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INT~IOJ. 

El desarrollo de este traba¡o parte de una situación real derivada del 
proceso de capacitación. Al concluir las etapas del proceso {detección 

de necesidades, planeación del aprendiza;e, conducción del evento y eva­
luación inmediata), se considera finalizada la capacitación. 

lo*Jcho se ha escrita sobre fas fases del procesa de capacitación, sin em­

bargo, las actividades se dirigen hacia un grupo de personas (capacitan­

dos) que tienen f6cil acceso al instructor o centro capacitador. 

ci6n a personas que ffsicamente se encuentran lejas de fa institución c~ 

pacitadora y se desea conocer por un lado, con qué eficiencia los capacj_ 
tandas desarrollan las funciones del puesto para el cual fueran capacit~ 

dos y par otra parte, detectar deficiencias o necesidades de copaci taci6n 

para determinar los medidas correctivas necesarias. 

En este coso surgen ciertas interrogantes que no se conterrplan en la li­
teratura existente sabre el tema, tales corro cuónda y cómo se debe eva­

luar a los capacltandos para saber si la capacitación dio los resultados 

que se esperaban, cómo se detectorfan las necesidades de capacitación e12 
cubiertas de personas que se encuentran a kilfxnetras de dlstancfadelce'2_ 

tro capaciluáor y qué técnicas e Instrumentos se podrfan utilizar para~ 
valuar al personal capacitado. 

Dar respuesta a estas interrogantes es la intención de este trabajo, el 

que t lene corro p1·(,pós i to, proponer una estrategia para conocer los resul­
tados a corto y mediano plazo, del proceso de capacitación en el deSetlJJ!!. 

ño de las funciones del personal capacitadq, que geagr6ficamente se en­
cuentra lejos del instructor o de la institución capacitadora y haga po­

sible asegurar la actualización del personal capacitado mediante la opa~ 
tuna detección de necesidades de capacitación. 

Para ello, en la primera parte se expandr6n las etapas que ccmponen el 
proceso de capacitación, mediante las cuales diferentes autores explican 

lo que debe hacerse para llevarlo a cabo. 

En la segunda porte se desarro/ lor6 la propuesta de la estrategia para el 

seguimiento de la capacitación, mencionando algunos de las instrumentos 

que podrfan utilizarse, los procedimientos para su aplicaclón, asf coma 
los elementos que deber6 contener el informe final, que nos permitan co­

nocer de manera estructurada los resultadas obtenidas. 
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En la parte final se hace la presentación del Servicio Nacional de Enpleo, 

cuyo cosa es nuestro nr:Irca de referencia y se eierrpliflcor6 la formo en 
la que deber6n realizarse las actividades de seguimiento en das de los 
proyectos asignados al Servicio de Enpleo. 

El Servicio Nocional de Enpleo es un sistema constltufda porServiciosde 
Enpleo ubicados en codo entidad federativo. 

Un Servicio de Enpleo es uno unidad administrativa que tiene entre otros 
obietlvos los de vincular a los solicitantes de errpleo con los oferentes 
de enpleo, propiciando la colocación de los trabajadores mediante la C"!J. 
certoc/6n de acciones de capacltaci6n, el conocimiento del mercado de tr!!_ 
bajo .en. la entidad y Ja orientación d~ lnt; fr"'ab!!f-::dc:-=:; ~vbre:· w.¡u~//u:; 

ocupaciones mós demandadas y sobre /os centras de capoci tación a los que 
pueden acudir para actualizar o reconvertir sus conocimientos y habilid!!_ 

des. 

El Sistema Nacional estó integrado par 31 entidades federativas, median­
te la firma de un Acuerdo de Coordinación celebrado entre el titular de 
Ja Secretarla del Trabajo y Previsión Social y los Gobernadores de los 

Estados. 

En. el Acuerdo se establece que la Secretar fa del Trabajo a través del Se!:_ 
vicio Nacional del Enpleo deber6 proporcionar asesor!a técnica y capaci­
tación al personal integrante de los Servicios Estatales de Enpleo. asf 
cano otorgar una parte del financiamiento para el funcionamiento de los 
mlstros. 
. . 

Es en este nr:Irco en el que se presento la necesidad de conocer cu61esson 
los resultados obtenidos de lo copacltaci6n y por ello en la parte final 
de este docunento se presentar6 como ejerrplo de aplicacl6n de la estrot!!_ 
gla de seguimiento, el caso concreto del Servicio Nacional de Enpleo. 

Definicl6n de conceptos. 

A contlnuacl6n se presentan los definiciones de los conceptos que fre­
cuentemente ut i I Izaremos, can el prop6s i to de determinar la formo en que 

deber6n ser entendidos para los fines de este trabajo. 

Adiestramiento.- En la definición proporcionada por Rnbert L. Craig 
Lester Bittel ( 1) "entrenamiento y adiestramiento tendrón la 
mlsnr:I acepción equivalente o enseñanza y/o aprendiza/e de uno 
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operación de tipa mec6nlca, sin requerirse la creación de so­
luciones a situaciones problem6ticas•. 

Se denomina tarrbién adiestramiento a la habilidad o destreza 
adquirida, par regla general, en el trabajo preponderantemente 
ffsico. Desde este punto de vista, el adiestramiento se irrpat:_ 
te a los enpleados de menor categorfa y a los obreros en la ~ 
tlllzaclón y mane/o de m6quinas y equipos. 2) 

Capacl taclón.- Tiene un significado m6s anpl lo. Incluye al odie! 
tramiento pero su objetivo principal es proporcionar conoci­
mientos, sobre toda en las aspectos técnicos del traba/o, es 
decir, el adiestramiento se ve adicionado de habilidad y co"!?. 

cimientos intelectuales para crear soluciones a problemas. C 3i 

Desarrolla.- Ser6 la acepción m6s anpiia, ya que sl.ITIO a lo ante­
rior una conciencia de outodesorrol lo, de tal nrmera que den­
trode uno organización el horrbre es el lfmite y no la propia 
organizacl6n. S 4J 

El desarro//o estó relacionado can el crecimiento Integral del 
horrbre, la expansión de su habilidad para aplicar sus conoci­
mientos y experiencia a la resolución de situaciones nuevas y 

distintas. 

Desde el punto de vista del tÍetTfJO, se puede decir que el de­
sarro/ lo es a largo plazo mientras que e./ entrenamiento y la 
capacitación tienen un obfetivo corto e irniedlato. 

Desde el punto de vista d/dóctico, la capacitación es un proceso de en­
señanza-aprendizaje. 

El proceso de enseñanza-aprendizaje es definido par Fernando Carreña( SJ 

cana el con/unto de las fases sucesivas del fenómeno en el que lntervi~ 
nen coma elementos un a/1.1TJ1a, un contenido (conocimiento, actitud, des­
treza par aprender} y un gufa, que en los sistemas tradicionales est6 

representado por el profesor. 

•La enseñanza y el aprendizaje cantenplados a la luz de la didóctica ~ 
derna, constituyen un proceso intencionado y sistem6tico que se Inicia 
con el planteamiento de un prop6s/ to concreto· y definido, y concluye con 
la ejecución de una nuevo conducta esperado del a/urna, hecho que a su 
vez es tomado en cuenta para modificar el proceso si resulta necesario". 
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Las caracterfsticas anteriormente señaladas son v61idas para la capacit!!_ 
ci6n, por lo que se puede decir que es: un proceso en el que Intervienen 
como elementos un capacitando, un contenido y un Instructor. Es aslmis­
rrr:> un proceso intencionado y sistem!Jtico que se inicia con el p/anteamie12 
to de.un propósito concreto y definido {proporcionar conocimientos, des!!_ 
rro/lar habilidades y rrcdificar actitudes en el trabajador para el mejor 
desenpeño de su trabajo y su superac i 6n pro fes i ona I y persona I) . 

Evaluación.- Proceso que consiste en obtener lnfonnacl6n sistem6-
tica y.objetiva acerca de un fenómeno y en interpretar dicha 
infarmacl6n a fin de seleccionar entre distintas alternativas 
de decisión. 6) 

"Desde el punto de vista educacional la evaluación se 
cama un procesa sistemática para determinar hasta qué 
alcanzan las a/urnas los objetivos de educación. Esta 

define 
punto 

def/n!.. 
clón indica que evaluación es un término fTIJcha m6s arrplloe 112 
elusivo que medición. La evaluación incluye tanto las descríe. 
ciones cualitativa y cuantitativa del conportamienta de los!!. 
/1.1rnas cama Jos juicios valorativos que se refieren a la con­

veniencia de ese ccxrportamiento. 

LO·ñiedición escá limiéoda a descripciones cuantitátivus ~di 

cotrportamiento del alunna. No incluye descrlpc.iones cual lta­
tivas ni lnplica juicios relativos.a la valla o valor del. CCJ!!! 

portamlento medido. 

Evaluacl6n = Descripcion cuantitativa de los altnnos 
{medición} + juicios de valoración 

EvaluaCión = Descripción cual 1 tat /va de las all.lrl'IOS 
(na medición} + juicios de valorac/6n. 

La evaiuac/6n puede o no sustentarse en la medici6n y cuando 
as( es, rebasa el 6nblto de la slnple descripción cuantitati­
va. C 7) 
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EL PRt:x:ESO DE CAPACI TAC/al 

Las etapas que constituyen el proceso de capacitación según Alfonso.SilL 
ceo < !!> son las siguientes: 

- Investigación para determinar los necesidades reales existentes, 
que.aeben sat isfocerse•a corto, mediano y largo plazo. 

-.Uno vez señalados los necesidades, fi¡ar los objetivos que se de 
bon lograr. 

- Definir qué contenidos de educación son necesarios, es decir,qué 
temas~ materias y 6reas deben ser cubiertas en In~ ~u~~o=4 

- Señalar· la fomrJ y método de instrucción para el curso. 

- Una vez determinado el contenido y forrro, y rea/ izado el curso se 
deber6 evaluar. 

- El seguimiento o continuación de la capacitación. 

Atendiendo· o los necesidades de presentación de este traba/o, estos fases 
pueden res1.1nlrse en: 

1.- Detección de necesidades de capacitación. 
2.- Planificación de los actividades de aprendizaje • 

. 3. - Conducción. 

1. Detección de necesidades de capacitación. 

La necesidad ltrplico lo carencia de oigo, si se trata de necesidades de 
·cápac/toción, indicamos que la carencia puede satisfacerse mediante una 

acción de capacitación. 

Podemos entender lo detección de necesidades como el proceso 1111.."Clionte el 
cual se precisan las relaciones existentes entre los caracterlsticos o~­
tua/es del trabajador (conocimientos, habilidades, actitudes) y las que 
se requieren paro el desempeño adecuado del puesto en particular y para 
el curplimiento oportuno de los objetivos institucionales en general. 

La. detección de necesidades de capacitación se propone identificar y pr~ 
e/sor el tipa y grado de copacltoclón, asf como el periodo que probable­

·mente necesitarón poro satisfacer dichas carencias. 

Las necesidades de capacitación podrfan definirse de la siguiente rrrinera: 

1.- San aquellos temas, conocimientos o habilidades que deben ser apren-
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di dos, desarrollados o modi (lcados paro me;orar la cal /dad del trab!!_ 
ja y la preparación integral del Individuo en tanto colaborador en 
una Institución. 

2.- Dichas necesidades constituyen la diferencia entre el deserrpeño ac­
tual del colaborador en su puesto de traboio y las necesidades de tr!!_ 
ba/o presentes y futuras de conformidad con los obietivos de la org!!_ 
nlzación. 

3.- Tarrblén pueden considerarse cano aquellas carencias en losconocimie!!_ 
tos o habilidades, que bloquean o irrpiden el desarrollo de las.pote!!_ 
clalidades del individuo y la eficacia en el desenpeño de su puesto 
d~ t;~b~io. < 9 ~ 

La investigación de necesidades de capacitación es el primer posadel pi"!!_ 
ceso y es irrportante porque: 

-. Permite plonif/car las acciones de capacitación de un modo realista. 

Se constituye en orientadora de todo el proceso de capacitación. 

- Proporciona pautas para la evaluación de las acciones de capacitación. 

Eventualmente proporciona información valiosa para orientar las accio­
nes de recursos ht..nrinos en general. 

Tipos de necesidades de capacitación. 

Se pueden dividir en: 

Necesidades m:inlflestas.- San evidentes y se establecen bas6ndose en el 
sentido canrm y recurriendo al an6llsis de problemas que pueden ser re 
sueltos satisfactoriamente mediante la capacitación y que representan ·a 
los traba/adores de nuevo Ingreso en la Institución o los que son prorro­
_vldos a puestos jer6rquicomente superiores, se detectan torrbién cuando 
hay carrblos en el equipo o modificaciones en los procedimientos de trab'!_ 

fo. 

Necesidades encubiertos.- Son aquellas que por no ser tan evidentes re­
quieren de la utilización de ciertas técnicas para ser detectadas. 

1. 1 Selección y api icaci6n de técnicas e instrumentos para la deteE_ 
ción de necesidades de capacitación. 

Para efectuar la detección de necesidades de capacitación contamos con 
una variedad de técnicos e instrumentos de entre fas cuales se pueden s~ 
_lecclonar aquel las que m6s se adecúen a las posibi l ldades de la iñvestl-
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ga_ci6n,. teniendo s/etTpre en mente- el objetivo final: obtener tanto lnfot:, 

11r1cl6n como seo posible basándonos en los necesidades que el grupo o Jos 

· --. individuos tienen de incrementar sus conocimientos, habii idades o act i t!l 

des. 

A continuaci6n se presentan algunas de las técnicos e instn.mentos que 

pueden ser utilizados, explicando brevemente su forma de opl/caci6n. 

Inventar/o de habilidades • 

. El Jnvent?.rio de habilidades es resuelto generalmente por supervisores, 

. j~fes .. etc~ .. q:.:fc~c.; c?s.t.ú11 cr1_pusición ;avorable parahaceropreclaclones 
acerca de sus subordinados. 

El Inventario contiene uno colrrrno para el personal, otro para las habi-

1 idades, operaciones, tareas, etc., los que varían según el puesto y pu!!_ 

den ser ton anplias o especfficas como se desee y una colt1Tr1a de observg_ 

clones, en la que se manifiestan los probterrJs que presentan los su/etas 

con habilidades Inferiores a las requeridas. (101 

Se puede elaborar con escalas o grados de calificación. 

Instrumento: Inventario de habl I idades. 

la función genérica y las actividades especlf lcos 

a desorrol lar en el puesto, as! como tos conocimientos y habl / idades que. 

éste requiere· de Ja persona que lo va a ocupar. Es lrrportante cons.lderar 

, que .. unpuesto es una entidad lrrpersonal, por lo que a/. utilizar esta téÉ_ 

nlca para detectar necesidades de capoci taci6n deberenos conparar los. r!!_ 

qUerlmleiitos del puesto con las caracterfst leas que posee lo .oorsono que 

Jo ocu¡ia o 'Jo va a ocupar. Estas caracterfsticas están referidos a los 

conocimientos, habilidades y actitudes que la persona debe poseerporad!!_ 

sarro/ lar eficientemente los funciones del puesto. El resul todo del a~ 

lisis proporciona Indicadores sobre las áreas en las que la persono pre­

sento carencia y que son susceptibles de corregirse mediante la capocitg_ 

cl6n. (11) 

Instrumento: Perfil del puesto. 

Los Grupos BSSS. (El notrbre proviene del ruido que los grupos originan ai' 

estar discutiendo). 

Se divide a Ja audiencia en grupos de cuatro o cinco personas. Cada gr!:!_ 

po nar1:>;0 un jefe y un secretarlo. A una señal, los grupos enplezan a 
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discutir un probletra dado, relacionado con sus funciones. El ¡efe diri­
ge lo dlscus/6n y el secretor/o anota todo. Al fina/ del periodo (10 6 
15 minutos} el grupo se reúne de nuevo y cada jefe reporto los resultados 
de la discusión bos6ndose en las notas del secretario. El coordlnadarg!!_ 
nerál escribe cada punto en el pizarrón agregando una marca a los puntos 
que se replten\1 2'f:;nalmente se clasifica la lista poro usos posteriores. 

Instrumento: Pizarrón 

Problemas en la charola de ªEntrada•. 

En la charola de entrada que hay sobre el escrl torio de un gerente, los 
.rrr-.~~r:Jje.~!JS y fr;r5 s~c~tnrlns de lo convoñfa deion met00randa,,. reportes,n~ 

tas, solicitudes y un slnnCnlera de pope/es que piden respuesta lrwnediata. 
Por eso se //aro •charola de entrada" a esta técnica que consiste en dar 
al sujeto un sobre con una variedad de papeles an61ogos a los descritos. 
En un lapso como de 30 minutos, el sujeto debe manejar estas situaciones 
describiendo lo que ha decidido hacer para resolver/as. 

Al final del tlerrpo se discuten las decisiones y, en la dlscus/6n es fr! 
cuente que resulten evidentes algunas necesidades de capacitación. (13) 

Instrumento: Tar;etas. 

Entrevista 

Las entrevistas san fundamentalmente de tres tipos: dirigida •. semldiri­
glda y I lbre.0.4'cualqu/era de el las puede ser aplicada para la lnvest lga­
cl6n de necesidades de capaci taci6n, aún cuando las dos primeras pueden 
ser m6s valiosas y económicas. En todos los casos ser6 conveniente. em­
plear acJecuadamente las técnicas de la entrevista, hacer laspreguntasor_ 
denadamente, escribiendo las respuestas para poder estudiarlas m6s tarde. 

Instrumento: Cuestionar/o, QJ(a de entrevista. 

Representación de papeles. 

Es el procedimiento en el que dos o m6s personas representa? un papel en 
una comedia que sltr1.1/a una situación de la vida rf!al, en la que se da un 
problema presente o ~n proceso surgente. Puede ser un problema operacio­
nal, de com.micac/6n o de relaciones personales. La manera como cada per_ 
sana que participa en el drOTTr3 maneja la situoc/6n, nos da la clave para 
conocer.sus necesidades de copacltación. ClSl 

/nstrunento: Docunento que expl /que el procedimiento. 
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El estudio de casos. 

El método del estudio de casas consiste en presentar por escrito una cui 
dadosa descripción de cualquier situación problemtitica. El suieto debe 
analizar el coso, proponer posibles soluciones que TT1Jestren su habilidad 
y conocimientos. Sirven tatrbién para señalar los conocimientos y las hf!. 
bllidodes que le faltan paro resolver dicho caso óptimamente. (16) 

lnstrunento: Docunento escrito del caso. 

Juntas de trabaio. 

O:mslste en un lntercOJTbio Informal de ideas e información sobre un tema, 
real Izado por un grupo bojo la conducción est ÍfTIJ/ante de una persona (/!!_ 

fe, Instructor, etc.}. Esta técnica pretende que se participe actlvameQ 
te, mediante preguntas y sugerencias. 

El tema debe ser cuestionable, posible de diversos enfoques o interpret~ 

clones (no sobre cuestiones evidentes}, se requiere un plan de preguntas, 
que los participantes conozcan el tema con antelación y el minera de paf:_ 

tlclpantes no ser6 mayor de doce. Su duración es apraxiroodamente de IJS ó 
60 minutos. C17l 

lnstr1111ento: Gufa. 

La encuesta. 

Se usa para Inventariar operaciones, medir Jo actitud de los enpleados·o 
·paro prever los efectos de planes a largo plazo. Puede I /mi tarse a un tl_ 
po de información o a una canblnaci6n de datas. A menudo las encuestas 
son pasos en Ja secuencio de un estudia. 

Es una técnica que sirve para indagar Información can un ntímerograndede 
personas fnl!dlante la ap/ lcac/ón de un cuestionario. Hoy dos forrros de S!?_ 

meter un cuestionario a la persona que se quiere interrogar: entrevistó~ 
dolo o env/6ndole el cuestionarlo por correo. Alrbas forrros tienen sus 
venta/as y desventa/as. En coda caso ser6 el Investigador el que decida 
lo conveniencia de uno u otra. 

lnstrunento: Cuestionarlo. 

Pl6tlcas lnforrroles. 

Dentro de una orgonlzacl6n el Instructor conoce a nr.Jcho gente y sostiene 
conversaciones can la rooyorfa. De estos d/6/ogos surgen tanbién Ideas S!?_ 

bre los tipos de entrenamiento necesarios, que de otro moda no seroon/ fes 
torfan. El especial lsta debe buscar estas señales que frecuentemente son 

l1IJY vagos. C1B) 
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Evaluación del trabajo. 

La evaluación'del trabajo es constante: el jefe evalúa al subordinado y 

éste se autoevalúa. Otros, en silencio evalúan el trabaja de arrbos. Una 
evaluación apropiado podrfa desent>ocar en la identiflcacf6n de necesida­
des de capac/ taci6n. Se debe propiciar pues la evaluación formal, peri~ 
dica de lo actuación individua/ en el traba/01 paro lo cual es necesario 
desarrollar procedimientos especf{icos y determinar los puntos6ptimasde · 

1.2 Recopl/aci6n e Interpretación de datos. 

La fase de recopl/aci6n de datos se realiza s inult6neamente a la investj_ 
gacl6n de necesidades yo que conforme se van apl /canda las técnicas de d!!_ 
tecclón se efectúa la recopilación de inforrración. 

Recolectar e interpretar la información captada significa resunir de ma­
nera organizada los resultadas obtenidos por los instr1.111entos de investj_ 
gacl6n para farrru/ar los alternativas de acción. (20) 

Al Interpretar los datos concentrados tonvremos en consideración los si­
guientes criterios: ubicación de la estructura org6nica afectada en re­
lación can el problema definido, número de frecuencias en que se presen­
ta la necesidad de capacitación, iaportancia de la necesidad en relación 
con los objetivos de la organización, an61isls ccxrparativos de la necesj_ 
dod en diferentes 6reas de traba jo. 

1.3 Diagnóstico de necesidades de capacitación. 

En medicina, diagnosticar significa determinar la Tndale de una enferme­
dad a la vista de los signos que el médico advierte. Aplicado el térmj_ 
no en capacitación, el diagnóstico de necesidades consiste en determinar 
quiénes necesitan capacitación, en qué 6reas y cu6ndo deben ser capaclt!!_ 

dos. 

El dlagn6stlco se real/za a partir de los datos captados en la detección 
de necesidades, de su concentración y su an61/sis, es decir, durante el 

desarrollo de la Investigación se recaba lnformacl6n que al ser analiza­
da nos brinda indicadores sobre quiénes y en qué 6reas requieren capaci­
tación. 

El diagnóstico de necesidades de capac;itaci6n no es otra cosa que la pr!!_ 
sentación de los resultados obtenidos de la Investigación a manera de /~ 
forme, conteniendo aden't6s las conclusiones y recomendaciones surgldas,e!!_ 
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presodas en fonna claro y preclsa~1>E1 Informe contendr6 lo siguiente: 

O.Kldro de presentación de los resul todos obtenidos. - En el que se 
concentror6n de manero esquematizada las resultados de fa investiga­
ción. 

Desarrollo del informe.- En esta parte se expllcar6n detalladamen­
te los posos de Jo detección, se expandr6n Jos resultados obtenidos, 
debiendo contener tarrblén los aspectos relevantes y los conp/ement!!_ 
rlos de la _lnvestigaci6n. 

Jerarqulzacl6n de necesidades de capacitación.- En el que se espe­
ciflcar6n en orden de /flTJOrtancia las necesidades de capacitación, 
de rrodo que conjw-Jtomente con lu!t uuí.u1'il.kiJ.:3.s 

mine posteriormente la secuencia que 1Jevar6n las acciones de capa­
citación a seguir. 

Propuesta de acciones y recomendaciones generales.- Finalmente, df:. 
bemos considerar en el Informe Ja propuesta de acciones de capaclt!!_ 
clón paro satisfacer los necesidades detectadas, asf cotrD un aport!!_ 
do de recomendaciones generales que pueden abarcar aspectos re/aci!!. 
nadas can Ja programación de cursos, selección de Instructores, yla 
determinación de los recursos financieros y materiales necesarios. 

1. P/anlficaci6n de las actividades de aprendizaje. 

-·•- A/ hablar de aprendiza/e se tiene que lwúlar de conducta. Dcntrodel con 
texto de entrenamiento camercial e industrial, se le define ªcono la re~ 
puesta del Individuo a su arrblente. Dodo un grupo de circunstancias el 
individuo responde en cierta forma, esto es Ja conducta•. (22 } 

Del mismo moda, Jo capacitación es un proceso por medio del cual se es~ 
ro un catrblo en la respuestas de los Individuos a un arrbiente o concurre!! 
cia de circunstancias. Q.iando el carrbio se ha dado se dice que el apre!! 
dlzaje ha ocurrido. La capacitación existe para provocar aprendiza/e.es 
ll10 secuencia de experiencias en las que el sujeto est6 expuesta de modo 
sistem6tlco a ciertos conocimientos o hechos. La conducta de ese sujeto 
debe carblar durante el proceso, en algún aspecto, gracias al aprendiza­
je. La única forma de saber que el fenómeno del aprendizaje ha ocurrido 
en un persona es descubriendo las diferencias significativas de conducta 
entre das estimaciones distintas.C23l 

Por estas razones es sunamente fflTJOrtante, al planificar los actividades 
de aprendiza/e considerar las condiciones que hacen posible qué éstesedé. 
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La planificación de un curso Incluye la especificación de los objetivos 
de aprendiza fe, la estructuración. del contenido, la elaboración del esqu!! 
ma dld6ctlca y la planiflcacl6n de la evaluación. 

2.1 Especificación de Ob{etivos. 

El primer punto en la planificación de las actividades de aprendizaje es 
la especificación áe las objetivos. Un abfetivo es aquel propósito, fin 
o.meta que se pretende alcanzar después de haber propiciado determinadas 
experiencias de aprendizaje. Es la descripción de una conducta determi­
nada que el Individuo deber6 derrristrar una vez terminada su Instrucción. 
~¡_ c.r.¡,;r;~J::."" o "!~toblecer un obiet lvo ser6 necesario especificar las des­

trezas, actitudes o conocimientos, en términos observaDit::» y ,,-:;dlb!cs r:!.r'!' 

habr6 de adquirir un sujeto durante el proceso de enseñanza-aprendizaje. 

E.J enunciado de un objetivo debe transmitir un propóslto,describirunctJI!!. 
blo en el estudiante y definir lo que éste habr6 de hacer después de ha­
ber ctnplido con éxito la expresado en el objetivo. 

El Instructor que errplee objetivos de aprendizaje debe enunciar cuidado­
samente fas conductas que deseo que exhiban sus capacitandos al fina/del 
proceso de capac/tac/6n. 

Los ob/etlvos se pueden dividir en: generales, particulares y especf fl­
cús. 

Cbjetivos Generales.- Se definen como los propósitasanpliosdel prg_ 
.grama,como el propósito final a cuya cansecusl6n se subordinan los recur. 
·sos técnicós y materiales y los demós elementos que Interactúan antes,d!!_ 
rónte y después de la ejecución de las actividades de instrucci6n.f 24J 

Cb/et/vos Particulares.- Son aquellas que se asignan a las unidades 
o módulos de aprendizaje que integran un cursa. A cada una de éstas un!: 
dades deber6 corresponder uno o mlís objetivos particulares. (2SJ 

Cbfetlvas Especfficos.- Para alcanzar un objetivo particular hay 
. que proceder a descOITf'Óner/o en pequeñas aproximaciones que se denominan 

objetivos especf f/cos, que conduclrón primero a la cansecus/6n del abfe­
tlvo particular y posteriormente a la del abjet ivo general. 

El establee/mienta de ob/etivos sean genero/es, particulares a especTfi 
cos deben aplicarse ó cursos, unidades a temas Independientemente de la 
duración de cada uno de el/os.C 26/ 



Benjamln S. Bloom ( 271 establece una texonomla de objetivos yseñola tres 
dominios distintos: 

1) Dominio de objetivos cognoscitivos 
2) Dominio de objetivos pslcomotrlces 
3) Dominio de objetivas afectivos. 

El Dominio de objetivos cognoscitivas se refiere a todo aquello que est6 
relacionado con procesos mentales o Intelectuales, se refiere a /nfonna~ 
clones, al recuerdo de hechos especf{icos o procedimientos. Dcntrodees 
te áiXniniu·~""'''~t.ilr; :;ci:; :;:.=."':f".'e!es: '1} rnnncimlento,. b} conprensi6n,,, e}~ 

plicación, d} an61isis, e} sfntesis y f} evaluación. 

Et Dominio de objetivas pslcomotrlces se refiere a las habilidades flsl­
cas, Incluyendo diferentes grados de destrezas flsicas. Se subdivide en 
s.els niveles que son: a} imitación, b} ejercitación, c} destreza, d} pr!!_ 
sici6n, e} control, f} mecani zaci6n. 

El Dominio de objetivos afectivos es aquel que hace énfasis en los acti­
tudes, emociones y valores, los que genera/trente se reflejan portredlo de 
los intereses, deseas, preocupaciones, etc. Canprende cinco niveles: 

• a} recepción, b} respuesta, c} va/oración, d} organización, e} caracterj_ 
zoc/.6n. 

· lnportancla de lo redacción de objetivos de aprendizaje. 

Los objetivos deben ser el punto de partida de cualquier acción educati­
va, si bien es cierto que el punto de partida real es el hecho de identi 
ficar un problema dentro de la educación, establecer objetivos es la prj_ 

inera actividad que se debe realizar para resolver dicho problema. Los o!?_ 
/et/vos son irrportantes porque: 

- Aux/ /Ion en la selección de los contenidos y recursos dld6ctlcos .acor­
des con lo que se desea alcanzar. 

- Penniten al estudiante saber hacia dónde va y qué es lo que se le va a 
pedir al finalizar el proceso. 

- Constituyen la pauta poro planear y elaborar tas Instrumentos de evo/u!!_ 
c/6n. 

- Pennlten hacer los ajustes o carrblos necesari~s al plan original pues 
slerrpre las acciones educativas deber6n ser ccxrparadas con el propósi­
to Inicial ya que en rruchas ocasiones dichas acciones suelen alejarse 
o desviarse del objetivo produciendo resultados inesperados o nulos, 
respecto al objetivo propuesto. 
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- Son et fundamento de un plan de evaluación que pennita carparar el pr!!_ 
dueto de una accl6n educativa con et prap6slta o intento que se expre-:­
sa en un objetivo. 
Una evaluación no podr6 realizarse en forma slstem6tica y organizada 
si no existen objetivos que definan con antelación el producto que se 
debe evaluar. 

De.acuerdo con Mager, un objetiva de aprendizaje debe describir el resu!_ 

todo o producto deseado, es decir, precisar~ debe ~ !!.!.. afl.lrnO pa­
ra demostrar que adquirió el conocimiento o habilidad par desarrollar d':!_ 
rante et aprendizaje. A este producto se le llana conduela final y se 
refiere a la evidencio aceptable de haber lograda el obietivo. 128) 

Un objetivo lnctuiró la conducta final, las condiciones y el criterio o 
nivel de eficiencia aceptable para evidenciar el aprendiza je del at11rr1a. 
Por lo que se refiere a ta correcta redacción de objetivos, Magerl29) 1'2 
dica que hay cinco actividades para su establecimiento: derivación, es­
peci flcaci6n, selección, reatizaci6n y medición de tos ob/etivas. 

La Derivaci6n.- Es el proceso de encontrar y seleccionar tos obje­
tivas que se consideren apropiados para et sistemo de instrucción. 
Hoy111.Jchas fuentes de donde los objetivos pueden derivarse, inclu­
yénda al Instructor, al estudiante, a lo corrunidad, fcJs opciones a­
cupc~ionates, etc. 
La especif/caci6n.- Se refiere o la técnica para describir o.defi­

nir un propósito educativo en formo significativa y útil. 
·La setecci6n de objetivos.- Consiste en estudiar cuidadosamente las 
alternativas m6s .claramente establecidas en cuanto a ta factibi I /dad 
de ejecuci6n de cada uno de los objetivos. 
Lo reatizacl6n.- Se refiere a ta ejecución de la conducta demanda­
da por et objetivo para probar su eficiencia. 
La medlc/6n.- Se relaciona can et grado de eficacia lograda en la 

e/ecuclón de ta conducta. 
Otro método para el establee/miento de objetivos de aprendizaje que ayu­
da a redactarlos con claridad y a especificar el tipo de actividades de 
aprendiza/e que serfan ótiles para adquirir ta conducta requerida en el 
objetivo, es el que propone Ralnlfow, mediante los siguientes pasos: 

Escribir en formo rópida un objetivo en borrador.- Et beneficio de 
enpezar por hacer et objetivo· en forma r6pida es sentir que ya hemos 
iniciado. Si ya hay algo hecho es m6s f(Jc/I revisar, pensar y co­

rregir. 
Escribir reactivos de prueba que Jlustr.en la conducta requerida en 
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el obietlvo.- ·Se efectúa para detectar la verdadera intención.del 
ob/etivo, lo aclara y proparciona las bases para un buen lnstrtrne!!_ 
to de. evaluación. Adcm6s, este reactivo de rr1.1estra puede pregun­
t6rsele al estudiante para que él misma auioeva/úe ;us iógros con 
respecto al obietiva. 

Especificar lo actividad principal establecida par el objet;'ito. -E~ 
te paso ayuda a aclarar el ver'dadera prapósi to del obietlvo. A n'!!_ 
nudo ·determlnomas la actividad principal antes de darnos cuenta que 
lo redacción puede confundir al lector. Q.Jondo se ha especificado 
lo actividad principal~ /a.corrección del ob/et/vo es surnmPntP fz· 
el l. 

Especificar las actividades de aprendiza/e que conduzcan m6s f6c!J. 
mente al logro del obietivo.- Este poso tiene un doble propósito. 
Permite seleccionar y/o desarrollar los materia/es y experiencias 
de Instrucción que oyudar6n al estudiante a conseguir el.objetivo; 
por otra parte, para 1T1.Jchos instructores experimentados es m6s· f6-
cl I aclarar el propósito de un ob/etivo cuando ya tienen Identifi­
cadas las actividades de aprendiza/e. 

2.2 Estructuración de contenidos. 

<:ontenldo es la que se encuentra dentro de algo. El contenido de la en 
señonza es el conocimiento, actitud y destreza que se enset'la. 

En términos generales, en-pezamos a determinar el contenido en el momen­
to en que encontramos la di ferencla entre lo que los su/etas son capaces 
de hacer. antes de la capacitación y lo que querenris que sean capaces.de 
hacer.después. 

La función pr/mardla/ de la estructuración del contenido, es /a de org~ 
nlzar los elementos que lo constituyen estableciendo claramente la re/a 

clón que hay entre ellos. 

Las actividades a realizar son ordenar /os elementos del contenido de y_ 
nidades de Instrucción, esto es, agrupar los elementos en secciones afj_ 
nes y significativas que constituyan una totalidad. 

La forma de estructurar los contenidos debe ser 16gica, pudiendo partir 
de lo general a lo particular o viceversa, dependiendo de la naturaleza 
de la infarmaci6n o del criterio de quien lo estructure. 
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José Huerta /barra propone la- técnlcaMorganov-Heredio sobre la articul~ 
c/6n y estructurocf6n de los elementos del contenido. Consiste en elab~ 
ror una grliffca y u.10 tabla de doble entrado en los que se representa de 
diversa manera lo dependencia entre los elementos. (30) 

Lo artlculoción consiste en establecer t:n una gr6[1co de doble entrado lar!!_ 
loción de dependencia entre un elemento o unidad (vértice), con todos las 
dem6s elementos propuestos como parte del contenido. (31.) 

•Estructurar es representar las relaciones existentes entre los elementos 
de un· todo. Podrfaroos decir que el proceso seguido en el coso de lo ar­
tlculoclón es el de anóllsis, en tanto que en la estructuración se troto 
de un proceso de sfntesfs•. {32) 

Mediante esta técnico las unidades de estudio son representadas por ªvé~ 
tices•. Las unidades de estudio pueden ser materias, m6du/os, temas,sU!!_ 
temas, objetivos, etc., pero no todas los e/oses de unidades en formo sL 
nult6nea. Es decir, uno vez escogida la unidad de trabajo, se le conse~ 
va durante todo el procedimiento. ·L~s vértices pueden ser: f 33 J 

Vértice fuente.- Es lo unidod de estudio o elementos del que sed!!_ 
rivon - son requisito de - otros unidades. 

Vértices cima.- Son los unidades que tienen como requisltoootras. 
unidades o elementos, pero de los vértices cima ya no se generan 
m6s elementos. 

·Vértices interrredlos.- Son los que tienen como requisito uno uni­
dad de estudio y del que se derivan, a son requisito de otros uni­

dades. 

Vértices aislados.- Se refiere a lo presencia de contenido ªftrpe~ 
tlnenteª en un pion de estudios o en uno materia, por lo que deben 

ser exclufdos. 

El mismo autor hace referencia o los aspectos psicológicos que intervie­
nen en la organización de las experiencias de aprendizaje f 34 1 explican­
do cómo a partir del proceso de abstracción el individuo crea nociones y 
conceptos, elementos indispensables en el conocimiento cientffico. 

Indica que en la enseñanza de conceptos, los etapas a seguir son: (JS) 

- Enseñanza de la noción pertinente 
- Enseñanza de la definición 
- Enseñanza del término 
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Enseñanza del lengua;e·s/n-bólico 
- Enseñanza de la pos lci6n del concepto en la red conceptual. 

Lo anterior signl fica que en la estructuración de contenidas debemos COQ 

sideror tanto las relaciones 16gicas existentes en las elementos que se 
van a enseñar, c~ las factores psicológicas, a partir de las cuales el 
pedagoga, instructor o profesor de una disciplina orgonizar6 Jos secuen­
cias pedagógicas que propicien el aprendizaje. 

Finalmente es necesario mencionar que Jos contenidos deber ser congruen­
tes con los objetivos señaladas previamente recordando que tanto Jos COQ _ 

tc.'71d::; CC."'ü:J .'G~ tt;.a;l..:ü~ úc: i11.=,irucción y aem6s recursos se subordinan 

a la consecución de dichos objetivas. 

2.3 Selección de técnicas y materiales did6ctlcas. 

La diferencia entre el entrenamiento que da un Instructor y el aprendlzg_ 
je que realiza el estudiante, algunas veces es profunda debido a Ja fal­
ta de un puente o medio de carunlcaci6n adecuado. Mirar, escuchar, oler, 
saborear, tocar y manipular san factores ifrpresionantes poro el aprendi­
za/e. OJanda se utiliza apropiadamente la experiencia puede irrprimlrreg_ 
lismo y significado al programa de capacltaci6n. 

El logro del aprendizaje y el buen desarrollo de la Instrucción se deben 
en gran parte a la n;ane:ra cano el instructor enp/ea tas técnicas y los"'!!_ 
ter/oles dld6cticos. 

Técnica did6ctica es la orgonizaci6n racional y pr6ctica de los recursos 
y procedimientos, con el propósito de dirigir el aprendiza/e hacia los~ 
jet/vos deseados; pueden ser Individua/es, cuando se Instruye a una sola 
persona y grupo/es, cuando se Instruye a varias personas al mismo tlenpa. 
Para seleccionar las técnicas a utilizar hay que tanr:ir en cuenta: 

- Los objetivos que se pretenden lograr. 

- El contenido. 
- El minero de porticlpontes. 
- Las recursos materia/es can que se cuenta. 

La estructura de las técnicas varfa de acuerdo con el objetivo. Existen 
técnicas para informar, para Investigar, para promover una portlclpoc/6n 
activa del grupo o motivar el aprendiza/e de conocimientos. (36) 

Las técnicas dld6cticas m6s usuales en capacitación san: 
Expositiva.- Consiste en Ja presentación oral de un tema por partedeun 
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conductor dirigido a un grupo de part icipontes. Se utiliza para lograr 
objetivos relacionados con el aprendizaje de conocimientos teóricos, pa­
ra presentar un panorama general de •midades o temos anpl los en un tiem­
po relat/vanente corto y para facilitar la conducción de grupos numero­
sos. 

Demostrativa.- Es la presentación que hace un conductor sobre la manera 
.de efectuar una tarea o un proceso ante un participante o grupo de ellos 
que la ejercitaron a ap/icor6n de manera irmediata. Es útil para enseñar 
o habilitar detalladamente destrezas manuales. 

Lectura comentada.- El instructor dirige el estudio en grupo de un dÓc~ 
mento /rrpreso. A partir de la lectura del mismo por varios mienbros del 
grupo, el conductor favorece la emisión de opiniones de los participan­
tes en torno a las ideas y conceptos /efdos con el fin de l /egor a la c~ 
prensión de los mismos. Sé utilizo sobretodo en el manejo de contenidos de 
tipo Informativo que no requieren adquisición de destrezas manuales. 

Corrillos.- Consiste en la división de los participantes en varios sub­
grupos, con el propósito de propiciar la participación activa de todo el 
grupo en el an6/isis y discusiqn de una información para obtener conclu­

siones. 

Se ull//¿a cuúrK.Íu es necesario analizar y discutir un tema o asunto,, pa­

ra despertar y fortalecer capacidades de sfntesis y actitudes talas como 
el sentido de responsabilidad, confianza y respeto hacia los demtís, col!!_ 
borac/6n, etc. 

Phlllps 6'6.- Cansiste en dividir a todo el grupo en subgrupos de 6 pe!:_ 
sanas cada uno, para discutir un tema o problema durante 6 minutos de~ 
nera que se presente alguna conclusión. 

Interrogativa.- Consiste en el planteamiento de preguntas que permitan 
dirigir fa actividad reflexiva de los capacltandos, ademtís de obtener i!]. 
formación, puntos de vista y formas de aplicación de lo aprendido. 

Tormenta de ideas.- Consiste en promover dentro de un grupo la aporta­
ción del mayor nrínero de Ideos o puntos de vista para oc/arar o resolver 
un tema o problema, proponiendo soluciones, enfoques o tratamlen.tos que 

mejor correspondan a la situación. 

Sltrp0sio.- Consiste en exposiciones breves de un misma tema porpartede 
un equipo del mismo grupo frente a los dem6s. 
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Mesa redonda.- c.cnslste en la presentación y discusión de un temaporun 
grupo de expertos ante un auditorio. Los exponentes puedenparticlporen 
forma Individual o por parejos. 

Materia/es dld6ctlcos. 

Los materiales dld6cticos son los recursos que ayudan a mejorar la conu­
n/coción entre el Instructor y los participantes, hacen m6s objetiva la 
Información y relacionan los conocimientos con la real /dad. (37) 

Los materia/as did6cticos deben seleccionarse torrDndo en cuenta: 

- La función que deben ci.npl Ir. 
- El número y caracterfsticas de los participantes. 
- Los costos y la durabilidad del material. 
~El tlenpo de elaboración. 

La.adecuada selección y cOITblnaci6n de las técnicas y materiales d/d6ctL 
cos fac/ I i tan las tareas del instructor y el aprendizaje de los pal'ticl­
pontes. 

Los ITOteriales did6cticos de uso m6s general en la instrucción son: (38) 

Pizarrón 

De uso directo 

Proyec tab.1 es 

Auditivos 

Rutafol /o 

Franel6grafo 
Corte/es 
Material lrrpreso en general 

Diapositivas 
T ransparenc 1 as 
Pe/ fculas 
Proyector de cuerpos opacos 

Discos 
Cintas 

Es necesario mencionar que el instructor debe familiarizarse con las ca­
racterfst leas y usos de las técnicas de Instrucción y los materia/es 
d/d6ct/cas: sólo as( estor6 capacitado para seleccionar y con-binar tan 
lnportontes medios de Instrucción. 
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2. 11 Elaboración del esqúemo didáctico. 

El esquema did6ctico es la planificación de las actividades que reo/iza 
el Instructor para conducir la instrucción y facilitar el aprendiza/e. 

Est6 constitufda por la re/ación de las ob/etivos, /as octlvidodesquese 
presuponen son las adecuadas para alcanzarlos, las técnicas y materia/es 
d/d6ct/.cas requeridos asf COOIO /os tietrf]OS estimados para /o instrucción; 

Procedimientos para la elaboración del esquema didáctico. Tanondo en cuen 
ta las carocterfst leas y n(mero de los participantes: 139) 

- Listar. In"> t';tbfetf'..'O~ d:: cpr.cr,.:ff¿.:; 1~,;; u11uii~acios en el orden que lo es­

tructuro del contenido señale. 

- Determinar para cada obietivo las actividades que los participantes d!!_ 
ban real Izar para alcanzar/o, ver/ ficando que las actividades propicien 

·el aprendiza/e esperada. 
Determinar los materiales didácticos necesarios para el desarrollo de 

. los actividades. 
- Revisar que lo secuencio de actividades seo lógico. 
- Estimar los tierrpos de duración de cado actividad y su total, en re-

lación al tlenpo de que se dispone. 

El esquema dld6ctlco puede elaborarse en fonno de cuadro, para facilitar 
SÚ cansu/ta durante el desarrollo de las actividades. 

2. 5 /f7P0rtanclo de lo formación de instructores. 

Trans,,,ftlr /nformaci6n, tratar de hacerse conprender par un grupo de pe!:_ 
senas en una situación de enseñanza-aprendiza/e no es cosa f6cll. Es un 
error suponer que par el hecho de ser •erudito en la materiaª se está~ 
bilitado para transmitir los conocimientos que se poseen. 

La Unidad encargada de lo capoci tacl6n de personal debe contar con los 
Instructores especialmente seleccionados y preparados para efectuarla. 

Pueden existir los me/ores condiciones paro la Instrucción, esta es, edi. 
flc/o~ mobiliario, instrunentos o equipo, método, etc., pero si el ins­
tructor follo y na es aceptado, con toda seguridad habrá un triste frac~ 
so. Se puede presentar tarrbién la situación contraria; que ni el edifi­
cio o los medios sean los me/ores, pera si el instructor es eficiente y 

sus habilidades y caracterfstlcas son tales que mantienen al grupo inte­
resado y motivada, se puede llegar a un gran éxito. 
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Algunos caracterlst/cas que debe tener un Instructor son: {40} 

- Tener los conocimientos necesarios y estar al dfa en su especialidad. 
- Despertar atención, interés y deseo de estudio hacia los temas que se 

van a tratar. 
- Lograr la plena lnvolucrac/6n del grupo en las obietlvos del curso, y 

creor un arrblente tal que sirva para la automotivaci6n del grupo. 
Praplclar un anblente de infomnlidad y ofrecer su sincero apoyoyami~ 
tad. 

- Es necesario que los Instructores posean adem6s, conocimientos sobre la 
conducción.de grupos, la preparación de material did6ctlco y los prin­
cipios ps/co/6g/cos del aprendiza¡e. 

La fase decisiva del proceso de capacitación es sin duda el momento mis­
,,;;, de su ejecución, en el cual se llevan a lo pr6ctica /asactivldadesde 
aprendizaje programadas, se utilizan los materiales y técnicasdeinstrug_ 
c/6n seleccionadas y se praplclan las experiencias de aprendlzojequepet:, 
mltan alcanzar los objetivos propuestos. 

En este momento, el instructor se enfrento a las necesidades reo/es del 
que aprende, o sus caracterlsticas y desenpeño, las cuales deben ser ob­

servadas constantemente a fin de mantener, enriquecer o suprimir activi­

dades o recursos. 

».Lo flexibll /dad es inclis,,.,n:;ublt: para uceplar propuestas y canbios sobre 
1.os contenidos, actividades o tlenpos asignados en el plan de traba/o.Sin 
·etrbargo, la flexibl / idod del Instructor no debe /levar/o o carrbiar el P"!! 

: p6slto .de la acción, se debe tener presente que los objetivos son el ·pu!!. 
to de partida de la actividad. (41) 

Es·de vital lrtp0rtanc/a en toda el desarrollo de la instrucción favore­
cer el establecimiento de relaciones cordiales y est lrru/antes para el tr!!_ 
bajo, tratando de el /minar las relaciones Inadecuadas y las tensiones. 

La Interacción que se produce entre los mletrbros de un grupo debe ser a­
provechada por el Instructor, cerno apoyo paro lograr el aprendiza/e de 
las participantes, yo que éstos aprender6n m6s, mientras intervengan ac­
tivamente en las sesiones. 

Algunos recomendaciones útiles en la conducción de la capacitación son 
las siguientes: 
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- Evitar las lrrpravlsaciones. 

- No etrplear una técnica sin estar segura de su mane/o. 
- Preparar perfectomente el tema a trotar. 
- Planear cuidadosamente las actividades a reol/zor. 
- Revisar el buen estado de los materiales, el equipo y los instalacianes 
- Preparare/ material de los participantes en nCrnero suficiente. 
- Revisar cuidadosamente todo el material que vayan a usar los particlf>O!!.: 

tes para localizar de antemano {Josibles errares. 

4. Evaluación y.seguimiento de la capacitación. 

Lu ~vuiuución es el proceso integral, sistemtitico y continuo que permite 
conocer la eficacia de. los resul todos de un progranri de copaci toción, prp_ 
porcianando la información para mejorar el programa y corregir eventuales 
errores. Deberá abarcar los siguientes aspectos:C42) 

Evaluación del aprendizaje 
Evaluación de recursos 
Evaluación de la conducta en el trabajo 
Cesto-beneficio. 

Evaluación del aprendizaje. 

Se enfoca a medir la eficiencia con que los participantes adquieren. 
los. conocimientos, habl J/dades y actitudes definidos en las objetivos 
del progr01113 de capacitación. En este sentida existen durante el d!!._ 
sarro/ lo de un curso, tres /1'Dfl1Cf)tos para realizar la evaluación: 

Evaluación antes ·del curso o diagnóstica. - Es la exploración inicial 
que se efectúa para conocer el estado que guardo el participante con 
relación a la tTr1teria que será objeto de oprendizo/e. 

Evaluación durante el curso o formativa. - Tiene lugar o lo /orgo del 
proceso de enseñanza-aprendiza/e y permite contralor los resultados 
parciales y regular lo fTrlrcha del proceso. 

Evaluación final o sunarla.- Se efectúa o/ término del curso, cuyos 
resultados deben ser cuantificados. 

Evaluación de recursos. 

En e!te canpo se evalúa al Instructor y lo coordinación del curso. 
Los Instrumentos que se utilizan son cuestionarlos que canten-plan a~ 
pectas sobre la organización, materiales utl I izados, exposiciones del 
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Evoluocl6n de lo conducto en el trabajo. 
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'5e reo/iza con el propósito de medir la aplicación del aprendizaje 

que los portlclpontes efectúan dentro de las actividades cotidianas 
de su puesto. Esta evaluación puede ser realizada por la misma pe!:_ 
sona que recibió la capacitación, su jefe ir»>ediato, sus subordina­
dos. o un observador ajeno a la organización pero con pleno cono­
cimiento del traba/o. 

Evoluac/611 costo-beneficio. 

Es una ccxrparac1ón en términos financieros del gasto que representa 
una acción de capacl tación, contra el valor de los beneficios que la 
misma acción reporta. 

O:msiste en estimar los costos de planeación y ejecución de un cur-' 
so de capacitación y corrpararlos con el valor de los beneficios que 
el misar> aporta. La información obtenida resulta indispensable pa­
ra conprobar que Jos recursos destinados o Jo capocilación {perso­
no/, tienpo, dinero, equipos e inslolaciones), estón redituando una 
utilidad medible. 

Seguimiento. 

Se define como el con/unto de acciones tendientes a verificar el a­
.prendlzaje logrado por los participantes a un curso de capacitación, 
mediante lo aplicación de diversas lnstn.imentos, con el fin de dar 
retroalimentación y continuidad al proceso de capacitación. 

En este sent Ido, el seguimiento podr6 ser considerado cano una par­

te de la evaluación. 

Se puede clasificar al seguimiento en cuanto a la forma de organiza!:_ 

se como eventual o permanente. Es eventual cuando se establece un.pr!Z_ 
grama de seguimiento especifico para un curso determinado; pennane!!.: 
te, cuando el seguimiento se estó realizando al mismo tlenpo que un 
programó de capoci taci6n permanente. 

Por su naturaleza, el seguimiento puede estar dirigido a reafirmar 
conocimientos, desarrollar habilidades o verificar el aprendizaje. 

·La e/ecuclón del seguimiento para el caso del Servicio Nacional de 
Etrpleo {S.N.E.), estar6 dirigido a verificar el aprendizaje y la a­
plicación de los conocimientos obtenidos de la capacitación, en el 
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puesto de troba/o del personal capacitado. 

Hasta aqul hemos expuesto codo pasa corrprendldo en el proceso de copoci­

tocl6n. 

SI bien es cierto que las·actlvldades señaladas se efectúan en lo pr6ctL 

ca, t<irrblén es cierto que hoy. una o lo que no se le ha concedido lo im­

. portancia que merece, reflriéndorros concretamente o lo lnvest igaci6n evc:­

luativa en el carpo de la capacitación. Si se considera que ta capocit~ 
ci6n tiene. entre otras finalidades las de mejorar Ja ejecución en el tr~. 

su desarrollo, no podemos pensar que lo capacitación tennino con la aplL 

coci6n de uno serie de instrumentos (generalmente pruebas objetivas), al 

concluir el evento. 

La correcta aplicación en el trabo/o, de los conocimientos obtenidos de 

lo copacitoci6n nos indicor6 si efectivamente se lograron los objetivos 

lo evaluación inmediata se convierte en el antecedente de 

tos actividades de seguimiento que finalmente nos conduclrón o lo eva/u~ 

c/6n de lo capocl tacl6n. 

un caso de ccpacitcclón cc.r.o el q,,.;a nos ocupa,. es clc:­

c·clr, en·un coso en el que el sujeto de capacitación radica y laboroen­

una región le/ano a la Unidad capacl tadora, el seguimiento adquiere una 

._lnportancia eón mayor. 

SI adem6s, lo capocl taci6n fonna porte de un prograrro m6s orrpl io que pr!!_ 

tende reducir problemos de tipo social (como el desetrpleo) y consideran-

. ·da que de la adecuada ejecución del trabajo del personal capoci todo "de­

penderón en gran parte los resul todos de dicho programo, el seguimiento 

no s6/o es lnportonte sino Indispensable. 

A ritanero de conclusión, los rozones que justifican el establecimiento de 

.uríá estrategia para el segulmlen"to de lo copaci toci6n son: 

-·_La necesidad de retroa/ imentar al proceso, y en función de los result~ 

dos, modificar, onpllor o reducir los elementos de la copocltocl6n que 

_se consideren pertinentes. 

La necesidad _de detenninar en el propio lugar de trabaja (del capacito!]_ 

·do) si la opl lcaci6n de los conocimientos inportldos, es lo adecuada, 

considerando paro el lo los recursos con que cuenta poro el desorrol lo 

·.de sus funciones. 
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La lf1f)Ortancia de identificar aquel las factores ajenas a Ja capácltci­

ci6n que di flcu/ ten el deserrpeño del personal capacitado y en este ca­
so presentar. a las autoridades correspondientes las propuestas de.acci2 
nes.que convengan. 

-,La creciente tendencia por descentra/Izar las actividades asignadas o­

rlglnalmente·a organismos rectores, que ha llevado a la utilizacl6n de 
la capocltacl6fl. denpminada' "1T1.Jltlp/icadara•. Es decir, si mediante:el·· 
seguimiento verlflcariras que la capacltaci6n est6 dando las. resultados 
esperados, podemos sol ici tor el apoyo del personal ya capacl tado paro 

.que éste a. su vez asesore al trabajador que lo requiero. 

- La necesidad hoy m6s que nunca, de utilizar racionalmente toda clase 
de recursos asignados a Ja capacl taci6n, tratando de asegurar al m6xi­
mo que los efuerzos realizados en el proceso brinden óptimos resulta­
dos. 
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f'K)PUESTA DE UNA ESTRATEGIA PARA EL SEOJIMIENTO DE LA ÓJ>ACITAClaJ 



PIVPUESTA DE UNA ESTRATEGIA PARA EL SEGJIMIENTO DE LA 

CAPICITAClal 

Prop6slto de la estrategia. 
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Determinar los instn.1r1entos y procedimientos para la recopilación de ¡~ 
formoc16n relativo al nivel de aplicación de los conocimientos obteni­

'dos.por. el participante a un evento de copocitoci6n, en la e/ecuci6n de 
las funciones. de su puesto de trabajo • 

. Para. los fines de este trabajo, se puede entender al seguimiento coma 
una fase de la evaluación, en el sentido de que sirve coma medio para 
llegar a la estimación cuant'itafivay cualitativa de los /agros obteni­
dos de la copocitoclón. Es decir, la evoluoción involucra adem6s de 
las actividades de seguimiento, la Interpretación de las resultados ob­
tenidos de éste, que finalmente conducen a la toma de decisiones respe~ 
to·al proceso. 

Tales decisiones pueden estar referidas a la modificación, C11Tplloción o 
exclusión de algunos de los elementos que intervienen en el proceso. 

El diseño de uno estrotegio de eva/uacl6n, tonto lrrnediata coma mediata, 
debe ser considerado en el momento de p/oneaclón de la capacitación. Lo 
-~~·terior sigilifica 'que µUru i /evur a .cabo las acciones de. seguimfe.nto 

se deben haber .cubier.to previamente los siguientes aspectos: · 

Haber pragrarrKJdo, organizado y ejecutado el proceso de capacitación. 

- Hober elaborado la estrategia de evaluación. 

-' Haber corrpromctldo a los participantes al evento de capaci'tac/6n en 
la ejecución de las funciones aprendidas durante la mismo. 

- Haber acordado con los participantes su colaboración activa en el se­
guimiento asf coma el apoyo de los Jefes de las Unidades respectivas. 

- Haber verificado que la Unidad a la que pertenece el personal capocl­
·tado cuente con los recursos necesarios paro su funcionamiento (hl.lrltl­
nos, materiales y finoncleros). 

De este modo, se podr6 considerar oportuno reo/izar el seguimiento siel!! 
pr~ que los requisitos anteriores hayan sido satisfechos. 

A manera de introducción de los pasos a realizar en el seguimiento men­
cl"anareinos la Interpretación que Cronlund(43 l da sobre la evaluación e­
ducativa; la cual ,"debe considerarse coma un proceso que debe guiarse 
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principios generales. Dichos principios hacen hincapié en la itTJJO! 

tanció ,.ue tiene la siguiente: 1) ldenti{icaci6n de los propósitos de!!. 
·valuación, 2} selección de las técnicas de evaluación en ténnlnos de dl 
chas propósitos, 3) uti /ización de varios técnicas de evaluación util i- · 
zadas, y 5) consideración de la evaluación corno base poro fa me;orfa de 
las. procedimientos de ta instrucción, orientación y odministraci6nen la 

_prtíct/ca. 

Portier.do .de estos principios, los pasos que proponemos paro llevar a C!!_ 

.. ,.,,.,.. l'a P.~trnfP.!JiO de seguimiento son: 

·1.- Detenninación de. los ob¡etivos del seguimiento. 
l.- ldentificoci6n de las condiciones en las que se efectuortí el segui­

miento. 
3.- Se/ecc/6n de instrumentos y técnicas. 
·4.- Elaboración de instrumentas y procedimientos poro obtener la infor-: 

moción. 
5.~ Programación y apllcac/6n de instrumentos. 
6.- An6/isls de resultados y propuesta de acciones consecuentes. 
7.~ Elaboración del informe. 
A continuación se presenta el modelo propuesto para el seguimientode la· 
capaci ración. 
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1.- Determinación de los objetivos del seguimiento. 

Considerando que la capacitación es el proceso mediante el cual se tran~ 
mi ten conacimientos, se desarrollan habilidades y se modificanactitudes;. 
estas óreas en las que se delimitan los ob/etivos que persiga el segui­
miento pueden definirse de la siguiente manera: 

Area de investigación: Operativa (psicomatriz} 

Se refiere al seguimiento de actividades que no inpl/can un conocimien­
to profundo de la totalidad de un proceso, <;'Je están relacionadas prin­
cipalmente con lo eiecuci6n de ooerociones que NY'['JiPrPn ''" nYT~,.. ':J.rrld'Y 

de habilidad que de conocimiento. 

Area de investlgación:(cognoscitiva} 

Se refiere al seguimiento de operaciones m6s corrplejas como el análisis;. 
la interpretación o la evaluación de hechos o de Información, par lo que 
lnpl Jea un rooyor grado de conocimiento que de habi I idad para la ejec!::!. 
ci6n de una torea. 

Area de Investigación: (afectiva} 

Actividades de seguimiento tendientes a lnvestlgar•/a disposición que/a 
persona capaci toda man/ fiesta tanta para la real izacián de su trabajo C!?_ 
mo para, las_ adecuadas rt::Jaciooc::; iolerpersono/es que debe mantener en su 

6nb/to laboral. 

De.este ~o, los objetivos específicos del seguimiento se darán encua!_ 
quiera de estas tres óreas y~ con base en los objetivos plantea­
dos al inicio de la capacl tac Ión, yo que tos par6metras para dete1~.1inur 
el nivel de eficiencia deseado están dados en función de los objetivos 

propuestos. 

El objetivo general es pues conocer con qué eficiencia se aplican losc!?_ 
nacimientos, habilidades y actitudes (según sea el coso} que los parti­
cipantes han adquirido mediante lo capacitación, es decir, qué ton bien 
reafizan o ponen en práctica tonto las habilidades (trotándose de pues­
tos cuyas funciones son principalmente operativas} coma los conocimien­
tos obtenidos (tratándose de puestos cuyos funciones inpllquen procesos 

más conple/os). 

2.- Identificación de las condiciones en las gue se efectuará el segui­
miento. 

Las condiciones en los que serán aplicados los conocimientos obtenidos 
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de Ja capacitación constituyen un factor que la mismo puede (aci/ltor 
que obstaculizar el deserrpeña del personal capacitada. Es decir, Ja C!?_ 

pacltac/6n par si sola na puede garantizar que el trabajador reo/Ice e­
ficientemente su trabaja. Es Indispensable que cuente para ella con el 
equipa, las instrunentas y con las recursos económicos necesarias para 
la ejecución de sus labores. 

Par lo tanto se propone como siguiente actividad del seguimiento, dete~ 
minar si en el lugar de trabaja se cuenta can las requisitos considera­
dos como necesarias para el desorral la del mismo. 

Esto infonnaci6n ser6 útil al permitirnos saber cuóles son las aspeccos 
que no apoyan a la capacitación a que dP.flnitlvamente interfieren en el 
adecuada deserrf)eño del trabajo, y de este moda poder determinar las ac­
ciones o seguir. 

3.- Selección de instrumentas y técnicas. 

Una vez identificadas las condiciones en las que el capacitando aplica 
sus conocimientos, el siguiente pasa es lo determinación de las instru­
mentas que se ut/lizar6n paro efectuar el seguimiento. 

Existe una anpiia variedad de lnstrunentas y técnicas de investigación 
que pueden ser usadas. Coral ~iss explica que el única lfmite que hay 
para la aplicación de diversos técnicas e Instrumentas de investigación 
es la /moginacl6n. Sin etrborga, Ja selección de las instrunent.as esta­
r6 condicionada a algunas aspectos entre las que padenr:>s considerar: 

El tienpo de que se dispandr6 para su aplicación. Aspecto que es parti 
cula~nte irrportonte en nuestra caso; recarderrvs que el personal o/que 
se ap/ lcar6n las instrumentas radica y labora en diversas regiones de la 
Repóbl/ca y que se pracurar6 que las actividades .de seguimiento interfl!!_ 
ron la.menas posible can el trabaja cotidiana del personal a evaluar. 
Par ella el tienpo dedicada al seguimiento debe ser aprovechada al m6xi 

. mo. 

La funclanolidad del /nstrt1T1enta, entendiendo por funclanol/dad, la fa­
ci /ldod de elaboración y de aplicación sin que esta signifique qve a/ Sf!. 

/ecc/anar el Instrumenta tenga que elegirse al que se considere de "f6-
cl/ elaborac/6n" sino aquel que realmente sea útil a nuestras fines de 

lnvest/gacl6n. 

El tipo de actividad a producto que se va a evaluar. Par ejenpla, si ia 
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que pretendetrrJs saber es si .el traba/ador ejecuto todos los operaciones 

. del mane/o de una m6quina, seguramente obtendretrrJs me/ores resu/ todos si 
utilizamos una lista de verificación y mediante ta observación directa 
del traba/ador confirmamos que las aperociones se realizan, a que si u­
tlllz6ramos un cuestionario en el que sirrplemente se pregunten cuáles 
so.,· los pasos a seguir para operar la m6quina. 

Los recursos económicos que se asignen al seguimiento son taniJién irrpa!:_ 
tantes. Lo real lzaclán de vi si tas a diferentes zonas def .oafs para ob­

·servar el desenpeño del capacl tanda en el propio lugar de traba/o, depe!!_ 

der6 de to disponlbl I idod de recursos eci:m6micos. En coso contrario te!!_ 
drlamos que conforrrarnos con utilizar fnstr1.1T1entos que indirectamente 
proporcionen ta inforrracián deseada, con el riesgo de que no sea del to­

do confiable • 

. AUnque los factores señalados han sido expuestos considerando una situ~ 
cl6n de seguimiento en la que el personal capacitado está disperso en d!_ 
versas regiones geográficas, pensamos que éstos son igualmente v61idos 
cuando el seguimiento se efectúe con el personal que se encuentre f!si­

canente •cerco". 

Menclonar~s algunos de los .lnstrunentos y técnicas que pueden ser .us~· 
·dos. en el. seguimiento. De la adecuado c0flbinoci6n de el Jos se pueden 02 
tener mejores resu/todos.144) 

Entrevistos 
<bser.voc l 6n 
Escalcr de cal i flcociones 
Evaluación del producto 
Inventario de·hobltldades 
Registros diarios 
Documentas diversos 
Visitas 
Serles estodist!cos del Gobierno 

Lista de carroboroci6n 
Registros onecd6tlcos 

Croflcas 
a.res ti onar I as 
Registros financieros 
Descripción de puestos 
Re!.nlones de evaluoci.án o trabajo. 
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"·- E/abaraclón de instrumentos y procedimientos para su oplicaclón. 

A continuación se indican algunos de los instrumentos y técnicas que ~ 
demos utilizar, mencionando sus principales caracter(stlcos y pracedl. 
mientas para su uso. 

Entrevista 

.La.entrevisto presupone la relación entre dos personas, entrevistador y 

entrevistado. Es una técnica que tiene como finalidad Ja captación de 
lnforrroción mediante interrogatorios que pueden ser estructurados o sin 
estructurar. 

Existen tres tipos de entrevistas: dirigida, semidirigida y libre • 

. Dirigida.- Conducida par el entrevistador apoyóndase en una serie depr!!_ 
guntas previamente elaboradas. 

Semldirlglda.- El entrevistador detennina previamente aquellas aspectos 
sobre las que desea obtener lnfarmacl6n y durante la entrevista estruc­
tura sus preguntas según el gira de las respuestas, sin perder de vista 
las tópicos centrales. Na se da tata/ libertad al entrevistada. 

Libre.- El entrevistador tiene presente el objetiva que persigue, pero 
pennlte al entrevistado hablar libremente. A pesar de ser libre el en­
trevistador se mantiene atento para evitar disgres/nnes . 

Para nuestra ca.so, se recomienda la utl lzación de entrevistas telefóni­
cas semidlrlgidas cuando se trate de captar infarrroci6n general inicial 
que pueda ser carrprobada posteriormente en visitas de seguimiento en las 
que se realicen entrevistas personales tanta can las jefes del personal 
capac I todo como can I as propias capac i tondos. 

La observación y sus instrumentas. 

La observaci6n dlrec'ta suministra el única media que tenemos para eva­
luar algunas aspectos del aprendizaje y del desarrolla y proporciona if2. 
fanrrici6n carrplementaria relativa a otras. El problema es lc6rtD obte­
ner un registro objetivo de la conducta m6s preñada de significado? La 
tarea puede facll i torse gracias al uso de instrumentas tales como: 1 )r!!_ 
glstras anecdóticos, 2}/istos de corroboración y 3)escalas de califica­
ción. C4Sl 

Registros anecdóticas.- Suministran el método menos estructurada parar!!_ 
glstrar observaciones del carrportamlento. Es uno breve descripción de 
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algún conportamiento observado que pareció inportonte poro lo evalua­

ción. Se obtienen periódicamente y pretenden describir oque/Jos episo­

dios tfp/cos del catrpartomiento del Individuo. Sugerencias para suuso: 

- Determinar por adelantado lo que hoy que observar pero permanézcose en 

estado de alerto para descubrir cualquier ccxrportamlento.desusado. 

- Cbservar y registrar suficiente de la situación como poro hacer que el 

conportomiento tengo slgni {/codo. 

- Registrar el incidente tan pronto después de la observación conr> sea 

po~lb!e. 

Limitar cada anécdota a una breve descripción de un sólo incidentec"!! 

creta. 

- Mantener separada la descripción de las hechos y la propio interpretE_ 

·el~ de el los. QJando se den los interpretaciones, éstas deben m::znt~ 

nerse separadas y claramente rotuladas como toles. 

Registrar incidentes tanto positivos como negativos. 

- Reunir varias anécdotas de uno mlsm::z persona antes de realizar infe­

rencias relativas a su carrportamlento. 

- Es conveniente algo de proctica ;.· cdleslrumiento antes de hacer uso de 

los registros anecdóticos. 

Ventajas y /Imitaciones: 

Probablemente la ventoio mós lnportonte de los registros anecdóticos sea 

que nos P.roparclonouno descripción del ccxrportomlento real en situacio­

nes naturales. 

La /Imitación principal es el tlenpa que se requiere poro m::zntener un 

sistema adecuado de registros. 

Lista de corroboración.- Es uno listo preparado de aseveraciones que se 

refieren o rasgos del conportomlento, actuación en alguna óreo o algún 

.producto de alguno actuación. Cada aseveración en la lista se córrobo­

ra de alguna m::znera paro Indicar la presencio o ausencia de lo cualidad 

en particular. Las listas de corroboración requieren respuestas "toda" 

o •nada". 

Pasos paro lo evaluación de procedimientos: 

- Identificar y describir claramente codo uno de los actos especificas 

que se desean en la actuación. 



- Añadir a la I lstaaquel los actos que representan errores conunes, siE!?! 
pre que estén llmltodos en nünero y que puedan identificarse c/aramer:!. 
te. 

- Ordenar Jos actos que se desean y los errores probables en el orden !!. 
prox/mado en que se espera que ocurran. 

- Es.tab/ecer un procedimiento senci /lo poro nr.merar los actos en secuen 
cío o para tachar cada acta según va ocurrrlendo. 

Pasos para la evaluación de productos: 

El machote usualmente consiste en una listo de carocterfstlcas que debe 
·¡;::;;ccr al prw'u.:;.lo lé11úi1,uu~u. Puru c:vuiuur ei producto se vert l1ca si 

cada una de las corocterfsticas estó presente o no. Antes de usar una 
lista de corroboración poro la evaluoción de productos, debe decidirse 
s./ es un hecho o no el que pueda describirse la calidad del productopar 
la cera indicación de la presencia o la ausencia de ciertos coracter(s­
tlcas •. Si se indica la calidad de manera mós precisa, si se hoce notar 
e/grada hasta el cual manifiesta cada una de las caracterfsticas, entor:?.. 
ces debe usarse una escala de calificaciones. 

Sólo en las casos en que nuestra tasación sea tan burda que quedemos re~ 
tr/ngidos a un sinple juicio de "existente - no existente", debemos re­
currir al uso de una lista de corroboración. 

Escala de calificociones.- Es un dispositivo para registrar slstem6tic~ 
mente las opiniones de los observadores re!at /vas al grado en que se pr!!_ 
senta una cualidad o un rasga. La principal diferencia con la lista de 
corroboración consiste en que ésta requiere ton sólo la Indicación de la 
presencia o la ausencia de una caracterfstlca mientras que la escala de 
calificaciones requiere la Indicación de cuón evidente resulta esa cara~ 
terfstlca. Su valor en la ta~aclón del aprendizaje y desarrollo de los 
a/l.llTIOS depende en gran medida del cuidado con que se le prepare y la 

·propiedad con que se le use. Al Igual que otros Instrumentos de evo/u~ 
c/6n, debe construirse éste de acuerdo con los productos del aprendiza­
/e por evaluar y su uso debe confinarse a aquel las 6reas en la_s que hay S!:!_ 

ficlente oportunidad de hacer las observaciones necesarias. 

Escala nt..mérlca de calificaciones.- Es aquella en 1.a que quien ca_lifica 
tacha un nCnlero o Jo encierra en un cfrculo para Indicar el grado enque 
una caracterfstlca est6 presente. E/enpla: 
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•Hasta qué punto participa el afumo en las discusiones de clase? 

2 3 5 

1= no s.otlsfoctorla, 2= por abajo del nivel medio, 3= nivel medio 

4= por arribo del nivel medio, 5= notable - excelente 

·,. Es.cala grÓ(lca descriptivo de col i ficociones. - Recurre o frases descríe. 

t/vos paró Identificar los puntos sobre una escala gr6fica. Los descríe. 

i: iones son esbozos someros que expresan en · ténninos de conportomi en to c~ 

mo es el Individuo, en e topos diferentes sobre fo escala. En algunas e~ 

-calas s61o fas posiciones del centro y los extrerros se describen. En o-,. 

.. 'iru:., "'" coioca una frase descriptivo debajo de cada punto designadO.T"'!J. 

blén se proporciono un espacio en blanco poro comentarios que permitan 

. a quien cal/ ficaq¡¡e clasifique su cali ficoci6n a que registre incidentes 

de conportomlento pertinentes o los coracter!sticas que se est6n callf!_ 

c"ando • 

. - E/enplo: 

Instrucciones: Calif!quese lo coracterlstico poniendo uno X en un 

punta cualquiera o lo largo de la lfneo horizontal, deba/o de cado pun­

to. En el espacio paro comentarios inclúyase cualquier caso que ayude 

-o clarificar su callflcacl6n. 

· iHasta qué punto participa el afumo en las discusiones de clase? 

'callado, pasivo 

Gr6flca de Gantt. 

Participa tanto COITO 

cualquiera de los o­

tros mierrbros del 

grupo. 

Participo m6s que 

cualquiera otro 

mlenbro del grupo 

Fueron Ideadas por Henry L. C,Ontt, notable pionera en el é:017p0 de la a>!_ 

mlnlstrac/6n industria/ com:J un medio para controlar la produccl6n deme¿_ 

ter/al bél leo. Se usan cuando es necesorior.epresentor la ejecución o fo 

producción total reloclon6ndolos con el tietrpa. 

Procedimientos poro su e/oborac/6n: (46) 



a) Se detennlnon cu6/es son los· trabo/os o actividades del proceso. 

· b) Se hace una·estlmaclón de la duración efectiva de cada actividad. 

c).EI eje horizontal de la gr6fica se usa para representar el tierrpa "!!. 
dlante una barra y en la colurria vertical de la Izquierda se enllstan 
las actividades de manera que a cada actividad corresponda un renglón. 

d) Se convierte la escala de tienpo efectlvoen una escala de Rdfas cale!!_ 
darioM haciendo coincidir el origen de la escala con la fecha de ini­
ciación del proceso. 

e) Se deben tomar en cuenta los dios no laborables (descansos y festL 

vos} •. as( como el estado probohl~ rlP.I tiPfJ!"'<'""'" '"~ rlifPrPnt~!ó '°·~ª~ 

del año, si dicha factor tiene irrportancia en la ejecución del proce­
so. 

a:N:EPTO 

1.-

2.­

·3,-

11.-

.6.-

Octubre Novienbre 

Inventario de habilidades. 

Dicierrbre Enero Febrero Marzo 

·Esta técnica se usa para determinar las óreas o tareas en que se rcqul! 
re capacitaci6n y para precisar quiénes la requieren •. Cenera/mente es 
resuelta por supervisores, jefes de oficina, etc., quienes están en una 
posición favorable para hacer me/ores apreciaciones sobre sus subordin~ 
'dos. 

El inventario contiene una colurria poro el personal y otra para las ta­
reas, habi I idades u operaciones. Es irrportante indicar en la colt1TF1a de 
observaciones los problet17:1s que IT'Onifiestan los sujetos con habilidades 
inferiores a las requeridas. (47) 

Puede arrpliarse de tres a cinco grados la calificaci6n de la escala de 
rendimiento o catrbiarse si asf conviene. Ejerrplo: 
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Tarea o Habi I ldades 
'i4ctlvldodes del 

puesto 1 1. 1 2 2.1. <bservoclones 
Personal 

-

B =Bien R Regular M =Mal 

Cuestionario 

Es un lnstrunento utilizado cotrúrniente en la aplicación de encuestas.CO~ 
slste en uno serie de preguntas encaminadas o la obtención de lnforma­
cl6n que pueda estar referida o una a varios aspectos. La fonrri de las 
preguntas puede ser abierta o cerradal48)\bierta, en aquellos casos en 
que quien contesta expreso libremente su respuesta. Es de pregunta ce­
rrada cuando se brindan opciones entre las que se debe escoger s61o una. 

En. lo elaboroci6n del cuestionario debemos tcxrrir en cuenta que: 

.' a} El nr...~ra de prcfi ..... -:!cs dcpc7dc de !e lnform::ici6t1 c;...ic se da:;ca obte­

ner. 
b} Las instrucciones deben expresarse en forma sencilla y clara. 
c) Las preguntas sean forrruladas claramente para evitar interpretacio­

nes diversas por parte de lo persona encuestada. 
-d) Dado que lo lnfannacl6n que solicitamos est6 directamente relaciona­

da _con el trabo/o del propio encuestado, serlo recomendable expl lca_r 
el objetivo que pretendemos (slenpre que esto sea posible) con la i~ 
tenci6n de reducir el temor o la desconfianza que el cuest lanar/o PI./!;. 

da producir en la persona que contesta. 

Antes de lo aplicación definitiva es conveniente aplicar el cuestionario 
o un n(mero significativo de personas (rruestreo), con la finalidad de~ 
·na/izar si las preguntas fueron entendidas y en caso contrario poder h~ 
cer los nrxiiflcaciones pertinentes. 

Ventajas: 
- La facilidad de su apllcacl6n 
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Poco tfenpo que el encuestado· invierte en el llenado. 
- Puede abarcarse a una población nunerosa. 

Desventa/as: 

- Requiere de tierrpo para una minuciosa elaboración. 
- Dificultad en la interpretación cuando las preguntas son abiertas. 

OTRAS FUENTES. 

Evaluacl6n del producto. 
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to, frecuentemente es más conveniente iuzgar al producto más bien que a 
los procedimientos, aunque es posible ¡uzgar a arrbos. 

Una escala de productos es una serie de f11Jestras del producto que se 
han graduado cuidadosan"'!nte para representar diferentes grados de.cali­
dad, de tal manera que es posible determinar hasta qué grado los resul­
tÓdos son los esperados. 

Serles estadfsticas del Gobierno. 

Los informes estadlsticos de otros organismos (genero/mente de gobierno) 
son tarrblén una fuente de datas que pueden apoyar a la evaluación. Es­
tos r;fatos suelen tener que ver con el problema que el progro.'T!(] pretende 
•resolver". SI el program:J es eficiente, se prest.me que tender6 a red!! 
clr las cifras. 

Descripción del puesta. 

La descrlpc/6n del puesto para la persona que se va a.evaluar es una i!]_ 
fannacl6n úti I al investigador ya que indica las actividades en el pue~ 
to. La descripción del puesto se obtiene mediante la técnica de an6/i­
sls del puesto. Es recomendable conocer la descripción del puesto para 
contar con una Idea genero/ de Jo que en éste debe hácerse paro COITJJa­
rar si la capacitación que estamos brindando tiende a que el trobaiador 
desarrolle las actividades que se señalan en la descrlpc/6n. Sin enba!:_ 
go deberros tener presente, que al hacer uso de esta infonnac/6n, que el 
an6/isls de puestos hace hincapié en el puesto y no en la persona que 
lo ocupo, y pornuestraparte estamos interesadas en saber precisamente 
lo que la persona requiere en términos de capacltac/6n para desempeñar 

me/or el puesto. 



S.- Programación y aplicación de instrunentos. 
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Uno vez seleccionados y elaborados los Instrumentos se diseñor6 el pro­
gramo calendarizodo poro su opl icocíón. Al hacerlo debemos considerar 
Jos dos formas en que pueden ser op/ icodos (directo, en el lugar de tr~ 
bo¡o del presono/ o evaluar, o indi.recto que se refi{'!f~ o lo ap/ icoci6n 
de instrumentos vfo telefónico o por correo} osf como lo captación de 
Información mediante el an6/ is is de documentos o productos que nos den 
1TVestros de los aspectos o evaluar. Antes de proceder a la aplicación 
definitiva de los instrumentos es recomendable probarlos. Poro ello d;! 
berán ser aplicados o una ITl.lestra representativo de la población o evo­
lunr> rt Di~ . ., cp! f~;r:vs ul µ.::rsonai interno que tenga pleno dominio de 

Jos aspectos que deseamos investigar y que no hoyo participado en lo e­
laboración de los instrumentos. 

El objeto de esto oplicoci6n previo es el de identificar los posibles f~ 
/.los cometidos durante su elaboración. Uno vez corregidos, orrpl iodos o 
modificados nuestros /nstl"Lmentos, los posos o seguir en loprogrom:ic/6n 
poro su op/icoc/6n son: 

1° •. Asignar o/ persono/ del 6reo de capoc/ loción el ntinero de Unidades 
administrativos o evaluar (en nuestro coso, 31 Unidades ubicados uno 
en codo entidad federativa incluyendo al D.F. J 

2°. Pre\'!!r en nt'.-ncro su{icit:!nle el material que habremos de ut i ti zar 

{guFas poro entrevistas, cuestionarios, forrrxitos para el concentra­
.do y control de la Información captado, etc.} 

3°. Detenninar las fechas para lo aplicación de instrt.1nCntos. 

4º. lnfoTTl"Qr oportunamente al persono/ que se va a evaluar, las fechas 
en las que se aplicarón los ínstrL111entos, a fin de que en su momen­
to cuenten con la información que les sea solicitada. 

5º. Prever con oportunidad toda clase de trómites administrativos para 
facl/ltar las salidas de.comisión a las entidades federativas del 
personal encargado (identificación del hotel, itinerarios de vuelo 
a salidas terrestres, elaboración de presupuesto poro viótlcos y~ 
so/es, aviso al órea administrativa sobre las fechas y persono/ co­
misionado, etc.} 

6º. /dentlf/coclón de los períodos vacacionales tanto del persono/ a!! 
valuar como de las técnicos de lo Unidad de capacitación. 

Otro aspecto que debemos tomar en cuenta es de detenninar cu6/ es el 
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·r ietfpo que daremos para efectuar· el seguimiento después de ifTPClrt/da lo 

capacitación. 

Al inicio de este traba¡o se propuso como lapso el de un mes, para bri!!_ 

dar al personal capacitado un margen de tienpo prudente paro que éste 

ponga en pr6ctica, en su lugar de trabajo, lo asimilado durante lo ca~ 

el toci6n. 

6.- An6/fsfs de resultados y profJl!esto de acciones consecuentes. 

La Información captada a través de los diferentes medios usados en el s~ 

guimiento, por sf sola no nos brinda mayor ut i 1 /dad. Una vez que cont!:_ 

~-:::J= ccn .~~to información es necesario estudiar/a y entrelazar/a (cruzo!:_ 

la} de tal modo que nos nvestre coherentemente los resultados de la ;,,:.. 

vestigaci6n. 

Esquematizando los resultados del seguimiento tendrlamos: 

Respecto a.l nj_ 

ve/ de eficien­

cia con que se 

apl lean los C!:?_ 

nacimientos. 

Inadecuado 

Detección de 

6reas defi­

cientes. 

Dlagn6sito de 

necesidades da 

copáci taci6n 

RESULTACOS 

Respecto al pro­

pio proceso de 

copaci tac/6n. 

Inadecuado 

An61fsfs y 

corrección 

de fa/ las. 

Pragromaci6n 

de nuevas e­
ventos de C!:?_ 

paci taci6n. 
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Al analizar y sintetizar los resultados obtenidos esperanas contar con 
las elementos que nos Indiquen qué tan bien se aplican en el ótrblto de 
trabajo los conocimientos adquiridos durante la capacltac/6n; asimismo 
podremos saber, en el caso de que los resultados no fueran positivas.en 
qué áreas se presentan deficiencias y cuáles son las fallas en las que 
,hemos incurrido. Estaremos en condiciones de identificar los factores 
externos que hayan influfdo en la capacitación, pudiendo con ello deter:. 
minar las acciones que convengan. 

7.- Elaboración del informe. 

Ffno/mP.nte. ,elaboraremos el informe aue deberá contener los datos de i.­

dentificac/6n de la Unidad y persono/ evaluado, la sfntesis de los re­
sultados obtenidos, la información relativa a aquellos aspectos exter-
11os que, Influyeron en la capaci tacl6n y la propuesta de las acciones CO!J. 
secuentes. 

Es recomendable que el informe sea estudiado par aquellas personas y,a~ 
toridades directamente involucradas con el procesa de capacitación, a 
fin de que conjuntamente se tomen las decisiones respecta a las acciones 

a seguir. 



CAPITULO /JI 

PFVPUESTA PARA LA APL/CACION DE LA ESTRATEGIA DE SEGJIMIENTO.EN EL 

SERVICIO NACICNAL DE EMPLEO 
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1. - El Servicio Nacional de Enplea 

1.1. Bases legales para lo creación del Servicia Nacional deEnpleo 

El 5 de junio de 1978 se publicó en el Diario Oficial de lo Federación, 
el Reglamento de la SecretarTa del Traba/o y Previsión Socio/~ en cuyo 
a_rtfculo 3° se preve Ja existencia de lo Unidad Coordinadora del Enp/e~ 
Capacitación y Adiestramiento (f.JCECA}, corro órgano desconcentrada de e­

_sa Secretarfa. 

En dicierrbre del mismo año se elevó la garantfa constitucional el dere­
cha al traba/o digno y socialmente útil. El Artfculo 123 Constitucional 
en el primer párrafo seña/a: 
•!!Y:frJ ,<:>P.r5nnn li"ne derecho ol trobafo diqna y socialmente úti /,al efe!:!_ 
to se prorroverón la creación de errp/eos y lo organi zaclón social para el 
trabajo conforme o lo Ley•. (49) 

Es as( que el Sel"v/clo Nacional de Errpleo encuentra su orfgen en las r!l_ 
fonnos a la Ley Federal del Trabajo del mes de junio de 1978. En el/as 
se establece la creación de la L.CEG4, la que de acuerdo a lo dispuesto 
_por la Ley Federal del Trabajo tiene entre otras, las siguientes funcl!! 
nes: {SO} 

En rroterla depromoci6n de enpleos: 

- Practicar estudios para determinar los causas del desenpleo ydel 
sut>errpleo de la imno de obra rural y urbana. 

- Analizar permanentemente el mercada de traba/o, para conocer su 
vohmen y sentido de crecimiento. 

- Fonrular y actual izar el Cat6/ogo Nacional de Ocupaciones en CDof:. 

dinac/ón con la Secretarfa de Educación Pública. 
- Promover, directa e indirectamente el aunenta de las oportunida­

des de errp/eo. 

Proponer la celebroc/6n de convenios en materia de enplea entre 
la Federación y las Entidades Federativas. 

En rroter/a de colocac/6n de trabajadores: 
- Encauzar a los derrrJndontes de trabajo hacia aquellas personas que 

requieran sus servicios, dirigiendo o los sol lcÚantes m6s odecu!! 
dos por su preparación y aptitudes hacia los errp/eos que resulten 

m6s idóneos. 

- Autor/zar y registrar, en su coso, el funcionamiento de agencias 

privadas _de colocac/6n de trabajadores. 
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Proponer lo celebración de convenios en meterlo de colocación de 
trabajadores entre la Federación y los Entidades Federativos. 

- En general reo/Izar todos aquellos que los Leyes y reglamentos 
encomiendan o lo Secretarlo del Trabo/o. 

En meterlo de capacitación y adiestramiento: 

- Cuidar.de lo oportuno constitución y funcionamiento de los Comi­
siones Mixtos de Capacitación y Adiestramiento. 

- Estudiar}' en su caso, sugerir la expedición de convocatorios P!!: 
,..,, fnrmnr Comités Nacionales de Capacitación y Adiestromlento,en 
aquel/as ramas Industriales o actividades en que lo juzguen con­
veniente as{ como, la fijación de los bases relativas a la inte­
gración y funcionamiento de dichos Comités. 

- Estudiar y en su caso, sugerir en relación con coda ramo Indus­
trio/ o actividad, la expedición de criterios generales que señ~ 
len los requisitos que deban observar los pianes y progrOJrKJs de 
capacitación y adiestramiento, considerando la opinión del Comi­
té Nocional de Capacitación y Adiestramiento que corresponda. 

En materia de registro de constancias y habilidades laborales: 
- Establecer registros de constancias relativas a trabo/adores ca­

paci todos o aáies t1~ados dentro de ceda una de ln!it romas industr!~ 

les o actividades. 
- Practicar los ex6menes de suficiencia a los trabajadores y o los 

capacitadores, en el coso previsto por el articulo 153 U, de lo 
Ley Federal del Trabajo. 

- En general, todos oqt1el los funciones que las leyes y reglamentos 
encomienden o lo SecretorTo del Trabajo, en esto meterlo. 

1.2. Justificación del establecimiento del Servicio Nocional de E!!! 
pleo. 

Lo slrrple Inscripción de los trabajadores solicitantes de etrfJ/eo y lo 
capacitación pasivo de vacantes de los enpresos, realizado por lo trodL 
clono/ bolso de trabajo no permite superar Jos verdaderas dificultades 
que enfrenta Ja colocación de traba/adores en enpleos praduct /vos y jus­
tamente rerrrJnerodos. 

La rozón fundamento/ de la Incapacidad de los bolsas de trobojo poro o­

frecer un servlco útil, económico y socialmente, radica en lo inadecua­
ción de sus funciones o los requerimientos específicos da/ mercado de 
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trabajo de paises con un desarrollo heterogéneo como el que presenta~ 
x/Ca. 

De este modo en el tTJ:Jrco de los estrategias y po/fticas de enplea fOfTrl!. 

ladas por la anterior Administración, el Servicia Nacional de Errp/eo su!:. 
ge como un instr11nento operativo cuya objetiva es superar !os //mitaci~ 
nes de la trodlcianal balsa de trabajo, mediante la prestación deunca!!. 
junta de funciones tendientes entre otras, a conocer el corrportomienta 
del mercado de trabajo, los requP.rimientas especfficas de personal que 
plantea el procesa productiva, a actuar en la colocación y orientación 
individuo/ y tTJ:Jslva de los trabajadores, asf como en la orientación de 
los enpresorios e institutos responsables de la calificación de la tTJ:Jna 
de obra, en la concertación de actividades de copoci tación paro desem­
pleados y en la orientación de traba /adores migran tes y de aquellos que 
por integrar el 'sector informal urbano requieren asistencia para su or­
ganización. 

El Servicio Nacional de Errplea tiene la responsabilidad de pranaver lo 
creación de los Servicios Estatales de Errpleo y la de elaborar las met~ 
do/ogtas y proporcionar la osesorta técnica necesaria para que el ServL 
cio Nacional de Errplea alcance los objetivos que tiene encomendadas(Sl}. 

Actividades realizadas para el eslu/.Jlec/mlento del Scn:!cio Nacional de 
Errpleo -

Las actividades realizadas par la Dirección de Errpleo para el estoblecL 
miento del SNE, se pueden res11T1ir de la siguiente manera: 

En principio se contaba con las bases legales paro establecer en cada 
ent /dad federativo un Servicio de Enpleo, pero ero necesario pramover ª!!. 
te las autoridades estatales, la irrpartancia y la necesidad de crearla. 
Poro ello, el primer paso fue realizar visitas de pramoción a cada entL 
dad federot ivo paro dar a conocer la naturaleza y funciones del Servicio. 

Funcionarios de la Dirección de Errpleo se trasladaban a los Est_ados pa­
ro entrevistarse con los C.Obernodores y solicitar la firma de un Acuer­
da, llamado Acuerdo de Coordinación poro el Establecimiento y Desarro 
/la de las Servicios Estataiesde Errpleo, que ffrman el ti tu/ar de la S!:_ 

cretarfa del Trabajo y los Gobernadores Constitucionales de las entida­

des Interesadas en la creación del Servicia. 

El mencionada Acuerdo contiene doce clóusulos en las que se señalan las 
obligaciones que tanto lo Federación como las Entidades Federativas CO!J. 
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traen paro el establecimiento de· los Servicios, entre los cuales desta­
can: 

- El conpromiso de los gobiernos de los Estados de proveer de loco/,~ 
billorio y equipo necesario al Servicio de Errplea. 

- El ccxrpromiso de los C.Obiernos estatales de proporcionar a los técni­
cos contratados por la entidad, el sueldo corrcspodiente. 

- El conpromlso del gobierna federal de proporcionar una parte ·del fi­
nanciamiento para la contratación de técnicos para el Servicio y otra, 

.para la asignación de vióticos y pasaies. 
El canpromtso de la !>ecretoria del ,~rol)aio~ paru uturyur u.=.,i::.ic:11t.:Íú 

técnica y capacitación al personal integrante de los Servicios, de~ 
nera que éstos cuenten con personal suficientemente capacitado para 
llevar a cabo las funciones asignadas. 

- Se estipulan en el Acuerdo cada uno de los proyectas que cada Servicio 
Estatal se canpromete a realizar, siendo diferentes en cada caso, de­
pendiendo de las características particulares de la entidad. 

- En la última clóusula del Acuerdo se establece que anualmente se rea 
lizaró una reunión de evaluación con la participaci.Dn de las autori­
dades estatales y federales correspondientes para evaluar la actuación 
de cada Servicia y detenninar la viabilidad de continuar o suspender 
el Acuerdo. 

- Se 1ndicon asimismo las caracterfsticas de profesión, experiencia.etc~ 
.. que debe tener el personal a ser contratada par el Servicio. 

Se cuenta actualmente con 31 Servicios de Errpleo establecidos mediante 
la firma del Acuerdo de Coordinación, y el CREA del Distrito Federal, 

·mediante la firma de un Convenio entre los titulares del CREA y la. Se­

. cretarfa del Traba¡o. 

Una vez firmado el Acuerdo y contratado el personal, los técnicos de la 
Dirección de Errpleo se trasladan a la entidad federativa a proporcionar 
asistencia técnica para la puesta en marcha del Servicio. Se denomina a 
ésta, asistencia técnica general y tiene como propósito proporcionar la 
información sobre los proyectos acordados paro el Servicio de una mane­
ro general, se proporciona asimismo información sobre laorganizaclónde 
cada Servicio en función de los recursos materia/es y del personal con 
que cuente. 

Se entrega a cada Servicio una dotación de manuales de procedimientos, 
metodologfas y material para que el Servicio inicie la función de prOllJ!?_ 
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ci6n ante sus usuarios. Pasterionnente, los técnicos responsables de c~ 

da proyecto en· lo Dirección de Enp/eo acuden al Servicio recién integr~ 
do para proporcionar asistencia especifica, de rrrinera que el Servicio 

cuente con lnfonroci6n de todos los proyectos corrpromet idos en el Acuer_ 
do de Coordinación. 

1.3. Estructura de un Servicio Estatal de Errpleo 

Responsable del 

Coordinador 
Area Técnica 

Anal lsta 

Analista 

Servicio 

Secretario {s} 

Coordinador 

Area Operativa 

de 

Consejero de 
Errp/eo 

El organigrama tipo de un Servicio de Errp/eo está constitufdo por tres 

áreas: Area de. Dirección (asignada al Responsable del Servicio}, área 
técnica y área operativa. (52) 

·Dadas las funciones a realizar por el Responsable, se recomienda que te~ 

ga una formación profesional de Lic. en Economfa. 

Cuenta con un área técnica, formada por un Coordinador y dos analistas. 
Las actividades a desarrollar requiere de personal con forrrrici6n de ecE?_ 

nomistas. Las funciones del área técnico son genero/mente de investig~ 
ci6n y prorroci6n. El 6rea operativa reo/iza las act ivldades de atención 
a solicitantes de errp/eo y a errp/eadores, por lo que es conveniente que 

esté formada por profesionales en psico/ogfa o trabajo socia/. 

1.3.1 Funciones del Servicio de Enp/eo por áreas. 

Responsable del Servicio.- Coordina, organiza y dirige las funciones de 
las áreas técnica y operativa. 

Area Técnica.- Ejecuta los proyectos de: 



Estudio de Mercados de Trabajo 

Detecclón. de Necesidades de Mono de Obro 

Cancertoci6n de Acciones de Capacitación 

Directorio de Alternativas de pranación 

Sistema de Información del SNE 

Promoción y Difusión del Servicio Estatal de Errplea 

Area Operativa: Ejecuta los proyectos de: 

Colocación individual e intercarrbia de información semanal 
Calocación Especializada 

Colocación masivo 
Registro de Unidades de CD/ocación 

Apoyo a la Organización Social para el trabaja 

Orientación acupacionol 

58 

Lo selección de los proyectos o realizar en coda Servicio varfa depe~ 
dlendo de las caracterfsticas particulares de la entidad federativa. 

Las diferentes Oficinas y Departamentos que integran la Dirección del 

SNE, tienen a su carga la elaboración de rrr:inuales ymetodalagfas que d~ 

berón ser proparcionadus u ios Servicios Estatales de Etrplco para su _if!!. 

p/ementación. En total son doce proyectos de entre los cuales los out~ 
ridades estatales correspondientes seleccionan aquellos que más se ade­

cuen a las necesidades propias de cada entidad. 

DESCRIPC/Oi DE PIVYECTOS DEL SERVICIO NAC/OJAL DE EMPLEO 

C.O/ocación Individua/ e lntercOITVio de Información Semanal. 

Tiene.COITO finalidad vincular a los solicitantes de enp/eo con los"'!? 
pleadares que ofrece? puestos vacantes. La actividad del Servicio con­

siste en preseleccionar a los candidatos más idóneos por sus conaclmie~ 
tos, habi I idades y experiencia laboral y vincular/os con los enpleodores 

para que éstos realicen lo selección final y se logre Ja colocociónanj_ 
ve/ individuo/. 

En relación al intercanbio de información semanal, éste consiste en la 
transmisión de vacantes y solicitantes que cado Servicio capta en su o­
peración.a la Dirección del Enp/eo. Este intercormio de información se 

realiza das veces par semana y es un sisterrr:i que se.utiliza cuando el 
Servicio de Errpleo no cuenta can la mano de obra calificada para cubrir 
las necesidades mani {estadas par el errpleador;o viceversa, cuando_ se t le­

ne .un solicitante con elevada calificación y que no puede ser colocada 
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localmente. La Dirección del Enpieo recibe la infarmación y lo transmj_ 

te o aquel los Servicias que se cans idera pueden cantar can el trabaiadar 
que otra Servicia necesita, a bien, pueden tener el puesta vacante para 

un trabafodor que na encuentra colocación en su lugar de origen. 

La Oficina de Colocación Individual e lntercarrbia de Información Senonal 

de la Dirección del Enp/ea, tiene a su cargo la recepción y transmisión 

de información, la elaboración de monua/es de procedimientos para la a­

tención de vacantes y solicitantes y la responsabilidad de atorgar osi~ 
tenc/a técnica en este proyecta a las Servicios que lo requieran. (53) 

El proyecto de colocación individual es de realización permanente en el 
Servicio de Enp/ea. 

Colocación Masiva de Traboiadores 

Tiene camo finalidad vincular a los traba¡adares can las puestas de tr~ 

baja ofrecidos par las empleadores pera en forma mosiva. Su carócter de 
mosivo proviene del número de trobaiadares que conprende y tiene camo 

carocterfstica que la colocación Na es permanente sino temporal.Estó dj_ 

rig/da primordialmente a la colocación de trabajadores en la canstru~ 

ción de obras de infraestructura. Se planeo realizar el proyecta en el 
sector agrlcala. Su realización depende en gran medida de los abras a 

crearse en la entidad y del apoyo que los organismos involucrados otor­
guen al Servicio. (54) 

Colocación Especializada de Traba/aclares 

La denominación del proyecto sugiere /a.colocación de personas altamen­

te calificado pero en realidad es lo contrario. Es un tipo de coloca­

ción dirigido o trab?iodores autaerrpleados, generalmente los que canfot::_ 
man el sector informal urbano, que prestan servicias de carta duración 

como plomeros, carpinteros, enfenneras, albañiles, etc. 

La actividad del Servicio en cuanta al proyecta es lo de registrara/os 

trabajadores, orientarlas hacia la capacitación, promover y difundir/as 
servicios que prestan, vincularlos can las potenciales usuarias, reali­

zar un seguimiento del deserrpeña de dichos trabaiadares a fin de selec­
cionar a los mejores y brindarles orientación sabre distintas formas de 

organización sacia/ para el trabajo (creación de cooperativas o de uni­
dades de servicios de mantenimiento y reparación de viviendas}. Es un 

proyecto cuya aplicación depende de la adecuada promoción que el Servi­

cia haga del proyecto y del Interés de Jos trabajadores outaerrp/eadas en 
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registrarse. (55) 

Apoyo o lo Orgonizoci6n Socio/ paro el Trobo¡o 

Derivado del proyecto de ca/ococi6n especializado, este proyecto consi!_ 

te en brindar orientoci6n a los troboiadores outoctrpleodos registrados 
en el Servicio, respecto o las posibles formas de orgonizoci6nsacialpg_ 

· · ro el trabo;o, sobre las instl tucianes a las que pueden acudir para ce!: 

ti ficar los hab/lfdades que poseen, las que generalmente obtienen de'"!! 
nera enp(r/ca y sobre los instituciones o las que deben acudir paro sa­
l/citar el apoyo financiero necesario. La intención es orientar a los 

trabajadores autoe:rpfeados en lo conformación de cooperativos a de l.Jf)i-
.. ·~"--'1udi:.:~ d:: =~r-'f":'ini; de mantenimiento. Lo función del Servicio en laprlJf_ 

tico,se ve limitada debido o la existencia de organismos a~ ru"¿nta ~,...""'_ 

nómico dedicados especialmente a lo creación de cooperativas, raz6n par 
la cual Ja act ivldad del Servicio es únicamente de orientación. 156) 

Registro de Unidades de Colocación 

Consiste en la elaboraci6n y octua/izaci6n permanente de un directoria 
·de unidades de colocac/6n que operan en la entidad. Cantar con este dj_ 
rector/o es de suma utilidad para el Servicia ya que permite intercam­
biar informac/6n con otras unidades de colacoci6n y en caso necesario i!:!_ 
tércantJiar solicitantes y vacantes que el Servicio na pueda cubrir me­
diante sus actividades normales de operaci6n. 
:Su realización es.permanente.(57) 

Or/entaci6n Ocupacional 

El proyecto se dirige o tres sectores de Jo población diferentes,tenleQ 
do ·por lo tanto ab/etlvos distintos. 

- Orientación Ocupacional dirigido o solicitantes de errpleo: 
Tiene coma final idod atorgar a Jos sol ici tontes, orientación so-· 
bre los puestos de trabajo m6s demandados en la entidad, sobre 
los centros de capocitaci6n o las que puede acudir el trabajador 
na calificado para capacitarse a bien para obtener certificación 
de sus habilidades y orientación hacia formas de orgonizacl6n s~ 
e/al poro el trabo/a. 

- Orientación o enpleadores: 

El Servicio brindo informoci6n sobre las caractertsticos de los 
trabajadores registrados, sabre las ocupaciones dif1ciles de cu-
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brir y sobre los propios servicios que puede ofrecer o Jos enp/e~ 
dores. 

Orientación a Instituciones de educación y formación profesional: 

Tiene como finalidad brindar orientación o éstos, sobre los tipos 

de especialidades ocupacionales que Ja entidad requeriró en el~ 

diana y largo plazo (basado en el estudio de mercados de trabajo 

y en la detección de necesidades de mono de obro} y sobre Jos 

ocupaciones mós demandadas en ese momento por el mercado de tr:ab~ 

vos. en Jo medido que permite a éstos orrp//or sus piones y progra­

mas, y en su coso, lnp/ementar cursos o correros profesiono/e5 
que satisfagan los necesidades reales del mercado de trabajo 

y brinden un enpleo Inmediato a los estudiantes egresados. CSBl 

Estudio de Mercados de Trabajo a Nivel General 

Consiste en la investigación a nivel general de los caracterfsticos del 

mercado de trabajo en !o entidad. El servicio de Errp/eo elabora un doc~ 
mento que contiene lo información sobre lo población econ6micomente octL 
va e Inactivo existente, sobre los ramos de actividad ecan6mica predoml­

.nantes f'n lo entidad, sobre la forma de anal izar la infonnoción estadfs­

tlca obtenido de fuentes como censos de población, económicos, industri~ 

les, comercio/es, etc. Uno vez conclufdo el estudio se actual izar fa pe!:_ 

manentemente. En teorfo este estudio debe ser Ja base paro que el ServL 
cio determine los acciones o seguir. Se dice que en teorfo porque en Ja 

próctico se presentaron I imitaciones que irrpidieron Ja conclusión de. los 

estudios, toles como dificultades en el acceso o lo información estadfs­
tico necesaria, escasez de recursos económicos poro efectuar visitas de 

carrpo en toda lo ent idod y probablemente di ficul todes derivados de un in!!_ 
flelente proceso de capocitoción.(59) 

Detección de necesidades de mano de obra 

Consiste en Jo investigación de los requerimientos de mano de obro poro 

/as inversiones a realizarse en el corto y mediano plazo. Poro to/ efe~ 
to, Ja Dirección de Errpleo elaboró un cuestionario de aplicación general 
para detector los puestos vacantes que serón creados en lo entidad. Con 

esto inforrrrici6n el Servicio realiza Jos acciones poro prever el rec/ut~ 
miento y preselección de candidatos, de manero que se puedan cubrir opa!:_ 

tunomente Jos puestos detectados. Lo investigación se efectúo de manero 
perrrrinente. (60) 
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Sistema de Información del Servicio Nacional de Enpleo 

Consiste en el intercOtTbio de información sobre solicitantes, vacantes 
y colocados de cada Servicio de Enpleo. La actividad del Servicio se e!?_ 

foca a la elaboración de informes semanales que se concentran en infor­
mes mensuales, los que son remitidos a la Dirección del EnvJlco para que 
ésto anal ice fa información a fin de conocer el movimiento de solicita!!_ 
tes y vacantes y opoyor el conocimiento del conportamiento del mercado 
de traba/o a nivel nacional. Con los estudios de mercados locales y los 
infonnes sobre el movimiento de solicitan tes, vacantes y colocados de C9_ 

da Servicio, Ja Dirección del Enp/eo elabora el estudio del mercado de 
trabajo a nivel nacional que sirve paro rctroalimentor al Servicio Na­
cional de &rp;cu ü.i! ::;=::r;o p~.rt:i rle~echar,. modificar o arrp/iar Jos proye~ 

tos de manera_ que se pueda dar respuesta a fas necesidades rea/es aei 
mercado de traba/o. 

Directorio sobre alternativas de capacitación 

Consiste en la detección de los centros de capacitación exitentes en la 
entidad y la investigación de los cursos que ofrecen a fin de elaborar 
un directorio que apoye la función de orientación ocupacional otorgada 
por e/ Servicio. El directorio contiene la información sobre las cen­
tros de capacitación, los cursos que ofrecen, costo y duración de los 

_mismos, requisitos de Ingreso y dcm6s información que pueda ser útil p~ 
ra brindar orientación a trabajadores y a los propios centras de capocL 
tcic/ón(6ltJna vez conc/ufdo el directorio su actual izacit-n.es permanente. 

Concertoc/6n de acciones de capacitación 

Tiene como finalidad brindar una oportunidad de capacitación a los tra­
bajadores que no cuenten con Jo coliflcación requerido para el desenpe­
ño de algún puesto o bien aquel los que cantando con conocimientos eap(­

r/cos, desean obtener Ja certificación de sus habilidades. 

La característica fundamental del proyecto es tratar de que fa capac/t~ 
ción sea gratuita para el trabajador y de ser posible se fe otorgue a é! 
te una rerrL1neración que le permito vivir durante el tienpo que dure la 

capacitación. 

La concertación de acciones de capacitación puede reo/izarse de dlfere!!_ 
tes formas: concertando acciones con los enpleadares de manera que el 
trabafadar pueda ser capacitado en la enpreso, procurando se le otorgue 
e/ salarlo mínima durante el tlenpo de instrucción. En este caso, el~ 
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pleadar tiene la opción de seleccionar de entre el personal capacitada 

a las trabajadores que serán contratadas. Puede asimismo efectuarse la 

concertación sol ici tanda el apoyo de los organismos encargadas del desg_ 
rro//a de Ja convnidad. (62) 

PrarrrJcián y difusión del Servicia Estatal de Enplea 

Tiene como propósito, dar a conocer laexistencia y naturaleza de /as fU!J.. 

cienes que desarrolla el Servicia de Empleo. Para el/o, es necesario 

q'-:Je el propio Servicio elabore los rmterlales fcrJrt'!!'!"!!~,. ;uf~i:~ µuru r~ 

dfv y lei~v1s1ón; boletines; folletos, etc.) necesarios paro Ja prct'l'D­

cián y conozca las elementos básicas de corrunicacián que le pennita //~ 

gar a sus potenciales usuarias. Las actividccfes del Servicio en este 

rubro consisten en la elaboración de dichas troteriales y lopropuestade 

estrategias adecuados para fa di fusión de las funciones del Servicio. !f. 

xisten tres tipos de pronoción utilizados por el Servicio de Errpleo:prg_ 

moción institucional, prarrrJclón masiva y promoción colectiva, coda una 

de los cuales persigue diferentes objetivos dependiendo de los sectores 

de la com.midod a las que van dirigidos.C63) 

Proyectos sustantivos del Servicio Nacional de Enpleo 

No.obstantP que cr: t.árml11us estrictos no existe una jerarquizaci6n de· 

proyectos, /1ay algunos que podrían considerarse sustantivos, en ºel sen­

tida de que son la base paro superar las /Imitaciones de lo bo/sade tr!!_ 

bajo tradicional. 

- Estudio de Mercados de Trabaja. - El conocimiento real del corrport!!_ 

miento del mercado de trabajo hará posible definir las acciones del 

Servicio y orientarlas a resolver los necesidades que el mercada de 

trabajo presenta. 

- Promoción y Difusión.- Mediante el cual no sólo se da a conocer al 

Servicio para captar usuarios sino que anplfa su 6rrtJlta de acción ha­

cia la difusión de las funciones que el Servicio de E/1J}leo afreceasg_ 

licitontes de enplea, errpleodares y centras de capacitación. 

- Detección de necesidades de mana de obra.- Supero las actividades dé 

la bolsa de trabo/o al ser el propia Servicia de E/1J}fea el que inves­

tiga directamente los requerimientos de persona/, paro el rec/utomie~ 

to y Ja preselección oportuno de trabajadores. 

Sistema de Información del Servicio Nacional de Errpfeo.- Apoya al cg_ 



64 

nocimiento real del mercado de trobo¡o, extendiendo su 6trbi to local al 
nacional y permite la vinculación de todos Jos Servicios Estatales ilJ. 
tegrodos, mediante el intercorrbio de información. Adicionalmente, o­
frece una oportunidad de enpleo o los trabajadores que loco/mente no 
puedan ser absorbidos por el mercado de trabajo, ol mismo tlen-po que 
brindo al enpleodor fo respuesto o sus necesidades de personal. 

1.4 El proceso de capacitación en el Servicio Nocional de Enpleo. 

Inicialmente se obvi6 el primer poso del proceso que correspnnrl~ a !ad§_ 

tección de necesidade~ rf"? cc¡:;.:x.;iución por considerarse que dado lo COQ 

cepción diferente que deseaba darse a los Servicios de Enpleo, era nec~ 
sorío capocítar al personal integrante de éstos, en todos los proyectos. 

Lo primera actividad de capacitación al poner en rrrircho un Servicio, es 
lo asistencia técnico genero/, que consiste en la presentación de un P!!_ 

nor0110 general de todos los proyectos, al personal del Servicia. 

Uno vez que el Servicio cuento con lo información de cado proyecto, debe 
seleccionar aquellos que por los condiciones propios de la entidad sean 
prioritarias y en función de ello, definir cuáles se f/evarón a cabopr!_ 
mera y cuáles después. 

Cuando se han determinarlo los proyectos, los Servicios solicitan aseso­
rla especffica en aquellas que se instrumentarán de rrrinera inmediato. 

De este m:xio, existen dos modalidades paro otorgar capacitación al per­
sono/ de los Servicios de Enpleo, que son lo irrportición de cursos y de 
asistencias técnicos tonto genere/es como especificas. 

Desde el punto de visto didáctico, arrbas modalidades tienen el mismo o!?_ 
jetlvo: proporcionar informaci6n a incrementar habi I idades. 
' La diferencia entre un curso y uno asistencia técnico especfflca radico 

en lo formo en que se in-parten, el contenido y el número de participan­
tes. Lo anterior podrfa ejeirplificorse de la siguiente manera: 

QJRSO 

Abarca al personal de varios 
Servicios. Puede ser a nj_ 
ve/ regional: zona norte o 
sur del pols, o bien a nivel 
nacional, abarcando o todos 
Jos servicios Integrados al 
sistema. 

ASISTENCIA TEOVICA ESPECIFICA 
Se irrporte al personal de un solo Se! 
vicio y se otorga en la entidad fede­
rativa correspondiente. 



- Considerando J:os tre! niveles 
de orgon/zoci6n de un Servi­
cio: responsable 6reo técni­
ca, y 6reo operotiva,los CD!! 
tenidos abarcan Jo totalidad 
de los proyectos. 

El personal de la Dirección 
del Enp/eo y el de los Servj_ 

, e/os se traslada al lugar S!. 
de, que se selecciona de rrD­
neru qu~ st:a ac.c;t:sii.Ji.: u iu­

dos los participantes. 
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- Los contenidos corresponden a un solo 
proyecto y se irrparte al 6rea del 
Servicio que tenga la responsabilidad 
de realizar/o. 

El lugar sede es el propio Servicio y 
el persona/ de lo Dirección del Enp/eo 
se traslada a lo entidad federativa. 

Criterios establecidos para la irrparticlón de cursos o asistencias téf 
nicas de capacitación 

Determinar si el evento de capacitación debe ser un curso o uno asiste!]_ 
cla técnica depende de Ja deficiencia que se rrDnifieste abierta o encu­
biertamente en el des~ño del trabajo del personal de Jos Servicios. 
Es, decir, si se advierte que de nrinera generalizada variosServiclospf"!!, 
sentan dificultades para la realización de un proyecto, la alternativa 
m6s conveniente es lo Jrrpartic/6n de un curso en el que participen todos 
Jos servicias que presentan la mism:J di{l~ullud. ;;o ast si lo dlflcul­
_iad es presentada par un solo Servicio, en este cosa se considero m6s ~ 
decuodo otorgar uno asistencia técnica al Servicio, en el proyectoenel 
que se hoya detectado el problema. 

Criterios paro la if1J?Ortlcl6n de cursas: 

A Jn/c/atlva_ de Ja Dirección del Errpleo se decide efectuaruncurso,cuo!]_ 
do se detecta que varios Servicios presentan dificultades poro Ja real}.. 
zación de uno o varios proyectos. Esto detección se lleva a cabo medio!]_ 
te entrevistos telefónicos con los Servicios de Enpleo paro lo aplica­
c/6n de un cuestionarlo por proyecto. Este cuestionarlo tiene como ff-, 
nalldad, conocer el grado de avance de cada proyecto, por lo que losª! 
pectas cualitativos del misrrD en Ja rrDyorta de los casos, se desconocen. 

Los contenidos de los cursos se seleccionan dependiendo del órea del Se!'_ 
ti/e/a a la que se dirigen. 

Criterios para la Jrrpartic/6n de asistencias técnicas 

Se concede asistencia técnica a un Servicio de Etrpleo cuando éste lo s~ 
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licito o lo Dirección del Errpleo. Lo solicitud puede hacerse mediante!! 

ficfo, vfo telefónico al óreo encargado del proyecto, o a lo Oficina de 
capacitac/6n y asistencia técnico. 

Las asistencias técnicos se irrparten tarrbién o iniciativo de los respon­

sables de proyecto de lo Dirección del Errpleo. Es usual que codo ofici­

na responsable de proyectos, prograrre lo realización de asistencias téc­
nicos. Al ténnino de.codo uno de éstos, los técnicos que lo irrpartleron 

elaboran un reporte de actividades desarrollados, que es entregado a fo 

... '!ficina de capacitación, para su anállsis posterior. En este reporte se 
... ~ .... -.:,,_nryf'? f,'Y'S r,rt ivirlnrlP."i rlesarrol /odas oor los instructores y los carp~ 

1.;.'-~?S contrafdos por el Servicio respecto al proyecto; cont lene un rubro 
des.i~inado o "observaciones" que proporciona infarmaci6n de rrucho utili­

dad. 

La real izoci6n de asistencias técnicos depende en gran medido de los me­

tas pragram6t icos de cado oficina, es decir, si uno oficina programo lo 

realización de asistencias técnicos en un periodo detenninado, éstos se 
efectuon sin considerar si el Servicio llevor6 o cabo el proyecto, si 

reo/mente necesito lo osesorfo y en ocasiones, se presento el casodeque 

lo oficina que programo los osesorfos desconoce los proyectos que codo 

Servicio tiene C01Tprometldo realizar, par lo que ha sucedido que seho if!! 

partido asesor1a a un Servicio en proyc:Llü que no tiene acordado. 

Lo anterior se traduce en pérdida de t ienpo y recursos tonto por parte de 

los Servicios conv por parte de la Dirección del Errpleo. Cabe señalar en 

este punto, que los gastos de las asesorfas son financiados corrp/etarren­
te por fa Secretorfo del Traba¡o y Previsión Social. 

Se presentan de este ,,.;xla, dos situaciones que hacen irrprescindible est!! 
blecer un sisterrKJ de seguimiento y detección de necesidades de capacita­

ción, que pennlta por un lado, satisfacer las necesidades reales de cap!! 
citación de cada Servicio y, par el otro, racionalizar y optimizar los 

recursos tanto humanas como financieras de la Secretar Ta del Trabaio y de 

los propios Servicios. 

1.5 Actividades didócticas que se llevan a cabo para irrpartir la C!! 
paci tación 

De las dos modalidades de capaci taci6n utilizadas por la Dirección del El:!! 
pleo para transmitir a los Servicios los conocimientos y habilidades ne­

cesarios para el desarrollo de los proyectos, únicamente en los cursos 
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·se llevan a cabo las actividades dldócticas requeridas en un evento de 
capacl tac i 6n. 

A pesar de que no se cuenta con un sistema de deteccl6n de necesidades 

que permita del Imitar con precisión las deficiencias técnicas de los Ser._ 
vicios, existen dificultades que por ser manifiestas, hacen pasible de­

terminar la realización de un curso de capacitación. 

La responsabilidad de organizar y coordinar un curso de capacitación r!!_ 

cae en la oficina de capacitación y asistencia técnico, y las acciones 
que para tal efecto rP.ofi7n ~"."lry !!!~ =!;¡-J!c.r:tc.;: 

- Determinar el número de participantes al evento. 

- Determinar el lugar sede, para la elabaraclón del presupuesta, verifj_ 

cando que se cuente con las instalaciones adecuadas y el equipo nece­
sario. 

- Definición de objetivas institucionales. 

- Especificación de contenidas. 
- Elaboración del programa didóctica, que Incluye: objetivas,definición 

de temas, duración par sesión, materiales didócticos, nairVre del ins­
tructor. 

- Previsión de recursos adicionales para el evento como podrfan ser: ~ 

ter/a/es lrrpresas, equipa, material de trabajo para participantes (hi;! 
jos, lópices, etc.), previsión de recursos financieros para casos ¡,,,.. 

previstos. 

- Conducción del evento en el lugar sede. 

Elaboración de instrumentos de evaluación yap/icaciónde los mismos, 
al finalizar el curso. 

- Elaboración del directorio de participantes al curso, en el que se pu!!_ 

den considerar /as observaciones del personal encargado de lo instruf 
ción y los corrpromlsos contra/dos. 

En el coso de las asistencias técnicas, el personal de la Dirección del 

Etrpleo inparte la instrucción, tomando como base los manuales existentes 
para cado proyecta. Los recursos didócticos son limitados y no se lle­

va a cabo ningún tipo de evaluación. 

A continuación se rruestran de manera esquerrótlca las actividades de ca­

pacitación /levadas a cabo por la Dirección del &rp/eo,cuya corrparación 
coh las actividades propuestas teóricamente por diversos autores, permj_ 

te identificar algunos elementos que deben ser controlados antes de.inj_ 

ciar el seguimiento. 



68 

ETAPAS DEL ~SO DE ~bdal ldades de la capacl taciót 

OIPACI TAC/O/ Curso Asist. Técnic< 

Se efectúa Se efectúa 

7 .- Detección de nec. de capacitación SI SI 

z.- Planificación de oct.de oprendiza;e SI lnconpleto 

2.1 Especificación de obietivos SI SI 

z.z Estructuración de contenidos SI SI 

Z.3 Se lec. de téc. y mat. didóct icos SI f.O 

Z.4 Elaboración de esquetoo didóctico SI M) 

].- Conducción SI SI 

1/.- Evaluación inmediata del oprendizaie SI M) 

s.- Evaluación del evento SI M) 

En el cuadro anterior se observa que en la modalidad de asistencia téc­

nica algunas de las fases de Ja capacitación nn 5~ rea!i:cn. Esta silU!:_ 

ci6n resto eficiencia ol proceso y en el momento del seguimiento afect~ 

rá los resultados obtenidos. 

Por ello, se sugiere que la Unidad responsable de la capacitación cola­

bore con el personal encargado de i17fJartir las asistencias técnicas, en 

la selección de técnicas y materiales, en la elaboración del esquema d.!_ 

dáctlco y en la elaboración de instrumentos para la evaluación it11T1edia­

ta de las asistencias proporcionadas. 

Los instn.1tnentos para la evaluación inmediata deberán abarcar dos aspe~ 

tos: 

- El aprendlza;e logrado por el personal del Servicio por lo que p~ 

drón disenarse en forma de pruebas obiet ivas y conp/ementarse con 

las observaciones y evaluación del instructor respecto o Ja parti­

cipación del personal y de los resultados de eiercicios y sitr1.1la 

eros. 

- La inpresión que el propia personal del Servicio tiene de Ja ins­

trucción y de los materiales y técnicas utilizados durante la cap~ 

citación. Para este fin se podrfan utilizar cuestionarios que co~ 

tengan preguntas relativas a la organización del evento, su dur~ 
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ci6n, contenidos y a lo función del instructor. 

Los resultados obtenidos de dichos Instrumentos serón analizados por los 
responsables de irrpartir la asistencia técnica y par ta Unidad de capac{ 
taci6n can la finalidad de corregir desviaciones y proponer me(oras al 
proceso de capacitación. 

Limitaciones que de manera general han afectado Jo ejecución adecuado de 
los proyectas. 

- Inadecuado delimitación de prioridades para la realización de las pro­
yectos acordados. 

~~t~ ~;tuor.ión se debió a diversos causas, entre los que destocan: si­

tuaciones pollticas especificas en algunas entidades; Jt::H .. v,1v.:lr;:!cn!a 

por porte de /os Servicios de Enpleo de tos contenidos y alcances de 
cada proyecto; desconocimiento de las necesidades propias de la entidad. 
Como consecuencia, la mayorfa de Jos entidades se conprometleron o de­
sarrollar m6s proyectos que los que realmente se podfan efectuar, lo 
que a su vez propició que en el intento de /levar a cabo todos los pro 
yectos no se obtuvieran resul todos de(ini t ivos en proyectos esp.;:cf fices. 

- El insuficiente apoyo que brindan, en algunos casos, las Gobiernas Es­
tatales o los Servicios de Empleo, al no dotarlos del local, tn:Jbi/ia­
rio, equipo y/o personal adecuado para el desarrollo de sus funciones. 

Demora de Ja disponibilidad de Jos rct-urs"s financie,..ns ccxrprometidos 

par la Secretarla del Trabaja y Previsión Socia/. Esta situación ha~ 
riginado ta rotación de personal en los Servicios, debido o la demora 
en lo percepción de sueldas. Ha incidido as/misma, en el retraso de 
los proyectos que requieren de la partido de viáticos para realizar i!]. 

vestigaciones dentro de tus entidades. 

Desde el punto de vista de ta capacitacl6nexislrmasismismo, graves defj_ 
ciencias que probablemente inciden en el funcionamiento de los Servicios 
de Errp/eo. 

No obstante tos esfuerzos desarrol lodos par la Dirección del Errp/eoen ta 
elaboración de Jos manuales correspondientes o cado proyecta, se observa 
que no es suficiente contar con éstos paro garantizar el eficiente deso­
rrol Jo de Jos proyectos. Es necesario que el personal responsable de ifJ! 
partir Jo instrucción moneie además de Ja información relativa acodopr~ 
yecta, Jos elementos b6sicos del proceso de enseñanza-oprendiza;e y ten-
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ga conacimientos sobre fa utilización de las recursos y fas técnicas di­

d6cticas en la instrucción. 

Los instructores de la Dirección de Errp/eo, prafesionistas can diversos 

especialidades, irrparten la capacitación ut i I i zanda como único apoya, las 

manuales elaboradas (generalmente por ellos mismos} para cada proyecto. 

Particularmente en las asistencias técnicas, se carece de un programa de 

capacitación que permita orientar los actividades del instructor. 

Del mismo moda, no existe forma de evaluar la función del instructor ni 

de que éste conozco las resultadas de la capacitación irrpartida, can la 

que se pierde la oportunidad de ret 1·oal irr>!!nlación tanto por parte de los 

-capacitnnrlns corno oor porte de los instructores. 

Aunado a lo anterior1 la inexistencia de un esquema de seguimiento, di fj_ 
culta aún mós conocer las resultados de la capacitación otorgada al Ser­

vicio Nacional de Errplea. 

2. - Diseño de seguimiento de fa capacitación en das de las proyectas a-

signadas ol Servicia de Enpleo 

Retomando el esquema propuesto en el capftula anterior. el diseñoparael 

seguimiento de la capacitación en el Servicio de Enplea. constoró de las 

etapas que a continuación se enumeran: 

2.1. Determinación de los abietivas del seguimiento. 

2'.2. identiíicuciú11 di! fu::, Cúndlc:iones que presente el Scr\liciodcE.'E. 

pleo. 

2.3. Selección de los instrumentos para el seguimiento del proyecto. 

-2.4. Elaboración de los instrumentos y procedimientos para obtener la 

información. 

2.5. Progromaci6n y aplicaci6nde instrumentos. 

2.6. An61 is is de resultados y propuesta de acciones consecuentes. 

2.7. Elaboración del informe final. 

Para el caso del Servicio Nacional de Errplea (SNEJ tamarerrns como e¡~ 

p/as en el diseño del seguimiento, dos de las proyectos asignadas a los 

Servicios de Enpleo. Una de estos proyectos. correspondiente a/ órea téE_ 

nica es el denominado "detección de necesidades de mano de abra por nue­

vas inversiones, ampl iaclones o creación de nuevos turnos". El otro prg__ 
yecto, correspodiente al órea opcrotiva del Servicio es el de "colocación 

individua! de trabaiadores". 

lntroducci6n al proyecto "detección de necesidades de mana de obra" .. Es-
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·te proyecto tiene como finalidad "obtener información respecto a fademo!J. 

do de mano de obra originada-por los procesos productivos, poro identifj_ 

cor los requerimientos que habrán de plantearse como consecuencia de la 

puesta en marcho de nuevas inversiones en el aparato productivon (64} 

Se trato de un proyecto de investlga~i6n que corrprende las siguientes e­

tapas que deberán ser ejecutadas por el Servicio de Ertpfea: 

Investigar cu61es san las instituciones en la entidad federativo que 

tienen a su cargo el rcglslro de nuevos inversiones y solirit~r $U 

apoyo para el Jlenadn _,,.u:-::""''·"º elaborada po~ lo Dirección del 

Enp/eo, denominado formato DESNE 001. Mediante éste se recaba fa 

información de los nuevos inversiones, orrpl iaci6n de plantas ya exi§_ 

tentes o creación de nuevos turnos de trabajo que requerir6nm:inode 

obro. 

Recolección y control de formatos, que consiste en recabar de las 

lnsti tuclones, los formatos que hayan sido llenadas par los inver­

sionistas y elaborar un directorio de las instituciones quehonbri!J. 

dado apoyo. 

Eloboraclán de cuadros de inforrroci6n por oficios o especialidades 

que deben ser remitidos mensualmente a la D.é. poro que ésto conce!l 

trc y µrocese lo información o nivel nocional. 

Esto inforrrr:ici6n tiene entre otros usos, el de indentificor en qué 

oficios o especialidades se concentro la demanda de mano de obro, 

cuáles de éstos son las más diffc/Jes de conseguir y en qué fechas 

se requieren poro lo puesta en marcha de los inversiones. 

Selecci6n de empresas o visitar y colendarizacián de visitas.- Una 

véz detectadas las inversiones que se pondrán en m:ircha, atrpliarán 

sus plantos o crearán nuevas turnos, se visitan los empresas o fin 

de conocer sus requerimientos específicas de mono de obra. Dicho i~ 

formacfón es captada a través del cuestionario "necesidades de mano 

de obra por nuevas inversiones. anpliociones o nuevos turnos". 

El análisis de los datos captados en el cuestionarlo permitea/SNE 

orientar sus acciones en diferentes aspectos y apoyar el desarra/-/o 

de otras proyectos del Servicio. Los usos de esta informaciónsepu!!_ 

den resumir de la siguiente manera: 

- Al identificar la demanda de mono de abra por cotegorfos ocupoci2 
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notes se podrá determinar cuáles de el las tienen mayor demando o 
si son exclusivas para persono/ calificado y, en su caso, orientar 

al so/ic/tonte de errpleo hacia la capücltoci6n más adecuada • 

. - Lo descripción de los puestos diftciles de cubrir pennitir6 co-

nocer cu6Jes san las motivas que dificultan su reclutamiento y de­

terminar los acciones para satisfacer los necesidades de las errpr~ 

sos. 

- Se podrá pron>:)ver lo vinculación del aparato productivo con el ed~ 

calJvo .. en el sentido de que se generen cursos adecuados para la 

p .... ';P~:-~i:!~~ tj_~ 't~r-nlrn-:: y e~oe<;ialistas en Jos ocupaciones qtie de-, 

manden las diferentes inversiones en cada entidad federativa. 

- La lnformaci6n obtenido de este proyecto conplementaró los estudios 

de mercados de traba¡o al diferenciar claramente la oferta y dema~ 

do de mano de obra. 

Se podrá contar can infarmación que permita evaluar las posibilidq_ 

des de concertar acciones de copocitacián con instituciones espe­
. cializados o con los propios inversionistas para satisfacer las n~ 

cesldodes de mono de obra calificado, a Ja vez que se orrp/Fon los 

posibi / ldodes de asegurar un enp/eo productivo a trabaiodores de­

. senp/eodos. 

·· .fn,troducci6n al proyecto "colococián individua/ de trabajadores". 

El proyecto tiene como prop6sito: 

Vincular a· los oferentes y demondantes de mano de obra, orientando a las 

solicitantes de empleo poro promover su acceso a la actividad económica • 

.. Asegurar Jo cobertura de puestas de traboio con persono/ idóneo y de es­

te moda, satisfacer por un lodo: lo necesidad de trobaia del solicitante 

de enp/eo, y por el otro, tos requerimientos de persono/ co/i flcodo de Jos 

errp/eadores. 

Es un proyecto de rea/izaci6n permanente y poro llevarlo a coba se deben 

cubrir tos funciones de promoción, rec-:pci6n, conseierfa de errpleo y o­
rientoci6n ocupoc/ona/, seguimiento, act ividodes secretorio les y control 

de archivo. Otra de los funciones del proyecto es e/ intercairblo de in­

formación semanal con la Dirección del Enp/eo (D. E. J. Los Servicios in­

forrron a ta·D.E. sobre los puestos vacantes que no han podido ser cubiei::_ 

tas can mano de obro toca/ y sobre Jos solicitantes de env:iteo que no en-



73 

contrando posibilidodes de colococi6n en su entidod, desean troslodorse 

o otras regiones poro trabajar,propiciondo osf el intercarrbio regional 

de mano de abro. (65) 

Cabe oc/orar que el Servicio recurre al intercanbio regional de mano de 

abro cuana ha agotado todos las posibi.1 idodes de colacoción del sal fci­

tonte en la entidad. 

·A ·diferencia del proyecto de detección de necesidades de mana de obro, 

éste poro su.desarrollo requiere de la porticipoci6n de más persono/ 

·'(aunque en ocasiones uno mismo persono reo/iza mós de uno función,depel]_ 

dlerida de los recursos .del Servicio), por la que el seguimiento deber6 

P.-nfnr.nr'ie " In P.voluac ;6n _DO,.. se.oarado de cada una de los oersonas con-­

siderondo tas funciones que desenpeña. Es decir. deberemos valorar el 

deserrpeño indi\,idua/ paro determinar posteriormente el desorrol lo del 

proyecta en forma global. 

La correctoreaiizocióri del proyecto pennitiró o/ Servicia: 

- Orientar o las centros educa tí vos respecto u lo si tuaci6n prevaleciel]_ 

te en las mercadas de trabaja a efecto de que puedan reorientar las c~ 

rreras que irrparten, pranriver nuevos y/o restringir Jos saturados. 

- Contar con información paro reo/ izar estudios sobre el desplazamiento 

de la mono de abra can respecto a lo demanda par ocupaciones,ramos de 

·act fvldad econ6mlco y pnr reriinne!!;r con el fin de conocer su conportE! 

miento y poder aportar elementos de planificación a la fuer:a de tro­

.boja. en ./a. entidad. 

-· /rrplementar mecanismos de intercarrb/a de información con tos entidades 

del pofs paro tener un panorama agregada del mercado de trabajo o ni 

ve/ regional y nacional. 

2.7 Determinación de los objetivos del seguimiento 

Con relación al proyecto "detección de necesidades de mana de obra": 

- Identificar el grado de avance del proyecta • 

. ·. ::_. ldent i ficar los causas que produjeron desfosamientos en lo ejecución. 

de los etapas del proyecto. 

- Determinar si las folios detectados en lo realización del proyecto se 

deben o factores vinculados can lo capacitación. 

- Proponer los medidos tendientes a corregir los desviaciones observa­

dos y mejorar el procesa de capacitación. 



Respecto al proyecto colocac/6n Individual de trabaiadores: 

Corroborar en el lugar de trabo jo del capacl tondo si los procedimien­
tos 'propuestos paro desarrollar las funciones del proyecto se ejecutan 
conforme a lo establee/do en el evento de capacitación. 

· - Identificar las óreos en los que el proyecto presenta deficiencias. 
,,. .Determinar si las follas detectadas se deben o factores vinculados con 

el proceso de capacitación. 
Proponer los medidas tendientes o corregir las desviaciones y mejorar 

1.1 Identificación de los condiciones que presenta el Servicio de 

~ 
Este punto se refiere al conocimiento de las característicos parti-
culares de codo Servicio. A fin de obtener este conocimiento se df!.. 
beró contar con !o información siguiente: 

- Norrbre de lo entidad federativa. 
Fecho de creación del Servicio y de inicio de funciones. 

- Domici I io y nCmero telefónico. 
- Personal que lo integro {por áreas} 

Narbre 

Puesto 
Profes/6n 
Antigüedad en el Servicio. 

- Mobiliario y equipo con que cuento el Servicio. 
- Disponibilidad de recursos financieros. 
- Proyectos acordados y grado de prior/dad de ejecución que las 

autoridades estatales correspondientes asignen o los mis11Vs. 
Resultados obtenidos por los participantes o los cursos oasis­
tencias técnicos irrportidas por lo Dirección del Enpleo. 

- Resul todos de lo evaluación efectuada por los part iclpantes res­
pecto o los cursos y asistencias técnicas. 

QJA[)ff) DE IDENTIFICAClaJ DE LAS CINJICIOVES DEL SERVICIO ESTATAL DE~ 

PLEODE ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Fecho de creación: 

Damlcil/o: 

Fecha de Inicio de 
Funciones: 



Teléf0no: 

DirecCl6n 
. /k,nt,re: e 

Puesto: 
Profesión: 

·Ingreso ol SEE: 

Profesión: 

Ingreso al SEE: 

·Natrbre: 

Puesto: 

Profesión: 

. Ingreso al SEE: 

· · Jlrea Q:>erat iva 

. ,Narbre: 

P!Jesto: 
profesión:_ 

Ingreso al SEE: 

Ingreso al SEE: 

Recursos Humanos con los que cuento 

SEE: 



Apoyo Secretorio/ 
Nonbre: 

Puesto: 
.Profesión: 
Ingreso al SEE: 

Y!EE.!.. 
Ublcoci6n: 
Tamaño: 

Recursos Moteriofes con que cuento 

Mobi f /orlo y equipo 

Disponibilidad de Recursos F/~oncieros 

Feého de recepción del financiamiento federo/: 

PFCJYECTOS A~ PCR EL SEE DE----------------

Priorictoct de e1ecucton 
Denominación del Proyecto 2 3 Cbservociones 

De eiecuci6n irmedioto 
2 Proyecto cuyo e¡ecuci6n inclor6 en un lapso no mayor de 6 

meses 



77 

Prioridad 3 : Proyecto cuya e;ecución no puede ser precisada. 

El formato podr6 ser mxJi ficado en la cohnna "prioridad de ejecuciónª 

cuantas veces sea necesario, considerando las caracterfsticas que el Se!:_ 

vicio presente en el 17XJf11e11to del llenado, en cuanto a recursos disponi­

bles o situaciones coyunturales especificas. 

La información obtenida del seguimiento pennitír6 identificar aquellos 

proyectos en los que el. Servicio podrfa requerir el apoyo de la Direc­

ción del Enpleo (D. E. J 

Ejerrplo del llenado: 

·Denominación del Proyecta 

Colocación individual X 

Colocación Masiva 

Est. dé Mere. de Traba 
jo. 

Detec. de Nec. de mano 
de obra 

Promoción 

Orientación ocupacional 

X 

X 

X 

Fecha del llenada: 

Prioridad de e]ecuc16ñ 

2 J 

X 

X 

Cbservaciones 

No se han detecta 
do inversiones que 
requieran grarides 
volúrlenes de mano 
de obro} 

Se efectuar6 al con 
tar con el Dir. de 
C. de Copaclt; 

-;:~~:·.: 
·,.·· 



CUADFV 1 

SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO DE ----------

Proyecto 11Dctecc;ó11 de necesidades de mano de obra" 

Wodro de rcsuJ tados obtc...~nidos ¡."Jór el participante al curso o asist~ncia Técnica 

Purt icipantc 

Actitud: P =Pasiva 

Fecha de im 
partición-

A =Activa 

O:Jservaciones y sugerencias 

N = Negativa 
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FJ:sultados obtenidos por el por_ticipante ol curso o asistencia técnica. 

En este formato concentraremos la información derivada de lo evoluac/6n 

del aprendizaje de los participantes, misrro que ser(¡ obtenido mediante 

la aplicación de pruebas objetivas (evaluación diagnóstica y final),osl 

como de la utilización de técnicas de observaci6n de la ejecución del 

trabajo de los partic.ipontes, durante el evento. 

tstu ;¡¡f;;r:::a!:;F>n ser6 el primer antecedente sabre el nivel de aprovechg_ 

m·iento de los participantes, que duró iu ¡;;;;.:te: r"''"º efectuar el segui­

miento posterior. 

Se presupone que los port icipantes que l1ayan obtenido uno evaluacl6n S!! 
tlsfactoria se encuentran en condiciones de llevar a la pr6ctic0 las c2 
nacimientos adquiddos, hipótesis que sólo podró ser ccxrprobada a. trg_ 

vés del seguimiento. 



Proyecto Instructor 

Escala de cal i ficaci6n: 

Excelente 
Bueno 

5 

4 

Regular 3 

Malo 

Pésiroo 

5.E.E. de----------
Wadro concentrado de la evaluación de la asistcni.;ia técnica 

(Por parte del participante} 

Per~iodo de 
irrparr ición Contenido ÚJl~ucción 1 Claridad 

Expos. 
Puntualidad Material Total 
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Cl.JADRO 3 

Evaluación del curso: 

Lugar sede: ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Periodo: 

~stadas Port lcipantes 

Cbservoclones y sugerencias: 

Esi::ala de cal_i (icac/6n: 

Malo 2 

Aspectos a Evaluar 

Contenido del curso 

Orgonlzaci6n del curso 

Claridad de exposición de 
lnot; Ín<t;tf"t1r.tnrP<t; 

Material de apoyo 

lnstolociones 

Duración del curso 

C.al i (ii::aci6n 
{global) 

Bueno I¡ Regular _J 

Pésimo -1 . ~.::-· -
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QJAD/05 2 y 3 

,' ',~! misrrr:J trlXio que es inportonte contar con información sobre el nivel de 

·'·'aprovechamiento de los portiCipontes o_un evento de capacitación, es im­

- portante conocer torrb/én lo /trJJresi6n que los participantes tienen del ~ 

vento mismo. 

Los -cuadros 2 y 3 tienen cano objeto concentrar lo inforrroci6n sobre los 

ospctos m6s significativos del evento de capacitación; información que 

.:perm/tlr6 por un lado, conocer el desetrpeño de los instructores yporel 

,'.'. __ otro; ,detectar cu6/es aspectos del proceso presentan de{lc/encios,con lo 

'que se podr6n proponer los acciones tendientes o sot1s;uceriu:.. 

Se intento que los apreciaciones de los participantes apoyen o lo Unidad 

fle:capocitoci6n, en el mejoramiento de los octividodesque 'efectúo. 
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1.3. Selección de los instnrnentos y técnicas paro el segulmientcr 
de los.proyectos. 

Al seleccionar los instrunentos debemos tener en cuento su facilidad de 
clobaraclón, manejo y aplicación, el tienpo efectivo·del que se dlspon­
dr6 paro efectuar el seguimiento, el nómero de personas que lo /levaron 
a cabo y los recursos financieros disponibles. 

Por otra parte, es inportonte recordar que la selección de los instru­
mentos estó condicionado o los coracterfsticas de cada proyecto. A con­
tinuación se mencinonan los coracterTst/cas nr!Js representativas de tos 
proyectos "detección de necesidades de n~no de obra• y •colocación indl 
vidual de trabajadores" para señalar poster/onnente los instri.mcntos 
que proponetros. 

Detección de necesidades de mano de obra 
Es un proyecto cuya ejecución debe reo/izarse por etapas. 
Requiere del apyo de organismos externos, situación que lo misma 
puede faci / i tar que obstacul Izar su adecuado desarro/ lo. 
Depende de los proyectos de inversión que se generen en la entidad, 
por Jo que los resultados padrón variar significativamente de una 
entidad a otro. 
Requiere de /aosignaciónde una partida presupuesta/ poro poso/es, 
a fin de realizar visitas a las municipios cuando las lnvers~ones. 

se den fuera de la local /dad donse se ubica el Servicia. 

AsT pues. Indicaremos los instrumentos y técnicas que consideraroos pue­
den ser útiles, señalando en cado coso el uso que se le dará. 

Gráfica de Cantt. 

Es el programa de actividades calendorizadas donde se señalan los peri~ 
das de ejecución de cada unci de las etapas del proyecto. Esto infonm­
ci6n nas permitirá saber si existen desfasamientos en la programación y 
en este caso debemos permanecer alerta para detectar si ese desfasamle!J. 
to se debe a factores_ vinculados con el proceso de capacitación. 

·euest /onarlos. 
El cuestionarlo para aplicación telefónica deberá contener preguntas r!!!_ 
lativas al desarrollo de cada una de las etapas del proyecto, de tal"!!. 
nera que la informacián captada nos permita conocer en cuál etapa se e!! 
cuentra el proyecto, qué dificultades. enfrenta el Servicio para su eje­
cución y en este caso, qué medidas correctivas se han realizado; qué"!!. 
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dlficoclones se han efectuado en el calendario original de actividades y 
cu61es son los causas de toles modificaciones; qué apoyo estó requirien­
do el Servicio poro efectuar el proyecto. 

Docunentos 

En este coso serón los cuadros de inforrroción por especiolidodes y ofi­
cios que el Servicio reml te mensualmente a lo lCECA. La informoclón re­
cibida seró analizada por los técnicos que tienen o su cargo el proyecto. 
quienes reportor6n o lo Unidad de capacitación los deficiencias que en­
cuentren en lo elaboración de los cuadros, indicando si éstas podrfon ser 
solucionadas mediante capacitación. 

Informes 

Ar}allzoretros dos tipas de informes. El informe que el Servicio propor­
ciono al O:Jmité de Ploneoción de Desarrollo (Cop/ode} en lo entidad. Por 
otro porte, se deber6n analizar los informes proporcionados por el pers!!_ 
na/ técnico de lo lCEC'1 encargado de irrportir lo asistencia técnica. 

Fomntos para el control de lo información captada. 

Se deberó. llevar un registro de la información sobre el grado de avance 
del proyecto por entidad federativa, par lo que se sugiere la utilización 
de cuadros que contengan el desglose de las etapas del proyecto y la des 
cr/pcl6n del_ porct:11luj1: dt: uvance en cada etapa. 

C.Olocac/6n Individual de Trabajadores 

Tiene lo siguientes carocterfstlcas. 

Es de eiecuc/ón pemnnente. 
Depende de otros proyectos com:i el de detección de necesidades demg_ 
no de obro o el de promoción poro Ja captación de usuarios, por lo 
que al realizar el seguimiento deberemos analizar los resultados de 
éstos paro determinar su Influencio en el de colocación individual. 
Depende tanblén de Jos proyectos de inversión que generen la crea­

ción de enpleos. 
Es realizado por varios personas que efectúan en diferentes momen­
tos las funciones que conducen a la colocación. 
Las actividades del personal son mós operativas que técnicos por lo 
que sugerimos la utilización de instrumentos dirigidos principalme12 

te al óreo de habilidades. 
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De este modo los instrumentos que proponemos son: 

Informes 
Ano/ Izaremos los informes que el Servicio proporciona ol CDPLADE y los 
que el personal técnico de la LCECA elabora o/ concluir la asistencia 
técnica; 

Registros de intercarrbio de información 

O:m los cuales podemos percibir si las actividades de preselección son 
adecuadas, ya que los puestos y ocupaciones que se registran deben tener 
caracterfstlcas que justifiquen su transmisión a las dem6s Servicios. 

Cbservación directa con el apoyo de lis_t_a~ __ de corroboración y registros 
anecdóticos 

Algunas funciones (como la recepción, entrevista o control de archivo) 
sólo pueden ser valoradas mediante la observación directa por loquenue~ 
tros auxiliares serón las listas de corroboración y registros anecdóti­
cos que contengan los actividades inherentes a cada fase de la coloca­
ción. 

QJfa de traba{o (para reunión) 
Para dar a conocer los resul todos lrmediatos derivados de la vi si ta y con 
el apoyo de la información que hemos captado anticipadamente sugerit1r:Js 
la real I zaclón de una reunión de trabajo con el personal responsable del 
proyecto, en la que se planteen las acciones que prcpcnerros poro me/orar 
la ejecución de las funciones en las que se han observado deficiencias. 

2.4. Elaboración de instrumentos y procedimientos poro obtener la 
Información 

En los cuadros siguientes se describen los posas para la aplicacl6n de 
los instrumentos asf como la periodicidad de usa. En virtud de que al­
gunos de las Instrumentos que proponemos para el seguimiento de las dos 
proyectos no son elaborados po_r la Unidad de capacitación yo que se re­
fieren o dacirnentos e informes que el propio Servicio realizo, t1r:Jnejar~ 

flr:JS como e{enplos únicamente aquellos que si deben ser diseñados por la 
Unidad de C.apacltaclón. 



Jn:;trunentos 

Gráfica de 

Gantt 

Q.Jestionario 

Técnica 

o; :;eiio de la 

Gráfica 

Entrevista 

telefónica 

Proct..•dimientos poro la aplicación dtJ instrUTnentos 

Proyecto: Detección de necesidadtJs de m:ino de...• obra 

Actividades 

Del Ser,.•icio: 

- El rcsponsablt..' del proyvcto progranv de realización 
dL' coda una efe fas e topas, as i gnartdo los t it. .. YTpOs e~ 
tim:idos para la cjec.ución. 

- Elabora calendario de uct ¡,.,idodes 

- El Jefe del Servicio revisa el pr·ogram.i. lo auto-
riza y propor·ciona copio a la O.E. 

De la Unidad de capacitación: 

- Revisa el progra:oci de acti\•idades y elabora ca/endq_ 
rio para seguimiento. 

- Efect(JG el seguimiento vcri f"icando si las activida­
des se ejecutan t-·n los tiempos indicados. 

- Investiga las causas que produjeron desfusumientos 
y en este caso reprograma conjuntamente con el Ser­
vicio el nuevo calendario. 

- SlHlala en la gr6fica los tiempos reales de ejecu­
ción y las observaciones pertinentes. 

De la Unidad de capacitación: 

- Conforme al tie1Tpo indicado en el calendario de se­
guimiento, aplica el cuestionario al responsabledel 
proyecto en el Servicio de Enpleo 

- Elabora resumen de la información captada. 

- Integra resumen en la carpeta de la entidad federa-
tiva correspondiente. 

Del Servicio: 

- Proporciona la información sol ici toda 

Periodicidad 

Una sota vez, pudien­
do variar conforme a 
/as di ficu/ tades ex ter 
ternas que el Serv. eñ 
frente en la ejecu= 
ci6n. 

Mensual durante tres me 
ses consecutivos (al 7 
nicio de la real lzaci6ñ 
del prayecta/, Pasando 
es te I apso será de apl i 
caci6n trimestral. -



/ns trumentos 

Docr.znen tos 

lnfonnes 

ú.Jfa paro 
entrevista 

Técnica 

An61 is is de 
ínforoJCJción 

Anó/isis de 
información 

Entrevista di 
recta semíd/= 
rigida duran­
te la visita 
de seguímien 
to. -

Procedimientos para la aplicación de instrU'nlf.!ntos 

Proyecto: Detección de.• rwct..•sídades de mano de obra 

Act i\'idodes 

Ve/ Servicio: 

- Copta la 1nfónnac1ó11 cvrrt.'SJX>tK..1icntc al proyecto 

- Elaboro cuadro di: inforrrución y lo remite a la 
O.E. 

De la Dirección de Enpleo 

- El responsable del proyecto recibt..~yanalizacua­
dros de inforrrx1ci6n. 

- i'crift"ca ;n,fcwmacitJn dudosa con el Servicio. 

Elabora reporte de inconsistencias y proporciona 
copia a Ja UnidvJ de capacitación. 

- Lo Unidad de capaci toci6n elabora resumen y lo in 
legra a la carpeta de Ja entidad federal iva. -

Del Servicio: 

- Elvboru informe sobre el grado di! avance de sus 
proyectos pa1~a ser presentado al Comí t6 de Pla­
ncac i 6n y Desarro 11 o de 1 a entidad (CXJPLADE) 

- Remite copia del informe a Ja O.E. 

De la Unidad de Capacitación: 

- Anal iza el informe y verifica que concuerde con 
la inform:icíón ya existente. 

- En caso de existir incongruencia, establece corru­
nicaci6n con el Servicio a fin de aclarar dudas. 

De Ja Unidad de capacitación 

- Efectúa visito de st:.•guimíento. 

- Aplica gula de entrevista tunto al jefe del Ser-
vicio Com::J al responsable del proyectopara·corro 
barar y ampliar Ja infonnación captada previameñ 
te. -

- Elabora informe de resultados obtenidos. 

Periodicidad 

Mensual 

Bimestral 

Semestral 



/ns t n..mentos 

Culo para rcu 
ni6n. 

Fam101 os de Re 
gislro y coñ 

trol -

Informe de re­
sul todos del se 

guimiento. -

Procedimiento paro la apl icaci6n de instrtmt..•ntos 

Proyecto: Detección de neccs idvdes de nKJno de.· obra 

Té!cnica 

J11nta de trabajo 

Vaciado y anóli­
s is de informa 

ci6n. -

An6/isis y slnte­
sis de informa­
ción captada. 

Act i1/1dades 

De la Unidad de capacitación: 

- Elabora gula de trabajo poro diriyir /u reunión. 

- ln(Of"TTKJ al personal las dt!ficiencias en las que 
incurrió1 indicando Ja forrro correcta dt..• eiecu­
ci6n. 

- Elabora informe de rt.'sul tudas. 
Aprovecl10ndo la s1tuac1ón de ca1u11iLuc.:iú11 Jif'c'L. 
ta que nos brinda la visita de seguimiento 1 po-:: 
drenos rctroal imentar al personu/ y de st.:r pos i 
ble corregir en ese IOCX'Tlento fallas leves. -

De la Unidad de copacilaci6n 

- ~'ucfa la información derivada de la aplicación 
de los inslrunentos 1 en Jos registros correspon 
dientes. -

- Analiza la información global y elabora in(oro-,e 
final de resultados. 

- Proporciona informe a las llreas de la D. E. invo 
lucradas1 y participa en la toma de decisiones 
relativas al proceso de capaci loción. 

De la Unidad de capaci loción 

- Analiza la inforrrnci6n global captada por dive~ 
sos medios. 

- Elabora informe sintético y lo distribuye o los 
responsables de proyecto de la O.E. 

- Propone acciones de capaci tací6n consecuentes. 

Periodicidad 

Semestral 
durante la visista de 
seguimiento. 

El llenado se realizo 
confonne se va captan 
do la infam10ci6n. -

Trimestral 



Grófica de Gantt S. E. E. de ------------

Programación de Etapas Proyecto: Detección de necesidades de mano de obra 

M J;;:, t.:.;.¡ 

'""' ~ "'~ FEBREFO MARZO ABRIL M4)0 JUNIO iui.10 AaJSTO SEPTIEMBRE ..___ 
1.- Detección de institucio p _ 

nes registradoras de pr 
yectos de inversión. 

R 

¡P - - - - - - - -
2.- Recolecc i 611 de fortTXJ tos .1 

-- .. --· 
IR 

3.- Vaciado de la infor- p - - - - - - - -
ción en cuadr·os de con 
centraci6n. Fl 

--
4.- Envio de cuadros de con 

p - - - - -- - -
centración a lu O.E. -

R 

. 
s.- Elaboración de plan de 

p - - - - - - .. - ' -
visitas a las enpresas Fl .. )i ,(_·····.< 

p :::._:·,~ ' ~·': ''.: 6.- Aplicación de cucst ionE:_ - .. - - - - . \'~/ ... -
rios en las empresas. R •::>· !';;·:>·i 

~ ... :.f' . 
· . . · 

p - - - - .. ¡;:-.J~<). l.ic; ,;: ·.,. 1.:C:.•, 
17. - Envfa de cuestionarios 

,,. _,'-;._ 1 • • . --'--~ •• 

a la O.E. •.. lú-·; ,. '>:.:•.,·••.:: •. c.:: 

R " ·¡ ".--.. , .. i. 

; .- .. · 

P ~ Programada R Real 

Observaciones --------------------------------------------
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"'Cuestionarlo paro la coptoci6n de infórmaci6n correspondiente al proyec­

to: Detección de necesidades de t113no de obra. 

Servicio, Estatal de Errple.o de -----------

1) lEI Servicio ha detectado y solicitado apoyo a las instituciones que 

registran proyectos de invers i6n? 
SI MJ ____ _ 

Indique cu6/es Instituciones apayor6n iPorqué? ------------­
o/ Servicio: 

iCu6fes son fas medidas que tamo 

o/ respecto? 

Indique la fecha en lo que se e­

fectuaron fas acciones propuestas: 

CUrante este mes ief Servicia ho recabado los formatos entregados o 

las lnstl tuciones que re<Jlstrnn prnyectos de im'ersi6n? 

SI -----
Fecho de.recabocl6n 

MJ ___ _ 

iPorqué? 

iCu61es son las medidas que tamo 

al respecto? 

Indique en quéfecharealizor6 e! 
to etapa: 
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.31 lSe ha realizado el vaciado de lo información en los cuadrosdeconce12 
tracl6n correspondientes? 

SI 

En qué fecho nos remitir6n los cu~ 
dros de concentración? 

llD ____ _ 

lPorqué? 

lQJóles son los medidas que toma 
al respecto? 

Indicar en qué fecha se efectuo­
ró: 

4) lEI Servicio ha elaborado el pion de visitas a las enpresas que efec­
tuar6 durante este mes? 

SI 

l0J6ntos enpresos serón visitadas? 

.l0161es son las enpresos? 

llD ____ _ 

lPorqué? ____ _ 

lQióles son los medidas que toma 
al respecto? 

Indicar en qué fecha se efectua­
r6: 

5) lSe ha procesado ya la información de las cuestionarios aplicadas en 
los enpresas? 

SI-----
llD ____ _ 

.lEn qué fecha nos remitiró los lPorqué? -------------
cuestionarios apl /cadas? ____ _ 
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lCu6/es son los medidos que tomo 

al respecto? ~~~~~~~~~~ 

Indicar en qué fecha se efectua­
r6: 

'lCu61es son las acciones que el Servicio planea realizar conforme a la 
inforinaci6n captada?.en su caso, precisar cu6ndo se realizor6n. 

Responsable del llenado en la Dirección de Eirpleo: 

Fecha de aplicación: 
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Gula de entrevista para oplicacián durante la visita de seguimiento 

La gufa de entrevista que seró aplicada durante la visita de seguimiento 
debero contener preguntas que nos permi ton arrpl lar, corroborar o aclarar 

. fo información que sobre el grado de avance d~I proyecto, henos obtenido 
previamente por diversos medios, ya que la gufa será elaborada a partir 
de lo ínformaclán con la que ya contamos, en este punto sugerimos algu­

.nos aspectos que en t~rminos generales deberá conterrplar, en el entendi­
do ·de que o/ustarenos las preguntas cuando nuestras pretensiones se ene!!_ 
minen o la obtención de infonnacián más especf lica. 

Aspectos a considerar. 

7°. Principales /imitaciones que obstaculizaron el desarrollo del prayeE_ 
to, que hayan ocasionado desfasamiento en el programa de actividades 
original. 

2°. Acciones que el Ser.vicio ha I levada a cabo para desarrol /ar el pro­
yecta y·superar las limitaciones que se presentaron. 

Factores facllitadores de la reolizacián del proyecto. 

A¡joyos que el Servicia requiero para el me/or desarrollo del proyec­
to (relacionadas con la capacitocián, financiamiento, etc.) 



/nstrll'llt!ntos 

Informes 

Técnica 

Procedimientos para la aplicoción de instrumentos 

Proyecto: Colocación individual de trabajadores 

Act i1.,idadcs 

Anól is is de infor­
mación. 

Del Serv i e io: 

- Elaboro informe. .. ~ de act i\•idades pa1~a ser presentado 
al CXJPLADE. 

- Hemi te copia del inform.! a la D. E. 

De la Unidad dt! capacitación: 

·""-'1'al; 7n infonrx.ición \~concentra en los registros 
deJ control d~I proyecto. por entidad ít:dt!r1.1tiva. 

- Anali~u la in(u1TrA.Jci6n relativa a otros proyectos 
que influyen en la colocación individua/ y elaboro 
resL11>Cn. 

- Establece conunicación cvn el Scr\'ic;oparaacloror 
dudas o anpl iar infornxición. 

Registros de in Anólisis de info!:. 
tercanbio de lñ moc/6n 

De Ja Unidad de Capari taci6n 

formación -

Lista de corro­
boración y regis 
tros anecd6t(= 
cos. 

Gula de entre­
vista 

Cbservac i ón 

Entrevisto al res­
ponsable del Servi 

cio. -

- So/ici cu a la Oficina responsuble del proyecto en 
la O.E.,, copia de los registros de información que 
ésta capta St.Yrrinaln'lf .. .>nte de los Servicios de &rpleo. 

- Analiza los registros y vac(a la informaci611en /os 
fonnatos de control rc:>¡;cctivo:;. 

De la Unidad de Capoci tación 

- Observa la actuación del personal en los di feren­
tes pues tos y funciones que hace al proyecto. 

- Registra los incidentes observados. 

- Anal iza la información captada y elabora informe de 
resu/ todos. 

De la Unidad de capacitación: 

- Entrevista al responsable del Servicio para verlfi 
car y ampliar inforrroción captada previamente. -

- Toma noto de la infomrición relevante para comple­
tar el informe. 

Periodicidad 

Bimestral 

Mensual 

Semestral 
durante la visita 
de seguimiento. 

Semestral 
durante bvisita de 

seguimiento. 



Procedimientos para la aplicación di:.• instrun"'-·ntos 

Proyecto: Colocación individual de trabajadores 

Instrumentos 

Productos 

Gula para re!!_ 
nión 

Técnica 

Revisión en este 
coso de cxpcdicn 
tes .. di r·cclorioS 

y archivo. 

Junta de trabajo 

Fonootos de re- Vaciado y on61 i 
gistroycontrol sis de informaci6'fi 

Informe de rc­
su/ lados del se 
guimiento.. -

An6/isis y sfntc­
sis de infonrr:ici6n 

cap todo. 

Act ividadt!S 

OtJ lu Unidad de cupaci tación: 

Solicitu o/ l(csponsabJc...• de...•/ Servicio ucccso al 
archivo 

- SclL•cciono al azur un nti:1x.·ro rcprcscntat ii..o de 
L',\pt!dientes {>ara su n.·v1sión. 

- \ferifica que los datcis rnportantes de los reyi~ 
tras estén llenados corrcctornantc. 

- Verifica que el Sc...~rviciv cuente con los direc­
torios requeridos poro el dcsut"rol fo del proyeE 
.~. 

- Tumo nota de.• los aspectos re/e\•antcs para com­
pletar~ el inforrrc. 

De la Unidad de cupaci tación: 

- Elabora gula de trulJajo µarc.J diri~ir /u rc.:w1i6n .. 
conforme a los rcsul tudas derivados de Ja obse!:_ 
vación. 

- Com.mica al personal las deficiencias observa­
dus y propone acciones para mejorar Ja ejccu­
ci6n. 

- Elabora informe. 

De Ja Unidad de capacitación: 

- Vacla la inforrooci6n derivada de la aplicación 
de los instrumcntos 1 en los registros corrcspo~ 
dientes. 

- Analiza Ja infomaci6n global y elabora infor­
me final de resultados. 

De la Unidad de capacitación: 

- Anal i LU la in{ormuci611 ylubu/ captada por di ve!: 
sos medios. 

- Elabora inforn'H:! sintético y lo distribuye a las 
óreas involucradas en la O.E. con la capacita­
ción. 

- Propone acciones de capacitación consecuentes. 

Periodicidad 

Semes trol 
durante la visita de 

seguimiento. 

Semestral 
durante la visita de 

seguimiento. 

El llenadoserealiza 
conforme se va captan 
do la información. -

Trimestral 
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Area: Recepción: 

Lista de Corroboración 

INSTRUCJ::;IOJES: El Observador nrircar6 con una X en la sflaba HSI" cuando 
la actividad se realice, rrorcar6 •NJ• cuando la actividad 
no se realice. En el cuadra de ªobservaciones• anotar6 ~ 
que/la Información que conplcmente la observac/6n. · 

Actividades 

- Br.,ncJa al pub/ leo engeneral un trato am:ible. 

- Proporciona al sal ici tante de enpleo lnfar-
maci6n general sobre el Servicio. 

- Onite informoci6n sobre polfticas para la a 
tención.de usuarios. 

-·Revisa el adecuado llenado del registro de 
personal. 

- Analiza datos prioritarios del registro pa­

ra ·canalizar al solicitante a.orientación~ 
.cupacionai o consejerf a de errpleo. 

Aplica ex6menes a per!ivna/ opcrat /vo. 

- Ccil if/ca los ex6menes conforme a lo establ!!_ 
.cido en el Manual correspondiente. 

-·Reparta al archivista la entrada de solici­
tantes al Servicio. 

-·Elabora registro diario de actividades. 

- Proporciona orientación al público que. la 
sal ici ta. 

Cbservacianes corrplementar/as: 

Se real izan 

SI MJ 

SI 

SI 

SI 

SI 

SI 

SI 

SI 

SI 

SI 

Nota: ta información obtenida par este medio puede concentrarse para su 
mejor maneja en un "inventario de habilidades". 
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Areo: Ccnse;erfo de Enpleo 

Uno corrbinoci6n de listo de verificación y de registras onecd6ticos po­
drlo indicarnos, odem6s de ia presencio o ausencia de un conpartamiento 
determinado, en qué forma se presenta éste. Los cualidades que debere­
mos observar en los funciones del conseiet·o de enp/eo son: 

El troto que briÍldo al solicitante de errpleo en el nrxnento de Ja e~ 
trev/sto. 

SI logro establecer uno car.vn/caci6n que le permito obtener el m6xi 
.'!!O d!! ir!t°!Yr!'!!'Jr:!~ d'?! s':'! !c!trynt'!' d'!!' ~!~~. 

Si registro adecuadamente lo clave acupaclonol del solicitante des.­
pués de haber 011'pf iodo lo Información inicial praporclonado a la r!!_ 
cepcionisto. 

SI efectúo uno correcta cOfTf)araci6n de los datos del sol ici tonte con 
los requerimientos de la vacante paro decidir el envfo a la enpreso. 

SI brinda al solicitante, información cOfTf)ieto sobre los corocterf!_ 
ticos del puesto vacante y de la errpresa. 

Si efectúo el seguimiento del candidato enviado a cubrir uno vacan­
te. 

SI oriento al cnp/eodor respecta a Jos corocterlsticos de Jorrono.de 
obra registrados en el Servicio y en su coso, si hoce labor de sen­
slbi l izaci6n con enpleadores demasiado exigentes. 

De este modo, lo lista de verificación paro los funciones del conse;era 
de.enpleo estar6 conpuesto por los actividades antes señalados debiendo 
conplementorse can registros anecdóticas, los que sugerimos en este caso, 
sean utilizados para 011'pllar la Información sobre la entrevista de pres!!_ 
lección. 



re del consejero: 

Area: CDnse/erla de errplea 

Registro Anecdótico 

Hora: 
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Reg. Na.: 

observada: Entrevista de preseleccl6n a solicitantes de·enpleo 

ntarios del Observador: 

.~esponsable del l /enada: 
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Areo Secretoria/ y Archivo 

Las funciones de esto área corresponden al tomado de dictado taquigráfi­
co, transcripción mecanográfico, mone;o del archivo, mone;o y octuollzo­
cl6n de directorios, correspondencia y atención al público. Poro los dos 
primeros lo escalo. gráfico resultorla un Instrumento útil para determinar 
qué tan bien se /levan a cabo. Eienplo: 

/NSTRUCC/OolES: El observador morcará con uno X el punto que 
corresponda de la lineo horizontal, a la corocterls­
t leo que se presento. En el espacio paro comentarios 
incluirá lo infonroci6n que ayude o ciar/ (icor su ca 
I i (icoci6n. 

iCDn qué rapidez tomo dictado taquigráfico? 

Escribe los signos 
al tienpo que se le 
dicta. 

Ocasiona/mente se d!!.. 
tiene para que repi­
tan el dictado. 

Frecuentemente se le 
debe repetir el dic­
tado. 

iCDn qué rapidez transcribe meconográficomente los docurnentos que se le 
don (oficios, telegramas, notos}? 

Tronscr i be · docurne!2 
tos en. unmlnimode 
tletrpa. 

Transcripción regu­
lar. Entrego los d2 
curnentos meconogra­
f iados hasta que le 
son requeridos. 

Ocupo detros i oda ti et.!! 
po paro meconogra fiar 
un documento. 

lHasta qué punto los troboios mecanografiados son l/nplos? 

Elabora troba¡os 

sin errores. 

. Comentarios: 

Traboio can un már­
gen de error acepto 
ble (dos errores por 
cuarti /lo} • 

Onl te palabras o co­

mete más de dos err2 
res par cuartillo. 
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Respecto a las dem(Js funciones, la lista de verificación nos /ndicar6 si 

las actividades se llevan a cabo. Los observaciones deber6n ser arrp/la­

das mediante la revisión del archiva yde los directorias requeridos pa­
ra el desorrof fo del proyecto, con el obieto de ver/ ficar qué tan funcl!!_ 
na/ resulta el control del archivo, os! como la vigencia de los directo­
rias. 

Adicionalmente. las observaciones del iefe irYrJedioto y del conse/ero de 
enpleo, quienes se apoyan en las funciones secretaria/es poro el desen~ 

ño de su trabajo. pueden sernos de gran utilidad poro carrpfetor f~ !nfor· 
macl6n d~r;~n:;d~ de fe;- UÜ:>t!rvoc1ón. 

2.5. Programación y oplicaci6n de instrunentos. 

En el cuadro siguiente presentamos la programación para la aplicación de 
lnstr1.1nentos del seguimiento. 

En lo primero calurma se anotaró el mes en el que se inicien las activi­

dades de seguimiento, las que proponemos se efectúen irmediatomente des­

pués de haberse impartida fa capacitación. 

Se puede observar que la aplicación de los cuestionarios vio telefónico 

se propone en algunos casas con una periodicidad diferente a la Indicada 

. en el cuadro de "procedimientos para la apl icaci6n de fnstr..;;;i.:nios". 

·se.han· realizado estos aiustes con el·ob¡eto de poder hacer la progf'Ol'l1!!. 

c16n considerando un periodo efectivo de once mese,; y medio de trabajo 
(yo que la segunda quincena de dicierrbre generalmente na es aprovechada) 
y daÍ1do una duración de dos meses a las visitas de seguimiento, lapso que 

puede variar en función de los recursos humanos con los que la Unidad de 
capacitación cuente para la realización de las visitas. 

Cobe señalar finalmente, que para fines de presentación, en este formato 

/ne/amos el seguimiento en el mes de enero y que aunque las actividades 
0para Ja captación de Información a nivel interno no estón consideradas é!_ 

tas se efectuarón conforme a las Indicaciones en el •cuadro de procedi­

mientos para la apl lcación de instrumentos". 



MES 

Enero 

Febrero 

Marzo 

Abril 

Mayo 

Junio 

Ju/ io 

Agosto 

Sep ti errbre 

Octubre 

NovJcniJre 

Dicienbre 

PFi:XR.AIMC/CN Y Af'L ICACICIV DE /NSTRJ.AIENTOS 

Caltmdarizacíón de Actividades 

ACTl\'IDAD 

Preparación del rootcriul pvra scguimit?nto telefónico 

Apf icación de cuest ionarius \'fo telefónica 

Aplicación de cuestionarios vio telefónica}' e/uboración del primer informe trime~ 
trol 

Aplicación de cuestionarios vfa telefónica 

Visitas de seguimiento 

Visitas de seguimiento y elaboración del segundo informe trimestral 

Preparación del n..ilc..•rivl puru sc:guimientu telefónico 

Ap/ icación de CLJest ionarios vio telefónica 

Elaboración del tercer in{onne trimestral 

Visitas de seguimiento 

Vi si tas de seguimiento 

Elaboración del cuarto informe trimestral 
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Habiendo precisado lo periodicidad con lo que se aplicarán los instrt.n1e!!_ 

tos y se analizará internamente lo inforrtrJci6n procedente del Servicio, 
nos resto progrorrrir los visitas de seguimiento. A este respecto ofgWJas 

consideraciones que debemos tomar en cuento son: 

Detennlnar los fechas paro los visitas asf como el nímero de Servicios 

que se abarcarán en cada sal ido de comis i6n, conforme al nímero de pe!:_ 

sanas con los que s.e cuenten poro el seguimiento. 

Por razones presupuesta/es y de tienpo se sugiere pragrorrrir los visitas 

o dos Servicios en una solo so/ido. 

En función de lo anterior se poarfon vi si lar dos Es todos cerc(lnos en-

rarios de vuelos proporcionadas por los /[neas aéreas comercio/es o 

bien por lo información sobre recorridos y fJorarios de sal Idas de los 

/[neas de transporte terrestre. 

Verificar anticipadamente que los periodos vacacionales del personal o 

evaluar no coincidan con las fechas en las que se programen las visitas. 

- En ténnlnos generales, prever oportunamente toda e/ose de moterioles e 

información que será requerida, y gestionar con anticipocián los trámJ.. 
tes octnlnistrativos Inherentes (autorizaciones, viáticos, reservacio­

nes en hoteles, etc.}. 

2.6 Análisis de resultados y propuesta de acciones consecuentes. 

Eloborocián del informe final. 

Antes de elaborar el reparte final se analizará toda lo inforrtrJción rec~ 

pi lodo, lo que finalmente se integrará o manero de Informe. Este debe co!!_ 
tener los aspectos más irrportantes obtenidos de los diversos instrr.mentos 

incluyendo tarrbién oq-Je/los factores que obstaculizaron y, en su caso, ~ 

poyaron el desarrollo de los proyectos. Los elementos que deberemos in­

cluir son: 

lntroduccián o Presentación. 

11 Especificaclán del grado de avance de coda proyecto por entidad fe­

derativa. 
o} fdentlficaclán del Servicio de Enpleo 

Nonbre de lo entidad, número de personas que corrponen el Servj_ 
e/o, nOTrbre, puesto y profes ián de las personas que tienen a su 
cargo fa ejecución de los diferentes proyectos. 
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b} Recursos rroter/oles con los que el Servicio cuento, indicando si 
son los- suficientes paro el adecuado desarrollo del proyecto. 

c) Recursos financieros. En este caso es irrportonte especificar si 

los recursos son asignados oportunamente al Servicio, de lo con­
trario deberemos señalarlo COfTD un antecedente o lo propuesto de 
acciones. 

d} Proyectos acordados por lo entidad. 
Proyectos realizados: 

l)p~'Jfoce por orovecto, de los resul todas obtenidos del segui­
miento 
Fechas de Inicio del desarrollo de coda proyecto. 
Avance obtenido desde el inicio hasta la fecha de elaboraci6n 
del informe. 
Principales dificultades enfrentados por el Servicio paro lo~ 
;ecucl6n de cada proyecto. 
Fac_tores que facilitaron el desarrolla de los proyectos. 
Cbservociones.- lncluir6n todo tipo de lnforrrDci6n conplement~ 
ria. 

Proyectos no realizados: 
Méncianoremos cu61es son los proyectos acarduúu~ por el Servi­
cio que no se han llevado a cabo. 
SeñalaretTK>s las causas por las que no se realizan. 
Cuando corresponda, se explicor6n las medidos que el Servicio 
propone llevar o cabo poro lo e/ecuc/6n del proyecto. 
Fecho.- Se lndicor6 lo fecho en lo que se copt6 lo lnformac/6n. 

e} Copacitoc/6n proporcionado al Servicio. 

Se mencionor6n los cursos y asistencias técnicos proporcionados 
y los fechas correspondientes de irrportic/6n, 

f} Cuadro esquem6t/co de lo situaci6n del Servicio de Errpleo. 

/ n Conclusiones y propuesto de acciones consecuentes. 

En este punto deberemos explicar cu61 ha sido el desarrollo de Jos 
proyectos (yo no por entidad federativo} y detenninar Jo influencio 
que .lo capoci tocl6n ha tenido en codo uno de el los. Se menclonor6n 
cu61es son. los entidades que requieren mayor otenc/6n y en qué 6reos, 
y se propondr6n los acciones tendientes o corregir los deficiencias 
observadas. 
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Una vez conclufdo el informe, proporcionaren-es un ejenplar a cada m/etrt>ro 
de lo Dirección del Errpleo involucrado con el proceso de capacltac/6n. 

Se definirón de manera con/unta las acciones a desarrollar para corregir 
las desviaciones detectadas, las que pueden irrplicar modificación en el 
pr~ceso de capacitación, que pueden ir desde la reestructuración, anplia­
ción o exclusión de contenidos tem6ticos, hasta el replanteamiento de las 
metodologfas y proced_imientos propuestos para el propio desarro//a de los 

proyectos. 

finalmente, debereroos elaborar un programa de actividades calendar/ zado PI!. 
ro brindar a los Servicios que lo requieran el apoyo técnico necesuriu. 
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CONCLUSIONES 

Por lo expuesto se concluye que lo evaluación inrr>ediata de la capacit~ 
ci6n -entendiendo a ésta como Ja ap/icaci6n de una prueba final al co!:!_ 
cluir un curso- no es suficiente para afinnor que se han cunp/ ido los o~ 
jet/vas planteados. Los resultados de la capocitaci6n estar6n sienpre 
dados por el grado de eficiencia con el que se /leven o Ja ap/ icacl6n los 
conocimientos adquiridos durante el proceso. 

Asf; sean cualesquiera los niveles (conocimientos, habiiidadades,actit':!_ 
des) a los que se ha Intentado madi ficar, será necesario establecer uno 

· t:~i1·ut.:.gia q:.:c :·:Q~ p!!rrn;fn tener una inforrooción m6s onplia yprecisade 

lo que se puede obtener con la eva/uaci6n fina/ del curso, es decir, se 
requiere un conocimiento que nos brinde bases s6/idas para tomar con mg 
yor acierto las decisiones relacfonodos con las acciones realizados. 

Poro ello, resulta Indispensable determinar desde el inicio los instru­
mentos y ttcnicos o utilizar, adecuándolos o nuestras necesidades de in 
formación, a los recursos disponibles y, como en este caso, a las /imi­
toclones geogr6ficas. 

Sin enbargo, la torea no se presento f6ci/, inplica adicionar con la S! 
riedad que merece, una fase m6s al proceso de capaci toci6n, conocer y n~ 
nejar adecuadamente Jos instrurentos y técnicos para la recopllaclán de 
infonnac/6n, utilizar/as con ·Ingenio paro obtener de ellos ~; r..6xlmo b~ 
neflcio, adem6s de un arrp/fo conocimiento sobre procedimientos estadts­
ticos para anal/zar e interpretar /os resultados obtenidos, Cabe sena­
/ar, que este aspecto no fue tratado en el desarrol /o de este trabajad! 
bldo a que Ja estrategia propuesta, en Ja práctica no fue aplicadaensu 
totalidad. 

Este trabajo ha intentado ser una aproximación al planteamiento de una 
estrategia de seguimiento susceptible de ser aplicada a cualquier sitUt;! 
cf6n de capacitación. 

Finalmente, es necesario exponer dos ideas de gran irrportancla en lo que 
al proceso de copacitaci6n se refiere. 

La primera, relacionada con la escasa seriedad que se da a la copacita­
cl6n, especialmente en algunas Instituciones de gobierno, probablemente 
porque sus metos est6n determinadas por la cantidad m6s que por la cali 
dad de la capacitación irrpartida. Es lamentable que los esfuerzos y re 
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cursos Invertidos en ésta, sean-desaprovechados al considerarla como un 

programa m6s, en el que año con año se establecen metas fomvladas en 

términos nl.l'lléricos, y en los cuales no se incorpora la posibilidoddeun 

conocimiento cualitativa. 

Se hace necesario justificar y demostrar que aún cuando al principiopu!!_ 

da resultar m6s costoso, o la larga, el contar con información precisa 

de·/as resultados de lo capacitación, propiciará una utilización racio­

nal de las recursos invertidos en el/a. 

La ocru, ,-.:Jcr:::!c ~ In resoonsabi I /dad profes ionol que el pedagogo debe 

ase.mir en cuanto o su participación en el proceso de capu<..i li:.;c:~-;.. !~':;'-'~ 

,.no se reduce al desarrollo técnico del program:i. El pedagogo que ha S!!_ 

leccionada el área de capacitación cerno su campo de trabaio • se encue!]_ 

tra con-prometido can la enpreso o institución gubernamental para lo que 

/Obora, pero tanbién tiene un cDf1Promiso con aquellos personas con las 

que se relaciona en su calidad de instructor. 

Asf, debe contribuir con la organización para que mediante lo capacita­

ción, se pueda obtener del trabaiador un nivel superiordeproductivldad 

(con lo que por otra parte, contribuye a elevar /as ganancias]. 

SI.se trata del sector público; su función debe estar asimismo cDf1PrOf1>!!_ 

tido para brindar a través del traboiador• capacitado, un mefor servicio 

·al público en general y tOITbién para elevar la productividad. 

independientemente del sector para el que labore, su compromiso mayar es 

can el trabajador al que capacita. Los contenidos, técnicas e instru­

mentos propuestos par el pedagogo en un programa de capacitación deben 

abarcar m6s que las elementos puramente técnicos con las que el traba/!!_ 

dar logrará manejar bien tal a cual móquino a contará únicamente con 1!]. 

formación parcial del proceso del que su traba/o forma porte. 

En este sentido, es responsobi I idad del pedagoga, brindar mediante/a C!! 
pocitacfón, lo infonnoci6n que permita al trabajador tener uno vlsi6na'!]_ 

plfa de lo que ocurre en su contexto laboral y social, ofreciéndole con 

ello-mayores alternativas para su desarrolla tanto personal como profe­

sfonal. 



107 

C I TAS 

( 1) Robert L. Croig y Lester R. Bittel. Manual de Entrenamiento Y.De­
sarrollo de Personal. lo. ed. la. i1rpres Ión. 
(México, Ed. Diana, 1981} p. 15 

.-{ 2) Alfonso Si I icea. Capacitación y Desarrollo de Personal. 2a. ed. 
{México, Ed. Linvsa, 1982} p. 13 

( 3} /bid. p. 73 

( //} Rabert L. Craig·y Lester R. Bittel. op. cit. p. 75 

( 5) Fernando Carreña. Instrumentos de Medición del Rendimiento Esco­
lar. 10. ed. 5a. iTTPresión. 
(r.n;;,,-r~·u,, l:J. T[f: :;;~,. :~2~} p. ?~ 

( 6} Irene Llvas Gonzólez. Análisis e interpretación de los resultados 
ae la evaluación educativo. la. ed. 
(México, Ed. Trillas, 1980/ p. 1// 

( 7} Normon E. Cranlund. Medición y Evaluación en la enseñanza. 
{México, Ed. Pax-México, 1978} pags. 8 y 9 

(, 8} Sil iceo, op. cit. p. 53 

. ( 9/ lbTd. p. 58 

(10} l.S.S.S.T.E.- Centro Nacional de Capacitación Administrativa. Ma­
nual sobre copoci toción de personal. México. p. 1/1 

Aaustfn Reves Ponce. El análisis de Puestas So. ed. 
(México, Ed. Lfrrusa, 1991¡/ 

Robert L. Craig y Lester R. Bittel, op. cit. p. 37 

(13}; lbfd. p. "º 
(¡//) 1.5.'S.S. T. E •. Centro Nacional de copoci tac Ión Adminis trotlvo. op. 

cit. pags. 112 y 4.~ 

(15} Robert L. Crolg y Lester R. Bitte/, op. cit. p. 41 

(16} lb(d. p. 1/5 

(17} /.S.S.S. T.E. Centro Nocional de capacitación Administrativo. op., 
cit.p.47 

(18} RobertL. CroigyLesterR. Blttel. op. cit. p. 40 

(19} lbfd. p. 36 

(20) · 1.S.S.S.T.E. Centro Nacional de capacitación Administrativa. op. 
cit. pags. 30y31 

(21} lbfd. p. 33 

(22} Rabert L. Craig y Lester R. Bittel. op. cit. p. 52 



108 

(23} /bid. p.52 Cabe señalar que para estos autores entremanlmiento y 
capacitación tienen el mismo significado. 

Es irrportante mencionar torrbién, que poro lo U.C.E.C.A., los ocelo 
nes de copaci toc/6n y adiestramiento san actividades de instrucclóñ 
en el trabajo por lo que se les califico bajo el concepto de curso, 
el cual es definido en el Manual de Copaci taci6n y Adiestramiento 
{Serie Técnica Na. 5, pags. 78 y 79), como el conjunto de oct/vida 
des de enseñonzo-aprendizdje para la adquisici6n ooctuo/izoclónde 
los habilidades y de los conocimientos relativos a un puesto de tra 
bajo y cuya reuni6n conforma un programo de capacitación y odies 
tromiento. -

(21/} AR-\.V. Los objetivos de aprendizaje en el adiestramiento. p. 18 

(25) lbfd. p.18 

(27) Benjamfn S. Bloom. Taxonomfa de los objetivos de la Educación 
{Buenos Aires, Ed. El Ateneo, 1977} 

(28) AR~O. op. cit. pags. 36 y 37 

(29) lbfd. pags. 38 y 39. Mager y Ralm/ow, citados por la Dra. Gabri!!_ 
la 56nchez:Verún. 

(30} José Huerto /barra. Organización lógica de las experiencias de a­
prendl za je. 
(México, Ed. Trillas, 1985}. pags. 27 y 28 

(31) /bid. p. 38 

(32) /bid. p. 1/3 

(33} /b/d. p. (JI¡ 

(31/} José Huerta /barra. Of'ganización Psicológica de las experiencias 
de aprendizaje. 
{México, Ed. Tri/ las, 

(35} lbfd. p. 91 

1984) p. 45 

(36} 1.5.S.S.T.E. Centro Nacional de Capacitación Administrativa. op. 
cit. pags. 102 y 103 

(37) lb(d. p. 115 

(38} lbtd. p. 117 

(39) ARM:J. Documento "Farmaci6n de Instructores" Tareas del Instruc­
tor. Gula de Trabajo. 
{México, 1978) p. 8 

(40) Siliceo. op. cit. p. 120 

(41) AruD. "Formación de instf'uctores op. cit. p. 9 



709 

(42) Secretarfo de Educación Pública. Dirección de Capacitación y Deso 
rrol/o. Manual de Formación de Técnicos de la Copacitoci6n. -
(México, 1980) pags. 195, 198, 199. 

(43) Gron/und, op. cit. pags. 78 y 29 

(1¡1¡) Coro/ H. Weiss. Investigación Evaluativa. 
(México. Ed. Tri/ las, 1982) p. 71 

(45) S.E.P. Dirección de Capacitación y Desarrollo. Alanual de Forma­
ción de Técnicos de la Capacitación. 
(México, 1980]· pags. 185 y 786. 

(46) lbfd. p. 61 

(47) :·,:·s·~:..~:E . ... ~n~Cº Nacional de Capacitación Administrativa. op. 
~ ... ':J.I• ~· y -'-' 

(48) Guillermina Bacna Paz. Instrumento de Investigación. 
(México, Editares Mexicanos Unidos, S.A.. 1983) pags. 67 y 6B. 

(49) Constitución Palftica de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 
ciento veintitres. 

(50) Ley Federal del Trabajo. Capitulo cuatro, Arlfculo 539, inciso 
primero y segundo. 

A partir de Jos reformas publicadas en el "Diario Oficial" el 28 
de abril de 1978, se establecen las actividades correspondientes a 
la Unidad Coordinadora del Empleo Capacitación y Adiestramiento, 
{t.CECAJ, organismo desconcentrado dependiente de lo Secretorfa del· 
Trabajo y Previsión Social. 

Posteriormente. con la desaparición de la /.ICECA se puhlicon en el 
"Diario Oficial" el 30 de dicierrbre de 7983. las reformas a los ar 
tfcu/os 538 y 539 de la Ley Federal del Trabajo, en las que se es= 
tablece que el Servicio Nacional del Enpleo, Capacitación y Adies­
tramiento estoró a cargo de la Secretarla del Trabajo y Previsión 
Social. 

(51) Secretarfa del Trabaja y Previsión Social. Memoria General de la 
U.C.E.C.A. 1978-7987. 
(México, 1987) p. 11 

(52) Secretorfa del Trabajo y Previsión Social. Afanua/ paro el funcio­
namiento de los Servicias Estatales de Emplea. 
{México. 7980) p. 16 

(53) Secretorfa del Trabajo y Previsión Social. Manual de Colocación l!J. 
dividua/ e lnterccnrbio de Información Semanal. 
{México, 1980) 

(54) Secretarla del Trabajo y Previsión Social. Manual deColocac/6nMa 
siva de Trabajadores. 
{México, 1980). 

(55) Secretarfa del Trabajo y Previsión Social. Manual deColocaci6nEs 
pecio/izada de Trabajadores. 
(México, 1980). 



(56} Secretarla del Trabaio y Previsión Social. Manual de Apoyo a la 
Organización Social para el traba¡o. 
(México, 1980). 

(57) Secretarfa del Troba;o y Previsión Socio/. Manual sobre Registro 
de Unidades de Colocación. 
(México, 7980). 

(58) Secretarlo del Traba¡o y Previsión Socio/. Jllanuol de Orientación 
Ocupac i ona /. 
(México, 1980), 

(59} Secr~taría del Trabaio y Previsión Socio/. Manual de Estudio de 
Mercados de Trobaio a nivel nPnPrnl. 
(México, 7980). -

110 

(60} Secretarfa del Trabaio y Previsión Social. Manual de Detección de 
Necesidades de mana de abra. 
(México, 1980). 

(61} Secretarla del Traba¡o y Previsión Sacia/. Alanual para Jo detec­
ción de alternativos de capacitación. 
[México, 1980}. 

(62} Secretarla del Traba¡o y Previsión Social. Manual de concertación 
de acciones de capacitación. 
{México, 1980). 

(63} Secretarfa del Trabajo y Previsión Social. Manual de Prorooci6n y 
Difusión del Servicio Estatal de Enpleo. 
(M§xfco, :!J&O}. 

(61/} Secretarla del Traboio y Previsión Social. Manual de detección de 
necesidades de roono de obro. op. cit. p. 3 

(65) Secretarfa del Trobaio y Previsión Social. Manual de Colocación 
individua/ de Trabaiadores. op. cit. p. 11 



Bibl iogra(Ta 

BAENA PAZ. GJILLERMINA. lnstn..rnentos de lnvest/gaci6n. 
México, Editares Unidos Mexicanos, 1983. 

Bux:itt, BENJMllN s. Taxonamfa de los objetivos de la Educación. (Dominio 
cognoscitivo y dominio afectivo) 
Buenos Aires. Ed. El Ateneo, 7971. 

CARREfCJ H. FERNANIXJ. lnstrumetnos de Medici6n del Rendimiento Escolar. 
México, Ed. Trillas, 1982. 

CRAIG Rt:BERT L. y LESTER R. BJTTEL. Manual de Entrenamiento y Desarro'-
1/o de Personal. México, Ed. Diana, 1981. 

<:;fO.ILUND MJRMAN E. Medición y Evaluación d.: la Enseñanza. 
,~;;:;,.;.;2;.;;, !Zd . .P~-MP.v;r:n. 1978. 

HUERTA /BARRA, JOSE. Organización Lógica de las experiencias de apre~ 
di za je. México, Ed. Tri/ las, 1985. 

HUERTA /BARRA, JOSE. Ot"ganlzación Psicológica de las experiencias de 
aprendiza fe. México, Ed. Tri/ los, 1984. 

LIVAS a::NZALEZ, /RENE. An6/ is is e interpretación de los resultados de 
la Evaluación Educativa. México, Ed. Trillas, i980. 

REYES PCl>/CE, ACUSTIN. El añalisis de Puestos. 
México, Ed. Linusa, 1984. 

SIL/CEO, ALFa>ISO. Copacitación y Desarrollo de Personal. 
México, Ed. Linusa, 1982. 

WEISS CAPOL H. Investigación Eva:;..-c:lva. 
México, Ed. Trillas, 1982. 

O:mstl tución Poi T! Jea de las Estados Unidas Mexicanas. Artfculo 123, 
México, Ed. Trillas, 1984. 

Ley Federal del Trabajo. Arttculo 539 incisas /y 11 

l.S.S.S.T.E. Centro Nacional de Ccpocitacl6n Administrativa. Manual 
sa,~re capacitación de Personal. México, 1978. 

Servicio Nacional ARAD. Los obietivos del aprendizaje en el Adiestr!!_ 
miento; México, 1979. 

Servicio Nac/anal ARlrO. Formación de instructores. Tareas del ins-
tructor. Guta de Traba¡o. México, 1978. 

S.E.P. Dirección de Ccpacitac/6n y Desarrollo. 
de Técnicas de la capacitación (mecanografiado). 

Manual de Formación 
México, 1980. 

711 

ST y PS. Servicio Nacional de Empleo, Capacitación y Adiestramiento. 
Manuales para el desarrollo de Proyectos {mecanografiados) México, 1981. 



. ST y PS. Dirección de Enpleo. Memoria General de la U.e.E.e.A. 
7978-7982. ~léxica, 1982. 

ST Y PS. Dirección de Capacitación. Manua.1 de Capacitación y 
· .. Adlesfromiento. Serie Técnica No. 5 México, 1980. 

712 


	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. El Proceso de Capacitación
	Capítulo II. Propuesta de una Estrategia para el Seguimiento de la Capacitación
	Capítulo III. Propuesta para La Aplicacion de la Estrategia de Seguimiento en el Servicio Nacional de Empleo
	Conclusiones
	Citas
	Bibliografía



