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LA CAPACITACION COMO FACTOR DE IMPULSO AL INCREMENTO
DE CONOCIMIENTOS Y MEJORAMIENTO DE ACTITUBES KN UNA
INSTITUCION PUBLICA

La presente investigacion buscod realizar un estudio sobre la capacitacion que una
institucion publica brinda a sus trabajadores y, evaluar a corto plazo, los alcances obtenidos
reflejados en el incremento de conocimientos y cn un mejoramicnto de actitudes. Tal
objetivo nos cxigié analizar un curso de capacitacion, en cste caso fue el de “Desarrollo
Humano” que se aplica en los EBDI (Estancia de Bienestar y Desarrollo Infantil); la forma
en que se llevo a cabo ¢l proceso fue mediante la aplicacion de cuestionarios anteriores y
posteriores al curso de capacitacion, esto con la finalidad de obtener informaciéon que nos
condujera a conclusioncs objetivas. Otra variable que manejamos fue el tiempo transcurrido
entre la aplicacion del curso y la aplicacion de los cuestionarios; se trabajé con tres grupos,

uno de 6, 3 y 0 meses, asi como un grupo sin capacitacion.

Il supuesto que se manejo fue que con el paso del tiempo los conocimientos
adquiridos podrian incrementarse con la practica directa en ¢l trabajo, o bien, olvidarlos y no

lograr ningin mcjoramicnto cn actitudes ni en ¢l incremento de conocimientos.

Una vez realizada la mvestigacion, sc detcctaron aspectos sumamente importanies
que dcben controlarsc para que las EBDI alcancen mejores niveles de calidad y

productividad.

Las personas o rccursos humanos de una organizacion constituye la principal fuente
de riqueza, al mismo ticmpo que se sirven de 1a misma para alcanzar muchos y muy variados
objefivos personales, los cuales dificilmente podrian ser alcanzados a través del esfuerzo
individual. Y si partimos del hecho de quc los recursos humanos y su desempefio son
imprescindibles para lograr dptimos resultados, es inevitable llegar al punto en ¢l que la
capacitacion no debe fallar en ninguna organizacion que quicra dia tras dia fortalecerse y

convertirse en la nimero uno con respecto a la competencia.



La capacitacion como lo menciona Siliceo Alonso es un medio electivo para
cncausar positivamente al personal de una empresa, pucs genera una auténtica

automotivacion ¢ intcgracion en la misma.

Los cursos de capacitacion constituyen una de las modalidades cducativas que sc
brindan al personal para actualizarlo; con ello se pretende alcanzar una mejor productividad,
ayor cficiencia en el trabajo, seguridad para la crganizacion y sus integrantes, prestigio

para la organizacion, ademas de mcrementos en utiidades.

Un personal capacitado coadyuvard a la corsecucion de metas organizacionales, s
por ello que la capacitacion no debé verse como un despilfarro de dinero y tiempo si no

come una inversion en sobrevivencia y desarrolle.

En México parece no aoeptargc del todo este planteamiento y a pesar de que incluso
brindar capacitacion al trabajador resulta ser una disposicion obligatoria, no sc le da la

importancia que se debe.

Una vez expuesto lo anterior ¢s facil comprender que para nosotros profundizar en el

tema de capacitacion al trabajador fue francamente trresistible

La presente investigacion se |dividid en dos areas, wna en la gue usted  podra
encontrar una amplia gama de mformacidn documental con la que se pretende informar

sobre los aspectos tedricos mas importantes sobre el proceso de capacitacion.

Se trataron temas tales como: antecedentes sobre el surgimicnto de la capacitacion,
tipos de esta, como se da éste proceso, deteccion de necesidades de capacitacion y otros
aspectos sobre programas, objetivos, papel de los imstructores y en fin todo lo relacionado a

la planificacion, programacion , dirccci@n y control del proceso de capacitacion,
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Un complemento importante a cste marco tedrico lo constituye una aportacion
practica, por ello a partir del 1 capitulo encontrara ¢l planteamicnto y desarrollo de una

investigacion llevada a cabo en una EBDI .

Nuestro disefio experimental traté de encontrar relaciones entre variables que por un
lado retuerzan lo aprendido en la exposicion del marco tedrico y por otro conducen a

importantes conclusiones surgidas de la investigacion de campo.

Nuestra averiguacion se llevo a cabo en una cstancia pertencciente al ISSSTE, csto
limitaria cualquier posibilidad de generalizar, sin embargo, la delimitacion en cualquier
imvestigacion cs fundamental y para nosotros con tiempos reducidos y no muchos recursos
econdmicos resultaba vital; de cualquicr mancra, nos conforta saber que las conclusiones a
que se llego fueron bastante importantes al menos para la EBDI y que es la misma direccion

de capacitacion para todas Jas estancias, Unidades Mcddicas, Velatorios y por lo tanto, la
capacitacion que se imparte conticne lo mismo, se dosifica de igual manera y se difunde bajo
la misma normatividad en todo el D.I'.; csto no nos faculta para generalizar, pero si nos abre
un panorama mas amplio sobre lo que se entiende por capacitacion y lo que se obtienc de la

misma en una institucion de Seguridad Publica como lo es el ISSSTE.

En la investigacion documental se citaron autores talcs como Arias Galicia, Silicco

Alfonso, Guzman Valdivia, Mendoza Nuficz, entre otros.

La parte legal que se expone, sc¢ fundamenta cn la Censtitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos y la Ley Federal del Trabajo.

También se considera importante mencionar los principales lineamientos que el
régimen salinista planted para lograr la modernizacion de la capacitacion; s analizo ¢l Plan
Nacional de Desarrollo, el Programa para la Modernizacion de la Empresa Publica y el

Programa Nacional de Capacitacion y Productividad 1990-1994.
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Fiﬁahﬁcnte;y para conthr "é'o'nﬂuh i}én;)‘r:‘i‘riri’ab mas ial;wf;ii‘é sobre el ; pl'aééso de la
oapacit;ic_ién en ¢l ISSSTE rpcﬁrﬁmps a]Llc ;’S‘z_unucil’Goﬁm’x]cz Estudiante y la Lic. Rosa
Mn.”Soto, jéﬁ: de capacitacion y coordinadora de capacitacion respectivamente, quienes
amablemente nos brindaron s'u,t;,‘otal ?apoyd aboﬂiando ademés ‘dc su experiencia en el caso,

informacion cscrita en documentos tales como Organigramas, Manuales, Folletos, cte.

Por tanto, la investigacion de campo tiene como objetivo fundamental ¢l conocer
mas prc}fusamcntc‘ los rcsuhados o efectos reales, que los cursos de capacitacion en
relaciones humanas ticnen sobre los trabajadores de una Estancia de Bienestar y Desarrollo
Infantil; esto cs, pretendemos determinar si una vez aplicado un curso, se pueden apreciar
variaciones tanto en conocimicntos como en actitudes, amhés sustentadas en el curso y

enfocadas al desempeiio laboral.

Consideramos que nucstra investigacion ¢s muy importante ademas de mteresante,

esto por varios aspectos; a continuacion cnumeramos tan solo algunos:

« Generalmente se considera, que en las instituciones gubernamentales, no se brinda
una correcta atencion al usuario como un objetivo primordial; partiendo de este
juicio, nos preguntamos, jexisten cursos de capacitacion con los que se pretende
incrementar la calidad y calidez de cada servidor? Si hay capacitacion para los
trabajadores del ISSSTE, entonces debe existir un desarrollo intcrno, un
movimiento especifico, jcomo se da este desarrollo? (logra los objetivos que se
propone? ;jcual es el movil principal de la existencia de tales cursos...? gcubrir un
requisito? o realmente intentar un cambio positivo para la institucion y el

derechohabiente.

Estos y otros muchos cuestionamientos llegaron a nosotros. Consideramos qgue ¢l
tactor mas importante para una empresa de servicios es el factor humano y que del buen
funcionamicnto de éste factor dependera el éxito o fracaso de la misma. Pensamos que

curses como ¢l que nos propusimos estudiar son necesarios, pero también creemos que algo



“falla, pucs a la fecha la realidad no es muy alentadora, jqué sucede enionces? ;qué esta

pasando con éste tipo de capacitacion? - - c 7 = red

Pam la redh/acmn de la prcqcntc mvwhg.,amon se recur rio a mforma(,mn actualizada

y wmplcta con la quc, obtuvimos las herramicntas minimas pdm cstar en condicioncs de

~ aportar resultados, andlisis y conclusiones. . -

Una vez desarrollado un esbozo del contenido de esta mvestigacion, se expondra la

deteccion del problema y la hipotesis que sc planted.

Nucstro problema en la investigacion quedé determinado de la siguiente mancra:
(Es teal que al brindar cursos de capacitacién sobre desarrollo humano, los
conocimicntos del tema se incrementan y Jas actitudes en relaciones humanas

mgcjoran?
Por tanto, la hipétesis quedé ast definida:
Si el personal de una Estancia Infantil, ¢s sujeto a cursos de capacitacion cn

Relaciones Humanas, entonces s¢ logrard incrementar conocimientos vy

mejorar actitudcs.
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1. SURGIMIENTO DE LA CAPACITACION

Para co. arender el proceso de aprendizaje, es necesario remontamos a épocas pasadas con
I} . . > ! :

el fin d¢ conocer la trayectoria de la preparacion del hombre desde ¢l principio de su

existendcia,

Fn los pucblos primitivos sc empezé a obtencr conocimientos mediante la

experiencia con ¢l fin de satisfacer sus necesidades primarias y es asi que se les enscfiaba a

los aprendices la manera de como Tealizar los trabajos. Origindandose con csto un

intercambio de conocimientos que avanzaban de acuerdo a las circunstancias,

En la primera mitad del siglo XVIII el aprendizaje alcanza pleno auge, surgen
escuclas industriales, cuya meta era lograr conocimiento de métodos y procedimicnto

cmplcadés en el desarrollo del trabajo.

Durante este siglo observamos como el hombre ha venido realizando esfuerzos
constantes para alcanzar un nivel méas adecuado que le permita desarroliarse dentro de su

trabajo de forma optima.

A partir de 1940 cuando se empezd a entender que la labor de enscfianza debia de
scr una funcién organizada y sistematizada, en donde aparece la figura del instructor

adquiricndo una especial importancia.

La capacitacion, tema de importancia para nosotros y principalmente para cl

desarrollo del hombre, ha revolucionado en forma sorprendente.

11
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2. -EVOLUCION DE LA CAPACITACION ENMEXICO.. = = "= I
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Lzﬁs organizaciones para Hcvar a cabﬁ sus planes dc trabajo dcmand.m g; an c,anud d .5
de pcrsonal calificado, sin embargo, las c;c&:eias superiores Como ]dS Umvcrs:dadea 0 lm,n
otros Institutos no cubren dichas necesidades detido a la cx1stehcm de un ba}o NIMEro dc
pms(mac, con mvd académico superior, la que ze como wmecuenma quc cn mucha':l“f

0Fganizaciones dcl p‘m se encuentren laborzndo personas con escaso nivel dc cf*tudms

Kl dcsarroﬂo de la capacitacion en México v2 en aumento. I,os cambios cconémicos,

socw]oq politicos y tecnoldgicos que se presentan. obligan a Tas org(mvauoncs a superarse

de mancra dinamica, por lo que requiere de la capacitacién, a fin dc adaptdr asu duncnto

hamano a estos cambios.

En México pude decirse que si se le ha dado cierta importancia a la capacitacion, sc
han creado diversos Institutos que la wmparten v 2 los cuales las empresas acuden para

satisfacer sus necesidades.

A los trabajadores les resulta sumamente benafico asistir a los cursos de capacitacion
que le conceda su organizacion, ya que ello lo faculta para reductr riesgos y mejorar su
calidad y productividad, independientemente de que  estd en mejores condicioncs para

incrementar su nivel de ingresos.

A la organizacion le resulta benéfico otorgar la capacitacion ya que, como es natural,
esta sujeta a un sinniimero de situaciones que pueden resolverse a través de €sta, ya sea que
clla misma la imparta, o bien inscribiendo a sus trabsjadores en algin Institute o Centro de

Capacitacion scgin sean sus politicas.
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3. MARCO LEGAL EN MATERFA DE CAPACITACION EN Mﬁ;xfffo‘? f

H -

H

Conocer la Constitucion cs uno.de los primeros deberes de todo miexicano. La

5 . i
i

Constitucion contienc las bases de la orpanizacion politica de México.” |

4

n cuanto a los antecedentes concernientes a la legislacion sobre capacitacion, ¢s

importante destacar que en la Ley Tederal del Trabajo promulgada en 1931, st sefiala que

fas empresas estan obligadas a tener aprendices; La Ley de 1970 considerando la enorme

importancia que tiene la capacitacion, la institucionaliza.”

La productividad es un fendmeno complejo que conticne entre otras cosas a la

capacitacion.

El concepto de capacitacion hace referencia en principio al tratamiento de un solo™

msumo: la fucrza de trabajo.

El Decreto del 31 de mayo de 1983, que aprueba el Plan Nacional de Desarrolio,
responsabiliza a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social de la  coordinacion dol

Programa Nacional de Capacitacion y Productividad.

Para cumplir con estas obligaciones se establece en ¢l Reglamento Interior de la
misma Secretaria, publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 4 de marzo de 1983, la
creacién de la Direccion General de Capacitacion y Preductividad, también, y de acuerdo a
las reformas a Ia Ley Federal del Trabajo, publicado en ¢l Diario Oficial del 30 de diciembre
de 1983, se llevaron a cabo modificaciones estructurales que permite que las funcioncs
asignadas a la Unidad Coordinadora del Emplco, Capacitacion y Adiestramiento (UCECA),
fucsen desempefiadas en forma directa por la Seeretaria del Trabajo y Prevision Social, con

la consccuente disolucion de la citada unidad.
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tienen como ﬁndhdad promovc,r wscsorar y quperwsaﬂd cqpacztamon y ol dd]CS’lemlCﬂtO de
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los tralm;adorcs qupcrvlsar el desompcno de Ias msutucwm,s que lmpartcn capamldu(m,f

1mplantar programas de’ capau acion paray en cl trabajo, cn mordmacmn con Ta Secretaria-

de Educacion P(xbhca, aprobar o rechazar planes y progmmas de cgipacltaoum. _’

i

Por otra parte, en ¢l acuerdo expedido el 3 de mato de 1978, se cred.como organo -

sesor det Fjecutivo Federal de la Comiston Consaltiva del E mpko ‘mds tarde por acuerdo

prcsidcnciai publicado ¢l 12 de cnero de 1981, que modifico ¢l del afio dq 1978, fuc -

establecida la Comision Consultiva del Empleo y la Productividad, integrado por 14

Sceretarias de Bstado. Iista comision, logrd integrar investigaciones que sirvieron de base

para la toma de decisiones en ¢l sector publico.

Al reformarse la fraccion XXXI, Apartado A del Articulo 123 Constitucional, se”

establece 1a compctencia exclusiva de las autoridades federales del trabajo para aplicar,

vigilar y hacer cumplir las disposiciones relativas a la obligacion patronal de capacitar y

adiestrar a los trabajadores,

creandose el Sistema Nacional de Capacitacion vy

Adicstramiento y estableciendo en principio la responsabilidad del mismo a la Unridad

Coordinadora del Empleo, Capacitacion y Adicstramiento, cuyas atribuciones, como antes .

se preciso, fueron asignadas a la Scerctaria del Trabajo y Prevision Social.

a. CAPACITACION PARA TRABAJADORES DEL AFA R’E‘/U)ﬁ() “B”

La fraccion 11 del Articulo 141 de la vigente ley del Instituto de Seguridad y-

Servicios Sociales a los Trabajadores del Estado, previene que dicho organismo dcbera

proporcionar servicios de capacitacion.

Es importante mencionar que la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal

otorgaba la normatividad sobre

capacitacion y productividad para los trabajadores de la

Administracion Puablica Fedceral a la hoy extinta Scerctaria de Programacion y Presupucesto,

14
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Iin efecto, ¢l Articulo 32, Fraccion X v XIV dc la ley Orgamlca d(, la Admmxgtracum

Pablica Federal atribuia a la Secretaria de Pmo‘amzcmn y Presupumto pzﬂ‘d u;tablcucr la

normatividad dc los programas institucionales en materia de uapacitac;i('m.

b. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

La capacitacion y ¢l adiestramiento se mmstauraron como parte de los derechos
sociales que garantiza la Constitucion General d: la Repiblica, como son los derechos al
trabajo vy la estabilidad en el empleo y que como tal, complementan instituciones basicas

consagradas y desarrolladas a partir del Congreso d2 Querétaro de 1917.

La capacitacion y el adiestramicnto se cc-zemplan de esta forma en el mundo del
trabajo, constituyendo un elemento basico de sistemas de normas de proteccion del

trabajador,

El derecho a la capacitacién consagrado en el texto constitucibnal y en la Ley
Federal del Trabajo tiende a concretarse dentro &2 las relaciones Jaborales en funcion de la
dindmica de ésta y de la necesidad de asegurz- oportunidades de promocion individual,
prevenir los siniestros laborales, facilitar el progreso teenologico, incrementar los niveles de
productividad, ctc. De ello se desprende la respersabilidad de la Secrctaria del Trabajo y

Prevision Social en el contexto del Sistema Nacional de Capacitacion y Adicstramiento.

Estas consideraciones no implican de medo alguno, negar que la capacitacion y ¢l
adicstramiento scan partes constitutivas del esfuerzo nacional en materia educativa. En este
sentido la capacitacion y ¢l adiestramiento, al elezirse como derecho laboral social de los

trabajadores, también deben ser considerados co e componentes del proceso de educacion

permanonte.
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La peculiaridad del proceso radica, en oiros aspcctos un Ia rcgu]anfacmn
establecida para alentar la participacion  del Esiado, los- cmp1eados y 1os traba;admu en la

modalidad de las acciones disefiadas para la e;ccucmn;de los.plam;s v pmgr:rmas de

capacitacidn y adiestramiento.

A través de la capacitacion se persiguen. no solo dcsarrollar las cahﬁoacmncs
ocupacionales de los trabajadores, sino tambien perfeccionar su nivel cultuml y facilitar la
adopcion de responsabilidades individuales v sociales, cada vez mayores en Ia v1da cotidiana

y en ¢l proceso de trabajo.

Teniendo en cuenta esta orientaciones, se entenderd por capacimci(m el proceso
mediante ¢l cual ¢l hombre desarrolla y perfecciona sus habilidades, aptlmdw ya traves de
un conjunto de contenidos y procedimientes de un determinado campo tccm)loglpo para
lograr una formacion integral que responde a iss exigencias de un determinado puesto de
trabajo; y por adiestramiento, el proceso de perfeccionar las habilidades para la adquisicion
de destrezas psicomotoras a traves de conecimientos tedricos practicos elementales que

permitiran un ¢ptimo desempeiio en un determinado puesto de trabajo.

Considerando su dimension operativa vy teniendo en cuenta la poblacion a la que se
dirige, la capacitacion y el adiestramiento adquiere dos modalidades: capacitacion y

adiestramiento para el trabajo.

La capacitacion y adiestramiento en e¢f trabajo se refierc a la habilidad o
mejoramiento de un trabajador sujeto a una relacion formal de trabajo. En otras palabras, la
capacitacion y ¢l adiestramiento hacen referencia a las obligaciones patronales de otorgarlos,
y el derecho de los trabajadores a recibirlos. para incrementar la productividad y cl

mejoramiento y bienestar de los mismos.
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DERECHOS LABORALES DE LOS TRABAJADORES

&

- Los derecho de los trabajadores se enurmeran de la siguiente manera:

Recibir capacitacion y adiestramier:o.

Hacersc acreedores a la constancia 3z =:>ldades laborales que le corresponden:
a) cuando hayan aprobado los 2x2menes de capacitac’u’m y adicstramiento.
Figurar cn los registros de constancz de habilidades laborales. El Articulo 153-V
menciona: “la constancia de habilidz2e< aborales es el documento expedido por el
capacitador, con el cual el trabaizdor acreditard haber llevado y aprobado un
curso de capacitacion”; este inciso es mportante ya que es de sﬁponer, que en
virtud de que se enriquece el curricu’um vitae del trabajador, este lo use como
principal punto de negociacion par: chiener aumento salarial o un pucsto mejor

en otro lado.

Hacer constar en el Contrato Colecthvo de Trabajo vlas clausulas relativas a la
capacitacion o adiestramiento de los tzhajadores.

Hacer constar en el escrito de condicienes individuales de trabajo que sera
capacitado o adiestrado en los térmo d= los planes y programas cstablecidos o
que sc cstablezcan en la organizacion

Hacer constar en ¢l Contrato Colsio de Trabajo, las disposiciones sobre la
capacitacion y ¢l adiestramiento inizz o2 debe impartir al que ingrese a laborar a

la empresa.




d.

OBLIGACIONES LABORALES DEL TRABAJADOR

Los deberes que corresponde a los trabajadores son los siguientes:

* Asistir puntualmente a los cursos, sesones grupo y demds actividades que
forman parte del proceso de capacitacicn v adiestramiento.

¢ Atender lzs indicaciones de las persemas que imparten la capacitacion vy
adiestramiznto, y cumplir con los programas respectivos.

* Presentar los exdmenes de evalvadion de conocimientos y aptitudes que sean

requeridos. Articulo 153-A.

1




CAPITULO 11
PRINCIPALES ASPECTOS SOBRE LA CAPACITACION
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A. EL ADMINISTRADOR Y LA CAPACITACION

ILas organizacioncs son unidades sociales creadas con el fin de alcanzar objctivos
especificos la organizacion para alcanzar estos objetivos requicre de wma seric de recursos,

los cuales son:

1) HUMANOS
2) MATERIALES
3) TECNICOS

De los tres recursos ef mas importante es ¢l factor humano, ya que sin ellos no se

pueden conjugar los otros dos elementos.

El administrador busca la conjugacién optima de estos recursos a fin de que la
consecucion de los objetivos de la organizacion se lo mas productivo posible, es decir, que

se obtenga ¢l mayor rendimiento de los recursos disponibles.

A principios de siglo, las funciones de administracion de recursos humanos se
reducia a contratar, despedir y tomar tiempos. Quicnes la desarrollaban eran, directamente,

los jefes de linea.

Conforme paso el tiempo las funciones rclacionadas con los recurses humanos
fucron mas especificos, como es levar registros, claboracion de néminas, capacitacion, etc.,
fue hasta entonces cuando una persona especializada en estas tareas se cncargaria de Csta

area. ‘

El rapido crecimiento de algunas organizaciones hizo que fucra preciso crear
departamentos especializados para cada funcion, teniendo frente a clla a un profesional

especializado.




B. LA EDUCACION COMO BASE DE 'A CAPACITACION

En términos generales, la cducacién cs importante para un pais y para una
organizacion; por un lado permite el aprovechamiento de todos los recursos matertales vy
téenicos; por otro, la cducacion puede significar mayores niveles dc .da por ¢l
conocimicnto de las condiciones higiénicas, de las situaciones gque mejoran la alimentacion y
de factores que acrecentan la salud, asi como por un mgcjor ingreso que permita un

incremento en el consumo.

Actualmente la cducacién sc puede considerar como una inversion en el ser humano.
Arias Galicia, define la educacion como: “La adquisicién intelectual por parte del individuo,
de los bicnes culturales que le rodean, o sea de los aspectos téenicos, cientificos, artisticos y
humanisticos, asi como los utcensilios, las herramientas y las téenicas para usarlos. Al
cducarse el individuo invierte en si mismo, incrementa su capacidad humana y las

posibilidades quc tiene como productor y como consumidor:

a) Como productor.- Porque el mejor conocimicnto de los aspectos téenicos y
clentificos va a elaborar un producto mejor.
b) Como consumidor.- Al contar con mayores ingresos va a destinar parte de ellos al

consumo, con lo cual se crearan nuevas tuentes de trabajo™.

La educacion tiene un impacto econémico muy radical ya que para que nuestro pais
progrese debe planear programas de investigacion con ¢l objctivo de coadyuvar en el
desarrollo econdmico, puesto que ¢sta permite ¢l aprovechamiento de los recursos y la
mvencion de métodos, sistemas o tecnologia. Para ello, la investigacion necesita de personal

altamente capacitado c¢n la ciencia y tecnologia.
Fn México se da cierta importancia a la educacion por lo que ¢l Gobierno Federal ha

aainentado el presupuesto dedicado a ésta area; ha creado instituciones como ¢l CONACY'T

que otorga beeas a mexicanos que desean perfeccionar sus estudios en ¢l extranjero, ete.
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Adiestramiento
Emtrenanuer >
Capacitacion

EDUCACION

Desarrollo

Definiciones:

* Educacion.- “Bs la adquisicion intelectual Z: parte de un individuo, de los
aspectos téenicos, cientificos vy humanisticos que le rodean. Entre los bicnes
culturales esta ¢l mancjo de utensilios herrantentas, ast como las caracteristicas
personales consideradas validas en la sociedad.

¢ Entrenamiento.- Educarse para poder desarrolier un esfuerzo fisico y mental.

¢ Adiestramicnto.- Es proporcionar destreza a =1 habilidad adquirida, casi sicmpre
mediante una prictica mas ¢ menos prolongad: e trabajos de caracter muscular o
motriz.

* Capacitacion.- Es la adquisicion de conocimantos, principalmente de caracter
técnico, cientifico y administrativo.

* Desarrollo.- Comprende integramente al h:~bre en toda formacion de la

personalidad.

Por otro lado se afirma que la educacion no sclo debe ser  preocupacion del
gobicrno, ¢s una situacion que intercsa a los individuos . —aturalmente a las organizaciones

donde éstos van a laborar.




I TEORIAS Y PRINCIPIOS DEL APRENDIZAJE Y LA CAPACITACION

Para implantar la capacitacion dentro de una crzznizacion se debe fundamentar esta
en ol aprendizaje, debe tener como objetivo ¢l lograr gue un programa de capacitacion sca
clectivo a través de sus principios, esto es, propordezar en el individuo cambios de

conducta en forma “positiva”, esto es, que convenga & s intereses de la organizacion.

A continnacion s¢ mencionan algunas generz:lades que incluyen las teorias del
aprendizaje para la obtencion de las condiciones optimas para el funcionamiento de un

programa de capacitacion:

1) s do suma importancia que ¢l programa ez planeado e forma 1ogica para que
cada paso subsiguicnte sc apoye sobre los =z-zriores.

2) La experiencia anterior del individuo influs: ¢n sus posteriores experiencias de
aprendizaje.

3) La capacitacion es una actividad que se puece transferir a alguna otra, si conticne
componesntes y principios similares.

4) El aprendizaje se logra a través de impresiones que se reciben e mternretan
mediante los sentidos. El aprendizaje de ruevas capacidades se logra viendo,
cscuchande y actuando.

5) Las diferencias en capacidades, antecedertes. experiencias y velocidad para
aprender, ademis de muchos otros factores Racen que los individuos adquicran

nuevos conocimientos y actitudes y se desarrz’ien a distintos niveles de velocidad.




i. G AsNUUERRIORY Y OBBREEBEONG AL IR BARNS §REVERINGD:
ADIESTRAMIENTO, ENTRENAMIENTO, DESARROLLO Y
CAPACITACION

Con ¢l fin de aclaran problemas semanticos, consideramos importante detenernos a

definir y difcrenciar los términos: adiestramiento, entrenamiento, desarrollo y capacitacion,

leaace Guzman Valdivia dice:

“I1 adicstramicnto se entiende como la habilidad o destreza adquinda, por
regla genceral, en el trabajo fisico”.

“La capacitacion tiene un significado mas amplio, incluye el adiestramiento,
pero su objetive principal es proporcionar conocimientos, sobre todo en los
aspectos técnicos del trabajo. En tal virtud, la capacitacion se imparte a los
cmpleados, ejccutivos y funcionarios en general, cuya labor tienc un aspecto
intelectual de bastante importancia”.

“Lil desarrollo, tiene ain mayor amplitad, significa el proceso integral del
hombre y por consiguiente abarca la adquisicion de  conocimientos,
fortalecimiento de la voluntad, disciplina del caracter y la adquisicion de
todas las actividades que se requicren para la evolucion de los cjecutivos,
mcluso aquellos de la mas alta jerarquia en la organizacion de Jas empresas”.
{Gurman Valdivia, Isaac. 1988)

I'ernando Arias Galicia, dice:

“Adicstramicnto es proporcionar destreza en una habilidad adquirida, casi
siempre mediantc una practica mas o menos prolongada de trabajos dc
caracter muscular o motriz”.

“tintrenamiento, de acucrdo a su nombre genérico es, prepararse para un
csfucrzo fisico o mental, para poder desempcefiar una labor; como se ve, ¢l
entrenanniento forma parte de la educacién. Entendiéndose ésta, como la
adquisicion intelectual de bienes culturales”.

“Desarrollo, comprende mtegramente al hombre en toda la formacion de la
personalidad (caricter, habitos, educacion de la voluntad. cultivo de la
inteligencia, sensibilidad hacia los problemas humanos, capacidad para
dirigir). Dicho proceso puede entenderse como la maduracion integral del ser
humano™,

“Capacitacion es la adquisicion de conocimientos, principalmente de caracter
téenico, cientifico y administrative™. (Arias Galicia, Fernando, 1 074)
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A. Reyes Ponce, dice:

“Iil entrenamicnto es toda clase de ensefianza que se da con el fin de preparar
a los trabajadores y empleados para un puesto de oficio, al convertir sus
aptitudes innatas cn capacidades.

la capacitacion cs mas bien de carac’  teorico, de amplitud mayor para
trabajos calificados. '

Bl adiestramiento es de cardcter mias bien prictico y para un pucsto
especifico;, ¢s necesario cn toda clase de trabajos ¢ indispensable aun
suponicndo una capacitacion previa.

El desarrollo es necesarto para formar en el obrero o empleado, pero sobre
todo en ¢l jefe, habitos morales, sociales, de trabajo, etc., que no se pueden
dar c¢n la capacitacion y que, sin embargo, son indispensables para que ¢l
rabajador sea leal, sereno, orientado y decidido”. (Reyes Ponce, A. 1994).

2. PRINCIPIOS DEL APRENDIZAJE

Para que scan cfectivos los cursos de capacitacion dentro de una organizacion, cs
nceesario tener en cuenta los principios del aprendizaje cuyo proceso puede conceptuarse
como la adquisicion de nuevos modos de conducta y de nucvas posibilidades de
comportamicnto. A continuacion mencionamos algunos tipos de cambios que se dan en las

personas:

a) f.as diferencias individuales.

Pesempeiian una parte muy importante, una persona puede aprender con suma
facilidad; en cambio, otra requicre mas atencion pues tarda en aprender debido a su bajo
avance cultural, habilidades, etc., es decir, que se deben investigar y comparar los
requerimicntos funcionales con las necesidades especificas de capacitacion de cada

cmpleado, a nivel individual.

b) L.a motivacion.
Facilita el aprendizaje cuando el individuo desca hacerlo, quien considera una
necesidad al aprender algo o lo tiene como meta, o diferencia de aquei'os que sienten el

aprender como una obligacion impuesta, y st la motivacion no es la adecuada serd necesario
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posponcr o cancelar el prograina a menos que s noten mejoras cn cuanto a que la persona

cuenta con la inteligencia, madurez y automotr. : 21on suficiente.

¢) Los cstandares.

Saber cuanto va alcanzando, como ».. - zresando la persona o si ¢l aprendizaje cs
reducido on relacion al tiempo  y dedicacion zmpleado. Bs importante también fijar un
criterio o estandar para decidir cuanto aprendio 1z porsona.

d) Las recompensas.

Sin que scan cn todos los casos. las Z:2 orden econdmico resultan buenas, son
también ¢l reconocimiento, la palabra de estimuic o zliento, el certificado, ¢l diploma, cte.,
éstas ayudan a que la persona vea la necesidad o capacitacion creandole conciencia de los
bencficios personales que pucde lograr mediante = mejor desempeiio.
¢) Plancacion.

Consiste en planear ¢l programa de tal ouimera que se relacione con las experiencias

anteriores y las necesidades de los trabajadores.

a) CAMBIOS QUE SE DAN EN LAS PLRSONAS

f) El refuerzo.

El programia dcbe evolucionar mediante requeiios pasos, cada uno basado en los
anteriores, logrando con esto que el individuo reasrme lo aprendido, ya que algunas cosas sc
aprenden mejor si se repasan totalmente, otras, 23 necesario dividirlas en partes repasando
cada scceion por separado y después unir todo ssezurandosc que se cucnta con un plan

ordenado de revision.
g) Crear las condicioncs organizacionales (formzles ¢ mtormales) que conduciran a un buen

ambicnte de aprendizaje. Asi como dejar muy er o porque son necesarios los cambios y

evitar distraccioncs en ¢l ambiente de capacitacior
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h) Seleccionar una combinacion de métodos de ensciianza para que haya varicdad en la

misma y sc utilicen la mayoria de los sentidos.

i) Conforme cl individun adquiere nuevos conocimicntos y desarrolle sus actitudes y las
aplique a las situaciones de trau.,0 asegurandose de que reciba la recompensa adecuada por

sus esfucrzos al practicar ¢l nuevo comportamiento dentro de la organizacion.

j) Proporcionar al individuo retroalimentacién regular y constructiva referente a sus
progresos cn la capacitacion y al mejoramicnto de sus habilidades recién adquiridas ya

aplicadas cn ¢l trabajo.

k} Proporcionar ayuda al individuo cuando sc enfrente con obsticulos en cl aprendizaje.
i y .

3. TIPOS DE CAPACITACION

In la claboracion de programas de eventos o actividades dentro de la capacitacion,
debemos comprender la tipologia de la misma para determinar cual de ellas se utilizard en

una organizacion. A continuacion se mencionan algunos de los tipos de capacitacion:

* La capacitacion cn aulas.
Es aquella que se imparte en un centro cstablecido con cse fin un grupo de
instructores especializados; también conocida como capacitacion residencial o
colectiva.

* Capacitacion externa.
Fs aguella por lo cual debido a las limitaciones que una organizacion pueda
tener, requicre de la ayuda de otras instituciones educativas para satisfacer
sus necesidades de desarrollo. Enviando a su personal a tomar cursos fucra
de la organizacion porque ésta no puede mantener sus propios centros de

capacttacion.




1.a capacitacién pre-laboral.

Es aquella que se imparte al personal de nucvo imgreso con el fm de que
conozca las funciones que va a desempefiar en su actividad laboral, este tipo
de capacitacion normalmente cs impartida por instructores internos y dentro
de los centros de trabajo.

» Capacitacion mductiva
Lista s proporcionada por la organizacion con cl objcto de que el personal
que en clia labora se mtegre al medio ambiente de trabajo.

¢ 1. capacitacion para ¢l desarrofio.
Fsta se fleva a cabo con el objcto de quce el personal se supere en cuanto a su

educacion, conocimicntes, téenicas y métodos.

4. TECNICAS AUXILIARES DIDACTICAS PARA BRINDAR
CAPACITACION

Para quc cl entrenamiento sca cfectivo y obtenga los mejores resultados, las téenicas
didacticas deben ser las mas adecuadas de acuerdo con los programas de capacitacion. Ya

que cl éxito del aprendizaje y del comportamiento depende de la seleccion de éstas.

Primeramente analizaremos qué son las téenicas didacticas, para qué se utilizaran,
cuando sc aplican, donde, quién y como se aplican, asi como sus objctivos gencrales y

cspeciiicos.

Las técnicas didacticas:
e Quc son?
Son los procedimientos que sirven para desarrollar las actividades de
mstruccion, son caminos que orientan al instructor come ensefiar y Ie indican

la ruta a seguir facilitandole la consceucion de los objetivos del aprendizaje.




+ ;DPara qué sc utilizan?

I.as téenicas didacticas se utilizan para:

«  Pacilitar ¢l aprendizaje.

+ TFstimular la motivacién, hacicndo mas atractiva la instruccion.

x Dar oportunidad a los principiantes de gjercitar la informacion, y

x  Reforzar el aprondizaje

¢ Cuando sc aphcan?

Las técnicas sc aplican durante la fase de cjecucion de un programa de

instruccion, para propiciar un cambio de conducta en los sujetos que

participan en €L,

« Donde se aplican?

Sc aplican ¢n ¢l proceso de ensefianza-aprendizaje, que es un conjunto de

actividades dirigidas al establecimicento de una dindmica de un grupo para la

consceucion de objetivos determinados.

* ;Quicn las aplica?

Las técnicas didacticas las aplican los responsables de las tareas de

capacitacion en las organizacionces, y que generalmente son el instructor o ¢l

capacitador, quien debe tener como caracteristicas:

+* Conocimicnto del tema o actividad laboral.

+ Habilidad para lograr una bucna comunicacion.

+ Habilidad para adecuar su lenguaje al nivel de los participantes.

E 3

Capacidad para comprender las explicaciones de los capacitados.

s ;Como se aplican?

Aunque cada una de las téenicas didacticas tiene sus propias reglas derivadas

de su naturaleza, pucden cstablecerse ciertas nermas de caracter gencral en su

aplicacién, y que son:

S

Conocer suficientemente la cstructura de fa téenica, su dmamica,
sus posibilidades y ricsgos.
Plancar cuidadosamente ¢l desarrollo de las actividades (claborar

un guion).
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+ Que se apliquen con v objetivo bien definido.

+ Preparar oportunamente ¢l material y equipo didactico (si se
requicre) a utilizar.

*  Si se evalda, no improvisar.

+  Sensibilizar previamerie a ef grupo y crear un clima de cordialidad.

OBIETIVOS GENERALES DE LAS TECONICAS DIDACTICAS.

a) Proporcionar a los instructores, los conocimientos que apoyen su labor como
tales.

b) Facilitar a los mstructores las herramizntas adecuadas para el mancjo de grupos.

¢) Describir en forma precisa y detalladz Li mecdnica a seguir en la aplcacion dc las
téenicas didacticas, dentro del process 2 ensenanza-aprendizaje.

d} Orientar a los instructores en la ejecucion e programas seiialando los criterios de

seleccion para el uso adecuado de 12: tecaicas didacticas.

SELECCION DE LAS TECNICAS DIDACTICAS

I.os mstructores, seleccionaran las téen’cz: Zidacticas de acuerdo a:
a) Los objetivos que se persiguen.

b) Las caracteristicas del grupo.

¢) Los recursos disponibles.

d) La experiencia del instructor.

¢) Las ventajas y desventajas de las tevnices




c. TECNICAS BIDACTICAS MAS {TLIZADAS

a) Debate dirigido.

Sobre 1a base de la preparacion de =.: cctura, problema, cxposicion, ete., el grupo

desarrolla una discusion la que sera dirigide 1o 2 instructor.
Sc utiliza con ¢l objeto de propicic- - -urticipacion de Jos miembros del grupo y

desarrollar la capacidad de analigis.

b) Técenica demostrativa.

El mstructor ¢jecuta una tarea + 2 2xplica de manera detallada para que
postertormente los observaderes la realicen.

Se lieva a cabo con el objetivo de ur..ir 1 los participantes en una situacion real de
trabajo y aplicar los conocimientos teorices = ma tarca especifica del drca psicomotriz y

perfeccionar una habilidad motora.

¢) Expositiva.

Es una técnica centrada basicameni: m el instructor y consiste cn la exposicion
verbal de un contenido.

Es con el objeto de proporcionar fniomacion amplia en poco tiempo, proporcionar

ta reflexion y verificar la comprensién de los zmmeaptos.

d) Foro.

Es una técnica generalmente complerm=miaria a otras, consiste en fa discusion acerca
de un tema, en la que todos participan, dirigine 3or un moderador.

Se aplica con ¢l objeto de permitir iz i expresion de ideas de todos los micmbros

del grupo, plantear diversos enfogques y propiziz 2 mtegracion de grupos.

¢) Interrogativa.
Consiste en explorar y utilizar los conuomientos de los miembros del grupo a través

de preguntas orientadas hacia un tema o protizmas especificos.
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Se Tleva a cabo con ¢l objeto de despertar el interés del grupo, determinar ¢l grado de

aprendizaje y propiciar la participacion.

) Desempeiio de papeles.
Téenica cn Ja que los participantes resumen o desempefian papcles, sobre algin

problema real o imaginario.

) Phillips 60.

Fista técnica consiste en dividir un grupo en equipos de seis a siclc personas para
discutir o analizar durante 6 minutos una informacién previamente adquirida, con cl objeto
de promover la participacion activa de todos los miembros del grupo, obtener una solucion
democratica del mismo antc un problema y reforzar ¢l aprendizaje escuchando otras

opiniones.

h} Dramatizacion.

Este método, ademas de la instruccion y enscfianza como tales, ticne un objctivo
basico que es la mtegracién de actitudes individuales y colectivas, su aplicacion se da en ¢l
campo de las relaciones humanas. Se trata de la actuacion de los participantes en situaciones
especificas de la vida de trabajo en la organizacion, pudiendo tratarse también en situaciones

sociales ajenas.

i) Técnicas del riesgo.

Consiste en plantear preguntas al grupo para que pucdan manifestarsc sus temores o
posibles ricsgos frente a una situacion futura.

Sc¢ aplica con el objeto de concientizar a los participantes de una posible situacion,
desarrollar la creatividad del grupo y cuestionar alternativas de solucion a un probloma

futuro.
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j) Torbellino de ideas.

Téenica que consiste en que los miembros de un grupo hablen con toda libertad, sin
ninguna restriceion frente a un tema o problema. Sc cfectia con ¢l objeto de cjercitar la
imagmacion creadora, encontrar nucvas solucioncs y propiciar la participacion de todos los

micmbros del grupo.

k) Conferencias.

‘Técnica en la que el instructor desempefia toda la parte dindmica, pucs se trata de
una cxposicion unilateral, sc oricnta especialmente a presentar informacion con la ventaja de
que en poco tiempo se presenta mucho material informativo al no haber interrupciones.

(SEP. Manual de téenicas didacticas).

5, IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION EN KL PROCESO DE
ENSENANZA

Sin duda el fendémeno de la comunicacion es ¢l ¢je de todo proceso de aprendizaje;
debemos centender que el cmisor debe tener en cuenta el nivel de conocimientos, los
antceedentes socio-culturales, las habilidades y las actividades del receptor. Las ayudas
didicticas en ¢l entrenamiento acelera el aprendizaje, disminuyen el esfuerzo  del
comunicador y cl esfuerzo del receptor y sc aprende mas en menos tiempo, Dicho de otra
mancra: los auxiliares didacticos son ¢l conjunto de téenicas que utilizando los impulsos
propios de los sentidos corporales, ayudan a una mejor comprension de las idcas y a la

unificacion ¢ mterpretacion de los mismos.
El medio de comunicacion es por tanto, cucstion de especial interds, mientras mas

objetive ¢ ilustrativo sea, mejores seran los resultados obtenidos por el emisor. “Una figura

vale mis gue mil palabras™ Por lo tanto los medios de comunicacion en ¢l campo de la
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cnsefanza han tenide an especial desarrollo originado por of interés de un clectivo
aprendizaje v contando con fa ayuda y avance de da teenologia.
A continuacion se¢ mencionan alpunos medios auxibares de la capacitacion cn

diferentos grupos

Auxithares Didacticos:

Pizarrdn

Rotafolio
Auxiliares Franclografo
Graticos Graficas

Cuadernos para escritura

Proyector de cine sonoro, 8 y 16 mm.
Preyeccion Proyector de transparencias y filmimas
de Retroproyector y proyector al hombro
Imigenecs Proyector de cuerpos opacos

Sireutto cerrado de TV

g Grabadora
Medios sonoros &

%\v Tocadiscos

Yo menester  que las organizaciones desarrollen sus politicas de  capacitacion

relacionadus con un sistema de valores v con las posibilidades de cursos de determinadas

necesidades dentro de un tiempoe determinado. (ver anexo 1)
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CAPITULO 1
LA CAPACITACION, SU PROCESQ, DETECCION DE
NECESIDADES, ORJRTIVOS ADMINISTRATIVOS DE
LA CAPACITACION YV EL PAPEL DEL INSTRUCYOR
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A. FL PROCESO DE LA CAPACITACION
1 DIAGRAMA DEL PROCESO DF CAPACITACION

Una de las areas mas importantes dz iz direccion de personal, es la relativa a la
capacitacion y desarrollo del personal, es por <llo que la mayoria de las organizaciones

hacen esfuerzos por aplicar téenicas de entrenirrento, capacitacion y desarrollo.

La mas importante justificacion para i cesarrollo de un programa de capacitacion
planeado y sistematico, es la naturaleza comg’za de las tareas, ya que éstas requieren una

atencion consistente y sistematica.

I.a capacitacién se aplica como un proceso en ¢l cual se observan las siguientes fases:
1 Deteceion de necesidades.

2. Planeacion y programacion.

3. Ejecucion de eventos.

4. Evaluacion.

Cada fase interactia y se complemeniz con la siguiente, lo que le da dinamica al
proceso; no se pucde prescindir de ninguna etzpa puesto que entonces la fundamentacion de

las otras no existiria; restandole validez a las s-ciones que se realicen y imitandolas.

L.a capacitacion al igual que muches wiros procesos debe observarse dentro de un
enfoque sistémico, en ¢l cual se tendra que cozsderar las variantes de los otros sistemas que

inciden en alguna medida en la realizacion de ks metas que pretenda lograr ¢f sistema.

a. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Es la primera parte con que se miciz 2t proceso y se refiere, principalmente, a la
mvestigacion que debe realizarse para conoce s necesidades reales de capacitacion y de la

organizacion y lo que corresponde a los puescos v personas que los ocupan, teniéndose asi

4t
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un diagnostico objetivo de fa misma. Se¢ ha sintetizado las actividades que sc realizan ¢n ¢sta

fase, en:

« Definicion del perfil del personal objeto de la capacitacion.

« Investigacion y determinacion del medio ambiente cn ¢l que actia y sc
descnvuclve ¢l sujeto y la capacitacion.

* Definicion de los cambios que sc desean y pueden obtener a través de la
capacitacion.

« Definicion del temario que se desea desarrollar durante el cvento y ¢l nivel de
profundidad idcal de cada tema.

* Definicion de las variables que permitiran medir el resultado de la capacitacion y

su medicion.

b. PLANEACION Y PROGRAMACION

En ¢sta parte, se trata de estructurar la forma adecuada de solucionar la problematica
identificada en la deteccion de necesidades de capacitacion; definiendo ef tipo de evento que
se requiere, el nivel de informacion que deberé tratarse, las téenicas didacticas, los apoyos
visuales que se utilizaran, los tiempos que se asignaran para cada explicacién y las
cvaluacienes que sc aplicaran a los participantes, los lugares v las fechas probables de los
eventos, éstas acciones integran la parte metodoldgica; un punte de gran importancia son
tambicn jos presupucstos y la asignacion de recursos para la realivacion de los cventos que
intcgraran el plan de accion de la organizacion una vez que sc obtenga la aceptacion de las
arcas que participan como asistentes al programa y con la autorizacion de los recursos
financicros s¢ podra confirmar la programacion de los eventos, que integran ¢l plan general.

Sc citan las principales actividades que componen csta fasc, y son:
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* Clasificar y jerarquizar las necesizziox dentro del marco de accion de la
organizacion.
* Definicion del tipo de evento a reatizz- @ icuerdo a Jas caracteristicas especificas
establecidas cn la deteccion de necesi .
¢ Scleceidn de actividades v téenicas @20 ias al tipo de evente por realizar,
¢ Lstablecimicnto de la carta deseriptioo o—2spondiente a los eventos prioritarios.
¢ Validacion de la estructura del eveni: - 2l area que lo requiera.
» Concretacion de acciones.
* Determinacion de los recursos neeesa- ~ara la realizacion de los eventos.
#  Formulacion del presupuesto —27otvo.
«  Factibilidad financiera.

+ Programacion de los eventos

¢}  EJECUCION

En virtud de que Ia ejecucion del plan de ze-acitacion es el punto mas conocido y en
el cual sc puede obscrvar con claridad cada um: := las acciones que se plantcaron, y que
ademas sc ampliaran mas adelante, sélo se menzemuran los puntos fandamentales de ésta

fase. Estos puntos son:

* Proporcionar los elementos necesario: -1 fa realizacion del evento de acuerdo a
sus requerimientos cspecificos.
* Decfinir los elementos necesarios parz = =+vo logistico del evento.

* Definir los elementos necesarios par: c=7=- la metodologia del trabajo.

« Verificacion de las condiciones gernaw:< del lugar donde se lleva a cabo ¢l
&
evento.
* Observacion de los controles nocesa= ~ara la imparticion de explicaciones y

desarrollo del proceso de ensefianza




* Desarrollo de los temas siguiendo la actividad predefinida en la carta descriptiva,
por el instructor y los capacitados.
» Aplicacion de las evaluaciones.

s Reporte de los resultados de ia evaluacion.

d. EVALUACION

La fase final dentro del sistema de capacitacion lo es la cvaluacion, en donde se
verifica si los objetivos que al inicie se plantearon se cumplieron, también sirve para
reorientar las acciones realizadas y corregirias si existiese alguna desviacion.

Las actividades que comprende etz fase son:

+ FElaborar las pruebas necesarias v aplicar la evaluacion del proceso predefinido.

= Contrastacion de las variables d¢ control.

* Obtencidn de resultados y conclusiones a partir de la contrastacion.

» Elaborar el reporte final de los resultados.

¢ Retroalimentacién de los resultados y reincorporacidon de experiencias en el

proceso. (RECORDER. R))

2. ANALISIS SOBRE PROGRAMAS ESPECIFICOS DE CAPACITACION

Como se ha visto una de las etapas mas importantes en ¢l proceso de capacitacion es,
la deteccion de necesidades de capacitacion. Para que ésta deteccion sea, consistente con las

necesidades, se sugiere se Heven a cabo tres tipos de analisis:

a) Analisis Organizacional.
Estabicce el marco dentro <l cual se puede definir con mayor claridad las

neeesidades de capacitacion.




b) Analisis de Funciones.
Se enfoca sobre la tarea del traba'c «n tomar en cuenta el desempedio del
emplcado. Lste andlisis revela las czr:iidades que debe tener cada individuo

dentro de la admiristracion ¢ ::rminos de liderazgo, wmotivacion,

comunicacion, dinamica de grup.. -xctucion de conflictos, implantacidn de
cambios, habilidades técnicas y tomz 23 decisiones.

¢} Analisis de personas,
Examina el conocimiento, las aciniZzles y las habilidades del individuo que
ocupa cada puesto y determina ¢.2 tipo de conocimientos, actividades o

habilidades debe adquirir y que tro de modificaciones debe hacer en su

objetivos de 1a organizacion.

UN BUEN ANALISIS DE DETZCCION DE
NECESIDADES DEBE C CNTENER:

% ANALISIS ORGANZACIONAL
x ANALISIS DE FUNCIONES
% ANALISIS DE PERSONAS

a. DECISION SOBRE PROGRAMAS ESPECIFICOS DE CAPACITACION
Habicndo detectado las necesidades, hav co: tomar la decision sobre el programa
especifico a implementar. Para tal efecto se consgZzrz-t ¢l puesto actual, ¢l puesto siguicnte
y las necesidades futuras de la organizacion.
Puesto Actual. La capacitacion y desarro’ - e los empleados debe basarse en un

analisis de las actividades y habilidades actuales
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Puesto Siguiente. Se implementa un proceso para identificar las neccsidades del
puesto, esto es hacer una comparacion de las habilidades actuales con las habilidades que se

necesitan para el siguiente pucsto.

Necesidades Futuras. Las organizaciones progresivas van mas alla de sus esfuerzos
de capacitacion, y se preparan para un futuro mas distante. Esto requicre un pronostico de

las capacidades nuevas que se necesitarin por cambios en la tecnologia y en los métodos.

PARA LA TOMA DE DECISION SOBRE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION ESPECIFICOS
SE TOMARA EN CUENTA:

* EL PUESTO ACTUAL
* EL PUESTO SIGUIENTE
* LAS NECESIDADES FUTURAS

(PUGA MURGIA C.)

b. TIPOS DE CAPACITACION

Una vez determmadas las necesidades de capacitacion, se procede a establecer el tipo
de la misma. Aunque son varios los tipos de capacitacion, si se hace un analisis mas
profundo de los mismos, se llega a la conclusién de encuadrar a todos aquellos en cuatro, y

éstos son:

a} Induccion.
b} ADE (Adiestramiento Dentro de 1a Empresa).
<) Escuela vestibular.

d} Escuela general de la organizacion.
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Induccion. Bl objcto de este tipo de capacitacion es acelerar Ia adecuacion del
individuo al puesto, al jefe, al grupo y a la organizacion cn gencral, mediante informacién
sobre la propia organizacion, sus politicas, reglamentos y beneficios que adquiere como
trabajador. Consta de tres partes principales: a) informacion introductoria proporcionada en
reuniones indiviu..ales o de grupo, a través de una persona de la gerencia de personal o de
relaciones industriales o del encargado de capacitacion; b) informacion propoercionada por ¢l
supervisor; y ¢) entrevista de ajuste varias semanas después de que el trabajador haya estado

cn el puesto.

ADE. Adiestramiento Dentro de la Empresa. Su objetivo primerdial es mejorar la
produccion. Sus pasos son: a) determinar un programa de produccion; b) elaborar un plan
especifico; ¢) desarrollar dicho programa basandose en tres hneamientos: uso del principio
multiplicador, consiste en capacitar a las personas que han de ensefiar a otros lo que a su vez
iran casciiando a repetidos grupos; uso del principio de proyectar labores, consistente en
desglosar la labor de manera que las operaciones menos especializadas puedan ser Hlovadas a
cabo por téenicos practicos en una operacion, en hugar de utihizar la versatilidad de un

maestro: uniformar la instraccion.

Escuela Vestibular. Su objeto es ensefiar rapidamente los lincamientos de la labor
especifica a la que va a dedicarse el nuevo trabajador; generalmente ¢sta escuela sc sitia en
lugar aparte, ya sca dentro o fuera de la organizacion (edificios contiguos). Este tipo de
capacitacion conviene a organizaciones que tienen necesidad de grandes cantidades de
personal nucvo para la ejecucion de un namero de clases o especies diferentes de trabajo.
Una ventaja es que las actividades de produccion no se veran obstaculizadas debido a

errores; una desventaja, que el ambiente de trabajo sea totalmente diferente al real y que esto

dificulte Ia adaptacion. Dentro de ésta escuela se realiza también 1a induccion

tiscuela General de la Organizacion. Es un tipo mas amplio que la escuela vestibular;
se¢ cencarga de su adiestramiento téenico. aunque tambidée brinda cursos destinados a

propoercionar al personal la formacion necesaria para asumir mayaores responsabilidades. En




otras palabras, se ocupa de capacitacion y desarrollo. No solo se programan cursos

vestibulares, sino también de recordatorio, y mas avanzados.

TIPOS DE CAPACITACION
* INDUCCION
* ADIESTRAMIENTO DENTRO DE LA EMPRESA
* ESCUELA VESTIBULAR
* ESCUELA GENERAL DI LA ORGANIZACION

c. METQDOS

L.os métodos son formas de organizacion de los participantes que utilizan
instructores para lograr los objetivos de adiestramiento y capacitacion. Estas formas
constituyen un ordenamiento logico y secuencial de acciones y un modo sistematico de

trabajo.

Clastficacion de los métodos: st la clasificacion se da en funcion de el nlmere de

participantes que se integran a los cursos estos pueden ser:

1. Individuales.
* Capacitacion en el puesto.
* Curso por correspondencia,

* Programas de lecturas. :

¢ Reotacion de puestos.
2. Grupales.
* Reuniones de trabajo

¢ Cursos en aula.
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Las téenicas son of conjunto e meclon procedimicndos y Iz variedad de los
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b.as téonicas forman parte importante de 2 manera en que se realiza la capacitacion.

d. CONDBICIONES PARA UNA CAPACITACION EFICAZ

i.as coudiciones pava una capacitacion eficaz son:

1y bas personas que han de tomar patie en el pregrama, ticnen que seatir a
ccosidad de instruirse.
2y Bl programa tiene que estar dingide a los problemas propios de los alumnos
eniendo que estar adapiado en forma realista g sus necesidades.

3

33y Hay que alentar a los alumnos parz gue lleguen a sus  propias conclusiones
particularmenic en la csfera de 1a ensodanrza emocional, las personas aprenden
primordialmente por medio de fa expeorinca y no escuchando pasivamente,

43 La capacitacion es materia de relacionas humanas, suele ser mas efectiva cuando
se da en grupos, pucsto que la mavor parte de las actividades de ésta estera son
circunstancias de grupo.

5} Los programas de capacitacion deben permitir al alumno externar sus ideas,
perspectivas, omeciongs, c¢tc.

6} Los programas de capacitacion resulizn mas cfectives si se deja un margen para la
dificaltad de abandonar Ja antigna manera de hacer las cosas.

7y La mstruccion es mis electiva si crea znutudes utilizables.

8) Para que la capacitacion sea efectna tiene que haber en la organizaciéon un
ambicnte gue asegure la libertad de exyenimentar con nuevos tipos de supervision

que permita a los capacitados aprender sacando provecho de errores cometidos.
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METAS DE LA CAPACITACION

Dentro de las metas de capacitacion entre otras encontramos las siguientes:

a) Ayuda a que el individuo adquicra mayor sensibilidad al medio ambiente de relaciones

humanas cn ¢l que trabaja.

b) Ayuda a que el individuo comprenda porque se comporta tal como lo hace, como

rcacciona ante estimulos determinados y como su comportamiento afecta al de los demas.

¢) Hasta cierto punto puede cquiparle con cierta capacidad que lc ayudard a desenvolverse

f.

en las situaciones que se le presenten.

MOTIVACION PARA LA CAPACITACION

S¢ ha dicho que la motivacion  es uno de los puntos fundamentales de la

capacitacion, pero como se puede dar esta motivacion, Existen tres mancras de interesar a la

gente a que cambie su comportamiento:

1} la gente respondera a programas que se¢ refieren  a cambios en el
comportamiento, s piensa que las modificaciones resultantes beneficiaran sus
propios intereses y que recibird beneficios personales como resultado del nuevo
comportamiento.

2) Los capacitados cambiaran su comportamicnto conscientes de las mejoras en ¢l
desempefio y de sus experiencias cn ¢l nucvo patréon de comportamiento, de tal
manera que éste se convierta en un modo normal de trabajo.

3) Un capacitado puede cambiar su comportamicnto cumpliendo con las exigencias
de sus supervisores o de otras personas que tengan mas autoridad que ¢l En este

caso el cambio s¢ debera a las obligaciones mas que al conocimicnto.
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g. PRINCIPIOS Y PROCEDIMIENTOS DE 1A CAPACITACION

Los principios son lincamicntos quc deberan aplicarse para lograr un adecuado

proceso de capacitacion.

Lstos principios son: Motivacion, respaldo, retroalimentacion, repeticion  y

aprendizaic por partes.

Motivacion.
Como ya se¢ ha mencionado, para que ¢l empleado aproveche la ensciianza debe
sentirse afanoso de mcjorar sus conocimientos y actos cn el trabajo, como medio para

mgjorar oportunidades de ascenso.

Respaldo.
Para quc sc produzca la ensciianra, ¢l individuo tiere que recibir alguna forma de

ahento o recompensa no habiendo necesidad de que ésta sca tangible.

Retroalimentacion.
Para que el respaldo sea cfectivo ¢n cuanto a mejorar la actuacion ticne que haber

retroalimentacion o conocimiento de resultados.

Repeticion.
Ia repeticion espaciada (periodos de cnsefianza distribuidos en distintos ticmpos)

resulta mas eficiente que los mtentos por aprender todo de una ver.

Aprender por partes.
Ia ensefianza sc acelera cuando ¢l proceso o habilidad globales que hay que dominar,
se desglosan en sectores mas pequeiios y mas “digeribles”. FHsa mancra de proceder

contribuyve también a la motivacion del estudiante, ¢ste lopra la satisfaceion propia de
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alcanvar cada una de las submetas y esto a su vez le ayuda a alcanzar la meta del domimio de

la actividad.

PRINCIPIOS DI CAPACITACION

+ MOTIVACION
RESPALDO
RETROALIMENTACION
REPETICION

APRENDER POR PARTES

*

*

*

*

b. SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

Il éxito del scguimicnto o continuacion de la capacitacion depende del jefe, ya que

es quien sentara las bases para la motivacion del recién cgresado de un curso.

En realidad el egresado de un curso, al poce tiempo se frustra y decrece su animo
porque no encuentra apoyo en su jefc o ¢n su grupo de trabajo. Este problema es ¢l que

debe atacar el seguimiento.

Una de las técnicas méas importantes del seguimicento es un plan de lectura periodica
sobre los temas tratados en los cursos, alternando reuniones del grupo que asistio v
entrevistas de ajuste con el jefe correspondiente. “El scguimicnto es la continuidad de la

capacitacion”.
Le recomendamos analizar detenidamente el modelo para un taller de aprendizaje

que sc detalla en ¢l Anexo 2, pues ahi se explica detenidamente cada paso que sc debe

scguir.
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MODELO PARA UN TALLER DE APRENDIZAJE

+ PRESENTACION COGNOSCITIVA

+ MODELAMIENTO DE LA CONDUCTA
+ ENSAYO DI LA CONDUCTA

* RETROALIMENTACION Y REFUERZO
+ TRANSFERENCIA

+ REFORZAMIENTO GERENCIAL

{Ver Anexo 25

3. OBJETIVOS ADMINISTRATIVOS DE LA CAPACITACION

Il punto fundamental de toda admmistracion es el logro de objetivos, por lo gue ¢s
importante mencionar los objctivos del area de capacitacion para contextualizar la

importancia de ¢sta.
Objetivos del area de capacitacion:

I. Organizar, coordinar y supervisar la aplicacion de los programas de capacitacion y
mctodos educativos, conforme a las normas y lineamientos establecidos por la
Direccién de Personal.

2. Coordinar la elaboracion de los planes de trabajo anual y por curso de los
instructores y presentacion a la direccion para lo conducente.

3. Blaborar y proponer a la Direccion, ¢l plan anual de capacitacion y aplicarlo
cuando haya sido aprobado.

4. Integrar el Cuadro de necesidades de materiales y equipo que requicre ¢l drea para
su operacion, y para presentarlo a la Direccion para lo conducente.

5. Difindir entre el personal del drea, las disposiciones téenicas y administrativas que

en materia de capacitacion emita la Direccion de Personal.
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6. Coordinar y controlar la elaboracién de los cuadros de avance pragmatico, asf
como los registros de asistencia y evaluacion del curso.

7 Desarrollar actividades de inscripcion de capacitandos en el departamento, de
acucrdo con los calendarios establecidos.

%. Intcgrar los grupos de capacitandos por curso, asi como sus correspondicntes
horarios y su distribucion en las instalaciones.

9. Participar en la implantacién o cancelacion de cursos de capacitacion.

10. Promover la realizacion de actividades sociales, culturales, recreativas y
deportivas.

11. Coordinar y supervisar la presentacion de los servicios de biblioteca.

12. Informar a la Direccién en términos y plazos establecidos, acerca del

funcionamiento del area.

In basc a cstos objetivos se puede decir que el objetivo primordial del arca de
capacitacion y desarrollo es: Mejorar las aptitudes. actitudes, intereses y oportunidades del
trabajo del personal administrativo coadyuvando al logro de su satistaccion y desarrollo

TR . o . . . ]
individual, ¢n funcién de los objetivos organizacionales y sociales que sc pretenden.

4. EL PAPEL DE LOS INSTRUCTORES

Debemos dejar muy claro lo que significa la capacitacion para poder entender ¢l

papel que desarrollan los instructores en la aplicacion de ésta.

I.a capacitacion se dertva de un tronco muy amplio como lo ¢s la educacion; que es
la adquisicion de conocimientos que benefician ampliamente el intelecto humano, lo que da

como consecuencia el engrandecimiento de la cultura.

'Los programas de capacitacién y desarrollo consisten en realizar todo tipo de acciones
encaminadas a actualizar o transmitir conocimientos y habilidades, y modificar las actitudes que requieran
los empleados, asi come disefiar y operar los mecanismos de coordinacion que permitan otorgar a los
mismos, los medios v facilidades para que obtengan determinados servicios y prestaciones de cardcter
laboral, social, cultural y recreativo en su beneficio y/o de su familia.
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D¢ esta mancra la capacitacion se basa en aspectos humanos importantes como lo es
la cducacion, la cual se aplica a través del entrenamiento de los individuos para que

coadyuven a la organizacion en el logro de su objctivo; determinando que la capacitacion cs:

“La adquisicion de conocimientos, principalmente de  caracter téenico,
cientifico y administrative™.
Harris, Jr. O. JefY (1994)

“Accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador con ¢l proposito
de prepararlo para desempenar cficientemente una unidad de  trabajo
cspecifico ¢ impersonal™.

Hunt, John (1994)

a. IMPORTANCIA REL INSTRUCTOR EN LA CAPACITACION

La actuacion del mstructor en la capacitacidn s muy relevante yva que de csta
persona depende que los trabajadores adquicran los conocimientos de un programa que ha

sido claborado por ¢l mismo.

El instructor es la persona responsable de la capacitacion y debe fungir como

expositor, moderador, observador y evaluador de Jos cursos.
B factor mas importante dentro de cualquicr organizacién es ¢l aspecto humano, v
¢s aqui donde ol instructor juega un papel muy importanic yva que cs el formador de

. iy 2
clementos dentro de la organizacion.

Aunque scan excelentes las condiciones ambicentales del lugar donde sc impartan los

cursos  de  capacitacion, con  buena iluminacion, amplitud, medios auxiliarcs  de

Radriguce. Estrada, Mauro. Mormacidn de Instructores. p. 197, El autor nos comenta que ol
rendimiento del capital bumane os funcién ¢ cualidades individuales y de la aplicacion del liderazgo.
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comunicacidn, cte., si ¢l instructor no sabe motivar ¢ integrar a los trabajadores en un

momento dado, éstos no tendran interés en cl curso.

Visto de otra manera, si ¢l instructor es una persona que motiva, que hace
interesante ¢l curso, cs dindmico y logra la integracion del grupo y el objetivo previamente
establecido, no importa tanto que las condiciones del local donde se imparte ¢l curso no sean

del todo adecuados.

“Iis imprescindible adecuar las caracteristicas y habilidades del elemento humano con
los requisitos de las tarcas que esta actualmente desempefiando o con las que en ¢l futuro
realizara, surgiendo de esta manera la necesidad del entrenamiento como una de las areas de
responsabilidad del encargado de lograr una optimizacion del clemente humano: EL

SUPERVISOR™.

b. CARACTERISTICAS BEL INSTRUCTOR

Todo instructor como factor importante en la capacitacion debe contar con una serie

de requisitos para lograr los objetivos de la misma; tales requisitos son:

a) Dcbera ser un experto.- El instructor debe saber detectar a quién va a capacitar,
como y para qué lo va a hacer, debe plancar bien un curso y conocer ¢l tema para
evitar ser limitado por el clasico “sabelotodo™, asi como contar con un guién para
el seguimiento del curso.

b) Debe saber despertar cn ¢l trabajador el interés por aprender, darle confianza y
hacerle saber o sentir un elemento importante dentro del grupo con ¢l objeto que
s¢ Integre y participe dinamicamente, y asi lograr ¢l objetivo planeado.

¢} Debe conocer bien el tema.- Para que un instructor imparta un tema, debe
conocer bien de lo que esta hablando, asi mismo debe ser sistematico para que no

pierda la secuencia de la ensefianza y ¢l grupo no sc desinterese.
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d) Observador.- Debera vigilar con base en sy experiencia. que en fos cursos
impartidos exista una completa comprension de los conocimientos, es decr darle
mayor atencion, en los casos que asi se requicra, a atﬁicﬂas personas del grupo
que tengan mas problemas para aprender, va sea porquc.sus habilidades y cultura
no sean muy avanzadas, o por timidez, y evitar que se presenten como bloqueo
para ¢l logro del objetivo del curso.

e} Debe tener dominio de las técnicas didacticas.- El instructor debe saber en que
momento va a utilizar las técnicas segiin se regnieran de acuerdo al mumere vy
heterogeneidad del grupo.

f) Debera senalar siempre el objetivo del programa.- El mstructor deberd conocer
qué se¢ pretende en cl curso, qué objetivos se deben alcanzar, cte., lo cual dara a
conocer a los capacitados para que ambos obtengan los mejores resultados.

£) Su actuacion serd como agente de cambio.- El instructor —-como aspecio
mmportante de la capacitacion-- debe situarse en tiempo y momento, claborando
su programa de acuerdo a las necesidades que existen de capacitacion con cf fin
de satisfacer las demandas de la sociedad, razén de ser de las organizaciones

h) Despertar atencion, interés y desco de estudio hacia los temas que se van a trata.-
Hacer que ¢l grupo de participantes (trabajadores) comparta las experiencias con
el fin de que sus integrantes desarrolien su  capacidad intelectual v su

conocimiento que vendra a acrecentar su acervo cultural.

Especialmente en nuestros dias, un gran reto para tode instructor, ¢s saber mancjar

- > yoo 4
un grupo, instruirlo con éxito.’

Siliceo, AMonso. Cupacitacion vy Desarrollo de Personal. 1993 p. 53 Nos gefials como
caracteristica de liderazgo que el instructor debe: a) sor capar. de seialar un objetiva comun, by poder senalar
el camino por el cual se va a lograr ese objetivo coman, ©) tener [os conocimientos necesanos, estar al dio on
su especialidad, d) ser un agente de cambio, ¢l despertar atencion inferés y deseo de estudio hacia Jos 1o
que se van atratar.
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. IMPORTANCIA DE PLARIMIUOAR ¥V OONTROLAR LA CAPACTRALCTON

i proposito fundamental de la planificacién es que la organizacion cuente con una

¥

gula Optima para la cepacitacion y adiesiramiento.

Al claberar un plan para tmpartiy fa capacitacidn v el adiestramicnto, se debe de

tomiar ent cuenta las necesidades presentes y futuras de la organizacion.

Este plan debe ser efective y flexible, que permita todos fos ajustes necesarios

durante su cjccucion, de acuerdo con fas necssidades v situaciones cambisntes.

La plancacion es importanic para losrar que las acciones de capacitacion se enfoquer
pat £ i

a vesciver deficiencias del personal,

La plancacion consiste en la determinacion de los procedimientos mas adecuados, asi
como el establecimiento del orden cn que deben ser utilizados los recursos necesarios, cen ¢

fin de dirigir ol aprendizvaje hacia los resultados previos de la manera més eficiente v eficaz.

i. FLABORACION DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION E
IMPORTANCIA DE LA EVALUACION

La planeacion es primordial para el éxito del proceso enschanza-aprondizaje,

simplifica ¢! trabajo y constituyen una guia que precisa cuales son los propositos de ia
mstruceidn, cdmoe se puede evaluar y como se debe realizar, La plancacién debe ser clara,

» . - » b
precisa, reahista y flexible.”

Yia capacitacion se puede realizar mediante maltiples medios, pero un clemento esencial cs la
manera como s¢ llevaran a cabo estas funciones, esto es, mediante 1a fijacion correcta de objctivos y
pr Ogmmaﬁ bien planeados y dirigidos a un fin logico.
Para plancar de forma precisa sc deberdn tener en cuenta las caracteristicas de los participanies y
consicerar los sipuienie. elementes:
1} Determinacidr de los objetivos

e
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Con respecto a la evaluacion, ¢s un proceso sistematico y permanente por el cual se
obtiene y suministra en formacion para analizar y valorar en qué medida sc han generado los
cambios de conducta csperados, y tomar decisiones para determinar los cursos alternativos

de accion.

a. IMPORTANCIA DL LA EVALUACION

Durante el proceso de ensciianza-aprendizaje la evaluacion permite verificar desde su
primera ctapa si las acciones que realiza ¢l instructor son las adecuadas para facilitar ¢l
cambio de conducta de! participante. Ademas detecta en que momento y en que parte del
programa existe alguna desviacion de los objetivos plantcados para modificar o reestructurar

las actividades didacticas.

En conclusién, para que la cvaluacion sciiale en qué medida tuve éxito  la
capacitacion se requiere analizar la secuencia del proceso didactico desde su inicio, durante
su desarrollo y al finalizar ¢l curso, tomando siempre como basc los objetivos de

C .
aprendizaje.”’

b. CLASIFICACION DE LA EVALUACION

Desde Ia etapa de plancacion se determinan las formas de conducta que observard el
participante para manifestar su aprendizaje, asi como los mstrumentos gue sc aplicaran cn la

fasc de evaluacion.

2) Estructuracion de contenidos

3) Seleccion de téenicas didacticas

4) Seleccion de material didactico

5) Elaboracion del plan de instruccion

G) Elaboracion de instrumentos de cvaluacion

* Siliceo, Alfonso. Capacttacion y Desarrollo de Personal. 1993, p. 130, Este autor nos seiala que

para poder tencr un criterio de seleccidn y ordenamicnto de una evaluacion debe considerarse reaceion,
aprendizaje, actitudes y resultados. ‘




Dadas sus caracteristicas funcionales la cvaluacion se clasifica:

a) Por la forma de conducta que sc desea evaluar,

b) Por su momento de aplicacion.

Por la forma de conducta que sc desea evaluar. Esta se enfoca 2 las arcas que se

pretenden medii:

* Cognoscitiva
* Afectiva

« Pgicomotriz

Arca cognoscitiva. Comprende los conocimientos tedricos gue el participante debe

dontnar,
Area afectiva. Esta relacionada con las actitudes que ¢l participante debe modificar.

Arca psicomotriz. Se reficre basicamente a las habilidades motoras que el

participante debe desarrollar.

Por su momento de aplicacion la evaluacion puede ser:

* Diagnéstica
* Hormativa

s Sumaria

Diagnéstica. Con ella se obtiene el nivel de conocimiento, asi como las habilidades y
actitudes que los participantes tienen al inicio del proceso cnsefianza-aprendizaje; cs decir,
evalia las entradas educativas que indican cn que grado, individualmente, conocen y/o
dominan los temas a tratar. Esta evaluacion permite al instructor, en caso de ser necesario,

modificar las actividades didacticas de acuerdo al nivel de los participantes.
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Formativa. Permite verificar durante el desarrollo de la mstruccion el conocimilento
parcialmente adquirido mediante operaciones educativas de los participantes y oricnta

acciones para la consccucion de los objetivos propuestos.

Sumaria. Sc rcaliza al finalizar ¢l proceso de cnsefianza-aprendizaje y permitc
conocer cn que grado ha sido modificada la conducta de los participantes. Hs decir evalia

las salidas educativas.

2. ADOPCION DE MEDIDAS SOBRE EL DISENO DE INSTRUMENTOS

Para disciar los mstrumentos de evaluacion se debe considerar:

a) Las conductas y las condiciones de operacion indicadas por los objetivos y asi
determinar ¢l instramento que mejor evahie dicha actividad.

b} La informacion empleada en la instruccion para seleccionar la mas representativa.

¢) La redaccion de las instrucciones vy de fos reactivos deben hacerse en forma clara

y precisa, a fin de evitar confusion en los participantes.

Todo instrumento de evaluacion esta constituido por:

a) Instrucciones.- Es la explicacion de las actividades que tiene que realizar el sujeto
para resolver la prucba y la forma en que anotara las respucstas.

b) Proguntas.- Son las interrogantes y los problemas planteados a los participantcs
para medir su aprendizaje. En cierto tipo de instrumentos como las ecscalas
cstimativas y listas de verificacion se describen algunas actividades que sc evalian
mediante la observacion y/o comprebacion.

¢) Clave.- Son las respuestas a las preguntas planteadas en ¢l instrumento de

evaluacion.




Existen diferentes tipos de mstrumentos de evaluacion, algunos de ellos son:

. Prucbas cscritas

2. Fscalas estimativas y listas de verificacion

Pruchas escritas.- Son aquellas cn que las preguntas, afirmaciones o problemas

solicitan una respucsta concreta, por medio de frases u oraciones cortas, signos o simbolos.

F'scalas estimativas y lista de werificacion.- Son pruebas orientadas a medir
habilidades o actitudes. Las escalas cstimativas sirven para medir o evaluar Ja rcahzacion de
tarcas que implican actividades de cjecucion y caracteristicas o cualidades de un producte

acabado.

Las listas do verificacion sirven para detectar la presencia o ausencia de una seric de

conductas, ya sea habilidades o actitudes.

3. OBSERVACION Y CONTROL DEL PROCESO

El anédlisis de la informacion obtenida por ¢l instructor, tanto en lo referente al
aprendizaje de los participantes como en ¢l desarrollo de los programas, scra tomado como
basc en la claboracion del informe de resultados, el cual debera contener los siguicntcs

datos:

L. Nombre del curso

2. Duracion (en horas)

3. Niimero de participantes
4. Nombre del instructor

5. Femario programado



6. Resultado global del programa
* Modificaciones del programa
* Contenido
* Sceuencia
* Tiempo
7. Condiciones fisicas
8. Matcrial didactico utilizado
9. Sugerencias para mejorar ¢l programa
10. Rendimiento individual de los participantes en el desarrollo del programa.

* Asistencia * Puntualidad * Aprovechamiento

PLANEACION DE LA CAPACITACION
+ DETERMINACION DE LOS OBJIETIVOS
+ BSTRUCTURACION DE LOS CONTENIDOS
« SELECCION DE TECNICAS DIDACTICAS
« SELECCION DE MATERIAL DIDACTICO
+ ELABORACION DEL PLAN DE INSTRUCCION
« ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Fases de Ja plancacion de capacitacidn (U.C.D. SEP)

4. SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

1! seguimiento de la capacitacion tienc como finalidad seialar los cambios en la
actividad laboral, que supone una obscrvacion cotidiana y un registro de aquellos clementos
que se consideraron claves v se tomaron como idicadores, asi cuando haya ocurrido la
intervencion de fa capacitacion y sc prosiga al terreno de la aplicacion podra contrastarse
contar los registros realizados con anticipacion y los cambios observados en ¢l mismo tipo

de indicador. 11 ccguimiento es pues la comprobacion de ta aplicabilidad de lo aprendido.
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CAPITULO V
IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN UNA INSTITUCION
PUBLICA, UNA PERSPECTIVA CONTEMPORANEA.
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A. ANTECEDENTES SOBRE LA CAPACITACION EN EL SECTOR

PUBLICO

Un México la capacitacion ha tenido mucha aceptacion en varios sectores de la
empresa publica y privada, pero desafori.oadamente no ha alcanzado ¢l desarrollo que
deberia, pucs son contadas las empresas que cstablecen programas de capacitacion para sus

cmpleados.

En nuesiro pais existe una gran demanda de personal calificado, por lo que es
necesario, que tanto las organizaciones puablicas como las empresas privadas, establezcan
programas periadicos de educacion, brindando ast el tipo de ensefianza necesaria par que sc

realice ¢l trabajo con mayor eficacia.

Dentro de la capacitacion se destacan dos puntos basicos:

a) Las empresas, tanto publicas como privadas, son las que deben de completar, en
los jovenes egresados de las escuclas téenicas y universidades, la preparacion
nceesaria y especialivada que les permita enfrentar a diario sus labores de trabajo
para quc asi mcjoren sus desempeiios cotidianos.

b) No existe mejor medio que la capacitacion para alcanzar fos niveles de motivacion

v productividad.

Las primeras necesidades de capacitacion que se detectaron en la Administracion
Pablica Central, quedaron plasmadas en el Reglamento Politico surgido en el afio de 1821,
en ¢l cual se establecio la obligacion de que los oficiales mayores de las dependencias del

scctor consideraran las aptitudes y habilidades del trabajador, al asignarle sus funciones.

En 1911, se claboré una forma provisional al proyecto de Ley de Servicio Civil, que

en ¢l Articulo 39 dec’a que la obligacion en los aspirantes de puestos vacantes del escalafon

61



presentaran examen de oposicion. Lste proyecio quedd guardado durante trece afios, siendo

hasta 1934, cuando ¢l Lic. Abelardo Rodriguez, hizo publico dicha disposicion.

1S de diciembre de 1938, ¢l General Lazaro Cardenas del Rio establecio el Estatuto
Juridico de los Trabajadores al Servicio de la Union, mismo que sciia..r la creacion de
academias que impartiera capacitacion a los trabajadores publicos, con ¢l propdsito de que

ascendieran a los pucstos immediatos del cscalafon.

Il citado Estatuto quedo consagrado por el hecho historico de haber sido elevado a
rango constitucional, cuando el 21 de octubre de 1960 se adiciond a apartado “B” del

Articulo 123, reglamentado las normas laborales entre el Estado y sus trabajadores.

En ¢l aito de 1963 se sustituyd ¢l mencionado Estatuto por la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, asignandole al Ejecutivo Federal la obligacion de

organizar escuetas Administracion Pablica.

Il Programa de Reforma Administrativa del Gobierno Federal (1976-1982), puesto
en marcha a partir de enero de 1977, tuvo como ebjetivo principal la adecuacion permanente
y dinamica del Aparato Gubernamental a los cambios y transformacicones sociales, politicos v
economicos del pais, considerando, para alcanzar tal fin, ¢l desarrolio de cinco ctapas dentro
de los cuales figuraba una que s¢ denomina Capacitacion y Desarrolio de Recursos Humanos
que tenia como propdsito dotar al Gobierne Federal de un Sistema de Administracion y
Desarrollo de Personal que por una parte motivara el desarrollo cficaz de los Servidores

Pablicos permitiéndoles mayor oportunidad de desarrollo.

La capacitacion en las organizaciones del pais s¢ contempla en ¢l Plan Nacienal de

IYesarrolio de cada Administracion.
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Hoy cn dia, fa Secretaria del Trabajo y Prevision Social, a través de la Subsecretaria
“B” de la Direccion General y Productividad, la Direccién de Capacitacion y Adiestramicnto

publica y regula las disposiciones legales en cuanto a la capacitacion.

B. LA MODERNIZACION DE LA CAPACITACION EN EL REGIMEN
SALINISTA

En Ta administracion del Lic. Carlos Salinas de Gortari, se mtenta la modernizacion
en México en muy variados aspectos, lo cual quedd manifiesto desde la toma de posesion
donde sc planteé como objetive ¢l lograr una apertura comercial que implicéd necesariamente
fa compctencia con paiscs de muy fucrtes economicamente come E.E.U.U. y Canada. No
existe entonices alternativa, la (nica forma de poder enfrentar esa competencia es fortalecer
los recursos humanos con quce tanto empresas pablicas como privadas cuentan; la respuesta
es brindar una capacitacion cfectiva a los trabajadores para ello, el gobierno salinista en el
Plan Nacional de Desarrollo, en el Programa para la Modemizacion de la Empresa Publica y
en el Programa Nacional de Capacitacion y Productividad, se plantearon aspectos muy

importantes sobre capacitacion que adclante sefialaremos.

1. PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 1990-1994.

Ll Plan  Nacional de Desarrollo 1990-1994 propuso tres Acuerdos Nacionales los

cuales cran:
* Acuerdo para la Ampliacion de Nuestra vida Democratica.

* Acuerdo para la Recuperacion Economica con Estabilidad de Precios y

* Acuerdo para el Mcjoramiento Productivo del Nivel de Vida.
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Con ¢stos acuerdos el répimen salinista intentaria aleanzar Ia modemizacion y la

grandcza de México.

En ol PND cl Presidente de México, Carlos Salinas de Gortari, propone acuerdos,
de los cuales, en el que sc enfoca nuestra atencién es el “Acuerdo para la Recuperacién
Fcondmica con Estabilidad de Precios” ya que en €ste se contempla la modernizacion de la

Empresa Pablica.

2. PROGRAMA PARA LA MODERNIZACION DE LA EMPRESA PUBLICA

Fn abril de 1990, sc apracha ¢l Programa Nacional 1990-1994 para la
Modcriracién de la Empresa Pablica {990- 1994, en su capftulo tres, relativo al Incremento
de Eficiencia y Productividad y en el punto 3.1 referente a la profesionalizacion de los
Scrvidores Pablicos, nos sefiala que: fos titulares de las Entidades Pablicas deben tener
comio propésito ubicar a Ia cmpresa en los mds altes niveles de eficiencia y

competividad,

Indicamos  que es fundamental fortalecer permancntemente el nivel de
profesionalismo, ¢f Nacionalismo y la vocacién de servicio para lograr vna verdadera
transformacion integral de la fuerza de trabajo y clevar asi los niveles de productividad y
eliciencia; a ello contribuiré Ia instauracion de un Programa Intcpral de Capacitacion,

Actualizacion y Desarrollo Personal,

La Capacitacion Constuiria un medio idoneo para la definicion v pucsta en marcha de
los Programas de trabajo, asi como para la Comunicacion entre Personal Operativo y Jos
Mandos Medios y Superiores, que propicie la confianza, ¢l liderazgo, la retroalimentacion y
la Transmisién del entusiasmo y deseo de logro, en beneficio de la Institucion y de Jos

propios Servidores Publicos.
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[.a normatividad dcberia propiciar ue la puesta cn marcha de los trabajos de

capacitacion mcremente los conocimientos y habilidades del trabajo cotidiano.

Los sindicatos cstarian conscientes de que cl incremento a la productividad sc logra
capacitando a los trabajadores por lo que se requiere involucrarlos de manera participativa y
corresponsable; de nada sirve adoptar mcjores sistemas de organizacion dcl trabajo, si

sitnultdncamente no se capacita al trabajador.

Iiste programa de modernizacion sciiala que el scctor publico deberia buscar que
hubicra correspondencia entre la capacitacion, los méritos de sus trabajadores y las
oportunidades de empleo y promocion a fin de que ¢sta seca una motivacion permanente y un

apoyo para la consolidacion y fortalecimicato de la carrera cn el servicio pablico.

Dado su impacto para la realizacion de objetivos y metas, la capacitacion constituye
ung alta prioridad dentro de los programas del sector pablico, por lo que los recursos que sc
destinan a ¢slos propositos deben ser considerados como una inversion productiva y no

COmMO una Carga oncerosa.

3. PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION Y PRGBUCTIVIDAD 1990-1994

Con cste programa sc pretendio integrar al conjunto de clementos que se
consideran indispensables para la realizacion de un esfucrzo ejecutivo cn la {formacion de los
recursos humanos. Asi el trabajo humano quedaria mejor integrado a la productividad de las
empresas y cn la cconomia en general, con Jo que se pretendia cenfrentar la situacion

competitiva de México.

El programa parte del enfoque integral que da a la productividad ¢l Plan Nacional de

Desarrolio.
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Al resaltar ¢ papel de los Recursos Humanos en la Productividad, ¢l Programa
asigna particular relevancia a la capacitacion, entendida como: un medio de aceeso a los
conocimientos y habilidades que permitan al trabajador un mejor aprovechamiento

de sus eapacidades y de los recursos a su disposicién.’

Se parte de la premisa que tanto la capacitacion como la productividad son restos
gue no se pucden atribuir en exclusiva a la empresa o a la Administracion Pablica o al
trabajador o al empresario; se requicre de una participacion integral consciente y concertada
tanto dc las mstitucioncs como de los sujetos dircctamente involucrados; por cllo éste
programa sc plantca como tarca cminentemente participativa, on ¢l que ol Estado

desempefiaria una funcion “catalizadora”.

" Se concibe no solo como un medio para lograr la mejor insercion  del trabajador en la actividad
ceonomica, sing como una via para dotarlo «. mayores posibilidades de realizacién personal y de
participacion en el desarrollo integral del pais.
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CAPITULO VI
LA CAPACIEACION EN EL ISSSTE
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b. FUNCIONES

Disciiar programas de Desarrollo Personal en Unidades Mdédicas, tstancias de

Bicnestar Infantil, Velatorios, Tiendas y Farmacias del Instituto.

Determinar los critenios téenico-pedagogicos que fundamente los contenidos de los

programas.

Difundir y promover los programas dc Desarrollo de Personal en los diferentes

Centros de trabajo del Instituto.

Coordinar 1z claboracion de material didactico (manuales, cartas descriptivas).

Pischar instrumentos de evaluacion y control.

Establecer y operar estrategias de scguimiento de resultados.

Capacitar y actualizar al personal del Departamento para la aplicacion de

evaluaciones y prepararlo en actividades de seguimiento.

Realizar encuestas de opinion que permitan conocer cudl es ¢l grado de satisfaccion

del pablico por los servicios obtenidos.

Formular reccomendaciones a la Jefatura de Scrvicios para el mejoramiento del

SErvIcio.

2. OFICINA DE IMPLANTACION DE PROGRAMAS

a. OBJETIVO GENERAL

Implantar los programas de Desarrollo de Personal con base en las necesidades

especificas de las diferentes dreas del Instituto.
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b. FUNCIONES

Supcrvisar la claboracion de contenidos de los diferentes programas.

Preparar la habilitacion metedolégiea de cada recurso.

Supervisar la implantacion de los programas actuales.

Coordinar la claboracion y distribucion de apoyos y recursos didacticos para

mstrumentar los programas de Desarrollo Personal.

Analizar la implantacion de nuevos programas gue mejoren la calidad de la relacion

trabajador-derechohabiente.

Mantcner constante comunicacion con las diferentes areas del Instituto a fin de

detectar las necesidades.

Concentrar los mformes cualitativos y cuantitativos de las cuatro Delegaciones

Regionales y las 31 Delegaciones Estatales.

3. OFICINA PE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

a. ORIETIVO GENERAL.

Elaborar programas, prucbas y encucstas para cvaluar los resultados de los cursos de

capacitacion cualitativamente, con ¢l objeto de dar un seguimicento y control a los mismos.
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b. FUNCIONES

Iilaborar programas para capacitar al personal en la aplicacién de cvaluaciones.

Instrumentar los programas de seguimicnto de resultados.

Yiiaborar y aplicar encucstas que permitan conocer la opinién de los dercchohabicntes

con respecto a los servicios.

Implantar métodos de control con ¢l objeto de medir los resultados obtenidos.

Seleccionar muestras representativas para la aplicacion de prucbas.

Mantener contacto permanente con las arcas de informacion y qucjas del Instituto,

con ¢l objeto de analizar, evaluar y dar seguimiento a 1as quejas y sugerencias.

Flaborar informes de resultados para ¢l Departamento de desarrollo y Evaluacion.

4 INSTRUCTORES

a. OBIETIVOS GENERALES

Coordinar el avance de los programas de Desarrollo de Personal en la zona del arca

metrepolitana gue le corresponda.

Ascsorar v supervisar al Coordinador de Desarrollo de Personal en el avance de los

programas en los estados que se le asignen
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b. FUNCIONES

tilaborar cl contenido de los cursos que sc imparten cn los diferentes programas.

Elaborara fos materiales de apoyo didactico para los cursos que s¢ impatten.

Revisar y actualizar cl material existente,

Seleccionar instructores en los centros de trabajo en la zona del drca metropolitana

que Ie corresponda, ae acuerdo al perfil.

Capacitar y actualizar a los coordinadores de desarrollo de personal de los estados
quc le correspondan y a los instructores formados en los diferentes centros de trabajo del

ISSSTi: de la zona del drea metropolitana que tenga asignada.

B. LA CAPACITACION SOBRE LAS RELACIONES ITUMANAS EN LA EBDL.

I. PROGRAMA PARA MEJORAR LA RELACION DEL TRABAJADOR EN
LAS ESTANCIAS DE BIENESTAR Y DESARROLLO INFANTH. CON EE
DERECHOHABIENTE.

Una de las preocupacienes del ISSSTE ha sido mejorar la imagen de sus trabajadores
ante los derechohabientes por 1o cual ha disefiado csie programa que ticne como objctivo
general el de contribuir al desarrollo del personal, elevando asi su eficiencia y productividad,

propiciando una actitud orientada a brindar un servicio con calidad v calidez.
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Su estructura sc divide en tres ctapas, las cuales son las siguienics:

la. ETAPA.- Capacitacion a instructores
2a. ETAPA - Capacitacién a trabajadores, cursos de desarrollo humano

3a. VTAPA .- Capacitacion a trabajadores cursos de conocimicento ¢ itegracion,
i i Y

. METODOLOGIA

L.a metodologia utilizada cn la imparticién de cursos, es a través de exposicion y
aplicacion de técnicas de dinamica dc grupo y cjercicios vivenciales; el instructor debe
fomentar la participacion dc los capacitados para que ol proceso educativo sc realice

activamente, propiciando la sensibilizacion de los trabajadores.

Contenido temitico de los cursos:

1. Comunicacion
Motivacion
Personalidad

Actitudes

A

Conflicto

6. Contexto en cstancias de bicuestar y desarrollo infantil

FUNCION DE LLAS EDBI

EL NINO

EL DESARROLLO DEL NINO

IMPORTANCIA DEL JUEGO 1N EL DESARROLLO DEL NINO
* LENSENANZA-APRENDIZAJE

®

L

°

7. Atencion al pablice

73




CAPITULO VII
METOBO DE LA INVESTIGACION DE CAMPO
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A. SUSETGOS

Sc¢ empleara, para clectos de esta investigacion, 3 grupos experimentales y uno de

control.

Con respecto a los grupos experimentales se dividicron estos en funcidn al periodo
en que recibicron ¢l curso, de capacitacion, los periodos a estudiar serén los realizados hace
6 meses en marze 3 meses en junio o bicn en septicmbre del afio en curse, que sea ¢l grupo

actuai.

Es importante ¢l aclarar ¢l por qué de esta division de grupos, ¢l objetivo principal
fuc observar los efectos del tiempo en la disminucion o incremento de los conocimientos v
actitudes generadas por los cursos de capacitacion asimismo se hace necesario analizar

actualmente a cada grupo de sujetos, despucs de haber pasado “x” tiempo.

No es nccesario determinar ¢l nimere de muestras, ya que ¢l universo no es muy
grande, asi que decidimos estudiar a todo ¢l personal que labora en la Estancia Bienestar y

desarreflo Infantil No. 43 ubicada en Stand de Tire /n Esq. Av. Congreso de la Unidn.

Ningiun sujeto sera descartado de Jas investigaciones, ya que aquellos que no

hubieran sido capacitados integraron un grupo Hamado control.

I.a poblacion esta formada basicamente por psicélogos educadores, pedagogos,
enfermeras, médicos, trabajadores sociales, personal administrativo, nifieras, cocineros,

personal de mantenimiento e intendencia.

Lo antes expuesto debe ser asi va que los cursos de capacitacion en desarrollo
humano se discfian sin hacer discriminacién alguna y se hacen llegar por igual atodosy a
cada uno de log empicados de la istancia Infantil Bicnestar y Desarrollo Infantil; por lo que

no feremos mas que ajustarnos a esta situacion.




1.a cdad, pucsto, escolandad, no se mdagan para excluir sujctos de Ia investigacion,
antcs bicn, para procurar tener un panorama mas amplio sobre algunas de las

particularidades de cada ecmplcado y quiza emplearlas al final, dentro del andlisis cualitativo.

B. INSTRUMENTOS

La recopilacion de la informacién se llevard a cabo fundamentalmente via
cuestionario, con ¢ste instrumento pretendemos profundizar en torne a los conocimicntos
sobre temas de relaciones humanas (comunicacion, personalidad, conflictos, etc.) pero
también nos interesa conocer si hay efectos de la capacitacion en terno a las actividades con
gue cstos desempedan sus labores. Es imporiante mencionar que se aplicaron cucstionarios

pilotos.

ET cuestionario por tanto se dividié en dos partes, Ia primera requicre relacionar las

columnas que se presentan, uniendo asi en forma correcta los conceptos ¢ ideas.

La scgunda parte busca obtener informacidn sobre las actitudes en ¢l trabajo, por lo
que s¢ disend otra forma de cuestionario; recurrimos a la mediacion de actitudes de Likert,

que consiste en el método de puntuaciones sumadas.

La forma de respuesta para esta cscala es totalmente de acuerdo, indeciso,
desacuerdo y en total desacuerdo. En los casos de declaraciones positivas, los valores dados
a la categoria de respuesta son a=5, b=4, ¢=3, &2 y e~1. Para las declaraciones negativas

serd a= I, b2, ¢=3, d=4 y ¢=5.

Al cuestionario se le aplico ¢l andlisis de reactivos, nos abocarcmos a la obtencion de

los indices de dificultad y de discriminacion.
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SOMOS ESTUDIANTES DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION DE LA
UNIVERSIDAD  AUTONOMA  METROPOLITANA, UNIDAD  IZTAPALAPA,
ESTAMOS DESARROLLANDO UNA INVESTIGACION SOBRE LA CAPACITACION
EN ESTA ESTANCIA DE BIENESTAR Y DESARROLLO INFANTIL DEL ISSSTE,

ES POR ESTE QUE SOLICITAMOS SU VALIOSA COOPERACION EN EL LLENADO
DUL PRESENTE CUESTIONARIO, EL CUAL TIENE COMO UNICA FINALIDAD LA
DE RECOPILAR INFORMACION SOBRE ESTA SITUACION, SUPLICAMOS, LA
VERACIDAD DE SUS RESPUESTAS, YA QUE ELLO SERA DE GRAN UTILIDAD
PARA CUMPLIR CON NUESTROS OBJETIVOS, CIEN POR CIENTO ACADEMICOS.

CUESTIONARIO

SEXO:

EDAT: o
ESCOLARIDAD:
PUESTO:

AREA.

ANTIGUEDAD:
HORARIO DE TRABAJO:
SUELDO:

INSTRUCCIONES

PARTE I. EN ESTA SELECCION ENCONTRAMOS DOS COLUMNAS QUE TENDRA
QUE RELACIONAR DE MANERA CORRECTA.

PARTE 1. ENCONTRARA AQUI UNA SERIE DE CUESTIONAMIENTOS Y
OPCIONES DE RESPUESTA QUE USTED EVALUARA DE ACUERDO A LAS
ESCALAS QUE SE PROPORCIONAN EN CADA CASO Y QUE UD. CONSIDERE
MAS ADECUADO A SU FORMA DE PENSAR O DE SENTIR.
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ANEXO 1

Un modclo de capacitacion, puede darse en razon de sns métodos empleados y bajo
este aspecto la capacitacion se divide en directa o indirecta, la primera es aquella que se da
expresa y formalmente con métodos de enscitanza, la segunda cs en la que sc utilizan apoyas

didacticos.

En cuanto a la capacitacion directa, ¢sta puede ser impartida a través de:

a) Cursos breves
Capacitacion que consiste en una duracion minima de 40 horas.

b} Becas.
D¢ acucrdo a las politicas de la organizacion, ¢sta absorbe los gastos
referentes al modelo, tomando en cuenta que lo que cl trabajador aprenda
sera en beneficio de la misma, se debe vigilar a aquello quc se les impartan
cursos de capacitacion mediante becas, sobre todo para cursos alguna
profesion, sean aprovechados por la organizacion

¢) Mcétodo de casos.
Consiste en proporcionar a los participantes, casos practicos de la misma
organizacion para que estos los resuelvan y expongan sus soluciones, las que
mas adelante seran discutidas. Dichos casos deberan ser reales y téenicos en
su estructura, debe existir también un dircctor de la discusion, que debera
tener capacidad y conocimicnto del tema a desarrollar,

d) Instruccion programada.
I'n este modelo el participante, después de leer detenidamente cierta
informacion, s¢ sometera a responder un interrogatorio para posteriormente

corroborar sus contestaciones.
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La capacitacion indirecta como modelo doberd ser impartida medianie los sipuientes

aspectos

a) Por medio de mesas redondas,
b) A través de publicaciones, fotogralias, dibujos, carteles, filminas, ete.

¢) Con medios audiovisuales: peliculas.

Ixiste también un modelo de capacitacion que se mtegra de dos sistemas que son: el

seceptor y el productor de la capacitacion, donde ¢l primero va ser sujeto de capacitacion y

cn el segundo sera la persona cncarpada de impartir ¢l programa de capacitacion. Liste

modclo consta de cinco ctapas basicas que son:

I.

Fitapa en la que debe mvestigar ¢ identificar fas necesidades de capacitacion del
personal, es decir, en qué dreas de la organizacién se debe impartir, por lo cual cf
Departamento de Capacitacion deberd apoyarse en Ja informacion gue obtenga de

las diferentes arcas de la misma.

. Una vez determinada las necesidades de capacitacion |, sc eligen los métodos

(conferencias, reuniones de grupo, andlisis de casos, cte.), de acuerdo a las
posibilidades que tengan para proporcionar la capacitacién nccesaria. Después se
estimula al capacitado a que siga ¢l programa; mediante dste adquirra

conocintientos y desarrollara aptitudes,

. Aqui sc deben definir los contemidos de la educacion, en donde ¢l Departamento

de Capacitacion debera establecer con claridad y objetividad su mision en refacion

con ¢l problema a tratar,

. En csta ctapa sc cstableceran las metas que ayudaran al Departamento de

Capacitacion  a lograra su mision, costas metas tendrin las siguientes
caracteristicas: que sean cuantificables, reafes y adecuadas a los requerimientos de

la orgamzacion.

. Esta etapa es la que se refiere al establecimiento del programa, mismo que se hace

en base a los medios que sc van  a ayudar al cumplimicnto de las metas. Para
elgborar dicho programa la organizacion sc pucde apoyar en diferentes formas deo

estructuracion, por gjemplo ¢} Pert. {Harris Jr. O, Jeill 1990)



MODBELO PARA TALLER DE APRENDIZAJE

Pa wmetodolopin para of taller de sprendizaje consta de scis pasos basicos que
proporcionsn al participanie nucvas habilidades interpersonales y la confiansa para aplicar

técuicas a situacionces cspectlicas de trabajo.

Bslos pasos son:
Presentacion Cognoscitiva.
Modelamiento de la Conduocta.
Finsayo de la Conducta.
Retroalimentacion y vefucozo.

.

Transferencia,

b
e

micnio Gerencial,

Presentacidn Cognoscitiva,

a fase micial del procese de desarrollo incluye la presentacion de una serie de
conceptos basicos sobre las téenicas claves que se van a aprender v los pasos requeridos
para su inplantacion en la situacion problemidtica. Este proceso adopta la forma de un
semingrio normal y esta diseiiado con el fin do proporcionar la base conceptual necesaria
para facilitar of cambio permanente de la conducta (seminarios, videograbaciones vy ¢jercicios

escritos),
Moldeamiento de la Conducta.
En grupos de 6 a 9 personas los supervisores ven peliculas o videograbaciones en

que un supervisor modelo trata clicazmente a un cmpleado para mejorar y sostencr el

desemperio de éste. Cada pelicula contiene una demostracion de 8 a 10 minutos de los pasos
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especificos de la accion, se proporcionan pautas paso a paso y ¢n la pelicula o video se
exhiben acciones tomadas de la vida real con los que pueden identificarse de inmediato Tos

participantcs, no se presentan situaciones hipotcticas.

D¢ csta mancra fos aprendices cstaran mas dispuestos a identificarse con la persona
que deben imitar (modelo) si la misma exhibe gran competencia o pericia; ocupa posicion

social alta; controla Jos recursos que los observadores quisicran controlar y recibe permisos.

Ensayo de la Conducta.

Los aprendices participan en practicas y ensayos intensivos del comportamicnto
mostrade en los modelos. La mayor parte de los entrenamientos de los supervisores basados
en teorias no proporcionan a los participantes informacion especifica sobre qué hacer vy
tampoco jes permiite aprender como hacerlo. El ensayo de conducta o simulacion de papceles,
permite a Jos aprendices practicar unt nucvo patrén de comportamiento en situaciones cada
vez, mis dificiles. Asi los supervisores adquieren confianza en el uso de proceso autes de

regresar al trabajo donde se espera que lo empleen.

Retroalimentacion y Refuerzo

Flogios, aprobaciones, estimulos, atencion son algunos refuerzos sociales que cl
aprendiz recibe del centrenador y de los compaiicros de aprendizaje conforme su
comportaniento sc asemeja mas al del modelo. Cada patrén es presentado como una opcion
que se debe considerar y agregar al repertorio de conductas del supervisor ya que las
investigaciones indican que un ingrediente clave del comportamiente cfectivo del supervisor
es su flexibilidad, l1a capacidad dc clegir la mejor forma para manejar con éxito una situacion
espectfica, ¢} aprendiz recibe retroalimentacion inmediata sobre ¢l éxito con quue cstd
utilizando el comportamiento y sobre el momento en que puede transferirlo al campo de

trabajo.
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Transferencia.

Durante todo ¢l periodo de capacitacidon se hace hincapic en los principios de
desarroflo  de  transferencia, por cjemplo los grupos de capacitacion s manticne
coativamente  pequeiios, aparte de los comportamicntos especificos s practican Jos

principios generales de la motivacion,

Las téenicas mterpersonales que se van a ensefiar, se determinan de acuerdo a las
necesidades de la empresas. Después de un tiempo los participantes son capaces de aplicar
principios generales a situaciones nucvas aunque no hayan sido moldeadas. Al principio de
cada capacitacion, los participantes discuten las experiencias que obtuvieron al aplicar las
rutinas de experiencias de las conductas aprendidas en clases anteriores, esto permite el

mayor forjamicnto y refucrzo de la capacitacion para aplicar en el trabajo.
Heforzamiento Gerencial
Los jefes de los empleados que se encuentran en capacitacion reciben instrucciones

sobre las téenicas de refuerzo y tiene la responsabilidad de instruir, asesorar y reforzar a los

empleados a medida que estos utilizan las técnicas recién adquiridas.
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ANEXO 3

ESTRATEGIAS.

Aprovechar los recursos humanos existentes motivindolos para que aporien su

expericneia y conocimientos, coordinando cstuerzos Lacia un fiz comun,

Trabajar en forma coordinadora con las demas Jefaturas dc Scrvicio de la

Subdireccion para evitar la duplicidad de funciones y ¢l desperdicio de recursos.

Propiciar la comunicacion con las Delegaciones.

Fomentar la participacion de los involucrados en el proceso de la capacitacion

Sisteratizar 1a desconcentracion de programas una vez instrumentados.

Hacer de la calidad una forma de trabajo total y permanente

Pugnar porque los contenidos de los cursos no solo cumplan con los requerimientos

técnico-pedagogicas; sino que también tiendan a sensibilizar al personal para que el trato

hacia los demas sca siempre calido.

Reforzar a traves de todos los programas la imagen institucional, conscientizando a

los trabajadores de la repercusion que su actuacion profesional ticne ¢n éste sentido

Estar en constante actualizacion en cuanto a técnicas, instrumentos y material

didactico para mantener la vigencia de los programas,

Dhifuadir a través de cursos de cultura organizacional, la filosofia del Instituto para

que tanto los trabajadores come los usuarios Ja conozcan y compartan,




Fomcntar en los trabajadores ¢l desco de superacion.

Dentro y fuera del Instituto utilizar todos los medios de que se disponga para

aroporcionar los programas

Hacer un reconocimiento por los logros obtenidos.

i

e .
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