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INTRODUCCION



La presente investigacidn surge de nuestra necesidad de
mostrar come el desarrollo de un proceso de capaclitaciéon de
personal se puede constitulr como gufa para los estudliantes de la
Licenciatlura on Administracion, para que leos facilite el estudio
de la capacitacién de personal, por lo tanto consideramos cue la
importancia social y teocrica radica respectivamente en dai- al
estudiante un apoyo para el desarrollo de capacitacidén de
personal as{ come racilitar la integracién del mismo al campo
laboral de la capacitacién, proporcionando una situacién caso y
de la misma forma establecer leos lineamientos del proceso de
capacitacion de perzonal en un organismo soclal que le permita al
administrador entonder la serle deo limitantes y facilidades que

se presentan en la organizacién Soclo-Gubernamental.

Azl la importancia social y tedrica nos pormitid establecar
como Hipédtesls alternas las sigulontes

1381 se desarrolla un proceso para aprender la capacitacién de
personal como guia para los estudiantes de la Licenciatura en
Administracidn, por lo tanto se les facilltara el estudio de la
capacitacidn de perschal ¥y su integracién on el campo laboral,
luego entonces al apl lcar el proceso para aprender la
capacitacién de personal, el estudiante incrementara su
comprensidn en @l proceso de la capacltaclén de personal y sus
posibilidades de integracién al campo laboral,

2251 se desarrolla un procesce para aprender la capacltacién de
peraohal para lof estudiantes, por lo tanto %e dard & conocet los
lineamientos ¥ limitantes de la capacitacidn de personal, luego
entonces al aplicar el proceso para aprender la capacltacion de
personal lo=s estudiantes incrementarin sus conoccimlentes de los
lineamientos y limitantes de dicho proceso.

2)S1 se desarrcolla un proceso de capacitacidn de personal como
guia para los esludiantes de la licenclatura en Administracidn,
por lo tanto se lex facilitarid el estudio de la capacitaclidén de
personal luego entances los estudiantes obtendran un apoyo para
el desarrolle y ol e=studic de dicho procese y asl se les

facllitarad 'su integracidn al campo laboral.



De las cuales seloccionamos coma Hipétesis Central la

sigutente *:

Sl so desarrella un proceso para aprender la capaclitacién de
personal como guia para los estudiantes de la Licenciatura en
Administracidén., por lo tanto se les facilitard el estudio de la
capacltacidn de personal y su integracién al campo laboral, luego
entonces al aplicar el proceso para aprender la capacitacidén de
perscnal ol estudlante incremontar& su comprensidén en el proceso
de la capacitacidn de personal y sus posibllidades de integracion

al campo laboral.

Estableociendo como Hipétesis Nula la sigulente

St se desarrolla un proceso de capacltacién de personal como
qQula par a los estudiantes de la Licenctatura en Administracion y
no se logra la comprensidn, por lo tanto no se les facilitarad el
estudio de la capacitaciédn de personal y asi mismo se les
dificultard su integracidn al campo laboral, luego entonces al
aplicar el proceso para azprender la capacitacidén de personal, el
estudli ante no incrementarid la comprensidn en el proceso de
capacitacion de personal ni sus posibilidades de integracién al
canpo laboral,

Las  hipélesis antericres nos permitieron establecer como

aobjelivo general, particular y especifico

Fecopllar la informaciédn necesaria para brindar a los
estudiantes un proceso de. capacltacidn de persopnal <que les
permlia  integrarse con facllidad en el ambito laboral de la
capacltacién de perzonal, asi como vincular el proceso de
capacitaclidn de persunal con el ambito laboral del administrador,
y al mismo tiempo brindar una allerpativa por medio de la cual el
estudiante obtenga una fuente de {nformacién que le permita

agilizar la comprensidén de la capacitacién de personal.

Para llevar a cabo ésta invesligacién se utilizaron métodos de
estudic como son  : [nduclivo, Analitlco, Sintético y Analeygico,

de la siguinnle forma



Inductive : Este método parte de la observacién de fendmenocs
particulares, para lliegar a la formulacidn de generalidades o
conhclusidhes universales, en base a 1o anterior nosotras
utilizamos éste método para encuestar a los estudiantes de la
Licenciatura en Adninistracliédn y asi ir observando cada uno de
los Trfenomencs parliculares como son H Tendencia a la
capacitacidédn, necesidad de bibllografia, falta de conocimiento de
los pasos a seguir para la capaclitacién, asi como olros fendtmencs
que Lomamocs sn cuchta para nuesiro cuestionario, por madio de los
cuales llegamos a nuestras conclusiones a cerca de la necesidad
del desarrollo del proceso de capacitacidn de personal como gufa

para fos estudiantes.

Analitico : Es mediante el cual se separan los elementos que
cumponen un fendmeno por medio de un anadlisis para ccnocer cada
una de las partes y poder establecer su relacién., por medio de
éste método nosatras analfizamos cada una de las materias quo se
nos impartieron en nuestra formaclén profesiocnal para separar y
conocer aquellas que tienen algo en comin, en éste caso, aquellas
que sierven como base para el estudio del procesc de capacitaclidn

de personal.

Sintético : Es aquel por medio del cual se realiza una
sftntesis consiguliendo reunir elementos que se encuentran
dispersos en un fenémeno., con la finalidad de poder estudiarlos
como unidad, en el caso de nuestra ilnvestigacidn éste mélodo nos
ayudd a agrupar cada uno de los elementos del proceso de
capacltacldén de personal como son : Planeacidédn, Organizacidn,
Direccion y Contrel de la capacitacion, de modo que agrupamos
todos éstos elementos on uno solo que se presenta como el proceso

administrative doe capacitaciédn de personal.

Analdgleo : BEs aquel a través del cual se obtienen
conclusiones partiondo de las somejanzas axistentes entre dos
fendémenos particulares, éste método nos sirvi¢ para observar
aquelias semejanzas que eoxistian entre los estudiantes que
optaban por la capacitacidén y aquellos que no aptaban por ésta

rama de la capacitaclén para llegar a conclusiones que nes



encami naron a sltuar a los estudiantes en sus atlas y a éstos
mismos en su entorno laboral y as| comparar la aplicaclién que el
proceso de capacitaclidén de personal tiene en la formacién
profesional y cual es la aplicacién que se le da al llevar a cabo
dicho proceso al campo laboral de la capacitacién,

El objeto de estudico de nuestra (nvestigacidn radica en
facilitar el estudio de la comprensién doa la capacitacidn de
personal, utilizando concoptos simples ya que doscribimos y-o
asignamos funciones relaclionadas con el proceso de capacitacién

de personal.

Nuestra investigacién se realizéd en el Distrito Federal a
partir de Septiembre de 1991 hasta Enero de 1002,

Con el fin de desarrollar nuestra f(nvestigacién de manera
clara y sencilla utilizamos diferentes técnicas y métodos que nos
conllevaron a realizar la investigacién de una manera sencilia
para que el lector pueda captar la visién del! proceso de
capacltacion de personal, la técnica mis importante para nosotras
fué la utilizacidn de cuestionarios ya quo a través do ellos
conucimos las opiniones de los estudiantes a cerca de 1la
necesidad del conocimiento del process de capacitacidédn de
personal .,

A traves de la elaboracidn de ésta investigacidén nos
enfrent.amos a diferentes limitanles para cbtener la {nformacién a
corca del proceso de capacitacién de personal dentro de un
organlsmoe Soclo-Gubernamental, as{ comd la eoscasez de recurszos al
elaborar comparaciones dentro de #stos organismos, la carencia de
referoncias bibliogriaficas fué un gran problema ya que nuestra
Llnvestigacion ne tuve muchas alternativas de donde escoger para
Lomar opiniones y conocimientos sobre la capacltaciédn, ss por
ésto que solo uytllizanos muy pocos libros, ya que -como
mencionamos a lo largo de la investigacién no existen manuales
del proceso de capacitacidn de personal, la mayor limitante fué
el poco 'Llempo con ol que contabamos para reallzar 1a

Investigacion.



Nosotras consideramos que lo mas importante de nuestra
investigacidén fud ofrecer a los estudiantes una gula para que
conozca los pasos a seguir dentro de las diferentes etapas del
procese de capacltaclén de personal ya que se conforma de
gleonentos tedricos que se sujetan a dicha técnica. Ahora bién a
lo largo de nuestra investigacidén plantoamos cinco capftulos los
cuales nos marcan lo siguiente

Capftulo I : Dentro de éste capitulo hacemos referencia a las
goneralidades de la capacitacisn, sus antecedentes, definicidn y
ademis otros términos semajantes 2 la capacltacion para
compararles y aclarar en caso de que exista una confusidén
cemintica, también se trata la importancia y definicién del
proceso de capacitacidén para introducir al lector en el tema y
por uliimo se mencionan las fases del procesc administrativo de

capacilacidén de personal.

Capitulo 1T : Desarrollamos el proceso administrativo de la
capacitacién, explicando cada una de las etapas, la Plansaciédn,
la Organizaclén, La Direcelén y por Gltimo el Control, éste
capituleo, es uno de lox mis importantes ya gque proporcionamos

Informacién que el estudfante no conoce en forma integral.

Capitulo III : Comprende el andlisis del! conocimiento en el
proceso  administrative de capacitacién de personal en los
estudiantes de la Licenclatura en Administraclién. Nosotras
consideramos impertante analizar las caracteristicas en el
proceso de aprendizaje de la capacitacidédn, su conoccimiento
actual, las ventajas y desventajas en la comprensién de dicha
proceso y como Ultimo punto como se apoyan los estudiantes en el

uso de manuales de capacitaclén de personal.

Capituo IV : En éste capltule Lincluimos el Marco Legal de la
Capacjitaclédn, los objetivos del Marco Legal y la Legislaciédn
vigente.



Capftulo V : En eéste capitulo se encuentra el caso prictico

DIF para ejamplificar nuestra

teoria en un organismo
Socio-Guber namental

a modo de que los estudiantes tengan un

panorama amplic de la manera de como se lleva a cabo el procesoc
administrativo de la capacitacién de personal y ademis incluimos
para mayor informacién algunos anexos de formalos que se utilizan

an al proceso asl como flguras para representar los objetivos del
DLF.

De lo anterior se desprende el (ndice de contenido yue a

cantinuacion presentamos,
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CAPITULO I



ElL capacitar a los trabajadores en México, no consideramos
que swa pueve, yYa que existen referencias histdricas desde hace
mucho tiempo atras, en donde se registran actividades en ésta

mataeria,

Es por ¢slo que atendemos en primera instancia al desarrollo
de los antecedentes de la capacitacion en Méxiceo, para dar a
conocer un  pancrama de la evolucién de la capacltacién de
paersonal, mencionando de igual forma defin{cicnec de
Capaclitacion, Adiestramiento y Desarrollio para una adacuada
comprension de sus significados.

Como es bién sabido la capacitacidén requiere de técnicas
especiales para sy aplicacién de mxio que exista una secueoncia de
pasos a seguir que sirvan como guia tanto para los alumnos de la
carrera de Licenciados en Admlinistracién como para los
instructores de capacitacién, es por ésto que consideramos
relovante definir y desarrollar el proceso de capacitacién de
personal ¥y las fases de dicho proceso, de manera que facilite su
estudio.

Para cbjeto de nuestra investigacidén integraremos un manual
con el propositio de ofrecer a los esLudiantes una guia para dar a
conocer los pasos a seguir dentro de las diferentes etapas del
proceso de capacitacidn de personal ya que estad conformade do

elementos tedricos que se sujetan a dicha técnica.

i.1 ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION EN MEXICO.

El fondmeno de la capacitacidn es tan antiguo como el hombre
mismo. En loz primeros (ntenlos de capacitar, el método de
instruceidédn consistia originalmente, an que una persona
experimentada en «determinado oficlo o actividad, tenfia un
aprendiz al cual instrufa, con el fin de Ltransmitirle

conocimientos y desarrollarle habilidades.

No nhstanto. que éste sistema de aprendizaje era muy
elemental, se le puede conslideratr como un prouceso de instruccldén

para adaptar a los individuos en sus actividades productivas,

2



Desde entonces a la fecha, la capacitaclén y adiestramioento
como procesos de enseffanza-aprendizaje han evolucionado al ir

surgl endo nuevas Lécnicas pedagdgicas y didActicas,

Con ol precario erecimiento de La industria a fines del siglo
pasado y principios de éste, provocd que la actividad de
capacitar y adieslrar la mano de obra se fuera formalizando, pués
comenzaba a surgir una gran domanda de cbreros calificados, para

satisfacer as{ las necesldades de crecimiento do las empresas.

Con el tliempo fueron desapareciendo diversas disposiciones
legales que pretendieron reglamentar dicha necesidad.

En México fué asi como an 1870, el Cédigo Clvil inecluyd un
capltulo destinado al aprendi:zaje. En 1631 la Ley Federal del
Trabajo deulind sy titulo tercero al canraLo‘ de aprendizaje.
Sin embargo con la nuava Ley Federal del Trabajo de 1670 <e
suprimié dicho contrato y se estableclid a traves de la fraccidn
XV del articulo 132. la obligacién patronal de capacitar a los
Lrabajadores. No obstante en éstas disposiciones., no existia la

pariLe legal que exigiera su observancia.

En la década de los 70°s. Se comenzaron a detectar
deficiencias en el aparato productivo debido al avance
Lecnolédglco y a la gran cantidad do mano de obra no callficada;
asl camo el conceplo de educacién, los nuevos enfodques para
vl desarrollo de los recursos humanos, ¥y las aspiraciones de

érden personal y social.

Por ésto se manifestarédn como necesidades prioritarias de
lograr mejores indices de productividad y ol sector obrero
organizado luché® por mejorar los niveles de vida de les
trabajadores, por le que era indispensable establecer un sistema
nacional de capacitacidén y adiestramiento adecuado para
satisfacer dichos reoquerimientos, Ante éste reto, el Goblerno
elevs a rango Constitucional el derecho cbrero a la capacltacién
y adiestramiento. Esta reforma decretada el 27 de Diciembre de
1977 modificd la Ley Reglamentaria correspondiente siendo
publicada en el Diario Oficlial el 28 do Abril de 1078,entrando en
vigor el 1 de Mayo del mismo afio.

3



Con la suspehsidn del contrato de aprendizaje en 10870, ya que
se habla convertido en un instrumento de explotacién de los
Lrabajadores, se inicia una etapa de investigacidn y analisis en
la Secroetarfa del Trabajo ¥y Previsién Soclal, como primer paso en
la ewiaboracion de un proyecto nacional en materia de capacitacién

de los trabajadores,

Se hicivron estudios e investigaciocnes en el ambito naciocnal,
as{ como analisis comparativos de experiencias realizadas en éste

aspeacto, en otros paises.

Los resul tadas de édstas actividades condujeron a la
implantacién de una estructura que estableciera una estrecha
vinculacién wentre todos los aspectos que inclden en el procesc

do capacltacisn de los factores productivoes.

Conforme a ésto se elabord un planteamiento técnico del
Sistema Nacional de Capaclitacidn ¥ Adiestrami ento H
posteriormente se promovieron las Reformas Constitucienales y
Lagales que constituiria el fundamento juridicoe nacesario para el
establecimients del mismo.

El complemenlte de la obligacién de capacitar a los
trabajadores, lmpllca realtzar una serie de accicnes establecidas
en la Loy Federal del Trabajo. En ella se especifican diferentes
roquisitos administrativos y condiciones de organizacidén y
e jecucidn dea cual quier actividad sobre capacitacién y
adf{estramiento.

A continuaclién describiremos en forma general, los elementos
basicos :

L.as smprosas del pals tienen obligacién de capacitar al total
de los Ltrabajadoresa) para lo cual, se debe ajustar a losx

slgulentes lineamientos

a) En cada vnpresa deben constituirse Comlsi{ones Mixtas de
Capacitacién y Adiestramientow, las cuales wvigilan,
autontifican, supervisan y examinan las acclones que
cobre la materia realizan dentro del centro de trabajo.

13102 ART, #39-A L.F. T,



by Las primeras empresas deben formar planes ¥ programas

de capacitacisn y adiestramiento y presentarlos ante la
Direccién General de Capacitacidén ¥y Productividad para su
aprobaciodn,

e) Todo trabajador sujeto a capacitacidn y adiestramlento,
una vez concluida ésta, debe recibir una constancia de
habilidades laborales con lo que acreditari haber llevadoe
¥y aprobado un proceso de capacitacidn, Dicha constanclia
se oxpodiri por el capacitador y la empresa osti obligada
a enviar listas de ellas a la Direccidén General de
Capacitacién y Productividad para su controls.,

Para una mayor comprensidh de los antecedentes histéricos de
la capacitacidn en México desde los tiempos mis romotos hasta la
fecha nos parece relevante presentar a continuaciédn un compendio
por affos de la evolucidn de la capacitaciédn inicliando desde la
época prehispanica hasta el mes de octubre de 1601,

En 1402 en la época prehispanica hasta 1521, la capacitacidn
se caraclerizaba par las artesanfias, alfarerfa doméstica,
caremonial, funeraria y. de construcciones, tejeduris, cesteria,
inslrumentos musicales, lapldarfa, pintura, trabajo en talla,
papel y metalisteria.

En ol afic de 1521 a 1810 que era la época do la cplonla.
existia la Escuela de Texcoce Fray Pedro de Gante: aprendlzaje de
oficios : carpinteria, sastreria, pintura, zapateria, escultura y

some jantes,

En el colegio Vasco de Quirocga en Patzcuaro : se ilmpartian
arlesanias y rudimientos industriales.

Dentro de la misma época pero en el afo de 1830 en la escuela
de primeras letras y labores manuales =e les enseffaba a leer,

eseribir, coser, labrar, tejer y hacer telas multicolores.

En el afo de 1783 se funda el Coleglo do Mineria.

8y ART. 138-A L.¥F. T,



En los affos do 1821-1976 en la época Postlndependiente por
decreto se crean las Escuelas de Agricultura y de Artes vy
Oficios.

En 1843 se eslablece la academia de San Carlos en donde se
ensefaba la agricultura, pintura, escultura Yy grabado
€Ilustiracién de libros).

En 1845 se cred la Escuela de Comercio y Administracidn por el
Tribunal de Comercio.

En 1858 la Escuala de artes y oficios para varones del
exconvento se transformd y lo mismo sucedid con la escuela
industrial de Tecpa de Santiago.

En el alo de 1880 de emitid la Ley de Instruccién Péblica la
cual sostien? @ Incrementa las Escuelas de artes y oficlos.

El Codigo Civil de 1870, dentro de los antecedentes juridicos
de la capacitaclién en México se establecié el contrato de
aprendiz.

En el afic de 1871 se cred la Escucla Nacidnal de Artes y
Off{clos para sefiorilas en donde se enseMaban  conocimientos

domésticos y artesanales.

En la opcca del Porfirlate dentro de los allos de 1878-1010 se
ampli{a el cuadro de enseffanza on el ramo de artes graficas y
fotografia.

En el afo de 1800 fuercon fundadas las Escuelas de Practica das
Maquinistas y la Industria Militar, en Tuxtla Gutierrez, Chiapas.

En el afo de 1803 se crea la Escuela Primaria y Comercial para
varones DR. MORA, y la Escuela MIGUEL LERDO DE TEJADA Para
mujeres. También so lnaugurd la Escuela Primaria lIndustrial para
mu jeres CORREGIDORA DE QUERETARO, la cual abarcaba las ramas de

comercio, administrativa, de corte y confeccion.



En ol periodo de 1Q10-1P1l7 gue abarca la ¢poca de la
Revolucidn, surge las Escuela de Arte Industrial VASCO DE
QUTROGA.

En 1915 se crea la escuela para enseNanzas para el hogar.

En el affo de 1918 la Escuela de Artes y Oficios para varones
se transforma en la Escuela Prictica de Ingenieros Mecanicos y
Electricistas, para los Jévenes obreros. Y para la formacidn de
obreros se ofreci{a en herreria, torneria, fundicidén y carpinteria
con duracisdn de cuatro affos, Leos requisitos de ingreso era tener
14 ahos de edad y certificado de primaria.

En el aNo de 192! se crea la Secretarifa de Educacidn Pablica.

En 16822 se constituye la Escuela Tecnologica de Maestros

Instructores.

En 1823 el Instituto Técnico Industrial brindaba curscs
dlurnos y noclurnos para la formacidn de técnicos especialistas.
Asl mismo se crea el Departamento de EnseManza Técnica
Tndustrial, Lambién las escuel as GABRIELA MISTRAL, SOR JUANA INES
DFE LA CRUZ, DR BALMIS, para seffioritas y el Centro Industrial

nocturnoc para cbreras.

En el affo de 1525 se ostablece la primera Escuela Técnica
Industrial ¥ Camercial ¢ ETIC ).

En el afo de 1628 se funda el Centro Industrial Obrero.

En la época de la Post-Revolucidn en el atio de 1630 se crea la
Esruela Industrial y Comercial para sefforitas en Mbrolla. Mich.

En el affo de 1030 se funda el Instituto Politécnico Nacional y
se crean las escuelas rurales para indigenas y escuelas para
obreros y mujeress, cuyo objetive era la capacitacisén y el
adiestramiento,

En 1631 ¢en la Ley Federal del Trabajo se retoma el contrato de
aprendiz que obliga al palrén a la enselfanza de un arte u oficio

y una retribucién a cambie de servicios personales.
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En 1832 se conceplualiza la Escuela Politécnica, con lo que se
reorganiza la educacidn teécnica en dos ciclos : preparatoria
técnica y altos estudlos técnicos,

En la época contemporanea surgen los centros de accidén social
on la Secretarfa de Educaci®én Pdblica cuyo objetivo era la
vincul acién escuela-comunidad,

En el aMNc de 19038 dospués de la etapa Contemporénea ¢
1983 ) en los Centros de Accidn Soclal, se crean talletres
adecuados para la capacitacién en : encyadernacién, cesteria,

carpinterfia y tejido lndustrial.

En el affo de 1982 se funda el Ceniro de Adiestramiento de
Oper adores, de ésta manera surge tambidén el plan para la creacion
de los Centros de Capacilacidn para el Trabaje Industrial ¥
Agricola,

En el afo de 1663 nace el Programa Naclional de Capacitacidn
para el Trabajo y se inauguran los primeros diez centros de
capac] taclién para el Trabajo Industrial con apoyo de
industriales, organizaciones obreras y del Goblerno Federal ¢
CECATI ), También se crean Centros de Capacitacién para el
Traba jo Agropecuario < CECATA .

En  Diciembre de 1065 seo crea el Centro Nacional de
Producti vidad < CENAPRO bl y el Servicio Nacional de
Adlestramlento Rapido dw Mane de Obra € ARMO . Se forman
Contros de EnseNanza Ocupaciénal, coms complemento a la labor
desarrollada por los Centros de Acclién Soclal Educat.iva,
dependiendo de la Direccidn de Accldn Soclal.

En el aflo de 1065 se crea la Direccidén General de Educacidn
Secundaria Técnlca. para promover la superacidn de los niveles de
cultura y desarrollo de la fuerza de trabajo, mediante la

capacitacidn y adiestramiento.

En 1088°'los Conlros de Capacitaclién promovidos en 1082, pasan
a depender de la Direccidn General de Educacion Técnica bajo el
nombre de Centros de Capaclitacidn para e! Trabajo y se crea la

Escuela Naclonal para Maestros de Capacitaciédn para el Trabajo
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Industrial,

En el afo de 1070 en el articulo 132 Fraccion AV de la Ley
Federa! del Trabajo, se establece la obligaclién de capacitar a

los trabajadores contractuales, por parte de las empresas,

En el afo . .de 1078 so¢ promulga la nueva Loy Federal dal
Trabajo, con que se da origen a la Capacitacidn en el Trabajo. So
separan juridicamonto los canmpos do la Capacitacién para el
Trabajo, y de la capacitacién en ol trabajo. La Secretaria de
Educacién Publica como una accidn complemontariz incrementa un
programa para ofrecer capacitacién en el trabajo a solicitud de

las empresas.

En 1081 comienza a operar la Unidad de Centros de Capacitacidén
como instancia rectora de leos Centros de Capacitacién para el
Trabajo, que a partir de entonces se denominan Centros de
Capacitacidn, En éste mismo afic se incorporan a los Cenlros de
Capacttacidn los Centros de Enseffanza ccupacliénal y los de Accidn
Social y Educativa.

En el ato de 1982, en el mos de Mayo se publica en el Diario
Ofteial de la Federacién el acuerdo 68 de la Socretaria de
Educacidn Pablica, en ol que se oficializa la Unidad de los
Cantrag do Capacitacidn y se especifican sus funciocnes,

En ol affo deo 1983 la Unidad de Centros de Capacitaclén, se
eleva a Direcclan de Contros de Capacitacién ., dependiente de la
Subsecretaria de Fducacién e Investigacién Tecnoléglica € SEIT D
de la Secretaria de Educacién Publica.

En ©1 afiv de 1989, los Centros de EnsaoNanza Ocupacional se

transforman en Centros de Capacltacién para el trabajo.

Actualmenle se cuenta con 200 planteles en todo el pais en los
que se atiende a 200,000 alumnos.

En éste aNo ( 1061 ) se complementa la creacién de otros
planteles con la que aumenta la cobertura potenclial de la
atenciédn a la domanda de éste servicio educative,



El aspwcto mAs importante al mes de Octubre de 1001 es que
se anuncia la posibilidad de la apertura Educativa a nivel
Intornacicnal, de conformidad con la firma del Tratado Trilateral
de Libre Comaerclo.

Conforma ha fde evolucionando la capacitacién se han creado
diversos institutos de enselanza a los que las empresas acuden
para satisfacer sus neceslidades de capacitacidan. As!{ mismo,
existen asoclaclones que promueven la capacitacién empresarial y
que contribuyen al! desenvolvimiente del perscnal de dichas
empresas, de ¢sta manora las grandesx industrias pueden llegar a
lograr sus objelivos con mayores rendimientos y beneficlios tanto
para la wtganizacidn como para el personal que en ella labora.

Para un mejor entendimiento de lo que es y proporciona 1la
capacitacidn damos a continuacidn la definicldn de capacitacion y
do olros tLérminos somejantes a la capacitaclén do modo que no

o stan problemas seminticos.

t.2 OEFINICION DE CAPACITACION

Dol adjetive capaz, y éste a su ver del wverbo latino
caparw= dar cavidad. Es el conjunto de actlvidades encaminadas a
proporcionar conocimientos, desarreollar habllidades ¥y modificar
aptitudes del personal de todos los niveles para que desempoflen

mrzfor wu Lrabajown,

Fl objetive princlipal de la capacitacidn es proporclonar
coneci mlontos, sobre aspectos ldécnlicos del trabajo. En virtud de
#slo la capacitacidn se imparte a loc empleados, ejecutivos y

funclonarios en ganeral o,

Es la adqulisieidn de conocimiantos, principaimente de

caracteristicas tecnolégicas, clentificas y admlnistrativasw.

4) RODRJOGUKZ, RAMIREZ
3 RILICED

© ARIAR
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ADIESTRAMTENTO

Del adjetivo diestro y éste a su vezr, de la palabra latina
dexter = derecho. Es el conjunto do actividades encaminadas ha
hacer mas diestro al personal, es decir a incrementar los
conocimiemtos y habilidades de cada trabajador de acuerdo con las
caracteristicas del puesto de trabajo., cen el fin de que leo

desempole en forma mis efectlvam.

Habilidad o destreza adquirida, por regla general, en el
trabajo preponderantemaente fisico. Desde éste punlo de vista el
adlestramivnto se Ltmparte a los empleados de menor categorfa y a

los obreros en la utilizacidn y manejo de madquinas y equiposa.
DESARROLLO 1

Este térnino indica el procesc de desplegar algo que esta

enrrollado, de Lal manera que pueda lucir en toda xu plenitud.

Significa el progrese integral del hombre ¥ por
consiguiente, abarca la adquislciédn de conocimientos, el
fourtalecimiento de la voluntad, la disciplina de caracter y la
adguisicién do todas las habllidades que son requeridas para el

desarrollo de los ©jecutlvosen.

Corprende {ntogramente al hombre, la formacidén de su
jmrsonalidad,  ceracter, habitos, weducacidén de la voluntad y

cultiveo de fa inteligonciauoi.

Como se puede observar éstos conceptos abarcan al hombre en
toda su formacion B personalidad, caricter, hibitos,
sensibilidad, voluntad, etc.

La capacitacidn podemos decir que os la unién de todos eéstos
conceptos, pués determinamos que los tres tienen el mismo
objetlive de !legar a preparar a los trabajadores para que rindan
y obtengan el maximo beneficlo de sus actividades.

(7} WODRIOUKE, RAMIRKY
wh,tey BILICKO

110} QUZMAN,



Para lograr ésta es nacesario hablar del proceso de
capacilacidn do personal que se lleva a cabo para proporcionar

conocimlentos a los empleados que laboran en la empresa.

De tal suerte nos parece oportuno mwencionar la definicidén de
proceso de capacitacidn de personal y propercionar ensegulida las
fases dol proplio procese administrative de capacitacisn de

personal .
1.3 DEFINICION E IHPORTANCIA DEL FROCESQ DE CAPACITACION

Algunos de los mayores problemas qgue enfrentan actunlmonte las
empresas o Anstituciones so debe a 1la falta de una accldn de
capacltacién y adlestramionto de xsu personal, pero en una forma

organi zada.

Por lo anterior es neceario establecer una estratégia para la
capacitacion, de modo que garantice soluciones wverdaderas para
los problemas del proceso do capacitacién de personal, ol cual so
define como un mitodo por medio del cual se estructuran etapas
organizadas coamo pasos que se deben seguir, uno a unc sin
dosculdar aspecto alguno, para que eéste proceso llegue a los
objetivos ya planteados deben de tomarse en cuenta cada una de las
etapas que conforman el proceso, ya que si en algun momanto
faltara alguna, na so llegaria a los objetivos do la

capacitacidn.

Para garanti{zar el smpleo adecuado de éste proceso es necesario
no porder de viszta las elapas que englcban el proceso de
capacitacitn de porsonal, ya que sorin la base para describir el
pracedim enta por el cual s5e llevarA a cabo la capacitacion

do personal.

1.4 FASES DEL PROCESO ADMINLSTRATIVO DE LA CAPACITACION DE
PERSONAL.

Con ol fin de tranformar los insumos en productos, la unidad
administrallva que eos 1la estructura dol departamento de

capacitacion y os la que esLlid dedicada a las actividades de
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capacitacién, lleva una serie de [funciones que engloban el
proceso administrativo de la capacitacidn. Cabe soMalar que las
fasers que mencionaremcs responden a una divisién estructurada

para un manual.

Dentro del proceso administrativo de la capacitacidén podemos

identificar las =siguientes fases : (o

12 Presentacion del proyecto : Es la primera fase en el
proceso  admnistrativo de la capacitacidén, consiste en la
presentacién del planteamiento general del problema y las
acciones a desarrollar para resclverlo. En ésta fase se estable-
ce vl compromiso formal entre el 4Area usuaria y la Unidad de
Capacitacion y Desarrollo ¢ UCD ) para la censecuscién de un
programa.

el Prosentacian  del programa . Se inicia con la
investigaclién de necesidades de capacitacidn y culmina con la
exposicidn sistemitica de un conjunto de actividades que tienen
érden y un objetivo determinado., En el programa se establecen las
condiclones a las que deben sujetarse las actividades, as{ como la
descripct én, duracidn, recursos asighados y seRalamlentos de
responsables. X

3 Operacion de los programas ; Esta fase conforma las
aclividades que pusmiten la aplicacién de los preogramas y el
loggro de los ubjetivos de los mismos.

4) Control ~ de los programas : Contiene wuna serie de
acciones evaluatorias que c¢oadyuvan a eliminhar, al maximo posible
los problenas de la cperacicon deo los programas.

=21 Evaluacian H Es la fase del proceso en la que se
diseMan los medios (déneos para establecer hasta que punto los
capacitados alcanzan lox objetiveos educativos prefi jados.

2} Seguimliento ;: Es la uUltima del proceso, que permite
evaluar el grado de permanoncla de la acelén capacitadora y
detectar acclones futuras, culmina con el informe de rosultados

del programa.

a1 CALDERON,



A continuacién para facilitar el estudio del proceso
administrativo de la capacitacidn de porsonal a los ostudiantes de
la Licenciatura en Administracidén sintetizaremos las seis fases
del proceso administrativo de capacitacién de perscnal, de manera
que ayude a situar el procese dentro de sdlo cuatro etapas mas

sencillas,
ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION DE PERSONAL

Ad PLANEACION
B> ORGANIZACION
© DIRECCION

D) CONTROL.

Es importante mencionar que a lo largo del siguiente capitulo
desarrollarenos y definiremos las etapas anteriores puds nuestro
obfetivo es que el ostudiante conozca el desarrollo del proceso
de capacitacién de personal y tenga asi una gula para el estudioc
del mismo.

Para reallzar nuestra investigacidén y mostrarla como gufa,
podemos decir que serid un MANUAL PARA LOS ESTUDIANTES y de tal
modo puedan apoyarse para el estudio del proceso antes

monc)!onada,

DEFINICION DE MANUAL @

La orientacién conceptual del MANUAL parte de un analisis de
sistomas es decir, enmarca a2 la capacitacidn y adiestramjento
como a un conjunto de elementos que trabajan agrupadamente para

el objeLivo general de una organizacidén aan.

Siendo el manual la gula o procedimiento a2 segulr 'para todo
curso, ol instructeor encuentra en &l una ayuda bisica, pués
constituye su guia en el trabajo a desarrollar; de aht la
importanclia ‘que exlste al seNalar el contenido que regiri el
curso a seguir on el mencionado manual.

13) CALDERON.
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CONTENIDO DEL MANUAL DE CAPACITACION 1t

a)

b)

ca

d)

e)

3

Introduceidn : Parte en donde se localiza la razén por

la cual la organizacidn realizsé dicho manual.
Recomondaciones al instructor : Como debe entender el
instructor las partes que integran el manual ¢ nombre,
otapas, otec.), ademis do meclionarles cuales son los
propositos y caracteristicas del curso, como manejar el
manual, al grupo ¥ forma de efectuar el entrenamiento.
Objetivos : Cada parte del temarjio se divide en un
nimore de unidadox de trabajo, micsmas que debon expresar
un objetive a alcanzar. Igualmente debe soMalarse el
objetivo general del curso. Las metas deben expresarxse en
farma de la conducta que adquiriri el estudlante después
de realizar el aprendizaje.

Programa : DeberA contener el tema a desarrollar,
duracion de los mismos y practicas a realizar.

Hnjas-guias para el instructor : Son ayudas para todos y
cada uno de los pasos a desarrollar, al impartir el tema;
objetivo del tema, materiales para el adiestramiento, etc.
Estandares : Son los criterios o medidas que permiten

decldir si la persona aprendid efectivamente algo.um.

Estos seis pasos deben tomarse en cuenta pués el desarrollo

des dlchos manuales s un punlo realmente importante.

W ARIAM.
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CAPETULO IX

DESARROLLO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

DE LA CAPACITACION

10



La capacilacién para qQue sea un instrumento eficaz tiene queo
ser un sistoma ordenado que solucione los problemas
organizacionales ¥y que alcance los objetivos de la empresa. Debe
consistir en algo mas que la instruccién casual de los que
aprenden a wutilizar mis técnicas supeoricores a la mera
improvi{zaci{dn. La capacitacidn ademis tiene que apoyarse en una
culdadosa y continua investigacidn.

Para llevar a cabo el procese administrativo de la
capacitaciéon de personal, con la organizacién que se desea,
os necesario no olvidarnos de las etapas del proceso

administrativo de capacitacion de personal.

La base de todo o] proceso administrativo de la capacitacidn
de personal es la etapa de PLANEACION.

2.1. - DEFINICICN DE PLANEACION DE LA CAPACITACION 3

Consiste en fijar el curso de accidén a segulr, estableclendo
los principlos que habrian de orientarlo, la secuencia de
operacioner para realizarlo, y las delerminaciones de tiwmpos y

de nUmeros necesarios para su realizasciénue.

£l fundamento © punto de partida para la planeacién de todo
proceso de capacitacion de’ personal lo constituye la
Debterminacién de Neceslidades de Capacitacién C DNC 3. Luego
untonces es escenclal definir lo que es y lo que representa la
Deteccién de Necosidades de Capacitacién, haciendo referencia
tamblén a los tipos y clasificacidnes de necesidades que existen
en ésta etapa del proceso, asi como los propositos y tareas de la
DNC,

Para delectar las necesidades se deben de conocer los diferentes

tipos y clases do nocesidades.

TIPOS DE NECESIDADEsS 1

ad NECESIDADES MANIFIESTAS : Su localizaciédn resulta
avidentamente soncilla y son de facil {dentificacién.

14) REVES,



b> NECESIDADES ENCUBIERTAS : Son aquellas que no son
datectables a simple vista y cuya identificacion
requiere de una sistemitica y exhaustiva
{investigacidnam,

CLASIFICACION DE NECESIDADES 3

a) En cuanto a su aplitud
Macestfdados de la omprosa ¢ Organizacional )
Necosidades de un Aroa ¢ Ocupacional 2
Hecesidades de un trabajador ¢ Individual >
b) En cuanto a una porspoctiva temporal
Urgentes
Corto plazo
Largo plazo
¢) En cuanto a 1a raf{z y origen dol probhlema
De conocimientos, habilidades, actitudes,
Por carencia en las estructuras y politicas de l1a empresa
Por carencia eon el equipo y material ¢ Instalaclones,
miquinas,etc. J. .
Necesidades en el reglén de salarios
d) En cuanto a 1a naturaloza do lax carencias 1

Nocesidades de capacitacidén humanistica y técnicauw

.PROPOSITOS ¥ TAREAS DE LA DETECCION DE NECESIDADES

-~ Proporcionar bases para nuevos planes y programas en toda
la empresa y sus divorsos sectores,

- Proporcionar bases para revisar y mejorar planes y
programas ya existentes.

Facilitar la toma de decisiones sobre distribucidén y
asignacidn de los recursos disponibles para la
capaci{tacidn y ol adiestramiento : personal, dinero,
equipo, eotc.

Justificar o bién cuostionar la aplicacidn de recursos a

clertas neceosidades supuestamente prioritarias.

H9),® NODRIAUEZ, RANIAXE.



Los aspectos que mencionamos anteriormente se originan en las

siguientes fuentes

« El anilisis, descripeidn y evaluacién de los puestos.

- La ovaluacidn del nivel de desempefio de los smpleados.

~ Nueva contratacidén, transferencia y retenciédn del pasonal.

- Promeciones y ascensos del parsonal.

~ Informacidn estadistica y derivada de encuestas, cuestiocna-
rios o entrevistas disefladas especialmente para determinar
lax necesidades.

~ Indices de desperdiclios y altos costos de operacidn.

= Niveles de seguridad ¢ higiene industrial.

- Quejas,

- Peticiones expresas respecto de capacitacidn planteadas
individual y agrupadamente,

- Evaluacién de cursos y seminarios.

- Expansién y crecimiento de la organizacidén.

- Inspeccidén y auditorfa.

Al conocer é¢stos olementos en donde se detectan las
neceslidades de capacitacién se puede encausar la investigacidn
hacia el desarrolle de la DNC. Por medio de varios
procedimientos existentes como son

13 El anilisis de puestos tratando do identificar problemas
on el desarrollo de actividades propias de la ocupacidn.

2) La clasificacion de eficiencia del trabajo por parte de
los superviscres,

3> La combinacién de algunas técnicas en la investigacidn
como la entrevista, el cuestiocnario o el método de
tar jetas para determinar defliciuncias en los

trabajadores.

Para objeto do dsta investigacldn desarrollaremos Gnicamente
ol anilisis de pueslos y les otros procedimientos sé6lo =xe

mencionaran como complemento.

Los tipos de andlisis a los que nos referimos son !
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a) Andlisixs de la organizacién

| =]

Una

Sy finalidad es detectar en que parte de la organizacidn
se requiere mis la capacitacién; para 1o cual, es
necesario hacer un estudic general de la ompresa
orientado haclia lox objetives, los recursos con los quae
cuenta y doterminar sl éstos ul timos so estan
sprovechando para la consecucién de los flnes propuestos.
El anadlisis de la organizacidn responde a la pregunta
Dénde o nocesita la capacitacién?

Andlisis de operaciones

Se refiero a un aspeclo en general y Liena por objeto el
analizar las actividados que integran una tarea,
detormi nando la manera de como dobe realizarso y el
compor Laml ento quo dobe presentar el responsable ds dicho
puosto. El 2anAlislz de opsraciones rosponds a la
pregunta ; En que debe consistir gl entrenamiento?
Andlisis humano

Se refiere a un eompleado espscificamente, teniendo dste
anilicis gran importancia por los programas do
capaci tacion, El andlisis humane responde a la
pregunta : Quién dobe recibir e! ontronamiento?

vor que 5o ha doterminado el tipo de anflisis que se

utilizmara para la DS 20 preceda & llevar a cabo la Deteccidn de

Mecesidades do Capacitaclidén.

PROCEDIMIENTO DE LA DETECCION DE NECESIDADES ¢

13

2

ao
4>

Idontificar los problemas presentes y futuros dol sistema
a investigar de la omprosa, departamento o seccidn, stc.
oen la que se pretonde determinar las necesidades de
capacitacién.

Estimar la reopercusién de los problemas en los objetivos
dol sistema a {nvestigar,

Idontificar las causas del problema.

Doterminar las causas de los problemazs que se pueden

eliminar tolal o parclialmente con la capacitacidn.
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S Determinar quienes tienen necesidades de capacitaclén, en
que y con que prioridad.
@) Presentar ol i{nforme.

Al anillzar éste procedimiento so llega a conclusiones, las
cualos se redactan a modo de informe final o de resultados para
comunicar a los sujetos a quienes va dirigido el estudio, las
conclusiones para la toma de decisiones, concluir es inferir una

verdad de otra, acompalfado de recomendaciones.

Todo <ciclo de acclién debe contener lnicio, desarrcllo ¥
final, En wvse Orden de ideas el informe final constituye el
término del proceso administrativo de la capaclitacidn, El
Lnforme de resultados no sdédlo constituye un final de la accidn
sino la menoria de la Unidad de Capacitacién y Desarrolio.
Contar con todos los datos relatives a los programas facilita la
labor de planeacidn y desarrollo de futuros programas.
Frecuentemente, ciertos eventos deberan repetirse en otras
unldades administrativas, con lo que losx informes presentados,
pormltan contar con una base sobre la cual se armarén esos

programas.

El informe final debors contener

INTRODUCCION
Planteamiento del programa.
Ob jetivos
Contenido

DESARROLLO DEL PROGRAMA :
Inauguracién y clausura del programa
Especificar los objetivos de los mddulos y como se
decarrollaron, y los problemas, si existieron en su

aplicacién,

RESULTADOS ¥ RECOMENDACIONES :

Es convenienle que todo programa de capacitacion cuente
con ovaluUacionus de conocimientos, habilidados o destrezas. Es
conveniente ospecificar las neceslidades de capacitaciédn que seo

hayan detectado madiante la evaluacion. Asi se puedan programar
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futuras acclones que vengah a resolver aquellas lagunas que no

cubrid¢ el programa.

Como Gltimo punto, se indica, de forma general, el resultado
de la aplicacién de los cuestionarios de opinién sobre ol
instructor, la capacitacién y el curse. Esta informacién puede

proporclionar datos sobre la aceptacidén del programa.

El siguiente paso una vez que so tienon determinadas y
delectadas las nocesidades de capacitacién de personal se pusden

oslabloecer los objetivos generales y ospecificos.

El objelivo general del prograna o propositeo indicara las
habllidades, conocimientos y- o actitudes esporadas on feorma

general como resultado del programa.

Do acuerde al objetivo general planteado, los especi{ficos
deben particularizar los conocimientos, habilidades y actitudes

que se espara como aplicacién de los cursos,

Luego eontonces el programa debe westablecer una relacién

adecuada entre los objeLivos generales y especi{ficos.

Do la misma suerte que los objetivos, las Politicas y Normas
deben plantearce claramente para su ejecucidn, ya dque =on normas
generalmonte a segulr en el desarrolleo do la funcién de la
capacitacién. Su determinacidén correcta evitard problemas
potenciales tanto en ol area usuaria como con los participantes,

establocers el compromisc de respetar clertas roglas del juego.

Ademas de precisos y claros, conviene que los objetivos tengan

las sigulentes caracteristicas :

1) Redactados en forma tangible para todos y cada uno de los
interesados.

2) En términos, ne de las accldnes del instruclor, sino de
las de los participantes.

3) Preferibleomente en Lérminos de conductas observables.

4> Expresados en infinitivo o en la forma fulura de los
verbos correspondientes. Por e jemplo + tdentlficara,

resolveri, etc.
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Al establecerse los cbjetivos adecuadamente se deben estructu-
rar los planes y programas, los cuales se definen de la sigulente
manera

DEFINICION DE PLAN 1

Documonto que contliene los lineamientos y procedimientos a
seguir respecto da cada contro do trabajo y que supone una
oriontacidén general de actividades para reprosentar una wvisién

integral de los programas que lo componen, ud.
DEFINICION DE PROGRAMA

Es la parte de un plan exy)resado on Lérminos de tiempo y
Tecursos de una manera pormenorizada,as

Los planes y programas do capacitacién son producto del
diagnostico de necesidades, estableciendo las acciones para
realizar dichas necesidades. As{ pués el programa debe cumpiir
una relacién adecuada entre los objetivos gonerales y los

especiflcos, los contenidos de los cursos, otc.

De éste mode deben establecer universos, precedimientos y
sistemas de evaluacién del aprendizaje. Este ultimo con el fin
do modir a guo grado ze cumplieron los objetivos esparados y
soffalar los resultados del programa y sus sistemas de
soguimiento, los cuales se mencionaran en el transcurso de éste
capltulo.

Con base a lo anterior y una vez que se han autorizado log
programas por los directivos del Area de capacitaclién, se procede
a la evaluaclén de los costos de cada uno de los cursos logrande
é6sto a traves del andlisis do los diferentes presupuestos que se
tengan.

Para que los cobjetivos de capacitacién, planes y programas se
lloven a cabo y cumplan con las metas que se pretenden alcanzar,

s newcesarlio contar con presupueslos,
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DEFINICION DE PRESUPUESTO 13

El presupuesto es en =i un plan esencialmente numérico que so
anticipa a las operaciones que se pretendon llevar a cabo,pero
desde luego la obtenclén de resultados correctos dependeran de la
informacidn estadistica que se posea en o) omento de efectuar ia
estimacidén, ya que ademas de los datos histéricoz es necesario
enterarse de todo aquello que se procura reallizar y que afecta de
algin modo a lo que se planea : para que, con base a las
experieoncias anteriores puedan apoyarse los posibles resultados a
futuro.

El calculo de prosupuestos es un instrumento de la
administracién, es de hecho, un métedo de control necesario para
1logar a un objetivo,

En ésla eatapa de la planeacién del proceso administrativo
apllcado a la capacitacidn os donde la empresa sabe sl puede
afrontlar los gastos y honorarios de los instructores famosos y
caros. Desde éste punto de vista a menudo la solucidn éptima es
una combinacién de los costos internos y de los externos, en

diferentes momentos y areas.

Una vez que se ha cublerto la primera estapa del. proceso
CPlaneaclidén) que se oncarga como ya seffalamos de establecer todas
aquellas metas, cursos de accidn y presupussto necesario para la
capacitacién se podra comprobar si se cumplid todo aquello que se

planea hacor en la capacitacién.

La sigulente etapa se deriva de la planeacidén ¥y se conoce come
ORGANIZACION DE LA CAPACITACION DE PERSONAL, la cual contribuye
on @l procesce administrativo de capacitacidédn para dar un mayor

seguimiento a las elapas de dicho proceso.

Do tal modo haremos referencia a la definicién de lo que es la
Organizacidn de la Capacitacién de Personal con el objelo de

establecer lo que so realiza en ésta etapa.
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2.2. -DEFINICION DE ORGANIZACTION DE LA CAPACITACION 3

Es la estructuraclidén técnica de la relacidén que debe existir
ontre las funcidnes, actividades y nivoles de los elementos
humanos y matorialos de un organismo soclal. con el fin de lograr
st mixima eoficlencia dentro de los planes y objetivos

seflal adosum,
En la misma definicién se ven claramente lLas etapas

1) Jerarquia : Fijar la autoridad y responsabilidad corres-
pondiento a cada nivel.

&) Funciones : La determinacién de como deben dividirse las
grandes actividades especializadas, necosarias para
lograr el fin general.

3> Obligaciones : La que tiene en concretoc cada unidad de
trabajo susceptible de ser desempeNada por una persona.

LLa organizacion es ei puente entre la plansacién y la
programacidén por un lado y la relacién por otro.

Podemos decir que la organizacién se encarga de distribuir
los elementos que componen el proceso de capacitacidén de
personal como son : los recursos humanos y materiales, las
técnicas, métodos, ete. ¥ la forma como so deben do reali{zar sug
" actlividades.

Uno de los puntos importantes para que la capacitacién se
realice y se proporcione de manera eficaz es ol seleccionar a los
instructores adecuados para gque cubran las nocesidades de
capacitacién de personal y ademis lox aspectos que influyen en el
dosarrollo de la capacitacidn como son :

13 Eleccidédn de los participantes.

2) Amblente fisico,

3> Duracién € Cronogramas, Horarios, Calendarics .
4) Instructores.

=] Ade.cuada vontilaeion,

6> Luminosidad de aula.

e KOONTZ.
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7> Limpieza del local.

) Mobiliario.

Q) Ublicacidn de los locales.
103 Tamafio.

En éstle caso Lomaremes sélo el de instructores ya que nuestra
intoncién os detorminar la Contratacién de Servicio=,

La Contratacién de Servicios dobers ser una basqueda del
aprovochamlonto dptimo de los recurszos interncs, pero abriéndose
con amplitud a la wexperiencia superior de los especialistas mis
conocidos dentro del medio,

El recurse de loz instructores externos se decide poniendo en
la balanza :

a) Las competencias especializadas y do alto nivel.

b) El prestigio de los instructores,

€2 La neces{dad de evitar la contaminacién de gentes
implicadas en los problemas que % viven en la empresa y
la convivencia por tanto debe basarse en la accién de

porsonas imparciales y neutrales.

Los Iinstruclores son una herramienta en la cual moe apoyan log
diroclivos deol Daﬁari.amn'.o de Capacitacidn para aplicar los
cursos do manera satisfactoria,ya que es una gran responsabilidad
ol seleccionar al instructor mas calificado para las necesidades
de cada curso, as! como para el tipo de participantes ya

szean mandos medios o superiores,

El proceso de la contratacién de servicios consiste en pedir
ol Curriculum Vitae dol Instructor a manera de que 9! encargade
de seleccionar al instructor miés capaz lo haga por modic de
su exporiencia y conocimientos.

Hasta éste punto todos son elementos que desencadenan una
sorie de altsrnativas para mejorar el desarrollo de los
programas, &3Lo es quv a medida que se progrese adecuadamonte
on éstos puntos se podran encaminar y acrescontar al progreso de

los programas de capacitacidn.



Con base a lo anterior

P dar a el desarrollo de

los programas de capacitaclon.

DESARROLLO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

La manera como so debs de llavar a cabo un programa se

determind con ol procedimiento de elaboracién de programas, en

donde

=e marcan los pasox a seguir durante ol curso que ce

implanta. Por lo anterior daremox a conocer dichos pasos :

1) Entrada del instructor :

2

3

4

2

>}

v

El ({nstructor deberi llegar minimo treinta minutos antes
de {niciar el curso.

Debe familiarizarse con el local.

Proparar el material necesario para osa sesi{én.

La presentacidn del instructor :

Se realiza la inpauguracién oficial,

El instructor debe establecer un acercamiento con los
parttcipantes.

Debe preguntar las costumbres de la institucién.

La forms de vestirse depende del nivel Jerirquico al qus
estad dirigido el programa.

Actividades que correspaondon al contacto con el particli-
pante :

Actividades de presentacién de los objetivos, programa de
actlvidades, presentacién e leos participantes y
explicacitn deo la motodologia a wutilizar, con el
proposito de que las personas tengan una visioén mis
amplia de lo que se espera de ello, lo que van a realizar
durante el programa ¥ como lo van a llevar a cabo.
Creacién do» un clima adecuado para el aprendizaje :
Actitud del instructor, -~ Actividad del instructor, en
térmi nos de entusiasms, gusto, estade emocional
£ transmiten a los participantes y model an su
comportamiento sobre todo en lo que respecta al ritmo de
de actividad o paslvidad del grupo. Se puede crear un
clima adecuado utilizando eJjercicios o Jjuegos de
sensibllidad, actitudes y habilidades.



9> Continuidad entre una sesion y otra :
So debe sintetizar el contenido del! tema visto en esa
%0sid4n para reafirmar el aprendizajo.
Se dobe comentar con el grupo la seslidn anterior para
aclarar en caso de que existan dudas, comentarics o
inquiaotudes.
El instructor debe darles tiempo y ayudarlos a que
compartan sus reflexiones con el ressto del grupe y hacer
los comontarios que crean peoriinentes,
Estas actividades son fundamentales on al procesc de
enseflanza y aprendizaje ya que brindan salud al grupo al
no dejar asuntos pendlontes o lagunas en ol aprondizaje.

8> Retroalimentacidn sobre ol desompefic del instructor :
Es importante quo se solicite al grupo su opinién acerca
dol instructor ya que se considera al instructcr como una
figura colocada encima del grupo, come comportamiento y
o]arci.cio de AuLorldad estoreotipados, que lo alejan de
los participantes.

7> Clorre del programa :
La profundidad y el significado de la terminacidn de las
relacidnes que se gstablecen entre los participantes y
entre ¢stos y el instructer varfan de acuerdo a 1la
naturaleza Lemillca y la duracién del programa.
En algunas ocasiénes los participantes seguiran
colaborando juntos, en olras,volverin cada uno a sus
respertivas unidadés de trabajo, El final del programa
provéca distintas reacciones entre los participantes por
lo que conviene que el instruclbor prevéa algin tipo de
actlvidades donde las porsonas canalicen adecuadamente

las omociones que les causa la separacién.

Como terminar la relacién con el grupe? dependiendo del
ostilo, experioncia y habllidadeos del instructor. A continuacidn
se presentan algunas modalidades de como terminar la relacidén con

el grupo :

1) La despedida formal del instructor.
2> Hacer refwrencia al futuro ¢ Mensaje que impulse a los

participantos a buscar su actualizacién permanente ).
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32 La entrega de algun reconecimiento por escrito que
acredite la participacién en el programa.

43 Invitar a las personaz a desplazarse libremente en ol
salén y se dospidan unos de otros y del proplio

instructor.

El desarrolle del programa puede tener diferentes aspectos que
lo diferencien deo la estructura que mencionames anteriormsnte ya.
Que la forma de como se realice deponderi del Departamento de
Capacitacién y Adiestramiento do la empresa quo se Lrate, puesto

que la estructura antes mencionada no es una plantilla rigurosa,

En conclusidén el instructor debe poner gran hincapié en el
dosarrollo del programa para que de tal manera los participantes
de los cursos se siontan motivados para participar en el tema de
que se trate, y de la misma forma traten de actualizarse, y
aportar al curso tal vez cosas diferentes gue beneficien al

dusarrollo del programa.

COORDINACION DE EVENTOS 1

Durante el desarrollo del programs debe existir una
coordinacidn de cursos por modic del Departamento de
Capacilacidn el cuaxl se encargara de cubrir aquellazx necesidades
que surjan antes, durante y después de la imparticién de los
cursos, deoe modo que so tome on tuenta los requerimientos de
matoerial, do servicio de cafeteria, inauguracidn, clausura,

elaboracidn de diplomas, asistenclas, etc.

Una buena capacitacién de personal se debe medir vy
proporcionar a los coordinadores del Departamento de Capacitacion
y Pesarrollo ‘el informe de que sus objetives se cumpliéron con
gran éxdto.

La siguiente etapa del proceso se deriva de la organizacién y
a #sta elapa sc le conoce como direccién de la capacitacidn, la
cual se dice gquo consisto en (influir en las personas para que
ortenten su entusiasmo hacia el logro de los objetivos de la
organizracién y dul grupo. Todos los administradores reconocen

que los problemas mAs Importantes =urgen de las persopas, de sus
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dozeos y actitudes, de su comportamients como individuos y como
miembros de un grupo y de la necesidad de que los administradores
ofoctivos soan también lidoros eficiontes. Como el liderazge
supone segulmiento y los individuos tLienden a seguir a aquelles

que pueoden satisfacer sus proplas idad y d s, ©Os
comprensible que 1a direccidén Incluya motivacidn, estilos y
snfoques de liderazgo y comunicacién. czor

Luege entonces daromos una definicién mis concreta de
direccién

2.3. - DEFINICION DE DIRECCION DE CAPACITACION 3

Se define como @l elemento de la administracisén en el que se
logra la realizacién efectiva do Lodo lo planeado por medio de la
autoridad del administrador ejercida con base en decisiones ya
sean tomadas directamente, y con frecuencia delegando dicha
autoridad y vigilando simultaneamente que se cumplan en la forma
adecuada Lodas las érdenes emitidas. En cuanto a las subfases o

stapax de ésbte proceso administrativo, seffala las siguientos H

ad Delegacién de autoridad.

) Que ocjorza autoridad para lo cual debe precisar sus tipos,
slementos y clases,

©) Que establezca canales de comunicacién € ejerciends la
autoridad por medio do éstos canales ).

d) Que se supervice el ejerciclio de la autoridad en forma

simultanea a la ejecucicon de las drdenes.

La forma o procedimiento en que se dobe llevar a cabo la
estructuracidén del contenido de un programa, depende en gran
medida de la ldentificacién de las necesidades de capacitacion
que se han llevado a cabe ya quo es muy deseable que se vincule
con los retos y problemas que los participantes enfrenton en su
traba jo. Esto determina que el contenido de un programa de
capaciltaciéon pueda aplicarse roalmente en beneficio de los
productos y servicios de la lnstitucidn, Asi pués los contenidos
consisten en los conocimientos, habilidades y actitudes que el
sujeto debe adquirir para lograr los objetivos. A conlinuacién
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se dan a conocer los pasos quo ayudan a la estructuracidn de los

programas,

ESTRUCTURA DE CONTENIDOS DE LOS PROGRAMAS.

El objetive general es capacitar, mantener actualizado ¥y
dosarrollar al personal, tanto operativo como directivo, para que
coadyuven con su mejor desempofo a alcapzar los fines de la
organizacién, su funclon es gendgrica, planea, aevalua y controla
la capacitaclén y desarrollo del personal del organisma, en
cuanto a su funcidén espocifica, integra grupos de planeacidn,
programacidn y control, para la elaboracidén de programzs de
capacitacion, so investigan y diagnestican necesidadex de
capacitacién y desarrollo. Opéra los programas de capacitacién y
desarrollo quo respondan a las necusidades especificas deo las
Areax usuarlas, evalda los cursos de capacitacidén con el fin do
garantizar los resultados de su aplicacidn, da seguimiento a los
programnas, para mantener un sistoma pormanente de capacitacién,
manLiene actuallizado al personal sobre las innovaciones en
materia de capacitacidn y desarrolleo, se describen puestos para
que de éste modo conozcan cuales son sus obligaciones y
rusponsabllidades.

Al haber ostablecido Llodo aquellc quo czenstitulrd los
contenidos de los programas se 'puedo proceder a determinar los
procedimientos a seogulr para los programas entendiendo como
procedimiento 1as guias de accién que detallan la forma exacta
bajo 1la cual clertas actlividades deben de cumplir en esencia una
secugncla cronolégica de acciodnes requeridas 21, Los
procedimientos, existen a Llodo lo large de la organizacidn,
aunque, se vueolven cada vez mas rigurosos en los niveles bajos
sobre Lodo por la necesidad de un control mias estricto, por las
vontajas ocondmicas de detallar la acclén, por la menor necesidad
dn conocimientos discrecicnales, y por el hoecho de que los
trabajadores rulinarioz llegan a tener una mayor eficlencia
cuando se ordenan de un sélo modo. Las técnicas para llevar
o6stos ordenamientos dentro de la capacitacidn se mencionaran a
continuacidén

t2) KOONTZ,
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a) Exposicidn,

b) Mesa redonda.

€l Cuchicheo,

d? Estudic de casos.

o) Reprosentacisén de papeles ( Escenificacién ).
£y Stmposium.

g2 Foro.

h) Demostraclén fisica do objotos reales.
1) Phillips 88,

J2 Confrontacidn,

k) Entrevistas.

i) Lectura comentada.

m) Torbellino de ideas,

n) Visitas guladas=.

fi) Panel.

o) Ejercicios de Llmaginacidn-visuallzacidn.
pd Ejercicios do sensibllizacidn,

Q> Juego de negoclos.

El tener los medlos por los cuales se proporciona la
onsefanza wos de gran ayuda pués de ésta suerte podemos llegar a
la interaccién de las personas, es decir, de los recursos

humancs.

Y entendiéndose por integracién a aquella ocupacion de
puestos eon Ja oeostructura de la organizacién mediante 1la
identificacién de los requerimientos de la fuerza de trabajo, el
registra de las personas disponibles y el reclutamiento,
seleccidn, ubicacldn, promocidén, evaluacién y capaclitacién del
personal necesario, para éste aspecto so toman en cuenta los

slguientes elementos

1.- Con respoclo a los participantes :
Criterios de seleccidn.
Numero.
Edades,
Escolaridad.
Horarios de trabajo,

Puestos que dozempeMan.
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Situaciones especiales: 1nquietudes, frustraclones,
bloques antagsénicos.

2. - Con respecto al ambiente fisico
Ubficacion,

Tamaho.
Iluminacién,
Ventilecidn,
Acustica.
Mobiliario.
3.~ Con respecto a la duracidn:
La duracidn total del curso o seminario,
La duracién parcial de las diversas seccionaes o mddulos
del evento que se puwden elaborar C Cronogramas,horarios
y calendarios ).

4. - Con respecto a los instructores
Busqueda del apravechamiento optlmo de recursos internos
pero abriéndose con amplitud a la expeoriencia superior
de los especialistas mis conccidos dentro del medio,

5. - Con respewcito a los costos
Hasta donde la empresa pueda afrontar los honorarios
de los {nstruclores famosos y caros.

G, - Con respucto a la comunicacidn :

Hay que buscar el mejor modo de informar el evento que
esle por reallzarso @ A los jefes y a los participantes
mismos.

Puwde requerirse Lodo un preoceso de negeociacidén y una
fina labor de persuasién.

7.- Gon respeclo a la atencién durante ei evento :
Preparacién do carpotas con al material para cada
particlpanta, on la practica es una buena gula, on donde
se condenzan y se sintetizan los datos de modo que

servird como gutla para el vnstructor.

Una minunciosa direccion que ejerza fuerza sobre éstos
aspectos Lraerid como consecusnclia que se puedan llegar a la
realizacién del desarrollo de los programas de capacitacién
siempre y cuando <se lleve un sistema de control de la
capacltacidn para que al ejecutar éste desarrollo, los objetivos

¥ planes so cumplarn.



La Gltima etapa del proceso de capacitacion, es la Evaluacion,
que nos va a modir el grado de cumplimiento de los objetivos,
Aunque se considera la etapa final del proceso de capacitacién y
adiestramiento, sabemos que las bases para llevarla a cabo son
parte de la planeacidén. Da hacho considerames que no es el final
sino que sélo se llega a una relroalimentacién, por que la
ovaluacidn nos dira lus resultados, asi como tambidén las fallas y

aspoctas a corregir.

Esta etapa nms determinars la efectividad de los programas que

se implantaren,

l.a evaluacién se wncuentra dentro de la setapa de control,
debido a ésto us necesario rosaltar lo que contlene la etapa de
contrel  para realizar la evaluacidédn y el seguimlento de 1la
capacitacidn de personal y de igual modo dar a conocer la

definicion de cantrol,

2.4, - DEFINICION DE CONTROL DE LA CAPACITACION

Se wntiende como la mediclién y correcciédn del desempefic on las
aclividadns de los subordinados para asegurarse de que todos los
nivolos de aobjetivos y los planes disefiados para alcanzarlos se
eslan llevando a cabo, por tanto mide el desempeffc en relacldn
ron law metas y los planes, mostrando donde existen dosviaclonns
vl ponar en movimieniLo las acciones para <correglrlas,

conlribuye a -asngurar ol cumplimiento de los planes.aez

La ovaluacidn es un elemento indispensable en ésta etapa por

lo cual se daria a continuacidn su definicidén

DEFINICION DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

Es la medlciédh do la efectividad de los planes y programas de
la capacitaclén de personal, nos da a conocer =i se lograron los
objutivos planeadon, =i los participantes ostimaron que los
cursas fuoron de ayuda © ho para su peorsona y/o para su entorno
de trabajo, de tal forma nos da un informe ds resultados,

22 KOUNTZ

a4



La evtapa do conlrol de la capacitacion cuunta con dos tipos de
evaluacidn @ La microevaluacién y la macroeval uaciédn, en donde
se midon los resultados de la capacitacidn y también =e pueden
establecer los objetivos al principio del curso, A

continuacidén expondtomos éstos Lipos de evaluacidn.

MACROEVALVACION 3

Cansists en aprender comn la wovaluacién permite elaborar
programas de capacltacion y adioestramiento cada vez mas adecuados
para satisfacer las necesldades de cada ompresa. Asl como saber
cualoes son los aspoctns importantes de evaluar y la motodolougfa

que puade Jutilizarse para cada uno de ellos.

Destarmtnar la oefoclividad do un programa deo capacitacién no

significa nada sl no sabomos que esperamos lograr.

En gerneral, la evaluacién nos va a proporclonar informacién a

corca de @

A) La calidad derl diseMo de la organizacidn y ol desarrolle
d» los cursos.

LY El cumplimieonto do espoctativas de los participantes y su
OpinIon & cerca de los eventos,

=) Fl grado do conocimientos adquiridos, ol incremento en el
nitvel de habllidades y-0 generacién de cambios de
cunduclas y actitudes,

d) Los resultados tangibles del programa en cuanto a la

rolacidn costo-benaficio,

Las  datoes  obtonldos do las consideraciones antoerloras
conntituyen ol sisloma de retroinformacidén necesario para

realizar los ajustes de mrjoramlento de los programas,

Se da ontro ollos una interaccioén . La calidad del diseflo de
y del instructor que lo imparte Lione impacio en los costos y en
los rosultados del m=ma, ¢stos resultados Influyen también en el

nlvel de satisfaccidn dn los participantes.



MICROEYALUACION &

El ¢xito de un programa de microevaluacién consiste en

obtener

1.~ La calidad del curso.

2.- La satisfaccidn de los participantes.
3. - El aprendizaje.

4.~ Los cambios favorables en el trabajo.

La wvalvacion eos una tarea dificil, que pess a ello debe ser

continua y constante.

En el procedimiento de la evaluacién se han establecido cuatro

aspoctos a considerar

1.- El disefo y organizacidén del evento,
<. - La reacclén de los participantes.

3.~ El grado de aprendizaje en sus tres esféras :

~Cognoci tivas,
-Psicomatriz.

~Conductual,
4. - Lous resullados en el desempeflo laboral.

El procediml enLo para la evaluacién del programa de
capacitacien consiste eon determinar desde el punto do vista
motodolégico y  normativo, que es lo que debid hacerse
consi{dorando todos los elementor que conforman el disefo y la
organizaclén del curso. So le da un peso a cada factor, de
acuerdo a la‘lmporlancla que tenga. As!{ el evaluador compara lo
rjue Jdubld hacerse conlra lo que realmente se hizo vy se le da una

calificacidn,

SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION t

El objetive dol seguimiento es aplicar la savaluacion de la
capacitacién on wl trabajo a los participantes de los cursos
coordinados por ol dJdepartamento de capacitacion y desarrollo a

fin de conocer los cambins adydiridos a Lravés de un evento de
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capacitacion, que proporcione  un $pLtimo  desempefio en  sus
acllvidados, elevando la calldad y productividad de su trabajo y

en sS4 caso, rwalizar las acciones correctivas necesarias.

Los instrumentos de evaluazldn son una serie de reactivos que
l1levan al participante a emplear la informacién, las habilidades
y las actitudes aprendidas para la solucidén de determindos

problemas.

Una prueba estai bién hecha si sus reactives corresponden a los
objetivos y constituyen una buena muestra de los contenldos

manejados dentro del curso.
La mayorla de los instrumentos en cuesiién incluyen :

Instrucciones : Explicacion de lo que tiene que hacer el
sujelo y del mode oen que debe anotar sus respuestas,
Los reactivos proplamonte dichos : Las actividades mismas,

constestar preguntas, resclver problemac, operar miquinas,

aelc.
La clave : Es la lista de respuestas esperadas o la
descripcidén de los estandares del dJdesempefic requerido,

para no caer en esirecheces conviens definirse y ublcarse
dentro de la triple perspectiva :

-Evaluacién iniclal o diagnéstica.
-Evaluacién formativa o de retroinformacién.
-Evaluacion final o de donimio,

Estous i1nctrumentos de evaluacién seran diferentes de acuerdo a

la dlversa naturaleza de las eventos.

Es conveniente que al instructor utlllce un formulario o
cuestionario que facilite la autoevaluacidén de las personas, para
podear apreciar el grado de avance o3 necesaric que el
participante ldentiflque su ublcacién con respeclo de leos

osbjolivos conductuales anlen y después del programa.

Sin embargo, una evaluacidn previa al desarrollo del programa
aufrenta la dificultad de que los participantes aun no conocen

raalmenta ol alcancvey v profundidad Jde los temas incluidoes en jos
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objetivos, lo cuval puede originar una valoracidén sequivocada.
Para suporar ésta dificultad se

propone realizar la
autocevaluacién al  final  del

programa, cuando las personas
dlsponen de mayor i1nformacién y estan en capacidad de identificar

donde estaban al injclo y donde se encueniran al final del mismo.
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CAPITULO TIX

LOS ESTUDIANTES DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
Y SU CONOCIMIENTO EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO

DE LA CAPACITACION DE PERSONAL.
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En éste capitulo se daran a conocer los aspectos de los
estudiantes a cerca dael conocimiento que manejan sobre ol proceso
administratlvo para aplicarlo a la capacitaciédn de personal, asi
cono también las caracleristicas del estudiante en relacién a su
aprendlizaje de ta capacitacién, tamblén haremos referenclia a las
ventajas y desventajas de la comprensidn y practica de dicho
proceso, cun el objeto de saber si el aprendizaje obtenido en las
atlaxs es el adecuado, sl so puede aplicar on el 4mbito de

trabajr., o en su caso s{ ésta informacidn, se plerde.

Lo anterior nos lleva & pensar que es necesario {niclar éste
capltulo con las caracleristicas que presentan los estudiantes en

su proceso de aprendizaje de la capacitacién de per.cnal.

3.1 CARACTERISTICAS DE LOS ESTUDIANTES DE LA LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION EN SU PROCESO DE APRENDIZAJE DE LA
CAPACITACION DE PERSONAL.

Se dice que la administracién es el conjunto sistemitico do
reglas para llevar, con la maxima eficiencia, un organismo social
4 la realizacién de wuc objelivos. Teniendo en consideraciédn lo
anterlor podomos entender el porque el logro de la eficiencla es
unas de las principales taresas que s® piden realizen los
administradores, por lo tanto en la etapa de la educacidn y ia
preparacién de los administradores se les debera proporcionar
bases soélidas. en latw que =l estudiante de la Licenciatura en

Ahintsbracidn pueda apoyarse.

Asi puds al adquirir cenocimienlos y habllidades priacticas
rol acionadas con la capacitacidn de personal se pueden tLener
fundamentos sdlidos que ayuden a wuna mejor comprensisdn del

proceso de capacjilaclon de persanal.

De tal mude, consideramos que desde el lnicio de la carrera se
nos proporcionan elemonles ¥y herramientas relacionadas con la
capacitacion de perzonal, .puost.o que las caracteristiicas del
estudiante de la licenciaiura en administracidn en su procesoc de
aprendlzaje  de La capaci tacion de personal requiere el

voncclniento Jde las si1guleontes Areas
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1.= Introduccion a La Administracion.

2. - Dinamiea Social.

3. - Proceso Administrativa.

~ Analisis y Disefo de Estructuras Administrativas.

a e
1

Compor tami ento Humano en las Organizaciones.
= Dorechoe Laboral.

Adminl straciéon de Personal I,IL,III,
Direccidn ILEL.

- Adminlstracién de la Capacitacion I,11.

oD ®NO
I

La relacién que Lienen las areas mencionadas anteriormente se
refioren a aspactos como @

Conceplos de la  administracién y etapas del proceso
adminsst.rativo ¥y la manera en que se deben situar los diferentes
niveles soclo-econdmicos, ya que ésta depende del Lipo de
capacitaclén que se debe impartir a los diferentes niveles
jerarquizos de la organlizacidn, también se tocanh aspectos legales
relacionados con los derechos y cbligaciones tanto del patron
como del trabajador, asi como el eastudio de lacs diferentes Areas
contenidas en la administracion de personal como son

~Anslisis de Puestos.

~Reclut amlento y Seleccidn de Persocnal.

~Induccién.

-~Educacidén ¥y Entrenamiento, etc,

Igualimente =eo  imparten nocicnes de administracién por
obfetivos, la farma en que we deabe moLivar al personal para la
supm acién tantoe individual come de grupos que sc encuentran
dentro de la organizacidén, los métodos por los cusles se pueden
vatimar los costos referentes a gastos de los recursos humanaos y

materiales de los cursos.

Una vez que se tlene conocimiento de Lodas éstas 4Areas se
puede llegar a la etapa del aprendizaje de la capacitacién de
parsonal , pués cada una de estas Areas sirven para adentrarnos al
tema del ostudic del proceso de la capacitacidén de personal pués
es eon los dos Gltlmas cemoslros de la carrera cuande %o lmparte

la materia de capacitacion da personal.
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3.2 EL CONOCIMIENTO ACTUAL DEL PROCESO DE CAPACITACION DE
PERSONAL. EN LOS ESTUDIANTES DE LA LICENCIATURA EN
ADMINI STRACION,

Como ya mencionamos en la formacién  profesional del
adminlstrador se les proporcionan bases park que conozcan ¥
desarrollen ¢l proceso administrativo de capacitacién, pero ésto
no qulere decir que todos los administradores enfoquen sus
conocimientos on ol eostimulo de la preparacién de los recursos
humanos, llamose Capacitacién o Adiesiramiento, ésto es debido a
que no existe maAs que Leoria en ésta formacidn y =i es blén
sabido qQue para qyue exista una verdadera estinmulacion en los
estudiantes y se desplerte un inleres se les debe complementar
dicha teorfa con la practica cotidiana, ya que nosotras pensamos
que la capacitacién es uno de lox elementos principales del
administrador, pués si recordamos que el recurso mAs impartante
de la adminlstracién es el recurso humano, el cual debe, dia con
dia actualizar sus conocimientos a traves de cualquier medio de
aprendizaje, en éste caso la capacitacién de personal, ya que
uno de los objetivos del administrador es el inértmntlr la
productividad de la empresa, medianle la relacidén tiempo-hombre,
1a cual se oblendri por medio del niwvel de capacitacién con que
cuonte cada uno de los empleados que en conjunto colaboran para

la mejor realizacivn de los objfetivos planeados por la empresa.

Luego entonces os necesario obsevvar el conocimiento actual de
los estudiantes sobre el proceso de capacitacidén de personal para
conocer el nivel académico rle éstos. y de tal forma precisar si
ol entendimlento obtenido es aplicable o sdlo lo utlilizan como
una contribucidn a los conocimientos dentro de su formacion
profesional. Con base a éstos elementos delerminaremos si ia
informacién que se les proporcliond es actualizada o si se les
brindan datos que ya han sido expuestos por mucho tiempo sin

compararlos ¢on avances logrados a través del tiempo.

En lo que se refiere al conocimiento actual del proceso de
capaci taclédn de los estudlantes de la Licencliatura en
Aninistraciédn podemns declr que nunca s» Lendrd conformads en su

totalidad el apreudizaje scobre un etapa en particular va que es
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en la praclica ecuando los estudiantes observan que las nociones
sohre #ste conocimiento £6lo son bases y no siempre se aplican de

la miema forma,

Nosotras creomos que el grado de actualizacién de los
conocimientos que e obtienen en la formacién profesicnal sobre
la capaclitacidén de perszonal son segin nuestra vivencia durante
los cursos de capacitacitdn satisfactorios, ya que no ha habido un
camblo radical deniro del proceso administrativo do capacitacidn
de personal y por lo tanto consideramos que los conocimientos son
adecuados =i so llevan al ambito laboral.

St blén es cierto, el beneficio que proporclona el adquirir
concr.imientos a cerca del proceso es diferente a medida en que
los sstuliantes sa dediquon a esta drea en particular o simple y
seoncillamente adquieran conocimientos como complementc a su
formaclédh come adminlstradores, ésto provoca la existencia de
ventajas y rlesventajas para la comprensién y practica del proceso
do capacltacidn de porsonal.

3.3 VENTAJAS Y DESVENTAJAS QUE OBSERVAN LOS ESTUDIANTES EN SU
COMPRENSION Y PRACTICA DEL PROCESO DE CAPACITACION DE
PERSOMAL.

Para 1los estudiantes que utilizan los ceonocimlentos come
cumplemanlo a su formaclédn profesional, el estudic de dicho
ptoress se convierte en ventaja ya que ampllara sus conocimientos
o forma general sin implicar ésto que sea necesaric profundizar
s caracter{sticas especificas de cada una de las etapas de modo

que no los aplicaran de llen> en el Ambito profesional.

Al mismo tlempo que éclos estudiantes oblienen ventajas al
adquirir éslos conoclmientos, los estudiantes que usaran dichos
conocimientos para desarrollarse en el Area de capacltacion y
dosarrollo oblendran desventajas dehido a que en su formacidn no
<o profundiza detalladamente en cada una de las etapas, y al
enfrontarss en la practica con problemas de cualquier indole, ol
estudlante se dars cucnta gue lo que se le proporclond solo san

bases v necosita tovectigar un poco mas sohre ol tema y tratar de
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comprendoerlo para que de éste modo pueda aplicarlo en la

realizacién de su trabajo.

Este es el motive por el cual nosotras dedicamos nuestra
Investigacidén al desarrollo del procesa administrativo de
capacitaclén de personal para tratar deo facilitarles la
comprensién e integraciéon en ol Ambito laboral de las etapas del
proceso adminlistratlivo de capacitaciédn de personal, y también
darles a conocer la forma en que so estructura cada etapa, para
que en ol momonto quo el alumno osludie la capacitacién do
personal comprenda mejor el proceso y pueda llevarlo a la
priclica en su 4amblteo laboral sin necosidad de regresar a

investigar-

Es asi como  poademncs decir que existira una buena
rotroalimentacién a medida en que se les brinden bases que les

permitan adentrarze mas en el tema.

3.4 COMO SE  APOYAN LOS ESTUDIANTES DE LA LICENCIATURA EN
ADNINISTRACION EN EL USO DE MANUALES DE CAPACITACION DE
PERSONAL.

El exito de la comprension de cualquier tema se fundamenta en
cuanto a la adecuada proporcién de fuentes para el estudio del
tema de que se Lrate, é¢sto o5 que so deben apoyar los estudiantes
en fuentes que les ayiden a su comprensién del Lema y ademas que
los facillite la realiracion en caseo de Lareas y actividades a
que se dediquon.

Do acuerdo con los dos Lipos de estudiantes que mencionamos on
wl punto anterfor ¢ 3.3 ). consideramos que nuestro MANUAL se
punde utilizar como herramlenta de trabajo o como Lexto
depondiendn ambos de la situsacidn en que se encuentre cada
ostudtanle, ya que sl $6lo le interesa al estudiante complementar
su formaclén profesional. lo ocupard como texto y en el caso de
que se dedicara do llano al &roa do capacitacisdn y adieostramlento
durantes el  aprendizaje, lo ocupard comn texto y ademds al estar
dosarrollandos su Lrabajo en una 4Area rde  capacllLacién. lo

utilizara coma hertamienta do Lrabajo para tratar de solucionar
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los problemas con los que e onfrenta.

Es por ¢3to que cansideramos que nuestro MANUAL, servira como

Ltexto y al mismo tiempo como herramienta de trabajo.

En conclusién al haber cursado nosotras la licenciatura en
administracion podemss decir que deben de existir mis manuales
para segulr complementando la teoria que se nos proporcidéna en
nuestra formacidn profesidnal para llegar al éxito de nuestras
motas. Helas que compartimos con los estudiantes en la
Licenciatura en Adminizstracién a los cuales se les apiico un
cuestionario con la finalidad de obsevar : cual es el
conocimionto sobre la capsacltacién?. Asi se presontan coma
elementos del cuestionario

Varlalle Independionte
Variabla Dependientes
Hipatesis HNula

Y como sujotos del mismo a estudiantes del décimo semestre de
Ia Licenciatura en Administracion en la Uni versidad
Latinmamoricana. A continhuacidén presentamos la siguiente matriz
de Variables :
HO, PREG., V. INDEP. V. DEPEN. H. CENT. FILTRO DI AGNOSTICO
1 "

2 "

2 L

4 "
3

8 a

7 L]

8 "
e} L]

10 [

10 bis L

[P} L]

12

13 .

14 L]

18 "



UNI VERSTDAD LATINOAMERICANA
ESCUELA DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DESARROLLO DE UN PROCESO DE CAPACITACION DE PERSONAL COMO GUIA
PARA LOS ESTUDIANTES EN LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION QUE
LES FACILITE EL ESTUDIO DE LA CAPACITACION DE PERSONAL.

EDAD, - SEXO. - -
TRABAJAS ACTUALMENTE.......... St -—-- NO~--

BUENAS TARDES SOLICITAHOS TU COOPERACTON PARA RESOLVER ESTE
CUESTIONARIO QUE TIENE POR FINALIDAD OBTENER UNA OPINION DEL
ESTUDIO SOBRE EL PROCESO ADMIMISTRATIVO DE CAPACITACION DE
PERSONAL,

LLEE CUIDADGSAMENTE LAS PREGUNTAS QUE A CONTINUACION SE TE
PRESENTAN, MARCA CON UNA ¥ LA RESPUESTA QUE SELECCIONES TRATA DE
CONTESTAR SINCERAMENTE, DE ANTEMANO AGRADECEMOS TU COOPERACION
BRINDADA.

1.~ CONSIDERAS IMPORTANTE EL ESTUDIO DE LA CAPACITACION DE PERSCONAL
DENTRO DE [.A CARRERA DE ADMINISTRACION, 7

2. - CONSIDERAS QUE LAS MATERIAS CURSADAS DURANTE LA CARRERA TE
SIRVEN COMO BASE PARA EL ESTUDIO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DE
CAPACITACION DE PERSONAL. 7

=1 N NO-—~~-
3. - CONSTDERAS QUE ES NECESARIO INTEGRAR LA TEORIA CON LA PRACTICA
DEE CAPACI TACION DE PERSONAL.?

ST emvan NO==~—=

4. - ESTAS INTERESADO ¢ A > EN DESARROLLARTE EN El. AREA DE
CAPACITACION DE PERSONAL., ?

B, - CONSIDERAS QUE HAN EXISTIDO VARIANTES EN EL  PROCESO
ADMENI STRATIVO EN LA CAPACITACION DE PERSONAL. EN LA ACTUALIDAD. ?
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8. -~ CUAL CREES QUE SERIA UNA VENTAJA DE CONOCER EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE CAPACITACION DE PERSONAL. ?

8. - CONSIDERAS NECESARIA LA EXISIENCIA DE UN MANUAL QUE DETALLE EL
PROCESQ ADMINISTRATIVO DE CAPACITACION DE PERSONAL. 7

SL-=r== NO=m——~

O, - QUE MANUAL PARA CAPACITACION DE PERSONAL LE RECOMENDARIAS A UN
AMIGO TUYO INTERESADO EN EL TEMA,7?

10. - UN MANUAL DE CAPACITACION DE PERSONAL QUE FACILITE EL ESTUDIO
DE DICHO PROCESO ES. 7

EN CASO DE NO CONOCER NINGUNQ, CUAL CONSIDERAS QUE SERIA LA RAZON
DE TU DESCONOCIMIENTO, ?

11.- EL MANUAL DE CAPACTITACION DE PERSONAL PUEDE USARSE COMO:

A} UNA HEFRAMIFNTA DE TRABAJO.

B> UN TEXTO LE APOYO,

C> UNA OBRA DE CONOCIMIENTO GENERAL.

D> UN MEDIQ PARA ACREDITAR LA CAPACITACION DE FERSONAL
E) OTRAS

12. - CONSIDERAS QUE EN EL  ESTUDIO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

APLICADO A LA CAPACITACION DE PERSONAL LOS COHOCIMIEMTOS ADQUIRI DOS
HON  SUFICIENTES [ARA  DESAPROLLARTE ON FEXITO EN EL AREA DE



CAPACITACION. ?

13. - CONSIDERAS QUE PARA EL ESTUDIO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
APLICADO A LA CAPACITACION DE PERSONAL CUENTAS CON LA BIBLIOGRAFIA

SUFICIENTE ¥ ADECUADA, ?

S1----- NO--=--~

14. - CREFS QUE LA PRINCIPAL RAZON DE LA CAPACITACION DE PERSONAL EN
SU ESTUDIO ESTA DEFINIDA POR;

A) SU APLICACION PRACTICA

B) SU APLICACION BIBLIOGRAFICA

C> SU CAPACIDAD DE ACTUALIZACION

DY SU ABUNDANCIA EN EL MANEJO DE CAPACITACION

E) SU CONSIDERACION COMO MATERIA QUE INTEGRA OTRAS QE

ESTUDI ASTE EN TU CARREPRA

18, - CUAL E£S TU OPINION DE ESTE CUESTIONARIO PARA CREAR UN MANUAL DE
CAPACITACION DE PERSONAL,

48



RESULTADG DE LOS CURSTIONARIOS

PREGUNTA 1

100 % SI

PREGUNTA 2

100 % SI

PREGUNTA 3

100 % ST

PREGUNTA 4

40 %2 ST

SO0 % NO

10 % NO CONTESTO

PREGUNTA B

80 % NO

40 % ST

PREGUNTA ©

R. 1 = AHORRA TIEMPO AL APLICARLO

2 = EL PERSONAL PUEDE DESARROLLARSE MAS A FONDO Y RINDE MAS.
= MEJOR DESEMPENO DEL PERSONAL

= ADMINISTRAR ADECUADAMENTE AL PERSONAL

= ESTAR MAS CAPACI TADO

= HERRAMIENTA DE APOYO

= CONOCER LA FUNCION DE LGOS RECURSOS HUMANGS
R. 8 = CAPACITAR MEJOR AL PERSONAL ’
R. O = CAPACITAR MEJOR AL PERSONAL

R. 10 = CAPACITAR MEJOR AL PERSOMAL

I
Noaesw

R. 1

R. @ = NINGUNA

R. 3 = UNA CCSA ES LA TEORIA Y OTRA LA PRACTICA

R. 4 = ESTA DESLIGADA LA TEORIA DE LA PRACTICA

R. B = NO ATIENDE OTROS PROBLEMAS

R. 8 = NINGUNA

R. 7 = NO SABER COMO FUNCIONA LA CAPACITACION DE LOS RECURSOS
HUMANCS

= NINGUNA

G = NINGUNA

10 = NINGUNA

R
o
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PREGUNTA ©

100 % =1

PREGUNTA ©

R. 1 = NO CONOCE

R. 2 = QUE INGLUYA POLITICAS, OBJETIVGS Y PROCEDIMIENTOS A SEGUIR
R. @ = MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

R. 4 = NO CONTESTO

R. B = NO CONTESTO

R. 8 = DE COMO SE LLEVA A CABO LA CAPACITACION DE PERSONAL
R. 7 = MANUAL DE CAPACI TACION

R. 8 = NO GONOGE

R. O = NO CONOCE

R. 10 = NO CONOCE

PREGUNTA 10
"R. L = QUE CONTENGA PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR El. ESTUDIO DE

R.
R.
R,

R.
R.

PrRAPEIR

P

Q@0 é wi

DICHO PROCESO
= QUE CONTENGA POLITICAS, PROCEDIMIENTGS, OBJETIVOS A SEGUIR
= NECESARIO EN LA ORGANIZACION
= NO CONTESTO
= NO CONTESTO
= PARA LOS TRABAJADORES DE TODOS LOS NIVELES

7 = MANUAL PARA LA CAPACITACION EN GENERAL COMO FUNCION

a
8

EDUCATIVA
= QUE CONTENGA OBJETIVOS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
= HERRAMIENTA PARA CAPACITACION

10 = QUE CONTENGA POLITICAS, ORJETIVOS Y PROCEDIMIENTCS
PREGUNTA 10 BIS

1
2
3
4
=
-]
7
B

=]
1

= PORQUE NO EXISTEN

= NO CUENTA CON INFORMACION SUFICIENTE
= LOS MAESTROS NO VIENEN A CLASES

= NO EXISTE INFORMACION

= FALTA DE GUSTO POR LA CAPACITACION

= NO CONTESTO

= NO CONTESTO

= NO EXISTE INFORMACION

= NO EXISTE BIBLIOGRAFIA

0 = NO HAY



PREGUNTA 11

R.1 =A, B
R. 2 = A, D
R, 3 = A
R. 4 = A
R, 8 =8B
R. B8 = A
R.7 = A
R. 8 = A
R 8=4A, B
R, 10 = A
PREGUNTA (2
80 % NO
20 % ST
PREGUNTA 13
80 % NO
20 ¥ SI
PREGUNTA 14
R 1 = A
R. 2w A
R. 3 = A
R. 4 =4
R. 8 =cC
R.a=C
R, 7 =¢C
R. 8 =C
R. 0= A
R, 10 = C

PREGUNTA 18
R. 1 = NO CONTESTO

R.

R.

2

RECABAR INFORMACION ANTERIOR, FIJAR SU ALCANCE, OBJETIVOS,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTGS

CREAR MANUALES DE PUESTOS Y DETERMINAR NECESIDADES DE
CAPACI TACION

MAS BIBLIOGRAFIA, LA PRACTICA ES LO HAS IMPORTANTE

BUENO PARA LAS PERSONAS INTERESADAS EN LA CAPACI TACION

DE PERSONAL ’

ES CORTO NO TEDIOSO
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R. 7 = ES UNA HERRAMIENTA QUE AYUDA A SU INVESTIGACION
R. 8 = MAS BIBLIOGRAFIA

R. © = BUENA LA CREACION DE UN MANUAL

R. 10 = NAS BIBLIOGRAFIA



RESERA DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS DEL CUESTIONARIO.

PREGUNTA 1

EL 100 % DE LOS ESTUDIANTES CONSIDERARON IMPORTANTE EL
ESTUDIO DE LA  CAPACI TACION DENTRO be LA CARRERA DE
ADMINISTRACION, CON LO CUAL CONFIRMAMCS NUESTRA  VARIABLE
INDEPENDIENTE.

PREGUNTA 2

EL 100 * DE LOS ESTUDIANTES CONSIDERARON QUE LAS MATERIAS
CURSADAS DENTRO DE LA CARRERA LES SIRVEN COMO BASE PARA EL
ESTUDIO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION POR 1O
TANTO NUESTRA VARIABLE INDEPENDIENTE SE CONFIRMO.

PREGUNTA 3

EL 100 % DE LOS ESTUDI ANTES CONSIDERARON QUE SI ES -NECESARIO
INTEGRAR LA TEORIA CON LA PRACTICA DE LA CAPACITACION, ESTO NOS
LLEVA A CONFIRMAR LA VARIABLE DEPENDIENTE.

PREGUNTA 4

EL. 40 % DE LOS ESTUDIANTES ESTAN INTERESADOS EN DESARRCLLARSE
EN EL AREA DE CAPACITACION DE PERSONL, EL B0 % NO ESTA INTERESADO
Y EL 10 % NO CONTESTARON, CON ESTA PREGUNTA FILTRO TRATAMOS DE
CONOCER SU INTERES POR DeEXSARROLLARSE EN EL AREA DE CAPACI TACION
DE PERSONAL.

PREGUNTA S .

ElL. 60 X DE LOS ESTUDI ANTES ENCUESTADOS CONSIDERARON QUE NO HAN
EXISTIDO VARIANTES EN El. PROCESO ADMINISIRATIVO DE LA
CAPACITACION DE PERSONAL EN LA ACTUALIDAD. EL OTRO 40 % DE LOS
ESTUDIANTES CREEN QUE SI, ESTA PREGUNTA SE RELACIONA CON LA
VARIABLE DEPENDIENTE Y NOS HACE PENSAR QUE SI EXISTE FALTA DE
CONOCIMIENTO DE LA EVOLUCION DE LA CAPACI TACION.

PREGUNTA @

LOS ESTUDIANTES EN GENERAL ESTIMAN QUE EL CONOCIMIENTO DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL LES SERVIRA COMO HERRAMIENTE
DE APOYO Y AL MISMO TIEMPO PERMITIRA CAPACITAR MEJOR AL PERSONAL
DE MODO QUE RINDAN, SE DESARROLLEN Y DESEMPEREN AL MAXIMO EN EL

83



CAMPO LABORAL, ESTO CONFIRMA NUESTRA VARIABLE DEPENDILENTE YA QUE
SUS RESPUESTAS FUERON FAVORABLES.

PREGUNTA 7

LOS ESTUDIANTES CONSIDERARON QUE SERIA UNA DESVENTAJA EL NO
CONOCER EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION DE
PERSONAL YA QUE DE ESTE MODO NO SE CONOCERIAN LGOS PASOS DE DICHO
PROCESO, Y POR LO TANTO NO SABRIAN SU FUNCIONAMIENTO Y NO SE
INTEGRARIAN AL CAMPO LABORAL DE LA CAPACITACION, ESTA PREGUNTA
ESTA RELACIONADA CON LA VARIABLE DEPENDIENTE.

PREGUNTA 8

EL 100 % DE LOS ESTUDIANTES <CONSIDERARON NECESARIA LA
EXISTENCIA DE UN MANUAL QUE DETALLE EL. PROCESO ADMINISTRATIVO DE
CAPACITACION DE PERSONAL, LUEGO ENTONCES CORROBORAMCS LA FALTA DE
CONOCIMIENTO A CERCA DE DICHO PROCESO DEBIDO A LA ESCASEZ DE
FUENTES DE INFORMACION.

PREGUNTA ©

LOS ESTUDI ANTES RECOMIENDAN A LAS PERSONAS INTERESADAS EN ESTE
TEMA UN MANUAL PARA CAPACITACION DE PERSONAL QUE CONTENGA
OBJETIVOS, POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS. DE ESTA MANERA
NUESTRA VARIABLE INDEPENDIENTE SE RATIFICO.

PREGUNTA 10

LOS ESTUDI ANTES CONSIDERARON QUE UN MANUAL DE CAPACITACICN DE
PERSONAL QUE FACILITE EL ESTUDIO DE DICHO PROCESO ES AQUEL QUE -
CONTENGA OBJETIVOS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS, QUE PROCURE EL
ENTENDIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DE CADA
TRABAJADOR Y DEL MISMO MODO QUE SIRVA EN GENERAL COMO FUNCION
EDUCATIVA, DERIVADO DE LO ANTERIOR PODEMOS DECIR QUE EN NUESTRA
HIPOTESIS CENTRAL SE PLANTEA EL OBJETIVO DE DAR UNA GUIA A 1.0S
ESTUDI ANTES PARA EL. ESTUDIO E INTEGRACION AL CAMPO LABORAL DE LA
CAPACITACION, INCREMENTANDO EL PROCESO DE CAPACITACION DE
PERSONAL, POR LO TANTO SE NOS CONFIRMA NUESTRA HIPOTESIS CENTRAL.

PREGUNTA 10 BIS
LOS ESTUDIANTES AGUMENTARON QUE EL DESCONOCIMIENTO DE UN
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MANUAL DE CAPACITACION ES DEBIDO A QUE NO EXISTEN REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS EN LAS CUALES PUEDAN BASARSE PARA EL ESTUDIC DE
DICHO PROCESO DEBIDO A LA AUSENCIA DE INFORMACION, DE MODO QUE
NUESTRA VARIABLE INDEPENDIENTE SE CCORROBORA YA QUE FACILITARA EL
ESTUIDIO DE LA CAPACITACION PROPORCIONANDO UNA ALTERNATIVA MAS
POR MEDIO DE LA CUAL OBTENDRAN MAYOR INFORMACION.

PREGUNTA 11

UN ©0 % DE LOS ESTUDIANTES DIJERON QUE EL MANUAL D&
CAPACITACION DE PERSONAL PUEDE USARSE COMO HERRAMIENTA DE
TRABAJO, UN 30 X DE LOS ESTUDIANTES CONSIDERARON QUE PODRIA
USARSE AL MISMO TIEMPO COMO TEXTO DE APOYO Y POR ULTIMO UN 10 %,
DE LOS ESTUDIANTIES GONSIDERARON AL MANUAL COMO UN MEDIO PARA
ACREEDITAR LA MATERIA DE CAPACITACICN DE PERSONAL, CON ESTO
PODEMOS DECIR QUE NUESTRO OBJETIVO ESTA ORIENTADO HACIA LAS
NECESI DADES DE LOS ESTUDIANTES.

PREGUNTA 12

El. 80 % DE LOS ESTUDIANTES CREEN QUE EL ESTUDIO DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO APLICADO A LA CAPACITACION DE PERSONAL Y A
Los CONOCIMI ENTOS ADQUI RIDOS NO SON SUFICIENTES PARA
DESARROLLARSE CON EXITO EN EL. AREA DE CAPACITACION, Y EL 20 X
RESTANTE CONSIDERARON QUE SI SON SUFICIENTES, ESTO NOS LLEVA A
PENSAR QUE NUESTRA VARIABLE DEPENDIENTE FACILITARA EL ESTUDIO DE
LA CAPACITACION DE PERSONAL., PERO PARA QUE LOS ESTUDIANTES PUEDAN
DESARROLLARSE CON EXITO EN EL. AREA DE CAPACITACION ES REALMENTE
IMPORTANTE QUE VINCULEN LA PRACTICA CON LA TEORIA.

PREGUNTA 13

UN 80 % DE LOS ESTUDIANTES CONSIDERARON QUE NO CUENTAN CON LA
BIBLIOGRAFIA SUFICIENTE Y ADECUADA PARA EL ESTUDIO DEL. PROCESO
ADMINISTRATIVO APLICADO A LA CAPACITACION DE PERSONAL, Y UN 20 %
CREEN QUE SI EXISTE BIBLIOGRAFIA SUFICIENTE Y ADECUADA, POR LO
QUE PODEMOS DETERMINAR QUE NUESTRA INVESTIGACION INCREMENTARA LA
ALTERNATIVA DE SELECCION DE FUENTES BIBLIOGRAFICAS Y DE ESTA
MANERA FACILITARA EL ESTUDIO DE LA CAPACITACION DE PERSONAL
CVARI ABLE INDEPENDIENTE)D.



PREGUNTA 14

EL B0 % DE LOS ESTUDIANTES CREEN QUE LA PRINCIPAL RAZON DE LA
CAPACITACION DE PERSONAL EN SU ESTUDIO ESTA DEFINIDA POR LA
APLICACION PRACTICA, Y EL OIRO 80 % DE LOS ESTUDIANTES
CONTESTARON QUE LA CAPACITACION DE PERSONAL ESTA DEFINIDA POR SU
CAPACIDAD DE ACTUALIZACION, LUEGO ENTONCES NUESTRA VARIASLE
INDEPENDIENTE SE CONFIRMA YA QUE DESARROLLAMOS £l PROCESO DE
CAPACITACION DE PERSONAL A TRAVES DE UN MANUAL QUE LES SIRVA COMO
GUIA TANTO EN SU ENTORNO LABORAL <COMO EN SU DESARROLLO
PROFEST ONAL.

PREGUNTA 1B

EN GENERAL LGOS ESTUDIANTES FAVORECEN LA ACTITUD DE CONSTRUIR
UN MANUAL QUE LES FACILITE LA PRACTICA E INCREMENTE LA
INFORMACION RELACIONADA CON LOS OBJETIVCS, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE UN MANUAL DE CAPACITACION.



CAPITULO 1V

NARCO LEGAL DE LA CAPACITACION.



El dar a conocer el marco legal de la capacitacién nos parece
importante ya que de ésta forma mostraromes al lecteor los
objetivos de dicho marco asi como la legislacién vigente, con el
objeto de que se conozean las normas quo rigen la

capacitacidn.

4.2.- OBJETIVOS DEL HARCO LEGAL DE LA CAPACITACION 3

= Aprender que la educacién para «l trabaje ha sido
preocupacidén constante do los gobernantes y que en nuestro pafls

se ha reglamentado con la fuerza do la Ley.

~ Saber lo que al respecto dice la Constlitucién Politica, la
Ley Foderal del Trabajo y la Ley Organica de la Administracién
Pédblica Federal.

4,2, - LEGISLACION VIGENTE

El Marco Legal sobre el cual se encuadra la situacidén de
nuestro pais ésta contenido en :

a) La Constitucidn Politica de los Estados Unidox Mexicanos.
b)) La Ley Federal del Trabajo.
<) La Loy Organica de la Administracidn Pablica Federal.

A continuacidn se resumen los articulos portinentes :

® El articulo 123 Fraccidn XIII,.de i& Constitucién Politica de
los Estados Unidos Maxicanos westablece quecm

“Las empresas, cualesquiera que sw2 su actlvidad, estaran
obligadas a proporcionar a sus trabajadores capacitacién y
adlestramiento para el Lrabajo. La Ley reglamentiria determinara
los siztemas, mélodos y procedimientos conforme a losx cuales los
patrones deberan cumplir con dicha obligacidén*a«.
(28) RARASA KMILIO,

CADALLERO ULORTA,

24) SILICKO.



# Fraccidn XXXI :

“Es de competencla exclusiva de las Autoridades Federales la
aplicacién de las disposiciones del trabajo;, entre ellas, lo
relativo a la obligacién de los patrones a impartir capacitacién
Y adiestramiento y para ello contarén con el Auxilio de las
Estatales cuando Se trate de Tamas (- actividades de
Jurisdicecién®,

La Loy Reglamentaria, es decir, la Ley Federal del Trabajo,
define lo siguienteam

# . ..8s5 de {nterés =zocial promover ¥y vigilar la capacitacidén y
adiestramiento deo los trabajadores”™ CArt, 3

# "El patrdn y sus trabajadores extranjeros tlienen la obligacidén
solidaria de copacitar a los trabajadores mexicanos en la especia~
lidad de que se trate"CArt. 7).

» "En el documento donde se establecen las condicicnes de
trabajo debe estipularse que wal trabajador sera capacitado o
adiestrado de conformidad con los planes y programas con base en
lo dispuesto por la Ley, se realicen en la empresa" CArt 23,
Frac. VIIID

‘W YEl patrén tiene entre sus obligaciones proporecionar capacita-
cidén y adiestramiento a sus trabajadores y participar en la inte-
gracién y funcionamiento de lac comisicones que deben formarcse en
cada centro de trabajo" CArt, 132, Frace. XI, XV, XXVIIID.

# “Asi mismo, el trabajador tiene dorecho a recibir capacitacién
o adiestramiento on su trabajo., a fin de que dste en posibllidad
de elovar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes
Yy programas que elaborados en comin acuerdo con el patrén y el

sindicato © sus trabajadores sean aprobados por la Secretaria del

@2am L. r.T.,
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Trabajo y Previsidn Social® CArt., 1S3-Ad.

" “Dicha capacitacidén podrd impartirse dentro o fuera de la
empresa con instructores internos o externos, o a través de
instituciones especializadas, con cargo exclusivamente  al
presupuesto de las empresas" CArt. 153~8),

# "Estas instituciones deberin ser autorizadas y reglistradas por
la Secretaria del Trabajo y Pravisién Social’ CArt, 153-CD.

- “Los cursos ¥ programas de capacitacién y adliestramiento,
podr&n elaborarse para cada establecimionto {empresad, o en
conjunte para varios de ellos que constituyen una rama industrial
o una rama determinada' CArt. 1853-D).

L] “La capacitacién deberd impartirse dentro de la jornada de
trabajo, exceptoc %1 por la naturaleza del trabajo te cohvenga
entre patrén y trabajadores la conveniencia deo otra manera o bién
que el trabajador desee capacitarse on una actividad distinta a
la occupacién que desempefa” CArt. 1S3-E).

®  "El cocbjeto de la capacitacién es actualizar y port‘eccionavi los
conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad y
proporcionarle informacién sobre la nueva tecnologia que =o
requiera. Asi mismo prepararlo para una vacante o puesto de
nueva creacidn, prevenir acclidentes de trabajo, incrementar su
productividad y en general, nmejorar sus aptitudes para el
trabajo“CArt. 183-Fd.

w  "Para el cazo de que un trabajador de nuevo ingreso requiera y
reciba capacitacién para el emplec que vaya a desempefiar,
prestard sus serviclos en las mismas condiciocnes generales de
trabajo que rijan en la empresa o en lo que se establezca en el
contrato colectivo' CArt. 153-G). .

L] "Los trabajadores estan igualmento obligados a capacitarse,
asistiendo con puntualidad a los cursos y demis actividades

relacicnadas, asi como  atender las indicaciones de los
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instruclores y presentar los examenes de evaluacién de los
conocimientos y aptitudes requeridos® CArt. 183-H),

" "A fin de estar en posibilidades de elaborar los planes y
programas de capacitacidén respectivos, en cada empresa se
constituiran Comisiones Mixtas integradas por igual nGmero de
reproesentantes deo los trabajadores y del patrén, cuya funcidn
sora vigilar la instrumentacién y operacién del sistema y de los
procodimientos que seo implantan para mejorar la capacitacién.
As{ como sugerir las medidas tendientes a perfeccionarlas de
conformidad con las necexidades de los trabajadores y las
empresas’" CArt. 183-1),

# “La Secretari{a de Trabajo y Previsidén Social podra convocar a
los patrones, sindicatos y trabajadores libres de la misma rama
{ndustrial o actividad, a que ze integren en Comites Nacionales
de Capacitaclén y Adiestramiento, como Organos Auxdliares de la
propia Secretaria, cuya funcién sera :

a) Participar en la determinacién de requerimientos de capacita-—
cldén y adlestramiento.

b) Colaborar en la elaboracién de un Catilogo Nacional de Ocupa-
ciones.

¢ Intervenir on estudios sobre las caracteristicas de maquina-
ria y equipos existentes.

d) Proponor sistomas do capacitacidn y adiestramiento.

®> Formular recomendacicnes para la elaboracidén de planes y pro-
gramas,

2 Evaluar sus repercucicnes en la productividad.

gd Gestionar el registro de las constancias de conocimientos o

habilidades de los trabajadores cque e hayan capacitado.

M  “Competle a la Secreiaria de Trabajo y Previsién Social f1jar
laz bases para deoterminar Ia forma en que deben designarze a los
miembros de #stos Comlites Nacionales y sobre su organizactién y
funcionamiento" CArt. 153-L5>.
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# "Debe considerarse en los contratos colectives la obligacidn
patronal de proporcionar capacitacién y adiestramiento, y podran
contener el procedimiento conformo al cual =6 llevarf a cabo 1la
capacitacién de personal que pretenda ingresar a laborar en la
emprasa’”™ CArt, 183-M,

# "Los planes y programas doben presontarse para su aprobacidén
ante la Secretaria do Trabajo y Previsidn Social o, en su caso,
las modificaciones de los ya aprobados, dentro de les 15 dias
siguientes a la celebracién., revisidn o prérroga del contrato
colectivo de la empresa’ CArt., 153-ND.

» "Aquellar empresas que no tengan contrato colectivoe deboran
solicitar dentro de los primeros 70 dias deo los aNos impares, la
aprobacién de sus planes y programas que en conjunto con los
trabajadoraes hayan decidido llevar a cabo. Igualmente, deberin
informar de la integraclén y bases del funcionamiento de sus
Comisiones Mixtas" CArt. 183-00.

% "Para poder registrarse como instructor o institucison
capacitadors ante la Secretaria de Trabajo y Previsidén Social, se
deber& comprobar la preparacidn profesional necesaria, acreditar
los conocimientes suficientos sobre los procedimientos
tecnolégicos propios de la rama o actividad industrial en donde

pretendan impartir capacitaclén y no estar ligados con personas o

instituciones que propagen algtn credo religloso™

»” “Este registro pueds ser revocadec si so contravienen las
dispogicicnes de la Loy. En =uU cass, el afectado podrd ofrecer
prusbas y alegar lo que a su derecho convenga" CArt. 183-p)>.

¥ "Lox planes y programas deberin comprender un pericdo meximo
de cuatro allos, estar dirigidos a todos los puestos y niveles
axistentes, definir las etapas en que =e llevaran a cabe, el
procedimionto de seleccién del Orden en que serin capacitados leos
traba jadores, los instructores o instituciones que se encargaran

de impartir la capacitacidn y su numerce de registro en 1la
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Secretaria de Trabajo y Previsién Social® CArt. 183-Q.

“ “"La Secretarfia de Trabajo y Previslén Social aprobars y
dispondrd que sme hagan las modificaciones pertinsnltes a los
planes y programas dentro de los 70 dias habiles siguientes a su
presentacldn, Aquellos que no sean objetados por la autoridad
laboral en el término citado, se consideraran aprobados" CArt.
163-R>.

# “Aquellas empresas que no den cumplimiento a la  presentacidén
do sus planes y programas dentro del término citado o que no les
lleven a cabo, seran sancionados® CArt. 1853-5D.

L] “Los trabajaderes que sean aprobados en los examenes de
capacitacién o adiestramiento, tendran derecho a gue la entidad
instructora les explida constancias validas entre la Comisidn
Mixta respectiva que se envien a la Secretaria de Trabajo y
Previsidén Social, a través del Comité# Nacional., o a falta de
éste, a través de las auloridades de trabafjo, a finh de que los
registre y considere al formular el patrén de loxs trabajadores
capaci tados™ CArt, 153-T),

»” "Si un trabajador considera que tiene los conocimientos
necesarios para el desempeffio del puesto y por eso se nlega a
capacitarse, deberd acreditar documentes de dicha capacidad o
prasentar y aprobar ante la eontidad instructora el eximen de
suficiencia que seffala la Secretaria de Trabajo y Previsidn
Social, ante lo cual @l capacitador expsdirai la constancia de
habilidades laborales correspandiente’” CArt. 183-WD.

®  "Esta constancia ez ol documonto mediants el cual el trabaja-
dor acreditari haber llevado y aprobado un curso de capacitacién.
Las empresas enviardn a la Secretaria de Trabajo y Previsien
Social para su rogistro y control las listas de constancias que
se hayan expedido a sus trabajadores, las cuales servirsn para
los casos de ascenso dentro de la empresa. Si existen varios
niveles on relacidn al puesto, la Comicién Mixta practicars un
eximen para determinar el nivel de aptitud del trabajador®,
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CArt, 153-v2.

" “También los certificados, diplomas, titulos o grabados que
expidan las instituciones publicas o privadas con reconocimiento
oficial de estudios, serdn inscritos en los rogistros de
trabajadores capacitadoes cuando ol puesto y catagoria
correspendiente figuren on el Catidlogo Neclional de Ocupaciones o
sean similares o los incluidos en 61" CArt. 183-WD.

L “Las accionos lndix;.ldunlas ¥ colectivas gque deriven des la
obligacidén de capacitar se podrén eojercitar ante la Junta de
Cenciliacién y Arbitraje come derecho tanto patronal como de lox
trabajadores"” CArt, 153-X),

#  "Las vacantes dofinltlvgs. las provisionales con duracidén
mayor de 30 dias y los puestoz de nueva creacién, =serdn cublertas
por el trabajador de la categorfa inmediata inferior del oficioc o
profesién, si se ha capacitado & todos, se sscender& al mass apto,
que tenga mayor antiglledad, y se preferirdé al que tenga a su
cargo una familia. Si existe igualdad, al que seo acredite mayor
aptitud, previo @xAmen.

Sl no xe ha capacitadoe a todes lox trabajadores, ol ascenso
corresponderd al de mayor antigledad en igualdad al que tenga a
SU cargo una familia" CArt. 150D,

% "La obligacién de proporcionar capacitacién so extiende a los
trabajadores mencres de 10 afics’ CArt., 160D,

®  “Los Contratos Colectivos de Trabajo deberan contener disposi-
ciones relativas a la capacltacidn de los trabajadores y a la in-
tegracién y funcionamiento de las Comisiones Mixtas" CArt, 3awld.,

®  "As{ mismo en el Contrato-Ley deberan establecerse las reglas
para la formulacidén de los planes y programas de capacitaciédn y
adiestramiento de la rama industrial de que se trate” CArt. 412>,

] La apllcacién de las mormas de trabajo relativas compote al
Ser viclo Naclonal de Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento’™ CArt.
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8a3o.

% “Por lo que se reofierc a la vigilancia del cuplimiento de las
obligacicnes de los patrones en materia educativa, competo a 1la
Secretaria de Educacién Pdblica, asi como intervenir
coordinadamente con la Secreteria de Trabajo y Previgidn Soclal
an la capacitacién y adiestramiento de los trabajadores® CArt.
8283,

® “También corresponde a las autoridades federales la aplicacion
de las normas de trabajo, en lo que se relacione con la
obligacisén patronal en matoria de capacitacidn y adiestramiento™
CArt. 827-A.

® . "Podran andliarce las autoridades locales cuando las
empresas o establecimientos estén sujetos a la Jjurisdiccidén de
ellas" CArt, BR7-A.

- “De conformidad con lo anterior, las autoridades de las
Entidades Federatlvas deberén :

A) Poner a disposicidén de las dopendencias del Ejecutivo Federal
correspondiente, la informacién que se requiera.

b Participar en la integracién y funcionamiento del Consejo
Consultivo Estatal de Capacitacién y Adiestramiento de que se
trate. .

¢) Reportar a la Secretaria del Trabajo y Previzion Social las
violaciones que cometan los patrones en materia de que se
trata,

dd Intervenir en las medidas que seo adopten para sancionar las
violaciones y correglir irregularidados.

[ >} Coadyuvar con los Comites Macionales de Capacitaciédn y
Adiestramiento.

3 Auxiliar en la realizacién de los tramites relativos a las
constancias de habilidades laborales.

9 Participar en aquellas que les solicften lac autoridades
faderales CArt, 928).



% “Los objetivos del Servicio Nacional de Empleo, Capacitacién
y Adiestramiento son

- Organizar, promover ¥ supervisar la capacitacién de los
trabajadores.

- Registrar las constancias de habilidadas laborales"
Cart. B3M.

¥ “PEste servicio estard a cargo do la Secretaria de Trabajo y
Previslén Soclal por condusto do laz unidades adrinistrativas
corrospondientes CArt. 9383, En consecuencia, la Secretaria de
Trabajo y Previsidn Social tendrd las sigulentes atribuclones ean
materia de capacitacién y adiestramento CArt. 839 D

= Cuidar la oportuna constitueidn y funcionamiento de las
Comisicnes Mixtas de Copacilacién y Adlestramiento.

- Estudiar y en su caso sugerir la expedicidn de convocatorias
para formar los Comites Nacionales de Capacitaceién y
Adlestramionto y fijar las bases para la integracién y
funcionani ento de los mismos. :

= Estudiar o sugerir la expedicién de criterios generalec para
la eolaboracién de planes ¥y programas de capacitacidn y
adiestramiento, con la opinidédn de los Comites Nacionales de
Capacitacién y Adiestramiento.

-~ Autorizar y registrar a las (nstitucliones o partlcularas guo
deseen impartir capacitacién y adiestramliento, supervisar su
correcto desempeffc y @n su caso revocar la autorizacidn y
ecancalar su registro.

- Aprobar, modificar o rechazzr los planes y programas que al
respecto presenten los patrones.

-~ Estudiar y sugerir el establecimiento deo sistemas generales
do capacitacidn y adiestramiento a 1los cuales puedan
adherirse los empresarios.

~ Dictaminar =obre las sanciones que deban imponerse por el
incumplimlents de las obligecicnes en écta materia.

-~ Coordinarse <on la Secretaria de Educacidén Pdablica para
implantar planes b4 programas de capacitacioén y
adiestramienlo para ol trabajo y expedir certificades

conforme a lo dispuesto en la Ley, eon loz ordenamientos
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educativos y demis disposiciocnes de rigor.

- Reglistrar las constancias de hablilidades laborales.

- En general, realizar todas las demis actividades que a las
leyos y reglamsntos les confieren on ésta materia * CArt.
8300.

% “Para @l caso do las empresas o establecimientes que pertenoxz-—
can a la Jurisdicecidén Federal, la Secretaria do Trabajo y Previ-
sién Soclial estarA asesorada por un Consejo Consultivo integrado
por cinco miembros reopresentantes del sector pablico, igual nGme-
ro representativo de las organizacicnes nacionales de trabajado-

res y patrones, con sus respectivos suplentes'.

" “La designacién de los representantes do las organizaciones
obreras y patronales se hari de conformidad con las bases que
oxpida la Secretarisa de Trabajo ¥y Previsién Social. Picho
Consejo mera precidido por el Secretaric de Trabajo y Prevision
Social y designard al funclonario que considere conveniente como
Secretaric del mismo. Su funcionamiento se regirs por el
reglamenta que expida dicho Consejo™ CArt., S530-Ad.

»  “Las empresas sujetazs a jurisdiccién local so asesorarsn del
Consejo Consultivo Estatal de Capacitacion y Adiestramiento, que
estark preaidido por

a> El Gobernador de la Entidad Federativa que corresponda.
b)Y Un representante de la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social, que fungirk como Secretario.

c) Un represontante de la Secretaria de Educacién Péblica.

d) Un representante del Institute Mexicano del Seguro Soclal.

@) Tres representantes de las organizaciones locales de traba-
Jadores,

) Tres reprecontantes de las organizaciones patronales.

l.a Secrelaria de Trabajo y Preovisidén Social y el Gobernador de
la sntidad expediran conjuntamente Jas bases para la designacién
de los representantes de los trabajadores y los patrones Yy

formularid las invitaciones requeridas.
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Dichos Consejos funcionardn de conformidad con el reglamento
quo ellos mismos expidan' CArt. 830-B).
% “La Secretaria de Trabajo ¥y Previsidon Social se auxiliara de
las autoridades laborales estatales para el desempefio de =us
funciones® CArt. 830-C>

# “Las copntroversias que surjan on materia ospecial de capacita-
cién y adiestramiento serin competencia de la Junta Foderal de
Conciliacién y Arbitraje, de acuerdo a su jJurisdiccidn., Para
ello 1a Junta Local, al admitir la demanda, enviard una copia a
la Junta Fedoral para su resolucidén, oxclusivamente de las cuos-
tiones scobre capacitacidén y adiestramiento" CArt. ©608).

# "Las vioclacienes a las normas do trabajo cometidaxs por los
patrones o los trabajadores se sancionaran de conformidad con las
disposiciones de la Ley, independlentemonte do la responsabilidad
por al incumplimiento de sus obligaciones. Las sanciones
pecunarias tomard4n como base de cAlculo la cunta diaria del
salario minimo vigente en el momentc y lugar en que se dé la
viclacién® CArt. QQ2D.

% "“El monto de lax sancicnes pecunarias por el incumplimiento de
lan obligaciones en materia de capacitacién y adiestramento sera
do 15 a 318 veces el salario minimo general y se duplicara en el
caso de que la irregularidad no me corrija en el plazo concedido
para ello”™ CArt. ©Q4D.

La Ley Orginica de la Administraclén Pdblica Federal decretada
el 20 de Diciembre de 1078, sofflala también la responsabilidad de
la Secretaria de Trabajo y Previsién Soclial para promover el
desarrolle de la capacilacién y adiestramiento en el trabajo y
reslizar investigacicnes, precisar asesoria e impartir cursos de
capacitacion para incrementar la productividad en el trabajo
requerida por los sectoros productivos dal pals, on
coordinacién con la Secretaria de Educacién Pablica” CArt. 40). am

2 L.O.A.P.F.



Todas éstas legislacicones ayudan a los estudiantes que se
vayan a desarrcllar dentro del &rea de capacitacié4n para que
conozcan cuales son los derechos y obligacicnes con las que
cuentan los patrones y trabajadores y se eviten problemas legales
por no brindar a los empleados cursos de capacitacidn . que en
algunos casos son hecesarios para poder desempefiar su trabajo.
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CAPITULO V

ESTUDIO DE CASO (DIF).
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B.3. - ANTECEDENTES HISTORICOS DEL DIF :
El Silstema Nacional para el Dosarrollo Integral de la Familia
fud creado con la pronmulgacién del decreto, en el Diarioc Oficial
de la Federacién, el 10 de Encro de 1077, como producto de la
fusién del Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia
CIMPIS y el Instituto Mexicano de Asistencia a la Niffez CIMAND,

Su desarrollo, come un organisme descentralizado ha
provocado camblios estructurales y funcionalos, siempre con la
tendencia de cubrir optimamente las necesidades surgidas del
propio crecimiento.

Inicialmente, las funcicnes relsecionadax con los recursos
humanos del sistema fueron realizados por una oficina de personal
que dependia de la Direccion General, la cual postericrmente se
ubica on le Oficialia Mayor con el rangoc de Departamento de
Per=zonal.

Debido a la importancia que recibe la administracidén de los
recursos humanos, =8 convierte en Subdireccidén de Persohal y

mantiene la siguiente estructura hasta 1683

ad Departamento Técnico de Capacitacidén y Desarrollo, con dos
subjofaturse v meig oficinas.

b) Departamento de Relaciones Laborales, con dos subjefaturas,
tres Cantros de Desarrollo Infantil.

<) Departamento de Contratacién y Remunoracldén con dos jofaturas
y cuatro oficinas; aunade a2 ésta estructura y dependiendo de
la Subdireccidén de Personal estaban adscritas a las Oficinas
de Gostién Administrativa y de Delegacliones.

Como consecuencia de adecuar la ostructura a las necesidades
del sistema, se establecieron programas y objetives definidos y
on Septiembro de 1083 se eleva ol rango de la Subdireccidn de
Personal al de Direccién de Area con el npombre de Recursos
Humanos. La estructura que se autoriza es : Una Direccién de Aroa

una - Secretaria Particular, wuna Asesoria, i1a Subdireccidn de
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Desarrollo de Recursos Humanos con tres Departamentoz que
conjuntamente zupervisan a siete oficinas; la Subdireccidén de -
Administracién de Recursos Humancs con tres Departamentos que
supervisan a un total de siete oficinas. Como apoyo a la
Direccién existia la Unided Administrativa en dos oficinas.

Para dar cumplimientc al programa de racicnalizacidn del gasto
ptblico federal so ovaldan las sestructuras de las &reoas del
Sistema durante 19083, quedando un total de dos Subdirecciones,
cinco Departamentos, y diecisjiete Coordinacioches técnicas, una
Secretaria Ejocutiva de la Comisién Mixta de Escalafdén y una
Unidad Administrativa.

Cabe meoncionar que el nueve de Enoro de 1G858 se publica en el
Diario ©ficial de La Federacidn la Ley sobre el Sistema Naclonal
de Amistencia Social con lo cual el DIF oncabeza el Subsector de
Asistencia Social.

En {G07 nuevamente existe el compromisc de cumplir con las
medidas de austeridad, raclonalidad y disciplina presupuesial,
con lo cual se lleva a cabo una reestructuracidn organica,

Durante 1088 s¢ realiza una compactacidn estiructural, lo cual
implica funciones y redistribuir cargas de trabajo sin descuidar
los objetivos, Como reaultado, la Secretaria Ejecutiva de la
Comisidn Mixta de Escalafén se convierte an Coordinacidn Técnica
de Seleccidén Interna, y desaparecen dos Coordinaclones Técnicas,
As{ mismo, por digposiciones superiorez la Coordinacidédn Técnica
de Comedores que dependia del Departamento de Servicios de 1la
Direccidn de Recursos Matoriales y Servicios Generales a partir
de Hayo de 1086 pasa a depender del Departamento de Prestaciones.

Con ésta estructura la Direccién de Recursos Humanos
experimenta el cambio de administracidén en el inicio de 1690,
Coma rnul‘tldo del Programa de Modernizacién Administrativa se
modifica su estructura interna, con base en funciones y
compromisos que tiene encomondados.

7a



Esta estructura funcional prevalece hasta 1600 y se continGan
desarrcollando las atribucicnes que establece la base lagal,
bugscande coms objelive seleccionar y desarrollar al recurse
humano que las &reas requieren para lograr los objetivos
espocificor y coadyuvar en la consecucién de los Objetivos de la
Institucidén. ver organigrama no. &

8.2.~ OBJETIVOS DEL DIF.

OBJETIVO GENERAL !

Identificar las idad e pacitacién y desarrollo de
los trabajadores del Sistema Nacional para e! Desarrollo Integral
de la Familia de acuerdo con las funciones que dasempeNan,

OBJETIVOS ESPECIFICOS o

ad Apreonder una clasificacién de las necesidades institu-
cicnales de los diferentes puntos de vista.

bd Tomar conciencia <de las necesidades institucionales desde
diferentes puntozx de vista.

) Tomar conclencia do que muchas r tdad de pacitacidn

permanscen latentes ain para el ojo experimentado y de que
hay que empezar con tareas de diagnédstico no muy disimiles
de laz que se esperan dol médico en su  e@jerciclo
profesional.

d) Identificar los diversos servicios que puede y debe prestar
una deteccién de necesidades de capacitacidn a nivel
nacional.

e) Saber aplicar las metodologias y técnicas més adecuadas
para dicho efecto. )

3 Conocer con exactitud tanto las deficiencias actusles de
personal como sus necesidades futuras,

g) Identificar los nmetodos y fuentes de informacidén para
determinar las necesidades que son inherentes a la
capacitacién.

hd Determinar lax prioridades do las acciones de capacitacién.

i) Elaborar los objetivos de instrucclén en funcién de lam
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necesidades.

J> Apoyar la formulacién del plan y los programas en relaclén
con los resultados alcanzados en la investigacidn,

SL 4stos cobjotivos ze logran se ostard en posibilidades de
presentar soluciones acordes a las necesidades realos de
instruccidn,

OBJETIVO SOCIAL DEL DIF.

Aajgtencia soclal al conjunto de acciones tendientes a
modificar las circunstancias de caréctor social que impidan al
individuo su de=arrollo integral, as{ <como la proteccién
fisicomental y soclal de personas en estado de necesidad,
dosprotoccién o desventaja filsica y montal, hasta lograr su

incorporacidén a una vida plena y productiva.

EL Sistema Nacional para Desarrollo Integral de la Familia
DIF, es el organismo del Gobiernc Federal encargado de ejecutar
sus programas de asistencia social. Esta tarea so realiza dentro
del Sistema Nacional de Salud, que, en ol presente, garantiza un
uso preductive de recursos que la socledad distinta a ¢sta 4rea
de actividad dentro del Marco del Sector deo Salud, dque coordina

la Secrotarfa de Salud. tver figura no. o

EL DIF COMO EL BRAZO QUE EMPLEA EL GOBIERMO FEDERAL PARA CUHPLIR
SU COMPROMISO ¥ BRINDAR ASISTENCIA SOCIAL.

El Sistema Nacicnal para el Desarrollo Integral de 1a Familia
es, paor acuerdo del FEjecutivo Federal, el instrumento del
Goblerno de la RepGblica encargado de aplicar sus programas de
asistencia social dirigldos a fortalecer 1la organizacidén
familiar, & participar en el dJdesarrolloc de la comunidad, a
fomantar la educacidn para la integracién social, a impulsar el
sano crecimiento fisico y meontal de la niffez y a proteger los
derechos de menores, anclanos y m.lnus-vlll.dos £in recurkos. (Ver

figura no, t.t.)
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- REALIZAK ESTUDIOS E INVESTIGACIUNES SOBRE 1.0S PROBLEMAS
DE LA FAMILIA, MENORES, ANCIANOS Y MINUSVALIDOS.
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De d¢ste modo ol Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia DIF encausa sus esfuerzos en beneficlc de la
poblacidn marginada y de las personas incapacitadas o on
desvantaja social y cultural, para contribuir a su desarrollo
individual y colectivo. ver tigura no, =

El Sistoma Nacional para el Desarrollo de la Familia,
orienta asi sus extratéglias a prevenir y atender la problemAtica
que afecta a los sujetos de la asistencia social, tanto en =u
condicidn de individuos como en su calidad de miembros de la
comunidad.

Es asi como a través de los programas de asistencia social, el
Sistema Nacional para el Desarrollo de la Familia participa en la
consecucién del gran propésito planeado por el Sr. Prestidente de
la Reptblica, de alcanzar una sociedad igualitaria mediante la
solidaridad.

8, 3.~ NIVEL DE INGRESOS DEL DIF.

Como ya mencionamos, énta Institucion, cumple con el
objetiva de asistencia social, por lo tanto sus fuentes de
ingreso zon |

a) Presupuesto del CGoblenc Federzl asignado,
b> Donativeos de particulares.

¢) Cuotax de recuperacidédn de raclones alimenticlas.

Eztas dltimac se podria decir que smon =imbédlicas, ya que se
producen 350,000 raciones diarias que tienen un valor de $200,00
pesos cada una y que son repartidas dentro del sector
mis necesitado, que abarca centros de educacidén bisica.

As{ pués, es como el DIF, cumple completamente con wl
objetivo de dar més & quien mis lo necesita.



INTERVENIR EN EL EJERCICIO DE LA TUTELA DE LOS MENORES
QUE COKRESPONDAN AL ESTADO,EN LOS TERMINOS DE LA LEY -
RESPECTIVA,

(2)



5. 4.~ PLANES ¥ PROGRAMAS DEL. DIF.

PROGRAMAS IRSTITUCIONALES 1§

Con el fin de modernizar la estructuracidn programitica, el
DIF ha instrumentado, bas&ndose en lineamientos emiiidos por la
Secrotarfia de Programacién y Presupuesto la actualizacidn y
modificacién de los 10 programas institucionales ¢ @ sustantivos
y unc de apoyo administrativo ) a unicamente B8 { 4 sustantivos y
1 de apoyo administrativo .

Da ésta manera, el reporte del programa anual se roalizara deo
manera simplificada considerando solamente las accionos
sustantivas.

La actual estructuyra programatica guarda compatibilidad con Ja
estructura quas maneja el Sistema Nacional do Salud, enmarcandose
totalmente el Ambito de asistencia social y no interviniendo en
Aroag que zon de competencia con la Secretariaz de Salud.
As( mismo, permite idantificar & los responsables de las acclones
quae =@ llevan a cabo on @l DIF ¥y en los Estados de la Republica.

Todos los programas incluyen un subprograma de conduccidédn y
ceordinacién de las estratégias del mismo,

A continuaclién se mencionan dstox, relacionandolos <con
subprogramas y metac respectivas.

PROGRAMA DE ATENCION Y MEJORAMIENTO NUTRICIONAL.
EL objetivo es |

Establecer normas en materia de asistencia alimentaria para
fortalecer el nivel de alimentacién y apoyar al gasto familiar de
la poblacién con mayor ({ndice de marginacién, con #énfasis en los
grupos de alto riesgo, a travas de la ayuda alimentaria directa,
la orientacién alimentaria y el fomento de la produccién de

alimentos para auloconsumo. (ver figura ne. ™



OBIETIVGS ESPRCIFICUS:

AFOYAR EL DESARKOLLO DE LA FAMILIA Y LA COMUNIDAD.

Q)



Cuenta con dos subprogramas |

- Uno de apoyco alimentario en el DIF y otro de asistencia
aliemtaria en los Estados, (ver figura no. &

~ Las motas consisten principalmente en distribuir raciones
alimentarias, proporclionar orientacién a la poblacidn en
materia nutricicnal, promover y «crear huertos para

autoconsumo.
POROGRAMA 't PROMOCION DEL DESARROLLO FAMILIAR Y COMUNITARIO
El cbjetive es 1}

Elavar la calidad de vida de familias y comunidades marginadas
a través de su participacién activa en programas de asistencia
soclial, que les permitan alcanzar su desarrollo integral.

Cuenta con dos subprogramas |

— Uno de atencion a las famillas y comunidades en el D.F,, y
otro a familias y comunidades en los Estados.

- Las metas consisten en reintegrar a las familias por medio
de visitas domiciliarias y campafas de orientacion famtliar,

crear Comites deo Desarrolleo Comunitario a través de |

a) 23 Centros de Desarrollo de la Comunidad,
b) 21 Centros Familiares,
c) 13 Centros de BlenesiLar Urbano.wer figura no. =

PROGRAMA ! PROTECCION Y ASISTENCIA A LA POBLACIOH EN DESAMPARO
El objetivo es |
Promover y operar centros especializados para la atencidédn ds
niffos, indigentes, ancianos, Y on general aquellos
establecimlentos de la institucidn en que se conbribuya a superar
la problematica soclial y prestar permanentemente servicios de

asistencia juridica, adends de  normar  su  aplicacion  de
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LLEVAR A CABO ACCIONES EN MATERIA DE PREVENCION DE [NVALL-
DEZ Y REWABILITACION DE INVALIDOS Y EN CENTROS NO HOSPITA-
LARIOS CON SUJECION A LA LEY.
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instituciones de asistencia privada.(ver figura no. .

Proteccién y alenclén a desamparados, atencién Juridica y

asistencia a la poblacién on centrox del DIF.(ver figura ro. n.

Las metas consisten en promover y operar centros de asistencia

social como !

ad
]
=]
od
-

£3

[~ >]

h3

Guarderfas.

Orfanatorfos.

Hogares sustitutos.

Asilos.

Atenclén preescolar para hi jos de madres trabajadoras, wer
figura no. &.

Alfabetizacién de educacidén basica y media a mayores de 18
aflos.

Prestar servicio de asistencia juridica a poblacidén cobjeto
y sobre todo a menores y a la familia por medio de ia
Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.war
figura no. .,

Los demis dque les ehcomlenden sus Leyes, wer figura no.

103,
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OPFRAR ESTABLECIMIENTOS DB ASISTENCIA SOCIAL EN BENEFICTO DE
MENORES EN ESTADO DE ABANDORO, ANCIANOS Y MINUSVALIDOS SIN -
RECUKS0S.,

[ASISTENCM\ SOCIAL
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PROPORCIONAR SERVICIOS DE ASISTENCIA JURIDICA Y ORIENTACION SOGIAL A
MENORES, ANCIANOS Y MINUSVALIDOS SiN RECURSOS.

ASIST ENCIA JURIDICA




REALIZAR ESTUDIOS E INVESTIGACIONES SOBRE LOS PROBLEMAS
DE LA FAMILIA, MENORES, ANCTANOS Y MINUSYALIDOS,

] bl
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FOMENTAR LA EDUCACION PARA LA INTEGRACION SOCEAL.

(4}



INTERVENIR EN EI EJERCICIO DE La
CORRESPONDAN AL ELZTADO,
VA,

TUTELA DE 1.0S MENOKES QUE
EN LOS TERMINOS DE A LEY RESPECTI

(o)
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LOS DEMAS OUE LES ENCOMIENDEN suS LEYES.




5. 6. = DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Donlro de nuestro caso prActico es necesarioc resaltar las
diferentes Direcclones, Subdirecclones, Depar tamentos b4
Coordinaciones que en conjunto colaboran para que la tarea do
capacitacidn del personal se realice con éxito, rigiéndose todos
éstos departamontos por diferentes objetives y funciones
individuales que a continuacién mencionaremos.

OBJETIVO 1!

Establecer un Sistema de Administracidén y Desarrollo de
Personal que garantice los derechos de los trabajadores y su
dosarrollo, propiciando en forma paralela el ejercicio honesto y
eficiente de sus funciones, a fin de contribuir a la consecucidn
do las metas del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de
la Familia.

FUNCIONES !

a) Aplicar en ias diferentes areas del Sislema las politicas,
normas, sistemas y procedimioentos generales que en la materia de
administracién y desarrollo de personal dicte la Oficialia Mayor,

b)) Definir la estratdgia laboral y conducir las relaciones
laborales con el Sindicato Naclional de Trabajadores del DIF y con
los trabajadores.

ed Validar la distribucién de recursos presupuestales asignado
al capitulo de servicios personales, para su Llntegracidén al
anteproyecto de presupuesto anual de sistema, asi como controlar
y evaluar el ejercicio del presupuesto.

dd Definir y evaluar el funclionamiento del Sistema de
Administracidén de Sucldos y Salarios, verificando que se¢o cuente
con una estructura ocupacional congruente con lox Labuladores
establecidos.

e) Establecaer las polilicas, normas y procedimientos sobre el
reclutamiento y selecciédn de personal de) Sistema.

) Dafinir los lineamientos que permitan validar y operar en

forma agil y eficiente los nombramientos, contratacliones,
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incrementos, licencias, promoclones, bajas, reubicaciones y el
pago de remuneracidn, asi como la aplicacidn de descuentos de
parsonal del Sistema.

g> Realizar el pagc a terceros, dependoncias y entidades del
Soctor Pablico y al Sindicate Nacional de Trabajadores del DIF
por concepto de retenciones efectuadas al personal del Sistema.

h) Definir los lineamlontos gensrales del Plan General de
Capacitacison y Desarrcllo de Recursox Humanos y obtener de 1la
representacidn sindical y del oficial mayor Lla autorizacién del
mismo en la ceremonia anual del dia del trabajador del DIF.

1) Establecer lineamientos para el otorgamientc de las
prestaclones y servicios al personal del Sistema.

J) Promover actividades soclales, culturales, deportivas y
recreativacs entre el personal del Sistema y sus familiares
derecho hablentes.

kD Vigilar el cumplimiento de laxs leyes. reglamentos, normas y
disposiciones relacionadas con la administracién y desarrollo del
personal .

1> Instrumentar Yy operar el programa de estimulozx y
recompensas que determinen lz ley y las condicionex generales de
trabajo vigentes,

m Definir loxs lineamlientos generales del Sistema de
Evaluacidén de Personal, evaluando su funcionamiento y su
vinculacién tanto con el Sistema de Administraciéon de Sueldos,
como con el Plan General de Capacitacién y Desarrolle de
Personal.

nY Autorizar la aplicacion, modificacidén y revocacicdn de las
sanciones administrativas a que ze haga acreedor el personal del
DIF.

#%> Establecer al programa de vacaclones escalonadas en
funcidén de las necesidades del serviclo del Sistema.

o) Diseffar y smometer a autorizacién superior del! drganc de
comunicacién interna ¢ NotiDIF )



DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS (ver organigrama na.

ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Recursos Humanos
221 000 00

C.T. de Apoyo Operativo

221 ool 00

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANGS

221 100 00

DEPARTAMENTQ DE PLANEACION
221 100 00

C.T. de Estudios y Proyectos
221 101 Ot

C.T. de Registro y Control de Plazas

221 101 o2

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE REMUNERACIONES.

221 102 00
C.T. de Sueldos y Salarios
221 102 o2

C.T. do Registro de Control de Personal

221 102 03

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

221 103 00

C.T de Asuntos Laborzles
221 103 01

C. T, de Seguimiento Labkoral
221 103 o2
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5, 6. - SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO ¢

Establecer un sistema de desarrollo de personal quo garantice
los derechos, las prestacicnes y el desarrollo personal de los
trabajadores, propiciando ol ejercicioc de sus funciones a fin de

contribulr a los objetivos de la Institucidén.
FUNCIONES !

a> Elaborar los lincamientes, objetives y diagnéstico en
materia de capacitacién y definir de acuerds a los mismos el
Sistema General de Capacitacién y Desarrollo de Personal.

b) Vigllar la observanclia de los lineamientos establecidos
para administrar las prestaciones scondmicas, socliales,
culturales y deportivas del personal; definir los lineamientos de
accidn en la prosentacidn de los servicios complementarios que so
otorgan a los hijos menores de los trabajadores de la educacldn
primaria, as{ como proporcionar la atencidn educativa a los
infantes de!l Centro de Desarrollo Infantil.

) Supervisar que proporclone adecuadamonte el servicio de
alimentacién de los trabajadores, conforme a las Condiciones
Generales de Trabajo Vigente,

d) Cocrdinar y supervisar la aplicacion de lotc procedimientos
¥ administrar el reclutamiento y seleccidn externa de personal,
as{ como lo relalivo a los programas de servicio soclal.

a) Vigilar el cumplimiento del Reglamento do Escalafén y su
aplicacidn oportuna en beneficio de los trabajadores del Sistema,

> Ejecutar las demas funcliones y Lrabajos especlalos que le
seffale su superior Jorarquico y otras disposiciones leogales
aplicables en la esféra de su competencia.

gd Aplicar exdmenes de conocimlentos a los concursantes selec-
cionados por la Comisidn Mixta de Escalafdén.

h) Establecer . y mantenor relaciones con instituciones
educativas, a fin de contar con informacién acluallzada sobre
capacitacién,

i3 Supervisar la elaboracidn de los reportes estadisticos de
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las metas programadas.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOSwer

no.
221 200
C.T. de
221 200
C.T. de
221 200
C.T. de
221 20&a
C.T. de
221 200

(o0}

Seleccidn Interna

o1

Reclutamiento y Seleccisn Externa
oz

Comedoreos

oz

Evaluacisén de Desarrello

03

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

221 202
C.T. deo
221 202
C. T, de
221 202
C. T, do
221 202
C. T, de
221 000

00

Prestaciones Sociales, Culturales y Deportivas
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G4 7. -~ DEPARTANENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLOC
OBJETIVO ¢

Instrumentar la funcién de capacitacién en todas sus fases,
para contribuir a que el personal que presta sus servicios en el
Sistema Naclonal para el Desarrolleo de la Familia cuente con los
conocimlentos profesionales. téchicos, adminisirativoes y de
suporacidén requeridos en el desempofio de sus funciones, que le
pormita incrementar tanto la eficiencia en su actuacion

individual y dentro de un grupo, como su desarrollo personal.

FUNCIONES !

a) Defrinir los objativos de capacitaciédn dentro de la
institucion, de acuerdo con los lineamiontos dados a la Direccién
de Recursos Humanos por la Direcclén General, la Oficialta Mayor
y la Direccidn dae Servicio Civil de la Secrataria de
Programacién y Presupussto.

bd Formular politicas y procedimientos para la imparticidén de
la capacitacisn y vigilar su cumplimiento.

<) Determinar los mecanismos para realizar la Deteccidén de
Nocesidades de Capacitacidn para todos los niveles del Sistema,
supervisar su implantacién y elaboracién del Plan Goneral do
Capaci tacidn y Desarrollo para cada afio.

dd Supervizar la ejecuclén del Plan General de Capacitacién
para cada afio.

©) Supervisar el otorgamientoc y la administracidn de las becas
para los trabajadores, funcionarios y familiares autorlzados,

£) Representar a la Institucién ante la Comisiédn Nacieonal
Mixta de Escalafén.

9> Vigilar el ojercicio correcto deol presupuesto e
Capacitacién.

h) Vigilar el cumplimiento de metas programaAticas de
Capacltacién,

i) Asosorar a los funcionarios de las diversas Direcciones de

Area sobre Capacitacion y Desarrolloc de Perszonal.
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5.8, - COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION Y DESARROLLO

POLITICAS Y PROCEDIMIENTO

La Coordinaciédn Técnica do Capacitacién Ganeral o

T P able (ver organig no. 2 L

a) Do fijar las fechas para la realizacidn del programa de
actividades para la Doteccidn de Necesidades de Capacitacién.

b)) De identificar las necesidades que sobre Capaclitacion y
Desarrollo manifiesten los trabajadores dei Sistoma Nacional para
@l Dosarrollo Integral de la Familia, de mcusrdo con ol artflculo
61 de las Condiclones Generales de Trabajo.

cd De proporcionar los formatos e intructivos necesarioz para la
roalizacién de la Doteccién do Noecesidades do Capacitacién y
Desarrollo.

dd De apoyar y asesorar a las 4ireas del Sistema on el llenado de
los (ormatos relativos a la Deteceldn,

e De analizar la informacidn de los fermatos llenados por las
Areas de Sistemas, elaborando un concentrade por &roca de los
cursos sollcitades.

£y Do realizar reuniones con cada area dal Sistema para
delerminar prioridades y negoclar el calendario de cursos, asi
como para la validacién de los progamas,

Las sreas del Slstema son responsables :
a) De otorgar el apoya necesario para la aplicacién de
cuestionarios de acuerdo al instructivo para el llenado del
Cuestionario de Deteccién de Necesidades de Capacitacidén.
b De atender R los ropresentantes del Departamento de
Capacitaciédn y Dezarrollo en las fechas seffaladas en el Programa
de Actividades para la Dotecclidn de Necesidades de Capacitacidn.
c) Dw colaborar con la Coordinaciaon Técnica de Capacltacién
Guneral en la identificacion de necesidades de capacitacidn.
d) De elaborar los términos, cuando éstos sean sobre Lemas
especilicos.

La Detoccidn de Necesldades constituye la base o punto de

partlida para la plancacidn de todo el proceso de capacitacliédn.
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5. 9, ~ELADORACION DEL PLAN GENERAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO

En el DIF la elaboraciédn del Plan General de Capacitacidn es
un punto muy importante ya que se marcan dentro de éste su-

alcances y limitaciones en cuanto a la capacitacién de personal.

La olaboracién de dicho plan esti regide por objetivos,
politicas y normas que a continuacidén se presentan.

OBJETIVOS @

Dar a conocer la Metodologia de elaboracién del Plan General
de Capacitacién y Desarreollo de Recursos Humanos del Sistema
Nacional para el Desarrolle Integral de la Familia, a fin de
estar on posibllidad de realizar las acciones que corresponden en
forma oportuna.

POLITICAS ¢

a) El Plan General de Capacitacidn y Desarrollo debera
alaborarse anualmente. )

B> La elaboracidén del Plan es responsabilidad de 1a
Subdireccién de Desarrolleo de Recursos Humanos, a traves
del Departamento de Capacitacion y Desarrollo,

<) Para elaborar el Plan General de Capacitacién y Desartallo,
se deberi tomar como base el diagndstico de la Deteccidn de
Necesidades de Capacitacién debidamente validado por las

Instanclas Superiores de cada Direccién de Area, asl coma

consjiderar las exporiencias de la eojecucidn del Plan
General de Capacitacidn y Desarrollo del affo ipmediato
anterior.

d) El documento denominade Plan General de Capacitacidn vy
Desarrolle de Recursos Humanos, sera validadm por el
Director General y Oficial Mayor dol Sistema, asl como por
un Representante de la Federacidén de Sindicatos de
Trabajadores al Servicio del Estado y el Secreatario General
del Sindicato del DIF.
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NORMAS ¢

ad Es responsabilidad de 1l1la Coordinaciodn Técnica de
Capacitacién General, aplicar anualmente el programa de
Deteccidn de Neceszldades a todo el personal Técnico
Operativo del Sistema.

b Es responsablilidad de la Coordinacidén Técnica de
Capacitacién Especial, aplicar anualmente el Programa de
Deteccidén de Necesidades a todo el personal de Handos
Madios y Supericres del Sistema.

c) El departamento de Capacitacién y Desarrolle, Somsterd a
consideracidén del Departamento de Servicios, la posibilidad
de realizar la impresidn d.el Plan General en los Talleres
del Sistema; an caso contraric se oblendrin cotizaciones
para llevar a cabo la imprecién en casas impresoras
oxternas.

5.10. = ELABORACION DE PROGRAMAS DIF !

En ol caso del Sistema Nacional para el Desarrollc Integral de
la familia ¢ DIF ) el programa consta de |
a? Introduccidn.
b) Objetivo General.
c) Politicas y Normas generales.
d) Estructura,

Los programas c<on sus objetivos gonor:-les y ospecificos, asi
come su calendarizacidn, los Subprogramas, los bloques que tLienen
a su cargo el Departamento de Capacitacion, un Catilogo de curzos
a impartir, un listado alfabético, la descripcién de cursos Yy
por Gltims un resumen estadistico de los programas,

El primar paso importante para Jla elaboracion de los
programas, es una vez que sSe han descublerto con el mayor
realismo posible las necexidades de la empresa, os el disculir y
soffalar lot objetivos que deben lograr y satisfacer dichas
necesidades,

En el caso de nuestra invesligacién, el DIF plantes como

ob felivo general H
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Contribuir a que el Sistema Naclonal para el Desarrollo
Integral de la Familia cusnte con el personal calificado, a
traves de mecanismos do participacion mediante la realizaciéon de
programas generales y permanentes de adlestramiento, capacitacién
y desarrollo, fomentando as{ la superacién personal y profesional
de los trabajadores y coadyuvandoe a lograr los objetivos

institucionales.

En el caso del DIF, 4ste objetivo es de otorgar la
capacitacidén, adieslramiento y desarrollo al personal de cada
direcciédn, a través de un programa especifico que se han diseflado
do acuerdo con las necesldades manifiestas en cada area, logrando

con ésto un mejor detempelo de las funciones.
5.11, -PROPOSITOS ¥ TAREAS DE LA DETECCION DE NECESLDADES EN EL DIF,

ACTIVIDAD No. 1
COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION GENERAL,

Identificara o) namero de personal inactivo por el
departamento para la asignacién de formatos de Cuestlonarios de
Deteccidén de MHoecesidadas y Cuestionario de Necesidades de
Capacitacién a Nivel Grupal e Instructivo para el llenado de

Cvestionarlos. (ver anexe nro.
ACTIVIDAD No 2

Asigna un especlalista Lécnico por departamento para asesoria

y apoyo.
ACTIVIDAD No 3
Elabora oficlo (indicando fechas de eniregad para envio de

formatos y Lurna para rubrica al departamento de Capacitacién y

Desarrallo,
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ACTIVIDAD No. 4
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Recibe oficio, rtbrica y envia.

ACTIVIDAD No. ©
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Reclbe oficio, rdabrica y envia,

ACTIVIDAD No. ©
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Reoclbe oficio, firma y turna.

ACTIVIDAD No. 7
COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION GENERAL

Recibe oficio, anexa formatos de cuestionaric para
Deteccidn de Necesidades de Capacitacidén a nivel individual,
nivel grupal e instructivo,aer anexo 2, 2,1, 8, «.)

Apoya y asosora a las ireas y conecta con ACTIVIDAD No, =]

ACTIVIDAD No. @
DERECCION DE AREA

Recibe oficio y anexocs y forma.

ACTIVIDAD No ©
TRABAJADOR DE SISTEHA

Aplica cuestionarios a los trabajadores de su area.

ACTIVIDAD No 10
TRABAJADOR DE AREA

Proporclonar fnformacidn y firma

la
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ACTIVIDAD No, 11
AREAS DEL SISTEMA

Revisan los cuestionarios de Deteccién de MNecesidades de

Capacitacidén Individual y Grupal, firman ¥y envian.

ACTIVIDAD No. 12
DIRECCION DE AREA

Recibe los cuestionarios de Deteccidn de Necesidades, revisan,

@laboran oficio, firman y envian.

ACTIVIDAD Ho. 13
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Recibe y toma los cuestiocnarios de Deteccion de Neceslidades y

turna con Oficios.

ACTIVIDAD No. 14
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

Reclbe cuestionariocs, toma conocimiento y turna con oficio.

ACTIVIDAD Ne. 18
DEPARTAMENTO DE CAPACGITACION Y DESARROLLO

Recibe cuestionarios, Loma conoccimlentos y turna con oficic.

ACTIVIDAD No, 16
COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION GEMNERAL

Recibe Y analiza los cuestionarios, archiva oficio

. definitivamente.
ACTIVIDAD No. 17

Elabora concentrado de Deteccidén de Noces{dades de

Capacitacldén por Area.iver anexe no. %
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ACTIVIDAD No. 18

Suglere cursos para los trabajadores.

ACTIVIDAD No. 1to
AREAS DEL. SISTEMA

Recibe al especialista técnico y escucha sugerencias de

cursos.,

ACTIVIDAD Neo. 20

Acepta sugerencias de curso

ACTIVIDAD No. 21
COORDINACION TECNICA DE CAPACI TACION GENERAL

S es si I ilncluye cursos sugeridos enh el programa ahual
de capacitacién de area.

ACTIVIDAD No. 22

Sl e no ! conecta con mctividad no. 4

ACTIVIDAD No. &3
AREAS DE SISTEMA

Fija prioridad de curso de acuerdo a sus necesidades.

ACTIVIDAD No. 24
COORDINACICN TECNICA DE CAPACI TACION GENERAL

Propone fechas y elabora calendario de cUrcos.iver anexo no.

o

ACTIVIDAD No. 25

~ Identifica cursos con menos de 15 participantes.

o2



~ Elabora listado de cursos con menos de 13 partlcipantes

- Archiva Ltemporalmente e) listado CONECTA CON ACTIVIDAD No 8
del procedimi entos El aboracion del Plan General de
Capacitacidn y Desarrollo.

ACTIVIDAD No. 28
AREAS DEL STSTEMA

Negocla con la coordinacién técnica de capacitacidn general
las fechas de los cursos y en su case realiza modificaciones
de cursos y firma.

ACTIVIDAD No, 27
COORDINACION TECNICA DE CAPACI TACION GENERAL

Recaba firmas de aulorizacion en calendarios de cursos.

ACTIVIDAD No. @28

Valida Jjunto con las Subdirecciones de Area, los cursos a

implementar en el Programa Anual de Capacitacién del Area.

ACTIVIDAD No. 2@

Valida junte con las Direcciones de Area, los cursos a

implantar en el programa anual de Capacitacién del Area.

ACTIVIDAD No. 30

ad) Concentrar calendarios de cursos,

b)) Elaborar relaciones do participanies de los cursos de
capacilacion programados.

¢> Conecta con procedimiento de elaboracién del Flan General de
Capacilacién y Desarrollo.



S.12.= CAPACITACION EN LOS PUESTUS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE RECURSOS HUMANOS DEL DIF.

Con el abjeto de mencionar el numero de puestos existentes en
una determinada direccidon administrativa del DIF. Se elige la
unidad administrativa de Recursos Humanos como modelo para la
descripcidén de algunos puestos, la antigledad en el puesta y la

antigliedad que tiene la perscona en la compafiia.

En dicha unidad administrativa se encuentran laborando 30

personas que & continuacién meclonaremos |

1 Coordinador técnico de apoyo operatiwvo.
1 Coordinador técnico especializado.
Jofe de Oficina de Programaciédn Presupuestal y
Recursos Humanos.
Auxiliares administativos.
Encargados de inventarios.

Encargados de Recursocs Humanos.

FOR I

Encargados de Recursos Flnancieros.
17 Awdliares de Intendencia.

A continuacién describiremos dos puestos como ejemple
para detorminar la capacitacién que requiere el puesto vy la
persona.

Puesto | Jefe de Oficina.

Descripcién Genarica.

Desarrollar el programa de actividades y supervisar el
funcichamiento del 4Area a su cargo. asi como apoyar la
administracién do los recursous humanos y financlieros asignados a
la Direccidn,

Funcicnes Principales.

a) Presentar las necesidades de contrataclén, desarrollo,

capacitacidn, promocidn y adscripci{dén de personal a cargo.

b) Detectar las anomaliaz e 1ncidenciazs quo ameriten

sancian, remocién y cese de personhal a su cargo.

) Recopilar la lnformacian requer tda del Area a su cargo,
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para la formulaciédn del anteproyecto del programa de
presupuesto.

d) Aplicar Jjos procedimientos para la administracion de
les recursos humanos y financieros, asignados a la

direccion entre otros,

En base a las funclones antes menclonadas, <o capacitaria a

6s5te puesto por medio de los siguientes cursos |

Analisis prosupuestal, Administracidn de Recursos Humanos,
Admini{stracién, Desarrollo Organizacsional, etc.

En base a las personas que darin cursos como |
Toma de Decisicnes, Comunicacidn, Redaccién, ete.

Puesto ! Auxiliar administrativo,

Descripcidn Genérica.

Recibir Y archivar correspoendencia, zolicitudes y
documentos; wverificar la documentacidn a efecto de
proseguir su tramite y asi como operar miquinas de

escrlibir y calculadoras.

Funciones Princlpales

a) Revisldn de documantos, el abaoracidén de oficlos,
formatos y relaciones.

LY Clasificacion de documentos.

¢) Opsrar ol squipo de aficina.

d> Mantener en optimas condicliones de uso los materiales y

equipo de oficina.

e) Realizar el tramite de prestamos a corto plazo y

mediano plazo de los servidores publicos.

Con base a la descripciédn anterior y algunos diagnésticos de
la Deteccidn de Neceslidades de Capacitacién que nos fueron
proporclionadas, se detecta que existe necesidad de capacitar a
éste puosto por medio de programas administrativos que incluyen

cursos como |



Archive { Elaboracidén y Presenlacién de Informes,
Administracién por Objelivos, etc.

Con respecto a la persona que ocupa dicho puesto, es necesarino
capacltar por medlo de cursos como |

Administracién por Objetivos, Informatica, asi{i como
algunos cursos que cubren las deficlencias que tienme 1la
persona como Ortograffa y Redaceciédn., Condiciones Genorales
del Trabajo, etc.

S,13, - COORDINACION DE EVENTOS DEL DIF.
PROMOCION DE LA CAPACITACION ¢
CBIETIVO

Dar a conocer las técnicas de promocién y difusién de los
programas de capacliiacién, a fin de procurar la mayor cobertura
on las diferentec Areas del Sistema.

POLITICAS ¢

al) ElL Dopar tamento de Capacitacién y Desarrollo es
responsable de difundir los cursos de Capacitaclién para los
trabajadores del Sistema.

b) El Departamento de Capacitlacién, difundira los eventos de

Capacitacidn utilizande modallidades come las siguientes !

13 Distribucién del Plan General de Capacitaclén y
Desarrollo de los Directores y Subdirectores de Area,’
asi como a los Jefes de Departamento del Sistema.

2) Distribaclién de oficlos de invitaclones a todas las
Unidades Administratlvas,

3) Distribucion de oflclioz de recordatorio a los
Departamentos que sclicitaron cursos espec{ficos deo
acuerdo a la Deleccisdn de Necesidades de Capacitacidn.

4) Diseffo y olaboracidn de carteles y su colocaciodon en

Areas concurridas del Sistema.
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8> Disefio de tripticos, diptices y folletos,

NORMAS 1t

El Dapartamenic de Capacltacién y Desarrollo establecera
enlace oportunamenle con la Coordinacién Técnica de Motivacién y
Comunicacién Interna, para la difugién de los cursos de
Capacitacién y Desarrollo, por medio del d&rgano interno de
comunlicacisén C NotiDIF 3.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |

ACTIVIDAD No. 1
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO

Cuantifica los ejemplares dol Plan General de Capacitacien y
Desarrollo para su distribucién a los Mandos Medios y Superiores
del DIF.

ACTIVIDAD No. 2

Distribuye @l Plan General de Capacitacion y Desarrollo a los
Mandos Medios y Superiores, locales y foraneos del Sistoma con
acuse deo recibo,

ACTIVIDAD No. 3

Elabora previc a cada evento especifico, oficio de invitacidn
ablerta, dirigide a los Jefes de Unidad Administrativa y
Coordinadores Técnicos de Apoyo Operativo en el cual se solicita
hagan extensiva la invitacién al personal adscrito a su 4rea y
distribuyse.

ACTIVIDAD No. 4

Elabera, cuando se trata de cursos especificos de cada &rea,

oflclos deo recordaterio dirigidos a los Jefes de Area, anexando

rolaclén de partlicipantes compromelidos de acuerde a la Deteccidn

jord



de Necesldades de Capacitacién, a fin de obtener firma de
conocimiento y autorizacién del Jefe inmediato.

ACTIVIDAD No. S

Disefia y elabora carteles promocicnales y los coloca en &reas

concurridas del Sistema.
ACTIVIDAD No. 6

Disola mensualmente bocetos de tripticos, diptices y folletos
y solicita a la Coordinaciédn Técnica de Motivacidn y
Comunicacidén Interna, la elaboracion do los proyectos.

ACTIVIDAD No. 7
COORDINACION TECNICA DE MOTIVACION Y COMUNICACION INTERNA.

Recibe bocelos dde tripticos, dipticos y folleotos, adecua los
diseffos, elabora los originales mecanicos y los turma a la

Coordinacién Técnica de Comunicacidén Especlal.ver anexe no. 7.m

ACTIVIDAD No. 8
COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION ESPECIAL.

Recibe originales mecinicos. los reproduce y los distribuye

en las idreas concurridas del Sistema a los tLrabajadores.

ACTIVIDAD No. ©
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Establece contacto con la Coordinacién Teécnica de Molivacidn y
Comunicacidn Interna, para solicitar sge difunda por medio del

NotiDIF, un calendaric trimestral de cursos,

ACTIVIDAD No. 10
COORDINACION TECNICA DE MOTIVACION Y COMUNICACION INTERNA

Toma nota de los eventos de capacitlacién calendarizados y lo



incluye en el siguliente numero de NoLiDIF.
ACTIVIDAD No. 11

Tramita impresidn del NotlDIF y distribuye exhaustivamente a
los Servidores pablicos del Sistema.

ContintGan procedimientos de ejecucldén, coordinacién b4
evaluacién deo cursos o implantacién y coerdinacidédn de cursos de

capaclitacidn.

ACTIVIDAD No. 12
COORDINACTON TECNICA DE CAPACITACION ESPECIAL Y COORDINACION DE
CAPACI TACION GENERAL.

a) Recibae de las areas, la relacién de participantes.

B) Transcribe en lista de asistencia la Relacién de Participan-
tesx,

c) Continvan procedimientos de ejecucidn, coordinacién y
evaluaclén de cursos e Implantacidn y coordinacién de

cursos de capacitacidn.
UN CLIMA FAVORABLE !

En un pais de tantas carencias soclales y econdmicas come el
huestro; on un pais on donde el nivel promedioc de escolaridad no
llega ni siquiera al 4o. aflo de primaria, parece cobvio que la
promecldn do la gente para el trabajo que estid desempoffande es un
valar de primordial interes nacional y es a primera vista

redundante y superfluo el recurrir a demostraciones.

Es un sorvicio soclal ol promover consclente Y
csistemiticamonte é¢ste valor ante el reto de crear en el publico,

a todos los niveles una atmdsfera de interes por la capacitacidén.

Hay que hacer ver y palpar el abanico de beneficios que el
Sistema Nacional para el Desarrcolle Integral de la Familia

promete !
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ad) A cada individuo.
bd A cada familla,
G) A cada empresa.

d) Al pals entlero.

Hay que despertar estimulacidn por los altos niveles de vida,
como., los que disfrutan muchos palses de Europa y otros como
Japén, Canada, Australia..., ¥y en un terrensc mix concresto,
manejable, que el punto clave consisto eon lograr que los
Dlrectivos do la Organizacién esten convencidos de que capacitar
os LAr hacia el progresc ¥y que Nho capaclitar e©s caer en la

ostrategfa del avestruz.
LA CAPACITACION DEBERA SER |

Institucional | Es decir, diseffada en funcién de los cbjellives
y programas del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de
la Familia,

Objotiva | Que responda a las necesidades reales del Sistema.

Cuncreta | Que vaya enfocada a objetlvos especificos definidos.
De responsabllidad compartida H Cada empleado que preste sus
serviclos en ol DIF tendra la responsabilidad por s{ mismo, de su

proceso de formacidn parson.d..

La capacitacidn Lmplica una corresponsabilidad jersrquica, es

dectir, cada Jufe se obliga a detectar las carencias vy
asplraciones de sus subordinados { Facilitande y promoviendo el
proceso de capacitacidén, convirtiendose as!{ on el principal

instructor y formador de sus colaboradores,

Las areas de capacitacion lo auxiliaran cuando e requiera de
una preparacion estruclurada en forma de curso o de un Plan de
Dasarrwllo. ’

Los Planes y Proqramasldo Capac{tacién y Desarrollo que se
implantan en el DIF deboran ser congruentes con lineamientos de la
Dirvccivn General del Servicio Civil de la $Secretarla de

Programacion vy Presupuesto.

100



El seguimiento y evaluaclién de las acclones de capaclitaclén

sera efectuado a traves del Departamonto de Capacitacion.

Estas son algunas de las politicas que entre otras determina
el DIF on su Pian deo Capacitacién.

5, 14.~ ELLABORACION DE CONTENIDOS DEL DIF.

Uni buen sistema para la elaboracién de contenidos es conseguir
la informacidn para conocer cursos sobre &l mismc tema dados en
olras ompresas, © bién ofrecidos por diferentes despachos. No
so Ltrata de coplar facilmente, pero s{ de aprovechar las

espoactativas ajenas,

En @] caso del DIF al atender ya el diagndstico de Deleccldn
de Nocesldades de Capacltaclién ze analizan todos aquellos cursos
requoridos por area, por puesto y por temas, para poder hacer un
compandlo de curses y temarios, recurren a los diferentes Lemas
quoe s¢ han dadoe a lo largo del Plan anterior para determinar

la cuantificacién en base a las experiencias pasadas,

De ésta manera escogen los temas interhos y externos mas
adecuados para cubrir dichas necesidades, una vez que se
delerminaron los temas se prosigue a la elaboracidn de Objetivos

v Tenarlos do tedos los ecursos a impartirse en el ziguiente afo.

Complemont.ando el temario, o tal vez, durante su elaboracidn,

conviene integrar la programacién que consta.

El DIF estipula en su Plan de Programacién, basando los
tftulos de los cursos a dar y a la calendarizacién por mes, ast
como determinando para que Lipo de nivel de trabajador van a

dirigirlos dlchos cursos.

Ejemplo ! Programa para Mandos Medios y Superiores.
tver anexo no. -
Para realizar la programacion o la estructuracien de dichoes

cursous se deboen astablecer todos aquellos aspectos como son i

actividades didacticas., ol materlal de apoyo, y los instrumentos
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de evaluacién.

Lo primero sera determinar las actividades para introducir a
los participantes, en base a ésio el DIF comienza en la mayoria
de sus cursos con la apertura del programa, explicando a los
particlpantes los beneficlos, antecedentes y propositos del
mlsnmo, con apoyo de un coordinador © mejor adn con el jefe dsl
Dopartamento do Capacitaclién para que los participantes sientan
la importancia que tiene dicho curso, mis adelante el instructor
pide los objetivos del partlcipante en base al curso a temar para
darse cuaenta s{ son los mismos objetivos que el cubrird dando a
la voz sus actividades © temarios para Que los conozcan con
claridad, Es convenlente que dichos trabajadores se presenten
mencionando el nombre y el Area a la que pertenecen, para que se

lnlcle con 9steo una mejor Inlegracidén al grupo.

Explica también la metodologia a utilizar para dar a conocer
ol proceso do  enseffanza, Esto ayuda a introducir a los
participantes y sensibllizarles para lograr un mayor conpromise

on el cumplimiento do los objetivos del programa.

Duntro de las Téenicas Didacticas el DIF en un gran nGmerc de
sus cursos utiliza Ia mayoria de las técnicas mas usuales que
existen como son | Las conferonclas, los paneles, usandolos sobre
todo e cursos como desarrolle de habllidades, al misme tiempo
que ullliza las mexas redondas que ayuda a que en una discusidn
so den diferentes puntos de vista, la lectura comentada,
sominarios de investligacién, estudio de casos, tormenta de ldeas,
a vecaes las discusiones en poquaffos grupcs, Juego de papeles y on

otros cursos se ullllzan experlencias estructuradas.

Todas éstas técnicas son ulllizadas en la Institucién ya que
procuran hechar mano de Lodas las dinAmicas que estén a su
alcance para quo de éste modo puedan hacer mis dinimicos o
interesantes los cursos y as{ crear en el partlcipante un
interes do volver a vivir éslLas experlencias que dejan muchas
voces recuerdos agradables y ademis muchos conocimlentos.

Lax técnicas antes menclonadas son mecanismos didAclincos a
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los cuales acude el instructor para apoyar un aspecto del

contenido del programa de capacitacion.

Otro aspecto {mportante <sera la utilizaclén de recursos
didacticos que ayuden al instructor después de haber
seleccionado las técnicas de ensoNanza, a considerar aquellos
recursos documentales y audiovicuales que me joren su
comunjcaclén con los particlipantes, a la vez que hacen mas
objetiva la Informacidn y relaclonan los conocimientos con la

reallidad.

Con base a 1o anterior, la utilizacién de recursos didicticos
an @l DIF se manejan en relacidén a su presupuesto; son aquellos
rotafollios que Jjusgan wun gran papal en la exposicién de los
tomas, asi como, retroproyectores de acotatos, peliculas,

videccasettes, diapositivas, fllmiras y cuerpos opacos.

La zelecclidn de #sla tipo deo ayudas con audiovisuales dobe de
sor hecha en forma culdadosa por el instructor para que ayude a

responder especificamente al elemento que #1 desea enfatizar.

Los materiales de apoyo se refieren al sundnistro y
coordlnacion de leos 1ecursos humanos y materiales que se
roquiaren para llevar a cabo los programas, a continuacidn

mancionaremos algunos de ®llos que se utilizan en el DIF |

Dopondiendo dol curso se reforzaran las técnicas didicticas
por imedio del equipo y aparalos que ya hemos mencionado, seorvicio
de cafeleria ¢ Sobre todo en cursos de una duracidn mayor de una
o deo dos horas, dande un racesc para que disfruten de los
alimentos que se les proporclona ). papeleria, GLtiles como 1
glses, lapices, tarjetas, hojas blancas, folders, hojas de

rolafolio, marcadures y clinta adhesiva entre otros.

Los aspectos logistices a considerar en el DIF, son la
formacién de grupos y la elaboracién de participantes, eésto
atliende n. la necesidad de tener una relaclén de los participantes
que doberan asistis al curso, éstos grupos son formados con base

a las necesldaides de trabajo.
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A parlir de la formaciédn de grupos, #] Instructor solicita al
Dopartamento de Capacitacién Especial un listado con los nombres
do los participantes, lo cual facilitara el registro de

aslstencla.

El instructor tLoma en cuenta la mejor distribucién del

mobliliario de acuserde a la naturaleza del programa.

También es necesarlo tanto en el DIF como en toda 1la
Capacitacidn, alentar al participante mediante la certificacidn
de la asislencla al curso, ésta es una Constancia de Acreditacldn
al curso, la cual va acompafada con una preconstancia que firma
ol participante y dovuelve al coordinador del curso para que éste
la turne al Departamonto de Relaciones Laborales para que sea
anexada a cada uno de los expedientes de los trabajadores a nivel

curricular. (ver anexe ne. 1

S.15. = PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN
EL DIF.

Se han establecido 4 aspoctos a evaluar |

a) El disefio y organizacién del evento.

bd La relacidn de los participantes.

¢l El grado de aprendizaje en sus tres esféras |
1) Cognositiva.
2> Psiconotriz.
3> Conductual.

dl Los resultados en el desempefio.

El procedimlentce para la evaluacion del programa de capacitacidn
consiste en detormlnar desde ¢l punto de vista metodoldgico y
normativo, que es lo que debio hacerse considerando teodos los
eclementos que conforman el disefo y la organizacién del curso.
Sn le da peso a cada factor, de acuerdo a la importancia que
teonga, Ast ol evaluador compari lo que debio hacerse contra lo

que realmente we hizo, y « ¢2to se da una callificacidn.

104



ACTIVIDAD No. 1
INSTRUCTOR

Aplica evaluacién inicial e imparte el curso iniciando con
obtenclén de expectativas, impartiendo los temas considerados y

realizando las dinimicas que corresponden.
ACTIVIDAD No. 2

Aplica evaluacién final a los participantes y la archiva en

forma temporal.

ACTIVIDAD No. 3
COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION ESPECIAL.

Aplica evaluacidn de reaccidn. tver anexs no. 1)

ACTIVIDAD No. 4
INSTRUCTOR

Cal{fica las evaluacicnes iniciales y deternina el grado de
aprendizaje.

ACTIVIDAD No 8

Analiza resullados y consolida datos de las evaluarciones de
reacclén, registradas en el formato Concentrado de Evaluaciones.

Integra expediente del curso con los siguientes documentos !

(Ver anexo no, 13

a) Caradtula C Expedisnte ‘de Cursos de Capaclitacidn ), tver

anexc no. 43

b)Y Contrato de Honorarios.

e) Oficlo de solicitud de pago con su reclbo.

d) Carta descriptiva, (ver ansxo no. e

©) Material Didactico

€2 Lista de asistencla, y lo archiva temporalmente. canexo o
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ACTIVIDAD No. 6
Registra mensualmente con base en la lista de asistencia a los

participantes acreditados en el Médulo de Capacitacion del

Inventario de Recursos Humanos,
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8. 16.~ SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

OBJETIVO

Aplicar la "Evaluacién de la Capacitacién on el trabajo” a los
participantes do los cursos coordinadus por el Departamento de
Capacitacién y Desarrollo a fin de conocer los camblos adquirlidos
a través de un evento de Capacitaciédn, que propicien un éptimo
desempelo en sus actividades, elevando la calldad y productividad
de su trabajeo y enh su caso, reallzar las acciones correctivas

necesarias.

POLITICAS !

Es responsabllidad do 1la Coordinacién Técnica de
Capacitacidn 1

ad De reallzar “La evaluaclén do la capacitacién en el trabajo*
tres meses deospués de la imparticién de logs cursos con la
finalldad de oblener una retroalimentacién de la calidad
de los cursos.

b} Proporaionar la informaciédn necesaria para el correcto
llenado del formato.

e) Fijar focha adecuada para la devolucién del formato de
“Evaluacién de la Capacitacién en el Trabajo®.

dd) Detoctar medlante el seguimiento, que ventajas en el
rondimieto laboral se han obtenido, y que camblos se pueden

qenerar para mejorar.

Es responsabllidad de ias Areas del Sistema |

a) Realizar la "Evaluacidn de la Capacitacidén en el Trabajo*.

b) EnlLrega on la feocha fijada por la Coordinacién Técnica de
Capaclitacidn el formato de “"Evaluacidn de la Capacitaclién
en el Trabajo'.

¢l Hacor recomondaciones de cursos necesarios para mejorar el

rendimiento do los trabajadores en sus respectivas ireas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD No 1t
COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION GENERAL

Counecta con procedimiento de implantacidn y coordinacidén de

cursos,
ACTIVIDAD No 2
Revisa expsdiente de curso y toma los sigulentes datos |
a) Nombre del curso.
> Fecha de imparticién.
c) Direccidn de Area, Subdireccidn de Area, Departamento y
Coordinaclidén Técnica a la quo fue dirigido el curso.

ACTIVIDAD Mo, 3

Vacia los dalos en el formate de "“Evaluacidén de la

Capacltacidén en el Trabajo*.

ACTIVIDAD No. 4

Elabora oficle para envio de formate de “Evaluacién de la

Capacitaci1dédn en el Trabaja",

ACTIVIDAD No. B

SiL es si, Elabora oficio enviando formato & inferma fecha para
dovoluctisn, una vez registrado el mismo CONECTA CON ACTIVIDAD No.
7.

ACTIVIDAD Ho. ©

Si es no. se presenta un representante en la Coordinacidén
Técnlca do Capacitacidn al Arga, entrega formato, explica
forma de llenado & [nforma fecha para devoluclion,
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ACTIVIDAD No. 7
AREA DEL. SISTEMA .

Toma conocimiento, registra y envia,

ACTIVIDAD No. 6
COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION,

Recibe formato debidamente registrado.
ACTIVIDAD No. @

Elabora concentrado de resultados.
ACTIVIDAD No, 10

Toma conccimiento de sugerencias para curso.

ACTIVIDAD No. 11

Esta el curso programado dentro del Plan General de
Capacltacidn y Desarrollo ?

ACTIVIDAD No. 12
Sl osf, informa al Adrea fecha y lugar do imparticion.
ACTIVIDAD No. 13

Si no, hace cilculo del costo del curso,
ACTIVIDAD No. 14

Se adectGa al presupuestoc ?
ACTIVIDAD No. 19

Si es si, conucla con aclividad neo. 22
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ACTIVIDAD No, 18

Si es no, elabora tarjeta para sollcitar imparticién de curso

fuera de presupuesto anotando motivos,

ACTIVIDAD No. 17
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Recilbe tarjeta informativa, toma conocimiente y turna.

ACTIVIDAD No. 1B
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

- Recibe tar jeta informativa, toma canccimiento, informa
rosultado y regresa.

ACTIVIDAD No. 19
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Toma conocimiento y turna

ACTIVIDAD No. 20
COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION.

Toma cnnocimiento,
ACTIVIDAD No. 21

Procede.
ACTIVIDAD No, 22

Sl si, informa al 4rea fecha y lugar de imparticlién.
ACTIVIDAD No. 23

Si no, informa resultados al Area,
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ACTIVIDAD No, 24
AREA DEL STSTEMA

Recibe informacidén y toma conocimiento,

ACTIVIDAD No. &9
COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION GENERAL

Conecla con procedimiento su implantaciédn y eoordinacién de

. cursos.

B5.17. -SEGUIMIENTO A LA CAPACITACION ESPECIFICA
OBRJETIVO !

Conocer el grado de los conocimientos adquiridos por los
Servidores Publicos del Sistema, durante los eventos de
capacliacién impartidos o© promovidos por el Departamento de
Capacitacién y Desarrollo con el proposito de evaluar la
efectividad de dichos eventos.

POLITICAS

ad La Coordinacion Técnica de Capacitacidn Especial, tiene 1a
responsabllidad de evaluar la eficiencia y efectividad de los
Programas de Capacttacién Espoecifica.

b) La Coordinaclén Técnica de Capaclitacidédn Especlal, sera la
encargada do aplicar los cuestionarios de Seguimlento a los
Servidores Pablicos del Sistema.

<) Las Direcciones de Arsas del Sistema, deberan proporcionar
al Departamento de Capacltacldén y Desarrollo la informacién que
requleran para efeclos de segulnieonlo de los programas.

NORMAS 1§

a) La fecha en que se deberad iniciar la aplicacién de los
cuestionarios de seguimiento de los Eventos de Capacitacién sera

on sels meses, contados a partir del término de estos.
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b) Los cuestionarios de seguimiento, serin disefados de
acuerdo a 1a naturaloeza de cada evento por la
Coardinacién Técnica de Capacitacidn Especlal.

c) La Coordinacioén Técnica de Capacitacidédn Especial, realizara
el andAlisis de la informaclén recabada en los cuestionarios de
soguiniento y reportara los resultados al Departamento de
Capacitacidn y Desarrollo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD No.
COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION ESPECIAL

Extrae a los sels me=ses de concluide el eventeo de
capacitacidn y consulta la lista de asistencia.

ACTIVIDAD No. 2

Confirma telefonicamente que el participante labore atGn en el
slstema o bién, por medio del Gliimo listado alfabético.

ACTIVIDAD No. 3

Roglstra en la lista de asistencla ésle hecho y continua con

lan personas que agn laboran,
ACTIVIDAD No, 4

Extrae cuestionarios de seguimiento ¥ ancta datos de
identificacién del particlipante. Archiva expediente.

ACTIVIDAD No, §&
Elabora ¥ turna oficio de envico de leos cuesticnarios de

sogulmiento dirigidos tante al  jefe inmediato, come a 1los

trabajadores que particliparon en el curso.
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ACTIVIDAD Ne. 8
JEFE INMEDIATO Y TRABAJADOR,

Reclbe cuestlionario de seguimlento, contesta y devuelve,

ACTIVIDAD No. 7?7
COORDINACION TECNICA DE CAPACITACION ESPECIAL.

Verifica que el cuaestionario haya sido contestado

completamente.
NO FUE CONTESTADO COMPLETAMENTE
ACTIVIDAD No. 8
Completa la informaciédn telefonlicamente
CONTINUA ACTIVIDAD No. O

SI FUE CONTESTADO COMPLETAMENTE
ACTIVIDAD No. @

Analiza la informaciédn de los cuestioparios, tanto del Jefe
inmediato como del trabajador.

ACTIVIDAD No. 10

Elabora reporte de seguimiento en original y copta y Lurna al

Jefe do Capacitacién y Desarrollo. Archiva copra y cuestionarie,

ACTIVIDAD No. 11
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARPOLLO.

Rocibe reporte de seguimiento y se entera de la sintesis de la

informaciédn manifestada por los trabajadores particlpantles y sus

Jefes inmediatos.
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ACTIVIDAD Nao. 12

Determina conjuntamente con el Coor di nador Técnico de
Capacitacién Especial el criterio a seguir en ei futuro eon

relacidén a ese Lipo de eventos.

CONTINUA PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN GENERAL DE
CAPACITACION.

5,48, ~ SEGUIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
MANDOS MEDIOS ¥ SUPERIORES, INTERDIRECCIONES Y DESARROLLO
DE HABILIDADES DIRECTIVAS.

Para Mandos Modiocs y Supericres se recomienda la aplicacidén de
cuestionarios elaborados por el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo.

En cuanto a los cuestiocnarios, se enviarin criterios en un
oficic para ser distribuidos a los jefes inmediatos y a una
muostra de entre ol 20 X y el 30 X del personal que participd en
ol CUrso, dandoles dos sSomanas para que devuelvan los
cuestionarios deblidamente requisitados, una vez que se reciba La
informacidén de las areas, se procedera al analisis por parte de
la Coordinacién Técnica de Capacitaclidn Especial, ésta elaborara
conclusiones considerando la Linformacidén obtenida sobre
expectativas, as! como el conceniradeo de las evaluaciones de
reaccién, del curso objete de estudico y verificara =i Las
necesidades manifestadas por las Areas fueron cublertas con los

eventos de capacltacién,

En casoe contrario, se aplicaran olras medidas para oplimizar
resul tados.
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€l seguimienlo se aplicara cada mes, partiendo de Abril del

presente aflo en curgo, de acuerdo comoc se indica ¢

MES MANDOS MEDIOS INTERDLREC- DESARROLLO
Y SUPERIORES CIONES DE HABILI-
DADES DEREC-
TIVAS,
No. cursos No. cursos No. ecursos.
ABRIL 2 1
MAYO 1 3 2
JUNIO =4
JULIO 2 2
AGOSTO i 2
SEPTIEMBRE 2
OCTUBRE 1 a
NOVIEMBRE
DICIEMBRE 1 1

En cuanto al programa de desarrollo de habilidades direciivas,
se considera suficiente una entrevista estructurada que se
realice a una muestra aleatoria de entre ol 20 X y el 30 % de los

partlclpantes,



CONCLUSTIONES

116



Lo derivado a lo large de nuestra investigacién permite
eslablecer como vlementu mas importante de una organizacion al
recurso humano, el cual se debe capacitar constantemente para

lograr que desarrolle sus habilldades con la méxima eficiencia.

Asi on los capitules I, 1f, IIT, IV, y V, observamcs que los
temas quo se Lrataron fueron en general como ha ido evolucionando
la capacitacidén a través de lox aflos y as{ poder llegar al punte
mas inportante que ocurrid on el mes de Oclubre de 1691, en donde
se anunclé la posibllidad de la aperlura educativa a nivel
Intornacional, de conformidad con la firma del Tratado de Libre

Comercio.

Conforme ha ido evolucionando la capacitacién se han creado
diversos institutos de enselianza a los que las empresas acuden
para satisfacer sus necesidades da capacitacién, también
menclonamos las fases del proceseo administrativo de la
capaclitacidn do personal que responden a uha divisidén
vsti ucturada para un manual las cuales son : La presentacidn del
proyecle, presontacién del programa, operacién de los programas,
control de lus programas, evaluacion y seguimlenico, éstas sels
fases so sintetizaron para facilitar ol estudio del proceso
administrativo de la capacitacién de porsonal a los estudiantes
de la Licenciatura en Administracién dentro de solo cuatro etapas
mas soncillas : Planeaclén, Organizacidén, Direccidn y Control.
Dichas olapas e desarrollaron y definieron debido a que uno de
nuestros objetlivos fué quo el estudlante conozca el desarrolle
del proceso de capacitacion de personal y cuente con una gujia
para ¢l estudio del mismo. En donde enconiramos que la base de
todo proceso administrativo de capacitacldn de personal es la
etapa do Planeaclén la cual consliste en i jJar el curseo de acciéon
a seguir, estableclaendo los principios que habrian de orientarlo,
la secuencia de operaclones para realizarlo y las determinaciones

do tiempos y numoros necesarios para lograrlo.
La siguiente elapa que se deriva de la Planeacliéon es la
Organlzacidn que es la eslructuracidn Lécnica de la relaciédn que

dobo existir entre las funclones, aclLividades y niveles de los
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elemcntos humanos y materiales de un organismo social, con el fin
de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos

sefialados.

La sigulente etapa del proceso que se deriva de la
Organlzacién se le conoce como Direccién la cual se dice que
consiste en influir en las perscnas para que orienten su
entusiasmo hacla el logro de los objetivos de la organizacién y
del grupa.

El Control es la Gliima etapa dwl preoceso administrativo y
ésto nos va a medir el grade de cumplimiento de los objelivos.
Aunque se considera la etapa final del proceso de capacitacion v
adiestramiento sabamos que la base para llevarla a cabo es la
Planeaci<n. De heche nosotras consideramos que no es el final
sino que sclo se lloga a una retroalimentacion porque sl control
nos dird los resultados, asi como tambien las fallas y aspectos a

cerregir.

Consideramos que la parte mAs importante de nuestra
Anvestigacién fué la que doedicamos a los estudiantes ya que en
é6sta seccidn se corrcboraron todas las ideas que teniamos al
inicio de la investigacién de acuerde a las experiencias que
vivimos en el transcurso de nuestra educacién profesional ya que
tratamos de satisfacer las necesidades que existen en los alumnos
do la Licenciatura en Administracidén debido a diferentes factores
quae impiden la comprensién y entendimiento del procesa de
capacitacidn como serfan : La falta de fuentes bibliograficas,
@l no contar con un libro donde se mencicne claramente todos los
pasos del proceso asi como la manera de realizaria en la
prictica, tamblén mencionamos las caracteristicas del estudiante
en relacién a su aprendlzaje sobre la capacitacién, de i1gual modo
hacemos referenclia a las ventajas y desventajas de la comprension
y practica de dicho proceso. Para afirmar que todas las ideas se
corroboraron nos basamos en las respuestas obtenidas de 1la
aplicacadn de unos cuestionarios, les cuales fueron conlestados
por alumnos de la Universidad Latincamericana del décimo semestre

de la Licenclatura en Administracion, nosotras consideramos
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importante aplicar los cuestionarios a éstos estudiantes parque
eran estudiantes que estaban Lerm!nando su educacién profesional
¥ ya habfan obtenido todos los conocimientos de las materias que
se necesiian para poder tener un aspecto mis amplio de lo que es
la capacitaclén y podlian contestar sin tener desconocimiento
alguno de Lodas las materias, sentonces podiamos obtener unos
resultados exaclos del nivel de conoccimientos con los cuales
agresan los esludiantes, as! como también los puntos de vista,
sus oplnicnes a corca de los problemas con los que e encontraron
al tratar de comprender el estudio del proceso administrativeo de
capacitacidén.

Algunos de los problomas con 1os que nos encontramos fueron
que la cantidad de alumnos que lban a egresar era muy baja C 10
alumnos 23 y que existilia un alto grado de inasistencia a clases
ya que se encontraban en la daltima semana de clases y estaban
proparandc sus sxamenes finales, pero al obtener los resultados
tan favorables para nosotras comprobameos que verdaderamonte se
necesita Ja creacidn de un manual que les sirva come gula para
poder entonder el desarrolle de dicho proceso en relacién a la

capacitacién.

También consideramos importante inclulr algunos aspectos
logales de la capacitacidn ya que éstos les pueden servir para
que eon caso de que algunos estudiantes lleguen a desarrollarse
dentro del campe de la capaeitaciédn conozean cuales son los
derechos y obligaclones con los que cuentan los patrones y los
trabajadores y se eviten problemas legales por la falta de 1la
imparticién de cursos de capacitacién, asi como también puede
servir para elevar el nivel cultural de los trabajadores y que
Lengan facilidad para ir ascendiendo de nlvel jerirquico en el
desunpofio de su trabajo, é¢sto beneficia también a la empresa pués
mientras miés capacitacion brinde a xus empleados, éstos estaran
capacitadas para reallzar sus labores y obtendran mejores

rend{ml entos.

Para podor relacionar la Leorf{a c¢on la praclica contamos con

el apoyo brindado por el DIF para obtener informacidn de su Area
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y departamoentos de capacitaciédn para mostrar a los estudiantes
un caso prictico deo un organismo Socio-Gubernamental y darles un
panorama general de como se realiza el proceso administrativo
dentro dol DIF y con ésto puedan aclarar y comprobar que aunque en
la practica la aplicaciéon del proceso administrativo es diferente
en cada empresa, casl slempre sigue el patrén de los pasos o©

otapas que se aprenden en la Leoria.

Por d¢sto s que la formacidn profesional del Licenciado en
Adminislracién o= de gran importancia integrar las etapas del
proceso de capacitaclidn de personal de modo que el eostudiante
conozca la imporbtancla de la capaclitacién de personal, ésta
instruccién so complementa con la practica laboral de modo que la
formaclidn del Licenciado en Administracién pueda vincular la
practica y el ambito Ledrice en tal medida que obtenga una satis—
faccidn tanlo personal como de conocimientos y a=i llegue 2 su

maxima roalizacién como perscna a lo largo de su vida.

Numstros objetives se cumplirin en elmomento de poder
proporcionar una guia a los estudiantes de 1la carrera de
Licocniado on Administracidn, la cual confiamos que mis adelante
puedan utilizar para apoyarse y conocer a fondo cada una de los
pasos a soguir, no snolo en su formacidén sino también en su

desarrollo profesional de una forma clara y zsencilla.

En la modlda que nuestra investigacién nes llevo a conocer las
ldeus y pensamlionlos do los estudliantes de décimo semeshre de la
Liconclatura en Administracién, los cuales al preguntarles a
corca de sus conocimlentos sobre capacliacidn nos argumentaron
que la falta do referenclias bibliograficas, la falta de claridad
en los pocos libros de capacitacldn y lo mAs importante es que
estableocleron el desconoclmientoc de un manual funcional del
proceso do capacltacién de personal y mencionaron la Importancta
de conocer algun manual funcional que les orientara en la ardua
tarcva de formarse comu profesionlstas, dicho manual segin sus
sugorencias debia de cuntensr politllcas, objeLivos,
ptocedimlentos ¥y la erganizacidn de los pasos a seguir para la

capacitacidn.
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Otro aspectu importante para nosolras dentio de los resultados
obtenidos en los cuesbionarios es que un 40 % de los estudiantes
se inclinaban por la capacilacién pero los que no optaban per
¢3ta como xsu area profesional también consideraron que e}
desarrollo de un manual serla de gran ayuda para ellos ya que
como mencionamos anteriormente tuvieron muchos problemas al
tratar de investigar sobre algdn tema en particular por 1la
ausencia de referencias bibliogréficas las cuales en caso de
exislir no concerraban todos los pasos y procedimlentos a seguir
en ol desarrcllo del proceso administralive de capacitacion de
parsonal.

Nosolras poensamos que la capacltaeion de personai tuvo para
nosolras gran importancia, en base a ésto decldimos realizar la
presonte investigacioén y creemos que de haber contado con un
manual de capacitacidén de personal en noveno y décimo semestre
de nuestra formacidn profesional se nos hublera facilitado el
estudio de la capacliaclén de perscnal y al mismo tliempo nuestra

integracidén al campo laboral de la capacitacidn.

De tal suerte creemos que los estudiantes de la carrera deben
de luchar por aumentar su nlvel académico, aclarar aquellas dudas
gque on las aulas de la Universidad se desprenden, no solo
apoyandose en los catedraticos sino también on la investigacion
extuliia @ Jlas allas para asi{ complementar los caonocimientos
quu forman la etapa mds lm)_:torLanLa de nuestras vidas.

iat
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OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO NE CAPACITACION
Y DESARROLLO

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INFORMACION PREVIA IMPORTANTE

1. La capacitacién es una responsabilidad compartida, ya que:
- FJ trabajador cs el principal obligado en buscar su lormacién y autodesarro

- El )elc es el principal instructor y formador de sus colaboradores.
- EH .'m.a de Capacitacién y Desarrolio los apoya para que el proceso ge for
macion sc logre con mayor eficacia.

2. La capacuacmn institucional tiene como objetive fundamental mcjorar el nivel
de ejecucion de cada trabajador y, mediante esto, propiciar su desarrolio como
persona.

3. El nivel de cjecucion de cualquier trabajador se ve afectado por estos tres fac
tores, que entenderemos de Ja siguientes forma:

a) Conocimicntos: Es decir, ia posesién de los principios tedricos y practi—
cos requeridos para cl desempefio de un pucsto.

b) Habilidades:  Son aquellas capacidades (aptitudes) fisicas y mentales cuyo
dominio sc logra mediante su ejercitacién y el adiestramiento y que permy
tan levar a la prdctica los conocimientos acerca de una funcion.,

¢) Actitudes: Disposicién interna para reaccionar habitualimenice en una for-
ma predeterminada a diversos estimulos.

b S cl trabajador posce Im tres factores en un aivel satisfactorio, su cjecu- =
cidn laboral tambicn sord satisfactoria.  8i el trabajador ticne carencia en -
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uno o mis lactores, su ejecucidn serd deficiente,

Bl objctive de esta encuesta s que usted, como jefe directo, y el Departamen—
to de Capacitacién y Desareollo, como apoyo al esfuerzo capacitador que usted

hace, detecten en cada uno de sus colaboradores si la carencia ¢n alguno de los
tres factores le impide desempeiiar sus funciones en un nivel satisfactorio, Y -
asi ocurre, apoyarlo con acciones de capacitacion para mejorarlo.

Ex importante seflalir que para identificar lis necesidades de capacitacion de -
los colaboradores, se debe emitir un juicio sobre aquellos factores que afectan -
la calidad de su desempefio.

Las acciones que se deriven de esta encuesta pueden clasificarse asis
CURSGS.

- Tedricos: Exposicion bdsicumente oral impartida en aula por un mnstructor .

- Pricticos: Combinacién de expesicion tedrica con cjercitacion, bajo la guia
de un instructor, realizadas en aula o taller.

- Interno; Evento orgamizado por alguna de fas dreas del DIF responsables de
Ia capacitacidn y exclusive para trabajadores del Sistema independientemente
de que cl instructor sea inteeno © externo.

-~ Extcrao: Evento organizado por algin despacho o institute docente, al cual
prede acudir personal de cualquier empresa o institucion.

ADIESFRAMIENTO

Aprcndiuir y prdctica de opcraciones muy especificas y concretas, cuya ejecu-
cion es de' upo repetitivo, en alguna de estas situaciones:

a) En el desempeflo de las funciones de SU plaza, bajo la observacion de su -~
jefe inmediato o del ocupante de otra plaza idéntica, que tenga un alto ni-

Py

vel de dominiu en la ejecucion.

b} En el desempefio de las funciones de OTRA plaza idéntica o similar, bajo -
la observacion de su ocupante, quien debe posecr un alto nivel de dominio
en la ejecucion.

En ambas situaciones el adiestramiento puede hacerse durante parte o la totali-
dad de fa jornada Paboral, por el periodo requerido para que adquicra un domi-
nio basice de las operaciones.

€) Participando en un curso - taller, interno o externo.

EE andlisis de las necesidades de capacitacidn tiene dos partes:

a) Analisis individual de necesidades
b) Andlisis de las necesidades del grupo
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5.

INSTRUCCIONES

Llene un cuestionario por cada uno de los colaboradores que tenga.
Centre su atencion en un solo cofaborador a la vez.

Repase cuidadosamente los conceptos de conocimientos, habilidades y actitudes
en el instructivo anexo.

Responda los cuatro puntos del cuestionario.

Puede ocurtir que la persona solamente requiera mejorar en uno o dos de los -
factores. Indique en los demds que no s requiere accidn capacitadora.

Para definir lus acciones de capacitacidn repase los conceptos de curso y adies-
tramiento.  Indique un solo cursh © una sola accién de capacitacién por punto.

Si el nivel de & flo de un b or ¢s tan alto como para no requerir -

p
mejoria, no anote acciones de capacitacion en los cuatro puntos del cuestionario.

Sin embargo, si usted considera ¢ i rec dar una accién para reforzar
su excelente desempefio o para darle desarrollo, anote dicha accién en el rengidn
de OBSERVACIONES.

Despuds de gue ¢l Departamento de Capacitacién y Desarrollo haya concentrado
la informacion de su drea, uno de nuestros analistas lo visitari para aclarar du-
das, validar la informacidn, asesorarlo sobre programas de adiestramiento y ne-
gociar la programacidn de acciones.

Cualquicr duda sobre el licnado de este formato serd resuelto por un analista de
capacitacién, Consdiecla.
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CUESTIONARILO

La persona PUEDE (tiene habilidades) para desempefiar su trabajo y QUIERE ha-
cerlo pero no SABE bien lo que debe hacer.

En la escala del 1 al 10 marque con una cruz cudl es su nivel de conocimientos
sobre su puesto: |-2-3-4-3-6-7-8-9-10

Si pucdc adaquiric los conocmucmos que necesita mediante acciones de capacita-
cion, indique la accidn que resuclva Ja carencia mas importante:

-  Curso:

Indique si es tedrico o practico

- Sahe usted si se cuenta con un instructor interno que lo pueda impartir
Sl NO

La persona SABE como desempeflar su puesto ¥y QUIERE hacerlo, pero le falta -
desarroliar determinadas habilidades para que puc(!a considerarse que DOMINA el
puesto y alcanza un nivel satisfactorio de ejecucion.

£n ta escala del | al 1O marque con una criz cudl es su nivel de dominio del -
puesto;  [-2-3-4-5-6-7-8-9-(0

Si puede desarrollar las habilidades que requiere a trav-:s de acciones de capaci-
tacidn, indique la accién que resuelva la carencia mas importantes:

- Habilidad que dube desarrollar para mej su d fio:

¥ P

- Adiestramiento (especilique on qué debe consistir tomando en cucnta que us-
ted cotmo primer responsable de la capacitacion de su colaborador, deberi -
controlar el programa):

- Si lo que requicre su colshorador es un curso - taller, indique cudl:

l.a persona SABE cémo desempefar su pucsto y PUEDE (tiene habilidades reque-
ridas para) cjecutarlo 2n un nivel bueno o excelente, pero NO QUIERE (tiene ac
titudes que afectan negativamente su desempefio).

£n la cscala del 1 al 10 marque con una cruz cudl s su nivel de motivacidn:
1-2-3-4-5-6-7-8-9-10

¢ Cudl es la actitud que mis afecta negativamente la calidad de su desempefio 7

5i fa actitud schalada pusde ser superada mediante alguna accién de capacitacida,
indique cual:s _




42 Si la persona tiene rarencias en mds de un factor indique cudl prioridad debe
atribyirseles para atenderlas:

2,

3.

OBSERVACIONES:

NOTA: Excepcionalmente podrd ocurrir que alguna de las acciones de capacitacion re
queridas no se pueda impartir en forma interna por ser muy especializada.
En tal caso, indique aqui cl curso y la institucion en la que se imparte:

Cutso

Institucién
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ANALISIS DE_LAS NECESIDADES DE CAPACITACION A NIVEL GRUPAL

__] OFICIALIA MAYOR

. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE NESARROLLO DE
RECURSOS HUMANGS
DEPARTAMENTO NE CAPACITACION
Y DESARROLLO

_DIA MES afio
( DEPARTAMENTO CENTRO DE COSTOS
SUBDIRECCION DIRECCION
UBICACION AGRARIO DE TRABAJO]  YELT

NOMRRE DEL JEFE INMENIATO

No. DE PERSONAS A SU CARGO

FIRMA

INSTRUCCIONES

1. Liene un solo cucstionario para toda su drea

2. Fl andlisis debe centrarse en aquellos aspectos que impidan:

- Alranzar los objetivos del drea
- Cumplir los programas del drea
~  Mejorar la cfectividud del drca

3. Kl punto No. ¥ seri respondido dnicamente por Jefes de Departamento.
4. Cualquer duda sobre la forma de lMenar este cucsitonario serd resuclta por sy

asesor de Copcitacion.  Constltelo.

ANBAL 3



CULSTIONARIO

., Cxiste acnulmenle on su drea alpuna problemdtica grupal en el campo de los -
cunacimicntos técnicos u operativas, gue pucda superarse por medio de la capaci-
taciog 7SI NO

- §i su respuesta es afirmativa, indique la problecmdticas

- Indique la accion de capacitacion que puede resolverla:z

.. Fxinte actudlmentc en su drea alguna problemdtica grupal en el campo de las -
relarsones humanas, que pueda superarse por medio de la capacitacidn ?

st NO

- Si su respuesta os afirmativa, indique la problematica:

- Indique: ta acci16n e capacitacion que puede reusolverlaz

& Exmvte actualmente en su dren alguna problematica griupal en el campo de la -
", N \ e
suprrvision, que pucda stuperarse por medio de la capacitacion 7

St NO

i,

- 5 su orespucsta os afirmativa, indique la pr

- tndique {a acc10n de capacitacion que pueda resolverla:
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CULCSTOMARIO PANA SERCONTESTADG MOREL JEFE MMECHATO DEL TRASS feprav
CHNVIAT O A
CLURSO DE CAPACITACION

NOAGHE DEL JEFE INMETIATO _ __
PUERTY N7 CAELEMNTIAL

MEATE ApsClaPech
HOMERE DEL TRABLIALOR

GG GUE RECIBID __FECHA

CONTESTE LAS SIGUNENTES PPEGUNTAS MARGANDD COM UNA CRUZ LD QUE USTED
CLNSILERE CORARZTO

1- GOUCIDERA QUE EL APROVECTIAMIENTQ (UE EL TRABAJADCIR OBTUYS £ EL CLARSO
FUF"

143 GUEI ¢, ALENG () REGULAR ()
POCT () HULG ()

Y- FHUHA ESCALA DEL 1AL 18, QUE TANTO CONSIDERS USTED QUE EL TRASA A0OR
LR L ONGCIIENTOS UTILES MARGUE CON LINA "2 EL NLMERD QUE LONSIDERE

135456728310
3 QUHE TAHTO HA APLICADO EL TRABANMDOR LOS CONOCIMIENTO S ADOWAIDOE, EN SUS
AUTIVIDALES LABORALES?

baiicpce () POGO () REGULAR () HADA ()

4 LOG CONQCIMIENTOS ADOQUIRINOS PGAR EL TRABAJADOR HAH COMTRIBUIDOD A CUBRIR
Lad NECECIOATCS OF MIAREA CH UN PORCENTAJE DE?

10 29 W 40 50 60 70 BO 90100

5-CONSINENA IMPORTANTE (UE EL PERSONAL BAJS S CARGG TOME CURSLS OF
CAPSCHTATION 2

Gl ) ()
PR L 2 e e e e = m v om



CAOES 1WA PARA SER GONTESTABG FOR EL TRABAJADOR GUE HATA PARTICIPATI EN
CAIRSC DE GAPACITACHON

HOMEHE OFLJEFE INMECIATO
CGRE DEL TRABAJADCR

CPTOYHIAL PUESTO

FA DD ADSCRIPOGN

- £LL CURSO RECIEIDD

CONTESTE LAS SIGIENTES PREGUHYAS MARCANDO CON UNA CAUZ LO OUE LUSTED
VONSIDLRE GORREGTO
1 CONCIDERY QUE EL APROVECHAMIENTO OSTENIDO DEL CURSO FUE :
IR GUTROBUENG (JREGULAR (JPOC0 (YHULO ()
2- THNA ESCALA DEL § AL 10, LOS CONDCIMIENTOS QUE ADOUIRG ME HAN 3il0 UTILES
FH HAROQNIE COMUNA"K EL HIUMERD DUE CONSIDERE.

a5 67990

3 HE APLIGATIO LOS CONOCIMIENTOS ADGLIRIDOS GH MIS AGTIVIDADES LABDRALES
Mt () REGULARL) POCE [} NADA ()
401 CUIRGT AL CANZO A CUBRIRMIS EXPECTATIVAS ENLIN G

19 20 30 46 50 GO 70 80 90 100 o)

5 EHCUANTO A LA ESTRUCTURA TECRICA-PRACTICA DEL CURSO ME PARENE QUE FUED
MUY TOORICO () MUY PRACTICE ()

TEOMA Y PRACTICA BALANCEADA ()
G E DA SO DE UTILIPAD €L MATERIAL DIDACTICTY QUE SF LE PROMINCI (€0

8 () MO ()



7 OUE CUREOE COMNZIDERA QUE ESTAM INTIMAMEN TS ASLACIONADOS 2l SSTE TEMs,
WU LL GUSTARIA TOMAR?
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CEL SISTEMA COHD SUPERVISORES v OIRLCTIVAOS (# LA GRSWNIZACION Y (TCUl 0N
DL LAS TAMEAS CHCOHERDADAS. S HA DISIAADO E1 PRESI NI fincialy con 7t
P00 DE AYUDAR AL CUNPLIMIENTO DE LOS ORI TIVOS IHSEIIUCTORLI S Y AL HIsne
TIENPY INTECRARLOS A LAS NECESIDADES DL DESAHROLLO DL SU fQUUMO U1 TRABAID.

€L PHESENTE PROCRAMA ES BE INVITACION E INSCRIPCION ARICRIA PARA LOS Fun-
CIOHARIOS ¥ SUS COLARORADORES DE MANDOS MEDIOS.




¢BJETIVO

PROPORCIONAR A LOS MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES CONOCIMIENTOS ¥ HABILINADFS OUF
CONTRIBUYAN A UN HAYOR DESARROLLO PROFESIONAL Y DIRECTIVE, L0S CUALLS APLICADOS
CON UNA ACTITUD DE SERVICIO tES PERMITAN ALCAMZAR EFICIENTENENTE LOS ORMIETIVOS

OEL SISTEMA.
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RESUREN ESTADISTICO

PROGRANAS No. Ot Ha. DE HORAS HOMBRL
CURS05 PARTICIPANTES CAPACITACION

DIRLCC IO CLNLRAL 2 30 600
ASISTENCIA JURIDICA 11 165 3,300
PESTITUI0 KACEORAL BE SALUD MENIAL 3 90 1,800
SUBDIRECCION CELLRAL DL OPLRACION 2 30 600
PRONOCION ¥ DESARAPLLO SO0CTAL 115 1,725 34,500
APUYO A PROCRAMAS ESTATALLS 23 345 6,900
ASISILHCIN ALTHENTARTA 44 660 11,200
REHABILITACIUM ¥ ASISTENCIA SOCIAL 108 1,620 32,400
RECURSNS HUMANOS. 25 375 7,500
RECURSOS MATER1ALES Y SEAVICIO0S CEMERALES 20 300 5,000
PROCRAMACION, ORCANIZACION Y PRESUPUESTO 8 120 2,400
CONTRALGRIA INITLHHA & 20 1.800
. SUBTOTAL 370 5,550 111,C00

10DUCCION 1HSTITUCIONAL 35 525 1,050
HANDOS HLDIOS Y SUPERIORLS 23 375 2,000
INTERDIRECCIONLS 9 135 2,700
THELES AUTOADMINISTRADLE 1 15 430
SUBTOTAL 70 1,050 13,160

T0TAL 440 4,600 134,180
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