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INTRODUCCION

Considerando la necesidad de que la capacitacidn se constituya en las or-
ganizaciones como una funcidn integral, sistemdtica y permanentemente, ca
paz de generar estrategias que satisfagan 1os requerimientos de actualiza
cidn del personal, algunas organizaciones han adoptado, como propésito vy
accidon, la politica de desarrollar la “capacitacidn en planta", esto es -
el proceso que se genera en el seno mismo del trabajo y se realiza dentro

del propio ambito iaboral.

Las experiencias adquiridas han permitido identificar una serie de elemen
tos necesarios para desarrollar este proceso y asegurar sus resultados. -
E1 primer aspecto a observar para la consecucién de una efectiva capaci-
tacidn en planta, consiste en sistematizar los mecanismos de aprendizaje

inherentes al trabajo; los planes y programas de aprendizaje deben funda-
mentarse psicopedagdgicamente con objeto de hacerlos dgiles y eficaces. -
Por G1timo, se reauiere crear y fomentar la capacidad de instruccién, o -
sea, la formaci6én de cuadros de instructores con personal de la misma or-
ganizacidn, va que nadie, que sea externo, conoce mejor que ellos los pre
cesos, los equipos, el trabajo y, sobre todo, a los miembros que en ella

laboran.

Partiendo de este andlisis, el presente estudio tiene como propGsito re--
saltar la importancia de formar, por medio de cursos de capacitacion, ins
tructores internos habilitados* para que las unidades encargadas de la ca
pacitacidn en las organizaciones optimicen sus recursos humanos, materia-
les y financieros. Igualmente, resulta provechoso plantear, para llevar

a cabo dicha formacion, la posibilidad de hacer uso de algunos de los ele

* Persona que, teniendo el cardcter de trabajador en los términos
de la Ley Federal del Trabajo, destina parte de su jornada nor-
mal, a capacitar y adiestrar a otros trabajadores que ocupen -
puestos de trabajo sobre los cuales &l tenga conocimientos y ex
periencias (Diario Oficial. & de enero 1979, p. 5). B
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mentos que la Tecnologia Educativa nos proporciona, ya que ésta nos puede
dar los recursos necesarios para una correcta y eficiente planeacidn, con
duccidn y evaluacidn de cursos en la formacidn de instructores.

El1 presente estudio, por consiguiente, presenta una serie de lineamientos
y sugerencias generales, que intentan contribuir a clarificar la importan
cia de formar instructores dentro de toda organizacidon, y a hacer uso de
Ta contribucidn cue la tecnologia educativa nos proporciona para 1levar a
cabo dicha formacidn.

Este estudio tiene la peculiaridad de vincularse a los procesos internos
de capacitacion de la Direccidn General del Registro Nacional de Pobla-
cién e Identificacion Personal (DGRNPIP).

E1 estudio es eminentemente descriptivo y se sitlia dentro de un marco que,
de 1o general a 1o particular 1leva el siguiente orden:

E1 Capitulo I se considera que es de primordial importancia iniciarlo es-
tableciendo el significado de los términos capacitacidn, adiestramiento,-
entrenamiento y desarrollo con objeto de clarificar el significado de ca-
da término; después se presenta una breve descripcidén de 1a evolucidn que
ha tenido la capacitacion, desde sus origenes hasta la actualidad con el
fin de ubicarse en el tiempo y los aspectos legales en que se encuentra -
sustentada; posteriormente se establece el lugar que ocupa la capacita--
cidn dentro de la administracién y como G1timo punto se menciona la impor
tancia, funciones y alcances de la capacitacién en México.

El desarrollo de este capitulo servird de base para sustentar las caracte
risticas y funciones del area de capacitacion de la Direccidn precitada.

E1 Capitulo II intenta dar una visidn general de la estructura orgdnico--
funcional de la DGRNPIP. Se hace mencién tanto de sus antecedentes, mar-
co juridico, objetivos y estructura organizacional, como de sus funciones
genéricas, las actividades que desarrolla y los recursos que utiliza para
la consecucidn de sus fines. ‘



Como G1timo punto dentro de este mismo capitulo se presenta, en sintesis
el quehacer de la Direccidon mencionada,

Todo 1o anteriormente citado servird de base para confrontar teoria y rea
1idad de la unidad de capacitacién y poder emitir un juicio evaluativo so

-

bre la situacidn que guarda ésta.

E1 Capitulo IIl presenta, en un primer momento los antecedentes, estructu
ra, objetivos, politicas, funciones y procedimientos de capacitacion de -
1a Direccion de Sistemas y Planeacién y otras actividades que complemen-
tan las acciones de capacitacidn. En un segundo momento se presentan los
cursos de capacitacion realizados, sus objetivos, el personal que ha toma
do dichos cursos y la frecuencia de imparticidn de éstos. Igualmente se
describe la metodologia seguida, las actividades de aprendizajg realiza--
das, los recursos utilizados y las evaluaciones realizadas. Todo esto se
presenta con e} fin de mostrar, tanto en contenido como en forma, cémo se
ha 1levado a cabo la capacitaci6n en esta Direccion desde su inicio hasta

julio de 1982.

Posteriormente se presenta, dentro de este mismo capitulo, un analisis -~
comparativo entre los cursos realizados en el 20. semestre de 1981 y en -
el ler. semestre de 1982. Esto con la finalidad de destacar 1la diferen-
cia que existe entre cursos impartidos por instructores externos y por -
instructores internos, ya que el primordial objetivo del presente estudio
se enfoca a resaltar la importancia de impartir cursos de formacibn de -
instructores como uno de los elementos necesarios en la formacidon de di-
chos instructores. ‘

E1 Capitulo IV y altimo, presenta un caso practico que consiste en la des
cripcidn del curso de "FormaciOn de Instructores" impartido en la Direc-
¢cion de Sistemas y Planeacidén de la DGRNPIP. Se describen los objetivos
propuestos, los contenidos gque se manejaron, las actividades seguidas, -
los recursos utilizados, el tiempo del gque se dispuso y la evaluacién rea
lizada. Como G1timo punto dentro de este capitulo se presentan algunas -
conclusiones acerca de la imparticion de este curso en la formacion de -
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instructores.

Como punto final de este estudio se presentan las conclusiones generales
a las que se llegaron y la bibliografia utilizada para la consecucién del

mismo.



CAPITULO I

Una forma de acelerar el desarrollo de las organizaciones es, sin duda, -
la promocidn del desarrollo de los recursos humanos que forman la fuerza
de trabajo de cada empresa.u organismo.

La capacitacién, ha demostrado ser una formula efectiva para promover el
desarrollo de los recursos humanos. Por tal metivo este capitulo se ha -
propuesto hacer una breve exposici6n de algunos elementcs tedricos en gue
se encuentra fundamentada la capacitacidon y la importancia, funciones y -
alcances que tiene &sta en la efectividad organizacional. Esto se presen
ta con el fin de resaltar la importancia de contar con una base tefrica -
para cualquier accidon de capacitacifn que se tome y para coadyuvar al de-
sarrollo de la misma.

En l1a primera parte del Capitulo, por la existencia de un alto grado de -
confusidn, tanto de instituciones especializadas como de estudinsns en la
materia con respecto al significado preciso que debe darsele a los voca--
blos adiestramiento, entrenamiento, capacitacidn y desarrollo; y porque -
se les ha utilizadc a éstos con connotaciones diferentes y no se les ha -
delimitado perfectamente, se aclara nuestra posicion respectc a dichos -
términos. Esto se hace con la finalidad de Tograr una mayor comprension
del objeto de este estudio. Por otra parte, sabemos que el lenguaje espe
cial de la capacitacion no se ha desarrollado hasta el grado de adquirir
un significado universal aceptado.

Posteriormente, con objeto de ubicarnos en el tiempo, se describen algu--
nos datos histéricos que de alguna forma, sirven como antecedentes para
la sistematizacidn de 1o que hoy se 1lama capacitacion y los aspectos le-
gales en que se encuentra éspa sustentada, ya que la ley prevé el estabie
cimiento de un sistema que promueva, vigile y coordine las acciones que -
en materia de capacitacidn se desarrollen en el pais.

En sequida, se establece el lugar que oéupa la capacitacion en la adminis



tracién con objeto de identificarla como la funcidén educativa de toda or-
ganizacién y encuadraria dentro del proceso administrativo y més concreta

mente dentro de la administraci6n de personal.

Por otra parte, se presentan los objetivos generales de la capacitacidn -
que describe 1a Ley Federal del Trabajo en su Articulo 153, apartados A y
F , 1o cual servird para darnos cuenta hacia donde debe ir la capacita---

cibn.

Como Gltimo punto dentro deeste capitulo se menciona 1a importancia, fun-
ciones y alcances de la capacitacion en México.
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1.1 CONCEPTOS DE: ADIESTRAMIENTO, ENTRENAMIENTO, CAPACITACION Y DESA--
RROLLO

Al iniciar este trabajo es necesario para entender el objeto de este estu
dio, esclarecer los términos de capacitacidon, entrenamiento, adiestra---

miento y desarrollo.
E1 Dr. Fernando Arias Galicia nos sefiala el siguiente concepto:

"Adiestramiento.- Es proporcionar destreza en una habilidad ad
quirida, casi siempre mediante una prdctica mds o menos prolon
gada de trabajo de cardcter muscular o motriz“(l)

La Asociacion Americana para Entrenamiento y Desarrollo (ASTD), nos da de
finiciones sobre Entrenamiento, Capacitacion y Desarrollo:

"Entrenamiento o adiestramiento.- Equivalente a la ensefianza -
y/o aprendizaje de una operaci6n de tipo mecdnico, sin reque--
rirse posturas, progresos, ni creacion de soluciones a situa--

ciones problemdticas”.

“Capacitacion.- Consiste en un entrenamiento adicionado de ha-
bilidad y conocimientos intelectuales para crear soluciones a
problemas especificos”.

"Desarrollo.- Implica una acepcidon mds amplia ya que suma a 1o
anterior una conciencia de autodesarrollo, de tal manera que,-
dentro de una organizacion el hombre sea el 1imite y no la pro

pia organizaci6n"g2)

E1 Profesor Agustin Reyes Ponce(a) nos habla del Entrenamiento como: "to-

(1) Fernando Arias Galicia. Administracidn de Recursos Humanos .
México, Trillas, 1974. p. 95

(2) Robert L. Craig y Lester R. Bittel. Manual de Entrenamien-
to y Desarrollo de Personal. México, Diana, 1971.p. 15

{3) Agustin Reyes Ponce. Administracién de Personal. la. Parte.
México, Limusa, 1973. pp. 103-104
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da clase de ensefanza que se da con fines de preparar a trabajadores y em
pleados convirtiendo sus aptitudes innatas en capacidades para un puesto
y oficio" y establece que dentro del entrenamiento se comprenden tres as-
pectos distintos y complementarios:

"lLa capacitacién de caracter mas tedrico, de amplitud mayor y
para trabajos calificados".

"E1 adiestramiento, de cardcter mds prictico y para un puesto
concreto, es necesario en toda clase de trabajos, e indiépen—
sable, aun suponiendo una capacitacion previa".

"E1 desarrollo, es la formacidén necesaria para crear o desarro
11ar en el obrero o empleado pero sobre todo en el jefe, hdabi
tos morales, sociales, de trabajo, etc., que no pueden darse
en la capacitacion y que sin embargo son indispensables para
cue el trabajador sea leal, sereno, ordenado, decidido".

Resumiendo los conceptos que da el Profesor Reyes Ponce, quedan de esta -

manera: Centrado en:
Adiestramiento Hibitos (prictica)
Capacitacidn Teorja (conocimientos)

Desarrollo Formacidn

Para William Mc. Gehu y Paul W. Trayer el entrenamiento: "es 'la incorpora
cidn de las actividades que varian desde la adquisici6n de una simple ha-
bi 1idad motora hasta el desarrollo de-un concepto técnico compliejo, la -
inculcacidn de habilidades administrativas elaboradas y el desarrollo de

actitudes hacia problemas sociales complicados y en controversia"sd)

La Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento (UCECA)
de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, plantea la cuestidén bajo

(4) Herbert Chruden J. y Arthur W. Sherman. Administracién de Per--
sonal. México, CECSA, 1974. p. 254




esta tesitura:

“Capacitacion: accion destinada a desarrcllar las aptitu-

des del trabajador, con el oropdsito de prepararlo para -
desempefiar eficientemente una unidad de trabajo especifi-
ca e impersonal".

"Adiestramiento: accifn destinada a desarrollar las habi-
lidades y destrezas del trabajador, con el propdsito de -~

incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo“gs)

Como se aprecia en las definiciones citadas, hay ocasiones en las que los
términos Capacitacion y Entrenamiento guardan intima relacidn. Para algu
nos autores, el Entrenamiento implica también Capacitacién y Desarrollo.

En cuanto al términc Desarrollo, los criterios son mds uniformes y esta--
blecen que implica una serie de conceptos como son la educacidn, habitos
de trabajo, etc., pero sobre todo una idea de constante superacidn del -
hombre.

La iniciativa de decreto de Reformas a la Ley Federal del Trabajo sobre -
capacitacidn y adiestramiento, no presenta en la exposicién de motivos, -
una diferenciacion entre los dos términos mencionados, ni los define en -
parte alguna.

Por otro lado, tampoco la fraccién XIII del apartado A del Articulo 123 -
de la Constitucién, ni el Decretc de Reformas a la Ley Federal del Traba-
jo, en el aspecto que nos ocupa, contemplan una conceptualizacién de - -
adiestramiento y capacitacidn.

Por tal motivo, se puede concluir que legalmente no existe diferencia al-
guna entre los términos Capacitacién y Adiestramiento. Se pueden conside

(5) UCECA, Guia Técnica para la deteccidn de Necesidades de Capacita-
cion y Adiestramiento en la pequena y mediana empresa. Serie téc
nica N° 1, México, Editorial Popular de los trabajadores, 1979. -
p. 50
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rar como singnimos y utilizar indistintamente. En ambos casos la inten--
cifn es incrementar la eficiencia del trabajador, en forma imnmediata.

Como se ve, el término Capacitacion se ha usado a veces diferenciadamente
y a veces sin distincién con los otros vocablos. Sin embargo, tomando en
cuenta las definiciones mencionadas y para efectos de este trabajo, se -
considerard a la Capacitacidn como: wuna actividad educativa planeada y -
basada en necesidades reales de una organizaci6n y orientada hacia un cam
bio en los conocimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores, -
con el objeto de gque estos realicen mds efectiva y eficientemente sus fun
ciones.

1.2 ANTECEDENTES HISTORICOS Y ASPECTOS LEGALES DE LA CAPACITACION

Desde tiempos muy primitivos, el entrenamiento era esencial como eje de -
toda accidn eduacativa. E1 hombre tuvo la capacidad de transmitira - -
otros los conocimientos y habilidades obtenidas al enfrentarse a determi-
nadas circunstancias. Esto lo hizo por medic de ejemplos deliberados, -
por medio de signos y por medio de palabras.

Al administrar estos elementos cred 1o que ahora se 1lama "entrenamiento
o adiestramiento”. (Entrenamiento y adiestramiento tendrdn la misma acep
cidn, entendiéndose éstos como 1a habilidad o destreza adquirida, por re-
gla general, en el trabajo preponderantemente fisico).

Los aprendices, que se conocen desde 2000 afios A.C., y la estructura de
Tos_gremios y asociaciones, constituyen un antecedente de la actual educa
cidn. Con el advenimiento de la era industrial -primera mitad del siglo
XVIII- aparecen innumerables escuelas industriales con la finalidad de 1o
grar un mayor conocimiento de los métodos y procedimientos de trabajo, en
el menor tiempo posible.

Muchos pensadores han escogido la era industrial como término del primer
periodo de acumulacién de conocimientos del hombre y también como el prin
cipio de una nueva fase. A partir de este momento, la curiosidad del -
hombre adquiere un gran desarrollo haciendo que sus conocimientos totales
se dupliquen en solamente 150 afios, esto es, hacia 1900. Posteriormente
Tos conocimientos vuelven a duplicarse en los siguientes 50 afios.
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Es importante mencianar la influencia que ejercieron las cos guerras mun-
diales de este siglo en el desarrollo de las técnicas de entrenamientoc vy
capacitacion intensiva. En 1940 fue cuando se comenz6 a entender que 72
labor de entrananiento debia ser una funcidn organizada y sistematizada.

tn la década de los cincuenta, una vez mis 1os conocimientos del hombre -
se duplican. Esta situacién se acentda a medida que la informacidn crece
en proporciones =normes y vuelve a doblarse dicho conocimiento durante un

periodo de 5 anos que termind en 1964.

La rapidez de estos cambios se ha convertide en un reto para la capacita-
cidén y desarrolioc del personal, un reto para desarrollar en mayor medida

esta disciplina.

En México, desde hace 12 6 15 afios, las empresas piblicas y privadas Te -
han dado mayor importancia a la capacitacidn.

Anteriormente, en México, en el afio de 1938, con el régimen del Presidente
Lazaro Cardenas, se expide el primer estatuto de los servidores pablicos,
donde sefiala entre otros, 1a obligacidn de los Poderes de la Unidn de -
establecer academias para los trabajadores con 1a finalidad de mejorar 1z
preparacion técnica de éstos. Dentro de este primer estatuto se sentaron
dos bases para el desarrollo de un sistema de capacitacion del personal -
piblico: la importancia de la descripcidn de los conocimientos y aptitu-
des necesarias para el desempenio del puesto y la identificacion del trabz
jador con las politicas sustentadas por el gobierno de que forma parte.

Posteriormente, en 1959 se crea dentro del actual ISSSTE, un organismo er
cargado de promover la capacitacion administrativa. Esta accidn se ve ac
tualizada y robustecida en enero y febrero de 13971 con la creacidon de Ila
Conisidn Interna de Administracion (CIDA), las Unidades de Organizacidn v
Métedos (UOM) y las Unidades de Programacidn.

Mads tarde, en diciembre de 1972 se crea la Comisidn de Recursos Humanos -
del Gobierno Federal. Esta hace un censo de sus Recursos con la finalidaZ
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de realizar programas de capacitacién en cada una de las entidades pibli-
cas con participacidn de las Secretarias de Educacidn Piblica, del Traba-
jo y Previsidon Social, del ISSSTE y del Sindicato de la dependencia res-

pectiva.

Posteriormente, con el inicio de la Reforma Administrativa en diciembre -
de 1976, se busca que el trabajader, en primer Jugar, esté capacitado pa-
ra cumplir su tarea y en segundo lugar, se busca generar en €1 aptitudes
y conductas de colaboracién y apoyo a las politicas guberpnamentales.

Por la importancia intrinseca que tiene la capacitacidn para el desarro--
1lo nacional, se han realizado reformas a la Ley Federal del Trabajo en -
materia de capacitacidn. Asi en 1963, se crearon los Centros de Capacita
cion para el Trabajo Industrial (CECATI) y los Centros de Capacitacion pa
ra el Trabajo Agricola (CECATA). En dicho afio, naci6é también el Consejo

Nacional para el Fomento de los Recursos Humangs para la Industria , de--
pendiente de 1a Secretaria de Educacidn Piiblica.

En 1965, el gobierno puso en marcha el Servicio Nacional de Adiestramien-
to Rdpido de 1a Mano de Obra en 1a Induitria (ARMO).

En 1970, con 1a promulgacidén de la Nueva Ley Federal del Trabajo, se le--
gisla la capacitacion como una obligacion de los patrones, en el Articulo
132 Fraccion XV.

En enero de 1971, fue creado el Departamento de Vigilancia de la Capacita
cién de los Trabajadores, dependiente de la Direccidn General del Traba--
jo, a fin de desarrollar acciones encaminadas a supervisar que la obliga-
cidon patronal de referencia, se cumpliera cabalmente.

E1 10 de febrero de 1976, se cred 1a Direccidn General de Formacidn Profe
sional dependiente de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social.

En 1977, el presidente de la Repiblica, en su primer informe de gobierno,
prometié el envio de una iniciativa de reformas al articulo 123 Constitu-
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cional, con el fin de elevar al rango de garantia social. el derecho de -
los trabajadores a la capacitacidn y adiestramiento, iniciativa que fue -
publicada en el Diarin Oficial del 9 de enero de 1978.

E1 28 de abril de 1978, fueron publicadas en el Diario Oficial, las refor
mas a la Ley Federal del Trabajo, en materia de capacitacidn, mismas que
entraron en vigor el lo. de mayc del mismo aiio.

A partir de la fecha en que 1a capacitacifn se convirtié en una oblica---
cifn para las empresas, éstas comenzaron a sufrir cierto descontrol e in-
certidumbre ante las disposiciones legales, cuando no, falta de informa--
cibn acerca de las mismas. Para combatir esto, la Unidad Coordinadora -
del Empelo, Capacitacidn y Adiestramiento (UCECA) de la Secretaria del -
Trabajo y Prevision Social, y las instituciones tanto piblicas como priva
das han promovido foros, seminarios, cursos y asesorias, dirigidas a cla-
rificar el contenido de las reformas y a promover el cumplimiento de las

mismas a través del convencimiento.

E1 Estado se ha marcado como un rengldn importante en la pauta de sus ob-
jetivos, no sdlo el legisiar, sino el promover y sistematizar la capacita
cion de los trabajadores; muestra de ello es el Plan Global de Desarro---
1lo, donde se sefiala a la capacitacion como: "uno de los medios mds via--
bles para aumentar las oportunidades de eﬁp]eo y mejorar los niveles de -

vida y de productividad de los trabajadores"ﬂﬁ)

1.3 UBICACION DE LA CAPACITACION EN LA ADMINISTRACION

Antes de poder dar inicio al desarrollo de este punto, serd necesario pri
mero definir qué es la administracidn.

E1 Profr. Agustin Reyes Ponce(7) nos da su definicién etimoldgica:

(6) José Lopez Portillo. Plan Global de Desarrollo 1980-1982, México,
Secretaria de Programacion y Presupuesto, 1980. p. 127

(7) Agustin Reyes Ponce. Op. cit. pp. 15-16
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La palabra "administracion" se forma del prefijo "ad" hacia y -
de "ministratio". Esta Gltima palabra viene a su vez de "minis
ter" vocablo compuesto de "minus", comparativo de inferioridad
y del sufijo "ter", que sirve como término de comparacidon. La
etimologia de "minister", es pues diametralmente opuesta a la -
de "magister”. De "magis", comparativo de superioridad y de --
"ter".

Si pues “"magister" (magistrado) indica una funcidn de autoridad, el que -
ordena o dirige a otras en una funcion, "minister" expresa precisamente -
1o contrario, subordinacitn u obediencia, el que realiza una funcidn bajo
el mando de otro, el que presta su servicio a otro.

La etimologia de la administracién, nos da pues la idea de que ésta se re
fiere a una funcidon que se desarrolla bajo el mando de otro; de un servi-
cio que se presta.

Servicio y subordinacidn, son pues 1os elementos principales obtenidos.
E1 Lic.Isaac Guzmédn Valdivia dice que:

"Administracion es la Direccidon eficaz de las actividades y la
colaboracidn de otras personas para obtener determinados resul

tados"fg)

Henry Fayol, considerado como el padre de la administracién sefiala que ad-
ministrar es: "Preveer, organizar, mandar, coordinar y contro]ar"sg)

Fernando Arias Galicia nos dice: "Es la disciplina que persigue la satis

faccidn de objetivos organizacionales contando para ello con una estructu

ra y a través del esfuerzo humano coordinado"glo)

(8) Isaac Guzmdn Valdivia. La Ciencia de la Administracién. México,
Limusa, 1966. p. 69

(9) Henry Fayol. Administracién Industrial y General. México, Herre
ro Hermandos, 1976. p. 110

(10) Fernando Arias Galicia. Op. cit. p. 23
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cional, con el fin de elevar al rango de garantia social, el derecho de -
los trabajadores a la capacitacion y adiestramiento, iniciativa que fue -
publicada en el Diario Oficial del 2 de enero cde 1978.

E1 28 de abril de 1978, fueron publicadas en el Diario Oficial, las refor
mas a 1a Ley Federal del Trabajo, en materia de capacitacion, mismas que
entraron en vigor el lo. de mayo del mismo afo.

A partir de la fecha en que 1a capacitacion se convirtié en una obliga---
cidn para las empresas, éstas comenzaron a sufrir cierto descontrol e in-
certidumbre ante las disposiciones legales, cuando no, falta de informa--
cidn acerca de las mismas. Para combatir esto, la Unidad Coordinadora -
del Empelo, Capacitacién y Adiestramiento (UCECA) de 1a Secretaria del -
Trabajo y Previsidn Social, y las instituciones tanto piblicas como priva
das han promovido foros, seminarios, cursos y asesorias, dirigidas a cla-
rificar el contenido de las reformas y a promover el cumplimiento de las
mismas a través del convencimiento.

El Estado se ha marcado como un renglifn importante en la pauta de sus ob-
jetivos, no sdlo el legislar, sino el promover y sistematizar la capacita
cién de los trabajadores; muestra de ello es el Plan Global de Desarro---
110, donde se sefiala a 1a capacitacidn como: "uno de los medios mds via--

bles para aumentar las oportunidades de ehp]eo y mejorar los niveles de -
n(6)

vida y de productividad de los trabajadores

1.3 UBICACION DE LA CAPACITACION EN LA ADMINISTRACION
Antes de poder dar inicio al desarrollo de este punto, serd necesario pri
mero definir qué es la administracién.

(7)

E1 Profr. Agustin Reyes Poncg nos da su definicién etimoldgica:

(6) José Lépez Portiilo. Plan Global de Desarrolio 1980-198Z ., México,
Secretaria de Programacion y Presupuesto, 1880. p. 127

(7) Agustin Reyes Ponce. Op, cit. pp. 15-16
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La palabra "administracidén" se forma del prefijo "ad" hacia y -
de "ministratio". Esta Gitima palabra viene a su vez de "minis
ter" vocablo compuesto de "minus", comparativo de inferioridad
y del sufijo "ter", gue sirve como término de comparacidn. La
etimologia de "minister", es pues diametralmente opuesta a la -
de "magister". De "magis", comparativo de superioridad y de --
"ter",

Si pues "magister" (magistrado) indica una funcidn de autoridad, el que -
ordena o dirige a otras en una funcién, "minister" expresa precisamente -
To contrario, subordinacién u obediencia, el que realiza una funciodn béjo
el mando de otro, el que presta su servicio a otro.

La etimologia de 1a administracidn, nos da pues la idea de que ésta se re
fiere a una funcidn que se desarrolla bajo el mando de otro; de un servi-
cio que se presta.

Servicio y subordinacién, son pues los elementos principales obtenidos.
E1 Lic.Isaac Guzmdn Valdivia dice que:

"Administracién es la Direccidon eficaz de las actividades y 1la
colaboracidon de otras personas para obtener determinados resul

tados”gg)

Henry Fayol, considerado como el padre de 1a administracidn sefiala que ad-
ministrar es: "Preveer, organizar, mandar, coordinar y contro1ar"59)

Fernando Arias Galicia nos dice: "Es la disciplina qhe persigue la satis

faccion de objetivos organizacionales contande para ello con una estructu

ra y a través del esfuerzo humano coordinado"slo)

(8) Isaac Guzmdn Valdivia. la Ciencia de la Administracidn. México,
Limusa, 1966. p. 69

(9) Henry Fayol. Administracidn Industrial y General. México, Herre
ro Hermandos, 1976. p. 110

(10) Fernando Arias Galicia. QOp. cit. p. 23
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George Terry nos da, no una definicidn mds, sino una que integra los as--

pectes principales de las anterigres:

“La adninistracion es un proceso distintivo que consiste en la
planeacién, organizacién, sjecucidén y control, ejecutados para
determinar y lograr los objetivos, mediante el uso de gente y

h] A
recursos” 117

Una vez definido lc que se entisnde por administracidn, se ubicard a la -
capacitacion dentro de la administracidn. Para esto se hace necesario -
descri bir en forma breve las escuelas modernas de administracidn que sur
gieron a fines de siglo XIX y prircipios del siglo XX.

Las tres primeras escuelas de adninistracidn en este siglc son:

1. La escuela mecanicista, nacida con los estudios de Frederick W. Tay---
lor, gue se ocuparon fundamentalmente de la eficiencia de los trabaja-
dores y ejecutivos de la produccidon y de las relaciones hombre-maqui--
na.

2. La escuela del proceso administrativo, fundada por Henry Fayol, que es
tablecid un esquema conceptual de la administracidn con base en el -
proceso administrativo; identificé sus principios y construyd su teo--
ria.

3. La escuela psicoldgica, o del comportamiento humano, surgida como con-
secuencia de los estudios dirigidos por Elton Mayo en 1923. Esta es--
cuela descubre 1a importancia de los "grupos informales” en la adminis
tracién. Se concentra en ios aspectos humanos de toda organizacion y
resalta la importancia que tienen las relaciones de los hombres entre
si para alcanzar eficientemente los objetivos de dicha organizacidn.

E1 desarrollo de estas escuelas coincide, en cierta forma, con la adminis

(11) George R. Terry. Principics de Administracidn. 4a. ed. ME
xico, CECSA, 1972. p. 20
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tracion industrial, la que se desenvuelve de ia siguiente manera:

Primeramente, nace la administracidn de la produccién ya que el primer -
problema administrativo era el de producir ccrn eficiencia.

Posteriormente, aparece la administracidén financiera. Esta surge por la
necesidad de incrementar capitales ya que las innovaciones tecnolégicas -
para la produccitn en masas requirié de grandes inversiones.

Mds tarde, cobra importancia la mercadotecnia con la necesidad de ampliar
los mercados para colocar la produccidn en gran escala. Se desarrollaron
teécnicas de comercializacion y mercadeo hasta aquéllas que tienden a indu
cir al consumidor a adquirir el producto.

Después se 1lega a la era humana, donde existe la preocupacidon por el hom
bre, se reconoce que la administracidon debe servir al hombre, no servirse
del hombre. Esta era se caracteriza por la concepcidn humana de la admi-
nistraci6n. Es aqui cuando se crea un drea de actividad que se ocupa de
la funcion del personal. A esta drea se le ha conocido comunmente con el
nombre de "administracidn de personal”, la cual tiene como funcidn bésica
"obtener personal en condiciones 6ptimas de actitud y aptitud, ubicarlo,-
desarrollario, retribuirlo, motivarlo, guiarlo y mantenerlo permanentemen

te en las mejores condiciones de aptitud y actitud para el servicio”ﬂlz)

Las actividades que toda administracidn de personal debe realizar son: -
reclutamiento, seleccidon y contratacidn, controles de registro del perso-
nal, administracion de sueldos y salarios, servicio médico, higiene y se-
guridad, prestaciones y servicios, formacidn {capacitacidn, adiestramien-
to y desarrollo), relaciones laborales, relaciones piblicas con el perso-
nal e investigaciones.

Como nos podemos dar cuenta, es en la administracidon de personal donde se

(12) Miguel Duahlt Krauss. La Administracién de Personal en el
Sector Piblico. Un enfoque sistémico. M&xico, Instituto
de Administracion Publica, 1972. p. 122
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ubica la funcidn educativa de capacitacibn, la cuat es una de las mas im-
portantes unidades de trabajo dentro de una empress u organizacién y a la

vez, dentro de la administracioén.

En cuanto a la ubicacion de un departamento de ca:acitacidn dentro de una

empresa u organizacidn diversos autores como Silices y Duahlt Krauss

sugieren el siguiente organigrama {(Esquema # 1):

ORGANIGRAMA

(13).

DIRECTOR

GENERAL e e e e o

FINANZAS VENTAS PRODUCCION PERS

ONAL

e —————

O VU |

CAPACITACION

ESQUEMA 3t 1

(13) Alfonso Siliceo. Capacitacién y desarrolio de personal.

2a. ed, México, Limusa, 1982. p. 29
Miguel Duhalt Krauss. Qp. Cit. p. 25
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1.4 QBJETIVUS GENERALES Y BENEFICIOS DE LA CAPACITACION

Los principales objetivos que se pretenden alcanzar mediante la capacita-
cion de los recursos técnicos en una organizacidn son:

- Aumentar la productividad y junto con esto el volumen de produccién.

- Llenar, en el menor tiempo posible, los estdndares tanto de calidad co-
mo de produccibn.

- Adquirir e incrementar las habilidades del personal, logrando con esto
mayor versatilidad para desarroilar otros puestos. '

- Lograr una integracién de los recursos humanos de una empresa por lo -
que se refiere a las ventajas de ajustarse a nuevos sistemas, métodos y
procedimientos que se vayan implantando periddicamente.

- Disminuir la rotacién del personal, ya que tanto los nuevos como los an
tiguos van desarrollando sus propfas habilidades y aptitudes y actuali-
zando y perfeccionando sus conocimientos.

- Reducir en gran nimero los accidentes de trabajo, dafios a maquinaria, -
pérdidas de material, etc.

- Hace sentir en el empleado la necesidad de autodesarrollo al darse cuen
ta de que la empresa lo trata como un ser humano.

- Y por G1timo, servir como apoyo al realizar calificaciones de méritos -
asi como para fijar promociones.

En cuanto a los beneficios de la capacitacidn, el Articulo 153A, de 1la -
Ley Federal del Trabajo, nos menciona:

- "Mejorar la productividad;
- participar en el desarrollo econémico del pais, y
- propiciar que el trabajador aspire a mejores niveles de bienestar econd

mico y socia]“ﬂ14)

(14) Nueva Ley Federal del Trabajo 1982. 2a. ed. México, Ed.
Olguin S.A., 1982. p. 63
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En consecuencia, los objetivos de la capacitacidn requieren que ésta sea

permanente en una organizacidn.

Se considera, por otra parte, que el proceso de capacitacién en cada orga
nizacidn ayuda a contar con personal mejor preparado, 1o que abarata cos-
tos de reclutamiento, seleccidn y desarrollo del elemento humano. Asimis
mo, es factible reducir costos en el aprovechamiento de los sistemas pro-

ductivos.

La capacitacidn debe ser considerada como un beneficio si se le considera
una inversidn y no un gasto irrecuperable; para ello debe basarse en un -
adecuado diagndstico de necesidades.

1.5 IMPORIANCIA, FUNCIONES Y ALCANCES DE LA CAPACITACION

Uno de los problemas mds grandes a los que se enfrenta toda organizacién
es la falta de personal debidamente capacitado. Lamentablemente en nues-~
tro pais existe un ndmero muy elevado de recursos humanos poco califica--
dos y poco hacen tanto los directivos como los empleados en detectar y cu
brir esas deficiencias. Es aqui en donde nos encontramos con la eminente
necesidad de darle el debido impulso al aspecto de la capacitacién, la -~
cual en los Gltimos afios ha venido a cobrar gran importancia, mediante - -
los decretos y medidas que el gobierno ha venido implantando como obliga-.
torias para las empresas mexicanas.

La capacitacion debe contar como un objetivo principal el suministrar de
los medios necesarios a todos los empleados, con el fin de lograr un ajus
te satisfactorio a los requerimientos de las actividades diarias que rea-
lizan y cuyo fin final es productivo, mediante las prdcticas, conocimien—
tos y las decisiones que tomen en el cumplimiento de sus obligaciones.:

Es de suma importancia no perder de vista la importancia de aprovechar en
su integridad a los individuos, considerando su inteligencia y alcances -

para poder hacer uso de sus virtudes productivas.

Si bien es cierto que en el Sector Piblico cuentan con la obligacifén de -
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obtener el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, fi--
nancieros y tecnoldgicos para lograr los fines del Estado con la mayor -
eficacia, también es cierto que deberian asumir la obligacidn social de -
fomentar el desarrollo humano y esto se debe alcanzar mediante programas
de capacitacion cuya finalidad serd encauzar los recursos humanos inte---
grantes de una organizacidn, hacia 1os objetivos de 1a misma.

E1 propbsito principal que se persigue dentro de la capacitacidn en la ge
neralidad de sus casos, es obtener 1os siguientes resultados:

1. Disminuir costos.

2. Disminuir rotacidon de personal.

3. Contar con mano de obra calificada.
4. Obtener mayor calidad de servicio.

La capacitaci6n requiere, para ser realmente efectiva, de una planeacion
integral, ya que lo que se pretende con ello es 1a resolucidn de proble--
mas presentes y futuros.

Por 1o tante, los principios basicos de 1a capacitacidn estdn en 1o si---
guiente:

a) Debe basarse en exigencias reales o0 que vayan surgiendo ya que todo in
dividuo debe efectuar un buen trabajo mediante las oportunidades gque -
la misma organizacidon puede brindarle y esto s6lo se logra cuando la -
organizacion prevé la necesidad de mejorar sus condiciones logrando -
con ello el aprovechamiento de sus habilidades y aptitudes.

b) Mediante el ejercicio de esto, tenemos la obligacién de lograr mayor -
eficiencia del personal asi como estimular en forma constante su deseo
de progreso ya que el éxito de la organizacidon exige un desarrcilo -
6ptimo de la labor individual.

Las necesidades de capacitacidon se detectan investigando 1o que sucece, -
confrontdndolo con 1o que deberia de acontecer en 1o futuro. EI1 encon---
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trar alguna deficiencia nos permitird planear nuevos métodos asi como la
intensidad de la instruccion.

Los alcances de la capacitaci6n estardn basados en sus planes de accibn,-
ya que sus métodos tradicionales de investigacidn, deberdn llevarse a la
practica para averiguar las necesidades que requiere el personal a capaci
tarse.

Esta capacitacion deberd estar basada en el andlisis de:

a) Conocimiento técnico.- Aqui averiguaremos si el personal posee los co
nocimientos tebrico-prdcticos para desempefar adecuadamente sus labo--
res.

b) Caracteristicas personales.- Aqui tendremos que analizar cuales son -
Tos atributos personales del individuo; para estos fines nos basaremos
en las pruebas psicoldgicas orientadas a medir su habilidad, razona---
miento, inteligencia y otras.

Es aconsejable también, para estos fines, ver que no basta que un indivi-
duo posea los conocimientos tedrico-practicos y cuente a su vez con los -
atributos personales que sean requeridos, sino que tendremos que analizar
si ese individuo cuenta con la firme voluntad de sujetarse a un adecuado
plan de capacitaci6n y motivacidn dentro de su area de actuacidn.

Existen tres momentos de capacitacion en toda organizacibén, los cuales -
son:

a) Induccién.
b) En el puesto.
c) Desarrollo.

La induccidn consiste en l1a orientacién que todo personal de nuevo ingre-

so recibe en Ta compafifa, aqui se tiene. como objetivo darle a conocer cud
lTes son las politicas y reglamentos de la organizacidén, sus objetivos y -
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familiarizarlo con ella.

La capacitacion en el puesto tiene como finalidad darle a conocer sus ac-
tividades apoydndose en el andlisis de puestc y sus sistemas de revisidn
para medir su actuacion.

Al hablar de desarrollo no se pretende otra cosa que buscar el mejoramien
to de 1a habilidad del empleado y prepararlo con el fin de proyectarlo a
esferas mds elevadas y jerdrquicamente superiores.

Es importante que en este rengidn el individuo cuente con los conocimien-
tos necesarios, caracteristicas personales as7 como el interés ocupacio--
nal y esto debe ser el prototipo de la capacitacidn para que realmente, -
midamos sus alcances dentro de las organizaciones mexicanas.

Lamentablemente, debemos consignar la actitud negafiva existente en aigu-
nas organizaciones mexicanas con respecto a la capacitacion para el desa-
rrolio. La razdn gque sefialan es que este tipo de capacitacibén es nocivo
para las compaiias ya que al contar con elementos debidamente capacitados
y desarrollados, se Tes van a otras organizaciones, resultando infructuo-
sa 1a inversion realizada. Esta consideracidén definitivamente es errénea
y s7 sumamente limitante dentro de los alcances de una organizacidn, pues
to que este tipo de situaciones acontecen generalmente cuando un elemento
carece de oportunidades dentro de la misma empresa o siente una gran inse
guridad en su trabajo.
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CAPITULO II

Este Capitulo tiene como propésito presentar, en forma muy general, la -~
conformacién de la Direccidn General del Registro Nacional de Poblacidn e
Identificacidn Personal (DGRNPIP). Se hace mencidn tanto de sus antece--
dentes, marco juridico, objetivos y estructura organizacicnal, como de -
sus funciones genéricas, las actividades gque desarrolla y les recursos -
que utiliza para la consecucidn de sus fines.

Aoui se destaca primordialmente, la unidad de capacitacion que se encuen-
tra inscrita en la Direccifn de Sistemas y Planeacidn.

Todo 1o anterior se hace ncesaric describirlo porque para identificar el
cometido de la funcidn capacitacibn, es importante conocer perfectamente
cudl es la naturaleza, la estructura y las funciones genéricas de la orga
nizacidn en la que se efectlia dicha funcidn.

Igualmente, creemos gue deben conocerse los componentes de la organiza---
cion y las labores especificas que desempefia cada uno de ellos, asi como
las relaciones y coordinacidn entre éstos.

Toda esta informacidn permitird, por una parte, contar con elementos para
ubicar la funcidon capacitacidon dentro de esta Direccidon y para identifi--
car, en un capitulo posterior, sus objetivos, responsabilidades especifi-
cas v su relacidn con el resto de las funciones.

Por otra parte, creemos importante el identificar la unidad de capacita--
cidon porque es ahi donde se debe promover que la capacitacidn se realice

en planta, ya que es &sta, como habiamos mencionade anteriormente, el pro
ceso mediante el cual se aprende una serie de conocimientos de orden tec-
noldgico y se adquiere el minimo de habilidades y destrezas requeridas pa

ra la ejecucidn correcta y eficiente del trabajc. Es un proceso gue se -



genera en el seno mismo del trabajo y se realiza dentro de su propio ambi
to laboral. Esta mecdnica debe ser promovida e impulsada por la conjun--
cidn de intereses tanto por parte de los empleados como de los directivos.

Asimismo, se intentard promover la formacibén de instructores internos ha-
bilitados por medio de la imparticidon de cursos de "Formacidon de Instruc-
tores" haciendo uso de 1os principios bdsicos de la tecnologia educativa.
Estos cursos se plantean como un elemento mds en la formacidn de dichos -
instructores.

2.1 ANTECEDENTES DE LA DGRNPIP

En el afio de 1971 cuando el Presidente de la Repiblica promulgé un acuer-
do para fijar las bases de un programa de reforma administrativa y atribu
yo a la Secretaria de 1a Presidencia la promocidn, coordinacién e implan-
tacion de dichas reformas, ésta di6 origen a la Direccidn General de Estu
dios Administrativos con objeto de cumplir las nuevas atribuciones.

En el marco de este programa de reforma se integré un Comité Consultivo -
para el estudio de la estructura de una clave lnica de identificacién de
la poblacidon. Dicho comité queda integrado en 1973 y en ese mismo afic en
trega su Dictamen sobre la estructura de la Clave Unica de Poblacidon al -
Director General de Estudios Administrativos y éste se 1o hace 1legar al
Subsecretario de la Presidencia.

En este afo, 1a Clave Unica de Poblacidén y el Registro de Poblacién e --
Identificacidn Personal encontraba fundamento en la Ley General de Pobla-
cién de 1947, por lo que este proyecto-habia sido una vieja aspiraci6n de
la legislacién poblacional del pais aunque desde 1933 el proyecto del Re-
gistro Nacional de Poblacidn e Identificacidon Personal constituia una as-
piracién periddicamente reservada, que la legislacién poblacional contem-
plaba.

Posteriormente, el 29 de diciembre de 1976 se publica por Decreto Presi--

dencial en el Diario Oficial 1a "Ley Orgdnica de la Administracidn Pubii-
ca Federal". En el articulo 27 de dicha ley se describen las funciones -
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que a la Secretaria de Gobernacidn le corresponde desempeftar. Dentro de
sus funciones, en el apartado 17, se encuentra el servicio nacional de -
jdentificacién personal.

Mis tarde hacia fines de 1979 y principios de 1980 se llevaron a cabo una
serie de reuniones de cardcter interinstitucional y multidisciplinario -
con la participacidn de catorce dependencias del Ejecutivo Federal, a fin
de actualizar dicho proyecto delineado por el Comité Técnico formado en -
1973.

Como resultado de las consideraciones legales, administrativas, técnicas,
demograficas, politico-sociales y de costo de oportunidad, a que 1legaron
las reuniones, se concluyd que la organizacidn y operacidn del Sistema Na
cional del Registro de Poblacion e Identificacidn Personal seria altamen-
te ventajosa para el pais.

Para estos fines y por Decreto Presidencial publicado en el Diario Ofi---
cial del 20 de agosto de 1980, se cred la unidad administrativa denomina-
da Direccidon General del Registro Nacional de Poblacidn e Identificacion
Personal dependiente de la Secretaria de Gobernacidn.

2.2 MARCO JURIDICO Y FUNCIONES GENERICAS

La Direccidn General del Registro Nacional de Poblacidn e Identificacidn
Personal dependiente de 1a Secretaria de Gobernacidon tiene como objeto el
1levar a cabo la realizacién del proyecto: "Sistema Nacional del Regis--
tro de Poblacion" (SNRP). Dicha Direccion creada por decreto Presiden---
cial el 20 de agosto de 1980, tiene como marco legal las atribuciones de
la Secretaria de Gobernacidon indicadas en la Ley Orgdnica de 1a Adminis--
tracioén Piblica Federal (Articulo 27, Fraccién XVII) y, en la Ley General
de Poblacidn vigente, Capitu{o VI, articulos del 85 al 92, expedida en -
1974.

De acuerdo con el citado decreto, la Direccidn General del Registro Nacio

nal de Poblacidén e Identificacidn Personal (DGRNPIP) se establecid para -
el estudio, planeacidn y despacho de los asuntos relativos a este tema y
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corresponde a la misma: operar el Sistema Nacional del Registro de Pobia
cidn; organizar el registro de poblacidén personal e inscribir en €1 a los
individuos residentes en el pais, tantdknaciona1es como extranjeros; 1lle-
var el padron de los mexicanos residentes en el extranjero; proponer el -
establecimiento de unidades administrativasdel Registro de Poblacién e -
Identificacion Personal en las poblaciones del pais en que se requieran;-
expedir la cédula de identificacidn personal a que se refiere la Ley Gene
ral de Poblacidn; estudiar y proponer en su caso la conveniente coordina-
cidn con el Sistema del Servicio Nacional de Identificacidn de los distin
tos métodos de identificacion y registro a cargo de las dependencias y en
tidades de la administracidn piblica federal; procesar la informacibn que
en relacién con sus funciones le proporcionen las oficinas del Registro -
Civil del pais; y por Gltimo, aplicar las sanciones establecidas en la -
Ley General de Poblacidn en materia de registro de poblacidon e identifica
cidn personal. ‘

2.3 0BJETIVOS DEL PROYECTO SNRP

Dado que la DGRNPIP estd abocada al desarrollo del SNRP, en lo sucesivo -
se hara referencia constantemente a este proyecto. En este apartado, co-
menzaremos por exponer el objetivo general de tal sistema.

Asi,el objetivo general(l) que la DGRNPIP se propone con el SNRP es:

Obtener informacion fidedigna y completa de los recursos humanos con que
cuenta el pais y asi elaborar los programas de la Administracidn Piblica
en materia demogrifica.

En forma particular el articulo 89 de 1a Ley General de Poblacion, le asig
na como objeto:

-Recabar todos los datos relativos a la identificacién de los habitantes
de 1a Repiblica, mexicanos y extranjeros.

(1) En el informe presentado al Presidente Lic. José Lépez Por

tillo, el 10 de diciembre de 1980. Documento interno de -
la DGRNPIP.
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~Clasificar los datos de los habitantes del pais, de acuerdo a su naciona
lidad, edad, sexo, ocupacifn, estado civil y lugar de residencia.

~Llevar el padrdon de los mexicanos residentes en el extranjero.

-Coordinar los métodos de identificacidn y registros actualmente en uso -
en las distintas dependencias de la Administracidn Piblica, con el propd

sito de constituir un solo Sistema.

-Crear un documento que se denominard Cédula de Identificacibon Personal -
que tendrd el cardcter de instrumento piblico, probatorio de Tlos datos

que contenga en relacidn a su titular.

2.4 FUNCIOHES BASICAS DEL SNRP

En este apartado nos abocaremos linicamente a exponer las funciones y natu
raleza del sistema ya que es, como mencionamos anteriormente, el proyecto
que la citada Direccidn tiene a su cargo.

Asi, el SNRP tiene como funciones bdsicas el establecimiento de la identi
dad y el registro de los datos basicos de cada habitante del paié, asi co
mo, la creacion de un sistema de informacidon con dependencias de la Admi-
nistracion Pdblica Federal y Entidades Federativas.

ET SNRP responde a la necesidad gubernamental de disponer de un conoci---
miento claro, preciso y continuamente actualizado de la poblacidn a 1a -
que se debe servir,

Por otra parte, para la poblacidn, la implantacidn del SNRP trae como ven
taja la simplificacién de los trédmites en que incurra con el consiguiente
ahorro de recursos, al contar cada habitante con un documento que acredi-
te plenamente su personalidad, sin la necesidad de presentar elementos -
comprobatorios adicionales a Tos que contenga la Cédula de Identificacion
Personal (CIP). Ademds, la poblacion se verd beneficiada con las mejoras
en las dependencias gubernamentales que deriven de Ta operacién del pro--
pio sistema, por 1o que se refiere a la racionalizacién en procedimien---
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tos, al aprovechamiento de los registros con fines estadisticos y a su -
utilizacién en el proceso de toma de decisiones dentro del Sistema Nacio-
nal de Planeacidn.

Para efectos de desarrollar y operar las funciones del SNRP y, consideran
do los requerimientos de incorporar grandes volimenes de informaci6n tan-
to de poblacidn existente como futura, se cuenta con el Archivo Maestro -
del Sistema (AMS), asi como con la organizacidon técnico-administrativa -
que opera los médulos de registros, informacidn a dependencias, informa--
cifn para la administracién del SNRP y procesamiento en 1inea de telepro-
ceso (TP). Estos elementos fundamentales para el funcionamiento del SNRP,
son descritos con mayor amplitud en el Manual de Induccién(z) de la Direc
cidn de Sistemas y Planeacidn.

2.5 ORGANIZACION TECNICO-ADMINISTRATIVA DE LA DGRNPIP

En este punto se presenta, primeramente, el organigrama de la DGRNPIP (es
quema # 2) y en seguida el de la Direccidn de Sistemas y Planeacidn (es-~
quema # 3) junto con una descripcidn breve de las funciones genéricas de
ésta y su esquema funcional correspondiente (esquema # 4). Esto se hace

con la finalidad de ir ubicando el lugar que ocupa 1a unidad de capacita-
cidon, motivo de este estudio.

Posteriormente, se describen las funciones genéricas de cada subdireccion,
el organigrama de la Subdireccién Técnica y la descripcion de las funcio-
nes de cada uno de los departamentos que la conforman con su organigrama
correspondiente.

DIRECCION DE SISTEMAS Y PLANREACION

La Direccidon de Sistemas y Planeacion (DSyP) integra las dreas técnica-ad
ministrativas aque en su conjunto son responsables de desarrollar, impian-
tar y operar los sistemas de cémputo y los procesos para la fabricacida -

(2) Manual de Induccién de 1a Direccién de Sistemas y Planea-
cion. Subdireccion Técnica. Depto. Divulgacion Técnica.
Sep. 1982.
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de cédulas de ldentificacidén Personal, requeridos por el Sistema Nacional
del Registro de Poblacidn.

Para el desempeiio de estas funciones, su estructura organizacional cuenta
con las Subdirecciones de Sistemas, de Planeacién, Técnica y de Procesa-
miento de Datos y de sus respectivos Departamentos que mas adelante se -
describen. Por otra parte, dispone de los equipos MDS 2400 y Honeywell -
DPS8-1V para captura y procesamiento de datos respectivamente, asi como -
de los equipos de fotografia, revelado, plastificado y troquelado, necesa
rios para la elaboraciton de las Cédulas de Identificacion.

E1 organigrama de esta Direccidn se encuentra descrito en 1a pdgina nime-
ro treinta. En ella se presentan los departamentos de las cuatro subdi--
recciones que conforman 1a DSyP.

Posteriormente, se presenta el esquema funcional de dicha Direccidn, para
pasar en seguida a describir las funciones generales de cada una de las -
subdirecciones mencionadas.

Subdireccién de Planeacidn

La Subdireccidn de Planeacidn estd integrada por los Departamentos de Mé-
todos y Estdndares y el de Planeacidon. Tiene a su cargo la elaboracién -
de planes de desarrollo de sistemas a corto y largo plazo, asi como la de
finicidn, establecimiento y evaluacidn de estdndares y metodologias de -
trabajo para la planeacidn, analisis, disefio, desarrollo, implantacion y
operacidon de los sistemas.

En la misma forma, en esta Subdireccidn se efectian los estudios de inves
tigacidn y desarrollo de alternativas, que en materia de sistemas, son re
queridos para el logro de los objetivos del SNRP.

Subdireccidn de Sistemas
La Subdireccion de Sistemas estd integrada por los Departamentos de Desa-

rrolio de Sistemas, Programacidn, Implementacifn de Sistemas y Manteni--
miento de Sistemas, a través de Tos cuales se realiza el andlisis, disefio,
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implementacién, instalacién y mantenimiento de los sistemas de cémputo re

queridos por el SNRP.

Es decir, esta Subdireccién desarrolla y pone en funcionamiento las apli-
caciones ccmputacionales, que en términos generales cubren desde la capta
cidon y almacenamiento en el'Archivo Maestro del Sistema (AMS) de grandes
volimenes de informacidn que maneja el SNRP, hasta su respectiva explota-
cidn.

Subdireccién Técnica i,

La Subdireccidon Técnica estd integrada por los Departamentos de Soporte -
Técnico, Administracién de Informacidn y Divulgacidn Técnica, a traves de
Tos cuales: se evalia el comportamiento de los equipos electrénicos, se
generan, instalan y mantienen los sistemas operativos, sistemas de tele--
proceso, paquetes estadisticos, base de datos y todos aquellos programas
de utilidad general que soporten y mantengan la operacion de los sistemas
de captacién y proceso electrénico de datos. Asimismo, cubre los servi-
cios de capacitacidn, biblioteca técnica y apoyo tecnolégico que en mate-
ria de informdtica se requiera por las &reas de la Direccidn de Sistemas
y Planeacidn y, en su caso de la Direccidn General.

Subdireccién de Procesamiento de Datos

La Subdireccién de Procesamiento de Datos estd integrada por los Departa-
mentos de Control de Operaciones, Codificacidon, Captura de Datos, Control
de Produccibn, Qperacidon y Fabricacidén de Cédulas, a través de los cua--
les, se reciben, captan y procesan los datos de la poblacién que 1legan a
Ta DSyP procedentes de las Direcciones de Coordinacidén del Registro Civil
e Interinstitucional.

Para tal efecto, esta Subdireccidn tiene a su cargo la administracidn de
los equipos electronicos de captacidon y procesamiento de datos, asi como

Tos que se emplean para la fabricacion de cédulas.

En seguida s« presentard, como se habia.necho mencion, el organigrama de
la Subdireccidn Técnica (esquema # 5) y el organigrama y las funciones de
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los departamentos que conforman dicha Subdireccién.

Posteriormente, se pasard a describir las funciones genéricas mediante --
las que se desarrolla el Siétema Nacional del Registro de Poblacidn, los
recursos que utiliza la Direccidn General para la consecusién de sus fi--
nes y una sintesis del quehacer de &sta.

ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION TECNICA

.

£RUBDIRECCION
TECNICA

APOYD SECRETARAL

AQMINISTRACICN

DE INFORMACION SOPORTE TECNICO DIVULGACIGN TECNICA

CIQUENA » 3

Departamento de Administracion de Informacion

E1 Departamento de Administracién de Informacidn tiene a su cargo la crea
cibn, administracidn, mantenimiento, optimizacidn y soporte de la base de
datos del SNRP, de tal forma que exista una consulta eficiente y eficaz,~
asy como una actualizacién oportuna, para ello estd integrado por dos gru
pos de trabajo (esquema # 6):

E1 grupo de administracion de base de datos, que se encarga del andlisis,
desarrollo, generacion, implantaciGn y mantenimiento de la estructura de
la base de datos, asi como de administrar la informacién a incorporar ¢ -
actualizar en la misma.

E1 grupo de explotacidn de base de datos, que se encarga del andlisis, de
sarrollo, implantacion y mantenimiento de los procedimientos necesarics -
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que permitan disponer de la informacifn incorporada a la base de datos.

DIAGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

JEFATURA
SECRETARIA
B ADMINISTRACION EXPLOTACGION
BASE DE DATOS BASE DE DATOS
PUESTOS. PUESTOS!

— LIDER DE PROYECTO — LIDER DE PROYECTO
— ANALISTAS — ANALISTAS
— ANALISTAS- — ANALISTAS-

PROGRAMADORES PROGRAMADORES

ESQUEMA # 6
Departamento de Soporte Técnico

E1 Departamento de Soporte Técnico tiene a su cargo sostener el adecuado
funcionamiento de los equipos de cdmputo Heneywell y MDS, para lo cual, -
administra el uso y mantenimiento de los sistemas operativos, paqueterias
y sistemas de tele-proceso; en la misma forma, administra la operacién, -
mantenimiento y desarrollo del software de los citados equipos.

Para ello, estd integrado por cinco dreas ce trabajo, a saber: MDS, Paque
teria, Mantenimiento de Software, Asistencia de Software, Teleproceso y -
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Comunicaciones (esquema # 7).

DIAGRAMA ESTRUCTURAL
DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

JEFATURA

----- - SECRETARIA

NANTERIMIERTO ASISTENCGIA OF TP ¥
MDS P .
AQUETERIA DE SOFYWARE SOF TWARE COMUNICACIONES
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- ANALISTA- -~ ESPECIALISTA = ANALISTA- — ESPECIALISTA — ESPECIALISTA
PROGRANADOR SOFYWARE ] PROGRAMADOR SOFYWARE ) SOFTWARE

ESQUEMA # 7

Departamento de Divulgacién Técnica

E1 Departamento de Divulgacion Técnica
ejecutar los programas de capacitacion
Direccién, en sus diferentes niveles:

vo.

se encarga de planear, disefiar y -
necesarios para el personal de 1a
Operativo, Técnico y Administrati-

Organiza y mantiene una biblioteca de consulta técnica que contiene docu-

mentos como son:

manuales de 1os sistemas de computo, documentacidn so--

bre los equipos de procesamiento de datos y captura, publicaciones técni-

cas, etc.

Asimismo, elabora periddicamente un Boletin Informativo con el fin de apor
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tar un elemento de difusién gue cubra los aspectos técnicos y eventos a -

nivel Direcciodn.

Para cumplir con las funciones

do por los grupos de trabajo de:

mencionadas, el Departamento estd integra

Desarrollo Didactio, Planeacién y Ejecu

cién de Cursos, Biblioteca y Difusibn Técnica (esquema # 8).

DIAGRAMA ESTRUCTURAL
DEL DEPARTAMENTO DE DIVULGACION TECNICA

JEFATURA

DESARROLLO
DIDACTICO

PUESTOS:

-—— JEFE DE UNIDAD

— INSTRUCTOR

2.6 ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ESQUEMA # 8

— -t SECRETARIA
PLANEACION | aLioTe
Y EJECUCION : BIBLIOTECA
DE CURSOS |  TECNICA
]
PUESTOS:

— JEFE DE UNIDAD.

— ANALISTA DE PLANES Y PROGRA
MAS DE CAPACITACION.

- COORD. DE EVENTOS DE CAPACt—
TACION.

— BIBLIOTECARIO

Ahora bien, las acciones que se realizan para llevar a la practica todas

las funciones anteriormente mencionadas para cada dependencia, son agué--

11as precisamente en las que hay que capacitar al personal. Paradar una

idea de la naturaleza del trabajo gque se realizd, a continuacién aparecen

las principales actividades genéricas mediante las que se desarrolla el -

sistema:
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N.

0.

Recopilacién y estudio de los antecedentes en materia de registro de -

Poblacion.
Estudio de otras experiencias nacionales y extranjeras.

Determinaci6n de usos y beneficios para la poblacidn y la Administra--

cion Piblica.

Andlisis de las caracteristicas de la pobiacién relevantes del sistema.
Coordinacidn de informacioﬁes del Registro Civil.

Determinacion de la regionalizacidn del pais.

Andlisis de los sistemas de registro de las Dependencias del Sector Pd
blico.

Analisis de la Tecnologia disponible.

Determinacion de las caracteristicas de los elementos de informacidn.
Determinacidon de la estrategia de registre de la poblacidn.
Determinacion del Modelo de Operacidn.

Implantacidon de 1a Clave Unica -determinacidn de los mecanismos para -
1a coordinacién de Tos métodos de registro.

Propuesta de Instrumentos Juridicos.
Operacion del sistema.

Estrategia de comunicacibn.
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2.7 RECURSOS QUE UTILIZA LA DIRECCION PARA LA CONSECUCION DE SUS FINES

Para el adecuado funcionamiento de la Direccidn General y para el logro -
de sus objetivos se dispone de los siguientes recursos:

-Elementos de Informacidon.- Comprende 1a Clave Unica, la Cédula de Iden-
tidad Personal y el Archivo Maestro del SNRP.

-Modelo de Operacién.- Incliuye principalmente la definicidon de la estru-
tura-organizacion de los recursos implicados, de la logistica asociada,-
del sistema de control, etc.

-Tecno]ogié.— l.a constituye.. 10s sistemas, equipos e insumos para la pro
duccidn de la Cédula de Identidad Personal, captacidn y proceso electré-
nico de datos.

~Instrumentos Juridicos.- Son el conjunto de disposiciones, acuerdos o -
convenios que el desarrollo del propio sistema haga necesarios tales co-
mo: el Reglamento del Registro Nacional de Poblacibén, los convenios de
coordinacion con las entidades federativas y un acuerdo de reglamenta---
c¢ion uniforme en materia de registro civil que posibilite el funcionamien
to homogéneo de esta institucidn.

2.8 SINTESIS

Por todo lo dicho anteriormente, podemos concluir que la DGRNPIP que se -
dedica al establecimiento de un registro completo de Tos habitantes del
pais y a 1a creacién de la Cédula de Identificacidn Personal, tiene como

finalidad concreta, conocer jos recursos humanos con que cuenta el pais y
asi estar en condiciones para elaborar 1os programas de la Administracion
Piblica en materia demogrdfica.

En un sentido general, el registro es, en consecuencia, un mecanismo admi

nistrativo, un instrumento para la planeacidn de la politica demogrifica
del Estado Mexicano.
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En tanto que el Registro obedece a Tos fines anteriormente sefalados, pre
tende en alguna forma contribuir a crear condiciones reales que hagan po-
sible en mayor medida que todos los habitantes del pais ejerciten plena--
mente sus derechos constitucionales y tengan acceso a los minimos de bie-
nestar en cuya provisifn estd@ comprometido el Estado.
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CAPITULO TIII

Este capitulo pretende presentar en forma mads detallada el sistema de ca-
pacitacion de la Direccidn de Sistemas y Planeacién con objeto de poder -
identificar los componenetes que conforman dicho sistema y las funciones
que desempefian cada uno de ellos. Esto nos avudard a poder ver con mayor
claridad el papel tan importante que juega la funcidn capacitacion para -
conseguir los fines de esta unidad administrativa.

En la primera parte del capitulc, se hace referencia a algunos anteceden-
tes de la capacitacion en la DSyP asi como a su objetivo general, politi-
cas y funciones. Esto se hace con la finalidad de darnos cuenta hacia --
donde se dirige la capacitacion.

A continuacién, se sefialan los procedimientos que se siguen para poder -
operar la funcifn capacitacidn y algunas actividades complementarias que
es necesario realizar para la consecucidn éptima de sus objetivos.

Finalmente, se presenta la capacitacidon que se ha realizado en esta Direc
cién desde julio de 1981 hasta julio de 1982. Se describen los objetivos
generales de cada uno de los cursos impartidos, el personal capacitado,
la frecuencia con que se ha capacitado, la metodologia seguida, las acti-
vidades de aprendizaje realizadas, los recursos utilizados y las diferen-
tes formas de evaluacidn que se llevaron a cabo. A través de esto se po-
drd conocer quiénes han recibido capacitacién, en qué, cudndo, dénde, coO-
mo y con qué.

Esto G1time nos dard a conocer algunas bases en que se encuentra fundamen
tada la necesidad de cue la capacitacion se realice en planta y las venta
Jjas que ésta trae consigo. Asimismo, en esta Gltima parte del capitulo -
se presentan las evaluaciones de 1os cursos impartidos en el 20. semestre
de 1981 (capacitacidn con instructores exterrnos) y las evaluaciones de -
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los cursos impartidos en el ler. semestre de 1982 (capacitacién con ins--
tructores internos). Esto se hace con 1a finalidad de resaltar la impor-
tancia de crear y fomentar la capacidad de instrucci6n, o sea, la forma--
cién de cuadros de instructores con personal de la misma organizacion.

En el siguiente capitulo {a través de un caso practico), se destacard la
importancia de llevar a cabo dicha formacidn de acuerdo con la Tecnologia
Educativa ya que es ésta, la que nos proporciona los elementos necesarios
para una correcta y eficiente planeacidén, conduccién y evaluacién de cur-
sos en la formacion de instructores.

3.1 ANTECEDENTES

E1 area de capacitacidon tiene a su cargo el cubrir todas las necesidades
por cuanto a capacitacidon se refiere, de cada una de las subdirecciones -
de la Direccid6n de Sistemas y Planeacidn*. i

Los antecedentes que se tienen con respecto al drea de capacitacidn de es
ta unidad administrativa son muy escasos debido al poco tiempo que tiene -
de haberse creado, ya que fue, como se menciond anteriormente, en agosto
de 1980 cuando se cred esta nueva Direccidn.

En un principic los cursos que se llegaban a impartir eran cursos sueltos
dirigidos tanto a personal de nuevo ingreso como a personal ya contratado.
No habia ningin procedimiento establecido para administrar la capacita---

cion.

Es a principios de 1981, cuando se integra un grupo interdisciplinaric pa
ra organizar el drea de capacitacidn dentro del Departamento de Divulga--
cidn Técnica (dependiente de 1a Direccidn de Sistemas y Planeacidn), y es
hasta entonces cuando, después de 1legar a varios acuerdos, se sistemati-
za la capacitacion.

*Ver en el Capitulo anterior el organigrama de la Direccidn de
Sistemas y Planeacidn.
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Posteriormente, en julio de 1981 se inicia la capacitacién al personal en
una forma planeada, organizada y coordinada y se establece un procedimien

to para evaluar todo el proceso.

En ese mismo afio la capacitacidén se imparte por medio de instructores ex-
ternos. Se envia al personal a tomar cursos a Mohawk Data Sciences (MDS
equipo de captura de datos) y a Honeywell (equipo para el procesamiento -
electrénico de datos). Esta capacitacién se 1leva a cabo de julio a di--
ciembre de 1981.

Mds tarde, en enero de 1982 se 1leva a cabo una evaluacién global de todo
el proceso de capacitaci6n realizado hasta ese momento y se llega a la -
conclusidn de que es necesario que la capacitacidn se realice, en la medi
da de lo posible, en forma interna. La alternativa que se propone para -
cubrir esta necesidad es la formacion de instructores internos habilita--
dos. Para llevar a cabo esto, se planea un curso de fFonnacién de Ins---
tructores" el cual se imparte por vez primera del 8 al 19 de febrero de -
1982 con la asistencia de 16 participantes. Posteriormente, en el mes de
marzo de  ese mismo afio, se inicia nuevamente la capacitacidon en los - -
equipos de MDS y Honeywell pero con la responsabilidad de 1a planeacidn,-
realizacién y evaluacion de los cursos del personal capacitado como ins--
tructor.

Al ver los resultados inmediatos de la participacion de instructores in--
ternos en la capacitacion, se solicita se imparta, por segunda ocasidn, -
el curso "Formacidén de Instructores". En esta vez asistieron 13 partici-
pantes y el curso se 1levd a cabo del 22 de marzo al 2 de abril de ese -~

mismo afio.

Desde entonces hasta la fecha se ha establecido que, en la medida de 1o -
posible, la capacitacién se siga realizando en forma jnterna debido a Tos
resultados satisfactorios que se han obtenido en cuanto al mayor aprove--

chamiento de los recursos humanos y financieros.
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3.2 OBJETIVO GENERAL
E1 objetivc general que el &rea de capacitacién se propone es:

Abastecer al personal de la Direccidn de Sistemas y Planeacion con las ha
bilidades, actitudes y conocimientos requeridos sosteniendo una actualiza

cién técnica en forma periédica.(l)

3.3 POLITICAS
Las politicas que, en materia de capacitacidn, la Direccién de Sistemas y
Planeacién ha establecido para la consecucion de sus fines, son:

~-Realizar una capacitacién que actualice periddicamente los conocimientos
del personal de acuerdc con las funciones que desempefe.

~-Capacitar al personal de nuevo ingreso ubicado en las dreas técnicas de
sistemas, procesamiento de datos y planeacion.

-Utilizar como medios las fuentes internas y externas de capacitacién

-Instrumentar programas de capacitacibn para personal becario recién egre
sado de las carreras de nivel superior afines a la informdtica, con ob-
jeto de proporcionar personal capacitado para los puestos de programado-
res y analistas de sistemas.

-Aprovechar 1a capacitacidn impartida por organismos externos para formar
instructores que posteriormente puedan impartir la capacitacion interna.

-Impulsar la capacitacidén interna aprovechando los conocimientos adquiri-
dos a través de la experiencia y cursos externos.

~Elaborar los programas de capacitacidon con base en las necesidades rea--
les que al respecto tenga el personal de la Direccidon de Sistemas y Pia-
neacion.

{1) Manual de Induccidn de la Direccion de Sistemas y Planea--
cién. Subdireccion Técnica. Depto. Divulgacion Técnica. 1982
p.8
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3.4 FUNCIONES

La funcidn genérica a realizar por el drea de capacitacidon consiste en:

-Disefiar y operar los programas de capacitacién necesarios para que el -
personal de informitica, en sus niveles operativo, técnico y administra-
tive, adquiera los conocimientos que Te permitan desarrollar sus funcio-

nes en forma eficiente.

Para poder realizar lo anterior, se han establecido funciones especificas
las cuales se encuentran divididas en dos fases: una de planeacibn y -~-
otra de implementacidn, ejecucidn y evaluacidn.

Funciones Especificas
FASE 1: Planeacién

~-Definir el perfil de conocimientos minimos requeridos para desarrollar -
las actividades encomendadas a cada uno de los puestos en la Direccidn -
de Sistemas y Planeaci6n.

-Detectar y analizar las necesidades de capacitacidn que tenga el perso--

nal.

~Analizar y evaluar los elementos, técnicas y/o metodologias al alcance,-
utilizables para la satisfaccién de Tas necesidades de capacitaciodn.

-Elaborar y proponef los programas de capacitacién que satisfagan las ne-
cesidades detectadas y determinar los medios, técnicas y/o metodologias
mds idéneas para el cumplimiento de 1os mismos.

-Establecer convenios con las organizaciones que realizaridn los eventos -
que comprenda cada programa autorizado.

FASE 2: Implementacién, Ejecucién y Evaluacidn
~Asignar y preparar, en su caso, a 1as personas gque coadyuvardn en las ta
reas de instruccidn de los programas autorizados.

~-45-



-Organizar e implementar cada “programa autorizado, prepardndolo para su -

ejecucién, es decir:
« Asignar y preparar a las personas que coadyuvardn en la ejecucifn.

» Elaborar 1a lista autorizada del personal participante y beneficiado -

con el programa.
« Calendarizar los eventos del programa.
s Coordinar el acondicionamiento posible de locales.

e Establecer compromisos con Instructores, Subdirectores y Jefe de Depar-
tamento, en tal forma que se asegure la realizacidn de los eventos ca--

lTendarizados.
-Coordinar la realizacidn de cada evento de capacitacién.

-Integrar y administrar los registros del personal participante en cada
evento de capacitacidn realizado.

-Evaluar cada evento y programa de capacitacion realizado, analizando -~
tanto los logros obtenidos como su organizacion.

~Aprovechar los resultados de la evaluaci6n para mejorar la realizacion

de los futuros eventos y programas.

-Elaborar estadisticas e informes de la capacitacidn realizada.

3.5 PROCEDIMIENTOS

Para poder llevar a cabo cualquier acto de capacitacidn, asi como para po
der alcanzar los objetivos institucionales establecidos por la Direccién,
en general, los pasos aue se realizan son los siguientes:

A. Planificar la funcidon capacitacién.
B. Determinar las necesidades de capacitacién.

C. Elaborar y habilitar programas de capacitacidn.
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D. Ejecutar la capacitacion,

E. Evaluar y retroalimentar la funcidén capacitacidn.

A. Planificar la funcidn capacitacidn

En esta primera parte se elabora un plan para que la capacitacidn se dé -
organizadamente. Aqui es donde se definen politicas y objetivos de la -
funcién, las etapas que hay que cubrir para lograrlos asi como los recur-
sos adecuados para su realizacién. E1 resultado de esta primera activi--
dad es un plan que trata de tomar en cuenta las necesidades presentes y -
futuras de la Direccibén. Igualmente trata de ser efectivo y flexible, de
tal manera que satisfaga todos los requerimientos y que permita los ajus
tes necesarios durante su ejecucion de acuerdo con las situacicnes cam---
biantes .que se presentan. Este plan de capacitacion es elaborado por la
Jefatura del Departamento de Divulgacién Técnica en conjunto con los di--
rectivos que conocen las politicas de la Direccién General.

B. Determinar las necesidades de capacitacién
Esta actividad estd encaminada a identificar las personas que son motivo

de capacitacion. Se realiza metddicamente y lleva implicito un proceso -
de investigacién relacionado con algunas variables de la organizacidén y -
de los empleados.

Posteriormente, se realiza un andlisis comparativo entre el nivel actual
de conocimientos que tiene el personal y el requerido por el puesto; para
esto, se debe obtener informacidn de la "Relacién de cursos necesarios vy

complementarios de las matrices curso-puesto por éreas”.(z)

Los resultados obtenidos de las dos actividades anteriores se vacian en -
un formato que tiene por objetivo el detectar las necesidades de capacita
cién que presenta el personal. Esta informaciOn representa una evaluacién
de cada una de las personas que integran el puesto en relacidn con los cur

(2> Guia para planear la capacitacidn en la Direccién de --
Sistemas y Planeacion . Documento interno dei Departamen
to de Divulgacién Técnica. 1982.
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sos impartidos y cursos necesarios para el desempefio.

Como Gltima actividad en esta parte, la totalidad de dichos resultados se
sujeta a una confirmacidn mds real por parte de los Jefes de Departamento

y del personal a capacitarse.

C. Elaborar y habilitar programas de capacitacion
En cuanto a la elaboracidn, se preven las acciones de instruccién necesa-

rias para satisfacer las necesidades de capacitacion detectadas en la ac-
tividad anterior.

Los elementos que se integran en los programas de capacitacidn son: el -
establecimiento de l1as metas de dichos programas y la definicién de los -
objetivos de aprendizaje; la formacidn de los grupos de participantes pa-
ra cada uno de los programas y ia definici6n del tipo de acciones a se---
guir; el establecimiento de duracidn, horarios y fecha; la definicion de
los recursos para realizar cada programa y por dltimo, 1a elaboracidn del
presupuesto.

En 1o referente a la habilitacién del programa, se prevé contar oportuna-
mente con los recursos necesarios (apoyo logistico) para la ejecucidon de
los cursos y otras acciones de capacitacidn que se hayan previsto.

La habilitacion comprende bdsicamente dos actividades:

-Prever y asegurar que los recursos y materiales sean seleccionados y ad-
quiridos de acuerdo con los objetivos de aprendizaje que se persiguen, -
asi como prever los equipos e instalaciones necesarias para la instruc--

cidn.

-Confirmar la participacidn de los destinatarios y la disponibilidad de -
los recursos internos y externos de la Direccion.

D. Ejecutar la capacitaciftn

E1 propGsito de esta actividad es satisfacer las necesidades de capacita-
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¢idén por medio de la realizacidon de 10s cursos que se hayan previsto.

Fn esta parte, el desempefio de los instructores es el punto clave de la -
ejecucidn, ya que la mayor parte de la responsabilidad del éxito de esta
actividad recae en ellos. g

Otra parte importante dentro de esta misma actividad es la evaluacion del
aprendizaje, que se realiza al término de 1a instruccidn y que proporcio-
na la informacién que identifica si los participantes han logrado ei ni--
vel de eficiencia deseado, o0 si es necesafio realizar algunas actividades
complementarias que les permitan alcanzarlo.

E. Evaluar y retroalimentar la funcién capacitacion

Los propésitos que se persiguen con esta actividad son determinar la efec
tividad de la capacitacion, asi comoe proporcionar informacion Gtil que -~
permita disefiar, habilitar y ejecutar la funcibn capacitaci6n con optimos
resultados. Se evalia cada una de las actividades anteriormente expues--
tas para favorecer el surgimiento de medidas tendientes a perfeccionar ca
da una de las actividades, es decir, se retroalimenta el proceso.

Por otra parte, en la generalidad de los cursos se evalda a los partici--
pantes con respecto a los contenidos asimilados. Esto normalmente se 1le
va a cabo por medio de un examen escrito que previamente es elaborado por
el instructor responsable del curso.

Igualmente se eval@a al instructor, los contenidos, las técnicas y las --
formas de evaluacidn que existieron dentro del mismo.

3.6 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Otras actividades que dentro del drea de capacitacidon se 1levan a cabo y
que han servido para complementar y reforzar las funciones que se desempe

fian son:

~-Controlar asistencias, registrar calificaciones y evaluar el desarrollo

de cada uno de los cursos.
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~-Elaborar reportes de avances e incidentes en cuanto a cursos de capacita

cidn se refiere.

~-Integrar y administrar los registros del personal participante en cada -

evento de capacitacidn realizado.
-Elaborar estadisticas de la capacitacidon efectuada durante cada semestre.

~Investigar y adquirir informacién sobre cursos de capacitacibn imparti--
dos por diferentes instituciones, sleccionar los cursos y elaborar las -

propuestas de 1os mismos.

-Mantener actualizado un sistema de inventario sobre recursos humanos que
capte y explore los datos de experiencia y conocimientos del personal -
de la Direccion de Sistemas y Planeacion con el fin de apoyar las tareas
de capacitacién y desarrollo. '

3.7 CURSOS DE CAPACITACION REALIZADOS EN EL 2® SEMESTRE DE 1981 Y ler. SE
MESTRE DE 1982

A continuacion se presentan los objetivos generales por grupos de cursos
con la finalidad de dar a conocer sobre qué aspectos se le capacita al -
personal. Los primeros objetivos que se describen corresponden a la capa
citacion externa realizada en el 20. semestre de 1981 y los siguientes co
rresponden a la capacitacidn interna que se 1levd a cabo, por personal de
Ta misma Direccidn, en el ler. semestre de 1982.

E1 curso de formacidn de instructores que se 1levl a cabo con objeto de -
que la capacitacién se realizara en forma interna, se presenta con mayor
ampiitud en el capitulo siguiente.

~0BJETIVOS GENERALES DE CURSOS EXTERNOS - 20. SEMESTRE 1981

Capacitacion bdsica de Honeywell

Transmitir al personal las caracteristicas y técnicas necesarias para uti
lizar el equipo DPS 8 y su base de datos DM-iV, para que ios participan--
tes sean capaces de procesar la encuesta del Registro Civil y de trabajar
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en el disefio de la base de datos requerida.

(lacacitacidon becarios
Transmitir los conocimientos elementales de informdtica, con el fin de -
que los participantes sean capaces de realizar las actividades de progra-

macidn y andlisis de sistemas.

Capacitacidn para e} personal de Operacidn y Control de Produccidn

fransmitir las caracteristicas, metodologias y técnicas necesarias para -

controlar la produccién y operar el equipo DPS 8.

Capacitacidon avanzada sobre equipo Honeywell
Transmitir al personal participante las técnicas avanzadas en el disefio
y utilizacién de la base de datos y del software del sistema DPS8.

Capacitacion impartida por MDS

-Para el personal de captura de datos, respecto a la operacidon del equipo:
Transmitir al personal de captura, las caracteristicas y técnicas necesa
rias para cperar ia estacidn de tecleo del sistema 2400 MDS, asi como pa

va efectuar la supervisién requerida.

~-para el personal de sistemas respecto a la programacion y explotacion -

del equipo:
Iransmitir los conocimientos y técnicas necesarias para desarrollar las

aplicaciones que utilice el equipo MDS.

Capacitacidén Interna (realizada por instructores internos)
Transmitir al personal existente,y de nuevo ingreso, 1os conocimientos re

ferentes a:

-La utilizacion de los equipos Honeywell.
-Las funciones aue en cada puesto se desempefie.

Este objetivo pertenece a la serie de cursos dirigidos a analistas de Sis
temas, Operacidn y Control de Producci6n, Programadores y Personal del De
partamento de Administracion de la InformaciGn y Soporte Técnico.
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-Cursos dirigidos a codificadores y supervisores de codificacidn:
Transmitir al personal participante las técnicas necesarias para efectuar
Ta codificacion requerida tanto por el cuestionario para la integracion -
de los datos del trabajador, como de otros documentos que surjan de las -
aplicaciones en desarrollo.

-Cursos dirigidos a capturistas y supervisores de captura:
Transmitir al personal capturista, las indicaciones precisas que requie-
re cada sistema disefiado, respecto a la captura de datos.

Capacitacion Diversa
Transmitir al personal de la Direccidn de Sistemas, 1os conocimientos de

interés que complementen la capacitacidén impartida por proveedores.

OBJETIVOS GENERALES DE CURSOS INTERNOS - ler. SEMESTRE 1982
Programa de Becarios

Organizar un paquete de cursos sobre conocimientos bdsicos de informdati--
ca, con participantes que aspiren a formarse como analistas y programado-
res de sistemas, quienes al término satisfactorio de dichos cursos, se -
conviertan en candidatos aptos técnicamente para ingresar a la DGRNPIP.

Cursos para formacifén de instructores

Transmitir a los instructores técnicos interncs, los elementos pedagfgi--
COs necesarios para que sean capaces de planificar, conducir y evaluar la
capacitacion que les corresponda impartir.

Capacitacion sobre equipo Honeywell
Transmitir al personal, a través de cursos internos, los conocimientos y

técnicas necesarias para utilizar el equipo DPS8 en el disefio de sistemas
y utilizacion de su base de datos DM-1V.

Capacitacidn sobre equipos MDS

Transmitir al personal de captura, los conocimientos y técnicas necesa---
rios para la estaciGn de tecleo del sistema 2400 MDS, asi como, para efec
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tuar la supervisidn dei sistema requerido.

Transmitir a programadores y anzlistas, ios conocimientos y técnicas nece

sarios para desarroilar las aplicaciones que utilicen del equipo MDS.

Capacitacidn externa de equipo Honeywell
Transmitir al personal participante las técnicas avanzadas que 1o especia
licen en la utilizacidn del equipo DPS8 y su base de datos DM-IV.

Capacitacidn general
Transmitir conocimientos técnices tales como aquéllos que van dirigidos a
formar supervisores y capacitar a usuarios, que complementen la capacita-

cibn técnica referente a equipos y sistemas.

Capacitacidn diversa
Transmitir los conocimientos necesarios para el personal de la Direccibn
de Sistemas, que complemente la capacitacién interna y la impartida por -

proveedores de equipo.

-CURSOS IMPARTIDOS, PERSONAL CAPACITADO.Y FRECUENCIA CON QUE SE HA CAPACI
TADO

En este apartado presentaremos primeramente, mediante unos cuadros des--
criptivos, la relacidn de los cursos impartidos en el 2° semestre de --
1981 (esquema # 9) y ler. semestre de 1982 (esquema # 10).

Dichos cuadros se encuentran divididos por semestres. Dentro de cada se
mestre se presenta el desglose, por grupos de capacitacifén, de los cur--
sos impartidos y del personal participante en cada uno de ellos de acuer
do con la subdireccion a la que pertenecen. Al final de cada grupo de -
capacitacidn se presenta el total de cursos impartidos y el total de par
ticipantes por subdirecciones.

Posteriormente, se presenta, un concentrado de la totalidad de los cur--

sos impartidos en relacifn con el ndmerc de participantes (esquemas #11 y
12). lgualmente, se presenta el porcentaje de participantes capacitados
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CURS0S IMPART:!D(0S FPCR HONEYWELL

22 SEMESTRE 15981
I

p
T SUBDIRECCIONES ey .
SISTE. |TO PE L Sy
C U R S O S MLS DATO:
NUMER] (€
e
CAPACITACION _BASICA '
GCOS HARDWA.RE ; SOFTWARE 33 c
GCOS UTILITTES AND JCL UTILIZATION 32 i 2
COBOL 14 _PRIGRAMACION ESPECIFICA 22 i1 33
L GCO3 TIME S#HARING 16 1 o
JHTRODUCCION A LA ADMINISTRACION TI1 Cu.IU 17 ST
lv:.|-1v DML PROGRAMACION ESPECIZICA 10 R
DY-1V _DATA BAS. ADMINISTRATICW 4 : ;
PERSONAL_DE_OPERACICN Y CONTROL _PRODUCCION ';
t
GCOS _HARDWARE ! SOF TWARE 15! : i3
GCOS UTILITTES AND JCL UTILIZATION 19 i ; 15
|5C0S_TIME SHARING 15| 1 13
GCOS OPERAT:TR TRAINING 14 ] 5 =
CAPACITACION BECARIOS Lo
;<TRODUCCION AL PROCESAMIENTS DO GATCS v SISTEMAS MECANICCS 13 o 1y oe:
PRINCIPIOS Df PROGRAUACICY 13 PSR P
CRGANTZACTON DE ARCHIUNS 13 Pg e taz
TECNICAS DE_ DIAGRAMACION 13 by te oo
COBUL GENERAL 13 i 4 iz er
5005 HARDWARE/SOFTWARE Cog 1
5C0S UTILITIES AND JOL LTILIZATICN I s
ICOBOL 74 PROSRAMACION £SPECIFICH :
l48ALTSIS v BisEwds pE sisTouas 9 P Lo
5205 TIME SHaRIt f '
g cglpnczmmou AVANZACA L
@::.«-zv TRANSACTION PRUCESSOR FROGRAUING SPECIFICS 5 ’ T
DTV TRANSASTION PROCESSOR DESIC . AND IMPLEMENTATICA ] | iz s
IE 11 CONCERTS 45D THPLIM | i 2
BI0S ADVANCLT 2PPLICATIL STILIZATION i !
[IMP27I00 i L ; . ;
- . 1
Iroral 36 CURSSS < L) VTETAL PARTICIPANTES z17 171 ]3: ; s: :::s

..S'. N
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CAPACITACION 1MPARTIDA POR M. D.S. 22 SEMESTRE 221

fFROCE. ’ j
S ArOMES SAMIEN, :
SUBDIRECCICKES SISTZ. 110 DE [PLANEA{TECNICA] TOTAL
WAS  (3ATOS. | CION, i
CURSCS ' .
XUMESD DE PARTICIPANTES |
DPERACION DE 1A ESTACION DE TECLER £40) (& fQenct i o4 3.
GENERALIDADES DE1 STSTEMA 7407 (1 ¢uase) - 7 2
SUPERVISICN DFL SISTEMA 24010 {5 cursyst s 47a 2 28
TOTAL DE CUPSCS =12 TOTAL PARTICIPANTES ? g”J 2 1125 )
CAPACITACION INTERNA
-
s PROCE. <7]
SUBDIRECCIONES ISAMIEN.
SISTE.3TO DE|PLANEAJTECNICA! TOTAL
MAS [DATOS.| CIOM
CURSOS L
KUMERY DE PARTICIPANTES
GLNS HARDUADE /S ST ADF s 5 11
INTRODUCCION A LA ADUIMISTRACION BEL DM-TV E 6 12
INTRODUCCICON AL S\°p 197 121
CODIFICACION 135 135
IMTRODUCCICN AL SISTEMA DE DATOS ¥ SISTEMA NIMERICY 27 Z7
<RGAVIZACICY DE _ARCHIVOS 24 ot
CO0S UTTLITIES A%D 2ICL UTTLIZATION 12 1 1z
CONC. Y TERMN, DE GCOS HARDWARE /STFTIADE Y JoL LTILIZATIAN 22 gy
GOOS UTTLITIES A2 JCL MTILTIATION 1 !
LDUIVISTRACION DE RECUPSIS HUMAYN™T f 17 2 12
ACTUALIZACIOY DEL svop 72 i
TOTAL DE Cunels: 1t lTCf‘L DE PARTICTIPAVTES 2t 297 16 §537
CAPACITACION DIVERSA
FROCESAMTENTE DE DATOS AVANZANAC 17 B ow ) 9 -
2ASE DE DATOS 11 2 ov ) 1 ;L -
SETODOLOGTA _PPOFESIONAL PARA FI AYII]SIS DE QISTEWAC i -
TWMERSION TOTAL EY EL ANALISIS DE STSTEUAS 2 -
TISENC DE SISTEAS AUANZADOS DF TELEIPR2CESOS ! 5 1 z
TMALES R s
? H
(T5TAL DE CURSOS = ¢ TUTel DE PARTICI PANTES s a 2 i o)
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ler SEMESTRE 1382

SUBDIRECCIONES - A 3
CURSOS . ‘lll‘:s[. ;gvgg "Eion ] Yf:im' 2582’ =
NUMERO LE PARTICIPANTES

CAPACITACION IMPARTIDA POR HONEYWELL
TU-TV ORP/PLP 2070 LSER * 1 ¢ i
~4-1V OOP/PIP PRCGRAMACION ESPECIFICA  (TOTAL CURSOS:,S 3 g 1o

CAPACITACION IMPARTIDA POR M.D.S. ) 1
SUPERVISICN TEL SISTEMA 2407 = 4 S
CPERACION DE L* ISTACION DE TECLED 2497 L 8 i
CPERACIOY TE Lt ESTACIOM TE TECLED 2491 (TOTAL CURSOS: 3} 3 [ s

CAPACITACION INTERNA ’ i
FORUACIOM PE TUSTRUCTORES o 71 s L on
NEGRADACTOVES TE [AS COMFIGH2ACIONES FINTCIACION DEL * i
SISTEUA 6 4 12
PAVORAMA GBAL T2 ¥ APLICACIOVES POSIRLES . 6 £
PROCEDIMIENTOS 279US v MANEJQ TE LAS TERNINALES VINEQ 17 12
TUTRODUCCTOY 2 L4 ACMIMISTRACTOV DEL DH-TV 113 1 2| 1.
TATRODUCCICY 21 PICCESAVIETY FLECTRONICQ PATCS ) 1] 15 1z
POINCIPIOS DE POCGRAUACICY 31 14 17
SOGANTZACICY TE 43CHIUCS : 2| 14 1s
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TECVICAS DE DIAGRAMACICY 2] 14 1z
FORMACTOY DE. INSTAUCTCRES 11 17
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"TILTZATICY 4 31 14 1
Gr0S TIME SHARING UTTLTIATION [BIRE 1s
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LWALISIS ¥ DISERC DE SISTEMAS 2 4 5 Te
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CAPACITACION DIVERSA T

PI0GPAMACION ESTRUCTIIPADA 2 :
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TUPLANTACION DE_PRCYECTCS 1 ! :
LIDITORIA v COVTPOL EY OP [TOTAL CURSOS: 7} 1 i * )
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TOTALIDAD DE CURSOS IMPARTIDOS EN RELACION
CON EL NUMERO DE PARTICIPANTES

-

Nuim.
Panticipantes

CAPACITACION 1981 - JULIO A [)/C/EMBE’Eﬁ

Mim.
Cunsos

g
SUBDIRECCIONES A LAS QUE )
PERTENECEN LOS 1,093 --

PARTICIPANTES ,

CAPACITACION 1982 -

Capacitacién Honeywell 416 25 33% Cdsatemas.
Capacitacidn HM.D.S. 125 14 48%  Procesamiento

’ de Natos.
Capacitacién Interna 532 11 5% Planeacifn.
Capacitacién Divensa 20 6 14%  Téendica.

L Totald: 1,093 56 q 100% J
ESQUEMA # |1
—

ENERO A JUNIO

Y
SUBDTRECCIONES A LAS QUE

( Neim . Neim. PERTENECEN LOS 354 PAR--
PARTICIPANTES CURSOS TICIPANTES.
Fapacitacién Honowuell 22 2 20% Sdstemas
Capaciitacidn MH.D.S. 20 3 11%  Procesamiento
de Datos
Capacitacién Interna 302 21 2%  Plancacidn.
Capacitacibn Divernsa 10 -7 67%  Téenica.
\_ T otal 354 33 L 1005

ESQUEMA ¢ |72
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seglin las subdirecciones a las que estdn adscritas. Esto se encuentra, -
como en el caso anterior, dividido por semestres.

Es importante presentar estos cuadros con el objeto de dar a conocer el -
personal que ha sido capacitado, los cursos que se han impartido y la fre
cuencia con que se han dado. De esta manera se verd que la capacitacion
se ha dado en forma continua y sistemdtica.

METODOLOGIA, ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE, RECURSQOS Y EVALUACION

METODOLOGIA

La metodologia seguida en los cursos gque se impartieron durante el 20. se
mestre de 1981, se basé en la ensefianza programada. Para ello un instruc
tor por cada curso se 1imité Gnicamente a hacer entrega del manual de cur
so correspondiente a cada uno de los participantes y, muy esporddicamen--
' te, a hacer alguna visita al grupo para solucionar algunas dudas si es -
que se habian presentado; a estos instructores se les dié el nombre de mo
nitores. Todos los cursas, asi como los instructores, fueron externos.

Para el ler. semestre de 1982, se decidid que el mayor nimero de cursos a
impartir fueran internos y que los instructores fueran personal de la mis
ma Direccidn. Esta decision fue tomada con base en la necesidad que ha--
bia de aprovechar los recursos humanos de la propia Unidad Administrativa
y de obtener un mejor rendimiento de les recursos materiales y financie--
ros.

Para cumplir con lo anterior, el primer curso que se impartid en dicho se
mestre fue el de "Formacién de Instructores” con la finalidad de crear y

fomentar la capacidad de instruccién del personal de la misma Direccidn,-
ya que nadie conoce mejor que ellos los procesos, los equipos, el traba--
jo y, sobre todo, a los miembros que en ella laboran. Dicho curso estuvo
disefado para que a su término, los participantes adguirieran las habili-
dades indispensables para cumplir satisfactoriamente con las tareas del -
instructor. Se previeron ejercicios individuales y grupales, discusio---
nes, retroalimentaciones, autoevaluacicnes y otras actividades que estimu
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lasen la participacién, Asimismo, el curso estuyo estructurado de tal ma
nera que el instructor desempefiase el papel de administrador, facilitador
y coordinador del aprendizaje.

Después de este curso, la capacitacidn se realizbé en forma interna. Se -
impartieron todos los demds cursos que se tenian programados para el ler.
semestre de 1982, tratando de seguir la misma metodologia utilizada en el
curso "Formacifn de Instructores".

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

La actividad que normalmente se realizdé dentro de cada uno de los cursos
del 20. semestre de 1981 fue, como acabamos de mencionar, por monito--
res. E1 instructor entregaba a los participantes el manual correspon---
diente al contenido del curso, para que se le diera lectura en forma in-
dividual. Posteriormente el instructor se presentaba ante el grupo para
resolver 1as dudas de los participantes. Existieron ocasiones en donde
el instructor no se presentaba durante algunas de las sesiones. En es--
tos casos los participantes resolvian algunas dudas entre ellos o, en al
gunas ocasiones, recurrian a consultar bibliografia adicional o a perso-
nas experimentadas en el drea, pero esta bisqueda de informacién no fue
sistemdtica y no siempre obtenfan resultados satisfactorios.

A partir del 20. semestre de 1982, las actividades en cada uno de los -
cursos fueron muy variadas, como ejemplos citaremos: proyecciones de ma
terial audiovisual, técnicas de grupo, tanto de integracidn como forma--
cibn de grupos de trabajo, utilizacidén de laminas y acetatos, andlisis -
de las espectativas del grupo, practicas de trabajo dentro de la misma -
unidad administrativa, utilizacidn e identificacibn del equipo para 1a -
captacifn y procesamiento electronico de datos y otras.

RECURSOS DIDACTICOS
Los dnicos materiales diddcticos utilizados en los cursos impartidos du-
rante el segundo semestre de 1981, fueron los manuales correspondientes

a cada uno de los cursos. Dichos manuaies, en su gran mayoria, eran pro
gramados.
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Los materiales utilizados a partir de 1os cursos de formacidén de instruc-
tores fuern acetatos, 1dminas, peliculas, transparencias y otros. En --
cuanto al equipo utilizado se contd con retroproyector, rotafolio, proyec
tor y pizarrén. Igualmente, existieron diversos documentos para el ins--
tructor y para los participantes, documentos de consulta y bibliografia ~
adicional que se recomendaba para profundizar mds en cada uno de los te-
mas.

EVALUACION
La evaluacién de cada uno de los cursos impartidos durante el 20. semes--
tre de 1981 fue por medio de exdmenes escritos.

En el siguiente afio, la evaluacidon de Tos cursos se realizé por medio de
diferentes actividades: participacién e interés en el curso, asistencia

y colaboracidon en las practicas, presentacidon de trabajos y tareas tanto

de equipo como individuales, exposiciones, discusiones y otros. En cier-
tas ocasiones se aplico algiin examen de conocimientos durante el curso. -
La principal caracteristica que se present6 en dichos cursos fue que al -
finalizar cada uno, se aplicaba un examen de conocimientos, se evaluaba -
éste v posteriormente existia una sesion de retroalimentacidn con el gru-~

po.

3.8 EVALUACION DE LOS CURSOS IMPARTIDOS EN EL 20. SEMESTRE DE 1981 Y ler.
SEMESTRE DE 1982

En este G1timo punto se presenta un concentrado de las evaluaciones de --
los cursos realizados en el 20. semestre de 1981 y ler. semestre de 1982,
con la finalidad de resaltar las diferencias que existen entre 1a capaci-
tacién impartida en forma externa y la capacitacidn impartida por instruc
tores internos habilitados.

Las evaluaciones se obtuvieron por medio de un cuestionario (Anexo) que
fue aplicado a los participantes de cada uno de los cursos de capacita---
c¢i6én impartidos. Dichos cuestionarios se entregaban, para ser resueltos,
al final del curso, posteriormente se recogian y se vaciaban los datos.
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En ests nunto se presantardn dichos datos, los cuales representan las opi
niones manifestadas por los participantes. £stas opiniones s encuentran
descrizas en dos grandes partes. La primera parte corresponde a la eva--
Tuacion global de los cursos impartidos en el 20. semestre de 1981 y la -
segunda a la evaluacion global de los cursos impartidos en el ler. semes-
tre de 1982. '

Con objeto de lograr una mayor comprension se han incluido, después de la
descripcidn de las opiniones manifestadas por los participantes, las grd-
ficas que en cada casoc ilustran los porcentajes en los que dichas opinio
nes fueron emitidas. Igualmente, después de presentar las evaluaciones -
globales de cada semestre, se incluye un cuadro resumen donde se encuen-
tran concentradas todas las sugerencias manifestadas por los participan--
tes. Posteriormente, se citan algunas conclusiones dentro de cada una de
las partes precitadas y como punto final se establecen Tas conclusiones -
generales de este punto.

E1 informe de estas evaluaciones servird, por una parte, para resaltar la
importancia y la conveniencia de formar instructores en las organizacio--
nes y, por otra parte, para coadyuvar en el mejoramiento del desempefio y
funcionamiento de los cursos de capacitacion que se impartan en un futuro
en esta unidad administrativa.

EVALUACION GLOBAL DE CURSOS IMPARTIDOS EN EL 20. SEMESTRE DE 1981
(Esquema # 13)

De los cursos impartidos en el 2o. semestre de 1981, las observacicnes he
chas por los participantes manifestaron, en su gran mayoria, que los cur
sos habian estado muy relacionados con las necesidades e intereses de su
trabajo y s61o una minoria opindé que existia poca relacion.

Respecto al contenido del curso, los participantes opinan que en casi Tla
mitad de 1os cursos existié buena combinacién de teoria y prdctica y que

en una tercera parte fueron muy tedricos. S6lo una minoria opiné que fue
ron mds bien prdcticos y Gtiles. ’
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En cuanto a1l balance entre conferencia-discusidon se observa, segin las -
opiniones, que en tres cuartas partes de los cursos existid buena combina
cion de ambas, que en ura quinta parte existié demasiada conferencia y -

que en una minoria existid demasiada discusidn.

Segiin la cpinidon de los participantes, se observa que los materiales pro-
porcionados estuvieron en casi un 70% entre buenos y excelentes y que en
el restc estuvieron entre regulares y malos.

La calificacién global que los participantes otorgaron a los instructores
fue de B (bien). S6lo una minoria los calificé con R (regular). En lo -
referente a la organizacidn de los cursos, la calificacién que otorgaron
a la mitad de éstos fue de B (bien), a otra parte R {regular) y sélo una
minoria manifesté que habian sido malos. '

SUGERENCIAS

Las sugerencias que los participantes manifestaron para mejorar los cur--
sos se presentan a continuacién clasificadas en 4 grupos y jerarquizados
de acuerdo con la cantidad de participantes que las sugirieron.

I - Que se proporcione formacidn pedagbgica a los instructores.
N
S - Que los instructores permanezcan mis tiempo con el grupo, --
T que intervengan mas activamente en cada una de las sesiones
R y amplien sus explicaciones.
u
¢ - Que los instructores cuenten con mayor experiencia en cuanto
T . - R

al manejo de grupos, ya que la mayoria de ellos se dedicaban
0 a unos cuantos participantes y abandonaban a los demds.
R
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Que se asigne mucho mds tiempo a cada curso.

Que se dé mas tiempo para realizar précticas.

Que se reduzca el tiempo asignado a la lectura y a ex
posiciones puramente tedricas.

Que se dé mds tiempo para preparar examenes 0 quesere
duzca 21 volumen de los contenidos para un solo exa--
men.

Que se les proporcione clases del idioma inglés.

Que se mejore la calidad de los manuales.

Que se proporcionen materiales didacticos en la impar
ticidon de cada uno de los cursos.

Que se proporcionen manuales e informacidn bibliogrd-
fica para complementar el curso,

Que los manuales se proporcionen antes del curso y en

espafiol.

Que se mejore la calidad de las pocas l&minas que se
presentaron.

Que los salones sean tan amplios como el nimero de -
participantes 1o requiera.

Que esté adecuadamente acondicionado el salén de -~ -
acuerdo con el curso a impartirse.

Que se observe un mismo horario de principio-a fin.
Que haya mayor organizacidn por parte de Honeywell.

Que haya organizacidon por parte del coordinador de -
los cursos.

Que los cursos se proporcionen en el centro de traba-
jo.

Que se sigan impartiendo este tipo de cursos con ma--
yor frecuencia.
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EVALUACION GLOBAL DE CURSOS 22 SEMESTRE 1981
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CONCLUSIONES DE LA EVALUACION GLOBAL DE LOS CURSOS IMPARTIDOS EN EL 20. -
SEMESTRE DE 19381.

De acuerdo con los datos aqui concentrados pcdemos establecer las siguien
tes conclusiones que servirdn de base para mejorar el desemperio y funcio-
namiento de 1os cursos de capacitacidon y por ende, incrementar la optimi-
zacidén de los recursos humanos de esta unidad administrativa.

Dichas conclusiones son:

1. Todos los cursos impartidos en el 20. semestre de 1981 estuvieron, ca-

si en su totalidad, relacionado con las necesidades del trabajo e inte
reses personales de los participantes.

Existe la necesidad de que los instructores cuenten con una formacidn
pedagfgica, ya que, aunque 1os participantes les asignaron en promedio
la calificacidon de B, también apuntaron que requieren de técnicas ade-
cuadas para impartir los cursos asi como de materiales didacticos in--
dispensables para los mismos.

. Es importante que exista un reajuste del horario de los cursos para -~

que se cumpla con todo el temario propuesto, se profundice mds en 10s
puntos que sea necesario y se dedique tiempo suficiente a la realiza--
cion de préacticas.

. En cuanto a los manuales del participante, podemos identificar que la

caiidad de su presentacién no es muy buena, aunque no es asi en cuanto
a su contenido. Dicho problema es debido a una deficiencia en el foto
copiado. A esto hay que agregar que es una desventaja para los parti-
cipantes el que vengan en inglés.

Existe la necesidad de proporcionar mayor informacidn bibliografica pa
ra ampliar y profundizar mds en cada uno de los temas tratados.

En cuanto al lugar donde se llevan a cabo los cursos, el ndmero de par
ticipantes en cada uno de ellos, el horario y el lugar donde se reali-
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zan las préacticas, debe existir una mejor organrizacién para poder cum-
plir con una mayor eficiencia los objetivos de los cursos,

EVALUACION GLOBAL DE CURSOS IMPARTIDOS EN EL ler. SEMESTRE DE 1982
(Esquema # 14)
Los cursos impartidos en el ler. semestre de 1982 fueron considerados por

casi todos los participantes como totalmente relacionados con las necesi-
dades e intereses de su trabajo. SG6lo una minoria cpind que estaban rela
cionados hasta cierto punto.

Con respecto al contenido de Tos cursos, los participantes opinan que en
un 80% existid muy buena combinacién entre teorja y prdctica y en la par-
te restante opinan que una minoria fueron muy tedricos y que otra minoria
fueron mds prdcticos y utiles.

En cuanto al balance entre conferencia-discusion, casi la totalidad de -
las cpiniones manifestaron que habia existido muy buena combinacién de am
bas. SO0lo una minoria opind que existid mucha conferencia y demasiada -
discusibn.

En 1o referente a los materiales proporcionados a 1os participantes éstos
han considerado que estuvieron en su gran mayoria muy buenos y en los res
tantes unos opinan que estuvieron excelentes y otros simplemente buenos.

1

La calificaci6n global que los participantes otorgan a los instructores
es de MB (muy bien).

Segiin 1a opinidn de los participantes, la calificacidn giobal que éstos -

otorgaron a la organizacidon del curso fue de B (bien). SO6lo una minima
parte otorgd R {regular).

SUGERENCIAS

Las sugerencias que los participantes manifestaron para mejorar los cur--
s0s se presentan a continuacidn clasificadas en 4 grupos y ordenadas de -
acuerdo con el nimero de participantes que las sugirieron.
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-Que en forma continua los instructores reciban mds formacibn pe-
dagdgica.

-Que impartan los instructores mds nimerc de veces este tipo de --
cursos para que adquieran mejor experiencia en el manejo de gru--
pos.

-Que los instructores traten siempre de estar mds actualizados en
cuanto al contenido que manejan.

-Que existan reuniones frecuentes entre io¢s instructores para gque
haya una mayor secuencia entre curso y curso, tanto en cuanto al
contenido de ios mismos como a la dindmica del grupo.

Que se asigne mucho mds tiempo a cada curso tanto en 1o tedrico

como en lo practico.

- Que siga existiendo, en mayor medida, ia relacién del contenido
de los cursos con las necesidades del trabajo.

- Que se impartan cursos de ingl&s para que haya una mayor compren
si6n de los manuales.

~ Que se siga transmitiendo el contenidoe de los cursos por medio -
de técnicas grupales y practicas en el centro de trabajo.

- Que no se entregue Unicamente un manual por curso, sino que se -
distribuyan aigunos otros documentos que sean complementarios.

- Que se cuente con mas materiales visuales en cada curso.

- Que se proporcionen referencias bibliograficas para complementar
el curso.

- Que se cuente con mads material de consulta en cada curso.



- Que el saldn cuente con mas ventilacidn.

- Que se dé con mds anticipacion el aviso de la realizacidn de ca-
da uno de Tos cursos as? como la participacion a Tos mismos.

Que se inicien una hora mds tarde los cursos.

Que se cumpla con el horario que se establezca y no se prolon---
guen tanto algunas sesicnes. '

- Que se siga impartiendo continuamente capacitacién @ todos los -

ZOr-ODN™-ZROR0

niveles.

CONCLUSIONES DE LA EVALUACION GLGBAL DE LOS CURSOS IMPARTIDOS EN EL ler.
SEMESTRE DE 1982

De acuerdo con la informacidon recabada se llegaron a las siguientes con-
clusiones que servirdn de base para fundamentar la propuesta de formar -
instructores internos habilitados en las organizaciones y para incremen-
tar el mayor aprovechamiento de los recursos humanos y financieros de es
ta unidad administrativa.

Las conclusiones a las que se llegaron fueron:

1. Todos los cursos impartidos en el ler. semestre de 1982 estuvieron, -
casi en su totalidad, relacionados con las necesidades del trabajo e
intereses personales de los participantes.

2. Existe la necesidad de que los instructores cuenten con md3s experien-
cia en la imparticion de cursos, ya que, aunque éstos obtuvieron un -
promedio general de MB, los participantes opinan que carecen de pric-
tica docente, esto se vio, principalmente, en la inseguridad en el ma
nejo de grupos.

3. Que se siga impartiendo este tipo de cursos en forma sistemdtica y -
continua ya que todos ellos estdn relacionados con las necesidades e

intereses del trabajo, y que se imparta capacitacidn a todos niveies.

4. En cuanto a los manuales del participante, la calidad de ésios fue -
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muy buena, pero existe la inquietud de que se proporcionen otros ddcg
mentos o material adicional, para ampliar la informacidn de cada cur-
Sso.

En lo referente a la organizacidn de los cursos, aunque éstos tuvie--
ron una calificacién global de B, es necesario cumplir con los hora--
rios establecidos y comunicar con mayor anticipacidn la realizacibn -
de los mismos.
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CAPITULO IV

Este capitulo estd dedicado a describir el curso: "Formaci6n de Instruc-
tores" que ha sido impartido por el drea de capacitacién de la Direccion
de Sistemas y Planeacidn de esta unidad administrativa. Dicho curso tie-
ne como finalidad cubrir la necesidad de formar cuadros de instructores -
zon personal de la misma organizacidn. Esta necesidad surge a partir de
Tz politica adoptada, por la mencionada Direccifn, de desarrollar la capa
citacion en planta, ya que es ésta, la que pretende interesar a la organi
zacidn para gque se inicien o, en su caso, se establezcan formaimente 1las
actividades de capacitacidn para que logre desarrollar a su personal mas
aficientemente y a un costo y plazo menores.

1 interés de presentar este curso radica, por una parte, en resaltar 1la
importancia de cfmo se fue desarrollando el curso, y en comprender la fun
2ion del instructor cuya tarea de facilitador del aprendizaje lo hace eje
de las actividades que generan el proceso ensefianza-aprendizaje; y por -
otra parte, en la necesidad de encontrar un mecanismo de instruccidon que
r~=2almente 1lene la funcidn de ensefiar con el minimo de esfuerzo y el maxi
<o de resultados positivos para la organizacién,

Por tal motivo, se propone hacer uso de Tos elementos que la tecnologia -
educativa nos proporciona ya que es ésta la que nos da los recursos nece-
sarios para una correcta y eficiente planeacidn, conduccién y evaluacion
de cursos para la formaci6n de instructores.

Como producto y manifestacién de este interés se planed una serie de ac--
ciones que constituyen el Programa de Formacidn de Instructores y el cur-
sC propiamente dicho, el cual se presenta en este capitulc.

Por otra parte, se pretende que los participantes logren una visidn com--

pieta de 1o que significa la instruccidn, de los procesos que comprende
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y de las responsabilidades que adquiere el instructor al desarrollar con
Sus grupos una accidn de capacitacién.

Para presentar el curso Formacién de Instructores de una manera clara y -
organizada se ha dividido el presente capitulo en cuatro grandes partes.
En la primera parte se presenta la planeacidn del curso. Se hace mencidn
de su finalidad y sus caracteristicas. Se describen los objetivos pro---
puestos, los contenidos que se manejaron, las actividades seguidas, 10s -
recursos utilizados, el tiempo del que se dispusc y la evaluacién reali--
zada.

Se presenta el esquema de conduccidn (carta descriptiva) utilizado en el
curso como modo de organizacidn que debe elaborarse antes de impartir --
cualquier curso de capacitacién. Este esquema nos permitird analizar ca-
da uno de los pasos que se siguieron para el logro de los objetivos pro--
puestos; examinar la secuencia en que se siguieron y la forma en que se -
relacionaron unos con otros.

Posteriormente, en una segunda parte, se presenta la descripcidn general
de 1a realizacion del curso. Esto se hace con objeto de darnos cuenta --
que el éxito de un curso no s6lo depende de una buena planeacion sino tam
bién de la forma de conduccidn del mismo. Se describe, con amplitud, 1la
secuencia del curso en cuanto a la metodologia, los objetivos, el conteni
do, las actividades, 1os recursos y la duracidn del mismo.

En la tercera parte se presenta la evaluacifn seguida en el curso con ob-
jeto de dar a conocer, principaimente, los cambios de conducta que se pro
dujeron en los participantes como resultado del curso de Formacién de Ins
tructores. Igualmente se presenta 1a evaluacidn de las actividades se-
guidas, de los recursos utilizados, de los contenidos que se manejarcn, -
del tiempo del que se dispuso y de la metodologia utilizada. Esta infor-
macidn sera de gran utilidad ya que permitird mejorar el disefio, habilita
cién y operacién de los cursos de capacitacién que se impartan posterior-
mente.

Como Gl1tima parte dentro de este capitulo, se presentan las conclusicnes
a las que se llegaron después de haber impartido este curso.
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4.1 PRESENTACION DE LA PLANEACION DEL CURSO

E1 curso estd dirigido a adultos que tienen dominio técnico sobre su drea
de trabajo y necesidad de impartir cursos de capacitacidén a otros en esta
rama. Oicho curso se caracteriza basicamente por su flexibilidad, la -~
cual permite el andlisis de necesidades personales, considera el bagaje ~
de experiencias de los participantes,y adecua su desarrollo 2 los requeri
mientos de los distintos grupos.

La metcdologia que se propone permite sensibilizar e involucrar al grupo
en el estudio del proceso de ensefianza-aprendizaje. Cada participante de
sarrolla su capacidad de instruccidén y se concientiza de sus responsabili
dades; recibe retroalimentacion, se autoevallia y participa intensamente -
en su formacion, adquiriendo asi las habilidades indispensables para cum-
plir satisfactoriamente con las tareas del instructor.

La hipétesis de 1a que se parte es que al involucrar efectivamente a los
participantes, proponiendo actividades orientadas a 1a modificacidn de ac
titudes, éstos reconocen sus necesidades de capacitacién y se comprometen
con las actividades de aprendizaje y estructura de sus propios mecanismos
de cambio.

Cabe senalar que la eficacia de todo programa de capacitacidn depende, de
la habilidad que tiene el instructor para observar los procedimientos se-
fialados en dicho programa, especialmente los relacionados con los requeri
mientos siguientes:

Los participantes deben tener la Tlibertad para definir las necesidades a
satisfacer en el curso, asi como para seleccionar los contenidos y proce-
dimientos que les permitan hacerlo; los participantes deben experimentar
las actividades de aprendizaje de manera integra, esto es, presentando -
un tema y obteniendo retroalimentacidon en las oportunidades que se tienen
previstas en el curso; por (ltimo, en sintesis, el instructor debe 1levar
al grupo al establecimiento de principios, criterios y recomendaciones -
técnicas, a partir de 1a revisidon de pricticas de instruccién, discusio--
nes y lecturas realizadas durante el curso.
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0BJETIVO GENERAL
Como resultado de las actividades de instruccién, los participantes serdn

capaces de:

-Planificar, conducir y evaluar la capacitacion dirigida al personal que
se les asigne a su cargo, haciendo uso de la tecnologia educativa.

O0BJETIVOS INTERMEDIOS
-Describir los factores que facilitan el proceso de aprendizaje en los -

adultos.
-Identificar el papel y responsabilidades del instructor.

-Conducir sesiones de instruccidn, a partir del Esquema de Conduccién es-
tablecido.

-Evaluar el aprendizaje de los participantes con relacidn a 1os objetivos
previstos.

CONTENIDO DEL CURSO

ET curso comprende los conocimientos, habilidades y actitudes que todo -
participante debe poseer para impartir cursos de capacitacién de acuerdo
con el nivel que le corresponda o se le asigne.

Los temas que integran el curso son:

la. Semana:
-Responsabilidades del instructor en la capacitacidn.

-Proceso de Ensehanza-Aprendizaje.
-Tareas del instructor.

-Preparacion de Prdcticas de Instruccion.
~Conduccidon de Practicas de Instruccion.

-Evaluaci6n de Practicas de Instruccidn.
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-Problemas del instructor.

~-Elaboracidon preliminar de un curso de capacitacion.

2a. Semana:

-Proceso de Ensefianza-Aprendizaje. Aprendizaje Significativo.
-Procedimiento para Elaborar un Curso de Capacitacidn,
-Estructuracion del Contenido.

~-Redaccion de Objetivos de Aprendizajie.

-Medios para la Instruccién: Técnica y Materiales Didacticos.
-Estimacién de Tiempos.

~-Evaluacion del Aprendizaje en la Capacitacidn.

. -Conduccidon de la Ensefianza.

-Elaboracion de un curso de capacitacibn.

METCOOLOGIA DEL CURSO

£1 curso de "Formacidn de Instructores" estd disefiado especificamente pa-
ra el logro de un objetivo terminal, en el que se previenen ejercicios in

dividuales y discusiones de grupo, que estimulen la participacion. Asi--

mismo, el curso estd estructurado de tal manera que el instructor desempe

fie el papel de administrador, facilitador o coordinador del aprendizaje.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

-Andlisis de las espectativas de los participantes en relacifn con la ta-
rez de instruir.

-Andlisis de las tareas del instructor.

-Planificacidn, conduccidn y andlisis de una clase de 10 minutos de dura-
cibén, sobre un tema libre.
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~-Identificacidn de los aciertos al planificar y conducir la ensefianza y -
determinacidon y solucidon de las necesidades de informacién que refuerce
las habilidades para conducir el proceso de ensenanza-aprendizaje.

-Proyeccion de material audiovisual para sefialar la importancia del cono-
cimiento, manajo y elaboracidén de los materiales diddcticos.

-Planificacidn, conduccibn y andlisis de una segunda clase de 10 minutos,
aplicando los criterios discutidos.

-Andlisis de resultados comparando las dos presentaciones.

-Elaboracidn de un programa de capacitacion de acuerdo con el tema de la
especialidad de los participantes.

-Sintesis y Evaluacion final.

DURACION

E1 curso tiene una duraciGn aproximada de 40 horas. Este tiempo estd dis
tribuido en cada una de las actividades previstas, pero puede modificarse
de acuerdo con prioridades de realizacién y al ritmo de trabajo del grupo.

EVALUACION

La evaluacidn se 1leva a cabo en tres momentos: antes, durante y al fi--
nal del curso. Antes del curso se realiza una evaluacion de las habilida
des y conocimientos requeridos para iniciarlo. Durante el mismo, la eva-
luacidn se realiza a través de cada uno de 1os ejercicios gque se tienen -
programados. Los participantes reciben constantemente retroalimentacidn,
se autoevaldan y participan asi en su formacién. Al final del curso se -
forman corrillos para que los participantes evalden su situacidn, anali--
cen problemas pedagdgicos y administrativos y planteen soluciones a los ~
mismos.

RECURSOS DIDACTICOS

Los materiales, documentos y equipo necesario para el desarrollo del cur-
so, se encuentran mencionados a continuacion:
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MATERIALES EQUIPQ DOCUMENTOS

Acetatos Retroproyector Del instructor

L&minas Rotafolto Del participante

Peliculas Proyector De consulta
Pizarrén

Documento del instructor

La funcién de este documento es dar al instructor la informacién necesa--
ria para que realice las actividades de instrucci6n. Dicho documento sir
ve como guia para poder utilizar adecuadamente cada uno de los elementos
destinados a la ensefianza,

Documento del participante

Como complemento del documento del instructor, se cuenta con el documento
del participante, para que toda persona que tome dicho curso sepa con --
exactitud los objetivos que se quieren lograr, las tareas en las que se -
pretende capacitar; el tiempo que durard la capacitacidn, los documentos
que tendrd que leer y los elercicios con sus instrucciones que desarrolla
rd durante su formacidn.

Documento de consulta

El documento de consulta est@ integrado por toda aquella bibliografia que
se recomienda durante 1a realizacitn del curso al estar tratando cada uno
de los temas propuestos,

RECOMENDACIONES

Todo instructor que maneje el curso, habrd de considerar éste en todo su
conjunto, por lo que deberd conocer el documento completo y no s6lo unida
des aisladas. Esto permitirda evitar repeticiones o inconsistencias en la
informacién.

Es importante sefialar que las actividades descritas han sido selecciona--
das a partir del andlisis de los objetivos de aprendizaje; de esta manera,
el hecho de proponer el empleo de una actividad en un momento determinado
se debe &, que entre muchas otras, es la que mds probablemente garantiza
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que los participantes logren el cambio de conducta que se espera de ellos.

Asimismo, se recomienda que la mayoria de las actividades estén centradas
en el participante, lo que favorece a un aprendizaje mejor y a una mayor
integracién con el resto del grupo, facilitando asi la labor del instruc-
tor.

A continuacidn se presenta, como modo de organizacién que debe elaborarse
antes de impartir cualquier curso de capacitacién, el esquema de conduc--
cién utilizado. Este se encuentra dividide por varias columnas gque con--
tienen el siguiente encabezado: contenido, actividades, material didacti
co y tiempo.

Este tipo de esquema, conocido por la gran mayoria como carta descripti--
va, es una guia efectiva para el desarrollo de un curso, siempre y cuando
se tome en cuenta que, en un grupo, todo proceso de aprendizaje asume par
ticularidades especificas, por 1o que se le debe utilizar de una manera -
flexible de acuerdo con las caracteristicas y necesidades de los partici-
pantes, con el pian de capacitacion establecido, con los contenidos obje-
to de estudio y con las condiciones psicosociales que afectan el aprendi-
zaje.
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ESQUEMA DE CONDUCCION

la. SEMANA

"\
CONTENIDO ACTIVIDADES MATERIAL DIDACTICO | TIEMPO
i. Introduccidn -Preséntese a los participantes. :10 min,
-Describa los objetivos del curso. -Ldmina con los objetivos de aprendi-
zaje.
2. Técnicas de descongela- |-Conduzca el ejercicio: “Presenta--- [-Guia para la conduccién del ejerci-- :30 min.
miento del aruno cidn cruzada" para provocar el rompi { cio: “Presentacion curzada”.
miento de 1a tensi6n inicial entre -
los participantes.
~-Promueva la realizacidn del “Ejerci- |-Guia para la conduccién de: "Ejerci-
cio sobre 1a NASA". cio sobre la NASA". 1:20 hrs.
3. Responsahilidad'del ins-{-Explique 1a importancia de la capaci j-Ldmina con 1a estructura de o}ganizg .
tructor en la capacita--| tacidn dentro de 12 Direccidn de Pla | cién de cada Subdireccidn. 120 min.
cién. neacidn y Sistemas. .
4. Andlisis del Proceso de -Explique al grupo el papel del ins-- |-Hojas blancas tamafio carta.
Aprendizaje tructor como conductor de activida-- ]-Instructivo del ejercicio "Proceso - 1:00 hr.
des de ensefianza v facilitador del - | de Aprendizaje".
aprendizaje. -Cuestionario 1. “Proceso de Aprendi
n
-Organice al grupo en equipos para la zaje" y clave de respuestas.
realizacidén del ejercicio: "“Proceso
de Aprendizaje”.
S. Andlisis de las Tareas |[-Solicite a los participantes que for | Documento: "“Manual del Instructor®, :30 min.
del Instructor men equipos de 4 personas para que -
lean el documento: '"Manual del Ins-
tructor".
-Solicite aue ruspondan el cuestiona-
rio que se encuentra al final del do
cumento. :30 min.
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CONTENIDO

ACTIVIDADES

MATERIAL DIDACTICO

TIEMPO |

6. Pre?arac16n de Prdcticas
nstruccibn 1.

7. Conduccién de Précticas
de Instruccibn 1.

-Pida a los participantes que por equ1
pos expongan la respuesta de 1a prime
ra pregunta del cuestionario, después
de 1a segunda y asi suces1vamente.

-Pida al grupo que planifique una se--
sidn de instruccidn de acuerdo con -
los puntos seiialados en el Instructi-
vo de Prdcticas de Instruccion.

-Entregue a los participantes una
"Guia de Observacidn de Prdcticas de

Instruccion” y explique como utilizar

la.

-Organice al grupo y pida la realiza--
cién de las prdcticas conforme al or-
den establecido.

-Solicite al grupo que presente des---
pués de cada tres exposiciones sus -
anotaciones de acuerdo con 1a Guia de
Observacién.

-Praoporcione retroalimentacién al fina
lizar las observaciones de dichas ex-
posiciones.

-Recuerde que los comentarios deben re
ferirse a la forma de desarrollar 1la
instruccidn.

~Cuestionario y clave de respuestas =
del ejercicio "Autoevaluacibén”.

~-Instructivo "Preparacidn de Pricticas
de Instruccién”.

-Hojas blancas tamafio carta.
-Ldminas de rotafol io.
-Pizarrén, plumones y gises.

-Pizarrdn, gises y borrador.

-Gufa de Observaci6n de Prdcticas de
Instruccidn.

130 min.

:30 min.

3:30 hrs.
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CONTENIDO

ACTIVIDADES

MATERIAL DIDACTICO

TIEMPO

- '[8-

8. Fun ioneidge 105 mate--

riales didacticos

9. Preparacidn de Précti--

cas de Instruccidn 2

10. Conduccidn de Prdcticas

11.

de Instruccidn 2

Problemas de un [nstruc
tor

~-Dé una introduccidn general de la im
portancia del conocimiento, manejo y
elaboracidén de los materiales diddc-
ticos en la ensefanza.

~-Proyecte los materiales en el orden
que se indican y gufe los comenta---
rios del grupo.

~Proceda de manera similar a la prime
ra ocasion, para la realizacién de -
las prdcticas siguiendo el instructi
vo de prdcticas. En este caso el te
ma debe referirse a aspectos relacio
nados con el desempefio de su trabajo.

-Organice al grupo en la misma forma
que se hizo en 1a primera prdctica
de instruccion. Recuerde que se de
be utilizar la Guia de Observacidn
de Prdcticas de Instruccién.

~-Conduzca la realizacién de la drama-
tizacién "Problemas de un Instructor"

-Analice la experiencia y comente los
roles que desempeiian los participan-
tes de un curso.

-Pizarrén, gises y borrador.

-Peiicula "Ayudas Visuales".
-Pelicula "Un buen Principio”.

-Audiovisual "Funciones de los Mate--
riales Diddcticos".

-Proyector de 16 mm.

-Instructivo: '"Preparacidn de Pricti
cas de Instruccién”.

~Hojas blancas tamafio carta.
-Léminas de rotafolio.
-Pizarrén, plumones y gises.

~Pizarrén, gises y borrador.

-Gufa de Observacién de Practicas de
Instruccién.

-Instructivo de la dramatizacién “Pro
blemas de un Instructor”

3:00 hrs.

1:00 hr.

3:30 hrs.

1:00 hr.
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CONTENIDO

ACTIVIDADES

MATERIAL DIDACTICO

~
TIEMPO

12. Sintesis

13. Elaboracidn de un

. progra
ma de capacitacién

14. Evaluacién general de 1la
la. parte del curso

-Resuma los puntos principales del -
curso con la colaboracidn del grupo
haciendo énfasis en los siguientes -
elementos:

-Proceso de Aprendizaje.
--Responsabilidades del Instructor.

-Relacion de los objetivos, técnicas
y materiales didacticos.

-Organice al grupo en equipos segiin -
el drea de trabajo a la que corres--
pondan.

-Pida a los equipos que elaboren un -
nrograma de capacitacidn para el ni-
vel que les corresponderia capacitar.

-Asesore a cada uno de 1os equipos en
ta elaboracién de su programa, acla-
rando las dudas que se presenten.

-Aseglirese de que al término de las -
actividades todos Tos miembros del -
grupo habréan entendido perfectamente
cémo elaborar un programa de capaci-
tacién.

-Pida a los participantes que en forma
individual den respuesta al cuestiona
rio: "Observaciones del Participan--
te".

-Pizarrdn, gises y borrador.

-Cuestionario: "Observaciones del -

Participante”

TOTAL :

:20 min.

2:36 hrs

:20 min.

20:00 hrs.
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2a. SEMANA

CONTENIDO

ACTIVIDADES

MATERIAL DIDACTICO

TIEMPO

1. Proceso de Ensefanza--
Aprendizaje

2. Aprendizaje Significativol

3. Reintegracitn grupal

-Entregue a cada participante el cues
tionario de evaluacidn "Proceso de -
Ensefianza-Aprendizaje".

-Explique a2l grupo 1a forma de traba-
jo y la importancia del tema de acuen
do con el instructive: "Torbellino
de Ideas".

~Conduzca la técnica "Torbellino de -
Ideas".

-Explique la importancia del! manejo -
de la técnica y entregue a cada par-
ticipante el instructivo "Torbellino
de ideas" para que ellos puedan mane
jar la técnica posteriormente.

-Entregue a cada participante el docu
mento "Aprendizaje Significativo" y
explique que para su estudio se lle-
vard a cabo una lectura comentada en
forma grupal.

-Proceda a la realizacion de la técni
ca.

-Entregue a cada participante el ins-
tructivo de la técnica y promueva co
mentarios sobre ésta.

-Organice al grupo para la realiza---
cion de la técnica "Construccidn y
Destruccién del Mundo”.

~Cuestionario de evaluacién: "Proce-

so ae Enseiianza-Aprendizaje”.

~Instructivo: "Torbellino de ideas".

-Clave de respuestas del cuestionaric
"Proceso de Ensefianza-Aprendizaje”.

~-Instructivo: "Torbellino de ideas".

-Pizarr6n, gises y borrador.

-Hojas de rotafolio y plumones.

-Instructivos: "Torbellino de.ideas"
(para los participantes).

-Documento: “Aprendizaje Significati
vo" (Cuestionario y clave de respues
tas).

-Instructivo: ‘“Lectura comentada".

~Instructivo de la técnica para los -

participantes.

-Instructivo: "Destruccidn y Construc
cidn del Mundo"

:10 min]

:40 min

:10 min ||

:30 min.

:50 min.
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CONTENIDO

ACTIVIDADES

MATERIAL DIDACTICO

TIEMPO |

4. Esquema de Conduccidn

5. Estructuracidn del conte
nido

-Comente la importancia de la técni -
ca y la habilidad que debe tener el
instructor para manejar adecuadamen-
te este tipo de técnicas.

-Entregue a cada participante el docy
mento de la técnica: "Construccion y
Destruccion del Mundo".

~-Entregue a cada participante una ho-
ja con el esauema de conduccion.

-Exponga verbalmente ante el grupo 1la
forma de utilizar el esquema de con-
duccidn y la importancia que éste -
juega en la conduccién de un curso -
de capacitacion.

-Pida al grupo que dé algunos ejem---
pios para establecer y clasificar el
correcto 1lenado del esquema de con-
duccidn.

-Entregue al grupo el documento: "Es-
tructuracion del Contenido".

-Mencione los lineamientos generales
a seguir para el estudioc de dicho do
cumento. Para esto utilice el ins--
tructivo: "Didlogos simultdneos (cu-
chicheo)”.

~Asegiirese de gque todos formen pareja
gaggyan identificado la forma de tra

-Distribuya el instructivao: "Didlogos
Simultdneos" y comente la importancia
de la técnica.

~-Instructivo de la técnica: "Construc-
cién y Destruccion del Mundo" (para -
los participantes).

-Hojas con el esquema de conduccidn.

-Pizarrdn, gises y borrador.

-Documento: "Estructuracion del Conte-
nido".
-Instructivo: "Di&logos Simultdneos -

(cuchicheo)™.

-Instructivo de la técnica para los -
participantes.

:10 min.

1:00 hr.

:40 min.

:10 min.
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CONTENIDO

ACTIVIDADES

MATERIAL DIDACTICO

TIEMPa

6. Elaboracidn de la estruc
turacidn del contenidc -
del curso a ser imparti-
do por los participantes

7. Sintesis General

8. Objetivos del Aprendiza-
je en la Capacitacion

-Pida a los participantes que en for-
ma individual o en peguefios equipos
de trabajo de acuerdo con el area de
su especialidad, desglosen por temas
y subtemas el contenido del curse =2
impartir.

-Supervise el trabajo de los partici-
pantes y haga ajustes cuando sea ne
cesario.

-Destaque la importancia de elaborar
un resumen o sintesis general de to-
do lo visto en el curso.

~-Explique en qué consiste un grupo -
operativo.

-Pida al grupo se organice para traba
Jjar como grupo operativo en la elabg
racidn de la sintesis general del <~
curso.

~-Entregue a cada participante el docu
mento: "Objetivos de Aprendizaje en
la Capacitacion”, y pida que 1o lean
en forma individual y den respuesta

a cada uno de los ejarcicios confor-
me &stos se vayan presentando.

-Verifigue que todos l=an el documen-
to y realicen en forma individual -
los ejercicios que s2 encuentran en
é1.

-Pida a varios participantes que ex--
pongan verbalmente las respuestas -
que dieron a los ejercicios.

-Hojas y ldpices.

-Manual con el contenido del curso a
impartir.

1:00 hr.

:30 min.

1:00 hr.
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CONTENIDO

ACTIVIDADES

MATERIAL DIDACTICO

—
TIEMPO

9. Elaboracidén de los Obje-

tivos de Aprendizaje del
curso a impartir

10. Analisis de los facto--

1

res que propician la -
cooperacién entre los -
miembros de un grupo de
trabajo

Diferentes perscnalida-
des que se pueden encon
trar dentro de un grupo

-Escriba en el pizarrdn una a una las
exposiciones y haga los ajustes nece
sarios.

-Plantee algunas preguntas al grupo -
para verificar que todos hayan com--
prendido y aclare las dudas que se -
presenten.

-Pida a los participantes que en for-
ma individual o en pegueiios equipos
de trabajo de acuerdo con el drea de
su especialidad, elaboren el objeti-
vo general y los objetivos particula
res del curso a impartir.

-Supervise individualmente a los par-
ticipantes y auxilielos en su traba-
jo.

-Escriba en el pizarrén algunos de -
Tos pbjetivos redactados por los par
ticipantes y haga los ajustes necesa
rios.

-Conduzca el ejercicio: “Cuadrados de
Bavelas" de acuerdo con el instructi
vo.

-Explique la importancia que tiene el
instructor en ia conduccidn de las -
diferentes personalidades que pueden
encontrarse dentro de un grupo.

-Pizarrdn, gises y borrador.

-Hojas y ldpices.

~-Manual con el contenido del curso a
impartir. .

-Instructivo: "“Cuadrados de Bavelas”

-Doce acetatos con una caricatura de
cada una de las personalidades que
se pueden encontrar en un grupo.

2:00 hrs.

1:00 hr.

:30 min.




[ conTENIDO

ACTIVIDADES

MATERIAL DIDACTICO

TIEMPO

2

12. Técnicas Didécticas

-LB-

-Proyecte los acetatos y explique am
piiamente cada uno de ellos.

-Solicite al grupo, que mencionen la
0 las formas de conducir a cada una
de las personalidades proyectadas.

-Comente la importancia de poder di-
ferenciar las personalidades que -
existen dentro de un grupo, para po

der conducir €stas adecuadamente.

-Describa 1a importancia del papel -
que juega todo instructor en el uso

y manejo de las técnicas didicticas.

-Entregue a cada participante un jue

go de las técnicas vistas en la pri
mera semana del curso y explique en
forma breve cada una de ellas.

-Cuestione al grupo sobre algunas va
riantes que puedan existir en el ma
nejo de cada una de las técnicas ¥
sobre algunas otras ventajas v des-
ventajas de las mismas.

-Aclare las dudas de los participan-
tes.

-Entregue el documento “Técnicas di-
dicticas" para que lo consulten --
cuando seleccionen las técnicas di-
ddcticas para su curso.

-Retroproyector.

~-Técnicas vistas:

"Presentacidn Cruzada® - (integra---
cién grupal).
"Técnica de la NASA™ - (integracitn

grupal). .
"Corrillos" - (cuestionario autoeva-
luacidn).

"Rejillas” - (proceso ensefianza-apren
dizaje).

"Role Playing" - (Problemas de un -
instructor).

1:00 hr.

ey
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CONTENIDO

ACTIVIDADES

MATERIAL DIDACTICO

-
TIEMPO

13.

14,

15,

16.

Seleccidn de las técni-
cas didacticas a menjar
en el curso a impartir

Aspectos que todo ins--
tructor debe tomar en -
cuenta para su auto-eva
Tuacidn

Manejo y elaboracidn de
Tos materiales didécti-
cos

Seleccion de los mate--
riales diddcticos del -
curso a impartir

-Pida a Jos participantes que en for-
ma individual o en pequefios grupos -
de trabajo de acuerdo con el drea de
su especialidad, seleccionen las téc
nicas diddcticas a manejar en el cur
SO que van a impartir,

-Solicite a los participantes que vo-
Tuntariamente expongan ante el grupo
algunas de las técnicas selecciona--
das y c6mo y por qué las utilizardn.

-Presente ante el grupo una a una las
1aminas de rotafolio con los aspec--
tos para la autoevaluacidn y subraye
la importancia de &stos en la supera
cion de todo instructor.

-Divida al grupo en equipos de tres -
persona y pida que lean el documen-
to: "Manejo y elaboracién de los ma-
‘teriales didacticos".

-Solicite a los equipos que cada uno
elija uno de los materiales didacti-
cos presentados en el documento, pa-
ra que lo . pase a exponer ante todo
el grupo.

-Verifique que todos los equipos ha--
yan pasado a presentar su exposicibn.

-Haga los ajustes necesarios y aclare
las dudas a los participantes.

-Pida a los participantes que en for-
ma individual o en pequefios equipos
de trabajo de acuerdo con el area de

-Hojas y l&pices.

-Manual con el contenido del curso a
impartir.

-Pizarrdn, gises -y borrador.

-L.dminas de rotafolio con los aspec--
tos que el instructor debe tomar en
cuenta para su autoevaluacifn.

~-Documento: "Manejo y elaboracidn de
los materiales didécticos".

1:30 bhr.

:30 min.

1:00 hr.

1:00 hr.
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-

CONTENIDO

ACTIVIDADES

MATERIAL DIDACTICO

TIEMPO

17. Proyeccidn de las dia-
positivas "Funciones -
del Instructor"

18. La evaluacidn del apren
dizaje en la capacita--
cidn.

19. Seleccidn y elaboracidn
de instrumentos de eva-
luacién

su especialidad, seleccionen y dise-
fien Tos materiales diddcticos a uti-
lizar en su curso a impartir.

-Solicite a los participantes que ex-
pongan voluntariamente el trabajo -
que realizaron.

-Establezca conclusiones.

-D& una introduccidn general de la im
portancia de las funciones del ins--
tructor en las actividades de capaci
tacidn.

-Proyecte las diapositivas “Funciones
del Instructor" y guie los comenta--
rios del grupo.

-Entregue a los participantes el docu
mento “"La evaluacidn del aprendizaje
en la capacitacidn".

-Pida al orupo que formen ¢ eauipos ~
para realizar la técnica "Confron--
tando preguntas y respuestas” de
acuerdo con el instructivo.

-Explique ta importancia del manejo -

de la técnica y entreque a cada par-
ticipante un instructivo de la misma.

-Pida a los participantes que elabo--
ren o disefien sus propios instrumen-
tos de evaluacidon para el curso a im
partir.

~-Diapositivas: "Funciones de]llnstrug
tor".

-Proyector de diapositivas con toca--
cintas integrado.

-Documento: “La evaluacidn del apren-
dizaje en la capacitacion".

~Instructivo: "Confrontando preguntas
y respuestas”.

-Instructivo de la técnica para cada
participante.

-Manual con el contenido del curso a
impartir.

:30 min

1:00 hr.

1:00 hr.
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CONTENIDO

ACTIVIDADES

MATERIAL DIDACTICO

TIEMPOW

20.

21.

22.

23.

Conduccidn de 1a Ensefan
za

Proyeccidon del audiovi--
sual: "Elaboracidn de un

programa de adiestramien

to"

Proyeccidn de la pelicu-
la: "Empaque usted su -
propio paracaidas".

Evaluacidn general del -
curso.

~Supervise el trabajo de los partici--

pantes y haga ajustes cuando sea nece

sario.

~-Entregue a cada participante el docu-
mento: "Conduccién de la Ensefianza”

y explique que para su estudio se 1le
vard a cabo una lectura comentada en
forma grupatl.

-Prgceda a la realizacifn de la técni-
ca.

-Proyecte las diapositivas y vaya ha--
ciendo comentarios al grupc sobre ca-
da una de éstas de acuerdo con el
guidn establecido.

-Aclare dudas y establezca conclusio--
nes.

-Dé una introduccidn general a la peli

cula y posteriormente proyectela.

-Genere comentarios y establezca con--
clusiones.

-Pida a los participantes que en forma
verbal expongan ante el grupo cémo se
sintieron en el curso, si creen haber
aprendido o no y aciertos y deficien-

cias de la dindmica general del grupo)]

-Entregue a cada participante el cues-
tionario de evaluacidén de cursos y pv
da que 1o resuelvan.

-Recoja 1os cuestionarios y agradezca
a todo el grupo su participacidn en -
el curso.

-Documento:
za".

-Instructivo "Lectura Comentada".

“Conduccién de 1a Ensefan

-Diapositivas: "Elaboracidon de un pro

grama de adiestramiento".
-Proyector de diapositivas.

-Pelicula: "Empaque usted su propio -
paracaidas"

-Proyector de 16 mm.

~-"Cuestionario de evaluacién de los -
cursos”.

TOTAL

:30 min,

:30 min.

:30 min.

:30 min.

20:00 hrs.J




4,2 DESCRIPCION GENERAL DE LA REALIZACION DEL CURSQO

METODOLOGIA
E1 curso "“Formacibn de Instructores”, se estructuré en dos grandes par--
tes con la finalidad de facilitar el logro de los objetivos propuestos.

En la primera parte del curso se disefiaron diferentes ejercicios tanto a
nivel grupal como individual con el objetivo de estimular 1la participa--
cidén. AsY tuvimos, que existieron técnicas de sensibilizacién de encuen-
tro que permitieron acelerar el proceso de integracion y el conocimiento
del grupo; técnicas para el andlisis de los contenidos que permitieron --
acelerar el rendimiento del participante en el proceso de asimiiaci6n de
dichos contenidos; técnicas que propictiaron la formacifn de los partici--
pantes para el trabajo en grupos de discustbén; técnicas que propiciaron -
el an&lisis de los roles de cada uno de los participantes con la finali-
dad de que se constituyeran equipos de trabajo para la elaboracién de pro
gramas de capacitacidn; y, técnicas de andlisis de situaciones de docen--
cia.

Todas estas técnicas ayudaron a promover la aceleracifn del proceso de -
aprendizaje, a desarrollar la creatividad; la colaboracién, el sentido de
responsabilidad y el trabajo en equibo. Igualmente propiciaron el proce-
so de integraci6n del grupo y constituyeron un elemento necesario para lo
grar un mayor rendimiento del mismo.

La segunda parte del curso se estructurf como un taller* en donde los par
ticipantes elaboraron sus propios programas de cursos de capacitacidn a -
partir del 4rea laboral que dominaban. Para esto, se cont6 con la aseso-
ria del instructor y el intercambio de experiencias entre los integrantes
del grupo.

La tarea del instructor no se centrd en la exposicidn sino en su interac-
cién con los participantes al propiciar que &stos plantearan sus propias

*Por taller se entiende: "Una modalidad de organizacidn del pro
ceso ensefanza-aprendizaje en donde se promueve la accidn de =
lgs participantes para iniciar, desarrollar, cgnc1gir y conso-

1dar una tarea concreta o una desfreza especifica
Caba}lero, Roberto y Margarina Lehne. Revista Ensefianza-apren
dizaje. "E1 taller como una modalidad dé oOrganizacion de 10S -

grocesos ensefianza-aprendizaje". Nuevo Lebn, Ed. Escuela de -
S

raduados de la Normal Superior del Estado de Nuevo ledn, N°5,
eptiembre de 1982, p. 53.
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ideas y experiencias. E1 ambiente que existiG premoviG el trabajo creati
vo cracias tanto al medio fisico como a los recursos disponibles.

Los requisitos bdsicos para establecer esta forma de trabajo fueron:

-Promover la continua participacion de los que aprenden mediante el "ha--
cer cosas"; esto es mediante la propia elaboracién del programa de sus -

cursos.

~-Propiciar el trabajo en grupos y el intercambio de experiencias y conoci
mientos, estimulando el compromiso de los integrantes por lograr los ob-
jetivos.

-Enfatizar que la funcidn del instructor es asesorar a los grupos de tra-
bajo y colaborar con ellos en el surgimiento de nuevas ideas y experien-
cias.

-Contar con los recursos necesarios para el trabajo de l1os yrupos, y la -
disposicidn ambiental apropiada.

-Obtener, como producte final de la accifn, un programa del curso de capa
citacidbn de acuerdo con la especialidad de cada participante, elaborando
un esquema diddctico que considerase los principios de la programacidn -
por objetivos.

Tanto la primera parte del curso como la segunda se estructuraron de tal
manera que el instructor desempefiara el papel de administrador, facilita-
dor o recurso para el aprendizaje.

0BJETIVOS

En cuanto a los objetivos del curso, se considerd conveniente establiecer

un objetivo general y varios particulares. Por medio de éstos, se comuni-
c6 anto a los participantes como al personal directivo la intencién del -
programa; igualmente, se logrd estimular y enfocar la atencidén de los par
ticipantes haciéndoles comprender 1o aue se espera de ellos y el dominio
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que deberian alcanzar en sus actividades.

Por otra parte, los objetivos permitieron evaluar el curso y el avance 10
grado por los participantes, lo cual propicid que los integrantes del cur
so se pudieran autoevaluar y asi corregir eilos mismos con la orientacidn
del instructor sus propias deficiencias.

Los resultados obtenidos al finalizar el curso permitieron constatar el -
logro de los objetivos que se tenian planeados; por lo tanto, los partici
pantes pudieron iniciar sus tareas de instruccidn de inmediato.

Por (ltimo, cabe hacer notar que, de haberse contado con ma@s tiempo, se -
hubiese dado oportunidad a todos los participantes de practicar, dentro -
del curso, las técnicas y materiales diddcticos que habian seleccionado -
como adecuados para el tipo de instruccidén que debian dar, esto con la fi
nalidad de haberles podido proporcionar retroalimentacidn individual so--
bre su comportamiento como instructores.

CONTENIDO
E1 contenido del curso se estructurd igualmente en dos partes.

En 1a primera se identificaron las responsabilidades del instructor en iz
capacitacion, se analizd el proceso de ensefianza-aprendizaje, las tareas

del instructor, los problemas a los que se enfrenta éste y el procedimien
to a sequir en la preparacifn, conduccidn y evaluacibn de prdcticas de -

instruccion.

Todos estos puntos fueron tratados conforme se tenfia previsto en el esque
ma ¢ conduccidén. So6lo el punto correspondiente a la elaboracidon prelimi-
nar de un curso de capacitacién que se ubicaba dentro del contenido de es
ta primera parte, no fue posible tratarlo debido a la falta de tiempo, -
por tal motivo se decidid pasar este punto a la segunda parte del curso.

En la segunda parte se profundizd en el proceso de ensefanza-aprendizaje
haciendo mucho hincapié en el aprendizaje significativo. Igualmente se -
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profundizé en el procedimiento a seguir en la elzboracidn de un curso de
capacitaci6n; los puntos aqui tratados fueron: 1la estructuracidn del con
tenido, la redaccidén de objetivos de aprendizaje, los medios para la ins-
truccidn (técnicas y materiales diddcticos), estimacidn de tiempos, con--

duccion de la ensenanza y la evaluacidn.

E1 punto final dentro de esta parte fue la elaboracién definitiva de un -
programa del curso de capacitacidén de acuerdo con el drea de especialidad

de cada uno de los integrantes del grupo.

En cuanto al estudio de cada uno de los contenidos, se considerd muy opor
tuna la identificacion de las responsabilidades del instructor, pues esto
facilitd la concientizacién de los participantes en relacidn con su futu-

ra actividad como instructores.

E1 conocimiento del concepto y de las condiciones de un proceso de apren-
dizaje fue un antecedente indispensable para el instructor, ya que era su
responsabilidad conocer cdmo aprenden las personas, a fin de prever todas

las condiciones que exige este proceso.

E1 andlisis de las tareas del instructor permitié derivar una serie de -
cuestiones en torno a la ensefianza: qué, a quién, cémo, en dbénde, para -

qué, con qué voy a ensefiar.

La informacidon proporcionada en torno a las técnicas y materiales didacti
cos susceptibles de emplearse en el curso por elaborar, se considerd nece
saria, ya que entre mds recursos técnicos fueron conociendo y manejando -
tos participantes, mayores serian las oportunidades para disefar esquemas
de conduccibn atractivos y eficaces.

La identificacion de algunos problemas con 1os que se podria enfrentar el
instructor contribuybé a resaltar la responsabilidad que tenia de conocer
a sus participantes 1o mds ampliamente posible, a fin de adecuar su ense-

fianza.

La profundizacidon de Tos temas tratados en la segunda parte del curso ayu
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46 2 ampliar la informacidén que Jos participantes habian estuciado en la
primera parte del curso. Esto fue de gran utilidad pues los participan-
tes pudieron contar con mds elementos para 1a elaboracifn de sus cursos

de capacitacion.

ACTIVIDADES

La actividad inicial del cursc consistid en la integracidn del grupo de -
participantes. Se considerd comc indispensable incluir ejercicios para -
ta descongelacidn ded grupo y el andlisis de las espectativas, debido a -
que era necesarigo conocer, en cierto modo, a los participantes, a fin de
ajustar las acciornes previstas a sus caracteristicas y necesidades.

Por otro lado, estos ejercicios colaboraron a crear y mantener una atmés-
fera de trabajo agradable, asi como al establecimiento de sistemas de co-
municacidn, antes de presentar la informacién {contenidos).

La seleccidn de los ejercicios de integracion se basé en el supuesto de -
que el conocimientoc entre los miembros de un grupo facilita el trabajo, -
crea atmosferas positivas, disminuye tensiones y permite utilizar plena--
mente Jos recursos de 1os miembros de un grupo.

Las técnicas utilizadas en el inicio del curso fueron: “Presentacidon Cru
zada", "La Nasa" y la "Ventana de Johari", y en la primera sesidn corres-
pondiente a la segunda semana del curso se llevaron a cabo las técnicas:
“"Construccién y Destruccién del Mundo" y "Cuadrados de Bavelas", ambas --
con 12 misma finalidad que las anteriores.

Todos estos ejercicios vivenciales con fines de descongelamiento e inte--
gracién del grupo funcionaron conforme a los supuestos sefialados en el -
plan, es decir:

-crearon una atmbésfera propicia al trabajo,

-facilitaron las relaciones interpersunales adecuadas,

-dismiruyeron las tenciones y permitieron la manifestacién de actitudes -
de sinceridad y coscperacibn.
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Iguaimente, estas técnicas le facilitaron al instructor manejar el curso
en forma permisiva y flexible, utilizando los recursos disponibles en el

grupo.

De los ejercicios aplicados para el descongelamiento del grupo, uno de --
los que mayor interés provocd fue "La Ventana de Johari" ya que despertd -
inquietudes y, a la mayoria de los participantes, los sensibilizd hacia -
el mejoramiento de las relaciones humanas y del trabajo de grupo, por me-

dio de un mayor conocimiento interpersonal.

Se puede concluir que todos estos ejercicios aplicados permitieron ate---
nuar sensiblemente las barreras comunes que se presentan en un grupo de -
reciente formacidn, como son: el rechazo a 10 desconocido, desconfianza,
intolerancia hacia opiniones ajenas, pasividad, exhibicionismo, luchas -
por el poder, conflictos de autoridad y predominio de los intereses indi-

viduales.

Por otra parte, estos ejercicios resultan instrumentos Gtiles a los parti
cipantes ya que posteriormente los podrdn aplicar en los cursos de capaci
tacidén que van a impartir.

Es importante hacer manifiesto que las técnicas para el desarrollo de las
habilidades de andlisis sobre 1a conducta de los grupos fueron adecuadas

pero tal vez se debid insistir mds en este punto con otro u otros ejerci-
cios complementarios, pero las limitaciones de tiempo impidieron este re-
fuerzo en el aprendizaje.

Las actividades posteriores a esta primera parte se iniciaron con la des-
cripcién de las responsabilidades del instructor en la capacitacién. Es-
to permitié ubicar a los participantes sobre las nuevas responsabilidades
que iban a contraer y reforzé la necesidad de prepararse para cumplirlas
1o mejor posible.

La actividad siguiente consisti6 en el andlisis del proceso de ensefianza-
aprendizaje mediante la solucidon de un cuestionario sobre el tema. Para
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elefecto, se formaron equipos de trabajo y se pidié a cada uno de los --
miembros que moderara la discusitn del equipo para obtener la respuesta a
una de las preguntas; de esta manera, cada uno de los miembros deberia ac
tuar como responsable de una pregunta y guiar a su equipo hacia la obten-
cion de una respuesta satisfactoria para todos.

E1 cuestionario estaba disefiado para analizar las caracteristicas del --
aprendizaje en los adultos, 1a relacidon entre el proceso de ensefanza y -
el proceso de aprendizaje, las tareas y responsabilidades del instructor.
La caracteristica principal del cuestionario fue permitir al grupo anali-
zar, ademds de la tarea, el proceso dindmico que se genera en este tipo -
de actividades.

E1 mecanismo empleado para resolver el cuestionario estimuld respuestas -
integrales, cognoscitivas y afectivas, al requerir dos niveles de aten---
cidn: la efectividad de 1a respuesta y la disposicion para aceptar la res
ponsabilidad individual en una experiencia que involucraba al equipo.

Los participantes tuvieron que estar atentos al contenido del cuestiona--
rio y a 'a dindmica que se desarrolld. La discusidon posterior y el esta-
blecimiento de conclusiones sirvieron como introduccién directa al campo

de 1a instruccidn y permitieron acelerar el proceso de identificacidn de

necesidades de aprendizaje por los participantes.

En seguida, se realizd el ejercicid "Andlisis de las tareas del instruc--
tor" con ayuda del "Manual del Instructor®. E1 andlisis de este documen-
towe realizd por medio de corrillos y, posteriormente, se pas6 a dar res-
puesta a un cuestionario de autoevaluacidn que se encontraba al final del
documento. Las respuestas a cada una de las preguntas se expusieron en -
forma plenaria. Esto ayudd y centrd mds a los participantes en lo que -
significa el procesc de ensefianza-aprendizaje, asi como en las tareas del
instructor, ya que dicho documento profundiza un poco mds en los puntos -
aue anteriormente fueron estudiados en el ejercicio anterior.

Después de esto, se realizé el ejercicio sobre 1a conduccidn de la ins---
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truccién. Para ello se solicitd a los participantes 1a planificacion de
una sesidn de instruccién de 10 minutcs sobre un tema libre y la presen-

tacion de la sesidon planificada.

Esta actividad se registrd en la "Guia de Observacidn para Practicas de
Instruccion” distribuida a cada participante. Esta guia permitié el and
lisis del propio desempefio y el de los demds sobre la planificacién, el
desarrollo, las actividades de instruccion, las técnicas, los materiales
utilizados y los resultados obtenidos. Cada participante, después de su
conduccidn, recibia las criticas que le hacian Tos demds integrantes del
grupo, se autoevaluaba y recibia retrcalimentacidn, generando y recibien
do asi, informacidn a partir de las habilidades y actitudes expuestas, -
esto es, a partir del enfoque particular de conduccidn.

Es posible pensar, en funcidon de la tensifn que se generd, que dicha re-
troalimentacidn propicié el confrontamiento y el andlisis de la aprecia-
cidén propia, con la apreciacién de los demds. Al confrontar las defi---
ciencias percibidas por cada participante y por si mismo, mediante su au
tocritica y mediante 1a retroalimentacidn del gruro, el participante tu-
vo oportunidad de evaluar su experiencia y aceptar o rechazar la necesi-

dad del cambio.

A pariir de este ejercicio, los participantes determinaron sus necesida-
des de aprendizaje respecto a la planificacidén, 1a conduccibén y la eva--
luacién de 1a instruccidn, y tuvieron oportunidad de analizar y seleccio
nar 1os recursos que podrian proporcionarles elementos informativos para
alcanzar 1os objetivos que se habijan fijado. La decisidon fue personal y
la siguiente actividad, la revisién y andlisis de Tos recursos tuvo sen-
tido para cada individuo.

Esta revision se propicié mediante la organizacidén de mesas de trabajoc,-
el trabajo en equipos y los comentarios con el instructor del cursc gue
representaba un recurso mds para cstudiar la informacidn sobre planifica
cibn, conduccion y evaluacidon de sesiones de instrucciodn.

Una vez identificadas las necesidades especificas de aprendizaje, se rea
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1iz6 una segunda practica de instruccifn, en este caso, se pidid que el
tema se relacionara con Ta especialidad de su centro de trabajo. Se vol
vioé a planificar y conducir una sesién de instruccién de 10 minutos, e -
igualmente esta actividad se registrd en las guias de observacidn y se -
siguié el procedimiento anteriormente sefialado. Se proporciond también,
retroalimentaci6n después de cada tres sesiones de instruccidn, determi-
nindcse en forma objetiva la modificacién de la conducta, producto de -
las actividades realizadas.

Finalmente, se propicid el establecimiento de conclusiones por parte de
lTos propios participantes.

La secuencia del aprendizaje que se dio en los ejercicios anteriores, la
podemos describir de l1a siguiente forma:

~-Se definid un tema.

-Se prepard.

-Se present6, buscando hacerlo exitosamente.

-Se obtuvo retroalimentacién.

-Se conservd o se modificé la conducta, a partir de la autoevaluacidn ¥y
autocritica. :

Entre los ejercicios de Practicas de Instruccién 1 y 2, se dio una intro
duccion general a la importancia del conocimiento, manejo y elaberacion
de los materiales didacticos en Ta ensefanza. Para el efecto, se proyec
taron dos peliculas y un programa audiovisual que ayudaron a los partici
pantes tanto a ver la importancia del correcto uso y manejo de dichos ma
teriales como a la elaboracion de los suyos propios. En especial, la pe
licula "Ayudas Visuales", fue la que causd mayor interés en el grupo.

La siguiente actividad que se realtzé fue la aplicacidon del ejercicio de
la dramatizaci6n de Tos problemas de un instructor. Este ejercicio fue
de mucha ayuda ya que se pudo 1legar a analizar las diferentes personali
dades que podrian existir dentro de un grupo y las formas de jnteraccidn
mds convenientes con cada una de ellas.
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Esta técnica fue de gran utilidad, ya que permitid la participacién acti
va de cada uno de los miembros, progicid la proyeccion actitudinal de -
los individuos frente a un problema planteado, permitdé que cada uno iden
tificara y evaluara las caracteristicas y efectos de su desempefio como -
participante y como instructor y ademds ayudd a gue se tuviera una ima--
gen diferente de la conducta de los grupos, haciendo resaltar la impor--
tancia de las diferencias individuales.

En seguida, se pasO a la elaboracidn de una breve sintesis de ics puntos
principales vistos durante el curso. Aqui hubo algunas modificaciones -
que se hicieron de Gltima hora al realizar esta actividad. Este no se -
Tlevé a cabo de la forma que se tenia prevista, pues el grupo decidié -
trabajar s6lo en la elaboracion de dicha sintesis. E1 grupc trabajé una
hora. ET1 instructor se ausentd en lo absoluto y s6lo se le entregd el -
producto del trabajo realizado por los participantes. Esto, ademas de -
haber generado una dindmica muy nueva y diferente dentro del grupo, pro-

picidé una mayor cohesién grupal.

Para la segunda semana del curso, las actividades estuvieron centradas -
en 1a aplicacidn de técnicas de dinamica grupal para el andlisis de los
contenidos y para la elaboracidén de los cursos de capacitacidn.

Las técnicas que se aplicaron fueron: "Torbellino de ideas", "Lectura Co
mentada", "Corrillos”, "Rejillas", "Didlogos Simultdneos” y "Banco de -
Preguntas y Respuestas". lodas ellas fueron de gran utilidad ya que per
mitieron acelerar el rendimiento de Tos participantes en cuanto al proce
so de asimilacién de contenidos, se propicid la participacibn activa, se
redujo la dependencia con respecto al instructor, se comprobd un mayor -
rendimiento y se detectd un mayor interds e inquietud en los particigan-
tes por investigar fuera del curso. Todo esto se pudc comprobar m&s ob-
Jjetivamente en la elaboracidn de los programas de cada uno de 1os Curscs.

Otra actividad gque ayuddé a reforzar el aprendizaje fue la proyeccién de
material audiovisual. Asi tenemos que se proyectaron dos programas ¢z -
diapositivas: “Funciones del Instructor" y "Elaboracifn de un Programa
de Adiestramiento". Ambos fueron de gran utilidad ya que en la primera
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proyeccidn se destacaron ias actitudes, caracteristicas, actividades y -
responsabilidades del instructor comc facilitador del proceso ensefanza-
aprendizaje. En la segunda proyeccidn se presentd una visiGn panordmica
del proceso de elaboracién de un programa de capacitacion, mismo gue com
prende los siguientes pasos: dnvestigacidon de necesidades de capacita--
cidn, designacidén de objetivos, organizacién y estructuracidén del conte-
nido, planeacion de la evaiuacién, seleccidn de técnicas y materiasl di-
dicticos y preparacién de las actividades de la instruccidn.

Al final del curso se proyecté la pelicula "Empague usted su propio para
caldas” «con la finalidad de estimular el comportamiento de las personas
hacia un cambio positivo. E1 film muestra a través de un ejemplo objeti
vo, cdémo sdlo enfrentando los temores y haciendo un balance racional de
las suposiciones puede 1legarse al dominio del comportamiento personal.

La altima actividad estuve centrada en la evaluacidon general del curso.

RECURSOS

Los materiales, documentos y equipoc necesario que se emplearon durante -
el curso constituyeron un valioso recurso que favorecidn y apoyd las ta-
reas del instructor. Ademds, constituyeron los medios generadores de -
las experiencias bdsicas para el aprendizaje de los participantes.

Entre los documentos utilizados, se contd con el Manual del Instructor,-
cuya funcidn fue la de dar al instructor la informacidn necesaria para
que realice las actividades de instrucci6n y servir como guia para utili
zar adecuadamente los elementos destinados a la ensefianza.

Se cont6 también con el Manual del Participante, el cual se constituye -
por todos aquellos documentos que se fueron entregando a los participan-
tes antes o después del an&lisis de cada uno de los temas acordados. Es
te material fue de gran ayuda para reforzar el aprendizaje y facilitar -
el trabajo del grupo. Entre estos documentos se encuentran algunos edi-
tados por el Servicio Nacional ARMO, los cuales fuercn de gran utilidad.
Adends al final de cada documento, se proporciond bibliografia complemen

-101-



taria para que los participantes la consultaran cuando lo considerasen -

necesario.

Los materiales utilizados tales como: acetatcs, ldminas, diapositivas, -
audiovisuales y peliculas, jugaron un papel muy importante ya que ayuda-
ron a propiciar v a orientar la dindmica del grupo, se crearon situacio-
nes de discusidn, escucha, reflexidn, didlogo, andlisis de informacibn,-
que generaron en el participante aprendizajes de tipo cognoscitivo y ac-
titudinales seqinr lo sefialado en los objetivss. Al mismo tiempo, esto -
propicid que ios participantes identificaran, analizaran y procesarn in-

formacién para encontrar sus prcpias soluciones.

En 1o que respecta al equipo utilizado, como fue: retroproyector, proyec
tor de pelficulas y proyector de audiovisuales y diapositivas, existieron
algunos problemas debido a que en ocasiones cortaban la energia eléctri-
ca del edificio por necesidades de 1la misma Jireccibn o no se contaba -
con el equipo disponible el dia que se habia acordado o el personal en--
cargado de operar los aparatos era comisionado por otras tareas y en oca
siones se desconocia el aparato a utilizar. Todo esto retrasaba el tiem

po de la exposiciin y dispersaba v distraia al grupo.

DURACION
La duracion del curso fue de 40 horas, distribuidas en sesiones matuti--
nas de 5 horas, con un receso de 30 minutos al dia.

Es importante hacer mencidn de gue aln cuando se establecid la duracids

del curso, cada participante pudo ir avanzando de acuerdo con su propis

ritmo de trabajo. Igualmente, se pudieron ir concluyendo, poco a poco,-
las diferentes actividades que estaban programadas.

Existieron algunas sesiones que se prolongaron mds alla del horario pre-
fijado, asi como otros que se terminaron antes de 1o establecido.

Debido a las necesida des de asesoria suplementaria para la elaboraciér
de los cursos de capacitacidn, se establecid un horario por las tardes -

-102-



para que los participantes tuvieran acceso a dicha orientacién.

E1 tiempo de consulta de algunos documentos sugeridos en la bibliografia,
queddé fuera de las horas del curso, aunque se pudo disponer de algunos -
breves periodos, por acuerdo del instructor con el grupo, para comentar
y discutir dichos documentos.

4.3 EVALUACION SEGUIDA EN EL CURSO

La evaluacidn considerada como parte integrante del proceso de capacita-
cién, se realiz6 en tres momentos: .l inicio del curso, durante y al -
término del mismo.

Al inicio del curso se entregd al instructor una lista con los integran-
tes del grupo los cuales fueron previamente seleccionados por el perso--
nal directivo con base en una evaluaci6n de las habilidades y conocimien
tos requeridos para iniciar el curso.
»

Posteriormente, al iniciar el curso, las técnicas de descongelamiento -~
permitieron tanto a los participantes como al instructor detemminar y -
clarificar las espectativas de entrada con objeto de replantear, en lo -
posible, de acuerdo con ellas, las secuencias de aprendizaje. Igualmen-
te, dichas técnicas sirvieron para conocer las deficiencias del grupo y
en consecuencia, tomar las medidas indicadas para superar posibles caren
cias y poder iniciar satisfactoriamente el cursc correspondiente.

La dindmica seguida durante el curso permiti6 que se realizara una auto-
evaluacion constante y asi detectar las habilidades y limitaciones del -
personal en formacién. Durante cada uno de los ejercicios, los partici-
pantes recibieron constantemente retroalimentacién, se autoevaluaban y -
participaban en su formacién, adquiriendo asi las habilidades que son in
dispensables para cumplir satisfactoriamente con las tareas del instruc-
tor.

Se organizaron sesiones de sintesis donde se retroalimentd al grupo so--
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bre las conductas manifestadas y se establecieron recomendaciones para -
mejorarlas. Esto contribuy6é a lograr una vision mds complieta de lo que
significa la instruccién, de los procesos que involucra, de la estrecha
relacion entre los mismos y de las responsabilidades que adguiere al de-
sarrollar con el grupo una accidn de capacitacion.

La evaluacion durante el cursoc permitié retroalimentar el procesoc ense--
fanza-aprendizaje una vez detectadas y analizadas las fallas y determi--
nar el tipo de instruccidon remedial para aquellos participantes que no -
iban logrando los aprendizajes esperados.

Como G1tima actividad del curso, se realizé un ejercicio de corrillos; -
en &1, los participantes evaluaron su situacidn, analizaron los proble--
mas pedagdgicos y administrativos gque encontraron durante ia organiza---
ci6n y la realizacion de los cursos, y plantearon soluciones viables pa-
ra remediar los problemas detectados.

Por otra parte, esta Gltima evaluacidn ayudd para certificar Ta capaci--
dad alcanzada por los participantes respecto a los criterios estableci--
dos para evaluar las tareas de la instruccién en cuanto a su proceso y -
sus resultados, y, para evaluar tanto la coherencia interna y externa -
del proceso de ensefianza-aprendizaje como los resultados obtenidos y su
relacién con 1os requerimientos individuales e institucionales de los -
participantes.

Esta actividad estuvo basada en los supuestos de que:

~-la retroalimentacifn debe ser dada en forma oportuna y debe responder a
las necesidades de quien la recibe,

~-la evaluacién no debe centrarse en aspectos negativos ni circunscribir-
se a medir la retencidn de tépicos informativos, sino que debe propi---
ciar una valoracion de 1a situacidn del participante al final del curso
Yy una autocomprensién de los problemas a que se enfrentard al volver al
trabajo y sus posibles soluciones,
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-los problemas comunes encuentran mejores soluciones cuando participan -
en su blisqueda los interssados.

4.4 CONCLUSIONES

Después de haber realizado en dos ocasiones el curso: “Formacion de Ins
tructores" y debido a les resultados que se obtuvieron, Ta Dircccitn tie
ne pensado seguir impartiendo este mismo curso con objeto de lograr un -
mayor aprovechamiento, en ia medida de lo posible, de nuestros recursos
humanos y financieros.

Las conclusiones generales a las que se llegaron fueron:

-Debe considerarse el papel del instructor como el de un facilitador del
aprendizaje, que toma en cuenta las caracteristicas de los adultos y -
sus necesidades, y comprende y maneja los principios y técnicas de la -
ensefianza. Asimismo, debe considerdrsele como un recurso de apoyo al -
que los participantes pueden recurrir en el momento necesario, propi---
ciando el andlisis critico del que aprende, y comprendiendo la responsa
bilidad que implica el facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

-Debe tomarse en cuenta que el instructor no es s6lo el conductor del -
curso o facilitador del aprendizaje, es también el encargado de disefar
la mejor estrategia diddctica para satisfacer las necesidades de capaci
tacion identificadas. ya gque de acuerdo con éstas, con las caracteristi
cas de los trabajadores y con los recursos disponibles, la instruccidn
puede darse de formas o modalidades diversas. La instruccibn puede dar
se en el propio puesto de trabajo, en forma de instruccidon hombre a hom
bre o de manera grupal; pero cualquiera de estas formas requiere de un
instructor capaz de planificar, conducir y evaluar las actividades de -
instruccién.

-Debe proporcionarse en este tipo de cursos una tecnologia educativa que
permita al instructor, en 1a elaboracifn de cursos de capacitaci6n, de-
finir los objetivos de aprendizaje y el contenido, disefiar las activida
des de instruccidn mediante la seleccifn de técnicas y de los materia--
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les diddctices que se utilizardn en la instruccidn, asi como la forma e
instrumentos de evaluacidn gue permitan observar el nivel de aprendiza-

Jje logrado.

-Debe infundirse en el instructor la idea de que en la realizacibn de un
curso se requiere de su participacién oportuna y eficiente, de su cono-
cimiento profesional del tema de instruccion, del manejo de la tecnolo-
gia educativa en la conduccién del proceso ensefianza-aprendizaje y de -
1a comprensidn y respeto hacia los participantes.

-Debe de propiciarse, como propdsito fundamental, mediante este tipo de
cursos, gue tos participantes identifiquen y adquieran las tareas y res
ponsabilidades del instructor de adultos y los diversos elementos que -
surgen de un proceso grupal para el logro de una mejor comunicacibn; el
correcto empleo de técnicas y materiales diddcticos que favorezcan y -
apoyen las actividades de ensefianza-aprendizaje; el desarrollo de habi-
1idades para planificar y conducir el proceso de instruccitn; la organi
zacibn del contenido y las actividades de instruccidén; el disefio y la -
aplicacion de la evaluacion del aprendizaje y la propia evaluacifn de}
curso elaborado y la interpretacion de los resultados.

-Debe de disefiarse, este tipo de cursos, para formar instructores que -
atiendan al adulto trabajador con necesidades laborales concretas, por
1o que la metodologia propuesta en el mencionado curso corresponde a --
las necesidades y caracteristicas de las acciones de capacitacion.
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CONCLUSIONES GEMERALES




En el presente estudio, se ha ido resaltando la necesidad de adoptar 1la
politica de desarrollar la capacitacién en planta. Para esto, se ha pro
puesto como una de las actividades para la consecucion efectiva de dicha
capacitacidn, el crear y fomentar la necesidad de instruccidn, o sea, la
formacidn de cuadros de instructores con personal de la misma organiza--
cion. Igualmente, ha sido provechoso resaltar que, para llevar a cabo -
1o anterior, se impartan cursos de "Formacién de Instructores" siendo &s
tos, un elemento mas dentro de esa formacidn, pero no por ello menos im-
portante.

Por otra parte, se ha propuesto que para poder llevar a cabo una correc-
ta y eficiente planeacién, conduccidon y evaluacién de cursos en la forma
ci6n de instructores es necesario hacer uso de la contribucidn que la -
tecnologia educativa nos proporciona.

Por todo To anteriommente expuesto, hemos podido concluir lo siguiente:

-En cuanto a la necesidad de que la capacitacion se realice en planta, -
hemos encontrado que ésta tiene grandes ventajas, como son:

elas herramientas, maquinas, instalaciones, etc ..., que requiere el -
proceso tecnoldgico, estan en la propia planta; en ellas el trabaja--
dor inicia su aprendizaje, se perfecciona y especializa. Existe una
adecuacion de los temas de aprendizaje a la realidad del trabajo.

sel esfuerzo, el interés, el tiempo y el costo que requiere el proceso
de capacitacion en planta -no importa el método, el sistema o el re~
curso que se emplee~ son altamente aprovechables debido al ambito en
que esto se verifica; se aprende en el trabajo mismo, 1o que implica
para el trabajador una garantia de continuidad en T1a utilizacion de -
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sus nuevos conocimientos.

Por otraz parte, para cue se pueda implantar la capacitacion en planta es
necesaric cumplir con los siguientes requisitos:

1. Sistematizar los propios mecanismos de aprendizaje inherentes al tra-
bajo de tal manera cue deriven en el reconocimiento y establecimiento
de Ta funcidn capacitacidon dentro de las organizaciones.

2. Los planes y programas de aprendizaje que se establezcan deberdn enri
quecerse -para hacerles rdpidos y eficientes- con las técnicas mas mo
dernas que recomiendan la psicopedagogia.

3. La capacitacién en planta requiere crear y fomentar su propia capaci-
dad de instruccidén, o sea la formacibn de cuadros de instructores, -
con personas de la misma organizacidon, ya gque nadie conoce mejor que
éstos, los procesos, los equipos y el trabajo de la planta y, ain --
mds, a 1os hombres aue en ella laboran,

E1 proponer la politica de adoptar gue la capacitacidon se realice en --
planta estd hecha con 1a finalidad de interesar a las organizaciones pa-
ra que inicien o, en su caso, establezcan formalmente sus actividades de
capacitacidn para que logren desarrollar a su personal mas eficientemen-
te y a un costo y plazo menores.

Con respecto al hacer uso de la contribucion que l1a tecnologia educativa
nos proporciona para una correcta y eficiente planeacién, conduccién y -
evaluacidn de cursos de capacitacidn, podemos concluir 1o siquiente:

-se debe concebir a la tecnologia educativa come un modelo sistematico -
de preparar, implementar y evaluar el proceso total de aprendizaje y la
instruccion en funcién de objetivos especificos basados en las investi-
gaciones sobre aprendizaje humano y comunicacién empleando recursos hu-
manos y materiales de manera que la instruccidn se torne mis efectiva.
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-los elementos que la tecnologia educativa nos da para conducir la ins---
truccion son primordiales, ya que proporcionan al instructor las herra--
mientas con las que puede resolver los problemas diddcticos que se le -~

plantean.

-1a variedad de los medios empleados que 1a tecnologia educativa propor--
ciona, resulta particularmente Gtil para el instructor ya que puede ~-
adaptar mas fdcilmente la instruccidn a las necesidades individuales de
los participantes. Por tal motivo, es importante proporcionar una mayor
amplitud en cuanto a calidad y cantidad de medios ya que la medida de la
eficiencia estd dada en funcidn del interés que el individuo tiene por -
resolver los problemas que &l mismo ha definido.

~es muy importante el manejo de diversas técnicas ya que propician que el
individuo examine sus propias reacciones en una situacién dada y descu--
bra su comportamiento asi como Tos efectos que éste produce en los demds

-1a tecnologia educativa trata de que la evaluacién no sea algo termi--
nal, sino inteéra1, esto significa que es necesario evaluar continuamen-
te y no s6lo el aprendizaje sino todo el proceso, Existe mayor probabi-
lidad de examinar objetivamente la conducta individual.

Todo instructor estard haciendv uso de la tecnologia educativa siempre y
zuando analice las técnicas instruccionales, las acciones e instrumentos
w reestructure el medio ambiente educativo a fin de proporcionar proce---
s0s de aprendizaje efectivos.

En 1o que corresponde al hecho de crear y fomentar la formacidn de ins---
tructores, hemos podido concluir 1o siguiente:

-zue entre las variadas tareas que hacen posible el hecho de capacitar, -
&5 la instruccidon la mas relevante; es la que directamente 1leva al tra-
bajador a conocer, a comprender y a dominar las técnicas, 1os métodos y
ios procesos de su puesto de trabajo. Por tal motivo, se hace necesa-
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rio considerar la existencia de un cuerpo de instructores a tiempo com-
pleto o parcial, integrado por trabajadores de la misma organizacién, -
que signifiquen por su dominio de los métodos y procedimientos que se -
emplean en las actividades productivas o de servicio.

-que para integrar un cuerpo de instructores se hace necesario el impar-
tir cursos de "Formacion de Instructores" donde se les proporcione a -
los futuros técnicos en capacitacidn un conocimiento profundo de los -
principios generales del aprendizaje y de la problemdtica y pedagogia -
de los adultos; se Tes dé los elementos necesarios para poder planifi--
car, conducir y evaluar los cursos de capacitacidon encomendados a su -
cargo; se les cree la necesidad de buscar opciones tecnoldgicas que pro
muevan, en la capacitacion, un aprendizaje integral efectivo, cognosci-
tivo y psicomotriz, que tenga sentido para cada trabajador y repercusio
nes econdmicas y sociales en el seno mismo de las organizaciones.

-que ademds de que se impartan los cursos anteriormente mencionados, es
importante proporcionar a los instructores, a través de otras activida
des, la oportunidad de actualizarse permanentemente y prépararse para
mejorar constantemente su trabajo, modificar o adaptar los programas,-
las técnicas de ensefianza, las ayudas didicticas y sus actitudes perso

nales.

Por 1o anteriormente expuesto, se hace necesario que toda organizacidn -
conciba a los instructores como el elemento clave en las acciones de ca-
pacitacidén ya que debe centrarse en ellos la realizacidn de todas las ta
reas que la constituyen como son la determinacidon de necesidades de capa
citacién, el disefio de programas, 1a ejecucién de los mismos y la evalua
cién de sus resultados. Concebido asi al instructor como elemento clave
de la organizacibn, podemos ver que su participacién interesada, su cola
boracidn y su capacidad para conducir la instrucci6n y facilitar el ---
aprendizaje, hacen de €1 responsable inmediato del desarrollo del perso-
nal.
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ANEXO



DIRECCION DE SISTEMAS Y PLANEACION
SUBDIRECCION TECNICA -
DEPARTAMENTO DE DIVULGACION TECNICA

P-vZEZnOO

( CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CURSOS B

NOMBRE DEL. CURSO FECHA!

NOMBRE DEL EXPOSITOR DEL CURSO

J0TA IHPORTANTE: Lea cuidadosamente cada prequnta y procure respon--
derlas con la mayor objetividad, recuerde que sus respuestas orienta

r8&n nuestros esfuerzos para mejorar la calidad de curcos futuros.

( N - )
1. ¢Hasta que punto considera que la materia de este cursos esté relaciona
da con sus necesidades de trabajo e intereses?

No existe tlasta cierto [:::>SI, mucho
relacibn punto
2. Respecto del contenido del curso:

Fué muy tedbrico Una buena combi- lluy pré&ctica
Dy de poco valor Dnacion de teorfa y Gtil

prictico prictica

3. ¢COmo le parecid el balance entre conferencia (exposicibn) y discusidn?
Demasiada Demasiada Una buena =
conferencia discusibn combinacién de

amba s

4. Los materiales proporcionados a los participantes (lxnros, apuntes, ma-
nuales, instructivos, etc.,) Pueron:

D ExcelentesD riuy buenosDuuenosDReguldres D Malcs
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Q1 -
C e . . PR B ]
5. Califique al expositor o instructor celo Jo |«
considerando los sicuicntes aspectcs: 213145 I3 I8
AN ERIE
g1 ‘
215 o
A

5.1 ¢Estableci6 los objetivos del cursc con
claridad?
5.2 iMantuvo el interés y la amenidad en la (s)
sesibn (s)?

5,37 iQué tan buenc fué su uso del pizarrén, cua
dros, l&minas y otros auxiliares visuales ?

cHizo reslimenes durante la (s) sesibn (es)?

2.5 ¢Que tan accesible y dispuesto fué para ayu
dar a aclarar dudas de los participantes?

5.6 ¢Cubri6 adecuadamente el tema?

5.7 ¢Qué calificacibn qlobal darfa usted al expositor o instructor?

[::)uxcclcntc[::> tuy bucno[::>ﬂueno[::>chu1arI y Malo

6. Piensa que la organizacién del curso fué:

[::>Buena [::> Regular [::> Mala

CONCLUS!ONES ¥ SUGERENCIAS.

7. Mencione usted sus principales problemas respecto al curso:
8. £Qué sugiere usted para mejorar este tino de cursos en el futu-—
xo?
AREA 1 THA G Sistomax Proqg. Proceds. Técnico Otra:
\ULL LIRS ST AR S B
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