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!NTRODUCCION 

Este trabajo de investigación tiene como objeto presentar la fonna -

en como se podría llevar a cabo una detección de necesidades de Capacita

ci6n que fundamente un programa de Capacitación para la Gerencia de Promo

ción Académica. Ya que no se contempla a la detección de necesidades co

mo fundamento para la programación de curaos internos de.otro del Institu

to Mexicano del Petróleo. 

Para ello primeramente se consideró importante llevar a cabo una in

veetigeci6n documental la cual permlt16 definir a la Capacitación y Adie! 

tramiento determinar sus fase e, y su ubicación dentro de la Educación y 

Pedagogla, 

Asl mismo se presentan las caracter(sticas1 objetivos y funciones -

del Inatltuto Mexicano del Petróleo y eapec{ficamente de la Gerencia de -

Promoción Académica que conforma la muestra de la investigación. 

Una vez desarrollado al marco teórico conceptual se continuo con la 

inve•tlgación de campo qui conaiattó en estudhr y analizar la situación 

que prevalece dentro de la Gerencia de Promoct6n Acadh•ica, para lo cual 

ee 1plicar6n tree lnetruMnto1 de recolección de datos. 

Dicha infor11111ción p1raltló identificar el grado de motivaci6n que -

slenu 11 peraonal de la Ger1ncla ( antes mencionada ) al deeempeñar su -

actividad laboral, el grado de preparación académica y experiencia con 

que cuentan loe trabajador11 y lee activldadee que realizan dentro de eu 

pu1eto de trabajo, 

1'odo esto a1rvt6 por un lado para detector las carencias o defectos 

que implden el creclmlento paralelv (lnatltución-Individno), ael mismo -

dicha nctlvldad sirve como fundamento para la elaboración de un programa 

de Capacitnci6n como alternativa para solucionar o reducir deficiencias -

encont radot4, 

Sin cmbarKo la elnboraci6n del programa es tan amplio y tan ambicio-



so que no fue posible realizarlo en este trabajo, Lo que implicada otra 

tesis, ya que la información obtenida y lae neceeidades detectadas son m!!_ 

chas y específicas. Pero ai se presenta un cronograma de cursos plantea

dos en función a los requerimientos del puesto y del personal. 

También se propone como alternativa de solución al proceso de Capac! 

tación una división dedicada a esta tarea, asesorada por un staff de aná

lisis y Evaluación Educativa. 

Esta investigación puede incurrir en algunos defectos, sin embargo -

u un intento por mejorar los procesoe de Capacitación Nacional partiendo 

de instru .. ntos que identifiquen las grandes demandas de Actualización y 

Superación del pereonal de laa empreaaa. 



INVESTIGACION DOCUMENTAL, 



1,- ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION, 

En este cap!tulo se pretende ubicar y explicar la Capacitación y 

Adiestramiento dentro de la Educación, teniendo en cuenta que todo indiv.!, 

duo vive y se desarrolla según un proceso de Enseñanza-Aprendizaje, en ten 

diendose como tal: 

11 Acciones tendientes a desarrollar y perfeccionar hábitos, actitu-

des, aptitudes y conocimientos de las personas, con el objeto de propor

cionarles instrumentos teóricos 1 prácticos que les permitan un desempeño 

eficiente en sus actividades 11 .---l 

Sin embargo hay que tener en cuenta que todo indiviudo tiene su pro

pio proceso de aprendizaje, que esta dado por su nivel socioeconómico, -

por lo que es importante investigar y buscar técnicas y métodos adecuados 

para propiciar un desarrollo integral de la persona; por tal razón. nos -

apoyaremos de la Pedagog{a pare la planeación y programación de cursos de 

acuerdo a las caracter!eticas que presente la población de la muestra. 

Tambi6n se dessrrollar&n las fases que integran el proceso de Capee! 

taci6n - Adiestramiento, dlndole énfasis a la Detección de Necesidades, a 

la Planeaci6n y a la Programación 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 obtención de resultados desea-

dos, 

l. l, HARCO HISTORICO 

Dentro de este apartado se tratar& algunos de loe momentos eignific! 

tivoe de lo (ormación o preparación del hombre en cuanto al aprendizaje .. 

dt un oficio y la forma de introducirlo en el área laboral. 

No Ne dcsarrol larñ cada momento histórico de ln Capacitación del in

dtvlduo1 ya que estu representar{a un estudio exhaustivo de cada época 

lle loa (actores que intervienen; como lo son los sociales, culturales, p~ 
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l!ticos y económicos, 

El interés radica1 en exponer en forma general como evolucionó la far 

ma de introducir al hombre en el trabajo y su aprendizaje de la actividad 

que desempeñaba, 

l. l. l. ANTECEDENTES, 

Las comunidades primitivas preparaban a su gente desde muy temprana 

edad a través de una integración en las actividades laborales, los niños 

acompañaban a los adultos en todos los trabajos y colaboraban en la med! 

da que pod!an. Más adelante los adultos explicaban a los niños cuando se 

requerfa, en esos momentos la educación se llevaba a cabo de manera espon. 

t4nea, y esta era de tipo permanente, a diario; por otra parte la produc

ción era distribuida a todos los individuos en cantidades iguales, ya que 

todos se encontraban en un mismo plano e~cial y asi sucesivamente. 

Posteriormente se fueron diversificando las clases sociales en Euro

P• se fueron especificando loa oficios y con ollo aurgio la especializa-

ción do actividades, fue H{, como se desarrolló en la época de la Colo-

nta. la Capacitación y Adiestramiento que conaistfa en que una persona •! 

p1rt1111nt1da en determinado oficio, inatrufa a un aprendiz en dicha labor, 

con d propósito de impartirle conocimientos y desarrollarle habilidades 

dopendiendo de su nivel social. 

11 L• necesidad de preparar a los individuos en loa diferentes ofi--

cioa a partir del desarrollo de las sociedades fue evolucionando¡ as{ en

contramos que a mediados del siglo XVII con los adelantos de la Revolu---. 

ct6n lnduatrtal, se tuvo un crecimiento acelerado y desorganizado de las 

empreRas, por lo que se vió la necesidad de preparar a los obreros, para 

aumentar la eUciencia as{ poder competir en el mercado 11 .---2 

Ournntc cstn época, se veta al trabajador como parte de la produc--

ción y no lo tomaban como ser individual. Por lo que los conocimientos 

'los prácticaH que se les imparda estaban en función de las necesidades y 
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requerimientos de la Institución, sin tomar en cuenta el desarrollo per

sonal. 

As{ mismo, las Instituciones requer!an de obreros calificados pera 

satisfacer los requerimientos que originar!a la nueva tecnolog{a y la e!_ 

panción de estas. 

En cuanto a México, antes de que fuera independiente, el poder econ~ 

mico, pol{tico, cultural y social estaba en manos de los colonizadores; 

existiendo grandes diferencias entre los diversos grupos sociales. 

Dependiendo de la clase social que ten{a cada persona era la prepa

ración que se le daba, heredandose de una generación aotra 1 provocandose 

una explotación principalmente de los ( indtgenas y mestizos ) , clases -

bajas quienes se dedicaban principalmente a la minería, agricultura, ga

nadería y la actividad textil. 

El aprendizaje .de estos oficios era a diario, vivencia!, transmiti

do por la misma familia, induciendo a sus miembros a desempeñar la misma 

actividad para poder sostenerse. 

Siendo la explotación y las pocas posibilidades de crecimiento una 

de las causas que originó el movimiento de Independencia en 1810 y lo--

grandose en 1821, el pa{s tuvo que reorganizar su pol!tica, desarrollo -

económico y social. 

Dentro de la política se buscaba una forma de gobierno que regulari 

y guiará al pueblo. 

En lo econ6mico 1 debido a las demandas de bienes, México se vió en 

la necesidade de aumentar la producción en todos loe sectores, por lo -

que el pa{s entro a la época de la 1ndustrializaci5n pidiendo ayuda a -

los países que contarán con una infraestructura más fuerte, provocartdo ·

con esto la intervención de los ingleses y norteamericanos en la lndus-

tria Petrólera, los canadienses y belgas en la industria electrica y fe

rroviaria, entre otros. 
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La participación de estos países en la econom!a del pa!s influyó m!:!. 

cho en cuestiones politicas, as{ como sociales, 

La clase obrera tuvo mucha importancia, siendo ellos los que opera

ban plantas y maquinarias, sin embargo la explotación del hombre conti-

nuaba, viendo al individuo como un objeto que ayudaba a producir, sin t_! 

ncr garantías que los protegiera y los ayudará a una superación, ya que 

por un lado se diversificaban las actividades y por otro lado se reque-

ria de especialistas, preparando .i las personas, de acuerdo a las neces.! 

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

fue as! como en el siglo XX se formalizó la Capacitación y Adiestr! 

miento a través de la Constitución Política de los Estados Unidos MexicE_ 

nos en el Artículo 123, apartado A, fracción XIII, que dice " Las empre

sas, cualquiern que se.1 su actividad, estarán obligadas a proporcionar a 

sus trabajadores, Cap.1citación o Adiestramiento para el Trabajo, La Ley 

reglamentaria determi11arú los sistemas, métodos y procedimientos confor

me a los cuales los piltrones deberán cumplir con dicha obligación 11 ,--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 trab.1jo 1 En relación a la preparación que debe recibir el -

individuo, esta Ley enfatiza el contrato de aprendizaje; estableciendose 

como una obltgac1ón patronal. de Capacitar a sus trabajadores tomando en 

cuenta las aHpiraciones del personal y los avances tecnológicos. 

A partir de estos antecedentes de Capacitación y Adiestramiento se 

LnHtituyercn dandole facilidades al personal interesado de prepararse 

e-un el fin tic que se desarrollaran tntegramente. 
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1.1.2 SITUACION ACTUAL. 

11 En 1970, la Ley Federal del Trabajo establece en el Art!culo 132, 

fracción X-B.- La obligatoriedad de los empresarios en proporcionar cap! 

citación a sus empleados ". ---4 

En esta década se vió la necesidad de lograr mejores Indices de pro

ducción, aunado a que los obreros luchaban por un mejor nivel de vida, -

por lo que era indispensable plantear un Sistema Nacional de Capacitación 

que respondiera a las necesidades tanto de los empresarios como de los -

trabajadores, 

Posteriormente se promulgó el 17 de diciembre de 1977, el Artículo -

123, fracción XIII: En el que se sostenía que la Capacitación es una ga-

rantía 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 des! 

rrollo integral. 

La Ley Federal del Trabajo de 1981, en su Artfculo 12 Fracci6n XII, 
11 Consagra la obligatoriedad patronal de capacitar y adiestrar a los tra

bajadores conforme a los distintos lineamientos que determine la Ley 11 -5 

En forma semejante lo menciona el Art, 153-A de la Ley Federal del -

Trabajo de 1981, Según esta Ley, la Capacitación tiene que abarcar la a~ 

tualización y perfeccionamiento de los conocimientos y habilidades, como 

tener en mira la formación integral del hombre. 

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

ción los cuales son: 

11 Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del tra

bajador en su actividad, as! como proporcionar información sobre nu! 

va tecnología. 
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Preparar al trabajador para ocupar la vacante o puesto de nueva crea

ción. 

Prevenir riesgos de trabajo, 

Incrementar la productividad, 

Mejorar las aptitudes del trabajador 11 ,---6 

Es importante que los cursos o programas de Capacitación deban pla-

nearse dentro de cada centro de trabajo, llevándose a cabo dentro del á-

rea laboral y en la jornada de trabajo según lo mencionan los Art. 153-8 

y 153-E, 

Todo curso de Capacitación a su término debe proporcionar conetan--

cias a los participantes que acrediten su aprendizaje y práctica, como lo 

menciona el Art, 153-V de la Ley Federal del Trabajo, 

El Gobierno del Sr. Lic. José López Portillo se preocupó por el tra

bajador en términos de preparación cont!nua 1 sin embargo para que los fr.!:! 

tos del proceso de Capacitación sean eficientes y se puedan realizar, es 

importante que se vigilen las actividades, para ello se considera necea! 

ria un Comifé interno de la empresa, quien se encargue de. este factor, 

Por otra Rarte además de darle la importancia debida al marco legal 

y administrativo de la Capacitación no hay que restarle valor al factor -

calidad y profundidad que se le debe dar a ésta, lo cual se puede lograr 

a través de una estructuración, sistematización y control. 

1, 2 MARCO TEORICO 

l. 2.1 CONCEPTUALIZAC!ON 

Todo individuo se desarrolla en función de un contexto socio-cultu-

ral, a partir de él adquiere una serie de valoree que lo forman, este pr2 

ceso hiotórico se ha denominado Educación. 

11 La Educación.- procede del latín educare que significa "criar", -
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nutrir o alimentar y de exducere que equivale a 11sacar" o conducir desde 

dentro hacia afuera ".---7 

Además de entenderse a la Educación como: 
11 Proceso cont!nuo cuyo objeto principal es que toda persona llegue 

a lo aás alto en su desarrollo 11 .---8 

Piaget hace referencia a la Educación, la cual dice: 

" Esta debe apuntar a un pleno desarrollo de la personalidad humana 

y a un refuerzo del respeto por los derechos del hombre y por las libert! 

des fundamentales ".---9 

En resumen la Educación se concibe como un proceso Enseñanza-Aprend! 

zaje permanente del hombre, que nace y cuere con él, que lo fonna e info! 

ma y cuya finalidad es que él mismo alcance su desarrollo integral. 

En cuanto a la formación e información que adquiere toda persona pu! 

de ser através de la Educación Formal, No formal e lnfonnal. Dichos con

ceptos son manejados por diferentes autores de la siguiente maneraf 

" Según Bombs y Ahrned: La Educación Formal.- es un sistema educati

vo, institucionalizado, cronológicamente estructurado, que abarca de1de ... 

nivel pre-escolar, hasta la Universidad y Posgrado. 

La Educación No Formal.- es la actividad educativa organizado y 81! 

temática, realizada fuera de la estructura del sistema formal, para impl! 

tir ciertos tipos de aprendizaje a diversos grupos de la población ya -

sean jóvenes o adultos. 

Educación Informal.- Es un proceso que dura toda la vida, por la -

cual cada persona adquiere y acumula conocimientos, capacidades, actitu-

des y comprensión, a través de las experiencias diarias del contexto con 

el medio. 

Paulston esquematiza los diferentes tipos de Educación y las ubica: 

Educación Informal 
Educación no Formal 

Educación Formal -12-



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

ción No Formal y por último la Educación Informal. 

La Educación No Formal según Paulston es el conjunto de actividades 

educativas de Capacitación, estructuradas y sistemáticas de corta dura--

ción relativa, que buscan cambios de conducta, en una población diferen-

ciada ".---10 

Dando mh énfasis a la Educación No Fonnal debido al tipo de invest! 

gación que 11 re:alizarl posteriormente; Teódulo Guzmán la define, como: 

" La actividad educativa que se realiza fuera de los cánones scsdém! 

coa 'I ad•tniatrativoa 11tablecidoa por la enseñanza que se imparte dentro 

dtl ah tema escolar formal ".---11 

Con esto se puede decir que la Educación No Formal es no escolariza

da, ain 1mb•r10 aa sistematizada, ya que dentro de ella. se incluyen pfás_ 

ticaa educativas en donde se promueve la participación de sus asistentes 

que t11n1n un objeto en común, aunque au poblaci6n 1ea muy diversa. 

La Educación No Forul tiene trts funcionao &1gún lo manifitsta Teó

dulo Gu1ún: 

" En coapensar a los grupos de población que no han tenido acceso a -

101 btnef!cioa del sistema ISColar. 

• Co11penaar las diferencias sociales y económicas capacitando y --

adiestrando • loe grupos menos favorecidos por el sistema formal de ense

ii•n1a para que puedan desempeñar un trabajo económicamente productivo. 

• Preparar a los grupos marginados para que puedan participar activ! 

mtnte en loa procesos de decisiones que afectan su vida personal y comun! 

taria ".---12 

Estas funciones atañen directamente a la Capacitación y Adiestramie!!. 

to- ya que se presenta como una alternativa educativa para jóvenes y ndu! 
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tos que no tuvieron acceso a la educación formal, que no la concluyeron o 

que buscan una actualización en sus conocimientos y habilidades, además -

de ser un complemento de la eduación formal. 

Una vez que se ubicó a la Capacitación y Adiestramiento dentro de la 

Educación, se definir& en forma más concreta estos conceptos. 

l. 2. 2. DEFINICION DE ADIESTRAMIENTO ~ CAPACITACION 

ADIESTRAMIENTO: 

Su definición etimológica es: "Se deriva del latín ºA" que sirve P! 

ra la composici6n de muchos verbos y 11 Dextrum11
, diestro ,- es decir, 

adiestro, 

Por lo que conceptualmente consiste en la asignación inteligente de 

responsabilidades y la guía paciente de los individuos hacia la ejecuci6n 

efectiva de los deberes adquiridos, al desarrollar sobre ellos aquellas -

responsabilidades 11 .---13 

Según la Direcc16n General de Capac1taci6n y Productividad pertene-

ciente a la Secretaria de Trabajo y Prev1s!6n Social, define el Adiestra

miento como: 

" La 1cc16n deatinada a desarrollar y perfeccionar las habilidades -

del trabajador, con el propósito de incrementar la eficiencia en su pues

to de trabajo, su 'cobertura abarca los aspectos de las actividades y coor 

dinación motora; respondiendo al área de aprendizaje motriz 11 .---14 

Baltazar Cavazos Flores comenta que el Adiestramiento es el logro de 

destrezas f{eicas e intelectuales en un puesto de trabajo, con una herra

mienta o :úquina en frente. Es el proceso E-A, orientada a dotar a una -

persona de conocimientos, desarrollarle habilidades y adecuarle actitudes 

para que alcance loa objetivos de su puesto de trabajo. 

Fernando Arias Galicia dice: 

11 El od1estrnm1ento proporciona destrezas de una habilidad adquiri--
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da, casi siempre mediante una práctica más o menos prolongada de trabajo 

de carácter motriz 11 .---15 

Según Margarita Taxiomara C •• el Adiestramiento está dirigido a tra

bajadores no calificados que realizan exclusivamente labores manuales. 

A partir de las definiciones antes citadas, tenemos que el Adiestra

miento: 

Es la acción destinada en dotar a los individuos de destrezas sobre 

los conocimientos y habilidades adquiridos, los cuales requieren para su 

desarrollo y buen desempeño en el área laboral. 

Capacitación.-

11 Etimológicamente proviene del Lat!n ºCapacitas., aptitud término -

derivado del adjetivo 11capax", que significa ámbito para contener algo 

más. 

Conceptualmente.- es el acto intencionado que procura medios para -

que se tenga un aprendizaje 11 .---16 

También se entiende como: La acción destinada a desarrollar las ap

titudes del trabajador, con el propósito de prepararlo, para desempeñar -

adecuadamente una ocupación o puesto de trabajo. Su cobertura abarca en

tre otras, los aspectos de la atención, memoria, análisis, actitudes y Y! 

lores de los individuos respondiendo sobre todo a las áreas del aprendiz! 

je cognoscitivo y afectivo. 

Según la UCECA 1 fungiendo actualmente como la Direcci6n General de -

Capacitación y Productividad perteneciente a la Secretaría del Trabajo y 

Previsión Social, define a la Capacitación: 

"La acción destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con 

el propósito de prepararlo para desempeñar bien una unidad de trabajo ••

pec!fica e impersonal ".---17 
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11 Fernando Arias Galicia, menciona que la Capacitación es la asigna

ción de conocimientos principalmente de carácter técnico, científico y a!!_ 

ministrativo 11 ,---18 

Alma Margarita Taxiomara C., precisa que la Capacitación va dirig.!. 

da a los trabajadores calificados, técnicos y supervisores encargados de 

tareas que impliquen un conocimiento específico, 

Retomando los conceptos antes mencionados, la definición que se uti

lizará para este trabajo es la siguiente: 

Capacitación es el proceso Enseñanza-Aprendizaje, destinado a desa-

rrollar las aptitudes del individuo además de ser una acción destinada a 

buscar una actitud positiva y superación personal en términos cognosciti

vos y afectivos integrándola 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 disposición afectiva de un individuo hacia 

su trabajo, se puede modificar dependiendo de la satisfacción o insatis-

facción que su desempeño le brinde, 

11 La actitud es una predisposición positiva o negativa con respecto 

a personas grupos o situaciones 11 ,---19 

Las actitudes neRativas crean una limitante para crecer y aprender, 

provocan un desarrollo lento; a la inversa pasarfo si se tuviera una act.!. 

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

Las actitudes son :iprendidas de acuerdo a las vivencias o experien-

cins que las personas tienen: aunque pueden modificarse a través de la f! 

ml ltn, la escuela, en una pnlnbra el medio ambiente. 

Sin embnrgo no eH fácil detectnrlaR dentro del área laboral; esto CR 

conocer cnmo se Riente el Individuo dentro de ln actividad que desempeña 
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en su trabajo y ver el grado de satisfacción o insatisfacción que este le 

produce. 

Federick Herzberg: psicólogo norteamericano se preocupó por investi

gar el comportamiento del hombre en la empresa, la motivación en su pues

to y en el desempeño de sus actividades: dando como resultado la creación 

de la Teoría de Motivación-Higiene. 

De las investigaciones realizadas por Herzberg se obtuvieron dos re

sultados que fueron básicos para el desarrollo de sus teoría, 

El primero fue: 

11 Los factores que se encuentran involucrados en la satisfacción del 

trabajo son muy diferentes a aquellos que estan involucrados con el desa

grado, 

El segundo dice: 

Lo opuesto a la satasfacción no sería la insatisfacción sino simple

mente, la falta de satisfacción 11 .---20 

El resultado de esta investigación fue el cuestionario de Motivación 

-Higiene, el cual esta compuesto por 80 preguntas de opción múltiple dis

tribuidas en 10 items que miden la motivación y 6 items q'ue evaluen lo -

que es higiene. ( Ver anexo 6 ) • 

Algunos de los aspectos que maneja Herzberg en su cuestionario para 

determinar la satisfacción, no satisfacción o insatisfacción son: realiZ! 

ción autonomía, riesgo y desafío, aprendizaje en el trabajo entre otros. 
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Dicho cuestionario será utilizado poster!omente para la Invest!ga-

ci6n de Campo, 

Por otra parte, el cuestionario permite identificar los aspectos en 

donde el individuo está más descontento o en desacuerdo y con el apoyo -

de otros instrumentos investigar de que se trata, también a partir de é.!, 

te se puede desarrollar un programa de Capacitación que ayude a solucio

nar los problemas que se han identificado, 

La Capacitación y Adiestramiento como se han visto, van dirigidas -

principalmente a personas adultas quienes requieren por sus caracter!sti 

cas de planea y programas adecuados para obtener los resultados deseados. 

Algunas de las caracter!sticas que posee el adulto son: que es un i!!. 

dividuo que cuenta con experiencias vividas, que tiene una personalidad 

formada, ea mis práctico y busca una utilidad de las cosas que aprende, 

tiene sus intereses definidos y si no, al menos planteados; al mismo -

tiempo, es úa desconfiado·, se resiste al cambio, puede perder fácilmen

te 11 interés, 1n ocasiones tiene malos hábitos de estudio, etc. 

Adtú1 hay que tener en cuenta qu9 toda persona tiene un proceso d! 

ftrentt de •prendizaje, para lo cual 1e requiere de un estudio profundo 

dt todo• 101 aapectos que intervienen dentro de este; y para ello la P1-

d1101fa coopera en proporcionar técnicas y métodos que faciliten el --

aprendizaje, dependiendo de la persona o del grupo de personas que part! 

cipon. 

" La Pedagogfa proviene del griego PAIDOS ( niño ) , y de AGOGIA --

conducc16n ) lo que equivah a conducción del niño. En sus orígenes, 

el pedagogo ( Pa!dogogo ) era exclavo, que cuidaba a loo niños y los a-

compañaba 1 la escuela 11 .---21 

El tiempo modificó el sentido primitivo y su estructura fue más am-

plia. 
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11 La Pedagogía debe referirse siempre a la educación en todas sus fo!. 

mas y aspectos, y comprender tanto la reflexión como el conjunto de re--

glas que permitan respectivamente explicarla y encauzarla como actividad 

consciente 11
, ---22 

Deduciendo. la Pedagogía es 1 una disciplina de la educación, 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 Pedagogía se preocupa fundamentalmen

te por el contenido, (Qué se debe enseñar?) 1 por el método (¿Cómo se debe 

enseñar?), problema del fin (¿Para qué se debe enseñar?). 

Mientras que Alfredo D. Calcagno menciona en el libro de Pedagogía -

General de Nassif que la misma se preocupa por la formación integral del 

hombre y para ello se requiere que se visualicen los siguientes puntos: 

1. - Razón de ser de la educación 

2. - Ideas y fines de la educación, 

J.- A quieo va dirigida. 

4.- Sujeto. 

5.- Quienes serán los instructores. 

6. - Planes y programas. 

7, - Métodos, procedimientos y recursos didácticos, 

8. - Tiempo de inicio y terminación 

9.- Profundidad de la enseñanza, 

10.- Lugar. 

11.- Recursos económicos necesarios para llevar a cabo todo el pro

ceso 11 .---23 

Todos estos puntos son considerados por la Pedagog!a, por lo que vi

sualiza los aspectos que ayudan al individuo en la adquisición 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 Pedagogía simul

t4neamente es descriptiva, normativa y tecnológica. 

11 La Pedagogía descriptiva se refiere a los elementos y factores de 

la educación ( Cómo son los individuos y sus aspectos biológicos, psico

lógicos y sociológicos ) , 

La Pedagogía normativa se refiere al conjunto de normas que regulan 

la actividad educativa ( Las cuales son ideales, fines y estructura de -

i. Educación ) • 

P1da1ogfa Tecnológica.- Son las acciones educativas, técnicas, mét,2 

doa, instituciones u or9anización educativas 11 .---24 

Con todo lo antes mencionado se deduce que: La Capacitación 

parte d1 la Educación, requiere de una disciplina que la asesore canfor

'" a la utructuración, elaboración de fines, ademfis de técnicas y méto

do• que colaboren en la obt1nci6n do los resultados deseados dentro del 

proc110 E-A*, con todo 11to ae hace mención do la Pedasosfa, ya que se -

preocupa do ubicar al individuo dentro do las diferentes atapas co1nosc! 

tlYH y a rah do eso propone plano y prograa111 de educación que lo b! 

noflch. 

1.2.J.- IMPORTANCIA DE LA CAPACITAClON, 

Con respecto al individuo simplemente por ser este un ente bio-psi

coaocial pria1ramente •• preocupa por su supervivencia, para ello satis

face su• n1c11idades fhicH y pelcológicas, para ir en busca de una au

tonalhsc16n, 1&to ""• desarrollar a au mlixlms potencialidad sus capac! 

dadn tanto fhlcas, intelectuales y aensitivas, Para lograrlo es 1mpo!. 

tanto que al individuo busque los medios y el espacio que le permitan -

crecer, una alternativa ea la Capacitación. 

En cuanto a la empreaa. requiere para lograr sus objetivos, sistem! 

tlzar su• actlvidsdee, organizar sus medios de producción y administrar 

* EA.- En11ñanza-Aprendizaje, 
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sus recursos materiales. as! como proporcionar medios de superaci5n y de

sarrollo al personal que labora, 

Los recursos materiales, financieros y humanos son por igual impor-

tantes e indispensables, pero no siempre se consideran as!, por el contr,! 

rio le dan prioridad a los recursos materiales y financieros. 

Para que se obtengan las resultados deseados dentro de una empresa -.. 

se requiere una 1ntegraci6n entre lo que son los recursos materiales y h!!, 

manos; por tal razón, se debe preparar al personal que labora en forma -

planeada y organizada• analizañdose las desviaciones que presenta en su -

desempeño laboral. 

La Cspac1taci6n debe de ir en busca de la satisfacc16n y del duarr2 

llo de ambas partes. De ah{ la importancia de una Capacitac16n y Adies-

tramiento programado, basado en una detecci6n de necesidades reales, que 

busque un beneficio mutuo: ya que por un lado la cmpresn, mejorar.§ sutt m! 

todos y técnicas de trabajo traducido en una mejor calidad en la produc·

ción; por lo tanto en una mayor productividad, mientras que el individuo 

amplia sus conocimientos y experiencias que lo enriquecer&n como p1raona 

logrando as! un desarrollo integral, ademb de ayudarles a mejorar 1u P•! 

cepción salarial, 

Para que esto se logre es indispensable, involucrar a 101 .a:ipreaa--

rios, directivos y a todo el personal de la lnstitutc16n, para ello ot r!. 

comendable que toda empresa cuente con un grupo interd:lsciplinarb, esto 

se refiere a que se cuenten con especialistas de diferente• J:r111 como lo 

son: técnicos, administradores, psicólogos y pedagogos que ten1an como -

función común: asesoraT, coordinar, planear, organizar y controlar el pro

ceso de Capacitac:l6n y Adiestramiento, 

1.2.4.- FASES DE LA CAPACITACION. 

Las Fases de la Capac1tac16n y Adiestramiento según lo manejan dif•• 

rentes autores como: Fernando Arias Galicia en su libro do " Adminiltra--
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ción de Recursos Humanos 0
, Thornton H. William 11 Capacitación 11

1 Ale-

jandro Mendoza Núñez en su libro " La Capacitación Práctica en las Orga

nizaciones 11 y en el 11 Manual de Capacitación del Instituto Mexicano del 

Petróleo 11 de 19B5t abarcan las siguientes fases: 

1. 2.4. l. 

Planeación de la Capacitación y Adiestramiento 

Detección de Necesidades 

Elaboración del Programa 

Habilitación del Programa 

Ejecución de la Función 

Evaluación de 1 Sis tema 

PLANEACION DE L•I CAPAC!TACION 

Esta fase de la Capacitación tiene como finalidad contar con una --

gu[a, un control Kobre los actos que se realizan para que se de organiza

damente e 1 proceso Enseñanza-Aprendizaje. 

Para ello es imprescindible que se precisen las metas. necesarias -

presentcfl )' futurag 1 de la empresa y del individuo, con el objeto de sa-

ti~facer los requerimientos de ambas partes. 

Para que la planeación didáctica resulte eficaz, deben expresarse -

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

La Planeación pretende también identificar las características de -

los participantes; por lo que debe de ser flexible permitiendo hacer aju!, 

tes en .HU desarro11u sln que se pierda el sentido del evento. 

~:s lrnpurt.:tnte tener en cuenta el hecho de que solo planeando en for

mn oq~anizndn y conci\!nte, podrá l lev.:trse t.1 cabo con eficacia el proceso 

t:-A. 

1 .. 1 fatrn e.le planenclón es e~cncinl ya que de aqur iH~ pnrtlrá para 11! 

vnr a r.aho un plnn de trahajo, para dc!-Hlrrollar un pro~ram.i tfo capacita--
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ción que contenga los cursos que se requieran según las necesidades que se 

tengan en el lugar de trabajo. 

Planeación sistemátizada es la secuencia de operaciones, procedimie~ 

tos y programas necesarios para llevar a cabo un sistema. 

La planeación sistematizada dentro del proceso de Capacitación - 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-

ción sistematizada: 

Primero, un sistema de capacitación y adiestramiento requiere para -

que funcione adecuadamente una planeación que sería tomar en cuenta los 

elementos que constituyen el sistema. 

Por otro lado 1 para llevar un proceso de planeación adecuado es fun

damental que se organice logicamente todo el proceso, lo que en términos 

reales se denominaría sistematización, o sea el llevar cada uno de los P.! 

sos coherentemente para el logro de un fin, que en este caso es la Capac! 

tación. 

1.2.4,2, DETECCION DE NECESIDADES, 

Una necesidad indica deficiencia, carencia o falta de algo, 

Según lo define Alejandro Mendoza Núñez en su libro, 11 Manual para -

determinar necesidades de Capacitación 11
, La necesidad nos da la idea de 

una carencia o ausencia de algún elemento para el funcionamiento eficien

te de un sistema. 

Las necesidades de una empresa son aquellos elementos físicos, que -

son indispensables para que los trabajadores desempeñen eficientemente su 

trabajo. 
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Las carencias dentro de una Institución se pueden deber a la falta -

de equipo. herramientas o políticas que obstaculicen la actividad labo--

ral. 

Las necesidades del empleado son las deficiencias que presenta un i!!. 

dividuo al desempeñar su actividad laboral. Estas carencias se pueden d! 

ber a la falta de conocimientos, habilidades o aptitudes que requiere una 

persona para desarrollarse dentro de su marco personal y laboral. 

Para que un individuo se autorealice debe, primeramente satisfacer 

una serie de necesidades básicas: Bigge menciona a Abraham H. Maslow --

quien representa éstas de las siguiente manera: 

_______ ....,_. Necesidades físicas. 

Fisiológicas ) , 

1.ae neceAidndes fisiológJcas.- Tienen que ver con la sobrevivencia 

del hombre mismo, entre loe factores que abarca son.- el hombre, sueño, -

Aed, etc, 
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Seguridad,- Este tipo de necesidad tiene que ver con el lugar en -

donde se encuentra el individuo, quien se debe sentir agusto, contento y 

Útil. 

Amor o pertenencia.- El hombre se debe sentir querido, rodeado de un 

ambiente familiar y afectuoso. 

Estimación,- Para que esta necesidad este cubierta el individuo de

be de tenerse confianza y de ser independiente. 

Realización Personal.- Este punto es a donde todo persona desea 11,! 

gar, la cual implica un desarrollo cabal de sus potencialidades, 

Para que un hombre se desarrolle integralmente y desempeñe adecuada

mende su actividad personal y laboral. requiere haber satisfecho sus ne

cesidades básicas. 

11 Las Necesidades de Capacitación y Adiestramiento.- Son aquellas -

carencias tanto del trabajador, como de la empresa, En materia de form! 

ción profesional¡ impide el adecuado desempeño del primero en su puesto 

de trabajo y de la segunda en cuanto a su eficaz funcionamiento ".---26 

Existen dos tipos de necesidades: 

A.- Necesidades Manifiestas. 

B.- Necesidades Encubiertas, 

A,- Necesidades Manifiestas,- Estas son previsibles, institucion! 

leR 1 como podr!an ser las de dar a conocer pol!ticas, implantar nuevos -

procedimientos, promoción de puestos vacantes, as! como el ingreso de -

nuevo personal en la Organización o cuando existen cambios de maquinaria 

o herramienta. Es importante definir la extensión de personas, puestos 

áreas que se encuentran involucradas en esta necesidad, 

Alejandro Hendo za Núñez, en su libro 11 Manual para determinar Necea! 

dades de Capacitación 11
, agrupa a las necesidades dependiendo de la exte~ 
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si6n e independientemente del número de individuos afectados las cuales 

pueden ser por: 

a) Conocimiento o informaciones relac.ionadas indirectamente con el -

puesto, siendo este el caso m&s fác:il, ya que va ligado al sistema de i!!. 

formación de la empresa, entre las que se encuentran pol!ticas, 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 

ella se requiere: la descripción del puesto, caracter!sticas del mismo, 

equipo y herra1r1ientas, proceditnientos anteriores y nuevos, compararlos -

para difinir tareaa que n1cuitan de Capacitación, 

c) I11plican el aprendizaje del pu1Sto de trabajo completo,- Ya sea 

porqu1 la peraona es de nuevo ingreso o por que el puesto que cubrirá es 

dif1r1nte, por lo que e1 n1c11ario recabar o elaborar una descripción -

del punto, analizar taroaa, precisarlaa y Hpecificar loe trabajo• im-

plicado1, tomando en cuenta aus caractertsticas personales, 

Dentro de lae necesidad•• manifiesta& es indispensable elaborar un -

análisis del puesto, el cual ayudará a definir actividades, objetivos, -

conocimientoa y habilidadH que requieren los puestos, aparte de eetu--

dlsr 111 polfticss y funciones de la empresa, las cuales facilitará la -

detecci6n de necesidadu, 

B,- Naceaidades Encubilrtas. 

11 Son mía di!fciles en cuanta a su detección, ya que se encuentran -

inmeraaa de !numerables varinblee, muchas de las cuales son complicadas 

de tipificar entre las que encontramos: actitud del personal. liderazgo, 

clima Je la empresa, factores motivacionales, costumbres, prejuicios, -

cultura y directivos. Para detectar este tipo de necesidades es india--
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pensable hacer un análisis de toda la empresa, haciendo un estudio de -

los puestos que integran, desembocando en el área crítica, para determi

nar las de U ciencias o problemas que presentan 11 .--.. 27 

A continuación presentaré un "DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA LLE-

VAR A CABO UNA DETECCION DE NECESIDADES ENCUBIERTAS" 

11 Empresa Completa-----.,Búsquedl de evidencias generales 

SelecciI del área crítica 

Area cr¡cica 

Selección de puestos prioritarios 

I 
Puesto Prioritario-----.,nescripción de puestos, tareas 

I 
Selección de técnicas y elaboración 

de instrumentos 

I 
Aplicación de instrumentos 

I 
Análisi¡ de información 

Elaboración de informe DNC* 

11---28 

Para llevar a la práctica este modelo es importante, conocer el or

ganigrama de la empresa 1 que servirá para ubicar loe puestos y las pera.e, 

nas que laboran en ella. 

La impartición de la Capacitación y Adiestramiento dependiendo do -

los resultados de la DNC.* se puede dar en forma individual o grupal, -

en función del número de personas que requieran la información o conoci

miento específico, 

*DNC,- Detección de Necesidades de Capacitación, 
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Individualmente se da cuando una persona es de nuevo ingreso, se ca!!! 

bia de área o simplemente se le asciende de puesto, por lo que se requi! 

re de una inducci6n al puesto que ocupará, También cuando hay nuevo e-

quipo o herramientas, es importante que se enseñe su manejo, para que su 

operación sea la correcta y su aprovechamiento sea el máximo. 

La Capacitación y Adiestramiento se llevará en forma grupal cuando -

la detección de necesidades determine que los conocimientos y aptitudes 

deben eer manejados por todos los individuos de un área o departamento, 

para mejorar su desempeño, 

Hay problemas en las empresas en donde la Capacitación no es la sol!! 

ci6n como podrfan ser: 

L• fllt• d• equipo, que BI encuentra fuera de servicio por fa.! 

ta de unteniaiento, por lo que ae necesita de presupuesto para manteni

•l1nto o p1r1 l• •dquhic16n d1 nu1va maquinaria, 

Otro probhma sor{a 11 modio fideo, inatalacion11, en dond1 -

11 ublu 11 personal, quhl 11te no pudilra ser lo suficientemente amplio 

para d111•p1ñar sus activid•des ¡ por lo que se requerida de un lugar -

ml1 1rand1. 

Tamblín esta 11 falta de aptitudes del personll, las cuales -

pueden 11r por problemas de tipo psicomotriz; ( esto puede ser por algún 

i•p1dl•1nto fideo o mental ) , 

Por lo que, la Capacitación es una herramienta importante para la so 

luc16n de auchos probl.aias, aunque habrá otros conflictos que requieran 

de otro• a1dio1 para resolverlos. 

1.2.4.2.1, TECN!CAS PARA DETERMINAR NECESIDADES. 

Algunas de las técnicas e instrumentos apropiados que ayudan a la o]! 

tención de información para que se lleve a cabo la detección de necesid!, 
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des de Capacitación y Adiestramiento. Son: 

- Entrevista 

Observación 

Cuestionario 

Encueste y Lista de Verificación 

A continuación se mencionarán las características y en que consisten 

algunas de ellas. 

ENTREVISTA. 

11 Es un interrogatorio dirigido por una.persona, para ·una persoµa ci · 

O··grupo de ·personas, éon el 'propósito de obtenet información ya sean da

tos personales o de. un &rea espec!fica que tenga conocimitnto 11 .---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 entrevist! 

do, 

Este tipo de entrevista se hace respecto a un tema espec{fico, 

- Semidirigida, - Son preguntas más generales por lo que se requiere 

de una contestación más amplia, obteniéndose más información. 

- Abierta.- Se plantean aspectos en los que el entrevistado puede 

dar amplia imformación, mientras que el entrevistador se ~imita a escu• 

char y observar, 

Esta técnica es recomendable, ya que permite obtener información so

bre necesidades, funcionamiento de áreas, puestos, etc. 

La utilidad que presta la entrevista es valiosa, ya que favorece el 
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canal de comunicación, permitiendo profundhar según se desee, además es 

costoso y en ocasiones solo se obtienen opiniones y no una información -

objetiva, 

OBS!RVACION: 

" E1 un 1x¡men atento de determinado hecho, situación o comportamie.n 

to 11 .---30 

El cual sirve para identificar aspectos que podrían . :: afectar -

o .adificar hechos o co11portamientos que estan en estudio, esto es, to-

Ut el entorno en donde 1e encuentra nue1tra muestra. 

La ob11rv1ci6n puedo aar: 

11 Si•t1útica: La cual 11 define con precisión el hecho a observar, 

anotando luaar, hora, d(a, etc. 11---31 

Esto ea, describe en foru pr1ci11 11 lugar, el momento y 101 hechos 

que e ata estudiando, e ate tipo de observación se lleva a cabo en forma -

contfnua con e1pacio1 cortos entre una y otra observación. 

11 Casual: Se efectua 1n forma espor,dica, teniindoae conciencia de 

lo que 11 observa ".---32 

!eta Upo de ob11rvación tiene preciao el objeto de estudio, por lo 

miaao sus e1p1cio1 1ntre una observación y otra son más amplias. 

La ob11rv1ci6n puedo 1er participativa o No participativa. 

La Ob11rvaclón Participativa, es cuando el observador se encuentra -

pre1ent1 o tntervien1 1n forma activa, ya sea en un grupo o dentro de -

una aituactón qui este estudiando. En primera instancia su participa--

ctlJn puede afletar el comportamiento d1l objeto, sin embargo durante un 

tiempo transcurrido el 1ujeto u objeto actuará como si nada. 
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Este tipo de observación se lleva a cabo durante un período prolong! 

do con el objeto de que los datos que haga en su reporte sean confia--

bles. 

Observación No Participativa - Es cuando el 'observador se encuentra 

presente con el objeto de estudio, Su presencia afecta la conducta de -

este y la prolongación o período de observación no es tan amplio como el 

anterior. 

Algunas de las ventajas que presenta la observación es que permite -

registrar hechos reales 1 aunque por lo general la presencia 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 carecerá de válidez debido a que se verá influido por prejul-

cios o puntos de vista personales. 

La observación como instrumento para una DNC debe estar continuada y 

apoyada por otros instrumentos para que sea más confiable. 

CUESTIONARIO.-

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

lisis de las respuestas se complica. 

- De pregunta cerrada.- Estan formadas con interrogatorios de ria-

puesta breve y generalmente de dos posibles respuestas, por ejemplo: fa.! 

so o verdadero, si o no, Su aplicación es fácil y se ahorra tiempo, ad! 

mis se puede recabar mucha información de un número grande de personas. 

Puede abarcar infinidad de temas como: datos del individuo, central de -
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trabajo, de puestos, opiniones, etc. 11---33 

El cuestionario es un instrumento recomendable en la DNC, ya que su 

aplicacicSn a un número considerado de personas es fácil, obteniéndose -

infonución sobre lo que se esta investigando. 

Una de las desventajas del cuestionario, es que en ocasiones la ge~ 

te no toma en serio su aplicación y por lo mismo responden sin pensar o 

s1 abstienen de ello. 

A!IALISIS DE PUESTO 

El ar1'11eis del puesto es definido por Anaya Slínchez Enrique, en su 

libro de " Administración Activa 11
, 

11 como la manera de determinar me-

diante un estudio y tomando en cuenta los informes pertinentes de las -

laborea relacionadas con au puesto determinado ".---34 

Son laa labores asignadas las que constituyen el puesto, as! como -

las actitudea, aptitudes, habilidades, conocimientos y sentido de res-

ponsabilidad que se requieren del trabajador para desempeñar eficazmen

te 11 puesto y lo que distingue un puesto de todos los demás, 

Reyes Ponce define al puesto como 11 un conjunto de operaciones, cu! 

lidedes 1 responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trab! 

jo espec!fica e impersonal ".---35 

Por lo que el anilisis de puesto ayuda a que una empresa se organi

ce, conozca loe puestos y actividades que la conforman, as! como las ª.2 

tltud11 y caracterfsticas que deben tener las personas para que traba-

j1n 1d1cu1d1ment1. Además que da a conocer a los empleados sus respon-

11bllldades y al mismo tiempo sirve para hacer una detecc16n de necesi

d1d11 de capacitación con bases reales. 

Algunas de las utilidades que pueden dárselo al análisis del puesto 

ion: 
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El que se realiza para mejorar los sistemas de trabajo; por lo -

que se requiere de una descripción minuciosa del puesto, Esto significa 

registrar en forma minuciosa las funciones y actividades que conforman -

el puesto. 

Para hacer una selección de personal.- es necesario que el aná

lisis del puesto se oriente a precisar las caracter!aticas, 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 mínimos para desempeñar el puesto en forma satisfactoria. 

Para la Capacitación y Adiestramiento del trabajador; es impor-

tante que el análisis de puesto especifique los objetivos, caracter!sti

cas, funciones, actividades y requisitos que conform.:m el puesto, con el 

objeto de hacer una DNC y se estudien los aspectos en donde existan ca-

reacias o deficiencias. 

Para la evaluación del puesto.- el análisis de puesto es el más 

amplio ya que toma en cuenta los elementos que pueden encontrarse en to

dos los pues tos de una empresa, 

El análisis de puesto es un instrumento valioso, ya que nos permite 

obtener mucha información en cuestión del área laboral y de las deficie!!, 

cias que puediera presentar el trabajador al desempeñar sus actividades 

de su puesto entre otros. 

Para llevarse a la práctica el Análisis se puede hacer uso de los d! 
ferentes instrumentos que antes se mencionaron, siempre y cuando se cu-

bran los elementos que conforman un Análisis de Puesto: los cuales se d! 
vid en en 3 partes: como lo menciona Reyes Ponce en su libro 11 Anilieie -

de Puesto 11 

l. Identificación del puesto, 

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

puesto, 
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b, Núaero, clave para controlar el archivo. 

c. Ubicación .. - en el que se especificará el Departamento, sección, 

taller, área en donde se localiza el puesto. 

d, lUquinas o herramientas empleadas por el trabajador para preci-

ear el tipo de trabajo que realiza. 

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

portan. 

f, Noabre del puesto superior e inferior para establecer cient!fic!, 

unte un ocalaf6n por lfneas o especialidades, 

&• HGMro de porson.a que deaHpeñan el puesto. 

h. No•bro y firu del analieta y 1upervisor inmediato. 

1. Pecha del enlliai• para saber su antigGedad, 

2. Ducripci.Sn Geoérica.- Ea la explicaci6n do actividades sloba-

lH, lo cual eirvo para obtener posteriormente una descripción espec!fi

ca. 

J, Ducripci6n Eapedfica.- Es la exposición detallada de las ope

raciona• que realiza cualquier trabajador en un puesto determinado, pero 

on foru ordenada y cronológica, ademh de describir las caracterhticas 

que debe po•••r la peraona, para que el puesto sea eficientett1ente desem

pañado. 

Por lo que H requiera que 1e upecifiquen lo• conoci111ientos, habil.! 

dedu y Hperhncta pare el unejo de dicho puesto" .---36 

Anaya Slnchu coincide con it.yu Ponce en laa partes integrantes que 

canforun un An'1il1• da Puesto, lu cueles se mencionarán en seguida: 
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a) Identificación, 

b) Funciones Generales. 

e) Funciones específicas. 

Tomando el modelo de una análisis de puesto, es importante mencionar 

que se pueden utilizar varios instrumentos por medio de los cuales se -

puede recopilar información sobre el puesto• la aplicación de estos me-

dios deberán dirigirse tanto a los trabajadores como a los supervisores 

o jefes, con el objeto de obtener una información más precisa y confia

ble. 

l. 2, 4, 3, - ELABORACION DE PROGRAMAS, 

Una vez hecha la detección de necesidades en el -centro de trabajo, -

se procederá a la elaboración de un programa de Capacitación, para eati_! 

facer los requerimientos y/o deficiencias que se encontraron. 

Entendiendose por programas de Capacitación 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 llevarán a cabo los en-

cargados de la preparación y el desarrollo de loe trabajadores. 

La programa:cíon se encarga de la sistematización calendarización 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: 

Definición del tema. 

Establecimientos de metas del programa. 

Objetivos de aprendizaje. 

Especificación de la población a la que va dirigido el evento, 

Tipos de eventos. 

Estrategias. 

Actividades del evento, 

Fecha y duración del evento. 
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Habilitaci6n del evento. 

Recursos que se requieren. 

Ejecuci6n del evento. 

Evaluaci6n. 

PARTES DE UN PROGRAMA. 

- Definic16n del tema.- Es la asignación o nombre que se le da al -

conocimiento o preparaci6n que se desarrollará e impartirá según la in-

formaci6n recabada por la detección de necesidades y cuya finalidad, es 

dar herramientas para solucionar o mejorar las actividades personales y/ 
o laborales de loa individuos. 

- Establecimiento da metas,- Las metas deben establecerse en fun--

cilin a los resultados obtenidos de la detección de necesidades, esto es, 

según los problemas encontrados y lo que se pretende resolver con dicho 

programa. 

L11 metaa deben describirse en forma cuantitativa con el fin de que 

•• pueda medir el grado en que se van alcanzando estas. 

Una ve& teniendose bien definido lo que se quiere obtener con el pr~ 

grama, se establecen loa objetivos de aprendizaje. 

- Objetivoa de aprendizaje.- " Un objetivo de aprendizaje es un pr.!!. 

p61 ito que expresa con claridad y precisión una conducta que se observa

r4 en el alumno cuando haya concluido el proceso Enseñanza-Aprendizaje 11 

--37 

Loe obj1tivo1 de un proce10 E-A indican lo que se pretende obtener o 

alcanzar con 11 miemo, e1 importante que e1tos se elaboren a partir de -

lao necoaidadu detectadas, redactandoae de tal forma que indiquen lo -

que el participante aotar¡ en posibilidad de hacer al término del even-

to, 11f mhmo, los objetivos ayudan a programar y estructurar adecuada-

•tnte las 1xp1ritnci11 n1ce1aria1 para la formación, tambiín colabora en 
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seleccionar los procedim.ientos y técnicas m.ís adecuadas para obtener los 

resultados deseados. Ade:n.ís provee criterios concret"s para la evalu.a-

ción de los participante:;, peI"'llitiendo valorar los pNgresos y evitando 

desviaciones de lo que se pretende lograr. 

Finalm.ente el grado en que se alcancen los objetives estará refleja!l 

dos e en la evaluación objeti..-a del evento. 

Los objetivos deben estar bien redactados, claros, precisos, observ! 

bles y por lo tanto t:l~dibles, ade::i.ás de ser ri?alistas y alcanzables. [! 

tos deben contener al sujeto i" sus caracterhticas, bajo que condiciones 

se espera que el participante efectue la conducta teroinal. El verbo -

operacional indicará el nivel o grado en que la persona se espera que a,!! 

quiera o profundice sobre los conocimientos transoitidos. 

Benja:iín Bloom distingue seis niveles de profundización en el apren

dizaje congnoscitivo. 

- Conocitiliento: Es el nivel más sencillo ya que el individuo simpl! 

mente reproduce datos. 

- Comprensión: Dentro de este nivel la persona ei; capaz de reprodu

cir los conocimientos con sus propias palabras. 

- Aplicación: El individuo puede resolver algunos problemas en fun

ción a los conocimientos previos. 

- Análisis: Aqu.í la persona es capaz de distinguir los elementos 

que componen un todo. 

- Síntesis: Aquí trata de que el individuo reuna los eleaentoa de -

un todo, 

- Evaluación: Es el último nivel, en donde la persona •• capaa de -

aportar o emitir juicios de apreciación ante un objeto dado. 

-37-



Es i11portante recalcar que cuando los objetivos no son claros y pre

cisos, dificultan la evaluación, as! como la precisión de contenidos y -

la selección de medios y tícnicas de enseñanza-aprendizaje. 

- Población a la que va dirigido el evento.- Una ve: que se ha id•!! 

tificado los problemas y se ha establecido con presición "que" es lo que 

se quiere lograr y "para que 11
• Se deben tomar en cuenta las caracter!s

ticaa de la población, analizando su ubicación geográfica, realidad so-

cioecon6aica, perfil culturll. y educativo. 

Ha.y que tener pre11nte que dentro de la Capacitación se trabaja con 

adulto1, quienes tienen entre sus caracter!sticas las siguientes: 

Tienen una personalidad tornada. 

Traen una acumulación de experiencias, las cuales se convierten 

en un medio Ú• amplio para el aprendiiaje. 

El apr•ndizaje lo ven c:omo un medio para desarrollar cejor sue -

1ctividad1s o t•r••• 1api1cadae en su rol social. 

Etc, 

El interu, el nivel 1oc1ooconómico y cultural diferirá 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 fact_2 

res y del objetivo se partir{ para escoger, desarrollar y profundizar en 

101 temas que permitidn satisfacer los problemas. 

- Tipos de eventoa.- El proceso enseñanza-aprendizaje que se lleva 

t cabo dentro de la Capacitación variará según la cantidad de personas, 

objetivoa, tema• a tratar, etc.• los cuales podrán aer: 

Stainarto: E1 un evento de confrontación que se realiza a lo -

largo de varia• s1sionea. en las que se reune un grupo reducido de pera~ 

nas expertH en determinada disciplina, para estudiar y discutir una in

v11ti¡actón frente a un grupo de interesado• en el tema, ios cuales plan. 

t1an pr11unta1 a 101 expertos. 
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Simpisio: Evento de confrontación que reune a expertos con dete! 

minada disciplina, para discutir investigacionea realizadas por ellos mi.!! 

mos, Para fines de Capacitación y Adiestramiento, es útil reunir capaci

tadores que discutan las metodologías aplicadas. 

Congreso: Evento de confrontación en donde se reunen personas de 

una misma especialidad, para el intercambio de experiencias y delibera--

ción de estudios de investigaciones realizadas. 

Conferencia: Técnica de instrucción que consiste en que un exper 

to trata un tema mediante la presentación oral del mismo, al final de és

ta, el auditorio plantea preguntas para aclarar dudas. 

Coloquio: Evento de confrontación en donde se promueve el inter

cambio de experiencias a través de conferencias de especialistas, sobre -

una determinada área del conocimiento, que tratan diversos enfoques de un 

tema, para su análisis1 

Cursos: 11 Conjunto de actividades de enseñanaza-aprendizaje, que 

se establecen para adquirir o actualizar las habilidades y los conocinie!! 

tos relativos a una persona y/o un puesto de trabajo, Su reunión forma -

un programa de Capacitaci6n y Adiestramiento, 

Ordenación y distribución de técnicas de instrucción, materiales di-

dácticos y tiempo, que se hace con respecto a un contenido temático 11 .-3& 

- Selección y desarrollo del contenido.- En función 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 elaborará un programa de Capacitaci6n¡ el cual desarrollará el co!l 

tenido del mismo, entendiendose como tal " Aquello que ha de enseñarse -

para lograr los objetivos ".---39 

El contenido consiste en un conjunto de conociaientoa. actitudes y h! 
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bilidades que el participante debe conocer, dominar y aplicar, El cual -

debe presentarse en forma lógica, secuencial, y puede partir de lo gene-

ral a lo particular, ya que servirá 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 información indispensable¡ esto es que solo toque los temas de 

interés y utilidad para los asistentes, al mismo tiempo esta debe ser lo 

más actualizada posible. 

La organización del contenido es fundamental para estructurar el pr!!, 

grama, por lo que debe de hacer en forma lógica de acuerdo a la dificul-

tad de los temas a tratar, esto es que tenga una secuencia, lo que permi

tirá que un elemento se vea como parte de un todo y no se consiva como a,! 

go aislado, con el objeto de que al término del evento el participante 

pueda explicar las partee que integran un proceso y su totalidad, as! co

mo es recomendable tener en cuenta el nivel cognoscitivo y psicológico de 

las personas, pera lo cual previamente se define, lo que ayudará para cu

brir el objetivo del programa, 

- Estrategias del evento.- Para que se desarrolle lo mejor posible 

un evento no basta establecer los objetivos y temas sino que se deben el!_ 

gir y seleccionar los métodos y técnicas didácticas más adecuadas para la 

realización de los diferentes temas. Loe cuales vienen siendo las activ! 

dades de aprendizaje ya que son todas las experiencias o medios que se u

tilizan para facilitarlo. ya que promueve la adquisición de conocimientos 

y habilidades. 

Antes de aplicar o llevar a la práctica un método o una técnica el -

participante debe responsabilizarse de su propio aprendizaje. promoviendo 

as! una participación activa. 

Reynaldo Suárez Ofas en su libro 11 La educación 11
, divide en cuatro 

grupoa los métodos de enseñanza, según se tenga como centro: el lnstruc-
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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 aqu!, son las conferencias, la clase unidireccional, y la mesa re-

donda. 

Dentro de este método no se toma en cuenta a los participantes 1 el 

r!tmo de aprendizaje lo establece el instructor, por lo que el nivel de 

aprendizaje depende de las cualidades del expositor. 

La enseñanza individualizada: 11 El individuo selecciona los me-

dios, como el tiempo requerido de acuerdo con sus necesidades e intere-

ses. Los programas son elásticos y los medios de aprendizaje muy varia

dos 11
• ---40 

En este tipo de enseñanza la persona es autónoma desde el plantea-

miento del objetivo hasta su evaluación. 

La enseñanza centrada en los materiales: En este apartado se -

pueden mencionar las lecturas y cartillas programridaa. 

La enseñanza bidireccional y pluridimensional: Algunos de los -

métodos que se encuentran en este tipo de enseñanza son: 

,) Método activo.- Los cuales tienen como fundamento para el -

aprendizaje la acción y la experiencia, Su f ilosof!a es 11 aprender ha-

ciendo 11
1 es aquí donde se tienen en cuenta el hecho de que la persona -

aprende a través de su interacción con el medio ambiente, por su activi

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

,) Método dialéctico.- Se basa en la discusión, en la controver-

sia, entre los que se podrían mencionar: los debates, mesas redondas li

bres y las confrontaciones; las cuales se utilizan particularmente para 

la dinámica de pequeños grupos. 

Este método dialéctico se utiliza por lo general en donde los part,! 

cipantes conocen un tema 1 en el que pueden hacer preguntas o comentarios 
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aobre el mismo • 

• ) "'todos diversificados y pluridimensionales ,- Los cuales util! 

zan todos loa métodos dependiendo de las circunstancias. 

La elección del método más apropiado para llevar a cabo un evento de 

d1 Capacitación variará según los objetivos, las características del gru

po, el contenido e infraestrctura con que se cuente. 

Una v1z definido el método que se utilizará dentro del evento, se d! 

terminarán las técnicas didácticas o medios, de los que se valdrá el ins

tructor para llevar a cabo el proceso¡ endendiendose por técnicas didáct.:! 

cae: Una 11rie de pasos organizados que permitan al participante lograr -

101 objetivos dHeados y faciliten la formación de actitudes de coopera-

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

Son loa medios quienes facilitan el proceso enseñanza-aprendizaje, -

adem.ls de 11r el conjunto de recursos materiales que utiliza el expositor 

para activar 11 mismo, 

Entre 101 medios qua •• pueden utiliur dentro da la exposición de -

loa t1ua aon: la verbalizaci6n de experiencias directas, experiencias s! 
muladas. audiovisuales, imagenes fijas, s{mbolos orales, visuales y/o es

critoa. 

Ea toa tienen 1 ser un apoyo para lo que se esta mostrando, los cua.--

111 refuerzan el proceso. Loe medios bien utilizados ayudan a promover -

al interea an el 1rupo, motivandolo, enfocando su atención, fomentando la 

participación concretizando la enseñanza y por lo tanto evitando divaga-

cion11. 

Sin 111b1r10 el mal uso del material de apoyo, su exceso o la aueen-

cia do elte puedo 11r perjudicial para el d111rrollo del curso y su apren 

di1aj1; por lo que ea importante tener presente algunos criterios para la 

1tlocci6n do iota¡ entre lo qua Bt podrh mencionar: 
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El material de apoyo debe seleccionarse dependiendo del tema, loa o]! 

jetivos del curso y el grado de profundidad con que se vaya a tratar, te

niendo definido estos puntos se escogerá más fácil el material de apoyo -

que servirá para reforzar la participación de las personas. 

Un objeto puede ser utilizado en varios momentos o situaciones depe!!. 

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 participantee 1 su -

preparación académica, as{ como saber la actividad o puesto que desempe-

ñan, además de conocer el número de asistentes que tendrá el evento, con 

el fin de seleccionar el material adecuado a sus características tanto i!!. 

dividuales como grupales. 

Otro factor que debe tomarse en cuenta es el espacio f{sico. donde -

se llevará a cabo el evento; esto se refiere tanto al tamaño del lugar C.E_ 

mo a su iluminaci6n, distribuci6n de mobiliario y al equipo con que se -

cuenta, El espacio juega un papel importante. ya que en función del él -

se aprovechará mejor el material de apoyo, de lo contrario se podría per

der la atención por parte de los asistentes y no se alcanzar!a 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 peraitlrá que el 

proceso enseñanza-aprrendizaje, sea más concreto. motive a los participa!!. 

tes y al mismo tiempo sirva como referencia para futuros conociaiento1 y 

experiencias que adquieran las personas. 

Las actividades que desarrolle el grupo estarán en función de la1 -

técnicas de enseñanza que se utilicen en el evento, creandos• asl una di

námica de grupo, 
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!ntendiendose por dinlmica grupal "La. relacióñ interna que existe •.!! 

tre los participantes y el instructor ".---42 

Aa! como el arado de unión o separación del grupo. la detección de 

l{~r•• y conocer la actitud que existe en el mismo esto ayudará al lns-

tructor para determinar el grado de autoridad y flexibilidad que debe de 

utilizar durante el curso¡ con esto se quiere decir que depende del exp2_ 

sitor, dt su agilidad y experiencia para definir la técnica apropiada en 

11 llOMnto pr1ciao para desarrollar el tetaa y el contenido que se requie

ra trabajar para alcanzar loa objetivos planteados en un principio. 

Algun11 de las técnica1 que el instructor utiliza frecuentemente du

rante 1u p1rticip1ci6n en un curso son: 

Tfcnica Expositiva.- Que consiste en la exposición oral de un -

tou tl cual puede estar apoyado por diversos materiales didácticos. 

?:Panel.- Un equipo de aaistentu expone un tema incluyendo pu.!! 

toa p1r1on1l1a, con 11 fin de que po1t1rion1nt1 1e promueva la discusión 

con todo tl 1rupo, 

Corrillo1.- Se reunen cuatro a 11eia personas, quienes discuti-

r(n y anaUrar(n un ttu o probhu, dutacando puntos importantes que -

.i1 tarde ae upruarln a todos, 

Di(lo301,- !1 una discusión llevada a cebo ante un grupo, por 

doa p1raonaa qui dominan el te111, en donde también ae aclaran dudas sobre 

al1Gn aapecto que H 11t1 tratando. 

Duroc16n y Tiempo.- Tendiendo en cuanta que la C1p1citaci6n fo! 

M p1rt1 d• la 1duc1ci6n no fonul y qui 1at1 tiene entre aua caracter!s

tic11 que 1u dur1ci6n 11 de per!odoa cortos, tata variará dependiendo d1 

la axteno16n 1 importancia dtl uaa. l\ay que considerar que las personas 

qui 11t1t1n 1 11t1 tipo de 1v1ntoa no 11 pueden ausentar mucho tiempo, ya 

11a por au trabejo o por out actividades personales¡ por lo qua ae debe -

dt Htabhcer un pro.,.dio de v11nt1 o treinta horas por curso espec!fica-
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En cuanto a los congresos, simposios, seminarios 1 etc. 1 serán más br,! 

ves. 

Definir el tiempo de un curso es·escenctal en la planeación y metodol~ 

g!a de un curso o evento, si no se toma en cuenta 1 lo más e e guro es que la 

instrucci6n fracase. El tiempo tiene estrecha relación con los temas, au 

profundidad y las actividades que se desarrollen además, con la evalua-

ción. 

Por medio del tiempo se podrá estructurar la instrucción y durante la 

ejecución de la misma el expositor podrá ir verificando el tiempo de acuer 

do a su programa revisando como va en el desarrollo del temario, perm.itie!!. 

do as! hacer ajustes en sus actividades para cubrir el evento en el tiempo 

establecido, 

Habilitación del evento.- Dentro de la habilitación es importa!!. 

te asegurar la participación de las personas que requieran del evento, co

mo de los instructores que porporcionará la información o práctica, as{ C.2. 

mo tener en orden las aulas, mobiliario, equipo y 1114terial didáctico disp!!. 

nible para que se lleve a cabo el evento. 

Recursos que requiere el evento.- Los recursos son los materia

les físicos y humanos con los que cuenta el instructor para apoyarse y 11! 

ver a cabo el evento. 

Los recursos materiales físicos pueden ser: pel{culas, rotafolio, 

transparencias, acetatos, pizarrón, grabadora, franelografo, etc. 

Los recursos humanos son loa participantes o personas de apoyo que -

aportan experiencias, comentarios, etc. 

El éxito de un telll4 se deberá en gran parte al apoyo did,ctico que u

tilice el instructor para presentar su ponencia. 

Un material didáctico bien empleado y bien presentado aotiva y rtalaa 
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la participación tanto del expositor como de los asistentes. 

Ejecución del evento,- Una vez que se ha planteado y quede bien 

establecido los puntos anteriores, se podrá llevar a cabo el evento. 

Ea aquí donde se desarrollará 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 práctica del proceso enseñanza-aprendizaje. 

Para ello es importante vigilar algunos aspectos como ea el desempeño 

dol in1tructor fronte al arupo, ya que la mayor parte del éxito del evento 

o curso recae sobre este, a•f milmo, ea recomendable verificar si las con

diciones del evento son favorables, para que se de el aprendizaje, de no -

11r a1i, 11 d1b1n tomar acciones correctivas. 

Evaluaci6n,- 11 !1 la actividad que permite establecer avances -

cuantit1tivoe y cualitativos dol 1prendi11je que va logrando el participa,!! 

te· 1n un curio ".---43 

El cual consiste en la cuantificaci6n, en el uso de números o s{mbo-

loa para expresar cualidades del aprendizaje o aspectos psicológicos como 

pueden 11r lu aptitudea, la inteligencil y/o el desempeña. 

LI avalu1ci6n oa: " el conjunto de operaciones que tiene por objeto -

d1t1r•in1r y valorar loa logros alcanzados por loe participantes en el pr.!?_ 

c110 E-A, con respecto a los obj1tivo1 planteados en los programas ",---44 

L1 1valu1ci6n ptraitt conocer loa roeultadoe de 11 metodolog!a emple!!_ 

da 1n la ensei\an1a, retroaliaentar loa mecanismos de aprendizaje• enfati--

1ar y reforzar aapectos relevant••• informar el grado de avance de los ob

j1tlvo1 y verificar 11 r11ultado dtl pro1r1ma. 

En cuento • la Mdición 11 u el proc110 que establece una relaci6n de 
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correspondencia entre un conjunto o serie de números y otra de atributos -

de personas ".---45 

El cual consiste en cuantificar con números un atributo previamente 

definido, siendo este un procedimiento que ayuda a la evaluación. Para 

llevarse a cabo esta última se requiere previamente saber que es lo que se 

va a medir, se debe tener bien establecido el objetivo ya que es el que d,! 

fine lo que se espera del individuo al término de este proceso. Así mismo 

es importante que se tenga definido con que se va a medir; lo cual puede -

ser a través de exámenes, de una exposición, o de la participación activa 

durante el evento, 

El instructor indicará la fecha en que evaluará a los participantes, 

si no lo hace, lo puede hacer sorpresivamente, sin embargo es importante -

tener en cuenta que para que un curso de Capacitación se desarrolle adecu! 

demente es recomendable aplicar el inicio del evento una evaluación ----

diagnóstica.- Cuya función es identificar la realidad de los participan-

tes, as! mismo los resultados se compararán con los objetivos planteados -

para reestructurarlos, adecuando el temario según las características --

cognoscitivas reales de los individuos. 

Del mismo modo es aconsejable que durante el desarrollo del evento -

( a la mitad ) , se lleve a cabo una evaluación formativa la cual emplea un 

signo o símbolo para calificar las actividades y avances del proceso hasta 

ese momento. Por último, al término del curso es importante que se haga -

una evaluación eumativa que mida y juzgue el aprendizaje con el fin de cer 

tificarlo 1 esto es explorar en forma equilibrada el mismo, sobre los cent!, 

nidos del curso, localizando as! el nivel de logro que se obtuvo con res-

pecto a los objetivos. 

Hay que tener en cuenta que estos tipos de evaluación son aplicables 

específicamente a cursos 1 aunque puede ser aplicable a otros eventos como: 

simposios, congresos, etc. 

La evaluación es una parte importante dentro del proceso de Capacita-
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ción, ya que permite hacer un diagnóstico de necesidades. estructurando -

con ello los objetivos y el temario, también ayuda en el desarrollo del -

evento. llevando un control, evitando desviaciones; por último verifica -

los resultados del proceso, retroalimentando o ayudando a que se mejoren 

errores que ae cometieron en el mismo y a la calidad del capacitador. 

l. 2, 4, 4, llABILITACION DEL SISTEMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, 

Para qua asta sistema se lleve a cabo es importante tener bien esta

bhcidaa las necesidades que se van a atacar por medio de la Capacitación 

y Adie11tr1miento, con ello tener elaborado un programa que defina la fe-

cha. lu11r y per1onal que podrá asistir a este tipo de eventos¡ as! mismo 

cada curio que componga el programa deba eatar desarrollado, lo cual im-

plic• tenor bitn definido al objetivo, temario, actividades, metodolog!a 

y material de 1poyo, 

Una VII bitn establecido lo interior ae podr& llevar a cabo este si!! 

teu. 

1.2,4,5, COSTO - BENEFICIO, 

Antes de que •• llave 1 cabo este sistema, ea importante hacer un -

•n•lhh 1obre el coato-b1neficio de los curaos o eventoa, eato implica -

ver y e1tudi1r lo que 1e va a invertir con lo que 11 va a obtener. habrá 

oca1ione1, en donde la Cap1c1tación 1ea muy costosa y solamente se capac,! 

ten una o do1 per1ona11 y el beneficio sea el m!nimo tanto para ellos como 

pero 11 lnetitución. 

Por t1l r116n ea i•portante marcar prioridadea en baae a loa intere-

111 y n1cHid1dH da ambH portes ae{ como viaualiz1r el beneficio que •!! 

t1 preparación y fonación lH puada proporcionar, 

1.2,4.6,- !JECUCION DE LA FUNCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

La ejecución da la Cap1cit1clón y Adieatramlento conaiate en reali--
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zar los eventos que se han previsto. El éxito que se obtenga de esta fu!!. 

ción dependerá de la preparación que se haya tenido en lo anterior. Alg!! 

nos puntos que se deben vigilar en esta parte son: 

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

a los objetivos que se deben estar trabajando. 

Verificar la participación de los instructores que instruirán 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

ción y Adiestramiento sistemático 1 identificando los beneficios que ha o,l! 

tenido la empresa y sus trabajadores en el programa aplicado, as! como -

proporcionar información útil que permita mejorar el diseño, habilitación 

y operación del sistema. 

' Dentro de esta evaluación se analizará y evaluará cada aspecto que -

conforma el proceso dede su planeación, la forma de hacerse la detección 

de necesidades, como la elaboración del programa y su ejecución. Por lo 

que debe revisarse cada punto con el fin de no tener ningGn error. 

Todas las fases que conforman el proceso de Capacitación tienen su -

importancia 1 sin embargo la detección de necesidades es el punto central, 

de donde parte el programa y su ejecución. 
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RESUMEN PRIMER CAPITULO. 

La Capadtaci5n y Adiestramiento surgen de la necesidad de preparar 

y actualizar a las personas que lo soliciten o que se le encomiende para 

deaempeilar adecuadamente un trabajo o actividad. 

A medida que evolucionó la Industria, los empresarios se preocuparon 

por producir m&s, mejorando sus métodos y técnicas labora lea para lo cual 

requerian de obreros calificados, por lo que era necesario capacitarlos 

y adiutrarloa. fue ao! como on el siglo XX, se formalizó la Capacita--

ci5n 11t1blochndoae como obligaci5n patronal el de proporcionar conod-

ahntoa y habilidades a eua trabajadores, para que estos aatisfacieran -

laa n1cHidad11 tanto ompreaariales como individuales. 

Ubicando a la Capacitación y Adioatramianto dentro del &mbito educa

tivo, Hta forma parte do la educación no for111&l, ya que ea sistemática, 

Htructurada poro no eacolarizada, au duración y finalidad aon flexibles 

ldaptable, por lo general es a corto plazo, 

Los participantes de la educaci5n no formal son jovenes y adultos, -

cuyos intereses aon variados por lo que se requiere de la Pedagog!a, para 

que analice y plantee la forma en que ae de favorablemente el proceso En

a1ñanza-Aprondizaj1, de la Capacitación y Adiestramiento, 

Entend11ndo11 por Capacitación como 11 proceso enaeilanza-aprondhaje 

dHClnado a desarrollar lae aptitudu, actitudes y habilidades d-1 indiv.! 

duo para ayudarle a contraroatar aus def1c11nciaa que tiene al desempeñar 

•u trabajo, demb de ur una acción deatinada a buscar una superación -

p1roonal en dr•inoa cognositivos y afectivo• ao( como corregir algunos -

problt•H que 11 pr18&ntan en la 1mprtH en drmlnoe do organización, pl_! 

neac14n y proaraución de proyecto•. 

Al •hmo tiempo, 1ntenditndo11 por Adioatramitnto, como la acción -

dnelnada en dotar a loa individuo• de destrezas sobre loa conocimlentoa 

y habilidadu proporcionada a, que requiere para su desarrollo y desempeño 
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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 Capacitación y Adiestramiento cuenta con siete fases -

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

- Planeación, 

- Detección de necesidades, 

- Elaboración del programa. 

- Habilitación del programa. 

- Costo-Beneficio, 

- Ejecuci6n del programa. 

- Evaluación 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, además de detectar las necesida-

des de ambas partes y establecer alternativas de solución que respondan a 

la probleml'ítica real, con el fin de obtenerse mejores resultados por am-

bas partes, 

Una vez teniendose las bases y fases de la Capacitación y Adiestra-

miento, así como ubicar a estas dentro de la educación y el apoyo que la 

Pedagogía les proporciona, se proseguirá a la investigación de campo, la 

cual consistirá en una detección de necesidades para que posteriormente -

se proponga un programa de Capacitación como alternativa a la solución de 

algunos problemas que se detecten¡ todo tendrá una fundamentado en este -

primer capítulo. 

En seguida se hará una reseña histórica de lo que es el Instituto "!, 

xicano del Petróleo, 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 nacionalizó la Industria Petrólera el 18 de Marzo de 

1938, se vió la necesidad de crear tecnolog!a propia, debido a que su ob

tención era muy costosa; por lo que se empezaron a· hacer grandes esfuQrz_os 

para quo ae desarrollará la industria tratando de substituir importacio-

naa da producto• petroqu!•icos y biaicos. 

Durante la d•cada de los SO'•• se hicieron esfuerzos por organizar -

lo mojor posible la Industria Petrólera, aunque segu!a existiendo una -

gran d1pand1ncia en materia tecnológica. ésta situación continuó hasta la 

di cada de loa a111ntas, aumA'.ndose la carencia de técnicos y profesionis-

ta1 en cantidad y calidad suficiente que pudieran enfocarse a la creación 

de nu1v11 tecnoloafas, 

11 Siendo el Lic. Jesús Reyes Heróles, Director General de Petróleos 

Maxicanoa, puanó por la creación de una Institución Paraestatal, descen-

tralizada de interfs público con carácter técnico, educativo y cultural ... 

con peraonalidad jur(dica y patrimonio propio¡ que culminó con la crea--

ci6n dal Inotituto Mexicano dol Petróleo, ol 23 de agosto de 1965 ",--1 

Haota 1965, la Induatria Petrólera Mexicana depend(a integramente de 

101 proyectos de ingenier!a realizados por técnicos extranjeros; a medida 

que ae obt1ri!1n loaroa en materia de proyectos de plantas y procesamiento, 

la dapondoncia tecnolóaica fuo disminuyendo, 

" El 18 do marzo do 1966, el Presidente Gustavo D(a Ordaz inauguró -

laa lnatalaclonea del Instituto, en donde se iniclar!an actividades traa

c1ndent•l1s 11
• --2 

Durante 1966 a 1970 Re impulsó la investigación bisica, loa proyec--
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tos sobre técnicas de exploración, también se logró conformar las prime-

ras bases que sustentan la Institutción. 

De 1970 a 1976, se propició el desarrollo científico y tecnológico -

en diversas áreas de la Industria, principalmente petroqu{mica y qulmica. 

De 1976 a 1982, se iniciaron proyectos importantes sobre ingeniería 

en exploración y explotación, para lo cual se adquirieron modernos apara

tos, ayudándoles a que sus actividades fueran más dinámicas y eficaces. 

11 En los años subsecuentes, ( 1982-1988 ) se pretende alcanzar la ª!! 

tosuficiencia en materia cientf.fica para la Industria Petrólera Mexica

na 11 .--3 

11 Durante el inicio de las actividades laborales en 1966, el Instlt,!! 

to contaba con 316 empleados, los cuales se fueron incrementando hasta -

1987, que se contó con 6,440 personas ( Figura 1 ) ".--4 

o 
"' No. de Empleados "' "' 6500 .... 

"' 6000 ... 
"' 5500 

5000 
4500 "' :o: 4000 "' 3500 ~ 
3000 "' .... 
2500 

"' 2000 ~ 
1500 
1000 

500 

1966 1970 1975 1980 1985 1987 Años 

Figura 

-57-



!l objetivo fundamental del Instituto Mexicano del Petróleo, desde -

eu creación 11: 11 Disminuir los gastos ocasionados por los pagos a tecnolf!_ 

lo¡{aa extranjeras, además de proporcionar aervico de apoyo técnico y obt,! 

ner resultados concretos de investigación en beneficio de la máxima indus

tria nacional 11 .---s 
2. 2.- SITUACION ACTUAL 

En la actualidad el Instituto ea reconocido tanto a nivel nacional -

como internacional, gracia• a la experiencia y especialidades con que se 

cuanta. 

Se¡ún el Art!culo 2 del Decreto relativo al Inatituto, publicado en 

al Diario Oficial de la Pedereción del 21 de febrero de 1974, son objeto 

del lnaticuto, le inveat11ación y el d11arrollo tecnológico para la Indus

tria Petrolera, Petroqu!mica y Qu!mica, .. r como le prestación de servi--

cioa tfcnico1 a lH miaua, udiante: 

La tnvuti¡ación clentffica bhic• y aplicada 

!l duarrollo ele 111 dhciplin11 de inveati¡ación blaica y aplicada. 

11 deurrollo de nuev11 tecnolog!u y procuoa, 

La r11Uzación de eatudioa tlcntcoa y económico•, 

L.t ejecución de proyecto• de nutvaa tnatalacionta industriales, 

La prHtación dt urvicios dt carlcttr ttcnológico, 

L.t1 actividadH n1c1Hriu para llevar loa deaarrolloa tecnológicos 

propio•, beata un nivel do induotriallzadón, mientras duro la etapa 

el• uporimtntación y perfeccionamunto de 101 producto& y varios úa 

ralacionado con la Capacitación y el Desarrollo de 1ua recursos, 

ISTlUCTUKA OIGAllIZACIONAL, 

Para conocer lH lreH quo conforman el Instituto Mtxicano del Petr,2 

leo, H conlidaro pertinente pruentar en forma grlfica el Organisrama.- -

('11.2), Sin embar110, H preaentari mi• duglosada la Subdirtcción de Ca

pac1Uci6n y D11arrollo Profutonal debido a que es un área de apoyo fun-
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damental para el desempeño de las diferentes dependencias que conforman -

al Instituto,- (Figuras 3 y 4), 
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Además es importante tener conocimientos de las caracter{aticas y -

objetivos de esta área ya que posteriormente parte de su población se r! 

tomarl para llevar a cabo la investigación de campo. 

SUBDlRECClON GENERAL DE CAPAClTACIOH Y DESARROLLO PROFESIONAL, 

Esta Subdiracci6n •e encarga de proporcionar conocimientos, mejorar 

aptitudH y habilidadoa de los trabajadores, a través de cursos de Capa

citación y AdiHtramiento, para que desempeñen mejor su actividad labo-

ral y alcancen 1u dHerrollo paroonal. 

A11unae da la funcionaa que daaarrolla uta Subdirección son: 

• lnvaeti¡ar lH neceaidades de Capacitación tanto de Petróleos He

aic1no1, co., del aia11<> Instituto. 

Di11llar pro1r1a11 11n1ralu y Hpec!Ucoa de Capacitación atandien

do lae acUvidadH id1ntific1daa, 

Suainiotrar 101 uurialea did&cticoa requeridos para la Capacita--

ci6n, 

Difundir la infotución ciantffica y dcnica, ad como la rolacion! 

da con 101 logro• obt1nido1, 

Proaover la labor editorial. diaeñer y producir publicacion11 técni

c11 dal lnatituto ".--6 

Enalobando lH funcionH da la Subdirección puado decir qua as al -

arH c¡ua colabora con la lnduotria Patrólera para ayudarle a alcanzar -

au1 objetlvo1, • trav¡• del d11arrollo d1 1ue recursos huunoa. por me-

dio da incroaantar 101 conocimlento1, mejorar las aptitudeo y actitudea. 

Por lo que as importante qua la Subdirección administre y desarro-

lla prograau da Capacitación dirigidos a peraonal técnico, obrero y de 
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oficina, promueve la tecnología educativa para la elaboración de progra-

mas integrales de Capacitación, forme y actualice a sus instructores, el.! 

bore y adapte manuales de acuerdo a las técnicas modernas pedagógicas, 

etc, 

Esta colaboración se extiende tanto a Petróleos Mexicanos, como a e! 

presas o instituciones de investigación tecnológica y de enseñanza supe-

rior del país y del extranjero a través de convenios, por medio de los -

cuales se llevan a cabo los programas establecidos por ambas institucio-

nes. 

11 Es as! como se han ido incrementando las actividades de esta Subd! 

rección. Ed 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 población de 54, 500 trabajadores con un total de 420 

mil horas de instrucción que cubren 34 especialidades, Cabe aclarar que 

estos cursos incluyen los impartidos tanto a PEHEX, a Terceros y al ----

1.H,P. ".--7 

En cuanto al personal que desempeña las actividades de la Subdirec-

ci6n de Capacitación y Desarrollo Profesional se cuentan con 1,300 perso

nas, de las cuales 600 pertenecen a la Subdirección de Capacitación y 300 

a la Subdirecció~ de Desarrollo Profesional y 400 son instructoru, dis-

tribu!dos en las Zon~s ·o Centrdq, Foráneos, s~gún las estad!sticae establ,! 

ddna por la· Subdirectión de Capacitación y Desarrollo Profesional publi_ 

cadas en la Gaceta No. 35 de 1987; 

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

ten cursos de Capacitación, 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 Subdirección General de Capa

c itaci6n y Desarrollo Profesional. 

Conforme al Organigrama de esta Subdirección ( Figura 4 ) tenemos -

que se divide en dos Subdirecciones de rama que son: La de Capacitación y 

11 Subdirección de Deaarrollo Profesional, esta última cuenta con dos Ge

rencia• que son: La Gerencia da Difusión y la Gerencia de Promoción Acad! 

•ica, la cual conaidero importante mencionaT, ya que posteriormente trab! 

jarl con 1u personal; alaunaa de las funciones que realizan son las si--

pianu11 

Planur, implementar y controlar eventos de actualización profe

lional 1olicitado1 por PEllEX, Tareeros e I!!P, 

Duarrollar la inveatig1ci6n d1 ntudioa que mejoren la calidad 

tlcnic1 y operacional de loa programa• acadlmicoa. 

lnetru .. ntar, pro11<>var y coordinar el eatablecimiento de conve-

nio1 con centro• 1ducativo1 y culturale1. 

Pr0110var utudioa de especialhación, meatr!a poagrado, 

Proporcionar 11rvicio1 ac1dimicoa requeridos en la realizaci6n -

da 101 pro1rau1 d1 d1Hrrollo prof11ional, 

Controlor ol funcion1mianto 1cadlmico requeridos 1n la realiza-

d8n da 101 pra1rau1 d1 d11arrollo profHional. 

Controlor el funcionamiento y untenimiento d1l equipo 1 inatal!. 

cion11 para la impertici6n de curaos, 

Dichao funcion11 fueron oxpu11tH por la Gerencia de Promoci6n Acad! 

mica lH cualH Hrvir'n como punto de partida para sondear laa activida

du que rulha 111 penonal y 101 conocimientoa y exp1rhncia que requie

ren pare duempoñar el trabajo. 
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Por otra parte la Gerencia de Promoción Académica cuenta con la Div! 

ai6n de DEsarrollo de Carrera y con la División de Actualización Profesi!!_ 

nal quienes se dedican a promover una Superación Académica para el perso

nal c¡ue labora en PEMEX, EMPRESAS PARTICULARES, e IMP. 

Como se ha mencionado anteriormente ésta información tiene COllO fin 

ubicarnos en el lugar en donde se llevará a cabo la investigación de cam

po, esto es identificar las caracter!sticas del lugar de trabajo, las fu!!. 

cianea que desempeña su personal. etc. 

En el siguiente cap{tulo presentaré la fonu en que considero se de

be llevar a cabo una detección de necesidades de Capacitación, dentro de 

un área de trabajo del lHP y fundamentado por el Cap{tulo 1, en donde mo! 

traré desde la Selección de la •ueatra. aplicación de instrumentos, reau! 

tados, análisis y por último conclusiones, 
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RESUMEN 

SEGUNDO CAPITULO, 

El Instituto tiene la caracter!stica desde su creación en 1965 de -

ser paraestatal, descentralizado, de interés público 1 de carácter técni

co, educativo y cultural, cuya finalidad es alcanzar una autosuficiencia 

tecnológica, disminuir las importaciones de productros básicos y petroqu! 

micos; por lo tanto disminuir l_os enormes gastos por dichos servicios, 

vos: 

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

Desarrollar la investigación básica y aplicada. 

Desarrollar nuevas tecnolog!as y procesos, 

Realizar estudios técnicos y económicos. 

Prestar servicios de carácter tecnológico, 

Evaluar los conocimientos teórico-práctico mediante la Capacita

ción del personal obrero, administrativo y técnico. 

Entre otros, 

Para lograr tales objetivos cuente con 4 Subdirecciones Generales, 11 

Subdirecciones de Rama; las cuales tienen objetivos y caracterfsticas es

pecfficas de cada área. 

Actualmente el Instituto tiene 6,440 empleados, de los cuales 1,300 

personas pertenecen a la Subdirección General de Capacitación y Desarro-

llo Profesional, y de este Último número de personas, 300 pertenecen a la 

Subdirección de Desarrollo Profesional. 

También es importante tener presente que la Subdirección de Capacit!!_ 

ción y DEsarrollo Profesional tiene como objetivo proporcionar conocimie!l 

tos, mejorar aptitudes y habilidades de los trabajadores, por medio de -

cursos de Capacitación y Adiestramiento, Esto debe ser posterior a una -

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

El siguiente cap{tulo presentaré la forma en que consideró se debe -

llevar a cabo una detección de necesidades de Capacitación y Adiestramie.!l 

to, dentro de una área de trabajo del IMP., fundamentado por el Capf:tulo 

l., en donde mostraré desde la selección de la muestra, aplicación de in,! 

trumentos, resultados, análisis y conclusiones. 
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lNVESTIGACION 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 INSTIT):! 

TO MEXICANO DEL PETROLEO. 

Ea importante aclarar el hecho de que esta investigación se deriva -

de un proyecto de D111rrollo de Cerrera del IllP•, en el cual ae int1¡rí -

1n Septiembre de 1986. formando un equipo de cinco personas, entre 1011 -

que se encontraban una Lic. en Paicologta, un SocU5logo, un Econ6ai1ta, -

un Ingeniero y yo co80 Pedagoga, alindo la pri .. ra la cabeza de grupo. 

Dicho proyecto H inic16 en junio del aia80 año, 1ap11ando por defi

nir conceptualmente desarrollo de carrera, lo cual iapUc6 una revisi6n -

bibliogr,fica, se proaigui6 con la elaborac16n de un aodelo de D.C.• que 

se adaptad a las caracter!sticaa del Instituto, y elaborando un plan de 

trabajo e instrumentos que proporcioriaran inforuci6n suficiente para co

nocer el comportamiento real de la poblac16n. Este estudio ae llev6 a c~ 

bo dentro de cuatro Subdirecciones de rama. 

Sin embargo el interés radicó directamente en el 'rea de Capacita--

ción, en la detección de necesidades y en la elaboración de un prograu, 

que satisfaciera las necesidades que se presentaban, por lo que se abocd 

en esta investigación, el mostrar la importancia que tienen estas doa fa-

ses: 

3.1. KETODOLOGIA. 

3.1. l. OBJETIVO DE LA INVESTIGACION, 

Realizar un estudio sobre la detecci6n de necasidad11 que peralta -

identificar las áreas deficient1& de la Gerencia do Pro80cl6n Acad,aica, 

que requieran de la actualizacl6n 1 iapartici6n de nuevos conoclaionto1 '1 

habilidad1& para desempeñar mejor sus actividadea laboraba, ad c090 lJ!. 

a•r un crecimiento personal por parte de los individuo1. 

• IMP. Instituto Mexicano del Petr6leo. 

* D,C. Desarrollo de Carrera. 
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3,l.2, HIPOTESIS. 

1,- Una inadecuada Detacc16n de Keceeidadee de Capacitaci6n se debe a la 

falta de una Planeaci6n aistemathada en la Capacitaci6n, 

2,- La falta de una planeaci6n aiatemathada ha propiciado que H impar

ta una Capacitaci6n ain una Detecci6n da Kecasidadn. 

3.1.3 DEPINICIOll DE TERHIKOS, 

Con rnpecto a la invaat11acf.6n y al cuestionario da Hotivaci6n-Hi-

&iene da Heubar¡, tane90e loe ei1u1antaa tfraf.no11 

Detaccl6n de Necaaf.dadaa de Capacitaci6n y Adi11tramiento.- 11 Ea la 

tdanUUcacUln de carenclao dol trabajador como de la eapreaa en materia 

de foruc16n, que impida el adecuado de11mpeño del prtaaro an au pueato -

•da trabajo y del ae1undo en cuánto a 1u 1f1ca• funcionamiento 11 .--1 

HoUvacf.6n.- S11ún Kenber¡, aon aquellos ractor11 qua producen sa

thtacci6n tntarna dentro del lraa laboral como 1on1 rHponaabilidad, au

tonomf11 reconocimiento, 1tc. 

Hi&hne.- E1ta tfrmino lo define H1r&ber1 0 on su taorfa 11 Enriquec! 

llianto an el trabajo 11
, el cual 11 refiera a los factoroo ambientales y -

prev1ntf.vo1 ya que son loa que rodean al trabajo y evitan o pravhnen la 

tnntielacc16n laboral antra loa que 11 ancuentran1 auperviai6n, ae1ur1-

dad, nlarto, etc. 

Pueno.• 11 Ea el conjunto do oparaciones, cualidadaa, r1Bpon1abili

dadH y condicton11 qui forun una unidad do trabajo 11pac{fic1 1 impera!! 

nal ".---2 

DHc rlpc16n del PuHto. - So¡Gn lo mano ja Reyea Panco, en au libro -

" Anllhh de Pu11to " ion lu operacf.onn matarf.alea qua ruli&a el tra

bajador en eu pu11to, 
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El sentido que le da Herzberg, a los términos que conforman su tea-

da de Motivaci6n: 

"Logro,- Es la satisfacción producida por algún hecho visible y Ju! 

tificable por el individuo mismo que lo ejecuta, 

Sentido de Terminación,- Este ltem mide la senaaci6n gratificante -

que vive el individuo, al concluir una laboral ya sea total o parcialaen

te. 

Feedback.- Aqut trata de evaluar el sentir del individuo respecto a 

su trabajao, esto es. donde siente que se ubica dentro de 1u actividad 1! 

laboral. qué papel des!!mpeña en la misma. cu,les han sido sus proaresos, 

etec, ¡ así mismo se evalúan las posibilidades que tiene el individuo de -

retroalimentarse de manera r&pida y eficiente con la información corres-

pondiente a sus actividades. 

Autonomía.- Este punto evalúa. qué tanto el individuo siente que -

las autoridades le otorgan libertad para decidir sus acciones y re1ponaa• 

bilitarse de las mismas. 

Riesgo y Desafío.- En este se evalúa el sentimiento de "reto"• que 

puede presentar el individuo ante sus actividades laborales. Esto ••• el 

grado de dificultad que experimenta el individuo al realizar su trabajo, 

y las capacidades con las q~e cree contar para afrontar dichas dificulta

des. 

Propiedad,- Este item mide el grado de identificación dol individuo 

con su trabajo, esto es; que tanto el individuo se ha apropiado de 1ua •.s. 
tividad laboral, el grado de sentirla suya. 

Responsabilidad.- En donde se mide el grado de reaponoabilidad que 

experimenta el individuo en cada faceta de su actividad laboral y las po

sibilidades de ejercer cierta autoridad para dirigir sua propias activid! 

des, sin tener que consultar a sus superiores. 
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Reconocimiento.- Ea el grado de aceptaci6n que recibe el individuo 

por aua actividades. 

Trabajo lntereeante,- En este caso evalúa ei para 11 sujeto resulta 

int1r111nt1 o atractivo au trabajo, 

Aprondh1j1 1n 11 trabajo,- Evalúa ai 11 individuo siente la n1c1B!. 

dad da aprender nuevas cosaa y de desarrollar nuev11 habilidadoa para d1-

11•pdar un trabajo cada v11 -'• 1ficlont1, 

Avance.- Se 1v114a, •i el individuo 1i1nte que pu1d1 "avanzar" en -

au trabajo, uto u, qui oportunidadu conlldora que tionan para deaarro

llaraa an au trabajo. Qua pollbilidadeo ti1n1n do aacondor, de recibir -

Mjor11 in1T1ao1, etc. 

P0Utic11 Adminiatratlvaa,- !oto aapecto tiona que ver con loa pro

cadi•iantoa utUhadoa por la Inatituci6n rohront11 a la Organ1zaci6n l! 

boral do 101 colaborador11, 11to es, H evalúan las nacclonoa ya sean P.!!. 

eltlv11 o n11ativu del poraonal, ante lu poUticaa or1ani11cional11. 

(1enoralMnt1 cobran un cadctor adminhtrativo), · 

Suporvhi6n,- En uta caso se advhrte la forma cotidiana do proce

der del j1f1 in111dhto r11p1cto al peraonal a su cargo. Aqul 81 ovaliia -

la poalbilidad qua da al jefe e sus col1borodor11 para porticipar ectiva

Mnte on el procoao laboral, 

Condlcionoa da Trabajo,- E1t1 aspecto evalúa lu condicionH flli·

c11 en 1enoral del lr11 de trebejo; 11 decir, la dhponibllided do horro

•lentao y utorlal11 de trebejo y 11 grado de dotorloro del local, mobl-

llorlo, etc. 

Salario.• Sa roflara a loa procedl11lonto1 a11plasdo1 por la Inatltu

ct6n para la dhtribuci6n do 111 porcopcionas¡ incluyendo, loa mltodoa 11! 

dianto 101 cual11 ea incro•ntan o co11p1n11n 101 honorarios. 
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Seguridad.- En este aspecto se evalúan las condiciones laborales re

lacionadas con la estabilidad o inestabilidad del individuo dentro de la -

organización 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

zación, ¡atas interacciones pueden cobrar dos matices diferentes, uno de -

ellos, a.arca las interacciones a nivel laboral, como serían la cooperativ.! 

dad, la responsabilidad del trabajo en equipo, etc., el otro enmarca a a-

quell•• relaciones de car,cter 1ocial como lo son: el compañerismo, la co

aunicaci6n abierta y aincera, etc. 

3.1.4.- DESCRIPCIOH DEL llETODO.-

Una VH identificado el ln1tituto Mexicano del Petróleo y eue caract!!_ 

rbticao, noo ubicaremoo dentro de la Subdirección de Desarrollo Profesio

nal y e1pecffic1mente en la Gerencia de Promoción Académica, en donde se -

llev6 a cabo la invutis•ci6n do campo. 

La lnve1tigaci6n 11 hizo en foru transversal, ya que solamente se a

n1li1ari al proceso durante un cierto periodo de tiempo, eatudiandoae la -

lit11ación actual y red del peroonal que conforma la Gerencia. 

11 nt11dio H inlcill' a travfl de la aplicación do trH instrumentos, 

1pllcado1 durante uu re11nlonu que H llevaron a cabo con una dur1ción -

de una hora, trlinta ainuto1 cada una. La información recopilada oe vació 

en uno1 foruto1 11pocUicoa que ayudaron en la identificación do laa nec!!_ 

lidldH. 

J.1.4,1.- S!LECCION Y CARACTERISTICAS DE LA MUESTRA.-

El crltarlo qua H ut1Uz6 pare escoger la muestra fue al azar, sin 

oabar10 el ¡, .. donde H lhv5 a cabo la inveetisac!ón ee Hcogió en fun-

c llln a la paca atlncl~n que H 11 ha prestado en cuanto a la capacitación 
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de su personal, según apreciaciones de la Gerencia de Promoción Académica. 

Por otra parte. la Gerencia cuenta con trabajadores de diferentes ca

tegorias y niveles, abarcando desde jefes de división, departamento, jefes 

de área, coordinadores y pesonal de apoyo. dicho personal cuenta con expe

riencia en la administración y coordinación de cursos de Capacitación y -

eventos especiales que se re.alizan dentro como fuera de la Institución, -

además de tener distinta formación académica. 

Dicha Gerencia esta compu~sta por 97 personas. sus edades fluctuan en

tre los 23 y los 45 años. 

La Gerencia esta compuesta por dos divisiones: 

División de Actualización Profesional. 

División de Desarrollo de Carora. 

Las cuales fueron invitadas a participar voluntariamente en la inves

tigación de Desarrol~o de Carrera, en donde se aplicaron 3 cuestionarios, 

La asistencia que se tuvo durante tres d{as que dura este estudio fue de -

47 personas, la cual viene siendo el 48% de la población total de la C..re~ 

cia, contando can los representantes de las diferentes categorias y nive-

les, por lo que se puede decir que la muestra es representativa del perso

nal de este sector. 

A partir de la aplicación del cuestionario de Inventario de Recursos 

Humanos, cuyo objeto es obtener información de las personas que conforun 

la muestra, sobre datos personales, edad, sexo, estado civil, preparac16n 

académica, experiencia laboral, habilidades, etc. ( ver anexo l ) • 

3.1.4. 2.- INSTRUMENTOS. 

Para rec•bar información de un grupo nuaeroao de personaa 'f tou11do -

en cuenta el cap[tulo anterior, se considera al cuHtionario co ... un ina-

tru .. nto prictico y Ucil do aplicar; adem'8 qu• H pueden obtener dato• -

considerables en poco tiempo, lo cuales ayudar•n para haceTH un an,liei• 
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y diagnóstico de la situación que existe en el Instituto, 

Dicho lo anterior, •• estudiaron y 11 elaboraron 2 cuestionarios que 

posteriorHntt fueron aplicados en forma grupal. 

Cada cuoationario Utnt oua propiot objttivoa qut a continuación ae 

Mncion•n: 

CUISTIOIW.IO llOTIVAClO.-HIGIINE, 

Cuyo objeto H .. d1r tl arado do Htiafacción, no Htiafacción o in

HChfacc15n quo 11 1nd1Yi4uo 11lnt1 hacia su trabajo, 

11 CUHtionario dt lloe1vac16n-H111tnt dt Frtdtrick Htrzborg, sirvió 

C<*I btlt para ou ttorla " lnriquoci•itnto dtl trabajo, 

Por otra parco tato cutationarto do Hoti vac1ón-H11iene ha sido ut1l! 

11do por Ariao Galicia en tlf.vtrtH 1nvaoti11cion11 qut ha realiztdo den-

tro da nuettro pala, etpadf1cH1nt1 on la Unvitroidtd Nacional Autónoma 

do lllxlco. 
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Descripción del puesto. Cuyo objeto es hacer un análisis del puesto 1 

lo cual servirá para hacer una detección de necesidades de capacitac16n, -

esto es, identificar las áreas crfticae o problemáticas en donde se re qui!, 

re de una actualizaci6n de la imparticii5n de nuevos conocimientos que re-

suelvan o satisfagan las necesidades del puesto y del individuo. 

El trabajador expre1a en foraa escrita. el tftulo del pue1to que ocu

pa, aus funciones. actividades, experiencia en 11 puesto. loa conoci•i•n-

tos que requiere para d1a••p1ñar bien su trabajo, las oportunidades que 11 

proporciona el puesto para su 1uperación peraonal, etc, 

Dicho instrumento cuenta con 14 incisos en donde se cubriri lo que -

abarca un análisis de puea~o, ••aún lo mencionado anteriormente en el cap! 

tulo 2. ( Ver anexo 7 ) , 

La información recabada a través de los instrumentos mencionados ser

virá para analizar la situación del individuo en la empresa, asr como de-

tectar el problema de la Gerencia de Promoción Académica. 

3. l. 4 • 3. - APLlCACION DE INSTRUMENTOS 

Los instrumentos fueron aplicados en forma grupal. abarcando a toda -

la muestra. en un per{odo de 3 d{as con una duración de 1:30 horas, En d! 

chas sesiones se explicó la utilidad que se le dar!a a la información pro

porcionada por ellos, que tiene por objeto la Detección de Necesidades de 

Capacitación. Las sesiones se llevarán a cabo de las 8:00 A.M. a lH 9:30 

A.M. con el f!n de no interrumpir las actividades la~orales. 

PRIMERA SES!ON.- Durante la primera sesión oe explicó el objetivo de 

las reuniones. el cual fue recopilar informaci6n sobre la situación actual 

del personal y de los puestos que conforman la Gerencia de Proaoción Acad! 

mica, a través de diíerentes instrumentos que se les proporcionó para que 

contestaran. 

Ese mismo día los participantes contestar6n el Cuestionario de Inven-

-76-



tario d1 Racur1oa Humano•, indicindoaele1 como deb!a ser contestado para -

que la 1nforución proporcionada por ollas fuera .la más veráz posible, 

Duranto la Sogunda Suión H aplic6 ol cuutionario de Hotivac16n-Hi

&hno, ol cual est( forudo por 80 preauntH de opc16n múltiple correspon

diendo a 16 Itoma, 

In la última ueión H apUc6 11 cuestionario Deacripci6n de Puesto, 

indlclndoHlu quo fuoron lo ... explícitos en cuonto • la exposición de -

1uo conociaiontos y habilidadH quo roquedan on au puesto, ad como poner 

•n dotallo lu actividad11 y reaponoabilidadu quo comprendía el mismo, 

Taabifn H hizo un cierre rocordlndolH el objetivo de esta investi&! 

ci6n y 1u1 prop611tos, oin dejar a un lado el compromiso de informarles -

loo rooultadoa obtontdoo en dicha inveetiaoci6n. 

Fu• ad coao ae llov6 a cabo la Aplicaci6n de Inatrumentos ¡ una vez -

rocopileda la 1nfoniac16n H proligut6 con ol vaciado de datos, 

3.1.4,4.- llANEJO DE DATOS. 

Conforma al Invontario da Rocursoa Humanoa H a1ntoth6 la informa--

ci6n a uavfa do la coaputadora, la cual fue de gran utilidad para identi

ficar lH caracUrfotiCH do la lluHtra, ( .Vor anuo 8 y 9 ) , 

In cuanto al cuutionarto do HotlvacUln • Hiaton•, ol vaciado oe lle

v6 a cabo do la 1t1uhnt• •nora: 

So hilo una clalificaci6n do lao poroonas qu• colaboraron ubic(ndolas 

111ún au pu11to. 

l. Joh do Divhión o Joto do Dopartaaonto 

C. Suporvi•or o ResponHbh d• Grupo 

D. Profuionlataa, Ashtenu o Ticnicos Espocializados 

E. Secretaria• o Person.:11 de Apoyo 

-77-



G. Coordinadores de Cursos. 

Se dividi6 la Hoja en 16 partes las cuales se refieren -al niiHro de 

items que conforma el Instrumento. el pontaje de cada pregunta contestada 

ae registr6 dentro del ltem al que correspondla, ( dicha correspondencia 

se muestra en la tabla l ) multiplicandose el valor de la respuesta por 

el puntaje eatablecido el cual consiste: 

El punto vale - 2 

El punto vale - 1 

El punto 3 vale - o 
El punto 4 vale + l 

El punto 5 vale + 2 

El punto 1 y 2 reflejan una insatisfacci6n. 

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

ci6n. 
El punto 4, 5 muestra una aceptaci6n y satisfacción sobre algún he-

cho y situación. 
~s as{ como se pudo obtener el valor de cada factor que interviene -

en este cuestionario. ( Ver anexo 10 ) • 

Posteriormente se vio la necesidad de obtener valores generales en -

relación a este cuestionario correspondiente a la muestra de la Gerencia 

de Promoción Académica, lo cual se obtuvo a través del cálculo estad(ati

co ( la media ) , teniendose como r~sultado las cifras presentadas en l• -

tabla 2 y 3 las cuales ·.e1rvieron para hacer un an~lisis de la aituaci6n 

que viven los participantes dentro de su actividad laboral. 
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TABLA 2 

RESULTADOS 

MOT!VAC!ON - HIGIENE 

SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL 

HOTIVACION 

LOCRO 

SENTIOO DE TERHINACION 

FEED BACK 

AUTONOH!A 

RIESGO Y DESAFIO 

PER1ENENCIA 

RESPONSABILIDAD 

RECONOCIMIENTO 

TRABAJO INTERESAllTf. 

APRENDIZAJE EN EL TRABAJO 

DESARROLLO AVANCE 

HIGIENE 

POLI ADHINISTRAC!ON 

SUPERVISION TECN!CA 

RELACIONES INTERPERSONALES 

CO"OICIONES DE TRABAJO 

S!CUatOAD EN Et TRABAJO 

SALARIO 

-so-

MEDIA 

X 

32.4 

42 

54. s 
31.2 

18.8 

15.2 

32.8 

-16.3 

24. 9 

48.9 

13.4 

-17 .4 

3.4 

S.8 

17 .2 

-4.3 

-28. 3 



PUNTAJE 
' ~ ' ' ' ' .. o ... "' . N "' .. "' ... o o o o o o o o o o o o 

Sentido de 1'er•lnaci6n 

Feed·Back (54. S) 

Autono•la 

Rueao y Desafio 

Pertenencia 

1 Responsabilidad g ... 
'j ¡; 

"' Reconocimiento .. 
Trabajo Interesante ... 

z 
w Aprendizaje en el Trabajo (48.9) .. 

Desarrollo · Avance 

Pol!tlcas Administrativas 

Supervisión Técnica 

Relaciones Interpersonales 

Condiciones de Trabajo 

Seguridad en el Trabajo 

Salarlo (28. 3) 



En cuanto al cueationario d1 D1acripci6n de Puesto, se agruparon loa 

pu11to• d•pendiendo dol 'r11 y eapechlid•d del puesto; definiendo sus •!; 

tivid•dH, conocimiento• y habilidad11 que oe requieren para cumplir con 

la• funcion11 del mh80. 

Loa pu1atoa qui conforun la Ger1nci1 de Promoción Académica son: 

Jaf11 d• D1v1d6n 

J1f1a de Departa111nto 

SacretariH 

Coordinador de 

Curaoa da Cap! 

dtac1611. 

{ 

Taqui•ecanoar•fu 

Secratari11 de Ara• 

S1cr1tariaa d1 Departamento 

Secratarias do División 

Secretarias de Gerencia 

Coordinador11 d• cur101 técnicos a 

Coordin1dor11 d• cur101 tlcnicoa a 

Pemex 

Zona 

Coordinadoroa d• curaos tícnicoo a Zona 

Coordinador"' de cur101 tícnicoa a Zona 

CoordinadorH de curao1 tícnicoa a Zona 

CoordinedorH de curaos t'cnicos • Zona 

Coordinadoreo de cur101 Admi¡iiatrativos 

CoordinadorH d• curaoa Adminiatratlvos 

Sur 

Sure1te 

Centro 

Altiplano 

Norte 

a Pemex 

a z. Sur 

CoordinadorH d• cursos Adminhtrativoa a z. Ste. 

Coordinadorea de cursoa Adminiatrativos • z. Cto, 

CoordinadorH d• cursos Adminiatrativos a Z, Alt, 

Coordinado rea d• curaos Admini1trativos a z. Nte, 

Coord lnadorH { ""'"u••m" in1lí1 para Potr6l101 M•xicano1, 
d1 cur101 de 

lnalfo. CoordlnadorH da curaos Int1rnoa. 
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Coordlnadores de 

Convenios. 

Coordinador de 

Becas y Educa-

ción abierta. 

Coordlnador de 

Eventos 

{

Coordinadores de Convenios a nivel Maestr{a 

Coordinadores de Convenios a nivel Especialidad 

Coordinadores de Convenios a nivel Diplomado 

r·u•" de educación abierta 

Coordinador de Becas Nacionales 

Coordinador de Becas Internacionales 

Coordlnador de prácticas estudiantiles 

Coordinador de Elaboración de Tesis 

Coordinador de Becas de Petróleos Mexicanos. 

Coordinador de Congresos• simposios, mesas redan-

das, etc. 

Coordinador de Servicios a Terceros 

Coordinador de Cursos Regionales 

Coordinador de Cursos Internacionales 

Coordinador de Cursos a Empresas Privadas 

Coordinador de cursos Institucionales, 
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1 

f 

PUESTO 

J1ft1 d1 Depa! 

UMnto y Dh! 

1!6n. 

OBJETIVOS 

Vl11lar J Coordinar 

qui H duarrollen 

bien lH acti'fide

d11 del lrea d1 -

Vlailar que oe CU! 

pla con loa obj•t! 

vo1 de la Subdire_!: 

ci6n qui 111 for

ur profellonales 

a travea de pro-

porcionarle a ac

tualizarle conoc! 

•ientos para de--

1111p1ñar adecuad! 

d1111nte su traba

jo y prQVOcar un 

crecl11i1nto p1r-

1onal. 

ACTIVIDADES 

R11ll11r, conv1n

ci6n y elaborar ! 

cu1rdo1. 

Vl1ilar que 1a -

l l1ven 1 cabo. 

A91aor1r en el d! 

&arrollo d1 lH -, ..... 
!atar al pendien

te del peroon1l y 

su deaeapeño. 

Dar informe• a aus 

superiores. 

Asiltir a Juntaa, 

REQUISITOS 

llanejar toda• 

lH &rou qoa 

tiene a 1u -

cargo. 

Estar 1nt1r1-

do y actuali

zado d1 cual

quier movi·•

miento que 11 

ha1a. 

Tener c1ri1u 

Ser p1clent1. 

Hanejar y con.!! 

car 101 trúi

tll ad•iniltr! 

tivo de lo que 

se hace en 1u 

4rea. 

cuasos 

.U.in11traci6n J 

Lidora&ao. 

lalacion11 Huunaa 

o Inuaraci6n Gru

pal. 

Ad11iniltraci6n de 

Proyectos. 



SECRETARIA 

Taquimecanografa 

Mecanografa. 

Secretaria área. 

Secretaria de Depa_!'. 

tamento. 

Secretaria de Divi-
1 

"' eión. 
"' 1 

Secretaria de Ge re!! 

cia, 

OBJETIVOS ACTIVIDADES REQUERIMIENTOS 
DEL PUESTO, 

Realizar las funci~ Tomar dictados en Tener buena ortografía 

nes del área de tr!_ mecanografía. RedaccicSn. 

bajo. Hacer transcripc
1
i.2_ Agilidad con la mec1n~ 

Apoyar y ayudar a - nea en máquina. graf!a y t'aquigratra, 

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

desarrollar el tra- Recibir correapon- Archivonom!a, Admini•troci6n -

bajo del jefe inme- cia, Ser amable con todo d dtl Tiempo. 

diato y del área. Archivar, el personal. Archivonomia. 

Facilitar oportuna- Pasar a máquina -· 

mente para que sal- convenios, acuer-

ga el trabajo que - doa y trámites •!!. 
se requiera. ministrativos, 

Atender visitas -

d'el jefe, 

Contestar llama-

das y en ocasiones 

proporcionar info.!: 

mación. 

Ralacion11 Huu

nu 6 Int11r1ci6n 

Grupo l. 



PUESTO 

Coordlnadoru de 

CUHOI de Capad-

uci6n ( Adliinh-

tratlvo1 y Tfcni-

coa ) a ...... De 

lH diferentu Z!! 

n11: 
1 .. Norte r 

Sur11t1 

C1ntro 

Altiplano 

Sur 

OIJETIYOS ACTIVIDADES l!QUlllTO CllUOS 

Proporcionar Hrvi-- Contactar con lH difere!!. Conocer el H&ul-- Ada1nhtra

c101 de Capac1Uc16n tH Subdlreccionu, Su-- atento del procHo ci6n de pr!! 

• Petr61eoe llulcanoa perintendenciu y Zonao - de la adainiltra--- yac toe, 

de 1cu1rdo 1 •u• n•c! para que d1fin1n 101 cur- ci6n de capacita·-

eidadu. 101 que requieran. 

Definir lugar, hchu y 

ción, Ad•lnhtra-

Conocer or1ant1re-- c16n de le 

horao. uo y Zona1 de P•-- cap1cit1cl61 

Identificar 1 contactar a ••• e IMP. 

expo1ito~•• • 

llaproducir. uteri11. 

Saber el HIUlahn- lllacionu 

to adainiltraUvo - Huunae, o 

Elaborar v1'tico1, pago - ante P1ux • IllP 

de Compenoacionea y Liqu,! Tener orden en ol 

d1cion11. 

Elaborar formato• do Hi,! 

tentes y constancias de -

participación, 

Elaborar cotizaciones. 

Archivar documentos. 

archivo. 

Int•araci6n 

Grupal. 



1 
Cll 

"¡' 

PUESTO 

Coordinador de con. 
venios. 

Coordinador de 
Maestrias y espe-
cialidadu, 

Coordinador de Di
plomados, 

Maeatria, 

Especialidades, 

Diplomado, 

OBJETIVO 

Coordinar, adminis 
trar y controlar : 
eatudios 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. 

A C T I V I D A D E S REQUERIMIENTOS CURSOS 

Reunir personal de div•! 
sos centros educativos 
para proponer las proyeE 
tos que trabaja el IHP y 
puede ofrecer. 

Elaborar convenios para 
que se lleven a cabo los 
proyectos definiendo po
líticas y procedimientos 
que se desarrollaran du
rante elconvenio. 

Elab·orar temarios conju!1 
tamente con especialis-
tas. con el objeto de -
que se adecue a lo conv! 
nido. 

Manejar tema1 - Adainhtraci&n de 
de las diferen- yocto1. 
tes eapecialid-' 
des, especial--

pro--

mente de Inge-
nier!a. Elaboraci&n do progra-

ma1 oducativo1 a nivel 
Manejar el pro- superior. 
ceso. administr,!l 
tación. 

ll1lacion11 Human•• o In 
Ser ordenado y tograci6n Grupal. 
responsable. 

LLevar un buen 
control de c•d• 
convenio y IV•!' 
to, 

Realizar trlmites ante - Dominar 101 tr! 
algún centro educativo .. mites n1c11a-
superior para validar ol rio1 y llevar a 
proyecto de maestria, d.! cabo los conve
plomado o especialista. nios. 

Realizar inscripciones, 

Elaborar listas de asi1-
t1nci1. 
Determinar tiempos y ho
rario. 
Elaborar cotizaciones, 



PUESTOS OIJ!TlYO ACT1Ylll4D!S UQUElllll ENTOS CUUOS DE CAl'AClTAClOI 
QU! PU!DAI AYUDA& A MEJO-
IAI SU ACTO. 

Coordinador de: Proporcionar inforu- LLevar WI re1htro - Tanar trato con Ad•iniatracilln del tiellJlo. 
cU5n y llevar 11 pro- del nG•ro de becao laa par1on••· 

Educaci6n abierta ceao de •d•iniatra-- nacional•• 1 interna 
y lacaa, cU5n con r11pacto a - cionalH que tiene :- Manejo de paquete de compu 

loa 11rvicioa de be-- el ll!P 1010 y conju!!. Manejar el pro- taci6n para ••ter inforaa= 
lecu Necionalu, caa que preata o - ta•nt• con otraa -- caso Adainiatr! ci6n aobre loa becario•, 

proporciona d Inati- ln1titucionu educa- tivo. 
ltcaa Eatranj1ra• tu to. tiva1 del pdo. 

lalacionu Huaanao o Int1• 
Practicao 11tu-- Ser re1ponoabla 1rac i6n Grupal. 
diantilao, Hacer convenio• con 

centros 1ducatlvoa - !laborar y un! 
lecaa para alabo- nacionaloa a interna jar Kardax. 
raclon da Taoia, cionalaa para qua aa 

llevan • cabo lH b! 
B1ca1 para P1•1x, ca1. Conocimiento --

del pu11to y al 
Educac16n Abier• daoarrollo da -
u. Proporcionar lnfonl!. au1 actlvldadu 

ci6n, 

Llevar un aosui•iento 
adainiatr1tivo, 

Archivar documentos. 

Tener contacto con -
las depandanciaa in-
ternas del Inatituto 
ad como las de Pemox 
par1 ver loa becario• 
oua reauiera. 



1 

f 

ACTI VlDADES 

Mantener un bu1n con-
tacto con la SEP y el 
lNEA para conocer 101 
roquisitoa qui noa P•! 
mita proporcionar el -
servicio de educac i6n 
abierta al Instituto, 

Contratar maeatro1. 

Hacer inscripciones y 
reiacripciones. 

Hacet' horarios, 

Hacer trámite• de au"
laa en donde ee impar
ten cla11a y a1esoria1, 



1 

? 

PUESTO OBJETIVO ACTIVIDADES llEQUEllIHIENTOS CURSOS 

Coordin1dor do -- D111rroll1r y ad LleVlr reghtro do cada 
ev1nto1. ( conar• aini1trar 101 .: evento. 
101 ) ( Si!lpo•ioo ) v1nto1 quo pro

porciona ol lKP 
Coordin1dor do 11r en ténino• de 
vicio• 1 Torcorol:- Cap1cit1c16n a 

tercero1. 

Conocer ol 11pi- Adainiatraci3n do 
aiento de un avan Proy1cto1. 

Curaoo ro1ion1l11 

Inurn1cionl111 

Empresas privada•. 

Cursos lnatitucio
nalea. 

Elaboración d1 planea y to de capacitaci'6n 

prograu11 de loa eventos. Tener buen trato -
Elaboraci6n de docWMntoa con todo el perao
relacionado con loa even nal. 
tas. 

Elaborar acuerdos inter
no1 y externos en donde 
se exponga los términos 
del desarrollo da loe -
eventos. 

Identificar y contactar 
expositores. 

Difundir lua eventos, 

Elaborar inscripciones. 

Coordinar el material -
desde su elaboración su 
reproducción, hasta au -
diotribución. 

Asesorar a los exposito
res. 

Hacer trimitea de aula. 

Elaborar viáticos, com-
pensaciones, liquidacio
nes, 
Hacer cotizaciones. 

Hanej ar la forma 
de elaborar un u
nual. 

Oeaarrollar 101 -

trámites adminis
trativos e Insti
tucionales de un 
evento dentro del 
I.H.P. 

Adainiatraci6n dal 
Th•po. 

Adloiniatraci6n do 11 
Capacitaci6n, 

Ralacion11 Humanas o 
Integración Grupal. 



J,2,- ANALSISIS DE INTERPRETACION DE LOS DATOS 

En términos generales el grupo se vió en mediana disponibilidad de 

participación manifestada en la contestación de los instrumentos que se 

les aplicarán; debido a la desconfianza que sienten, ya que se les han -

aplicado varios cuestionarios sin explicar el propósito y sin obtener a! 

guna respuesta o resultado concreto. 

A continuación presentaré el análisis 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 Promoción Académica, esta integrada -

por 26 mujeres que corresponden al 55% de la población de la muestra por 

21 hombres que representan el 45%¡ sus edades fluctuan entre los 23 y 45 

años. 

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

19 (40%) cursaron carrera comercial, 5 (ll%) son pasantes de alguna li-

cenciatura, 30 (64%) concluyeron con sus e~.tudios superiores y 6 persa-

~- nas (13%) tienen estudios de maestría. ( Cabe mencionar que la suma de -

personas no es igual al tamaño de la muestra ) ( Ver anexo 2 ) • 

Con respecto a la antigDedad de permanencia en el Instituto se tie

ne un promedio de 8. 3 años, teniendo en cuenta que el Instituto tiene 23 

años de vida, ( Ver anexo 3 ) , 

El Instituto cuenta con tres diferentes categorías en donde ubica a 

su personal, dichas categorias son: "A", "&"y "C". 

La categoría "A" esta compuesta por 6 niveles en donde se ubican -

loa altos mandos: que son: Gerentes, Subdirectores de Rau y los Subdt-

rectoree Generales. 
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al 72% de la poblac16n evalúa satisfactoriamente la pregunta 22 que di

ce: Cuando cometo errores o hago algo bien me percato inmediatamente. 

Paralelamente dentro del item de aprendlzaje en el Trabajo, se pe! 

c1b16 a la auestra con deseos de aprender, reflejado por el resultado -

del itn (48.9) y que el 76% de la población evalúa el enunciado 29 -

( t•nao qu• estudiar y aprender más cosas adicionales para mantenerme -

en buen nivel en mi trabajo ) , por encima de la .media, sin embargo esta 

inquietud H aoatr6 a nivel personal. 

Ea auy eignificativo ver que a partir de este cuestionario el per

lonal aanlfut6 su deseo da aprender y cener riesgos y desafíos dentro 

d1 "' traajo, paro no ha encontrado eleMntoe que lo incentiven dentro 

de au upacio laboral; ya que en los itema de Riesgo y Desaf!o, Perte--

. nencia y Trabajo Inureaante entre otros, reflejan la no aatisfscción 

de 11toa aspectos y que eatan en relaci6n al trabajo directamente. 

IA• pocas podbilidsdea de toma de decislones repercuten en cuanto 

a que las personas no se compro .. ten con su actividad laboral pues no -

eon1idtran qu• son toeadaa en cuenta en aspectos importantes de su tra

bajo, T .. bl'n H refleja el poco o ningún reconocimiento que el 90% de 

loa lndividuos denten por parte de la Institución hacia su desempeño, 

ain cabarao, lH pnaonaa tien•n el deseo de pnpararoe y aprendor, au!! 

qua au pueato no la pr111nte dt1affoa y llentan que no hay aucho que -

aprandar. 

Conlidnando eatoa &1pecto1 •n ruu .. n, el grupo •• siente con po

ca• poaibtlldadH de proareao tanto en foru peraond coao arupal den-

ero del •rH laboral. 

ll11iena. 

PolfeicH Aa1nhtrat1vaa.- Loa &1p1cto1 incluldoa •n uta cote12 

da H refiera & lH pollt1c&1 y procedimtentoa aenerelea de la tnatit~ 

cUln. 11 ISI de la •uutra H unifiHt& en duacutrdo reflejandoae •n 

el punto n11ativo obtenido 011 la ••dta. -17 .4. 

-92-



En la categoria 11 811 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 

sempeñe el individuo y de sus responsabilidades. ( Ver anexo 4 ) • 

En la categoria 11C11 existen 30 niveles en donde se ubican mandos m!_ 

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 ·11 811 y 36 personas al "C". 

Refiriendonos a la Capacitación y Adiestramiento proporcionada por 

Instituto hacia esta muestra tenemos que: 

21 Personas han recibido de 1 a cursos 

5 Personas han recibido de a 7 cursos 

Ninguna persona ha recibido más de 7 cursos. 

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

han recibido curso alguno. ( Ver anexo 5 ) • 

As! mismo este cuestionario abarca dentro de datos personales espe

cificar la profesión o actividad del trabajador, en donde se obtuvo quel 

12 personas estudiaron la carrera de Secretaria de las cuales 5 estan d!, 

sarrollando diferentes actividades que no competen a su profesión¡ la -

muestra también contó con 12 Ingenieros, quienes ocupan puestos que ae 

encargaran de la Coordinación de eventos de Capacitación, adeús de la 

part1cipaci6n de 18 Licenciados cuyas especialidades varian ( Psicoló10, 

Administradores, Economistas, Comunicologás, Sociologos y un Pedagogo ) 

desempeñando la misma actividad que se menciono anteriorlll!nte, como tu

bién los 5 pasantes que forman parte de la muestra. 

En base a esto se deduce que por lo menos un 50% da la w11tra cua~ 

ta con una preparación académica que no es coherente con los conocillien-
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tos que requieren los puestos que conforman la Gerencia. ya que como se 

planteo en el 2° Capítulo la Gerencia de Promoción Académica tiene en-

tre sus actividades principales la de Coordinar eventos de Capacita--

ci6n. 

CUESTIONARIO DE HOTIVACION-HIGIENE 

Sentido de Terminac16n.- El cual indica el trabajo cotidiano que -

va dando lae pequeñas aatisfaccionea para llegar al logro. En cuanto al 

arupo no 1xperilnta una sensación de cierre o terminación que les haga -

Hntir11 aatiafechoa. Esta se percibe en un 57% de la población de la -

au11tra 1ntr1 loa que encontramos 1 profesionistas. jefes de departamen

too, coordinadoru y 91crat1rias y cuya puntuación global fue de 42 pun

to1, 

had-Back.- Raaulta de aumo interis que en este item se obtuvo la 

puntuaci6n ÚI alta (54,5) ya que un 801 de la muestra manifesto acepta

bltHnta 11t1 itam con rtspecto a au' actividad laboral tomando en cuenta 

qui la• pr11unt•1 11 refieren a la retroalimentación que recibe la pers_E, 

na da 1u propio trabajo, eate le permite saber en que parte del miamo e.! 

ti obtenhndo buanoa ruultados, midiendo au propio progreso en forma -

pro cha, r&pida y Ucil. 

Autonoafa.- Un 631 11 oienta limitado an al trabajo y como conse-

cu1ncia en 1u1 ruponaabilidades rapre11nt1do finalmente por una media -

•• 31.2, 

lluao y DeaaUo.- 11 631 da la poblaci6n avaluaron an muy baja e.! 

cala 11 rh110 y d111Uo qua rapra11nta au trujo (81.8), por lo que al 

dHHptfto da 1u1 actividadu lo vivan en forma rutinario y no algo que 

implique una 111par1ci6n par1onal. 

Partanancla,- 11 ruultado en uta punto fue da 15.2., el cual ra

pruanta qua al (741) dal paraonal da la auutra no 11 tlanu en una ac

tividad propia, y allo no 111 permita involucrarao an la miau, 
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Responsabilidad.- Mide si el individuo tiene responsabilidad sobre 

diversos aspectos de su trabajo, toinando como elementos bisicos la toma 

de decisiones y el grada de autoridad que puede ejercer en forma autóno

ma. Su puntaje fue de 32.8 lo cual hace que se perciba al 55% del grupo 

con poca autoridad~ aunque los coordinadores sienten máe la necesidad de 

tomar decisiones en lo que se refiera a su trabajo. 

Reconocimiento.- El puntsje negativo (-16,3), representado por el 

90% de la muestra, dicho valor es significativo manifestando poco o nin

gún reconocimiento a los logros obtenidos en el trabajo. 

Trabajo Interesante.- El 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 más y desarrollar nuevas habilidades. En -

términos generales 31 79% del grupo se manifiesta con deseos de aprender 

aunque la media obtenida no fue muy alta (48. 9). 

Desarrollo.- Se percibe al 68% del grupo con pocas probabilidades 

de progreso en sus puestos en funci!n 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 Motivación-

Higiene el hecho de no experimentar una sensación de cierre o tennina--

ción de actividades que les haga sentir satisfecho; esto ae apoya en el 

item de Sentido de Terminación siendo la pregunta uno la mh representa

tiva, la cual sostiene que: Todos loa d(aa finalizó laa tareas corrupo!l 

dientes en mi trabajo; y en donde el 65% de la muestra ae unlfutiS en -

desacuerdo. 

Esto se puede deber por una p1rte a que el personal no cuanta con .. 
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todos los requerimientos del puesto que le permita desarrollar su activ! 

dad en forma completa y eficiente, por lo que se requeriría de una De te! 

ción de Necesidades en donde se describiera detalladamente funciones, a~ 

tividades del puesto as{ como los conocimientos, habilidades y experien

cia que requiere el personal para cubrir ese puesto, con el fin de defi

nir eventos de Capacitación para que el personal satisfaga sus necesida

des y las de su trabajo; y por otra parte se puede deber a los obtáculos 

que los empleados sienten al llevar a cabo su trabajo; en relación a esto 

se tuvo: En el ltem de Autonomía un 63% de la población refleja una li

mitación en cuanto a la forma de hacer su trabajo. Dentro de este ltem 

y en la pregunta (23.- Yo decido como y cuando hago mi trabajo ) se obt.!:!: 

va que el 49% de las personas lo calificaron por debajo de la escala me

dia que es de 3. 

El hecho de que las personas no sientan autonomía al organizar sus 

actividades y el c!Smo y cuando realizarlas, refleja que la responsabili

dad que poseen en su trabajo es mínima y por lo tanto la toma de deci--

sión esta limitada por los jefes inmediatos¡ 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 fu!. 

se el dueño ) en donde el 50% de las personas reflejaron una falta de -

pertenencia el identificación con su trabajo y al mismo tiempo no ven a 

su trabajo como un reto que los promueva a superarse, exigiendo le más -

preparación académica y organización laboral, dicho lo anterior se sos-

tiene en el Itero de Riesgo y Desafio en el cual 31 63% de la muestra la 

evalúa en muy baja escala. 

Resumiendo y como consecuencia de estos items se tiene que el pers.!:!_ 

nal vive su trabajo como algo rutinario. 

En contra parte a lo antes mencionado la muestra expresó retroali-

mentarse con su propio trabajo, esto es, que la persona sabe en forma -

precisa y rápida 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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Supervisión Técnica,- Eate ltem se refiere a la forma de dejar h!!. 

cer y de delegar autoridad. 

El 57% 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 ª.!! 

perviaión sea escencial. 

Rolaciones Interpersonales.- El 70% de los compañeros de trabajo 

evaluaron en muy baja escala a este item obteniendose 5.8 como media y 

roflejando una relación muy pobre entre laa personas. 

Condicioneo de Trabajo,- El cual mide las condiciones Usicas del 

trabajo, Hla de la mitad del grupo se manifiesta en una posición acep

table, aunque no deja de manifestar ciertas inconformidades por la fal

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

Sogurldod on ol Trabajo.- La muestra se inclina hacia una insegu

dod rolativa dontro do su §rea de trabajo, esto se debe a la situación 

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

Debido a las pollticas Gubernamentales que prevalecieron en el Se

xenio 82-88, de recorte presupueatal y recorte de personal surgio este 

11ntimlento de in11guridad, 

Salario.- Eate itlm H rofiere a la percepción económica que rec! 

bo ol trabajador, El 99i de la muestra se encuentra inconforme con la 

edminiotración do pa10• compensacioneo. 

Enalobando Htoa aapoctoo tenomoa: 

Laa ralacionu lnterparaonalu aon pobrn y so ven influenciados 

por diver101 aapoctoa como ion ol do Suporviaión 1'cnlca, on donde la -

.uutra haco notar 1u lndlhrancia 11 rupecto. 
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Las condiciones de trabajo son aceptables en cuanto a mobiliarios, 

edificio, aunque los oapacios ntan algo reducidos, 

En el item de Pol!ticas Administrativas que se refiere a las nol"lllJls 

1at1blecida1 como son: ( horas de entrada , de salida, permisos, comisi~ 

nas, promociones, aumentos de niveles, etc. ) un 80% de la muestra mani

fe1tt5 estar en desacuerdo; reflejandose en la evaluación final de este -

item (•17,4) el cual indica que el trabajador al no sentir un insentivo 

o promoci6n on función de su preparación aced&mica ( Capacitación, actu.!!_ 

li11ci6n y desempeño laboral ) frenan el desarrollo de ambas partes pro

vocendo una falta de motivación-higiene. 

Integrando 101 factor11 llotivación-Higieno y en términos genorales, 

la uyoda de loo itou r11ultaron con valor positivo¡ lin embargo estos 

valor11 fueron auy inforiorHI do tal unera quo no se puede decir que 

11 poroonal ecu11tado 11 oncuentra motivodo, ni lienta una estabilidad 

en 1u luaar de trab1jo, 

HIFlL DEL PUESTO. 

In tlrminoe generalH loo trabljedoree de le Gerencia pueden descr_! 

btr en foru cllra 1u1 objetivos y 1ctivtdades, ain embargo as denota -

una falte de tdentific1ción con 101 11hmo1, probablomente por la falta -

de 11tructur1 en loo pu11too b1111, que no les permite visualizar la im

porteade d1 le 1ntarecct6n de objottvoo como 111t1 com!in. 

C1b1 Mnctonar que 11 uyorfe do las 1ct1vtd1du quo oe roalhan -

d1ntro de loo dep1rt1Unto1 ion de Upo adminhtrativo. 
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RESUMEN 

3er, CAPITULO 

Este Cap!tulo abarca la Investigación de Campo, la cual se llevó a 

cabo én el Instituto Mexicano del Petróleo, y específicamente en una -

área de la Subdirección de Desarrollo Profesional ( Gerencia de Promo-

ción Académica ) , 

Esta investigación pretende mostrar la importancia que tiene la -

DNCA dentro del proceso de Capacitación y Administración. 

La muestra global estuvo formada por t,7 personas escogidas al 

azar, siendo esta representativa de la Gerencia ya que dicho personal! 

barca loe diferentes niveles y categorías de la misma, 

Con respecto a las caracter!sticas de la muestra, el nivel de esc2 

laridad que tiene 1!1 mayoría es Licenciatura. 

El promedio de permanencia que tiene la muestra en el Instituto es 

de 8.3 años. Tomando en cuenta que el !MP tiene 23 años de vida, Ref!. 

riéndonos a la Capacitación y Adiestramiento proporcionadas por el Ins

tituto a sus empleados tenemos que: 21 personas de la muestra no han I! 

cibido curso alguno, por lo que con este dato se puede mostrar que fal

ta mucho que hacer en esta área. 

La recopilación de información se obtuvo a partir de la aplicación 

de eres instrumentos: IRH, H-H de Herzberg y Descripción del puesto. 

La aplicación de estos cuestionarios fue grupal durante tres aeei.!!, 

nos de 1: 30 horas cada una, 

Tenilndo11 como resultados dentro del cuestionario de M-H puntajea 

po1itivo1, 1in embarso estos valorea no indican que la mue1tra 11 sien

ta satisfecha por los factores de motivación, ni de Higiene. 
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Con rHpecto al Perfil de Puesto en términos generales la pobla--

ci6n deacribi6 loa objetivos y funciones de su puesto solo que no se -

identifican con los mismos y no integran los objetivos del puesto con 

1u1 inter1a11 per1onal11. 

Ei cu11tionario inventario de Recursos Humanos abarcó datos perso

nales coao 100: estado civil, 1atudios 1 experiencia laboral interna y -

1•t1rn1, :etc. 

Todf uta infonuci6n recabada servirá para la comprobación de Hi

p6tHh plantaadas al principio de este cap!tulo, para la elabo~ación -

da coacluoioats y para la proposición de un programa de Capacitación C,!!. 

llO alternativa de oolución a loa problemas detectados. 
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CAPITULO CUARTO 

4,- COMENTARIOS Y CONCLUSIONES, 

4.1. An'1isis de Hip6tesis. 

En función de las hipótesis planteadas dentro del tercer cap!tulo y 

a partir de las cuales se desarrolló este investigación se obtuvo lo si-

guiente: 

Con respecto a la primera que plantea: 

Una inadecuada detecci6n de necesidades de Capacitaci6n ae debe a la 

falta de una Planeación eietematizada en la Capacitación. 

Remltiendonos al primer cap!tulo y recordando lo que implica una fl.!!. 

neac16n aietematizada tenemos que es la organización, el seguimiento y la 

11cu1ncia 16gica de elementos y actos que se desarrollan en un sistema P! 

r• obtener los resultados deseados; que en este caso es la elaboración de 

un prosrama do Capacitación que satisfaga las necesidades reales del per

sonal y su puesto. 

RoviHndo el orsanisrama de la Institución y analizando las activid.!!. 

des do loe puoetos que conforman la Gerencia de Promoci6n Académica se t!!_ 

vo1 que la Subdirecci6n de Desarrollo Profesional no cuenta con alguna D!. 

vioi6n que H dedique Hpoclficamente al desarrollo del proceso de Capac!. 

taci6n, lo cual es mostrado en el organisrams del mismo Instituto en el -

capitulo I1, en la figura 4, 

Con ello se tiene por une parte que no hubo una planeaci6n en cuanto 

a que no ae previo un área dedicada al proceso de Capacitación y especff!. 

cHonte a la DNC y por otra parto no se definieron las caracter!eticas de 

lao poroonao, oue conocimientoe y habilidadu qua requieren tanto para d.!!. 

aarrollar uto procHo, ad como para la coordinaci6n do 1v1ntos de Capa

citación. 
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Por lo que el no tener un área específica dedicada a Proceso de Cap!, 

citación y el contar con personal que no domine el proceso de Capacita--

ción dificµlta que se desarrolle adecuadamente la Detección de Necesida-

des de Capacitación. 

Con lo antes mencionado queda confirmada la primera hipótesis. 

En cuanto a la segunda Hipótesis que dice: 

La falta de una planeación sistematizada ha propiciado que se imparta 

una Capacitación sin una Detección de Necesidades. 

Dentro del primer capítulo se trabajo la importancia tanto de la Cap!. 

citación como de la Detección de Necesidades entre otros casos¡ donde se -

menciona el hecho de que a partir de ésta última se desarrollan programas, 

eventos y cursos, que tienen como fin proporcionar herramientas para sati!, 

facer o resol ver los problemas encontrados, 

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

objetivos de aprendizaje, temas, duración, horario 1 etc. 

Por tal razón si no existe o no se lleva a cabo una secuencia de act! 

vidades que correspondan a la DNC en forma eficiente se perderá el sentido 

de la Capacitación proporcionando cursos sin sentido, desperdiciandose re

cursos de todo tipo. 

La Detección de Necesidades como se mencionó en el primer capítulo -

permite conocer los intereses de la Instituci6n como de los individuos¡ -

ayudando as! a la elaboración de un programa que visualice y unifique cri

terios con el fin de que se produzca un crecimiento paralelo Instituci6n 

-Individuo ) , ya que por una parte ae 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 investigación y al haberse revisado el cuestionario -

Invent•rio de Recursos Humanos se tuvo que 21 personas de la muestra no ha 

recibido ninaún curso, representando el 44% de la muestra. 

La f1lta de Cap1citaci6n ea una razón por la cual las personas no a~ 

quieren loa conocimientos que requieren en su trabajo y quizá esta sea una 

de las c1ua1a por las que el individuo no experimenta una sensación de Ci!, 

rr1 o loara en su actividad que le produzca satisfacción, manifestado del,! 

tro del it•• de umtido de terminación del cuestionarios de Hotivación-Hi-

1ien1, 1af atamo en este último cuestionario las personas expusieron el d!. 

1110 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 Descripción del puesto las per. 

•on11 d11crtb1n claramente au1 actividades laborales aunque no saben deno

•inar au punto, ni 11p1cif1car el objetivo de su lugar de trabajo as! co

lla no precisan loa requioitoa, reoponoabilidadee ni ubican su lugar de tr!!_ 

bajo jorarquica•onto, 

El no tonor bion definido estos puntos crea un perjuicio para la In!, 

tituctlin, como para las (a) peraona (a) que ocupa el mismo, en cuanto a la 

p1r•on1, no saben lo que 11 Inatitucilin -aspera de ella y viceversa, además 

do dificultar la proy1ccci6n dol poroonal y au trabajo, limitando el cree! 

•ion to do a•baa par tu. 

Por taloa raaonoa u i•portanta qua aa plano·an las actividades de "'! 
nara aiacautizada, qua par•ita hacar una racopilaci6n do información que 

no llava a la DNC colla lo podrfa aar la deocr1pci6n de puestos ( apoyada -

por otroa inatruMntoa ) qua conforun la Gerencia definiendo loe nombres 

da loa puaato1, daecrlbiondo claraMntl al objetivo de cada uno de ellos, 

mua actividadH aapocUicaa, raquiaitoa, raaponaabilidadea, etc. 

Aaf como loa conoci•hntoa y habilidades qua doba da poseer el indi

viduo qua ocupa al puaeto para que pueda de•••poñarlo eficientemente, ayu

dando con allo a ldantificar carenclaa y/o probleus que aa tienen dentro 
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del lugar de trabajo y en base a ello proponer alternativas de soluci6n -

que unifique intereses y promuevan el desarrollo paralelo, 

( lnduatria-Persona ) , 

Con todo lo antes mencionado se confirma que la falta de Planeación 

Sistematizada provoca que se impartan cursos sin que estos respondan a -

eus necesidades reales de los puestos y de las personas; ya que se carece 

de una fundamentación, que defina sus requerimientos, 
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4.2.- Alternativas, 

!n funci6n a la nocoaidad de una pllneación sistematizada para llevar 

e cebo on fonaa organizeda el aiatema do Capacitación, es importante que se 

oatablHca una división encomendada a doaarrollar este proceso, ya que la -

Capacit1cl6n d1b1 de aer p1run1nte, que eatf de acuerdo a las necesidades, 

por lo qua el procHO debe de oar cont!nuo, actualizado, permitiendo ad -

que 11 pro1ram1n r11lMnt1 101 curaoa que 11 requieran, y evaluando al mis

_, ti1•po 101 avance• que 11 han tenido en cuestión de producción y desarr!!_ 

llo, 

Dicho lo interior H propondr& an la (figura 1) un organigrama que -

eberqua loa feaoa da 11 C.pecitación¡ cabo mancionar que la División siete

• Int11rll da Capacitac16n Interna, sa ubicó dentro de la Gerencia de Pro

llOción Acadfmice dabido a que uta proporciona Capacitación a peraonal del 

lnotituto. 

Le creaci.Sn da oate Diviai8n eyuder!a mucho tanto a 11 Institución c.e. 

llO el individuo, ye qua 11 eprovochar!an edocuadamenta loa recuraoa finan-

cieroa y •terilloa, ad co•o al peroonal tondr!a la posibilidad de expre-

Hr aua intaroaao, dtficienciH peraonelH, laboralaa y laa de la Inatitu-

ci.Sn, que deber&n tourH en cuente dentro de 11 Detección de Necesidadea. 

Ad •1111<1 crur11 oate Divioión p1 .. itir!a vor el elcance y la impor

tencl• di cede hao dentro del proceao de fonaaci6n dentro de la Inetitu--

ci.Sn, 111 COllO 1yuder!1 en delimitar 111 1ctivld1dee y funciones de ceda •

tapa que corrtoponder{1 • 101 D1pert .. 1ntoe, 

Con lo 1ntto .. ncionado la Divldón tendrla como objetivo•: 

Coordtner, controlar y 1va1u1r el procoao de Capaciteción pera: 

Proporctoner conoci•lento• y h1bUld1doa quo requiera y aolicito el 

pareonal que l1bore dentro del Inotituto, proplcilndo un daoerrollo parele

lo entre 11 Inltltucidn -. Individuo. 
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Dicha División constará de cinco departamentos que corresponden a - .. 

laa fases de la Capacitación con el fin de tener un segui01iento claro y· 

preciso de este sistema. 

Las tareas correspondientes de cada departamento deberán estar en -

función a lo que compete a cada fase. 

Hay que tener presente que este proceso debe ser cont!nuo, no estát! 

co, las necesidades irán variando de acuerdo a la demanda y a la influen

cia del medio ambiente 1 por tal razón se requiere que la planeación, de-

tección y programación sean dinámicos, actualizando y formando individuos 

para el presente. 

Ast tnismo la División cuenta como se muestra en el organigrama (fi

gura 1) con un staff denominado Análisis y Evaluación Educativo¡ la cual 

tendrá como función la de aseeoro.r 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 repercutirá en el proceso mismo. 

Teniendo en cuenta que tienen como objetivo común Capacitar y Adies

trar, traducido en proporcionar conoci01ientos y habilidades que forman -

y/o transforman al individuo. 

Además este staff ayudará en la integración de información, aproban

do o reprobando las alternativas de solución que se plantean para las ca

rencias o defectos que se pretenden atacar, 

Con respecto a los problemas encontrados dentro de la Detección de -

Mecesidades que se llevo a cabo, se presenta una serie de eventos de Ca

pacitación como alternativa para disminuir o solucionar estas. 

Dichos cursos se programan durante el transcurso del año (1989) u

pecificando fecha y duración de los mismos¡ representando lo en un crono--

1H"4. (cuadro l) 
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CUllRO l 
llllllCIA M PllllD:IP ACIUlllCA 

CRU06RARA DE CURSOS lf' 

1 IEllEllJIFU. IM«IO iAllllL llAYO 1mtOIJll10 IMD. ISIPT. IDCT. IMll'. 1 
1-----------------------------------------1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1 
1 llELM:IOllES ltUllMAS 123-271 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 125 lllSl 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 lllll•ACl!ll &HPll 1 1 6-101 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 12'5 ltRSl 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 llOTIVM:I• Y NMaLD PERllM. 1 llJ-171 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 125 HllSl 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1---------------•• ----------- ------1----1-----1-----1----1----1-----1-----1----1---1-----1-----1 
1 LA CM'M:ITM:I• Y 5U PllllCESO 1 1 1 6-101 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 110 "51 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 llLMmCICI DtL rmMI 1 1 1 6-101 1 1 1 1 1 1 1 
1 121 lllSl 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 IJICllJCM HNCTICAS 1 1 llM71 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 120 HRSl 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 FlllMCUll DE lllSTRUClllUS 1 1 120·241 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 t2SlllSl 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 IMIUO 11[ WOS 1 1 1 1 S· 71 1 1 1 1 1 1 1 
1 m H11S1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ¡ 
llRClllCIS Y llMILIDADES PMA SUPERYllGUSl 1 1 1 1 1 1 1 1 118-221 
1 125 lllSI 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1-----------------------------------------1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1 
1 IAllll•llTMCJllll Y Ll•MJID 1 1 1 11MI1 1 1 1 1 1 1 1 
1 120 llSI 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 A•llllTMCIOll llE fllllYWll 1 1 1 124-211 1 1 1 1 1 1 1 
1 120 llSl 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 Allll•llTMClll K LA CM'ACmlClll 1 1 1 1 1 t-121 1 1 1 1 1 1 
1 120 llSI 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 tfVl.llCIOI K PRIYEC1DI 1 1 1 1 115-191 1 1 1 1 1 1 
1 120 llSI 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1--·--···-······-·········--·······-······1··-·-l····· l-···· l ·--·· l·-··· l--·-·l-·-·· l--···l·····I ···•• 1-···· I 
1 lllPUACICI IECREfMIM. 1 120·241 1 1 1 I· 1 1 1 1 1 
1 12111181 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 IMCHIYllllOlllA 1 1 1 1 1 112·161 1 1 1 1 1 
1 US ltRSl 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 IAllmlTRM:IOll Kl HlllPO 1 1 1 1 1 lZMOI 1 1 1 1 1 
1 llS 11151 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 rtOCOMGRKPALAllAS 1 1 Z1·S 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 130 t«Sl 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1-----------------------------------------1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1----1 
1 llMtaOIUttlll A LA COlll'\flACIOI 1 1 1 1 1 1 110·141 1 1 1 1 
: 115 HllSl 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 MSIC 1 1 1 1 1 1 117-211 1 1 1 1 
1 125 HllSI 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 IMl!Etn Cl'OA11Ylli 1 1 1 1 1 1 1 31 -11 1 1 1 1 
1 125 HRSl 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 LOTUS 123 1 1 1 1 1 1 1 121-2'51 1 1 1 
1 12'5 llSl 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1---------------------------------1---1-----1-----1----1----1----1-----1---1---1-----1-----1 
1 TOlll • IECISl•S IA!O lllCUTlllllM 1 1 1 1 1 1 1 1 IU·2'1 1 1 
1 120 HllSl 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 -MM.ISIS 1RAllSACCIOllM. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 U.·201 1 
1 1201f!SI 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1-----------------------------------------1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1-----1 

1 IOlA fltlll CUllSOS SE LUVMIAM A CAIO N LAS l• A LAS 11 HllS, DE LIJll(S A YIElllO, 
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Teniendo co•o objetivo terminal en la aplicaci6n de este cronograma: 

Mejorar el d1B1mpeño de los empleados dentro de su irea de trabajo, 

traducido en una mayor productividad, aa! como darle facilidades al perso

nal para qua •• desarrolle int11ralment1. 

Una v11 planteado el cronograma d1 cursos de 1989, es importante que 

dentro d1 cada curso •• especifiquen loa temas y subtemas que tratarán, -

p1rmit11ndo ubicar a 101 participantes en cuanto al conocimiento que ad--

quieran, 1•! co•o el Instructor podr¡ organiiar y estructurar mejor su cu!. 

10. 

Para que 11 d1aarrollo del curso •• vea alobalmente, este se puede -

r1pr111nt1r a tr1v61 de una carta descriptiva como se muestra en la figura 

-2. lota, facilitar' 11 procuo de en11ñanza ya que va definiendo las téc

nidu 1 actividadu que ae irin realizando para alcanzar el objetivo del -

•ilmo. 

Concluyendo: La i•portancie de uta invest11aci6n radic6 en el he-

cho de que le D1t1cci6n de N1cuidad11 11 indiapenoable para identificar y 

detectar 101 problt .. 1 realH dentro de un (rea de trabajo, que requiere -

entre otrat coou dt la Capac1taci6n. La cual proporciona conocimientos y 

habilidadu qut ut1efa1a laa necuidadu dt los puutoa, de la lnat1tu--

ci6n y dal individuo •h:t0, provocando un crecimiento an ambaa partea. 

La Dettcci.Sn dt Ntctddedu llevada tn foru con1tant1 permite prev! 

nir problaut y plantar nuevoa proyectot que beneficia al individuo y a la 

or11nhaci6n, !1 por 110, que el procuo de Capec1taci6n debt l11vara1 -

conjunt .. tnte con 101 objetivot y poHttcao ln1t1tuc1ona11t y no como olgo 

ajeno. 

La Gntce foru d• 101rerlo u trebejar conjuntH1ntt lndividuo-ln1t! 

tuct41n a trtfH de l• tnuareci6n d• tnttrHH y n1cuided11, lH cualt1 -

H td1ntUicen • partir d1 le Dtttcci6n dt N1c11idad11 dt Cepaciuc16n¡ dt 

H• untr• u probable quo le actitud qut prevolaaa por porte dt 101 indi-
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FIGURA 2 

llOMIU DEL CURSO: --------------- NOMBRE DEL EXPOSITOR -----------

OBJETIVO GENERAL : -------------- NIVEL DEL CURSO 

GEllEJICIA DIRECCION DEL CURSO -----------

DIVISlON ------------------'- DURACION DEL CURSO ------------

DEPARTAMENTO ----------------- NU, DE PARTICIPANTES -----------

OBJETlVO CONTENIDO TECNICA ACTIVIDADES MATERIAL EVALUACION TIEMPO 
P AllTICULAll DIDACTICO 



viduoa dentro del (rea laboral, sea IÚa positiva y optimiata realizando '".! 

jor 1u1 d11111p1ño. 

Por otra parte el tour en cuenta la preparación académica del pers~ 

nal d1b1rfa a1rvir para ubicar 1 este dentro de un espacio laboral en don

de 11 aprovecharan aua conocimientos y el individuo se desarrollará inte--

1ralm1nte1 p1r1 que esto •• diera es importante que exista una planeaci6n 

oiate,..tica abarcando una Detecci.Sn de Neceaidadea de Capacitación que de

fina claraa1nt1 los requerimientos de loa pueatoa y laa caracter!sticas de 
2 

111 p1r1ona1 que lo puedan desempeñar 1ftci1nt1m1nte, y sirio que permita -

11t1bl1c1r 101 curios o evento• que proporcionen conocimientos y herramie.!! 

tu utiUu a 101 individuo• para poder duarrollar correctamente laa act! 

vidadu de ou puu to, 

Dentro da la planuci.Sn cabr!a tomar en cuenta como forma de motivar 

al pononal al pro110verlo1 o aratificarloa de alauna manera en baae a la C.! 

pacitaci5n, que han recibido, y de los reaultadoo quo pruenten en au trab.! 

jo, lo cual ayudar( 1 que lao pe nona a oe dentan reconocidas y tomadaa en 

cuenta. 

Para quo un proanu de Capacitaci6n aea efectivo requiere de una 

plonuci5n oiotoutiuda que oraanico y eatructuralico la forma de como d.! 

tocur lao d1Uc11nc111, tonto do la EmprHa como del Individuo, elabori -

un proarau on funci5n a uu nec11id110, controlf o1 proceao y evelue re

eultado1. 

con todo 11to 11 concluyo qu11 

Toda pro1rauci6n do la Capacitaci6n 11 productivo cuando, y oolo -

cuando tion1 la D1t1cci6n do N1c11idado1 do C1paci uci.Sn. 

Toda pro1rouct6n do la Cap1ctt1ci6n 11 int11ral cuando, y o.Slo cu•!!. 

do, •• nece1eria. 

Toda Capacttact6n 11 1duc1tiv1, oi, y 1610 1! oa listemltica, produ,!;. 

Uva y n1c1oarta. 
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ANEXOS, 



ANEXO 1 

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

SEXO M F 

Apellido paterno apellido materno nombre (a) 

ADSCRIPCION: 

PUESTO -------------- CLAVE NIVEL 

CATEGORlA FECHA INGRESO -------

SUBDIRECCION -----------------------
GERENCIA -------------------------
DI VIS ION------------------------

DEPARTAMENTO-----------------------

PUESTO AL QUE REPORTA-------------------

PUESTOS QUE LE REPORTAN --------------------

DATOS PERSONALES: 

PROFESION O ACTIVIDAD -------------------

LUGAR DE NACIMIENTO ---------------------
ciudad, estado, pab ) 

FECHA DE NACIMIENTO ---------- NACIONALIDAD ------
df.a mes año 

( SOLO EXTIANJEllOS) CALIDAD MIGRATORIA FM ----------

DOMICILIO-------------------------
Calle, No, Ext. No. Int, Colonia, C.P. 

CIUDAD------- ESTADO 

DATOS FAMILIARES: 

ESTADO CIVIL -------

TELEPONO PARTICULAR ----

FECHA DE MATRIMONIO CIVIL -=----
d(a •• año 

NOMBRE DEL COYUGE --------------------

FECHA DE NACIMIENTO ---------------------
dla .... año 
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OCUPACION O ACTIVIDAD -------------------

DIPRESA DONDE TRABAJA EL COYUGE ----------------

NUllERO DE HIJOS Y EDADES 

llOMllRE DE LOS HIJOS: 

PATERNO MATERNO 

ACTIVIDADES UCWTIVAS: 

FECHA DE NACIMIENTO SEXO 

NOMBRE ( S ) dia mea año H-F 

CLUl!S Y /O AFICIONES A LAS QUE PERTENECE ------------

GASTOS Y/O AFICIONES -------------------

DIPORTI QUE PRACTICA UGULARHENTE --------------

TIPO DI LICTURA QUI LE AGRADA -----------------

111 QUI OCUPA SU TIEllPO LIBRE ---------------

llAIILIDADES QUE CONSIDERA POSEER ---------------

QUI LI DISGUSTA DE LA VIDA -----------------

1 l V 1 L 

HlllAllA 

SICUllllAllA 

PUP411ACIOll ACADDIICA 

PERIODO ESCUELA 

o 
TERllINO 

sus 

INSTITUCION EDUCATIVA ESTUDIOS? 
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PREPARATORIA 

O VOCACIONAL 

ESTUDIOS COMERCIALES 

ESPECIFIQUE: 

ESTUDIOS TECNICOS 

ESPECIFIQUE: 

ESTUDIOS PROFESIONALES 

ESPECIFIQUE: 

ESTUDIOS POSGRADO 

ESPECIFIQUE: 

OTROS ESPECIFIQUE 

ESTUDIOS ACTUALES 

ESPECIFIQUE: 

IDIOMAS LEE % ESCRIBE % HABLA % 

CAPACITACION, ENTRENAMIENTO, ACTUALIZACION Y ESPECIALIZACION EXTERNA 

(INDIQUE LOS CURSOS MAS IMPORTANTES QUE HAYA RECIBIDO EXTERNAMENTE) 

ESPECIALIDAD NOMBRE DEL CURSO INSTITUCION FECHA DUllACION 
(HAS,) 

TECNOLOGICO ------------------------
ADHINISTRACION. ______________________ _ 
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RELACIONES 

KUllANAS -----------------------~ 
CAPACITACION, ENTRENAMIENTO, ACTUALIZACION ESPECIALIZACION INTERNA 

(INDIQUE LOS CURSOS HAS IMPORTANTES QUE HAYA RECIBIDO INTERNAMENTE -

INSTITUTO) 

ESPECIALIDAD 

TECNICO Y/O 

NOMBRE DEL CURSO INSTITUCION FECHA DURACION 
(HRS,) 

TECNOLOGICO -----------------------
ADNINISTRACION ______________________ _ 

lELACION!S 
llUllANAS ________________________ _ 

EMPRESA 

HISTORIA LABORAL EXTERNA 

( lllPLEOS ANTERIOll!S, COMENZANDO POR EL ULTIMO ) 

GllO PERIODO PUESTOS ACTIVIDADES 

OCUPADOS PllNCIPALES 

RAZONES PARA 

DEJARLO 

IUIDIUCCIOI D!PAITANENTO P!llODO PUESTO ACTIVIDADES RAZONES PARA 

OCUPADO PRINCIPALES CAMBIO 
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.A.NEXO 2 

CARRERA TECHfCA 11 S 9 19X 
CARRERA COMERCIAL 5 1'1 19 'IOX 
PRSRNTE 't 1 5 11X 
llCENClflTU~A 1'1 16 30 6'1X 
HAESTRIA 2 't 8 13X 

~.DE ACT. PRCF. _J J J 
OIV. DE Ol.LO. DE CARR. 

No. DE PERSONAS 
PORCENTAJE 
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, ... 
0-11 HESES 
1- 5 AROS 
8-10 AROS 

11-16 AROS 
16-20 AliOS 
21-22AAOS 

.ii.NEXO 3 

rAMJJG00-9.AD 

.. 
7 
3 
5 

2 2' 
11 13 
8 15 

" 7 
3 8 

PRC»wEOO tf: 
ANTIGlEDAD 
EN LA 
WSTITtaW 

19'1 + 199 = 383 = 8.3 AROS 

DIV. DE ACT. PROF._j __J J 
DIV. DE Dl.LO. DE CMR. 
No. DE PERSONAS ------
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IGtiiSiS lfE 
rsN>>.iGlil'~ 

NIHGUll CURSO 

1-3 CURSOS 
4-7 CURSOS 

.ANEXO 5 

rGA\PtAmA'GilrR 

9 12 
9 12 
1 4 

llAS DE 7 CURSOS 

DIV. DE ACT. PRCF. · t t 
DIV. DE DI.LO. DE C~. ---
GCIA. DE PROM. N:.NJ. 
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ANEXO 6 

CUESTIONAJllO DE MOTIVACION E HIGIENE 

INSTRUCCIONES l 

Elte cuutionario ha oido diseñado para medir c6mo se siente usted -

dentro de eu trabajo. 

La prueba consta de dos diferentes factores¡ uno de ellos se refiere 

a 110tivact6n y el otro a higiene, 

!n la primera parte referente a motivac16n trate de no dejar pene--

trar en 1u1 p1naaai1nto1, opiniones y Hntimientoa respecto a sus je fea y 

coapderoa de trabajo. 

Lot faetona dt hi1ilne te refieren al &rea adminbtrativa: au rela

ct6n con loa jefH, compeaeroa y aoguridad, por lo que pedimos que 1u1 -

re1pu11tu atan lo a&t tapondntta. 

11 cueationarto no pido que uaud da eu nombre. 

Por favor Ha honuto al urcor loe número• que reflejan aua aenti-

ailntoe aobre cada inforuc16n. 

La• la inforuc16n que dHo• a contlnuaci6n referenta • au trabajo. 

Deapula de haberla ltfdo, urqua con un drculo el nG .. ro qua usted pion

,. qua raprHtnta aajor aua 11ntiai1ntoa. Si utted urca con un drculo 

11 llo, 5 ello indicar• que uettd Ht' complettHntt da acuerdo con 11ta -

tnfoructSn. Si utted coloce tl cfrculo en 11 No. l, indicera que Ht¡ -

tn dtHcuerdo. Si 111ud urca cutlquier nG .. ro tnteMdio, refltjer& con 

ello una 1rad11uci4n d• tu. Hnciaienco1. Marque 101 ... nu un cfrculo -

par1 cada inforaac16n. 

llllchH d1 lat prtauncat ion eiaUarH en 1u dil1ilo, no H deje per·

curbar por ello. 
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PRIMERA PARTE 

Señalar con una X. 

I, CATEGORIA ------- ( NIVEL ) -----

II. ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO ( A!los CUMPLIDOS ) 

l.- 20 años o más 

2,- 15 a 20 años 

3.- 10 a 14 años 

III. ANTIGUEDAD EN NIVEL ACTUAL 

l.- 1-2 años 

2.- 3-4 años 

3.- 5-6 años 

4.- 7-8 años 

s.- 9 años o más 

IV. HORARIO 

l.- 40 U/Semana 

2,- 35 U/Semana 

4.- 7 a 9 años 

S.- J a 6 años 

6,- 2 años o menos 
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CUESTIONARIO 

1, • Todoa 101 dfu Unalbo lu taroH correspondientes que ton¡o on mi 

trabajo, 

(Deacuerdo)54321 ( Desacuerdo ) 

2,• Puado llevar un ra1btro de mi rendimiento en 11 trab1jo, 

( 01 acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( D11acuardo ) 

3,- Lao Mtu de al trabajo lH Htablesco yo, 

( De acuerdo ) S 4 J 2 1 ( Deaacuerdo ) 

4.- Hi trabajo en ocaeion11 adge mucha dedicad6n para que salga bien, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Duacuerdo ) 

s.- Hucha• vecH dento coao li HtuviaH trabajando por mi cuenta. 

( Da acuudo ) S 4 3 2 l ( Duacuerdo ) 

6.- TOllO la uyoda do lH daciaionH iaportantH de mi trabajo. 

( De acuerdo ) S 4 3 2 1 ( Duacuerdo ) 

7 ,. Cu111do ha10 bien un trabajo H H reconoce, 

( be acuerdo ) S 4 J 2 1 ( DHacuudo ) 

8,• Mi trabajo H divertido. 

( Da acuerdo ) 5 4 3 2 l ( DHacuordo ) 

9,• ltaapra aprendo al10 nuevo en mi trabajo. 

( be acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( D11acuerdo ) 

10.• In mi CTabajo encuentro la oportunidad de superarse. 

( De acuerdo ) 5 4 J 2 1 DHecuerdo ) 

11.• PracuanteMnt• encuentro c¡ue puedo daciri " !ato ya ead hacho, po· •r• coMnHr con lo . prbiao ". 
( De ICUtrdO ) s 4 3 2 1 DHICUtrdo 



12.- La información sobre cuánto hago y cómo lo hsgo está siempre a mi -

disposición, 

D~ acuerdo ) 5 4 3 2 1 Desacuerdo ) 

13,- La fot'llla de hacer mi trabajo es muy personal. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 Desacuerdo ) 

14.- lli trabajo muchas veces exige dessf!os y tengo que trabajar para lo

grar cumplirlos. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

15.- Estoy orgulloso de 11mis" herramientas, 11mi 11 equipo y 11mi 11 trabajo. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 Desacuerdo ) 

16.- Pocas veces voy con mi jefe para solucionar algún problema, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

17.- Cuando mi trabajo es bueno. la alta Gerencia me lo valora. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo 

18,- Estoy satisfecho por lo que logro en mi trabajo. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo 

19,- Mi trabajo requiere de la adquisición de nuevos conoci•ientoa, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo 

20.- Teniendo en cuenta lo que sé, puedo preveer qué trabajo IÚ• ambicio

so podría conseguir. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

21.- La mayorla de las cosas que hago en mi trabajo oon muy claraa en t~ 

dos IUI ••P•Ctoa. 

( De acuardo ) S 4 3 2 1 ( Daaacuerdo ) 
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22,- Cuando cometo orrorea, o ha¡o alao bien ae percato inaodiatamento, 

( De acuerdo ) 5 4 l 2 l ( Desacuerdo ) 

23.- Yo decido c6ao y cdndo haao ai trabajo, 

( Do acuerdo ) 5 4 l 2 l ( Duacuerdo ) 

24.- A aonudo ao pro¡unto, puedo rulmonto hacer Hta parte dol trabajo_!'. 

( Do acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Da1acuerdo ) 

25,- SI quionu uHn laa coaaa quo yo ha¡9,loa oervicioo qui doy y ao -

aionto obliaado con alloa, 

( Do acuerdd ) 5 4 l 2 l ( D11acuardo ) 

26,- Cuando hay cosao c¡uo andan ad on mi trabajo, yo ooy quien debe arr.! 

alarlaa. 

( Da acuerdo ) 5 4 3 2 l ( DaHcuardo ) 

27 .- 111 jah raconoca cuando trabajo bien y •• lo unifiuta, 

( De acuerdo ) 5 4 l 2 l ( DHacuardo 

28,- PilDIO 1carca do ai trabajo aGn cuando Htoy fuara da fl, 

( Da acuerdo ) 5 4 3 2 l ( DHacuardo 

2t.- Tenao qui utudiar y 1prondar ah cooaa adicional11 para aantonorao 

en buon nivel on ai trabajo, 

( De 1cuerdo ) 5 4 3 2 1 De11cuardo ) 

JO,- In Htl trebejo Htoy aprendiendo coH1 quo podrl uHr cuando ao pr!!. 

auoven • otro. 

( De 1cuerdo ) 5 4 3 2 1 ( D1a1cuardo 

JI,• A aonudo cad• terH qua coalenao en ai trabajo la tlraino. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Daaacuerdo ) 
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32,- Siempre obtengo información exacta de c6mo estoy trabajando, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

33.- Decido la mayor!a de las cosas que se presentan en mi tabajo, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

34.- Ha siempre estoy seguro de cómo me saldrán laa partes mis difíciles 

de mi trabajo. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 l ( Desacuerdo ) 

35,- En mi trabajo identifico a personas que usan mis servicios 1 loa cua

les considero que son míos, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo 

36,- Puedo terminar mi trabajo con o sin mi jefe, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 Desacuerdo ) 

37,- Otras personas e.aben cuando cumplo bien, porque el buen trabajo se • 

reconoce y el comentario circula, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

38.- A las personas jóvenes se les aconseja entrar an un trabajo lnt1re-

eante como el m{o. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

39,- Puedo ver en qué aspectos mi trabajo me exige aprender nueva• co1a1 

y desarrollar nuevas habilidades. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 l ( Desacuerdo ) 

40.- En el Instituto tengo oportunidad do prosperar en mi tnb1jo. 

( De acuerdo ) S 4 3 2 1 Desacuerdo ) 

41.- Al Unll del d{• noB11l .. nt1 puedo decir 11 he tr1b1j1do b11n o ul, 

( Do 1cu1rdo ) S 4 3 2 l Desacuerdo ) 

-126-

1 
1 

1 
! 



42,- Dentro de ciertos ll•it11, yo organizo mi porpio itinerario para h! 

cer el tabajo, 

( Do 1cuordo S 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

43.- LI moyor porto de mi tr1bajo pre11nta retos y debo trabajar dura pa

r• podir con 11101, 

( Do 1cuerdo ) S 4 3 2 1 ( Dosacuerdo ) 

44.- Siento quo mi trabajo •• portenece y que yo pertenezco a mi trabajo, 

como 11 yo fuuo el du1ño. 

( D1 1cuordo ) S 4 3 2 1 ( Duacuordo ) 

45,- Rara VH t1ngo qu• podir ponioo para actuar y tomar decisiones ao-

bro •i tr1bajo, 

( D1 1cu1rdo ) S 4 3 2 1 ( Duacuordo ) 

46,- Cu1ndo tr1b1jo bhn 11 qui recibirf trab1jo da complic1do y con u

yor rupon11bilid1d, 

( De 1cuordo ) S 4 3 2 1 D1aacuordo ) 

47 .- Cu1ndo trobejo bhn durante un 11rgo período do tiempo, d que seré 

·promovido a un puuto Mjor. 

( De acu1tdo ) S 4 3 2 1 D111cuordo ) 

48.- Puedo Mdtr 111 rondt•i1nto UcU y rlptd1m1nto. 

( De acu1tdo ) s 4 3 2 1 ( D1Hcu1rdo ) 

49,- T1n10 1uftct1nt1 1utortdld p1t1 h1c1r •1 trab1jo ad1cu1dament1, 

( De acuerdo ) S 4 3 2 1 ( D111cuordo ) 

50.- !ota or1ont11ct6n 1r1Ufte1rl 11 bu1n trab1jo con ú1 1ueldo. 

( De acuerdo ) S 4 3 2 1 ( D111cuordo ) 

51.· Lo1 'ª'º' Htl•porlneo1 por trabajo• 11p1ctll11, co•ilion11, u .. po 

Htra ocutonll, t1 ion dado1 en un UHpo r11on1blt, 
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( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

52,- Los superiores tienen suficientes conocimientos técnicos que den se

guridad en sus decisiones, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 Desacuerdo ) 

53 ,- Existen poHticas negativas entre los grupos de trabajo de la Gere!J. 

cia a que perteneces. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 ( Desacuerdo ) 

54.- Las instalaciones del Instituto son funcionales. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 Desacuerdo ) 

55,- El Instituto te da seguridad de permanencia en el trabajo, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 Desacuerdo ) 

56.- Proporcionas con tu salario una 8limentaci6n racionalmente aceptable 

a tu familia. 

De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

57 ,- Es molesto informar al Departamento Administrativo la fecha de aáli

da o reingreso de vaciones. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

58.- Es conveniente que el trabajo sea revisado por tu jefe inmediato, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

59.- Los compañeros de trabajo de tu Gerencia siempre tratan de ayudar •.! 

tre s(, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

60.- El mobiliario que proporciona el Insituto para trabajar u el adec~ 

do. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 
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61,- El Instituto u da 11 posibilidad do deaarrollarte en tu profesión. 

( Da acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

62,- Exiaun dificultados económicas para que tua hijoa asistan al col! 

&iO qui h&a ael1cctonado para BU educaci6n, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Doaacuerdo ) 

63,- Las autorid1d111 •d•int1trativ1a 11 preocupan por mejorar loe aist! 

mao uiauntts on beneficio del trabajador, 

( Do acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Doaacuordo 

64 .- Lo1 ••pl1adoa t1Mn señalar a au1 jefes loa errores que cometen, 

( Da acuerdo ) S 4 3 2 1 DoHcuerdo 

U.- La co1111nlacl6n que untlanH con tus compañoroa de trabajo ea Bi!l 

cera. 
( Da acuerdo S 4 3 2 1 DHacuordo ) 

66.- La aaloMración da poraonal an la dlotribución de las oficinas 1-

factan tuo actlvidadu, 

( Da acuerdo ) 5 4 3 2 1 Doaacuerdo ) 

67,- TlanH ta11<>r da un 1juot1 de paraonal an o1 Inotituto, 

( Da acuerdo ) S 4 3 2 1 DoHcuerdo ) 

61.- Tu aalarlo ta pinito aallr da vacacionH con tu f111Ui1. 

( Da acuerdo ) 5 4 l 2 1 ( DHacuardo ) 

69.- Lea noru1 da 1ccH01 al lnlltuto ion bonfficaa para loa trab1j1d2 

, ... 
( Do acuerdo ) S 4 3 2 1 ( Daaacuardo ) 

70.- Tu Jata tou en cuanta tua c0Mnt1rlo1 para ••Jorar la calidad do! 

Trabajo. 

( De acuordo ) 5 4 3 2 1 ( D111cuardo ) 
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71.- Tienes confianza para exponer tus puntos de vista a tus compañeros. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 ( Desacuerdo ) 

72.- Me agrada mi lugar de trabajo, 

( De acuerdo 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo 

73,- Mi eficiencia en el trabajo me da estabilidad en la Institución, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

74.- Mi trabajo en el Instituto me permite ahorrar. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo 

75.- Los trámites para solicitar material de trabajo son ágiles. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo 

76.- Las correcciones que hacen a tu trabajo son las pertinentes. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 Desacuerdo 

71.- Me siento identificado con mis compañeros de trabajo. 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

78.- El equipo de trabajo que utilizas ea el adecuado, 

( De acuerdo 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 

79.- Loa conflictos laborales afectan tu permanencia en el Instituto, 

De acuerdo ) 5 4 3 2 1 Desacuerdo ) 

80,- Las neceaidades básicas de tu familia son cubiortao en 1u totali

dad, 

( De acuerdo ) 5 4 3 2 1 ( Desacuerdo ) 
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ANEXO 7 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

NOMBRE DEL PUESTO ------------ NIVEL ACTUAL 

UBICACION: 

SUBDil\ECCION: --------------------

GERENCIA: ----------------------
DIVISION: ----------------------

l>EPAJlTAHENTO: ---------------------

UPORTA A: 

llOMll\E EL PUESTO AL CUAL USTED REPORTA ------------

SUPllVISA A: 

NOMBl\E EL ( LOS ) PUESTO (S) A LOS CUALES USTED SUPEIVISA -----

IWIClONE !L OBJETIVO QUE TIENE EL PUESTO QUE ACTUALMENTE USTED OCUPA 

ll!llCJONI 1-'S ACTIVJPAl>!S ISPICIFICAS QUE USTED REALIZA DIAllIAK!NTE EN -

HE rUISTO: 
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MENCIONE LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS QUE USTED REALIZA EN FORMA PEllIODI

CA Y /O EVENTUAL: 

MENCIONE EL GRADO DE PllEPARACION ACADEMICA QUE 11.EQUIERE EL PUESTO: 

PRl.MAlllA 

SECUllDAlllA 

COKEllCIO 

TECNICO 

LICENCIATUllA 

CUAL---------
DIPLOllADO 

CUAL ---------

ESPECIALIZACION 

HAESTlllA 

DOCTOllADO 

IDIOMAS 

HABLA % 

HABLA % 

HABLA % 

_____ LEE% 

_____ LEE% 

_____ LEE% 

---- ESClllBE % 

---- ESClllBE % 

---- ESCRIBE % 

MENCIONE EL TIPO DE EXPElllENCIA QUE SE REQUIERE PARA LLEVAll ADECUADAllEN

TE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO Y EXPLIQUE EN QUE CONSISTE, 

0-1 Ailos 

J-5 Ailos 

1-3 Allos 

5- MAS 

EL PUESTO REQUIElE DE: 

EllPElllENCIA TECNICA 

EXPEllIENCIA EN IllVESTIG, 

EllPEllIENCIA ADKIIISTRATIVA 

EN QUE CONSISTE 1 
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llENCIONE EL TIPO DE HABILIDADES QUE SE REQUIEREN PARA DESARROLLAR ADECU~ 

DAHENTE LAS ACTIVIDADES Y EN QUE CONSISTEN r 

MANUALES 

ADHINISTRATIVAS 

DIRIGIR GRUPOS 

VUIALIS 

EN QUI CONSIST!r 

INVESTIGACION 

LENGUAJE 

ESCRITO 

NU!IERICAS 

OTllAS ~~~~~~~~~~~~ 

IWICIONE EL TIPO DI USPONSAIIILIDADES QUE TIENE EL PUESTO Y EN QUE CON-

llSTlr 

POl DIB!US 

POl IUPHVISION 

POl DIUCCION 

POI lllTlllWII!NTO 

COllJIDDCIAL 

DI QUI COllSIIT11 

POR INVESTI,GACION 

POR ADHINISTRACION 

DE RECURSOS MATERIALES 

POR ADHINISTRACION DE 

RECURSOS PINANCIElOS 
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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 /O INADECUADO DE LOS MISMOS: 

NOMBRE DE LA PERSONA QUE OCUPA EL PUESTO: 

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO -------------------
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