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INTRODUCCION

Este trabajo de investigacidn tiene como objeto presentar la forma -
en como se padrfa llevar a cabo una deteccifn de necegidades de Capacita-
cibn que fundamente un programs de CapacitaciSn para la Gerencia de Promo-
ci6n Académica. Ya que no se contempla a la deteccin de necesidades co-
mo fundamento para la programacién de cursos internos dentro del Institu-
to Mexicano del Petrdleo.

Para ello primeramente se considerd importante llevar a cabo una in-
vestigacidn documental la cual permiti8 definir a la Capacitacidn y Adies
tramiento determinar sus fases, y su ubicacidn dentro de la Educacién y

Pedagogla.

Asf mismo se presentan las caracter{sticas, objetivos y funciones —-
del Instituto Mexicano del PetrSleo y especificamente de la Gerencia de -
Promocibn Académica que conforma la muestra de 1a investigacidn.

Una vez desarrcllado el marco tedrico conceptual se continuo con la
inveatigacién de campo que consistid en estudiar y analizar la situacién
que prevalece dentro de la Gerencla de Promocién Académica, para lo cual
se aplicardn tres instrumentos de recoleccidn de datos.

Dicha informacién permitis identificar el Brado de motivacibn que -
siente el personal de la Gerencia ( antes mencionada ) al desempeiiar su -
actividad laboral, el grado de preparaclén académica y experiencia con -~
que cuentan los trabajadores y las actividades que realizan dentro de su

puesto de trabajo.

Todo esto sirvié por un lado para detectar las carencias o defectos
que impiden el crecimiento paralelo (Inatitucidn-Individuo), asf mismo -
dicha actividad sirve como fundamento para la elaboracifn de un programa
de Capacitncién como alternativa para solucionar o reducir defictencias -

encontradas,

Sin embargo la elaboracidn del programa es tan amplfo y tan ambicio-



80 que no fue posible realizarlo en este trabajo. Lo que implicarfa otra
tesis, ya que la informacidn obtenida y las necesidades detectadas son mu
chas y espec{ficas, Pero si se presenta un cronograma de cursos plantea-

dos en funcidn a los requerimientos del puesto y del personal,

También ge propone como alternativa de solucidn al proceso de Capaci
tacién una divisidn dedicada a esta tarea, asesorada por un staff de ang-
lisis y Evaluacibn Educativa.

Esta investigacidn puede incurrir en algunos defectos, sin embargo -
es un fntento por mejorar los procesos de Capacitacidn Nacional partiende
de instrumentos que identifiquen las grandes demandas de Actualizacién y

Superacidn del personal de las empresas.
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t.- ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION.

En este capftulo se pretende ubicar y explicar la Capacitacidn y -~
Adiestramiento dentro de la Educacién, teniendo en cuenta que todo indivi
duo vive y se desarrolla segiin un proceso de Ensefianza-Aprendizaje, enten

diendose como tal:

" Acciones tendientes a desarrollar y perfeccionar hibitos, actitu--
des, aptitudes y conocimientos de las personas, con el objeto de propor-
cionarles instrumentos tedricos, pricticos que les permitan un desempeiio
eficlente en sus actividades ",---1

Sin embargo hay que tener en cuenta que todo indiviudo tiene su pro-
plo proceso de aprendizaje, que esta dado por su nivel socioecondmico, --
por lo que es importante investigar y buscar técnicas y métodos adecuados
para propiciar un desarrollo integral de la persona; por tal razén, nos =~
apoyaremos de la Pedagogfa parg la planeacidén y programacidn de cursos de
acuerdo a las caracterfsticas que presente la poblacifn de la muestra.

También ase desarrollarin las fases que integran el proceso de Capaci
tacién - Adiestramiento, dindole énfasis a la Deteccidn de Neceaidades, a
1a Planeacidn y a la Programacidn de eventos, los cuales se consideran de
suma importancia dentro de una empresa y su personal, integrando intere--
ses y necesidades de ambas partes para la obtencidn de resultados desea~--

dos.,
1.1, MARCO HISTORICO

Dentro de este apartado se tratari algunos de los momentos significa
tivos de la formacién o preparacifn del hombre en cuanto al aprendizaje -

de un oficlo y la forma de introducirlo en el drea laboral.

No se desarrollard cada momento histérico de la Capacitacidn del in-
dividuo, ya que esto representarfa un estudio exhaustivo de cada época y

de los factores que intervienen; como lo son los sociales, culturales, po
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1fticos y econdmicos,

El interés radica, en exponer en forma general como evoluciond la for
ma de introducir al hombre en el trabajo y su aprendizaje de la actividad

que desempeiiaba.
1.1.1. ANTECEDENTES.

Las comunidades primitivas preparaban a su gente desde muy temprana
edad a través de una integracidn en las actividades laborales, los niiios
acompafiaban a los adultos en todos los trabajos y colaboraban en la medi
da que podfan. Mis adelante los adultos explicaban a los nifios cuando se
requerfa, en esos momentos la educacidn se llevaba a cabo de manera espon
tinea, y esta era de tipo permanente, a diario; por otra parte la produc-
cibn era distribuida a todos los individuos en cantidades iguales, ya que
todos se encontraban en un mismo plano social y asi sucesivamente.

Posterformente se fueron diversificando las clases sociales en Euro-
pa se fueron especificando los oficios y con ello surgio la especializa--
cién de actividades, fue as{, como se desarrollS en la época de la Colo--
nia, la Capacitacién y Adiestramiento que consistfa en que una persona ex
perimentada en determinado oficio, instrufa a un aprendiz en dicha labor,
con el propSsito de impartirle conocimientos y desarrollarle habilidades
dependiendo de au nivel social.

" La necesidad de preparar a los individuos en los diferentes ofi---
clos a partir del desarrollo de las sociedades fue evolucionando; asf en-
contramos que a mediados del siglo XVII con los adelantos de la Revolu---
ci6n Industrial, se tuvo un crecimiento acelerado y desorganizado de las
empresas, por lo que se vid la necesidad de preparar a los obreros, para

aumentar la eficlencia y as{ poder competir en el mercado ",---2
Durante esta época, se vela al trabajador como parte de la produc---

c¢i{én y no lo tomaban como ser individual, Por lo que los conocimientos y

1as préctican que se les Impartfa estaban en funcidn de las necesidades y

-7-



requerimientos de la Institucidn, sin tomar en cuenta el desarrollo per-

sonal,

As{ mismo, las Instituciones requerfan de obreros calificados para
satisfacer los requerimientos que originarfa la nueva tecnologfa y la ex
pancidn de estas.

En cuanto a México, antes de que fuera independiente, el poder econ§
mico, polftico, cultural y social estaba en manos de los colonizadores;

existiendo grandes diferencias entre los diversos grupos sociales,

Dependiendo de la clase social que tenfa cada persona era la prepa-
racidn que se le daba, heredandose de una generacién aotra, provocandose
una explotacidn principalmente de los ( indfgenas y mestizos ), clases -
bajas quienes se dedicaban principalmente a la minerfa, agricultura, ga-
naderfa y la actividad textil.

El aprendizaje ﬁe estos oficlos era a diario, vivencial, transmiti-
do por la misma familia, induciendo a sus miembros a desempefiar la misma

actividad para poder sostenerse.

Siendo la explotacidén y las pocas posibilidades de crecimiento una
de las causas que origind el movimiento de Independencia en 1810 y lo---
grandose en 1821, el pafs tuvo que reorganizar su polftica, desarrollo -

econdmico y social.

Dentro de la polftica se buscaba una forma de gobierno que regulard

y guiard al pueblo.

En lo econémico, debido a las demandas de bienes, México se vid en
la necesidade de aumentar la produccidn en todos los sectores, por lo --
que el pais entro a la €poca de la Industrializacifn pidiendo ayuda a -~
los pafses que contardn con una infraestructura mis fuerte, provocando -
con esto la intervencidn de los ingleses y norteamericanos en la Indus--
tria Petrdlera, los canadienses y belgas en la industria electrica y fe-

rroviarfa, entre otros.

-8~



La participacién de estos pafses en la economfa del pafs influyd mu

cho en cuestiones pollticas, asf como sociales,

La clase obrera tuvo mucha importancia, siendo ellos los que opera-
ban plantas y maquinarias, sin embargo la explotacidn del hombre conti--
nuaba, viendo al {ndividuo como un objeto que ayudaba a producir, sin te
ner garantias que los protegiera y los ayudard a una superacidn, ya que
por un lado se diversificaban las actividades y por otro lado se reque--
ria de especialistas, preparando a las personas, de acuerdo a las necesi

dades de la Institucidn, sin tomar en cuenta sus intereses personales.

Fue as{ como en el siglo XX se formalizé la Capacitacidn y Adiestra
mfento a través de la Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexica
nos en el Artfculo 123, apartado A, fraccidn XIII, que dice " Las empre-~
sas, cualquiera que sea su actividad, estardn obligadas a proporcionar a
sus trabajadores, Capacitacién o Adiestramiento para el Trabajo. La Ley
reglamentaria determinard los sistemas, métodos y procedimientos confor-

me @ los cuales los patrones deberadn cumplir con dicha obligacidn ",--3

Dicha Ley fue apoyada posteriormente por la Ley Federal de Trabajo
en donde aclara los deberes, obligaciones y derechos que tienen las per-
sonas en su trabajo, En relaci6n a la preparacidn que debe recibir el ~
individuo, esta Ley enfatiza el contrato de aprendizaje; estableciendose
como una obligacidn patronal, de Capacitar a sus trabajadores tomando en

cuenta las asplraciones del personal y los avances tecnoldgicos.
A partir de estos antecedentes de Capacitacidn y Adiestramiento se

Inst{tuyercn dandole facilidades al personal interesado de prepararse -~

con el {in de que se desarrollaran {ntegramente.
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1.1.2 SITUACION ACTUAL.

" En 1970, la Ley Federal del Trabajo establece en el Artfculo 132,
fraccidn X-B.- La obligatoriedad de los empresarios en proporcionar capa

citacidn a sus empleados ". ~--=4

En esta década se vi§ la necesidad de lograr mejores Indices de pro-
duccidn, aunado a que los obreros luchaban por un mejor nivel de vida, =--
por lo que era indispensable plantear un Sistema Nacional de Capacitacién
que respondiera a las necesidades tanto de los empresarios como de los -~

trabajadores.,

Posteriormente se promulgd el 17 de diciembre de 1977, el Artfculo -
123, fraccién XII1: En el que se sostenfa que la Capacitacidn es una ga--
rantia en favor de los trabajadores y un beneficio para los empresarios,
ya que se mejoran los niveles de calidad del trabajo y aprovechamiento de
sus recursos, as{ mismo los trabajadores buscan la posibilidad de un desa
rrollo integral.

La Ley Federal del Trabajo de 1981, en su Artfculo 12 Fraccibn XII,
' Consagra la obligatoriedad patronal de capacitar y adlestrar a los tra-

bajadores conforme a los distintos lineamientos que determine la Ley " -5

En forma semejante lo menciona el Art, 153-A de la Ley Federal del -
Trabajo de 1981, Segiin esta Ley, la Capacitacidn tiene que abarcar la ac
tualizacidn y perfeccionamiento de los conocimientos y habilidades, como
tener en mira la formacidn integral del hombre,

En el Art. 153-F Fracc. I: Menciona los objetivos de la Capacita---

cifn los cuales son:
" Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del tra-

bajador en su actividad, as{ como proporcionar informacién sobre nue

va tecnologfa.
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Preparar al trabajador paraocupar la vacante o puesto de nueva crea-
cién.

Prevenir riesgos de trabajo.

Incrementar la productividad.

Mejorar las aptitudes del trabajador ".---6

Es importante que los cursos o programas de Capacitacidn deban pla-~
nearse dentro de cada centro de trabajo, llevdndose a cabo dentro del &--
rea laboral y en la jornada de trabajo segiin lo mencionan los Art, 153-B
y 153-E,

Todo curso de Capacitacidn a su término debe proporcionar constan---
cias a los participantes que acrediten su aprendizaje y practica, como lo
menciona el Art, 153-V de la Ley Federal del Trabajo.

El Gobierno del Sr. Lic. José Lipez Portillo se preocupd por el tra-
bajador en términos de preparacidn contfnua, sin embargo para que los fru
tos del proceso de Capacitacidn sean eficientes y se puedan realizar, es
importante que se vigilen las actividades, para ello se considera necesa

rio un Com{té interno de la empresa, quien se encargue de este factor.
Por otra parte ademds de darle la importancia debida al marco legal
y administrativo de la Capacitacidn no hay que restarle valor al factor -
calidad y profundidad que se le debe dar a &sta, lo cual se puede lograr
a través de una estructuracidn, sistematizacidn y control.
1,2 MARCO TEORICO
1.2.1 CONCEPTUALIZACION
Todo individuo se deéarrolla en funcidn de un contexto socio-cultu--
ral, a partir de él adquiere una serie de valores que lo forman, este pro

ceso histérico se ha denominado Educacidn.

" La Educacién.- procede del latIn educare que significa “criar", -

~-]ll=-



nutrir o alimentar y de exducere que equivale a “sacar™ o conducir desde

dentro hacia afuera ",-=-7

Ademds de entendersea la Educacidn como:
" Proceso contfnuo cuyo objeto principal es que toda persona llegue

a lo mis alto en su desarrollo ".---8

Piaget hace referencia a la Educacidn, la cual dice:

" Esta debe apuntar a un pleno desarrollo de 1a personalidad humana
y a un refuerzo del respeto por los derechos del hombre y por las liberta
des fundazentales ".---9

En resumen la Educacién se concibe como un proceso Ensefianza-Aprendi
zaje permanente del hombre, que nace y muere con &l, que lo forma e infor
ma y cuya finalidad es que &) mismo alcance su desarrollo integral,

En cuanto a la formacidn e informacidn que adquiere toda persona pue
de ser através de la Educacidn Formal, No formal e Informal, Dichos con-

ceptos son manejados por diferentes autores de la siguiente manera?

" Segin Bombs y Ahmed: La Educacidn Formal.~ es un sistema educati-
vo, institucionalizado, cronolSgicamente estructurado, que abarca desde -

nivel pre-escolar, hasta la Universidad y Posgrado.

La Educacidn No Formal.- es la actividad educativa organizado y sis
tenftica, realizada fuera de la estructura del sistema formal, para {mpar
tir ciertos tipos de aprendizaje a diversos grupos de la poblacién ya --

sean jSvenes o adultos.

Educacién Informal.- Es un proceso que dura tods la vida, por la —
cual cada persona adquiere y acumula conocimientos, capacidades, actitu--
des y comprensidn, a través de las experiencias diarias del contexto con

el medio.

Paulston esquematiza los diferentes tipos de Educacién y las ubica:

Educacidn Informal
Educacién no Formal

Educacidn Formal -12-



a la Educacidn Formal en el centro de una esfera, siguiéndole la Educa~~-

cidén No Formal y por Gltimo la Educacidn Informal.

La Educacidn No Formal segin Paulston es el conjunto de actividades
educativas de Capacitacidn, estructuradas y gistemiticas de corta dura---
cidn relativa, que buscan camblos de conducta, en una poblacidn diferen--
clada ", ~=~10

Dando mde énfasis a la Educacifn No Formal debido al tipo de inveati
gacién que se realizark posteriormente; Teddulo Guzmén la define, comot

" La actividad educativa que se realiza fuera de los cénones académi
cos y adminiatrativos establecidos por la ensefianza que se imparte dentro
del sistema escolar formal ".---1!

Con esto se puede decir que la Educacién No Formal es no escolariza-
da, sin embargo e» sistematizada, ya que dentro de ella, se incluyen pidc
ticas educativas en donde se promueve la participacién de sus asistentes

que tienen un objeto en comin, aunque su poblacifn sea muy diversa.

La Educacidn No Formal tiene tres funciones segin lo manifiesta TeS-
dulo Cuzadn:

" En compensar a los grupos de poblacidn que no han tenido acceso a -
los beneficios del sistema escolar.

- Compensar las diferencias sociales y econdmicas capacitando y ===
adfestrando a los grupos menos favorecidos por el alstema formal de ense-

fisnza para que puedan desempefiar un trabajo econdmicamente productivo.
- Preparar a los grupos marginados para que puedan participar activa
mente en los procesos de decistones que afectan su vida personal y comuni

taria ",~=-12

Estas funciones atafen directamente a la Capacitacién y Adfestramien
to, ya que se presenta como una alternativa educativa para jévenes y adul
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tos que no tuvieron acceso a la educacidn formal, que no la concluyeron o
que buscan una actualizacidn en sus conocimientos y habilidades, ademds -

de ser un complemento de la eduacidn formal.

Una vez que se ubicd a la Capacitacidn y Adiestramiento dentro de la

Educacidn, se definird en forma mds concreta estos conceptos.

1.2.2, DEFINICION DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

ADIESTRAMIENTO:
Su definicién etimoldgica es: "Se deriva del latfn "A" que sirve pa
ra la composicifn de muchos verbos y "Dextrum", diestro .- es decir, =--
adiestro,

Por lo que conceptualmente consiste en la asignacién inteligente de
responsabilidades y la gufa paciente de los individuos hacia la ejecucidn
efectiva de los deberes adquiridos, al desarrollar sobre ellos aquellas -

vesponsabilidades ",---13

Segin 1a Direccibn General de Capacitacidn y Productividad pertene--
clente a la Secretaria de Trabajo y Previsidn Social, define el Adiestra-

miento como:

" La accién destinada a desarrollar y perfeccionar las habilidades -
del trabajador, con el propdsito de incrementar la eficiencia en su pues-
to de trabajo, su’'cobertura abarca los aspectos de las actividades y coor

dinacidn motora; respondiendo al drea de aprendizaje motriz ",---14

Baltazar Cavazos Flores comenta que el Adiestramiento es el logro de
destrezas f{sicas e intelectuales en un puesto de trabajo, con una herra-
mienta o miquina en frente. Es el proceso E-A, orientada a dotar a una -
persona de conocimientos, desarrollarle habilidades y adecuarle actitudes

para que alcance los objetivos de su puesto de trabajo.

fernando Arias Galicla dice:

" £l adiestramiento proporciona destrezas de una habilidad adquiri--
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da, casi slempre mediante una prictica mds o menos prolongada de trabajo
de cardcter motriz ".---15

Segiin Margarita Taxiomara C., el Adiestramiento estd dirigido a tra-

bajadores no calificados que realizan exclusivamente labores manuales.

A partir de las definiciones antes citadas, tenemos que el Adlestra-
miento:

Es la accidn destinada en dotar a los individuos de destrezas sobre
los conocimientos y habilidades adquiridos, los cuales requieren para su

desarrollo y buen desempefio en el &rea laboral.
Capacitacidn.-

" Etimoldgicamente proviene del Latin "Capacitas., aptitud término -
derivadodel adjetivo "capax", que significa dmbito para contener algo --
mis.

Conceptualmente.~ es el acto intencionado que procura medios para -
que se tenga un aprendizaje ".---16

También se entiende como: La accidn destinada a desarrollar las ap-
titudes del trabajador, con el propdsito de prepararlo, para desempeiiar -
adecuadamente una ocupacidn o puesto de trabajo. Su cobertura abarca en-
tre otros, los aspectos de la atencién, memoria, andlisis, actitudes y va
lores de los individuos respondiendo sobre todo a las &reas del aprendiza
Jje cognoscitivo y afectivo,

Seglin la UCECA, fungiendo actualmente como la Direccién General de -
Capacitacién y Productividad perteneciente a la Secretarfa del Trabajo y

Previsién Social, define a la Capacitacién:
"La accidn destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con

el propésito de prepararlo para desempefiar bien una unidad de trabajo es-

pecffica e impersonal ",---17
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" Fernando Arias Galicia, menciona que la Capacitacidn es la asigna-
cién de conocimientos principalmente de cardcter técnico, clentf{fico y ad

mini{strativo ",~--18

Alma Margarita Taxiomara C., precisa que la Capacitacién va dirigi
da a los trabajadores calificados, técnicos y supervisores encargados de

tareas que impliquen un conocimiento especifico.

Retomando los conceptos antes mencionados, la definicién que se uti-

11zar§ para este trabajo es la siguilente:

Capacitacidn es el proceso Ensefianza-Aprendizaje, destinado a desa-~
rrollar las aptitudes del individuo ademds de ser una accidn destinada a
buscar una actitud positiva y superacidn personal en términos cognosciti-
vos y afectivos integrindola al desarrollo e intereses de la empresa.

Teniendo en cuenta que la actitud, es el reflejo del comportamiento
afectivo, regido por el conocimiento que una persona tiene sobre hechos,
situaciones o individuos, La disposicidn afectiva de un individuo hacia
su trabajo, se puede modificar dependiendo de la satisfaccidn o insatis--

faccidn que su desempefio le brinde,

" La actitud es una predisposicidn positiva o negativa con respecto

a personas grupos o situaciones ",---19

Las actlitudes negativas crean una limitante para crecer y aprender,
provocan un desarrollo lento; a la inversa pasarfa si se tuviera una acti

tud positiva, esto es, el individuo se desarrollarfr plenameate.

Las actitudes son aprendidas de acuerdo a las vivencias o experien--
cfns que las personas tienen: aunque pueden modificarse a través de la fa
milin, la escuela, en una palabra el medio ambiente.

Sin embargo no es facil detectarlas dentro del drea laboral; esto es

conocer como se slente el (ndividuo dentro de la actividad que desempeda
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en su trabajo y ver el grado de satisfacciSn o insatisfaccidn que este le

produce,

Federick Herzberg: psicélogo norteamericano se preocupd por investi-
gar el comportamiento del hombre en la empresa, la motivacién en su pues-
to y en el desempefio de sus actividades: dando como resultado la creacidn

de la Teorfa de Motivacidn-Higiene.

De las investigaciones realizadas por Herzberg se obtuvieron dos re-

sultados que fueron bdsicos para el desarrollo de sus teorfa.
El primero fue:

" Los factores que se encuentran involucrados en la satisfaceidn del
trabajo son muy diferentes a aquellos que estan involucrados con el desa-

grado,

El segundo dice:

Lo opuesto a la satasfaccidn no serfa la insatisfaccidn sino simple-
mente, la falta de satisfaccign ".---20

El resultado de esta investigacidn fue el cuestionario de Motivacién
-Higiene, el cual esta compuesto por 80 preguntas de opcidn wmiltiple dis~
tribuidas en 10 items que miden la motivacidn y 6 items que evaluan lo ==

que es higiene. ( Ver anexo 6 ).

Algunos de los aspectos que maneja Herzberg en su cuestionario para
determinar la satisfaccidn, no satisfaccin o insatisfaccidn son: realiza

ci8n autonomfa, riesgo y desaffo, aprendizaje en el trabajo entre otros.
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Dicho cuestionario serd utilizado posteriomente para la Investiga~=~

cién de Campo.

Por otra parte, el cuestionario permite identificar los aspectos en
donde el individuo estd mds descontento o en desacuerdo y con el apoyo =
de otros instrumentos {nvestigar de que se trata, también a partir de &g
te se puede desarrollar un programa de Capacitacidn que ayude & solucio-

nar los problemas que se han identificado.

La Capacitacién y Adiestramiento como se han visto, van dirigidas -
principalmente a personas adultas quienes requieren por sus caracter{sti
cas de planes y programas adecuados paraabtener los resultados deseados.

Algunas de las caracter{sticas que posee el adulto son: que es un in
dividuo que cuenta con experiencias vividas, que tiene una personalidad
formada, es mia prdctico y busca una utilidad de las cosas que aprende,
tiene sus intereses definidos y 81 no, al menos planteados; al mismo ~-
tiempo, es mfs desconfiado, se resiste al cambio, puede perder facilmen-

te el interés, en ocasiones tiene malos hdbitos de estudio, etc.

Ademis hay que tener en cuenta que toda persona tiene un proceso di
ferente de aprendizaje, para lo cual se requiere de un estudio profundo
de todos los aspectos que intervienen dentro de este; y para ello la Pe-
dagogfa coopera en proporcionar técnicas y métodos que faciliten el ~--
aprendizaje, dependiendo de la persona o del grupo de personas que parti

cipen.

" La Pedagogfa proviene del griego PAIDOS ( nifio ), y de AGOGIA =~
( conducci8n ) lo que equivale a conduccidn del nifio. En sus orfgenes,
el pedagogo ( Paidogogo ) era exclavo, que cuidaba a los nifios y los a--

compafiaba a la escuela ", ~--21

El tiempo modificS el sentido primitivo y su estructura fue mds am-

plia.

-18-



“La Pedagogfa debe referirse siempre a la educacién en todas sus for
mas y aspectos, y comprender tanto la reflexidn como el conjunto de re---
glas que permitan respectivamente explicarla y encauzarla como actividad

consciente ", -~~22

Deduciendo, la Pedagogfa es, una disciplina de la educacidn, la cual
estudia normas y procesos por los que pasa todo individuo identificando -
el nivel cognoscitivo, afectivo y psicomotriz en el que se encuentran las
personas, con el objeto de elaborar planes y programas educativos que fa~-

ciliten su desarrollo integral,

Juan P, Ramos, menciona que la Pedagogfa se preocupa fundamentalmen-
te por el contenido, (Qué se debe ensefar?), por el método ({Cmo se debe
ensefiar?), problema del fin ((Para qué se debe ensefiar?).

Mientras que Alfredo D. Calcagno menciona en el libro de Pedagogfa -
General de Nassif que la misma se preocupa por la formacidon integral del
hombre y para ello se requiere que se visualicen los siguientes puntos:

1.~ Razén de ser de la educacién

2.~ 1deas y fines de la educacién.

3.~ A quien va dirigida.

4.~ Sujeto.

5.~ Quienes serdn los instructores.

6.~ Planes y programas.

7.- Métodos, procedimientos y recursos diddcticos.
8.- Tiempo de iniclo y terminacidn

9.~ Profundidad de la enseiianza.

10.- Lugar,

11,- Recursos econdmicos necesarios para llevar a cabo todo el pro-

ceso ",===23
Todos estos puntos son considerados por la Pedagogia, por lo que vi-

sualiza los aspectos que ayudan al individuo en la adquisicidn de nuevos

conocimientos y experiencias y que le ayudan en su desarrollo integral.
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Con todo lo antes mencionado se puede decir que la Pedagogfa simul-

téneamente es descriptiva, normativa y tecnolégica.

" La Pedagogfa descriptiva se refiere a los elementos y factores de
la educacidn ( CSmo son los individuos y sus aspectos bioldgicos, psico-

1ogicos y sociolégicos ).

La Pedagogfa normativa se refiere al conjunto de normas que regulan
la actividad educativa ( Las cuales son ideales, fines y estructura de -
la Educacién ).

Pedagogla TecnolGgica.~ Son las acclones educativas, técnicas, méto

dos, instituciones u organizacidn educativas ",~-=24

Con todo lo antes mencionado se deduce que: La Capacitacidn
parte de la Educacidn, requiere de una disciplina que la asesore confor-
oe a4 la estructuraciSn, elaboracién de fines, ademfis de técnicas y méto-
dos que colaboren en la obtenciln de los resultados deseados dentro del
proceso E-A%, con todo esto se hace mencidn de la Pedagogfa, ya que se -
preocupa de ubicar al individuo dentro de las diferentes etapas cognosci
tivas y & rafz de eso propone planes y programas de educacisn que lo be

neficie.
1.2.3.~ IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION.

Con respecto al individuo simplemente por ser este un ente bio-psi-
cosoc{al primeramente se preocupa por su supervivencia, para ello satis-
face sus necasidades €f{sicas y psicoldgicas, para ir en busca de una au~
torealizaciSn, esto es, desarrollar & su méxims potencialidad sus capaci
dades tanto ffsicas, intelectuales y sensitivas. Para lograrlo es impor
tante que el tndividuo buaque los medios y el espacio que le permitan -=

crecer, una alternativa es la Capacitacidn,

En cuanto a la empresa, réquiere para lograr sus objetivos, sistema
tizar sus actividades, organizar sus medios de produccidén y administrar

% EA.- Enseilanza-Aprendizaje,
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sus recursos materiales, as{ como proporcionar medios de superacibn y de-

sarrollo al perscnal que lsbora.

Los recursos materiales, financieros y humancs son por igual impor~~
tantes e indispensables, pero no siempre se considersn as{, por el contra
rio le dan prioridad a los recursos materiales y financieros.

Para que se obtengan los resultados deseados dentro de una empresa ~
se requiere uns integraciSn entre lo que son los recursos msteriales y hu
manos; por tal razdn, se debe preparar al personal que labora en forma ~~
planeada y organizada, analizsiidose las desviaciones que presanta en su -
desempefio laboral.

La Capacitacién debe de ir en busca de la satisfaccién y del desarro
llo de ambas partes. De ahf la fmportancis de una Capacitacifn y Adies-~
tramiento programado, basado en una deteccifn de necesidades reales, que
busque un beneficio mutuo; ya que pot un lado la empresa, mejorarf sus mé
todos y t&cnicas de trabajo traducido en una mejor calidad en la produc-=
elén; por lo tanto en una msyor productividad. mientras que el fndividuo
amplia sus conocimientos y experiencias que 1o enriquecerfn como persona
logrando 8af un desarrollo {ntegral, ademfs de ayudarles & mejorar su per
cepcidn salatiql‘

Para que esto se logre es indispensable, involucrar s los empressa~--
rios, directivos y a todo el personal de la Institutcisn, para ello as rs
comendable que toda empresa cuente con un grupo interdisciplinaria, esto
se reflere & que se cuenten con especialistas de diferentes Aress como lo
son: técnicos, sdministradores, paicdlogos y pedagogos que tengan como ==
funcidn comiin: asesoraf®, coordinar, planear, orgsnizar y controlsr el pro-
ceso de Capacitacifn y Adiestramiento,

1,24~ FASES DE LA CAPACITACION.

Las Fases de la Capacitacidn y Adlestramiento segin lo msnejsn dife-
rentes autores como: Fernando Arias Galicis en su libro de " Adminfstra--
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c¢ibn de Recursos Humanos ", Thornton M. William " Capacitacidn ", Ale-~
jandro Mendoza Ndifiez en su libro " La Capacitacidn Prictica en las Orga-
nizaciones " y en el " Manual de Capacitacidn del Instituto Mexicana del

Petrdleo " de 1985, abarcan las siguientes fases:

- Planeacidn de la Capacitacién y Adiestramiento
- Deteccidn de Necesidades

- Elaboracidn del Programa

- Habilitac1dn del Programa

- Ejecucidn de la Funcidn

- Evaluacidn del Sistema

1.2.4.1, PLANEACION DE LA CAPACITACION

Esta fase de la Capacitacidn tiene como finalidad contar con una ==~
gufa, un control sobre los actos que se reallzan para que se de organiza-

damente e} proceso Ensefianza-Aprendizaje.

Para ello es imprescindible que se precisen las metas, necesarias --
presentes y futuras, de la empresa y del individuo, con el objeto de sa--

tisfacer los requerimientos de ambas partes.

Para que la planeacidn didictica resulte eficaz, deben expresarse ~-

los objetivos en forma escrita, precisa, clara y realista,

La Planeacién pretende también identificar las caracter{sticas de =-
los participantes; por lo que debe de ser flexible permitiendo hacer ajus

tes en su desarrollo sin que se pierda el sentido del evento.
Es importante tener en cuenta el hecho de que solo planeando en for-
ma organizada y conciente, podrd llevarse s cabo con eficacia el procesc

E~A.

ta Fase de planeacién es esencial ya que de aqul se partird para lle

var a cabo un plan de trabajo, para desarrollar un programa de capacita~-
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cidn que contenga los cursos que se requieran segin las necesidades que se
tengan en el lugar de trabajo.

Planeacidn sistemdtizada es la secuencia de operaciones, procedimien

tos y programas necesarios para llevar a cabo un sistema.

La planeacidn sistematizada dentro del proceso de Capacitacidn - A--
diestramiento es la secuencia de pasos que deben desarrollarse para al---~
canzar eficientemente las metas que se establecen desde el inicio de este
proceso. Es necesario que se tomen en cuenta dos enfoques de la planea~-
cifn sistematizada:

Primero, un sistema de capacitacidn y adiestramiento requiere para =
que funcione adecuadamente una planeacidn que serfa tomar en cuenta los

elementos que constituyen el sistema,

Por otro lado, para llevar un proceso de planeacidn adecuado es fun-
damental que se organice logicamente todo el proceso, lo que en té&rminos
reales se denominarfa sistematizacidn, o sea el llevar cada uno de los pa

sos coherentemente para el logro de un fin, que en este caso es la Capaci
tacion,

1.2,4.2, DETECCION DE NECESIDADES.

Una necesidad indica deficiencia, carencia o falta de algo.

Segin lo define Alejandro Mendoza Nifiez en su libro, " Manual para -
determinar necesidades de Capacitacién ', La necesidad nos da la idea de
una carencia o ausencia de algin elemento para el funcionamiento eficien-
te de un sistema.

Las necesidades de una empresa son aquellos elementos f{sicos, que -

son indispensables para que los trabajadores desempefien eficientemente su
trabajo.
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Las carencias dentro de una Institucién se pueden deber a la falta -
de equipo, herramientas o polfticas que obstaculicen la actividad labo---
ral.

Las necesidades del empleado son las deficiencias que presenta un in
dividuo al desempefiar su actividad laboral. Estas carencias se pueden de
ber a la falta de conocimientos, habilidades o aptitudes que requiere una
persona para desarrollarse dentro de su marco personal y laboral.

Fara que un individuo se autorealice debe, primeramente satisfacer

una serie de necesidades bidsicas: Bigge menciona a Abraham H., Maslow ~--

quien representa éstas de las siguiente manera:

Crecimiento o autorealizacifn,

Estimacién

Pertenencia y amor.

Seguridad

Necesidades f{sicas,
{ Fisiolégicas ),

lLas necenidades fisfoldgicas,~ Tienen que ver con la sobrevivencia
de) hombre mismo, entre los factores que abarca son,- el hambre, suefio, =
sed, etc,
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Seguridad.- Este tipo de necesidad tiene que ver con el lugar em -
donde se encuentra el individuo, quien se debe sentir agusto, contento y
dtil,

Anor o pertenencia.- EL hombre se debe sentir querido, rodeado de un

ambiente familiar y afectuoso.

Estimacién,~ Para que esta necesidad este cublerta el individuo de-

be de tenerse confianza y de ser independiente.

Realizaciin Personal.- Este punto es a donde todo persona desea lle
gar, la cual implica un desarrollo cabal de sus potenclalidades.

Para que un hombre se desarrolle integralmente y desempefle adecuada~
mende su actividad personal y laboral, requiere haber satisfecho sus ne-

cesidades bisicas.

" Las Necesidades de Capacitacidn y Adiestramiento.- Son aquellas -
carencias tanto del trabajador, como de la empresa. En materia de forma
cidn profesional; impide el adecuado desempefio del primero en su puesto
de trabajo y de la segunda en cuanto a su eficaz funclonamiento ",---26

Existen dos tipos de necesidades:

A.~ Necesidades Manifiestas.
B.- Necesidades Encublertas,

A.- Necesidades Manifiestas.~ Estas son previsibles, instituciona
les, como podrfan ser las de dar a conocer polfticas, implantar nuevos -
procedimientos, promocidn de puestos vacantes, as{ como el ingreso de --
nuevo personal en la Organizacidn o cuando existen cambios de maquinaria
o herramienta. - Es importante definir la extensién de personas, puestos

y dreas que se encuentran involucradas en esta necesidad.

Alejandro Mendoza Néiiez, en su libro " Manual para determinar Necesi

dades de Capacitacidn ", agrupa a las necesidades dependiendo de la exten
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eién e independientemente del nimero de individuos afectados las cualea

pueden ser por:

a) Conocimiento o informaciones relacionadas indirectamente con el -
puesto, siendo este el caso mhs fdcil, ya que va ligado al sistema de in
formacidn de 1a empresa, entre las que se encuentran polfticas, procedi-
mientos, disposiciones administrativas, como lo son las condiciones de -

trabajo, la hora de entrada y de salida, sueldos, prestaciones, etc,

b) Relacionadas con algunas tareas del puesto,- Se presentan cuando
los trabajadores son transferidos, cuando se cambia el contenido del --~
puesto o cuando se modifican los equipos, herramientas o procesos, Para
eilo se requiere: la descripcién del puesto, caracterfsticas del mismo,
equipo y herramientas, procedimientos anteriores y nuevos, compararlos -~
para definir tareas que necesitan de Capacitacidn,

c) Implican el aprendizaje del puesto de trabajo completo,~ Ya sea
porqus la persona es de nuevo ingreso o por que el puesto que cubrird ea
difsrents, por lo que es necesario recabar o elaborar una descripcidn ~~
del puesto, analizar tareas, precisarlas y especificar los trabajos im~-~

plicados, tomando en cuentas aus caracter{sticas personales.

Dentro de las necesidades manifiestas es indispensable elaborar un -
andlisis del puesto, el cual ayudarf a definir actividades, objetivos, -
conocimientoa y habilidades que requieren los puestos, aparte de estuy~-~=
diar iss polfticas y funciones de la empresa, las cuales facilitard la -

deteccifn de necesidades.
B,- Necenidades Encubiertas.

" Son més diffciles en cuanto a su deteccidn, ya que se encuentran -
inmersas de inumerables variables, muchas de las cuales son complicadas
de tipificar entre las que encontramos: actitud del personal. lideraago,
clime de la empresa, factores motivacionales, costumbres, prejuicios, -~

culturs y directivos, Para detectar este tipo de necesidades es {ndis--
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pensable hacer un andlisis de toda la empresa, haciendo un estudio de --
los puestos que integran, desembocando en el drea critica, para determi-

nar las deficiencias o problemas que presentan ",---27

A continuacidn presentaréd un "DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA LLE~-
VAR A CABO UNA DETECCION DE NECESIDADES ENCUBIERTAS"

' Empresa Completa ————’Bﬁsquedi de evidencias generales
Seleccisn del &rea crftica
Area critica
Seleccidn de puestos prioritarios
Puesto Prioritario ——=esmm———) Descripcidn de puestos, tareas

Seleccidn de técnicas y elaboracién

de instrumentos
Aplicacién de instrumentos
Anélisis de informacién

Elaboracidn de {nforme DNC*

"___28

Para llevar a la préctica este modelo es importante, conocer el or-
ganigrama de la empresa, que servird para ubicar los puestos y las perso

nas que laboran en ella.

La imparticién de la Capacitacidn y Adiestramiento dependiendo da --
los resultados de la DNC.® se puede dar en forma individual o grupal, -
en funcidn del niimero de personas que requieran la informacién o conoci-
miento especffico.

*DNC,- Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn.
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Individualmente se da cuando una persona es de nuevo ingreso, se cam
bia de Area o simplemente se le asciende de puesto, por lo que se requie
re de una induccién al puesto que ocupard, También cuando hay nuevo e-~
quipo o herramientas, es importante que se ensefie su manejo, para que su

operacién sea la correcta y su aprovechamiento sea el miximo.

La Capacitacidn y Adiestramiento se llevara en forma grupal cuando -~
la deteccidn de necesidades determine que los conocimientos y aptitudes
deben ser manejados por todos los individuos de un &rea o departamento,

para mejorar su desempeiio.

Hay problemas en las empresas en donde la Capacitacién no es la solu

cién como podrfan ser:

- La falta de equipo, que se encuentra fuera de servicio por fal
ta de mantenimiento, por lo que se necesita de presupuesto para manteni-
nfento o para la adquisiciSn de nueva maquinaria,

- Otro problema serfa el medio f{sico, instalaciones, en donde -
se ubica el personal, quiz§ este no pudiera ser lo suficientemente amplio
para desempediar sus actividades; por lo que se requerirfa de un lugar -~
nfs grande.

- También esta la falta de aptitudes del personal, las cuales -~
pueden ser por problemas de tipo psicomotriz; ( esto puede ser por algin

{apedimento f{sico o mental ).

Por lo que, la Capacitacidn es una herramienta importante para la so
lucién de muchos problemas, aunque habrd otros conflictos que requieran
de otros medios para resolverlos.
1.2.4,2.1, TECNICAS PARA DETERMINAR NECESIDADES.

Algunas de las técnicas e instrumentos apropiados que ayudan a la ob

tencidn de {nformacién para que se lleve a cabo la deteccidn de necesida
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‘des de Capacitacién y Adiestramiento. Sont
- Entrevista
- Observacidn
- Cuestionario

- Encuesta y Lista de Verificacién

A continuacidn se mencionardn las caracterfsticas y en que consisten
algunas de ellas.

ENTREVISTA.

" Es un interrogatorio dirigido por una.persona, para una persopa G-
o-grupo de :parsonas, fon el ‘propdsito de obtenef informacién ya sean. da-
tos personales o de un &rea especffica que tenga conocimiento ",---29

Existen diferentes tipos de entrevistas:

-~ Dirigida: El entrevistador tiene una serie de preguntas por escri-
to, las cuales requieren de una respuesta breve por parte del entrevista
do. '

Este tipo de entrevista se hace respecto a un tema especffico.

- Semidirigida.- Son preguntas més generales por 1o que se requiere
de una contestacién mds amplia, obteniéndose mdas informacidn.

~ Ablerta.- Se plantean aspectos en los que el entrevistado puede
dar amplia imformacidn, mientras que el entrevistador se limita a escu-

char y observar,

Esta técnica es recomendable, ya que permite obtener informacidn so-

bre necesidades, funcionamiento de areas, puestos, etc.

La utilidad que presta la entrevista es valiosa, ya que favorece el
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canal de comunicacidn, permitiendo profundizar segin se desee, ademds es
costoso y en ocasiones solo se obtienen opinjones y no una informacién -

objetiva.
OBSERVACION:

" Es un exdmen atento de determinado hecho, situacién o conportamien

to ",---30

El cusl sirve para identificar aspectos - que podrfan. . afectar -
o modificar hechos o comportamientos que estan en estudio, esto es, to--

mar el entorno en donde se encuentra nuestra muestra,
La observacifn puede ser:

" Sistemltica: La cual se define con precisién el hecho a observar,

snotando lugar, hora, dfs, etc, "---31

Esto es, describe en forms precisa el lugar, el momento y los hechos
que ests estudiando, este tipo de observacidn se lleva a cabo en forma -

contfnua con espacios cortos entre una y otra observacidn.

" Casual: Se efectua en forma esporfdica, tenidndose conclencia de

lo que se observa ",---32

Este tipo de observacidn tiene preciso el objeto de estudio, por lo

mismo sus espacios entre una observacién y otra son mis amplias.
La observaciSn puede ser participativa o No participativa.

La Observacidn Participativa, es cuando el observador se encuentra -
presente o interviene en forma activa, ya sea en un grupc o dentro de -
uns situacidn que este estudiando. En primera instancia su participa---
cién puede afectar el comportamiento del objeto, sin embargo durante un

tiempo transcurrido el sujeto u objeto actuard como si{ nada.
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Este tipo de observacibn se lleva a cabo durante un perfodo prolonga
do con el objeto de que los datos que haga en su reporte sean confia--—-—
bles.

Observacidn No Participativa ~ Es cuando el ‘observador se encuentra
presente con el objeto de estudio. Su presencia afecta la conducta de -
este y la prolongacidn o perfodo de observacidn no es tan amplio como el
anterior.

Algunas de las ventajas que presenta la observacidn es que permite ~
registrar hechos reales, aunque por lo general la presencis del investi-
gador puede modificar la conducta de los sujetos. Aunque por otra par-
te, esta técnica exige tiempo y requiere de una persona experta, de lo -
contrario carecerd de vdlidez debido a que se verd influido por prejui--

clos o puntos de vista personales,

La observacidn como instrumento para una DNC debe estar continuada y
apoyada por otros instrumentos para que sea mds confiable.

CUESTIONARIOQ, -

Una o un grupo de personas responden en forma individual una serie ~

de preguntas planteadas por escrito.
Tipos de cuestionario:

- De pregunta abierta,- Estan estructuradas a base de interrogacio-
nes que requieren de respuestas amplias, por lo que en ocasiones el ani-
1isis de las respuestas se complica.

- De pregunta cerrada.- Estan formadas con interrogatorios de res--
puesta breve y generalmente de dos posibles respuestas, por ejemplo: fal
so o verdadero, si o no. Su aplicacidn es ficil y se ahorra tiempo, ade
mis se puede recabar mucha informacidn de un ndmero grande de personas.

Puede abarcar infinidad de temas como: datos del individuo, centros de -
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trabajo, de puestos, opiniones, etc,"---33

El cuestionario es un instrumento recomendable en la DNC, ya que su
aplicacidn a un nimero considerado de personas es fdcil, obteniéndose -

informacin sobre lo que se esta investigando.

Una de las desventajas del cuestionario, es que en ocasiones la gen
te no toma en serio su aplicacidn y por lo mismo responden sin pensar o

se abstienen de ello.
ANALISIS DE PUESTO

El anflieis del puesto es definido por Anayas Sénchez Enrique, en su
libro de " Administracidn Activa ", " como la manera de determinar me--
disnte un estudio y tomando en cuenta los informes pertinentes de las -

labores relacionadas con su puesto determinado ".--=34

Son las labores asignadas las que constituyen el puesto, as{ como -
las actitudes, aptitudes, habilidades, conocimientos y sentido de res--
ponsabilidad que se requieren del trabajador para desempefiar eficazmen=-

te ¢l puesto y lo que distingue un puesto de todos los demis,

Reyes Ponce define al puesto como " un conjunto de operaciones, cua
lidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad de traba

jo especffica e impersonal ",---35

Por lo que el andlisis de puesto ayuds a que una empresa se organi-
ce, conozca los puestos y actividades que la conforman, asf como las ap
titudes y caracterfsticas que deben tener las personas para que traba--
jen adecuadamente. Ademds que da a conocer a los empleados sus respon-
sabilidades y al mismo tiempo sirve para hacer una deteccifn de necesi-
dades de capacitacidn con bases reales.

Algunas de 1as utilidades que pueden dirsele al andlisis del puesto

son:
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. El que se realiza para mejorar los sistemas de trabajo; por lo -
que se requiere de una descripcidn minuciosa del pueato, Esto significa
registrar en forma minuciosa las funciones y actividades que conforman -
el puesto,

. Para hacer una seleccidn de personal.~ es necesario que el and-
lisis del puesto se oriente a precisar las caracterfsticas, habilidades,
conocimientos que requiere el personal de un puesto determinado. Con el
fin de que por medio de éste se constate si una persona posee los requi~

sistos mi{nimos para desempefiar el puesto en forma satisfactoria.

. Para la Capacitacién y Adiestramiento del trabajador; es impor--
tante que el andlisis de puesto especifique los objetivos, caracterfsti-
cas, funciones, actividades y requisitos que conforman el puesto, con el
objeto de hacer una DNC y se estudien los aspectos en donde existan ca--
rencias o deficiencias.

. Para la evaluacién del puesto.- el andlisis de puesto es el mis
amplio ya que toma en cuenta los elementos que pueden encontrarse en to-

dos los puestos de una empresa.

El anilisis de puesto es un instrumento valioso, ya que nos permite
obtener mucha informacidn en cuestidén del drea laboral y de las deficien
clas que puediera presentar el trabajador al desempefar sus actividades
de su puesto entre otros.

Para llevarse a la prictica el Andlisis se puede hacer uso de los di
ferentes instrumentos qué antes se mencionaron, siempre y cuando se cu--
bran los elementos que conforman un Andlisis de Puesto: los cuales se di
viden en 3 partes: como lo menciona Reyes Ponce en su libro " Andlisis -

de Puesto ".

1. Identificacidn del puesto.

a, Titulo del puesto.~ que es el término con el que se conoce el --

puesto,
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b, Nimero, clave para controlar el archivo,

c. Ubicacidn.- en el que se especificard el Departamento, seccidn,

taller, drea en donde se localiza el puesto,

d. Miquinas o herramientas empleadas por el trabajador para preci--

sar o1 tipo de trabajo que realiza.

e. Jerarquia y contactos.~ puestos al que reporta y quienes le re-

portan,

f. Nombre del puesto superior e inferior para establecer cient{fica

mente un ecalaffn por 1fneass o especlalidades,
§. Nimero de perasonas que desempefian el puesto.
h. Nombrs y firma del anslista y supervisor inmediato.
1. VPecha del enflisis para saber su antigfiedad.

2, Descripcifn Genfrica.~ Es ls explicacién de actividades globa~-
les, 1o cual eirve para obtener posteriormente una descripcidn espec{fi~

ca.

3. Descripcién Espec{fica,- Es la exposicifn detallada de las ope-
racionss que realiza cuslquier trabajador en un puesto determinado, peroc
on forma ordenads y cronoligica, ademis de deacriblr las caracter{sticas
que debe poseer ls persons, pars que &l puesto sea efficientemente desem-
pefiado.

Por lo que se requiere que se sspecifiquen los conocimientos, habili
dades y axperisncis pars el sanejo de dicho puesto’.---36

Ansys Slnchez coincide con Reyes Ponce en las partes integrantes que
conforman un Anflisis de Puesto, las cusles se mencionardn en seguida:
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a) Identificacién.
b) Funciones Generales.

¢) Funciones especificas,

Tomando el modelo de una andlisis de puesto, es importante mencionar
que se pueden utilizar varios instrumentos por medio de los cuales se --
puede recopilar informacidn sobre el puesto, la aplicacidn de estos me-—
dios deberdn dirigirse tanto a los trabajadores como a los supervisores
o jefes, con el cbjeto de obtener una informacidn mds precisa y confia-
ble.

1,2,4.3,~ ELABORACION DE PROGRAMAS.

Una vez hecha la deteccidn de necesidades en el centro de trabajo, -
se procederd a la elaboracidn de un programa de Capacitacidn, para satis
facer los requerimientos y/o deficlencias que se encontraron.

Entendiendose por programas de Capacitacidn la parte de un plan del
mismo que contiene, en términos de tiempo, de recursos, y de una manera
pormenorizada, las acciones de este proceso que llevardn a cabo los en~=

cargados de la preparacidn y el desarrollo de los trabajadores.

La programacion se encarga de la sistematizacién calendarizacién de -
actividades, previendo los recursos necesarios para realizarlas; tenien-
do en cuenta los objetivos que se deben de cubrir.

Los elementos que forman parte del programa son:

-~ Definicidn del tema.

- Establecimientos de metas del programa.

~ Objetivos de aprendizaje.

-~ Especificacidn de la poblacidn a la que va dirigido el evento.
- Tipos de eventos.

- Estrategias.

=~ Actividades del evento.

~ Fecha y duracidn del evento,
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= Habilitacién del evento.
= Recurscs que se requieren,
-  Ejecucién del evento.

-~  Evaluacién.

PARTES DE UN PROGRAMA.

Definicibn del tema.- Es la asignacién o nombre que se le da al -

conocimiento o preparacién que se desarrollard e impartird segiin la in--
formacidn recabada por la deteccién de necesidades y cuya finalidad, es
dar herramientas para solucionar o mejorar las actividades personales y/

o laborales de los individuos.

- Establecimiento de metas.~ Las metas deben establecerse en fun--=
cibn a los resultados obtenidos de la deteccidn de necesidades, esto es,
segin los problemas encontrades y lo que se pretende resolver con dicho

programa.

Las metas deben describirae en forma cuantitativa con el fin de que

se pueda medir el grado en que se van alcanzando eatas.

Una vez teniendose bien definido lo que se quiere obtener con el pro

grama, oe establecen los objetivos de aprendizaje.

- Objetivos de aprendizaje.- " Un objetivo de aprendizaje es un pro
pbeito que axpresa con claridad y precisidn una conducta que se observa-
ré en el alumno cuando haya concluidoel proceso Ensefianza-Aprendizaje .

37

Los objetivos de un proceso E-A indican lo que se pretende obtener o
alcanzar con el mismo, es importante que estos se elaboren a partir de -
las necesidades detectadas, redactandose de tal forma que indiquen lo -~
que ¢l participante estard en posibilidad de hacer al término del even--
to, asf mismo, los objetivos ayudan & programar y estructurar adecuada--
mente las experiencias necesarias para la formacidn, tambidn colabora en
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seleccionar los procedimientos y tdcnicas mis adecuadas para obtener los
resultados deseados. Adends provee criterios concretos para la evalua--
cidn de los participantes, permitiende valorar los progresos y evitando

desviaciones de 1o que se pretende lograr.

Finalmente el grado en que se alcancen los objetives estard reflejan

dose en la evaluacidn objetiva del eveato.

Los objetivos deben estar bien redactados, claros, precisos, observa
bles y por lo taamto medibles, ademis de ser realistas y alcanzables. Es
tos deben contener al sujeto y sus caracter{sticas, bajo que condiciones
se espera que el participante efectue la conducta terminal, El verbo -
operacional indicard el nivel o grado en que la persona se espera que ad

quiera o profundice sobre los conocimientos transmitidos.

Benjanin Bloom distingue seis niveles de profundizacidn en el apren-

dizaje coangnoscitivo.

- Conocimiento: Es el nivel mds sencillo ya que el individuo simple

mente reproduce datos.

- Comprensidn: Dentro de este nivel la persona es capaz de reprodu-

cir los conocimientos con sus propias palabras,

- Aplicacién: El individuo puede resolver algunos problemas en fun=-

cién a los conocimientos previos.

- Andlisis: Aqui la persona es capaz de distinguir los elementos --

que componen un todo.

- Sintesis: Aqui trata de que el individuo reuna los elementos de -

un todo.

- Evaluacidn: Es el @iltimo nivel, en donde la persona es capat de -

aportar o emitir juicios de apreciacidn ante un objeto dado.
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Es {mportante recalcar que cuando los objetivos no son claros y pre-
cisos, dificultan 1a evaluscidn, as{ como la precisidn de contenidos y -

1a seleccidn de medios y cédcnicas de ensefanza-aprendizaje.

- Poblacién a 1a que va dirigido el evento.~ Una vez que se ha iden
tificado los problemas y se ha establecido con presicidn “que" es lo que
se quiere lograr y "para que". Se deben tomar en cuenta las caracter{s-
ticas de la poblacidn, analizando su ubicacidn geogrdfica, realidad so--

cioecondmica, perfil cultural .y educativo.

Hay que tener presente que dentro de la Capacitacidn se trabaja con
adultos, quienes tienen entre sus caracter{sticas las siguientes:

« Tienen una personalidad formada.
. Traen una acumulacidn de experiencias, las cuales se convierten
ren un medio m&s aoplio paras el aprendizaje.
El aprendizaje lo ven como un medio para desarrollar mejor sus -
actividades o caress 1-piicadas en sy rol soclal,

. Ete.

El interes, el nivel socloecondmico y cultural diferird de una a o--
' tra persona, Sin embargo, es importante ubicar al individuo dentro del
nivel educativo, profesional y laboral ya que dependiendo de estos facto
res y del objetivo se partird para escoger, desarrollary profundizar en

los temas que permitirn satisfscer los problemas.

- Tipos de sventos.~ El proceso ensefianza-aprendizaje que se lleva
a cabo dentro de la Capacitacidn variars segin la cantidad de personas,
objetivos, temas a tratar, etc., los cuales podrén ser:

. Sem{narfo: Es un evento de confrontacidn que se realiza a lo --
largo de varias sesiones, en las que se reune un grupo reducido de perso
nas expertas en determinada disciplina, para estudiar y discutir una in-
vestigscién frente a un grupo de interesados en el tema, ios cuales plan

tean preguntas a los expertos,
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+ Simpisio: Evento de confrontacidn que reune a expertos con deter
minada disciplina, para discutir investigaciones realizadas por ellos mis
mos. Para fines de Capacitacidn y Adiestramiento, es {itil reunir capaci-

tadores que discutan las metodologfas aplicadas.

+ Congreso: Evento de confrontacidn en donde se reunen personas de
una misma especialidad, para el intercambio de experiencias y delibera---

cidn de estudios de investigaciones realizadas.

. Conferencia: Técnica de instruccién que consiste en que un exper
to trata un tema mediante la presentacidn oral del mismo, al final de &s-
ta, el auditorio plantea preguntas para aclarar dudas.

. Coloquio: Evento de confrontacidn en donde se promueve el inter-
cambio de experiencias a través de conferencias de especialistas, sobre -
una determinada &drea del conocimiento, que tratan diversos enfoques de un

tema, para su andlisis,

. Cursos: ".Cunjunto de actividades de ensefianaza-aprendizaje, que
ge establecen para adquirir o actualizar las habilidades y los conocimien
tos relativos a una persona y/o un puesto de trabajo, Su reunin forma -

un programa de Capacitacifn y Adiestramiento.

Ordenacién y distribucidn de técnicas de instruccién, materiales di--

ddcticos y tiempo, que se hace con respecto a un contenido temAtico ".-38

- Seleccidn y desarrollo del contenido.- En funcién a los problemas
o deficiencias detectadas anteriormente de los individuos en su puesto de
trabajo y conjuntamente con sus intereses el planteamiento de los objeti-
vos se elaborard un programa de Capacitacién; el cual desarrollard el con
tenido del mismo, entendiendose como tal " Aquello que ha de ensefiarse -

para lograr los objetivos ".---39

El contenido consiste en un conjunto de conocimientos, actitudes y ha
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bilidades que el participante debe conocer, dominar y aplicar. El cual -
debe presentarse en forma ldgica, secuencial, y puede partir de lo gene~-
ral a lo particular, ya que servird como punto de refererncia para ubicar
al individuo dentro de un marco, que ira profundizando y desglozando con-

forme vaya aprendiendo.

Es importante tener en cuenta que el contenido debe proporcionar so-
lamente la informacidn indispensable; esto es que solo toque los temas de
interés y utilidad para los asistentes, al mismo tiempo esta debe ser lo

mis actualizada posible.

La organizacidn del contenido es fundamental para estructurar el pro
grama, por lo que debe de hacer en forma légica de acuerdo a la dificul--
tad de los temas a tratar, esto es que tenga una secuencia, lo que permi-
tird que un elemento se vea como parte de un todo y no se consiva como al
go aislado, con el objeto de que al término del evento el participante --
pueda explicar las partes que integran un proceso y su totalidad, asf co-
mo es recomendable tener en cuenta el nivel cognoscitivo y psicolégico de
las personas, para lo cual previamente se define, lo que ayudard para cu-

brir el objetivo del programa,

- Estrategiaes del evento.- Para que se desarrolle lo mejor posible
un evento no basta establecer los objetivos y temas sino que se deben ele
gir y seleccionar los métodos y técnicas diddcticas mis adecuadas para la
realizacidn de los diferentes temas. Los cuales vienen siendo las activi
dades de aprendizaje ya que son todas las experiencias o medios que'Qe u=-
tilizan para facilitarlo, ya que promueve la adquisicidn de conocimientos
y habilidades.

Antes de aplicar o llevar a la préctica un método o una técnica el -
participante debe responsabilizarse de su proplo aprendizaje, promoviendo

as{ una participacidn activa.

Reynaldo Sudrez Dfas en su libro " La educacidn ", divide en cuatro

grupos los métodos de enseflanza, segin se tenga como centro: el Instruc-
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tor , el participante, los medios o en estos tres elementos.

. Método centrado en el Instructor: algunos métodos que se encuen-
tran aqui, son las conferencias, la clase unidireccional, y la mesa re--
donda.

Dentro de este método no se toma en cuenta a los participantes, el
ritmo de aprendizaje lo establece el instructor, por lo que el nivel de
aprendizaje depende de las cualidades del expositor.

. La ensefianza individualizada: " El individuo selecciona los me--
dios, como el tiempo requerido de acuerdo con sus necesidades e intere--
ses. Los programas son eldsticos y los medios de aprendizaje muy varia-
dos ", ---40

En este tipo de ensefianza la persona es autdnoma desde el plantea-~

miento del objetivo hasta su evaluacidn.

. La ensefianza centrada en los materiales: En este apartado se --

pueden mencionar las lecturas y cartillas programddas.

« La ensefianza bidireccional y pluridimensional: Algunos de los -

métodos que se encuentran en este tipo de ensefanza son:

. .) Método activo.~ Los cuales tienen como fundamento para el -
aprendizaje la accién y la experiencia., Su filosoffa es " aprender ha--

ciendo "

» es aqul donde se tienen en cuenta el hecho de que la persona -
aprende a través de sy Interaccidn con el medioc ambiente, por su activi-

dad que desarrolla y que al mismo tiempo se va modificando a s{ mismo.

.) Método dialéctico.- Se basa en la discusidn, en la controver--
sla, entre los que se podrian mencionar: los debates, mesas redondas 1i-
bres y las confrontaciones; las cuales se utilizan particularmente para

la dindmica de pequefios grupos.

Este método dial&ctico se utiliza por lo general en donde los parti

cipantes conocen un tema, en el que pueden hacer preguntas o comentarios
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sobre el mismo.

) Métodos diversificados y pluridimensionales,- Los cuales utili

zan todos los métodos dependiendo de las circunstancias,

La eleccidn del método mis aproplado para llevar a cabo un evento de
de Capacitacidn variard segiin los objetivos, las caracterfsticas del gru-

po, el contenido e infraestrctura con que se cuente.

Una vez definido el método que se utilizard dentro del evento, se de
terminardn las técnicas didacticas o medios, de los que se valdrd el ins-
tructor para llevar a cabo el proceso; endendiendose por técnicas diddcti
cas: Una eerie de pasos organizados que permitan al participante lograr -
los objetivos deseados y faciliten la formacidn de actitudes de coopera--

ci6n, responsabilidad e independencia en el trabajo . -—--41

Son los medios quienes facilitan el proceso enseiianza-aprendizaje, -
ademis de ser el conjunto de recursos materiales que utiliza el expositor

para activar el mismo.

Entre los medios que se pueden utilirar dentro de la exposicidn de -
los temas son: la verbalizaci6n de experiencias directas, experiencias si
muladas, audiovisuales, imagenes fijas, sfmbolos orales, visuales y/o es-

critos.

Estos tienen & ser un apoyo para lo que se esta mostrando, los cua--
les refuerzan el proceso., Los medios bien utilizados ayudan a promover -
el interes en el grupo, motivandolo, enfocando su atencidn, fomentando la
participacidn concretizando la enseiianza y por lo tanto evitando divaga--

ciones,

Sin embargo el mal uso del material de apoyo, su exceso o la ausen--
cia de este puede aer perjudicial para el desarrollo del curso y su apren
dizaje; por lo que es importante tener presente algunos criterios para la

seleccién de §ste; entre lo que se podrfa mencionar:
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El material de apoyo debe seleccionarse dependiendo del tema, los ob
jetivos del curso y el grado de profundidad con que se vaya a tratar, te-
niendo definido estos puntos se escogerd mas facil el material de apoyo -
que servird para reforzar la participacién de las personas.

Un objeto puede ser utilizado en varios momentos o situaciones depen

diendo del enfoque con que se este trabajando en el curso.

Sin dejar a un lado las caracter{sticas de las personas, es recomen-
dable conocer el nivel de conocimientos que traen los participantes, su -
preparacidn académica, as{ como saber la actividad o puesto que desempe--
fian, ademds de conocer el nimero de asistentes que tendrd el evento, con
el fin de seleccionar el material adecuado a sus caracteristicas tanto in
dividuales como grupales.

Otro factor que debe tomarse en cuenta es el espacio ffsico, donde -
se llevard a cabo el evento; esto se refiere tanto al tamaiio del lugar co
mo a su iluminacidn, distribucién de mobiliario y al equipo con que se ~
cuenta. El espacio juega un papel importante, ya que en funcidn del &1 -
se aprovechard mejor el material de apoyo, de lo contrario se podr{a per-
der la atencidn por parte de los éaisteﬂtes y no se alcanzarfa a cubrir -
los objetivos del curso.

Una vez que se tienen controlados estos puntos, es importante que el
instructor determine el momento del evento, donde el material puede ofre-

cer mayor apoyo a su actividad y a la del grupo.

El tener presente el objeto o el material de apoyo permitird que el
proceso ensefianza-aprrendizaje, sea mis concreto, motive a los participan
tes y al mismo tiempo sirva como referencia para futuros conocimientos y

experiencias que adquieran las personas.
Las actividades que desarrolle el grupo estardn en funcién de las -

técnicas de ensefianza que se utilicen en el evento, creandose asf una di-

nimica de grupo.
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Entendiendose por dindmica grupal "La.relaciSd interna que existe en
tre los participantes y el instructor ",---42

Asf como el grado de unidn o .separacién del grupo, la deteccidn de
1fderea y conocer la actitud que existe en el mismo esto ayudard al Ins--
tructor para determinar el grado de autoridad y flexibilidad que debe de
utilizar durante el curso; con esto se quiere decir que depende del expo
sitor, de su agilidad y experiencia para definir la técnica apropiada en
¢l womento preciso para desarrollar el tema y el contenido que se requie~

ra trabajar para alcanzar los objetivos planteados en un principio.

Algunas de las técnicas que el instructor utiliza frecuentemente du-

rante su participacin en un curso sont

+ Técnica Expositiva.~ Que consiate en la exposicidn oral de un -
teza el cual puede estar apoyado por diversos materiales diddcticos.

« ?:Favel.- Un equipo de asistentes expone un tema incluyendo pun
tos personales, con el fin de que posteriormente se promueva la discusién

con todo el grupo.

) . Corrillos.- Se reunen cuatro a seis personas, quienes discuti--
rén y analizardn un tesa o problems, destacando puntos importantes que —-
afs tarde se expresardn a todos,

. Diflogos.~ Es una discusidn llevada a cabo ante un grupo, por
dos personas que dominan el tema, en donde también se aclaran dudas sobre

algln aspecto que ae este tratando.

= Duracién y Tiempo.~ Tendiendo en cuenta que la Capacitacién for
ma parte de la educacidn no formal y que esta tiene entre sus caracter{s-
ticas que su duraciSn es de perfodos cortos, esta variard dependiendo de
la extensién e importancia del tema. Hay que considerar que las personas
Que asisten a este tipo de eventos no se pueden ausentar mucho tiempo, ya
sea por su trabajo o por sus actividades personales; por lo que se debe -
de
nente. —4hm

tablecer un promedio de veinte o treinta horas por curso espec{fica-



En cuanto a los congresos, simposios, seminarios, etc., serén mis bre
ves.

Definir el tiempo de un curso es'escencialen la planeacién y metodolo
gfa de un curso o evento, si no se toma en cuenta, lo mids meguro es que la
instruccién fracase. El tiempo tieme estrecha relacidn con los temas, su
profundidad y las actividades que se desarrollen ademis, con la evalua---

cidn.

Por medio del tiempo se podrd estructurar la instruccién y durante la
ejecucién de la misma el expositor podrd ir verificando el tiempo de acuer
do a Bu programa revisando como va en el desarrollo del temario, permitien
do asf hacer ajustes en sus actividades para cubrir el evento en el tiempo
establecido,

- Habilitacidn del evento.- Dentro de la habilitacidn es importan
te asegurar la participacidn de las personas que requieran del evento, co-
mo de los instructores que porporcionard la informacidn o préctica, asf co
mo tener en orden las aulas, mobiliario, equipo y material diddctico dispo
nible para que se lleve a cabo el evento.

- Recursos que requiere el evento.~ Los recursos son los materia-
les ffsicos y humanos con los que cuenta el instructor para apoyarse y lle

var a cabo el evento.

Los recursos materiales ffsicos pueden ser: pelfculas, rotafolio, —--

transparencias, acetatos, plzarrdn, grabadora, franelografo, etc.

Los recursos humanos son los participantes o peraonas de apoyo que —-
aportan experiencias, comentarios, etc.

El éxito de un tema se deberd en gran parte al apoyo did&ctico que u-

tilice el instructor para presentar su ponencia,

Un material diddctico bien empleado y bien presentado motiva y realsa
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la participacidn tanto del expositor como de los asistentes,

- Ejecucidn del evento.- Una vez que se ha planteado y quede bien

establecido los puntos anteriores, se podrd llevar a cabo el evento,

Es aquf donde se desarrollard los métodos, técnicas y actividades cu-
ya finalidad son la de alcanzar los objetivos y metas establecidos desde -
el inicio del programa.

En una palabra es la préctica del proceso ensefianza-aprendizaje.

Para ello es importante vigilar algunos aspectos como es el desempefio
del instructor frente al grupo, ya que la mayor parte del é&xito del evento
0 curso recas sobre este, as{ mismo, es recomendable verificar si las con-
diciones del evento son favorables, para que se de el aprendizaje, de no ~
ser asi, se deben tomar acciones correctivas.

- Evaluacién.~ " Es la actividad que permite establecer avances -
cuantitativos y cualitativos del aprendizaje que va logrando el participan
te en un curso ",---43

El cual consiste en la cuantificacidn, en el uso de niimeros o simbo-~
los para expresar cualidades del aprendizaje o aspectos psicoldgicos como

pueden ser las aptitudes, la inteligencia y/o el desempefio.

La evaluacidn es: " el conjunto de operaciones que tiene por objeto =
detersinar y valorar los logros alcanzados por los participantes en el pro
cenc E-A, con reapecto a los objetivos planteados en los programas ".-~-44

La evaluacisn permite conocer los resultados de la metodologfa emplea
da en la ensedanza, retroalimentar los mecanismos de aprendizaje, enfati--
zar y reforzar aspectos relevantes, informar el grado de avance de los ob-
jetivos y verificar el resultado del programa.

i

En cuanto a 1a medicion es " el procaso que establece una relacidn de
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correspondencia entre un conjunto o serie de nimeros y otra de atributos -

de personas ".---45

El cual consiste en cuantificar con niimeros un atributo previamente
definido, siendo este un procedimiento que ayuda a la evaluacidén., Para -~
llevarse a cabo esta iltima se requiere previamente saber que es lo que se
va a medir, se debe tener bien establecido el objetivo ya que es el que de
fine lo que se espera del individuo al término de este proceso. As{ mismo
es importante que se tenga definido con que se va a medirj lo cual puede -
ser a través de exdmenes, de una exposicidn, o de la participacién activa

durante el evento.

El {nstructor indicard la fecha en que evaluard a los participantes,
8{ no lo hace, lo puede hacer sovpresivamente, sin embargo es importante -
tener en cuenta que para que un curso de Capacitacidn se desarrolle adecua
damente es recomendable aplicar el inicio del evento una evaluacidn =-=----
diagnéstica.~ Cuya funcidn es identificar la realidad de los participan--
tes, as{ mismo los resultados se comparardn con los objetivos planteados -
para reestructurarlos, adecuando el temario segiin las caracteristicas ---

cognoscitivas reales de los individuos.

Del mismo modo es aconsejable que durante el desarrollo del evento --
( a la mitad ), se lleve a cabo una evaluacién formativa la cual emplea un
signo o sfmbolo para calificar las actividades y avances del proceso hasta
ese momento. Por @iltimo, al término del curso es importante que se haga -
una evaluacidn sumativa que mida y juzgue el aprendizaje con el fin de cer
tificarlo, esto es explorar en forma equilibrada el mismo, sobre los conte
nidos del curso, localizando asf el nivel de logro que se obtuvo con res--

pecto a los objetivos.
Hay que tener en cuenta que estos tipos de evaluacidn son aplicables
especf{ficamente a cursos, aunque puede ser aplicable a otros eventos como:

simposios, congresos, etc.

La evaluacién es una parte importante dentro del proceso de Capacita-
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cidn, ya que permite hacer un diagndstico de necesidades, estructurando -
con ello los objetivos y el temario, también ayuda en el desarrollo del ~
evento, llevando un control, evitando desviaciones; por Gltimo verifica -
los resultados del proceso, retroalimentando o ayudando a que se mejoren

errores que se cometieron en el mismo y a la calidad del capacitador,
1,2,4.4, HABILITACION DEL SISTEMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,

Para que este sistema se lleve a cabo es {mportante tener bien esta-
blecidas las necesidades que se van a atacar por medio de la Capacitacidn
y Adiestramiento, con ello tener elaborado un programa que defina la fe--
cha, lugar y peraonal que podrd asistir a este tipo de eventos; as{ mismo
cada curso que componga el programa debe estar desarrollado, lo cual im--
plica tener bien definido el objetivo, temario, actividades, metodologfa
y saterial de apoyo.

Una ver bien establecido lo anterfor se podr§ llevar a cabo este sis

toma.
1,2,4,5, COSTO - BENEFICIO.

Antes de que se lleve a cabo este sistema, es importante hacer un --
anflisis sobre el costo-beneficio de los cursos o eventos, esto implica -
ver y estudiar lo que se va a invertir con lo que se va a obtener, habrd
ocasiones, en donde la Capacitacién sea muy costosa y solamente se capaci
ten uns o dos personas y el beneficio sea el mfnimo tanto para ellos como

para la Inetitucibn.

Por tal razbn es importante marcar prioridades en base a los intere-
ses y necesidades de ambas partes asf como visualizar el beneficio que es
ta preparaciSn y formacisn les puede proporcionar.

1.2,4.6,- BJECUCION DE LA FUNCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

La ejecucidn de la Capacitacidn y Adiestramiento consiste en reali--
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zar los eventos que se han previsto. El &xito que se obtenga de esta fun
ci8n dependerd de la preparacién que se haya tenido en lo anterior. Algu

nos puntos que se deben vigilar en esta parte son:

Que los eventos se realicen con precisidn, apegandose al programa y

a los objetivos que se deben estar trabajando.

Verificar la participacidon de los instructores que instruiran en los
diferentes eventos para tener formalidad con los asistentes y con el pro-

grama.
1.2.4.7.- EVALUACION DEL SISTEMA.

En este factor se pretende determinar la efectividad de la Capacita~
ci8n y Adiestramiento sistemdtico, identificando los beneficios que ha ob
tenido la empresa y sus trabajadores en el programa aplicado, as{ como =
proporcionar informacidn dtil que permita mejorar el disefio, habilitacién
y operacidn del sistema.

.

Dentro de esta evaluacién se analizara y evaluard cada aspecto que -
conforma el proceso dede su planeacifn, la forma de hacerse la deteccidn
de necesidades, como la elaboracidn del programa y su ejecucién, Por lo

que debe revisarse cada punto con el fin de no tener ningflin error,
Todas las fases que conforman el proceso de Capacitacidn tienen su -

importancia, sin embargo la deteccién de necesidades es el punto central,
de donde parte el programa y su ejecucidn.
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RESUMEN PRIMER CAPITULO.

La Capacitacidn y Adieatramfento gurgen de la necesidad de preparay
y actualizar a las personas que lo soliciten o que se le encomiende para
deseupefiar adecuadamente un trabaje o actividad.

A medida que evoluciond la Industria, los empresarics se preocuparon
por producir mds, mejorando sus métodos y técnicas laborales para lo cual
requerisn de obreros calificados, por lo que era necesario capacitarloe
y adieatrarlos. Fue asf como en el siglo XX, se formaliz§ la Capacita---
ciSn establaciendose como obligacifn patronal el de proporciomar conoci--
aientos y habilidades a sus trabsjadorea, para que estos gatisfacieran --
laa necesidades tanto empresariales como individuales.

Ubtcando a la CapacitaciSn y Adiestramiento dentro del &mbito educa-~
tivo, esta forma parte de la educacifn no formal, ya que es sistemitica,
eatyucturada pero no escolarizads, su duracidn y finalidad son flexibles

y adaptable, por lo general es a corto plazo.

Los participantes de la educacidn no formal son jovenes y adultos, -
cuyos intersses aon variados por lo que se requiere de la Pedagogfa, para
que analice y plantee la forma en que se de favorablemente el proceso En-
seifianza~Aprendizaje, de la Capacitacidn y Adlestramiento.

Entendiendose por Capacitacifn como el proceso enseflanza-aprendizaje
destinado a desarrvollar las aptitudes, actitudes y habilidades del fndivi
duo pars ayudarle a contrarestar sus deficlencias que tiene al desempeilar
su trabajo, ademfs de ser una acciSn destinads a buscar una superacidn ~~
psrsonal en términos cognositivos y afectivos asl como corregir algunos -
problemss qus se pressntan en la smpresa en términos de orgenizacidn, pla
neacidn y programaciin de proyectos.

Al mismo tiempo, entendiendose por Adiestramiento, como la accibn -

destinada en dotar a los individuos de destrezas sobre los conocimientos
y habilidades proporcionadam, que requiere para su desarrollo y desempeiio
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adecuado en su actividad laboral.

Para que estos conceptos se cubran en su totalidad es importante que
se organice el proceso, tomando en cuenta las necesidades tanto del indi~

viduo como de la emperesa desarrollandose as{ en forma paralela.

El proceso de Capacitacidn y Adiestramiento cuenta con siete fases =

que permiten que el sistema se desarrolle ordenadamente, las cuales son:

- Planeacidn,

- Deteccidn de necesidades.
- Elaboracidn del programa.
- Habilitacidn del programa.
- Costo-Beneficio.

- Ejecucidn del programa,

-~ Evaluacidn del sistema.

Es importante que dentro de todo este sistema se involucre a los em-
presarios, altos y medios mandos, as{ como a todo el personal que labora
en la empresa, lo cual servifa para definir sus objetivos e interrelacio-
narlos con los objetivos de la empresa, ademds de detectar las necesida--
des de ambas partes y establecer alternativas de solucidn que respondan a
la problemdtica real, con el fin de obtenerse mejores resultados por am=-~
bas partes,

Una vez teniendose las bases y fases de la Capacitacidn y Adiestra--
miento, as{ como ubicar a estas dentro de la educacién y el apoyo que la
Pedagogfa les proporciona, se proseguird a la investigacidn de campo, la
cual consistird en una deteccién de necesidades para que posteriormente -
se proponga un programa de Capacitacidn como alternativa a la solucidn de
algunos problemas que se detecten; todo tendrd una fundamentado en este -
primer capftulo.

En seguida se hard una resefia histdrica de lo que es el Instituto Me

xicano del PetrSleo, para ubicarla y proseguir con el estudio.
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CAPITULO 2
2,- GENESIS Y EVOLUCION DEL INSTITUTO,
2,1, ANTECEDENTES.,

Una vez que se nacionalizd la Industria Petrdlera el 18 de Marzo de
1938, se vi8 la necesidad de crear tecnolog{a propla, debido a que su ob-
tencidn era muy costosa; por lo que se empezaron a- hacer grandes eafuerzos
para que se desarrollard la industria tratando de substituir importacio--
nes da productos petroquimicos y bleicos.

Durante la dfcada de los 50's, se hicieron esfuerzos por organizar -
1o mejor poaible la Industria Petrélera, aunque segufa existiendo una =--
gran dependencia en materia tecnoldgica, ésta situacién continué hasta la
dfcada de los sesentas, sumindose la carencia de técnicos y profesionis—-
tas en cantidad y calidad suficiente que pudieran enfocarse a la creacidn

de nuevas tecnologfas,

" Siendo el Lic. Jesis Reyes Herles, Director General de PetrSleos
Mexicanos, pugné por la creacidn de una InstituciSn Paraestatal, descen--
tralizada de interés piblico con cardcter técnico, educativo y cultural =
con personalidad jurfdica y patrimonio propio; que culmin con la crea---
cién del Instituto Mexicano del Petrdleo, el 23 de agosto de 1965 ",~-1

Hasta 1965, la Induatria PetrSlera Mexicana dependfa integramente de
los proyectos de ingenierfa realizados por técnicos extranjeros; a medida
que se obteri¥an logros en materia de proyectos de plantas y procesamiento,
1a dependencia tecnoldgica fue disminuyendo.

" E1 18 de marzo de 1966, el Presidente Guatavo Dfa Ordaz inaugurd -
las {nstalaciones del Instituto, en donde se iniciarfan actividades tras-

cendentales ",--2

Durante 1966 a 1970 se impulsd la investigacidn bdsica, los proyec--
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tos sobre técnicas de exploracién, también se logrd conformar las prime--

ras bases que sustentan la Institutcidn.

De 1970 a 1976, se propicid el desarrollo clentf{fico y tecnoldgico -
en diversas dreas de la Industria, principalmente petrvoquimica y quimica.

De 1976 a 1982, se iniciaron proyectos importantes sobre ingenierfa
en exploracién y explotacidn, para lo cual se adquirieron modernos apara-

tos, ayudindoles a que sus actividades fueran mis dindmicas y eficaces.

" En los afios subsecuentes, ( 1982-1988 ) se pretende alcanzar la ay
tosuficiencia en materia cient{fica para la Industria Petrdlera Mexica-
na ",--3

" Durante el inicio de las actividades laborales en 1966, el Instituy
to contaba con 316 empleados, los cuales se fueron incrementando hasta -
1987, que se contd con 6,440 personas ( Figura 1 ) ".--4

No. de Empleados
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=-57=



El objetivo fundamental del Instituto Mexicano del Petrdleo, desde -
su creaciSn es: " Disminuir los gastos ocasionados por los pagos a tecnolo
logfas extranjeras, ademds de proporcionar servico de apoyo técnico y obte
ner resultados concretos de investigacidn en beneficio de la mdxima {ndus-
tria nacional ",~-=5

2.2,~ SITUACION ACTUAL

En la actualidad el Instituto es reconocido tanto a nivel nacional -
como internacional, gracias a la experiencia y especfalidades con que se

cuenta.

Segln el Artfculo 2 del Decreto relativo al Instituto, publicado en
ol Diario Oficisl de 3a Pederacisn del 2! de febrero de 1974, son objeto
del Instituto, la investigacién y el desarrollo tecnoldgico para la Indus-
tris PetrSlera, Petroquimica y Quimica, as{ como la prestaciSn de servi---
cios técnicos a las mismas, mediante:

La investigaciSn cient{fica bksica y aplicada

Tl desarrollo de las disciplinas de investigacifn blisica y aplicada.
Z1 desarrollo de nuevas tecnologfas y procesos.

La realizaciSn de estudios técnicos y econdmicos,

La ejecucién de proyectos de nuevas instalaciones industriales.

La prestacifn de servicios de carficter tecnoldgico.

Las actividades necesarias para llevar los desarrollos tecnolfgicos

propios, hasta un nivel de {ndustrializaciSn, mientras dure la etapa
de experimentacién y perfeccionamiento de los productos y varios més
relacionado con 1a Capacitacién y el Desarrollo de sus recursos.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
Para conocer las §reas que conforman el Instituto Mexicano del Petr§
100, se considero pertinente presentar en forma gréfica el Organigrama.- -

(rig.2), Sin embargo, se presentard nds desglosada 1a Subdireccidn de Ca-
pacitacién y Desarrollo Profesional debido a que es un &rea de apoyo fun-
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damental para el desempefio de las diferentes dependencias que conforman -

al Instituto,- (Figuras 3 y 4).
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Ademfs es importante tener conocimientos de las caracter{sticas y =~
objetivos de esta drea ya que posteriormente parte de su poblacifn se re

tomard para llevar a cabo la investigacién de campo.
SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL,

Esta Subdireccidn se encarga de proporcionar conocimientos, mejorar
sptitudes y habilidades de los trabajadores, a través de cursos de Capa-
citacidn y Adiestramiento, para que desempefien mejor su actividad labo--
ral y alcancen su desarrollo personal.

Algunas de 1s funciones que desarrolla esta Subdireccién son:

* Investigar las necesidades de Capacitacidn tanto de Petrileos Me-

xicanos, como del mismo Instituto.

Disedar programas gensrales y espec{ficos de Capacitaciin atendien—
do las actividades identificadas.

Suministrar los materiales didicticos requeridos para la Capacita--

cibn,

Difundir la informscidn cientffica y técnica, as{ como la relaciona

da con los logros obtenidos,

Promover 1a labor editorisl, diseiisr y producir publicaciones técni-
cas del Instituto ".--6

Englobando las funciones de 1a Subdireccidn puedo decir que es el -
frea que colabora con la Industris Petrdlera para ayudarle a alcanzar --
sus objetivos, 8 través del desarrollo de sus recursos humanos, por me--

dio de incrementar los conocimientos, mejorar las aptitudes y actitudes.

Por lo que es importante que la Subdireccién administre y desarro--
1le programss de CspacitactSn dirigidos a personal técnico, obrero y de
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oficina, promueve la tecnologfa educativa para la elaboracidn de progra--
mas integrales de Capacitacidn, forme y actualice a sus instructores, ela
bore y adapte manuales de acuerdo a las técnicas modernas pedagdgicas, -

etc,

Esta colaboracién se extiende tanto a Petrdleos Mexicanos, como a em
presas o instituciones de investigaciSn tecnoldgica y de ensefianza supe--
rior del pafs y del extranjero a través de convenios, por medio de los -
cuales se llevan a cabo los programas establecidos por ambas institucio--

nes.

" Es asf como se han ido incrementando las actividades de esta Subdi
reccion. EA 1966 se impartieron 5 cursos dirigidos a 386 trabajadores, -
con un total de 220 horas, mientras que para 1985 se impartieron 4600 cur
sos dirigidos a una poblacién de 54,500 trabajadores con un total de 420
mil horas de instruccién que cubren 34 especialidades. Cabe aclarar que
estos cursos incluyen los impartidos tanto a PEMEX, a Terceros y al =—--=
1.M.P, ".--7

En cuanto al personal que desempefia las actividades de la Subdirec--
ci6n de Capacitacién y Desarrollo Profesional se cuentan con 1,300 perso-
nas, de las cuales 600 pertenecen a la Subdireccidn de Capacitacidn y 300
a la Subdireccidn de Desarrollo Profesional y 400 son instructores, dis-=
tribufdos en las Zonas'o Centrds Fordneos, segin las estadfsticas estable
cidas por la'Subdirectién de Capacitacidn y Desarrollo Profesiomal publi_
cadas en la Gaceta No., 35 de 1987,

La Subdireccidn cuenta con 5 Zonas, en donde se promocionan e impar-

ten cursos de Capacitacidn, dichas Zonas son:

Zona Norte.- con sede en Tampico, Tamps.

Zona Centro.- con sede en Poza Rica, Ver,

Zona Sur.~- con sede en Coatzacoalcos, Ver.

Zona Sureste.- con sede en Villahermosa, Tab.

Zona Altiplano.~ dirigida desde la Ciudad de México.
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Todas las Zonas son coordinadas por la Subdireccidn General de Capa-

citacidn y Desarrollo Profesional,

Conforme al Organigrama de esta Subdireccidn ( Figura 4 ) tenemos --
que se divide en dos Subdirecciones de rama que son: La de Capacitacidn y
1a Subdireccién de Desarrollo Profesional, esta Gltima cuenta con dos Ge-
rencias que son: La Gerencia de Difusién y la Gerencia de Promocidn Acadé
mica, la cual considero importante mencionar, ys que posteriormente traba
Jard con su personal; algunas de las funciones que realizan son las si---
suientes:

- Plsnear, implesentar y controlar eventos de actualizacibn profe-
sional solicitados por PEMEX, Terceros e IWP.

-~ Dessrrollar la investigaciSn de estudios que mejoren la calidad
técnice y operacional de los programas académicos.

~ Inetrumentar, promover y coordinar el establecimiento de conve-~

nios con centros educativos y culturales.
=  Promover estudios de especializacifn, mestrfa y posgrado.

= Proporcionar servicios Acldﬁmlcbn requeridos en la realizacién -
de los programas de desarrollo profesional,

- Controlar sl funcionaniento académico requeridos en la realiza--

ci6n de los programss de desarrollo profesional.

= Controlar el funcionamiento y mantenimiento del equipo e instala

ciones para la imparticisn de cursos.

Dichas funcionss fueron expuestas por la Gerencia de PromociSn Acadé
mics las cuales servirén como punto de partida para sondear las activida-
des que realiza su personal y los conocimientos y experiencia que requie-

ren para desempeiiar el trabajo.
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Por otra parte la Gerencia de Promocidn Académica cuenta con la Divi
8i6n de DEsarrollo de Carrera y con la Divisidn de Actualizacifn Profesio
nal quienes se dedican a promover una Superacidn Académica para el perso-
nal que labora en PEMEX, EMPRESAS PARTICULARES, e IMP.

Como se ha mencionado anteriormente ésta informacidn tiene como fin
ubicarnos en el lugar en donde se llevard a cabo la investigacifn de cam~
po, esto es identificar las caracterfsticas del lugar de trabajo, las fun

ciones que desempeiia su personal, etc.

En el siguiente capftulo presentaré la forms en que considero se de-
be llevar a cabo una deteccibn de necesidades de Capacitacidn, dentro de
un drea de trabajo del IMP y fundamentado por el Capftulo 1, en donde mos
traré desde la Seleccién de la muestra, aplicacidn de instrumentos, resul

tados, andlisis y por iltimo conclusiones.
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RESUMEN
SEGUNDO CAPITULO,

El Instituto tiene la caracterf{stica desde su creacidn en 1965 de -
ser paraestatal, descentralizado, de interés pblico, de cardcter técni-
co, educativo y cultural, cuya finalidad es alcanzar una autosuficiencia
tecnolégica, disminuir las importaciones de productros bisicos y petroquf

micos; por lo tanto disminuir los enormes gastos por dichos servicios.

Es por eso que el Instituto se ha propuesto los siguientes objetiv~-

vos:

- Desarrollar la investigacidn bdsica y aplicada.

- " Desarrollar nuevas tecnologfas y procesos.

- Realizar estudios técnicos y econdmicos.

- Prestar servicios de cardcter tecnoldgico,

-  Evaluar los conocimientos tedrico-practico mediante la Capacita-
cifn del personal obrero, administrativo y técnico.

~ Entre otros.

Para lograr tales objetivos cuenta con 4 Subdirecciones Generales, 11
Subdirecciones de Rama; las cuales tienen objetivos y caracterfsticas es-

pecificas de cada area,

Actualmente el Instituto tiene 6,440 empleados, de los cuales 1,300
personas pertenecen a la Subdireccién CGeneral de Capacitacidn y Desarro--
110 Profesional, y de este Gltimo nimero de personas, 300 pertenecen a la

Subdireccidn de Desarrollo Profesional,

También es importante tener presente que la Subdireccidn de Capacita
cién y DEsarrollo Profesional tieme como objetivo proporcionar conocimien
tos, mejorar aptitudes y habilidades de los trabajadores, por medio de --
cursos de Capacitacién y Adiestramiento. Esto debe ser posterior a una ~

deteccidn de necesidades, para que los cursos puedan satisfacer o contra-
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rrestar las deficiencias o problemas.

El siguiente capftulo presentaré la forma en que considerd se debe -
llevar a cabo una deteccidn de necesidades de Capacitacidn y Adiestramien
to, dentro de una drea de trabajo del IMP., fundamentado por el Capftulo
1., en donde mostraré desde la seleccifn de la muestra, aplicaciSn de ins
trumentos, resultados, anilisis y conclusiones.

{
H
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INVESTIGACION DE CAMPO.




TERCER CAPITULO.

3.~ ELABORACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION BASADO EN LA DETECCION DE
NECESIDADES DENTRO DE LA GERENCIA DE PROMOCION ACADEMICA DEL INSTITU
TO MEXICANO DEL PETROLEO.

Es importante aclarar el hecho de que esta investigacidn se deriva -
de un proyecto de Desarrollo de Carrera del IMP#, en el cual me integré -
en Septiembre de 1986, formando un equipo de cinco personas, entre los -
que se encontraban una Lic. en Psicologfa, un SociSlogo, un Econdmista, -

un Ingeniero y yo como Pedagoga, siendo la primera la cabeza de grupo.

Dicho proyecto se inici§ en junio del mismo aiio, empezando por defi-
nir conceptualmente desarrollo de carrera, lo cual implicS una revisién -
bibliogréfica, se prosiguid con la elaboraciSn de un modelo de D.C.* que
se adaptard a las caracterIsticas del Instituto, y elaborando un plan de

trabajo e inatrumentos que proporcionaran informacifn suficiente para co-

nocer el comportamiento real de la poblacidn. Este sstudio se llevé a ca

bo dentro de cuatro Subdirecciunes de rama.

Sin embargo el interés radicé directamente en el &rea de Capacita---
cidn, en la deteccidn de necesidades y en la elaboraciSn de un programa,
que satisfaciera las necesidades que se presentaban, por lo que se aboc8
en esta investigacidn, el mostrar la importancia que tienen estas dos fa-

ses:
3.1, METODOLOGIA.

3.1.1. OBJETIVO DE LA INVESTIGACION.

Realizar un estudio sobre la detecciSn de necesidades que permita -
identificar las dreas deficientes de la Gerencia de PromociSn Académicas,
que requieran de la actualizacién e imparticién de nuavos conocimientos y
habilidades para desempeiiar mejor sus actividades laborales, asf como lo
g4r un crecimiento personal por parte de los individuos.

# IMP. Instituto Mexicano del Petréleo.

% D,C. Desarrollo de Carrera.
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3.1.2, HIPOTESIS.

l.= Una inadecuada DetecciSn de Necesidades de Capacitacidn se debe a la

falts de una Planeacidn sistematizada en la Capacitacién,

2, Ls felts de una planeaciSn sistematizada ha propiciado que ss ilmpar-
ta una Capacitacisn ein una Deteccién de Necesidades.

3.1.3 DEPINICION DE TERMINOS.

Con respecto s ls investigacidn y al cuestionario de MotivaciSn-Hi--
giene de Hersberg, tenewos los siguientes términos:

Detaccidn de Necesidades de CapscitaciSn y Adfestramiento.- " Es 1la
identificacifn de carenciss del trabajador como de la empresa en materia
de formacifn, que impide el sdecuado desempeiio del primero en su puesto -

ide trabajo y del segundo en cudnto & su eficar funcionasiento ".--1
!

Motivacisn.~ Segln Herzberg, son aquellos factores que producen sa-

tisfaccién interna dentro del &res laboral como son: responsabilidad, au-

tonosia, reconocimiento, etc.

Higiene.- Este término lo define Herzberg, en su teorfs " Enriqueci
afento en el tradajo ", el cual se refiere a los factores ambientales y -
preventivos ya que son los que rodean al trabajo y evitan o previenen la
tnsatisfaccién laboral entre los que se encuentran: supervisién, seguri--
dad, salario, etc.

Puesto.- " Es el conjunto de operaciones, cuslidades, responsabili-
dades y condiciones que forman una unided de trabajo espsc{fica ¢ imperso

nal “,eee2

Descripcifn del Pussto.- Segin lo maneja Reyes Ponce, en su libro -
" Anf1isis de Puesto " son las operaciones materiales que realiza el tra-

bajador en su puesto.
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El sentido que le da Herzberg, a los términos que conforman su teo--
via de Motivacidn:

"Logro.~ Es la satisfacciSn producida por algin hecho visible y jus
tificable por el individuo mismo que lo ejecuta.

Sentido de Terminacidn.- Este Item mide la sensacidn gratificante --
que vive el individuo, al concluir una laboral ya sea total o parcialmen-
te.

Feedback.- Aquf trata de evaluar el sentir del individuo respecto a
su trabajao, esto es, donde siente que se ubica dentro de su actividad la
laboral, qué papel desempedia en la misma, cuiles han sido sus progresos,
etec.j as{ mismo se evaldian las posibilidades que tiene el individuo de -
retroalimentarse de manera rdpida y eficiente con la informacidn corres--

pondiente a sus actividades,

Autonomfa.- Este punto evalda, qué tanto el individuo siente que --
las autoridades le otorgan libertad para decidir sus acciones y responsa-

bilizarse de las mismas.

Riesgo y Desaffo.- En este se evalda el sentimiento de "reto", que
puede presentar el individuo ante sus actividades laborales, Esto es, el
grado de dificultad que experimenta el individuo al realizar su trabajo,
y las capacidades con las qﬁe cree contar para afrontar dichas dificulta-

des.

Propiedad.- Este item mide el grado de identiffcacién del individuo
con 8u trabajo, esto es; que tanto el individuo se ha apropiado de sus ac

tividad laboral, el grado de sentirla suya.

Responsabilidad.~ En donde se mide el grado de responsabilidad que
experimenta el individuo en cada faceta de su actividad laboral y las po-
sibilidades de ejercer cierta autoridad para dirigir sus proplas activids

des, sin tener que consultar a sus superiores.
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Roconoéimtenco.- Es el grado de aceptacidn que recibe el individuo

por sus actividades.

Trabajo Interesante,- En este caso evalia si para el sujeto resulta

interesante o atractivo au trabajo.

Aprendizaje en el trabajo.~ Evalda si el individuo siente la necesi
dad de aprender nuevas cosss y de desarrollar nuevas habilidades para de-

ssspefiar un trabajo cada vez mfs eficients.

Avance.- Se evalla, si e) individuo siente que puede "avanzar" en -
su trabajo, esto es, quf oportunidades considera que tienen para desarro-
llarse en su trabajo. Que posibilidades tisnen de ascender, de recibir -
mejores ingrasos, etc.

Polfticas Administrativas,- Este aspecto tiene que ver con los pro-
cedimientos utilizados por la Institucibn referentes a la Organizacibn la
boral de los colaboradores, esto es, se evalian las reacciones ya sean po
sitivas o negativas del personal, ante las polfticas organizacionales.
(generalments cobran un carfcter administrativo),

Supervisién.~ En este ceso se advierte la forma cotidiana de proce-
der del jefe inmediato respecto al personal a su cargo. Aqul se evalda -
1a posibilidad que da el jefe & sus colaboradores para participar activa-

sente en el proceso laboral.

Condiciones de Trabajo.~ Este aspecto evalis las condiciones fY{ei--
cas en general del Lrea de trabajo; es decir, la disponibilidad de herra-
mientas y materiales de trabajo y el grado de deterioro del local, mobi--
liario, etc.

Salario.- Se refiere a los procedimientos empleados por la Institu-

c46n para la distribucibn de las percepciones; incluyendo, los métodos me
disnte los cuales se incrementan o compensan los honorarios.
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Seguridad.~ En este aspecto ge evaliian las condiciones laborales re-
lacionadas con la estabilidad o inestabilidad del individuo dentro de la -
organizacidn y la ocurrencia de incidentes que ponen en juego la permanen-—

cia del trabajador,

Relaciones Interpersonales.- Por relaciones interpersonales entende-
mos, las interacciones que se establecen entre los individuos y la organi-
zacidn, &stas interacciones pueden cobrar dos matices diferentes, uno de ~
ellos, marca las interacciones a nivel laboral, como serfan la cooperativi
dad, la responsabilidad del trabajo en equipo, etc., el otro enmarca & a--
quellas relaciones de caréicter social como lo son: el compafierismo, la co-
sunicacisn abierta y aincera, etc,

3.1,4.~ DESCRIPCION DEL METODO.-

Una vez identificado al Instituto Mexicano del PetrSleo y sus caracte
risticas, nos ubicaresos dentro de la Subdireccidn de Desarrollo Profesio-
nal y especfficamente en la Cerencia de Promocidn Académica, en donde se ~

11evé a cabo ls investigacién de campo.

La investigaciSn se hizo en forma transversal, ya que solamente se a-
nalizarf el proceso durante un cierto per{odo de tiempo, estudiandose la -
situacidn actual y real del personal que conforma la Gerencia.

El estudio se inici8 ' a través de la aplicacién de tres instrumentos,
aplicados durante tres reuniones que s llevaron a cabo con una duracién -
de uns hors, treinta minutos cada una. La informacifn recopilada se vacid
on unos formatos espec{ficos que ayudaron en la identificaci6n de las nece
sidedes.

3.1.4,1.~ SELECCION Y CARACTERISTICAS DE LA MUESTRA.-
El criterio que se utilizd para escoger la nuestra fue al azar, sin

embargo el rea donde se 1levd & cabo la investigacién se escogid en fun--
ci6n a la poca atencién que se le ha prestado en cuanto a la capacitacidn
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de su personal, seglin apreciaciones de la Gerencia de Promocidn Académica.

Por otra parte, la Gerencia cuenta con trabajadores de diferentes ca-
tegorias y niveles, abarcando desde jefes de divisidn, departamento, jefes
de drea, coordinadores y pesonal de apoyo, dicho personal cuemta con expe=
riencia en la administracidn y coordinacidn de cursos de Capacitacidn y =
eventos especiales que se realizan dentre cowo fuera de la Institucidn, --
ademds de tener distinta formacidn académica.

Dicha Gereacia esta compuesta por 97 personas, sus edades fluctuan en-
tre los 23 y los 45 afios,

La Gerencia esta compuesta por dos divisiones:
- Diviaidn de Actualizacién Profesional.
- Divisida de Desarrollo de Carrera.

Las cuales fueron invitadas a participar voluntariamente en la iaves-
tigacidn de Desarrollo de Carrera, en donde se aplicaron 3 cuegtionarios.
La asistencia que se tuvo durante tres dfas que duro este estudio fue de -
47 personas, la cual viene siendo el 482 de la poblacidn total de la Geren
cia, contando con los representantes de las diferentes categorias y nive--
les, por la que se puede decir que la muestra es representativa del perso-

nal de este sector.

A partir de la aplicacién del cuestionario de Inventario de Recursos
Humanos, cuyo objeto es obtener informacidn de las personas que conforman
la muestra, sobre datos personales, edad, sexa, estado civil, preparacién
académica, experiencia laboral, habilidades, etc. { ver anexo 1 ).

3,1.6.2,~  INSTRUMENTOS.
Para recabar informacifn de un grupo numercao de personas y tomsndo -

en cusnta el capftulo anterior, se considera al cuestionario como un ins--
trumento préictico y f&cil de aplicar; ademfs que se pued btener datos -

considerables en poce tiempo, 1o cusles ayudarfn para hacerse un anflieis
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y diagndstico de la situacién que existe en el Instituto.

Dicho lo anterior, se estudiaron y se elaboraron 2 cuestionarios que

posteriormente fueron aplicados en forma grupal.

Cada cuestionario tiene sus propios objetivos que a continuaciSn se

mencionan:
CUESTIONARIO MOTIVACION-HIGIENE.

Cuyo objeto es medir el grado de satisfaccidn, no satisfaccién o in-
satisfacciSn que ol individuc siente hacia su trabajo.

1 cuestionario de MotivaciSn-Higiene de Prederick Herzberg, sirvid
como base para su teorfa " Euriqueciaiento del trabajo.

Por otra parte este cueationario de MotivaciSn~Higiene ha sido utilf
2ado por Arias Galicia en diversas investigaciones que ha realizado den-~
tro de nuestro pafs, especfficamente en la Unviereidad Nacional AutSnoma
de mbxico.
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Descripcidn del puesto. Cuyo objeto es hacer un andlisis del puesto,
lo cual servird para hacer una deteccidn de necesidades de capacitacidn, -
esto es, identificar las dreas crfticas o problemdticas en donde se requie
re de una actualizaciin de la imparticidn de nuevos conocimientos que re--

suelvan o satisfagan las necesidades del puesto y del individuo,

El crabajador expresa en forma escrita, el tftulo del puesto que ocu-
pa, sus funciones, actividades, experiencia en el puesto, los conocimien~-
tos que requiere para desempeiiar bien su trabajo, las oportunidades que le

proporciona el puesto para su superacién personal, etc,

Dicho instrumento cuenta con l4 incisos en donde se cubrird lo que -
abarca un andlisis de puesto, segiin lo mencionado anteriormente en el capf
tulo 2. ( Ver anexo 7 ).

La informacidn recabada a través de los instrumentos mencionados ser-
vird para analizar la situacién del individuo en la empresa, as{ como de--

tectar el problema de la Gerencia de Promocidn Académica.
3.1.4.3.- APLICACION DE INSTRUMENTOS

Los instrumentos fueron aplicados en forma grupal, abarcando a toda -
la nuestra, en un perfodo de 3 dfas con una duracidn de 1:30 horas, En di
chas sesiones se explicé la utilidad que se le darfa a la informacién pro-
porcionada por ellos, que tiene por objeto la Deteccidn de Necesidades de
Capacitacibn. Las sesiones se llevardn a cabo de las 8:00 A.M. a las 9:30

A.M. con el fin de no interrumpir las actividades laborales.

PRIMERA SESION.- Durante la primera sesidn se explics el objetivo de
las reuniones, el cual fue recopilar informacidn sobre la situacidn actual
del personal y de los puestos que conforman la Gerencia de Promocidn Acadd
mica, a través de diferentes instrumentos que se les proporciond para que

contestaran.

Ese mismo dfa los participantes contestardn el Cuestionario de Inven-
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tario de Racursos Humanos, indicindoseles como debia ser contestado para -
que la informaciSn proporcionada por ellos fuera la mias verdz posible.

Durante la Segunda SesiSn se aplic el cuestionario de Motivacidn-Hi-
giene, ol cual estf formado por 80 preguntas de opcidn miltiple correspon-
diendo a 16 Items.

En la lcims sesiSn se aplicS el cuestionario Descripcisn de Puesto,
indicéndoseles que fueran 1o als explfcitos en cuanto a la exposicién de =
sus conocimientos y habilidades que requerfan en au puesto, as{ como poner
en detalle las actividades y responsabilidades que comprendfa el mismo.

También se hizo un clerre recordfndoles el objetivo de esta investiga
cibn y sus propSaitos, ein dejar a un lado el compromiso de informarles --
los resultados obtenidos en dicha investigacisn.

Pue asf{ como se 1levS a cabo la Aplicacidn de Instrumentos; una vez -
recopilada la informactSn se prosigutd con el vaciado de datos.

3.1.4.4,- NANEJO DE DATOS.

Conforme al Inventario de Recursos Humanos se sintetizs la informa---
cifn a través de la computadora, la cual fue de gran utilidad para identi-
ficar las caracterfeticas de la Muestra. ( Ver anexo 8 y9).

En cuanto al cuestionario de Motivaci8n e liigiene, el vaciado se lle-

v§ a cabo de 1a sigulente manera: .

Se hizo una clasificacién de las personas que colaboraron ubicdndolas

segiin su puesto,

B. Jefe de Divisidn o Jefe de Departamento

C. Supervisor o Responsable de Grupo

D. Profesionistas, Asiatenes o Técnicos Especializados
E. Secretariss o Personal de Apoyo
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G, Coordinadores de Cursos.

Se dividi6é la Hoja en 16 partes las cuales se refieren al niimero de
items que conforma el Instrumento, el puntaje de cada pregunta contestada
se registrd dentro del Item al que correayondfa. ( dicha correspondencia
" se muestra en la tabla | ) multiplicandose el valor de la respuesta por

el puntaje establecido el cual consiste:

El punto | vale -
El punto 2 vale -
El punto 3 vale -
El punto 4 vale +

N - O =N

El punto 5 vale +
El punto 1 y 2 reflejan una insatisfaccidn.

El punto 3 es neutro rechazo, refleja indiferencia o la no satisfac-
cién. .

El punto 4, 5 muestra una aceptacidn y satisfaccién sobre algin he—-
cho y situacidn.

Es as{ como se pudo obtener el valor de cada factor que interviene -

en este cuestionario., ( Ver anexo 10 ).

Posteriormente se vio la necesidad de obtemer valores generales en -
relacidn a este cuestionario correspondiente a la muestra de la Gerencia
de Promocidn Académica, lo cual se obtuvo a través del cllculo estadisti-
co ( la media ), teniendose como rgsultndu las cifras presentadas en la -
tabla 2 y 3 las cuales "eirvieron para hacer un anélisis de la situacidn
que viven los participantes dentro de su actividad laboral.
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11X
v

vI
VI
VIil
IX

X1
p.99 4
XIIL
X1v
Xy
Xv1

CUADRD 1

ITEMS

Sentido de Terminacidn
Feed-Back

Autononia

Rieggo.y Desalfo
Pertenencia
Responsabilidad
Reconocimiento

Trabajo Interesante
Aprendizaje en el Trabajo
Desarrollo - Avance
Polfticas Administrativas
Supervisidn Técnica
Relaciones Interpersonales
Condiciones de Trabajo
Seguridad en el Trabajo
Salario
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1,
2,
3,

5,
6,
7,
8,
9,
10,
51,
52,

54,
55,
50,

i1,

18,
19,
20,
57,
58,
59,
60,
61,
56,

21,
2,
23,
%,
%,
26,
27,
28,
29,
30,
63,
64,
65,
66,
67,
62,

ESTA
Salid s

3.
32,

34,
35,
36,
37,
38.
39,
40,
69,
10,
7,
72,
73,
68,

L3

5w
o

PREGUNTAS

41, 48.
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TABLA 2

RESULTADOS

MOTIVACION ~ HIGIENE

SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL

MEDIA
MOTIVACION
X
LOGRO 32.4
SENTIDO DE TERMINACLON 42
FEED BACK 54,5
AUTONOMIA a2
RIESGO Y DESAFIO 18.8
PERTENENCIA 15.2
RESPONSABILIDAD 32.8
RECONOCIMIENTO -16.3
TRABAJO INTERESANTE 24.9
APRERDIZAJE EN EL TRABAJO 48.9
DESARROLLO AVANCE 13.4
HIGIENE
POLI ADMINISTRACION ~17.4
SUPERVISION TECNICA 3.4
RELACIONES INTERPERSONALES 5.8
CONDICIONES DE TRABAJO 17.2
SEGURIDAD EN EL TRABAJO ~4.3
SALARLO -28.3
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1

PUNTAJE

]
o
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root-

) ]
= -
= =)
+ + n

{
~
o

4

Senziéc de *erniaacibx

Feed-Back

Autonomia
Ruego y Desafio

Pertenencia

Responsabilidad

Reconocimiento
Trabajo Interesante

Aprendizaje en el Trabajo
Desarrollo - Avance
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En cuanto al cuestionario de Descripcidn de Puesto, se agruparon los
puestos dependiendo del &res y especialidad del puesto; definiendo sus ac
tividades, conocimientos y habilidades que se requieren para cumplir con
las funciones del nismo,

Los puestos que conforman la Gerencia de Promocidn Académica son:

Jefes de Divisidn
Jafes de Departamento

Taquimecanografas
Secretarias de Area
Secretarias Secretarias de Departamento
Secretarias de Divisidn
Secretarias de Gerencia

Coordinadores de cursos técnicos a Pemex

Coordinadores de cursos técnicos a Zona Sur

Coordinadores de cursos técnicos a Zona Sureste

Coordinadores de cursos técnicos a Zona Centro

Coord(nl@oril de cursos técnicos a Zona Altiplano
a

Coordinadores de curaos técnicos a Zona Norte

Coordinador de

Cursos de Caps

citacibn. Coordinadores de cursos Administrativos a Pemex
Coordinadores de cursos Administrativos a 2. Sur
Coordinadores de cursos Administrativos a 2. Ste,

Coordinadores de cursos Administrat{vos a Z. Cto.
Coordinadcres de cursos Administrativos a Z., Alt,
Coordinadores de cursos Administratives a Z. Nte,
Coordinadores Coordinadores de inglds para PetrSleos Mexicanos,
de cursos de
Inglés. Coordinadores de cursos Internos,
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Coordinadores de
Convenios.

Coordinador de
Becas y Educa-

cién abierta.

Coordinador de
Eventos

Coordinadores de Convenios a nivel Maestr{a

Coordlnadoxeﬁ de Convenios a nivel Especialidad

Coordinadores de Convenios a nivel Diplomado

Coordinador d
Coordinador d
Coordinador d
Coordinador d

a
e o o ® 0

Coordinador

Coordinador d

Coordinador de
das, etc,

Coordinador de
Coordinador de
Coordinador de
Coordinador de

Coordinador de
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educacidn abierta

Becas Nacionales

Becas Internacionales
pricticas estudiantiles
Elaboracidn de Tesis

Becas de Petrdleos Mexicanos.

Congresos, simposios, mesas redon-

Servicios a Terceros
Cursos Reglonales

Cursos Internacionales
Cursos a Empresas Privadas

cursos Institucionales,
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PUESTO

Jefes de Depar
tamento y Divi
sidn.

OBJETIVOS

Vigilar y Coordinar
que se desarrollen
bien las sctivida-
des del irea de -
Vigilar que se cus
pla con los objeti
vos de la Subdirec
ci8n que es: for—
mar profesionsles
a traves de pro--
porcionarle a ac-
tualizarle conoci
mientos pars de--
sempeiiar adecuada
damente su traba-
jo y pravocar un
crecimiento per-
sonal.

ACTIVIDADES

Realizar, conven-
cibn y elaborar a
cuerdos,

Vigilar que se -
1leven s cabo.
Asesorar en el de
sarrollo de las -
Hreas.

Estar al pendien-
te del personal y
8u desempefio.

Dar informes a sus
superiores,
Aeistir a Juntas.

REQUISITOS

Manejar todas
las Ereas que
tiene & su -
cargo.

Estar entera~-
do y actusli-
zado da cual-
quier movi-~-
miento que se
haga.

Tener carisma
Ser paciente.
Manejar y cono
cer los trimi-
tes administrs
tivo de lo que
se hace en su
drea,

CURSOS

Adainistracibn y
Liderazgo.

Relaciones Humanas
o Integracidn Gru-
pal.
AdministraciSn de
Proyectos,
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SECRETARIA

Taquimecanografa
Mecanografa,
Secretaria drea.
Secretaria de Depar
tamento,

Secretaria de Divi-
81i6n.

Secretaria de Geren
cia,

OBJETIVOS

Realizar las funcip
nes del Area de tra
bajo.

Apoyar y ayudar a -
desarrollar el tra-
bajo del jefe inme-
diato y del &rea.
Facilitar oportuna-
mente para que sal-
ga el trabajo que -
se requiera.

ACTIVIDADES

Tomar dictados en
mecanograffa.
Hacer :r;nscripqig
nes en méquina.
Recibir correspon-
cia.

Archivar, )
Pasar a niquina =
convenios, acuer-
dos y trémites ad
ministrativos.
Atender visitas -
del jefe.
Contestar lléma~-~
das y en ocasiones
proporcionar infor

macidn.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO.

Tener buena ortograffa

Redacci8n.

Agilidad con la mecano
graffa y taquigraffa,

Archivonom{a,

Ser amable con todo el

el personal.

CURSOS QUE SE
CONSIDERAN RE
COMENDABLES -
PARA MEJORAR
LOS ACTOS DEL
PUESTO Y EL
DESARROLLO
INDIVIDUAL,

Administracisn ~
del Tiempo.
Archivononia.
Relaciones Huma~
nas § Integracidn
Grupal,
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PUESTO

Coordinadores de
cureos de Capaci-
tacisn ( Adminfs-
trativos y Técni-
cos ) & Pemex. De
las diferentes 2o
nas:

Norte

Sureste

Cantro

Alciplano

Sur

OBJETIVOS
Proporcionar servi--
cios de Capacitacidn
a PetrSlecs Mexicanos
de acuerdo a sue nece
sidades.

ACTIVIDADES

Contactar con las diferen
tes Subdivecciones, Su---
perintendencias y Zonas -
para que definan los cur-
808 que requieran,
Definir lugar, fechas y
horas.

Identificar y contactar a
expositores,

Reproduci{r material.
Elaborar vilticos, pago -
de Compensaciones y Liqui
daciones.

Elaborar formatos de asis
tentes y constancias de -
participacidn,

Elaborar cotizaciones.

Archivar documentos.

REQUISITO

Conocer el segui--
miento del proceso
de la adainistra---
cidn de capacita~-~
cidn,

Conocer organigra--
mas y Zonas de Pe~-
mex e INP,

Saber el ssguimien-
to administrativo -
ante Pemex ¢ INP
Tener orden en el
archivo.

cunsos

Adeinietra-
¢i8n de pro
yectos.

Adainiscra-
cién de la
capacitacisn

Relaciones
Humanas. o
Integracién
Grupal.
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PUESTO

Coordinador de con
venios,

Coordinador de
Maestrias y espe--
cialidades.

Coordinador de Di-
plomados.

Maesatria,
Espectalidades,

Diplomado.

OBJETIVO

Coordinar, adminig
trar y controlar -
estudios de posgra
do que imparte el
IMP conjuntamente
con otras.

Instituciones edu-
cativas y producti
vas que pueden o--
frecer a personal
de anchos centros
de trabajo.

ACTIVIDADES

Reunir personal de dive
sos centros educativos
para proponer las proyec
tos que trabaja el IMP y
puede ofrecer,

Elaborar convenios para
que se lleven a cabo los
proyectos definiendo po-!
1fticas y procedimientos
que se desarroilaran du-
rante elconvenio.

Elaborar temarios conjun;
tamente con especialis--
tas, con el objeto de =--
que se adecue a lo conve
nido,

Realizar trimites ante -
algiin centro educativo -
superior para validar el
proyecto de maestria, di
plomado o especialista.
Realizar inscripciones,

Elaborar listas de asis-
tencia.

Determinar tiempos y ho-,
rario.

Elaborar cotizaciones.

REQUERIMIENTOS

Manejar temas -
de las diferen-|
tes especialida;
des, especial--
mente de Inge--|
nierfa,

Manejar el pro-
ceso. administra)
tacién.

Ser ordenado y
responsable.

LLevar un buen
control de cadal
convenio y even,
to.

Dominar los trk
mites nece
rios y llevar a|
cabo los conve=
nios.

CURSOS

Administracién de pro--
yectos,

Elaboracisn de progra--
mas educativos a nivel
superior.

Relaciones Humanas o In
tegracifn Grupal.
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PUESTOS

Coordinador de:

Educacifn ablerta

Becas Nacionales.
Becas Extranjeras

Practicas estu--
diantiles.

Becas para elabo-
racion de Tesis.

Becas para Pemex.

EducaciSn Abfer-
ta.

OBJETIVO

Proporcionar {nforma-
cin y llevar el pro-
ceso de administra---
c¢i8n con respecto & -
los servicios de be--
cas que prests o . -
proporcions el Ineti-
tuto.

ACTIVIDADES

LLevar un registro ~
del nimero de bacas
nacionales e interna
cionales que tiene -
el IMP solo y conjun
tamente con otras --
Instituciones educa-
tivas del pafs.

Hacer convenios con

centros educativos -
nacionales e interna
cionales pars que se
lleven a cabo las be
cas.,

Proporcionar informa
cién,

Llevar un seguimiento
adainistrativo,

Archivar documentos.

Tener contacto con =~
las dependencias in-
ternas del Inotituto
asf como las de Pemex

para ver los becarios
que requiers.

REQUERIMIENTOS

Tener trato con
las personas.

Manejar el pro-
ceso Administra
tivo.

Ser responsable

Elaborar y mang
Jar Kardex.

Conocimiento --
del puesto y el
desarrollo de -
sus actividades

CURSOS DE CAPACITACION
QUE PUEDAN AYUDAR A MEJO-
RAR SU ACTO.

Adainistracifn del tiempo.

Manejo de paquete de compu
tacisn pars meter informa-
ci8n sobre los becarios.

Relaciones Humanas o Inte-
gracidn Grupal.
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ACTIVIDADES

Mantener un buen con--
tacto con la SEP y el
INEA para conocer las
requisitos que nos per
mita proporcionar el ~
servicio de educacién

abierta al Instituto.

Contratar maestros.

Hacer inscripciones y
reiscripciones.

Hacer horarios.
Hacer trimites de au--

las en donde se impar-
ten clases y asesorias,
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PUESTO
Coordinador de --
eventos, { congre
sos ) ( Simposios )

Coordinador de ser
vicios & Terceros.

Cursos regionales

Internacionales

Empresas privadas.

Cursos Institucio-

'nales.

OBJETIVO

Desarrollar y ad
winistrar los e~
ventos que pro—
porciona el IMP
en términos de
Capacitacién a
tarceros.

ACTIVIDADES

Llevar registro de cada
evento.

Elaboracién de planes y
programas de los eventos.

Elaboracidn de documentos)
relacionado con los even-i
tos,

Elaborar acuerdos inter--|
nos y externos en donde
se exponga los términos
del desarrollo de los --
eventos,

Identificar y contactar
expositores.

Difundir los eventos,
Elaborar inscripciones.

Coordinar el material --
desde su elaboracidn su

reproduccidn, hasta su -
distribucidn,

Asesorar a los exposito-
res.

Hacer tr&mites de aula.
Elaborar viiticos, com=--
pensaciones, liquidacio-

nes.
Hacer cotizaciones.

REQUERIMIENTOS

Conocer el megui-
miento de un even
to de capacitacién

Tener buen trato ~
con todo el perso-
nal.

Manejar la forma
de elaborar un ma-
nual,

Desarrollar los -
trinites adminie-
trativos e Insti~
tucionales de un
evento dentro del
1.M.P.

CURS0S

Administracisn de
Proyectos.

Adainistracibn del
Tiempo,

Administracién de la
Capacitacién,

Relaciones Humanas o
Integracidn Grupal,




3,2,~ ANALSISIS DE INTERPRETACION DE LOS DATOS

En términos generales el grupo se vi§ en mediana disponibilidad de
participacidén manifestada en la contestacidn de los instrumentos que se
les aplicardn; debido a la desconfianza que sienten, ya que se les han -
aplicado varios cuestionarios sin explicar el propSsito y sin obtener al

guna respuesta o resultado concreto.

A continuacidn presentaré el andlisis de los resultados obtenidos -

en los diferentes instrumentos.

Dentro del cuestionario de inventarios de Recursos Humanos se obtu-

vo que:

La muestra de la Gerencia de Promocidn Académica, esta integrada —-
por 26 mujeres que corresponden al 55X de la poblacidn de la muestra por
2] hombres que representan el 451; sus edades fluctuan entre los 23 y 45

afios.

En cuanto a su escolaridad 9 (19X) personas tienen carrera técnica,

19 (40%) cursaron carrera comercial, 5 (11X) son pasantes de alguna 1i--

cenciatura, 30 (642) concluyeron con sus eg;udlos superiores y 6 perso~—

ynas (132) tienen estudios de maestrfa. ( Cabe mencionar que la suma de -
personas no es igual al tamafio de la muestra ) ( Ver anexo 2 ).

Con respecto a la antigilledad de permanencia en el Instituto se tie-
ne un promedio de 8.3 afios, teniendo en cuenta que el Instituto tiene 23
afios de vida, ( Ver anexo 3 ).

El Instituto cuenta con tres diferentes categorias en donde ubica a

su personal, dichas categorias son: "A", "B" y "C".
La categoria "A" esta compuesta por 6 niveles en donde se ubican --

los altos mandos: que son: CGerentes, Subdirectores de Ramsa y los Subdi--

rectores Generales.

9]



@] 72X de la poblacibn evalia satisfactoriamente la pregunta 22 que di-
ce: Cuando cometo errores o hago algo bien me percato inmediatamente.

Paralelamente dentro del item de aprendizaje en el Trabajo, se per
cibié a la muestra con deseos de aprender, reflejado por el resultado -
del iten (48.9) y que el 76X de la poblacisn evalda al eaunciado 29 ~-
{ tengo que estudiar y aprender mis cosas adicionales para mantenerme ~
on buen nivel en wi trabajo ), por encima de la medias, sin embargo esta
inquietud se wostrd a nivel personal,

Es muy significativo ver que a partir de este cuestionario el per-
sonal manifestS su deseo de aprender y tener riesgos y desaffoa dentro
de sy traajo, pero no ha encontrado elementos que lo incentiven dentro
de au sspacio laboral; ya que en los items de Riesgo y Desaffo, Perte--

. nencia y Trabajo Interesante entre otros, veflejan la no satisfaccidn
de estos aspectos y que estan en relacibn al trabajo directamente.

Las pocas posibilidades de toma de decisliones repercuten en cuanto
a qus las personas no se compromseten con su actividad laboral pues no -
considsran que son tomadas an cuenta en aspectos importantes de su tra-
bajo, Tawbién se refleja el poco o ninglin reconocimiento que el 90X de
los ind{viduos sienten por parte de la Inatitucidn hacia su desempeiio,
#in emdargo, las personas tienen el deseo de prepararse y aprender, aun
qus au puesto no le presents dessffos y sientan que no hay mucho que =~
sprandet.

Constderando estos ampectos an resuman, al grupo ee aiente con po-
cas posibtlidades de progreso tanto en forma personal cowo grupal den--
tro del frea laboral,

Rigtene.
Polfticas Administrativas.~ Los aspactos incluidos en esta catego

tis s vefiere a les polfticas y procedimiantos generales de la Institu
ciSn, R1 85X de ls susstra se manifiesuta en des do reflejand m

el punto negativo obtenido en la msdia, -17.4.
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En la categoria "B" hay 32 niveles que son ocupados por personal de
apoyo, como son los de intendencia, de talleres, mensajeros, secretarias
entre otros; los niveles son dados dependiendo de las actividades que de

sempefie el individuo y de sus responsabilidades. ( Ver anexo &4 ).

En la categoria "C" existen 30 niveles en donde se ubican mandos me
dios, Profesionales y pasantes, los niveles son dados dependiendo del --
puesto, las actividades, responsabilidades y conocimientos que poseen --

las personas.

Dentro de la muestra se cuenta con 11 personas que pertenecen a la

categoria "B" y 36 personas al “C".

- Refiriendonos a la Capacitacién y Adiestramiento proporcionada por
Instituto hacia esta muestra tenemos que:

21 Personas han recibido de 1 a 3 cursos

5 Personas han recibido de 4 a 7 cursos

- Ninguna persona ha recibido mds de 7 cursos,

Sin embargo existe una poblacidn numerosa ( 21 personas ) que no -~

han recibido curso alguno. ( Ver anexo 5 ),

As{ mismo este cuestionario abarca dentro de datos personales espe-
cificar la profesidn o actividad del trabajador, en donde se obtuvo que:
12 personas estudiaron la carrera de Secretaria de las cuales 5 estan de
sarrollando diferentes actividades que no competen a su profesifn; la --
muestra también contd con 12 Ingenieros, quienes ocupan puestos que se
encargaran de la Coordinacidn de eventos de Capacitacién, ademfs de la
participacidn de 18 Licenciados cuyas especialidades varian ( Psicoldgo,
Administradores, Economistas, Comunicologds, Sociologos y un Pedagogo )
desempefiando la misma actividad que se menciono anteriormente, como tas-

bién los 5 pasantes que forman parte de la muestra.

En base a esto se deduce que por lo menos un 50% de 1la muestra cuen

ta con una preparacidn académica que no es coherente con los conociaien-
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tos que requieren los pueastos que conforman la Gerencia, ya que como se
planteo en el 2° Capftulo la Gerencia de Promocisn Académica tiene en--
tre sus actividades principales la de Coordinar eventos de Capacita---
cién.

CUESTIONARIO DE MOTIVACION-HIGIENE

Sentido de TerminaciSn.- E1 cual indica el trabajo cotidiano que -
va dando las pequefias satisfacciones para llegar al logro. En cuanto al
grupo no experienta una sensaciSn de cierre o terminacidn que les haga -
sentirse satisfechos. Esta se percibe en un 572 de la poblacidn de la -
muestra entre los que encontramos a profesionistas, jefes de departamen-
tos, coordinadores y secretarias y cuya puntuacidn global fue de 42 pun-

tos,

Peed-Back.~ Resulta de sumo interés que en este item se obtuvo la
puntuacisn afs alta (54.5) ya que un 80X de la muestra manifesto acepta-
blemente este item con respecto a su’actividad laboral tomando en cuenta
que las preguntas se refieren a la retroalimentacidn que recibe la perso
na de su propio trabajo, este le permite saber en que parte del mismo es
ta obteniendo buenos resultados, midiendo su propio progreso en forma --
preciea, répida y flcil.

Autonomf{a.= Un 63X se sients limitado en el trabajo y como conse--
cusncis en sus responsabilidades representado finalmente por una media -
de 31,2,

Riesgo y Desaffo.- E1 63% de 1la poblaciSn evaluaron en muy baja es
cala ol riesgo y desaffo que representa su traajo (81.8), por lo que el
desempedo de sus actividades lo viven en forma rutinsrio y no algo que

{mplique una superacisn personal.
Pertenencia.- El resultado en ests punto fue de 15.2., el cusl re-

presents que el (74%) del personal de la muestra nc se siente en una ac-

tividad propia, y ello no les permite involucrarse en la misma,
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Responsabilidad.~ Mide si el individuo tiene responsabilidad sobre
diversos aspectos de su trabdajo, tomando como elementos bdsicos la toms
de decisiones y el grade de autoridad que puede ejercer en forma autdno-
ma. Su puntaje fue de 32,8 lo cual hace que se perciba al 55% del grupa
con poca autoridad, aunque los coordinadores sienten mds la necesidad de
tomar decisiones en lo que se reffera a su trabajo.

Reconocimiento.- El puntaje negativo {(~16,3), representado por el
90X de la muestra, dicho valor es significativo manifestando poco o nin-
gln reconocimiento a los logros obtenidos en el trabajo.

Trabajo Interesante.~ E1l 77% de los participantes se muestran poco
interesados en su trabajo y por lo tanto poco -integrados con lo que es--

tan realizando afectando en la media del grupo. (24.9).

Aprendizaje en el Trabajo.~ El cual trata de medir si el trabaja--
dor siente que debe aprender wés y desarrollar nuevas habilidades. En -
tBrminos generales 31 792 del grupo se manifiesta con deseos de aprender

aunque la media obtenids no fue muy alta (48.9).

Desarrollo.~ Se percibe al 68% del grupo con pocas probabilidades
de progreso en sus puestos en funcidn a sus respuestas y al puntaje ob-
tenido por la media, (13-4).

Englobando esto se tiene que:

Los trabajadores reflejaron dentro del Cuestionario de Motivacifn~-
Rigiene el hecho de no experimentar una sensacidn de clerre o termina--~
cidn de actividades que les haga sentir satisfecho; esto se apoya en el
item de Sentido de Terminacidn siendo la pregunta uno la nds representa~
tiva, la cual sostiene que: Todos los dfas finalizd las tareascorrespon
dientes en mi trabajo; y en donde el 65% de la muestra se manifestd en ~
desacuerdo.

Esto se puede deber por una parte a gque el perdonal no cusnta con -
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todos los requerimientos del puesto que le permita desarrollar su activi
dad en forma completa y eficiente, por lo que se requerirfa de una Detec
cién de Necesidades en donde se describiera detalladamente funciones, ac
tividades del puesto asf como los conocimientos, habilidades y experien~-
cia que requiere el personal para cubrir ese puesto, con el fin de defi-
nir eventos de Capacitacién para que el personal satisfaga sus necesida-
des y las de su trabajo; y por otra parte se puede deber a los obtdculos
que los empleados sienten al llevar a cabo su trabajo; en relacidnaesto
se tuvo: En el Item de Autonomfa un 63 de la poblacidn refleja una 1li-
mitacifn en cuanto a la forma de hacer su trabajo. Dentro de este Item
y en la pregunta (23.- Yo decido como y cuando hago mi trabajo ) se obtu
vo que el 492 de las personas lo calificaron por debajo de la escala me-
dia que es de 3,

El hecho de que las personas no sientan autonomfa al organizar sus
actividades y el cbmo y cuando realizarlas, refleja que la responsabili-
dad que poseen en su trabajo es minima y por lo tanto la toma de deci---
sin esta limitada por los jefes inmedlatos; trayendo como consecuencia
que las personas no perciban su trabajo como propio, esto se sostiene en
el Item de pertenencia y especialmente en la pregunta 44.- ( Siento que
mi trabajo me pertenece y que yo pertenezco a mi trabajo, como si yo fue
se el duefio ) en donde el 501 de las personas reflejaron una falta de -—-
pertenencia el identificacidn con su trabajo y al mismo tiempo mo ven a
su trabajo como un reto que los promueva a superarse, exiglendole mis --
preparacidn académica y organizacidn laboral, dicho lo anterior se sos--
tiene en el Item de Riesgo y Desaffo en el cual 31 63% de la muestra la

evaldia en muy baja escala.

Resumiendo y como consecuencia de estos items se tiene que el perso

nal vive su trabajo como algo rutinario.

En contra parte a lo antes mencionado la muestra expresd retroali--
mentarse con su propio trabajo, esto es, que la persona sabe en forma --
precisa y rdpida de los resultados que obtiene de su actividad, esto se
deduce del resultado que se obtuvo del item de Feed Back (54.5) en donde
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Supervisién Técnica,- Este Item se refiere a la forma de dejar ha

cer y de delegar autoridad.

E1l 57X del grupo se muestra indiferente ante este aspecto, califi-
candolo en muy baja escala, obteniendose en la media 3.4,, por lo que ~
no favorece al incremento de la productividad: No consideran que la su

pervisidn sea escenclal.

Relaciones Interpersonales,- El 70% de los compaiieros de trabajo
evaluaron en muy baja escala a este item obteniendose 5.8 como media y

reflejando una relacifn muy pobre entre las personas.

Condiciones de Trabajo.- El cual mide las condiciones ffsicas del
trabajo, MAa de la mitad del grupo se manifiesta en una posicidn acep-
table, aunque no deja de manifestar clertas inconformidades por la fal-

ta de espacios en el trabajo, representada en la media 17,2.

Seguridad en el Trabajo.- La muestra se inclina hacia una insegu-
dad relativa dentro de su Area de trabajo, esto se debe a la situacién

que vive el pafe, ya que rara vez el Instituto a despedido personal,

Debido a las polfticas Gubernamentales que prevalecieron en el Se-
xenio 82-88, de recorte presupuestal y recorte de personal surgio este

sentimiento de inseguridad.

Salario.- Este item se refiere a la percepcién econfmica que reci
be el trabajador. El 991 de la muestra se encuentra inconforme con la

sdministracifn de pagos y compensaciones.
Englobando estos aspectos tenemos:
Las relaciones interpersonsles son pobres y se ven influenciados

por diversos aspectos como son el de Supervisidn Técnica, en donde la -
suestra hace notar su indiferencia al respecto.
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Las condiciones de trabajo son aceptables en cuanto a mobiliarios,

edificio, aunque los espacios estan algo reducidos,

En el item de Polfticas Administrativas que ee refiere a las normas
establecidas como son: ( horas de entrada , de salida, permisos, comisio
nes, promociones, aumentos de niveles, etc. ) un 80X de la muestra mani-
festS estar en desacuerdo; reflejandose en la evaluacidn final de este -
item (~17.4) el cual indica que el trabajador al no sentir un insentivo
o promocisn en funcidn de su preparacién académica ( Capacitacién, actua
lisacién y desempefio laboral ) frenan el desarrollo de ambas partes pro-

vocando una falta de motivacién-higiene.

Integrando los factores MotivaciSn~Higiene y en términos generales,
1a mayorfa de los items resultaron con valor positivo; sin embargo estos
valores fueron muy inferiores; de tal manera que no se puede decir que
ol personal ecusstado se encuentra motivado, ni sienta una estabilidad
en eu lugar de trabajo,

PERFIL DEL PUESTO.

In términos generales los trabajadores de la Gerencia pueden descri
bir en forma clara sus objetivos y actividades, sin embargo se denota -—
una falta de identificacidn con los mismos, probablements por la falta -~
de estructurs en los puestos bases, que no les permite visualizar la im-
portencia de la interacciSn de objetivos como meta coamfin,

Cabe mencionar que la mayorfa de las actividades que se realizan --

dentro de los departamentos son de tipo administrativo.
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RESUMEN
3er. CAPITULO

Este Capftulo abarca la Investigacidn de Campo, 1a cual se llevd a
cabo en el Instituto Mexicano del Petrdleo, y espec{ficamente en una -
&rea de la Subdireccidn de Desarrollo Profesional ( Gerencia de Promo--
ci6n Académica ).

Esta investigacién pretende mostrar la importancia que tiene la «
DNCA dentro del proceso de Capacitacidn y Administracién.

La muestra global eatuvo formada por 47 personas escogidas al ---
azar, aiendo esta representativa de la Gerencia ya que dicho personal a
barca los diferentes niveles y categorias de la misma,

Con respecto a las caracterfaticas de la muestra, el nivel de esco
laridad que tiene la mayorfa es Licenciatura.

El promedio de permanencia que tiene la muestra en el Instituto es
de 8.3 afios. Tomando en cuenta que el IMP tiene 23 afios de vida. Refi
riéndonos a la Capacitacién y Adiestramiento proporcionadas por el Ins-
tituto a sus empleados tenemos que: 21 personas de la muestra no han re
cibido curso alguno, por lo que con este dato se puede mostrar que fal-

ta mucho que hacer en esta &rea.

La recopilacidn de informacidn se obtuvo a partir de la aplicacidn
de tres instrumentos: IRH, H-H de Herzberg y Descripcién del puesto.
La aplicacidn de estos cuestionarios fue grupal durante tres sesio

nes de 1:30 horas cada una.
Teniendose como resultados dentro del cuestionario de M-H puntajes

positivos, sin embargo estos valores no indican que la muestra se sien-
ta satisfecha por los factores de motivacidn, ni de Higiene.
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Con respecto al Perfil de Puesto en términos generales la pobla---
cién describid los objetivos y funciones de su puesto solo que no se -
identifican con los mismos y no integran los objetivos del puesto con

sus intereses personales.

Ei cuestionario inventario de Recursos Humanos abarcs datos perso-
nales como son: estado civil, estudios, experiencia laboral interna y -
externs,. etc.

Tod, esta informacién recabada servird para la comprobacién de Hi-
pStesis planteadas al principio de este capftulo, para la elaboracidén -
de conclusiones y para la proposicién de un programa de Capacitacidn co
0 slternativa de solucisn a los problemas detectados.
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CAPITULO CUARTC
4,~ COMENTARIOS Y CONCLUSIONES.
4.1, Anfilisis de HipStesis.

En funcidn de las hipStesis planteadas dentro del tercer capftulo y
a partir de las cuales se desarrolld esta investigacidn se obtuvo lo si-=
guiente:

Con respecto a la primera que plantea:

Una inadecuada detecciSn de necesidades de Capacitacifn se debe a la
falta de una Planeacidn sistematizada en la Capacitacidn.

Remitiendonos al primer capftulo y recordando lo que implica una pla
neaciSn sistematizada tenemos que es la organizacidn, el seguimiento y.la
secuencis 16gica de elementos y actos que se desarrollan en un sistema pa
ra obtener los resultados deseados; que en este caso es la elaboracidn de
un programa de Capacitacidn que satisfaga las necesidades reales del per-
sonal y su puesto.

Revisando sl organigrama de la Inatitucidn y analizando las activida
des de los puestos que conforman la Gerencia de Promocidn Académica se tu
vo: que la Subdireccién de Desarrollo Profesional no cuenta con alguna Di
vieidn que se dedique espec{ficamente al desarrollo del proceso de Capaci
tacidn, lo cual es mostrado en el organigrama del mismo Inatituto en el -
capftulo II, en la figura &4,

Con ello se tiens por una parte que no hubo una planeacién en cuanto
a que no se previo un drea dedicada al proceso de Capacitacidn y espec{fi
camente & la DNC y por otra parte no se definieron las caracter{sticas de
las personas, sus conocimientos y habilidades que requieren tanto para de
sarrollar ests proceso, ss{ como para la coordinacién de eventos de Capa-
citacidn.
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Por lo que el no tener un irea especf{fica dedicada a Proceso de Capa
citacifn y el contar con personal que no domine el proceso de Capacita---
cidén dificulta que se desarrolle adecuadamente la Deteccidn de Necesida--
des de Capacitacidn,

Con lo antes mencionado queda confirmada la primera hipGtesis,
En cuanto a la segunda HipStesis que dice:

La falta de una planeacidn sistematizada ha propiciado que se imparta

una Capacitacidn sin una Deteccién de Necesidades.

Dentro del primer cap{tulo se trabajo la importancia tanto de la Capa
citacidn como de la Deteccidn de Necesidades entre otros casos; donde se -
menciona el hecho de que a partir de &sta dltima se desarrollan programas,
eventos y cursos, que tienen como fin proporcionar herramientas para satis

facer o resolver los problemas encontrados,

Por otro lado la DNC permite definir los objetivos del programa, los -

objetivos de aprendizaje, temas, duracidn, horarip, etc.

Por tal razdn si no existe o no se lleva a cabo una secuencia de acti
vidades que correspondan a la DNC en forma eficiente se perderd el sentido
de la Capacitacidn proporcionando cursos sin sentido, desperdiciandose re-

cursos de todo tipo.

La Deteccidn de Necesidades como se menciond en el primer capftulo -~
permite conocer los intereses de la Institucidn como de los individuos; ~--
ayudando as{ a la elaboracién de un programa que visualice y unifique cri-
terios con el fin de que se produzca un crecimiento paralelo ( Institucién
~Individuo ), ya que por una parte se eleva la productividad y por la otra
el trabajador se sienta motivado, tomando en cuenta respecto a sus intere-
ses y en su desarrollo profesional,
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A través de la inveatigaci8n y al haberse revisado el cuestionario -~
Inventario de Recursos Humanos se tuvo que 21 personas de la muestra no ha

recibido ningln curso, representando el 44X de la muestra,

La falta de Capacitacién es una razén por la cual las personas no ad
quieren loe conocimientos que requieren en su trabajo y quizd esta sea una
de las causas por las que el individuo no experimenta una sensaciSn de cie
rre o logro en su actividad que le produzca satisfaccidn, manifestado den
tro del item de sentido de terminacidn del cuestionarios de Motivacidn-Hi-
glene, asf miamo en este Gltimo cuestionario las personas expusieron el de
seo de aprender y superarse, aunque consideran que su puesto es poco inte-

resante en donde no hay mucho que aprender,

Por otro lado dentro del cuestionario Descripcidn del puesto las per
sonss describen claramente sus actividades laborales aunque no saben deno-
minar su puesto, ni especificar el objetivo de su lugar de trabajo asi co-
®0 no precisan los requisitos, responsabilidades ni ubican su lugar de tra
bajo jerarquicamente.

El no tener bien definido estos puntos crea un perjuicio para la Ing
titucibn, como para las (8) persons (e) que ocupa el mismo, en cuanto a la
persona, no saben lo que la Inatitucidn espera de ella y viceversa, ademds
de dificultar la proyecccidn del permonal y su trabajo, limitando el creci
aiento de ambas partes.

Por tales razones es importante que se planeen las actividades de ma
nera sistematizada, que permita hacer una recopilacidn de informacién que
no lleve @ la DNC como lo podrfe ser la descripcién de puestos ( apoyada -
por otros instrumentos ) que conforman la Gerencia definiendo los nombres
de los puestos, describiendo claramente el objetivo de cada uno de elloa,

sus actividades espec{ficas, requieitos, responsabilidades, etc.

Asf como los conocimientos y habilidades que debe de poseer el indi-

viduo que ocupe el puesto para que pusda d pefiarlo efici te, ayu~
dando con ello a identificar carenciss y/o problemas que se tienen dentro
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del lugar de trabajo y en base a ello
que unifique intereses y promuevan el
{ Industria-Persona ),

Con todo lo antes mencionado se
Sistematizada provoca que se impartan
sus necesidades reales de los puestos

de una fundamentacidn, que defina sus

proponer alternativas de solucién -
desarrollo paralelo,

confirma que la falta de Planeacién
cursos sin que estos respondan a -
y de las personas; ya que se carece

requerimientos,
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4.2,~ Alternativas.

En funcidn a la necesidad de una planeacidn sistematizada para llevar
a cabo en forma organizada el sistema de Capacitacidn, es importante que se
establesca una divisifn encomendada a desarrollar este proceso, ya que la -
Capacitacifn debe de ser permanente, que esté de acuerdo a las necesidades,
por lo que el proceso debe de ser cont{nuo, actualizado, permitiendo asf -~
que se programen realmente los curasos que se reguieran, y evaluando al mis-
mo tiempo los avances que se han tenido en cuestidn de produccibn y desarro
1lo,

Dicho lo anterior se propondrd en la (figura 1) un organigrama que ~
abarque las fases de la CapacitaciSn; cabe mencionar que la Divisidn siste-
aa Integral de CapacitaciSn Interna, se ubicS dentro de la Gerencia de Pro-
mocisn Académica debido a que esta proporciona Capacitacidn a personal del
Inatituto.

La creacisn de esta Divieidn ayudarfa mucho tanto a la Institucién co
0 al {ndividuo, ya que se aprovecharfan adecuadamente los recursos finan--
cleros y materiales, asf como el personal tendrfa la posibilidad de expre--
sar sus intereses, deficiencias personalea, laborales y las de la Institu--
¢i8n, que deber&n tomsrse en cuenta dentro de la Deteccidn de Necesidades.

As! mismo crearse esta Divisiin permitirfa ver el alcance y la impor-
tancia de cada fase dentro del proceso de formaciSn dentro de la Institu---
cibn, asf como ayudarfa en delimitar las actividades y funciones de cada e-
tapa que corresponderfa a los Departamentos.

Con lo antes mencionado 1a Divieisn tendrfa como objetivoa:

Coordinar, controlar y evaluar el proceso de Capacitacisn para:

Proporeionar conocimientos y habilidades que requiera y solicite el

personal que lsbore dentro del Instituto, propiciando un desarrollo parale-
10 entre 1a Institucién ~ Individuo.
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Dicha Divisidn constard de cinco departamentos que corresponden a --
las fases de la Capacitacidn con el fin de tener un seguimiento claro y
preciso de este sistena.

Las tareas correspondientes de cada departamento deberdn estar en -~
funcidn 8 lo que compete a cada fase.

Hay que tener presente que este proceso debe ser cont{nuo, no estlti
¢o, las necesidades irdn variando de acuerdo a la demanda y a la influen-
cia del medio ambiente, por tal razdn se requiere que la planeacidn, de--
teccidn y programacidn sean dindmicos, actualizande y formando individues
para el presente,

As! mismo la Divisidn cuenta como se muestra en el organigrama (fi-
gura 1) con un ataff denominado Andlisia y Evaluacidn Educativo; la cual
tendrd como funcidn la de asemorar y analizar el desarrollo de cada fase
del proceso, evitando desviaciones y vigilando que realmente se lleven a
cabo los eventos que.se requieren. Ya que si existe una falla en alguna
de las etapas repercutird en el proceso mismo.

Teniendo en cuenta que tienen como objetivo comin Capacitar y Adies-
trar, traducido en proporcionar conocimientos y habilidades que forman ~-
y/o transforman al individuo.

Ademis este staff ayudard en la integracién de informacidn, aproban~
do o reprobando las alternativas de solucién que se plantean para las ca~
rencias o defectos que ae pretenden atacar,

Con respecto a los problemas encontrados dentro de la Deteccién de ~
Recesidades que se llevo a cabo, se presenta una serie de eventos de Ca-
pacitacidn como alternativa para disminuir o sclucionar estas.

Dichos cursos se programan durante el transcurso del afio (1989) es-

pecificando fecha y duracidn de los mismos; vepresentandolo en un crono--
grama. (cuadro 1)
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CUNIRD
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Teniendo como objetivo terminal en 1a aplicacifn de este cronograma:

Mejorar el desempefio de los empleados dentro de su drea de trabajo,
traducido en una mayor productividad, asf como darle facilidades al perso-

nal para que se desarrolle integralments.

Una vez planteado el cronograma de cursos de 1989, es importante que
dentro de cada curso se especifiquen los temas y subtemas que tratardn, -~
pernitiendo ubicar a los participantes en cuanto al conocimiento que ad---
quieran, as{ como el Instructor podrd organirar y estructurar mejor su cur

80.

Para que el desarrollo del curso se vea globalmente, este se puede -
representar & través de una carta descriptiva como se muestra en la figura
2. lRats, facilitarf el proceso de ensefianza ya que va definlendo las téc~
nidas y actividades que se irin realizando para alcanzar el objetivo del ~

niamo.

Concluyendo: La fmportancis de esta i{nvestigaciSn radicS en el he-~
cho de que la DeteccisSn de Necesidades es indiapensable para identificar y
detectar los problemas reales dentro de un frea de trabajo, que requiers -
entre otras cosas de la Capacitacifn. La cual proporciona conocimientos y
habilidsdes que satisfaga las necesidades de los puestos, de la Institu---

ci6n y del individuo mismo, provocando un crecimiento en ambas partes.

Ls Deteccisn de Necesidades llevada en forma constante permite preve
nir problemas y planear nuevos proyectos que beneficia al individuo y a la
organizaciSn, BEs por eso, que el proceso de Capacitacisn debe llevarse -~
conjuntamente con los objetivos y polfticas Institucionales y no como algo

8jeno,

La Gnica forma de lograrlo es trabajar conjuntamente Individuo-Insti
tucién s trafes de la {ntegraciSn de intereses y necesidades, las cuales -
se tdentifican & partir de ls DetecciSn de Necesidades de Capacitacisn; de
esa maners es probable que la actitud que prevaleza por parte de los indi-
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FIGURA 2

NOMBRE DEL CURSO! NOMBRE DEL EXPOSITOR

OBJETIVO GENERAL : NIVEL DEL CURSO

CERENCIA DIRECCION DEL CURSO

DIVISION .. DURACION DEL CURSO

DEPARTAMENTO NU. DE PARTICIPANTES

OBJETIVO CONTENIDO . TECNICA ACTIVIDADES MATERIAL EVALUACION TIEMPO
PARTICULAR DIDACTICO
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viduos dentro del frea laboral, sea mis positiva y optimista realizando me
jor sus desenpeiio.

Por otra parte el tomar en cuenta la preparacidn académica del perso
nal deberfa servir para ubicar a este dentro de un espacio laboral en don-
de se aprovecharan sus conocimientos y el individuo se desarrollard inte--
gralmente, para que esto se diera es importante que exista una planeacién
sistenftica abarcando una DetecciSn de Necesidades de Capacitacidn que de~
fina claramente los requerimientos de los pueatos y las cagactnrfsticas de
las personas que lo puedan desempeiiar eficientemente, y Algb que permita -~
astablecer los cursos o eventos que proporcionen conocimientos y herramien
tas utilies a los individuos para poder desarrollar correctamente las acti

vidades de eu puesto.

Dentro de la planeacidn cabrfa tomar en cuenta como forma de motivar
al personal el promoverlos o gratificarlos de alguna manera en base a la Ca
pacitacién, que han recidido, y de los resultados que presenten en su traba
Jo, lo cual ayudarf a que las personas se sientan reconocidas y tomadas en

cuenta.

Para que un programa de Capacitaci8n sea efectivo requiere de una
planeacién sistenmatizada que organice y estructuralice la forms de como de
tectar las deficliencias, tanto de la Empresa como del Individuo, elaboré -
un programa en funcién a esta necesidaes, controlé el proceso y evelue re~

sultados.
con todo esto ee concluys que:

Toda programacién de la Capacitacisn es productiva cuando, y solo -~
cuando tiene la Deteccisn de Nacesidades de Capacitacién.

Toda programacifn de la CapacitaciSn es integral cuando, y slo cuan
do, es necesaria.

Tods Capacitacifn es educativa, i, y s6lo sf es sistenftica, produc

tiva y nacesaria.
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ANEXO 1
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

SEXO M F

Apellido paterno apellido materno nombre (8)

ADSCRIPCION:
PUESTO CLAVE NIVEL

CATEGORIA FECHA INGRESO
SUBDIRECCION

GERENCIA

DIVISION

DEPARTAMENTO

PUESTO AL QUE REPORTA

PUESTOS QUE LE REPORTAN

DATOS PERSONALES:
PROFESION O ACTIVIDAD

LUGAR DE NACIMIENTO

( ciudad, estado, pafs )

FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
dfa wmes afio :

‘ CALIDAD MIGRATORIA FM ( S0LO EXTRANJENOS)
1 DOMICILIO

: Calle, No. Ext. No. Int. Colonia, C.P.

CLUDAD ESTADO TELEFONO PARTICULAR

i DATOS FAMILIARES:

ESTADO CIVIL FECHA DE MATRIMONIO CIVIL
dfa mes aiio

NOMBRE DEL COYUGE

FECHA DE NACIMIENTO

dfa mes afio
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OCUPACION O ACTIVIDAD
EMPRESA DONDE TRABAJA EL COYUGE

NUMERO DE HIJOS Y EDADES
NOMBRE DE LOS HIJOS: FECHA DE NACIMIENTO SEXO

PATERNO HMATERNO NOMBRE ( S ) dia mes aiio M-F

ACTIVIDADES RECREATIVAS:

CLUBES Y/O AFICIONES A LAS QUE PERTENECE
GASTOS Y/O AFICIONES
DEPORTE QUE PRACTICA REGULARMENTE
TIPO DE LECTURA QUE LE AGRADA
EN QUE OCUPA SU TIEMPO LIBRE
HWABILIDADES QUE CONSIDERA POSEER
QUE LE DISGUSTA DE LA VIDA

PREPARACION ACADEMICA

NIVEL PERIODO ESCUELA TERMINO
0 suUs

INSTITUCION EDUCATIVA ESTUDIOS?

PRIMARIA

SECUNDARIA
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PREPARATORIA
0 VOCACIONAL

ESTUDIOS COMERCIALES
ESPECIFIQUE:

ESTUDIOS TECNICOS
ESPECIFIQUE:

ESTUDIOS PROFESIONALES
ESPECIFIQUE:

ESTUDIOS POSCRADO
ESPECIFIQUE:

OTROS ESPECIFIQUE

ESTUDIOS ACTUALES

ESPECIFIQUE:

IDIOMAS LEE X ESCRIBE % HABLA X

CAPACITACION, ENTRENAMIENTO, ACTUALIZACION Y ESPECIALIZACION EXTERNA
(INDIQUE LOS CURSOS MAS IMPORTANTES QUE HAYA RECIBIDO EXTERNAMENTE)

ESPECTALIDAD NOMBRE DEL CURSO INSTITUCION FECHA DURACION
(HRS.)

TECNOLOGICO
ADMINISTRACION
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RELACIONES
HUMANAS

CAPACITACION, ENTRENAMIENTO, ACTUALIZACION ESPECIALIZACION INTERNA
(INDIQUE LOS CURSOS MAS IMPORTANTES QUE HAYA RECIBIDO INTERNAMENTE -

INSTITUTO)
ESPECIALIDAD NOMBRE DEL CURSO INSTITUCION FECHA DURACION
(HRS.)
TECNICO Y/O
TECNOLOGICO
ADMINISTRACION
RELACIONES
HUMANAS
HISTORIA LABORAL EXTERNA
( EMPLEOS ANTERIORES, COMENZANDO POR EL ULTIMO )
EMPRESA GIRO PERIODO PUESTOS  ACTIVIDADES RAZONES PARA
OCUPADOS  PRINCIPALES DEJARLO

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO PERIODO PUESTO ACTIVIDADES  RAZONES PARA
OCUPADO PRINCIPALES CAMBIO
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ANEXD 2

ESCOLARIDAD
CARRERA TECNICA y 5 9
CARRERA COMERCIAL 5 14 19
PASANTE 4 1 3
LICENCIATURA w 1s 30
MAESTRIA

DiV. OE ACT. PROF. __I

DIV. DE DLLO. DE CARR.

No. DE PERSONAS
PORCENTAJE
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| 3
i
(]
(o
i

B
=
é‘,
|
5
>

TRr0
0-11 MESES - 2 2
1- § ARos Y 11 13
6-10 RROS ? 8 15 00 0
11-158F0S 3 | ? PROME
16-20 AROS s 3 8  geEd
21-22AR0S - - - INSTITUCION

194 +199 = 393 = 8.3 A0S

OIV. DE ACT. PROF, — I
DIV. DE DLLO. DE CARR.
No. DE PERSONAS
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ANEXD 4
CATEGORIAS

CRIEEORIN “§" - PERTENECEN 11 PERSONGS -- 1%
CRITHORIA “T" - ACRTONICIN 38 PERTONDS - - NIX

CATESARIR “B* - N8 SE BRARIE £510 CATEGONIA POROUE SEN ALTES MANDES ¥ 38
fCTIVIONDES M8 SK LOS PERMIVIG
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GIAP@ ﬂt‘
(GURSES E
[CARATITATION
NINGUN CURSO 9 12
1-3 CURSOS 9 12
4-7 CURSOS 1 4
MAS DE 7 CURSOS - -
DIV. DE ACT. PROF. -3 |
DIv. DE DLLO. DE CARR.
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ANEXQ 6

CUESTIONARIO DE MOTIVACION E HIGIENE

INSTRUCCIONES:

Este cusstionario ha sido disefiado para medir cBmo sme siente usted ~

dentro de au trabajo.

Ls prusba consts de dos diferentes factores; uno de ellos se refiere
& motivaci8n y el otro a higiene,

In la primers parte veferents a motivaciSn trate de no dejar pene-~~
trar en sus penssmientos, opinfones y sentimientos respecto a sus jefes y
compaiieros de trabsjo.

Los factores de higiene se refieren &l frea administrativa: su rela-
cién con los jefes, compafteros y seguridad, por lo que pedimos que sus -~
respuastas sesn lo wfs espontfness.

El cuestionario no pide que usted de su nombrs.

Por favor sea honesto al sarcar los nimeros que reflejan sus senti--

sientos sobre ceda informacidn.

Lea la informacisn que damos a continuaciSn referents a au trabajo.
Despufs de haberls lefdo, sarqus con un cfrcule sl nfimero que usted pien-
#8 que tepreasenta mejor sus sentimientos. Si usted marca con un cfreulc
sl No. 5 ello indicard que usted estd completamente de scuerdo con eata -
informaciSn. 851 ueted colocs sl cfrculo en eI No, 1, indicard que estd -
on desacuerdo. Si usted marca cuslquier nimero intemadio, reflejeré con
ello una graducscidn de sus sentimientos. Marque solaments un circulo -
pars cada informacidn.

Muchas de les p aon sismilares en su disefio, no se deje per--

turbar por ello.
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PRIMERA PARTE

Seflalar con una X,

1, CATEGORIA { NIVEL )

II. ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTC ( AROS CUMPLIDOS )

1.~ 20 aifios o més 4.~ 7 a9 afios
2,- 15 a 20 afios 5.~ 3 a b afios
3.- 10 a 14 afos 6.~ 2 afios o menos

111, ANTIGUEDAD EN NIVEL ACTUAL

1.~ 1-2 afos
2.~ 3-4 afios
3.~ 5-6 afios
4.~ 17-8 afios

5.~ 9 afios o mgs

n

1V, HORARIO

1.~ 40 H/Semana
2,~ 35 H/Semana
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CUESTIONARIO

1.~ Todos los dfas¢ finslizo las taress correspondientes que tango en mi

trabsjo.
{ De scuerdo ) 5 4 321 ( Desacuerdo )

2.~ Pusdo llsvar un registro de mi rendimiento en el trabajo.
{ Do acuerdo } S 4321 ( Desacusrdo )

3.~ Les wetas do ni trabsjo las sstablesco yo.
{ De acuerdo } 543 21 ( Desacuerdo )

4.= Mi trabsjo en ocaniones exige muchs dedicacidn para que salga bien.
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

5.~ Muchas veces siento como si estuviese trabajando por mi cuenta,
( Da acuerdo ) 5 4 321 ( Deaacuerdo )

6.~ Tomo 1a mayorfa de las decisionss fmportantes de mi trabajo.
( Do acuerdo ) S 4321 ( Demacuerdo )

7.~ Cuando hago bisn un trabajo se me reconoce.
( De scusrdo ) 54 321 ( Desacusrdo )

8.~ Mi trabajo es divertido.
( Da scusrdo ) 5 4 321 ( Desacuerdo )

9.~ Siempre aprendo slgo nuevo sn ni trabajo.
(Do scusrdo ) 54321 ( Desacuerdo )

10,~ Kn wi trabejo ro la oportunidad de sup
( De scuerdo ) 5 4 321 ( Desacuerdo )

il @ r0 que pusdo decir: " Esto ye estf hecho, po-

4

dré comensar con lo. préximo ".

( Do scuerdo ) S 4 321 {( Desacusrdo )
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12.-

14.-

21~

La informacidn sobre cudnto hago y cémo lo hago estd siempre a mi -
disposicién,
( De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )

La forma de hacer mi trabajo es muy personal,
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

Mi trabajo muchas veces exige desaffos y tengo que trabajar para lo-
grar cumplirlos,
{ De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )

Estoy orgulloso de "mis" herramientas, "mi" equipe y "mi" trabajo.
( De acuerdo ) 5 4 321 ( Desacuerdo )

Pocas veces voy con m{ jefe para solucionar algin problema,
( De acuerdo } 5 4321 ( Desacuerdo )

Cuando mi trabajo es bueno, la alta Gerencia me lo valora.
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

Estoy satisfecho por lo que logro en mi trabajo.
( De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )

Mi trabajo requiere de la adquisicidén de nuevos conocimientos.
( De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )

Teniendo en cuenta lo que 8&, puedo preveer qué trabajo mis ambicio-
so podrfa conseguir.
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

La wmayorfa de las cosas que hago en mi trabajo son muy claras en to

dos sus aspectos.
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )
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22,- Cuando cometo errores, o hago algo bien me percato inmedistamentes.
( De acuerdo ) $ 4321 ( Desacuerdo )

23.- Yo decido cémo y cuéindo hago mi trabajo.
( De acuerdo ) 54 3 21 ( Desacuerdo )

24.- A senudo we pregunto, puedo reslmente hacer ests parte del trabajo.
( De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )

25,- 5§ quienes usan las cosas que yo haia.lol servicios que doy y me --
siento obligado con ellos,
( Da scuerdd ) 54 321 ( Desacuerdo )

26,- Cuando hay cosas que andan mal en wi trabajo, yo soy quien debe arre
glarlas,
( Do acuerdo ) 54 321 ( Desacusrdo )

27.~ Mt jefa reconoce cuando trabajo bien y me lo manifiesta,
( De acuerdo ) 5 4 321 ( Desacuerdo )

28.- Plenso scerca de mi trabajo aln cusndo estoy fuera de §1.
( Do acuerdo ) S 4321 ( Desacusrdo )

29.- Tengo que estudiar y sprender mfs cosas adicionales para mantanerme
en buen nivel en mi trabajo.
( Do acuerdo ) S 4 321 ( Desacuerdo )

30.- En este trabajo estoy sprendiendo cosas que podr§ usar cuando me pro
muevan & otro.

( Do acuerdo ) 3 4321 ( Desscuerdo )

3l.« A senudo cads terea que cosisnzo en mi tradbajo la térsino.
( Do acuerdo ) $ 4321 ( Desacuerdo )
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3z,

33,

34,

35,

36,

37,

38.

39,

40,

41,

I

Siempre obtengo informacidn exacta de cSmo estoy trabajando,
{ De acuerdo } 5 4 321 ( Desacuerdo )

Decido la mayorfa de 1las cosas que se presentan en mi tabajo,
( De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )

No siempre estoy seguro de cémo me saldrdn las partes mds diffciles
de mi trabajo.
( De acuerdo ) 5 4321 { Desacuerdo )

En mi trabajo identifico a personas que usan mis servicios, los cua~
les considero que son mfos.
( De acuerdo ) 5 4321 ( Desacuerdo )

Puedo terminar mi trabajo con o sin mi jefe.
( De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )

Otras personas saben cuando cumplo blen, porque el buen trabajo se ~
reconoce y el comentarlo circula,
{ De acuerdo ) S 4 321 ( Desacuerdo )

A las personas jovenes se les aconseja entrar en un trabajo intere--
sante como el mfo.
{ De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

Puedo ver en qué aspectos mi trabajo me exige aprender nuevas cosas
y desarrollar nuevas habilidades.

( De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )

En el Instituto tengo oportunidad de prosperar en mi trabajo.
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

Al final del dfa normalmente puedo decir si he trabajado bien o mal.
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )
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42,- Dentro de clertos l{mites, yo organizo mi porpio itinerario . para ha
cer el tabajo.
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

43,- La mayor parte de mi trabajo presenta retos y debo trabajar dura pa-
ra podir con sllos,
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

44.~ Siento qua mi trabajo me pertenece y que yo pertenezco a mi trabajo,
como 8l yo fuese el dueiio,
( Da acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

45,- Rara vez tengo que pedir permiso para actuar y tomar decisiones so--
bre mi trabajo.
( Do acuerdo ) S 4321 ( Desacuerdo )

46,~ Cuando trabajo bien ef que recibiré trabajo mfa complicado y con ma-
yor responsabilidad.
( Do mcuerdo ) 5 4321 ( Desacuerdo )

47.- Cuando trabajo bien durante un largo perfodo de tiempo, aé que seré
‘promovido s un pussto mejor.

( Do scuerdo ) S 4 321 ( Desacuerdo )

48.- Puedo medir mi rendimiento féicil y répidaments.
( De scuerdo ) 5 4 321 ( Deeacuerdo )

49.~ Tengo suftciente autoridad para hacer mi trabajo adecuadamente.
( De acuerdo ) S 4 321 ( Desacuerdo )

50.~ Esta organisaciSn gratificarf el buen trabajo con mis sueldo.
( Do acuerdo ) 5 4 321 ( Desacuerdo )

51,

Los pagos extemporéneos por trabsjos especiales, comisiones, tiempo
extra ocasionsl, te son dados en un tiempo razonable.
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52,-

53.-

54.-

55.-

56.-

57.-

58.-

59.-

60.-

( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

Los superiores tienen suficientes conocimientos técnicos que den se-
guridad en sus decisiones,.
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

Existen polfticas negativas entre los grupos de trabajo de la Geren
cia a que perteneces.
( De acuerdo ) 5 4 321 ( Desacuerdo )

Las instalaciones del Instituto son funcionales.
( De acuerdo ) 5 4 3 21 ( Desacuerdo )

El Instituto te da seguridad de permanencia en el trabajo.
( De acuerdo ) 5 4 321 ( Desacuerdo )

Proporcionas con tu salario una alimentacin racionalmente aceptable
a tu familia.
( De acuerdo ) 5 4 321 ( Desacuerdo )

Es molesto informar al Departamento Administrativo la fecha de sili-
da o reingreso de vaciones,
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

Es conveniente que el trabajo sea revisado por tu jefe inmediato.
( De acuerdo ) 5 4321 ( Desacuerdo )

Los compafieros de trabajo de tu Gerencia siempre tratan de ayudar en
tre sf.
( De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )

El mobiliario que proporciona el Insituto para trabajar es el adecua

do.
( De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )
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61.-

62,-

63,-

64,

65.~

66.-

67.-

68.-

10.-

El Instituto te da la posibilidad de desarrollarte en tu profesidn.
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

Existen dificultades econdmicas para que tus hijos asistan al cole
gilo que hae seleccionado para su educacidn,
( De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )

Las autoridades administrativas se preocupan por mejorar los siste
mas existentes en beneficio del trabajador,
{ De scuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )

Los empleados temen seiialar a sus jefes los errores que cometen,
{ Do acuerdo ) $ 4 321 ( Desacuerdo )

Ls comuniaciSn que mantienes con tus compafiercs de trabajo es sin
cera.
( Do acuerdo ) $ 4 321 ( Desacuerdo )

La aglomeracién de personal en la distribucién de las oficinas a--
foctan tus actividades.
( Do acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

Tienes temor de un sajuste de personal en el Instituto.
( De acuerdo ) S 4321 ( Desacuerdo )

Tu salario te permite salir de vacaciones con tu familia,
( Do acuerdo ) 5 4 321 ( Desacuerdo )

Las normas de accesos al Insituto son benéficas para los trabajado

res,
( Do acuerdo ) 5 4 321 ( Desscuerdo )

Tu jefe toma en cuenta tus comentarios para mejorar la calidad del
Trabsjo.

( Do scuardo ) $ 4 321 ( Desacuerdo )
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n.-

72.~

73.-

4.~

75,~

76.~

7.~

18.-

79.-

80.-

Tienes confianza para exponer tus puntos de vista a tus compaiieros,
{ De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )

Me agrada mi lugar de trabajo.
( De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )

Mi eficiencia en el trabajo me da estabilidad en la Institucién,
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

Mi trabajo en el Instituto me permite shorrar,
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

Los trémites para solicitar material de trabajo son Agiles.
{ De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo

-

Las correcciones que hacen a tu trabajo son las pertinentes,
{ De acuerdo ) 54321 ( Desacuerdo )

Me siento identificado con mis compaifieros de trabajo.
( De acuerdo ) 5 4 321 ( Desacuerdo )

El equipo de trabajo que utilizas es el adecuado.
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )

Los conflictos laborales afectan tu permanencia en el Instituto.
( De acuerdo }) 54 3 21 ( Desacuerdo )
Las necesidades bdsicas de tu familia son cubiertas en su totali-

dad.
( De acuerdo ) 54 321 ( Desacuerdo )
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ANEXO 7

DESCRIPCION DEL PUESTO

NONBRE DEL PUESTO NIVEL ACTUAL

UBICACION:

SUBDIRECCION:
GERENC1A:
DIVISION:
DEPARTAMENTO:

REPORTA A:

NOMBRE EL PUESTO AL CUAL USTED REPORTA

SUPERVISA A:

NOMBRE EL ( LOS ) PUESTO (S) A LOS CUALES USTED SUPERVISA

MENCIONE EL OBJETIVO QUE TIENE EL PUESTO QUE ACTUALMENTE USTED OCUPA

HENCIOME LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS QUE USTED REALIZA DIARIAMENTE EN --
E8E PUBSTO:
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MENCIONE LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS QUE USTED REALIZA EN FORMA PERIODI-
CA Y/O EVENTUAL:

MENCIONE EL GRADO DE PREPARACION ACADEMICA QUE REQUIERE EL PUESTO:

PRIMARIA ) LICENCIATURA )
SECUNDARIA () CUAL
COMERCIO () DIPLOMADO )
TECNICO ) ESPECIALIZACION ( )
. MAESTRIA )
CUAL DOCTORADO ()
IDIOMAS
HABLA % LEE % ESCRIBE %
HABLA % LEE X ESCRIBE X
HABLA % LEE % ESCRIBE X

MENCIONE EL TIPO DE EXPERIENCIA QUE SE REQUIERE PARA LLEVAR ADECUADAMEN-
TE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO Y EXPLIQUE EN QUE CONSISTE.

0-1 AROS () 1-3 AROS ()
3-5 ANOS () 5- MAS ()

EL PUESTO REQUIERE DE:

EXPERIENCIA TECNICA ()
EXPERIENCIA EN INVESTIG. ()
EXPERIENCIA ADNINISTRATIVA ()

EN QUE CONSISTE:
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MENCIONE EL TIPO DE HABILIDADES QUE SE REQUIEREN PARA DESARROLLAR ADECUA
DAMENTE LAS ACTIVIDADES Y EN QUE CONSISTEN:

MANVALES () INVESTIGACION )

ADMINISTRATIVAS () LENGUAJE )

DIRIGIR GRUPOS () ESCRITO ')

VERBALES () NUMERICAS ()
OTRAS

EN QUE CONSISTE:

MENCIONE EL TIPO DE RESPONSABILIDADES QUE TIENE EL PUESTO Y EN QUE CON--
SISTE:

POR DEBERES

POR SUPERVISION
POR DIRECCION

POR ENTRENAMIENTO
CONFIDENCIAL

POR INVESTIGACION ()
POR ADMINISTRACION ()
DE RECURSOS MATERIALES ( )
POR ADMINISTRACION DE

RECURSOS FINANCIEROS ()

-~~~ oA
- e

EN QUE CONSISTE:
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EXPLIQUE LA RELACION QUE EXISTE CON OTRAS AREAS DE TRABAJO DENTRO DEL -
I.M,P. Y CUAL ES EL OBJETIVO DE LA MISMA,

EXPLIQUE LA RELACION QUE EXISTE CON OTRAS AREAS DE TRABAJO FUERA DEL I.
M.P, Y CUAL ES EL OBJETIVO DE LA MISMA.

DESCRIBA LAS CONDICIONES ACTUALES DE SU AREA LABORAL, ESPECIFICANDO LO -
ADECUADO Y/0 INADECUADO DE LOS MISMOS:

NOMBRE DE LA PERSONA QUE OCUPA EL PUESTO:

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO
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