posible a sistematizar la 
información, para poder producir posteriormente estos 
datos. 

PROPOSITOS DEL INSTRUMENTO. 

Este trabajo surge con el propósito de facilitar al Encargado de la 
Capacitación la posibilidad de desarrollar el procesa de la 
Administración de la Capacitación de acuerdo a los lineamientos 
legales y además le permita: 

l. 4. 1 

1.4.2 

1.4.3 

Cantar con Lln instrumento de trabajo que permita la 
recopilación objetiva de datos válidos sobre rendimientos 
del personal, para en el futuro establecer hipotésis que 
permitan comprobar el aumento de la productividad en 
diferentes áreas de trabajo, gracias a la capacitación. 

Sugerir un sistema 
medibles en la 
nivel actividades 
la Tarjeta Maestra 

administrativo, que garantice resultados 
labor diaria del área de capacitación a 
realizadas, suponiendose para tal motivo 
y sus instrumentos complementarios. 

Sugerir instrumentos globales e interdisciplinarios 
pacitación, que satisfagan una necesidad detectada 
además puedan ser sistemáticamente mejorados. 

de 
y 

ca­
que 
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C A P I T U L O I I 

M A R C O D E R E F E R E N C I A. 



2. MARCO DE REFERENCIA. 

"En 1978 se consolida el "Sistema Nacional de Capacitación y 
Adiestramient:o", como consecLtencia dl? las reformas introdLtCidas a la 
ConstitL1ci6n Política de los Estados Unidos Nexicar1os y a la Ley 
Federal del Trabajo". <' "" 

Con esta Ley, la capacitación obtLtVO L1na doble fLtnción: obligaciór1 
para los empresarios y derecho para los trabajadores. El Programa 
Nacional de Capacitación y ProdLtctividad también establece esta 
obligación para las institLtciones públicas al decir: "Las iniciativas 
de trabajo del Programa Nacional persiguen por ello el mayor 
involLtcramiento y compromiso de los gobiernos locales como promotores 
importantes del desarrollo a través de, promover l<'l rec'll.ización 
de proyectos específicos de orden estatal en las materias de 
capacitación)" productividad ..... " <.a~>-

Asi, la capacitación pasa a ser una necesidad de la Empresa­
Institución Pública de inducir un nuevo elemento en su estructura que 
le permita mantener su potencial de actuación y de cambio a través 
del conocimiento y desarrollo de las habilidades de sus componentes, 
lo que la transforma en una función más 1 en este caso una fLlnción 
educativa para el presente y el futuro. 

Lo anterior genera los siguientes propósitos, con los cuales será 
conveniente dise~ar la capacitación: 

Desarrollar un sistema qL1e faci 1 i te la implementación de la 
capacitación, en todos los niveles de la Institución. 

Estructurar un 
determinar los 
humar.o. 

sistema de información actual izada, 
requerimientos de productividad y 

Manejar la oferta y la demanda de capacitación. 

que 
del 

permita 
recurso 

Planear y sistematizar los programas de capacitación para que 
respondan a la necesidad del momento. 

Elaborar sistemas de seguimiento y evaluación de resultados 
obtenidos. 

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

(16) 

Ramírez C;;n•assa, César; VICIOS Y 
México, D.F.; Editorial Pac, S. A. 

VIRTUDES DE LA CAPACITACION; 
de e. v. ; 1 993; P. 41 • 

Diario Oficial 
Estados Unidos 
PRODUCTIVIDAD; 
CDL I I I , /\lo. 15; 

de la Federación, Orqano Cor1st1 tuc1onc'1l de los 
Ne.vicarios; PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACIO/\I Y 

Mé:dco, D.F.; JL1eves 20 de Junio de 1991. TOMO 
I". 59 
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Dentro:::· <:le eote marc:o dE? referi;;.nc:ia, 12::, n8c:8s:trk' d8/irnitar h:t!C• fa!C,E?:':< 
q U8 c:onforman la o::tr--<."tcitac:ión i::o.::.mo E? le rn8 nk·•:> into;;..,;_1r:::tnto;;.o del sk;1:121na: 

Fasi:< 1: 
Fase 11: 
Fase 111: 
FCr.$6' 1\i: 

D8limitac:ión d81 ,:,ist8ma d8 C~"t.pacitación 
De$:\rrO//o d81 íl"l'.:>d8lo d8 cap•::tclt::tción 
1 mp lantació n dE?I "='isti;;o rn::i. ·~l 8 i:~"t.pacitació n 
E\~:tlU .. "tclón "f íl"l8}::>r:.."trnle1"rto d12i sistema 

2. 1 FASEJ: 
r,L7,I 

DELIMfTACION DEL Sl8TEMA DE CAPA.CITACION 

W:i flinción d8 la i:apacit:-..ciór1 esta intirnarni;;ont12 li9:i.da a la nv:1rcl·1a 
prod1 .. 1cthf.:t de la i:>mF-Y8S:t y al desarr<:>ll<> <:lel c::tpital humane., p<:>r I·=~· 

que pc·de>rn·::»:> delirnitar un "=•is18rna c·~'n /.:..">G si·;;,iuienti?o E?IE?mi;;o1·1t<X•. 

r"1EC ES ID.A.DES; 

EMPRE8AF:IALE:'.: 

1 

EGONOMICO 

NECESIDADES 
DE 

PRODU ce IOl'J 

ENTORNO 80Cl/1L 

C~APA.C rr AC: 1or ... J 

Er,ITORNO LEG.1.i.L 

NEC:ESIDAC 

HUMAN.l.i.: 

1 

2;0CIAL 

-·- _ L_.~ 
NEC ES ID.11..DES 

DE 
CONOCll\.·11Er-rro 

Est8 oh:';terna >::'E? explii::=< r:<=<ra 8f8c:k>s de sirnplicid:t'j, como c:onti;:q·1kk:o i;;.n 4 
dioclplina•:<, que :':«:=·n: l::t ln91?nierh de Mék·::k>c• ·~> nece!C'k~:td8o di? prod1.1cc:ión 
y entorne· ti;;icn~::·ló9ic·:) 1 la .A.drnini:stració1\ .;::. neci~:-3jQ;::t,1de~~ en-1presar~:=i.li;is . .,.. 
ent,.::.rn<:o ec(::.nón1ico; la Li:iy F=i;rden~i del Tn .. =r.l.::·etj·:::. <=· , .. p.:;ic~sid•:;i.di:rü di;. 
conc,cirnii;;onto y enk>rn<) i8o;;,1al; y i;;olen·1ent(,,3 di? cienci::to de I:=< c·:::·1Ki1.1cta ·:~. 

neci?C:•i<J.."t.de>•:' 1·11 .. 1rnanas ·io" enk·rno "=•<:>Cial. E.::,tas di:scip/in:=<>::• f·.xrnan p2'!fte de la 
pGiropecti',/2L 1 con qur;i e~:.;ta p~::.nene:i•?t .,_,.,~ a la c~::i.r.:~:te:itac:ión y ~~8 e::r.J:::·lic:s.n ,:;in el 
o i.,;_1ui i?nti;;o i ncio::•<:>. 
(L7'J 

Fit'l.mfll?z Ct'!.'•m:offi, C'ésiv;ViCIOS Y VIFITLDES DE LA CJU>A.CITACION: 
Edite• MI F'.A.C, t:i .. A..; rv1é~d1:ü: 11;:~~3; P: 4!~1. 
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2. 1. 1 PERSPECTIVA DE ESTA TESIS 

La ciencia es un conocimiento organizado, que utiliza el método 
cientifico para determinar fenómenos a través de la observación de 
hechos y su verificación mediante una observación continua. 

La teoria es Liria agrL1pación sistemática de cor1ceptos y principios 
interdependientes que dan estructura, o .enlazan un área importante de 
conocimientos. Por tanto, en el campo de la capacitación el papel de 
la teoría es proporcionar un medio para clasificar conocimieritos 
importantes y pertinentes. 

La capacitación parte de un enfoque de sistemas. Un sistema es 
esencialmente un conjLinto o colección de cosas interrelacionadas, o 
interdependientes, de manera que forman un todo complejo. 

La capacitación como sistema utiliza elementos de varios entornos del 
saber organizado, en este programa se enfocará la atención en los 
siguientes aspectos: 

2.1.1.1 

2.1.1.2 

2.1.1.:s 

2.J.1.4 

las actividades y objetivos a lograr son un conjunto o en­
samblaje de conocimientos interrelacionados o interdepen­
dientes, que se relacionan en el puesto, de manera que 
forman una Llnidad compleja, que requiere desiciones, en 
ocasiones basadas en procesos 1 ógi cos y f<1ndamen ta das en 
símbolos y relaciones matemáticas como en la Ingeniería. 

las actividades y objetivos a lograr se fundamentan en los 
est.!l.ndares de conducta que establece el Derecho a través de 
la ley Federal del Trabajo. 

las actividades y objetivos a lograr requieren de un plan, 
una organización, su ejecución y un control para 
convertirse en realidad, como en la Administración. 

Las actividades y ob.ietii..•os a lograr er1 la institución se 
ejecutarán a través de person1-=ts Y:1 por lo taoto:1 su estudio 
debe contener elementos de ciencia de la conducta. 

Por tal razón a continuación se exponen los elementos que se toman de 
cada una de las disciplinas mencionadas. 

2.1.1.1 INGENIERIA DE METODOS •••• 

La Ingenieria de Métodos se ocupa de la integración del ser humano 
der1tro del proceso de producción. La Ingenieria se refiere 
principalmente a la aplicación de métodos analiticos de los 
principios de las ciencias fisicas y sociales y del proceso creativo, 
al problema de convertir nuestras mat~rias primas y otros recursos en 
forma que satisfagan las necesidades de la humanidad. 

''"'' Kri ck. Edward V; INGENIERIA DE METODOS; Mé:d co, D.F.; Editorial 
LIMUSA; 1982; 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 desempel'lar más efectivamente las tareas 
qLte se le as i gnar1 en este proceso técnica. SLI función consiste en 
disel'lar, con detalle, el método particLtlar de trabajo para cada Ltna 
de aquellas actividades del proceso que requieren la participación 
del ser humano, para ésto especifica el procedimiento que seguirá el 
trabajador, la distribución de los materiales y equipo en el lugar de 
trabajo y su naturaleza con respecto al trabajador. 

Aportaciones de la INGENIERIA DE METODOS a este proyecto: 

Especificación del método de trabajo, o descripción de los pasos 
básicos para realizar un producto, o terminar un proceso, 
utilizando como herramientas: 

La Hoja de Operación. 

Especificación del Flujo de Materiales y/o 
presentación de la trayectoria fisica que 
docLtmentos o información segLtirá a lo largo de 
apoyandose para ésto en: 

La Hoja de Diagrama de Flujo. 

información, o 
el material, 
las oficinas, 

Especificación de los métodos de trabajo, o disel'lo con detalle 
del método particular de trabajo para cada una de aquellas 
actividades del proceso que reqLtieren la participación del ser 
hL1mano; para ésto especifica el procedimiento que seguirá cada 
trabajador, basandose también en: 

La Hoja de Diagrama de Flujo. 

El EstLtdio de las Normas de Tiempo especifican el proceso en 
base a postulados de características de rendimiento esperadas en 
un tiempo determinado de producción, conociendose esta fase de 
la Ingeniería de Métodos, como la fase de medición del trabajo, 
cuya finalidad productiva y el tiempo estimada resu 1 tan te ( d!2 
tal medicióril se le conoce como el estár1dar de tiempo para la 
actividad en cuestión. 

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

Este programa toma de la INGENIERIA DE METODDS: 

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

El ma.rco legal o los lineamientos normativos de la capacitación se 
consignan principalmente en la Constitución Politica de los Estados 
Unidos Mexicanos, de la CLtal emanan otras leyes, entre el las la Ley 
Federal del Trabajo, Apartados "A" y "B", que especifican que: 

"Es obligación de la empresa capacitar y adiestrar a todos los 
trabajadores para actualizar los conocimientos del trabajador en 
la actividad qLte desempel'ta" <Art. 153 Al y proporcionarle 
información de nuevas tecnologias (Art. 153 F - II y preparar al 
trabajador para ascensos <Art. 153 F II) y elevar la 
prodLtctividad (Art. 153 F - IIII. 

Este proyecto se fundamenta en la LEY FEDERAL DEL TRABAJO: 

En las Disposiciones Legales referentes a la capacitación y el 
adiestramiento <AneMo II, a las cuales intenta dar cumplimiento. 

Para dar cumplimiento a estas Disposiciones Legales: 

Se solicitará el ManLtal del Puesto, o cualquier otro documento que 
conter1ga los procedimientos, cargas de trabajo y demás instrLtmentos 
proporcionados por la Ingenieria de Métodos, complementado por otros 
eventos del programa de capacitación. 

2.1.1.3 ADMINISTRACION •••• 

La Administración se puede definir como el 
lograr los resultados deseados por medio 
grLtpo, que consisten en la utilización del 
recursos. 

desempel'to para concebir y 
de los eSfLlerzos de un 

talento humano y de otros 

Aportaciones de la ADMINISTRACION a este programa: 

Primero., proporciona los elementos y principios a los cuales la 
capacitación debe circunscribirse para colaborar al logro de los 
objetivos de la organización; fija el lugar, las metas, los 
objetivos, los instrumentos, las personas y todos los elementos 
con que se cuenta para producir un resultado .. Establece las 
normas, principios, lineamie1·1tos y condiciones ¿.. las cuales 
necesita apegarse el encargado de la capacitación. 

'"'' k'oontz, Harold et alios; ELEMEl~TOS DE ADMINISTRACIO~~; Trad. por 
Alfredo Diaz Mata; 3§. Ed.; MéMico; Editorial Me Graw Hill; 
1984¡ Passim. 
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Segundo, facilita el método a seguir para determinar las metas y 
objetivos que debe lograr la capacitación dentro de una 
institución; cumplir este segundo aspecto, sirve para definir 
pLtestos, programar resultados, fijar cargas de trabajo, 
establecer los sistemas, métodos y procedimientos, disponer de 
recursos, capacitar y establecer los parámetros para evaluar la 
eficiencia del personal y del esfuerzo capacitador. 

2.1.1.3.1 
DETECCION 

METODO ADMINISTRATIVO UTILIZADO PARA 
DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

LA 

A continuación se describe el método a utilizar para el Diagnóstico 
de Necesidades de Capacitación y Adiestramiento. 

2.1.1.3.1.1 INDICE DE EFICACIA DE LA ORGANIZACION. 1201 

Se refiere principalmente a factores de prodLtcción y estos factores 
se expresan generalmente en términos de Contabilidad de Costos, 
siendo el cociente del rendimiento real sobre el ideal. Aunque dichos 
iridic:es varian de organización en organización, inclL1yen por lo 
general los siguientes factores: 

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

b. Costo de materiales necesarios para producirlos. 
c. Calidad de los bienes y servicios. 
d. Costo de utilización de maquinaria y equipo. 
e. Costos de distribución 
f. Cantidad y costo de los desperdicios. 
g. Pérdidas, retraso y desperdicios. 

2.1.1 .. 3.1.2. ANALISIS DE LAS OPERACIONES. ·~ 1 ' 

Se refiere principalmente a aspectos de organización relacionados con 
la producción y busca determinar el contenido del trabajo de cada 
pL1esto y los requisitos para desempel'rarlo de una mar1era efectiva, a 
fin de poder seleccionar, entrenar o adiestrar al personal. Para ésto 
es necesario conocer el trabajo que va a enseriarse y para el lo 
establecer qLte es el pL1es·l;o, que se hace er1 él, cuales son sus 
actividades diarias, periódicas y eventuales, qué habilidades fisicas 
y mentales se requieren para su ejecución, etc. Se precisa~ entonces, 
desmenuzar el puesto en varias partes; de ahi que se utilice el 
Análisis de Puestos, cuyo objeto es determinar lo que la persona hace 
y lo que debe saber para hacerlo bien. 

<:'20> Arias Ga.li ci a, Fernando; ADMIN ISTRAC ION DE RECURSOS HUMANOS; 2a. 
Ed.; Ed. Trillas¡ México; 1979; pp. 320-322. 

( :'21 ) Ibídem. 
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Los factores que investiga normalmente son: 

a. Objetivos del Puesto. 
b. Los procedimientos, si sor1 adecuados. 
c. La dirección, si es oportuna y funcional. 
d. La comunicación, si es funcional. 
e. El nivel de rotación por puesto. 

2.1.1.3.1.3 ANALISIS DEL COMPORTAMIENTO HUMANO EN.EL TRABAJO. 
~- '.· ' _·;, ' '':, . 

Se realiza fundameritalmente tomando en cLtenta dos_ eJeinemtos: 
.. 

2. 1, 1.-3. 1, 3. 1 INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS; 

Este tipo 
institución 
futuro. Los 

de inventario indica con <~~~ - poi~cn2i~i _ CLtenta 
en el momento actwal y cómo v_a "a,c;proyec:tarse en 

datos que contiene, pueder1-·ser:--

la 
e1 

a. NLtmero de empleados con qLte cuenta la organizacióh p_or categoria 
y/o pLtesto. 

b. Número de empleados necesarios por categoria y/o puesto. 
c. Edad de cada empleado. 
d. Nivel de conocimiento individual. 
e. Nivel de funcionamiento de cada empleado: cantidad y calidad. 
f. Nivel de habilidad y conocimientos individLtales para otras 

tareas. 
g. Posibles sustituciones por puesto, de dentro y fuera de la 

Deper1dencia. 
h. Tiempo de capacitación requerido para posibles sustituciones. 
i. Tipo de capacitación requerida para principiantes. 

2.1.1.3.1.3.2 "MORAL" DE TRABAJO EN LA ORGANIZACION. 

Los lineamientos de una organización están en función de las 
actitLtdes de sLts miembros; si los empleados perci.ben los objetivos, 
sistemas y procedimientos de la institución como ur1 medio para 
satisfacer sus propias necesidades, la 11 moral 11 qLte impera es de 
cooperación y confianza mL1tuas.. Es el·~cepcional encor1trar ur1a 
situación en que haya coincidencia completa entre los objetivos de 
los empleados y los objetivos de la institución; también debe ser la 
excepción, un divorcio total. En esta afirmación, debemos considerar 
entre otras cuestiones, que las actitudes de un empleado hacia 
diversos aspectos de su trabajo y hacia la organización, son producto 
de sus experiencias. 

La información que puede proporcionar es: 

Ausentismo 
Indice de accidentes 
Retardos. 
11 Tortuguismo 11 
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Es conveniente enfatizar 
factibles de ampliarse en 
de cada empresa. 

qL1e loS·· indicadores qL1e se mencionan. son 
relación a las caracteristicas esp~cificas 

DespL1és de hacer el análisis de los indicadol'es e identificar el 
problema, se procederá a bL!scar una solLtción, tomando en cuenta qL!e 
no siempre la capacitación va a ser la clave, sino qLle pL!edan existir 
problemas que no dependan de la capacitación misma, sino qLle estarán 
en relación a la organización de la empresa, y SLI solL1ción será a 
través de otros mecanismos diferentes. 

En el momento en que se han detectado las áreas criticas en qLte se 
requiere capacitación y cLlando se CLtenta con evidencia general para 
ello, se decide la prioridad a segLlir, que consiste en la elección de 
la técr1ica que se utilizará para elaborar el diagnóstico de 
necesidades de Capacitación. 

Las fuentes de información con las que se cuenta son: 

l. Datos estadísticos de personal 
2. Especificación de puestos 
3. Información histórica del personal 
4. Tarjetas de evalL!ación del personal 
5. Experiencias ajenas a la institución 
6. Quejas de jefes y subordinados. 
7. Planes y objetivos de trabajo. 
8. Comunicación informal. 
9. Información de los trabajadores 
10. Técnicas. 

2.1.1.3.1.4 TECNICAS UTILIZADAS PARA OBTENER INFORMACION. 

Las téc:r1 i cas 
investigaciones 

que se utili~an 

son primordialmente: 

2.1.1.3.1.4.1 Análisis de Puestos. 
2 .. 1.1.3.1.4.2 Ct.lestionario 
2.1.1 .. 3.1.4.3 Entrevista 

2.1.1.3.1.4.1 ANALISIS DE PUESTOS. 

para el desarrollo de las 

El análisis de Puestos es la técnica que consiste en observar, 
registrar y analizar toda la información relacionada a una tarea 
especifica. Estudia en detalle las labores a ser desarrolladas por la 
persona qLte ocupe el pL!esto y establece los conocimientos, 
habilidades y actitudes qLle se requieren para desarrollarlo 
adecuadamer1 te. 

Es importante mencionar que dicha técnica se refiere e}·:c:lus i vamen te 
"ª1..-º.b.L€_sto, sin importar la persona que lo ocupe. 

20 



El manejo de la técnica de Análisis de Puestos, en la identificación 
de las Necesidades de Capacitación, nos responderá a algunas de las 
siguientes preguntas: 

a. Qué requisitos necesita el puesto? 
b. Qué requisitos necesita cumplir el trabajador? 
c. A quién se va a capacitar? 
d. En qLté se va a capacitar? 

2.1.1.3.1.4.2 CUESTIONARIO 

La palabra CLtestionario es defiriida por el Dicciónario Larousse'221 

como "una forma impresa o escrita Ltsada para reunir ir1formación sobre 
una o más materias 11

,. 

Es Ltna de las técnicas más rápidas y económicas para determinar 
necesidades de capacitación CLtando se pretende hacerlo con un grupo 
grande de personas. 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, 
obteniendo información de: 

Cada 

Los directivos de la Institución acerca de las necesidades de 
capacitación de sus subordinados. 

Cualquier trabajador sea jefe, supervisor, asesor u obrero en lo 
que respecta a su propio nivel de conocimientos, habilidades y 
aptitLtdes. 

Los subordinados acerca de las necesidades de adiestramiento de 
sus superiores. 

cuestionario debe contener: 

Preguntas en forma breve, especifica y directa para que se 
obtengan respuestas concisas e indicadoras de una r1ecesidad de 
~apacitación o adiestramiento. 

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

Si se aplican los 
necesaria resumir 
datos obtenidos. 

cuestionarios a un gran número de trabajadores~ es 
la información en Ltn cuadro representativo de los 

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

(221 13arcia-Pela_vo y Gross, Ramón; NUEVO LARROUSSE MANUAL ILUSTRADO; 
Editorial Larrousse; Francia; 1970; P. 255. 

21 



2.1.1.3.1.4.3 ENTREVISTA. 

Para Bingham y Moore "La Entre~·ista es Ltna con~·ersación seria. qLte se 
propone Ltn fin determinado, distinto del simple plac1:r. de la 
conversación"'~3 ' Las preguntas van a ir dirigidas hacia el objetivo 
que dicha entrevista tiene, que en este caso busca datos Qtil~s para 
la Detección de Necesidades de Capacitación. 

Existen tres tipos de entrevista: dirigida, semidirigida y libre. 

La entrevista dirigida es aquella 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 tópicos en los que se desea obtener información, 
dLtrante ésta se van estrL1ctL1rando las pregLtntas en relación al giro 
que tome la entrevista, sin perder el objetivo, se recomienda que el 
entrevistador esté pendiente de que el entrevistado de c1r,j.camente 
respuestas de la información qLte se desea obtener. 

La entrevista libre es en la que el er.t;revistador tiene presente el 
objetivo de ésta, pero permite al entrevistador que hable libremente. 
En este tipo de entrevista, fácilmente se pL1ede perder el objetivo, 
por lo que se recomienda al entrevistador sumo cuidado en las 
disgresiones y tratar de evitarlas. 

Durante la entrevista, el entrevistador tomará notas de la 
ir1formación que proporcione el trabaJador, tomando en cuer1ta que se 
anotará exclusivamente aqLtello que sirva para obtener las necesidades 
de capacitación, las cuales se escribirán en un formato especial, que 
puede ser un cuestionario previamente elaborado. 

Las técnicas e~-:puestas en este trabajo no agotan todas las 
eHistentes, pera juzgando que arrojan resultados concretas, wrec:isos, 
válidos y confiables se seleccionaron éstas para li:I realización del 
mismo. 

Ahora bien, dependerá de cada 
técnica especifica en relación 
cada una de ellas. 

situación, la aplicabilidad de una 
a las caracteristicas especiales de 

Se puede usar una combinación de las mismas, ajustándose a cada caso 
especifico, ésto según diversos factores: 

( ::2:3) 

Existencia de una descripción de pttestos en la empresa. 
Tiempo y costo disponible para utilizar la investigación. 
Disponibilidad de contar con ayuda de personal adecL<ado para la 
i nvest i gaciór1. 

NahcJLtm, Charl.,s; LA ENTREVISTA PSICOLOGICA; 
fO::apelLtsz, S. A.; Argentina; 1961; Pág. 7. 
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Este programa toma de la ADMINISTRACION: 

La forma de organización y funcionamiento del Departamento de 
Capacitación, a través de los siguientes instrumentos: 

El método de trabajo propio para el fur1cionamiento de los 
Departamentos en una institución de trabajo, y que servirán de base 
para la elaboración del l"lanLtal de Organización del Area de 
Capacitación, que se describe en el siguiente capitulo y el método 
para la elaboración del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación y 
Adiestramiento, que se describe en el capitulo IV. 

2.1.1.4 ASPECTOS PSICOLOGICOS. 

"Como ciencia del co171portamiento hLrmano~ abarca aspectos como: 
Percepción, Aprendizaje, Nemoria .• Per1samiento y lenguaje, Noti•·ación, 
Emoción, I¡¡teligelicia .• Creati•·idad y adaptación a lo largo del ciclo 
de •·ida, dentro de la cual podemos considerar las relaciones 
interpersonales, la Personalidad .• el liderazgo y le~ cor1dL1cta social y 
además aporta teorías y modos de aprendizaje, Litiles a la 
capacitación,, 11 <24> 

En la Psicologia Industrial la capacitación y el adiestramiento han 
sido importantes por el impacto que la modernización tiene en las 
instituciones laborales, con tres consecuencia directas: 

Primero, algunos puestos se agrandan, 
habilidades y destrezas adicionales. 

por lo que requerirán 

Otros puestos cambiarán en tal dirección que requerirán menor 
gama de habilidades. 

Por otro lado, otros puestos desaparecerán y SLtrgirán otros 
nuevos. 

"Sólo por medio de programas eficientes de adiestramiento 
industrial ••• podrá mantenerse la flexibilidad sL1ficiente para lograr 
la L1tilizaciór1 racional ~y· eficiente de los recursos humanos de las 
empresas del futuro 11 

.. < 2 :>) 

C24) Da•·idoff, linda l; 
Rivera Martinez; 

Passim. 

INTRODUCCION A LA PSICOLOGIA; Trad. por Pedro 
2a. Ed.; Mé:<ico; Ed. McGrat•iHill; 1984; 

Dunnette, Nar;•in D y Kirchner, Wayne K.; PSICDLOGIA INDUSTRIAL; 
Biblioteca Técnica de Psicologia; Trad. por Javier Agui lar 
Villalobos; México; Editorial Trillas; 1972; p.74 
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Aportaciones de la PSICOLOGIA a este Programa: 

Teorias, principios y modos de Aprendizaje. IAnex6sII y IIIJ 
Teorias de Motivación y Liderazgo.< 2 • 1 

Enfoques y Modelos de Relación Social. 
Teorias sobre la información, estrL1ctura e inte;;gr,ació~ :de 
grupos. '"' 7 

• 

Este Programa toma de la PSICOLOGIA: 

El enfoque del ser humano cono un sistema. blo-psico-social~~nt~ 
integrado, con potencial de desarrollo propio. · · 

Un enfoque de método cientifico, que presente una defini~ión de 
los fenómenos en términos adaptables a la observación y experi­
mentación. 

Las teorias, principios y modos de aprendizaje, 
la presentación de contenidos, que modifiquen 
aptitud técnica y social. 

riec:esarios para 
la habilidad y 

Este programa plantea la elaboración de un sistema de trabajo y no el 
resultado de una investigación, para lo cual las disciplinas mencio­
nadaa cumplen una función de "teoría, que indica las características 
del objeto de estudio y c¡ue .• oor lo tanto, requiere ser abordado de 
determinada manera< Método) . 11 < ~0 > 

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

(~6) 

(213> 

"Diripir los esfuerzos hacia la obtención de datos 
para poder comprobar las hipótesis c¡ue 
contempladas". <::.::: 9 > (Hasta donde sea posible>. 

su-f i e i en tes 
se tienen 

J:h1nnette, Nar~·in D./kirchner, Wayne f;".; PSICOLOGIA INDUSTRIAL; 
Biblioteca Técnica de Psicologia; Trad. por Javier Aguilar 
Villalobos; la. Ed.; Mé:üco; Editorial Trillas; 1972; Passim. 

Ra~·en, Bertran H./Rubir1, .Teffre_v Z.; PSICOLOGIA SOCIAL, Las 
Personas en Grupos; Trad. Por Francisco Car-acheo Garcia; 
México; Editorial Continental, S. A.; 1981; Passim. 

Ro.ia= Soriar10, RaLll; EL PROCESO DE Il\JVESTIGACIOl\I CIENTIFICA; 
3a. Ed.; Mé:dco, D.F.; Editorial TrillE1s; 1989; Pág. 55 

'"'°'' Nedina lozano, lui=; INTRODUCCIOl\I A LA METODOLOGIA DE LA 
CIENCIA Y DE LA INVESTIGACION; 2A. Ed.; Veracruz, Ver., México; 
Centro de Estudios Quetzalcoatl, A. C.¡ 1988; Pág. 131. 
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"Narcar los 1 inS>amientos para la or9ardzaci6n de los datos qLte 
se orjginert en el trabc(jo ... ,. 11 <:::so> 

"Orientar el análisis _y la interpre>tación de los datos"' 31:' 

Para el logro de los objetivos de este 
capacitación se integra en la Tarjeta 
Capacitación como elemento clave de control. 

trabajo, 
Maestra 

la fLmción 
o Programa 

de 
de 

La Ley Federal del Trabajo obliga la capacitación y el 
adiestramiento; la Ingenieria de Métodos indica los contenidos 
(cor1ocimientos, habilidades y aptitLtdesl a desarrollar en el 
trabajador, plasmandolos en algún documento operativo administrativo; 
la Administración seí'!ala, entre otras cosas, los propósitos y 
objetivos del grupo y los métodos para alcar1zarlos y de esta forma 
establece los limites de cada fLtnción; y la Psicologia proporciona 
las teorias, principios y modos para lograr que los contenidos se 
conviertan en conductas. 

2.2 FASE II: DESARROLLO DEL MODELO DE CAPACITACION. 

"Un modelo es aquello qLte trata de represerdar e.>:actamente algo y que 
cuenta con las características esenciales de ese algo ••• El objetivo 
prir1cipal de la capacitación es el desarrollo individual del 
trabajador y la implementaci6r1 de la ren·tabilidad de la empresa; por 
lo tanto~ crear un modelo de capacitac:i6rt signi'fica buscar mecanismos 
de solLtción de ur1 problema: el problema del conocimiento aplicado a 
la tarea productiY'c1. 11 

.. <::sz> 

Para lograr este modelo, 
siguientes pasos: 

es necesario y conveniente seguir los 

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

2. Creación de un modelo. El modelo busca el en 1 ace entre los 
objetivos y las alternativas. El objetivo de la capacitación es 
básicamente el desarrollo de los rec:Llrsos humanos y el 
incremento productivo de la empresa. 

'''irJ> Nedina lozano. luis; INTRODUCCION A LA METODOLOGIA DE LA 
CIENCIA Y DE LA INV~STIGACION; 2A. Ed.; Veracruz, Ver., México; 
Centro de Estudios Quetzalcoatl, A. C.; 1988; Pág. 131. 

<~ 1 > Ibidem. 

c:.;2> Ramirez Cavassa, César; VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION; 
Editorial Pac, S. A.; México; 1993; P. 53. 

25 



También "La capaci.tación y el adiestramiento deberár1 tener por 
objeto: 

I • ActL1aiizar y perfeccionar los conocimientos v habilidades 
del ·trabajador en SLI actividad; así como, proporcionarle 
·in'formación sobre la aplicación de nL1e••a tecnología en 
ella; 

I1. Preparar al trabajador para una •·acante o pL1esto de nue•·a 
creación; .. ,,. 
Prevenir ri esoos de trabajo; 
incrementar 1-:3 producti•·idad; y 

III. 
IV. 
v. en 9er1eral, mejorar las aptitudes del trabajador."'"'''" 

Este modelo es "1 a conjetL1ra de como se 
(lo9ral') el mismo; propone L1rta explicación 
problemas que le interesan y 1 as si tL1aci ones 
estos"."'''" Este modelo es nLtestra hipotésis, 
poder resolver el problema qLte se plantea. 

pL1edr: solucionar 
ten ta ti •·a a los 
relacionadas con 
con el pensarnos 

3. Obtener una solLtción del modelo. Esta soluciór1 será de tipo 
operativo, ya que el modelo que se propone, bLtsca establecer y 
evaluar si el programa propLtesto fLtnciona, para posteriormente 
consolidar otras opciones de investigación y trabajo. 

En este contexto, el modelo qLta se propone es: 

Para los casos que se especifiquen, la productividad estará 
dentro de ciertos limites en función de la capacitación. 

PRODUCTIVIDAD = f(CAPACITACION) 

Estos limites estarán definidos por la producción real en el 
momento de detectar el problema y el máximo de producción 
posible, en base a un estudio de tiempos y movimientos. 

4. Probar el modelo. El modelo se implementará para ser probado. 

""''" Secretaria del Trabajo y Pre•·isión Social; DISPOSICIONES LEGALES 
REFERENTES A LA CAPACITACIDN Y EL ADIESTRAMIENTO¡ Subsecretaria 
"B"; Dirección de Capacitación y ProdLtctividad; Dirección de 
Capacitación y Adiestramiento; México; 1984; Articulo 153-F. 

'"'"'' Arias Galicia, Fernando; INTRODUCCION A LA METODOLOGIA DE LA 
INVESTIGACION EN CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION Y DEL COMPORTA-
MIENTO; Biblioteca Técriica de Psicología; 
Editorial Trillas; 1990; P. 66. 
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2.3 FASE III: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CAPACITACION. 

"La implementación del sistema de capacitación, Lina vez estrL1ctL1rado 
el modelo, responde a los siglliente>s pasos: 

Dei'inir los objeti~·os de capacitación e>n 
obje>ti••os de> la empresa. 

i'Ltnción. de> los 

B. EstrL1ctL1ra de la Organización qLte cabo la 
capacitación;,, .• 11 ':s~., 

2.4 FASE IV: EVALUACION Y MEJORAMIENTO DEL SISTEMA. 

"El sistema de e»aluación de la capacitación cobra una gran 
importancia por su valoración CLtalitativa y CL1antitati1"a de>l logro de 
de los obJetii,.•os establecidos en las fas&s anteriores,,"' 36 ' 

Er1 este caso, dado qc1e nuestros objetivos serán cualitativos, la 
evaluación será preferer1temente de este tipo; si podemos establecer 
variables cuantitativas en el desarrollo de este programa, la 
evaluación también será adecuada a esta circunstancia. 

'""'" Ramirez Ca~·assa, César; VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION; 
Editorial Pac, S. A.; México; 1993; P. 55. 

'""''" Rami rez Ca,·assa, César; VICIOS Y VIRTUDES DE LA CAPACITACION; 
Editorial Pac, S. A.; México; 1993; P. 55. 
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3. MANUAL GENERAL DEL AREA DE CAPACITACION DE PERSONAL. 

3.1 INTRODUCC!DN AL MANUAL 

El lector dé este d6cümento, tiene ante si un instrumento de 
orientación y apoyo, q~e contiene información ordenada y sistemática 
que le permitir~ comprender y conocer la Organización del: 

A R E A D E c A p A e I T·A e I o N 

--~¿: - ~-

Es ta Area depende del Departamento, di? <~ef~rscis · Humanos de la 
Dirección de Administración, de. la /séC::rétarila de Comunicaciones, 
Asentamientos y Obras Públicas. · · · - -

·~.=.;t:" ,._. ·, 
Este ir1strumer1to normativamente, .. ;es',cl~\;;1.9'1"láci;:, .como· Manual Ger1eral del 
Area de Capacitación, porqL1e a es.te .prográma es·' al qL1e da prioridad. 

Su intención es permitir 
siguientes elementos: 

Políticas 

el cor1oi:imi;~nto 

La Organización del Area de Capacitación. 
Disposiciones legales 
Objetivos 
Funciones principales 

La naturaleza del Manual permite fijar 
acciones en beneficio del mejor desempeflo 
acciones podemos mencionar, por ejemplo: 

y funcior1amiento de los 

las bases de múltiples 
del personal, entre estas 

A. Capacitar al personal de nuevo ingreso al Area. 

B. Fijar las funciones de los trabajadores del Area, 

c. Preser1tar 
programa. 

sistemas de trabajo aplicables desde el inicio del 

D. Presentar las formas necesarias 
procedimientos propuestos. 

para la realización de los 

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

Por ser este un programa de r1ueva 
complementará y actual izará con las 
los comentarios de los usuarios. 
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Es necesario hacer hincapié en la necesidad de probar y comprobar 
instructivos Plasmados en esta guia, por lo que es necesario revisar 
todo el docL\mento en un plazo no mayor de 6 meses a partir de la 
fecha de su aplicación. 

3.2 PRESENTACION 

Este Programa se aplicará en todas las Direcciones y Departamentos de 
la S.C.A.O. P.; inclL1ye a todos los puestos de todos los niveles, 
procurando que los esfuerzos de capacitación ya realizados se 
integren al programa aqui propuesto. 

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

3.3 POLITICAS 

A. Los programas estarán sujetos a las prioridades determinadas en 
los estudios para la Detección de Necesidades de Capacitación y 
Adiestramiento, previa aprobación por la Dirección de 
Administración. 

B. La contratación, 
quedará a cargo 
S.C.A.O.P. 

coordi r1ación 
del Area de 

y evalL1ación 
Capacitación de 

de Instructores 
Personal de la 

C. El Area de Capacitación de Persor1al será responsable de dotar a 
los instructores internos de las técnicas didácticas necesarias 
para la adecuada transmisión de conocimientos y el desarrollo de 
habilidades, destrezas y actitudes, p•_tdiendo coordinarse para 
ello con instituciones afines como: ICADET, CCGAT, ICIC, IAP, 
UJAT y otras. 

D. Los Directores de la S.C.A.O.P. apoyarán las acciones de 
capacitación, proporcionar1do la información necesaria y el 
personal calificado para el cumplimiento del programa. 

E. 

F. 

El jefe de cada unidad será el resporrsable del cumplimiento del 
programa de capacitación en todo el 
coordinando en todos los casos esta 
de Recursos Humanos de la S.C.A.O.P. 

El Area de Capacitación vigilará la 
los capacitados a los cursos; el 
tomará las medidas apropiadas para 
estas le sean reportadas. 

personal bajo sus ordenes, 
acción con 

asistencia y 
jefe de la 
evitar las 

el Departamer1to 

puntualidad de 
unidad usuaria 
faltas, cuando 

G. Las evaluaciones al personal serán confidenciales y para fir1es 
exclusivos de capacitación. 

H. Estas Políticas estarán sujetas a revisión periódica por el 
Secretario de la S.C.A.O.P. y/o por el Director Administrativo. 
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3.4 DISPOSICIONES JURIDICAS. 

CONSTITUCION POLITlCA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; APARTADO 
"A" Y "B", AT't. 123; FT'acc. XIII y XXXI. 

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO. 

LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES, MUNICIPIOS E 
INSTITUCIONES DESCENTRALIZADAS DEL ESTADO DE TABASCO. P.O. SUPL. 
35211, DECRETO 2450. 16 DE Mayo de 1976. 

LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO. P.O. 
4206. DECRETO 2235. I-L-1983. 

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCÍAL DEL ESTADO,- DE -TABASCO. 
DECRETO No. 2016., I-I-1981. 

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES .. AÍ.. ,SERVICIO DEL ESTADO, 
REGLAMENTARIA DEL APARTADO "B" .DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL. 
26-XII-63. 

3.5 OBJETIVOS. 

3.5.1 OBJETIVO GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

PLANEAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR EN TODO EL AMBITO ADMINISTRATIVO 
LO RELACIO!\IADO CON LOS RECURSOS HUMANOS DE LA SECRETARIA DE 
COMUJ\IICACIONES, ASENTAMIENTOS Y OBRAS PUBLICAS, EN ACUERDO CO/\I 
LA DlRECCION DE ADMINISTRACION Y EN BASE A LAS POLITICAS 
ESTABLECIDAS. 

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 SOBRE PERSONAL TENDIENTES A 
MEJORAR LA ADMif\I ISTRAC ION PUBLICA BAJO EL AMB I TO DE LA 
SECRETARIA. 

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y ESTATUTOS 
DE LAS RELACIONES ENTRE EL GOBIERNO DEL ESTADO Y LOS SERV !DORES 
PUBLICOS. 

TRAMITAR LOS NOMBRAMIENTOS, PROMOCIONES, RENUNCIAS, LICENCIAS Y 
JUBILACIONES DE LOS FUf\ICIONARIDS Y TRABAJADORES DE LA 
SECRETARIA. 
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ORGANIZAR Y ATEl\JDER TODO ASUl\JTO CORRESPONDIEl\JTE A LA PRESTACION 
DE SERVICIOS MEDICOS ASISTENCIALES, DEPORTIVOS, CULTURALES, 
SOCIOECONOMICOS, VACACIONALES Y EDUCATIVOS, AL PERSONAL DE LAS 
DEPENDENCIAS DEL PODER EJECUTIVO. 

3.5.2 OBJETIVOS DEL AREA DE CAPACITACION. 

"Capacitar, mantener actL1al izo;do y desarrol 1 ar al personal, 
tanto operativo como di rE!'cti vo, para qL1e coadyL1~·e cor1 SLI mejor 
desE!'mpEi'f'!'o a alcanzar los "fines de la ••• Institucion".'"'"'" 

"Irdegra la in-formación administrativa y dEi' procEi'dimiEi'ntos sobre 
capacitación, para facilitar sLI adaptación, prEi'sEi'ntación y 
revisión 11 <:se> 

Informar y guiar al personal de nL\evo ingreso al Departamento de 
Recursos Humanos y a la Secretaria de sus labores. 

Proporcionar un método de trabajo al personal actual y 
facilitarle la revisión de su actuación contra lo solicitado. 

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

Cumplir las estrategias propias del Area a fin de que ayuden al 
logro de los objetivos institucionales. 

3.6 ORGANIZACION DEL AREA DE CAPACITACION. 

(::?;?) 

ºOrganizar es r:l establecimiento de relaciones efectivas de 
comportamiento Ei'ntrEi' personas de> manE!'ra qLIEi' pLIEi'dan traba.far 
JL1ntas con eficacia y pr . .1edan obtener una satistacción pe1rsorral 
al hacer tare>as se>lE!'ccionadas bajo condiciones ambier!'tales dadas 
para el propósito de alcanzetr alguna meta u obJeti1.,.0 1•.< 3 "'"'> 

CaldEi'rém Córdo~·a, Hugo; MANUAL PARA L{4 ADMINISTRACION DEL 
PROCESO DE CAPACITACION DE PERSONAL;!ª. Ed.; México, 1982; P. 
27 

'~ª' MANUAL ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO; Gerencia 
de Relaciones Industriales; Bimba del Norte, S. A. de 

<::Z9> 

C. V.; Monterrey, N.L., México, 1982. 

TEi'rry, G'e>orge R.; PRINCIPIOS DE ADMil\JISTRACION; Trad. 
Alfonso Vasseur Walls, C. P.; 6a. Ed.; Ménico; 
Editorial Continental, S.A. de C.V.; 1972; Pág. 303. 
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Con el fin de facilitar 
necesario presentar este 
finalidad de: 

el logro de los objetivos 
Mar1Llal de organización del 

propL1estos, 
área con 

es 
la 

Establecer di11isiones coherentes del trabajo, que 'faciliten sLl 
desarrollo y optimicen los resultados buscados. 

Establecer los requisitos del puesto y las especificaciones que 
permitan contar con la persona adec:L1ada para el cL1mpl imiento 
eficaz de la labor establecida. 

Marcar los ni11eles de autoridad dentro .de los cuales Lln puesto 
se puede desempeftar. 

Definir, en base al puesto, _las ._relaciones de aL1toridad ei-1 el 
área. 

Para lograr lo anterior, se plante.á\\\ la· 'fL1r1ción como: 

"la entidad principal alrededor de la CLtal se organiza el 
traba.:io del ~rea de Capacitación de Pers_onal". ' 4 º' 

3.6.1 FUNCION GENERICA. 

Planear, programar, evaluar y controlar la capacitación y 
desarrollo del personal del organismo. 

3.6.2 FUNCIONES ESPECIFICAS. 

A. Integrar grL1pos de plar1eación, programación y control, para la 
elaboración de programas de capacitación. 

B. Investigar y diagnosticar necesidades 
desarrollo. 

de capacitación 

C. Operar los programas de capacitación y desarrollo que respondan 
a las necesidades de la Institución. 

y 

D. Evaluar los cursos de capacitación, con el fin de garantizar los 
resultados de su aplicación. 

E. Dar seguimiento a los programas para mantener un sistema 
permanente de capacitación. 

F. Mantener actualizado al personal sobre las inno11aciones en 
materia de capacitación y desarrollo. 

<4o> Ibídem. Pág. 307 
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3.7 ORGANIGRAMA 

.JEFE DEL 
DEPAF:TA.MEr,JTo DE 

F: ECUF: :::~os H UM/!o.NOS 

~!EFE DEL 
.A.F:Ell.. DE 

C.A.F'ACITACION 

SE C F: ET.A F/ /.A. 
1 

JEFE DE .JEFE DE 
PROYECTO DE PROYECTO DE 

DETECCION CAPACITACION 



3. 8 DESCR I PC ION DE PUEST.OS. 

1 
!PUESTO: 

1 REQUISITOS 
1 
!EXPERIENCIA: 
1 
1 
1 ESCOLAR !DAD: 
1 
1 
1 
!EDAD: 

1 ACTIVIDADES: 
1 

7

,~S~CRETARIADE COMUNICACIONES, 
ASENTAMIENTOS Y OBRAS .PUBLICAS. 

DIRECCION DE ADMINISTRACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

AREA DE CAPACITACION. 

JEFE DE AREA DE CAPACITACION. 

DEL PUESTO: 

1 Af\10 COMO JEFE DE PROYECTO O 
1 ANO DE CAPACITACION Y DOS EN DOCENCIA 

PASANTE O TITULADO EN: PSICOLOGIA, FILOSOFIA, 
ADMINISTRACION, RELACIONES INDUSTRIALES O 
AREAS AFINES. 

25 A 30 Af\IOS. 

1-
1 

Integrar el 
elaboración 

grupo de Planeación, 
de los programas de 

programación y control para la 
capacitación e integración de 

1 
1 
1-
1 
1 
1 
r-
1 
1 
1-
1 
1 
1-

1 

ANO 
MES 

personal. 

Vigilar la investigación 
Necesidades de Capacitación 
Humanos de la Secretaria. 

y 
y 

ejecLtción del 
Adiestramiento 

Diagnóstico de 
de los Recursos 

Supervisar 
Desarrollo, 

la operación de los programas de Capacitación 
aplicados a las Direcciones de la Secretaria. 

y 

SegLti r la 
propuestos. 

realización de los programas con los 

Revisar las evaluaciones de los eventos de Capacitación, 
fin de garantizar los resultados de su ejecución. 

eventos 

con el 

1990 
AGOSTO HOJA No. 1 
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1- Mantener actualizado al personal a su cargo en ma~eria d~ 1 
1 capacitación y desar.rollo. 1· 
1 1 
1- Revisar los resultados de los eventos, y establec~r las 1 
1 modificaciones pertinentes, cuando sea necesario. 1 
1 1 
1- Coordinarse y establecer acuerdos con las instituciones externas 1 
1 que faciliten la realización del progra~a propuesto. 1 

Al'lf O 
MES 

1990 
AGOSTO HOJA 2 DE 2 
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DIRECCION DE ADMINISTRACION. 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

AREA DE CAPACITACION. 

!PUESTO: JEFE DE PROYECTO DE DETECCION. 

REQUISITOS DEL PUESTO: 

EXPERIENCIA: NO NECESARIA. 

ESCOLARIDAD: ESTUDIANTE DEL 5TO. SEMESTRE O PASANTEDE CUAlQUIER 
CARRERA DEL AREA SOCIAL O.ADMINÍSTRATIVA. 

EDAD: 21 A 25 ANOS. 

1 
IACTIVIDADES: 
1 
1-
1 
1 
1 
1 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1-
1 
1 
1 
1-
1 
1 
1 
1-
1 
1-

1 

DiseNar el Programa de Capacitación, para lo que: 

Recaba la información 
anteceden tes previos 
funciones; actividades 
descripción de puestos 

necesaria del Area usuaria, como: 
de capacitación; organización de 
y procedimientos en la dependencia; 

y otros documentas. 

Analiza la información documental 

Analiza la información recabada. 

Elabora el programa, 
estableciendo objetivos, 
de las actividades. 

lo presenta para su aprobación, 
tiempos de realización y la descripción 

DiseNa 
realizar 

los 
la 

cuestionarios 
Detección de 

Adiestramiento. 

y demás elementos 
las Necesidades de 

Aplica el procedimiento y eval8a los resultados. 

r1ecesarios para 
Capacitación y 

Clasifica, ordena y evall'.ta la información recopilada, sobre 
resultados de los cuestionarios y las técnicas que aplicó. 

los 

ANO 1990 
MES AGOSTO 
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1-
1 · 
1 
1-
1 
1-
1 
1 
1 
1 
1-
1 
1 
1 
1 
1-
1 
1 
1-
1 
1 
1-
1 
1 
1-
1 
1 
1-
1 
1 
1-
1 
1 
1-
1 
1 

1 

1-
Af\10 
MES 

Identific:a 
respec:tfyo. 

la problemátic:a e:ds,tente y real iza 

Disefta y presenta el programa de Capac:itac:ión. 

el diagnóstic:o 1 
1 
1 

1 

Coordina la partic:ipac:ión de los responsables del programa y de 
los instruc:tores selec:c:ionados para la elaborac:ión de objetivos, 
c:ontenidos, métodos y demás elementos nec:esarios para c:ada 
evento de c:apac:itac:ión que satisfaga las nec:esidades detec:tadas. 

Investiga y coordina con otras instituc:iones la recopilac:ión de 
información sobre los eventos que ya tengan programados, 
desc:ubriendo los que satisfagan las nec:esidades requeridas y 
también los programa. 

Presenta 
conocer a 

a aprobación el programa 
las dependenc:ias usuarias. 

de c:apaci tac:ión y lo da a 

Dota al coordinador de 
aplic:ación del programa. 

la información. necesaria- para la 

Verific:a que se impartan los eventos 
a los temas o c:ontenidos programados. 

de capacitac:ió~ de acuerdo 

Controla permanentemente qL1e el 
de ac:uerdo a lo programado. 

desarrollo de 1 as etapas, vaya 

Disefta el método, téc:nic:as e ir1strL1mentos de evaluac:ión 
eventos y del programa. 

de los 

Entrega resulta dos e 
de la Ur1idad. 

información evalL1ativa por e ven to a 1 Jefe 

Verifica si 
partic:ipante 
los eventos. 

se 
en 

Si es necesario, 

1990 
AGOSTO 

lograron los cambios esperados en el personal 
el programa de 5 a 8 meses después de realizados 

reinicia el disefto de un nuevo programa. 

HOJA No. ~ DE 2 
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SECRETARIA DE COMUNICACIONES, 
ASENTAMIENTOS Y OBRAS PUBLICAS. 

DIRECCION DE ADMINISTRACION. 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

AREA DE CAPACITACION 

1 
jPUESTO: .. 

'_.t ·.,_' 

JEFE DE PROYECTO DE CAPACITACION. 

1 
!REQUISITOS DEL PUESTO: 
1 -
!EXPERIENCIA: NO NECESARIA. 

:ESCOLARIDAD: ESTUDIANTE DEL 5TO;. SEMESTRE'·O'P~~A~~E-DE CUALQ~IER 
1 CARRERA DEL AREA SOCIAL>O p¡DMINISTRATIVA. 
1 
jEDAD: 21 A 25 ANOS. 

1 
1 ACTIVIDAD ES: 
1 
1-
1 
1 
1-
1 

1 
1 
1-
1 
1-
1 
1 
1-
1 

1 
1 
1-
1 
1 
1-

1 

Auxiliar en la 
Adiestramiento. 

Detección- de Necesidades de Capacitación y 

Aplicar Cédulas o Cuestionarios para la Detección de Necesidades 
de Capacitación y Adiestramier1to, cuando el Analista lo 
requiera. 

Apoyar en la tabulación y calificación de la información. 

Disponer el material necesario para efectciar 
del personal y llevar el control de asistencias. 

las evaluaciones 

Reprodctcir las evaluaciones y obter1er la cantidad necesaria de 
Constancias de Asistencia a los cursos referentes al programa y 
efectuar los trámites necesarios en caso de faltar éstas. 

Solicitar las 
necesarias .. 

aulas y equipos de apoyo didáctico, cuando sean 

Satisfacer las necesidades del instructor y preparar, reproducir 
y concentrar el material didáctico. 

ANO 1990 
MES AGOSTO 
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1-
1 
1 
1-
1 
1 
1-
1 
1 
1-
1 
1 
1 
1-
1 
1 
1-
1 
1 
1-
1 
1 
1 
1-
1 
1 
1-
1 
1-
1 
1 
l-
1 
1 
1-

1 

Colaborar en la elaboración y diserto de las invitaciones 
personal seleccionado, vigilando su entrega oportuna. 

al 

Solicitar 
menores. 

la dotación para el servicio de café y. otros'.gasto!S 

Informar a los instrLtctores sobre las caracteristi.i:~s)del.::,· 
programa y de los participantes. 

SLtpervisar el lLtgar, para garantizar que s~'· ;;.~~~Je:Á'f:~~/ en 
condiciones óptimas de limpieza y uso, vigilandc(:l¿\'··oportLtna 
presencia de los participantes y los instructores. ··· 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

Disponer de los aparatos necesarios, 
apoyar al instructor en su uso. 

prepara¡'..~~ en'sLI ma'nejo 

Recibir a 
el grupo. 

los participantes y propicia!"' .. 

y 1 
1 
I 
1 
1 
1 
1 

1 
1 

Aplicar y cor1cer1trar controles y e'.va;10acfion~s, se hace cargo de 
las rotulaciones de las i:onstáncias '{Y tramita las firmas 
autorizadas. ~ 

Prepara y tiene listos los material~s y papelería 
los cursos .. 

necesaria par¿~ 

Elabora los informes diarios de los cursos y del programa. 

Lleva un 
general. 

registro de asistencias y lo concentra en el archivo 

Envía las constancias de agradecimier1to a las 
instructores que hayan colaborado en el evento. 

institucior1es o 

Recibe instrucciones y toda la información que requiera del 
instructor o de su jefe inmediato sobre el programa a realizar. 

ANO 
MES 

1990 
AGOSTO HOJA 2 DE 2 
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1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 
1 

1 

1 

1 

NOTA: La descripciór1 del pLtesto de instructor no se ir1cluye, ya que 
normalmente se trabajará con instituciones capacitadoras, quienes 
serán las encargadas de proporcionar a los instructores y de vigilar 
sLt adecuado funcionamiento. Tampoco se inclLtye la descripción del 
pLtesto de la Secretaria, pues aunqLte es importante, en este caso 
cumple instrucciones del Jefe del Area. 
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4. M E T O D O • 

"El método es el encargado de indicar como poner en practica lln CLtrso 
especti'ico de acción, ya qLte indica en i'orma clara como deben 
ejecLttarse las labores, CLtándo y qLtién debe realizarlas".' 4

''· Para 
complementar las fLtnciones descritas para cada puesto er1 el Manual 
General de Organización del Area de Capacitación de Personal, es 
necesario orientarlas con la sucesión cronológica de operaciones que 
se deben cumplir para garantizar su adecuada ejecución. 

La r1ecesidad de este capitulo surge por lo 
anterior y para ser concordantes con el Marco 
escrito, donde se menciona en forma similar que 
se proponen con el método: 

dicho en el párrafo 
de Referencia de este 

las actividades que 

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

reqL1ierer1 integrarse en un plan organizado para su ejecución, 
como lo propone la Administración. 

serán responsabilidad de las conductas de las 
institución y ésto es un campo de estudio de la 
específicamente de la Psicologia Industrial. 

personas en la 
Psicología, más 

Este procedimiento tiene el proceso, que a continuación se expresa: 

4' 1 

4.2 
4.2.1 
4.2.2 
4.2.3 

4.2.4 
4.3 
4.3 .1 
4.3.2 
4.3.3 
4.3.4 
4.3.5 
4.3.6 

( 41) 

Programación de las actividades para la Detección de 
Necesidades de Capacitación y Adiestramiento 
Detección de Necesidades de Capacitación y Adiestramiento. 
Fundamentos. 
Objetivo. 
Resultados del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación y 
Adiestramiento. 
Tipos de necesidades 
Obtención de Datos. 
Análisis de la Institución 
Indice de Eficacia de la S.C.A.O.P. 
Análisis de Operaciones en la S.C.A.O.P. 
Inventario de Recursos Humanos de la S.C.A.O.P. 
"Moral" de Trabajo en la S.C.A.O.P. 
Aplicación de Técnicas 

Terry, George R.; PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION; Trad. por 
Alfonso Vasseur Walls; C.P.; 6A• Ed.; México, D.F.; CompaHia 
Editorial Continental, S.A. de C.V.; 1982; pp. 230-241 
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4.4 

4.4. l 
4.4.2 
4.4.3 

Calificación de los datos obtenidos en la Detección de 
Necesidades de Capacitación y Adiestramiento. 
Entrevista a Directores y Jefes de Departamento. 
Encuesta al Personal. 

4.5 
4.6 
4.7 
4.7.1 
4.7.2 
4.7.3 
4.7.4 
4.7.5 
4.7.6 
4.7.7 

Conclusiones sobre la calificación de los datos en la 
Detección de Necesidades de Capacitación y Adiestramiento. 
Programa de Capacitación. 
Desarrollo y Control del Programa. 
Evaluación del Programa. 
Actividades 
Intenciones y Objetivos 
Calidad de las actividades realizadas 
Análisis de la Institución 
Objetivos del Area de Capacitación. 
Manual de Organización del Area de Capacitación 
Programa de capacitación 

4.1 PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES PARA LA DETECCION 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 personal del Area de 
Capacitación. 

A C T I V I D A D 

Presentación del proyecto. 
Análisis de la Institución. 
Análisis de Indices de Eficacia. 
Análisis de Operaciones. 
Análisis del Inventario de 

Recursos Humanos. 
Análisis de la "Moral" de Trabajo 

en la Institución. 
Entrevistas con Directivos. 
Elaboración de Cuestionarios. 
Aplicación de Cuestionarios. 
Evaluación y Calificación de 

Cuestionarios y de otra 
información relevante. 

Presentación del Programa de 
Capacitación. 

Evaluación del Programa de. 
Capacitación. 
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SEMANA 
PROGRAMADA 

TERMINO 

5 
6 
7 
8 

1 o 

12 
4-8 
8-10 

10-20 

21-25 

28 

50 

SEMANA PORCENTAJE 
REALIZADO PROGRAMADO 

100 
100 
1 (l(l 
100 

100 

1 (l(l 
60 

1 ºº 
60 

1 (l(l 

1 (l(l 



4.2 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACIOl\I y 
ADIESTRAMIEl\ITO. 

4.2.1. FUNDAMENTOS. 

Es importante definir porqué se considera la Detección de Necesidades 
de Capacitación y Adiestramiento como la primera fase del Proceso de 
Capacitación, cabe sel'lalar, que si no se conoce lo que se necesita, 
jamás se podrá satisfacer esa necesidad, por lo tanto para capacitar 
se necesita saber primero a quien y en que se le va a formar. 

Sobre esta base, la necesidad de capacitación, es la determinación 
del conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que se deben 
adquirir, hacer y desarrollar en un individuo o grupo, a fin de qc1e 
puedan llevar a cabo correctamente sus funciones, se sientan 
satisfechos y de ser posible se les prepare para un cambio futuro. 

Conviene tener presente que las necesidades han de considerarse 
principalmente para realizar por parte del traba,iador, 
satisfactoriamente en el puesto actual, pero también ha de atenderse 
el desarrollo personal y de la misma manera el puesto inmediato 
SLlpePior, lo cual se determinará dLlrante la investigación, en virtud 
de que para que cc1alquier empresa alcance sus objetivos fijados, seis 
trabajadores deberán desarrollar sus funciones al nivel requerido, ya 
que cuando existen necesidades, tendremos ineficiencias como: 

Costos eleYados~ 
Producción insuficiente, 
Falta de cooperación, 
Accidentes, 
Dificultades de comunicación, 
Agresiones trabajador - jefe, etc. 

El aplicar la Detección de l\lecesidades implica una serie de ventajas 
como son: 

1. Proporcionar datos concretos 
Programas de Capacitación. 

para la elaboración de los 

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

3. Evitar cursos innecesarios, y de esta manera ahorra tiempo y 
dinero. 

4. Permitir sobre todo qcte la capacitación se efectúe 3obre bases 
sólidas, ya que solo es jc1stificada y productiva la actividad 
capacitadora, cuando respor1de a una necesidad real. 
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4.2.2 OBJETIVO 

El fin principal del diagnóstico de las necesidades de capacitación 
es identificar la situación actual del funcionamiento del personal en 
la Institución, en comparación con la situación ideal que se busca, 
de donde se deducen los conocimientos, habilidades y aptitudes 
necesarias para qL1e los individuos SLlperen los problemas que a s1.1 
rendimiento se refieren y eviten la creación de ineficiencias. 

4.2.3 RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y 
ADIESTRAMIENTO. 

Los datos especificos qL\e se esperan de la Detección de Necesidades 
de Capacitación y Adiestramiento son: 

1. Número exacto del personal a capacitar. 
2. Descripción precisa de las actividades en que se va a capacitar. 
3. Evidencia suficiente que justifique las necesidades detectadas. 
4. Características de los participantes: 

nombre 
edad 
escolaridad 
categoria o puesto 
sindicalisado o confianza 
adscripción 

Con la adquisición de esta información, podrá definirse la dirección 
de la capacitación como para: 

PERSONAL DE NUEVO INGRESO. 

Cuando se contrate este personal 1 se les preparará ur1a formación 
especifica para el conocimiento de la Institución y de su puesto. 

ADAPTACION AL TRABAJO. 

Posteriormente a que el trabajador conozca a la Institución y a SL\ 
puesto, es conveniente que se le introduzca a las funcior1es a 
desarrollar, para lograr su adaptación a la nueva tarea. 

READAPTACION AL TRABAJO. 

Existe esta capacitación, 
sistemas, maquinarias, etc. 

ASCENSOS EN EL TRABAJO. 

cuando se detectan modificaciones de 

Cuando un persona va a obtener una categoría o puesto superior al que 
tiene, es conveniente Cc.:\pacitarlo para el nuevo puesto; la 
información sobre los ascensos que vienen se obtiene como parte de la 
Detección de Necesidades de Capacitación y Adiestramiento. 
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EFICIENCIA EN EL PUESTO 

CL1ando se aprecia que un trabajador no desarrolla effciéntemente SLl 
trabajo por falta de habilidades' ¿bno~imfentos o aptitudes, es 
necesario darle las herramier1tas necesarias para qL1e sus labores se 
cumplan con eficiencia. 

ROTACION DE PERSONAL 

Se presenta este fenómeno cuando hay 6ajas de personal que requieren 
ser sustituidas, ya sea por enfermedad, vacaciones, permisos o 
renL1ncias y el nL1evo trabajador necesita capacitación especifica, 
para su función. 

Se intenta determinar todas estas necesidades con los resultados de 
la investigación a realizar. 

4.2.4 TIPOS DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

Para realizar el diagnóstico, se sugiere tomar en cuenta que existen 
necesidades que se presentan en forma manifiesta y encubierta; las 
primeras son aquellas que por ser tan obvias son establecidas con 
base en el sentido común, por lo que no requieren técnicas 
especiales. 

Ejemplo: 

1. Número de empleados por jubilarse 

a~os de antigüedad 
Número de empleados 

5 
2 

Empleados por jubilarse: 3 

15 
10 

21 
3 

27 29 
2 3 

2. Aumento de personal por creación de nuevas plazas. 

Se crearán en 3 meses 2 nuevas plazas administrativas. 

Siendo tan manifiestas estas necesidades ne puede determinar que son 
susceptibles de cubrirse con capacitación, una seria para cubrir los 
nuevos puestas y otra para el personal de nuevo ingreso o ascenso, 
segLlra el caso. 

Las necesidades manifiestas se 
y equipo son sustituidos por 
métodos son modificados. 

localizan también cuando la maquinaria 
otros nuevos y los procedimientos o 

Las necesidades encubiertas son aquellas que par na ser tan evidentes 
requieren una investigación para: 

Buscar evidencias generales y síntomas de que existe un problema 
en la empresa. 
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Buscar las causas de tales problemas, localizar las áreas 
especificas en que se requiere capacitación. 

Esta investigación se hará por una o varias técnicas de las descritas 
en la página 20 de este escrito, capitulo II, inciso 2.1.3•1.4. 

En lo que a evidencias generales y sintomas se refiere, existen Lti-ia 
serie de indicadores qLte nos permitirár1 determinar si el problema 
existente es factible solucionarlo a través de la capacitacióh .6 con 
otro mecanismo ajeno a ésta; estos indicadores se~puederi dividi~~n 4 
grandes áreas: 

Producción, organización, condLtcta. de .. trabájC:Í·y de 
los empleados. 

4.3 OBTENCION DE DATOS 

Para la recopilación de la i.r1fcirmaci6~; ;'se :procedio de la sigL1ier1te 
manera: 

4.3.1 ANALISIS DE LA INSTITUCION. 

Se analizó cor1 
Institución, 
Introducción, 

los elementos que se tiene a mano, lo que define a 
obteniéndose la información presentada en 

página No. 2. 

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

la 
la 

Se e:<presar1 los resLtl ta dos que se obtuvieron, hasta donde se tuvo 
acceso a la información: 

a. Costos del trabajo reqLterido para la prodLtcción de bienes y 
servicios. 

Se cuenta con información sobre el costo global por mes de los 
salarios pagados al personal por Dirección y Departamento, 
considerados en el Grupo 10~) Sueldo y el Grupo 8000 Compensaciones y 
no se tiene un costo por unidad de producción. 

b. 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 
producción, en el caso de adjudicación de obra hay un Precio Unitario 
teórico, que no necesariamente es real. 

c. Calidad de los bienes y servicios. 

Hasta donde se investigo, no e>:iste más qLte en forma aislada este 
registro. 
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d. Costo de utilización de maquin~r~a y equipo. 

Existe un registro global 
algunas dependencias, sin 
precio unitario y el costo 

e. Costos de distribu¿ión 

No existe. 

para .el manejo de maqLlinaria y eqLiipo 
most'rarse :por Linidad de producción. 

global.- ei<isten en forma teórica. 

< •• _.;_. ,·.· •• 

f. Cantidad y costo de lbs i:Íeispe'rélicios •. 
·-·- - • ;._: .. · "<- ·: .• :,._.<;. - :J~ 

No existe este registro. 

g. ·.Pérdidas, • retraso~ 0ldr;;splrdic:ios. 

No hay ·hasta .el momer1to este registro. 

4.3.3 ANALISIS DE LAS OPERACIONES EN LA s.c.A.O.P. 

Los resultados obtenidos son: 

La Unidad de Operación y Métodos inició el Análisis de Puestos para 
conocer cuales son las funciones qLte se realizan en cada pLtesto, los 
procedimientos que se siguen para realizarlas, las jerarquias 
existentes y cual es su nivel de funcionamiento. Hasta el momento no 
se ha procesado ninguna información, por lo cual se esperará de uno a 
dos aNos, antes de tomar en cuenta este instrumento. 

4.3.4 INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS DE LA s.c.A.O.P. 

En el anexo V de este escrita se mLtestra el número de empleados con 
que CLtenta la Ir1stitución por categoria y/o nivel salarial, los 
niveles de edad e}~istentes en el personal, los estLtdios cor1 que 
cuentan, y a continuación se presenta el cuadro de personas por 
puesto, como un ejemplo en la Dirección de Administración. 
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IA 
1 

1 

A 

IDIRECCION 
1 
1 

!DEPARTAMENTO 
1 DE RECURSOS 
!FINANCIEROS 
1 

!GASTO CORRIENTE 
1 
1 

1 
r 
1 

f 
1 
1 
1 

1 

1 JEFE DE AREA 
1 SECRETARIA 
1 

!CONTROL Y 
1 

REGISTRO! JEFE DE PROYECTO 
1 AUXILIAR 

1 
IPAGADURIA 
1 
1 
1 

1 

1 
1 
1 

1 

JEFE DE AREA 
SECRETARIA 
PAGADOR 

!FONDO 
1 

REVOLVENTE 1 JEFE DE AREA 

1 

1 

1 JEFE DE PROYECTO 
1 SECRETARIA 
1 

u N L c A c I o N E s ' 
R A S P U B L I C A S 

1 
1 
3 

1 
1 
1 

PERSONAL 
-CAPACITAR 

o 
1 

1 
1 

1 
1 
3 

No existe más información que pueda ser validada en este momento. 

4.3.5 "MORAL" DE TRABAJO EN LA s.c.A.O.P. 

Existe un oficio indicando por tercera ocasión en el aNo, las 
sanciones a que se hará acreedor el personal que falte a sus labores, 
o que se presente tarde a checar su tarjeta. 
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No existe más que un antecedente de despido de una persona en el pre­
sente arto por violaciones al reglamento; la queja de los jefes, en 
el sentido de que el personal no es de confiar en sus relaciones 
humanas, es sostenida a nivel comentario y, también, que esta 
carencia se nota con más insistencia en el personal secretaria!. 

Se ha reportado por parte del público usuario, qLte sus trámites no 
son atendidos en el tiempo que se tiene establecido para tal efecto. 
E:<iste en la Secretaria un promedio de 6 qLte,jas por semar1a en este 
ser1tido. 

Los Analistas de la Unidad de Organización y Métodos, encargados de 
elaborar las Descripciones de Puesto se quejan de que el personal, 
cuando viene de otras dependencias, en ocasiones tiene, cuando menos 
la descripción de funciones anterior y cuando se las piden no se las 
quieren proporcionar o niegan tenerlas. 

4.3.6 APLICACION DE TECNICAS. 

Dos Trabajadoras Sociales 
basándose en el formato del 
IV. 

entrevistarán al 60 X del 
CLtestionario de la Figura I, 

Esta encuesta se hará en dos niveles: 

personal, 
del AneHo 

A. Entrevistar a Directores y Sub-Directores con el propósito de 
preguntarles, Cuál es el personal que más necesita capacitación 
en este momento? y En que?. No se utilizará formato, 
reportandose los resultados por escrito en un informe libre al 
final de cada entrevista. 

B. Elaborar y aplicar otro cuestionario a nivel trabajadores para 
investigar que tipo de capacitación que necesitan recibir sus 

compal'teros, el tipo de problemas que con más frecuencia se 
encuentran en sus labores y si plantean alguna alternativa 
para su solución. 

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 L1r1a de las dependencias buscaremos c:on un enfoque critico los 
problemas que con más frecuencia se mencionen y a éstos es a los que 
nos abocaremos solucionar, si son de capacitación. 

Como se detecto que el f<arde': del Departamento de Recursos Humanos 
estaba incompleto, se solicitó, con la información de la Plantilla de 
Personal, al Departamento de Informática L1r1 1 istado que cont.,.,rá con 
los siguientes datos: 
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NOMBRE 
CATEGORIA 
RANGO SALARIAL 
R.F.C. 
SEXO 
ESTADO CIVIL 
NACIONALIDAD 
ESCOLARIDAD 
ANTIGUEDAD El~ LA INSTITUCION 

Los datos faltantes en la plantilla, se c:omplementaror1·· c:on ·1a 
apl ic:ac:ión de la Enc:Ltesta y se c:onsidero a ésto c:omo resultado de. la 
misma. Se inclL1yer1 esta informac:ión c:ompleta: en: ·el ··,Anexo:'v,··. de este 
esc:rito. · · 

AqL1í presentamos la tabla de .resL1lt.ad6s glo.bales,; por corísiderarlo 
importante para aplic:arla_al progr!ma de~apacita¿i6n: 

MEDIDAS'"""'' SALARIO EDAD ANTIGUEDAD ESCOLARIDAD SEXO 

OBSERVACIONES 986 .·986 986 986 986 
PROMEDIO $ 100 .• 31 30 •. 18 2.49 
MODA 66.2.9 23· 3.5 PROFESIONAL MASC. 
MEDIANA 66.29 25.17: 2.1 
DESVIACION ESTANDARD 58.78 10~ 13 1.62 

SLtpos i c:i ones para el programa de éapa~·i t~c:.i6n: · 

A. El salario puede ser un motivador . para asistir a la 
c:apacitac:ión. 

B. La mayoría de los trabajadores son gente madura, con Ltna edad de 
entre 25 y 35 a~os. 

c. 

<42> 

La mayoría del personal es gente de nuevo ingreso a la 
institución, lo cual puede estar generar1do desconocimiento y 
falta de apego a la misma. 

Y'm1n9, Robert K. y Veldman, Donald J.; INTRDDUCCION A LA 
ESTADISTICA APLICADA A LAS CIENCIAS DE LA CONDUCTA.; Biblioteca 
Técnica de Psicologia; Trad. por Graciela Rodríguez de 
Arizmendi; 2a. Ed.; Editorial Trillas; Mé:dco; 1983; p. 66-118. 
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4. 4.1 ENTREVISTA A DIRECTORES Y JEFES DE DEPARTAMENTO. 

PERSONAL 

DIRECTORES 

JEFES 

TOTAL 

El informe_~, 

aspectos_: 

Es necesaria 

RESPUESTAS 

SI 

NO 

SIN RESPUESTA 

52 

5 

3 

86.66 

8.33 

5.00 

x· 
PROGRAMADO 

oficina en est~ moment6? 

Cuál es el personal que más necesita capacitación en este momento? 

RESPUESTAS NUMERO y. 

SECRETARIAS 49 54;44 

SUPERVISORES 27 30.00 

ADMINISTRATIVOS 14 15.55 

TOTAL* 90 99.99 

* El total no responde al total de personas entrevistadas, ya que 
en algunos casos hubo respuestas dobles. 
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En que áreas necesita capacitación est~ p~rsonal? 

PUESTOS ARE AS RES~UESTAS 

SECRETARIAS RELACIONES HUMANAS 32.81 

ORTOGRAFIA 17.96 

REDACCION 9.37 

SUPERVISORES SUPERVISION 16.40 

RELACIONES CON EL PERSONAL. 9.37 

ADMINISTRATIVOS RELACIONES HUMANAS 

CONTABILIDAD. 8 6.25 

TOTAL* -128 99.92 

ENCUESTA AL PERSONAL. 

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

DEPENDENCIA NUMERO DE NUMERO l'. 
PERSONAL ENTREVISTADO 

SECRETARIA 8 5 62.5 

COORD I ~IAC ION SEGUIMIENTO 
DE OBRA 49 31 63.26 

DIRECCION ADMINISTRACION 102 72 70.58 

DIRECCION DE PLANIFICACION 146 83 56.84 

DIRECCION DE COMUNICACIONES 
Y TRANSPORTES. 222 123 55.40 

DIRECCION DE OBRAS VIALES 207 115 55.55 

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS. 153 90 58.82 

DIRECTORES y JEFES DE DEPTO. 108 60 55.55 

TOTAL GLOBAL 987 579 58.66 

** Se están agregando los 60 Directores y Jefes de Departamento. 
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Los resLtltados por~pregur1ta's6n'l.:Js sigLtientes: 

1. Díganos si considera··, impcirta~te qLte todo el persor1al qLte trabaja 
en la S.C.A'.o:P •. se _cap,adte. 

Si 

31 

No o 

Cuál si? 

TODO EL PERSONAL 322 

EL QUE NO ESTE CAPACITADO 82 

SUPERVISORES Y JEFES DE DEPARTAMENTO 75 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 19 

LO QUE LOS JEFES DIGAN 10 

Cuál no? 

INTENDENTE 9 

NO CONTESTO 2 

2. Que cursos sugiere usted deberán impartirse? 

NOMBRE DEL CURSO 

ADMINISTRACION GENERAL 
TECNICOS 
DE ACUERDO AL AREA 
SECRETAR I ALES 
RECURSOS FINANCIEROS 
RECURSOS MATERIALES 
NO CONTESTO 
CULTURALES 

FRECUENCIA 

205 
142 
99 
32 
19 
10 

8 
5 

Se tiene el nombre de 78 cursos diferentes con la frecuencia con que 
fLteron seleccionados, por cuestiones de espacio se agrupan por área 
en la tabla anterior. Esta forma de clasificación se mantiene en el 
Programa de Capacitación. 
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3. Sel'tale una materia qLte le ayude a sLt superación profesional 
dentro de las actividades que está desempel'tando. 

ADMINISTRACION GENERAL 
SUPERACION SECRETARIAL 
GRUPO TECNICO 

207 
161 
151 

Se tiene un cor1trol de las 34 materias mencionadas por área, por 
cuestiones de espacio no se insertan, aunque se toma en ~uenta esta 
división para elaborar el programa de capacitación. 

4. Cómo considera que se puede controlar y ~edir el aprovechamiento 
de los cLtrsos? 

5. 

POR RENDIMIENTO EN EL TRABAJO 
POR EVALUACION AL FIN DEL CURSO 
POR ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 
NO CONTESTO 
POR COORDINACION Y ORGANIZACION 
POR EVALUACIONES PERIODICAS 
POR EL INSTRUCTOR 
POR EVALUACION AL INSTRUCTOR 

Al término de un periodo de 
predeterminado, estaria dispuesto a 
de su rendimiento? 

Si 
l~o 

No contesto 

-174 
Í64. 
fo2.' 

;~-~ 
,- 40 ,, 

,\~:' 

cursos o 
someterse 

488 
16 
15 

Porqué? 

PARA MEDIR APROVECHAMIENTO 275 
PARA MEDIR EL GRADO DE INTERES 93 
PARA APOYAR AL PROCESO DE APRENDIZAJE 67 
PARA EVALUAR SI SE PONE EN PRACTICA 31 
NO CONTESTO 21 
PARA CORREGIR VICIOS 16 
PARA LOGRAR ASCENSOS 16 

en 
a una 

un tiempo 
evaluación 

6. Cuál seria el tiempo de duración ideal para que usted pueda 
asimilar el contenido de los temas que se le impartan? 

Hay 25 respuestas diferentes, las tres mAs significativas son: 

De acuerdo al tema 
15 dias 

5 dias 

56 

104 
130 
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7. 

8. 

QL\é horario seria el ideal 

De 18.0(1 a 21.00 horas 
De 11.00 a 14.(10 horas 
De 8.0(1 a 12.00 horas 
De 12.00 a 15.00 horas 
De 9. (1(1 a 13. 00 horas 
De 9.00 a 12.00 horas 
De 9.30 a 15.00 horas 
De 15.00 a 16.00 horas 
No cor1testo 

Considera usted que 
su área de trabajo? 

Si 
No 
No contesto 

para participar en los .. cLlrsos? 

186 
130 
72 
67 

se pueden aplicar a 

9. En relación a los materiales de apoyo didáctico, denos una 
sugerencia sobre el material que seria el más adecuado. 

Material impreso 
Material audiovisual 
No contestó 
De acuerdo al tema a tratar 
Otros 
Mobiliario y equipo de oficina 
Visitas a talleres 

187 
166 
74 
26 
26 
20 
20 

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

Genera más concentración 
Es más cómodo 
De acuerdo a la cantidad de participantes 
La que hay, es suficiente 
Genera mejor comunicación 
No tengo opinión 
No cor1testo 

161 
109 
89 
67 
36 
36 
21 

11. Considera que seria importar.te organizar actividades culturales 
a modo de Escuela Abierta. 

Si 
No 
No cor1testo 

57 

420 
98 
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PorqLlé? 

Para elevar el nivel cL1ltL1ral 184 
Para mejorar las relaciones entre' los-;conípafier~s l(Jl 
No contesto 61 
SLlperación personal 57 
Perjudicaria las labores a desempel'tat- 40 
QLte se de tiempo en horas de: traba:jo 28 
Para salir de la rutina - · - -- 16 
No saben leer ni escribir 16 
Por facilidad de horario .16 

12. Diganos si 
deportivas. 

Si 
No 
No contesto 

Voleibol 
Fútbol 
Otros 
Basket bol 
Beisbol 
Tenis 
Natación 
Softbol 
No contestó 

-.439 
70 
10 

13. Le gLlstaria tomar algún CLlrso; 

Si 
No 
No contestó 

Desarrollo Administrativo 
Desarrollo HLlmano 
SLlperación Secretarial 
Desarrollo de Capacitadores 
No contestó 

14. Qué sLlgerencias nos puede dar? 

QLle se capacite a todo el personal 
No contesto 

115 
89 
94-
81 
74 
32 
27 
10 

5 

488 
6 

25 

665 
253 

96 
62 

5 

en actividades 

131 
96 

Seleccionar a los instrLtctores 72 
QLle se dé estimLtlos al personal 57 
Que se capacite de acuerdo al área 46 
QLte el curso se de en horas de trabajo 42 
Que se coordinen los cursos 30 
Que haya comunicación con los jefes 27 
Que se cuente con un lugar adecuado para capacitar 18 
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4.4.3 CONCLUSIONES SOBRE LA CALIFICACION DE LOS DATOS EN LA 
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

A. INDICE DE EFICACIA DE LA ORGANIZACION. 

Es necesario establecerlo, si el reto es la productividad, ya que 
puede ser que se esté atendiendo lo urgente y olvidando lo 
importante; puede ser que el trabajo sea ir1eficiente, para mantener 
una paz social y se estén olvidando aspectos de productividad.•«• 

Como no es objetivo de este estudio, este aspecto se olvida y se toma 
como una necesidad de capacitación en Contabilidad de Costos; será 
conveniente hacer un estudio posterior para analizar más a fondo si 
no hay problemas importantes generados por esta carencia; se sugiere 
que la Unidad de Organización y Métodos incluya este punto dentro de 
sus investigaciones. 

B. ANALISIS DE OPERACIONES. 

Está en proceso este estlldio, se sugiere acelerarlo y aplicar sus 
ind(caciones. 

C. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS. 

Se sugiere completar este instrl1mento y plasmar todos los datos 
necesarios en Kardex de personal y tomarlo en cuenta para movimientos 
posteriores. 

D. "MORAL" DE TRABAJO. 

Hay elementos para suponer que existe una división entre Direcciones 
y ql1e ésto genera desintegración a los objetivos generales de la 
Secretaria, para solucionar esto se incluirá un curso de Inducción a 
la S.C.A.O.P. y se pedirá a la Unidad de Organización y Métodos 
verifique duplicidad de trabajo y cumplimiento de objetivos. 

E. 

1. 

<4::S> 

ENTREVISTA A DIRECTIVOS Y ENCUESTA AL PERSONAL. 

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

l<asuga de \lamazaki, Hermelinda; CIRCULOS DE CALIDAD: La Nueva 
Dimensión Organizacional; Mé:dco; Editorial GRAO, S.A., Colegio 
de Graduados en Alta Dirección; 1992. Pág. 9; Prólogo de Miguel 
Angel Cornejo y Rosado. 
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2 y 3. Las nec:esidades 'de 
prioridad para los jefes, 

Sec:retarias 
Administrativos 
Téc:nfc:os. 

cursos sertalan, 
los puestos de: 

según el nivel, como 

Pára el personal la prioridad es la capacitación a los Jefes en 
Téc:nicas de Direcc:ión y Trato al Personal y posteriormente los 
c:ursos secretariales, administrativos y finalmente los técnicos. 

Esto PLlede estar OCLll tanda Llna necesidad de capaci tac1ón 
técnica, que en este momento no se descubre porque la prioridad 
es administrativa, no solamente en aspectos de falta de 
destreza, sino también en aspectos organizativos. Se sugiere 
inclLlirlos como última prioridad, a reserva de analizar esta 
necesidad posteriormente, posiblemente para cuando se haya 
definido las funciones y los resultados a lograr por puesto. 

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

5. 

6. 

Establecer un sistema de evaluación del trabajo 
Haciendo evaluación de los cursos 

El personal está dispuesto a someterse a evaluaciones 
rendimiento en el trabajo, ya que asi: 

Habrá una posibilidad de que se mida el esfuerzo 
personal. 
Medir el interés en la participación 
Se pondrá en practica lo aprendido 
(Se obligará a los jefes a poner en practica las 
nuevas tendencias de trabajo.) 

Se considera como duración 
capacitación 1 semana. 

ideal para cada evento 

de 

de 

Se mantendrá este c:ri terio, ya que es la 
en las unidades capacitadoras exterr1as 
suficientes como para solicitar un cambio. 

costumbre establecida 
y no hay elementos 

7. Se consideran como horarios ideales para los eventos de 
capacitación de los Servidores Públicos de esta institución los 
de 16.00 a 18.00 horas y de 11.00 a 14.00 horas. 

de 16 .oo a Se manter1drá el criterio 
costumbre establecida para los 

se pedirá se 
el 70. 08 Y. 

capacitadoras e:cternas; 
en la martana, ya que 
matutino. 
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8. Se programarán estos cursos, los cuales se incluyen en el 
Cátalogo de cursos de la siguiente página y en la Tarjeta 
Maestra por Direcciones y puestos, la cual es revisada, 
modificada y aprobada por cada Dirección. Se presenta el ejemplo 
de la Dirección de Administración en la página 64. 

9. El personal en SLl mayoria, SLtgiere que el material que debe 
usarse como apoyo, es el material didáctico y audiovisual, 
dándole principal importancia a que se use, por lo que se puede 
suponer la falta de uso de técnicas menos costosas y de mejores 
resL1ltados, en algunos casos de trabajo práctico, como pueden 
ser: 

1 C). 

Capacitación en el Puesto de Trabajo 
Juntas de Equipo 
Manuales de Puesto 

La amplitud del aula la consideran import•nte, ya 
inte~tos anteriores la que se utilizó era incomoda 
fLtr1cional. Será conveniente pedir la readaptación 
exister1te. 

qLte en 
y poco 
de la 

11. Más del 75 X del personal tiene estudios superiores a 
SecLtndaria, la calificación Modal es de Profesional. Los estilos 
de EdLtcación formal a nivel abierto, aunque son necesarios, no 
se consideran como prioritarios. 

A pesar de ello, más del 45 X del personal lo considera como 
importante, será necesario complementar este estudio pregLtntando 
si la modalidad abierta la refieren a nivel bachillerato y 
profesional, para el personal que lo requiere; por la pronto se 
establecerá contacto con el Instituto Tecnológico de 
Villahermosa para ver si se puede programar alga en este sentido 
para aNos posteriores. 

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

14. Se puede concluir que el Programa de Capacitación será aceptado 
por el personal de la Secretaria y es necesario que se esta­
blezca para satisfacer necesidades en las siguientes áreas: 

INDUCCION 
PERSONAL SECRETARIAL 
ADr1 IN I STRAC ION 
AREA TECNICA. 
SUPERVISION 
FORMACION DE CAPACITADORES. 
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Cada una de las áreas da origen a un catalogo de los cursos que se 
requieren, aparte del adiestramiento en el puesto, a través del 
MANUAL DEL PUESTO. A continuación se muestran los Catálogos de 
cursos para las diferentes áreas: 

s E c R E T A R I A D E c o M u N I. c A c I o N E s ' 
A S E N T A M I E N T O S Y O B R A S P U B L I C A S 

NUMERO 

I - l 
I - 2 

I - 3 
I - 4 

D I R E c c I o N D E ~ D M I N I S T R A C I O N . 

DEPARTAMENTO.DE RECURSOS HUMANOS. 

CATALOGO DE CURSOS DE INDUCCION. 

NOMBRE DEL CURSO 

INDUCCION A LA SCAOP 
INDUCCION A LA DIRECCION 

DE ADMINISTRACION 
MANUAL DEL PUESTO 
TRATO AL PUBLICO 

INSTITUCION CAPACITADORA 

RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS HUMANOS 
JEFE DIRECTO 

UNIDAD DE CAPACITACION 

FECHA 

s E c R E T A R r A D E c o M u N I c A c I o N E s ' 
A S E N T A M I E N T O S Y O B R A S P U B L I C A S 

NUMERO 
S-1 
S-2 
S-3 
S-4 
S-5 
S-6 
S-7 
S-8 
S-9 
s-10 
S-11 
s-12 

S-13 

D I R E c c I o N D E A D M I N I S T R A C I O N . 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

CATALOGO DE CURSOS 
NOMBRE DEL CURSO 

ARCHIVO 
MANEJO CORRESPONDENCIA 
DESARROLLO SECRETARIAL 
DOCUMENTACION 
ENTREVISTA DE RECEPCION 
MECANDGRAFIA 
ORTOGRAFIA 
PRACTICAS COMERCIALES 
PERSONALIDAD 
REDACCION 
TAQU IGRAF U-1 
TECNICAS MODERNIZACION 

SECRETARIAL 
ORGANIZACION OFICINA 

DE PERSONAL SECRETARIAL. 
INSTITUCION CAPACITADORA 

u.c.A.T. 
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U.C.A.T. 
u.e.A. T. 
u.e.A. T. 
U.C.A.T. 
u.c.A.T. 
u.e.A. T. 
u.c.A.T. 
u.e.A. T. 
u.c.A.T. 
U.C.A.T. 

u.e.A. T. 
U.C.A.T. 

FECHA 



s E c R E T A R I A D E c o M u N I c A c I o N E s ' 
A S E N T A M I E N T O S Y O B R A S P U B L I C A S 

NUMERO 

A-1 
A-2 
A-3 
A-4 
A-5 
A-6 
A-7 

D I R E c c I o N D E A D M I N I S T R A C I O N • 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

CATALOGO DE CURSO DE ADMINISTRACION 

NOMBRE DEL CURSO 

ADMON. PERSONAL 
ADMON. DE PROYECTOS. 
ADMON. PUBLICA 
ADMON. DEL TIEMPO 
ADMON. POR OBJETIVOS 
ADMON. RECURSOS HUMANOS 
ADMON.ESTRATEGICA EN 

EL SECTOR PUBLICO 

INSTITUCION CAPACITADORA 

U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 

FECHA 

s E c R E T A R I A D E c o M u N I c A c I o N E s ' 
A S E N T A M I E N T O S Y O B R A S P U B L I C A S 

NUMERO 

A- B 
A- 9 
A-lC> 
A-11 
A-12 
A-13 
A-14 
A-15 
A-16 
A-17 
A-18 
A-19 
A-20 
A-21 
A-22 

D I R E c c I o N D E A D M I N I S T R A C I O N . 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

CATALOGO DE CURSOS DE ADMINISTRACION 

NOMBRE DEL CURSO 

ADMON. PROGRAMAS 
ADMON. DE ALMACEN. 
ADMON. SUELDOS Y SAL. 
ADMON. FINANCIERA 
ADMOf\I. DE CAJA 
ADMON. GENERAL 
ADMON. I 
ADMOl,I. I I 
ADMON. REC. MATERIALES 
COORDINACIOf\I DE JUNTAS 
LIDERAZGO 
MOTIVACION PARA TRABAJO 
MANEJO DE CONFLICTOS 
SUPERVISION 
TECNICAS DE DIRECCIOf\I 

INSTITUCION CAPACITADORA FECHA 
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U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 
U.C.A.T. 



S E C R E T A R I A D E 
A S E N T A M I E N T O S Y 

DI RE ce I D.N D E 

e o M u N I e A e I o N E s ' 
Q:B R AS PUB L I CA S 

A D M I N I S T R A C I O N • 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

CATALOGO DE CURSOS DE ADMINISTRACION* 

NUMERO NOMBRE DEL CURSO INSTITUCION CAPACITADORA FECHA 

T-1 
T-2 
T-3 
T-4 
T-5 
T-6 

ADMON. OBRA 
ADMON. DE ALMACEN. 
ANALISIS QUIMICOS 
ANALISIS DE COSTOS 
ANALISIS PRECIOS UNIT. 
ACERO Y CONCRETO 

I.C. I.C. 
I.C.I.C. 
I.C.I.C. 
I.C.I.C. 
I.C.I.C. 
I.C.I.C. 

* Por cuestión de simplicidad se anotan éstos, son más de 80. 

4.5 PROGRAMA DE CAPACITACION. 

Dado que no e:dste información confiable sobre el trabajo que 
desempel'ta cada puesto; será convenier1te, cciando se concluya el 
análisis de los mismos, basar en un Manual o cualquier otro documento 
para que funcione como la herramienta, a través del cual se pueda: 

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

incrementar la eficiencia administrativa y operativa de la 
capacitación como función. 

Para complementar a éste Puesta, se., incluirá el programa de 
capacitación por puesta, a cuyo formato para efectos de este escrito 
le llamaremos Tarjeta Maestra. El formato de la Tarjeta Maestra de 
Capacitación se presenta en el Anexo IV, Fig. III de este escrito y 
en esencia es la relación del Catalogo de Cursos con el Inventario de 
Personal por puesto, también presentado como Cuadro Global de 
Participantes. 

El programa de capacitación para la Dirección de Administración 
aparece en la página siguiente y su función es presentar gráficamente 
las necesidades de capacitación detectadas. 
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4.6 DESARROLLO Y CONTROL DEL PROGRAMA•••> 

Este inciso es necesario para complementar la ir1vestigación 
efectuada, ya que en el se describen las acciones que van a 
realizarse para resolver los problemas detectados, seHalando el 
universo y los detalles de los eventos o cursos. Los formatos, que se 
utilizan para este fin, se incluyen, como ejemplo, en el Anexo IV de 
este escrito. 

El formato de Cuadro Global de participantes, figura V, del Anexo IV 
indica el total de trabajadores e:dstentes er1 la Secretaria y el 
número de éstos que se va a capacitar y además sirve para tener una 
idea inicial de los requerimientos en materia de aulas, instructores 
y los pLtritos referentes al número de personal, CLtando se relacionan 
con la operación de los eventos para constituir el programa. 

La forma Carta De ser i pt i va de Cursos sirve para guiar, en forma 
detallada, cada uno de los eventos de capacitación con·tenidos en el 
Catalogo de Cursos y sirve para preparar materiales, locales, 
ir1structares y demás elementos necesarios para el evento; además se 
utiliza para evaluar el aprovecl1amiento del participante al finalizar 
el evento. Algunas ocasiones especiales y baja circunstancias de 
control, que en este caso no .se dan, sirve para medir cambio dE-? 
cor1ducta er1 el trabajo y asi evaluar el imp0<.cto del evento. Se 
pre-:.~enta un ejemplo en el Ane::o IV de es-te escrito. 

El formato Hoja de Programación de Eventos de Capacitación tiene dos 
usos: especifica las acciones que deben realizarse para la ejecución 
de las proyectas autorizei.dos y para controlar las movimientos del 
mismo. Se puede observar un ejemplo en la Fig. II del ane::o IV. 

El formato de Invitación informa al participante, que está pogramado 
a asistir y se le espera en un evento de capacitación, que se 
efectua. Se indican los datos necesarios pa.ra que el part1c1par1te 
tenga la información que nE?cesita para orientar su asistencia al 
evento. El formato Lttiliz,;do en la institución es el que se muestra 
en la Pág. 127. 

El Catalogo de Cursos, también es la reunión de Cartas Descriptivas, 
que pueden ser presentadas en forma completa o como indice de 
eventos. También ostá contenido en la Tarjeta Maestra como la 
relación de eventos a realizar. 

La forma Control de Asistencia es una herramienta ~til para constatar 
la •participación del personal en los ever.tos real izados y 
contabilizar su caritidad para efectos administrativos, para cord;rol 
de asistencia por participante y de medición de la aceptación de los 
mismos. Ejemplo en la pág. 128. 

(44) MANUAL ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO; GerenciE1 
de Relaciones Industriales; Bimbo del NortE.', S.A. de C. V.; 
Monterrey, N. L., México¡ 1982. 
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Sobre el -avance del programa estos i nstrLlinentos p~1ed_er1 modificarse o 
incrementarse. 

4.7 EVALUACION DEL PROGRAMA. 

"EVALUACION; para erectos de este escrito; es Lin modo de expresar el 
jLli ci o subjetivo que merece una act i ••i dad compleja.• CLlando 
previamente se han seffalado los distintos contenidos o 
manii'estacior1es de tal acti••idad v los dii'erentes 9rados dE? 
aprE?ciación, para podE?r dE?tE?rminar con cierta prE?cisión el ''alor que 
atribLlimos a la realidad de q<1e se trata".'"""" 

4.7.1 ACTIVIDADES. 

En CLlanto 
c~1mplió con 
Necesidades 
comparativo 

a programación de actividades, se puede decir que se 
eficiencia lo comprometido en cuanto a Detección de 
de Capacitación, a continuación se presenta el cuadro 
entre lo programado y lo realizado. 

A C T I V I D A D SEMANA PORCENTAJE 
PROGRAMADA REALIZADO PROG. REAL 

TERMINO 

Presentación del proyecto. 5 
Análisis de la InstitLlción. 6 
Análisis de Indices de Eficacia. 7 
Análisis de Operaciones. 8 
Análisis del Inventario de 

Recursos Humanos. 1 o 
Análisis de la "Moral" de Trabajo 

en la Institución. 12 
4-8 

8-10 
10-20 

Entrevistas con Directivos. 
Elaboración de Cuestionarios. 
Aplicación de Cuestionarios. 
Evaluación y Calificación de 

Cuestionarios y de otra 
información relevante. 

Presentación del Programa de 
Capacitación. 

EjecLlción del Programa de 
Capacitación. 

<Eventos) 
<Participantes por evento) 
<total participantes) 

Evaluación del Programa de. 
Capacitación. 

21-25 

28 

30-47 
( 17) 
( 20) 
(340) 

48 

* Porcentaje de Asistencia por evento 
** Se evalLtará en el siguiente apartado. 

6 100 100 
8 100 100 
9 100 l(H) 

10 100 100 

12 100 100 

14 100 100 
6-12 60 55 

14-16 1(H) 100 
18-28 60 59 

34 100 100 

37 100 1 (1(1 

39-45 80* ** 
( 5) 100 29 
( 12) 80 60 

(60) 80 17 

49 

< 4 ~> PROGRAMACION Y EVALUACION II; CESEN; ESPANA; 1982; pág. 167 
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4.7.2 INTENCIONES Y OBJETIVOS 

En cuanto a intenciones y objetivos del Manual de 
Organizació~ y sus procedimientos, se puede decir: 

Se cLtenta con un ManLtal de Organización del A rea de Capacitación, 
como se describe en el Capitulo III, Pág. 29 y permitid en un al'fo de 
trabajo: 

A. Capacitar al personal de nuevo ingreso al Area; es menester 
decir que por ser una área de nueva creación no existia personal 
con experiencia previa en esta labor. 

B. Fijar las funciones de los trabajadores del Area, como se 
presenta en la Descripción de Puestos del Capitulo III. 

c._ 

o. 

Present<11r sistemas de trabajo 
programa, lo cual se comprueba 
de capacitación, objetivo final 

aplicables desde el inicio del 
con la elaboración del programa 

a lograr en esta fase. 

Presentar las 
procedimientos 
escrito. 

formas necesarias para la 
propuestos. Aparecen en el 

realización 
Ane>:o IV 

de los 
de este 

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

4.7.3 

Esta es la evaluaciór1 del programa, er1 cLtánto a la evaluación 
de 1 persona 1 no se realizó; para efectos de traba jo se supuso 
que el cctmplimiento del programa lo evalt.'.ta y qcte su desempel'fo 
fLte satisfactorio. Para complementar este pctnto de vista, es 
necesario decir que en el transcurso de la labor diaria se 
cambió a una persona de puesto por pensar que no estaba 
desempel'fando satisfactoriamente set respor1sabilidad y que otro 
renunció al Area. 

CALIDAD DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS 

Las actividades para la Detección de Necesidades de Capacitación y 
Adiestramier1to 

Se realizaron de acuerdo a la r1ecesidad de la institución y 
cumpliendo los requerimientos establecidos por el Director 
Administrativo, quién los aprobo sin modificaciones. Desde el 
punto de vista teórico, se revisarón ]os anteceder1tes de otras 
e:<periencias previas, lineamientos legales establecidos por la 
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, a travéc; de la 
Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación y Adiestramiento y 
teorías e>:istentes al respecto, tomándose lo que se considero 
más conveniente. Se mencionan estas fL1entes de carrsLtlta aqui 
para indicar lo que se tomo de cada una de elJ.as. 
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CRITERIOS PARA LA FORMULACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO; Subsecretaria "B"; Dirección 
General de Capacitación y Productividad; Direc¿ión de 
Capacitación y Adiestramiento; Publicado en el Diario Ofici•l de 
la Federación el 10 de Agosto de 1984;. 

Se toman todos los criterios que ahi se manifiestan para 
uniformar los trámites, exceptuando en lo que compete a la 
revisiór1 previa por parte de los trabajadores, ya que por 
sitLtaciones propias de la instituciór1 no se aprobo SLt 
realización. Se reconoce esta carencia. 

MANUAL ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO; 
de Relaciones Industriales; Bimba del Norte, S.A. 
Monterrey, N. L., México; 1982. 

Gerencia 
de c.v.; 

El sistema de Programación de Eventos por Area, en una Detección 
de Necesidades dependiente de cada Jefe Directo. Aunque en el 
Manual aparece el resultado de la Detección, está no se describe 
y por tanto se dificulta su comparación paso a paso. En términos 
generales, se tomo esta guia y se cumplió con ella. 

Manero C., Reynaldo; ANALISIS DE LA METODOLOGIA DE 
ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION; III Congreso Nacional de 
Adiestramiento y Capacitación; AMECAP.; México; 1979. 

Se toman las etapas en que se divide la función 
en una Institución para adaptarse <-1 el las y 
medida de lo posible su proceso. 

de capacitación 
acelerar en la 

PREPARADO ESPECIAL PARA LA PONENCIA PRESENTADA POR LOS DOCTORES~ 
BLAKE Y MOUTON, DURANTE EL III CONGRESO NACIONAL DE 
ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION. AMECAP. Reg. Scientific Methods, 
Inc.; 1979; Mé:dco. 

SLt guia en CLlanto los diferentes aspectos a considerar para 
realizar la Detección, en base a las posibilidades futuras 

CATALOGO DE CURSOS; CAHECA. 

Los nombres de algunos cursos y su sistema de presentación, 
aunque se mantiene el formato de UCECA. 

DETECCION DE NECESIDADES¡ ICADET. Manual de Trabajo_. No inclLtye 
más datos. 

Se respeta, presenta más información sobre los l ineamier1tos de 
la S.T.y P.S. 
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PROGRAMACION Y EVALUACION Y II; Centro SLtperior 
1981; Passim. 

de Estudios 
Empresariales; Madrid, EspaNa; 

Se toma la gLtiil. en todos los aspectos para el funcionamiento de 
CENTROS DE FORMACION, especialmente en sLts plar1teamfer1tos 'sobre· 
evaluación del programil., Capitulo IV, pág. 69. · · · ·· 

Se respeta y se repite la metodologia plasmada por estas 
instituciones, por lo que se CLtmplen la normatividad y 
planteamientos de experiencias il.nteriores, que prácticamente son 
similil.res en su metodologia, con lo cual se obti~ne validez 
constrLtcción. 

4. 7 •. 4 ANALISIS DE LA INSTITUCION 

A; :ÍNDICE DE EFICACIA DE LA ORGANIZACIDN 

los 
muy 

de 

Se realizo con los elementos con que se C::cinto; por no existir éstos 
en un porcentaje considerable o por que .se riego el acceso a esta 
info~mación se concluye: 

La información es incompleta. 

Es necesil.rio un estudio previo de Organización sobre este 
indicador para establecerlo. 

Puede ser L1na l\fecesidad de Capacitación, el 
implementar éstos indicadores en la Institución. 

B. ANALISIS DE LAS OPERACIONES 

mostrar como 

Se intento realizar, en base a los elementos que se localizarón; ésto 
no es suficiente, se espera contar con este elemento para 
retroalimen·tar al programa, modificandolo en lo que sea pertinente y 
necesario. 

C. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS. 

Se inventariaron los que se encontraron, taltarón varios, se sugiere 
retroalimentar esta información cuando se ·tengan más datos. 

D. "MORAL" DE TRABAJO EN LA INSTITUCION. 

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

E. TECNICAS. 

Se puede decir que 
la EncLtesta y de 
que es el Análisis 

los datos válidos son los resultados obtenidos de 
la entrevista a los directivos; la otra técnica, 

de Puestos, no se utilizó. 
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1 
1 
1 
1 

4.7.5 OBJETIVOS DEL AREA DE CAPACITACIDN 

En cuanto a objetivos 
siguientes: 

del A rea, se. logran parcialmente los 

4.7.6 

Proporcionar un método de trabajo al pérsonal ':,¡_ctLtal· y 
facilitarle la revisión de su actuación contra 1_6 sol_icitado en 
base a un programa. . .· 
Promover la formación de la Estructura Organizacional _a fin, de 
ir mejorando el desarrollo de los puestos. 

MANUAL DE ORGANIZACION DEL AREA DE CAPACITACION 

E>dste, cuando menos para el Area de Capacitación, y establece un 
método de trabajo que permite la revisión de SLl actLtación contra _lo, 
solicitado; y, además, forma Estructura Organizacional, al mejorar el 
desarrollo de la función, como se esta hacier1do en este inciso, 
cuando se compara el 11 deber ser" contra el "ser 11 y as1: 

4.7.7 

Propiciar el cumplimiento de las estrategias propias del Area, a 
fin de que ayuden al logro de los objetivos institucionales~ 

PROGRAMA DE CAPACITACION 

La estrategia de Detección de Necesidades de Capacitación y 
Adi estram i en to~ para la presen taciór1 de un Programa, se cumple en 
esta primera etapa del proceso, la retroir1formación será necesaria y 
se tendrá necesidad de un proyecto posterior para revisar las 
desviaciones que e:{istan. 

El programa de capacitación se cumplió parcialmente, par lo cLtal es 
dificil medir SLl resultado final, se SLtgiere posponer su evaluaciór1 
para un ciclo posterior. A pesar de ello y por los objetivos de este 
trabajo, se pasará a evaluar en este momento detalladamente al mismo. 

GUIA PARA LA APLICACION Y EVALUACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION. 
C46) 

ACTIVIDAD I 
ACCIONES PREVIAS 

Si No 
1 

11. 
12. 
1 

Mantenerse al tanto en los reglamentos de ley 
Realización de: 

pruebas de desempeNo 
pruebas de aptitud 
Cuestionarios 

X 

X 
1 

1 ,3. Elaboración de cuestionarios para la D.N.A. 

71 

X 
X 
X 



ACTIVIDAD II 
1 DISENO Y DESARROLLO DE PROGRAMAS Y 
1 MATERIALES PARA EL ADIESTRAMIENTO. 
1 

1 

1 
14. Seftalamiento de objetivos de comportamiento o 
1 aprendizaje en los programas. 
15. Disefto del programa para satisfacer necesidades 
1 especificas. 
16. Determinación del contenido de los eventos 
17. Aplicación de conceptos de desarrollo humano 
1 para el disefto de los programas de adiestra-
! miento y desarrollo. 
18. Aplicación de la teoria de aprendizaje de 
1 adultos y de los principios de instrucción en 
1 los eventos de desarrollo. 
19. Evaluación de métodos alternos de instrucción, 
1 diferentes a cursos. 
110. Desarrollo de materiales de entrenamiento. 
111. Desarrollo de guiones para manuales y otros 
1 eventos. 
112. Determinación de las estructuras de los eventos 
113. Determinación de secuencias apropiadas a cada 
j evento. 

1 

1 
1 
1 
1 
1 
114. 
1 

115. 
1 

116. 
117. 
1 

118. 
1 

ACTIVIDAD I I I 
DISE~O Y DESARROLLO DE PROGRAMAS Y 
MATERIALES PARA EL ADIESTRAMIENTO. 

Desarrollo de criterios para la selección de 
participantes por evento. 
Desarrollo de ejercicios y pruebas para medir 
el aprendizaje. 
Desarrollo de instrumentos para autoevaluación. 
Se analizó la posibilidad de usar programas 
e:<istentes. 
Se programa revisar los programas y materiales 
que se basan en la retroalimentación de la 
evaluación. 
Identificación y evaluación del adiestramiento 

Si 

X 

X 
X 

X 

X 

X 
X 

X 
X 

X 

Si 

X 

* 

X 

X 
119. 
1 

12(1. 
1 

121. 

y los programas de desarrollo externos. X 
Obtención de los permisos de derechos de autor 
y de reimpresión que sean necesarios. 
Determinación del equipo y las refacciones reque-
ridas para el desarrollo del programa. X 

No 

No 

X 

X 

GUIA DE APLICACION PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAl"IIENTO. O. CLEIA Y ASOCIADOS, S.C.; 
Ponencia presentada en el III CONGRESO NACIONAL DE 
ADI ESTRAMIEf\ITO Y CAPACITAC ION; AMECAP; Mé>: i co, 1979. 



ACTIVIDAD IV 
INSTRUMENTACION DE LOS PROGRAMAS Y 

SERVICIOS DE ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO. 

Si No 

122. 
123. 
124. 
1 
125. 
1 

126. 
1 

127. 
128 
129. 
1 

130 

31. 

32. 
33. 

34 .. 
35. 

136. 
1 
137. 

Se ejecutan las programas de adiestramiento 
Se plantea adiestramiento en el trabaja. 
Se plantea capacitación de jefes y mandos 
medios para que ellos adiestren. 
Creación y mantenimiento de una biblioteca de 
capacitación. 
Utilización de técnicas de Moldeamiento de 
candLtcta. 
Utilización de técnicas para medir desempefto, 
Utilización de técnicas de adiestramiento. 
Utilización de técnicas de Desarrolla 
Organizacional 
Utilización de peliculas, videotapes o circuito 
cerrada. 
Usa de equipo audiovisual 

ACTIVIDAD V 
ASESORAMIENTO Y CONSEJO 

Uso de técnicas de asesor y consejero. 
Asesoramiento personal sobre el desarrollo de 
la profesión 
Asesoramiento a los empleadas para capacitación 
Asesoramiento a Directores y Jefes sobre el 
Adiestramiento y la Capacitación 
Investigación de si otros programas son 
necesarios. 
Asesoría a los jefes sobre ~diestramiento en 
el trabajo, 

* Parcialmente. 
** Unicamente en un evento. 

* 
X 

X* 

X 

** 
++ 

X 

"***," 

X 
X 

Si No 

* 
X 

X 

X 

X 
X 

*** No se definio ésta antes, se piensa que están incluidas. No se 
piensa desarrollar más este punto, por lo cual se deja a 
criterio del lector la desición de si están incluidas. 

++ No se aplicaron, el estudio quedó incompleto. 
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138. 
1 

139. 
140 
141 
1 
142. 

•• 1 
143. 
144. 
1 
145. 
1 
146. 
1 
1 
147. 
148. 
149. 
150. 
1 

151. 
1 
152. 
1 

1 

153. 
154 
1 
155. 
156. 
1 

157. 
1 
158. 
1 
159. 
160. 
1 
161. 
162. 

1 

ACTIVIDAD VI •· · 
ADMINISTRACION DE LAS ACTIVIDADES DE ADIESTRAMIENTO. 

Si No. 

Obtención o contratación de instructores 
externos cara los eventos. 

Evaluación de los instructores externos 
Arreglos de logistica para los programas 
Mantenimiento de un registro de participación 
al adiestramiento y la capacitación. 
Adiestramiento especial a los encargados de los 
Programas. 
Organización especial del Area de Capacitación 
Elaboración de presupuestos y planes para los 
proyectos y los programas de capacitación 
Obtención de información sobre los costos y 
beneficios del ad1estram1ento y desarrollo 
Disefto de procedimientos oara obtención de 
información, mar1teniendo la privacidad d 
y confidencialidad de la misma. 
Evaluación de proptiestas de consultores externos 
Obtención de consultores externos. 
Evaluación de instructores internos. 
Supervisión de la oroducción de material oara 
adiestramiento y desarrollo. 
Supervisión de trabaJo de otros informantes, 
por ejemplo: Unidad de Organi=ación y Métodos. 

Establecimiento y mantenimiento de buenas rela­
ciones con los Directores y Jefes, consideran­
dolos como clientes. 

ACTIVIDAD VII 

X 
X 
X 

X 

X 
X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 
X 

ADMINISTRACION DE LAS ACTIVIDADES DE ADIESTRAMIENTO. 

Si 
Se busco su aceptación del programa X 
Presentación formal del Programa de Capacitación 
y Adiestramiento. X 
Propaganda sobre los eventos internos y externos X 
Preparación de informes y manuales sobre adies-
tramiento y desarrollo X 
Redacción de discursos sobre Adiestramiento y 
Capaci taciór,. 
Redacción de articules para publicaciones 
internas o e:<ternas. 
Redacción de memoranda y avisos sobre eventos 
Comunicación con el Gobierno y con la comunidad 
educativa. 
Estudio de la organización institucional 
Se relaciono el Programa con otras ~ctividades 
de Recursos Humanos 
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X 

X 
X 

X 

X 

No. 

X 



1 
ACTIVIDAD VI 

INVESTIGACION PARA MEJORAR EL CAMPO DEL ADIESTRA~·IENTO. 
1 
1 No 
1 
163; 
1 
164 

Experimentación con nuevas técnicas de adies~ · 
tramiento y desarrollo 
Interpretación de información y estadistica 

1 

J65. 
sobre adiestramiento y desarrollo 
Presentación de información y estadistica 

1 ACTIVIDAD VII 
1 DESARROLLO DEL CONOCIMIENTO PROFESIONAL~ 
1 
1 Si No. 
1 
166• 
1 
167. 
1 

E•tar al dia sobre las actividades de adiestra-
miento en otras organizaciones. .x 
Estar al dia sobre los conceptos, la teoria, 
las técnicas y los enfoques sobre el adiestra-

1 
168. 

miento y desarrollo. X 
Participación en conferencias y seminarios 

1 
sobre capacitación y desarrollo de personal. X 

Se omite la última actividad, que se refiere a la capacitación 
person.al. 

Si se toma como base de evaluación este cuestionario, se puede decir 
que se cL1mplió satisfactoriamente lo establecido. SigL1e vigente lo 
dicho anteriormente. es necesario basarse a una aplicación más 
constante del programa para hacer una evaluación más confiable. 

Con la finalidad de cumplir con el objetivo de esta presentación se 
presenta otro tipo de evaluación a este programa~< 47 > 

La evaluación 
momer1tos para 
momentos son: 

de un programa, para 
efectuarse, durante 

En la fijación de los OBJETIVOS. 

los aLttores, 
su ciclo de 

En el momento de la obtención de la INFORMACION. 
Antes del lanzamiento del PROGRAMA. 
Una vez elaborado el PROGRAMA. 
Al finalizar su EJECUCION. 

tiene diferentes 
gestión y estos 

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

<47 ' PROGRAMACION Y EVALUACION; CESEN; Barcelona, Espal'ra, 1982; Pág. 
168-175. 
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1 
1 TAREA 
l_NUMEROS 

1 

EVALUACION DE TAREAS. 

E N U N C I A D O 

11. Proyecta y elabora los programas de los eventos 
12. Observa y sigue la marcha de los programas en 
1 el contexto de los eventos o cursos. 
13. Evalúa periódicamente el grado de eficacia de 
1 los programas 
14. Reforma y mejora los programas de los eventos 
1 en función de sus evaluaciones periódicos. 
15. Selecciona y adopta los métodos y las técnicas 
1 preferenciales para la enseHanza del contenido 
16. Selecciona los textos, los materiales didácticos 
1 para la enseNanza y aprendizaje del contenido. 
17~ Adopta los criterios y las modalidades básicas 
1 para la evaluación periódica y final del rendi-
1 miento de los participantes. 
18. Promueve y realiza eventos de investigación 
1 cientifica y pedagógica. 
19. Promueve y establece relaciones con otras insti-
1 tuciones, en la misma Area, en favor del Programa 
110. Mantiene actuali~ados los datos referentes a su 
1 estructura, proceso y rendimiento. 
111. Autoevalúa su T~endimiento y eficacia. 
112. Participa en la redacci6n, adooción y revisión 
1 de la normativa del Area. 
113. Participa en la redacción, adopción y revisión 

SI NO 

X 

X 

X 

* 
X 

X 

X 

X 

X 

X 
X 

X 

X 1 del Programa de la Institución. 
'---~~~~~~~~~-~~~~~~~~~~~~~~~~----' 

* No hubo oportunidad de hacerlo. 

EVALUACIDN DE LA ELABORACION DEL PROGRAMA. 

1 1 • (1 

11 • 1 
11 .2 
1 
11.3 

Contenidos del Programa 
Se ajustan a las exigencias de la Andragogia 
Se han seleccionado adecuadamente las 
unidades temáticas 
La ordenación de los contenidos es la 
con ven ierrte. 

¡Puntuación ponderada: 1 (> ){ 6 3 20 
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PUNTUACION 
1 2 3 4 

X 

X 

X 



EVALUACION DE LA ELABORACION DEL PROGRAMA. 
PUNTUACION 

1 2 3 4 

12.0 
12.1 
2.2 

2.3 

Formulación de objetivos 
Su formulación es precisa y concreta 
Se inclLtyen objetivos de distintos niveles:Y 
categorias. 
Se diferencian objetivos de acuerdo con su 
importancia relativa. 

Punt0ación ponderada: 9 :·: 7 : 3 = 21 

3. <) Formulación de actividades 
3.-1 Se adecuan a los objetivos previstos 
3.-2 E:dgen actividad a los pa rt i ci par1tes 
3-.3 Implican procesos de comprensión, análisis, 

sintesis y evaluación. 
3.4 Se han programado en número sLtficiente para 

alcanzar los objetivos previstos 
3.5 Se han programado actividades de recLtperación 

y desarrollo. 
3.6 Se utilizan todas las formas de e:·: presión, 

adecL1adas al {')rea o materia. 

jPuntuación ponderada: 16 :·: 8 : 6 = 21 

14.(l 
14.1 
1 

1 
14.2 

Estimación de tiempos 
Se ha estimado convenientemente el tiempo ne­
cesario para desarrollar cada unidad de traba­
jo, habida cuenta de su importancia relativa. 
El tiempo estimado para cada una de las situa­
ciones de trabajo es el adecuado. 

X 

X 

X 
X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 

1 Pun tuac: i ón pon de rada: 6 __ :~_:; __ ,_2 ___ 9 ____________________ ~ 

1 5. o 
1 5 .1 
1 
15-2 
1 

1 
15.3 
1 
15.4 
1 

1 

Previsión de medios 
Se ha previsto convenientemente la utilización 

de medios audiovisuales. X 
Se orienta al participante hacia la utiliza-

ción de libros de consulta, fichas, enci-
clopedias, etc. X 

Se preve la utilización del material propio de 
la materiallaboratorios, mapas, terrarios, etc.J X 
Se preve la elaboración por los participantes 

materiales sencillos, siempre que ello 
sea cosible y conveniente. X 

f Puntuación ponderada: 10 :-: 4 : 4 = 10 
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EVALUACION DE LA ELABORACION DEL PROGRAMA 

PUNTUAC10N 
1 2 3 4 

16.0 
16.1 
1 
1 
16.2 
1 
1 

1 

Previsión de situaciones de trabajo 
Se preve la utilización de formas diversas de 

agrupamiento, de acuerdo con las exigen­
cias de cada tipo de actividad. 

Se ha previsto convenientemente la forma y los 
medios para lograr una eficaz actuación · 
del participante en las distintas situa­
ciones de trabajo. 

¡Puntuación ponderada: 5 X 3 : 2 = 8 

17.0 
1 
17. 1 
1 
1 
17.2 
1 

1 

Integración en la programación de los recursoi 
que ofrece el medio. 

Se ha previsto, si ello es posible, la realiza­
ción de actividades que utilicen recursos 
naturales o culturales de la localidad. 

Se ha integrado contenidos que responden a cono­
cimientos o caracteristicas naturales o cul­
turales de la localidad, si ello es posible. 

¡Puntuación ponderada: 6 X 3 : 2 = 9 

18.0 
1 
18.1 
1 
18.2 
1 

1 

Coordinación en la programación del área con los 
restantes. 

Se han establecido las interrelaciones proceden­
tes con las restantes materias del programa. 

Se han establecido las interrelaciones convenien­
tes con el programa desarrollado en el curso 
anterior. 

¡Puntuación ponderada: 6 X 5 : 2 = !5 

19.0 
19.1 
1 

19.2 
1 

19.3 
,9.4 

Criterios e instrumentos de evaluación. 
Se ajustan a las caracteristicas de cada ur10 de 

los tipos de objetivos programados. 
Se preven estimaciones de calidad a todo lo largo 

de todo el proceso de trabajo. 
Son de factura VGriada. 
fian sido convenientemente elaborados. 

jPuntuación ponderada: 13 X 6 : 4 = 20 

IElaboración del programa: Puntuación total ponderada: 133 
¡= 14 
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X 
X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

~ 
1 •.. 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 



csrn 
SAllfl 

TESIS 
DE LA 

EVALUACION DE LA ELABORACION DEL PROGRAMA. 

NG ílf.Bi: 
BWLWTEC~ 

PUl\ITUAC ION 
1 2 3 4 

1 1 o. f) 
1 10. 1 
1 
110. 2 
1 
1 

Aplicación del programa 
Los ritmos de trabajo, son en cada caso, los 

adecLtados. 
La participación del instructor o ponente, en 

cada una de las situaciones de trabajo es 
la conveniente. 

110.3 Se utiliza la evaluación como instrumento de 
1 diagnóstico y reorientación. 
110.4 Se motiva convenientemente al participante. 
110.5 Los medios previstos se utilizan convenientemente 
110;6 Dentro de una conveniente flexibilidad, se inten-

X 

X 

X 
X 
X 

X 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 , . 

1 ta cLlmpl ir el programa previsto. 
'--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--' 1 

¡Puntuación ponderada: 18 x 5 : 6 = 15 

111.0 
111.1 
111. 2 
1 
1 
111.3 
1 
1 
¡ 11. 4 

Resultados. 
Los participantes han alcanzado los objetivos. 
Se conocen las causas que han producido interfe-

rencia en el proceso del trabajo del per­
r1al. 

Se toman medidas adecuadas para recuperar las 
deficiencias de aprendizaje de los parti­
cipantes que las tengan. 

El rendimiento, es en todo caso, el adecuado. 

¡Puntuación ponderada: 11) ,., 8 4 ::: 20 

¡Puntuación total: 35 

!BAREMO: 
1 

30 y más puntos 
29 y menos puntos = 

APTO 
NO APTO 

X 

X 

X 
X 

Por todo lo anterior, en base al instrumento aqul mostrado se tiene 
como satisfactoria la aplicación del programa descrito, será 
necesario esperar al siguiente ciclo para aplicar las recomendaciones 
que se sugieren y complementar la información faltante. 
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C A P T U L O V 

R E S U L T A D O S 



5. RESULTADOS. 

Con 
,.. __ ',- _ .. 

lo anteriormente expuesto se resuelven sati•fattoriamente: 

5. 1 

1.1.1 

1. 1 .2 

1.1.3 

5.2 

1. '.2.1 

1 .. 2.2 

LOS PROBLEMAS PLANTEADOS 

Se puede aplicar en 
la Institución el Mo­
delo de Capacitación 
establecido por la 
S. T. y P. S.? 

Al aplicar el Modelo 
de Capacitación esta­
blecido por la S. T. 
y P. S., 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 capacitación y 
adiestramiento que re­
quiere la S.C.A.O.P., 
comprobando su eficacia' 

HIPOTESIS 

Se puede establecer el 
Modelo de Capacitación 
normado por la S. T. y 
P. S., siguiendo los oa­
sos seNalados para su 
realización y se puede 
verificar su validez en 
base a una revisión so­
bre un Cuestionario que 
mida la Validez de Cons­
trucción de los modelos 
de capacitación en Méxi­
co. 

Si los Puestos están de­
finidos operativamente, 
se pueden detectar las 
necesidades de cor1oci­
mientos al comparar lo 
que el trabajador sabe 
contra lo cue el traba­
jador reouiere saber 
para cumplir con el 
pL1esto. 

Si; se puede aplicar en la 
Insti~uc:ión el Modelo de Ca­
pacitación establecido por la 
S.T.yP.S. 

No se encontraron datos suf i­
cientes, por lo que es nece­
sario esperar a próximos ci­
clos laborales, donde se 
aplique en forma completa el 
Modelo y existan datos para 
comparar resultados antes y 
despúes de la capacitaciónk 

Este Modelo es válido en 
cuanto a construcción cara la 
S.C.A.O.P., de acuerdo a los 
parámetros e~istentes para 
evaluar este aspecto. Toda­
via, no se puede comprobar 
su eficacia. 

Si. En la S. C. A. O. P. se 
puede establecer el Modelo 
de Capacitación requerido por 
la S.T.yP.S., verificando su 
validez de construcción en 
base a revisiones sobre cues­
tionarios existentes para me­
dir este aspecto en México y 
de acuerdo a éstos el Modelo 
aqui propuesto es válido. 

Los puestos no están defini­
dos por rendimiento operati­
vo, lo cual no permite tener 
elementos comparativos. Por 
lo anterior, es necesario 
proceder al análisis de ren­
dimiento por puesto~ para 
detectar las necesidades de 
conocimientos del trabajador. 



1.2.3 

5.3 

1.3.1 

1.3.2 

Si existen datos es­
pecificas sobre la -
productividad del tra­
bajador en el Puesto, 
es factible establecer 
medidas de rendimiento 
en el trabajo. Tomando 
este rendimiento como 
base despúes de un pro­
grama de capacitación 
se puede demostrar au­
mento de productividad 
despúes de la capacita­
ción al comparar el ren 
dimiento base con el 
rendimiento posterior, 
de acuerdo al modelo: 

Para les casos que se 
especifiquen, la produc­
tividad estará dentro 
de ciertos limites en 
función de la capaci­
tación. 

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

No existen casos especificas 
por el momento. 

PRODUCTIVIDAD fCCAPACITACION> 

Estos limites estarán 
definidos por la produc­
ción real en el momento 
de detectar el problema 
y el máximo de produc­
ción pasible, en base a 
un estudio de tiempos y 
movimientos. 

REQUERIMIENTOS 

Es necesario que exis­
ta un órgano encargado 
~2 olanear, organizar, 
ejecu~~r y controlar el 
proceso d~ capacitación. 
Este órgano serA el Area 
de Capacitación de la 
Secretaria. 

Al aplicar este Modelo 
es indispensable detec­
tar las necesidades de 
capacitaciór1 y adiestra­
miento que requiere la 
Secretaria. 
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Al no e:<istir casos, no se 
establecen los limites y el 
modelo no se aplica. No hay 
comprobación de hipótesis, 
ni elementos para definir si 
el modelo funciona. Es conve­
niente definir el rendimien­
to actual por puesto en este 
momento. 

Se creo el Area de Capacita 
ción de la S.C.A.O.P., con 
los instrumentos necesarios 
administrar el proceso de 
capacitación. 

Se hizó el estudio para la 
Detección de Necesidades 
de Capacitación y Adiestra­
miento. Se plantean los re­
sultados en el Caoitulo IV. 



1.3.3 

5.4 

1.4.1 

1.4.2 

1.4.3 

Es indispensable generar 
un modelo de medición que 
permita comprobar el 
aumento de conocimientos y 
de productividad en el 
trabajo.Este trabajo se 
concretará a sistemati­
zar la información, para 
poder producir posterior­
mente estos datos. 

PROPOSITOS DEL INSTRUMENTO. 

Contar con un instru-
mento de trabajo que per­
mita la recopilación ob­
jetiva de datos válidos so­
bre rendimientos del perso­
nal, para en el futuro es­
tablecer hipotésis que 
permitan comprobar el au­
mento de la productividad 
en diferentes áreas de 
trabajo, gracias a la capa­
citación. 

Sugerir un sistema adminis­
trativo, que garantice re­
sultados medibles en la 
labor diaria del área de 
capacitación a nivel ac­
tividades realizadas, su­
poniendose para tal rno~ivo 

la Tarjeta Maestra y sus 
instrLt1nentos complementarios. 

Sugerir instrumentos globa­
les e interdisciplinarios 
de capacitación, que satis­
fagan una necesidad detec­
tada y que además puedan 
ser sistemáticamente mejo­
rados. 
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Se presento el modelo para 
comprobar el aumento de co­
nocimientos y de productivi­
dad em el trabajo. No exis­
ten datos suficientes para 
aplicarlo. Se establecieron 
elementos para ir logrando 
estos datos en el futuro. 

Este instrumento de tra­
bajo funciona para reco­
pilar información sobre 
rendimientos de personal, 
falta complementar ele­
mentos para aplicarlo en 
forma completa. Al apli­
carse ir1tegralmente, se 
supone servirá para pro­
porcionar información que 
permita la formulación y 
comprobación de hipótesis 
de aumentos de rendimien­
to por puesto, gracias a 
la capacitación. 

Se cuenta con el sistema 
administrativo para me­
dir resultados da la la­
bor diaria de la gestión 
de capacitar a nivel de 
activid~des realizadas. 

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



C A P T U L O V 

CONCLUS O N ES 



6. CONCLUSIONES. 

"Un modelo es un conjunta de desicianes que se deben 'tomar para 
la producción o creación de una cosa"''"'" 

En este escrito se plantean las desiciones que se deben tomar para la 
producción de L1n resLiltado de capacitación, que aLmqLie sea en forma 
parcial se cumpla en base a una metodologia preestablecida, después 
de aplicarlo y comparar sus resL1ltados contra los objetivos 
propuestos en base a Ltna hipótesis, sobre la cL1ál se constrL1ye un 
modelo con el cual se puede e:·:perimentar y qL1e sirve para con·firmar 
la realización de la hipótesis. 

En este caso, se cL1mplió lo e:<puesto er1 el párrafo anterior, por lo 
cual se afirma, que este programa es: 

UN MODELO OPERATIVO, QUE PUEDE 
CAPACITAClON EN LA S.C.A.O.P., Y QUE 
SER PERFECCIONADO, EN LA MEDIDA EN 
REALIDAD. 

SERVIR PARA GENERAR 
TIENE LA CAPACIDAD DE 
QUE INTERACTUA CON SU 

En esta realidad 
diferentes áreas 

donde se 
dor1de 

aplica este modelo, se 
se pL1ede perfeccionar; 

pueden encontrar 
a cor1tínLlaci6n 

presentamos algunas de ellas. 

6.1 ASPECTOS COMPLEMENTARIOS 14•• 

Estos aspectos se refieren especificamente a elementos que no fueron 
considerados explicitamente para la elaboración del programa y 
debieron ser tomados en cuenta, cuando menos en forma més clara. 

6.1. 1 MERCADO 

La demanda de la capacitación viene determinada por un mercado actual 
y potencial de participantes, que solicitan y solicitarán los cursos 
que ofrece el Area de Capacitación. 

Al referí rme al "MERCADO", me refiero a la plantilla del personal de 
la InstitL1ción, que al final de cuentas es el consumidor de los 
eventos de la capacitación. 

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 compaf'l'eros, colegas y SLlbordinados, 
quienes pueden desear comprar los eventos que se ofrecen. 

Nedina Lozano, Luis; INTRODUCCION A LA METODOLOGIA DE LA 
INVESTIGACION; 2A. Ed.; Centro de Estudios Quetzalcoatl, A.C.; 
Veracruz, Ver., México; 1988; pp. 84-86. 

'"""'' PROGRAMACION Y EVALUAC!ON; CESEN; Barcelona, Esoal'la, 1982; Pág. 
168-175. 
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Considero, que la lera. CONCLUSION de este trabajo, va referida a 
este aspec:to: 

"Es nec:esario que la c:apac:itac:ión se c:onsidere c:omo un PRODUCTO 
qLte es nec:esario vender a un MERCADO" 

En esta si tLtac:ión, nec:esi ta notarse qLte el programa que a qui se 
define ha c:arec:ido en este sentido de un enfoqLte más sistemátic:o 
para tal efec:to, pL1dier1do ser la c:ausa de la baja asistenc:ia de 
partic:ipantes a los C:Ltrsos y por lo tanto para el pró;:imo c:ic:lo será 
nec:esario c:onsiderarlo, tomando en c:uenta los siguientes aspec:tos: 

1. Cuál es la dimensión de nuestro merc:ado de formac:ión? 

2. Cuál es la importanc:ia c:ualitativa y c:uantitativa de este 
MERCADO? 

3. Cuál es el porc:entaje de este merc:ado que nos interesa captar y 
por tanto penetrar? 

4. QLté investigac:ión c:omerc:ial de penetración de nec:esidades de 
formac:ión tenemos que realizar? 

5. Cuál es el segmento de merc:ado que nosinter•sa, si es posible 
dividido en porc:entajes? 

6. Qué produc:tos les podemos ofrec:er, ya detectados y en que forma 
se los ofrecemos? 

7. Cómo enlazamos c:on este merc:ado y grupo objeto de captac:ión? 

Por tal razón, la gama de eventos del programa estará determinada 
también por la c:ontestac:ión pormenorizada de c:ada una de las 
cuestiones anteriores que deben hacerse para lanzar una campaNa 
pLtblicitaria de 11 ofertas de formaciór1 11 • 

6. 1 .2 ECONOMIA DE LA CAPACITACION. 

Las r1ecesidades de equipo pasaron er1 costo oor encima de los N$ 
12,500.00 (DOCE MIL QUINIENTOS NUEVOS PESOS!, c:onsiderados al prec:io 
actual, haciendo Llnicamente la conversión de miles a pesos, sin tomar 
en cuenta inflación y cambio de costos. 

A nivel salarios al personal el c:osto fue de NS 4,000.00 (CUATRO MIL 
NUEVOS PESOS) mensuales, que mult1plic:ados por 12, nos dan un total 
de N$ 48,000.00 <CUARENTA Y OCHO MIL NUEVOS PESOS). 

Si sumamos las c:antidades del párrafo anterior y este, el costo de la 
capac:itac:ión minimo fue de NI 60,000.00 (SESENTA MIL NUEVOS PESOS). 
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Reconozco que este 
introducción y en el 
lo qu~ al analizar 
CONCLUSION: 

aspecto debió haber sido planteado en la 
planteamiento del problema y que no s• hiz6, por 
el costo de este trabajo, obtengo la segL1nda 

"la CAPACITACION debe tener un enfoque tanto de~desarrollo 
técnico intelectual, como de costo material." 

6.1 .3 EVALUACION DE CURSOS Y PROGRAMAS. 

La evaluación de los cursos y de la conducta de los :participantes, 
normalmente se efectúo al finalizar la sesión de instru¿ción; 
er1contrandose que falta evaluar como ha cambiado ·la·,. condL1cta del 
participante al regresar a su lugar de trabajo y, por lo t~nto, no se 
ha evaluado la eficacia del programa. 

Esto presenta la necesidad de plantear la tercera CONCLUSION: 

"Será conveniente y necesario evalL1ar el resultado .de los 
eventos del programa periodicamente, 3 y 6 meses después de los 
mismos, para determinar cual es el cambio de conducta del 
participante, y por lo tanto saber si nuestro programa está 
siendo eficaz o r10 11 

6.1.4 METODOS Y MEDIOS. 

Los métodos y medios de capacitación han sido concebidos como una 
responsabilidad establecida hacia la Institución, la cuál debe hacer 
los estudios pertinentes para lograr' la capacitación en diferentes 
áreas de los trabajadores; sin embargo, es necesario hacer notar que 
ésto puede no estar responsabilizando al participante de su propia 
aplicación, este disel'to se hizo sobre esta base y por lo tanto 
podria carecer del enfoque aqui sel'talado. Lo cuál provoca una cuarta 
CDNCLUSIDN: 

11 La capacitación, en la. medida de lo posible, también buscará 
QLle los métodos .J medios de aprer1dizaje estén concebidos en que 
el destinatario asuma responsabilidad sobre su capacitaci6n 11 

Para tal efecto, sert1. convenier1te ampliar el pró:·:imo programa con 
instrumentos que permitan aplicar esta conc1Ltsi6n. 

6.1.5 SATISFACCION DEL PARTICIPANTE. 

AunqLle al terminar el evento/curso se evaluó 
particip3nte, será conveniente posteriormente al 
mueve nuestro mercado en este sentido para 
pertinentes en ol1jetivos, duración de unidades 
métodos de enseNar1za e instrLlctores. 
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Por lo anterior 
considerar:. 

me permito plantear una quinta COJ\ICLUSIDN a 

"Es necesario estarse retroir'1formaÍ1do· de,· la f.orma en qLte se 
mLteve·nLtestro mercado de capacitac1óri·,cen"'.hase·a la.satisfacción 
qLte tienen los participantes-clientes LÍnos· me.ses después de los 
eveí-1 tos a qLte han si do convocados." 

En el pró>:imo ciclo, se buscará el. apoyo de las ·.Tr.abajadoras soci.ales 
para aplicar esta conclLtsión. 

6.1.6 ADMINISTRACION. 

tipo de falta de 
mLtchas carencias 
otros inst~umentos 

No todos los problemas detectados son del 
conocimientos, habilidades o actitudes, hay 
detectadas que necesitan ser resLteltas a través de 
de trabajo, por lo que será conveniente concluir: 

6.1.7 

"La capacitación er1 el trabajo es Ltn complemento al proceso 
administrativo de la Organización, por lo que la satisfacción de 
las necesidades de la misma únicamente se resuelven parcialmente 
con la capacitación y será convenier1te y necesario qLte, 
simultaneamente a las mismas se busquen otro tipo de estrategias 
para llevar a la Institución hacia el cumplimiento de sus 
objetivos. 11 

PROCESO DE DATOS. 

En la práctica y pop situaciones no plar1eadas Cllando solicitamos 
datos, que no e:dstian en el Departamento de Recursos Hctmanos, los 
obtLtvimos después de actuali~:arlos físicamente, con una rapidez no 
esperada gracias al apoyo de Informática; lo cLtál permitió establecer 
Ltn contacto más di recto con esta área y descubrir que el proceso de 
la Administración de la capacitación se complementa y se apoya cuando 
se tienen procesos automatizados de inforn1ación. 

La intención t:~n base a esta e::perierrcia es: 

6.2 

6.2.1 

ºContar con procesos automatizados de información para una más 
rápida y mejor administración del sistema de capacitación 1

'. 

CONCLUSIONES DEL PROGRAMA 

La capacitación es el proceso a través del cual la Adminis­
tración en base a las necesidades reales de la institLt­
ciór1, orienta cambios de conocimientos, fiabilidades y 
aptitudes del trabajador, como medio necesario para la 
superación individual y colectiva frente al trabajo mismo y 
al ámbito social en el que se desenvuelve, sin constituir 
un medio de politización o de formación ideológica. 
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6.2.2. 

6.2.3 

6.2.4 

6.2.5 

6.2.6 

6.2.7 

6.2.8 

6.2.9. 

La logalización de la capacitación en México tiene como 
origen la preocupación del Gobierno Federal de proporcionar 
a los trabajadores una herramienta más para elevar sus 
condiciones de vida y combatir la desocupación del pais. 

El objetivo de la capacitación radica en proporcionar al 
trabajador todo aqLtello qLte el permita actLtalL::ar y 
perfeccionar sLts conocimientos, habilidades y aptitudes en 
el trabajo, para su puesto y el inmediato superior; pre­
venir riesgos de trabajo, contribuir a la autorealización 
del i r1 dividuo 

La capacitación resLtlta ser una inversión, cuando se aplica 
como proceso: diagnóstico de necesidades de capacitación y 
adiestramiento, elaboración de programas, implementación de 
eventos y evaluación. 

El diagnóstico de necesidades de capacitación y adiestra­
miento considerada como la primera fase del proceso, deter­
mina la situación actual de la institución en comparación 
con la situación ideal del funcionamiento de la misma, 
cuyas técnicas de determinación más recomendables de apli­
car son los expuestos en el capitulo IV de este escrito. 

Los programas de capacitación siendo la fase posterior al 
diagnóstico de necesidades de capacitación y adiestra­
miento, y teniendo como base las disposiciones legales, 
constituyen la representación en forma comprimida y comple­
ta del como a través de eventos, serán cubiertas las nece­
sidades de la institución, sin olvidar que dichos programas 
conformarán a todos los trabajadores, desde el más alto 
hasta el más bajo nivel. 

La implementación de los cursas es una función que corres­
ponde desarrollar al área encarqada de la capacitación y 
esta puede ser respor.sabilid~.d del psicologo industri.tal, 
CLtya responsab i 1 i dad ser-á 1.-:1 de proporcionar los elementos 
necesarios y adecuados para cumplir con éxito los requeri­
mientos del programa e2tablecido. 

La parte final del proceso, est~ representada por la eva­
lLtación, la cLtal furrciona como balanza para medir la efec­
tividad de la capacitación, provocc\rido cambios en: lospro­
gramas actuales y futuros, los instructores, ia técnicas de 
enseNanza, los horarios, etc., para que cada se vez obten­
gan mayores beneficios de esta función. 

Antes de iniciar cuc1lqLlier actividad de capacitación, es 
conveniente establecer si los problemas eNistentes en la 
institución, serán eli1ninados a través de la formación y de 
que ésta deberá ir dirigida hacia el beneficio trabajador­
empresa. 
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6.2.10 En virtL1d 
debidamente 
de realizar 
y Previsión 
citación y 
ley. 

de que la capacitación en México, se encuentra 
legalizada, las empresas tienero la obligacióro 

diversos trámites ante la Secretaria de Trabajo 
Social para registrar sus actividades de capa­

de esta manera cumplir con lo que estatuye la 

6 .2. 11 El psicólogo que desarrolle su profesión en el ámbito de la 
capacitación aunará sus cor1ocimientos y e:-:perier1cias para 
orientarlos hacia la satisfacción de necesidades presentes 
y futL1ras, logrando el objetivo de la misma a través de un 
proceso de tipo administrativo y con fundamentos en lainge­
nierla de Métodos. 

6 .. 2.12 La capacitación como proceso, en la medida que cubra la su­
peración y reconocimiento de ser humano podrá teroer por 
consecuencia Lln individuo motivado, reconocido., preparado y 
satisfecho; y por ende una institución próspera y un pais 
er1 desarrollo. 

6.2.13 Lo que se presenta en este trabajo, se considera perfec-
tible, en virtud de que los cambios propiciados por, la di-
námica de las cosas y de los actos hLHnanos, asl. como la 
evolL1ción de la ciencia y la tecnologla asi lo requieren. 

6.2.14 Es probable que en una Institución similar a la S.C.A.O.P. 
pueda funcionar un programa de capacitación como el que se 
presenta en este escrito. 

6.3 RECOMENDACIONES. 

Además es conveniente establecer una serie de recomendaciones, que se 
consideran impor·tantes para lograr mejores resultados en el sigLtiente 
ciclo de trabajo, a saber: 

a. 

b. 

En cuanto sea posible, será conveniente elaborar algunas pruebas 
de desempeNo, que podrian establecerse en la selección del 
personal de nuevo ingreso, en las evaluaciones diagnósticas 
antes de los cursos o en evaluaciones periódicas, cuando sea 
posible. 

Responsabilizar a los jefes di rectos de la capacitación del 
personal, estableciendo algún sistema de control qLte permita 
medir y comparar la eficiencia de su participación en este 
aspecto de la labor diaria. 

c. Es conveniente y necesario establecer instrumentos de evaluación 
del aprendizaje en el trabajo, tar1to de cursos, como de otros 
eventos considerados para tal fin; incluido el Manual del 
Puesto. En la medida de lo posible~ estos instrumentos serán del 
tipo autoevaluativo. 

90 



d. En el próximo ciclo, se requiere dar prioridad a la formación de 
jefes para que se conviertan en instructores y para que 
capaciten en el trabajo. 

e. E:dste Llna biblioteca, especial izada en aspectos técnicos de 
control de la calidad del agua, que es necesario dar a conocer y 
complementar con otros temas. A pesar de la investigación previa 
de la Institución, este aspecto paso desapercibido, hasta no ser 
descubierto por accidente, en la aplicación del programa. 

f. Se propone a la Jefatura del Departamento de RecLtrsos Humanos, 
la conveniencia de establecer un sistema de evaluación del 
desempefto, para cumplir diferentes aspectos motivacionales y de 
incremento de la productividad. 

g. Se reqctiere implementar y per'feccio1·1ar un sistema de cor1trol 
para las actividades de adiestramiento. 

h. Se recomienda para el siguiente ciclo promover la publicación de 
eventos sobre experiencias de trabajo técnico en todas las 
áreas, y si resulta qc1e se descubre algún proceso de 
investigación promoverlo y divulgarlo, sino convencer a las 
diferentes direcciones de establecer sistemas para el desarrollo 
de la misma en sus áreas de responsabilidad. 

i. Se establece como prioritario programar la elaboración de los 
Manuales de Puesto como un elemento de capacitación. 

6.4 SUGERENCIAS GENERALES. 

6.4.1 PROBLEMATICA DEL PROGRAMA. 

Al elaborar este programa encontre como problema fundamental para su 
realización el aspecto del método, debido principalmente a que la 
realización de un programa de capacitación corno necesidad 
institLtcional, por aspectos de tipo legal, requiere ser enmarcardo 
como un proceso de administración. El no cumplir con este aspecto no 
permitirá a nirrgt'..tn profesionista establecerse en ninguna institución 
donde se requieran sus servicios como r::nca.rgado de capacitación. Por 
otro lado, por la cultura educativa c.".\dquirida durante mis es"tLtdias 
profesionales, estoy convencido de la necet:;idad del método 
cientifico, para comprobar que la capacitación cumple una función 
fundamental, que es la de elevar' id productividad y generar 
desarrollo del persorral. 

En esta situación se marca una disyuntiva. que al momer1to no se ha 
podido integrar y e:·:ige un doble traba,io: por un lado, el 
cumplimiento del proceso administrativo de la capacitación, para 
enmarcar su gestión en el ámbito legal, y, por otro, el establecer 
dentro de este marco tr,:lbajos de ir1vesti9ación, que cumplar1 con la 
metodologia cientifica, y que permitan desarrollar los conocimientos 
que el trabajador- requiere y la producción que la empresa reclama. 
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Pienso que hasta el momento esta disyuntiva genera la necesidad de un 
trabajo paralelo, que no se integra. Por esta razón, considero 
necesario, que para simplificar el trabajo de capacitación se 
requiere un cambio en el marco de referencia, a través del cual cada 
organismo, sector o institución lleve a cabo su propia capacitación, 
en la cLtal el reqLtisito indispensable no sea comprobar cantidad de 
horas hombre de capacitación, sino los beneficios logrados a nivel 
integral, en los diferentes aspectos como son: 

cambio y formación permanente del trabajador. 

investigación de tecnologias propias de capacitación. 

transmisión de la riqueza cultural de la sociedad. 

adaptación del trabajador a la sociedad en que está 
inmerso. 

calificar al personal pa~a satisfacer las demandas del 
desarrollo tecnológico e ind~strial. 

incremento de la eficiencia laboral• 

6.4.2 

fomento de una cultura y dinámica sociales que promuevan la 
productividad, la calidad y la eficiencia como formas de 
vida y trabajo. 

desarrollo de vinculos de solidaridad, que coadyuven al 
desarrollo social y el desarrollo de participación en la 
productividad a los grupos menos favorecidos. 

Incremento del nivel de vida del trabajador. 

APRENDIZAJE. 

Por otro lado, estoy convencido de le:\ necesidacl que tiene el ser 
humana de "APRENDER A APREl~DER", o del también llamado "APRENDIZAJE 
INNOVADOR", o "CREATIVIDAD", en la cual la apertLtra al conocimiento 
es franca y libre. En esta posición, la solución de los problemas, la 
adaptación a su medio depende de la habi 1 idad del individuo, que asi 
adquiere r1Ltevos aprendizajes, que se integran a su persona como parte 
de SLt cultLtra, lo cual diferencia este tipo de aprendizaje por las 
sigLtientes caracteristicas: 

Una anticipación de hechos, que cor.duzca al individLto a saber 
que va a ser necesario, como y cuando. 

Una participación del individuo hacia la mayor y mejor toma de 
desiciones, en el medio ambiente laboral y social en que se 
desenvuelve. 



Una autonomia individual que le permita desarrollar su sentido 
critico, para generar alternativas de acción para solLtcionar 
problemas y situaciones dificiles y, que además, con esta 
solución le permita adquirir autoestima y control de su 
actuación. 

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

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

El sistema de capacitación necesita ser estable y cambiante. 
Estable como sistema de organización, ejecución y control y 
cambiante hacia el conocimiento global, abierto hacia diversas 
disciplinas y actividades. 

6.4.3 EL EDUCADOR 

El real izar un aprendizaje del tipo que se describe en el inciso 
ar1terior, requiere un r:apacitadar capaz de trabajar y lograr los 
objetivos de la capacitación, can una metodologia (prir1cipalmente, 
aunque no Ltnica.mente cientifica) orientada hacia aspectos técnicos, 
administrativos, cultLtrales, sociales y empresariales. Estos aspectos 
estarán 1~egidos y fundamentados er1 una politica de desarrollo de cada 
empresa, donde las prioridades estén claramente definidas. 

Esto enmarca la función del capacitador en tJna doble acción 
prioritaria, la empresa y el trabajador, oara lo cual al sistematizar 
su actividad le obliga a ser un profundo canoc:edar de su media. Para 
lograrlo, aparte de saber manejar el modelo expuesta, se requiere de 
é 1: 

6.4.4 

una formación integral y especializada en el área. 

moderr1ización periodica de SLt s conocimientos en 
docente. 

experiencia en eventos de formación en la industria. 

EL EMPRESARIO O DIRECTIVO INSTITUCIONAL 

la actividad 

El empresario o directivo ir1stitucional requiere una conciencia 
amplia sobre las posibilidades de la capacitación en su organización, 
para que convencido de esta oportunidad procure los aspectos sobre 
los cuales puede actuar: 

asegurcJ.r la rentabilidad de su proceso capacitador, al invertir 
en él cama una forma para ser más productivo. 
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buscar una desarrollo humano 
tecnológico de su institución. 

acorde con el desarrollo 

contratar personal profesional 
planeen y sistematicen los 
necesidades de la empresa. 

en el área de. capacitación, 
programas que respondan a 

que 
las 

ase.gLtrar que se capacite o se adiestre en torno a necesidades 
reales de la empresa y, hasta donde sea po~ible, se le de 
següimiento y evalue esta acción, en funció~ de la productividad 
lograda. 

6.4.5 EL TRABAJADOR. 

En dias pasados oi el siguiente comentario de Ltnos amigos: "Oye y 
,TLtan. lo mandaron a la sierra en SLI trabajo y no viene a. Ja ciLtdad 
más· qL1e Ltna ••ez al mes. A si, como lo seleccionarón pa·ra ir al cLtrso 
de la semana pasada. Es lo malo de ir a Jos CLtrsos, despúes .te 
obligan a pagarlo y no te reconocen el esfuerzo.". 

6.4.5.1 DESARROLLO PERSONAL. 

La necesidad de capacitaciór1 es, en primer lugar Ltna necesidad de 
personas, y por tanto requiere: 

Desarrollo de algunos componentes de la personalidad, que 
permitan al individuo vivir er1 sLt conte>·:to socio-laboral y que 
sean utiles al terminar el evento de capacitación. 

Incremento de su madurez de ajuste a su responsabilidad laboral. 

Ser dirigida a aumer1tar la cohesión social, que le permita la 
convivencia y desarrollo de sus equipos de trabajo. 

Un enfoque de aprendizaje ir1tegral 
tarea, conozca su ambiente, sea 
responsable con su comunidad. 

6.4.5.2 MOTIVACION 

para qL<e la 
creativo y 

gente domine SLl 

se sienta más 

QLliero entender como motivo 11 el estc.Tdo interno que resulta de una 
necesidad y qLte activa una conducta que se orienta usualmente a 
satisfacer la necesidad acti•h1.nte 11 6<'=" 0 > Esta motivación es para qLte 
el trabajador se lance a actuar, a aplicar lo aprendido y se da en un 
marco socioeconómico., cLlltural y de concientización profesional. 
Quiero hacer incapie en la importancia de la e~~istenc:ia y 
cumplimiento de este marco, para que la capacitación sea funcional. 

<~'::>> Davidoff!I Linda L,., INTRODUCCIOl\l A LA PSICOLOGIA; 2ª. Ed.; Trad. 
Pedro Rivara Martinez; México; Ed. Me Graw Hill; 1986; P. 379. 
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Además de la motivación anterior, es indispensable que el capacitador 
instrumente otra estimulación, a través de un~ atracción por: 

Despertar el ir1terés, al responder cor1 resLtltados positivos y 
socialmente válidos. 

Demostrar al trabajador, que la capacitación da libertad de 
acción en provecho de conjL1ntar los objetivos personales c_on los 
objetivos de la empresa. 

Mostrar mayores alterr1ativas de éxito_. para el indfvfduo·, su_ 
grupo y su empresa. 

InstrLtmentar logros económicos y sociales, .que _se_ generen por el 
logro de conocimier1tos teórico prá_ctic_os;;, 

6.4.6 OBJETIVOS 

Los objetivos 
integral, que 
a necesidades 
planteamiento 

de la capacitación reqüierer;- --tener una orientación 
responda a necesidades-y;posibil~dades de la empresa y 
reales del trabajador er¡.;· __ eL __ puesto, para lo cual sLt 

implica responder a:-

Ne ces ida des de actLtal i zación y mod.,;i-n i~ación de la empresa. 

Posibilidades 
rentabilidad 

de inversión de la empresa y parametros de 

Requerimientos 
institución en 

er1 conocimientos, habilidades y aptitLtdes 
todos los niveles organizacionales. 

de la 

El ajuste requerido, técnica y pedagógicamer1te, entre lo qLte el 
trabajador ofrece y lo que la tarea reclama. 

Hay otros aspectos, que directa o indirectamente han 
cor1sidera.dos en el cuerpo de este escrit;o! como e:·~periencia 

resultado de ti-abajo, ra::ón po1' la que no los repito en este 
aunque si remarco mi acuerdo con ellos. 

Puedo concluir este escrito dicier1do: 

sido 
o como 
lugar, 

La capacitación requiere, en el marco del Tratado de Libre Comercio y 
del Programa Nacional de Modernización, personal altamente calificado 
para lo cual es necesario reconvertir, cambiar las actitudes y 
rendimientos del trabajador mediante una constante preparación y 
adaptación a las necesidades que se suceden. Lo anterior, solamente 
se puede lograr si todas, gobierno, directivos, trabajadores 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 que se presentan diariamente y que 
en el futuro serán más frecuentes. 
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Si todos podemos estar inmersos en esta problemática, el capacitador 
y las Instituciones encargadas de cumplir esta función, requerirán un 
alto nivel profesional para desarrollar sus programas, lo cual 
repercutí rá en un circulo de desarrollo permanente para las 
instituciones productivas y para los trabajadores y de esta forma en 
el Páis. 

Para que el circulo de desarrollo permanente sea posible, es 
necesario encontrar un marco de referencia más 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 la nueva cultura de modernización y 
productividad. 
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G L O S A R I O 

D E 

T E R M I N O S 



GLOSARIO DE TERMINOS.'~~,,~4 ' 

ACTIVIDAD Acción destinada a desarrollar las aptitudes del 
trabajador, con el propósito de prepararlo para 
desempeNar eficientemente una unidad de trabajo 
especifica e impersonal. 

ADIEST~AMIENTO Acción destinada a desarrollar las habilidades y 
destrezas del trabajador, con el propósito de incre­
mentar la eficiencia en su puesto de trabajo. 

ANALISTA:.., 
INSTRUCTOR 

APRENDIZAJE 

CAPACITACION 

CONOCIMIENTO 

COORDINADOR 

Las funciones que debe reali~ar la persona que ocupa 
este puesto, son las siguientes: programar, controlar, 
aplicar y evalLtar sistemas de capacitación, asi como 
desarrollar actividades de instrucción. 

Modificación habitual y relativamente 
comportamiento de las personas, que 
resultado de la experiencia. 

permaner1te del 
ocurre como 

Proceso mediante el cual se llevan a cabo una serie 
sistematizada de actividades encaminadas a propor­
cionar conocimientos, desarrollar habilidades y mejo­
rar actitudes en los trabajadores, con el propósito de 
conjugar por una parte la realización que se reflejará 
en ascensos dentro de la jerarquia de la organización, 
con el correlativo mejoramiento, y por la otra, con la 
consecución de los objetivos de la empresa. 

Información que un 
ciertos fenómenos y 

individuo posee 
sus relaciones. 

con respecto a. 

Las funciones que debe realizar la persona qLte ocupa 
este puesto~ son las siauientes: auxiliar en la detec­
ción de necesidades, disponer del material necesario 
para el desarrollo del programa de capacitación y 
apoyar cor1 las actividades propias para la aplicación 
del curso. 

UCECP!; GUIA TECNICA PARA LA FORMULACION DE PLANES Y PROGF\1-WIAS 
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN LAS EMPRESAS; Eci. Popular 
de los Trabajadores; Serie Técnica No~ 2; México; 1979. 

/•/arUnez N., S'er9io; PLAN Y PROGRA~IAS DE CAPACITACIOl\I Y ADIES­
TRAMIENTO; 1ª. Ed.; Compahia General de Ediciones, S.A.; 
Mé:dco; 1979. 
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CURSO 

DESARROLLO 

DESTREZA. 

ENSENAN ZA 

EVENTO 

FUNCION 

HABILIDAD 

OBJETIVO 

PLAN 

Conjunto de actividades da enseNanza-aprandizaje para 
la adquisición o actualización de las habilidades y de 
los conocimientos relativos a un puesto de trabajo, 
cuya reunión cor1forma un programa de capacitación y 
adiestramiento. 

Progreso integral del individuo, debido al aprendizaje 
que le genera su adaptación al medio. 

Caracteristica de solt1..1ra en los movimien.tos qL1e un 
realizar un~ actividad manual individuo posee, para 

con rapidez y presición. 

Es el sistema y métodos de instrucción destinados a 
desarrollar hábitos, habilidades, actitudes, aptitudes 
~ conocimientos de los individuos. 

Más simple que el curso, pero también respecto a la 
actividad de enseNanza-aprendizaje, con duración 
minima y de ejecución casi siempre aislada, con 
sesiones no necesariamente ligadas a otras. 

Es un grupo de actividades afines y coordinadas, nece­
sarias para alcanzar un objetivo. 

Capacidad, disposición y destreza para ejecutar una 
actividad, una operación y un procedimiento. 

Es el fin que se pre·tende alcanzar, ya sea con la rea­
lización de una sola operación , de un~ actividad con­
treta, de un procedimiento, de una función completa o 
de todo el funcionamier1to de una empresa o institución 

Conjunto de consideraciones, disposiciones, criterios; 
Determinación de politicas y bases de operación que, 
incluyen una ordenación de actividades que contempla 
una visión general de programas, cursos semir1arios y 
eventos de capacitación y adiestramierito, con el 
objetivo prefijado de lograr desarrollo del personal 
que agrupa la Empresa para aumentar su rendimiento y 
productividad. 
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POLITICA 

PROCEDIMIENTO 

PROCESO DE 
ENSE~ANZA­

APRENDI ZAJE 

PROGRAMA 

PROYECTO 

PUESTO 

Norma de carácter general que gula la actuación de los 
integrantes de una instituciOn acerca de una función, 
actividad u operación determinada para alcanzar los 
objetivos establecidos. 

Es la secuencia de operaciones encadenadas y su método 
de ejecución, que realizados por una o varias perso­
nas, constituyen una unidad y son necesarios para rea­
lizar una función o un aspecto de ella. 

Acciones tendientes a desarrollar y perfeccionar hábi­
tos, actitudes, aptitudes, y conocimientos de las per­
sonas, con el objeto de proporcionarles instrumentos 
teórico prácticos que les permitan un desempefto efi­
ciente en sus actividades. 

Parte de un plan de capacitación y adiestramiento que 
constituye la segunda fase en el proceso administrati­
vo de la capacitación. Contiene la exposición sistemá­
tica de un conjunto de actividades que tienen un orden 
y un objetivo determinado. Establece las condiciones a 
las que deben sLtjetarse las actividades, 2si como su 
descripción, duración, recursos asignados y seNala­
mientos de responsables. 

Es la primera fase en el proceso administ1~ativo de la 
capacitación. Se inicia con la identificación de la 
necesidad a resolver hasta la desición de convertir 
dicha exigencia en un compromiso formal institLtcional. 

Conjunto de operaciones, CLtalidades, responsabilidades 
y condiciones que forman una unidad de trabajo especi­
fica e impersonal. 
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A N E X O 

DISPOSICIONES.EN MATERIA DE CAPACITACION 

I.1 INTERNACIONALES. 

Organización Internacional del Trabajo. 
VII CONFERENC.IA INTERAMERICANA. 
Montevideo, Uruguay, 1933. 

Organización Internacional del Trabajo. 
CONFERENCIAISI INTERNACIONALIES) DEL TRABAJO 
s, 57, 60, 88, 101, 117. 
Ginebra, Suiza, varias. 

Organización Internacional del Trabajo 
"LA ORIE/\ITACION Y FORMACION PROFESIONAL 
EL DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS" 
Convenio No. 142. 
Conferencia General de la O. I. T. 
23 de Junio de 1975. 

I . 2 FEDERALES 

CO/\ISTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 
Apartado "A", Art. 123, Fracc. XIII y XXXI 
91~. Ed., Colección Porrúa, México, 1991. 

LEY ORGA/\IICA DE LA ADMI/\IISTRACION PUBLICA FEDERAL. 
Diario Oficial de la Federación, Organo Constitucional de 
los Estados Unidos ~lexicanas~ 
México, D.F.; 29 de Diciembre de 1976. 

LEY FEDERAL DEL TRABAJO 
Apartado 11 A 11 

México, Editorial Porrúa; México, 1988. 
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ACUERDO PARA PROMOVER LA MEJOR CAPACITACION ADMINISTRATIVA 
Y PROFESIONAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO; 
Diario Oficial, Organo Constitucional de 
los Estados Unidos Mexicanos; 
México, D.F.; 26 de Junio de 1971. 

PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD. 
Diario Oficial de la Federación, Organo Constitucicinal 
de los Estados Unidos Mexicanos. 
México, D.F.; Jueves 20 de Junio de 1991. 

DISPOSICIONES LEGALES REFERENTES A LA 
CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO. 
Secretaria del Trabajo y Previsión Social 
SLlb-Secretaria 11 B 11 

Dirección General de Capacitación y Productividad. 
Dirección de Capacitación y Adiestramiento 
México. 

I .3 ESTATALES. 

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y 
SOBERANO DEL ESTADO DE TABASCO 
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 TABASCO. 
Gobierno del Estado de Tabasco. 
P. O. Supl. 35211, Decreto 2450 
Villahermosa, Tab.; 16 de Mayo de 1976 

LEY ORGA/\1 I CA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO. 
Gobierno del Estado de Tabasco. 
P. O. 4206, Decreto 2235 
Villahermosa, Tab.¡ lQ. de Enero de 1983. 
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ANEXO II 

TEORIAS REPRESENTATIVAS DEL 

APRENDIZAJE Y SUS IMPLICACIONES 

PARA LA CAPACITACION. 
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A N E X O I I I 

p R I N c'r p I os y 

M E .T O D O S D E A P ~ E N D I Z A J. E . 



A N E X O I l I 

PRINCIPIOS Y METODOS DE A.f'RENDIZAJE<"'."". 

A. 

* 
El 

* Participación 
;, ... ·· ·' 

BLISCa la praetica de fo apreni::J:i.db. 

* Ley del efecto 

El individuo tien~e a repetir las respuestas satisfactorias y 
agradables y a evit~r las desagradables. 

* Ley d& la plLtralidad 

CLtanto más sentidos se involucrar. en la percepción de un objeto, 
tanto más consister1te es la perceci6n. 

* Ley de la int&nsidad 

Una experiencia fuerte y dramática se graba ~~s que una débil. 

* Ley d& 1 a No vedad 

(\:I~) 

Lo insólito se graba más que lo rutinario y aburrido. 

Rodri gLtez Estrada, Nauro/ lk1strja Torres, Honorata; 
INSTRUCTORES; Serie Capacitación Efectiva; Me 
Interamericana, S.A.; Mé:dco, 1991; pp. 17-21 
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* Le.V de la prioridad 

Las primeras impresiones ·ti.enden a ocupar el 
conciencia y suelen ser más duraderas. 

* Ley de l., resistertci., al cambio. 

campo de la 

Los aprendizajes que implican cambios en la organización de la 
propia personalidad son percibidos como amenazant~s y son 
dificiles de consolidar. 

* Ley del ejercicio. 

Cuanto más se practica y repite lo aprendido, tanto más 
se arraiga el aprendizaje. 

* Ley del desLtso. 

Un conocimiento aprendido pero no evocado en mucho tiempo, una 
habilidad aprendida, pero no utilizada se pierden y pueden 
llegar a la extinción, hasta el punto de necesitar ser 
reaprendidos de nuevo. 

* Ley de la trartsi'erertcia. 

Un aprendizaje determinado se aplica al aprendizaje de cosas 
análogas o parecidas. 

* 4L1toestima. 

Para los aprendizajes más significativos es determi~ante el 
"buen" concepto qLte_ se tiene de .si mismo.--

B. MODOS. 

Los más comuries son: 

* Nemorización,, 

Consiste en repetir datos en forma mecánica. 

* Condicior1amiento Clásico. 

Consiste en la producción de reflejos condicionados. 
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:-l' Condicionamiento operante o instrL1mer1tal. 

Es el uso deliberado de refuerzos positivos o negativos después 
de determinados actos con el fin de obtener un objetivo de 
modificación de conducta. 

* El ensayo y error. 

CLtando se procede por tanteo' para encontrar Llh camino. 

* Comprensión. 

CLtando se c_apta Ltn sigrdf,icado .total.e 
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ANEXO V 

FORMATOS 



FIGUIFIJ< -V - A 

ENCUESTA PARA SABER 

CUALES SON LAS PREFERENCIAS 

DE CAPACITACBOI~ DEL PERSOi'JAL 

AGRllOECERE SE somirA<.-On•n§rr}ltR LA 13«ilDIJEGT/l 
A LA Ml\YOB BFllE\>EDJID POSDBu=., YREGIFIE&l!RLA.AL 

DB"Jl.RTAMiENTO DE BIEC.UFt3'.:>G 1-11.J!luMNOS. ALAflEADE 
C:APJll!GiTJlrG•ON 

1. DIGir'<N:X> 31 C.ONuo'IDERI\ Ui!t.lllPORT M•IT E.. (llJIE TODO ELPElflSOl'8AL QUE 
LABORA. EINI Ul 1 N:c.'ilnTU:::IOINI SE G.APJl<GITE? 

Gii ( 

Af.Gl.JNO 

NO ( 

.oc::t.JAL NO? 

3. SEÑALEUNLll. IW\TERBA atJE LE Jf'll'lJDE Jl SU SLJPERlll!GION PB'ISON11\L 
DEl'ITRODE LA.SJlCTl'!llDJ\DESatJE EGTADESEllM>Ei'o!llJ-00. 

4. a:'".oM'O C.ONSDERA QUE SE PUEDA C.ot..iTROLJ!tR Y MEDIR EL 
.A.PROVECHll.!lomllEl'llTO DE LOS CURSOS? 
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AGUl!lJ¡ 1 - 13 

::>.AL TEIUlllNO DE UN í'EIHODO DE CURSOS O EN UN TIIElllJIPO 
DETEIHLlllNl'IDO. ESTARUl. DCloPUESTOA SOllllETERSE JIL UNA 
EVA UJAC!Oi'<ll DE: SU REl'IDlll.!llllEHTO. 

SI ( NO ( 

6 • .1..CU'1. L SEIU.I\ EL TIEll.lllll"O DE Dl.o"íflACION HDE.IL LP.l'Llll\ QUIE USTED 
PUEDA ASlllllll.AR EL COHTEl•UiOO DE L(Oll:' LOS) TElllA(S:) C!UE 
SE IUPARTA(N]r.' 

7 . .1..0UE HOR.AflID SERll\ llDEALPJILHA PAIITllC!PAH EN LOS CVl'ISOS? 

8. .1..CONSIDElll\ USTED QUE to:; TEnDlllS QUE MEl'IC10NO SE PUEDEN 
.l'!.I" UC'l.H EN SU All:EJ\ DE Tn:Jl\B.11..10? 

SI ( •·~o ( ) 

9. EN REIACIOHA LOS llVLTEflli\l.ES OE Al'a'l'ODIOACTICO. DENOS 
UHll. SUGEREHCll\. ENTRE MATER ..... Ll!lllf'RESO OllllATERIJl\U\UOIO-­
VISUAL. PARA SU l!lllEJOR APROVECHil'LllJlliEHTO. 

10;..TIENE ALGUNA lllllf"ORTANCIJ!. PARA USTED. lAAlloDIPUTUD DEL 
JIU lA DONDE SE G.lllPARTE'N LOS CUflSOS? 

SI ( NO ( 

¿_pQRQUIE? 
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F!GL'L'Ul 1 -- C 

11.i.U~'l!l!J'l",l!'J~"ff,.,HIZJl'l.~·'lilP.111".¡'i:"l'i .At;~ ... ------­

VIDAOES CULTURALES A IJ!CJOO Dr: ESCUEU!. llBllEflTA? 

SI ( 

;,rORQUlE? 

12. i.ESTJll DE ACUEflDO EN PAKllClf'll\R EN ACJl\llCli"DES DG"OIITHA~ 

SI ( 

13.;,L.E GUSTAR"" TOllllARALGUN CURSO? 

si ( l>llO ( ) 

POR F'l\VOR. INIJ[UOUE EL (LOS) NOilllBRE(S) DE .llLGUNO(S) DE 
LOS TEMAS FQIUE l.E m.JSTAfl ~~SE J11Bi'1RCAIUll•~. 



SECRETAIUlli.OE CCillLIDllJNIC.i'ol::IONE~. Jl.SEJNTAlllm!IEl"lllOS'I' CIBWJS fllJ!EIU:::.i'IS 
Ollfl H:C Dll~ O E JllD!ll.ill lil'<llCSlll'l.J1C IOl/ol 
OIEP.AIITM.mENlo OE r!H:Ul'ISOS HUUJ.llAM:I s 

[)=:~:::u ~~------- ' " ' """ ' .. ' To : : : :: i 
J~~ =~~----=~;~~:==:~.:~~,~~~¡:;.; 

11----------- -----u•--·---~T-t=- -"" ._ -~e~, .. ,~~ un - ~~' 1-----·-----u----------u·-· - -~- _, _ .... - ·-·- .. -· ..... -· ·· 
• -·--·--·---·--· ·- - - - .•. -•.-!"'·· -·r ·r*· -1- . ·.---·- ---r·-1-- -- --------

;:::::::::::::::::::;:::::::::::::--------·-· - :~ :: .- :: ~~:ltt: : 1: ·:::·~.::: : :: ::: :::::. -.::: -11------------·---------· - ·- -·--Ir-·-.. ._,_,_,·--e-.-- - ·-r-·-
1----------~----·- ¡- um,• ¡...--¡ ....... _,.....,""""""'"d'!i-""I 

e--·--------·- ' ~ .. Oft ·~,- --·i- -i·•E•U=~· ·: ::::.~ :: :: :~- ·-
R------- ·------~ . -~:::::E:~·=- -- -1- -- ±=-'--
---------· -·---... ----···~··N-- "'" ........ ~ ... ·- '°'" - "'"'""" ..... ""' i'- """ ... """' '°'"'~"" f"-' """!""" .... '" ""' 11-----------u-----·-·---........ -, ~-· ..... ~ ............... 1·- .......... -1- - 1 

..... ·- ...... ,1---·-------l-·-·-··-·--- - - . - -~-1- -1·~ ,_ ·-'- - - - ___ ,,,_ 
1 ' 11--------M-,----- -- - ·-l'i-l<-1-!o- - ' !- ~- ·- - ~ 1-

·-------·----,----------- -· - -1- - -- - - -~--e---¡- 1- -- 1-,_ ______ , _____ 1__________ ---:---- - l---"---·- --
----11----·----...... -· -"""'--""'41- ¡..,., .... ;--1-- -·-·- 1-• 11------------------·-·· . ··--- -- ¡.,..¡.....·._,_¡... .. 1----------"'"H'_,,,, __ .,...,.....__,., ... _R__ ¡...... ..,.;,_'-'fo- i-~- - ,,... ¡...,... .-f-11•-l-•U-•a-+-H•-I 

~::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::_-_1-_-::_-_-_-_-_-_-_·-_-_-_ -_-_ ---•_-~1-__ -,:1--~=~·-~=-:~+--t---ll--t--J-t-1-1-- -t-· - - -·-

-----·-·------~------

=---· ··-..::-:_-_.:~·; ___ =:=_·--:.:.:_ 

H------·----- ------------~ 11----------- ----·-----­------- -·----·-----· ·---·---------·-----------.--------··- .._ -~ -·- .._ ·- 1 .... -¡..... -·'-"'" -...... ._, --ROC-~-· --~-~·- ..... ¡--
,_ 

·---------- i-----------11--41--Q-I- -1- i-r-l-~-t-+-H--4--1-H---l--t--l-·HH-+-t 

H-----------· ----...--..--·---fo-··-· -·---------·----------· _:e 



CJll"JlllC8nluC!OlrU 11'1-0lllldllllaGll•& Jlt -·-

- -- -- -­·-
a--~~~~~~~~~~-··~~~~'>--~~--11---t-~--t-~>---!~-+~~-~·O----l~-l-~~-~<--U~--~ 

125 



CA.F:T12.. DE:::;;CF:/F'T/\/.?!, DE CUF:::::o:;::; 

l?!ii!!!~ll"li"T'"lm!lil!Jl,~.~l"!!'r-if"~~-,r"'!l,~~!l'!!:l .• ~ll.'t~.-~.--ii-r.!l1'11'il'!'ll:~r'"~~~-,-.r.n~.r.11'1',~-1111'1,~~-,:.1n,v.,n•Y!"l~~!i'l""""ll----~----~¡ 
..:.- _ . _ O E nr:it!J.JIJliCSO!l•B D !E DE 

G!Ef.llBW.. M'El"lrflJCC:lltCV;B OIDh!TilliCO IN>fl.'lill: ft'lltRlflL.'1-
l'lflllil!TI.D: 

l'lt;UMl',J 

CUA.DF:O GLOE:.,!!,L DE F'4F:TIC/F'.t'NTES 

l'ICiUn.!i'.' 



S. C.A. O. P. 

I• pabln::iim" 

LIC:. EN F>:O.UE GüN~l.E~: PECt FE F>:~ 

", qu• impmrtm 

SECP. ET.•.RIA DE D:IMIJNIC..\CICNE ~' 

.o>.SENTAMIENTOS .• , •. OBRAS F'U3 UC:.•.S 

PFiOGR.~1.,P. 

C:URSO DE 

... RE.•. DE C:_..F' ... C:rr,>.C:Pt.J E INTEGP..>.C:ION 

t-Jl.:i_ -;t:,.·1 
(Fl:IJE FsiO) 
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DEL .t:L DE DE lEIEI 

DE ,, HOPJ;;;:: 

:i::Q:i: Hummnrn: d• lm :::::.C . .t:.O.fl. 
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EVALUACION DEL EXPOSITOR 

FEED-BACK DEL ADIESTRAMIENTO 

A. CUALIDADES PROFESIONALES DEL EXPOSITOR 

1. Originalidad, entusiasmo, buen humor, sonrisa. 
2. Control de la voz: claridad, articulación. 
3. Mirada frente al Auditorio. 

B. DIRECCION DE LA DISCUSION. 

al Se mostro imparcial? 

4. Permite al grupo que opine y concluya libremente.I 
5. "Atención flotante", se da cuenta y presta aten­

ción a los deseos de intervención del grupo. 
6. No tiene actitudes hostiles ni provocativas. Deja 

al grupo que se encargue del "argumentador en 
turno. 

b) Se mostro despierto y congruente? 

7. Obtiene con tacto la participación del grupo. 
8. No deja que todos hablen juntos. 
9. Controla las conversaciones aparte. 
10. Corta las discusiones interminables y las discu-

siones demasiado abstractas. 1 
11. Obtiene respuestas a sus preguntas. 1 

C. TIPOS DE PREGUNTAS. 

a) Sabe lo que quiere? 

12. Evita hacer varias preguntas distintas a la vez.I 
13. Hace preguntas a menudo, del tipo: "Que opina 

Ud.? 
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bl Hace preguntas adecuadas provocando asi al 
grupo que discuta? 

14. Evita preguntas cuya respuesta es si/n6. 
15. Evita hacer preguntas que ponen en evidencia sus, 

propios punt6s de vista. . . 
16. Utiliza con frecuencia preguntas: cómo? po~ q~e?I 

D. PLANIFICACIDN DE LA PRESENTACION. 

17. Expone clara y brevemente, hasta el punto de 
llamar el interés del grupo. 

18. Buena repartición del tiempo entre temas 
distintos. 

19. Respeta el horario. 
20. Resume los puntos tratados y l~s 6onclusiones 

obtenidas por el grupo. 
21. Elabora una conclusión final para:_,lntroducir. 

la sesión siguiente, 

E. UTILIZACION DE LA SALA Y DE LOS MEDIOS 
AUDIOVISUALES. 

22. El aula está bien dispuesta. 
23. Tiene calidad su material didáctico. 
24. Utiliza eficazmente los gráficos y otras ayudas 

visuales durante la sesión. 
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ANEXO V 

INVENTAR o O E 

RECURSOS HUMANOS. 



CATEGORIA 

1 0-06-013 
2 S-02-001 
3 A-15-0(16 
4 A-16-003 
5 P-07-002 
6 S-09-002 
7 A-15-(H)4 
8 S-06-001 
9 S-04-(11)4 

10 S-04-003 
11 A-03-009 
12 P-07-001 
13 A-03-007 
14 p,-(14-008 
15 A-09-·001 
16 0-06-009 
17 A-15-003 
18 P-05-001 
19 0-06-001 
20 A-03-006 
21 A~-03-005 
22 A-03-003 
23 A-03-(11)1 
24 A-04-003 
25 A-02-003 

ANEXO V 

GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO 
SECRETARIA DE COMUNICACIONES, 

ASENTAMIENTOS Y OBRAS PUBLICAS. 

SALARIOS POR CATEGORIAS. 

DESCR I PC ION 

PEON 
CONSERJE 
AUX. UNIV. OFICINA 
SECRETARIA EJECUTIVA "A11 
DIBUJANTE 
PROFESIONISTA 11811 
CADENERO 
SECRETARIA EJECUTIVA 11A11 
VELADOR 
CHOFER UBll 

CHOFER "A11 
JEFE DE SECCION 
PRO~"ES ION I STA "A11 
JEFE DE OFif:INA 
ANALISTA 
SUPERVISOR 
SOBRESTANTE DE OBRA 
SECRETARIA DE DEPARTAMENTO 
CHOFER NIVEL DIRECTOR 
OPERADOR 
JEFE DE 
JEFE DE 
JEFE DE 
JEFE DE 
DIRECTOR 

RANGO 
PROMEDIO 
MODA 
MEDIA~IA 

PROYECTO 
AREA 
DEPARTAMENTO 
DEPARTAMENTO "A" 

$450.00 

DESVIACION ESTANDAR 
COEFICIENTE DE VARIACION 

132 

SUELDO 

$52.25 
$52.25 
$53.59 
$56. 19 
$56. 19 
$58.13 
$58.50 
$59.10 
$61.35 
$62.60 
$63.00 
$66.29 
$67.50 
$7(1.00 
$70.00 
$70.00 
$74.99 
$78.92 

$100.42 
$120.00 
$139.99 
$180.02 
$230.02 
$250.00 
$300.00 

$52.25 
$100.31 
$66.29 
$66.29 

$58.78 
$58.59 
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2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 

GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO 
SECRETARIA DE COMUNICACIONES, 

ASENTAMIENTOS Y OBRAS PUBLICAS. 

DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS POR CATEGORIAS. 

CATEGORIA 

0-06-(113 
s-02-001 
A-15-006 
A-16-003 
P-07-002 
S-09-·(H)2 
A-15-·004 
S-06-001 
S-04-004 
S-04-003 
A-03-009 
P-07-001 
A-03-007 
A-04-008 
A-09-001 
0-06-009 
A-15-003 
P-1)5-001 
0-06-001 
A-03-006 
A-03-(>t)5 
A-03-003 
A-03-001 
A-04-(H)3 
A-02-003 

DESCRI PCION 

PEON 
CONSERJE 
AUX. UNIV. OFICINA 
SECRETARIA EJECUTIVA "A" 
DIBUJANTE 
PROFESIONISTA "B" 
CADENERO 
SECRETARIA EJECUTIVA "A" 
VELADOR 
CHlJFER "B" 
CHOFER "A" 
JEFE DE SECCION 
PROFESIONISTA "A" 
JEFE DE OFICINA 
ANALISTA 
SUPERVISOR 
SOBRESTANTE DE OBRA 
SECRETARIA DE DEPARTAMENTO 
CHOFER NIVEL DIRECTOR 
OPERADOR 
JEFE DE PROYECTO 
JEFE DE AREA 
JEFE DE DEPARTAMENTO 
JEFE DE DEPARTAMENTO "A" 
DIRECTOR 

TOTAL 

134 

FRECUENCIA 

6 
25 
16 
48 
24 
87 
11 

9 
3 
6 

18 
10 

248 
2 
2 

23 
30 
18 
17 

151 
123 
38 
51 
18 

987 



S. C. ,4. O. P. 
FRECUENCIAS POR CATEGORIA 
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21 

33 - 35 

36 - 38 

39 - 41 

42 - 44 

45 - 47 

48 - 50 

51 - 53 

- 54-- 56 

57 - 59 

60 - 62 

63 - 65 

66 ó + 

GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO 
SECRETARIA DE COMUNICACIONES, 

ASENTAMIENTOS Y OBRAS PUBLICAS. 

ESTADISTICA GLOBAL DE EDADES. 

16 12. 

-19 82 

147 

201 

28 162 

31 104 

34 69 

37 61 

40 42 

43 22 

46 15 

49 13 

52 14 

55 7 

58 7 

61 7 

64 9 

67 13 

TOTAL 987 
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GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO 
SECRETARIA DE COMUNICACIONES, 

ASENTAMIENTOS Y OBRAS PUBLICAS. 

ESTADISTICA DE ESCOLARIDAD. 

DESCR I PC ION FRECUENC 

NINGUNA 39 

PRIMARIA ·. 139 

SECUNDARIA 112 

COMERCIO 135 

TECNICO 39 

BACHILLERATO 157 

PROFESIONAL 362 

POST-GRADO 3 

MAESTRIA 

TOTAL 987 
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ESTADISTICA DE ESCOLARIDAD 

100 

3501 9 

300 

~ 250 ..... 
u 
z: w 200 ::i 
u 
¡;,,:¡ 

1sot ¡:::; • r;... • • 
e 

100 

50 
r • 

e 
NING PRIM SECU COME TECii BACH PROF POST MAES 

ESTUDIOS 



GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO 
SEGRETARIA DE COMUNICACIONES, 

ASENTAMIENTOS Y OBRAS PUBLICAS. 

ESTADISTICA DE ANTIGUEDAD 

ANTIGUEDAD 

8.0 
7.5 
7.0 
.6.·5c·'. 
6.0 

<5;5' 
5'.0. 
:l¡.¡5:' 

4.0 
3~5 
3--.0 
2~5 
2.(L 

1.5 
1.0 
0.5· 

TOTAL 

140 

FRECUEl\ICIA 

7 
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12 

7 
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4 
13 

1 
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87 
166 
115 
123 
29 
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987 
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SEXO 

MASCULINO .. 

FEMENINO .. 

GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO 
SECRETARIA DE COMUNICACIONES, 

ASENTAMIENTOS Y OBRAS PUBLICAS. 

ESTADISTICA GLOBAL POR SEXO 

FRECUENC 

267 

720 

142 
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