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HIPOTESIS

- El técnico en capacitacién es el medio que va a sensibilizar a
los trabajadores para aumentar la eficacia y eficiencia en la
produccidn y productividad en el sector pfiblico.

- El técnico en capacitacibén se ubicard dentro del contexto de -
la capacitacidén como el realizador de los programas de dicho -
contexto.

- La formacidn del t&cnico de la capacitacifn en el sector plbli
co influira en que sea la parte medular del proceso de capaci=
tacidn para obtener un alto indice de cenocimientos y habilida
des en los trabajadores.



"Toda empresa que el hombre se
ANONIMO: propone, si no va acompanada -

de amor e imaginacibén, no pue=-

de ser llevada a feliz término".

INTRODUCCION,

Generalmente los ejecutivos se quejan de la falta de informacidn
y tiempo que tienen para formar a sus empleados, asi como tam---
bién de los altos costos que representa el capacitarlos.

5in embargo de acuerdo a las palabras de E.H. Schell "Los buenos
ejecutivos, son ante todo, y sobre todo forjadores de hombres"#-
y tienen la gran responsabilidad de desarrollar a sus subordina--
dos, no importa el nivel que tengan,

Este trabajo va encaminado a orientar a los ejecutivos sobre la-
formacidén de los recursos humanos dentro de las Instituciones ~--
y que tienen como base para lograr dicho objetivo, al "técnico -
de la capacitacibén", que en este caso se enfoca al sector pfibli-
co, por ser una modalidad dentro del proceso de la capacitacién,
ya que en el mencionado sector la capacitacibn apenas estd sur--—
giendo como una verdadera necesidad y que va a cambiar la imagen
del servidor pfiblico,pero también puede servir de apoyo al sec--
tor privado, por el enfoque gque se le da, y que es el de transmi
tir adecuada y metbdologicamente los conocimientos y habilidades
a los empleados.

Vivimos en una época de cambio, que exige nuevas y répidas adap
taciones. Su brusca incidencia sobre la formacifn de los recur-
cursos humanos es un desafio en marcha. Este es el motivo funda
mental que determina la necesidad de una capacitacibén contintGa-

* E.H. Schell., "Técnica del Control Ejecutivo", Fonde de Cultura EconSmica,
México, 1958, Pig. 58. ~ :



en toda la organizacifn y especialmente la de los Ejecutivos, =--
para que &stos a su vez, puedan transmitir sus conocimientos a -
los técnicos de la capacitacién y &stos a los capacitandos, que
para efectos de nuestra investigacién es la relacién que mis =--
nos interesa (T&cnico-Capacitando).

Para enténder lo que es la formacién de recursos humanos debemos
partir de lo que es la ensefianza que se aplica dentro de las or-
gauizaciones y elevar caracteristicas que los técnicos deben ---
observar al transmitir sus conocimientos.

"La ensenanza es la profesién m&s peligrosa. Trata con lo m&s --
precioso de nuestros recursos naturales" **, ‘

Si los técnicos no se preocupan por transmitir sus conocimientos
dentro de su institucifn, asumir&n sus funciones los précticos,-
que no conocen la organizacifn y algunas otras personas que no -
pueden instruir bien a la gente, pero gue pueden permitirse el -
costo de la aventura humana. Por tanto, la ensehanza debe vivir-
siemure en peligro creador; pero tienen que saber aprovechar las
advertencias protectoras de esas terribles premisas condiciona--
les, para evitar que &stas advertencias se conviertan en reali--
dades irreparables.

El buen técnico debe ser una persona con profundo servicio a su-
institucién, nacido de una familiaridad completa, también ser --
capiz de despertar y conservar el interés de los capacitandos y-
dirigirlos hacia tareas que logren &xito. Sobre todo, debe ser -
capiz de acrecentar el deseo de ensefiar, Esta es la clase de =-~-
t&cnicos que la sociedad necesita.

La destreza que deben tener pueden aprenderla con inteligencia -

** - HASKEW, L.D., Y MCLEXDON, J.C. "Esto es la Enseflanza®. Editorial Trillas,
México, 1965, Pig. 238. ‘



adecuada, si est8n dispuestos a correr los riesgos, peligros y
actuar de acuerdo a responsabilidades claramente aceptadas.

El técnico, como cualquier profesional, es aquel que conoce su -
trabajo y lo realiza cabalmente, es el que sabe que, como parte-
integrante de la comunidad, debe trabajar de la manera més efi-~-
ciente con las personas y cb6mo ensefarles.

Ensefiar es mucho mis complejo y profundo, mis comprometido, por-
lo tanto ensefiar es §roducir aprendizaje, incluye el hacer que -
los trabajadores revisen cierto material, que vean demostracio--—
nes especificas y que tomen parte en actividades que produzcan -
su aprendizaje.

Dentro de las instituciones, ensefiar es una intefaccién técnico~
capacitando. B&sicamente un técnico enseiia cuando guia las acti-
vidades dentro del trabajo a su personal, es entonces cuandc se-
produce el aprendizaje.

Lo QUE CL TECNICO DEBE SABER ACERCA DEL PROCESO DE APRENDIZAJE.

¢Puede uno imaginar a un técnico que realmente trabaja con &xito

y no sepa nada acerca del proceso del aprendizaje?

Si partimos del hecho de que el té&cnico sabe que ha ensefiado en-
la medida que el capacitando se desenvuelve mejor en su trabajo,
es evidente la necesidad de saber algo acerca del aprendizaje.

¢Qué es el aprendizaje?

Aprendizaje es un cambio relativamente permanente del comporta--

miento que ocurre como resultado de la prictica.




- El Aprendizaje es un Cambio. Una alteracién yue puede manifes~-

tarse cuando un sujeto es capéz, por ejemplo, de repetir una -~
actividad, de identificar los elementos correctos de un proyec-
to.

- Relativamente Permanente. La permanencia del cambio se aprecia-

en la medida que el sujeto es capfz de hacerlo de nuevo. Se dig
tingue de lo meramente pasajero pero no dura indefinidamente, -
por eso es "relativamente permanente".

- Resultado de la Pr&ictica. La prédctica es indispensable en el --

aprendizaje. Muchas veces la presentacibn repetida del estfmulo
es el factor decisivo en el aprendizaje.

Desde este punto de vista de ensefianza-aprendizaje, el técnico de
la'capacitacién juega un papel de vital importancia dentro del -~
proceso de capacitacién en el sector pfiblico, ya que se estd bus-
cando en &ste sector que los trabajadores que laboran en las di--
ferentes instituciones del Gobierno Federal sean unos verdaderos
servidores pGblicos.

El presente trabajo de investigacifn, responde a la necesidad de~
formar t&cnicos de capacitacién y de dotar a los capacitandos de-
los recursos necesarios para el desarrollo de sus conocimientos -
y habilidades.

Se compone de ocho capitulos. El primero, presenta el marco legal
de la capacitacibén. El sequndo, trata sobre la metodologfa de =~--
investigacifn utilizada para obtener toda la informacidn sobre el
técnico. Los siguientes tres capitulos, contienen el proceso de -
la capacitacidn, la metodologia empleada y los medios utilizados-
para la formacién del técnico en el Sector PGblice. El sexto, ---



analiza el contenido curricular para la formaci6n del técnico. -
El pen(ltimo, contiene el funcionamiento de la unidad de capacil-
tacifn y desarrollo en el sector pfiblico y por Gltimo, se descri
be el contenido curricular propuesto para la formacién del técni
co de la capacitacién.

Los formatos, guias, cuadros y anexos presentados, se han elabo-
rado con el fin de presentar mis objetiva nuestra investigaci&n

y de estructurar un sistema prictico de administracién, sin embar’
go pueden ser sujetos a cambios, de acuefdo a las necesidades --
especificas de cada oréanizacién e institucién.

.El contenido temitico del trabajo no cubre, ni pretende hacerlo-

la diversidad de conocimientos que deba manejar el técnico de la
capacitacibén. Su estudio debe complementarse con materias rela--
cionadas con las 4reas humanfisticas y, en especial, con el campo
de la sociologia, la economia, la administracién de recursos =—--—
humanos, la psicologia y de las ciencias de la educacifn. Estas. -
proporcionan al estudioso diversos enfoques, métodos, técnicas -
e instrumentos gque le permiten obtener resultados acordes no —---
s6lo a la problemidtica particular de la organizacibn, sino de la
sociedad en su conjunto.

Cabe enfatizar que el propbésito de la investigacibén se lograr§ -
si sirve como punto de partida para la formacibn y desarrollo de
los recursos humanos; o si coadyuva al mejor entendimiento de la
funcibn del técnico de capacitacién en el sector pfiblico.



"iLa Ley nos oblig$ a descubrir -
beneficios que dejédbamos de obte-
ner al resistirnos a capacitar!

LIC. ROBERTO PINTO VILLA-
TORO:

Capitulo I. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION.
1.1. Antecedentes Histbricos.

La eficacia del Estado, es la de sus servidores, la perfeccibn -
de las estructuras administrativas siempre depender8 de la capa~
cidad y esfuerzo del elemento humano encargado de hacerlo funcio
nar. Es por esto que la capacitacifn de los recursos humanocs, --
constituye una parte esencial dentro de este proceso institucio-
nal.

Por lo anterior, se fundamenta su accibn en este campo, a través
de la legislacibn que ha elaborado el Gobierno Federal en mate--
ria de capac¢itacibn, orientada hacia un buen funcionamiento, pa-
ra lo cual se dictan las bases legales y las politicas generales
" orientadas hacia este fin.

Brevemente expondremos aqui algunos antecedentes histbricos y --
juridicos en que se apoya y encauza actualmente la capacitacibn,
dentro del Sector PGblico en general.
)

Por documentos histbéricos referentes a la época prehisp&nica, --
es posible enterarse del interés de los antiguos mexicanos por =~
la educacibn y preparacién de tipo doméstico y artesanal de los-
componentes de esas grandes clvilizaciones.

A pesar de la barbarie y explotacién a que fuexron sometidos en -
términos generales los antiguos mexicanos durante la conquista -
y la colonia, destacarcon sin embargo, intentos por parte de reli
giosos principalmente, en adiestrar y/o capacitar a los poblado-



res de las colonias.

En la legislacién colonial encontramos diferentes ordenamientos -
gue podriamos clasificar como capacitacibn, por ejemplo: "Ordenan
zags de minerfa del 22 de mayo de 1783"

Aqui tenemos a dos figuras tipicas, por un lado la "EDUCACION" en
tendida como el desarrollo o perfeccionamiento de las facultades-
intelectuales del joven, mediante preceptos ejercicios y ejemplos
Yy, por otro, la "CAPACITACION", es decir, el hacer a un individuo
apto o h&bil.

Analizando la Historia Mexicana, durante el siglo XIX, la podria-
mos caracterizar por sus constantes luchas internas y conflictos-
inclusive armados con potencias extranjeras, aunado esto al consi
derable atraso en el agro mexicano, a la enorme concentracién de-
la tierra y de la riqueza en unas cuantas familias, nos encontra-
mos con que la incipiente industria y los centros de producci&n -
se encontraban con un enorme atraso en relacién a sus similares -
" en Norteamérica y Europa.

A fines del siglo XIX y principios del presente siglo, dan lugar-
a la creacifén de un disperso Derecho del Trabajo, que se despren-
de del Derecho Civil y propiciado por fenémenos y hechos sociales
derivados de la Formacién Social Capitalista Mexicana.

Este naciente Derecho de Trabajo, propugna por un sistema més jus
to en las relaciones obrero-patronales. "Los sistemas jurfdicos, -
enfocaron este fenfmeno con un afan equilibrador entre los facto-
res de la produccién." (1)

Pruebas elocuentes de lo anterior fueron las Leyes de Trabajo que
1) D.I.¥., Marco Juridico del Sistema Integral de Capacitacién del
Personal, Editorial D.I.F., México, D.F., 1982, Pag. 163, 164

G



en diferentes Estados de la Repfiblica se dieron con el afén de --

proteger al trabajador.

En dichas Leyes de Trabajo, sirmpre se contempld la necesidad de-
que el Patrén y el Estado proporcionaran a sus trabajadores los -
medios indispensables para $u necesaria superacidn intelectual y-
manual (en el &mbito de la capacitacibn y/o adiestramiento). " Lo
anterior se reflejd significativamente en la constitucidn de 1917
principalmente en tres articulos, mismos que son el 27,123 y 127-
{fraccibn XII)." (2)

Estas muestras extrafdas de la generosa legislacién laboral de -~
los Estados de la Repfiblica nos dan una idea de que en todos los

casos habfa una gran preocu?aci&n por el mejoramiento de los tra

bajadores en el desempcfio de sus labores. Sin embargo, el hecho-

de que existieran mds de 40 leyes Estatales de Trabajo, habia —-

creado una situacidn de incertidumbre juridica ocasionando serios
problemas de orden préctico y que comenzaban a txascender al —--

orden nacional,

Debido a esto, el Gobierno Federal fué desde 1929 el encargado -
de legislar en materia de trabajo y posteriormente en 1931 fue -
creada y aprobada por el Congreso de la Unién, la Ley Federal --
del Trabajo y que estuvo vigente hasta el afic de 1970, Es impor
tante senalar que lo mejor de las Leyes del Trakajo que le prece

dieron fueron inclufdas.

Sin embargo el desarrollo industrial y por consiguiente econbmi-

co del pais oblig6 a una revisidn significativa en los campos --

de la instrucecibén y la capacitacibén, cuya conclusiédn fue una ---

reforma constitucional en el afio de 1978, por medio de la cual -

se modifica la fraceci6n XIII del articulo 123.

2) Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, Edito-
rial Porrda, S8.A., XXVIII edicién México, D.F. 1983, Pag. 46



La Roforma Constitucional produjo la adicién de un capftulo en --
la Loy Federal -del Trabaijo, dedicada en forma exclusiva a la for-
ma v términos en que los trabajadores tienen el derecho y los ---
patr. nes la obligacifn de recibir y dar capacitacifn y adiestra--
miento, para olevar su nivel de vida y productividad.

La autoridad que se encarga de vigilar que se cumpla con la Ley -
es la Secretaria del Trabajo y Previsi®n Social, misma que ha ---
establecido Comités Nacionales de Capacitacidén y Adiestramiento -
de la misma rama industrial o actividad, que auxilian a la unidad
Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento (UCECA), -
que depende de dicha Secretaria (STPS).

En lo referente a los trabajadores al servicio del Estado, actual
mente &stos estl8n regulados por el Articulo 123, Apartado B, cu~-
yos antccedentes directos los encontramos en 1938 y 1941 con el -

Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Sin embargo, fue hasta el ano de 1963 cuando fue aprobada la Ley-
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, que manifies-
ta en su articulo 44 "lLa asistencia a los Institutos de Capacita-

cidén, para mejorar su preparacibén y eficiencia." (3)

Con el propdsito de fortalecer y ampliar la capacitacibn del per-
sonal pGblico, se constituyd en agosto de 1978 el Consejo Consul-
tivo del Sistema General de Capacitacidén y Desarrollo del Perso--
nal de la Administracidn PGblica Federal, que con algunos pegque--
nos ajustes que se le han hecho, dicho Consejo habr& de coadyuvar
a la formulacidn de los lineamientos a nivel global, sectorial e-
institucional, permitiende llevar a cabo actividades de capacita-
cidn que pronorcionen la superacién individual y colectiva del --
personal, atendiendo los prcgramas prioritarios del Gobierno Fede
ral.

2) Manual Técnico de la Formacidn de Instructores, Marce Legal de

la Capacit»scién, Editerial D.I[.F,, M&xico, D.F. 1981, Pag. 2
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La importancia que se le ha dado a la capacitacibén refleja un --
doble aspecto:

- Por un lado el derecho del trabajador a que se -=-
le ayude a lograr su superacibn y por consiguien-
te mejorar sus niveles de vida.

- Asi como la necesidad nacional de elevar los nive-
les de productividad y por consiguiente mejorar --
los niveles econfmicos del pafs en general.

1.1.1. CONTRATOS DE APRENDIZAJE., (1970).

El contrato de aprendizaje tuvo su &poca de mayor apogeo en el -
régimen corporativo. En'aquel sistema, era ei camino obligado, no
solamente para aprender un oficio, sino tambiéh para ingresar a -
la corporacifn. Por esta doble razbn, la actividad.de los aprendi
ces quedd sujeta a una severa reglamentacibdn., La superacibn de --
las corporaciones y el principio de libertad de trabajo, le quita
xon su carfcter obligatorio. Por otra parte, la creacibn de escue
lds de artes y oficios le hizo perder una buena parte de su utili
dad. Sin embargo, la pequefia y ain la gran industria recurren a =
el con frecuencia y es porque responde a una doble necesidad:"Pri
meramente, permite a los jb6venes la adquisicibn, en breve tiempo,
de los conocimientos pricticos necesarios para ejercer un oficio;
es frecuente que la escuela no proporcione esos conocimientos --—-
practicos que brinda la experiencia del trabajo. En segundo lugar,
el aprendizaje va acompafado de alguna retribucidn, que afln redu-
cida ayuda al sostenimiento personal o de la familia." (4}

ANTECEDENTES HISTORICOS.

En la estructura econfmica de los grupos humanos més antiguos, --

4) Cuevas, Mario, Derecho Mexicano del Trabajo, tomo I Cap. XXXIV
Editorial Porrtia, S.A. Pag. 878
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organizados socialmente con un grado de civilizacidn apreciable,
se advierte va una té&cnica de produccién que origina la especia-
lizacibén en las labores o trabajos, técnica que presupone un ===
aprendizaje, como por ejemplo el contrato de aprendizaje tiene.-
los mismos origenes del contrato de trabajo:

Grecia."Debido al r&gimen servil scbre el que descansaba la eco-
nomia Griega, y la repudiacién por parte de los ciudadanos hacia
el trabajo manual., todos los trabajos corporales eran efectua=--
dos por esclavos. No obstante, algunos ciudadanos pobres tuvie--
ron la necesidad de convertirse en artesanos, con lo que atraje-
ron el desprecio de los demds, llegando al grado de que con la -
dembcrata Atenas y Esparta se les privase de algunos derechos --
politicos."™ (5)

En la época de Solén, se impuso como obligacién a los padres en-
sefiar su oficio a los hijos, ya sea directamente, o encargar a -
algfin artesano de la instruccibn, Se sancionaba la inobservancia
de esta disposicidn con la pena de perder derecho a alimentos en
la vejez o invalidez. Esta medida vendria a sostener constante--
mente un nGmero suficiente de obreros preparados en los diferen-
tes oficios.

El contrato de aprendizaje en esta época era obligatorio en &l ~-
se asentaba la remuneracidén a la familia del apréndiz y la dura--
cibn del aprendizaje,

Roma. Algunos duefios de esclavos los encomendaban a personas gue

practicaban algfin arte u oficio a fin de gue los instruyesen en-

€1, guedando el trabajo que el aprendiz desarrollaba en benefi--

clo de la persona que lo ensefiaba. También algunos ciudadanos, -

los mis pobres, encomendaban la ensefianza de sus descendientes a

5) Porras Villegas, Toribio, Contrato de Aprendizaje, Tesis, iINAM
#éxico, D.F., 1947, Pag. 9
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profesores que devengaban una pequeila remuneracibén pero esta --
enseflanza se referia m&s bien a las bellas artes, tales como la
misica, la escultura, etc. Estos contratos no estaban reglamen-—
tados especialmente y se les tenfa calificados como "Tirocinum",

En la é&poca en que llegé el Imperio Romano a su mayor amplitud,
se desarroll6 un gran nfimero de terratenientes que ocupaban en~
sus extensas propledades a un crecido nfmero de esclavos en las
faenas agricolas, esto unido al gran ejército que sostenfa Roma
para guardar las fronteras del Imperio. Tambi&én foment$ el --—-~
aprendizaje de los ciudadanos a través de los "Collegia Opiti--
cum” (Colegios de Artesanos). Eran &stos, organizaciones de ~~--
artesanos de un mismo oficio, unidos para la defensa de sus in-
tereses de grupo, asi como finos mutualistas y religiosos. (6)

En la Edad Media, es eh donde tenemos datos mds claros y cier--
tos sobre el contrato de aprendizaje, institucibn firmemente =~
vinculada con la organizacién econémico-juridica de las socieda
des de la Edad Media.

Para darnos una mejor idea del ambiente en que nacid el contrato
de aprendizaje, asf{ como las caracteristicas que lo conformaban
y el papel econfmico y social que jugb en &sta &poca, daremos -
una ligera vista a la organizacibn corporativa; organizacibn --
caracteristica y distintiva de la edad Media.

El auge mercantil experimentado en Europa, trajo consigo una --
competencia entre los comerciantes, quienes encontraron en las-
ciudades los mejores mercados. Las ciudades, centros de comer--
ciantes y obreros,se presentaban como una novedad en la sociedad
de aquel tiempo en que la autoridad dominal se ejercia sobre el
territorio y los siervos del feudo. Pero la necesidad de un de-
6) Porras Villegas, Toribio, Contrato de Aprendizaje, Tesis,
UNAM, México, D.F., 1947, Pag. 10
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recho m8s expedito y més adecuado a la vida de la ciudad, anima-
ron a los burgueses a obtener la autonomfa judicial y poco tiem-
po después la administrativa.

Hasta antes de que fueran concedidas las autonomf{as judicial‘y -
administrativa, los gremios de oficios se regfan por estatutos -
que eran sancionados por el poder real; pero en cuanto se obtuvo
la autonomia, fueron las autoridades de las ciudades las que ~--
dictaban los estatutos que regfan a las corporaciones.

Las principales finalidades de los Gremios de Oficio eran: La --
defensa material y moral de sus miembros, proteccién del trabajo,
evitar la competencia ruinosa entre los miembros, evitar abusos-
de los mds fuertes, procurar la uniformidad en los mé&todos de -~
produccién y procurar la eficaz instruccibén de los aprendices.

Los Gremios de Oficio eran agrupaciones de artesanos con el gra-
do de maestros, de la misma profesibn u oficio, que reclamaban -
_por el grupo el derecho exclusivo de ejercer el oficio a gque se-
dedicaban,

Posteriormente las condiciones econbmicas variaron debido a los-
descubrimientos geogréficos y el despertar general que caracteri
za al renacimiento. Los descubrimientos cienti{ficos y la aplica-
cibn industrial de la fuerza del vapor, hacen nacer la produc---
cibn febril que sacude totalmente la estructura econSmica. Trae-
este adelanto el nacimiento de movimientos filos6ficos que exal-
tan los valores humanos, principalmente la libertad individual.
Conjuntamente a &stas ideas y apoyadas en ellas, nacen teorfas -
econfmicas que proclaman el principio de la libre concurrencia -
de los particulares y la abstencisn del estado de intervenir en-
la iniciativa privada, el cual queda relegado a simple custodia-
del orden., (7)
7) Porras Villegas, Toribio, Contrato de Aprendizaje, Tesis,
UNAM, México, D.F., 1947, Pag. 14
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Estas teorias, de acuerdo con el principio "LAISSEZ FAIRE, LAISSEZ
PASSER", la regla de oro del liberalismo econdmico, atacaron al -~
sistema gremial como injusto, por cuanto creaba un monopolio que -~
ahogaba la iniciativa privada y la libre concurrencia econfmica.

Francia, la iniciadora de este movimiento, fué& la primera nacibn =~

que dib pasos encaminados a la destruccibén del régimen corporativo.
Rbolib las corporaciones de artes y oficios; en el afo de 1789, --

los Estados Generales acordaron la abolicifn de todos los privile-

gios y monopolios, entre estos Gltimos se conceptuaba a los Gremios
de Oficio, Por decreto en 1791, se suprimieron las corporaciones -~

y se proclamdé la libertad de trabajo, que abolid definitivamente -

el r&gimen corporativo y prohibié las asociaciones de obreros o --

patrones.

NATURALEZA DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE.

El aprendizaje es otra de las relaciones jurfidicas de trabajo pr6-
xima a la idea de contrato. La realizacibén personal que se crea --
entre el aprendiz y el maestro y las modalidades especiales a que-
tiene que sujetarse la relacibén juridica, abren un campo importan-
te a la accién de la voluntad. Sin embargo, "El derecho del trabajo
protege la prestacién del servicio del aprendiz con independencia-
de su origen." (8)

La doctrina extranjera esta de acuerdo en que el contrato de apren
dizaje debe estar reglamentado por el derecho del trabajo, pero --
existen divergencias de importancia, pues en tanto los autores =---
alemanes sostienen que es una relacibn de trabajo con modalidades-
especiales, afirman los escritores franceses que es un contrato --
"sui géneris" que, por ciertas analogias que presenta con la rela-
cién de trabajo, puede v debe ser regulado por el mismo estatuto. -
8) Cuevas, Mario, Derecho Mexicano del Trabajo, tomo I Cap. XXXIV
Editorial Porrda, S.A., Pag. 880
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Por tal virtud, veremos a continuacién las diferentes definicio--
nes de Contrato de Aprendizaje de las doctrinas extranjeras, an--
tes mencionadas.

Para la doctrina francesa el contrato de aprendizaje es: "Aquel -
por el cual un jefe de un establecimiento comercial o industrial,
un artesano o un trabajador, se obliga a dar o hacer, una forma--
cién profesional y met6dica a otra persona, la que, a su vez, se-
obliga a trabajar paré aquel, bajo las condiciones y durante el -
tiempo convenido".

La doctrina francesa deriva de la anterior definicibn gque la fina
lidad principal del contrato es la "Ensefanza"; el trabajo que =-=-
desarrolla el aprendiz es accesorio, lo que gquiere decir que no -
se esti en presencia de una relacidn de trabajo o tipo.

Laldoctrina alemana, por el contrario, afirma que el contrato de-
aprendizaje es una relaci6bn de trabajo, que se expresa de la si-~
gulente manera: "El Contrato de Aprendizaje es un contrato sina--
lagm&tico, por virtud del cual, una de las partes, para los fines
de la formacibn profesional de la otra parte, utiliza los servi--
cios del aprendiz, como medio para gue &ste aprenda el oficio."(9)

Para los autores alemanes, la obligacién fundamental parece ser -
la del aprendiz y, a cambio de la energia que desarrolla, recibe-
instruccién profésional en el arte u oficio que pretende adéuirir
y 8sta instruccién equivale a la remuneracibn por su trabajo, o -
en todo caso, forma parte de ella.

EL CONTRATO DE APRENDIZAJE EN NUESTRA LEY.
la Ley Federal del Trabajo, en el articulo 218 define el contrato

9) Cuevas, Mario, Derecho Mexicano del Trabajo, tomo I Cap. XXXIV
Editorial Porrfia, S.A., Pag. 881



de aprendizaje en los siguientes términos: "Contrato de aprendiza
je es aquel en virtud del cual una de las partes se compromete a-
prestar sus servicios personales a otra recibiendo en cambilo ense
fanza en un arte u oficio y la retribucién convenida." (10)

Esta definicifn, se acerca a la definicifn alemana en la que el -
contrato de aprendizaje se equipara al contrato de trabajo.

La definicifén de nuestra ley hace del contrato individual de tra-
"bajo en el artfculo 17,es la siguiente:

"Contrato individual de trabajo es aquel por virtud del cual una -
persona obliga a prestar a otra.bajo su direccibn y dependencia --
un servicio personal mediante una retribucién convenida." (11}

En la relacifn de trabajo se seflalan como elementos caracteri{sti-
cos estos tres:

a) .- Prestacibn de un servicio personal de parte del trabajador, -
consistente en su fuerza de trabajo.

b) .~ Subordinacién del trabajador a los fines de la empresa, en -
cuanto a la fuerza de trabajo que representa.

¢) .~ Una remuneracibn de parte de la empresa, como contrapresta---
cibn por la fuerza de trabajo puesta a su disposicidn.

Desde luego que encontramos estos elementos caracteristicos en la
definicidn del contrato de aprendizaje que hace nuestra ley.

a) .- En el contrato de aprendizaje existe un servicio personal --
‘prestado por el aprendiz.
10,11) Cuevas, Mario, Derecho Mexicanc del Trabajo, tomo I Cap.
XXX1IV, Editorial Porrda, S.A., Pag. 881
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b).- Al hablar la ley de "prestar servicios personales", se presu

me el elemento subordinacién (queda a estimacibn del patrén).

¢).- El elemento remuneracibn lo encontramos en la parte final de
la definicibén que nos ocupa y que dice "recibiendé en cambia

ensefianza en un arte u oficio y la retribucibn convenida".

Confirmamos con la comparacién antes hecha que nuestra ley equipa
ra los contratos de aprendizaje y de trabajo, adheriéndose asi la
doctrina alemana.

1.1.2. MODIFICACIONES A LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO
(EN 1970,ARTICULO 132).

La iniciativa de la nueva Ley Federal de Trabajo, que sustituye -
a la del 1B de agosto de 1931, precedida de su exposicibn y envia
da al H. Congreso de la Unién por el C. Lic. Gustavo Diaz Ordaz -
Presidente Constitucional.

bDicha modificacién va a comprender los derechos y obligaciones de
los trabajadores y los patrones y la cual indica lo siguiente:

Las obligaciones de los patrones comprendidas en el Articulo 132
de &sta ley reunid las disposicioﬁes y precisd el significado de
algunas y agregd otras que juzgaron indispensables en atencibn a
las condiciones de la industria moderna y a la necesidad de asegu
rar mejor la vida, la salud, la dignidad y la libertad de los tra
bajadores; entre las nuevas disposiciones se debe mencionar en lo
referente a Capacitacibn y Adiestramiento.

El proyecto suprimié el contrato de aprendizaje por considerar --

que, tal como se encontraba reglamentado, era una reminascencia -
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medieval y porque, en multitud de ocasiones, era un instrumento -
que permitia, a pretexto de enseflanza, dejar de pagar sus salarios
a los trabajadores o pagarles salarios reducidos; en cambio reco-
gi6 la tendencla universal en favor de cursos de "Capacitacibn --
Profesional” a cuyo fin se modificé la fraccibn XV para hacerla -
mds flexible a fin de que cumpla sus objetivos.

La fraccibn XV consigna la obligacifn de las empresas de organi-- -

zar permanentemente o peribdicamente dichos cursos para sus traba
jadores, de conformidad con los planes y pfogramas gque elaboren -
las autoridades de trabajo, las cuales deberin de consultar pre--
viamente a las organizaciones de trabajadores y de patrones; es -

indudable que la industria moderna requiera un personal cada vez=- °

mejoxr capacitado, razén por la cual los cursos que se proyectan -
redundarén, ante todo, en beneficio de las empresas y adem&s, ---
en favor de los trabajadores, que podrén ascender en los casos de
vacantes y puestos de nueva creacibn y obtener asi mejores ingre-
sos. (12)

-1,2.~ MODIFICACION DE LA CONSTITUCION DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXI-
CANOS EN EL ANO DE 1978,

En materia de derecho laboral, la administracién del Presidente -
Lépez Portillo ha ejercido en varias ocasiones esa facultad y mo-
tivado asf la inclusifén de reformas y adiciones al Apartado "A" -
del Articulo 123 Constitucional y a su Ley Reglamentaria.

Tocante al texto constitucional, modificar8n a iniciétiva del Pre

sidente L6pez Portillo, las fracciones XII, XIII y XXXI del Apar-~

‘tado "A" del Articulo 123 de nuestra ley,fundamental para consa--

grar el derecho de los trabajadores a recibir capacitacién y =---

adlestramlento en el trabajo y para federallzar el régimen de ---

12) s.T. vy P S., Ley Federal del Trabajo, Editorial S.T. y P.S.,
M¢ .ico, D.F., 1970, Pag. 110
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aplicaci6n de las leyes laborales en varias ramas industriales ==
y diversas materias, entre las cuales quedarin comprendidas en --
capacitacifn y adiestramiento de los trabajadores y la adopcién -
de medidas de seguridad e higiene en los centros de trabajo.

Para guardar congruencia con los nuevos textos constitucionales -
que fue objetou de reformas sustanciales que les reglamentan de --
manera clara y suficiente.

ARTICULO 123.~ El congreso de la Unibn, sin contravenir a las ba-
ses siguientes deberd expedir leyes sobre el traba
jo, las cuales regirén:

APARTADO "A",
Entre los obreros, jornaleros, empleédos, domésticos, artesanos y
de manera general, todo contrato de trabajo: (I,...XII),

XIII.- Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran --
obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacibn-
o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria de-
terminarid los sistemas, métodos y procedimientos conforme-
a los cuales los patrones deberfn cumplir con dicha obliga
cién. (13)

‘APARTADO "B".
Entre los poderes de la Unibn,el gobierno del Distrito Federal y-
sus trabajadores: (I,...VI),

VII.~ La designacién del personal se hard mediante sistemas, que-
permitirin apreciar los conocimientos y aptitudes de los -
aspirantes. El Estado organizari escuelas de administraci6n
pGblica. '

13) Manual Técnico de la Formacién de Instructores, Marco Legal de

la Capacitacién, Editorial D.I.F,, M&xico, D.F., 1981, Pag. 15



VIII.- Los trabajadores gozardn de derechos de escalafén a fin de
que los ascensos se otorguen en funcién de los conocimien-
tos, aptitudes y antiguedad. En igualdad de condiciones, -
tendrd prioridad quien represente la dnica fuente de ingre
sos en su familia. (14)

1.3.- LEY FEDERAL DEL TRABAJO (DEL 1°DE MAYO DE 1978).

En materia de Derecho Laboral la Ley Federal del Trabajo ha sufri
do en ocasiones la inclusifn de reformas y adiciones, como las --
que presentamos a continuacién en lo referente a Derecho y Obliga
ciones de los Trabajadores y de los Patrones.

En cuanto a las Obiigaciones de los Patrones en su fraccién XI, -
deberd& de proporcionar Capacitacién y Adiestramiento a sus traba-
jadores en los términos del Capftulo III Bis de este tftulo. (15)

En el cual hacemos referencia de que todo trabajador tiene el de-
recho a que su patrén le proporcione capacitacién o adiestramien-
to en su trabajo, que le permita elevar su nivel de vida y produc
tividad, conforme a los planes y programas formulados, de comdn a
cuerdo, por el patrSn y el sindicato o sus trabajadores y aproba-
dos por la Secretarfa del Trabajo y Previsidén Social, (ver anexo-
Al).

1.4.,~ LEY FPEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

Los servidores pdblicos que labor&n en la gran mayoria de las enti
dades paraestatales se regulan por la ley Federal del Trabajo, Re
glamentaria del Apartado "A" del Articulo 123 constitucional. En
consecuencia, corresponde a la Secretarfa del Trabajo y Previsién
Social la normatividad global de las tareas de capacitacién desti
nada a éstos trabajadores.
14) Manual Técnico de la Formacién de Instructores, Marco Legal -
de la Capacitacién, Editorial D.I.F., México, D.F., Pag. 22
15). Cavazos Flores, Baltasar, Nueva Ley Federal del Trabajo, Tema
tfzada y Sistematfzada, Editorial Trillas, $,A., México, D.F.
1982, Pag. 253 a la 256
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Aur-que la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Re-tamentaria del Apartado "B" del Articulo 123, se excluye al --
personal de confianza que labora en las dependencias de la Admi--
nistracifn Pliblica centralizada y al de algunas entidades paraes-
tatales, cuyos trabajadores sc regulan por esta Ley, otras dispo-
siciones juridicas como la Ley del ISSSTE, los incluyen en lo ==~
relativo a capacitacidn.

Es de interés mencionar las disposiciones juridicas que norman ==
la capacitacibén del personal del poder Ejecutivo Federal.

Artfculo 43°,.- Son obligaciones de los titulares a que se refiere
al artfculo 1° de esta Ley (la presente Ley es de-
observancia general para los titulares y trabaja--
dores da las dependencias de los poderes de la —---
Unién d2l Gobierno del Distrito Federal y de las -
demds Instituciones).(16)

VI.- Cubrir las aportaciones gque fijen las leyes especiales, para
que los trabajadores reciban los beneficios de la seguridad-

v servicios sociales comrendidos o°n los conceptos siguientes
{a.b.c.d.e.):

f).~- Establecimiento de las escuelas de Administraci®n Pfiblica en
las que se imparten los cursos necesarios para que los traba
jadores puedan adquirir los corocimientos para obtener ascen
sos conforme al escalafbn y procurar el mantenimiento de su-
aptitud profesional.

Articulo 44°,- gon obligaciones de los Trabajadores:
{z,...7I). (17)

VII. Asistir a los Institutos de capacitacién, para mejorar su --
preparacidn v aficiencia,
16,17) Manual Técnico de la Formacién de Instructores, Marco Leyal
de la Capacitacién, Rditorial D.I.F., México, D.F., 1981, -
Pag. 6 y 7



1.5.- LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO (ISSSTE).

La Ley que rige al ISSSTE, fue promulgada el 28 de Diciembre de-
1959. De acuerdop al proceso qgue se hargesﬁado desde esa fecha --
y debido a las transformaciones logradas y los beneficios conquis
tados en las luchas sindicales de los trabajadores al Servicio -
del Estado, este ordenamiento legal ha dejado de ser congruente-
con la realidad que vive la clase trabajadora gue cada dfa exige
mejores condiciones de vida,

Por lo tanto del trabajo de legislar ante una sociedad cambiante
no es labor de un solo dfa; es el estudio constante y concierizu-
do de la problemdtica que presenta un pafs en vias de desarro-~--
llo. '

Para los propbsitos del presente, es de interés mencionar las --
disposiciones juridicas que norman la capacitacién del personal-
gue estfn enmarcadas en esta ley, en los siguientes artfculos:

Articulo 3°.~ Se establecen con el car&icter de obligatorias las-—
siguientes prestaciones: I, II, III, Iv. (18)

V.- "Promociones gue mejoren la preparacibn técnica y cultural -
y que activen las formas de sociabilidad del trabajador y de
su familia", ' *

Artfculo 38°- E1 Instituto, en cumplimiento de las fracciones IV
y V del Artficulo 3°de esta Ley, contando con la --
cooperacifn y apoyo de los trabajadores, otorgari-
prestaciones y realizarg promociones sociales quew-
mejoren su nivel de vida y el de su familia, ==--~
mediante una formacibén social y cultural adecuada-

18,19,20) I.5.5.8.T.E., Ley del Instituto de Seguridad y Serxrvi--

cios Sociales de los Trabajadores del Estado, Editorial
I.8.8.8.7.E., México, D.F., 1982, Pag. 14 y 27
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Articulo 41°,-

1.6.~ ACUERDOS PRESIDENCIALES.* ar ot af

[ N R e
y disponiendo de servicios que satisfagan; las -rro

P Ly
necesidades de educacién, de alimentacidn y, vestir.. :

do, de descanso y esparcimiento. (19)

d

U I P R R VI

"La preparacién y formacién social y cultural de =,
los trabajadores y de sus familiares dergcghphabien .
tes, se realizard mediante el establecimiepto de. -~ ..

centros de capacitacién y extensibn educativa, de-
guarderias y estancias infantiles, de ceptyrog. vaca
cinnales y de campos deportivos". (20)

AP IR T v R A0 FE TR A S

- Acverdo publicado en el Diario Oficial del 26 de junio de 1971. .

por el que se establece gue las dependencias del Ejecutivo ==-~ ..

Federal y los organismos pfiblicos incorporados al régimen del-

ISSSTE procurar@n la mejor capacitacibn administrativa de su -, ..

personal, para lo cual coordinarfn con el mismo Instituto la.=.
accifén que en esta materia se realice en favor de sus trabaja-,

dores.

= Acuerdo publicado en el Diario Oficial del 28 de Diciembre.de-. ...

1972, por el que se crea la Comisién de Recursos:Humaneos del =

Gobierno Federal, a la cual se le asigna, entre otras, la.atri.

bucibn siguiente: Proponer sistemas de organizacidén paragtens

der las funciones de capacitacién.

- Acuerdo publicado en el Diario Oficial-del. 5 de-

1977 antes citado, instrumentando la coordinacién entre . los, —-

()

\

[ Y A
ril.de, 1973~
Y que reitera lo dispuecsto por el acuerdo del. 26.de Junio de ., .

mecanismos ce capacitacién de las dependencias- del Ejecutivo -

Federal v el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales. de --

los Trabajadores del Estado para la capacitacifn del pe;sqnglf

*NOTA: Toda la informacidn recopilada que sirvi6 para la realizacifn de éste -
punto £f08 obtenida del Diario Oficial de la Federacién de acuerdo a las
fechas antes mencionadas.
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de confianza (que actualmente es atribucibn de la Coordinacibn
General de Estudios Administrativos de la Presidencia de la -~
RepGblica).

- Acuerdo publicado en el Diario Oficial del 31 de Enero de 1977,

por medio del cual se modifica la estructura de la Comisién de -

Recursos Humanos del Gobierno Federal y se revalidan sus atri-
buciones en materia de capacitacibn.

1.7.~ REFORMA ADMINISTRATIVAEN 1976.

Racionalizar la Administracifdn PGblica es lograr una mayor con--
gruencia de sus acciones para alcanzar la méxima eficiencia y --
productividad."Esto es posible a través del uso de medios de pro
duccién més eficaces, pero el é&xito reside en elevar la capaci--

dad personal de quienes trabajan (21)

Este esfuerzo racionalizador no puede quedar al libre arbitrio -
de cada Institucibén, puesto que no se garantizari la orientacibn
‘unificada y necesaria para el buen logro de una reforma global -
y profunda de la Administracibén Ptblica.

Estas consideraciones han llevado a la implementacibn del Progra
ma de Reforma Administrativa, que surge como instrumento del eje
cutivo para unificar esfuerzos en torno a los objetivos trazados

por el Gobierno Federal.

Para que éstos esfuerzos rindan sus mejores frutos, las distin--
tas instancias de gobierno deben coordinarse adecuadamente, asi-
mismo, se hace necesario contar con los actuales procesos de cam
bio, motivo por el cual el Gobierno Federal di6 inicio, en forma
simulténea, a la Reforma Politica, habiendo as{ nuevos canales -
para la libre manifestacidn de las ideas.

21) C.N.C.A., Sintesis del Programa de Reforma Administrativa,
Colecci6n Técnica, C.N.C.A., I.5.5.5.T.E., Pag, 3,10

24



La’ Reforma ‘Administrativa y la Reforiia' Politida" surgen estrecha-
mente ‘vifculadds dentrd’ dél”plarn de goblerno "Asi, la‘Reforma --
Polftica, al abrir las causas para la partlcipaciéh“ée”ﬂﬁébaéf¥#
opciones, ilustra las decisiones gubernamentales mientras que la
Reforma haﬁihistratiVa'édééﬁa*la'méqhinéria'estatal'pé}a”qhe ~Zs
esas’ dedisionés sean' ejecutadas con mayor eflcacia, ef1c1enc1a,

congruencia y honestidad, -~ ~ ‘oo Tonw E

1.7.1.%  REFORMA ADMINISTRATIVA, =~ 7 it fooo v oo

i Lol ey ' B A IR 24 AP BRI S e Tirnie

La REFbrma’ Administrativa es'un proceso permanénte, d&liberado)-
siéféﬁﬁfica}*ihétitutibnéI'téndiéhﬁéﬁé“héféré}"ld§Admihiétiaéiéh
Pabiica}" ‘para que ‘Esta pueda servir como Un ‘instrumentd del” ESta
do”'h las tareas’'de promocién Y diteccibn”del desarrollo del---—

pais’ hadid el modelo que aspiramog.’ "t T AT

Del anéllsls de los elementos que integran el concepto anterior,
se'pﬁede llegar 4 ‘una mayor compreﬁ516n de eéste’ programa el Hue
Goblerno Federal
) O I IR
- Es un proceso, que implica una secueficia de decisiones para =-
las acciones de reforma cada dec1516n es 1mportante, pero re--
quiere de Yeclirsos y neq001ac1ones diferentes por lo que se ~-
establece una jerarquia.

- 'Es permanente, pues las tareas de programacién econdmica; polf

tica y social que realiza el Estado son continuas. La Adminis-
tracién PGblica debe dar diariamente respuesta adecuada a las-
demandas ‘de ura polftica integral de désarrollo:

~ Es deliberado, porque el crecimiento explosivo de la poblacibn
nlé'ékﬁﬁﬁgﬁéh y la diversificacién de nuestra economfa, ‘la cre-

P A S . . L L ..
‘¢iente complejidad de sus problemas, y, en general, las nuevas

necesidades y demandas, llevaron a las autoridades a la de----
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sicibn de emprender un esfuerzo ¢e modernizacién de la Adminis
tracién Plblica para que éstr pueda servir mejor a los propbsi

tos nacionales,

Es sistemitico, porque las acciones propuestas responden a un-
" ordenamiento l6gico, que se apoya en los principios de las ---
ciencias y téc¢nicas administrativas,

Es institucional, porque desde 1965, con la creacién de la co-
misi&n de Administracibén PGblica, se sientan las bases del pro
grama, A partir de Enero de 1971, se comenzd a propiciar una -
amplia participaci5n buscando consenso y desarrollando traba--
jos en equipo, tanto entre los funcionarios pfiblicos, como ~~-
entre &stos y los sectores organizados de la poblacibn, lo que
propici6 una amplia base institucional a la Reforma Administra
tiva.

La implementacién de la Reforma Administrativa PGblica Federal

Adecuar las estructuras de las entidades y dependencias de la-
administracifn PGblica Federal.

Cimplificar los procedimientos y métodos de trabajo.
Proporcionar un cambio de actitudes en los trabajadores al ser
vicio del Estado, a través de la capacitacidn v el desarrollo-

del rersonal.

Facilitar el desarrollo de las habilidades y destrezas que po-
sce el trabajador para estimular su productividad.

Con la Reforma Administrativa se pretende, entre otros aspectos,-~
incrementar la eficiencia, la eficacia, la congruencia y la hones
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tidad de la Administracién P@blica Federal.

La eficacia se refiere al uso racional de los medios por parte ==
del Estado, con el propSsito de alcanzar objetivos concretos que-
redunden en mayor bienestar social, evitando dispendios y errores
costosos.

Una mayor eficacia de la Administracién PGblica se traduce en el-
cumplimiento de los fines polfticos y sociales que la Nacifn se -
ha planteado como necesarios y deseables.

La congruencia y la honestidad resultan de la necesidad de jerar-
gquizar las acciones administrativas atendiendo a las necesidades-
y posibilidades del pafs. Al ordenarlas en el tiempo y en el espa
cio, se complementan y refuerzan entre si. Para que éstas accio--
nes se logren, es indispensable contar con un programa que les de
sentido unitario y oxientacién global, y las ajuste en todo momen
to a los lineamientos jurfdicos de nuestro Estado de Derecho.

1.7.2.- ANTECEDENTES.

La consumacifn de la Independencia no signific6 para la Nacifn la
abolicibn automitica de muchas de las estructuras politicas, eco-
nbmicas y administrativas anteriores. Cambiar el modelo de desa--
rrollo de un pafs, en ningin caso resulta tarea fécil o cémeda.

El México de entonces carecfa de capacidad econbmica y administra
tiva suficiente para absorver los cambios que demandaban el pro--
grama liberal y la revolucifn industrial que le servia de modelo.

En esa 8poca, se plante8 en México la necesidad de llevar a cabo
reformas administrativas. Prueba de ello. fu& que el primer regla-
mento de gobierno establecid que cada ministro debfa proponer --—-
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reformas y mejoras para su ministerio, y tendrfa que coordinarse-

con los demés para hacer recomendaciones de reformas generales.

El nuevo Estado, para consolidarse, reclamaba el establecimiento-
de los més elementales instrumentos administrativos de gobierno -
que le permitieran: garantizar el ejercicio de la soberanfa re-~--
cien adquirida; preservar el orden pGblico en lo interno: Adminig
trar el complejo sistema de fueros entonces existentes, y procu--
rar los fondos necesarios para cubrir los elementos de la inci~--
piente burocracia y del ejército.

Al ascender a la primera magistratura, Don Bénito Julrez intent6-
implantar lo que denominbd la primera Revolucién Administrativa. -
Durante el porfiriato, se dieron cambios administrativos, pero se
orientaron cisicamente a los aspectos de modernizacibn técnica, -
olvididndose la funcidn social de la Administracién Plblica.

Con la primera revolucitn social del Siglo XX, el Estado Mexicano
dejé de ser simple preservador del orden y se transformd en un --
Estado de servicio orientado a dar respuesta a las principales --
demandas polfticas, econbmicas y sociales que la poblacibn exige-
y asi, se dieron importantes modificaciones en la Administracibn-
PGblica.

Durant: el perfodo post-revolucionario, destaca el régimen carde-
nista por las importantes transformaciones que se hicieron al ---
aparato administrativo, las cuales consolidaron al Estado como ==
orientador de la economia nacional.

La creacién de la Comisidn de Administraciédn P@iblica, en 1965, --
senté las bases del actual proceso de reforma. Se emprende de ma-
nera organizada, el anflisis de las necesidades de nuestra admi--
nistracidn.
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Por tanto, no es casual que el espiritu de cambio, que venfa ger-
minando desde esas fechas, haya pasado a formar parte del progra-
ma de gobierno. En 1976 se emprendieron las modificaciones mas -~
ambiciosas en la historia del pafs; surgen tres programas trascen
dentales: La Reforma Polftica, la Administrativa y la Econémica,-
que constituyen los pilares de la gran Reforma Social.

1.7.3. EVOLUCION DE LOS ORGANISMOS GLOBALES DE LA REFORMA ADMINI§
TRATIVA, {Cuadro Esquemdtico (22))

ARO UNIDAD FUNCIONES
1918 Departamento de Contra- Realizar estudios ten
loria, dientes al mejoramien

to de la Administra--
ci6n Pgblica.

1928 Departamento de Presu-~ Estudiar la organiza-~
puesto de-la Federacifn cibn administrativa Y

coordinar actividades

y sistemas de trabajo

para lograr eficien--~ °

cia en los serviclos-
plblicos.

1932 Oficina Técnica Realizar estudios de-
organizacién adminis-
trativa, coordinar --
sus actividades y sis
temas.

22) C.N.C.A., Sintesfs del Programa de Reforma Rdministrativa,

(olecci6én Técnica, C.N.C.A., Editorial I.S8.8.8.T.E., Pag. 13

29



ARO

1943

1946

1958

UNIDAD

Comisifn Intersecretarial

Secretaria de Bienes Na--
cionales,

Secretarifa de la Presi---

dencia.

FUNCIONES

Formular un plan de -
mejoramiento adminig=-
trativo del sector --
pGblico.

Funcionar como 6rgano
central de organiza--
cién y métodos, con -
el fin de coordinar -
el mejoramiento admi~
nistrativo de las -~~~
dependencias, hacer -
estudios de macroorga
nizacibén, sugerir al-
Jefe del Ejecutivo -~
medidas tendientes al
mejoramiento de la -~
Administracién PGblica
y asesorar en la mate
ria a las entidades -
gubernamentales que -
lo solicitaran.

Estudiar las reformas
administrativas que -
requiere el sector --
piblico en su conjun-
to.
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1965

1968

19711

1977

UNIDAD

Comisién de Administra--
cifn PGblica (C.A.P.) de
la Secretaria de la Pre-

sidencia.

Secretariado Técnico de-
la Secretarfa de la Pre~
sidencia.

Direccibn General de Es-
tudios Administrativos -
(.D.E.A,) de la Secreta-
rfa de la Presidencia.

Coordinacidn General de-
Estudios Administrativos
(C.G.E.A.)de la Presiden
cia de la Repftblica.

FUNCIONES

Estudiar y proponer -
reformas macroadminis
trativas., Esta Comi--
sib6n formulé el pri--
mer Manual General --
del Gobierno Federal.

Promover la implanta-
cibn de medidas de ==
reforma; oficiar de =~
enlace con los orga--
nismos pGblicos,

Promover y coordinar-
la reforma de dos o -
mis entidades del sec
tor pfiblico.

Esta Direccidn formu-
15 las bases para el-
Programa de Reforma -
1971-1976 y editd una
gerie de gufas técni-

cas.

‘Estudiar y promover -

las modificaciones --
que deban hacerse a -
la Administraci8n =--
PGblica, coordinando-
y evaluando su ejecu-
cibn,
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1.7.4.- ESTRATEGIA Y OBJETIVOS DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA,

Con base en un diagnSstico global de la Administracibn P@iblica, -
se pudo precisar cuales eran sus principales problemas y la . inter
relacifn que entre ellos existfa; esto permitif establecer una -~

estrategia de prioridades para su solucién.

Al implantar la Reforma Administrativa, el titular del Ejecutivo-
Federal fijo cinco objetivos globales a partir de los cuales se ~
derivan una serie de programas y etapas convencionales.

Los objetivos globales de la Reforma Administrativa presupuesta--
dos por el Ljecutivo son los siguientes:(23)

.~ Organizar el Gobierno para Organizar al Pais.

2.~ Adoptar la programacidn como instrumento fundamental del go-—-
bierno.

3.~ Sistematizar la Administraci6n y el desarrollo del personal -
pGblico federal.

4.~ Contribuir al fortalecimiento de nuestra organizacibn politi=-
ca y del federalismo en Mé&xico,

5.- Mejorar la Administracién de Justicia.

1.~ ORGANIZAR EL GOBIERNO PARA ORGANIZAR AL PAIS.

Este objetivo se refiere al esfuerzo para adaptar la organiza
c¢ibn de la Administracién PGblica a las necesidades actuales,
Ello ha implicado una revisibn a fondo de toda la organiza=--—-
ci6n gubernamental, no s6lo la central sino también la paraesg
tatal, con el propdsito de hacerla congruente al nivel de ~--
desarrollo del pafs. Estas medidas permiten una programacibn-
global y una evaluacibn permanente de los resultados.

23) C.N.C.A., Sintesis del Programa de Reforma Administrativa,
Coleccién Técnica, C.N.C,A., Editorial I.S.S.S.T.E., Pag. 16



2.- ADOPTAR LA PROGRAMACION COMO INSTRUMENTO FUNDAMENTAL DEL

_GOBIERNO.

Es urgente adoptar la programacibn comeo instrumento fundamen-
tal del gobierno para garantizar la congruencia entre los ---
objetivos y las acciones de la Administracién PGblica Federal.

La programacién facilita la evaluacidén de los resultados, =---
pues establece sistemas y procedimlentos administrativos, que
permiten formular el desarrollo econdmico y social, tanto sec
torial, como regionalmente, dentro del Gobierno Federal.

Lé integracién, bajo un s&6lo mando, de las principales funcio
nes de regulaéién y apoyo ¢lobal integradas por la programa--
cién, el presupuesto, la COntabilidad, la estadfstica, la car
tograffa, la evaluacibn.y el control, se dio con la creacién-
de la Secretarfa de Programacién y Presupuesto.

SISTEMATIZAR LA ADMINISTRACION Y EL DESARROLLO DEL PERSONAL -

PUBLICO FEDERAL.,

El Ejecutivo se propuso establecer un sistema de administra--
cidn y desarrollo del personal pfiblico federal, que gafantice
los derechos de los trabajadores y permitan un desempefio ho--
nesto y eficiente de sus funciones. »

Es necesario contar con mecanismos flexibles y modernos de --

administracién y desarrollo de personal. Surgen, asi, los ---
Comités Mixtos de Capacitacién, con los cuales se instituclo-
naliza la participacién directa de los trabajadores a pravés
de la Federacibn de Sindicatos de Trabajadores al Servicio --
del Estado, en la proposicibn e instrumentacién de las medi--
das de reforma. '
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4.~

CONTRIBUIR AL FORTALECIMIENTO DE NUESTRA ORGANIZACION POLITI

CA Y DEL FEDERALISMO EN MEXICO.

Se propuso integrar y fortalecer los mecanismos de coordina--
cién para promover el desarrollo socioeconbémico de los Esta--
dos, con estructuras polfticas de operacibén y procedimientos-~
homogéneos en las 31 Entidades Federativas.

Se busco promover, a través de convenios Gnicos de coordina--
cibn con los Estados, mayores recursos financieros que amplien
la capacidad ejecutiva de las administraciones locales y se =~
fortalezca, asi, el Sistema Federal de Gobierno.

También se pretende una mejor coordinacifn de las dependen---
cias federales con las de los Estados, a través de los Comi--

tés Promotores de Desarrollo Econdmico y Social.

MEJORAR LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA.

El Gobierno Federal ha decidido mejorar la Administracién de~
Justicia para fortalecer las Instituciones gue el pueblo ha -
establecido en la Constitucibn. Se pretende garantizar a los-
ciudadanos la seguridad jurfdica en el ejercicio de sus dere~
chos y responsabilidades, consolidando su confianza en las -~
Instituciones y sus gobernantes.

Para ello se implant6 una serie de medidas gue permitan la -~
colaboracibn entre autoridades y particulares. Entre esas me=-
didas, destaca la utilizacién de los medios masivos de comuni

cacién.

1.7.5.- ETAPAS DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA.

Para el logro de los cinco objetivos bésicos, de la Reforma Admi-
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nistrativa se ha instrumentado a través de cinco etapas convencio
nalmente establecidas.

Estas etapas son simult&neas; ya que no se requiere la terminacifn
de una para dar comienzo a la otra. Se conciben también como una-

estrategia sujeta a la evaluacifn de sus resultados positives, o-

de sus defectos, para seguir avanzando, o hacer las rectificacio-

nes convenientes.

LAS ETAPAS DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA SON LAS SIGUIENTES:

la. Reorganizacibn Institucional.

2a. Reorganizacibén Sectorial.

3a. Cruces Intersectoriales.

4a, Ventanillas.

5a. Administracifn y Desarrollo de Personal.

" PRIMERA ETAPA.- DENOMINADA DE REORGANIZACION INSTITUCIONAL.

.Esta primera etapa pretende adecuar las estructuras y funciones -
de las dependencias a las nuevas realidades del pafs,'"Ello se ha-
traducido en ajustes al 90% de las estructuras de la Administra--
cibén PGblica Centralizada, lo que requirié reformas y adiciones -
a las leyes." (24)

La Ley Org8nica de la Administracibn P@iblica Federal, ha permiti-
do simplificar las estructuras administrativas y precisar respon-
sabilidades, eliminando la duplicacibn y la super posicidn de fun
ciones que se habfan acumulado a través de los afios, ya que ante-
riores reformas legislativas no pudieron operar porgque, al momen-
to de su realizacifn, no se contaba con un modelo integral de =-=-
cambio dentro de la Administracidn P@blica. Las nuevas leyes ins-

24) cC....C.A., Sintesfs del Programa de Reforma Administrativa,
Coleccidn Técnica, C.N,C.A., Editorial I.S.S.S.T.E., Pag. 22
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tituyeron la obligacién de programar todas las acciones guberna--
mentales, conforme a los objetivos y a las metas duramente esta--
blecidas al inicio del régimen.

SEGUNDA ETAPA.- DENOMINADA DE "REORGANIZACION SECTORIAL"

Ordena las estructuras y funciones de los 6rganos directos del -~
Ejecutivo, a efecto de agrupar, bajo su coordinacién, las 900 en-
tidades paraestatales, cuya imprecisa ubicacibn anterior complica
ba las tareas de coordinacidén y propiciaba la falta de control y-
vigilancia de las mismas.

La Ley orgdnica de la Administracib6n P@blica en sus Artfculos 50~
y 51, faculta al Presidente para agrupar por sectores la activi--
dad econémica y social de las entidades, responsabilizando a los Se--
cretarios de Estado o Jefes de Departamento de la programacién, -
coordinacifn, evaluacién y reformas administrativas del sector a-
su cargo. (25)

Conforme a los intereses de la economia nacional, se liquidaron -
entidades paraestatales que habfan cumplido ya con sus objetivos-
y de esta manera se garantiza la eficiencia, la eficacia y la con
gruencia del aparato gubernamental en el 8mbito sectorial.

TERCERA ETAPA.- DENOMINADA DE "CRUCES INTERSECTORIALES"

Esta estapa establece mecanismos y criterios para coordinar los -
esfuerzos de los distintos sectores entre sf, especialmente en --
las actividades que, por sus caracteristicas, se ubican en dife--
rentes &reas, constituyendo las llamadas zonas "grises" o de =~=--
"frontera", en las que se diluyen las responsabilidades y en con-
secuencia, se tergiversan las acciones, (26)

25,26) C.N.C.A., Sintesis del Programa de Reforma Administrativa,
Colecci6bn Técnica, C.N.C.A., Editorial 1.5.5.8.T.E., Pag.
24,25,26
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El prop6sito de esta etapa es enmarcar los esfuerzos de toda la =
Administracifn PGblica, en un contexto coherente y global, que -—-
permita la utilizacibn mds eficiente y eficaz de los instrumentos
con que cuenta el poder pfiblico para el cumplimiento de los obje-
tivos que senala la Constitucidén y le demanda el desarrollo del -
pais.

CUARTA ETAPA.- DENOMINADA DE "VENTANILLAS"

En ella se demanda una participacidn més activa de los servidores
pGblicos para ofrecer un mejor servicio y atencién al pfiblico. ==
Esto se hace posible, al simplificar los procedimientos de traba-
jo relativos al trato directo con el pfiblico, que asiste a las ~-
oficinas gubernamentales 'a ejercer un derecho o a cumplir una ---
obiligaci6bn.

En esta etapa se ha promovido la participacibn de la ciudadanfa -~
para que plantee sus problemas y sugiera soluciones a través de -
dos canales: El primero, planeado para que las asociaciones de --
profesionistas, las cimaras de confederaciones, los colegios, las
juntas de vecinos y los grupos organizados del pais presenten sus
recomendaciones en torno a problemas que les afecten de manera &i
recta; y el segundo, constitufdo por los M6dulos de Orientacibn =
Informacidén y quejas de las Dependencias donde los ciudadanos, a-
tftulo individual, exponen sus problemas, quejas y recomendacio--
nes. (27)

Los objetivos especificos de esta etapa son los siguientes:

- Atender de manera eficiente, eficaz y honesta, a los usuarios -
de los servicios.

~ Facilitar =1 pGblico el ejercicio de sus derechos y el cumpli--
miento de sus obligaciones,

27) C.N.C.A., Sintesis del Programa de Reforma Administrativa,
Coleccibn Téecnia? ¢ N.C.A., Editorial I.8.5.S.T.E., Pag. 27
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- Generar en el pGblico, mediante acciones concretas, una acti--
tﬁd favorable y de apoyo al esfuerzo que, en materia de Refor-
ma Administrativa, viene realizando el Gobierno Federal.

- Corresponsabilizar al pfiblico en las tareas de mejoramiento =-
administrativo del Gobierno Federal.

Para cumplir con los objetivos de esta etapa, se establecieron -
una serie de subprogramas:

1. Orientacibn e Informacién al PGblico.

2. Quejas y Sugerenclas.

3. Simplificacibn de Procedimientos Administrativos.

4. Desconcentracibn Administrativa.

5. Adecuacifn de Instrumentos Juridicos.

6. Mejoramiento del Medio Ambiente Laboral y de las Areas de ---—
Atencifn al Pfblico.

7. Capacitaci®n y Sensibilizacibn del Servidor Pfiblico.

8. Difusibn de los Derechos y Obligaciones y la Importancia de la
Participaci6n de los Usuarios.

QUINTA ETAPA.- DENOMINADA DE "ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PER-
SONAL .

Complementa uno de los objetivos mds importantes del programa de-
Reforma Administrativa: El establecimiento de un sistema de admi-
nistracibn y desarrollo de personal pfiblico federal. Por medio de
éste, se pretenden mejorar las condiciones laborales del trabaja-
dor y sus oportunidades de desarrollo a través de los siguientes-
programas: ‘

1.~ SISTEMA ESCALAFONARIO.

Busca establecer un método para calificar y evaluar los diver
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sos factores que, justa y equitativamente, permiten ejercer -
el derecho al ascenso. De esta manera, se promueve el eficien
te desempefio de los trabajadores en sus puestos, asf como la-
adquisicifn de una participacifn para el ejercicioc de funci--
nes de mayor responsabilidad. (28)

2,- CAPACIDAD Y DESARROLLO

Por medio del Sistema de Capacitacibn y Desarrollo, se propi-
cia la superacién individual y colectiva de los trabajadores.
La vinculacibn de este programa con el escalaf®n permite sa~-
tigfacer las expectativas de mejoramiento de los servidores -
piblicos. (29)

1.8.~ REGLAMENTACION DEL CENTRO NACIONAL DE CAPACITACION ADMI —-
MISTRATIVA (C.N.C.A.).

Se ordend que las Secre;arias y Departamentos de Estado, asi como
los orcanismos descentralizados y empresas de participacién esta-
tal, estableceran Comisiones Internas de Administracién con el =--
propésito de plantear y realizar las reformas necesarias para el-
mejor cumplimiento de sus objetivos y programas, asi como incre--
mentar su propia eficiencia y contribuir a la del sector pGblico-
en su conjunto,.

En el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabaja-
dores del Estado se cref una Subdireccibn de Accibn Cultural de -
la que depende el Centro Nacional de Capacitacibn Administrativa-
con el objeto de realizar en favor de los trabajadores y de sus -
familiares dergchohabientes, promociones que mejoran su prepara--
cibn técnica y cultural,

28,29) C.N.C.A., Sintesfs del Programa de Reforma Administrativa,
Coleccién Técnica, C.N.C.A., Editorial I.S.S.S8.T.E., Pag.
31
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hctualmente funcionan en la mayor parte de las dependencias del -
Ejecutivo y en algunos organismos sujetos al régimen de la Ley --
del ISSSTE, escuelas para la capacitacidn de sus trabajadores con
el objeto de que éstos puedan adquirir los conocimientos necesa--
rios para obtener ascensos conforme al escalafén y procurar el --

mantenimiento de su aptitud profesional.

Tiene como finalidad establecer 6rganos adecuados y coordinar la-
actividad administrativa para proporcionar a los trabajadores los
medios id6neos para su debida capacitacifn,

Que en acatamiento a las disposiciones legales en vigor y de con-
formidad con las med:das que para su debida aplicacifn se han ---
adoptado, existen en las dependencias del Ejecutivo Federal, orga
nismos encargados de impartir cursos de capacitacibn.

La coordinacidn que debe existir entre los mecanismos de capacita
cidn de las distintas dependencias del Ejecutivo y el ISSSTE y que
sea afectiva y permanente, es convenlente que tengan una integra-
cidn uniforme vy dque participe &1, un representante de dicho Insti
tuto. )

Asimismo, para que la politica en esta materia se cumpla en forma
integral, es de utilidad gue en los mecanismos o sistemas de capa
citacidn mencionados esten representados también por la Secreta--
ria del Trabajo y Previsibn Social, la de Educacién Pblica y el

Sindicato de Trabajadores de la Dependencia de que se trate.

Para que los organismos de capacitacifn mencionados cumplan en --
forma eficaz con su cometido, es indispensable que los cursos que
se impartan, tiendan fundamentalmente a la capacitacifn y desa---
rrollo de los trabajadores de base, a fin de que éstos puedan ---

ampliar sus conocimientos ascender y mejorar sus percepciones y -
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h:cer mds eficiente su trabajo y elevar en suma su productividad.
ElL "Centro Nacional de Capacitacién Administrativa" es el organis
mo docente y cultural a través del cual se realizardn todas esas~
prestaciones, fines v obhjetivos, gue la Lev del ISSSTE prescribe,
como ha quedado ye expuestc inicialmente procurando que dichas ==
prestaciones se otorguen en un nivel no alcanzado hasta estos ---~
momentos en el ISSSTE, vy que estdn siendo reclamados por 1os impe
rativos de la propia Ley, ror las necesidades de darle mayor efi-
cacia a la Administracién PGblica Mexicana. (30) ‘

30) Subdireccién de Accién Cultural, C.N.C.A., Reglamentaci6n del -
Centro Nacional de Caracitacién Administrativa, Editorial I.S.-
$.8,T.E., folleto México, D.F., 1982
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"La Metodologia es una parte de la
18gica, su finalidad es sefialar el
procedimiento para alcanzar el sa-

EDMOND GOBLOT: : ber de un orden determinado de «~=-
objetos, el conjunto de los proce-
dimientos adecuados para lograr -~
esos fines se llama método".

CAPITULO II.- METODOLOGIA DE INVESTIGACION,

2.1.- PLAN EN SI MISMO,

Los fines de la investigacién, son el de tener un conoci--
miento general de la aplicabilidad del proceso de la capa-
citacién para la formacibn del t&cnico de la capacitacién,
en cualquier organismo y el de afirmar la importancia de -
los recursos humanos, asf como, el tener la habilidad para
administrar y conducir el mencionado proceso.

Se tuvo interés en Este tema por el auge que estd teniendo

actualmente en todo lo referente a la capacitacibn ,asf co-

mo por tener un marco legal gue est§ consiguiendo que todo

tipo de organismo pfiblico o privado imparta la capacitacibn
y adiestramiento a sus trabajadores, teniendo en cuenta -~

gue en una etapa de integracifn de los recursos humanos y-

lo que mds interesa para efectos de una adecuada formacibn

de los recursos humanos ,va a ser la capacitacibn y desarro

1lo del personal.

Por lo tanto creemos que un adecuado planteamiento del pro
ceso de capacitacibn, va a ser el medio de sensibilizacibn
para tener una correcta y adecuada formacibén del técnico -
en capacitacibn



Y por tal motivo el planteamiento de nuestras hipbtesis,--
va a ser la respuesta tentativa que proponemos;A una pre--
gunta o problema propuesto.

HIPOTESIS.

- El técnico en capacitacibn es el medio que va a sensibi-
lizar a los trabajadores para aumentar la eficacia y efi--
ciencia en la produccién y productividad en el sector pfh--
blico.

- El1 técnico en capacitacién se ubicar& dentro del contex-
to de la capacitacidn como el realizador de los programas
de dicho contexto.

-~ La formaci8n del té&cnico de la capacitacibn en el sector
pGblico influiri en que sea la parte medular del proceso -
de capacitacibn,para obtener un alto Indice de conocimientos-

v habilidades en los trabajadores.
RECOPILACION Y ORDENAMIENTO DE LOS DATOS.

Para confirmar las hip6tesis se requiere contar con una --
serie de datos a través de cuyo estudio se pueda llegar a-
operaciones légicas que nos permitan adecuar el conocimien
to a los hechos. Asi pues, después de planear la investiga
cibn es necesario proceder a hacer acopio de datos que ---
confirmen o rechacen las hip6tesis formuladas.

La técnica de investigacién a utilizar en la recopilacién-
de los datos va a ser documental, por lo que, el tema tie-
ne como base principal la observacién hist8rica controlada
y que estd constitufda por documentos gque son: LEYES, cobn1
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GOS, MANUALES, LIBROS, CURS0S, enfocados a lo tedrico que
es esta investigaci®n y la podemos utilizar y llevarla a-

cabo en la administraci6n y capacitacién de los recursos-

humanos en un organismo.

En relacifn a las fuentes preliminares, manejamos docu---
mentos de segunda mano, pero con mayor tendencia a los =~-
libros y manuales, ya que se tiene mayor acceso a recabar
informacién y por la amplia biblicgrafia existente.

En cuanto al ordenamiento de datos, va a ser el acopio --
del esquema que se incluye en el plan de trabajo, debién-
do someterse al mismo orden a'que se sujetard el bosguejo
de redaccibn, independientemente de la sencillez, comple-
jidad o forma que adopten uno y otro dentro de la documen
tacibn a investigar y analizar,

El ordenamiento de la informacibn fu& en base a la infor-
macién recopilada de los documentos histbricos, leyes, =--
cédigos, manuales, libros, en las fichas bibliogr&ficas -
utilizadas durante todo el proceso de la investigacibn.

Ya que &sto significa que se fué desarrollando y ordenan-
do los datos de acuerdo al indice de la investigacibn, -~
y éste nos maxrca nuestro programa de trabajo a desarro---
llar.

2.3.-EXPOSICION Y CONCLUSION SOBRE LOS DATOS OBTENIDOS.

Con lo gue respecta a é&ste punto, va a ser en relacifn --
a lo que existe entre el anflisis de toda la informacién
considerada en la investigacifn, y de toda la informacibn
existente al tema.
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En éste aspecto se emitiradn s6lo los resultados relevan--
tes y concretos con plena ordenacién al anflisis de la --
informacién obtenida en la investigacién.

Por lo tanto en la parte final de nuestra investigacién,-
consistird en establecer conclusiones que incluyan simple
mente el reslimen de nuestros objetivos y resultados prin-
cipales, junto con las contribuciones tanto tebricas y ==
las recomendaciones necesarias, con el fin de que se pue-
da continuar con futuros trabajos dentro del &rea de estu
dio en cuestién.
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"La capacitacién es la puerta
que iguala a los disigquales -
LIC, JOSE LOPEZ PCRTILLO: y con ello hace posible una -
verdadera democracia con jus-

ticia".

CAPITULO No. III.- EL PROCESO DE LA CAPACITACION.
3.1 PROCESO DE LA ADMINISTRACION.

En la sociedad actual, la capacitacibn es considerada como una-
forna extraescolar de aprendizaje necesaria para el desarrollo~
de la economia nacional. Esta precisa de contar con un proceso-
que va a coordinarla desde el punto de vista administrativo, --
contando con elementos suficientes para responder a los requeri
mientos del avance tecnolb6gico v elevar la productividad en ===

todas sus &reas.

La capacitacifn es concebida ccmo una respuesta a la falta de -
personal calificado, al creciente y acelerado proceso de los --
carbios organizacionales, a la necesidad de contar con personal
pregarado y al imperante reto que tiene el hombre como tal y —-

corc ser social.

Desée el punto de vista econfmico, la capacitacién es considera
da como un bkien auténomo, gracias al cual el individuo adquie--
re los conocimientos recesarics para elevar su nivel de vida y-
productividad. Socialmente se le aprecia como un instrumento --
mediante el cual el individuo puede obtener una mejor posicién-

laboral y aumentar su prestigis social.

En este marco, es necesario contar con sistemas adecuados para-

la administ-acién del proceso de capacitacidn, asi como la con-
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duccibn de ésta, que puedan garantizar al capacitado y a la =---
organizacifn los resultados de los programas. Sin embargo, en -
la literatura sobre la materia no existen sistemas précticos --
con estos fines, Esta situacidén ha llevado a que cada organiza-
cibn crea los suyos propios, en el mejor de los casos, u opere-
los programas sin el control necesario.

Esto ha ocasionado que se conozca y maneje el proceso de la ---
Administracién, para facilitar la conduccibn de la Capacita----
cién, teniendo en cuenta que sus actividades van a facilitar el
cumplimiento de los objetivos, siendo la Planeacibn, Organiza--
¢idén, Integracibn, Direccién y Control. En la préctica, no siem
pre es posible sgeparar todas las actividades en estas catego---
rias, puesto que las etapas tienden a unirse; sin embargo, esta
clasificacifn es una herramienta Gtil y concreta para el andli-
sis y la comprensién de los fen&menos.

"Administrar es, después de -
KOONTZ O' DONNELL : todo, una cadena sistemitica-
y no un conjunto de deberes -

desarrollados en secuencia.

PLANEACION:

Es la resolucibn de objetivos o metas a obtener, cuéndo se rea-
lizardn, y en que forma, exactamente, dedicarf a su realizacibn
los recursos de personal, equipo y tiempo con que cuenta . Para
facilitar la realizacién de los resultados que se buscan, resol
verd o bien continuar con la politica existente o trazarse una-
nueva politica sobre los aspectos mlds importantes, tales como,=~
detectar necesidades, elaborar y ejecutar los programas, etc.

ORGANIZACION:

Bs la que involucra el establecimiento de una estructura calcu-
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lada de funciones a través de la determinacidén y enumeracién de
de las actividades requeridas para alcanzar las metas. La es---
tructura de la organizacién es, por supuesto, no un fin en si -
misma sino una nerramienta para el cumplimiento de los objeti--
vos. La organizacién eficiente contribuird al éxito de la insti
tucibn, y por esta razén, la aplicacibn de principios es muy --

importante.
INTEGRACION:

Esta actividad dot: y mantiene al personal, las posiciones que=-
provee la estructura de la organizacibn. Requiere, por tanto, -
la definicién de los requerimientos de mano de obra para el tra
bajo que ha de ser hecho, e incluye inventariar, evaluar y ----
seleccionar los candidatos para las posiciones; compensacibn; -
v entretenimiento o desarrollo en otra forma de los candidatos-

para llevar a cabo sus tareas efectivamente.
DIRECCION:

Tiene la implicacibén de guiar y conducir a los subordinados. --
Aunque este concepto es muy simple, los mBtodos de direccibn --
pueden ser de extraordinaria complejidad. Esto hace que se ----
inculque a los Subordinados una apreciacifn aguda de las tradi-
ciones, histeoria, objetivos y politicas de la institucidn. Los-
Subordinados adquieren el conocimiento de la estructura de la -
organizacién y de las relaciones interdepartamentales de activi
dades y personalidades, de sus deberes y su autoridad. Una vez-
que los subordinados estén orientados, el superior tiene una --
responsabilidad continda de aclarar sus tareas, guiandolas ha--
cia el mejoramiento del desempefo y motivandolos a trabajar con
celo y confianza.

48



CONTROL:

Es la medicifn y la correccibn de las actividades de los subor-
dinados para asegurar gque los eventos se ajustan a los planes.

Por tanto, mide decempeno en relacidn con las metas y los pla--
nes, muestra dénde existen desviaciones negativas, y, al poner-
en movimiento las acciones para corregir las desviaciones con--
tribuye a asegurar el cumplimiento de los planes. Aunque la --
planeaci6n debe proceder al control, los planes no se alcanzan-
por si{ mismos. Llevarlos a cabo significa prescribir las activi
dades de los empleados en el tiempo designado. El plan guia al-
oroceso de la Administracién en el empleo oportuno de los recur
50s para alcanzar metas especificas. Entonces, las actividades-
son controladas para determinar si se ajustan a la accién pla--

neada.
"La capaciltacidn pretende dos
objetivos; elevar la eficien-
cia del aparato pGblico, y -~
LIC. FERNANDO SOLANA MORALES: abrir nuevas opciones de admi
(SECRETARIO DE EDUCACION PU- nistracién y desarrollo del -
BLICA}. personal para lograr un mejo-

ramiento de los trabajadores-
al servicio del Estado".

3.2.- PROCESO DE LA CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO.

La capacitacién es una actividad educactiva por medio de la ——-
cual se busca el perfeécionamiento vy desarrollo del trabajador-
dentro de la institucidn a la cual pertenece. Como actividad --
educativa que es se desarrclla en un contexto social y requie-
re del lenguaje para transmitir los conceptos e ideas compren--

didas en sus objetivos, asi como de aquellos medios de comunica

49



cién necesarios para simplificar la transmisibdn de sus concep—-
tos durante el desarrollo de esta actividad. Es por ello que se
forma indispensable que los responsables de administrar la capa
citacién, conozcan 'y dominen el proceso de la comunicacién ya -
que por medio de ella se alcanzard la optimizacibn de los resul
tados deseados y el logro de los objetivos establecidos al ini-
cio del proceso administrativo de la capacitacibn.

Para entender en forma més amplia dicho procedimiento, vamos a-
definir como primer término, la capacitacibn; "Es un proceso —-
de comunicacidn permanente que permite a través de actividades-
de enseflanza-aprendizaje, transmitir conocimientos, modificar -
las actitudes e incrementar las habilidades de los trabajadores,
a fin de desarrollar de manera eficiente y eficaz las tareas --
inherentes a sus puestod ,procurando ademés su realizacién per-
sonal" (1). El proceso de capacitacibn implica una serie de «-=-
pasos que van complementando toda la informacibn requerida para
llegar a lo que seria la accibn de capacitar y son:

Deteccidn de necesidades
~ Elaboracién de Programas

!

‘Ejecucidn de Programas
Evaluacién.

"Una necesidad implica la caren
cia de algo; si nos referimos a
una necesidad de capacitacién,-
estamos hablando de una caren--
LIC. ROBERTO PINTC VILLATORO: cia o deficiencia que puede ---
satisfacerse o cubrirse median-
te la capacitacibén, la cual de-
be estar realacionada con las -

necesidades de los trabajadores.

(1) CNCA. Técnico en Capacitacibn, Documénto de Apoyo. Tamo 1.
México 1982, Pag. 16.
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3.2.13— DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

En este paso se tiene por objeto recopilar toda la informacibn
que refléje las diferencias limitantes responsables de la ine-
ficacia en la ejecucidtn de las funciones del puesto, que pue--
den ser manifiestas (son evidentes, no requieren de una inves-
tigacién exhaustiva) o encubiertas (no son tan obvias por lo -
gue requiere de una investigacidén minuciosa). Esta etapa nos -
proporcionard una informacibn sistemitica, permitiendonos cono

cer a guiénes, porqué y para gué vamos a capacitar.

Ya que mediante la investigacidn y el diagnéstico de las mis--

mas, se idenﬁifican las &reas de capacitacidn. Las acciones de

capacitacidén serln eficaces en la medida en gque se fundamentan
en el conocimiento objetivo de las propias necesidades y satis

fagan las necesidades reales, presentes o futuras, que serén -

determinadas a través de la investigacibn sistem8tica y perma-

nente de las mismas.

"Para capacitar tenemos pre-
viamente que estar bien capa
citados, no puede haber capa
LIC. JORGE DE LA VEGA DOMINGUEZ: citacién sin objetivos cla=--
SECRETARIO DE COMERCIO. ros, sin metas bien defini--
das, sin doctrinas y sin una
mistica profundamente revolu
cionaria".
3.2.2,~ ELABORACION DE PROGRAMAS.

Al iniciarse las acciones del proceso administrativo de la ca-
pacitaciéfn, es de suma importancia describir las actividades -
que realizar&n tanto el técnico como lus capacitantes.

Estas acciones est&n concentradas en esta fase,
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Durante esta etapa, se definiran las metas que se desean alcan-
zar al finalizar el curso, ya que por medio de ellos se estable
cerdn las conductas que un capacitado debe manifestar y bajo --
qué condiciones particulares se presentarin. Es por ello que --=
los objetivos de instruccién deben enumerar cuidadosamente -----

aguellas conductas que realizarin los capacitados.

Asimismo, indicarén el contenido temdtico del curso y las téeni
cas didicticas que deben utilizarse.

En este caso hay conceptos y técnicas que nos proporcionan la -
informacién necesaria acerca de la adecuada redaccidn de obje--
tivos de capacitacidn, ya que a éstas se les considera el alma-
Y cimientos de las acciones a seguir.Dara la implementacidn de-
la misma.

SECTUR: "Capacitar para

actualizar"
- 3.2.3.- EJECUCION DE PROGRAMAS.

Esta etapa se refiere a la implementacidn del programa elabora-
do, haciendo uso de las técnicas y materiales didacticos selec~-
cionades, aludiendo también a las habilidades de conduccién ---
que éstas implican, con la finalidad de cumplir con los objeti-
vos propuestos. Como ya se menciond en el inciso anterior, esta
fase es antecedida por la investigacidn y diagnéstico de necesi
dades de capacitacién y por lo tanto dicho programa csatisfaceré
estas necesidades.,

La ejecucidn de programas reqguiere para su adecuada aplicacibn,
que concurra la accibn de fijar las medidas especificas para ~-
llevar _as accionesg aprobadas por el Comit& Mixto de Capacita--

cidn, los elementos que se designen para llevar acabo los cur--.
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sos y eventos, quienes serdn los encargados operativos de las
actividades de capacitacién y desarrollo de personal, los ---
capacitados cuyas necesidades de capacitacibn se hayan inves-
tigado, los instructores que dirigirdn el proceso de ensefian-
za-aprendizaje, los supervisores, que controlarln las activi-
dades y por Gltimo, el pcrsonal necesario para el control =-=--

administrativo gencral.

Y paia que los programas de capacitaciébn y desarrollo alcan--
cen los objetivos propuestos se requiere de una buena adminis
tracidn de los cursos, y eventos exigiendo; el méximo aprove-
chamiento del elemento humano involucrado, una organizacibn -
adecuada de todos .os recursos y el suficiente apoyo técnico-
y material.

"Los comités mixtos de capaci

DR. MARIO CALLES LOPEZ NEGRE-  t2¢idn. por medio de la eva--
TE, DIRECTOR DEL COMITE NACIO luacibn, permitirin detectar-

NAL MIXTO DE CAPACITACION DE-
LA S.S.A.

donde existen fallas de pro--
ductividad y como superarlas".

3.2.4. EVALUACION

Es una etapa permanente del programa gue nos permite obtener-
datos cuantificables y confiables para determinar hasta qué -
punte los educandos han modificado su conducta como resultado
del proceso ensefianza-aprendizaje, ademds de decidir la efica
cia de las técnicas didicticas empleadas y los alcances del -~
programa.

Esta fase tiene como finalidad ser el instrumento nournativo,-
que fije los métodos, técnicas y procedimientos de supervi---
sién y evaluacibn en las actividades de los trabajadores invo
lucrados., El sistema supervisi&n-evaluacifn derivard y utili-
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zari datos y conclusiones que sean, cada vez, mas objetivos y
més precisos. Ya qué este sistema, esclarece y comprueba una-
extensa serie de datos sobre el aprendizaje del capacitando.
Proporciona penetraciones -relacionadas con otras necesidades-
de capacitacibn complementaria o de nivelacién y seguimiento.
Determina los &xitos y fracasos en derechos de los objetivos-
de la capacitacibn y desarrollo.

Es por ello que la Capacitacidn se fundamenta en una metodolo
gia especifica, adquiere las caracteristicas de "Proceso" y,-
es la evaluacibn una etapa importante de éste en la que se --
requiere para constatar el nivel del logro de los objetivos -
de la utilizacibn de algfin tipo de instrumento de medicibn. :

Dichos instrumentos se clasifican de acuerdo al momento en --
que se aplican y son susceptib}es de adaptarlos a las necesi-
dades de la Unidad de Capacitacibén y Desarrollo y a la infor-
macién deseada. Tales instrumentos son: Cuestionarios y/o =---
entrevistas, que proporcionarén informacidn acerca de los =---
cambios de conducta del capacitando, la eficacia de las téc~--

nicas empleadas, la eficiencia del instructor, de los materia

les didacticos y de todos los elementos que intervienen en la
instruccidn,

"En un régimen, en un siste-
ma, en un pais de Recursos -
reducidos como el nuestro, -
es indispensable racionali--

LIC. JOSE LOPEZ PORTILLO: zar la capacitacibén para ---
capacitar, precisamente —---
porque tenemos pocos recur--
sos, nos urge planear la ---
capacitacidn para aprovechar
los mejor".
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3.3.~ FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR D[E CAPACITACION.

Las funciones del administrador son efectuadas por el jefe de
de la Unidad Administrativa del Centro de trabajo-Subdirector

Administrativo, Jefe del Departamento de Recursos o equivalen
tes-.

El Administrador proporcionar8 el personal y los recursos ---
materiales y financieros necesarios para la ejecucién del pro
grama de ensefianza-aprendizaje; registra los programas autori
zados; anota los cr&ditos a los trabajadores y elabora los -~
mismos. También realiza dentro de los centros de trabajo una-
tarea sumamente importante, ya que el suministrar de los —-—=--
recursos indispensables a todas las &reas, ocasionari gue se-
lleven a feliz término los objetivos y programas de capacita-
cibn.

Dentro del proceso de la capacitacién el Administrador se vin
cula estrechamente con el Instructor y el técnico, y se puede
observar el significativo apoyo que les brinda en cada una de
las etapas, gue a saber son:

DETERMINACION DE NECESIDADES: Es la primera fase del proceso-
antes .citado y en ella se capta la informacisn que pone de ~=
manifiesto las deficiencias y carencias del ‘personal en fun--
cibfn de los requerimientos de cada uno de los puestos existen
tes en el 8rea de trabajo, ya que la capacitacidn, en este --
caso, estard orientada b&sicamente para el désempeﬁo. Esta -~
actividad es efectuada en principio por el Instructor, auxi--
liado estrechamente por el técnico de la Capacitacifn. Asimig
mo, interviene en esta fase el Administrador proporcionando =~
los formularios y documentos de trabajo necesarios, para una-
efectiva deteccién de necesidades, va que en virtud de sus --
fun-iones estf en posibilidad de aportar informacibn relevan-
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ce que permitird determinar las necesidades en forma mds preci

sSda.

En efecto, la Determinacién de Necesidades estar&n basadas, en
primera instancia, en fuentes documentales y posteriormente en
la aplicacién de instrumentos, para marcar cualitativamente --
en qué aspectos y con qué intensidad se deberd capacitar. Por-
lo anterior, el Administrador de la Capacitacién proporciona--
ra.

. Cat8logo de Puestos
. Controles de Productividad

ELABORACION DE PROGRAMAS: Como en la etapa anterior, la parti—
cipacibn del Administrador de la Capacitacidn se circunscribe-
a brindar apoyo, ya que esta tarea es efectuada conjuntamente=-
por el Instructor y el Técnico, este Gltimo responsable de ---
establecer los lineamientos para la elaboracién de los progra-
mas y de darles la congruencia debida.

Para la realizacién de esta fase se contar8d con el auxilio del
Administrador, quién proporcionarad los recursos necesarios.
Una vez aprobados los programas en el seno del Comité& Mixto --
de Capacitacidén de cada ﬁnidad, a fin de observar el avance --
de los mismos (ver anexo No. 1).

EJECUCION: En este momento del proceso de la capacitacidn, el-
Administrador suministra a los Instructores los materiales ---
‘did4cticos y equipbs auxiliares para la conducecién del aprendi
zaje (ver anexo Nc. 2), as! como los formularics que se re--~--
guieran para las actividades de control. ’ '

EVALUACION: Una vez concluido el proceso de ensefianza-aprendi-
zaje, el técnico de Capacitacidn disefiara los instrumentos -

de evaluacién que deberdn aplicarse.
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En esta actividad, el Administrador facilitar& los formularios
que se requieran. Asimismo, una vez que el Comité Local le ---
envié los resultados obtenidos en la aplicacibén de los instru-
mentos de evaluacién, deberd registrarlos en el expediente de-
cada trabajador, a fin de acreditar su participacién y aprove-

chamiento. (ver anexo lNo. 3).

"El reto que enfrentamos requie
re, de conjugar los altos valo-~
res del ser humano, la concien-

DR. CARLOS RIVA DPALACIO: cia y la voluntad, para cumplir
DIRECTOR GENERAL DZL ~-- con el idioma de capacitarnos -
ISSSTL: para participar y participar =-

para cumplir",

3.4~ REQUISITOS PARA LA TORMACION DEL TECNICO EN CAPACITACION
(PErfil del Puesto).

Ll Gobierno de la Repfiblica en su firme y claro prop6sito de -
cumplir con eficiencia y eficacia sus importantes funciones al
servicio de la comunidad, ha emprendido un proceso de adecua-
cién de la estructura y funcionamiento del aparato administra-
tivo para hacerlo congruente con la realidad politica, econémi
ca y social.

En virtud de 1o anterior, se ha institucionalizado la Reforma-
Administrativa como una de las respuestas a los reguerimientos
de bienestar v justicia que plantea la creciente poblacién =--
del pais. Dentro de este programa se concede una importancia -
vital a la reforma al Sistema de Administracifin y Desarrollo -
de Personal, del cual la capacitacién constituye una parte ---
nedular. En efecto, esto ha significado una versién de las ---
estructuras, sistemas y procedimientos del aparato administra-

tivo, con abjeto de alcanzar mayor eficiencia, eficacia, con--



gruencia y honestidad en las acciones pfiblicas; sin embargo, se
tiene plena conciencia de que ninguna de estas acciones pueda -
llevarse a la préctica con el 8xito debido si no se cuenta con
la participacién decidida, responsable y entusiasta de los tra-
bajadores al Servicio del Estado.

De aquil que sea una tarea prioritaria del Gobierno Federal capa
citar a sus trabajadores para que &stos conozcan m&s las politi
cas, objetivos y programas gubernamentales, y de esta manera se
propicie una mayor identificacibn de los servidores pfiblicos -~
con las tareas que realizan.

Para garantizar que la capacitaci6én llegue a todos y convertir-
la en un compromiso compartido y coparticipativo entre las auto
ridades y los propios trabajadores, a través de sus representan
tes sindicales, se ha determinado la congtitucién de los Comi-—-
tés Mixtos de Capacitaci®én. Existen tres niveles en estos Comi~-
tés: El primero, a nivel nacional; el segundo, a nivel de Area-
o forfneo; y el tercero, a nivel local o por centro de trabajo.

Las tareas de capacitacibn en el trabajo, dentro del nuevo es-—-

quema que se ha diseflado, se sostiene en tres elementos b&sicos:

El Instructor, el Técnico y el Administrador de la capacitacibn
Para los propfsitos de presentar el pérfil del puesto del técnji
co en Capacitacibn, se hari referencia a los requisitos del -—~
puesto y al pérfil de dimensiones conductuales, esto nos preci-
sard cudl es el papel que le corresponde desempefiar y de gqué ~-
manera se vinculan sus acciones con las fases del proceso de —-
capacitacién.

A. REQUISITOS DEL PUESTO:
Sexo: -~ Masculino o femenino
Ede .i: ‘ ~ No menor de 23 aiios
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Escolaridad: - Licenciatura en &reas de Ciencias -

Sociales y Humanidades.
Experiencia: ~ De referencia un afo en labores -~
relacionadas con capacitacibn.

B.- PERFIL DE DIMENSIONES CONDUCTUALES.

INTELECTUALES:

- Efectivo para analizar datos e informacibén.

- H&bil para expresar ideas con claridad.

- Cap8z para reconocer y;recordar informacién en General.

- Capacidad para reaccionar y adaptarse ante situaciones nuevas,

- Efectivo para determinar la fuente del problema, buscar los -
datos pertinentes al mismo y proporcionar la mejor solucibn -
con base en ellos.

ACTITUDES Y HABILIDADES:

- Active y constante en sus h&bitos de trabajo.

- Con iniciativa, seguro de si mismo.

~ Interés por experimentar y cambiar de rutina.

-~ Con disposicifn para las situaciones o cambios en el &mbito
laboral.

~ Efectivo para organizar y ordenar las proplas actividades y -~
las de grupo.

~ Persistente y perseverante en el trabajo, decidido y confia--
ble.

-~ Cap&z para mantener control en los procesos de trabajo a su -
mando.

- Controlado y firme en su estado de &nimo.

- Manejo de relaciones interpersonales adecuadas con log demés.

CENCA "La Capacitaci6n como eje de la Reforma Administrativa®,
México 1981, P4g. 17.
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Con tode lo anterior podemos mencionar que el programa de -----~=
Reforma Administrativa del Gobrierno Federal, se entiende como un
proceso de cambio para lograr el modelo de pais al que aspiramos
encuentra en la capacitacidn y el desarrollo del personal su —~--
mejor forma de expresién. La Administracidn Pliblica encuentra en
lo humano su razbn de ser y, para cumplir con su compromiso so--
cial, requiere de toda muestra, capacitar y de la formacién ----
adecuada del Té&cnico en Capacitacidn, para que se cumplan satis-
factoriamente los objetivos fijados.

Sabemos que ahora como nunca, existen posibilidades reales para-
aspirar a un mejor lugar en el mundo; pero para concretar esta -
aspiracién se requiere que todos los mexicanos produzcamos més,
Esta productividad puede y debe ser incrementada a través de la-
capacitacibn. Ambos procesos van estrechamente unidos.

bentro del proceso de transformacidn que estamos empefiados en --
lograr para mejorar nuestras condicionés de vida, la capacita---
cidn del personal constituye el elemento m&s importante para el-
cambio de actitudes v aptitudes del trabajador. Por ello, la --~
capacitacidn debe alcanzar a todos en un esfuerzo permanente y -
corresponsable.

"Capacitar por capacitar ya -

no es viable; debemos orien--

SR, JOSE M. FACIOQ ALDONADO: tar la capacitacién con base-
SUBDIRECTOR DE ACCICN CULTURAL en objetivos concretos que -~
DEL ISSSTE. den respuesta a necesidades -

reales y especificas”.

3.5.- FUNCIONES DLEL TECNICO DL CAPACITACION.

Fungir8 como Técnico el Asesor de la méxima autoridad en el cen-
tro de trapajo. Su papel de la maxima autoridad dentro del proce
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50 de capacitacidn, ya que le corresponde instrumentar acciones
para cumplir con los objetivos, politicas y linecamientos del --
Comité Local Mixto de Capacitacidén; da congruencia a los progra
mas; asesora técnica y metodoldgicamente al instructor sobre el
proceso de la capacitacidn: aplica instrumentos de evaluacibn -

e informa al Comité& sobre los resultados obtenidos.

Ahora bien vamos ahunar en forma g&nerica sobre las funciones -

que realiza el técrico en capacitacidn:

A).- INTERPRETAx LCS LINEAMIENTOS Y POLITICAS DEFINIDOS POR
EL COMITE LOCEL MIXTO DE CAPACITACION E INSTRUMENTAR -
ACCIONES PARA CUMPLIR CON ELLOS:

El Sistema General de Capacitacibn del Personal del Poder Ejecu
tivo Federal, contempla una serie de politicas y lineamientos =
orientados a la obtencién de objetivos comflines y dar congruen-~-
cia a los programas de capacitacidén de las Dependencias y Enti-
dades de la Administracién P@iblica Federal.

Particularmente, dentro del Centro de Trabajo, corresponde al --
técnico de la capacitacién la interpretacién de las politicas --
y lineamientos generales por el Comit& Local y que tienden a ~-
normar la conducci&én de las acciones para la capacitaci6n en --
todos sus aspectos. Su observancia implica antes que nada, que-
ellas mantengan una debida congruencia con los lineamientos ---
generales, que horman a la capacitacidn en la dependencia o ---
entidad pblica respectiva.

En cada centro de trabajo se deberin considerar las condiciones
particulares, a efecto de instrumentar los mecanismos y accio--
nes que realmente respondan al mejoramiento en el desempefic de-

los pucestos. Bajo este criterio, en el caso de las funciones --
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del instructor, el técnico deberd inducir y verificar que las =~
actividades relativas a la especificacidén de materias, elabora-
cibn de programas, ejecucién y evaluacién, se ajustan a lo dis-
puesto por el Comité.

Por lo anterioxr, el técnico actGa como un enlace entre las ----
directrices definidas por el Comité y las acciones que habrén -
de instrumentarse en el Centro de Trabajo.

B.-) ESPECIFICAR LAS MATERIAS DE CAPACITACION PARA CADA PUESTO:

La especificacibén de materias es un paso previo a la elabora--
cibn de programas por medio del cual se determina hacia dénde -
van a dirigirse las actividades de capacitacién.. ElL Técnico ===
realiza estas tareas con apoyo en el Catélogo de Puestos, del -
cual se deriva la informacidn acerca de los conocimiéntos, habi
lidades, caracteristicas y elementos necesarios para el desempe
Ao de las funciones.

Fundamentalmente el Catllogo proporciona los siguientes datos:

NOMBRE DEL PUESTO: Se reficre a la denominacibén que recibe el --
puesto o cargo gue el trabajador desempena.

PROFESIOGRAMA: Descripcibn de las actividades gen@ricas y espe-
cificas que caracterizan a cada puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO: Son las caracteristicas que deberin-
reunir los candidatos para llegar a ocupar un puesto.

El papel del Técnico adquiere un interés relevante en esta acti
vidad, va que la capacitacién de caricter masivo, dentro del --
nuevo enfoque, est§ orientada bAsicamente al desempefio en el -~
puesto.
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C.-) COADYUVAR EN LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION:

El Técnico participa extrechamente con el Instructor en la formu
lacién de los programas de capacitacién. Fundamentalmente inter-
viene en las siguientes Areas:

ELABORACION DE OBJETIVOS GENERALES: Se definen como los propbési-
tos finales a cuya consecucién se subordinan los recursos técni-
cos y materiales que permitir&n al instructor desarrollar de ---
manera eficiente y eficaz la capacitacién.

ELABORACION DE OBJETIVOS ESPECIFICOS: Son los prop&sitos paréia—
les que deben alcanzarse en el intento de lograr el objetivo ~=-
general, Una vez determinados ios objetivos, se pasa a seleccio-
nar los temas correspondientes a cada programa.

SELECCION Y EXTRUCTURACION DE CONTENIDOS: Para esta frea se -—---
deben tener en cuenta los objetivos del programa y las caracte--
risticas de los participantes.

DETERMINACION DE CONGRUENCIA EN LOS PROGRAMAS:

Una de las funciones bésicas del técnico es dar congruencia a =-
los programas de capacitacibn con respecto a los requerimientos-
planteados por el Catdlogo de Puestos; asi como con los progra--
mas y objetivos institucionales. Una instrumentacibn congruente-
de los programas trae consigo diversos beneficios para los servi
dores pfiblicos, pues permite que, a través de la capacitacibn, -
éstos conozcan y se identifiquen con el papel que desempefian ---
dentro de los programas del Gobierno Federal; asimismo, los vin=-
cula con los objetivos de la institucibn en que prestan sus ser-
vicios y propicia que los resultados de la capacitacidn se refle
jen en una realizacidén mids eficiente y eficaz de las tareas que-

tiene encomendadas.
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DETERMINACION DE TIEMPOS Y SECUENCIA: Para garantizar el 6ptimo
aprovechamiento de los oroaramas, es conveniente deétacar la -~
importancia de establecer un adecuado calendario de actividades
de capacitacidén procurando que é&stas no vayan en detrimento de-
las actividades del propio centro de trabajo o de la atencibn -
al piblico. Ademds, resulta de gran interds para los propdsitos
de la capacitacién que se logre la secuencia adecuada en las --

materias que van a integrar los programas.

D.-) ASESORAR TECNICA Y METODOLOGICAMENTE AL INSTRUCTOR EN EL
PROCESO DE LA <CAPACITACION.

Es el elemento de enlace entre la Direccidn General de Adminis-
tracién y Desarrollo de Personal, y de manera concreta de la -~
Unidad Central de Capacitacién y el Centro de trabajo, para ---

efectos de didactica v de comunicacién b&sica.

De la misma forma, s el conducto entre el Centro de Trabajo --
y la Unidad de Organizacidn y M&todos para la incoporacién de -
nuevos procedimientos de trabajo. Para cumplir con lo anterior,
asi como con las demds funciones que tiene asignadas, asesora--
3l Instructor en el proceso de ensefianza-aprendizaje, bdsicamen
te en las tareas relativas a especificaci6n de materias, clabo-

racién de programas y en la fase de la ejecucidn.

E.-) PERFECCIONAR LOS CONTENIDOS Y PROCEDIMIENTOS DE CAPACITA--
CION EN SU AREA DE TRABAJO, APROVECHANDO LA EXPERIENCIA --
DE LOS INSTRUCTORES.

En el esquema actual de la capacitacidn, se pretende hacer de -
ésta un canal de comunicacidn y un mecanismo (ue permanentemen-
te perfeccionarf el proceso de ensefarza-aprendizaje. En este -
sentido, los mecanismos de perfeccionamiento de trabajo tienen-

una fanciun muy importante, ya (ue garantizan en buena medida -
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aue la instrumentacidn de los programas, asi como del propio -
proceso, no reproduzcan como r -s;ultado el trabaijc absoleto.

Esto reoviste particular interés, ya que la capacitacidn masiva
que habrid de propiclarse dentrs del nuevo enfogue es la que va
grientanda para el desempein en el puesto. 2cr ello, es tarea-
relevante del técnico, vigilar de manera permanente y sistem&-
tica que tanto los programas oo el proceso misme de la ins-~
truccidén se mejoren v perfeccionen constantemente de conformi-
Gad a los requerimicntos de los puestos y a los objetivos pro-

gramfticos que se pretendan.

Lo anterior explica que el técnico opere como enlace entre la-
Unidad de Organizacidn v M&todos y las otras areas del Centro-
de Trabajo, papel que le permite captar las nuevas y mejores -
formas de trabajo, nismas que transmitir& a los jefes de ofici
na y/o a las cabezasz de rama del Sistema Escalafonario, gue en
su carflcter de instructores y "agentes estratégicos para el --

cambio” las reproducir&n entre su personal.

F.-) COLABORAR EN LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUA-
CION:

Se deberi evaluar para efectos escalafonarios, el aprendizaje-

ohtenido, por los servidores pGblicos en los cursos de capaci-

tacién, v en esta tarea también el técnico coadyuva en la apli

cacidn de los instrumentos de evaluacidn.

En efecto, si bien ¢! Instructor, es =21 gue aporta los elemen-
tos necesarios, es el técnico gquien selecciona dichos elemen--
tes v estructura en detfinitiva ios instrumentos de evaluacidn,
mismos que son aprotados v calificados en el seno del Comitd -~
Mixto Local. El Comité enviard al Téenico los Resultados----—-=-
de la evaluacidn para quea sean entregados al Administrador, --

quien !.. ragistra-a.



G.-) INFORMAR RESULTADOS AL COMITE:

Realizado el andlisis de la evaluacibn de los participantes, el
Técnico procederi a la elaboracibn del informe de resultados,--
mismo que deber& contener los siguientes elementos:

- Nombre del curso.

- Periodo.

~ Nfimero de participantes.

- Nombre del instructor.

- Nombre de los participantes.
-~ Resultados de la evaluacién.
- Departamento u oficina,

El andlisis de resultados, lo llevar& a cabo el técnico conjun-
tamente con el Instructor, para lo cual habrin de considerar —-

los siguientes aspectos:

- S8i los materiales- fueron adecuados y suficientes.

* - 8i las instrucciones fueron claras.

- Si el Instructor fue preciso en sus conceptos.
- 8i las instalaciones del lugar fueron adecuadas.

- 8i las pré&cticas fueron suficientes.

Conforme al andlisis de resultados del programa, el Té&cnico pro
pondri los ajustes pertinentes, los cufles serdn sometidos a la
consideracién del Comité para retroalimentar los programas y el
proceso mismo de la capacitacién.
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"Asumimos la responsabilidad
LIC. MIGUEL DE LA MADRID para que a través de la capa
HURTADO: citacién, se d&€ contenido al
derecho al trabajo".

CAPITULO NO. IV.- METODOLOGIA EMPLEADA EN EL SECTOR PUBLICO
PARA LA FORMACION DEL TECNICO EN CAPACITA
CION (CNCa).

4.1.~- PLANEACION.

La Planeacidn consiste en la determinacibén de los procedimientos
mis adecuados, asi como en el establecimiento del orden en que -
deben ser utilizados los recursos necesarios, con el fin de diri
gir el aprendizaje hacia los resultados previstos de la manera -
mis 6ptima. La importancia de la planeacién radica en gue es pri
mordial para el &xito del proceso de la instruccibn, simplifica-
el trabajo y construye una gufa que precisa cuiles son los pro--
"pbsitos de la instruccibn, cbmo se deben realizar y cfmo se pue-

den evaluar.

Para alcanzar los objetivos fijados la planeacién debe ser clara
vy precisa, realista y flexible, ya que para planear en forma —«-
adecuada se deberé&n tomar en cuenta las caracteristicas de los -
participantes (edad, escolaridad, etc.) y considerar los siguien
tes elementos:

- Determinacidn de Necesidades y de Objetivos Especificos.

~ Estructuracién de Contenidos.

~ Seleccibn de Técnicas y Materiales Didééticos.

- Blaboracién del Plan de Instruccién y de los Instrumentos de -
Evaluacién.
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Asi podemos ver cque s8lo con una planeacidn bien estructurada---
y fundamentada en las caracteristicas de la poblacibén a la cual
ird dirigido el proceso ensenanza-aprendizaje, y que a la vez -
gea la més adecuada, el técnico podrd dirigir eficientemente la
conduccién de la instruccidn. ‘

A continuacidén vamos a sefialar cada uno de los elementos de la-
planeacidn, que nos permitiri formular las metas e instrumentos
que nos seran fitiles para llevar a cabo en forma eficiente los~-
demds miembros del proceso de capacitacibn,

4,1.1,- DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

La deteccibn de necesidades, nos va a dar la base para una ----—
adecuada planeacidbn de la capacitacibn, ya que se entiende como
un proceso mediante el cual se especifican las diferencias ----
entre las aptitudes y actividades de los trabajadores y las -—-
caracteristicas requeridas para el adecuado desempeiio del pues-
to con el fin de planear, programar y ejecutar la capacitacidn-
y desarrollo del personal, accrde a los objetivos y programas -

institucionales.

Las necesidades de capacitacibn no finicamente se circunscriben-

al puesto actual del trabajador, sino también al sistema escala’

fonario, a prcgramas imprevistos y en general, atenderén a los-
sefalamientos enmarcados en el sistema de administracién y desa
rrollo de personal.

También podemos mencionar que la funcidn principal de los pro--
gramas de capacitacidn es satisfacer las nccesidades de conoci-
mientos, incrementar habilidades, mejorar el desempeno, desarro
llar aptitudes de los trabajadores dentro de su ocupacidén y ---
brindarles posibilidades de alcanzar sus expectativas de desa--
rrollo y asi coadyuvar ¢l aumento de la productividad en la --~

institucidn.
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4.1.2.~ FIJACION DE OBJETIVOS DE APRENDIZAJE.

Es la determinacidn de una serie de objetivos gue nos van a per
mitir cumplir con los requerimientos de los cursos, tal es el -
caso de los objetivos especificos, que consisten en fijar cuan-
titativa y cualitativamente los propdsitos gue se pretenden ~--

alcanzar. En funcidn a los prop6sitos de la instruccidn, los --
objetivos pueden ser de ensefanza o aprendizaje.

Los de ensefanza se refieren al técnico y le permiten orientar-
sus actividades durante el proceso de ensefianza-aprendizaje; en
cambio, los objetives de aprendizaje se enfocan a los conductos
que los participantes deber&n lograr como resultados del mismo-
proceso.

Los objetivos de aprendizaje por su extensidn se clasifican en:

Generales, particulares y especificos.
OBJETIVO GENERAL:

Se entiende como el propdsito final a cuya consecucidn se subor
dinan los recursos técnicos y materiales, y los demés elementos
que interactivan antes, durante y después de la ejecucibn de ~-
las actividades de instruccidn.

OBJETIVO PARTICULAR:

Se refiere al contenido de cada unidad o tema del programa.
OBJETIVO ESPECIFICO:

Es la formulacidn explicita y precisa de los cambios de conducta
inmediatos que se esperan de los participantes como resultado -
de un proceso de ensenanza-aprendizaje, a efecto de conseguir -
otros de mayor alcance.



La determinacidn de los objetives es una tarea muy importante,-

ya que permite:

- Precisar a dénde se quiere llegar
- Determinar la amplitud del programa

- Seleccionar las técnicas y materiales adecuados.

En la redaccidn de objetivos especificos de aprendizaje se deben
tomar en consideracién los siguientes elementos:

POBLACION: A quienes va dirigido

FORMA DE CONDUCTA: Consiste en la manifestacibén de una --
accibn observable y mensurable, la ---
que expresari la conducta adquirida --
por el participante.

CONTENIDO: Es la informacibn que complementa la -
descripcidén de la conducta referida.

CONDICIONES DE OPERA Se refiere a las circunstancias y/o -~-

CION: medios en los que la conducta esperada
debe manifestarse. Esto es el cuéndo,-
cémo, dénde y con qué.

NIVEL DE EFICIENCIA: Es el grado de exactitud o precisién -
que se espera de la conducta del parti
cipante.

Los elementos mencionados pueden aparecer en forma indistinta -

en cuanto al orden, lo importante es que todos sean incluidos.

4,1,3.- SELECCION DE TECNICAS DIDACTICAS.

Las t6cnicas diddcticas son los procedimientos o medios para --
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organizar las actividades de instruccidédn y facilitar el aprendi
zaje.

A través de las técnicas se estimula la motivacibén y se da opor
tunidad a los participantes de ejercitar la informacidén. La ---
seleccion adecuada de las té€cnicas nos dard una mayor probabili
dad de éxito en la realizacidén de un progréma.

Para elegir las técnicas méds convenientes, en cada caso habrid -
que tomar en cuenta:

Los objetivos que se persiguen

El contenido y el tiempo

Caracteristicas del grupo

- Recursos materiales (equipo, local).

Existen diversas té&cnicas que podemos utilizar en la capacita--
cidn, pero finicamente describiremos las dos m&s usuales:

A.-) TECNICA EXPOSITIVA:

Es {itil impartir y/o reforzar conocimientos, donde el técnico -
proporciona informacién amplia sobre lo expuesto.

La t&cnica expositiva consta de tres fases:

1.~ INTRODUCCION

Ubicar a los participantes en el tema y moti
varlos.,
2.- DESARROLLO

‘Detallar el tema con una secuencia légica.

3.~ SINTESIS

Conclusién o aplicaciones concretas de la ==
informacifn expuesta.

Reco..endaciones.- La exposicién oral no debe ser prolongada, --
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8sta deberd ser apovada con pequeios interrogatorios y materia-

les did&cticos atractivos.

Es fundamental que ¢l expositor domine el tema a tratar, y que-
utilice un lenguaje claro y adecuado al nivel de los participan

tes.,
B.-) TECNICA DEMOSTRATIVA.

£s recomendable para el aprendizaje de habilidades motoras, don
de &: técnico ejecuta ana tarea y la explica de manera clara y-
detallada, utilizando los instrumentos y materiales adecuados,-
micntras los participantes observan.

Posteriormente cada pacticipante repite y explica la operacién-
hasta ejecutarla correctamente , Su estructura estd basada en -
la continuidad que debe existir entre; La ejecucidn y la obser-

vacién, la ejercitacibn y comprobacién.

Recomendaciones.~ Tener el material listo para la demostracidn,
procurar buena visibilidad de todos los participantes y combi--

narla con otras té&cnicas.
4.1.4.~ SELECCION DE MATERIALES DIDACTICOS.

Los meteriales didacticzos son los recursos concretos que hacen-
‘més objetiva la informacién. Entre los mds usados estln: docu--
mentos, textos, folletos, revistas, maguinaria, equipos, herra-
mientas, simuladoras, maquetas, planos, graficas, peliculas, --
grapaciones, videccassettes, filminas, transparencias, pizarrén
provectores de cine, retroproyectores, proyectores de cuerpos -

pacos, etc.

D acuerdo con la técnica que se seleccione se eligen los mate-

riales diddcticos, ademds hav que considerar los costos, su ---

A
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durabilidad y el tiempo de elaboracidn.

Al:ora bien, para evitar en lo posible imprevistos en la ejecu--
cién de la instruccidn, contamos con el "Plan de Instruccidn" -
que es un cuadro en el gue se anota detalladamente la secuencia
de las actividades y sus requerimientos en tiempo y recursos --

para realizarla.
4.1.5,- ELABORACION HE INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

Los instrumentos de evaluacidn son los medios concretos para --
captar informaciédn scbre los resultados cuantitativos y cualita
tivos de la instruccidn, y permiten al técnico observar el gra-
do de conocimientos e los participantes en la solucibén de pro-
blemas especificos, o en la ejecucibn de tareas.

Para disefar los instrumentos se deben considerar los siguien--

tes aspectos:

- Las conductas y las condiciones de operacidn indicadas por --
los objetivos y asi determinar el instrumento que mejor eval(e

dicha actividad.

- La informacidn empleada en la instruceidn para seleccionar la
més representativa

~ La redaccidn de los instrumentos y de los reactivos debe hacer
se en forma clara v precisa, a fin de evitar confusibn en los

participantes.

Todo instrumento de evaluacidn esti constituido por:

a.-) Instrucciones.
b.-} Preguntas.
c.-) Clave.
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INSTRUCCIONES :

Es la explicacidn de las actividades que tiene que realizar el---

sujeto para resolver la prueba y la forma en que anotaré sus --
respuestas.

PREGUNTAS:

Son las interrogantes y problemas planteados a los participan--
tes para medir su aprendizaje. En cierto tipo de instrumentos--
como las escalas estimativas y listas de verificacidn se des---
criben algunas actividades que se evalfian mediante la observa--
cibén y/o comprobacibn.

CLAVE:

Son las respuestas a las preguntas planteadas en el instrumento
de evaluacién, (cuestionario). ’

Existen diferentes tipos de instrumentos; algunos de ellos son:

1.- Pruebas escritas.

2.- Escalas estimativas y listas de verificacién.

PRUEBAS ESCRITAS:
Son aquellas en gque las preguntas, afirmaciones o problemas ---
solicitan una respuesta concreta, por medio de frases u oracio-

nes cortas, signos o simbolos.
ESCALAS ESTIMATIVAS Y LISTAS DE VERIFICACION:
Son pruebas orientadas a medir habilidades o actitudes. Las ---

escalas estimativas sirven para evaluar la realizacibén de ==---

tareas que implican actividades de ejecucidn y las caracteristi

74



cas o cualidades de un producto acabado. Las listas de verifica
ctdn sirven para detectar la presencia o ausencia de una serie-

de actividades, ya sea habilidades © actitudes.

"La evaluacién debe conocer -
los objetivos de los eventos-
de capacitacidn para utilizar

LIC., JOSE ANTONIO MORENO Y MENES: los como normas de compara---

(SUBDIRECTOR DE PERSONAL --

cién con los resultados e -~--
D.I.F.,)

identificar las variaciones -
y los problemas que se susci-

ten en el desarrollo”.
4,2.,~ EVALUACION.

La actual importancia de la bapacitacién, como agente generador

de cambios de conducta en los recursos humanos del Gobierno ---

Pederal, coadyuva al logro de los objetivos fijados por la Re--

forma Administrativa, ya que la capacitacidébn cuenta con los ele

mentos para satisfacer las necesidades de las areas, impartiendo
cursos a todos los niveles jerlrquicos, tanto en el Srea téc---

nica, administrativa y motivacional.

Sin embargo, el proceso de capacitacidn se justifica Gnicamente
cuando sus resultados son medidas objetivamente, mediante un --
mecanismo, de comprobacién gue funcione como base de replanea--

cién y transforme el gasto en inversidn,

Dicho mecanismo es un sistema de evaluacidn que recaba y anali-
za la informacidn obtenida en las investigaciones gue se reali-
zan entre los participantes a los eventos de capacitacibn, y ~--
nos permita detectar las causas que originan los aspectos posi-
tivos vy e ativos, asimismo verifica si realmente se produjeron
los cambios de actitudes; se transmitieron conocimientos o se -
desarrollaren habilidados.
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A,-) CLASIFICACION

Desde la etapa de planeacidn se preven las formas de conducta -
que observard el participante para manifestar su aprendizaje,--
asi como los instrumentos que se aplicar@n en la fase de evalua
¢idn.

Dadas sus caracteristicas funcionales la evaluacién se clasifi-

ca:

- Por la forma de conducta que se desea evaluar.
- Por su momento de aplicacidn.

Esta clasificacidn es (itil poryue orienta sobre qué es lo que -
se pretende evaluar y en gué momento se evaluari.

POR LA FORMA DE CONDUCTA,

La evaluacibn debe enfocarse a las areas que se pretenden me---
dir, Cognoscitiva, Psicomotriz y Afectiva.

Area Cognoscitiva.- Comprende los conocimientos tedricos que el

participante debe dominar.
Area Psicomotriz .- Se refiere bédsicamente a las habilidades --
motoras que el participante debe desarro---

llar.

Area Afectiva .~ Est& relacionada con las actitudes que el -
participante debe modificar.

LA EVALUACION SEGUN EL MOMENTO DE SU APLICACION.

Este tipo de evaluacidn puede ser; Diagnéstica, Formativa y ---
Sumaria.
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El mencionado sistema, cuenta con té&cnicas que garantizan confia

bilidad, minimicen los costos de operacibn y sobre todo que =----
ayuden a lograr los objetivos de la evaluacifn, y que se entien-
de como un proceso sistemdtico y permanente por el cual se obtie
ne y suministra informacibn para analizar y valorar en gue medi-~
da se han generado los cambios de conducta esperados, y formar -

decisiones para determinar los cursos alternativos de accién.

Resumiendo, vemos que la importancia de la evaluacibn radica, --
durante el proceso de ensefianza-aprendizaje, permitiendo la veri
ficacibn desde, su primera etapa si las acciones que realiza el-
técenico son las adecuadas para facilitar el cambio de conducta -
del participante. Ademés, detecta en qué momento y en qué parte-
del programa existe alguna desviacidén de los objetivos plantea—-
dos para modificar o reestructurar las actividades didacticas.
En conclusidn, para que la evaluacién sefiale en gué medida tuvo-
éxito la capacitacidn, y si se reguiere analizar la secuencia--
del proceso didéctico, desde su inicio, durante su desarrollo y-
al finalizar el programa, tomando siempre como base los objeti--
vos de aprendizaje.

"La evaluacibn deber ser espe-

cifica porque necesita, deter-
UNIDAD DE CAPACITACION Y . - -
DESARROLLO (D.T.F.): minar las condiciones mas

adecuadas en que pueden ser --

ejecutados los programas".
4.2.1.~- EVALUACION DE LOS PROGRAMAS:

En la evaluacibn de los programas de capacitacibén y conociendo -
la necesidad que tienen los organismos de fijar por escrito una-
secuencia ldgica de los pasos de las operaciones que se llevan -
a cabo para alcanzar los objetivos establecidos, se presentan =~=

los s’ juientes puntos:
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Evaluacibn Diagndstica.- Con ella se obtiene ¢l nivel de conoci
mientos, asi como las habilidades y ~-
actitudes que los participantes tienen
al inicio del proceso ensefanza-apren-
dizaje; es decir, evalfia las entradas-
educativas que indican en que grado, -
individualmente, conocen y/o dominan =
los temas a tratar. Esta evaluacibn -~
permite al técnico, en caso de ser ---
necesario, modificar las actividades -
didécticas de acuerdo al nivel de los-

participantes.

Evaluacién Formativa .- Permite verificar durante el desarrollo
de la instruccidn el conocimiento par-
cialmente adquirido mediante operacio-
nes eduycativas por los participantes -
y orienta acciones para la consecucidn

de los objetivos propuestos.

Evaluacibén Sumaria .~ 8e realiza al finalizar el proceso de-
ensenanza-aprendizaje y permite conocer
en qué grado ha sido modificada la ---
conducta de los participantes. Es de--

cir, eval@a las salidas educativas.
B.-) ADOPCION DE MELIDAS.-

El anilisis de la irformacidn cbtenida por el técnico, tanto en
lec referente al aprendizaje de !os participantes como en el de~
sarrollo del programa, seri tomando como base en la elaboracidn
del Informe de Resultados, el cuzl deberf contener los siguien-

tes datos:
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- Nombre del curso.

- Duracidén en horas.

- NGamero de participantes.

-~ Nombre del Técnico.

- Temario programado.

-~ Resultado global del programa (modificaciones al programa, con
tenido, secuencia y tiempo).

- Condiciones fisicas

- Materiales didActicos utilizados.

- Sugerencias para mejorar el programa {(conclusiones y recomenda

~ eiones) .

-~ Rendimiento individual de los participantes en el desarrollo -
del programa. (asistencia, puntualidad y aprovechamiento).

Este informe seri presentado para su andlisis al Jefe del Depar-
tamento o equivalente para que, posteriormente, en su calidad=---
de Miembro Ejecutivo, lo ponga a consideracién del Comité de ---
Capacitacién correspondiente.
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"La capacitacidn es la puerta
que iguala a los desiguales -
LIC. JOSE LOPEZ PORTILLO: y con ello hace posible una -
verdadera democracia con jus-

ticia social”.

Capitulo No. V.- MEDIOS UTILIZADOS PARA LA FORMACION DEL TECNICO.

5.1.- TECNOLOGIA EDUCATIVA,

La tecnologia educativa ha sido, con mucha frecuencia, entendi-
da e interpretada en forma parcilal y distorsionada, refiri&ndo-
la s6lo al empled de araratos y m&quinas. La definici6én recien-
te hace hincapié en la tecnologfa educativa como un método inte
grado y sistemdtico de disenhar, planear, poner en marcha y valo
rar el proceso total de ensefianza-aprendizaje, en términos de -
objetivos especificos.

Se concibe la tecnologfia educativa como "la aplicacién de los -
adelantos de la ciencia y de la técnica a la ensefianza-aprendi-
zaje, la organizacibn, la administraci6tn, la investigaci6én y --
los otros aspectos de la tarea educativa" (I).

Segfln Decaigny la tecnologia educativa plantea los problemas no
s61o a nivel de clase, sino gue ademds de utilizar "mediog" -~-

busca poner en accién los procesos de ensefanza (2).

Los anteriores conceptos de tecnologia nos llevaron a esclare--

cer:

- fue la tecnologia ecducativa no se refiere exclusivamente al -

anpleo de aparatos o mdiquinas de ensenar.

(I) Sep. Tecnolegia Educativa. Antolegfa. Tano 2. M8vico 1976. Pég. 6
(2) T. Dacaigny, lLa Tecnolojfa Aplicada a la Fducacitn.-Edit. El Atenco.

Bs. As. 1974, Psag. 7.
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-~ Que cualquier aparato o méquina, por muy moderno gue sea, ---
cobra su verdadera dimensidén dentro del contexto total del --
proceso ensenanza-aprendizaje.

- Que es la aplicacidn cuantificativa de técnicas y procedimien

tos y métodos referidos a la problemdtica educativa.

- Que constituye una manera sistem@tica de disefiar, realizar y-

evaluar el proceso educativo.

- Que es un producto de la investigacidn cientifica en el campo
de la educacibn.

- Que es necesario aprovechar las nuevas posibilidades té&cnicas
para auxiliar, apoyar y fortalecer el proceso educativo.

~ Que es todo aparato, técnica, procedimiento'y recurso que, ==
derivado de principios cientificos nos lleve a lograr mejores
resultados en el proceso educativo, elevando, por un lado, la
productividad y eficiencia y, por el otro, la calidad de la -
-educacibn.

Dentre de los objetivos de la Tecnologia Educativa, podemos ~—-
mencionar que busca; hacer comprender el valor de la planeacidn
sistemdtica y cientifica del proceso ensefianza-aprendizaje; ---
planear cientificamente el mencionado proceso; analizar la meto
dologfa, los recursos, la evolucibn de la comunicacidn, asi como
sus nmedios mayores en el proceso educativo; aplicar las teorilas
a través de préicticas pedagbgicas; experimentar y ponderar, de-
manera permanente, recursos técnicos y procedimientos educacio-
nales; aplicar permanentemente instrumentos y té&cnicas de eva--

luacibn en la labor educativa; elaborar diversos materiales, --
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recursos e instrumentos gue coadyuven a elevar la eficiencia de
la labor educativa; emplear nuevas técnicas y procedimientos --
que favorezcan el desenvolvimiento plenc de los educandos y ---
emplear técnicas que propicien la mayor colaboracién de partici
pantes y té&cnico en el proceso educativo,

En lo que se refiere a la planeacién diddctica, vemos que es el
punto de partida para realizar cualquier actividad de capacita-
cibn; representa una garantfa para el buen éxito en las accio--
nes emprendidas, bisicamente estd planeacifn implica tres —--=--
momentos vitales:

1°,~ La precisib6n de los objetivos a alcanzar.

2°,~ La seleccibn y aplicacibn de estrategias que faciliten el-
proceso ensefianza-aprendizaje.

3°.- La evaluacibn, en su concepcifn permanente y terminal, pro
picia un proceso de retrocalimentacién que vitaliza la ac--
cién del capacitando, orienta y reorienta la actividad del
técnico.

Concebido asi el planteamiento, habri de permitir al técnico el
acondicionamiento de situaciones que propician experiencias de-
aprendizaje y conduzcan a los capacitados a los cambios, especi
ficos gue se deseen y los impulsen a lograr los objetivos pro--

puestos.

En la primera fase, la determinacibn de objetivos, es fundamen-
tal, pues de su precisién y claridad habrid de depender de la --
orientacién que se dé al proceso de capacitacibn. Son los obje-~
tivos quienes concretan qué tipo de conducta se espera que los-
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capacitados asuman al témmino del proceso ensefianza—aprendizaje.

Los objetivos expresados con afirmaciones amplias son los genera
les, en tanto que los objetivos concretos, son aquellos que mani
festados en conductas especificas que se deban alcanzar al térmi
no del desarrollo de una versi6n o de una unidad de estudios.

La precisidn de objetivos facilita la comunicacidn entre los ele
mentos que intervienen en la capacitacibn, propicia la coopera
cibn y contribuyen a crear un ambiente 6ptimo para la enseflanza-
y el aprendizaje, también permiten la correcta y adecuada progra
macién de las actividades, asi como la seleccifbn de alternati---
vas, estrategias, medios y formas e instrumentos de evaluacibn -
adecuados; en suma, los objetivos son los que sefalan el rumbo -
a la labor de capacitacifbn.

La segunda fase del enfoque sistemdtico de planeacidn didactica-
consiste en la seleccifn y ampliacifn de las estrategias para --
facilitar la realizacidén de la ensenanza-aprendizaje; es decir,-
disefiar planes diddcticos gque promuevan que el capacitando reali
ce una serie de experiencias motivacionales y le orienten hacia-
el logro de los objetivos propuestos; para ello es necesario que
el técnico conozca las caracteristicas y necesidades de los capa
citandos, a fin de adecuar los métodos y procedimientos al grado
de escolaridad, al nivel de madurez y a los intereses impulsando
a los capacitandos a actuar, Es indispensable, asimismo, tener -
el conocimiento y dominio de los contenidos programdticos, para-
lograr la seleccibn de las actividades que favorezcan la adquisi
ci6n de experiencias de aprendizaje.

En este contexto, el técnico debe emplear un lenguaje al nivel -
de los capacitandos para poder establecer la comunicacibn, sien—
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do !l principio v el eje de toda actividad humana y humanizante

y, por ende un elemento vital del proceso ensefanza-aprendizaje.

La evaluacibn es la que, como su nombre lo indica, permite valo-
rar el trabajo realizado, constar en qué medida se han alcanzado
los objetives propuestos, y nos proporciona una serie de datos -
aque son base para el ajuste de programas, la eliminacibn de difi-
cultades, la ejercitacidn; nos da base para la retroalimentacidn
de los programas. El diagnéstico del desarrolle o modificacibn -
de las conductas de los capacitandos debe tener como meta indi--
car el valor de las experiencias de aprendizaje, con miras a -=--
efectuar las debidas modificaciones en el futuro programa de ---

ensenanza.

"La capacitacibn es, ante todo,-
un proceso técnico que implica -~
L1C. ROBERTO PINTO VILLATORO: andlisis, planeacifn, estructura
formal en empresas mavores y, SO
bre todo, evaluacibn, seguimien-

to y ajustes™.
5.2.- TECNICAS DIDACTICAS.

La ensenanza tiene su metodologia y sus técnicas. Los métodos y-
las técnicas constituyen recursos necesarios, son medios para --
que la ensefianza se realice. Un método es el camino para llegar-
a un fin determinado, o, segfin Edmon Goblot, "Una manera razona-

da de conducir el pensamiento” (3).

De acuerdo con Nerici un método de ensefianza "Es el conjunto de-

momentos y técnicas ldgicamente coordinados mara diriqir el ----

(3) Citado por Unrique farcia Gonzdlez. en "El Maestro v los Métodos de Ense
Aanza". Anuies. 1976 Paq. 26,

84



aprendizaje del alumno hacia determinados objetivos" (4).

Por lo tanto, todo método realiza sus operaciones mediante téc-
nicas. Las técnicas de ensefanza (didaticas), son también for--
mas Jdz orientacién inmediata del aprendizaje. Poraue el método-
se concreta a través de ias técn.cas de cnsenanza y éstas se —-
refieren de una manera més diracta a las formag de presentacidn
de los estimulos ante los cuales deben reaccicnar los capacitan

dos para que se cumpla cn ellos el nroceso del aprendizaije,

Las técnicas diddcticas orientan al t&cnico sobre cémo debe ---
ensenar para facilitar la formacién de actitudes positivas., O =
como concluye Alves de Mattos, "Las técnicas son maneras racio-
nales (la experiencia demuestra que son eficaces) de conducir -

una o mis fases del arendizaje" (5).

Una misma técenica puede ser llevada a cabo mediante divirzos -=-
procedi&ientos. Los métodos se han clasificado tomandc on consi
deracitn una serie de aspectos. Solo sehalaremos los que se men
cionan en cuanto al trabajo -~ en nuestro caso - de los nartici-

pantes.

METODO DE TRAEAJQO INDIVIDUAL.- Es el gue permite establecsy ---
tareas diferenciadas de acusrdo con las canacidades de los par-

ticipantes, haciendo gue la encenanza sea individualizada.

METODO DE TRABAJO COLECTIVO.- Que sa anoya <n el trabajo de aru
po. A los componentes de un grupc se les distribuye una determi
nada tarea: cada subgruvo debe realizar una parte de esa tarea-
y de esta manera se fomenta el trabajo de cooneracidn y permite

reunir los esfuerzos en funcidén de una sola tarea.

(4) Imede” Yeriei "Hacia una Diddctica Goeneral Dinfmica'. Bdit, Xapelusy.
Bs, ax, " '73, PAg. 227,

(5) Luis Al de
Bs. As. 1973, paa. 7.

.

¢ Mattos, "Comperlin de Diddctica Zenoral”. Blit. Yape! oo,

fesl
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METODO MIXTO DE TRABAJO,- Llamado asi poraue planea actividades
socializadas e individuales.

El uso de técnicas de grupo tiene su fundamento en la concep---
citn moderna de la educacibn, busca sistemas para comprobar si-
las experiencias tenidas han quedado como aptitud, o como capa-
cidad para actuar, o como posibilidad para resolver nuevos pro-
blemas.

Es verdad que a través de exdmenes se pueden medir los conoci--~
mientos, pero se persigue la determinacién de la comprensibn de
los principios o procesos b&sicos. Ademds, toman en cuenta que-
todos los seres humanos son personas sociales, en tanto gue -~-
tienden a la‘asociacién humana y lo necesitan. De ahi que la ==
socializacidn es un procese de influjo mutuo entre una persona-
y sus semejantes; este proceso resulta de aceptar las pautas --
de comportamiento social y de adaptarse a ellas. Lo que signifj
ca que el ser humano, a lo largo de su vida, estd sujeto a —--
continuos cambios y adaptaciones.

Donde se ve que el hombre difiere de los otros seres porgue pue
de pensar abstractamente y por ello sus deseos van mds alld de-
los impulsos elementales. Esta aptitud de pensar, nroyecta al -
hombre en el futuro, "establece metas hacia las cuales puede -~-
dirigir sus acciones y anticipa problemas que tendrd que afron-
tar; puede tener una imagen mental de si mismo como ser social.
Se visualiza como persona gue se asocia con otras mds o menos -
semejantes a &l...puede comunicar sus vensamientos complejos a-

otros y a su vez recibir de ellos comunicaciones semejantes" (6).

El individuo es impulsado a pertenecer a un gruvc vor distintas
motivaciones de carécter interpersonal, como el lograr amigos,-
conocer personalidades, necesidad de sequridad, de adguirir ---

conocimientos, experiencias, capacitacidn, v de afirmarse social
mente.

(6) George M, Beal, "Conduccibn y Accibn Dindmica del Gruro". Edit.
Kapelusz. Bs., As, 1964. PAq, 45.



Por otra parte, en el campo de la Psicologia Social, el grupo -
ha sido considerado como un conjunto de dos o mds personas que-
comparten normas con respecto a ciertas cosas y cuyos roles ---
sociales estdn estrechamente vinculados.

Para la integracibn del grupo, el individuo gue vive en un qru-
po se siente sostenido por éste, vive y convive con el grupo, -
aprende a actuar en grupo; se desarrollo en €l el sentimiento -
del "nosotros". La educacifn social del grupo devende en parte,
de la participaci6én del individuo en el mismo., El grupo puede -
estar condicionado por un solo individuo que modifica, cambia,-
educa o deseduca al grupo. Tal es el caso de los lideres. (7).

son clisicos los ocho prinicipios b&sicos que ayudan a la inte-
gracién del grupo y deben tomarse en cuenta para orientar el --
aprendizaje del trabajo grupal y la nds adecuada aplicacibn de-
sus técnicas:

1.- Ambiente propicio en las reuniones.
2.~ Reduccién de la intimidacibn.

3.- Liderazgo distribuido.

4.~ Formulacién del objetivo.

5.~ Tlexibilidad en los requerimientos.
6.~ Consenso en la adopcién de decisiones.
7.~ Comprensibn del proceso,

8.~ Evaluacién contimua,

Estos principios no pueden aplicarse desde el primer dia de ---
reunién.El grupo va madurando con la aplicacibn progresiva de -
estos principios. "los miembros de un grupo no nacen: se hacen".
(8).

(7) Ficher, Joseph. Sociologia. Edit. Herder, Barcelona., 1972,

(8) Natalicio Kisnerman "Grupos Pecreativos" Edit. Humanitas.
Bs. As. 1966. P&g. 7.



Uno de los factores de su maduracibn es la comunicacién dentro -
del grupo, vor medio de &sta nos explicamos los procesos de =—--
transferencia de cultura, ideologifa, etc. La comunicacibén debe -
vitalizar a todos los miembros del grupo. Los grupos de mayor --
comunicacién son los m&s maduros y operantes.

En lo referente a la dinfmica de grupo, nos permitird que aque--
llos que actfian con grupos, utilicen el medio ambiente humano de
acuerdo con las leyes que norman la accifn grupal. Quidn sea -«-
funcionario, miembro de un consejo, de un equipo, de una liga, -
tendrd que recurrir a la dindmica de grupo si entiende que la -~=
actividad de éste sirve para promover el bien comfln,

Para la capacitaci6én formamos grupos y por tanto su dinfmica y--
sus t&cnicas deberdn guiar la actividad de ensefiar v aprender,

Todo grupo tiene un efecto educativo, pero existen algunns que -
se organizan especificamente con el fin educativo y vuelcan toda
la energia modeladora del grupo en ello. Asi la dindmica de gru-
pos y en especial sus técnicas, es trascendente para =1 técnico,
va que con ello cuenta con armas o instrumentos imvortantes para
la ensefanza.

"La dindmica de grupos es el conjunto de fuerzas cue se genera -
en la interaccidn de un qrupo vy que se ejerce sobre los miembros
del mismo grupo modificando su conducta" (9).

Ya se ha dicho gue ahora, lo trascendente es desarrolla& capaci-
dades en el participante, tales como ensetiarle a investigar, —---
describir, experimentar, razonar, comunicarse, exnresarse y escu
char,

(9) Luis Haro leeb. "Relaciones Humanas". Edit. “8xicn,
1973, P&g. 175.

88



Debe "aprender a anrender". La educacidn activa aumenta la capa
cidad de critica, la inventiva, el espiritu de colaboracién, la

tcma de decisiones, el enfroentamiento ante nuevas situaciones.

El participante deire conccer la motivacidén que lo impulsa a ---

actuar, la finaliisdi de su actividad.,

El grupo camina en Jdezerminada direccidén movido nor una serie -
de fuerzas compleijas, a veces dificiles de nrecisar: eneraia, -
cambios, rezacciones, actividades, retrocesos, aciertos, esquiva
ciones, etc. La dinfmica de grupos es la resultante de las fuer
zas del grupo. De la variedad de individuos nace el »nrogreso --
del arupo, donde todos pensardn igual, esto ocasionaria gue se-
estancarian, Del enfrentamiento de las diversas fuerzas surge =

la dialéctica vigorosa vy la dindmica del grupo.

El individuo lleva al grupo ciertas caracteristicas que le son-
veculiarmente provias, &llas incluyen sus intereses, habilida--
des, deseos o tendencias, como también susg bloqueos, frustacio-

nes v sus ajustes a cllos, en suma, su "personalidad”.

Se vuede concebir a todos estos detalles de la individualidad -
come la fuerza que coatribuye a la dindmica del grupo. Ademis -
de estas fuerzas, hay otras rjue nareccen desarrollarse como re--
sultado de la interac:idn de los individuos: son nrowiedad del-

grupc como totalidag.

La suma, integracidn y resolucidén de todas estas fuerzas se han

denominado la "dindmica interna" del gruwo.

Por lo que respecta a las fuerzas externas afectan a las activi
dades que realiza e! grupo, pues Gste, también existe en una --
comunidad v on relacién con otros grupos, &stas fuerzag tienen-
gue reflejarvse, an cierto grado, por medio de las creencias, -

sentimientos v acciones de loz miembros.
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Cualquiera de estas fgerzas, o concurriendo todas ellas, afec--
tan los objetivos que fija el grupo, la manera en que intenta -
lograrlos y la intensidad del trabajo que dedica a su logro,

La comprensidén de la dindmica del grupo puede indicar aué fuer-
za o fuerzas, interna o externas, pueden estar afectando el ---
buen funcicnamiento del grupo.

El significado de las técnicas grupales implican interaccién --
entre gquienes aprenden reuniéndose en una actividad comin y ---
cooperativa. Estas técnicas pueden considerarse como el eslabdn
entre el grupo y sus objetivos, tienen el podexr de activar los-
impulsos y las motivaciones individuales, de estimular los ele-
mentos de la dindmica interna, y de mover al grupo hacia sus --

metas.

Las técnicas grupales prowvician al surgimiento de habilidades,-
ensefian a pensaxr activamente a escuchar comprensivamente, desa-
rrollan el sentido de cooperacién y fomentan el intercambio, va
‘gque la dinSmica de grupo trata de consequir, por medic de sus -
técnicas, cue los individucos se desarrollen, crezcan, estimulen

y organicen el aprendizaje.

En consecuencia, el empleo de las diversas técnicas gruvales, -

en condiciones adecuadas, beneficia a la instruccién:

- Con frecuencia la calidad del trabajo individual mejora cuan-
do la actividad se realiza en foxrma cooperativa.

- El rol de lider se aprende trabajando con los demés para alcan
zar fines valiosos para el gruvo.
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El aprendizaje en grupo, implica una fusi®dn del conocimiento
y la experiencia de todos los participantes, es a menudo més
duradero que el aprendizaje individual.

El reconocimiento que una persona recibe en una actividad --
realizada en grupo, con frecuencia tiene una significacifn -

mayor que el de una persona lo reciba en forma aislada.

Es m&s prchable que el participante acepte ideas formuladas-
por decisién conjunta, que aquellas gque se comuniguen desde-
una posicién de autoridad.

La actividad en un grupc proporciona una atmésfera democrdti
ca para resolver problemas y promover relaciones humanazs ==--
saludables.

Si tomamos en cuenta tales ventajas de las té&cnicas grupalss -
deducimos que, para llevar a cabo esta actividad y sea efecti-
va, debe basarse en ciertos principics generales:

El trabajo en grupo debe referirse a otras técnicas, segln -
los resultados especificos que se espere obtener en él.

Las finalidades de una actividad grupal, cualquiera que sea-
es establecer conjuntamente a los participantes y al técnico.

Las experiencias iniciales de fndole grupal deben planearse-
con mucho cuidado, para asegurar que tengan é&xito y los par-
ticipantes disfruten de ellas.

El grupo debe asumir una amplia responsabilidad y actuar con
un grado considerable de libertad, sin sufrir presiones ---—-
externas desmedidas que lo esfuercen al logro de sus prop§§£
tos.
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-~ Hay que br.ndar a cada miembro del qvrpo la onortunidad de -~
rcalizar alguna contribucidn significativa de acuerdo con sus

caipacidades.

La .mportancia de las t&cnicas grunales radica en la seleccibn-
que se haga de cada una de ellas, para gquiar ol aprendizaje de-
los participantes, Por otra narte, la experiencia en el manejo-
de &stas técnicas aconseja combinarlas pues no cxiste una técni
ca didictica grupal que satisfaga todas las necesidades de ense
fanza, La funcionalidad de la técnica debe examnarse desde ---
distintos dngulos. {10)*

SEGUN LOS OBJETIVOS:

Las técnicas de grupo varian en su estructura de acuerdo con --
los objetivos o metas jue un grupo pueda fijarse. Hay técnicas-
esnecialmente elaboradas para promover el intercambio de ideas-
v oviniones (discusiénl; las hay para lograr entrenamiento en -
la toma de desiciones (estado mayor); otras favorecen el aoren-
dizaje de conocimientes (entrevista); otras facilitan la comoren
s5i6n vivencial de situaciones (role-playindg); otras promueven -
répidanente la participacidn total (phillips 66); otras tratan-—
de desarrollar el pensamiento creador (torbellino de ideas); --
otras en fin; oromueven las actitudes vositivas (riesgo) o la -

capacidad de andlisis (estudio de casos), (11)%

A continuacién se anurcian en forma genérica las técnicas didéc

ticas usuales:

A}.= EXPOSICION CON PREGUNTAS:

'rl"'x .
Céhsiste en la informacién nral que proporcione el exnnsi-

*{i0) R.K. Means. “etodolyyla v BEducacién. EBdit. Paid@s, Bs. As., 197G,
Pig. 29

*{1h) Villaverde, Cirigliac:. "Dinfimica de Srupos v [ducacidn® Mdit.
Huanitas Bs. As., 197 P&g. @0 .
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B).-

C)e-

D) .-

E).-

tor, en tanto que &l gruro de narticipantes escucha y tiene
al final la oportunidad de hacer nrequntas con el objeto de

recibir aclaraciones.
MESA REDOIIDA:

Es la discusidén formal de un tema que realiza un grupo de -
tres a seis expertos que sostienen puntos de vista divergen
tes, guiados por un moderador. La forma de la discusibn es—
del tipo de conversacibn, evitando discursos por narte de -
los integrantes.

SIMPOSIO:

Consiste en la exposicibn sucesiva de diferentes aspectos -
de un tema, que ur grupo de exmertos en la materia dan ante

una auditoria.
PANEL:

Consiste en reunir a un grupo de cuatro o seis personas, -~
versadas en la materia, para discutir entre si, sobre un te
ma ¢ su enfoque personal sobre el mismo, frente al n@iblico-
y con un moderadecr. En el panel el cambio de ideas es infor
mal, no obstante ha de seguir un curso ldgico, coherente y-
objetivo, sin discreciones, ni enfoques o enjuiciamientos -

ajenos al tema.
ESTUDIO DE CASOS:

Es una técnica aque consiste en estudiar y analizar un caso-
hasta agotar sus diferentes facetas, nara »nosteriormente, -
discutirlo c¢n neguehios grupos e trabajo v nlanear snlucio-

nes dependiendo esta de su nresnaracidn, su exneriencia o su
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F) .-

a).-

b) o

c).-

d).-

e).-

f).-

especialidad, de tal manera gque al finalizar la aplicacién
del estudio de casos se cuente con mGltiples soluciones.

SEMINARIO:

Un grupo reducido, bajo la direccidn del técnico, investi-
ga o estudla intensivamente un tema en sesiones planifica-
das, recurriendo a fuentes originales de informacién.

Esta técnica posee las siguientes caracteristicas:

Los miembros tienen intereses comfines en cuanto al tema, -
y un nivel semejante de informacibn acerca del mismo.

El tema o materia del seminario exige la investigacidn o -
bdsqueda especffica en diversas fuentes. Un tema ya elabo-
rado y expuesto en un libro no justificaria el trabajo de-
seminario,

El desarrollo de las tareas, asi como los temas y subtemas
por tratarse, son planificados por todos los miembros en -
la primera sesién del grupo.

Los resultados o conclusiones son responsabilidad de todo-
el grupo de seminario. El director es un miembro m&s que -
coordina la labor pero no resuelve de por si.

Todo seminario concluye con una sesién de resumen y evalua
cién del trabajo realizado.

El seminaric puede trabajar durante varios dias hasta dar-

término a su labor, (las sesiones suelen durar dos o tres-
horas) .



G).-

H) .-

1) .-

J) .-

FORO:

Consiste en la participaci6n total del grupo de capacitan-
dos para discusi6én informal, de un tema o de un problema, -
conducido por el coordinador.

PHILLIPS 66:

Consiste en dirigir un grupo numeroso de personas en equi-
pos de seis, que discuten, durante seis minutos acerca de-
un tema o problema para llegar a una conclusién. De las --
conclusiones obtenidas por todos los equipos se extrae una
de cardcter general.

TALLER:

Consiste en la realizacién de actividades précticas relacio
nadas con diversas disciplinas y temas. Los materiales que
se utilizan son muy diversos y se seleccionan de acuerdo -
con el tema y los objetivos.

TORBELLINO DE IDEAS:

Consiste en promover dentro de un grupo pequeio la mayor -
cantidad de puntos de vista expresados con libertad absolu
ta, a efecto de generar ideas originales o soluciones ----
innovadoras.
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"Centamos con un sistema escala-
fonario que garantiza que los --
¢sfuerzos de capacitaciébn no ---~
generen frustaciones, ni sirvan-

LIC., ALEJANDRO CARRILLO tan s6lo para el cumplimiento de

CASTRO: un expediente formal, sino que -
asegura la superacién individual
y colectiva de los trabajadores-
al servicio del Estado”.

5.3.- INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Desarrollar los recursos humanos de una organizacién no sblo --

implica un conjunto de procedimientos para la identificaci6n --

de metas, caracteristicas de los sujetos y el disefio, de métodos
para optimizar el crecimiento y superacién de "las instituciones

sino que requiere de una medicidn exacta y oportuna de los di--

versos grados en que las acciones emprendidas satisfacen los --

objetivos establecidos.

Es asi que en las distintas etapas que comprende el proceso de-
la capacitacién, se encuentra la evaluacifn como una fase de ---
vital importancia, ya que su finalidad serd la de recabar infor
macidn acerca de las diferentes formas de conducta del capaci--
tando, la eficacia v eficiencia de las técnicas didicticas ----
empleadas, del .%cri-o v de los materiales did&cticos, asi -~

cemo de todos los elementos cue intervienen en la instruceidn.

D¢ todo lo anterior vemos que es necesario, dar la clasificacidn
de la evaluacidn en sus distintas modalidades, como es:

A} .~ POR SU AMPLITUD:

26



a) PARCIAL: Se plantea en funcién de los objetivos de cada médu
lo, unidad o tema que¢ intedgran un progkama. Se cong
ce el aprovechamiento de cada participante. ‘

b) GENERAL: Se estiman los resultados de un programa completo,-

en funcién de los objetivos generales,
B) .- POR EL MOMENTO DE APLICACION:

a) INMEDIATA: Se .efectfia al término de un programa de capacita-
cién ofrece informacién en el momento sobre la --

forma en que se llevd a cabo el evento.

b) MEDIATA: Se realiza tiempo después de haber concluido el -
programa y capta si el participante aplica los --
conocimientos adguiridos durante el evento, y si-
manifiesta una mayor eficiencia y eficacia en el-

desenpeno de sus funciones.

Existe otra clasificacibn, la gue a su vez corresponde a las --
anterijores:

DIAGNQSTICA:

Se realiza al iniciar el svento a fin de detectar los conocimien
tos ; habilidades que tiene el participante previas a la capaci
tacién que se le pretende dar y establece si se tienen las acti

tudes necesarias para lograr los objetivos del curso programado.

FORMATIVA:

Se lleva a cabo dnrante el curso, proporcicna informacién de --

los resultslos aciertos y fallas del programa y del aprendizaje
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obtenido hasta el momento en que se aplican los instrumentos de
evaluacibén y suele considerarse como un tipo de evaluacibén par-
cial.

SUMARIA:

Se realiza al final del evento, determina los cambios de conduc
ta del participante en relacién a los objetivos establecidos, -
asi como la eficiencia de los elementos que intervienen en ésta.
Corresponde a la evaluacibén general.

Para planear la evaluacibn es necesario que ésta se base en una
programacién sistemética en la que se fijen los objetivos, va -
gue sin ellos no serfa posible realizar una apreciacién cualita
tiva, ni cuantitativa de los programas realizados a través del-
curso.

Por medio de la evaluacién obtendremos informacién acerca de -«
las siguientes &reas:

- ORGANIZACION DEL PROGRAMA:

En este aspecto se mide la efectividad de la coordinacién del -
evento, incluyendo factores como son las instalaciones y servi-
cios, el oportuno abastecimiento de materiales y equipo requeri
dos, la puntualidad y desempeirio de organizadores y té&cnicos, --
etc.

- CONTENIDO:

Es necesario realizar la medicién de la efectividad de los temas
que integran el contenido del curso,
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- INSTRUCCION:

Para medir su efectividad, se investiga si las técnicas utiliza
das, fueron las adecuadas, la capacidad de los técnicos como -=-
tales y si los apoyos diddcticos fueron los adecuados.

—~ APROVECHAMIENTO:

Es necesario conocer lo que aprendib el capacitando y en qué --
grado, procurando que el instrumentc gue se emplee, se presente
en forma objetiva, clara y precisa.

Uno de los pasos en el proceso administrativo de la capacitacién
es seleccionar y elaborar técnicas e instrumentos que proporcio-
nen la evidencia m8s directa relativa al logro de cada uno de --
los productos concretos de los objetivos de la capacitacifn.

Se llama instrumento de evaluacién a todo aquello que permite --
medir o cuantificar el aprendizaje, asi como las &reas antes men
cionadas.

Existe una multiplicidad de instrumentos que pueden ser utiliza-
dos por el t&cnico y el coordinador, para verificar el logro de -
los objetivos previstos en el programa; clasificacién que depen-
derd del objetivo especifico que se intente medir.

Los instrumentos que se esquematizan en el cuadro N°1, nos brin-
dan informacibn para determinar el logro de los objetivos pro---
puestos y son susceptibles de adaptarlos a nuestras necesidades,
por lo qgue debemos tener en cuenta su facilidad de aplicacifn y-
calificacibn (uso prdctico), asi como su confiabilidad y validez.
El concepto de vilidez se refiere a la eficacia de una prueba --
para representar, describir o pronosticar lo que nos interesa --
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conocer, es decir, que mida lo que pretende medir,

Para obtener confiabilidad en un instrumento de evaluacibn debe
r& exigtir consistencia en la estructura de &ste de tal manera-
que obtendrd la misma calificacibn si se aplica en repetidas --
mediciones a la misma persona.

En lo referente a laautoevaluacién se dice, que es el método ~-
por medio del cual la persona, ya sea el capacitando o técnico-
se evallan a si mismos, estableciendo en qué medida se han lo--
grado los objetivos establecidos.

Ahora hién, por medio del seguimiento lograremos establecer si-
los resultados obtenidos durante la capacitacién se mantienen -
vigentes en el participante y si dichos resultados han facilita
do y mejorado su labor diaria en las funcicnes que desempefia.

Puede llevarse a cabo por medio de la observacidn directa el =--
trabajo del capacitando en su puesto dos o tres meses después -
de la finalizacién del curso.

Otra forma de realizarlo es la entrevista que se lleva a cabo -
con el jefe inmediato del capacitando durante la cual informaré
acerca de los logros y cambios en el desempeno de la labor del-
empleado resultantes de la canacitacién. '

La entrevista y la observacidén directa pueden realizarse conjun
tamente obteniendo asi mayor informacién.

El siguimiento nos proporciona retroalimentacisn para detectar-
aquellas necesidades gue hayan surgido y con esto iniciar nueva
mente el procesn administrativo de la capacitacibn,
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En resumen, podemos decir que en toda actividad humana es impor
tante y neccosario comprobar en que medida se logran las metas -
provistas., kn el proceso ensenanca-aprendizaje, ésta comproba--
cién es un factor importante en tanto que, el evaluar, se reco-
nocen los esfucrzos, se aprecian los logros y se refuerza el --
interés por aprender. La evaluacién en la instruccidn se habia-
visto como una tarea v una respoasabilidad del técnico, actual-
mente se sabe que el propicia que la evaluacibn se realice, ---
pero el capacitando comparte la responsabilidad de valorar su -
propio desarrollo.

A continuacifén se sugieren ideas que pueden utilizar tanto el =
coordinador, como el :&cnico:

a).- Antes de reparti: los instrumentos de evaluacibén se requie
re sensibilizar 1 las personas, indicdndoles el objeto de-
su aplicacidén, haciendo hincapié en gue serd andnima e =--
individual.

b) .- De preferencia, emplear preguntas cerradas con escala, vya
que son més objetivas y més faciles de'tabular, por lo que
el informe de resultados de evaluacidn se obtiene més répi
damente.

¢) .- Las escalas numéricas son més objetivas que las nominales
por ejemplo: Eficiente, regular, deficients. Sin embargo,
por la naturaleza de las preguntas en algunos casos se --
utiliza del segundo tipo.

d).- Un instrumento de evaluacién no debe ser demasiado largo.
fe requiere que su contestacidén pueda hacerse en 15 a 20 -
minutos. En el caso de evaluacién sumaria con dos hojas -

aproximadamente es suficiente.
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e).- La evaluacién es valiosa mientras no se fatigue el grupo, -
por lo que es recomendable no abusar de ella, a lo largo --

del curso.

CUADRO N?

TIPO DE OBJETIVOS

CONOCIMIENTOS

ACTITUDES

HABILIDADES MANUALES

. U OPERATIVAS.

INSTRUCCION

ORGANIZACION,

"INSTRUMENTOS DE EVALUACION !

SITUACION DE EVALUACTON

PREGUNTAS Y PROBLEMAS

SITUACION DE ACTUACION

SITUACION DE REALIZACION

INFORMACION DIRECTA E
INDIRECTA.

INSTRUMENTOS
APLICABLES.

EXAMEN OBJETI
VO, SOLUCION=-
DE PROBLEMAS.

ANECDOTARIO
ESCALA ESTIMA
TIVA,

LISTA DE COM-
PRPOBACION.

REGISTRO ESPE
CIFICO, -

CUESTIONARIOS
¥/0O ENTREVIS-
TA.
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"La instruccibn es aprendizaje, y
el aprendizaje es un cambio de la
conducta de las personas. La capa
citacién se desenvuelve y se diri

ge a las personas, y las personas
LIC, ROBERTO PINTO VILLA-

somos seres muy complejos, por lo
TORO:

tanto, la capacitacibn debe mane-
jarse con técnica y con profesio-
nalismo para obtener beneficios -

de su correcta aplicacid$n",

5.4.- MATERIALES DIDACTICOS.

El téenico va a dirigir la ensefanza- aprendizaje de quienes par
ticipen en lbs cursos y, para ello, cs conveniente recordar que-
los buenos resultados en la ensefianza requieren del empleo de --
materiales que auxilian para alcanzar los objetivos que se hayan
propuesto lograr al término del curso.

Esos materiales se han llamado auxiliares diddcticos y son todos
aquellos de que nos valemos para ensehar. Ellos no pueden dignar
se cuando existe una planificacién sistemdtica de la enseiianza,-
pues constituyen un elemnto de la misma.

En el sentido m&s amplio, las ayudas para facilitar el proceso -
ensefianza-aprendizaje incluyen casi todo lo que auxilia al téeni
¢o para llevar a cabo su labor.

Se debe tener presente que sin la motivaci6n de los capacitandos
para atraer su interés y concentrar su atencidn en el asunto mo-

tivo de aprendizaje, éste ser§ dificil de lograr. Es necesario que

intervenga el mayor ntimero de sentidos para que la enseiflanza sea
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efectiva. Al respecto, se han hecho algunas investigaciones para
determinar en que grado, cada sentido monopoliza o estimula la -
atencibn. El resultado de una de ellas nos demuestra que, cuando
se emplean a la vez los sentidos de la vista y del oido, la -=~=--
atencién se logra en un alto porcentaje, segin lo muestra el ---
"Esquema No. 1". Esto justifica, ademds el emplec de los materia
les audiovisuales.

Por otra parte, empleando algunos materiales auxiliares mejora-=~
mos las condiciones para que los participantes adquiexan la expe
riencia que caracteriza un efectivo aprendizaje, como lo mani--—-
fiesta Edgar Dale {12), al presentarnos el llamado "CONO DE LA -
- EXPERIENCIA" {esquema N°2), seglin el cual es verbalismo, es el -
menos adecuado para alcanzar - en nuestro caso - el propbsito de
la capacitacidn., No se trata del abandono de la expresibén oral,-
sino de su correcto empleo, Es necesario explicar pero también -
se debe interrogar y conservar (dialogar), y culminar con el-tra
bajo de los capacitandos,

Ahora bien, los recursos didédcticogs cumplen una ampllia serie, de
funciones que varian de acuerdo con la situacibn en que se les -
emplea, Por ejemplo, el cuadro que a continuacibn se presenta, -
pretende resumix las funciones que cubren algunos recursos didic
ticos (13).

SITUACION FUNCION MATERIALES
Manejar informacibn o - Concentrar - Pizarrén
conclusiones que sur- - Esquematizar - Transparencias

jan del grupo durante - Enfatizar y hojas de acetato
el desarrollo de la - para retroproyec--
sesibn. _ tar. '

- L&minas o pliegos-
de papel.

(12) Dale Edgar,.- MStodos Audiovisuales en la Ensefianza.~ Edit. Reverte.-
México, 1974, Pag. 45,

{13) Direccifn General de Capacitacién y Mejoramiento Profesicnal del ——
Magisterio.-Curso de Injciacifn en el Conocimiento y Bmp, de Med. —- 104
Aud,-Doctos. de Trabajo.
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SIMBOLOS
VERBALES

SIMBOLOS VISUALES
VISTAS FlJAS
RADIO GRABACGIONES

CINEMATOGRAFIA

EXPOSICIONES

EXCURSIONES DE CAMPO

DPEMOSTRACIONES

EXFERIENCIAS

DRAMAYIZADAS

EXPERIENCIAS  ARTIFICIALES

EXPERIENCIAS DIRECTAS CON PROPOSITO

CONO DE LA EXPERIENCIA

Esquema No.2
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SITUACION

Presentar informacién
con imagenes fijas y-
sencillas o esquemiti
cas. -

Presentar un contenido
consecuencia preesta--
blecida, a base de ~~-
imagenes visuales acom
panada o no de sonido.

Mostrar en poco tiempo
el desarrollo de un --
proceso en el que es -
b&sico reproducir el -
movimiento,

Las im&genes visuales-
pueden o no acompafaxr-
se del sonido.

En lo referente a la clasificacién de los materiales didacticos -

FUNCION

Ilustrar
Concentrar
Ejemplificar
Identificar
Comparar
Demostrar

Informar
Describir
Concentrar
Comparar

- Desglosar
Desarrollar un

procedimiento
Sensibilizar

Informa
Ejemplificar

Desarrollar un

procedimiento
Motivar
Sensibilizar

MATERIALES

Pizarron
Hagnetogramas
Franelbgrafos
Materiales reales
Lénmina
Transparencia

Laminas secuencia
les

Filmina
Audiovisual

Pelicula
Videocinta

se han hecho varias, una de las mis sencillas es la siguiente:

AUXILIARES DIDACTICOS.

1.- POR EL TIPC DE ACTIVIDADES:

- BEsponté&neas

- Orientadas (las mas fecundas).
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2.- TRIDIMENSIONALES:
- Naturales.
~ Manufacturados (por el especialista y por el técnico o ~---
instructor).

3.~ BIDIMENSIONALES:
- Visuales (audiovisuales).

4,~ PROYECTABLES: )
- Fijos (visuales); Audiovisuales,
- Animados (visuales); Audiovisuales.

5.~ VERBALES:
~ Auditivos (audiovisuales).

Otras clasificaciones convenientes a sefalar son:
- AYUDAS IMPRESAS O REPRODUCCIONES:

Estas ayudas incluyen libros, manuales, folletos, manuales de ---
politicas y procedimientos, estados financieros, reglamentos, «=--
instrucciones, hojas de actividades, hojas de progreso y material
para distribuir.

~ AYUDAS GRAFICAS (ILUSTRADAS):

Son grabados, dibujos, planos, plantillas, pizarrones, tableros de
avisos, carteles magn&ticos, carteles de relieve, mapas, graficas,
diagramas y rotafolios. R
Ayudas tridimensionales: Objetos, globos terridqueos, modelos sec--
cionados, con vistas interiores (CUTAWAYS), maquetas, mesas de ---

arena y exhibidores.
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~ AYUDAS PROYECTADAS:

Como diapositivas, trasparencias de todos tamafios, filminas, -—-
microproyeccidn, peliculas de cine y grabaciones en kinescopio =~
y en video-tape.

- AYUDAS AUDITIVAS:

Incluyen grabaciones en discos y en cintas magnéticas y grabacip
nes en general.

El técnico debe asumir la responsabilidad de asegurar la efecti-
vidad y eficiencia del aprendizaje mediante la seleccibn o la --
preparacién de ayudas para la capacitacibn que complementen la -
estrategia bdsica de la instruccidn seleccionada para realizar -
los objetivos propuestos. Cada uno de los medios tiene ciertas -
ventajas y limitaciones, y esto debe considerarse cuidadosamente
antes de hacer una selecci6bn final de los recursos a emplear.

‘Las siguientes orientaciones generales pueden ser Gtiles para —-
seleccionar debidamente las ayudas para la Capacitaci®n:

- Seleccionar materiales que estén de acuerdo con la madurez, —-
interés y aptitudes del grupo de capacitandos, las ayudas que-
no son claras o que son excesivamente complicadas, sb6lo sirven
para confundir,

- Seleccionar las ayudas gue sean mis apropiadas para la activi-
dad en particular. Una ayuda puede satisfacer todos los requi-
sitos con respecto al contenido, disposicidn o disefic y afin —-
asi puede no ser adecuada para una situacibn especifica del -~
aprendizaje.
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- Mantener un equilibrio en los tipos de materiales seleccionados.
Evitar el uso repetido de una sola clase de ayudas, con exclu-~
8ién de otras.

- Seleccionar materiales que complementen, en vez de que dupliquen
otros recursos de ensefianza. Que no haya la duplicacién sin sen-
tido, como mostrar diapositivas de una unidad de equipo que pue-
de examinarse en un taller o laboratorio contiguo (*) o de un -—
esquema que se incluye en un manual o folleto que se distxibuye-
a todas las personas que est&n siendo capacitadas.

- BEvitar el uso excesivo: El té&cnico no debe abrumar los sentidos=-
de las personas que se estln capacitando con una enorme variedad
de materiales auxiliares. No debe utilizarse una ayuda s6lo por-
gue &sta se encuentra fdcilmente disponible.

- La regla principal de seleccibn es &sta, sencillamente: ¢Har& --
que progrese el aprendizaje? ¢Se necesita?. Una ayuda para la -~
capacitacifn realmente debe colaborar con el aprendizaje y no --
solamente servir como un "pasatiempo"., El técnico debe ser cons-
ciente de que todo material didfctico es un apoyo para sus acti-
vidades de ensenanza, su empleo no garantiza por sf solo la ==-=
ocurrencia del aprendizaje y siempre es preferible no usarlo que
utilizarlo mal.

En un resumen, vemos que un factor' importante a considerar, inheren

te al proceso de capacitacibn, lo constituyen los materiales didic
ticos que son el puente o "vehiculo de informaci6bn" gque llevan el

contenido al capacitando en una forma significativa y asimilativa,
con lo que se capta su atencibn, se facilita el aprendizaje y se -~
reduce el tiempo de instruccién. Por otro lado la eficacia de ---
estos auxiliares did&cticos, radica en el hecho de aplicarlos como
medios generadores de las experiencias necesarias y bésicas para -

(*) Contiguo: (lat. contiguos-cf. cum y lat. tingere: tocar) adj. Que ests -
tocando a otra cosa.
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que €1 o los participantes asimilen mejor los conocimientos.

A continuacidén mencionaremos la descripcibn genérica de los mate
riales didicticos mds utilizados y el tipo de sistema al que —--
pertenecen cada uno de ellos:

A) .- SISTEMA VISUAL: Es aquel en el que se utiliza el sentido de
la vista en un 100%, ya gue comprende expe-
riencias vivas; como son (modelos, maquetas,
dioramas, pizarr6n, franelb6grafo, rotafolio
cartel, perif6dico mural, tablero, transpa--
rencias y filmina).

MODELOS ,MAQUETAS Y DIORAMAS.

Son representaciones a escala, de seres y cosas. En el uso de --
estos auxiliares, el Técnico debe explicar la relacibn que guar-
dan los modelos con la realidad. Estan elaborados a base de dife
rentes materiales (plastilina, cartulina, pléstico, barro, etc.)
hasta los duros (madera, lamina, etc.), dependiendo siempre del-
obhjeto., En el caso de dioramas se utilizan infinidad de materia-~
les, ya que son representaciones de personas, animales o cosas -
colocadas dentro de su ambiente natural.

PIZARRON.

Es uno de los medios visuales en el que participan dos sentidos;
el de la vista en un 70% y el del ofdo en un 30%, ya que el piza
rrén por sf solo no explicaria nada. Siendo que el técnico toma-
en cuenta lo anterior, da una breve explicacisn antes de utilizar
este recurso didédctico, para su mejor aprovechamiento, siendo --
uno de los medios de apoyo de uso m&s frecuente dentro del proce

111



so Enseflanza~-Aprendizaije; ademds es uno de los auxiliares mds --
econémicos, (permite escribir y borrar repetidas wveces).

Su descripcibn, nos dice que es una superficie completamente ~--
lisa, satinada o de cristal, a prueba de reflejos de luz, color-
verde, azul, crema, amarillo o negro. Existen dos tipos de piza-
rrbn, el ordinario y el de superficie de vinil; en el primero --
se utiliza generalmente gris blanco o amarillo gue son los més -
apropiados; aunque también se emplean gises de otros colores pa-
ra ilustrar conocimientos en que el color es un factor importan-
te. En el segundo se utilizan plumines o plumones de colores de-
agua, estos se borran con un lienzo htmedo.

No obstante su universalidad, el pizarrén se usa, con menos téc-
nica, sus inumerables usos motivadores casi.siempre pasan inad--
vertidos. Para una méxima efectividad, debe contener Gnicamente-
mensajes gr&ficos que formen parte integral del programa que va-
0 que estd& - desarrolléndose y en todo momento el técnico se -=--
colocard a la altura del grupo, teniendo presentes, las actitu--
des, conocimientos y habilidades de ésté, lo cual constituye su-

experiencia,
FRANELOGRAFO,

Es un recurso visual, que sin lugar a dudas es uno de los mis --
novedosos, Interesantes y iltiles en la capacitacién. Tanto la -
vista como el oido son los sentidos con que se capta la informa-
cidn proporcionada por este auxiliar.

Consiste en una tela, (franela o pafio), sostenida a un "caballe-
te" en donde se colocan diversas ilustraciones cubiertas en el -
reverso cen papel lija gue tiene propiedades adherentes. Las ---—
ilustraciones pueden ser fotograffas, dibujos, cuadros, recortes,
caricaturas, esguemas graficos, figuras de papel y letra de ----
cartoncillec o pléstico., Cada ilustracién se denomina ideograma y
puede o no, estar acompahado de un texto explicativo.
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ROTAFOLIO.

Este valioso recurso puede considerarse como un instrumento de —--
exposicibn didictica. La participacibn de los sentidos -oifdo y ==~
vista-del capacitando es equitativa.

Consiste en una serie de hojas ilustradas con dibujos y textos, -
colocadas sobre un "caballete", Transmite y presenta un tema en -
etapas sucesivas por medio de hojas llamadas también liminas. Por
lo gue no es aconsejable utilizar un nfimero mayor de ilustracio--
nes porque provocan el cansancio y monotonfa en los capacitandos.

CARTEL.

Es un medio de comunicacidn que permite transmitir todo tipo de =
mensajes a través de materiales grificos como son: imdgenes, tex-
tos y colores. Y constituye otra alternativa de comunicacidn posi
ble de aplicar en cualquier &mbito - la comunidad, la escuela, la
oficina, etc.- para hacer llegar diferentes mensajes con especifi
cas intenciones. Cuenta con elementos practicos y visuales de tal-
manera que el texto resulta solo un complemento,

PERIODICO MURAL.

Es semejante al cartel, pues en los dos auxiliares didicticos se-
utiliza en un 100% el sistema visual, sb6lo que en el periddico --
mural se necesita la colaboracidn de los capacitandos para su ela
boracién y asi poner en prictica los conocimientos adquiridos =---
durante el curso.

Consiste en una tabla #n donde se disponen los distintos materia-

les gue lo componen. Estos son: informes, dibujos, caricaturas, -
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graficas, boletines, fotograffas, etc. Hay que colocarlo en un -

lugar en donde pueda ser observado con facilidad por las perso--

nas sujetas a la capacitacibn; asimismo, los caracteres necesitan
ser de un tamaflo apropiado para leerse sin dificultad. Las condi

ciones que debe reunir un perifdico mural para que cumpla con su

cometido, son las siguientes:

- Que trate el tema con interés,

- Que contenga ilustraciones atractivas y f£&4cilmente comprensi~--~
bles,

- Que los textos sean breves y el tamafio de la letra legible a -
cinco metros de distancia cuando menos.

- Que proporcione un conociﬁiento o una experiencia Gtil.

TRANSPARENCIAS. (VISUAL PROYECTABLE)

Son bandas de pelicula blanco y negro o celor que se pueden uti-
lizar individualmente o en secuencia; &stas son recortadas y mon
tadas en un recuadro de pléstico o de cartén ( se adhieren con -
alcohol). Se pueden utilizar acompafadas de una grabacién.

FILMINA. (VISUAL PROYECTABLE)

Es una cinta fija gue contiene una secuencia de fotograffas trans
parentes colocadas en una pelfcula de 25 mm. generalmente se ---

componen de 20 hasta 50 fotogramas (fotografias en secuencia), -

también se le denominan "FILMINAS". Son de dos tipos; de discu=-

si6n y sonoras, las primeras son silenciosas generalmente con un

texto que sirve de clave para el comentario y discusibn, y las -

segundas son sin texto explicativo y sin comentario por el té&eni

co, estas se completan con efectos musicales, transcritos en =--

discos o grabaciones, cuyo contenido se sincroniza con la proyec

cibn.
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A este tipo de cintas con sonido (disco o grabacifn), se les lla-
ma cintas f£ijas sonoras. La grabacibn puede contener narracifn mu
sical y efectos de sonido, donde una sefal indica el cambio de --
fotograma. En la instruccifn estandarizada las cintas sonoras son

muy efectivas-como cuando se trata de procesos técnicos o indus--
triales.,

B) .~ SISTEMA AUDITIVO; Como su nombfe 1o dice, es un sistema, en-
el cual el ofdo interviene como principal-
factor para captar informacién como es el-
caso del disco, la grabacibn, programas de
radio, etc.

GRABACTON .

La miguina grabadora es un aparato con cinta magnétofonica sobre-
la cual se graba la voz u otros sonidos. Sus posiblidades de uso-
tan variadas como diversas. Las grabadoras usan cintas magnetofb-
nicas las cuales pueden borrarse y grabar casi idefinidamente,

PROGRAMA DE RADIO.

La radio es un auxiliar audible, el cual requiere que el texto --
empleado esté hien redactado, que sea interesante, que se adapte-
el auditorio probable y la dicci6n del locutor sea de excelente -
calidad.

C).- SISTEMA AUDIOVISUAL: Es el mé&s completo apoyo didfctico, ~---
pues cuenta con dos factores importan--
tes: el audio y el video. Se capta la -
informacibn expuesta por dos sentidos,-
el sentido de la vista y el del oido, -
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por ejemplo: la televisidn, el circui-
to cerrado, la pelicula cinematogr&fi-
ca, (cine 8, super B y 16 mm.), el sis
tema multimedia, el laboratorio de ---
idiomas.

PELICULA CINEMATOGRAFICA.

Es una banda de pelicula tomada a una cierta velocidad; cuanto -
més répida es la toma, mis lenta es la proyeccibn {(clmara lenta)

SISTEMA MULTIMEDIA,

Ultimamente se ha difundido el uso de los paquetes multimedia, -
que se caracterizan por presentar la informacibn de un tema me--
diante varios materiales didédcticos.

Se utilizan materiales proyectables (peliculas, filminas, diapo-
sitivas, impresos y grabaciones), que se acompafian de un documen
to escrito que puede adoptar las funciones de aprendizaje de las
personas que utilizan este sistema en forma individualizada.

Es muy importante que al determinar los materiales que se emplea
rén en el desarrollo de un curso, el t€cnico se asegure de que -
los tendr§ a tiempo vy no habri problemas para su empleo. Por ---
ejemplo: si se va a utilizaxy un rotafolio, asegurarse que el ---
lugar donde se coloque sea visible para todo el auditorio y las-
hojas esté&n en el debido orden; si son diapositivas las elegidas
examinar el aparato proyector, que esté& en buenas condicicnes, -
el mueble donde se colocarf,zsté en su lugar, la pantalla esté -
colocada en el s:t:i5 adecuado, las diapositivas se tencan en et-
orden de su empleo, el lugar de la proyeccidn pueda obscurecerse

oportunamente, etc., si son materiales de uso individual, debe--

~
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rén tenerse en cantidad suficlente para que ningfin participante =~
carezca de ellos, :

Estos son algunos detalles que, si no se atienden, pueden provo--

car demora en el empleo del material o su no utilizacibn con los-
correspondientes inconvenientes que ello reporta,
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"Dentro del programa de reforma ---

: administrativa destaca también una-

LIC. MIGUEL DE LA MADRID: polftica moderna de formacib6n y de-~
sarrollo-del Patrimonio fundamental
de la naci6én gue son los Recursos -~

Humanos".

Capftulo VI.,- CONTENIDO CURRICULAR PARA LA FORMACION DEL TECNICO
6.1. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION,

La capacitacifn como un proceso de ensefianza~aprendizaje consti-
tuye una forma de lograr cambios conceptuales directamente rela-
cionados con los objetivos de desarvollo de cada individuo, y en
consecuencia con los objetivos institucionales y en particular -
con los objetivos de su dmbito de trabajo.

A fin de proveer los medios necesarios para que se produzca el =--
aprendizaje, habremos de empezar primero por conocer lo que el -
individuo necesita aprender, antes de gue se inicie la capacita-
cibn. Por lo tanto la determinacién de necesidades de capacita--
cibn serd la actividad que debe ser previa a cualgquier accién de
capacitacién.

Ios lireamientos tebricos de la Reforma Administrativa en su —--
quinta etapa, hacen necesario considerar las situaciones concre-
tas que constituyen la problemidtica a resolver mediante la capa-
citécibn. Dichas situaciones son evidentes en diversas medidas -
v se manifiestan en baja productividad, ausentismo, accidentes -
de trabajo, mal uso de recursos, acumulacién de trabajo pendien-—
te, etc.

Cuando se¢ presentan situaciones criticas por cualquiera de los =~



motivos enuncliados anteriormente, es posible que existan necesida
des de capacitacién, Sin embargo es importante consideray que no-
siempre la capacitaci6n del personal habrd de ser la solucibén a -
dichos prcoblemas. Habri de analizarse por principio, y por perso-
nal técnico especializado, la efectividad de los recursos materia
les, como pueden ser: la maquinaria, el equipo, las condiciones -
fi{sicas, etc.

Una vez gue se resuelvan los problemas técnicos o se determine —--—
que la causa de la problemdtica no tiene su origen en los recur--
sos materiales, se considerard la posibilidad de yue se requiera-

de capacitacifn o adiestramiento.

Ahora bien, para poder precisar el significado de Determinacidn -
de necesidades de Capacitacién, primeramente tenemos que definir-
lo que es una "necesidad".

Entendemos por necesidad, a una carencia o deficiencia en conoci-
mientos, habilidades y actitudes que se pueden resolver pox medio
de la capacitacién, para lograr el adecuado desempefioc de un pues-—
to.

Por lo tanto una definicién serfa "la diferencia cuantificable",~
medible gue existe entre los objetivos de un puesto de trabajo y-
2l desempeiio de una persona.

Bidsicamente las necesidades se definen averiguando "lo que se --
deberfa lograr" dentro de los objetivos de un puesto y confron--
tarlo con el desempeino real de la persona. $1 hay diferencias ~--
#stas nos dan la clave para planear el tipo v la intensidad de -
la capacitacién. Entonces la determinacidn de necesidades de ---

capacitacién es: el procedimiento que nos permite identificar --



las diferencias medibles y cuantificables existentes entre los -~
conocimientos, habilidades y actitudes establecidos en los obje-
tivos de un puesto y aguellos conocimientos, habilidades y acti-
tudes que una persona tiene.

Las necesidades de capacitacifn pueden ser clasificadas en dos -
grandes grupos:

- Inmediatas
- Mediatas

Las primeras son diferencias relacionadas con el trabajo actual-
y las segundas son necesidades generales de desarrollo a largo -
plazo.

Paré gue la deteccibn de necesidades sea 6ptima, habré que consi ’

derar que &stas pueden ser:

- Manifiestas
- Bncubiertas

Las necesidades manifiestas son las gue se presentan cuando:

1

Ingrese un nuevo trabajador y haya necesidad de adaptarlo a -
los procedimientos de trabajo.

Se presentan permutas o comisiones.
- Se presentan ascensos

- Cambian los procedimientos de trabajo, etc.

Las necesidades encubiertas se presentan como causa directa o --
individual de los problemas gue de alguna manera se relacionan -
cen el personal. estas pueden presentarse por:

~- Que exista actitud negativa por parte del trabajader.
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- Ausentismo y retardos excesivos,
- Alto Indice de accidentes.
- Violaciones al reglamento de trabajo, etc.

Cuando las necesidades encubiertas hayan sido claramente defini--
das, se manejarén simulténeamente con las necesidades manifiestas,
sometiéndolas a un proceso de jerarquizacibn por prioridades: ---
ordenar desde las mds importantes y urgentes hasta las que tienen
nenor incidencia en el trabajo o que pueden esperar para ser —---
satisfechas. -
Con el fin de que las necesidades una vez definidas, sirvan como-
base para la elaboracibn de 1os‘programas correspondientes es ---
necesario que se expongan tanto cualitativa como cuantitativamen-
te para lo cual es necesario investigar lo siguiente:

a).— Nimero de empleados que requieren capacitacién (costo y tiem
po de implementacidén del programa).

b) .~ Caracteristicas de los empleados que requieren capacitacibén-

o adiestramiento (lista de actividades propias del puesto).

Por otro lado, es conveniente que al realizar la deteccidn de nece

sidades se consideren tres niveles de necesidades, a saber:

- Necesidades a nivel institucional
- Necesidades ocupacionales.
- Necegidades individuales,

La primeras, son los problemas generales que presenta la Institu-
cibén como organizacibn, es decir, en cual o cuales funciones de -
la Institucidn, se requiere capacitacibn identificando los secto-
res en donde se demanda.
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Las segundas, son las limitaciones o deficiencias en conocimien-
tos, habilidades y actitudes que presenta un grupo de personas -
de un mismo puesto y ocupacibn.

Y por Gltimo las necesidades individuales, est&n referidas a las
deficiencias particulares que presenta un trabajador, con respec
to a su adscripcién del puesto.

6.1.1. PRINCIPIOS BASICOS DE ADMINISTRACION.

En &ste tema se estudian algunos conceptos de administracibn, ==
con el objeto de proporcionar al Técnico de la Capacitacifn una-
base en la aplicacibn de las técnicas e instrumentos administra-
tivos, idbneos en la Optima realizacién de las funciones que se-
les encomienden.

Se presentan algunos conceptos y definiciones de tipo técnico --

que se utilizan, dado gque el &mbito en que se desarrollo la ad--

ministracién es bastante extenso, se ha querido aportar los cong
cimientos de todos aquellos que se interesen en la matexria, y -~

sobre todo aquellos para los que la administracifn es fundamen-- -
tal en la realizacién eficiente de sus funciones.

Iniciaremos nuestro estudio con la definicién de administracifn-
gque nos da el maestro A. Reyes Ponce en su libro Administracibn-
de Empresas, Teorfa y Prictica (la. Parte), nos dice administra-
cibn es: ‘

El conjunto sistemdtico de reglas para lograr la m8xima eficien=~
cia en las formas de estructurar un organismo social. {1)

En otras palabras es la t&cnica que busca lograr resultados de -

(1).- Reyes Ponce A. Administracitn de Bwpresas, Teorfa y Prictica (la. Parte),
México, D.F., 19, )
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méxima eficiencia en la coordinacifén de las cosas y personas que
integran una organizacién.

La mayoria de los estudiosos de la administracidn consideran que
ésta constituye un proceso de donde tenemos y para fines de ----
nuestro estudio las siguientes definiciones:

PROCESO ADMINISTRATIVO: Es una secuencia ordenada de acciones que
persiguen la satisfaccibn de objetivos,-
por medio de la planeacibn, organizacién
direccibn y control.

Todo Proceso Administrativo por referirse a la actuacibén de la -
vida social, forma un conjunto inseparable en el que cada parte,
cada acto, cada etapa, tiene que estar indisolublemente unido ~-
con los demés y que zdemis surgen de una forma simulténea.

No obstante, desde el punto de vista meramente conceptual, meto~
doldgico y con el fin de estudiar, comprender y aplicar mejor la
administracitn, es conveniente y lbgico reparar aquellos elemen-

tos que en una determinada circunstancia puedan predominar.

As{ tenemos que para objeto de este estudio consideremos los ---
siguientes elementos: )

- Plansacidn

-~ Organizacidn

- Direccidbn

- Control

PLANEACION:

Consiste en la determinacidn técnicamente realizada, de lo que se
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desea lograr por medio de un organismo social, y la investiga---
cibn y valoracién de cuales serén las condiciones futuras, en --
que dicho organismo habri de encontrarse hasta determinar las -=-
diversas alternativas de accidn posibles, y entre estas elegir -
la mds factible que se habri de seguir, fijando los principios -
que la habré&n de presedir y orientar, la secuencia de operacio--~
nes necesarias para alcanzarla y la fijacién de tiempos, unida--
des, etc., necesarias para su realizacién.

La planeacién provee los elmentos de racionalidad que se deben =~
buscar en todo proceso administrativo, pues indica no solamente-

lo deseable y lo posible, sino también lo factible.

La planeacién comprende 4 etapas:

- Politicas: Principios para orientar la accién.

- Procedimientos: Secuencia de operaciones a m&todos.

- Programas: Fijacién de tiempos requeridos.

- Presupuestos: Programas en que se precisan unidades, cos-

tos, etc., y diversos tipos de “prondsticos

ORGANIZACION:

Es la fase que se ocupa de la integracién de los Recursos Huma--
nos, Recursos Materiales, Recursos Financieros y Recursos Té&cni-
cos con gue se cuenta y sean necesarios para el funcionamiento -
eficdz y eficiente de determinada Institucidn, ademds contempla-
la estructuracibn técnica de las relaciones que deben darse en--
tre las jerarqufas, funciones y obligaciones individuales necesa
rias en un organismo social, y asi mismo, determina las funcio-=-
nes y procedimientos que se deben desarrollar, para el mejor ~=--
logro de los planes y objetivos contemplados.



"Organizar comprende la determinacidn y enumeracidn de las activi
dades necesarias para obtener los objetivos de la empresa, la ---
agrupacidn de estas actividades, la asignacidn de tales grupos de
actividades a un ejecutivo, la delegacién de autoridad para lle--
varlas a cabo y la previsifn para la coordinacibn de las relacio-

nes de autoridad horizontal y verticalmente en la estructura orga
nizativa" (2).

De acuerdo a lo anterior la organizacifén se divide en seis etapas:

SELECCION:

INTEGRACION:

DESARROLLO:

JERARQUIAS:

FUNCIONES:

OBLIGACIONES:

Técnicas para encontrar y escoger los elementos -
necesarios, para el adecuado funcionamiento de la
organizacibn.

La mejor manera para lograr que los nuevos elemen
tos se vinculen y articulen, lo mejor y méds répi-
do posible al organismo socilal.

Todo elemento en un organismo social busca y nece
sita progresar y mejorar.

Fijar la autoridad y responsabilidad correspondien
tes a cada nivel,

La determinacitn de como deben dividirse las gran
des actividades especializadas, necesarias para -
lograr el fin general.

Las qgue tiene en concreto cada unidad de trabajo,
susceptible de ser desempefiada por una persona.

(2) O'ionell, Koontz. Curso de Administracibén Modema. Pég. 56

126



DIRECCION:

Es impulsaxr, coordinar y vigilar, las acciones de cada miembro y
_grupo de un organismo social, con el fin de gue el conjunto de -
todas ellas, realice de modo muy eficaz los planes y programas -

senfaladas.

Comprende poxr lo tanto las siguientes etapas:

- Mando o Autoridad:

- Comunicaci®n:

- Supervisibn:

CONTROL:

Es el principio del que se deriva toda la -
administracibn, y por lo tanto, su elemento
principal, que es la direccidn estudia la -
forma de delegarla y ejercerla,. .

Es como el sistema nerviocso de un organismo
social, lleva al centro directe todos los~
elementos que deben conocerse, y de &ste, -
hacia cada 6rgano y c&lula, las 6rdenes de-
accién necesarias deliberadamente coordina~-
das.

Es el ver si las cosas se estdn haciendo --

tal y como se habfan planeado y mandado.

Consiste en el establecimiento de sistemas que nos permitan me--

dir los resultados actuales y pasados, en relacibn con los espe-
rados, con el fin de saber si se ha obtenido lo deseado, corre--
gir, mejorar y foxrmular nuevos planes.

Comprende por lo mismo tres etapas:
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- Establecimiento de Normas: Porque sin ellas es imposible ha-
cer la comparacibn, base de todo-
control.

- Operacién de Controles: Esta suele ser una funcibn propia

de los técnicos especialistas en=-
cada uno de ellos.

-~ Interpretacién de Resulta- Esta es una funcibn administrativa

dos: que vuelve a construir un medio -
de planeacibn,

6.1.2. DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS.

La descripcibén de puestos es la técnica por medio de la cual se-
describen las actividades y operaciones que debe realizar un tra
bajador metédicamente, asi como la responsabilidad y autoridad -
inherentes a su cargo y los requisitos de conocimiento y expe~--
riencia que requiere el puesto.

Una vez definida esta técnica, se delimitarin los pasos metodold
gicos que se requieren para integrar el contenido del an&lisis -
y descripcién de puestos. Para obtener mecjores resultados en la-
recopilacifén de la informacibn es necesario la utilizacidn de --
dos o més de las siguientes técnicas:

-~ Obervacibn

- Entrevista

- Informes del Trabajador
- Informes del Supervisor
~ Cuestionarios
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Una vez recopilada la informacibn, por medio de la aplicacién --
de algunas de &stas té&cnicas,seri necesario:

~ Clasificar la informacidén de la que realiza el trabajador.

- Ordenar la informacifn de una manera légica y secuencial.

- Analizar y registrar la informacién en forma clara y sistem&tl
ca.

-~ Organizar los resultados obtenidos.

-~ Formular un diagnbstico en base a los resultados obtenidos del
anflisis de puestos.

-~ Presentar un proyecto del anilisis de puestos en base al diag-

- néstico obtenido.

- Elaborar las dgscripciones de puestos que se requieran,

Realizada esta serie de pasos se procederd, a la elaboraci®bn del
contenido de la descripcibn del puesto. Para esto es necesario -
conocer y entender, cada uno de los aparatos que integran una --
descripcién de puestos, asi como el instructivo de llenado res—--
pectivo..

El andlisis de puestos nos permite conocer, definir y determinar,
con mayor precisién las actividades que cada trabajador realiza-
en su puesto.

Es la técnica del andlisis de puestos que sirve para conocer los
elementos gue integran un puesto determinado especificando lo --
gue debe hacerse en el puesto y 1o que hace falta para hacerlo -

bien, en otras palabras se define como:

"El proceso de determinacibn de las actividades significativas -
del trabajador, de sus necesidades y de los hechos de paturaleza

técnica y ambiental que son especificos de cierto puesto",



La determinaciOn de labores que integran el puesto y las destre~
zas, conocimientos, capacidades y responsabilidades gue se exi--
gen al empleado para un adecuado rendimiento son los aspectos que
diferencian un puesto de otro.

Es conveniente enfatizar que esta té&cnica investiga el puesto y-
no al trabajador que lo desempefia.

Un programa de capacitacién que asequre posiblidades de &xito, de
pende en parte, de una informacidn detallada con respecto a los-
puestos involucrados.

Contar con el anilisis de puestos, permite programar con oportu-
nidad los cursos de capacitacibn y desarrollo que sean necesa---
rios, asi como la duracién de &stos y los empleados que deberén-
tomarlos.

A continuacién se describe una metodologfa para el an8lisis de -
puestos, sin pretender establecer una definicibn rigida.

1,- Conocer la estructura orgénica de la Institucién.

Como primer punto para el anflisis de puestos, es necesario-
contar con el organograma actualizado de la Institucibn, en-
el que se cspecifiquen todos los niveles jerdrquicos, asi --
como las &reas de actividad existentes. También se deberén -
conocer con precisifn la ubicacién fisica de cada una de las
unidades pertenecientes a dicha Institucién,

2.- Obtener la plantilla de personal de la Institucidn,

Con el objeto de determinar el universo total de empleados -
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a).

b).

al).

a entrevistar, asf camo de seleccionar el nomhxe m&s adecuado
de aquellos puestos que se agruypen bajo el mismo rubro, es -~-
necesario contar con la plantilla de personal de la Institu--
cién, la cual deber& comprender el nombre del empleado, pues-
to que ocupa, total de percepciones y unidad t&cnica y/o ~=--
administrativa a la que se encuentra adscrito.

El anflisis de cualquier puegto comprende:

La descripcién del puesto, o sea la determinacibn técnica de-
lo que el trabajador debe hacer,

La especificacibén del puesto, o sea la enunciacibén precisa de
lo que el trabajador requiera desempenar con eficiencia.

En la descripcién dei puesto se distingue:

El encabezado o identificacifn, que contiene:

- E1 titulo o denominacién del puesto.

~ La ubicacién.

- La jerarqufa: de quién depende, a quienes manda, contactos-
permanentes internos y externos {coordinacifn).

La descripcibn genérica:
Breve explicacién de la actividad m8s caracteristica del pueg

to, que sirva para definirlo, sin entrar en detalles innecesa
rios y considerando su funcidn como en todo.

- La descripcifin especifica:

Descripcifn detallada de las funciones que se deben realizar-
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en el puesto; su agrupacién o clasificacifén puede hacerse de
acuerdo a criterios de Importancia, frecuencia cronolégica,-
etc.,

b) En la especificacién o valuacidn de puestos se ponen los ---
requerimientos que debe llevar quien ocupe el puesto, concen
trados en cuatro grandes factores; habilidad, esfuerzo, res-
ponsabilidad y condiciones de trabajo. Estos se subdividen -
en otros mis especificos, tales como conocimientos, experien
cia, esfuerzo fisico, mental y visual, responsabilidad de --
bienes, equipo o trémites, medio ambiente y riezgos. (3).

6.1.3. METODOLOGIA PARA DETERMINACION DE NECESIDADES.

La deteccién de necesidades, es el resultado de un andlisis com
parativo entre la situacibn actual y la sitvuacién ideal. La ---
situacién ideal estd plasmada en los programas de trabajo, pla-
nes institucionales, manuales de procedimientos y en general en
todos aquellos documentos normativos que se tiene como directri

ces en cada una de las dependencias que conforman la Institucibn,

Del anilisis que se hace de los documentos ya mencionados, se =
obtendrin en niveles de eficiencia esperados, conocimientos, =--
habilidades y actitudes que deber&n reunir los individuos que -
estén en los diferentes puestos.

Para efectuar la Deteccién de Necesidades de Capacitacifn en ca
da &rea de trabajo se estructurb el siguiente esquema.

Localizacién de Fuentes Seleccibn, Técnicas y Dise-
de Informacibn. fio de Instrumentos.

Aplicacibn de Instrumentos.

(3) Reyes Ponce, Agustin. "Administraci6n de Empresas, Teorfa y Préctica",
2a. Parte, M&xico, D.F., Pag. 241/242.
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Bisqueda de Evidencias Recoleccién e Interpreta----

cibn de Datos.
Localizacién de Areas Diagnéstico de Necesidades
Criticas. de Capacitacidn.

Presentacifn de Solucio
nes Preliminares.

Localizacién de fuentes de Informacibén de Problemas o -
Necesidades.

En las oficinas de Administracidn, Recursos Humanos, Planeacibn y
Evaluacién que integran las diferentes dreas de una Institucifn
generalmente cuentan con informacidn suficiente sobre los proble-

mas y necesidades a que se enfrenta el 8rea de gue forman parte.
Los informes y reportes de evaluacidn de las Unidades de Trabajo-
proporcionan, también, informaci8n de necesidades.

Para realizar una buena deteccibn de necesidades, es necesario --
obtener informacibn de varias fuentes y posteriormente cruzar los
resultados obtenidos de ellas.

Esta primera fase tambi&n comprende la Bfisqueda de Evidencias, --
que tiene como propbsito determinar los sintomas o evidencias de-
la existencia de necesidades de capacitaci6n, tanto manifiestas -
como encubiertas.

Se le recomienda al Técnico de la Capacitacibn buscar informacibn
sobre los siguientes datos:

Evaluacién de desemperio.
Indices de rotacién.

Estadisticas de
personal.

Indices de ausentismo.

Indices de accidentes
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Técnicos y de
Personal.

Del Entorno
Institucional

Tecnologfa

Indices de comportamiento

Seguimiento de personal.

Andlisis de descripcibn de puestos.
Andlisis de actividades.

Estudio de seleccibn.

Inventario de personal.

Pérfiles de puestos.

Curriculum Vitae.

Estructura organizacional.
Relaciones jer&rquicas.
Modificacién institucional.
Resistencia al cambio.

Modificacién en procesos y operaciones,
Cambio de equipo.
Problemas Tecnolbgicos.

LOCALIZACION DE AREAS CRITICAS.

Localizar 8reas criticas se realiza simult@neamente a la bfisqueda-

de evidencias, aprovechando las mismas té&cnicas e instrumentos de-

la primera fase.

PRESENTACION DE SOLUCIONES PRELIMINARES.

Se busca proponer soluciones que pueden resolver los problemas de-

tectados. Existiendo la posibilidad de que encontremos dos tipos -

de soluciones,
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- Las que pueden resolverse en el orden de la administracifén in-
terna de la organizacibn general.

- Las que se resolverin por capacitacién.

Para ello habrid de analizar comparativamente los resultados obte
nidos en los dos puntos anteriores para encontrar las causas ---

que originan los problemas y proponer soluciones.

Es necesario utilizar un cuadro de concentracidn, donde se mani-
festarén las evidencias de problemas y las soluciones presenta--
das.

SELECCION DE TECNICAS Y DISERC DE INSTRUMENTOS

Se pretende hacer la seleccidn del modelo, técnicas e instrumen-

tos de investigacifn que determinarln a las personas cuyas defi-

ciencias en el trabajo, pueden ser solucionadas con un proceso de

capacitacidn.

Para lograrlo, se tomard en cuenta la estructura, nfimero y carac
terfsticas del personal y los procedimientos de trabajo desarro-
llados; se analiza el &rea critica a la cual se enfoca el estu--
dio del personal y los procedimientos de trabajo empleados.

- Seleccionar el modelo a utilizar: participativo del personal -
por investigar o centrado en el investigador.

- Seleccionar los instrumentos y las t&cnicas después de hacer -
un andlisis de puestos.

APLICACION DE INSTRUMENTOS.

Para realizar el estudio analitico de la eficiencia y eficacia -
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de los recursos humanos, siguiendc el modelo preparado y emplean
do las técnicas e instrumentos disefhados, se procede a .su aplica
cidn.

Se pueden utilizar dos modelos: el participativo que considera -
la opinibén de todo el personal sujeto al proceso de investiga---
cidn (responsabilidad compartida) v el centrado en el investiga-
dor, quien aplicard directamente los instrumentos al personal --—
de la Institucibn; y cuyos resultados se verificarin con la ----
opinidn de los directivos, cayendo en el investigador toda la --
responsabilidad.

RECOLECCION E INTERPRETACION DE DATOS.

Resumir de manera organizada los resultados obtenidos por los --
instrumentos de investigacifn de tal manera que sirvan para for-
mular las alternativas de accién, sugiere la elaboracibn de cua-
dros de tabulacibn o de salida que respondan al marco tebrico =--
(base de la investigacitn) cuyos elementos comprenderdn:

Estructura orgdnica que se afecta.
- Personal por niveles y puestos.
Actividades.

= Grados de Calificacidn.

)

Para interpretar los datos concentrados en los cuadros de tabula
cién se proponen los siguientes criterios:

- Ubicacifn de la estructura orgénica afectada en relacifn con -
el problema definido,

- NGmero de frecuencias con que se presenta la necesidad de capa
citacibn,
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- Ilmportaneia de la necesidad en relacidn con los objetivos gene
rales de la Iastitucibn.

- Estudios comparativos de la necesidad en diferentes &reas de -
trabajo.

Los datos que se obtengan en esta parte del proceso deberin ser-
suficientes para sugerir diversas estrategias que sirvan de apo-
vo a la capacitaciébn.

DIAGNOSTICO Db NECESIDADES Dt CAPACITACION.

En esta etapa se determinari quienes necesitan capacitacién, en-
que actividades, y cuando deben ser capacitados; para tal efecto
se realizarén las siquientes actividades.

Se ordenan los resul:ados obtenidos en la etapa anterior, se -=--
informa a los jefes de Unidades de Trabajo de los resultados ob-

tenidos para ultimar detalles.

Se elabora un informe del diagndstico en el cual se consideran -
las conclusiones y recomendaciones generales de la investiga-—--
¢cidn en forma concreta, precisa, valida y confiable.

El contenido del informe serd el siguiente:

- Presentacibn de un cuadro de los resultados obtenidos en la —-
investigacién de necesidades de capacitacién.

- Criterio para realizar eventos de capacitacibn.

- Jerarquizacidn de las necesidades de capacitacién

- Recomendaciones generales.

- Propuestas de estrategias de apoyo y de recursos humanos, mate

riales y financieros para continuar con la capacitacidn.
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Para lograr un informe eficaz y objetivo, es necesario (formular-
lo con los siguientes tépicos:

1l.-

T{tulo. Que podrd ser: "Determinacién de Necesidades de Capa-
citacidén de la ... Direccion, Departamento, Oficina, etc.

Datos Generales. Personal o personas que lo realizaron, pues-
tos que ocupan en la Instituci6n y la fecha de la investiga--
citn.

Indice del documento.

Antecedentes.

Enunciado de la'problemstica presente y futura de la unidad -

. administrativa estudiada y an&lisis de sus causas.

Poblacibn que requiere capacitacidén y adiestramiento, sefalan
do puestos y funciones, asf como prioridades. Se mencionarén

. de ser posible, los datos y caracterfsticas de cada elemento-

a capacitar, seflalando evidencias de sus necesidades de capa-
citacibn.

Conclusiones y recomendaciones. Las inferencias logradas al: -
haber analizado la problemitica se sefialarin ordenadas, cuali
tativa y cuantitativamente, emitiendo conclusiones sobre los-
resultados de la investigaci&n y enlistando las causas de los

problemas que no se solucionan con capacitacifn o adiestramien
to.

Finalmente, se agregar&n los anexos que se consideren Gtiles o --
necesarios para el andlisis con diferentes objetivos.



6.2,- ELABORACION DE PROGRAMAS.

Al organizar un programa de capacitacién se debe tener en cuenta,
en primer lugar la presentacién de los objetivos .y politicas y en
sequndo, la preparacidn cuidadosa de un ﬁlan para lograr los ~=--
objetivos. Esto ltimo incluye la seleccién correcta de personal-
que ejecute el trabajo ( té&cnica ), el establecimiento de un ~-
buen programa de capacitacibn de personal para mejorar efectivi--
dad del trabajo, determinacidn de los métodos de accifin para eje-
cutar el trabajo, establecimiento de las bases para controlar el-
tiempo ,costo y preparacifn de un plan general de capacitacibn.

Antes de dar principio a un curso de capacitacién en relacidn con
algGn trabajo, es conveniente estudiar y delinear con brevedad un
programa que se relacione con el &rea estudiada. Esto se reduci-
r8 a hacer una lista de los distintos puntos a cubrirse y los --
procedimientos que se seguirdn para llevar a cabo la tarea que se
trate. Es importante que los puntos del programa se dirijan hacia
los objetivos principales que debe cubrir el curso de capacita---~
cibn.

6.2.1.~ DETERMINACION DE OBJETIVO0S.Y ESTRUCTURACION DE CONTENIDOS.

Es muy importante porque indican qué se intenta conseguir, se ha-
diche que un curso, debe realizarse por objetivos y no por temas,
aunque la organizacidn provisional algunas veces ha sido por te--
mas, constituida por una serie de enunciados tebricos sobre cuya-
base trabaja el técnico, sin embargo, el temario no es de mucha -
utilidad; se deberi mis bien trabajar planeando objetivos.

En primer lugar un objetivo de ensefianza-aprendizaje es la descrip
cién de la conducta final del alumno; esta idea, miy sencilla, es

139



centrar la ensefianza modernda, el objetivo le indica al técnico --
lo que va a conseguir del capacitando.

El objetivo fundamental de un curso es modificar la conducta del-
capacitando, entonces; es imprescindible que el té&cnico haya pen-
sado y previsto los objetivos que le interesa alcanzar. Por gque -
si no tiene objetivos al final estard imposibilitado para evaluar,
para saber exactamente si hubo cambios o no, y en que medida ocu-~

rrieron,

Si el técnico carece de objetivos, no sabe siquiera gque variantes
puede haber en relacibn a las conductas iniciales y las conductas
finales; de esta manera; la carencia de objetivos destécnifica --
absolutamente todo el proceso de la ensefianza.

El primer punto que 21 técnico debe tratar en un curso, es la pre
sentacibn del programa y en éste deben estar contenido los objeti
VoS,

Los objetivos especificos son por eso enunciados en términos de -
conducta, en nuestros dias la t&cnica de ensefanza consistente en
enunciar los objetivos especificos en términos de conducta por --
ello, los verbos son activos; enumere, expligque, elabore y otros-
mis que impliguen siempre una conducta visible exteriormente.

Un objetivo podemos definirlo como "una intencién comunidada pox-
una proporcibn que describe la modificacidn de la conducta que se

desea provocar en el capacitando".

Los objetivos de educacibén wés fitiles para la ensefianza, son los-
que describen y delimitan la conducta que se espera del capacitan

do al finalizar el ciclo de instrucecibn.,



Debe entenderse por objetivos especificos, la descripcién preci--

sa de las conductas finales deseadas en el capacitando. Un objeti

vo describe necesariamente las conductas que el capacitando ten--

dra

al terminar de aprender.

IMPORTANCIA FUNDAMENTAL DEL OBJETIVO,

Un objetivo adecuadamente enunciado nos permite conocer los si~-=-

guientes datos:

1.~

3.~
4.-

Tipo de poblacifn que alcanzari el objetivo.

Actividad final que tendr8 que realizar la citada poblacidn.
La Forma o circunstancias en gue se realizari la actividad.
Tema o asunto en relacién con el cual se realizari la activi-
dad.

Nivel de eficiencia que se considerard como realizacibn ade--
cuada de la actividad.

El tipo de poblacifn en la cual se desea el cumplimiento de =~
un objetivo, se determinard a quién va ir dirigido de manera-
clara y precisa.

La actividad final que no proponemos que el capacitando reali
ce, puede ser de naturaleza muy diversa, segfin el caso. Po---
driamos proponernos que el capacitando reconozca, evogue, ---=
ldentifique, explique, resuelva, analice, etc., para identifi
car su conducta final.

El enunciado del tema o asunto debe incluirse en el objetivo-
requiere que aclaremos el campo en el cual se va a realizar -
la actividad. Generalmente en los temarios tradicionales, es-
te es el dato que encontramos enunciado con claridad. Podrian
ser asuntos de un objetivo.
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S.- El nivel de eficiencia esperado puede enunciarse en porcenta-
jes, enunciados que tambi&r aluden al nivel de eficiencia. En
algunos casos la especificacién del nivel de eficilencia puede
ser muy complejo se requiere entonces de normas de claridad o
de tabla de especificaciones.

Por lo tanto una vez tecnificados los objetivos se ha dado el pri
mer paso para tecnificar la planeacibn, la realizacidn y evalua--
cién de la ensefianza.

6.2.2. SELECCION DE TECNICAS ¥ MATERIALES DIDACTICOS.

El logro del aprendizaje y el buen desarrollo de la instxuccibn,-
se debe en gran parte a la manera como el t&cnico emplea las té&c-
nicas y los materiales didacticos,

Las té&cnicas de instrucci6n implican organizacifn y secuencia, la
técnica proporciona una posibilidad de control sobre un praceso -
y de las experiencias que va ir obteniendo el individuo. Dicho -
de otro modo la t8cnica es una via organizada y estructurada para
controlar las actividades, tanto del individuo como del grupo.

Técnica Diditica es "la organizacién racional y préctica de los -
recursos y procedimientos con el propbsito de dirigir el aprendi-
zaje hacia los objetivos deseados”.

Las técnicas de instruccibn implican una serie de pasos organiza-
dos, que permiten al participante lograr los objetivos deseados -
y facilitan la formacibn de actitudes de cooperacibn, responsabi-
lidad e independencia en el trabajo. Por lo tanto, son medios que
facilitan el proceso de enseflanza.

Para seleccionar las técnicas a utilizar hay que tomar en cuenta.
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- Los objetivos que se pretenden lograr

- El1 contenido

- El ntimero de participantes

- Los recursos materiales con gue se cuenta.
~ Debemos estimular la motivacibn

- Proporcionar la informacibn

~ Dar oportunidad a los participantes de ejecutar la informacién.

En general, no existe una técnica que se ajuste a cualguier situa-
cibén, por lo tanto, casi siempre es necesario combinarlas. En cada
caso, deben escogerse técnicas que faciliten al participante la --
realizacién de las actividades necesarias para aprender.

El &xito en el empleo de una té&cnica y sus resultados positivos, ~
dependen de varios factores:

Conocimientos de la Técnica (caracteristicas y desarrollo)
Espiritu creador de quien la maneja

~ Conocimiento de la materia

1

Material auxiliar necesario (técnicas complementadas con mate---
rial did&ctico).

La estructura de las técnicas varia de acuerdo con el objetivo que
se pretende alcanzar. Existen té&cnicas para informar, para investi
gar, para promover una participacibén activa en el grupo o motivar-
el aprendizaje de conocimientos.

Las técnicas didédcticas mfis usuales en capacitacibn son:

EXPOSITIVA.

Consiste en la presentacibn oral de un tema por parte de un conduc



tor dirigido a un grupo de participantes. Se utiliza para lograr
objetivos relacionados con el aprendizaje de conocimientos tefri
cos, para presentar un panorama general de unidades o temas am--
plios en un tiempo relativamente corto y para facilitar la con--
duccibn de ¢grupos numerosos,

DEMOSTRATIVA,

Es la presentacién que hace un conductor sobre la manera de efec
tuar una tarea o realizar un proceso ante un participante o ante
un grupo de ellos gue la ejercitardn o aplicarén de manera inme-~
diata. Es (til para ensefiar o habilitar detalladamente destrezas
manuales.

LECTURA COMENTADA.

El técnico dirige el estudio a un grupo, en un documento impre--
so. A partir de la lectura del mismo por varios miembros del gru
po, el conductor favorece la emisifn de opiniones de los partici
pantes en torno a las ideas y conceptos leidos, con el fin de -~
llegar a la comprensién de los mismos. Se utiliza sobretodo en -
el manejo de contenidos de tipo informativo que no requieren ---

adquisicidn de destreza manual.
CORRILLOS.

Consiste en la divisién de los participantes en varios subgrupos,
con el propdsitc de propiciar la participacibn activa de todo --
el grupo en el andlisis y discusibn de una informacién para obte
ner conclusiones. Se utilizan cuando es necesario analizar y dis
cutir un tema o asunto, para despertar y fortalecer capacidades-
de sintesis y actitudes tales como el sentido de responsabilidad,

confianza y respeto hacia los dem8s, colaboracibn, etc.
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PHILLIPS 6G'.

Consiste en dividir a todo el grupo en subgrupos de seils personas
cada uno para discutir un tema o tema durante seis minutos de -~-

manera gque se presente alguna conclusién.
INTERROGATIVA.

Esta técnica consiste en el planteamiento de preguntas que permi-
tan dirigir la actividad reflexiva de los capacitandos ademis de-
obtener informacibn, puntos de vista y formas de aplicacién de lo
aprendido.

TORMENTA DE IDEAS.

Consiste en promover dentro de un grupo la aportacidén del mayor -
nlmero de ideas o puntos de vista para aclarar o resolver un tema
o problema, proponiendo las soluciones, enfogues o tratamientos -
gque mejor correspondan a la situacidn.

Como se mencionaba anteriormente, las técnicas se complementan --
con materiales diddcticos. Como tales, comprenden todo aquello --
que en un momento dado presenta la informacibn necesaria para ---
alcanzar el objetivo. Asf tenemos que para nuestros fines, consi-
deramos a los materiales diddcticos de la siguiente manera.

Los materiales diddcticos "enn recursos gue ayudan a mejorar la =
comunicacibn entre el técnico y los participantes, hacen mis -
objetiva la informacién y relacionan los conocimientos con la rea
lidad.

Diches materiales scn un apoyo para el técnico, de ninguna manera
lo sustituyen, la buena seleccifn de los materiales facilita la -
instruccién, la hace mis interesante y ayuda a fijar lo que se --



aprende.
Los materiales didicticos deben seleccionarse tomando en cuenta:

- Las caracteristicas de la té&cnica que se emplea.
-~ La funcibén que deben cumplir,

-~ El ntmero y caracteristicas de los participantes.
- Los costos y la durabilidad del material.

- El tiempo de elaboracibn.

La adecuada seleccidén y combinacidén de las técnicas y materiales

did8cticos facilitan las tareas del técnico, es decir:

- Le informan sobre el contenido del programa y las actividades-
a realizar,

- Le ayudan a adquirir las informaciones.

- Presentan resUmenes.

- Facilitan la comprensgifn del participante,

- Hacer objetivos algunos temas abstractos del proceso de ense=--

" flanza-aprendizaje.

- Incentivar el inter&s de los participantes por temas que parez
‘can ser de poca utilidad e importancia para ellos.

-~ Acercar al participante en cuanto sea posible a la realidad.

Los materiales didicticos de uso més general en la instruccidn -
son:

- Pizarrén

De uso direc - Franeldgrafo.

- Rotafolio.
to:
- Carteles.

- Material impreso en general.
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~ Diapositivas.

- {
Proyectable: Transparencias.

«~ Peliculas.

- Proyector de cuerpos opacos.
Auditivos: = Discos

~ Cintas.

Es necesario mencionar que el t&cnico debe familiarizarse con
las caracteristicas y usos de las técnicas de instruccidn y los-
materiales didicticos; solo asi estari capacitado para seleccio-
nar 'y combinar tan importantes medios de instruccibn.

Entre los apoyos didicticos de uso directo encontramos las si---
guientes caracteristicas:

EL PIZARRON,

El pizarrén es todavia un instrumento esencial utilizado tanto -
por el maestro como por el alumno, para ilustrar lo que tiene -~
que decir. Permite la transcripcibn o la ilustracién progresiva-
y aumenta el grado de participacién, siempre est& listo para ser
usado de manera eficiente, creativa e imaginativa. Es la primera
forma de introduccibn de la técnica audiovisual en clase.

FRANELOGRAFO,

Es un pizarr6n de franela,fieltro, gamuza o terciopelo, al que -~
adhieren todo tipo de materiales planos de poco peso (letras, --
fotograffas, siluetas, etc.) a los cuales se les pega un forro -
posterior de franela o de papel fija.
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En un medio como el pizarrén ordinario, primordialmente Gltil --
para fines de demostracifn, aunquc a menudo es un medio excelen-
te de exposicibn. A diferencia del pizarrén, las cosas que se --
presentan en el franeldgrafo se preparan de antemano, se fijan -
instantéineamente v se sustituyen con gran rapidez. No hay que --

trazar ningGn dibujo o imagen; uno de los valores de este medio-
es la sencillez de su manejo.

ROTAFOLIO.

Es el campo de la ~omunicacibén de ideas, sobretodo cuando se tra
ta de la transmisibén de cenocimientos en plan pedagbgico, hay --
ura avuda visual que por su facilidad para elaborarse y manejar-
ae, sc adapta a toda presentacifn, manteniendo vivos los elemen-
Log v la buena comunicacidn.

Zste instrumento visual combina casi todas las ventajas que pre-
senta el pizarrén com@n, pero es insustituible cuando se trata -
de epumeraciones, estructuras, series, etc., puesto que permite-
ir tretando punto por punto, todos y cada uno de los aspectos =--
que un %“ama contiene, pero tambifén regresar, cuantas veces se --
guiera, a cualguier puntc va tratado. Es sobre todo, un auxiliar

valicsisime para el momente de la sintesis o el resumen.
CARTELES.

Por el tamano de los cartaeles, esta herramienta visual se limita
finicamente a grupos pequefios y medianos. La gran diversidad del-
matcrial de dibujo y escritura gue puede aprovecharse para la --

manufactura 3¢ los -arteles.

Permite o é&sros una absciuta cembinavidn de colores que sirve --
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para dar mayor atractivo al mensaje que se visualiza, puede combi
narse en ellos, los cardcteres escritos, dibujos, fotografias, --

recortes de peribdicos o revistas, etc.
Desde el punto de vista educacional, los carteles sirven para:

- Desarrollo de griaficas.

- Descripcibén de cartas de oxganizacidn,
- Desarrocllo gradual de un proceso.

- Desarrollo de cartas de comparacibn.

- Establecimiento de referencias,

~ Realizacibn de diagramas.

- Realizacién de planos, etc.

Por cuanto al uso de los carteles en la educacibn visual, sean -
serlados o no. Tenemcs dos razones importantes que nos inclinan-—
a Ifcwmentar y perfeccionar su uso:

- Dar mayor énfasis al punto que seleccione el técnico puesto --
que la experiencia general demuestra que las cosas que entran-
por los ojos se recuerdan por m&s tiempo.

- Los carteles seriados constituyen, por sf mismos, una guia ---
inapreciable para el camino que haya que seguir en una presen-
tacidén y capacitan al comunicante para tener un mayor control.

PROYECTOR DE DIAPOSITIVAS Y FILMINAS.
La diapositiva sirve para la observacién detallada, la discu---
sibn y el an8lisis; la ventaja de su uso es gue puede seleccio-

narse cada diapositiva y no es preciso proyectar toda la serie~-
del conjunto a gue pertenecen.
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La filmina es una serie rigida, constituye una concatenacién ---
estructurada que sigue un desarrollo progresivo. En el caso de -
la filmina, el conjunto de imigenes cuenta mis que la imagen ---
alslada.

En un medio de observacibn colectiva particularmente Gtil para -
ilustrar conceptos y vincular palabras con objetos; para propor-
cionar infommacibn, ensenar destrezas, practicar habilidades, --
etc, .

PROYECTOR DE CUERPOS OPACOS.

Es un aparato de proyeccidén fija que proyecta documentos opécos-
de cualquier tipo, incluso algunos objetos de poco espesor. El -
proyector de cuerpos opacos permite obtener una imagen clara en-
la pantalla gracias a un juego de espejos y lentes de cualquier-
documento opaco dispuesto en un plano horizontal.

La mejor manera de servirse de este proyector es agrupar previa-
mente los documentos para formar una serie orxdenada, f£8cil de --
proyectar.

De los apoyos auditivos podemos decir:

Grabaciones en cintas, sin duda el material didictico grabado ~-
constituye una de las mejores ayudas auditivas que se utilizan -
en'la actualidad como auxiliar en la ensefianza con un futuro més
promisorio, ya que el perfeccionamiento de éstas est&n a la or--
den del dia.

Discos, con caracterfsticas semejantes a las grabaciones en cin-

tas en cuanto a utilidad, sin embargo, tienen su limitante de no
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poder cargar con ellos a cualquier lado a fin de escucharlos, —-
va que el aparato que los reproduce es de dificil transportacibn.

Por otro lado existen en el mercado infinidad de discos especial-
mente destinados a la ensefianza en diferentes especialidades.

6.2.3.- SELECCION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION,

La evaluacibn del aprendizaje es de gran importancia, ya que de -
ella obtendremos una imagen de la eficiencia de las técnicas =---
empleadas, los cambios producidos en la conducta del capacitando,
la calidad y adecuacién de los planes y programas de estudio, —---
etc.

La evaluacién es un proceso integral, sistemitico, acumulativo, -
y continfo que valora los cambios producidos en la conducta del -
educando, la eficiencia de las técnicas empleadas, la prictica --
profesional, la calidad de los planes y programas de estudios y -
todo cuanto converge en la realizacibn del hecho educativo.

Para nuestros propdsitos, ostensiblemente mds restringidos, la --
evaluacién "es un proceso destinado a determinar el grado en el -
que se han logrado los objetivos educativos previamente determina
dos, de una unidad de instruccibn, de un mbdulo o de una especia-
lidad técnica",

Mediante la evaluaci®n se aprecla y juzga el progreso de los capa
citandos, de acuerdo con los resultados o conductas que se preten
den alcanzar. Una forma de interpretar los resultados del proceso
ensefianza-aprendizaje, a la luz de los objetivos educativos ----
correctamente formulados y especificados.

El propésito es presentar diversos reactivos de acuerdo a las ca-
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tegorias del dominio cognozcitivo de la taxonomia de objetivos -
educativos. Los reativoes que conmunmente se usan los podemos ---
clasificar en dos grupos:

La pregunta o ftem de ensayo

(exige una respuesta extensa).

- Aquellous en los que - La prequnta o item de respuesta
el capacitando ela- breve (exige una respuesta de -
bora su propia res- una o dos oraciones).

puesta (respuesta -

libre). - La pregunta o item de completa-
miento (exige una respuesta de-
una palabra o frase).

- La prequnta o Item de respuesta

~ Aquellos en los que alternativa (verdadero o falso).
el capacitando eli-
ge su respuesta en- -~ La pregunta o item de opcidén --
tre varias posibles nidltiple.
respuestas dadas.
(respuesta estructu - La pregunta o Item de iguala-—-
rada) . miento o aparejamiento.

-~ La pregunta o item de jerarqui-
zacidn.

La decisién que se tome respecto al tipo de ftem que se pretende-
usar, dependeri en gran medida del objetivo del proceso que quie-
ra medirse. Sin embargo, en la decigifn también puede influir la-
indole del contenido y la habilidad para elaborar uno u cotro tipo
de item ({(4). :

(4) La planeacién de una prueba cbjetiva de rendimiento escolar.



Al elaborar los reactivos de cualquier categoria del dominio --
cognozeitivo es necesario especificar con claridad y precisibn-
los objetivos de cada unidad de instruccibn.

Al analizar vocablos, tales como recoxdar y conocer, tomados de
la primera categoria taxonfmica-conocimiento se puede observar-
que existen diferencias respecto de lo que es conocimiento. Es-
to indica la necesidad de definir operacionalmente que se quie-
re decir con recordar, conocer, etc.

CONOCIMIENTO,

La categoria de conocimiento expresa dos procesos fundamentales:
El reconocimiento y recuerdo.

Caracteristicas de los reactivos para conocimiento.

Hay dos caracteristicas que se deben tomar en cuenta al elabo--
rar buenos reactivos de conocimiento:

~ Un buen reactivo debe estar al nivel de precisidn y descrimi

nacidn similar al del aprendizaje original.

- Los reactivos no deben expresarse en términos o situaciones -
nuevas para el capacitando.

Tipos de reactivos.

A)l evaluar objetivos de conocimiento se recomienda usar preferxi
blemente:



a) Reactivos de completamiento

b) Reactivos de respuesta breve.

¢) Reactivos de respuesta alternativa,
d) Reactivos de opcién mGltiple.

En los dos primeros reactivos al capacitando proporciona la res--—
puesta "de su memoria", con el tercero el capacitando elige de --
varias alternativas una posible, es decir reconoce.

Comprensién.

La comprensidn se refiere a la comunicacifn que puede ser directa
mente tres operaciones Intimamente relacionadas.

Un primera operacién es la traduccibén en la cual la informacidn -
se puede poner en otras palabras o cambiar de una simbologfa a -~
otra.

La segunda operacibn es la interpretacifbn que se refilere a una --
exposicibn o resumen en donde se interrelacionan las partes.

La tercera operacifn es la extrapolacibn en la que la comunicacidn
tiene que encontrar las implicaciones e inferencias, ademis de --
traducir e interpretar.

Caracteristicas de los reactivos para comprensién,
El material no debe ser el mismo que el utilizado durante la ense
hanza, pero debiera tener las mismas caracteristicas en términos-

del lengquaje, complejidad y contenido.

La traduccién debe inplicar elementos en vez de relaclones entre-
elementos; la interpretacifn implica la traduccibén con el requisi
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to adicional de que el capacitando observe la interrelacifn entre
los elementos; la extrapolacién incluye la traduccibn y la inter-
pretacibn.

Tipos de reactivos,

Al evaluar esta categoria se recomienda el uso preferente de los-
siguientes reactivos:

a) Aparejamiento
b) Opcibn mGltiple

Aplicacién.

La aplicacibén es el uso de abstracciones en particular y en situa
ciones concretas; las abstracciones pueden ser ideas generales, -
reglas, procedimientos o métodos.

Las abstracciones también pueden ser principios téciicos,ideas y-
temas que deben recordarse y aplicarse.

Este objetivo implica todos los niveles anteriores; asi se puede-

aplicar terminologfa, principios, hechos especificos, etc.
Caracteristicas de los reactivos.

- La situacibn o problema debe ser nuevo, o en alguna forma dife-
rente al-de la instruccibn,

-~ La dificultad del problema esté determinada en parte, de su —--
diferencia respecto de los problemas encontrados durante la —--
ensefianza.

- El problema debe resolverse, en parte, por medio del uso adecua
do de principios o generalizaciones.
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- Una o mas de las conductas referidas mds adelante como habili-
dad para analizar, deben ser incluidas en la prueba.

-~ Que el capacitando determine qu& principios y generalizaciones
son apropiadas al tratar con una nueva situacidn.

~ Que al capacitando defina de nuevo el problema para dterminar -
que principios o generalizaciones son necesarias para su solu-
cibn,

- Que el capacitando especifique los limites dentro de los cua-~-
les un principio o generalizacidn es pertinente o verdadero.

Tipos de reactivos.

- El reactivo que mejor eval@a esta categorfa es el de:
a) opecibn mGltiple.,

Anélisis.

El Andlisis es el fraccionamiento de una comunicacién en sus =--
elementos constitutivos de tal manera que la jerarquia relativa
de las ideas es enunciada duramente o las relaciones entre las-
ideas es expresada explicitamente.

El analfsis intenta clasificar la comunicacidn, indica como se-
organiza, y la forma en que logra transmitir sus efectos, asil -
como su bases y arreglos.

Caracteristicas de los reactivos de andlisis.

~ La situacidn problema, documento o material que habrd de ser-
utilizado debe ser nuevo, o de alguna manera diferente de ---
aguel usado durante la instruccidn.

- La nueva situacisn, documento o material debe estar disponi--

ble para que el capacitando haga el anélisis y pueda referir-



se a ello al tratar de responder a las preguntas planteadas por
el evaluador,

- Una o mds de las concductas referidas més adelante como "habili-
dad para analizar" deben ser muestreadas por el problema o la -
prueba.

- El capacitando puede clasificar palabras, frases y enunciados -
en un documento usanée un criterio analitico dado (anflisis de-
elementos) .

- El capacitando pueden inferir cualidades o caracteristicas no -
directamente enuncialas de indicios disponibles en el documento
(andlisis de elementos),

- El capacitando puede inferir de los criterios y relaciones del-
material en un documento con cualidades subyacentes, que condi-
ciones deben ser impifcitas, requeridas o necesarias (andlisis-
de relaciones).

- El capacitando puede usar criterios (antigencia, casual y se---
cuencia) para discerair un patrdn, orden o arreglo de material-
en un documento (and&iisis de principios de organizacién).

- Lo adecuado de un an&lisis en particular debe determinarse por-
medio de una comparacién hecha por personas competentes en la -
materia o por un juicio de lo adecuado con que la evidencia es-
usada para inferir caracterfsticas o cualidades particulares no

enunciadas,

Tipo de reactivos.
- El reactivo para evaluar el anflisis es el de:

a) Opcibn Mltiple.
Sintesis,

La sintesis es el agrupamiento de elementos para formar un todo.
Esto implica el proceso de trabajar con piezas, partes, elementos



Y

ordenarlos de tal forma que constituyan un patrén o estructura

nueva.

Caracteristicas de los reactivos de Sintesis,

El problema, tarea o situacién que involucra la sintesis debe-

ser nuevo o algo diferente de agquellos problemas usados duran-

te la instruccién.

El capacitando puede atacar el problema con una variedad de -~

referencias de otros materiales. Asi, los problemas de sintesis
pueden ser examenes con libro abierto en el cual el capacitan-

do puede usar sus notas, referencias, bibliografia u otras ---

fuentes que considere apropiadas.

Idealmente los problemas de sintesis deberian de estar relacio
nados con el interés academico o profesional del capacitando -

respecto a algfin problema. El tiempo permitido, las condicio--

nes de trabajo, y otras estipulaciones debieran alejarse de la

situacién tipica de examen,

Lo adecuado del producto final puede juzgarse en términos del-

efecto que tiene con el tutor, observador o audiencia, o por -

a)
b)

c).

la precisibén con que ha logrado la tarea o evidencia de lo -=-
adecuado del proceso que ha desarrollado.

El tipo de producto desarrollado puede ver cualquiera dentro -
de la catcgoria de sintesis.

Produccién de una comunicacibén original.
Produccifn de un plan o conjunto de operaciones.
Derivacién de un conjunto de relaciones abstractas o cual---

quier otra que sea apropiada para cualquier objetivo particu

lar que deba ser evaluado.

Tipos de reactivos.



Los reactivos para evaluar la sintesis son:

a) Ensayo.
b) Opcibn mGltiple (en esta es bastante diffcil elaborar este ti-

po de reactivo, por lo que se le da preferencia al ensayo).
Evaluacién.

Implica el usco de criterios asf{ como tambi&n de normas para apre-
ciar el grado en gue son particularmente adecuados, efectivos, --
econbmicos y satisfactorios.

Los julcios pueden ser cuantitativoes o cualitativos y los crite--
rios pueden ser los determinados por el capacitando o aquellos --
dados por el técnico.

Caracteristicas de los reactivos de evaluacidn.

- Para ser evaluada la situacién, problema, documento, trabajo o-
‘material, debe sexr nuevo, o de alguna manera diferente de aquel
usado durante la instruccién,

— La nueva situacibn o problema, debe .estar disponible, al capaci
tando al hacer la evaluacibn, y debe poder referirse a ella al-
tratar durante la instruccién.

- La nueva situacifén o problema, debe estar disponible, al capaci
tando al hacer la evaluacién, y debe poder referirse a ella ---~
al tratar de responder las preguntas evaluativas o problemas --
planteados por el evaluador o el capacitando mismo.

-~ Una o mds de las conductas referidas m&s adelante como "habilida
des para evaluar" deben incluirse en la situacibén de prueba.

- El capacitando puede hacer juicios de un documento o trabajo --
en términos de la consistencia de argumentos, la relacién entre

afirmaciones, evidencias, conclusiones y la consistencia inter
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na de la l6gica y la organizaci®n.

- El capacitando reconocerd los valores y puntos de vista usados
en el juicio particular de un trabajo.

- Lo adecuado de una evaluacidn particular debe determinarse ---
comparandola con la hecha por cxpertos competentes en la mate-
ria, o por un juicio acerca de lo adecuado en gue una evalua--
cibn particular es explicada.

6.3. EJECUCION DE PROGRAMAS.

6.3.1. EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE EN EL ADULTO.

El aprendizaje, es mds que estar expuesto a algo, implica un --=-
cambio hacia lo mejor, una modificacién de la conducta, la adqui
sicién de conocimient:os o habilidades logrados a través de la --
propia actividad del individuo.

Aprendizaje es el proceso de adquirir habilidades, conocimientos
y/0 actitudes.

El propdsito que tiene el técnico es que el participante aprenda
en la ejecuci6én del programa y por lo tanto aprender es, adqui--
rir formas de conducta.

El aprendizaje en el adulto, implica un proceso neuro-psicolbgi-
co muy complejo, al que se le conoce usualmente como "integra---
cién del conocimiento por medio de la atencibén, comprensifn, ---—
asimilacién, imitacién, repeticién y ejercitacién "que conduce -
a un cambio de conducta.

El aprendizaje requiere que la persona Sea capaz de percibir ---
todo tipo de estimulos a través de los sentidos, se enfrente a ~
situaciones nuevas que exijan de ella una respuesta y que esta -
situacién esté de acuerdo a sus intereses, necesidades, posibili

dades, preparacién, capacidad, madurez vy formacién.
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Se facilita el aprendizaje si el participante obtiene respuestas
favorables gque lo llevan al éxito y si tiene oportunidad de veri
ficar lo gque pretende.

La ensefianza permite llevar a cabc el aprendizaje mediante dife-
rentes sistemas de trabajo y actividades que conducen al partici
pante a incrementar sus habilidades, conocimientos, facultades y
destrezas.

El capacitando adulto posee un cfmulo de conocimientos, experien
cias, aptitudes manifiestas o latentes, destrezas, alto grado de

madurez e inteligencia que le permite juicios e ideas véalidas.

El adulto desarrolla 21 proceso de aprendizaje ligado a un sin -

nmero de factores qu: le afectan como son:

La influencia del medio social en que se desenvuelve.

- E1 atender a otras actividades que realiza.

- La solucibn inmediata de sus necesidades.

- El nivel sociocecon®mico al que pertenece.

- Bl inter&s que lo encamina a aprendexr y capacitarse, etc.

A la vez adquiere conocimientos, medida en que se le permite la-
aplicacifn de ambos, obtiene los resultados que lo jscentiva y -
conducen a la conducta que desea lograr.

Si el adulto es consciente de la necesidad de aprender, el pro-
ceso de ensefianza se facilita, si los conocimientos que adquie-
re son de aplicacibn prictica, el aprendizaje se vitaliza si se
utiliza inmediatamente y mediantemente, el proceso se estd ----

desarrollando adecuadamente.

En el aprendizaje y ensefianza es necesario cuidar que el capaci
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tando se enfrente a una situacifn nueva que exija de ella una --
respuesta y que é&sta situacibn esté de acuerdo a sus necesidades,
posibilidades, capacidades, madurez, objetivos asi como que recd
ba a través de esas respuestas, resultados, aprobaci6én, experien
cias agradables y autosatisfaccién.

Tal y como lo indica el concepto, existen tres tipos de aprendi-
zaje:

- Cognositivo, como la adquisicibn de conocimientos, ideas, prin-
cipios, conceptos o hechos.

- Psicomotriz, que incluye la adquisictn de habilidades o peri--
cias ffsicas o mentales, es decir, formas especificas de hacer
las cosas.

- Afectivo, que consiste en la adquisicidn de actitudes que tie-
nen relacibn con intereses, apreciaciones e ideas.

ﬁos tres tipos de aprendizaje, estén relacionados y pueden ocu--
rrir aunque la capacitaci6n esté dirigida hacia un tipo especifi
co de aprendizaje.

A continuacibn se mencionan algunos puntos que deben tomarse en-
cuenta cuando se imparta la ensefianza al adulto,

Aprendizaje de los Adultos.

- Los adultos aprenden solamente cuando sienten la necesidad de-
aprender, son pr&cticos en su enfoque, desean saber en que les
va a ayudar ese adiestramiento, esto significa que los adultos
quieren aprender algo en cada sesibn; ademds, se impacientan -



czuande hay mucha teorfa o informacidn preliminar.

- Los adultos aprenden mejor con la practica, las investigaciones
han demostrado que si los adultos practican de inmediato lo ~--
aprendido y continan haciendolo el aprendizaje y la retencibn-
serdn mucho mejores,deben tener la oportunidad de aplicar lo =--
aprendido antes de que lo olviden o simplemente lo den de baja-
en su memoria.

- Los adultos aprenden mediante la resolucidn de problemas m&s —-
apegados a la realidad; se les debe plantear problemas practi--
cos y reales.

- La experiencia suele afectar el aprendizaje de los adultos, -—-
ellos relacionan a su aprendizaje con lo que ya saben, Si lo —-
nuevo que aprendieron no concuerda con sus conocimientos pre-—-
vios, probablemente los rechazarén o lo pasardn por alto,

- Los adultos pueden y deben mediar su propio adelanto.

Hay alguhos factores que influyen en el aprendizaje y que pueden-
facilitarlo si son considerados adecuadamente durante la instruc-
cibn,

- La dificultad de lo que se va a aprender.

- Las caracteristicas personales del individuo.que aprende,

- La forma en que se realice la instruccidtn destacando especial=--
mente, la actitud personal y la informacifn que tenga sobre los
procesos realizados.

- Estimulo del grupo.

Caracteristicas Personales,
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Desde el punto de vista de las diferencias individuales los jove
nes difieren de los adultos en diversidad de caracteristicas, que
influyen en el aprendizaje.

Difererencias corporales

Distinta velocidad de reacciones

Diferentes experienclas

Valores
Actitudes
- Intereses y motivaciones

- Caracteristicas

Personales.,

1

La escolaridad (influye mucho mé&s
que la edad):

Otras caracteristicas dependen de las corndiciones personales de-

cada individuo como:

~ Coordinacibn Motora

Percepecibn del color
Célculo
Percepcibn de formas, etc.

I

6.3,2. CARACTERISTICAS DEL TECNICO.

El momento de la instruccibn es la experiencia de conducir el --
proceso de ensefianza-aprendizaje, con una persona o con un grupo.
A que el técnico desarrollo el plan previsto, llevando a la préc
tica las actividades de aprendizaje planificadas y utilizando -~-
los materiales did&cticos seleccionados.

No es tarea fAcil planear y conducir la instruccibn, ya que cada
participante es diferente y cada grupo presenta actitudes distin
tas, por lo tanto no es posible recomendar un procedimiento rigi

do e invariable para conducir un grupo.
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Es necesario que el participante no perrmanezca como Simple recep
tor, sino que anvie una respuesta, ya que esta le sirve al técni
co como retroalimentacién, es decir, le permite apreciar en qué-
forma estén siendo recibidos sus mensajes, y que efectos estén -

produciendo, asi como localizar fallas para corregirlas.

Para que la comunicacidn seca =ficaz en la ensefanza, el técnico-
debe saber exactamento que quiere comunicar y para que. A conti-
nuacién mencionamos algunas recomendaciones para que el té&cnico~

logre una buena comunicacifin:

- Emplear un vocabulario adecuado al nivel de los participantes.

- Utilizar frases cortas, precisas con palabras conocidas para-
los participantes y pronunciadas claramente.

- Utilizar diversos m:dios para transmitir la informacibn,

- Verificar por medio de pregunta=, que los participantes reci--~
ban e interpreten en el sentido deseado la comunicacién,

- Proporcionar el establecimiento de la comunicacién, no solo =-
del técnico hacia los participantes, si no también en sentido-

inverso, asi como de los participantes entre si.

Es necesario entonces, que el técnico realice su méximo esfuerzo
por despertar el interés y mantener la atencidn de los partici--
pantes. Para lograrlo, deben considerarse entre otros aspectos -

los siguientes:

- Interesarse en los participantes, tratando de resolver sus du-
das individuales, orientandolos,trabajar conjuntamente con ---

ellos, etc,

- Dar a conocer a grandes razgos las razones por las que se capa

citan.
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- Crear ambiente de confianza y cordialidad.

- Incrementar la participacién, haciendo preguntas, pidiendo —--
opiniones, trabajando en grupo, etc.

- Dar a conocer los avances y logros que vayan obteniendo.

- Realizar junto con los participantes la evaluacibn de los obje
tivos de aprendizaje.

- Estilos de conduccidn del técnico.

Algo de vital importancia en todo el desarrollo de la instruc---
cibn es favorecer el establecimiento de relaciones cordiales y -
estimulantes para el trabajo, tratando de eliminar las relaciQw=
nes inadecuadas y las tensiones.

La interaccidn que se produce entre los miembros de un grupo de-
be ser aprovechada por el técnico, como apoyo para lograr el —--
aprendizaje de los participantes, ya que estos aprenderin mds, -
en cuanto mds intervengan activamente en las sesiones. Esta -—--
interaccién estd influenciada poderosamente por el estilo de —--—
conduccibn del tBcnico,

- Autoritario
~ Permisivo
- Participativo,
- Si es autoritario, la interaccibn Se reduce y aungue no estor-
ba el aprendizaje especffico, limita el desenvolvimiento de =--

los participantes.

- 81 es ‘lemasiado permisivo, la interaccién se realiza, pero el-
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grupo puede perder de vista los objetivos y desviar su activi--
dad.

- Si la actitud es de entusiasmo al trabajo y de estfimulo hacia -
la participacién del grupo, dentro de un maxco oxrganizado y 8is
tem3tico, se favorece el aprendizaje manteniendo el interés por
los objetivos.

Actitudes y Habilidades en el Técnico.

En el desarrollo de las actividades de enseiianza, son decisivas -
las actitudes del técnico, por lo que este debe tener en cuenta -
que es un adulto igual que los participantes y que, como ellos, -
estd sujeto a la influencia de la interaccidn del grupo, Sin ==---
embargo la conducta del técnico no debe ser modificada a tal gra-
do que se desvie de los objetivos propuestos.

La forma de actuar de cada técnico puede ser muy diferente, pero-
en todos los casos se deben cuidar diversos aspéctos que son muy-
importantes, para el buen desempefio del frabajo del té&cnico: el -
entusiasmo que demuestre al cumplir sus tareas, la seguridad en -
si mismo y sus conocimientos, la confianza que inspire, el inte--
rés que ponga en ayudar a los participantes a lograr sus objeti--
vos, su presentacibn personal, etc.

Es indispensable que el técnico tenga disposicifn para conversar-
con los participantes y se interese auténticamente en ellos.

A continuacifn se sgefialan algunas actitudes y actividades que to-
do té&cnico debe tener presentes para lograr el &xito de su labor:

- Informarse al m&ximo sohre su grupo.
- Iniciar puntualmente las sesiones,
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Mantener una actitud fde :uspeto para con los participantes.

No hablar siempre de frente.

Colocarse siempre en lugar visible para todos los participanteé.

Evitar acciones que distraigan al grupo,
~ Siempre que inicie una idea o concepto, llegue al final.

6.3.3. CCMPORTAMIENTO EN EL GRUPO:

Cada uno de los individuos es un miembro que se encuentra inclufdo
en un gran nGmero de grupos; grupos éue son significativos para su
bienestar. Se considera gue cuando dos o mis individuos se refinen-
con un fin, actividad o interés, se da origen al grupo.

Tipos de grupo.

Formales.

Son aquellos legalmente constitufdos o aquellos que representan —-
intereses concretos, econémicos, polfticos sociales y culturales -
como son la familia, etc.

Informales.

Son aquellos que no necesitan premisas espeéiales propias y pueden
reunirge en cualquier momento; como son las reuniones sociales, --

grupos para el mejoramiento de la colonia, etc.

Generalmente a estos grupos se suman los grupos de poder y los gru
pos ajenos que logran tener influencia sobre los demis.

Al incorporarse nuevos miembros al grupo, la comunidad se bloquea-
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hasta que poco a poco se les incorpora. La comunicacién no debe -
limitarse a los integrantes del grupo y su lider, sino que siem—-
pre debe haber canales de comunicacifn abiertos (aunque algunos -
sean formales), en relacifn con las autoridades,

La comunicacién que se obtiene durante los primeros dfas de expe-
riencia tiende a prevalecer posteriormente al igual que la imagen
que el grupo perciba de las personas que la realizan.

Etapas por las que pasa unvgrupo de trabajo.
- Etapa de sensibilizacién.

La primera reunién para la formacién de un grupo siempre estl lle
no de desconcierto. Sucede a menudo cque las personas no se cono--
cen entre si,no saben cSmo van a trabajar, se desconoce al ——
técnico, se tiene ideas diferentes a lo que es y cbmo se maneja -
una reunidn de adultog, algunos de sus nuevos comparieros no saben
cono se inicia la sesibn.

El desarrollo y desenvolvimiento del grupo no se logra en una so-
la sesibn. En la etapa inicial es importante fomentar el conoci--
miento mutuo, la identificacibn de objetivos e intereses de la --
institucibn y. los participantes, sentirse y sexr complemento del -
grupo naciente, exponer sus puntos de vista, plantear sus inicia-
tivas, complementar las habilidades de unos y otros,

- Etapa de Integracidn.
El sentirse parte y complemento de un grupo, el tener oportunidad
para aportar puntos de vista, ideas y experiencias no significa -

gue el grupo esté integrado,

Toda persona que pertenece a un grupo espera de sus compafieros un
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comportamiento gue responda a una serie de necesidades interiores
qgue permiten que el sujeto se sienta integrado.

- Necesidad de inclusi®n y Aceptacibn.

Todo sujeto requiere sentirse incluido en el grupo de una manera-
real. Necesita que su presencia sea aceptada por todos, no ser --
simplemente alguien que est8 porque no le gqueda otra, la inclu---
gibn, y aceptacibn dentro de un grupo de todos sus componentes --
favorece la conciencia grupal,

-~ Necesidad de Seguridad,

Toda persona tiene siempre caracteristicas personales que lo dis-
tinguen de los demds. Su vida misma ha proporcionado elementos --
que pueden aportar para el enriquecimiento de los otros. Tiene -~-
necesidad de seguridad sobre lo que se espera de &l en funcibn de
las metas del grupo. En estas sesiones es Importante gue el grupo
entero est& seguro de si mismo asf como no presiocnar a sus miem~-
bros mis alld de sus propias posibilidades.

~ Necesidad de Participacibn.

A ningfin individuo que se sienta parte de un grupo le gusta saber
que no puede aportar o hater algo. Es por ello que para estar in-
tegrado se requiere que cada individuo participe, comparta las --
actividades, la informacién, las decisiones del grupo en funcidn-
de su tiempo y sus posibdlidades. Este es uno de los elementos --
que m&s ayuda a la integracién de los grupos.

- Etapa de Desarrollo.

Se refiere m&s a su dindmica externa que a los elementos internos
que lo mueven a participar y gue quedaron seifialados en la etapa -
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anterior. El desarrollo de grupo supone la primera etapa y reali
za paralelamente con la etapa de integracifn. Se refiere al pro-
ceso de maduracibn del grvpo que se logra a través del descubri-
miento personal en torno a los objetivos grupales, en donde cada
gquien desempefia un papel, estos es, en todo grupo siempre se da=
una divisién del trabajo, donde cada individuo tiene una funcibn
que cumplir, se da de manera natural con relacibn a las habilida
des, experiencias anteriores, modo de ser y capacidad individual.

En la etapa de formacién, el papel del lider formal lo desempefia
el técnico y en esto, se debe ser cuidadosc para no interferir -
en el proceso natural de desarrollo y formacibén del grupo si no-
por el contrario, fomentarlo.

Los elementos importantes que ayudan en el desarrollo y madura--
cién del grupo son:

~ Fomentar la participacién de todos los miembros.

- La divisién del trabajo con base en la conciencia personal de-
'las propias capacidades y la sugerencia del grupo sobre las --
funciones que cada quien puede desempeilar mejor.

- La capacidad para la toma de decisiones y planificacibn de -=--
actividades.

- Bl conocimiento objetive de la realidad sobre la que se traba
ja.

1

Etapa de Desintegracidn o Desaparicibn.

La vida de muchos grupos es en algunos casos muy corta. Su desa-
paricién depende de muchas causas; unas se encuentran seiialadas-
en las fallas que se dan en cada una de las etapas, que descu---
brimos, otras, de importancia y vinculadas con los procesos de -
los grupos son en general los siguientes:
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- Logro del objetivo para lo cual fue formado.

- Abandono o desercidn.

- Falta de interés, costumbres y motivacibn constante.
- No satisfaccidn de las necesidades personales.

- Frustacién.

6.3.4. PRACTICA DE LA INSTRUCCION Y RETROALIMENTACION.

La prédctica de la instruccifn es necesaria por estar relacionada-
con todo un proceso productivo y nos sirve como indicador del ---
aprovechamiento de los paxticipantes,

En esta préctica lo que se quiere lograr es promover la creativi-
dad de los miembros del grupo haciendo que cada uno de los parti-
cipantes exponga un tema en un determinado tiempo y al t&rmino --
de &ste se hard wuna critica constructiva analizando tanto los --

aspectos positivos come los negativos.

Esto nos ayudari a conocer las reacciones, cambios y nuevos cono-
cimientos que han adquirido los participantes.

6.4. EVALUACION,

La evaluacidn representa la aceidn tendiente a obtener informa~---
cibn precisa y confiable de los efectos directos que la capacita-
cibn tuvo sobre los varticipantes, el trabajo y en algunos casos,
el funcionamiento de la organizacibn como un todo.

Para su implementacibén se requiere considerar seriamente los si-=
siguientes puntos:

TIPOS DE EVALUACION - Del aprendizaje.

- De recursos.
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- De la conducta en ¢l trabajo.
- Costo-Beneficio.

La evaluacibn es considerada entonces como un proceso permanente -
y no exclusivamente como parte final de un programa de capacita---
cién, ya que aquella desempefia un papel fundamental antes, durante
y después de todo proceso de ensefianza—aprendizaje y su principal-
funcibn, es retroalimentar al proceso de capacitaci6n, al juzgar =
la efectividad de éste.

- Evaluacién del Aprendizaje.

Se enfoca concretamente a medir la eficiencia con que los partici-
pantes adquieren los conocimientos, las habilidades motoras y acti
tudes, definidos en los objetivos del curso o programa.

Los procesos de capacitacién a través del tiempo han sido objetos -
de un mayor refinamiento en sus concepciones, tan es asi, que en -
el pasado no se establecia una relacifn directa entre el objetivo-
general de un curso y la evaluacidén del mismo. Actualmente se con-
ceptGa la composicidn del objetive general como el sistema nervio-
so del cuerpo formativo de la capacitacibn, es decir, gque mediante
el objetivo general se nos sehalan cuatro componentes intrinsecos:

- Sujeto (a quien va dirigida la capaci
tacidn).

- Verbo (gue indique una conducta ob--
servable, medible y cuantificable).

Componentes de los - Conducta terminal (el repertorio espe

Objetivos Generales: rado al término de la capacitacibn}.
- Nivel de eficiencia (en funcidn de —--
las condiciones de operacibn y verifi

cacién conductuales).



Una vez enfatizada la importancia del objetivo general nos perca
tamos que es la base para planear y elaborar los diversos tipos-
de evaluacibn, es necesario analizar y determinar las diferentes
formas de conducta que incluye el objetiveo general.

Para medir el aprendizaje el primer paso es determinar los ins--
trumentos de evaluacibn, adecuados a cada situacibn la seleccibn
de los instrumentos de evaluacidn debe hacerse en funcidn de las
diferentes formas de conducta que se dan en el aprendizaje.Estos
formas de conducta pueden ser clasificadas en los siguientes'grg
pos:

— Conocimientos
Formas de - Habilidades motoras
Conducta. - Actitudes

De acuerdo con la clasificacidn anterior, los instrumentos de --
evaluacién mids indicados serén; para el &rea de conocimientos,--
evaluaciones por escrito u orales, para las 8reas de actitudes -
y habilidades motoras, escalas estimativas, listas de verifica--
cién, auto informe y entrevistas.

La evaluacién del aprendizaje se clasifica de acuerdo a su momen-
to de aplicacién; hay dos tipos de aplicacién a saber:

- Inmediata: La que se efect@ia durante el desarrollo del curso.
- Mediata: Se realiza tiempo después de haber conclufdo &ste.

La evaluacién inmediata, se subdivide en:
- Evaluacibn de Amplitud General.- Que contiene la evaluacibn ---

diagnfstica y la sumaria, ambas contemplan todo el contenido --
del curso.



Evaluacibn Diagnbstica.- Se aplica al iniciar un curso o progra-
ma con el fin de recabar informacibn para: determinar la presen-—
cia o ausencia de formas de conducta requeridas y el nivel en -~
gque se encuentran éstas.

Evaluacibn Sumaria.- Se aplica al f£inal del curso y tiene como -
objeto, la certificacidn de las destrezas alcanzadas en el proce
so de capacitacidn y paralelamente la actuacién del técnico y la
organizaci6n del curso en término de sus recursos.

Evaluacidn de Amplitud Parcial,- Contiene la evaluacibn formati-
va,

Evaluacién Formativa.~ Esta se aplica a lo largo de la conduc-~-
cidn de la capacitaci8n o su principal cometido es retroalimen--
tar para corregir errores, es importante sefialar que contempla -
la evaluacidn de seguimientos de interés del contenido.

La evaluacibén mediata se subdivide en:

Rendimiento individual.~ Es la aplicacién de los conocimientos -
habilidades motoras y actitudes del sujeto a las actividades co-
tidianas del puesto.

Rendimiento Grupal.- Es la aplicacibn de cbnocimientos—habilida-
des motoras de empleados de un mismo puesto o de empleados de --

puestos distintos que se desempeiian en una misma Area de activi-
dad.

- Evaluacibn de Recursos:

Contempla los siguientes puntos en relacién al técnico y a la ccor

dinacidén del curso o programas
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Evaluacifn de Recursos: - Evaluacidn del té&cnico.

- Coordinacién del curso.

- Evaluacifén del T&cnico.- Dentro de las variables de mayor signi
ficancia, para evaluar la actuacibn del técnico, encontramos:

- Utiliz6 vocabulario accesible al grupo?

- Domino el tema?

~ Establecid una adecuada integracifn del grupo?
- Utiliz6 materiales did&cticos?

- Propicib la motivacién?

- Etc,

- Coordinacidn del Curso.- Debe tender esencialmente a cubrir los
siguientes puntos:

- Selecci6n del local
~ Aseos del Local
- Funcionalidad del local

~ Reproduccidn y entrega oportuna del material didictico.
~ Bte.

- Evaluacién de la Conducta en el Té8cnico.

Puede ser realizada »oxr la misma persona que recibif la capacita--
cibn, su jefe inmediato, sus subordinados, un observador ajeno a-
la organizacidn, pero con pleno conocimiento del trabajo y los com
pafileros de la persona gque reabrif la capacitacién.

En el mejor de los casos es preferible tener una doble apreciacibdn,
para lo cual conviene combinar las observaciones de los capacitan-
dos y sus jefes o del jefe de sus subordinados.



Observacibn directa.

Instrumaentes para evaluar - Inventario de habilidades.
la conducta del trabajo: - Registres nwpservacionales.

Hojas de evaluacién de méritos,

Iistas de verificacidn o checables.
- Evaluacidn Costo-Beneficic.

Se refiere a una actividad que consiste en estimar los costos de
planeacidn y ejecuciln de un curso de capacitacibn y compararlos
contra el valor de lcs beneficios qque el mismo curso aporta a la
institucibn.

Este tipo de evaluacifn se realiza después de la terminacién del
curso, su funcidn primordial es obtener informacibn objetiva, --
en términos cuantitativos, de la efectividad de la capacitacidn.

La informacibn obtenida por la evaluacién del costo-beneficio, -
resulta indispensable para comprobar que los recursos tiestinados
a la capacitacidn (personal, tiempo, dinéro, equipo e instalacio
nes) estln redituando una utilidad medible; para gque la evalua--
cién costo-beneficio sea confiable es necesario que refina los --
siguientes requisitos:

- Debe ser realizada considerando que es un elemento de retro---
alimentacidn, que va a proporcionar datos para mejorar las ---
actividades de capacitacifn.

- Debe ser conducida de objetivos precisos, es decir, toda acti-

vidad de evaluacién debe de tener un propSsito previamente —---
definido.

~ La evaluacibn costo - beneficio debe considerarse como un pro-
ceso continfo, nunca como una accibén aislada; para poder esta-
blecer juicios de valor sobre la capacitacién,
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-

- Debe estar basada en m&todos y estindares uniformes, estableci-
dos previamente,

A continuacibn se citan los elementos a considerar para el cdlculo
de costos:

- Sueldos y/o honorarios de los Té&cnicos.

- Horas-Hombre de los participantes.

- Horas~Hombre del personal que intervino en la planeacién del =~--
curso,

~ Horas-Hombre del personal técnico y/o manual que colabor§ con -
la elahoracibn y ejecucibn del curso.

~ Renta o depreciacifn de equipo o instalaciones.

- Transporte y vidticos de participantes, cuando el curso se desa
rrolle fuera del lugar de trabajo.

- Costo del curso si fue impartido por una empresa especializada.

~ Honorarios de Consultores,

Los indicadores o pardmetros de beneficios, se refieren a contex--
tos especificos del &mbito laboral y en general se consideran los
siguientes puntos:

- Mejoramiento de la calidad en la superacién,

- Mejoramiento en los mé&todos de trabajo.

—~ Disminuci6n del tiempo requerido, para introducir nuevos proce-
dimientos o modificaciones a los ya existentes.

- Disminucifn de errores en la ejecucidn de los puestos..

- Disminucifn de quejas.

~ Mejoramiento en la correcta interpretacién de los objetivos y -~
politicas de la organizacitn.

- Reduccién de conflictos interpersonales en el entorno laboral,

- Mejoramiento de la comunicacibn entre los diferentes niveles --
jerérquicos,

- Disminucidn del nfimero de violaciones a los reglamentos.
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"Quién puede necesitar mis la -~
innovacién es la propia compania
o sociedad anfnima (y toda organi
JOHN GARNOMER: zacidn de cualquier clase) nece-
(1965) sita, ser un departamento de re-
novacién continda que pueda con-
siderar la organizaci6n en su --
conjunto como un sistema gue ne-
cesita continGa innovacidn®”.

CAPITULO N° VII.- LA UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLO EN EL
SECTOR PUBLICO (U.C.D.)

7.1 ESTRUCTURA (ORGANIGRAMA) .

ias grandes respuestas en la historia de los paises, se dan an-
te las grandes crisis a las que se enfrentan; cuando no se tie-
ne la inteligencia para definir los caminos, los pueblos decli-
nan. '

El mundo se encuentra ante la proxiﬁidad de una nueva forma de

organizacién de -1los estados y esto aumenta la crisis y exige la
imaginaci6n y oportunidad necesarias paré primero, no rezagarse
y segundo, acumular capacidades en el concierto de las naciones.

La inteligencia politica del sistema mexicano, ha vuelto a mani
festarse una vez mds con el proceso de cambio social, que cada-
una de sus instituciones a llevado a cabo a través de sus unida
des de Capacitacibn y Desarrollo. De tal suerte que han sufrido
una serie de cambios, en su estructura, dependiendo del tipo de
institucién u organismo, dando como resultado una serie de al--
ternativas a seguir, en los referentes, a la funcionalidad de -~
cada U.C.D,
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En este caso presentamos una U.C.D., que se sustenta en cinco -~
puestos tipo; jefe de la unidad, secretaria, técnico, coordina-
dor de eventos y el auxiliar.

La presente estructura organizacional es flexible y puede ade--
cuarse a las necesidades especificas de la institucidn. Se con~
cibe a cada técnico como un "Ejecutivo de Cuenta" o "Jefe de --
Programa", el que puede auxiliarse con otros té&cnicos y de los
propios coordinadores., No se considera conveniente otorgarle --
a cada té&cnico una funcidn especifica dentro del procesoc de la-
capacitacifn. Esta situacifn dificulta, en la préctica, el desa
rrollo de los programas, por ejemplo: El Area de Coordinacién -
de Eventos estarfa supeditada al trabajo y a las decisiones del
Area de Planeacidn y Diseflo, y asi las dem&s &reas.

Si el monto de trabajo lo justifica, es conveniente dividir por
proyectos. De esta forma, se pueden crear &reas para; capacita-
cifn en el trabajo; capacitacién y desarrollo de directivos; --
capacitacién promocional; materiales did&8cticos y audiovisuales,
etc.

De laanterior estructura org&nica de la U.C,D., se deriva la --

"siguiente estrategia, que consiste en tener un efecto multinli~-
cador, mediante la formacién de un eijército de téenicos que ===
impartan la capacitacién; para conseguir dicho efecto se proce-
di6 en primera instancia a instrumentar el programa para la for
macibn de Técnicos, para ello se capacité a un grupo de profe-~-
sionales especializados en la materia. Este grupc forma el nd--
cleo base de la capacitacifn, ya gue cada uno de ellos deberd -
reproducir, en el &mbito interno de su propia dependencia, este
proceso de formacién.

Se partif del supuesto de considerar a la capacitacibén como un-

180



medio preventivo, pues al igual en la medicina hay tal conside-
racidén que as mejor preveer las necesilidades que se presentarin-
en el trabajo y no llegar a corregir cuando ya se ha cometido =

el error.

Dentro de la U.C.D. se conifa a los jefes de la unidad, la res-
ponsabilidad de llevar la capacitacifn, ya que cuentan con el -
conocimiento del aspecto sustantivo de su &rea, y de hecho ejer
cen la ensefianza informal, asi como, cada uno de sus miembros,-
cumple con las funcivnes y responsabilidades en forma eficiente,
que les fueron asignadas.

Tamhié&n podemos apreciar gque en cada dependencia y entidad del-
Gobierno Federal, a trav@s de sus direcciones generales de Admi
nistracién y Desarrollo de Personal, y de manera especifica de~
las U.C.U., se habilitari y perfeccionarf a ese ejéreito de ---
Técnicos, que habrén de hacer de la capacitacifn ese "enlace de
comunicacién y ensefianza”.

Al "ensefar a ensefiar", se estd convencido de que podria ocurrir
el caso de gue se reproduzca, como fendmeno de capacitacién, el
trabajo absoleto. Por eso, los mecanismos de perfeccionamiento-
del trabajo desempefian en este sistema un papel muy importante.

las unidades de Organizacidn y M&todos, normadas tambié&n por la
Coordinacibn General de Estudios Administrativos, podr&n apoyar
se en el propio capacitador, para que a través de &l se repro--
duzcan las nuevas formas de trabajo. En tal sentido, los técni-
cos constituyen a los "agentes estratégicos para el cambio".

El proceso permanente de la capacitacidn, requiere de apoyo ---
administrativo para su realizacibn, por ello y conforme al sis-

181



tema actual se ha determinado que quien realice la funcibén ===-=
administrativa sea el administrador de la capacitacibdn. (Jefe -
de la Unidad).

Se ha considerado que los elementos de enlace entre las direc--
ciones generales de Administracién y Desarrollo de Perscnal y -
los centros de trabajo, para efectos de diddctica y de comunica
cién b4sica, son los té&cnicos en capacitacién. Mientras que la-
relaci6n de los centros de trabajo y las unidades centrales —=-
de Organizacifn y Métodos ser&n los técnicos en esta materia. -
En la prictica, generalmente seri la misma persona la que reali-
ce ambas funciones.

Factor fundamental para hacer realidad el contenido de la capa-
citacién serd tomar en cuenta las necesidades reales del traba-
jo, y para que este mecanismo se perfeccione, tanto en su forma
diddctica como en la relativa al desarrollo institucional, se =--
requerird la participacién de los Comit8s Mixtos, en cuyo seno
habran de concurrir las mejores apreciaciones para la producti-
vidad p@blica v el mejoramiento de los trabajadores, "Justo -~—
serd reconocer a los trabajadores sus esfuerzos.de capacitarse.
Por ello serd indispensable que por medio de los Comités Mixtos
de Capacitaci6n se acrediten, para efectos escalafonarios, las-~
jornadas de capacitacién en que participe el personal", l.-) --
"Asimismo, se deberd acreditar también para efectos escalafona-
rios, el aprendizaje obtenido por el personal”. 2,-).

También estd la acreditaci6n del ISSSTE, a todos los elementos-
humanos de la U,C,D,, que formen, ya que este Srgano tiene a su
cargo la normatividad operativa en esta materia.

Como se puede apreciar en lo estipulado por el "C"."N"."C"."A".,

1.-) C.N.C.A,~ "La Capacitacién como eje de la Reforma Administrativa"
Nfimero; 2.- México, 1981.; Pig. 21.

2.=) C.N,C.A.- "Sistema General de Capacitaci6n de los Trabajadores al Ser—
vicio del Estado; Documento de Apoyo,- México, 1981,; ng. 21,
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se ve la vinculacién de la capacitacién con el sistema escala--
fonario, ya que asegura un proceso de cultura administrativa en
beneficio de2l servicio piblico.

Por otra parte, convendré compensar a los capacitadores su es--
fuerzo y dedicacibn como protagonistas del programa de capacita
cibn, gque pretende coadyuvar al incremento de la productividad-
con base en la confianza en los propios empleados y en sus po--
tencialidades.

Si bien el programa tradicionalmente habia insistido en capaci-
tar a la gran base, en la actualidad se orienta ademds y de ---
manera fundamental a los cuadros intermedios (Jefes de Oficina,
Jefes de Departamento, Subdirectores y Directores), a fin de --
‘que la capacitacibn como esfuerzo integrador sea coincidente --
para todos los trabajadores,

De esta manera; "La Capacitacién se concibe como un medio para-
el desarrollo nacional y como una accidn integradora que busca-
coadyuvar al logro de una administracién pdblica mis eficiente-
y eficdz, a fortalecer la vocacién de servicio y a conseguir un
mejor nivel de vida para aquellos que cotidianamente trabajan -
por México, leal y apasionadamente: Los trabajadores al servi=-
cio del Estado". 3.-),

"Capacitar al perscnal en los --
casos de los puestos que asi lo-
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA: requieran, cuando se trate de --
COORDINACION GENERAL DE trabajos muy especializados, la-
ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS: unidad de personal debe coordinar
la capacitacibn que habrd de dar
se en las instituciones adecua--
das".

3.~) C.,N.C.A.~ "Sistema General de Capacitacién de los Trabajadores al Ser-
vicio del Estado; Documento de Apoyo.- México, 1981,; Pag. 22.
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7.2,~ DEPENDENCIA (NIVEL).

La capacitacibén en México, no s6lo es un derecho a nivel de un --
precepto constitucional, sino una ohligacidén de todos los mexica-
nos para salvar uno de nuestros principaleé problemas, la falta -~
de una adecuada productividad nacicnal.

El programa general de capacitacidn del personal al serviclo del-
estado, involucra a las U.C.D., como los 6rganos rectores, para =
que propocionen a los trabajadores una capacitaci8n realista, con
forme a sus necesidades y posibilidades, Dicho programa parti8 de
un analisis del funcionamiento de cada unidad, considerando lo =~
positivo, tratando de superar, desde el punto de vista funcional,
las limitaciones de las U.C,D. prevalecientes, funcionando como -~
un sistema integrado, moderno y de amplia coparticipacién que —-«
rompe con los esquemas tradicicnalistas que alin no se eliminan en
su totalidad.

La aplicabilidad a casos concretos y la flexihilidad del programa
permitieron la existencia de una coordinacifn nacional de los es-
fuerzos de capacitacibn,que a partir de las unidades globalizado--
ras y de manera especifica, del Centro Nacional de Capacitacién -
Administrativo (C.N.C.A.)}, incluye a los niveles federal, estatal
y se ha iniciado en el municipal.

Con la coparticipacidn de las Instituciones globalizadoras, de ~--
las dependencias y entidades federales y de las administraclones~
pliblicas estatales, se ha conformado una Tecnologia Nacional, lo
cual demuestra gue cuando los trabajadores con vocacién y deci=--
sién, se proponen grandes metas, logramos nuestros propbsitos,

La Tecnologia Moderna y de expresifn sencilla, ha demandado serios
procesos de investigacidn para conformarla. Esta estrategia rom--
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pé@ con la costumbre de utilizar formas complicadas para presen-
tar y tratar de acreditar la calidad de los procesos. Actualmen
te, no existe un s6lo tipo de capacitacidn, ya que esta se im--
parte con diferertes fines, en diversas formas y en variados --
lugares, de ahf que para poder planear, ejecutar y evaluar sus-
avances, la experiencia !'% rermitido definir varios tipos prin-
cipales de capacitacidn; cumo es la capacitacidn prelaboral, --

inductiva, en @i puesto, Jirectivo para el desarrollo, etc,

Los logros cobtenidos en el breve lapso de aplicaci6n de las «—-
U.C.D., demuestran la validez de las estrategias que han sido -
delineadas por cada jefe de la unidad, lo cual permite afirmar-
que no sblo se han lLecho esfuerzos conceptuales, sino que ha -~
dado principal importancia a la realizacifn de acciones concre-

tas.

No ohstante los impcrtantes logros, se reconocen los desacler--
tos, en algunos casos por fallas en la difusidn del sistema —=-
utilizado, en otros por la natural resistencia al cawbio y tam-
bién por la falta de tiempo para asimllar ewperiencias, esto --
dar& como consecuencia la superacién de dichas limitaciones y -
otras como la falta de adecuadas respuestas, a 1as'expectativas
que originan la capacitacidn; se deberdn afirmar los logros y =~

proyectar nuevas y mejores acciones.

Esto a ocasionado que la organizacidén del sistema integral de -
capacitacién de personal al servicio del Estado, se clasifique-
en diferentes niveles de dependencia, como es el caso de la ~--
Presidencla de la Repfiblica (coordinacidn general de estudios -
administrativos), esta unidad, a través de la Direcci8n General
de Administracién v Desarrollo de personal tiene a su cargo —---
la cocrdinacidn global del programa y el sefialamiento de los —-

lineamientos presidenciales. Para efecto del Programa de Capaci
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tacién, dicha unidad establece una coordinacién con el ISSSTE,-
por medio del C.N.C.A., asf como, la Comisién de Recursos Huma-
nos del Gobierno Federal, que es un organismo intersecretarial~
integrado por representantes de los titulares de las Secreta-—-
rfas de Gobernacifn, de Programacién y Presupuesto, de Educa---
cién Pdblica y del Trabajo y Previsién Social.

Asimismo, participan, con un representante de cada uno, el —----
ISSSTE y la FSTSE.

Este organismo esta presidido por el titular de la Secretarfa -
de Gobernacién y cuenta ademds con un representante ejecutivo -
y un secretario té&cnico que ser&n designados por el titular, ya
que esta Comisién "tiene por objeto el de mejorar la organiza--
cibn del sistema de administraciém del personal para aumentar -
la eficiencia en el funcionamiento y en los servicios de las -~
dependencias y entidades pGblicas" 4.-). )

Con lo que respecta al Instituto de Seguridad y Servicios Socia
les de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), esta unidad tiene
a su cargo el establecimiento de normas y lineamientos globales
de cardcter operativo y su organizacifn incluye tres &reas fun-
damentales:

la coordinacibn de Capacitacién, la coordinacién de Tecnologfa-
y la coordinacién de Divulgacién.

Dentro de los mecanismos participativos, tenemos el grupo de --
Oficiales Mayores de las Dependencias Centralizadas y a los ———
funcionarios de las entidades paraestatales gue no han sido ---
agrupadas sectorialmente. Ademds participan los siguientes fun-
cionarios:

4.~) C.N.C.A.- "Sistema General de Capacitaci6n de los Trabajadores al -
Servicio del Estado".~ Alcances y Perspectivas.- M&xtico, 1982; ——
P4g. 25.
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- Subsecretario de Presupuesto de la Secretarfa de Proqiama———
¢ibén y Presupuesto.

- Coordinador General de Estudios Administrativos.

- Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos de la Presidencia-
de la Rep@iblica. '

- Secretario Técnico de la Comisién de Recursos Humanos del ==
Gobierno Federal.

También estd el Comité& T&cnico Consultivo de Unidades de Adni-
nistracién y Desarrollo de Personal, que se integra con los --
responsables de dichas unidades de las Dependencias Centraliza
das y con las Entidades Paraestatles.

Por otro lado estln los Comités Técnicos Sectoriales de Adminis
tracibén y Desarrollo de Personal, que se establecen en cada --

uno de los sectores administratives y estarén integrados por -

los responsables de las Unidades de Administracién y besarro--

1lo de Personal de las dependencias y entidades paraestatales-

agrupadas sectorialmente.

Existen otra serie de Organismos, que al igual que los anterio
res participan en la capacitacibn a nivel global, como son el-
Consejo Consultivo del Sistema General de Capacitacibn de la -
Administracibén P@blica Federal, el Subcomité Consultivo de v~~~
Unidades de Capacitacién de Personal, etc,

Ahora bién, la estructura y funcionamiento sectorial de la ===

Administracidn, donde una dependencia centralizada es responsa

ble de coordinar las operaciones de aquellas entidades paraesta
tales cuyos objetivos son mis afines a los suyos y por ellos -

se les denomina "Coordinadoras del Sector".

Los organismos pfiblicos, cuyo personal se regule, en materia -
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laboral, por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Bstado y la Ley del ISSSTE participan también en el Sistema =--~
General de Capacitacién de Personal del poder Ejecutivo Federal.
Dichos organismos deber&n vincular estrechamente sus activida-~
des de capacitacifn con las de su dependencia coordinadora de =~
sector, la que para atender los requerimientos que en esta mate
ria le formulen las entidades paraestatales de su sector, po-=--
dran utilizar los mecanismos de capacitacién ya establecidos, -
ajustéindolos a sus necesidades especificas, tanto a nivel insti
tucional como sectorial.

En lo que se refiere a las U.C.D., son Srganos que estin adscri
tos a las Direccilones Generales de Administracién y Desarrollo-~
de Personal en cada una de las dependencias de la Administrar--
cién PGblica Federal, va que son las encargadas de la realiza--
cién de las programas de capacitacib6n de personal, estando ~=--
dstas a un nivel institucional, También estdn los Comitds Mix-~
tos de Capacitacién, que son mecanismos de concertacifn para =-
programar y vigilar la ejecuci®n de la capacitacidn, tanto a --
nivel nacional, que son precedidos por el titular de la depen-
dencia o entidad y el Secretario CGeneral del Sindicate respectl
vo. En &l participan también los Subsecretarios, Oficial Mayor,
vy Jefe de Personal o equivalente, asi como a nivel local, donde
por cada centro de trabajo; intervienen: E1l Director y el Dele-
gado Sindical correspondiente, los Subdirectores y Jefe Adminis
trativo o eguivalente. Estos Comités Locales son los que se —---—
encargan de operar cn el proceso de la capacitacifn conforme, a

lineamientos gue establezeca la Unidad Central de Capacita—---
cibn y Desarrollo y de los propios Comités Naclonales y por -=-
Gltimo a nivel for&neo; son comitds que se integran en cada --~-
representacién federal o precedidos por los delegados y los di-
rigentes sindicales respectivos.
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Como se puede apreciar la estrategia del Programa de Capacita--
cibn del Sector Pdblico, se maneja a tres niveles - global, sec
torial e institucional-, que cubren los requerimientos de las -~
dependencias, siendo que las U,C.D., juegan un papel importante
dentro del mencionado programa, ya que est8n a un nivel institu
cional y son las encargadas de seleccionar al personal con «==-
ciertas caracteristicas y conocimientos por requerimientos pro-
gramdticos, &sto ha hecho necesaric que la Administracidn PGbli
ca, tenga la necesidad de preparar personal que aspire a ocupar
un puesto especializado. Asi los responsables de la capacita---
cién en el Sector PUblico convinieron en definir el esquema de-
la capacitaci6n prelaboral como: "Aquella que se imparte a los-
agspirantes a laborar en alguna Institucién que, para determina-
dos programas requiere incorporar a elementos con conocimientos
mas especificos" .5.-). Esto ocasiona que el compromiso de la -
dependencia o entidad se limita a la posibilidad de controlar--
las, si conforme a la oferta de empleo y a la reunién de otros-
requisitos, se cumple con el indice de aprendizaie esperado.
También se puede impartir entre otras partes, en las proplas de
pendencias a través de personal especilalizado o apoyarse en —=--
planteles educativos que satisfagan las necesidades de la Instl
tucibébn empleadora.

"los capacitadores serin de recono-
c¢ida solvencia intelectual, para --

LIC. LUIS JOSE DORANTES as! poder participar en el logro de

SEGOVIA, LIDER DE LOS -
TRABAJADORES AL SERVI--
CIO DEL ESTADO:

la justicia social que como doctri-
na nos inspira, entrafiando la ubica
cién de una sociedad al limite de -
responsabilidades, de garantizar a-
toda capacidad de trabajo los nive-
les de dignidad minima que satisfa-=
gan sus necesidades".

5.,~) C.N.C.A,.- “Sistema General de Capacitacién de los Trabajadores al Servi
*  cio del Estado".- Alcances y Perspectivas.~ México, 1982; PAg, 31. -
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7.3.- OBJETIVOS.

Los objetivos de la U.C.D.,, parten de los objetivos del programa
de'capacitacién, gue marca la Administracién Pdblica Federal, =--
siendo éstos dltimos los siguientes:

El objetivo global del programa de capacitacién, "es establecer-
un sistema general de capacitaci6n de personal, estrechamente --
vinculado con las necesidades pfogram&ticas y con el sistema ---
escalafonario de las dépendencias, que propicie la superacién --
individual y colectiva del personal, mejore las prestaciones de
los servidores pfiblicos y coadyuwve a la identificaci®n de los --
trabajadores del estado con los f£ines de las instituciones y de
los de la Administracién Pdblica Federal en su conjunto". 6.-)

Dé este objetivo, se derivan una serie de objetivos especificos

para hacer, dentro-de lo deseable, lo posible en materia de ——

capacitacibn, dichos objetivos son: 7.-)

1.- Hacer de la capacitacién un instrumento de apoyo al programa
de Reforma Administrativa del Poder Ejecutivo Federal.

2.- Hacer gue la capacitacifn sea un mecanismo para aprovechar -

mejor tanto las posibilidades y capacidades de los propios -

- servidores pfblicos, como los recursos de gue dispone @l ==-
Gobiernc Federal.

3.- Hacer de la capicitacién un Lnstrumento'para incrementar la
eficiencia y la productividad de la Administraci®én P@iblica -
Federal.

6.) Presidencia de la Rep(blica, Coordinacién General de Estudios Administra
tivos, Coleccibn: Administracién y Desarrollo de Personal, No. 2. Gufas—
Técn.cas del Sistema de Administracifn y Desarrollo de Personal, Documen
tos Rdsicos; Pdg. 170. -

7.) ‘Ibidem, P&gs. 165-169.
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Hacer que la capacitacidn sea un elemento b&sico para forta
lecer la capacidad ejecutiva en el Gobierno Federal.

Hacer de la capacitacién un elemento vinculador de los'trabg
jadores con los objetives, politicas y programas del Gobier-
no Federal.

Hacer de la capacitacidn un derecho de todos los trabajado--
res al Servicio del Estado.

Hacer de la capacitacidn un compromiso compartido y coparti-
cipativo entre trabajadores y autoridades.

Hacer de la capacitaci&n un medio para apoyar las expectati-
vas promocionales del personal.

Hacer que los beneficios de la capacitaciBn tengan una apli-
cacidn real en el trabajo.

10.- Hacer que la capacitacibn estimule y desarrolle la vocacidn

del servidor pablico,

Ahora bien, al iniciarse las acciones del proceso administrativo

de la capacitacibn en la U,C.D., es de suma importancia descri--

bir las actividades, que realizarin tanto el Técnico como los =--

capacitandos. Estas acciones estdn concentradas en sus objetivos,

ya que al definir las metas que se desean alcanzar al finalizar-

el programa, se establecer&n las conductas que un capacitando --

debe manifestar y bajo qué condiciones particulares se presenta--

rén.

s por ello que los objetivos de la U.C,D, deben enumerar cuida-

dosamente aquellas conductas que realizarn los capacitandos. -
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Asimismo, indicardn el contenido temitico de los cursos y las -

técnicas diddcticas que deben utilizarse.

Esto nos lleva a que en cualquier tipo de planeacién es impor--
tante, decidir sus propésitos y definir las metas de la U.C.D.,
lo cual es una tarea esencial y continga.

La habilidad con que se realice ésta es fundamental y determi--
nante, para la eficacia de cualquier programa de capacitaci®n.

Para ello necesitamos conocer el concepto de un objetivo de ---
capacitacién "es un prop6sito expresado en un enunciado que des
cribe el cambio de conducta propuesto en el capacitando. Sena--
lando los atributos mensurables que se pueden observar en la --
persona que ha conclufdo su asistencia a un curso, de lo contra
rio serfa imposible determinar si el programa logra o no sus =--
metas™. 8.-),

Cuando se carece de objetivos claramente definidos, se¢ hace im-
posible evaluar eficazmente un curso o programa y no existe una
bﬁse s8lida para seleccionar los materiales, el contenido o los
materiales did4cticos adecuados.

Conforme a los objetivos planteados, fue necesario definir las-
metas que permitiesen establecer los compromisos y los pardme--
tros que a corto, mediano y largo plazo, facilitando la evalua~-
cibn de los logros, utiliza la U.C.D.

A continuacién se enuncian los objetivos planteados por la —---
u.c.p. 9.-)

OBJETIVO GENERAL:

- Capacitar, mantener actualizado y desarrollar el personal, --
tanto operativo como directivo, para que coadyuve con su me--

8.~} §.58.A.- "Establecimiento de Objetivos en el Proceso Administrativo de
la Capacitaci6n".- México, 1982, P4g. 3

9.-) D.I.F.~ "Unidad de Capacitaci6n y Desarrollo de Personal.- Manual de
Organizaci®n, - M&xico, 1980; P4g. 5.
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jor desemperio y alcanzar los fines de la Institucién.

OBJETIVO ESPECIFICO:

- Incrementar permanentemente en el personal, los conocimientos

y habilidades, asi como mejorar sus actitudes, para propiciar

su pleno desarrollo profesional y coadyuvar a elevar los nive
les de productividad de la Institucidén,

LIC. ROBERTO PINTO
VILLATORO:

7.4.- ESTRATEGIAS.

"Cuando descubrimos que la capaci--
tacién cuesta menos que muchas par-
tidas superfluas, y que el objetivo
de la Ley no es sino coadyuvar en -
hacer trabajadores mis competentes=-
gue produzcan con mis té&cnica, con-
menos esfuerzo, con menos riezgos -
y con m8s calidad, y que obtengan -
beneficios que redunden en su pro--
pla superacibn en la productividad-
vy en el mejoramiento general de la-

comunidad, cuando descubrimos que --—

puede conducirnos a obtener benefi-
clos superiores al costo que impli-
ca, entonces, se rompe esa resiste&
cia a capacitar”,

La U.C.D. cuenta con una serie de estrateglas, que tienen la fi-

nalidad de llevar la capacitacifn a todas las ireas de toda ----

Instituci&n. Y obtener resultados positivos, a través de un pre-

grama claro y preciso.
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Para esto las tres estrategias originales que rigen a la capaci-
tacibén, hasta 1981, se adicionaron dos m&s, congruentes con la -
ampliacifn de dmbitos de competencia,

En consecuencia las estrategias son las siguientes:
I.- COPARTICIPACION Y CORRESPONSABILIDAD.

Basada en la integracién y funcionamiento de Comit&s Mixtos de -
Capacitacibn, en donde autoridades y representantes sindicales -
concertan, programan y vigilan el cumplimlento y evaluan la Capa
citacibn.

II.- EFECTO MULTIPLICADOR.

El establecer un primer nficleo multiplicador, a través de la for
macién de Técnicas que ensefian a ensefiar a los Jefes de Oficina-
y cabezas de rama que por medio de un ejército de capacitadores-
multiplique sus efectos.

III.~ CAPACITACION INTEGRAL.

Considera a la capacitacién en todos sus aspectos, hace necesaric
que tome en cuenta desde los aspirantes como trabajadores, hasta
su retiro de las Instituciones Pfblicas,

IV.- APOYO AL FEDERALISMO.

Con pleno respeto a las soheranfas de todos los estados de la -~
Federacibn, a través del convenio fnico suscrito entre el Presi-
dente de la Repiblica y los Gobernadores de las Entidades Federa
tivas, se eséé coparticipando con las Administraciones PGblicas-
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Estatales a fin de trasferir tecnolagias y homogenizar, en lo -
posible, los esquemas de capacitacién y apoyar de manera cerca-—
na el desarrollo de los trabajadores ptblicos en las Administra
ciones Municipales.

V.- CONFORMACION DE TECNOLOGIAS NACIONALES,

Ante la carencia de experiencias importantes para la capacita--
cién masiva en los diversos paises del orbe, para quienes funda
mentalmente la capacitacifn es un proceso correctivo y selecti-
vo, mientras que para nosotros es preventivo y democrdtico, se-~
han tenido que crear tecnologias aplicables a las exigencias de
nuestra realidad.

Ahora bien, siendo un factor que coadyuva al desarrollo de las-
Instituciones y de los propilos trabajadores, hasta la fecha se-
han identificado ocho tipos de cdpacitacién en el sector pGbli-
co, relativamente diferentes, pero vinculados entre si: 10.-}

A,-) CAPACITACION PRELABORAL,

Cuya finaliddd fundamental radica en apoyar los Pprocesos de sele
ccibn de personal orientado a los aspirantes a ingresar a la --
funcién ptblica.

B.~) CAPACITACION INDUCTIVA,

Facilita el involucramiento de 163 trabajadores de nuevo ingreso
al conocimiento del Estado, del Goblerno y de la Administracibn
PGblica, asi como de la organizacién y funcionamiento del &rea
a la que se incorporan, se les indican sus derechos, prestacio
nes y obligaciones.

10,~) C.N,C.A.~ "Sistama General de Capacitacifn de los Trabajadores al Ser-
vicio del Estado".- Alcances y Perspectivas.~ México,1982; P&g. 15.
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C.-) FORMACION Y ACTUALIZACION DE INSTRUCTORES.

A través de programas que habilitan a los supervisores como ---
Técnicos -~ Instructores.

Se llevan a cabo acciones de perfeccionamiento temdtico ‘'sobre -
las dreas de trabajo bajo la responsahilidad del técnico ~=-=---
Supervisor y se preparan capacitadores especializados en imagen
pliblica, para instruir al personal que atiende directamente al-
ptiblico.

D.-) CAPACITACION EN EL PUESTO.

Intimamente ligada al incremento de la productividad, se orien-
ta a generar la eficiencia en el cumplimiento de las responsabi
lidades que en un momento dado tienen los trabajadores y prevee
posibles estimulos si los conocimientos y habilidades que cap--
tan, se manifiestan en desempenos sobresalientes.

E.-) CAPACITACION PARA EL CAMBIO DE PUESTO.

Prepara aquellos trabajadores cuyo desempeiio ha sido sobresa---
liente, para que aspiren a responsabilidades mayores y, en con-
secuencia, mejores remuneraciones.

F.~) CAPACITACION DIRECTIVA.

Se orienta a consolidar el compromiso social y la vocacidn poli
tica de los ejecutivos piblicos, asi como el desarrollo de habi
lidades gerenciales, segln el nivel de mando, inferior, medio -
o superior, al que se adscriban.
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G.-) CAPACITACION COMUNICACION,
Se informa a todo servidor pGblico sobre los principales progra-
mas, politicas y logros gubernamentales en lo que son principa--

les protagonistas.

Se intenta generar la dignificaci®On del servidor pGblico y forta

lecer su auto~imagen.
H.~) CAPACITACION PARA EI DESARROLLO.

Destina a apoyar el crecimiento individual de los trabajadores,-
enmarcado en el desarrollo institucional.

Estos tipos de capacitacion han generado que la tecnologfa moder

na y de expresifén sencilla, demanden serios procesos de investi-

gaci6n para conformarla. Esta estrategia rompe con la costumbre--.

de utilizar formas complicadas para presentar y tratar de acredi

tar la calidad de los procesos.

También a ocasionado que la capacitacién se imparta con diferen-
tes prop6sitos, en diversas formas y en variados lugares, de ahi

gque se ha tenido que planear, ejecutar y evaluar los avances.

Y los logros obtenidos en el breve lapso de aplicaci6n del pro--
grama, demuestran la vélidez de las estrategias que han sido ==--
delineadas por la U.C.D., lo cual permite afirmar que no s6lo --
se han hecho esfuerzos conceptuales, sino que se ha dado princi-
pal importancia a la realizacibn de acciones concretas.

No obstante los importantes logros, se reconocen desaciertos, ==
que en algunos casos por fallas en la difusién del sistema, en -
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otros por la natural resistencia al cambio y también por la fal

ta de tiempo para asimilar experjiencias.

Habrd que superar dichas limitaciones y otras como la falta de-

adecuadas respuestas a las experiencias que origina la capacita

cibn; se deberin afirmar los logros y proyectar nuevas y mejo--

res acciones.

LIC. JOSE ANDRES OTEYZA:
SECRETARIO DE PATRIMONIO
Y FOMENTO INDUSTRIAL:

7.5 FUNCIONES.

“"Gran problema en Mé&xico, es cons--
truir un pafs que proporcione traba
jo productivo y bien remunerado a -
todos nuestros conciudadanos, mien-
tras el sistema requiere de ciertas
gentes calificadas para desempefiar-
una gran varledad de puestos, hay -
en el lado opuesto ciudadanos que =
por falta de educacibn bésica y de-
capacitacién no pueden llenar esos-—
puestos"

En este punto la U.C.D,, maneja una serie de funciones, que van

a servir de basé para su funcionamiento y por medio de &éstas --
se logren los objetivos fijados.

Para ello tenemos las sigulentes que parten de lo general, espe
cifico y a lo particular:

FUNCION GENERICA:

Es el planear, programar, evaluar y controlar la capacitacifn -

y desarrollo del personal del organismo, 11.-)

11.-) Se entiende como Organismo u Organizacién la Unidad Social o Agrupamien
to Humano deliberadamente creado y/o modificado para lograr cbjetdvos -
especificos. Estos témminos sustituyen a Empresa, Dependencia, Institu-

cién, etc. Vexr Arias Galicia. Pag. 13.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Integrar grupos de planeacibn, programacidn y control, para la -
elaboracién de programas de capacitacion,

Investigar y diagnosticar necesidades de capacitacibn y desarro-
llo.

Operar los programas de capacitaci®n y desarrollo que respondan-
a las necesidades especificas de las dreas usuarias,

Evaluar los cursos de capacitacién, con el fin de garantizar los
resultados de (la Capacitacifn) su aplicacién,

Dar seguimiento a los programas, para mantener un sistema perma-
nente de capacitacitn (al personal). '

Mantener actualizado al personal sobre las innovaciones en mate-
ria de capacitacifn y desarrollo,

FUNCIONES PARTICULARES:

Realizar investigaciones para detectar las necesidades de capaci
tacién del personal,

Elaborar formas de control para la concentracifn de la investiga
cién en la deteccidn de necesidades de capacitacién,

Estructurar cursos de capacitacibn basados en programas pre—-esta
blecidos o solicitados, para las diferentes &reas o puestos con-
los que cuenta la Institucibn.

Estructuracién, elahoracidn e impresidn del material diddctico,-
para la implementacifn de cursos de capacitacién.

Contreol y supervisién del personal que participe en cursos o pro
gramas de capacitaci®n,

Andlisis y evaluacién de los participantes, durante y al finali-
zar cualquier curso de capacitacién.

Determinacibn de mecanismos de seguimiento y evaluacién de traba
jadores capacitados.

Llevar en forma ordenada y actualizada las juntas con sus respec
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tivos expedientes y actas del Comité& Nacional Mixto de Capaci

tacién.

- Apoyar al Secretariado Técnico la distribucibn oportuna de --
todo informe o resclucidn tomada por el Comité Nacional Mixto
de Capacitacién, a cada uno de sus miembros.

- Elaborar en coordinacifn con todas las dreas de la Institu---
ci6én el presupuesto anual de capacitacién, para presentacibn-
del Comité Nacional Mixto de Capacitacibn,

- Elaborar y actualizar los reglamentos de capacitacién y desa-
rrollo de personal, asf{ como del Comité Nacional Mixto de -~~~

Capacitaci6n.

SR, SALVADOR DE LA TORRE
GRAJALES.

SECRETARIO GENERAL DEL -
SINDICATO NACIONAL DE --
TRABAJADORES DE LA SECRE
TARIA DE HACIENDA Y CRE-
DITO PUBLICO.

7.6 PUESTOS.

"La capacitacifn no s6lo permiti--
r8 a los trabajadores participar -
en los programas de gobierno, sino
de desempefiarse mejor en el puesto
y desde luego sus logros serén ---
extendidos en benficio de los tra-
bajadores, ya que esta tendrd efec
tos escalafonarios y s6lo a través
de la participacién dinémica en --
los procesos de capacitacifn se po
drd lograr el ascenso”.

Se presenta la descripcifn de los puestos que integran a la ---
U.C.D. del sector pdblico, como es el jefe de la unidad, el =--

Técnico, el Coordinador, el Auxiliar y de la Secretaria, con el

fin de contar con el pérfil requerido en cuanto a conocimientos,

habilidades, experiencias y responsabilidades, asi como una des

cripcibn especffica de las funciones y actividades que realiza-

cada uno.
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La presente estructura de puestos parte del hecho de que, en la -
mayoria de los casos, las unidades de capacitacién no cuentan con
un grupo de instructores propios, salvo en los casos de unidades-
grandes. De ahf que se haya omitido el puesto del Té&cnico.

También vemos que las unidades estdn en una etapa de proceso, pe-
ro que estén funcionando como tal. Lo que se busca con la siguien
te descripcibn de puestos, es temer una idea general de los Recur
50s Humanos con que debe contar toda U,C.D, en el sector p@blico.

Ya que la informacién obtenida, ha sido del andlisis de una serie
de U,C.D, que han dadc como resultado la siguiente descripcibn de
puestos:

7.6.1.,- JEFE

1.- DESCRIPCION.

- Denominacidn del puesto: Jefe de U,C.D,

~ Adscripcibn: .U.C.D,

- Jornada y Horario: 8 Horas

- Jefe Inmediato: Gerente de personal o Geren
te de Relaciones Industria-
les.

2 .- DESCRIPCION GENERICA.

Planea, programa, controla y evalfa el sistema de capacitacidn.

3.~ REQUERIMIENTOS DEL PUESTO EN CUANTO A ESCOLARIDAD.

1

Licenciatura en Relaciones Industriales, Administracifn, Psico-
logfa o affines.
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I

!

.~ CONOCIMIENTOS NECESARIOS.

Organizaci6n y funcionamiento de la Institucién.
M&todos v técnicas de planeaciébn y programacién.
Relaciones humapnas a nivel directivo y operativo.
Tecnologia de la capacitacién.

Sistemas de evaluacién y control.

Administracién de Recursos Humanos,

Metodologia

Investigacitn documental.

Informacién actualizada scbre cursos, seminarios, ctc.
T&cnicas de determinacifn de necesidades de capacitacién.
Instrumentacifn de programas de capacitacién,

T&écnicas didacticas,

Redaccifn de proyec:os, programas e informes.

.~ HABILIDADES.

Planeacidén , programacién y operacifn de sistemas de modelos -
de capacitacién,

Liderazgo,

Facilidad de negociacidn con niveles superiores.
Administracidn de tiempos y movimientos.

Buen vocabulario y diccién.

Relaciones humanas,

.~ EXPERIENCIA EN EL PUESTO.
Minima de dos afios en puestos a fines.
.=~ RESPONSABILIDAD.

Planea, programa, norma, opera y eval@a el sistema de capacita
cidén en la unidad.

202



8.~ DESCRIPCION ESPECIFICA. 12.-~)

7.6.2.~ TECNICO.

1.~ IDENTIFICACION,

- Denominacif6n del Puesto: T&cnico

-~ Adscripcidn: u.c.Dp.

~ Jornada y horario: ) 8 Horas

~ Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad.

2.~ DESCRIPCION GENERICA,

- Programa, controla, aplica y evalda sistemas de capacitacibn,-
y desarrolla actividades de instruccifn.

3.~ REQUERIMIENTO DEL PUESTO.

:Pasante o titulado en Relaciones Industriales, Administracifn,
Psicolegfa o affnes,

4,~ CONOCIMIENTOS NECESARIOS,

i

Técnicas de ensehanza-aprendizaje,
Sistemas de evaluacibn,

Técnicas para la determinacifn de necesidades de capacitacién.

Tecnologfa de la capacitaciOn,
Relacioﬁes Humanas.
Administracibn .

- Funcioramiento.

12.~) En este caso se amite la descripeifn especifica, ya que muchas de las -
funciones se determinarn por las polfticas de cada Institucifn,
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5.~ HABILIDADES.

1

Programacifn y operacifin de sistemas de capacitacidn.

- Redaccién de proyectos, programas e informar.

Administracibn de recursos.

- Buen vocabulario y diccién,

Flufdez en la comunicacién.
Facilidad para el manejo de grupos,
Aptitud para las relaciones humanas.

6.~ EXPERIENCIA EN EL PUESTO,

Minima de un afio en la instruccién, manejo de grupocs y procesos

de ensefianza-aprendizaje de adultos.

7.- RESPONSABILIDAD.

Programa, opera, aplica y evalda los sistemas y los programas -

que se manejen en la unidad,

8.~

a.-)
b.-)
c.=)
d.~)
e.~)
£.-)
g.~)

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO DEL TECNICO,

FUNCIONES:

Disefio del proyecto de capacitacibn.
Deteccifn de necesidades de capacitacin.
An&lisis de la informacifn y diagndstico.
Disefio del programa de capacitaci®n,
Aplicacifn de los eventos de capacitacibn.,
Control de cursos y programas,

Evaluacifn e Informe de resultados.
seduiniento deL programa.
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ACTIVIDADES:

a)

b}

c)

d)

e)

Solicita informacidn al drea usuaria referente a: Anteceden
tes de capacitaci6bn; organizacién, funclones, actividades -~
y procedimientos de la dependencia; plantillas de personaly
descripcibn de puestos; otros décumentos.

Analiza la informaci6n documental,

Presenta el proyecto para su aprobacifn definitiva, estable
ciendo claramente objetivos, descripcifn del programa y ---
tiempos.,

Disefia el procedimiento y té&cnicas especificas que se utili
zardn para la deteccidn de necesidades,

- Aplica el procedimiento y concentra resultados,

Clasifica y ordena la informacibn documental y la obtenida-
sobre determinaci6n de necesidades.

Identifica la problemitica existente.
Elabora diagnbstico de necesidades.

Ccordina la participaci6én de los responsables del programa -
y de los técnicos . seleccionados en la determinaci6bn de-
objetivos, contenido, método y duracibn de los eventos que-
satisfagan las necesidades diagnosticadas.

Elabora el programa de capacitacibn,
Dota al coordinador de la informacidn necesaria para la ---

anlinaci Ap Anl nvnrvama

Supervisa que el desarrollo de los eventos en sus diferen--
tes temas o especialidades, se realicen de acuerde a las ~-
especificaciones programadas.
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£),

g)

7.

1.

-

2.

- Entrega resultades por curso y mSdulo, al jefe de la unidad.

- Controla permanentemente que el desarrollo de las etapas -~
vaya de acuerdo al programa.
- Evita desviaciones del programa o, en su caso, instrumenta-
acclones que reorienten el proceso.
- Disefia el método, técnicas e instrumentos de evaluacién.
- Elabora el reporte final y lo entrega al Jefe de la Unidad-
y a las autoridades de la dependencia usuaria.
- Verifica los cambios esperados en el personal participante-
de cinco a ocho meses de finalizados los eventos.
- Propone acciones para un nuevo programa en la dependencia -
usuaria,
6.3.- COORDINADOR DE EVENTOS.
~ IDENTIFICACION,.
Dencminaci&n del Puesto: Coordinador,
Adscripcidn: u,C.D,
Jornada y horario: 8 Horas.
Jefe Inmediato: Técnico,
- DESCRIPCION GENERICA.

neaslza actividades Qe apoyo y coordinacifn para los programas -
de capacitacién.
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3.~ REQUERIMIENTO DEL PUESTQ EN CUANTO A ESCOLARIDAD.

- Educaci&n media superior,

4,~ CONOCIMIENTOS NECESARIOS.

- Coordinacifn de programas de capacitacién.

- Aplicacibn de sistemas de informacibn,

- Organizacién y funcionamiento de la institucifn.

-~ Aplicaci6n de instrumentos para la deteccifn de necesidades.

5.- HABILIDADES.

Planificacidén de actividades.

Coordinacibn de los eventos,

Relaciones humanas a nivel directive y operativo,

Facilidad de palabra.

%.~ EXPERIENCIA EN EL PUESTO.

Minima de aa afo en coordinaci6n de grupos, manejo de material
diddctico, organizacibn de actividades y coordinacidn de even-~
tos.

7 .- RESPONSABILIDAD.

- Cunocer con debida anticipacién el programa.

- Realizar todo esfuerzo para la Sptima realizacibn de los. even-
tos preinaugurales hasta su clausura y sequimiento,

.- DESCRIPCION ESPECIFICA,

FUNCIONES:

207



a.~) Auxiliar en la deteccin de necesidades.

b.-} Disponer del material necesario para efectuar las evaluacio
nes y constancias de asistencia. ’

c.-) I'raparativos del curso.

e.-) Llev.r registro de los cursos.

f.-) Mantener comunicacién con el t&cnico encargado del programa.

ACTIVIDADES:

a) - Aplica cédulas y/o cuestionarios para la deteccifn de necesi

‘ dades, cuando el técnico lo requiera.

- Tabula informacifn.

b) - Reproduce evaluaciones y obtiene la cantidad necesaria de -~
constancias de asistencia a los cursos referentes al progra-
ma y efectda loz trizltes necusarivy en caso de taltar éstas.

¢) - Solicita aulas y equipa de apoyo didéctico,

~ Requisita necesidades del técnico y reproduce, preparé y con
centra el material diddctico.

- Colabora en la elaboracifn de invitaciones y disefio de ‘los -
folletos,ast como en su entrega,

- Solic.ta dotacién para el servicio de café y gastos menores.

- Informa a log t€cnicos sobre las caracteristicas del progra-
ma y de los participantes.

d) - Realilza el protocolo de inauguracién y clausura.



- Supervisa las condicicnes Jpticas del lugar y asegura la -
preferencia de los particivantes y técricues.

- Dispone de aparatoes necasarios y ayuda a manejarlos.,

- Recibe a lous participrates y propicia clima adecuado en el
gruno.

- Aplica y concentra controles y evaluaciones, y se hace car
go de la rotulacidén de las constancias,

- Dispone de los nmateriales diddcticos necesarios y de la --
papeleria, '

e) - Elabora informe: diarios del curso y del programa.,

- Lleva un registro de asistontes y lo concentra en el archi
vo'general.

- Envia constancias de agradecimiento a los técnicos y auto-

ridades que hayan colaborade en el programa,

f) - Recibe instrucciones y toda la informacifn necesaria sobre
el programa a realizar.

~ Informa sobre sus actividades.

Aporta ideas para la mojor coordinacifn de eventos.

7.6,4., - AUXILIAR,

1.~ TDENTIFICACION.
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- Denominacidn del Puesto; Auxiliar

- Adscripcibn: u.c.D.
- Jornada y Horario: 8 Horas.,
- Jefe Inmediato: Coordinador,

2.~ DESCRIPCION GENERICA,

Realiza actividades de apoyo en la ejecucifn de los cursos
capacitacifén.

3.- REQUERIMIENTV LBu PUESTO EN CUANTO A ESCOLARIDAD,

- Primaria y Secundaria.

4 .- CONOCIMIENTOS NECESARIOS.

Adscripeifn y Ubicacién de las 4reas de la Instituciép,
Manejo de Sistemas de Archivo y Registro.
Clasificaciones.

‘Organizaci6n de documentos,

i

ortografia,
~ Operaciones Matemidticas.
Coordinacitn de los eventos.,

5.~ HABILIDADES.

t

Relaclones Humanas,
~ Organizacién de actividades.

Ejecucibn de Tareas.
Coordinacién de actividades.

6.~ EXPERIENCIA EN EL PUESTO,

de -
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- Minima de un afio en la coordinacifn de eventos.
7.- RESPONSABILIDAD.
- Manejo de los materiales didé&cticos.

- Conocer con anticipacifn las actividades de los programas de-
capacitacitn,

8.~ DESCRIPCION ESPECIFICA,
FUNCIONES:

a.~) Auxiliar en la entrega de oflcios, invitaciones y folletos
de los cursos.

b.~) Preparar el material diddctico.

c.~-) Auxiliar en la conrdinaciBn de la ejecucifn de los eventos.

d.-) Controlar el registrv de los cursos,

ACTIVIDADES:

Entrega oficios, invitaciones y folletos de los cursos a -
cada frea de la Instituci6bn.

a) .

- Recibe la aceptacifn de la invitacibn.
b) -~ Recoge el mate?ial dtddetico.

- chpégina‘el material diddctico.
c) - Rebisa las condiciones éptimas del lugar,

- Reparte el material diddctico.
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- Ayuda a manejar los aparatos.

d) ~ Presenta un informe diario de cada curso, sobre material --
diddctico repartido, el servicio de cafeteria y limpieza.

7.6.5.~ SECRETARIA.

1.- IDENTIFICACION.

- Denominacién del Puesto: Secretaria

- Adscripcidn: u,C,D,

- Jornada y Horario: 8 Horas.

- Jefe Inmediato: . Jgefe de la Unidad

2.- DESCRIPCION GENERICA.

Realiza actividades de apoyo secretarial.

o

.~ REQUERIMIENTO DEL PUESTO EN CUANTO A LESCOLARIDAD,

Titulo de secretaria ejecutiva; secundaria, estudios comercia-
les,

4.~ CONOCIMIENTOS NECESARIOS.

Cultura General.

Ortografia, redacci6n, taquigraffa y mecanograffa.
- Archivo, correspondencia, documentacién e inglés bésico.

'5,~ HABILIDADES.

Relaciones Humanas,
Administracién del tiempo.
Facilidad para comunicarse.
- Destreza Manual.
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I

.~ EXPERIENCIA EN EL PUESTO.
Minima de dos afios en puestos similares.
.~ RESPONSABILIDAD,

Que se realicen eficientemente las actividades encomendadas y
se mantenga toda la documentaci6n ordenada y actualizada.

.~ DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO DE SECRETARIA.
Toma dictados en ortograffa.

Transcribe mecanogrdficamente oficios, memoranda, circulares,
formatos.

Mecanografia; disefio de programas, constancias de los trabaja-
dores, resultados de las evaluaciones aplicadas en los cursos,
material did4ctico, constancias de participacién de té&cnicos,-
‘informes de los cursos, en el control de las 6rdenes de traba-
jo de disefio, el control de las frdenes de coplas fotogrificas.

Controla entradas y salidas del personal.

Revisa y verifica que no existan errores en el contenido meca-
nogrdfico, faltas de ortografia de los documentos elaborados.

Archiva correspondencia, documentacifn y controla el archivo -~
central.

Capta firma de los oficios, memoranda mecanografiados.

Tramita la entrega de documentos internos y externos.

-
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~ Atiende llamadas telef6nicas.

- Mantenimiento del mobiliario y equipn de oficina.

- Mantener la discrecifn necesaria sobre el trabajo.

DR. CARLOS RIVA PALACIO;
DIRECTOR GENERAL DEL
ISSSTH.

7+.7. PROCEDIMIENTO.

"Asegurar la capécitacién para to-
dos, obliga a que parte de nuestra
responsabilidad laboral la &EEting
mos a capacitarnos y a capacitar'-

de ahf ‘que cada jefe de oficina, -

como conocedor de su trabajo, serd
preparado para ensefiar y en breve-
habremos de disponer de un ejérci-
to de técnicos, que hagan realidad
el ejercicio del derecho a la capa
citanifn, elevado a rango constitu
cionalt,

Antes de penetrar en este punto, cahe sefialar que la U.C.D. es-
concebida como una &rea que presta servicio. En esa medida, la-

U.C.D. establece compromisos con las &reas usuarias y responde-

a sus necesidades y al crecimiento de la Institucién.

Los procedimientos aqui sefialados, ilustran un proceso bésico -

dentro de una unidaé, gque abarca fundamentalmente el campo de -

la capacitacidn en el trabajo para niveles operativos, o para -

mandos intermedios.

Para efectos de tener una presentacifn mds especifica del proce

dimiento, se ilustrard con el siguiente cuadro:
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Ya presentade el procedimiento de manera .general, a continuacifn
se describir§ el FLUJOGRAMA de la solicitud y recepcidén de cur--
sos, para ilustrar de manera mds detallada dicho procedimiento:

FLUJOGRAMA

La Subdireccién recibe las sclicitudes para la imparticién de --
cursos y la turna al Departamento Técnico y Subjefatura de Pla--

‘neacién y Desarrollo de Recursos Humanos, hasta llegar a la Uni-

dad de Capacitacifn y Desarrollo, donde se elabora un estudio --
que presenta a la Subjefatura, el Depasiamento T&cnico, la Subgdd
reccidén de Personal y la Direccién de Administracién, hasta ser
autorizado en la Oficialfa Mayor.

Despuds de regresar autorizado el estudio en accién de retroceso
por los mismos puntos mencionados, llega a la Unidad de Capacita
¢i6n y Desarrollo la cual lo recibe y procede a elaborar la soli
citud de material did&ctico necesario para llevarlo a cabo. Esta
es ravisada por la Subjefatura, pasando posteriormente a firma -
al Departamento Té&cnico.

El proceso continuar& con la solicitud del aula, la cual después
del Vo. Bo. del Subjefe de Planeacibn, es aprobada por el Depar-
tamento Técnico y turnhada directamente a la Direcci6én del Area -
encargada de su autorizacifn y regresa al Departamento donde a -
su vez la turna a la Unidad de Capacitaci6n y Desarrollo para =-=-
archivarla,

Después se procede a la elaboracién del oficio de Inscripcifn de
participacifén que despues de pasar por el visto bueno de la Sub~
jefatura, del Departamento Técnico, de la Subdireccifén de Perso-~
nal, de la Direccién de Administracién, es autorizada por la =--
Oficialia Mayor con cuatro copias para:



4.1.

6.1,

Subdireccitn de Personal
Subjefatura
Unidad de Capacitaci6n y Desarrollo

Direccidn General

Remitiéndose el original a la Direccién de &rea, la Unidad de -~
Capacitaci6n y desarrollo recibe y programa fechas de inscrip---

cibn para cada participante.

También se hace la solicitud de ambientacién la cual es revisada
por el Subjefe de Planeacibn y firmada en el pPepartamento T€cni-
co y posteriormente enviada para trimite a la Subdireccidn de --
Obras y Conservacitn la cual la remite directamente a la Unidad

de Capacitacibn y Desarrollo donde se archiva,
Por Gltimo se hace un oficioc revisado por la Subjefatura y firma
do por el Departamento T&cnico para remitirse a la Direccién de

Prensa, solicitando apoyo de impresibn fotogrifica y difusién.

Una vez cubiertos los requisitos anteriores se realiza el curso -

y se da por terminado con su clausura.

{(VER ANEXO 5).



"En algfin inadvertido momento de
los iltimos veinte afios, pasamos
sin darnos cuenta de ello, de la
edad moderna a una nueva edad, -
todavia sin nombre,...la vieja --
visibén del mundo, las viejas la-
bores y el viejo centro, gue ha-
ce solo unos pocos afios se llama
ban a si mismos modernos y se -
PETER DRUCKER: consideraban que estaban al dfa,
ya no tienen sentido. Nuestras -
acciones empero, son medidas por
comparacién con las severas de--—
mandas del momento actual del -~-
mundo pos—-modernoc y sin embargo-
no tenemos ningfin conocimiento -
verdadero sobre la nueva reali--
dad.

CAPITULO NO. VIII.- CONTENIDO CURRICULAR PROPUESTO PARA LA FOR-
MACION DEL TECNICO EN CAPACITACION.

MODULO I.~- DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

El concepto de la deteccibn de necesidades de capacitaci6n (DNC)
surglé como respuesta a una exigencia metodolégica; proporcionar
capacitacién en base a necesidades objetivas por satisfacer. En-
segundo lugar y por preocupacifn de los directores en cada Insti
tucibn. Las 8reas de capacitacién han debido corresponder en el-
aspecto de proporcionar solucifn a las deficlencias en prepara--
cifén técnica para el perscnal en la ejecucifn de sus labores, o-
bien, proporcionar y . desarrollar los conocimientos y habilida
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des requeridos para acercar al empleado al nivel éptimo de eje-
cucibn en su puesta.

Lo anterior nos lleva a considerar que la capacitacién del per
sonal no es meramente un tr&mite legal m&s que cubrir. Es mu--
cho mds que eso,

La Institucién estard en posibilidad de contar en su oportuni-
dad con un personal preparado que responda a los proyectos y -
crecimiento de la organizacién a la vez de proporcionar a las-
personas lag oportunidades de desarrolio individual y profesio
nal gque cada quien espera.

Desde luego gque lo anterior significa una gran responsabilidad
al capacitador. Para el reconocimiento social y profesional de
t&cnico en entrenamiento es importante dejar evidencia de los-
resultados de trabajo, ¢s decir, cumplir con los objetivog ~--
planeados para lograrlo, es indispensable orientar esfuerzos -
hacia la optimizacibn de las técnicas, instrumentos y procedi-
mientos en base a los resultados de la experiencia y la inves-
tigacidn {Mouret~Polo,1977)*,

Estudios en criticas de las ciencias del comportamiento coin--
ciden en gue aspectos de carfcter metodblogico son las princi-
pales fallas en la definici6n de objetivos, disefio, de investi
gacibn Y/0 en general de los criterios utilizados (Hand y ~~--
Slocum, 1972; Montmollin, 1975; Mouret-Polo, 1977)*

Ficilmente se pueden detectar las necesidades de capacitacibn:
basta una rdpida encuesta entre los empleados y surgen asi los
programas de instruccifn para satisfacer estas necesidades. No
obstante, y aunque parezca asi de sencillo, la DNC en su esen—

cia exige mucho mayor vigor; requiere que la informacidn arro-

* Revista AMECAP; "DESARROLLO HUMANO"; 42 Congreso Nacional =
de Capacitacibn y Adiestramiento; Enero-Febrero 1982; Pég.
20,
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jada sea lo mds auténtica posible para ovientar aquellos esfuer
:0s de la Institucibn y su &rea de capacitacién hacia la obten--

cibén de una utilidad real para el individuo y la organizaciébn.

También vemos que, "una recesi.'ad implica la carencia de algo; -
si nos referimos a una - -.esid i de cavacitacidn, estamos hablaﬁ
do de una carencia o deficienc.a que puede satisfacerse o cubrir
se mediante la capacitacién, la cual dshe estar relacionada con-
las necesidades de los trabajadores" 1.-).

Para ello vamos a utilizar las técnicas, que en este caso cree~-
mos son las indispensables para la DNC; en primexr lugar utiliza=
remos el Inventario de necesidades de capacitaci6n (T.X.J.), la
técnica de la entrevista, que se va a realizar en cada &rea de -
trabajo y de acuerdc a el puesto que se desempefia y la técnica -
del cuestionario gque tiene la misma finalidad, estas dos (ltimas
técnicas serdn aplicadas a todas aquellas personas con la facul-
tad de decidir el curso de capacitacién A impartir, el tiempo de
&ste y, las personas a cuien va a ir dirigido. Y el inventario -
serd aplicado a todos los niveles de la Institucién, en la ejecu
cibn de los eventos.

Asi pues, el presente mbdulo, hace un anfilisis de las necesida-
des de capacitacién, tomando en cuenta los factores antes cita--
dos. Los resultados, nos podran indicar el grado de avance que -~
se ha tenido y los errores a enmendar para que podamos Crecer en
cuestibn de capacitacién,

La actual planificacibén, como ya se rmenciond anteriormente, toma
en cuenta la intervencibn de todos los trabajadores de la Insti-
fucién, con el objeto de que ésta no se lleve de arriba hacia -
abajo, sino al contrario, tomando en cuenta las necesidades de -
la gente.

1.~) Pinto Villatoro R; "Manual para Elaboracifn de Planes de =~
Capacitacifn"; COPARMEX, Fondo Editorial; México, 1982; Pig.
35.
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"E1 detectar las necesidades -
de capacitacién, tiene por ---
ohjeto, gque los Recursos Huma-
nos disponibles, obtengan los-
conocinientos propios a su ---

ANONIMO:

trabajo y conjuguen de esta =--
manera, los objetivos de la ~-
institucibén y los personales",

1.1.- INVENTARIO DE NECESIDADES DE CAPACITACION (T.K.J.)

Este método es una modificacibn al "KJ" que el Sr. Kawakita Jirxo,
Antropblogo y Profesor del Instituto Tecnolbgico de Tokyo, desa-~
rrolld, indentificando y ordenando la informacién, no como tradi-
cionalmente suele hacerse, sino con especial énfasis en la elimi-
nacidén de juicios o conclusiones aprioristicas y de forma creati-
va para integrar y mostrar finalmente los resultados en forma gré
fica.

El hombre en la época actual diffcilmente puede solucionar cada -~
vez mejor, los problemas con los que repetidamente se enirenta en
la vida, en virtud de encarar situaciones de compleja solucibn, -
afectado ademfs por los conceptos convencionales que obran en su-
mente; era necesario introducir una variante a ese método, para -
gue ademds de cumplir con el principio de realidad en forma obje-
tiva, se transformaran los grupos en formacién de equipos de tra-
bajo.

Fue asi como Shumpei Kobayashi, hijo del Sr. Shigeru Kobayashi, -
autor de la conocida obra "Administracifn Creativa", ide6 el méto
do T.K.J., cuyos fundamentos son casi idénticos a los del "D.J,"-
pero que contiene un proceso de conceptualizacifn en grupo, en --
base al tema de interés comGn que le da una fuerza de gran alcan-
ce.



PARA ELLO TENEMOS LAS SIGUIENTES VENTAJAS DEL METODO T.K.J. FARA
LA ETAPA DE PLANEACION:

1. Vinculacién de la planeacifn con los problemas reales (actua—-
les de la Instituci6n.

2, Minimizacibn del prejuicio en la planeacién.

3. Desarrollo del anflisis critice ante los hechos.

4. Aumento del nivel de concrecién.

5. Propicia la participacidn de los involucrados en la planea---
cién.

6. Ayuda al establecimiento de compromisos individuales y grupa-
les para la solucibn de los problemas identificados.

Este método consta de dos etapas:
I.~ IDENTIFICACION DEL PROBLEMA.

Sabemos que todo problema tiene solucién; pero lo més importante
es conocer con todo detalle las variables involucradas en el pro
blema, jerarquizadas en importancia y en n@mero de elementos de-

peso que intervienen.

Para lograr identificar un problema la clave en este método esté
en partir de hechos reales (vividog), no introducilr causas ni ~-
consecuencias y analizar cual egs la esencia del conflicto (hecho
esencia del problema). E1l proceso evcolutivo del método permitirs,
hasta la profundidad que el grupo lo desee, llegar a la esencila-
del problema.

II.- SOLUCION DEL PROBLEMA.

En esta fase, se establecen los compromisos individuales para la
solucibn del problema, y se determina la accifn de solucifn bisi
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ca que resolver&@ el conflicto.

Ahora bien, la secuencia y manera de efectuar la etapa de planea
cién del T.K.J., es primeramente formar el grupo de trabajo, pro
curando que no sea muy grande (no mayor de 10 personas en virtud
de que se pierde el efecto de participacién) y con la presencia-
de las personas afectadas por el problema.

En experimentos llevados a cabo, nos hemos percatado que es mas~-
productivo el método, cuando el grupo reine en algfin lugar que -
les permite olvidar el ambiente de trabajc en gue vivea y, de =--
preferencia, en contacto con la naturaleza que produce por su =--
tranquilidad, una atmbésfera apropiada para la creatividad.

LA SECUENCIA DEL METODO T.K.J. SE COMPONE DE LOS SIGUIENTES PASOS:

PASO 1.

Los integrantes del grupo se pondrin de acuerdo en el tema que ~
dessean tratar, tomando en cuenta gue dicho tema debe tocar la --
problemdtica reinante en la actuvalidad (en el momento de reali--
zar la reunidn).

PASO II.

Cada uno de los integrantes del grupo escribird en tarjetas los-
"hechos" que sobre el teha, considere como los relevante: en el-
problema. El nfimero de tarjetas por persona puede variar depen--
diendo del tiempo de que se disponga y de la profundidad que se-
desee; sin embargo, es conveniente limitarlo a dos o tres, con -
objeto de que queden asentados los hechos m&s importanies e =-—--

impresionantes para el autor.
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Bstos "hechos deberfn contener las siguientes reglas de construc

cibn:

1) Deben ser “"heclios recientes, reales, importantes, concretos y

vivenciales.

2) Deken contener la fecha y lugar en que se realizbd el suceso -

y nombre de personas involucradas (en caso de haber existido).
3) Que sca an solo "hecho" por tarjeta.
4) Que no generalice.
5) Que no contengan causas ni consecuencias,
6) Anotax el nombre o iniciales del gue escribe el hecho.

Ejemplo:

Aver, (3 de enero de 79), se ausentb
Alfredo Fuentes, el responsable de -

mi grupo de trabajo,
R.B.A.

Antes de escribirlos en las tarjetas, se los deberén mostrar es-
critos en una hoja de papel al técnico para que &l observe si se
han cumplido dichas reglas.

PASO III.
Una vez que est&n todos los hechos revisados y transcritos en --
tarjetas, se mezclan y se reparten equitativamente y al azar, --

teniendo cuidado de gue ningfin miembro reciba alguna tarjeta que
€l mismo haya escrito.
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PASO 1V,

Agrupacibén.=- Cualquier miembro del grupo lee en voz alta y cla-
ra algunas de las tarjetas que recibib procediendo de inmediato
a arrojarlas al centro de la mesa e intuitivamente los demds ~-
miembros del grupo, si sienten de primera intenci6n gque en algu
na (s) de la (s) tarjeta (s) que tiene (n) existe relacién con-~
la tarjeta lefda, la arrojarid al centro de la mesa de trabajo;-
s6lo es vélido que exista un nfmero midximo de tres tarjetas por
agrupacifn (la leida y dos més).

En caso de que se agrupen mé&s de tres tarjetas, la persona gque-
arrojé la tercera tarjeta decidiri a su modo de‘ver, cuil de -~
las tarjetas arrojadas, la de &1 ¢ la(s) siguiente(s), tienen -
mayor relaci6n con la tarjeta leida.

PASO V.

Agrupacién.- Una vez efectuado el primer agrupamiento, gquedardn
grupos de "hechos" de tres y de dos tarjetas. Podrén existir -—-
igualmente tarjetas que no tuvieron relacifn aparente y a las -~
que llamaremos "islas" (Fig. 1).



PASO VI,

Se obtendrdn titulaciones de cada una de las agrupaciones de la
siguiente forma: se escribir@n en pizarr6n las 2 & 3 tarjetas,-~
discutiéndose en grupo plenario. De esta discusifn se obtendré-
el tftulo de dicha agrupacién, el que deberé& ser el hecho de ~-
esencia comlin de los hechos presentados en las tarjetas agrupa-
das, De la misma manera se irdn discutiendo las demds agrupacio
nes para encontrar las titulaciones correspondientes.

Se recomienda que las titulaclones plenarias sean discutidas --
ampliamente: dehén ser aceptadas por convencimiento y unanimi--
dad por cada uno de leos participantes.

Es importante insistir que la discusibn debe igualmente ser ---
objetiva, esto es, basada en los hechos escritos y sin prejui~-
cios.

Reglas de Titulacibn.

1)- E1l titulo debe contener claramente los "hechos" agrupados --
(el "hecho" esencia que contenga o englobe a las 2 6 3 tarje
tas}).

2) No debe existir suma de hechos, sino la esencia comin de los

mismos.

3) No generalizar, es decir, cuidar que el tftulo resulte lo --
més especifico posible, conteniendo la esencia fundamental -
de los "hechos",

4) Debe ser mis profundo que los hechos que contienen la etique
ta.

5) Debe ser comprensible y sencillo.
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6) Que no se d& soluciones

7) Debe escribirse en primera persona de plural (nosotros).

8) Los participantes deben

Una vez que se termina con
reparte nuevamente con las
y se repite el paso IV, ya

"sentir"

los titulos.

la titulacién de las tarjetas, se —-

tarjetas islas que no se agruparon -

sea que se agrupen titulos con titu-

los, tarjetas islas con tftulos, tarjetas islas con tarjetas --

iglas (&ste Gltimo caso puede presentarse pues quiz§ se les en~

cuentre una relacién gue antes a0 se observd). Posteriormente -

se repite el Paso V.

Después, se repetird el Paso VI; se hard esto hasta que el to--

tal de las tarjetas estén contenidas en 2 6 3 titulos y/o islas,

como se muestra en la figura 2,

o5 Y i Y N (Y P> |
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'PASO VII.

Andlisis de Causa y Efecto.— De los 2 6 3 Gltimos titulos y/o -
islas se analiza cufl.es causa y efecto, empleando la siguiente
simbologila,

causa efecto relacibn causa no'existe.rg
efecto reciproco lacién.

PASO VIII.

al término del anilisis causal y la jerarquizacién, se procede-
rd a buscar el titulo final gue engloba los 2 6 3 titulos prin-
cipales. Una vez terminada la primera fase de identificacibn de
problemas se sigue con la segunda fase de pfopésitos tendientes
a solucionar dichos probiemas; Los pasos soh 10s mismus, s6lo -
que en lugar de hechos problemas se escribirén compromisos per-
sonales o acciones de solucibn a tomar, de acuerdo al problema-
planteado inicialmente, y gue cada miembro sc compromete a —-~-
iniciarlo en un lapso inmediato, no mayor de ocho dias.

En el PASO II las reglas varian en la forma siguiehte:
Reglas de Construccitn de Compromisos:

1) Debe contener la fecha de inicio y de terminacifn del compro
miso (preferentemente a corto plazo).

2) Debe quedar escrito, claro y concreto. El compromiso seri —-
personal sin incluir texceras personas y deberd estar al --—-
alcance de dicha persona, es decir factible de cumplirse.



No debe contener causa y efecto. No se debe decir "voy a ---
hacer asto para conseguir aquello", sSlo debe contener la -~

accidén a sequir.
Debe contener &l nombre del autor o sus iniciales.

Debe ser una accifn de solucibn dirigida a resolver los pro-
blemas discutidos en la primera fase.

Ejemplo:
El lnnes comentaré con el recponsabla
de mi grupo de trabajo, las consecuen
cias de su ausencia.

R.B.A.

En el PASO VI cambian un poco las reglas de titulacién de la --
slguiente manera:

Reglas de Titulacién. Segunda Etapa.

1)

2)

3y

4}

El tftulo debe contener claramente las acciones agrupadas --
(La accibn esencia que englobe a las 2 § 3 tarjetas).

No debe existir suma de compromisos (una accibn y otra ac--
cidn) .

El titulo por ser un compromiso de grupo, deberi ser facti--
ble de cumplir por todos y cada uno de los participantes del

grupo y aceptado por convencimiento y unanimidad.

El titulo debe ser compromiso grupal, esto es, no involucrar



a terceras personas, que no figuren como participantes en —
esta reunién. '

5) Deberd ser mds profunda la accifn a tomar que la que conten~
gan las tarjetas.

6) El lenguaje deber& ser sencillo y sin rebuscamientos,

7) Los participantes deberdn "sentir" los tftulos como suyos y-
del grupo.

En el PASO VII en lugar de hacer andlisis casual, se realiza ~
el andlisis de la relacibn "contribuye al logro de" y se efec-
.tia de la manera siguiente:

Se busca cufl de los 2 6 3 tftulos y/o islas contribuye a la ~-
solucién de algunos de los otros titulos,

Después de realizado el trabajo de anilisis, se determina la ~-
secuencia de los compromisos, de tal manera que al efectuarse--
el primero, pueda facilitar ia realizacifén de los siguientes,

El PASO VIII es la titulacién final; a este tftulo se le conoce
como "el estandarte", debe recordar todo el desarrollo del ta--
ller y principalmente el reconocimiento y cumplimiento de los -
compromisos, tanto personales como grupales., Se puede escribir-
sin respetar ninguna regla de titulacibn, es decir, es un "le--
ma".

En el método T.K.J. es importante la actitud o la posicibn que-
adopte el técnico, gran parte del éxito del grupo depende de su-
actuacibén al tener una posicibn de adulto, utilizando su cordu-

ra cuando se presenten graves diferencias en el grupo. Hard ~=--



sentir que las personas son mds importantes y no los sistemas o
las instituciones. Su comportamiento tiene que ser imparcial --
cuando el grupo pida su opinién.

Es importante que no trate de manipular al grupo. Su actuacién-
se concretard a explicar el método al grupo y cerciorarse de --
que las tarjetas contengan "hechos", y clarificar posiciones --
opuestas entre los participantes. Su intervencifén debe hacerse-
sentir cuando el grupo esté "apagado" o "desinflado".

Si el grupo ya conoce el nm&todo, es posible que tome parte mis-
activa comoc integrante del mismo.

Se deben plasmar grédfica y secuencialmente los hechos, las =----
acciones, los titulos, el nombre de los participantes y del mo-
derador, fecha, lugar, tema del T.K.J., asf como croquis del --
anilisis casual y "contribuye a la solucién",de la la. v 2a. eta
pas, respectivamente.

ADVERTENCIA IMPORTANTE

Se sugiere que el método T.K.J. sea aplicado con la adecuada ~-=-
preparacién del técnico, No debe ser aplicado con el prop8sito -
de motivar su uso y por lo mismo es recomendable no proporcio--
nar estas notas a guien no lo ha vivido.

El T.K.,J. provoca a menudo una gran eufuria ante los descubri--
mientos que hacen sus participantes. Lo anterior ha ocasionado-
el que se desee hacer de inmediato, y tal vez, sin un problema-
bien definido una aplicacifn al trabajo, en que colaboran indi-
vidualmente quienes en &l participaron. Es importante hacer no-
tar que este método no es sino una herramienta y ninguna hexra-
mienta por si solo es Gtil.



"Cuando el capacitador esté --
preparado o comience a manejar
los modelos que la investiga--
cibén ofrece, El logro de los -
objetivos por los que la capa-

LIC. JORGE MAURICIO REYNOSO
NASSAR:

COLABORADOR DE LA REVISTA--
DESARROLLU HUMANO:

citacifn existe se facilitard-
para dejar a un lado los fal=--
sos programas de entrenamiento
que responde a una explosibn -
de cursos de moda".

1,2.- TECNICA DEL CUESTIONARIO:

El cuestionario esti disefiado de la manera més sencilla, con el
vbjeto de que cualquier persona, en el nivel que se encuentre,-~
lo pueda entender y respounder, el objetivo es detectar necesida
des de capacitacién, tomando en cuenta el puesto que el trabaja
dor desempefia; a fin de que pueda identificar sus esfuerzos per
sonales con los de la Institucibn.

El cuestionario se encuentra dividido Gnicamente en tres gran--
des apartados; el primero delinea el pérfil del trabajador, el-
segundo su relacién con la Institucién y el terceroc la meta de-
la capacitacién en forma concreta.

En el nombre; van el nombre(s) de el trabajador, con apellido -
paternoc y materno.

En la categoria, se especifica a cual pertenece; asi como el --—

puesto que desempefia, plomero, secretaria, etc.

El conocimiento de su horario de trabajo es Gtil, ya que permi-
tira determinar la programacifn de los eventos, conociendo el -
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CLASTFICACION
CUESTIONARIQ

EL PRESENTE CUESTIONARIO TIENE COMO FINALIDAD DETECTAR LAS
HWeCESIDADLS DE CAPAULITACION tUE LSTED REQUIERE.

NOMBRE: _
CATEGORIA:

FUESTO UE DESEMPERA:

HORARIQ:

OFICINA DE:

DEFARTAMENTO DOWDE LAGORA:

SUGDIRECCION DE:

LA DIRECCION GE:

¢LE GUSTARIA PFFIRTO fURSHS?;

EN CASO Of CONTESTAR "SI", ESCRISIR CUALES LE GUSTARIA -
TOMAR DE ACUERDO AL PUELSTO QUE CEISEMPEMA (LHNUMERE EN - -
ORDEN DE IMPORTANCIA):

2 S UR S
. . . .
]

O e N o
. . - . .
[

* LA INFURMACICH QUE ACABA DE FROPORCIONAR, SERA DE GRAN-
UTILIDAD PARA APROVECHAR LOS RECURSOS DE LA IiSTITUCION.
DEVUELVA LA n0SA A GUIEN SE LA PROPORCIONO.




tiempo que tenga el trabajador.

El Departamento, Subdireccibn y Direccidn, serviri para progra-
mar (macroadministrativa), los eventos y asi tener una estadis-
tica general.

Las dos fltimas preguntas, tienen en si el objeto central del -
problema, la deteccién de necesidades, que no son fitiles, si --
no se sabe de donde emanan.

"El capacitar al personal de
cualquier organizacién es —-

ANONINO: un paso mis para su desarro-
llo y el de no tener resis=--
tencia al cambio”

1.3. TECNICA DE LA ENTREVISTA

La técnica de la entrevista no se descarta sobre todo de aque-- -

llas personas que estfn en posibilidades de emitir informaci®n-
que va de acuerdo a las necesidades de capacitacidn de sus -~-=-
subordinados.

Para este caso, se requiere entablar contacto con los jefes de
cada 8rea, sin olvidar las siguientes preguntas importantes ---
para el sondeo y cuidado de apuntar las respuestas del entrevis
tado.
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1.~ ¢ Culnto personal tiene a su cargo ?

2.~ ¢ Qué categorfa tienen ?

3.~ ¢ Qué horario tienen ?

4.- ¢ Qué puesto desempefian ? ]

5.- ¢ Cudles cursos cree usted gque son necesarios para su perso-

nal ?

6.~ ¢ .Considera necesario, que se les dé otro tipo de capacita--
cibén que no vaya de acuerdo a su puesto & de las funciones
que desempefian ?

Hacer mencidn de que la Institucidn ha elaborado una "matriz de-
interrelacidn de cursos por &reas de trabajo", (ver anexo N¢) -
en la cual se tienen algunos eventos programados de acuerdo a la
experiencia obtenida. Sin embargo, se hace hincapié en la entre-
vista, puesto que las necesidades de capacitacién son variables.

Una vez realizada la encuesta, se vacian los datos de los cues--
tionarios, los cuales deben de estar archivados por direccién y-
en donde el archivo mencione que se trata de deteccidn de necesi

dades de capacitaci6n.

Asi, a continuacién se observa un cuadro * con las columnas en -
donde se vacian los datos que se obtuvieron en caso de solo con-
cretarse a una entrevista con responsables del personal, en la -
columna donde dice nombre, se inscribiri a la persona encuestada,
el horario que proporciond para que su personal se capacitara ==
y en términos generales, el puesto que desempefia; légicamente --
que el curso se programard de acuerdo a las necesidades que tie-

ne su departamento u oficina o bien subdireccidn o direccibn.

* ver cuadvo N°91.
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Una vez teniendo los posibles cursos a realizar se elabora un -
programa mensual de cursos que se presenta a la Comisidn Nacio-
nal Mixta de Capacitacibn para su aprobacibn, (Ver cuadro No. -

2).

Ahora bien, como ejemplo se puede realizar un cuadro*-, en don-
de se incluyan los cursos de una institucibn "X" a nivel gene--
ral; en todo el afo, tal y como lo indica la tabla del cuadro?,
con el fin de que la Comisidn analice el comportamiento de la -

capacitacibn.

Y ya con los datos obtenidos se pueden empezar a programar con

mayor certeza los cursos de capacitacidén por la Direccibn, de -
acuerdo con lo detectado. Existen casos en que el nfimerc de pax
ticipantes es minimo, por lo gque se tiene que programar el even
to en bhase a las necesidades de capacitacién de otra direcciébn,

con el objeto de hacerlo costeable.

En resumen, con los cuadros de recabacibn de informacibn se pug
de hacer la programacidn de los cursos tanto mensual, asi como-
a lollargo de todo un ano, detalléndose el posible té&cnico, la-
Subdireccifn a la que va dirigido, el curso a impartir, el nlme
ro de horas (duracibén del evento), el costo de éste y las posi-

bles observaciones a realizar.

*(Ver Cuadro No. 3)
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CUADPD 110, 3

PROGRAMA ANUAL DE CURSOS DE

CAFACITACION
FECHA:

5 ° DE CLRSOS

« HOMBRE -

<< . HMES

GEL CURSO 1 ITJ NI} WV Vv VITVITLG IX A1 | XI1

z

=

o

Q

wl

o

a

3

o

<

™

=

<

o

o.

OFICIALIA
HAYCR

OPERACION
Y DESARROLLO

CONTRALORIA

EVALUACION
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"El estado debe disponer de los
elementos de juicio indispensa-
ble para preveer con anticipa--
cibn el tipo y las caracterfsti
cas del personal que le serf --

LIC. LUIS GARCIA CARDENAS necesario en diversos plazos y-

DIRECTOR GENERAL DE ORGA-
NIZACION DE LA SECRETARIA
DE COMERCIO:

en distintas circunstancias, -~
sblo de esta manera estar8 en -
capacidad de tomar las providen
cias necesarias para el recluta
miento, seleccibn, contrata—----
cibn y sobre todo capacitacibn-
y desarrollo de dicho personal'.

MODULO II.~ FUNDAMENTACION DE LA INSTRUCCION.

A lo largo del proceso administrativo de la capacitacibn, se ==
presentan una serie de factores, que intervienen en forma indi-
recta y directa, pero es importante plantear, la importancia ==
de fundamentar la instruccibén en los diferentes tipos y formas-
de comunicacibfn, durante la capacitacién propiamente dicha, se-
lleva a cabe una comunicacibn directa entre el té&cnico y cada -
uno de los participantes. De esta Forma se logra la optimiza---
cibén del aprendizaje en los capaciltados, alcanzando &stos, en -
forma individual, los objetivos del programa de capacitacién.

Como es sabido, la capacitacién implica un proceso de ensefianza
aprendizaje entre el ‘técnico y el capacitando y para poder com—-
prender el importante papel que juega la comunicacibn dentro de
€1, debemos definir qué es "aprendizaje".

Se le puede definir como:

"El cambio que se produce en las relaciones estables entre un --
estimulo percibido {informacibn) por cada individuo y las res--
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puestas dadas por cada uno de ellos" 2.-).

Esto se relaciona con la comunicacifn en el sentido de que el -
objetivo por parte de la fuente es a menudo un cambio en la con
ducta del receptor.

Nos comunicamos con el objeto de lograr que nuestros receptores
respondar en formas distintas a estimulos conocidos o que con--
testen ante situvaciones nuevas, como solfan hacerlo en otras --
ocasiones,

El aprendizaje no es generalmente un proceso gue se produzca --—
con un sBlo ensayo. Cada uno de nosotros recibe continuamente -
estimulos, los interpreta, responde a ellos, observa las conse-~
cuencias de la resruesta, vuelve a interpretar, da nuevas res--
puestas, interprete de nuevo, y asi sucesivamente hasta conver-
tirse en h8bito responder de cierta forma ante determinado esti
‘mulo, dz +al forma gue la recpuasta 3¢ presanta autondlicamente
sin necesidad de llevar a cabo una interpretacifén de la informa
cién recibida.

Al comparar el procesc de comunicacién y el aprendizaje encontra
mos que su relacidn se extiende ampliamente, y que el modelo de
aprendizaje es en si el mismo, similar o equivalente, al modelo
de comunicacién. De &ste podrifanos deducir que el aprendizaje =
es comunicacién y un proceso estd incluido en el otro,

Ya que, como es sabido, el hombre es un individuo social por --
naturaleza por lo que necesita asociarse a otros, para lograr -
los satisfactores que garanticen su supervivencia. Esto lo obli
ga a establecer y manifestar miltiples relaciones con sus ----

gsemejantes a través de procesos de comunicacibén. Estos dependen

2.~) §.5.A.; "La comunicacién dentro del proceso Administrativo
de la Capacita=ibn"; Coleccibn N°4; México 1982; Pig, 10.
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de las condiciones socio~culturales del medio y constituyen un -
factor esencial en el funcionamiento de la sociedad. En el caso~
de la capacitacién, el proceso de transmisibn de experiencias y-
conocimientos del técnico a los capacitandos,

Se entiende como comunicacifn "el proceso mediante el cual trans
mitimos y recibimos datos, ideas y opiniones para lograr compren
sibén y accibn™., 3.-).

Cuando el técnico y participantes establecen la comunicacidn, en=-
su mensaje transmiten un pensamiento, una idea; se hacen partici
pantes de lo que tienen, piensan o sienten.

De ahi, que para fundamentar la Instruccidn, se necesita tomar -
como base a la comunicacién, sus objetivos, barreras, direccifn-
y niveles.

"Sabemos muy bien que con la pre
paracibn cultural en general y -
la capacitacifn laboral en parti
cular de todos los trabajadores,
se obtendrdn los factores deter-

SR. GUSTAVO MARIN GONZALEZ minantes que otorgan una mayor -

SECRETARIO GENERAL DEL SIN .
DICATO NACIONAL DE LA SE-~- pafieros, responsabilidad, que --

CRETARIA DE COMUNICACIONES necesariamente deberi traducirse
Y TRANSPORTES,

responsabilidad, a nuestros com-

en beneficio de nosotros mismos,
para los diversos servicios que-
prestamos, pero sobre todo en lo
grar que México sea mds responsa
ble, mediante el respeto que ---
nosotros estemos dispuestos a —-
proporcionarle”,

3,) S.5.A.; "La Comunicacifn"; coleccidn N°5; México 1982; P4g.
33.

242



2,1.- LA COMUNICACION EN LA INSTRUCCION Y SU IMPORTANCIA,.

La instrucci6n se puede definir como "el conjunto de acciones -
destinadas a iniciar, activar y apoyar el aprendizaje". 4.-).

Las actividades en gque est& basada la instruccibn, se fundamen-
tan en el conocimiento de los principios del aprendizaje en ===
primer término y posteriormente en la comunicacién efectiva,

Ahora bié&n para un té&cnico de cualquier nivel es por tanto pre~
ciso manejar adecuadamente y comprender ampliamente el proceso-
de la comunicacién.

Como se ha mencionado, la comunicacibén es un proceso y como tal,
est8 constituido por diversos elementos que desempefian una fun-
cibn especifica dentro de &1,

Los elementos comprendidos dentro del proceso de comunicacibén -
son los siguientes:

a) Emisor: Fuente que origina la informacién. Es necesario que-
el emisor presente la informaci6én lo més apegada a la reali-
dad gque sea posible, ya que de esta manera se tratar8 de =---
evitar la deformacifn del mensaje.

b) Mensaje: Es la conjugacibn de ideas y conceptos que constitu
ye la informacifén que se desea transmitir, Para evitar la --

deformaci6n del mensaje, &ste debe reunir determinadas carac
teristicas especificas:

1. Credibilidad.- En este punto se debe contemplar la veracidad
y exactitud de la informacifn contenida en el mensaje repre-
sentado fielmente el objetivo que se desea alcanzar.

4,=) Pinto Villatoro R.

; "Curso: Formacibn de Instructoreg"
México 1983; P&g. 1.
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d)

e)

Claridad,- Se debe lograr un mensaje sencillo y nitido que-
con el menor nfimero de palabras exprese con exactitud el =-
conjunto de ideas y conceptos que comprende la informacién-
a transmitir.

Contenido.~ Abarcar la totalidad de conceptos que constitu-

yen el contenido temitico del curso.

Continuidad y Consistencia.~ Repetir con fidelidad el mensa
je tantas veces como sea necesario sin modificar el conteni
do.

Canal.- Seleccicnar el medio adecuado al mensaje que se de-~
sea transmitir.

Medio o Canal: Es la forma en que se transmitird el mensaje;
&sto es, el vehiculo por medioc del cual se transportari la-
infornmaciHn a su destirc.

Receptor: es la persona o grupo de personas a quien se diri
ge el mensaje (CAPACITANDO).

En este punto deben tomarse en cuenta diversos aspectos que
pueden romper o modificar el proceso de comunicacién:

La capacidad de captacién que posee el receptor; con esto -
nos referimos a la habilidad de escuchar, leer o enjuiciar-
la informacibn que se estd recibiendo.

Los mecanismos de defensa naturales en las personas ante —-
cualguier cambio en su persona, (forma de vida, ideales, --

prejuicios, etc.).

Retroalimentacibén: Ya que la Comunicacibn es un proceso —--

dinémico, la retroalimentacién es la respuesta que el mensa
je ha provocado en el receptor, quien a su vez estd propor-
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cionando informacifn tornandose en este momentoc en el emisor -~
del proceso de comunicacidn.

1o
1=
¥4
[9]
I
1>
=
1>

OBSERVACION

MENSAJE

v

EMISOR RECEPTOR

A

MEDIO O CANAL

RETROALIMENTACION

Como es obvio la comunicacibn para la instruccién efectiva no es
el fin, sino un medio para lograr objetivos. Es una herramienta-
para la instruccidn y no la instruccibn en si. La comunicacibn -
debe conducir a la comprensibn para lograr resultados (que los ~
participantes aprendan).

El técnico se comunica con el propbsito de producir una respues-
ta (mcldificacién de la conducta-aprendizaje). Esto a simple ----
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vista puede parecer obvio, sin embargo, es uno de los conceptos
més diffciles de comprender, y por lo tanto de aplicarse. Es -
importante entonces tratar de analizar cuales son nuestros pro
pbsitos en la comunicacién y especificarlos en términos de las
respuestas que se¢ quieren obtener (objetivos instruccionales).

La comunicacibn estd presente en cualquier actividad que reali
ce el téenico a través de ella reduce la tensibn inicial de sus
participantes; logra gue e¢llos aprendan y evalfia sus acciones.
El técnico planea, organiza y controla que va a decir y gue va-
a hacer. Si la comunicacién no es efectiva, los participantes-
aprenderdn cosas distintas a las que originalmente se planea--
ron que aprendieran y la aplicacibén de ese aprendizaje traeré-
como consecuencia orrores en la ejecucién de un trabajo.

Para el técnico (o cualguier persona) es muy f8cil caer en pro
blemas de comunicacién, por lo que toda comunicacifén, debe ser
perieceanence planeaaca, aungue mucnas veces exlsten comunica--
ciones que no podemos controlar y ni siquiera somos conscien--
tes de ella (lenguaje coporal o kinésica),.

También debe estar evaluada su comunicacién frecuentemente, —-
s6lo asi podré estar seguro de que los participantes han capta
do lo mismo que &1 quiso transmitir.

Y no debe olvidar que la comunicacién es el producto y la con-~
secuencia de la interrelacibn, es un proceso mediante el cual-
en razbn de un estimulo se obtiene una respuesta. Cuando las =~
personas estdn en interrelacién ocurre un fenfSmeno de relacién
comunicativa, que puede ser favorecido u orientado hacia fines
deseados o gque puede ser entorpecido.



PETER DRUCKER:

YEl cambio es lo mds sobre-
saliente del mundo hoy en -
dfa y no estamos enfretando
nos adecuadamente a &1"

2.2 OBJETIVOS DE LA COMUNICACION EN LA INSTRUCCION Y BARRERAS

DE LA COMUNICACION EFECTIVA.

La comunicacién en la instruccién debe buscar los siguientes -

objetivos, para obtener resultados positivos en la transmisién

de mensajes y se logre cumplir el proceso de la comunicaci®n:

1.
2.
3.
i,
5.

Cambio de conducta.
Lograr una accidn.
Obtener o dar informacidn.
Asequrar entendimiento.
Persuadir.

Se conoce por barreras de la comunicacidn, aquellos factores -

que intervienen en la transmisién de la informacifn, ya sea -~

deforméndola o impidiendo el completamiento del procesc y sun-

de cuatro tipos:

a)

b)

Semdnticas: Una misma palabra o concepto es entendido de --
diferente manera tanto por el té&cnico como por cada uno de~
los capacitandos; esto sucede cuando el lenguaje utilizado-
no es concreto, claro y preciso, reflejando exactamente lo-
gque se desea transmitir. Para evitar esta situacibn deben ~
eliminarse términos ambiguos o con varios significados.

Psicolbgicas: Se refiere a la predisposicibn de los capaci-
tandos, donde intervienen sus prejuicios, ideas, costumbres,
capacidad perceptiva, inteligencla, conocimientos previos,-
ete. Para evitar la malinterpretacibn de la informacibn, es



de gran importancia el lograr un alto grado de homogeneidad en

el grupo.

c) Fisicas: Son las condiciones de tipo externo o ambiental, -
como por ejemplo: iluminacibn, acfistica, comodidad, higiene,
ventilacién, etc.

d) Fisiol6gicas: Se consideran barreras de la comunicacién a -
aquellas alteraciones orgénicas de los individuos involucra
dos en el proceso, ya sea sordera, ceguera, etc,

También hay otra serie de obsticulos en la fundamentacién de -
la Institucién, como son las barreras en la comunicacién efec-
tiva, gue se pueden clasificar como otro tipo de barreras, pe-
ro gQue en este caso son méds especificas para poder fundamentar
la préctica de la instruccibn, siendo 8stas las siguientes:

Percepcidn,

Lenguaije.
Seméntica.

Infecciones de voz,

Intereses personales.

. Emociones.

Conceptos preconcebidos.
Atencibn.

W ~1 O WL B W N e
.

También observamos que la comunicacién en su aplicacién, se ——

transmite a través de tres canales distintos:

a) El lenguaje del cuerpo.
b) La voz,
¢) El método de ensefianza.

Todos 2llos afectan a la comunicacién y se deben de cuidar en =~
todous los aspectos para evitar barreras en la imparticién de un-

seminario o curso.
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"La comunicacién es la interre
laci6n humana que conduce a la
transmisién de informacibn, -~
LIC., ROBERTO PINTO VILLATORO: f s .
conocimientos, ideas, senti~--
mientos, etc., con el objeto -

de producir una respuesta"
2.3 DIRECCION Y NIVEL DE PROFUNDIDAD DE LA COMUNICACION.

De acuerdo a la definicibn de grupo, caracterizada por ser una -
formacibn social organizada de individuos estrechamente relacio~
nados entre si que persiguen metas y necesidades comunes, la =——=-
comunicacifén se presenta como el fundamento de la vida misma del
grupo, a tal grado que si &sta deja de existir el grupo muere, =
ya que es la portadora del hecho social.

Para llegar a identificar la direccién y la profundidad de la --
comunicacibn, bastard una aproximacién descriptiva de este fenb-
meno tomando en cuenta la situacién del grupo, Se entiende por -
comunicacibn "aquella actividad mediante la cual una persona ~--
notifica a sf mismo, a otra u otras personas algo, de modo que -~
&stas lo experimenten aproximadamente como &l. * 5.-). En esen--
cia, la comunicacién no es comunicar cosas, es comunicarse consi
go mismo y en la medida que &sto se logra se adquiere capacidad-
para comunicarse con los demés.

En consecuencia, la comunicacibn tiene una direccibdn intraperso~—
nal si se orienta a uno mismo, interpersonal se vincula a dog --—

personas y grupal si se relaciona a todo un grupo.

En la interacci6n de un grupo, la comunicacidén se manifiesta en-

las tres direcciones a la vez, pero la combinacifn varia de acuer

do a la fase del proceso de socializacibn, como sigue:’

5 .~) Sbandi, Pio. Psicologia de Grupos. Editorial Herder, Barcelona,
1976., P&g. 30.
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* En la fase de inclusifn se dd una mayor comunicacién intraper
sonal, algunas manifestaciones de comunicacién interpersonal-
y escasa comunicacibén grupal, por ejemplo, cuando una persona
se presenta por primera vez a un grupo de trabajo, en donde -
no conoce a nadie, es caracteristico que su aislamiento lo --
lleve a preguntarse: "¢Que hago aqui?” o a pensar "mejor me -
hubiera..." La ansiedad gue esta situacibn genera lleva al --
individuo a establecer los primeros contactos a nivel inter--
personal.

En la fase de control el individuo para adquirir seguridad y-
poder aumentar sus contactos a nivel interpersonal y grupal,-
aunque éstos Gltimos en menor medida, lo que hace que disminu
ya la comunicacién hacia si mismo. De acuerdo al ejemplo ante
rior, la persona empieza a establecer relaciones y a hacer =--
allanzas con otros miembros del grupo para definir quién y -~
cimo ejerce el poder y gué tanta intervencibn tiene en lo que
alli sucede.

En la fase de aceptacibn se d& una relacibn de mayor confian-
za entre las personas, lo gue permite la expresidon de sus ---
ideas y sentimientos a nivel grupal. La resoluci6n de los con
flictos de poder hacer que decline la comunicacién interperso
nal sin gue por ello pierda su importancia y la sensacibén de-
pertenencia que lleva a su mejor nivel la comunicacibn intra-
personal. En el ejemplo, la persona interactfia con los demds-—
en forma mas abierta, lo que permite un mejor aprovechamiento

de los recursos del grupo.

A continuacidn se presenta una gr&fica que ilustra "La direc---
cibén de la comunicacibn en relacién con el proceso de socializa
cién", 6.-)

€. =) SMITH. DAVID, D-I-D: A Three-Dimensional Model For Understanding Group

Comumnication, en la serie, The 1977 Annual Handboock for Group faci-
litators. !niversity Associates, Inc. La Jolla, Califormia, E.U.A. ---
1977., Pag. 83.
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No s6lo la direccifn de la comunicacién afecta a la vida socio-
afectiva de los grupos, sino también los niveles de profundidad
de la misma. De acuerdo a una descripci®n empirica se pueden --
distinguir los siguientes niveles:

- Nivel Neutro, donde la comunicacidn se da de imagen social a-
imagen social, en términos de relaciones secundarias,donde la
profesién, el rol o la funcién tienen mas importancia que la-
persona,

- Nivel Exterior de la Pexrsona, donde el mensaje de la comunica
cién versa sobre el entorno y no implica ningfin riesgo para -
los individuos. En &ste nivel se colocan las conversaciones -
sobre el tiempo, la politica, lo meramente tebrico, cientifi-
co o anecdético.,

- Nivel Interlor de la Persona, donde la comunicacién afecta ==
darectamente aspectos importantes de los individuos. En este-
campo hay que colocar las conversaciones sobre las experien--

‘cias de trabajo, los intereses profesionales, los grupos y --
"hobbies" y las relaciones con familiares y amistades.

- Nivel de la Intimidad, donde la comunicacifén se refiere funda

mentalmente a las vivencias. En este nivel se incluyen "Las -~
conversaciones sobre los sentimientos, emociones, afectos, -~
valores y actitudes ante la vida". 7.-).

Estos niveles se dan en cualquier direccidén de la comunicacién,
Con el prop6sito de ilustrar los niveles de profundidad de la -
comunicacifn, se presenta la siguiente gr&fica.

7 -) VELA, ANDRES. Teorfa y Prictica de las Relaciones Humanas.
Ed. Indoamerican Press, Bogot&, Colombia, 1970,
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La Direccibn de la comunicacién y su nivel de profundidad son --
elementos que permiten comprender las fases de socializacibn de-

los grupos.
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En efecto si se observa un alto grado de comunicacién intraper--—
sonal en un grupo, esto puede manifestar que no se han resuelto-
las cuestiones principales de la fase de inclusién: si la comuni
cacifn es a nivel interpersonal, en la mayor parte de las ocasio
nes, puede deberse a que el grupo no ha solucionado los aspectos
de la fase de control; en cambio si existe una adecuada comunica
cidén a nivel grupal, este hecho es indicativo que el grupo ha ~-
llegado a la fase de aceptacidn y superado las anteriores.

La comunicacibn y sus implicaciones en la socializacidn van -~---
Intimamente vinculadas con el nivel de madurez del grupo.

Argyris dice lo siguiente sobre la tendencia de crecimiento de -
la persona: "Uno puede asumir l6gicamente que, en cualquier =~~~
aomento, la personalidad humana buscard@ expresar sus tendencias—
de desarrollo.

Bsta suposicidbn implica otra, la de que hay una tendencia basica
hacia el desarrollo en una gran mayoria de la poblacidn. Esto --—
no excluye la posibilidad de que cada individuo exprese esta —--
caracteristica bésica con su propia idiosincracia, por ello el-
concepto de la diferencia individual permanece". 8.-),

Argyris asume que los seres humanos tienden a desarrollarse des-—
de la infancia hasta la edad adulta modificando su comportamien—

to de la siguiente manera:

- De un estado de pasividad a un estado de mayor actividad.
- De una situacibn de dependencia a una de intexrdependencia.

- De la simplicidad natural a una variedad de intenciones en sus
acciocnes,

- De tener intereses casuales a tener intereses profundos.

8.-) ARGYRIS, CHRIS. Integrating the Individual and the Organization.
John Wiley and Sons, Inc, New York, E.U.A,, 1964., Pdg. 9



- De una perspectiva a cortc plazo hacia una perspectiva mucho-
més amplia.

- De una posici6n subordinada en la familia hacia la aspira----
cién de una posicién igualitaria o superior en relaci6n a sus
semejantes.

Por lo anterior, la madurez es congruente con un cambic de un -
comportamiento pasivo a uno activo, de la dependencia a la —~---
independencia, d¢ la habilidad para comportarse siempre igual -
2 la habilidad para comportarse en muchas formas, de los intere
ses difusos fuertes y profundos, de la perspectiva a corto pla~-
20 a la perspectiva a largo plazo, de la posicibn subordinada a

la lgualitaria y de la inconsciencia a la conciencia.

ta madurez también estd definida por "el nivel de motivacién de
vn individuo o un qrupo hacia la realizacién de metas, el deseo
y la habilidad para adquirir responsabilidades y la experiencia
v educacidén significativas para una tarea., Por su parte el ==-=-
psicoanalista Max Schuy, Jdencifica la madurez con la capacidad
de percibir la diferencia que existe entre el deseo y la necesi
dad". 9.-}.

Al tomar en consideracibn las definiciones anteriores, algunos-
de los factores mids importantes para determinar el nivel de ma~
durez de un grupo son los siguientes:

1. Relizacibn, que es la identificacibn, establecimiento y -=--
cumplimiento de metas por parte de los miembros del grupo.

2. Responsabilidad, que es el compromiso de sentir como propio-
lo que sucede en la Institucibn y la respuesta a ese compro-

miso por parte del grupo.

3.~ Experiencia, que es la asimilacién de conocimientos y habi-

8.-) CARUSO, IGOR. Narcisismo v Socializacifn. Siglo XXT Editores,
México, 1979., Pag. 21.



10.

lidades en el trabajo puestos al servicio del grupo y su --
aprovechamiento.

Actividad, que es la inversi6n de energias en trabajos sig-
nificativos distribuidos entre todos los miembros del grupo
de acuerdo a sus capacidades.

Independencia, que es la actitud con que los miembros del -
grupo se relacionan con los limites que fija la organiza---
cién y la capacidad de que disponen para negociar su amplia
cibn en beneficio de la propia Institucién,

Adaptabilidad, que es la capacidad del grupo para aceptar -
los cambios y las influencias del medio ambiente con flexi-
bilidad en funcibn del lcgro de sus objetivos,

Intereses, que es la participaci6n de los miembros del gru-—
po en una tarea significativa para ellos, manifestada en --
variados comportamientos congruentes con la tarea.

Perspectiva, que es la capacidad del grupo para analizar --
los distintus elementos que estén en juego al realizar su -
tarea, en funcibn de los objetivos de la organizacibn.

Posicidn, que es la capacidad del grupo para permitir la --
manifestacién de cada uno de sus miembros en la ejecucién -
de la tarea, en funcibn de sus recursos tecnolbgicos y su -
influencia personal, sin perjuicio de la jerarquia o la ---
antiguedad.

Conciencia, que es la capacidad del grupo para reflexionar-
sobre su propia realidad,distinguir sus necesidades de los-
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deseos y analizar las implicaciones en el trabajo con el pro
pdsito de actualizarlo,

La apreciaci6n del nivel de madurez de un grupo no es sencilla,
en virtud al contfnuo cambio de su interaccidn, por lo que se -~
recomienda tomar en consideracién los siguientes hechos:

- El nivel de madurez observable en un grupo de reclente forma
cién es usualmente bajo, por ello el &nfasis en la tarea =—=--
facilita la solucifn inicial de muchos problemas de direc----
cidn,

- El error mis comln cometido en la determinacién del nivel de~
madurez del grupo es la suma de la de los individuos maduros-

forma autométicamente un grupc maduro.

- Los subordinados con alto nivel de madurez entender&n por ---
qué el lider actfia en determinada forma con un grupo inmaduro
y serén capaces de moderar su comportamiento de acuerdo a ~--
&sto, por razones de su propia madurez.

"iLa ley nos obligé a descu--
brir beneficios que dej&bamos
LIC. ROBERTO PINTO VILLATORO: de obtener al persistirnos a-

capacitar!",

MODULO III,.-

PLANEACION DE LA INSTRUCCIOU

Si el técnico intenta improvisar se arriesga al fracaso. Es in-
dispensable dominar el tema que se va a tratar; por lo tanto, -
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si el técnico no lo conoce suficientemente, deber& allegarse --
ltoda la informacidn, consultando fuentes actualizadas, y prepa-
rando diversos ejemplos, de tal manera que se sienta preparado-
para responder a las preguntas que puedan hacer los participan-
tes. S5i le hacen alguna pregunta gue no esté capacitado para --
responder, debe reconocerlo asi y proponerlo como problema para
que todo el grupo, incluyendose &l mismo, investigue el asunto-
y se discuta en una sesibn posterior.

Es igualmente importante que se denomine el manejo de las técni
cas de instruccibn a emplear, que se respeten los pasos de su -
desarrollo y que trate de obtenerse con cada una, el mayor pro-
vecho para las actividades del grupo.

La ayuda que propor:ionan los materiales didicticos dependen, -
tanbién, en gran parte del técnico, quién debe saber manejarlos
con oportunidad y eficacia. Si va a usar algfin aparato con el -
que no esté muy familiarizado, es recomendable que haga un ensa
yo previo a la sesidn para adquirir seguridad en su manejo. ==~
Conociendo las caracteristicas de cada material, sus ventajas y
limitaciones, es posible hacer un uso verdaderamente provechoso
de ellos.

Por lo tanto, es indispensable que, hasta donde sea posible, el
t&cnico prevea las actividades a realizar. Que estudie cuidadosa
mente su gufa de instruceidn y que prepare los materiales, los-
aparatos, los auxiliares didacticos y las condiciones materiales

que se necesiten.

La improvisacidn no lleva a los resultados esperados y si condu-
ce a la desorganizacidn de la instruccidn con la consecuente pé£

dida de inter8s de los participantes.



la preparacidn de actividades contribuye a reforzar la seguridad
personal, a mejorar la comunicacién, a establecer adecuadas rela
ciones con el grupo y prever situaciones dificiles.

Es recomendable tomar en cuenta las siguientes indicaciones, pa-

ra obtener buenos resultados.

- Evitar la improvisacibn.

- Nc emplear una técnica sin estar seguro de su manejo.

- Preparar perfectamente el tema a tratar.

- Planear cuidadosanente las actividades a realizar.

- Revisar el buen estado de los materiales, el equipo e instala-
ciones.

- Preparar el mater.al de los participantes en nfimero suficiente.

- Revisar cuidadosa.cente todo el material que vayan a usar los =~

participantes para localizar de antemano los posibles errores.

"El concepto de productividad no-
es sblo un término gue significa-

LIC. FERNANDO GARCILITA unidad de medida, sino de justi--
CASTILLO, OFICIAL MAYOR cia gocial como estd considerado-
DEL D.I.F.: y se ha expuesto dentro del proce

so de reforma administrativa".

3.1, OBJETIVOS DE INSTRUCCION:

M&s de una vez se tiene la oportunidad de saber de técnicos y --
participantes gue no saben para que se esfuerzan, (ue no tienen-
una clara visifn de lo que persiquen o gue no han reflexionado -
en la necesidad o posibilidad de lograr algo definido.

Para evitar esta desorientacién en el momento de llevar a cabo -

un curso determinado, es necesario que el técnico se pregunte:



¢Para qué deseo realizar este curso?

Al plantear esta pregunta nos enfrentamos a los objetivos de =
instruccibén, es decir, a la especificacifén de aguello que pre-
tendemos lograr durante y al terminar el curso.

"Un objetivo de instrucecibn es la descripcién de la conducta -
que se espera del participante al finalizar la experiencia de-
un curso determinado", 10.-)

Ahora bien, esa pregunta no puede ser respondida intuitivamen-
te o en forma aislada, sino que debemos contemplar diversos =--
factores que al considerarlos dar&n como resultado una delimi-
tacibn real del o de los objetivos de instruccién,

Dichos factores son: los objetivos generales y particulares de
capacitacibn de la Institucifn; los obhjetivos de crresos relarw:
cionados con el curso que se va a impartir; los reguisitos del
puesto que ocupan o que ocuparén; las caracteristicas de los -
pafticipantes y el tiempo disponible para el curso.

Objetivos Generales y Particulares de Capacitacidn.

Ya que los objetivos de un curso deben ser elementos clave pa-
ra alcanzar los objetivos particulares y generales de capacita
cibén de una Institucibén, es importante tenerlos muy presentes-
en el disefio de los objetivos que se piensan alcanzar con un -
curso determinado, Si éstos no son escalones que conducen ha--
cia los otros, habrd que replantearlos.

Objetivos de cursos relacionados con el curso que se va a im--
partir.

10,~) PINTO VILIAIOR) R.; “Curso: Formacién de Instructores", Méxibo 1983;
Pag. 19
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Es importante tomar también en cuenta los objetivos y el con-
tenido de aquellos cursos que estén mis relacionados con el -
gue se va a diseflar e impartir, para asegurar que se comple--
mentan y que no se c&e en duplicidades. Asimismo, para asegu-
rar que exista la debida continuidad con cursos de la misma -~
materia pero a nivel inferior o superior.

Las caracteristicas de los participantes.

pado que los participantes serin quienes deban alcanzar di---
chos objetivos, es sumamente importante basarse en sus carac-
terfsticas y necesidades para hacer un adecuado planteamiento

de las metas que deben lograr.

Respecto a sus caracteristicas hay que tomar ‘en cuenta la ~---
edad, sexo, condicibn socio-econbmica, nivel de conocimientos,
habilidades y actitudes y el nivel jer&rquico que se tiene en
la empresa.

Las caracteristicas del puesto que ocupan u ocupardn los par=
ticipantes.

Este es un elemento clave, ya que los objetivos pueden cambiar

mucho si se trata de dos puestos distintos, atin cuando la mate

ria de aprendizaje sea la misma, pues el enfoque y la produndi
dad pueden ser muy diferentes.

El Tiempo disponible para el curso.
Este aspecto se debe tomar en cuenta como elemento clave, ya -

que es una gran limitante en el logro de los objetivos gque nos
hemos de plantear. Como m8s adelante estudiaremos, existen ---
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niveles de objetivos que para su logro reguieren un minimo de ~
tiempo, sin el cual los participantes no podrén adoptar la con~
ducta que se desea.

El establecer objetivos de instruccifn es de relevante importan
cia ya que dan sentido a todas las actividades que se realicen.
Es la base para saber, como técnicos, a dbénde vamos; nos permi-~
te ser realmente eficaces en el proceso de ensenanza - aprendi-
zaje, poder programar y estructurar adecuadamente las experien~
clas de aprendizaje necesarias, seleccionar los procedimientos-
y técnicas mis adecuadas, utilizar eficientemente los recursos-
disponibles, hacer factible la revisién critica del proceso de-
ensefianza - aprendizaje y la correccibn de la accibn educativa,
establecer un control apropiado, coherente y eficdz de la situa
cifn de ensefianza - aprendizaje y posibilita la evaluacifn ~=~-
objetiva de los resultados del curso.

Pcr lo anterior podemos decir que sblo si se determinan cufles-
son los objetivos de instruccidn dentro de un curso, el técnico
y el participante podrén tener conciencia plena de lo gue se --
hace, y s6lo asi serdn capaces de juzgar si lo que hicieron -~
valié la pena. De este modo, podrédn comprometer sus esfuerzos -
en la consecucidn de objetivos significativos,

Ademds del o los objetivos de un curso, es ldgico gue existan -
objetivos menores o metas dentro del mismo curso gue se deben -
lograr para alcanzar los primeros; asi pues, tendremos:

3.1.1. Obejtivos Especificos.~ Son los que se pretenden alcan--
zar en forma general a través de todo el grupo.

3.1.2. Objetivos Terminales.~ Son los que se pretenden alcanzar
a través de cada material del curso.
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Con este planteamiento, se puede conseguir una serie de objeti-
vos convenientemente ordenados y graduados en su dificultad, y-
programados segln el tiempo aproximado que requiere su cumpli--

miento.

Es decir, no basta con la determinacidn de objetives del curso,
sino que es necesario una especificacitn de lo que se piensa --
lograr con cada una de las materias que conforman el curso y —-
asi garantizar que cada una de las partes coadyuvan al logro de

los objetivos del todo que es el curso.

"al igual que al ser humano =
las empresas tienen problemas
de indentificacién, por el -=-

mismo crecimiento que en oca-
LIC. LUIS FRANCISCO SANUDO

COLABORADOR [E LA REVISTA-
DESARROLLO HUMANO:

siones resulta aceleradc’y -~-
arite el cual se transforman -
y distorsionan las metas ori-
ginales (que en nuchas ocasio
nes, distan mucho de la reali
dad o alcances de la empresa)
Agui el problema clave estd -
en el proceso de planeaciBn".

3.2. TAXONOMIA DE LOS OBJETIVOS DEL APRENDIZAJE

Antes de continuar con la explicacibén de los objetivos especifi
cos y terminales, es necesario hacer un paréntesis importante -
para examinar la naturaleza y clasificacibén de los objetivos --—
del aprendizaije.

Lesde el puntc de vista de la capacitacién, es importante la --
atencibn a los diferentes aspectos en que se puede dar el apren

dizaje e un indivicduo. Oebemos tomar en cuenta, que el aprend£
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zaje, no sbBlo se refiere al proceso congnoscitivo, sino también
a otros aspectos que integran a la persona. Por ejemplo, es muy
com@n que se pretenda lograr que el participante memorice deter
minados conocimientos, de tal forma que pueda repetirlos idénti
camente en un momento determinado o que se busque lograr que --
los conocimientos adquiridos sean aplicados a la resolucibén de-
problemas reales de trabajo, pero tambi&n existe la necesidad ~
de practicar determinadas conductas manuales como el caso del -
obrero, el operador de un conmutador telé&fonico, y también se -
requiere lograr el cambio de actitudes de los integrantes de un
grupo de trabajo para que colaboren abiertamente, Por otra par-
te, no es lo mismo memorizar datos, que comprender ideas o al--
canzar habilidad en el manejo y aplicacibn de conceptos. Cada -
uno de estos casos tiene un nivel de aprendizaje distinto.

A este respecto es muy valiosa la taxonomia de Benjamin Bloom.
Gracias a ella, disponemos de un desplieque de operaciones huma
nas, que presentadas ante:el horizonte del t&cnico, pueden ==-=
ayudarlo a determinar con mayor eficacia cudles son los cbjeti-
vos gue se pretenden en un curso o tema determinado.

Una taxonomia es un esquema de clasificacidn, referida a algu--
nos criterios precisos a partir de los cuales es posible orde--
nar légicamente los objetos o elementos de cualquier campo del=-
conocimiento humano como pueden ser la micro-biologia, la zoolo
gia, la biologia © en nuestro caso, los objetivos del aprendiza
je.

Una taxonomfa de objetivos de instruccién es la clasificacifn -
de las conductas esperadas en los participantes, a partir de -~
determinados criterios.
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As{ el papel de la taxonomia consiste en organizar los objetivos
en un orden jerdrquico para que se facilite la especificacibn --
de las conductas deseadas producto del aprendizaje.

La taxonomia de objetivos de Bloom est8 dividida en tres domi---
nilos; cognoscitivo, afectivo y psicomotor, que corresponden a -=-
tres grandes campos; pensar, sentir (emocionalmente) y hacer.

Una d2 las ideas insertadas en la clasificacifn de objetivos de-
Bloom es la de considerar, no solamente lo due se refiere al cam
po intelectual o cognoscitivo, sino que incluye, entre las posi-
bilidades preocupaciones educacicnales del t8cnico, el campo de~
los chjetivos de orden afectivo o laboral, asi como también el -
campo psicomotor.

La taxonomia prevee diferentes niveles de profundidad en el cono
cimiento para cada uno de los tres dominios antes indinadnsg,

Entre los niveles existe una jerarquia ya que después del primer
nivel, los subsecuentes corresponden a grados mayores de dificul
tad en el aprendizaje y cada uno implica haber alcanzado previa-
mente los niveles inferiores.

"Los Objetivos de un Plan General
de Capacitacifn, deber&n estable-
cerse en base a las necesidades -
LIC. ROBERTO PINTO VILLATORO: determinadas y orientadas a su so
lucién, solamente cuando conoce--~
mos las necesidades de capacita--
cibén y los problemas que son ----
susceptibles de ser solucionados-
por medio de é&sta, podemos esta--
blecer objetivos realistas".

265



3.3. REDACCION DE OBJETXIVOS.

La determinacifén de objetivos, debe hacerse segin las necegidades
del curso, por lo cual el nimero de objetivos a redactar es varia
ble segfin se crea necesario.

Al plantear la necesidad de redactar objetivos, es muy importante
aclarar que en ellos, no debemos confundir objetivo con descrip—-
cibén del curso. ’

La descripcifn, como veremos més adelante, esti en funcibn de los
temas y materias que componen el contenido de un curso, asf como-
los pasos, té&cnicas y material usados en el mismo. En cambio, los
objetivos est&n redactados en téfminos de conductas de los parti-
cipantes que se esperan obtener al final de un curso o de una ma-
teria especifica, l '

REDACCION DE OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Como ya se dijo antes, los objetivos especificos gon agquellos que
se pretenden lograr con el desarrollo'de un curso completo. En la
redaccibn de los mismos debe considerarse la siguiente estructura:

. Poblacifn

. Conducta final esperada

. Materia de aprendizaje

. Conducta esperada en el trabajo

a). Poblacibn.- En'este aspecto, lo que se intenta hacer, es de--

terminar el porcentaje de los participantes, que al final del
curso, cumplirfn con el objetivo de instruccibn o lo que es -
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b},

cl.

d).

lo mismo, el porcentaje de participantes que estard en cordi
ciones de emitir la conducta deseada. Como ejemplo podemcs -
indicar "cuando menos el 65% de los candidatos a ocupar el -
puesto de troqueladores..."

Conducta Final.- La conducta esperada estard descrita en los
términos de la taxonomia de Bloom, indicando si la conducta-
corresponde a und, dos o los tres dominios del aprendizaje -
y, dentro de cada uno, qué nivel se alcanzari. Todo ello a -
través del uso de verbos adecuados. Tal es el caso de..."ad-
quirir& los conncimientos minimos necesarios y la habilidad-
minima para operar la médquina troqueladora XWz-28..." En es-
te caso gueda claro que se trata de obtener resultados al --
primer nivel (conocimiento) del dominio cognéscitivo y al --
tercer nivel (operaci6bn minima) del dominio psicomotor.

Materia de Aprendizaje.- Con el fin de poder lograr que la -
conducta final se lleve a cabo, es necesario aclarar con =--

respecto a qué la va a lograr. Es decir, si lo que pretende-
mos es lograr un conocimiento, es necesaric aclarar con res-
pecto a qué se va a desarrollar. En el caso antes descrito -

"se tratarfa de la "mdquina trogqueladora XWz-28".

Resultado esperado en el trabajo.- Para que la redaccidn del

objetivo especifico del curso, gquede completa, es necesario-

ademds, determinar para qué se pretende lograr esta conductea,
es decir la consecuencia gue del logro del objetivo se des--
prenda y que afectard al trabajo o a la organizacién. Comple
tando el ejemplo de la troqueladora, podriamos decir: "...pa
ra que inicie su trabajo en la planta, produciendo un minimo
de 100 piezas por hora con un desperdicio no mayor del 108",

Con el objeto de aclarar lo anteriormente dicho, manejaremos
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un ejemplo, que al desglesarlo, nos dari una imagen mis clara:
Ejemplo:

"Al finalizar el curso, el 90% de los jefes y supervisoreé, seri
consciente y estard dispuesto a actuar conforme a esa concienwe-
cia, de la importancia de su papel dentro del proceso administra
tivo y adquirir8 y comprenderd los elementos y criterios m&s ---
adecuados para planear, organizar, dirigir y controlar, a fin ~-
de administrar mds raciocnalmente los recursos de la organizacibn.
Desglose del ejemplo:

a) Poblacidén,- "El 90% de los jefes y supervisores..,"

b) Conducta Final.- "...Serd consciente y estari dispuesto a —---

actuar conforme a esa conciencia..." Mivel de res
puesta del dominio afectivo.
", ..Adquirirf y comprenderi..." Mivel de comprenr-

sién del dominio cognoscitivo.

c) Materia de Aprendizaje.- *Importancia de su papel dentro del-

proceso administrativo.
* Criterios mis adecuados para planear, organizar,
dirigir y controlar. )

d) Resultado Esperado.- Con el fin de administrar m#s racional-=
mente los recursos de la organizacion.

REDACCION DE OBJETIVOS TERMINALES

La estructura de los objetivos terminales es igual a la de los -
objetivos especificos, pero referida a lo gue se piensa lograr =
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con cada una de las materias que.conforman el curso. Todos los -
objetivos terminales de un curso (uno por cada materia) deben -~
coadyuvar al logro del objetivo especifico o del curso. .

As! tenemos, por ejemplo, que retomando el caso del objetivo ~-
"Cuando menos el 65% de los candidatés a ocupar el puesto de -~
troguelador, adquirir8 los conocimientos minimos necesarios y -
la habilidad minima para operar la miguina troqueladora Xw228,-
para que inicie su trabajo en la planta, produciendo un minimo-
de 100 unidades por hora, con un desperdicio no mayor del 10%,~
el curso que pretende conseguirle buedg tener diversas materias,
tales como: "Conocimiento de las partes de la trogueladora ==«-
XWz-28"; "Operacién de la XWz~28", etc.

Cada una de éstas materias pretenderd un ohjetivo terminal, Es
el caso de la materia "Conocimiento de las partes de la trogue-
ladora XWZ-28", el objetivo puede ser: "Que el 70% de los parti
cipantes conozca de memoria el nombre y la uvhicacifn de cada -~
una de las partes de la XW2-28, para que cuando esté en la plan
ta 'de produccibn, féacilmente pueda entender 1o que le indica su
supervisor con respecto a la misma méquina”.

Para la materia "Operacibn de la XW2-28, el objetivo podrfa ~--
ser: Lograr que cuando menos el 65% de los participantes operen
la XWZ-28 con una habilidad tal que les permita producir 100 --
unidades por hora con un desperdicioc no mayor del 10%",

Asi como se ha hecho para &stas dos matexias, tendrfa que hacer
se para las demfs que conformen el curso completo.

Esto dari mayores probabilidades de que los cursos sean un &xi-
to desde el momento en que tanto los administradores de la capa
citacibn como el t&cnico tendrfn que asegurarse de que se alcan
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za cada uno de los objetivos. De lo contrarioc se podrin tomar —---
medidas correctivas, de tal manera que la Institucién pueda con-~=~
tar al fin del programa con el nfimero de trogueladores capacita--

dos que necesita.

Idemés, con objetivos precisos como los que se proponen, la evolu

cidén serd mis fiacil y objetiva.

Por filtimo, es recomendable proporcionar al grupo, al comenzar --
el curso, los objetivos especificos y terminales, de tal forma --
que conozcan que es 1o que se pretende alcanzar, para que den sus
puntos de vista y en su caso, se comprometan con ellos.

El técnico es factor determinante para motivar a los participan--
tes de tal manera que se interesen y se entusiasmen para lograr -
lo que se les propone, haciendo suyos los objetivos. Esto garanti
zard el 50% del &xito del curso.

"Hace mucho tiempo que existian los
esfuerzos de capacitacibén en el Sec
tor PGblico; sin embargo, estaban -
desligados de los esfuerzos de con-
LIC. ALEJANDRO CARRILLO ~- tar con un sistema modernc de esca-

CASTRO, COORDINADOR GENE—- laf6n que permitiera asegurar que -

RAL DE ESTUDIOS ADMINISTRA 105 funcionarios que se capacitan -

TIVOS DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA: con sus obligaciones, puedan tener-

acceso a los puestos superiores tal

y que cumplen de manera adecuada --

y como los sistemas modernos de es-

calafsn lo demandan".
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3.4.- CONTENIDO TEMATICO.

En todo proceso educativo hay un compendio cultural, material o -
vivencial, del que el educando, a través de dicho proceso, se ---

apropia en mayor o en menor medida.

Dentre del proceso diddctico, es decir del acto de ensebanza-apren
dizaje, a este compendio se le denomina contenido temftico o bien
contenido de ensefianza o instruccidn; dicha denominacién hace re-
ferencia "Al conjun:to de conocimientos, destrezas, habilidades, -
experiencias, vivencias o actitudes que cl educando adquiera a tra
vés de un curso"ll.-)

Este contenido es agrupado en temas, de tal manera que se forman-
conjuntos de concepios del educando, al adquirirlos incrementard
sus conocimientos y hahilidades vy mejorard sus aptitudes.

El andlisis y planeamiento del contenido temdtico es una parte =--
escencial dentro de la planeacibén educativa, ya que se trata de -
lo gue se va ha transmitir durante el curso rara lograr los obje-

tivos propuestos.

Referente al contenido temdtico, un metddico andlisis y plantea~-
miento del mismo han demostrado ser un medio eficaz para prevenir
errores de la prédctica educativa, como son: la discrepancia entre
el contenido temitico y los objetivos de instruccién, o bien la -

improvisacifn, la rutina o la anulacibn de conceptos importantes.
Ya mencionada la importancia y necesidad de un anflisis para ----
hacer un adecuado planteamiento del contenido de un curso, cabe -

hacer mencibn de los principios vy criterios necesarios para la --

seleccidén de tal contenido.

11.-) pinto Villatoro R.; "Curso: Formacifn de Instructores"; México 1983; Pig.dd.
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Dos son los principios que se dejan tomar en cuenta para seleccio-

nar el contenido temitico:

a) El principio de la vitalidad de la ensefanza.
"Este principio consiste en elegir aquellos recursos
o vivenciales encaminados a familiarizar al educando
da que nos rodea”. 12.-)

Siguiendo este principlo se coloca a la lahor educativa
recta base sicolfgica , ya que el sentimiento del medio
viven y el impulso hacia €1 yace en el hombre; es decir

naturales-
con la vi-

sobre su --
en que se -~
que tiene -

necesidad de estar en contacto con su realidad, conocerla y manejar

la de aqui que al planecar y seleccionar el contenido de

los cursos

se debe considerar este principio para satisfacer las necesidades -~

inherentes en el hombre.

En otras palabras, se tiene que elegir el contenido de los cursos -

de acuerdo al campo de accifn en que se mueva el sujeto
dirigido el curso.

b) El principio sicolbgico de la asimilacibn.

a quien va

Este principio denota la necesidad de ensefiar al educando aque-~

1lo que responde a su capacidad y asimilacidn.

Esto es, que la selecci6n del contenido tiene que contar siempre

con las aptitudes del destinatario de la capacitacién puesto gue

es la medida en que mAs se adeclien los conceptos a las posibili-

dades del educando, mayores posibilidades de éxito tendrd en el-

proceso educativo.

Ahora bien, dado que el inter&s es la palanca o motor para lograr -

la asimilaci6n de los conceptos, este principio tambi&n recibe el -

nombre de "Principio de interés"; por esto se ede observar gque --
IS pu

12.-) pinte Villatoro R.; "Curso: Fomacifn de Instructores”, México 1983; P&g. 45
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basfndose en el interés de los participantes, se eligird el conte-
nido mis adecuado para satisfacer sus necesidades del aprendizaje.

Dado que los intereses de las personas se encuentran estrechamen-
te relacionados con sus necesidades, es menester partir de su —--
conocimiento, para lograr la adecuacidn requerida para alcanzar -
el éxito de la labor educativa.

Los criterios que se deben manejar para la seleccibn del conteni-
do de un curso son cuatro, a saber:

a) Contexto del Curso

b) Objetivos de Instruccibn

¢) Nivel de Conocimientos de los Participantes
d) Duracifn del Curso.

Estos cuatro criterios unidos iran determinando y delimitando el-
contenido temitico que abarcari un curso. Asi tenemos que:

a) Contexto del Curso.

Debido a que el curso a planear no est8 aislado; es decir, que
forma parte de un plan de un programa, no es posible descuidar
en el momento de seleccionar el contenido tematico, la inter~--
relacién que pueda tener con los demds cuxrsos; por lo tanto es

necesario considerar el contexto dentro del que se ubica el ==~

curso a planear.

El contexto que rodea al curso estd formado por el conjunto --
de objetivos generales del plan, los objetivos del programa al
gue pertenece el curso, asicomo los objetivos y temas de los -
demés cursos asociados al que se va a impartir...

273



b) Objetivo de Instruccién.

El segundo criterio para determinar el contenido de un curso,
es fundamental. Partiendo de que un objetivo de instruccibn -
es la "descripciBn de la conducta que se espera del partici--
pante al finalizar la experiencia de un curso determinado” 13.-)
Y que ademds los objetivos expresan explicitamente tales con-
ductas, se deben tomar como base para la seleccibn del conte-
nido temético del curso.

Asf pues, una vez que se ha astablecido el objetivo para el -
curso, se hace necesario analizarlo para determinar el grado-
de extenciédn y complejidad que tienen las conductas que ahi -
se expresan. De este anflisis resultar8 una definicibn del --
contenido gue, en tErmino de materias deber&n aprender los --
participantes para alcanzar las metas estimadas.

De esta forma a través del mismo ejemplo manejado en el pri--
mer criterio, se puede observar como se selecciona el conteni
do a partir de los objetivos de instruccibn.

Se debe partir del objetivo especifico del curso para el ang--
lisis: "Cuando menos el 90% de los jefes y supervisores adqui-~
rir&n los conocimientos y habilidades para relacionérse con su
grupo de trabajo, para integrarlo y dirigirlo adecuadamente al
logro de las metas y objetivos de trabajo en ambiente de armo-

nfa",

Asi vemos que los conocimientos y habilidades que adquirirfn -
los participantes estfn englobados en un s6lo objetivo, pero -
se requiere de limites mds precisos que permitan desglosar lo-

enunciado, para asf{ dividir en consecuencia la instruccién, o~

13.~) Pinto Villatoro R.: "Cwurso: Formacibn de Instructores", México 1983, Pag. 49

e



c).

sea para cstructurar el contenido del curso.

Para ello se debe descomponer el objetivo especffico en obje-
tivos mas delimitados, es decir, en objetivos terminales que-
definan los conocimientos que el particular deberi dominar, -
como unidades separadas. Su integracibn dard como resultado -
el objetive especifico. ’

Nivel de Conocimientos de los Participantes.

El criterio de seleccibn del contenido temético a partir del-
nivel de conocimiento de los participantes, es un aspecto que
obviamente se debe considerar ya que delimita el grado de ---
dificultad con que serén tratados los temas a lo largo del --

cuxso.

Por ejemplo, un curso de matemdticas variard dependiendo de -
los sujetos a quienes se dirija; si &stos son obreros que =~--
Gnicamente saben leer y escribir, el curso a impartirles se--
ria de matemiticas bésicas, pero si por el contrario, se tra-
ta de ingenieros que posean un grado de licenciatura es obvio
que un curso de matemdticas bdsicas serfa incipiente, por lo-
tanto el curso que ellos requieren serfa el de una especiali-
dad.

Es claramente observable como influye el nivel de conocimien=-
tos de las personas para establecer el grado de dificultad de
los temas, ya gue resultarfan inaccesibles parxa los obreros -
los conceptos y los términos matemdticos del dlgebra, trigono
metrfa o cllculo; asf como resultarfa insuficiente para los -
ingenieros el que se pretendiera ensefiarles a sumar o restar.
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d).

El criterio de seleccifn del contenido temdtico o partir a -
nivel de conocimiento de los participantes ademis de delimi~
tar el grado e dificultad, que se dari a los.temas en un -~
curso, permite establecer temas que no sean repetitivos, es-
decir, que no vayan a abarcar conocimientos que ya han adqui
rido anteriormente los participantes.

Ademfs, combinando el grado de conocimientos del grupo y los
objetivos que persigue el curso, se puede determinar si es -
necesario impartir materias previas de conocimiento basico,~
que se requieran para que los participantes puedan compren--
der los conceptos e ideas propias del curso.

Es evidente que hay que partir del grado de conocimiento que
poseen los sujetos, ya que al no basarse en ello puede cau--
sar problemas que no permiten el cumplimiento de los objeti-
vos planteados.

Dichos problemas pueden ser la frustacifn por no captar o == -
"comprender los términos utilizados; aburrimiento; por no re-

presentar algo nuevo; desmotivacibn, por manejar temas gue -
no satisfagan las necesidades de conocimiento de los partici
pantes; distraceidn; ya sea por ser conocimientos demasiado-
simples o demasiado profundos; en fin casi es posible afir--
mar que se corre el riesgo de no lograr el aprendizaje de --
los alumnos, ya que por no considerar este criterio se puede
aunque en casos extremos llegar a seleccilonar el contenido -
temitico para alumnos que no son los que van a participar en
este curso.

Duracibn del Curso.

La duracién de un curso deberfa establecerse en base al con-
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tenido temdtico del mismo, sin embargo, es aqui considerado --
como un criterio de seleccifn de temas, debido a que es factor
limitante de gran importancia para alcanzar los objetivos de -
capacitacisén.

La principal razbn de la aparicién de este factor limitante --
la constituyen las restricciones de dinexro que pueden tener --
las empresas o instituciones que van a capacitar a su personal
o el poco tiempo que el trabajo habitual deja disponible para-
que los empleados u obreros lo dediquen a prepararse.

Otra razbtn es la fijacibn de metas a corto plazo, que requiere
alcanzar la organizacibn en su operacién y que exigen preparar
al personal en poco tiempo para que dichos objetivos laborales
se puedan cumplir.

El tiempo puede estar en conflicto con el grado de dificulcrad-
o profundidad gue se le dar§ a los temas, ya que si se preten-
.de llegar a conceptos complejos, es necesario que el tema sea

tratado més extensamente. En tales casos ser& necesario evitar
0 reducir el minimo las materias o temas irrelevantes. Si a --
pesar de todo, el tiempo es insuficiente, los objetivos debe--
rén ser cambiados para reducirlos o el curso é&s impracticable.

"Un plan de capacitacién debe ser-
sistématico, es decir, deberi for-
mar parte de todo el sistema que -

conforma la empresa, esto es, de -
LIC. ROBERTO PINTO

un conjunto de subsistemas qﬁe -——
VILLATORO:

tienden a alcanzar un objetivo ---
deseado, los cuales deberfn estar-
interrelacionados entre sf, ya que
cualguier cambio en los demis, pue
de ocasionar el incumplimiento de-
los objetivos de éste",
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3.5. TIEMPO DIDACTICO.

La planeacién correcta de un curso conduce a la organizacidn de --
la ensefianza-aprendizaje realista y en consecuencia eficaz.

Si la planeacifn de un curso es la descripci6én de elementos y acti
vidades a utilizar y realizar durante el mismo, se hace necesario-
distribuir el tiempo en gue va a ser implementado. Este debe ser -
asignado de acuerdo a:

- La importancia de los objetivos.~ Como no todos los objetivos --

son igualmente importantes ni igualmente f&ciles de alcanzar, se
destinard més tiempo a aquellos gue se consideren importantes --
y mds diffciles de lograr., Esto (ltimo estd Intimamente relacio-
nado con la temdtica del curso y las técnicas de ensefianza-apren

dizaje requeridas.

- El contenido Tem&tico.- Es evidente que no todos los temas de un

curso tienen la misma extensibén y facilidad para ser ensefados -
o aprendidos; asi entonces, se distribuiri el tiempo de acuerdo-~
a los temas que involucran mayor informacién a transmitir o mayor
dificultad de aprendizaje.

- Tipo de TE&cnicas de Ensefianza-Aprendizaje.- No todas las técni--

cas requieren igual cantidad de tiempo. Una vez seleccionadas ==
las t&cnicas a utilizar que tengan posibilidad de alcanzar los -
objetivos con més eficiencia y eficacia, se hace necesario calcu
lar el tiempo destinado para su realizacién, tomando en cuenta =
" el nfimero de participantes al curso, va que normalmente las téc-
nicas participativas come "corrilles", "dramatizacidén" y algunas
otras, por su naturaleza requieren mis tiempo conforme el grupo-
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~ El Tipo de Técnicas de Evaluacibn.- Si la evaluacidén ha de ser

realizada dentro del tiempo didéctico, es necesario considerar
la duracibn de su aplicacidn. Una vez one se determinaron las-
técnicas de evaluacibn, se determinard el tiempo necesario pa-

ra aplicarlas.

El tiempo didéctico se puede distribuir por horas, por sesibn, -
por semanas o por meses, dependiende de la duracién del curso --

y de la disponibilidad de los asistentes.

Existen dos posibilidades en la determinacién del tiempo de du-
racifn de un curso: Jque esté asignade de antemanc por las auto-
ridades de la ampresa o que exista libertad para asignar el ---
tiempo necesaric para lograr los objetivos de aprendizaje que -
se persiguen. In el primer caso, se debe distribuir el total --
de horaes asignadas para el curso, en proporcién directa a la =~
.reportancia de los objetivos terminales y la dificultad para =--

lograrlos.

Er la situacidn, se debe proceder, como primer paso, a efectuar
21 cllculo del tiempo que se requerird si se desarrolla todo el
temario previsto, con las técnicas didécticas ya seleccionadas.
Si la duracifén asi calculada es inferior o igual al tiempo ---
nficialmente asignado, no hay problema; sélo se requeririn ajus
tes menores para dedicar més tiempo a algunos temas importantes
¥ un tanto descuidados, en el caso de que haya tiempo sobrante,
y 51 estos ajustes no fueran necesarios, so debe proponer una -

reduccibn a la duracidn del curso.

En caso de que el tiempe dado por la institucibn sea insuficien
te v no se pueda ampliar, se procederd, como primera tentativa,
a cambiar las té&cnicas didécticas seleccicnadas, por otras que-
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teniendo aproximadamente fgual efectividad, consuman menos tiem-
po, o a eliminar aquellos temas menos relevantes y cuya exclu~-~
‘si6n no evita alcanzar los fines prefijados. 8i esto no fuera --
suficiente para ajustar la duracifn al tiempo limite, deber§ w-~
optarse por técnicas de ensefilanza-aprendfzaje que puedan transmi
tir mis informaciBn en menor tiempo, como es la t&unica expositi
va o eliminar temas o incluso materilas que afecten de preferen--
cia a los objetivos terminales menos importantes.

En cualquier caso, la distribucién del tiempo didéctico no debe~
ser muy ajustada porgue en la mayoria de los casos suelen suce~-
der imprevistos como retraso en el aprendizaje de algunos temas,
retraso en la asistencia de los alumnos, etc,, que impiden el -~
cumplimiento correcto de las actividades de ensefianza-—aprendiza-
je en el tiempo planeado. Es por esto que es necesario dar una -
holgura entre el 5% y 10% del tiempo del cufso para subsanar im-
previstos y poder garantizar el cumplimiento de los objetivos --
propuestos.

Si a pesar de los ajustes anteriormente propuestos, el tiempo -~

no es sufiente y no es posible ampliarlo, habré@ que revisar los-
objetivos principales para limitarlos,

: "Mediante la capacitacién debemos -
DR. MARIO CALLES LOPEZ

NEGRETE, TITULAR DEL -
COMITE NACIONAL MIXTO
DE CAPACITACION DE LA-
SECRETARIA DE SALUBRI-
DAD Y ASISTENCIA.

lograr no sblo un incremento cuanti
tativo de los servicios, sino tam--
bién en la calidad de los mismos, -
para que el aumento de la producti-
vidad sea s6lido".

3.6, SELECCION DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION,

La seleccibn de medios de comunicacibn para la capacitacifn debe-



estar intimamente ligada a la informacibn cue se desea transmi-—-=
tir, la cual constituye el contenido temftico del curso.

BEsta seleccién debe llevarse a cabo durante la fase de elabora---
cién de programas de capacitacién, para planear adecuadamente los
medios que se vayan a utilizar en la conduccién de la ensefianza,

De ahi que es importante, tomar en cuenta, los elementos que van
a intervenir en dicha ejecucién, esto es por la forma en que se-
van a lmpartir conocimientos, habilidades, actitudes, etc., a =-
los capacitandos, para que reciban esta informacibn es bésico --
delinear la seleccibn idbnea de los medios de comunicacién, ya -
que éstos originar&n que la transmisibn de &stos conceptos, no -
sufra distorcibfn alguna y se perciban, las ideas que se quieren
encodificar y que los participantes decodifiquen dicha informa-~-

cibn.

A continuacibén mencionaremos algunos de los factores indicadores
para la selecci6én de los medios de comunicacidn adecuados para -
la capacitacidén y del contenido de los cursos que se vayan a ---

llevar a cabo:

a) .- Naturaleza del conjunto de la informacién a transmitir. Es-
ta puede ser: Tebrica; Numérica; Conceptual; referencia a ~
habilidades operativas o sistemlticas; procedimientos, etc.

b) .~ Numéro de asistentes al grupo.

¢) .- Recursos econémicos de la Unidad de Capacitacién y Desarro-
llo (UcCD).

d) .- Material de apoyo disponible en la Unidad.
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"La capacitacifn que se viene -~
promoviendo, constituve un ali--
NTP. LIC. JOEL AYALA ALMEI ciente que habfa esperado el ~--
DA, SECRETARIO GRAL. DEL - compafiero trabajador del Estado
SINDICATO NACIONAL DE TRA- ya que con ella se prevee‘una me
BAJADORES DE LA S.S,A.: jorfia a través del ascenso esca-
lafonario”.

3.7. GUIA DE INSTRUCCION,

Esta seccidn se dedicar8 a conjuntar los conocimientos adgqui-
ridos, relativos a: el aprendizaije, los objetivos de instruc-
cifn, el contenido de un curso, el tiempo diddctico, las téc-
nicas de ensefianza-aprendizaje, el material de instruccibn, -
ete,, con el prop&sito de planear integralmente el curso que =
se va a impartir. Esta planeacibn la debe hacer el propio téc
nico, sin perjuicio de que pueda participar el responsable --
de administrar la capacitacibn o de los posibles ajustes que
puedan hacerse en base a las opiniones e intereses de los par
ticipantes al curso. Asimismo, se mostrard en forma somera, -
como incluir la evaluacibén en el plan del curso, en el enten-
dido de que se dedica todo un m6dulo posterior a la evalua=-~-
cidn en todos sus aspectos.

Para facilitar esta planeacidn, se propone la elaboracién de-
una guia con formato especffico, que permite ordenar l6gica--
mente los distintos elementos didicticos que intervienen en -
un curso. Esta gufa, denominada "GUIA DE INSTPRUCCION DEL CUR~-
SO", como se puede ver, contiene los conceptos siguientes:

Espacio para sefialar el nombre del Curso
"Objetivo Especifico" del Curso.
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Columna (1) "No.", que es una columna dedicada a numerar --

las materias.

Columna (2) "Materias que integran el curso".

Columna (3) "Objetivoz terminales de cada materia”

Columna (4) "Nivel de Aprendizaje" que se pretende lograr -~
¥y (5) en cada tema, dividido en dos columnas: "Domi--

nio" del aprencizaje v "itlivel TaxonSmico".

Columna (6) "Temas que integran cada Materia".

Columna (7) "Duracidn" cde cada tena.

Cotumna (8) "N{mero de Sesiones" en gue se impartiri cada -
tema.

Columna (9) “Técnicas de Instruccién” a utilizar en el desa

rrollo del tema.

Coiumna (10) "Material Did&ctico" que se emplear& en el tema.
Columna (11) "Apoyos y Ayudas" audiovisuales.
Columna {12) "Actividades que realizarg el técnico durante --

las sesiones,
Columna (13) "Actividades que realizardn los partiéipantcs®.
Columna (14} "Evaluaciédn de Ajuste",

Esta gufa es un instrumento individual de trabajo de cada técnico;
es un instrumento de direccién y control para el proceso de ensefan

&

za-aprendizaje. Obliga a la definicifn de objetivos y al desglose-
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de cada materia en temas y a la seleccibén de las herramientas mSs
adecuadas para el desarrollo de cada tema, tanto si se trata de -
las técnicas de instruccién como si se trata del material didicti
co a los medios audiovisuales.

Se distinguen dentro del disefio de un curso tres dreas:

a). Estructura del curso.~ Que constituirid la base conceptual fi-
nalista del mismo y estar& integrada por los objetivos de ---
aprendizaje y por el contenido.

b). Planeacitn de la Realizacifn.- Que estar& constituida por la
descripcibn de los recursos que se emplear&n (tiempo, técni--
cas, medios) y de las actividades que el técnico dirigird pa-
ra lograr el aprendizaje en los alumnos.

c). Planeacién de la Evaluacidén.- Que estari constituida'por la -
descripci6n de los elementos y su interrelacifn para contro--
lar y retroalimentar el proceso de ensefianza-aprendizaje; y ~
estard integrada por momentos y técnicas de la evaluacién.

AGn cuando el orden de formulacibn de esta gufa es un tanto dis--

tinto al orden de los conceptos, es conveniente seguir la secuen- '

cia que se propone.

En primer lugar se formulan los objetivos especificos en base --
a lo acordado con el responsable de la capacitacifn. A partir de
ello, se definen los objetivos terminales y las materias que pue
den hacerlos realidad, afin cuando a veces, quizéd el orden de ---—
éstos dos conceptos se intercambie debido a que ya se sabe que -
materias conforman obligadamente un curso determinade y se faci-
lita iniciar con su definici6n y despu&s se especifica qué cam--
bios de conducta se quieren lograr con cada materia. Asociado a-
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a esto, se indica en la columna de "Nivel de Aprendizaje", el do--
minio que pueden ser los tres en que se van a lograr objetivos en-
cada material y el nivel taxonfmico de profundidad en que se logra
réan.

Para mayor objetividad se ilustra a través de un ejemplo de planea
cibn de un curso denominado "Formacién de Instructores Internos",-
como quedarfan estos conceptos, desarrollados en la parte superior
derecha de la gufa y en las columnas 1,2,3,4, y 5. En este ejemplo
s6lo se mencionan algunas de las materias que lo podrfan constitu-
ir.

Posteriormente se desglosa cada materia en sus temas y si es nece-
sario en subtemas, inscribié&ndolos en la columna (6).

Aquf se cubrirfa el &rea de estructura del curso. A partir de este
momento los conceptos que se manejan estar8n asociados a cada tema
O, en su caso, a cada subtema. En la columna (9) se indica qué téc
nica o técnicas se emplearé&n para impartir cada tema. Asociado a -
ellas se indican en la columna (10) las notas técnicas, problemas,
etc., que se entregar&n a los participantes o el libro que se usa-
r&, asi como los problemas escritos que serdn resueltos como parte
del tema. Esto asegurar8 que el técnico tenga preparado de antema-
no todo lo necesario para entregarlo en el momento oportuno, duran
te cada sesibén. También deberd pensar en qué ayudas audiovisuales—
apoyar&n las técnicas, para mejorar la comunicacién, anoté&ndolas -
en la columna (11).

En cuarto lugar y como seccibn muy importante de la gufa, tenemos-
la definicién de las actividades que realizar4 el técnico en cada-
tema con las correlativas actividades de los alumnos.

Es importante porque indica que hacer el encargado del curso en --
cada momento del desarrollo de &ste, y qué debe esperar o inducir-
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a gue haga el grupo, constituyéndose la gufa que lleva de la —---
mano al técnico a lo largo de la labor docente, ddndole seguri--
dad, lo cual se torna de mayor importancia si se estf iniciando-
en esta actividad o va a impartir un curso nuevo para é&l.

Ademds, este desarrollo de actividades es la base del cdlculo -~
del tiempo que se invertird en cada tema. Salvo que se tenga bue
na experiencia en la materia a impartir, es diffcil precisar 1la

duracién de la instruccién. Pero si se ha hecho un anflisis deta
llado de los pasos a realizar, el caiculo se facilita ya que ---
estaremos refiriéndonos a unidades de actividad mis pequefias ---
y por ello mis f&cilles de spreciar. Para ello es aconsejable in-
dicar dentro de la columna (12)el tiempo que llevari cada paso y

la suma del tiempo que consumird cada paso de un tema o subtema-’

serd la duraci6n que deba anotarse en la columna (7).

Es recomendable ir escribiendo simultdneamente las columnas(12)-
y (13)para asociar Intimamente lo que hace el técnico y lo que =--
los alumnos deben hacer al mismo tiempo. Como ejemplos podemos -
marcar: a la "explicaci6bn verbal" dada por el maestro debe -—~---
corresponder "escuchar y solicitar aclaraciones", por parte de -
los alumnos o a la "supervisibn del ejercicio en corrillos" por
parte del maestro, corresponderd "leer el material a discutir",-
"discutir el tema por cada subgrupo" y "anotar en hojas de rota-
folio las conclusiones", por parte del grupo.

Pero también la columna (14)"evaluaci6n" debe formularse conjunta
mente con las columnas (12)y (13) ,ya que estan Intimamente relacio

nadas. En una sesifén pudiera proceder intercalar una breve evalua

cibén a través de preguntas sucesivas, en cuyo caso podria anotar
se "preguntas de sondeo", o a través de un ejercicio gue a la -~
vez que propicia el aprendizaje y de hecho sea ese su fin princi
pal, pueda permitir observar el grado de avance en el aprendiza-
je. Tal es el caso de una sesibn de corrillos en que cada sub---~
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grupo que se forme va a discutir un tema y presentar conclusio--
nes. En este caso se indicar& algo como "evaluacibn por equipos,
de acuerdo a conclusiones presentadas". Puede ser, por otra par-
te, que se dedique toda una sesifn a hacer un examen escrito que
esté intercalado dentro del desarrollo de un tema. En este caso-
se anotard "examen escrito" en la columna (4).

Habiendo definido cada actividad & su consecuente duracibén, lo -
que condujo, como se indic6 dos pirrafos antes, a la duracibn --
del tema y asentado en la columna(7),se procede a indicar el n-
mero de sesiones en que se tratard cada tema. La sesibén es el --
perfodo de instruccibtn limitado por dos descansos o por el ini--
cio o t&rmino de las labores de un dia.

La duracién aconsejable de una sesién es variable, dependiendo -
de la técnica empleada. Si la técnica es expositiva, el tiempo -
de sesibn no debe sobrepasar los 50 minutos. Si la técnica es --
dramatizacibn o juego de negocios, el tiempo puede prolongarse -
varias horas; sin embargo, es aconsejable dar descanso cada dos
horas, en este tipo de ejercicios prolongados, salve gque los ---
mismos participantes manifiesten su deseo de continuar. En esa -
misma columna se anota cuando deba concederse un descanso y en -~
la columna (7), su duracién. Igualmente se anota en la columna -
(8), el fin del dfa de trabajo. Es bueno recordar que esta sec—-
cibn s6lo indica como utilizar esta gufa propuesta, para facili
tar la planeacifn de un nuevo curso, pero siempre habr§ que diri
girse a las secciones precedentes para interiorizarse sobre lo -
que es cada concepto utilizado en la gufa.

287



"Se requiere de una mayor y mejor
organizacién, sobre todo de los -
Trabajadores al Servicio del ﬁstg
do, para que éste cumpla con el -

pueblo, servir m&s y mejor, para-
DR, CARLOS RIVA PALACIO

DIRECTOR GENERAL DEL ISSSTE: esto, debemos girar alrededor de-

la premisa de organizarnos para -
organizar, axioma que se despren-
de de la filosoffa politica de la
cual emana el programa relativo -
a la Reforma Administrativa".

3.8 GUIA PARA EL DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

El taller de trabajo es un conjunto de actividades programa
das con alta estructura encaminadas a la obtencién de un --
producto que da cumplimiento a las metas comprometidas, en
el menor‘tiempo posible con el mayor aprovechamiento de los
recursos disponibles y la concentracién de los esfuerzos de
cada persona. La duracién de este tipo de eventos fluctda -
entre dos y tres dfas, de acuerdo al tipo de targa a reali-
zar,

. Independientemente de la naturaleza del taller de trabajo -
que se vaya a efectuar, es necesarjio desarrollar una serie
de actividades encaminadas a lograr que los participantes -
se involucren en el proceso que implica el trabajo en egqui-
po, asi como introducirlos paulatinamente al conocimiento -
tebrico-préctico de los conceptos que se utilizarin para --
desarrollar la tarea a lo largo del evento.

A continuacién se hace la descripcién de las principales --
actividades que incluye un taller de trabajo:



1. APERTURA DEL TALLER.-

Es la actividad inicial del taller. Consiste en la presenta---
cién del problema que generd la tarea, asi como la importancia
y beneficios que se obtendr&n para la institucién. Suele tener
una duracitn de 15 minutos.

2. PRESENTACION DE LOS OBJETIVOS DEL TALLER.~-

Los objetivos son la descripcién especifiba de los productos -
que deberdn obtener los participantes al término del taller.
Deben ser congruentes con las metas del equipo,-para lo cual -
es necesario que cumplan las siguientes condiciones: especifi-
car quién realiza la accién, aclarar cual es el comportamiento
observado y presentar un criterio de evaluacifén. Ejemplo: Al -
finalizar el evento los participantes obtendr4n una gréfica que
identifigue lo que ayuda y lo gque no ayuda en la realizacién -
de su trabajo.

~ ¢Quién reaiiza la accién?
Los participantes.

~ ¢Cudl es el comportamiento definido y observado?
La identificacién.

- ¢Cudl es el criterio de evaluacién?
Tener una gr&fica de lo que ayuda y no ayuda.

Al hacer referencia a conductas, conocimientos y actitudes, es -
necesario tomar en consideracién tres niveles de aprendizaje.ld.-)

Nivel Cognoscitivo. Son los objetivos que van dirigidos a los --
procesos intelectuales de los participantes. Algunos de log —----

14.~) RBLOOM, BEWJAMIN, Taxonamfa de los Objetivos de la Educacién EQ. Ateneo, —
Buenos Aires, Argentina, 1973, Pag, 185
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verbos que se utilizan son los siguientes:

- Definir - Planear

- Ydentificar - Disenar

- Elaborar - Establecer
~ Distinguir - Evaluar

- Analizar - Organizar

Nivel Psicomotor. Van dirigidos a desarrollar habilidades o des--
trezas neuro-musculares o fisicas. Los verbos que se utilizan son
los siguientes: '

- Usar - Unir

- Construir - Conectar
- Armar - Marcar

- Medir - Manipular
- Cortar - Pesar

Nivel Afectivo. Van dirigidos a las actitudes, sentimientos y va-
lores de los participantes. Se utilizan verbos como los que si-~--

guen:
- Aceptar - Preferir

- Cambiar - Seleccionar
- Participar ~ Valorar

- Compartir - Juzgar

- Bscuchar

Los objetivos se exponen al equipo con el fin de facilitar la --
comuhicacién entre los participantes, convertirlos en criterios-
que responden a las preguntas fundamentales acerca de la planea-
cifn,conduccibn y evaluacién del trabajo y utilizar eficientemen
te los recursos disponibles. A esta actividad se le dedican 15 -
minutos.
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. PRESENTACION DEL PROGRAMA DE ACTIVIDADES.-

Es la presentacibn gue hace el lider a su equipo, del listado
de actividades gue habrén de desarrollarse durante el taller.
Se hace con el fin de gue los integrantes tengan la mayor in-
formacibn previa de lo que habri de realizarse. Se considera

que 15 minutos son suficientes para esta actividad.

. CLARIFICACION DE EXPECTATIVAS.

Es la actividad que permite a los participantes expresar sus-~
dudas, temores y expectativas sobre el taller, Es una parte -
esencial para la interaccifn grupal ya que permite centrar a
las personas involucradas en la tarea por realizar. A manera
de ejemplo, se describe un procedimiento que a través de la -
experiencia ha demostrado su eficacia.

- Redactar expectativas, dudas y temores en forma individual.

- Compartir en subgrupos las expectativas, dudas y temores --
individuales.

~ Nombrar un vocero de cada subgrupo para que el equipo conoz
ca las expectativas.

- Aclarar las posibilidades de gue estas expectativas se cum-
plan, asi como resolver las dudas y temores expuestos.

Para destacar la importancia de la clarificacibn de expectati
vas, es necesario mencionar que se relaciona con el compromi-

so de los participantes en el trabajo, la definicién de roles .

y la estabilidad y productividad. Debido a que estos aspectos
estln presentes a lo largo del evento y pueden variar, el di-
rigente debe plantear al equipo la posibilidad de renegociar

las expectativas y en consecuencia los roles, el compromiso,-
la estabilidad y productividad para no caer en estados de ---
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incertidumbre o en actitudes que alteren el ritmo de trabajo -
y grado de disposicibn de los participantes.

Para esto el equipo puede auxiliarse del Modelo de Renegocia-~-
cibén Planeada, propuesto por Shervood y Glidewell 15.-) el ---
cual describe los sistemas sociales, esto es las relaciones --
entre personas y las relaciones entre equipos se establecen de
tal manera que el trabajo logra realizarse, Este modelo es =---
ciclico e incluye cuatro frases:

-~ Compartir informacion y negociar expectativas.

Cuando las personas empiezan a establecer una relacibn, lo pri
mero que se hace es intercambiar informacidén entre las perso--
nas y clarificar expectativas o temores.

Una vez que hay el suficiente intercambio de informacion, se -
reduce la incertidumbre y el comportamiento de las personas €s
méds o menos previsible.

~ Compromiso.

Cuando se define el rol, los miembros y cada uno de ellos sabe
casi con exactitud lo que se puede esperar de los otros, se --
puede establecer un compromiso. En la medida en que la rela---
cibén es mds importante se requiere mayor compromiso y existen-
mas comportamientos, actitudes, valores y percepciones deriva-
das de las expectativas.

- Estabilidad y Productividad.

Cuando hay un compromiso derivado de expectativas comlnes, ---
éstas regulan la conducta de los miembros del equipo y proveen

15.-) SHERWOOD J.; GLIDEWELL J. Planned Renegotiation. A Nomm Setting 0.D.
Intervention, en el anuario The 1973 Annual Handbook For Group ~——
Facilitators. University Associates, La Joya California, E.U.A. 1973
Pé4g. 91.



egtabilidad en las relaciones.
Esta estabilidad conduce a la posibilidad de que el trabajo --

ruada realizarse.

- Ruptura,

La ruptura sucede cuando los miembros del equipo violan el ---
compromiso, surgen nuevas expectativas o porque hay influencia

de factores externos.

El modelo siguiente sefiala los efectos de la ruptura de las -~
expectativas y la opcién de la renegociacién planeada.

CLARIFICACION DE

EXPECTATIVAS
Renegqciacién ‘ Renegociaci6n
Planeada
Compromiso
Putina Senal
v

Estabilidad y
Productividad

L

Angusti Ruptura de las
Expectativas

Abandonc

Esta actividad se desarrolla en un tiempo aproximado de 45 mi-
nutos.



5. Metodologia.

Es la exposicibén de los pasos a seguir para el logro de los ob-
jetivos del evento. Por ejemplo: el proceso de ensefianza-apren-
dizaje que se apoyé en algunos principios de la pedagogia acti-
va para adultos, ya que aprovecha la experiencia de las perso--
nas para inducirlas a la teoria.

Para que el conocimiento se asimile es necesario que las expe--
riencias se comportan, se comparen y analicen, con el objeto de
que cada uno de los participantes las exponga y conozca las de-
los demds. Esta informacibén se comparard para establecer dife--
rencias y semejanzas, de las cuales se desprenderdn elementos -
de andlisis, para abordar, posteriormente la teorfia. El conoci~
miento adquirido a través de este proceso, deberd tener como --
fin Gltimo.alguna aplicacién, es decir, deberd reflejarse en -~
acciones concretas.

A continuacién se incluye una grdfica que describe el cfrculo -
del aprendizaje bajo una metodologia de induccién.

K Inicio
Aplicacién . xperiencia
CIRCULO DEL
Teoria APRENDIZAJE Compartirla
Anglisis ¢—Compararla

6. Sensibilizacifn y Revisifn de Actitudes.

Es una etapa que permite revisar y expresar sentimientos y acti
tudes, que prepara a los participantes en el &rea afectiva para
tener una mayor apertura y disposicifén entre ellos mismos y ===
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hacia el trabajo por realizar.

Para lograr la revisifn de actitudes de los participantes es -
necesario que el directivo o supervisor cuente con el auxilio
de una persona capacitada al respecto, el cual fungird como =--
facilitador del andlisis del proceso socioafectivo (t8&cnico).
Puede dedicar a ello aproximadamente 60 minutos.

Las actividades hasta aqul descritas como finalidad introducir,
orientar y sensibilizar a los participantes de un equipo de ~--
trabajo para dar cumplimiento a los objetivos del evento. To--
das estas actividades deben ser consideradas para el desarro~--
llo de un taller independientemente de su naturaleza.

7.Realizacién de las actividades encomendédas al logro de los --
objetivos.,
Se refiere a aquellas que por su contenido se relacionan con -
la consecuci6n de los objetivos del taller.

8, Evaluacién de los objetivos del taller.

Una vez terminado el evento, se procede a analizar en qué medi
da se obtuvo el producto final en base a los compromisos esta-
blecidos por el equipo.

9 Cierre del Taller.
Es importante sefialar que esta actividad tiene como propbsito-
clarificar y concretar algunos aspectos gque en otra forma pu--
dieran quedar confusos.y dispersos, a la vez que dar por termi

nado formalmente al taller.

Aparentemente la conduccién de los equipos a través de las di-
ferentes etapas. que van desde el planteémiento y discusién del
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problema hasta el taller de trabajo, consume muchas energfas y
tiempo. Sin embargo, la experiencia al respecto ha demostrado-
gue esta nueva modalidad es capaz, por sf misma, de enriquecer
el trabajo y proporcionarle un carfcter creativo y placentero.

"L.a capacitacifn permitird hacer

LIC. MIGUEL DE LA MADRID mas efectivo, mas productivo y =~
HURTADO: mas eficiente al sistema escala-
fonario".

MODULO IV,- CONDUCCION DE LA ENSENANZA,.

Para poder asegurar el €xito de un curso, es importahte conside-
rar las actividades que se realizarén en el momento de las sesio
nes de trabajo.

El manejo de las t&cnicas seleccionadas, en el uso de los mate--
riales disefados y lac actitudes gue se toman ante el grupo, son
factores decisivos para que se logren los prop6sitos de un curso.

Las actividades de instruccién se deben realizar de acuerdo a --
las caracteristicas de los participantes; el técnico no puede --
olvidar que cada participante debe ser tratado individualmente -
vy establecer el ambiente adecuado para obtener los objetivos ---
sefialados,

Este apunte sefala cuales son las caracteristicas de un grupo, =-
cnales las de los participantes y cuales son las actitudes perso
nales y de trabajo gque debe tomar un técnico para conducir la ~-
enseflanza y lograr el aprendizaje esperado.
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El éxito de un curso depende, tanto de la forma en que 8ste se —-
plantee y prepare, como de la forma en que sea gonducida la acti~
vidad de los participantes para llegar a los objetivos.

No es tarea fdcil conducir la instruccifin, ya que cada participan
te es diferente y cada grupo presenta actitudes distintas; por lo
tanto, no es posible recomendar un procedimiento rfgido e invaria

ble para conducir un grupo.

LIC. ADOLFO LUGO VERDUZCO
OFICIAL MAYOR DE LA SECRE
TARIA DE PROGRAMACION Y -
PRESUPUESTO.

"Resulta indispensable conceder -
a nuestro pals en un esguema gque-
descarte la improvisacifn y esta-
blezca la plataforma para aprove-
char el enorme potencial con que

contamos. Hoy en dfa es necesario
ejercitarse en las modernas técni
cas, de planeacién y programacidn
para acreditar cotidianamente las
funciones del estado como promo--
tor y regulador del proceso".

4.1. EL PROCESO DE ENSENANZA~APRENDIZAJE.

El fundamento Gltimo de todo método se encuentra en el estudio-
de la l6gica., La sistematizacidn del pensamiento no surge des--

pués de estructurar las formas del pensar. Los modos de adquirir

vy formular conocimientos.

El avance en el mundo de las ideas y de la verdad hasta lograr-
caminos (mé&todos) seguros y prdcticos para llegar a fines deter
minados es un quehacer 18gico, que se realiza mediante la combi

nacibén atinada de las formas del pensamiento para lograr de --=-
ellas la mayor eficacia investigadora y derivativa.
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La METODOLOGIA es una parte de la 16gica. Su finalidad es senalar
el procedimiente puara alcanzar ¢l saber de un orden determinado -

de objetos,

El conjunto de los procedinientos adecuados para lograr esos fi--

nes se llama METODO.

Asf, un método es ¢l CAMINO PARA LLEGAR A UN FIN DETERMINADO, o -
como expresa Edmond Goblot, “una manera razonada de conducir el -

pensamiento para..."

La ensefanza tiene su metodologfa y su técnica. Los métodos y las
técnicas constituyen recursos necesarios de la ensefianza; son los

medios de realizac:6n de é&sta.
¢QuE es un método de ensenanza?

"Es el conjunto de momentos y técnicas légicamente cocrdinados --
para dirigir el aprendizaje del alumno hacia determinados objeti-
vos" 16.-). Todo método vealiza sus operaciones mediante TECHNICAS
Las técnicas de ensefanza, en consecuencia, son también formas de

orientacién del aprendizaje.

A continuacién haremos una revisién de los principales tipos de =~
né&todos.

CLASIFICACION GENERAL DE LOS METODOS DE ENSERANZA,

"Los métodos de enseianza pueden ser clasificados tomando en con-
sideracifén una serie de aspectos, alaunos de los cuales intervie-
nen directamente er la organizacibn nisma de la institucidn esco-
lax". 17,-).

16.-) kerici, Imideo, Yacia una diddctica general Gindmica, [, Kapeluzz, ~--
Buenos Mres, 1969, Fag. 239.

17.-) S.H. Y C.P.: Consultores Interdisciplinarios para el Desarrollo, h.C. ;-
Desarrollo de Eabilidades Directivas y de Supervisibn (sequimiento}; --
Mérico, 1982; Pdg. 41. !



Estos aspectos son:

~ La forma de razonamiento.

- Coordinacién de la materia.

- Concretizaci6bn de la ensefianza.

- Sistematizacibn de la enseﬁanzat

- Actividades del Alumno.

~ Globalizacién de los conocimientos.
- Realizacibén profesor-alumno.

~ Aceptaci6bn de lo que es ensefiado.

- Trabajo del alumno.

METODOS EN CUANTO A LA FORMA DE RAZONAMIENTO.

MéEtodo deducti&o. Razonamiento deductivo es aguel en que la de--
rivacidn o conclusidn es forzosa. la concluaién'se obtiene por -
la simple forma del juicio o juicios de que se parte. El profe--
sor presenta conceptos o principios generales que a su vez expli
can y fundamentan los casos particulares. El tema estudiado va -
de lo general a lo particular.

Método inductivo., El Método es 1inductivo cuando el curso del ---
razonamiento procede de lo particular a lo general. Al contrario
del método deductivo, no parte de la conclusifn, sino que se pre
sentan los elementos que originan la generalizacibn y'se tiene -~
que llegar a la generalizacifn.

Método analégico o comparativo. En el método analégico el raéong
miento va de lo particular. Datos particulares permiten estable-
cer comparaciones que llevan a una conclusién por semejanza.

METODOS EN CUANTO A LA CORDINACION DE LA MATERIA.

Método l6gico. Los datos o los hechos pueden ser presentados en -



un orden determinado: de lo simple a lo complejo; desde el ori--
gen a la actualidad, es decir, son presentados en orden de ante-
cedentes o consecuente, el mé&todo se denomina LOGICO. Perc la —--
principal ordenacibn es de causa y &fecto.

Método psicolbgico. En este caso el método no sigue un orden 16-
gico, sino que el orden es determinado por los intereses, necesi
dades, actitudes y experiencias del educando. El método psicold-
gico puede mezclarse con el l6gico.

METODOS EN CUANTO A LA CONCRETIZACION DE LA ENSENANZA.

Método simbblico verbalistico. Cuando la labor de encefianza es -
realizada principalmente a través de la palabra, decimos que es~
td usando el método verbalistico. Este método utiliza como Gni--
cos medios de comunicacibn en clase el lenguaje oral y el escri-
to. Aungue es cierto que este método hace "maravillas'cuando lo
usa un buen expositor,'no es de los m&s recomendables.

La ensefianza moderna tiende a comprometer el mayor nfimero de se&'

tidos en las experiencias de aprendizaje.

M&todo intuitivo, Cuando la enseflanza se realiza a través de --

experiencias directas, objetivas, concretas, el método se deno--
mina intuitivo. Se trata esencialmente de que el estudiante se -
forme su propia "visi6n" de las cosas, sin intermediarios.

METODOS EN CUANTO A LA SISTEMATIZACION DE LA MATERIA.

M&todos de sistematizacibn., Se refiere al esquema de organiza-—--
cién de la clase. Puede ser de dos tipos:

Rfgido.- Cuando el esquema de la clase no permite flexibilidad

alguna, carece de espontaneidad en el desarrollo de la clase,-
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se ha empleado una sistematizacidn RIGIDA, Es sindnimo de siste
matizaci6n "programista": no se puede atender aquellc que no --
esté en el programa, que distrae el programa.

Semi~rigido. El esquema de la clase es flexible, permite hacer-
algunas adaptaciones a las condiciones reales de la regifn o de
la clase. Ese tipo de sistematizacidn es mis creativo y realis-
ta. '

Método ocasional. ElL método ocasional aprovecha la motivacién del
momento y los acontecimientos del medio.Toma encuenta las inquietu
des y preocupaciones de los alumnos y promuaeve la actividad crea-
tiva.

METODOS EN CUANTO A LAS ACTIVIDADES DE LOS ALUMNOS.

Método pasivo. Cuando los alumnos permanecen pasivos (no se com--
prometen) ante una experiencia de aprendizaje, se dice que el mé&-
todo es pasivo.

Aunque existan ciertos procedimientos tales como el dictado, las-
lecciones marcadas en el libro de texto, aprender de memoria pre-
guntas y respuestas y la exposicibén dogmética, que se consideran
propiamente como pasivos, cualquier m&todo que no dé importancia-
a la participacidn del estudiante es PASIVO.

Método Activo. Cuando se tiene en cuenta la participacién del ---
alumno en las experiencias de aprendizaje se dice que el método -
es ACTIVO. En este caso, el método funciona comc dispositivo cque

hace que el estudiante actfie fisica y mentalmente. El proresor --
deja de ser simple transmisor vy se convierte en un coordinador, -

un lider, un gufa de la tarea. Entre los procedimientos que favo-

recen la actividad esté&n los siguientes: interrogatorio, argumen-

taci®n, trabajos en grupo, dehates y discusiones, etc,
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METODOS EN CUANTO A LA GLOBALIZACION DE LOS CONOCIMIENTOS.

Método de globalizacibn. Cuando se parte de un centro de inte--
rés y se relaciona la ensefanza mezclando, relacionando un tema
especifico con otras disciplinas, se dice que el mé&todo es de ~
GLOBALIZACION. Se presta también importancia a las necesidades-
que surgen en el transcurso de las actividades, asi, seria un =~
ejemplo de globalizacifn el estar dando una clase en un salén -
donde hace calor y relacionar esta necesidad con la evaporacibn,
la f4brica de aparatos de aire acondicionado, la electricidad,
etc.

METODO NO GLOBALIZADO O DE ESPECIALIZACION.

Con este tipo de m&todo se conserva la informacién en un sélo -
terreno, y las necesidades gque surgen en el curso de las activi
dades conservan su autonomfa.

Este m&todo, que aparentemente favorece la ensefianza de las -~--

.ciencias, no se puede llevar a los extremos: "Soy el profesor -
de literatura", no tengo por qué saber 4lgebra"; esto tendrfa -
como consecuencia el empobrecimiento de la informacién.

METODOS EN CUANTO A LA RELACION MAESTRO-ALUMNO,

Método Individual. Esta destinado a la educacib6n de un s6lo ---
alumno. Un profesor para un alumno. Este m&todo no presenta ~--
ninguna utilidad frente a los problemas de escases de profeso--
res y sobrepoblacién estudiantil. S6lo podr& ser recomendado --
para casos muy reducidos de “educacidn especial",

Sin embargo, la enseiianza no puede perder de vista la INDIVIDUA

LIZACION. Es decir, conocer las diferencias individuales de los
estudiantes a fin de ensefiarles a su propio ritmo.
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Método reciproco. Podria ser comparado a una "cadena". El1 maes--
tro encamina a sus alumnos para que ensefien a sus condiscfpulos.

Se llama también lancasteriano, debido a lancaster, quien traté
de hacer frente al problema de sobrepoblaci6tn de alumnos, y se -
las arregld para hacer de sus mejores alumnos monitores que ---
repitiesen a sus compafieros lo que habian aprendido.

Método colectivo. El método es colectivo cuando un profesor ense
fia a muchos alumnos al mismo tiempo. Es un m&todo masivo.

METODOS EN CUANTO A LA ACEPTACION DE LO ENSENADO.

Método dogmético. Lo dogm&tico no admite discusibén. El método --
dogmdtico impone al alumno a aceptar sin discusi6én ni revisién -
lo que el profesor enseiia.

Aunque todas las disciplinas pueden presentar partes que exigen-
de exposicibn dogmitica, conviene no perder un punto de vista --
cientifico: la apertura. Las nociones cientificas se mantienen -
ABIERTAS, estdn en movimiento, todas son falibles.

METODOS HEURISTICO (DEL GRIEGO HEURISKO-YQO ENCUENTRO) .

Este método consiste en que el profesor motive,incite al alumno
a comprender a "encontrar" razones antes de fijar. El alumno ---
debe "investigar" para ello.

METODOS EN CUANTO AL TRABAJO DEL ALUMNO.
Método de trabajo individual. Este método permite establecer ---

tareas diferenciadas de acuerdo a las diferentes capacidades de-
los alumnos. Hace que la ensefianza sea "individualizada".
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Este método debe mezclarse con otros que favorezcan el trabajo de
grupo.

Método de trabajo colectivo. Este método se apoya en el trabajo -
de grupo. Se distribuye una determinada tarea entre los componen-
tes de un grupo, y cada subgrupo debe realizar una parte de la -~
tarea. Fomenta el trabajo en cooperacién y permite reunir los es-
fuerzos en funcién de una sola tarea.

Método mixto de trabajo. El método de trabajo es mixto cuando -~-
planea actividades socializadas e individuales. Es un método muy-
aconsejable, ya que da oportunidad a la accién socializadora e =--
individualizadora.

"Productividad nacional implica --
productividad pGblica y este requie

DR. CARLOS RIVA PALACIO re de eficiencia, eficacia, hones-
DIRECTOR GENERAL DEL -~ tidad y congruencia, requisitos --
ISSSTE: que postula la Reforma Administra-

tiva, que progresivamente se acer-
ca mids a la rafiz de cada servidor-~
piblico".

4.2. CONFRONTACION.

La confrontaci6én es una interaccién generalizada en nuestra ---
sociedad. Algunas confrontaciones son violentas, pero aungue no -
lo sean generalmente provocan cierta tensién y, en algunos casos,
hostilidad, ya que se presumen que el confrontado no quiere oir -
y no desea - o0 no se siente capdz de -intentar el cambio en algu-
na drea de su conducta.
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Hasta el momento la confrontaci6én se considera un tema de con--
troversia. Se discuten sus ventajas y desventajas, su efectivi-
dad y sus riesgos en la relacién de supervisién.

El concepto de confrontacibn no tiene cabida en ninguno de los-
sistemas de ayuda tradicionales, con la posible excepcién del -
sistema fenomenolSgico existencial que incorpora la confronta--
cién en su concepto de encuentro.

La resistencia a la confrontacién directa puede tener relacién-
con ciertos condicionamientos culturales en nuestra sociedad --
que equipara'un reto directo y honrado en la comunicacién con -
agresividad, hostilidad y ataque destructivo.

El mismo diccionario define la confrontacién como enfrentamien-

to con otra persona, especialmente en un reto.

Son muy escasas las investigaciones acerca de la naturaleza, el
proceso y los efectos de la confrontacién. Se ha encontrado que
la confrontacifn en grupos de encuentro y de adiestramiento en-
sensibilidad con baja estructura y bajo nivel de apoyo condujo-
a cierto ndmero de "accidentes" (estancamiento y blogueo en el-
proceso de crecimiento) sin resultados favorables (Lieberman, -
Zalem y Miles, 1973).

En estudios de esquisofrénicos hospitalizados y clientes de Cen

tros de Counseling se encontr6 (Andem, Carkhuff and Douds, 1967):

a) Los supervisores que funcionan a un alto nivel de efectividad,

en términos de resultados, utilizan m&s que otros la confron-
tacibébn como técnica en ayuda.

b) Dichos supervisores confrontan a sus subordinados mas con -~-
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sus recursos y capacidades que con sus limitaciones {Confron-
tacitn de debilidades).

En general, los autores estdn de acuerdo en que la vida interper-
sonal abunda en confrontaciones y ha sido un hecho de la vida ---
real a través de la historia (Kanter, 1972; Bagan, 1973), afirman-
también gue la confrontacién puede ser una transaccién benéfica y
enriquece las relaciones interpersonales cuando se usa razona—--

blemente ; en una atmOsfera de confianza y aceptacién.

se supone qgue la confrontacifén es una forma legftima de interac--
cibén ¥y de ayuda en el grupo de trabajo y gque se acepta como posi-
Lwilidad de crecimiento, aungue sea tebricamente. S5in embargo, ~--
segln Egan, €ésto no significa que todes los miembros del grupo --
tengan el derecho automatico de confrontar. Este derecho debe ---
ganarse. S6lo los niembros del grupo verdaderamente activos, se -

ganan el derecho a confrontar.

NATURALEZA DE LA CONFRONTACION

No existe, hasta ahora, una definicibn generalmente aceptada, de -
confrontacibn, ni hay acuerdo entre los autores sobre qué resulta
dos se supone que tiene. Kurtz y Jones (1973) proporen la siquien

te definicibn descriptiva:

La confrontacidén tiene lugar cuando una persona (el confrontador)-
de una manera deliberada o inadvertida hace algo gque causa, provo-

ca, motiva a otra persona (el confrontado) a reflexionar, examinar

o modifirar algGn aspecto de su conducta.
De agui gue:

a) La confrontaciftn es un acto, no una reaccidn.
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b) Es iniciada por el técnico - invitaci6n - (u otro miembro-del
grupo) basado en el cntendimiento y comprensién de la persona.

c) Su objeto es llevar al confrontado a un contacto mds directo
con su propia experiencia, con sus habilidades y recursos, al-
mismo tiempo que se crea una situacién en la que es posible --
gue el confrontado explore y cambie aquellos aspectos de su -~
conducta que impiden su desarrollo y pueda moverse de una pos-
tura reactivo-pasiva hacia una existencia enralzada en la ac--
c¢i6n, en la direccibn, en la confrontacién significativa.

d) Se basa en la convicci6tn de que no hay soluciones m4gicas a -
la vida, ni en la ilusién, ni en el entorno fisico externo.

e) Su .finalidad es reducir la ambiguedad e incongruencia en la -
experiencia de la persona en su comunicacién.
Es un reto para la persona integrar su personalidad, ésto es, -

uno con su conciencia.
£) Puede ser deliberada invitacién a la persona a explotar su --
conducta y las consecuencias de &sta, o inadvertida en el sen-
tido de que una relacién verdaderamente empédtica puede confron
tar o la persona a explorarse a sf misma con mayor profundidad.
TIPOS DE CONFRONTACION.

Berenson y Mitchell describen cinco tipos de confrontaci6n:

1) DidActica. Clarifica informacifn equivocada o falta de informa

cibr del otro.

2) Experiencial. Es la respuesta del confrontante ante la percep
ci6n de una discrepancia entre su propia experiencia acerca -



del confrontado y lo que éste afirma de sf mismo. Se dirige, -
por tanto, a las discrepancias de la persona entre sus ideales
y su self real; entre lo que dice y lo que hace (insight y —---
accibn); entre la ilusibn y la realidad.

3) De Fuerza. Se dirige a puntualizar al otro las fuerzas, acier
tos y recursos que estd fallando en usar o no estd usando com-
pletamente. Ha de ser realista, basada en la observacifn de --
fuerza, aciertos y recursos reales.

4) De debilidades. Se enfoca hacia las fallas, obligaciones y --
deberes de la persona que estd siendo confrontada.

5) De aliento para la accifén. Contiene dos elementos., Por un la-
do, presionar a una persona para que actfie sobre su mundo en -
alguna forma constructiva, y por otro desalentar a la persona-
de una actitud pasiva ante la vida.

CONDICIONES DE LA
CONFRONTACION.

la.) VERDADERAMENTE EMPATICA.- Si no se deriva de la .aceptacién,
entendimiento y comprensién de la persona, casi inevitable -

ser8 inefectiva o destructiva.

2b.) TENTATIVA.- En las primeras etapas de la experiencia de gru
po o de la relacidén de ayuda individual. No acusatoria, pe-
ro tan atenuante y tentativa que llegue a perder su fuerza.

3c). RESPETUOSA.- Lo que operacionalmente implica que es necesa-

rio:

a) Involucrarse con la otra persona.
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b)

c)

d)

e)

1)

2)

3)

Que el motivo de la confrontaci®bn sea la ayuda mutua para en-
tender el estilo interpersonal y la conducta. Otros motivos -
como mostrar al otro que no esti en lo correcto, castigar ---
poner a alguien en su lugar, serfan motivos disfuncionales.

Tener en cuenta la fuerza de la relacidn. La confrontacién =--
debe ser proporcionada a la relacibn que existe entre el con-
frontador y el confrontado.

Considerar la situacidn y el momentc en que la persona estf -
siendo confrontada. Por ejemplo, si la persona confrontada =~-~
estd desorganizada o confusa en el momento, de nada sirve.

Utilizar la aproximacibn sucesiva (gradual) para lo cual es -
necesario empezar con unidades conductuales simples que sean-
relativamente més flciles de cambiar.

CARACTERISTICAS DE LA CONFRONTACION

Estar presentes en el proceso del grupo. Esto implica no pro-~
poner indefinidamente la confrontacibn hasta que sea infitil -
o provogue hostilidad.

Considerar que la conducta no verbal es insuficiente para la-
confrontacibn. El silencio, las posturés de aburrimiento, los
gestos de coraje, son mensajes gque deben ser refrenados con -
palabras.

Utilizar una conducta de descripcibn. Describir lo gque se ve=~
como conducta incongruente o ambigua en los dem&s, describir-
el impacto que se piensa que la conducta tiene sobre la perso
sona misma, sobre €1 mismo y sobre los otros miembros del ~--
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grupo (Wallen, 1973).

Segfin Wallen, existe una fuerte tendencia en sustituir las --
descripciones por otras formas menos (itiles de conducta ver--
bal. Ordenar, juzgar, acusar, cuestionar, ser sarcédstico o --
cinico, son conductas que frecuentemente se utilizan sustitu-
yendo a la mera descripcidn. Describir la cornducta resulta ~--
mds objetivo y por lo mismo, ayuda a la persona que estd sien
do confrontada a evitar las actitudes defensivas que se des--
pliertan ante la confrontacidn.

CARRCTERISTICAS DEL CONFRONTADOR

Berensen y Mitchel (1974) mencionan ciertas cualidades del técni
co previas a la obtencién del derecho a confrontar.

1)

2)

Construir activamente la relacibn, Si no se tiene una sblida-
relacidn cen alguien, no hay que confrontarlo. Para confron--
tar es neccsaric estar en el grupo, no sélo ser un miembro pe

riférico del mismo.

Llegar al entendimiento a un nivel profundo. La confrontacidn
afectiva est@ construida sobre el entendimiento v aflora de -
éste.

Ser capaz de descubrirse y arriesgarse uno mismo en el grupo.
No confrontar a los demds, a menos que uno mismo sea caplz de
revelarse apropiadamente en el grupo. Sb6lo en esa medida el con
frontador estard también abierto a ser confrontado. Confron--
tar s6lo en la medida en que uno es capdz de desafiarse a si-

mismo.




4) BEstar en contacto con uno mismo. Si el confrontador estd -~-
fuera de contacto con su propia experiencia, puede estar con
frontado para desquitarse, para competir, para expresar su -
contradependencia, o por otros motivos contraproducentes y -

disfuncionales.

5) Tener relacidn din&mica con el confrontado. Confrontar sblo-
a agquellos con los cuales la relacidn del que intenta la ---
confrontacidén estd madurando, con las que se tiene una rela-

cién activa presente,
RESPUESTA DEFENSIVA A LA CONFRONTACION.

La confrontacién con frecuencia, precipita algfin grado de desor
ganizacidén en la persona que estd siendo confrontada.

De esta manera, la confrontacitn induce la disonancia-estado de
molestia e incomodidad. La persona puede defenderse de varias -
maneras: no pensar en ello, distorsionar la evaluacién tomando-
s6lo lo positivo de lo que se le ha dicho, desacreditar al con-
frontador~el contra - ataque se vuelve una defensa-, persuadir-
al confrontador para gue cambie sus puntos de vista, devaluar-
la importancia del tépico en cuesti®dn, negar o rechazar abierta
mente la confrontacidn, buscar apoyo donde sea, estar de acuer-
do con el confrontador.

RESPUESTA CREATIVA A LA CONFRONTACION
Implica:
1) Entender lo gque la otra persona estd diciendo.

2) Si hay confusidn, o no se entiende el mensaje, checar esto =~
con el grupo.



3) Responder a la confrontacifn utilizando los recursos del gru-

po con el objeto de explorarla tan completamente como sea po-

sible,

8i se determina gue una confrontacién dada tiene mérito, su Glti

ma respuesta serd cierto tipo de cambio de conducta.

Constituye un reto para la persona el movilizar sus recursos para

tomar el paso mds hondo hacia el conocimiento de si misma, y ---

hacia una accibn constructiva. Frecuentemente la confrontacibn -

precipita una crisis gque altera temporalmente el equilibrio emo-

cional de la persona. Estas crisis pueden verse como pautas del-

crecimiento que evocan nuevas respuestas y abren nuevos desarro-
llos. De este modo la confrontacién traduce la concientizacibn -

y el insight en accibn.

LIC. JOSE ANTONIO MORENO Y
MENES, SUBDIRECTOR DE —~--—
PERSONAL DEL D.I.F.:

"La Planificacibén y su respectiva
evaluacibn de objetivos, progra--
mas, metas y resultados a partir-
de los diferentes enfoques y pers
pectivas en que se analizan, han-
evidenciado la importancia de la

capacitacidén laboral, buscando --
legitimamente un mayor rendimien-
to ¥ el mejor aprovechamiento de-

.aptitudes y capacidades técnicas,

administrativas y manuales”,

4,3 CONDUCCION DE EQUIPOS DE TRABAJO.

Es bien conocido que la realizacibén de una tarea es el fac--

tor fundamental en una organizacién para la consecucitn de -

sus objetivos. Sin embargo, su ejecucibn adopta caracteristi
cas diferentes si ge trata de trabajo individual, colectivo-
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O en equipo.

En las intituciones en las cuales el trabajo se lleva a cabo en
forma marcadamente individual, el inicio de la tarea se produce
a partir de la emisi6n de 6rdenes e instrucciones, por parte --
del superior jerdrquico inmediato, en tanto que en donde priva-
el trabajo colectivo se requiere la coordinacién de los esfuer-
zos a través de juntas o reuniones de trabajo. En el caso espe-
cial de los equipos de trabajo por el involucramiento, particl-
pacidén activa e interdependencia que se requieren, el inicioc y-
la ejecuciébn de la tarea deben efectuarse de una manera diferen
te.

La incorporacién del equipo de trabajo a la realizacién de una-
actividad exige un mejor planteamiento del problema que origina
la tarea por parte del lider formal para incrementar la involu-
cracibn, la conduccibn de una discusibn sobre las condiciones y
metas de la tarea por efectuar para propiciar y mantenexr la par
ticipacibn y, finalmente, la ejecuciédn de un taller de trabajo-
donde a través del aprovechamiento de los recursos se pone de -
manifiesto la interdependencia de los miembros del equipo, sin-
menoscabo de las funciones tipicas de direccibn.

Hay cue hacer notar que esta modalidad "el lider formal debe =--
complementar sus habilidades tradicionales de direcci6bn, con --
las cuales @nicamente sefialaba a dénde debia llegar el grupo, -
con nuevas habilidades de conduccidn para acompanar al equipo -
a la consecucién de las metas comfines y con habilidades de capa
citacidn para favorecer la formacibn equilibrada de todos los -
miembros de un equipo". 18.-)

La misibn del conductor del equipo es ayudar a los miembros a -
hacerse mis permeables a las nuevas ideas y a los nuevos méto--
dos, reconocer nuevas y mayores responsabilidades, comprender -

18.-) MATER, NORMAN. Tama de Decisiones en Grupo EA. Trillas, México 1980.

P&g. 81.
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mejor los problemas nuevos, conseguir una mentalidad mds abierta
y organizar el propio pensamiento en grupo.

PRESENTACION DEL PROBLEMA AL EQUIPO

El éxito o el fracaso del trabajo en equipo depende en gran par-
te del planteamiento del problema por parte de directivos y su=-
, pervisores. Esta presentaci6n podrd tener distintas modalidades-
que no garantizan necesariamente su resolucién, sobre todo si --
carecen de orientaciones adecuadas para la tarea con metas espe-
cificas e indicadores de éxito.

Por tal motivo, al plantear un problema a un equipo se pueden =--
usar como gufa cinco principios para que la tarea se realice més
eficazmente. Estos principios expuestos brevemente son los sie-—-
guientes:

- Los problemas deben plantearse en términos situacionales y no-
en términos conductuales.

- El planteamiento de un problema debe estimular la libertad de-
pensamiento. Insinuar una solucién o sugerir alternativas es -
una manera de restringir la libertad.

- Al plantear el problema deberi gquedar claro que hay interés --
mutuo.

- El planteamiento del problema deber& ser breve.

- "Se deber4 compartir la informacibén esencial" 19.-)

Conviene sefialar que &stos principios para el planteamiento del

problema por parte del 1fder formal del equipo se pueden aplicar
en términos situacionales, de tal manera que se suscite el inte-
rés de los participantes y no se retrase la realizacién de la --

tarea.

19.-)MATER, N.; SOLEM, A.; Supervisory and Executive Development, John Wiley

& Sons, Inc. New York, E.U.A. 1957 P&g. 71
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CONDUCCION DE LA DISCUSION SOBRE CONDICIONES Y METAS
DE LA TAREA.

Una vez que ha sido planteado el problema que origina la tarea,-
el directivo o supervisor debe tener la habilidad sufiente para-
conducir una discusidn entre las personas involucradas con el -~
prop6sito de analizar las condiciones bajo las cuales se realiza
ré el trabajo y fijar las mctas especificas y evaluables a que -

se avocar& el eguipo.

La discusibn en pecuefios grupos propicia la participacién y el -
intercambic de ideas y opiniones entre los integrantes del equi-
po: permite ademds el maximo de accidn y de estimulacidn recipro
za entre las personas, guienes aprenden a pensar como equipo y a

desarrollar un sentido de igualdad y responsabilidad.

El directivo o supervisor se debe preocupar por establecer un --
clima de confianza y respeto que brinde a cada participante la -
oportunidad de ampliar sus puntos de vista, as{ como de obtener-

comprensién por parte de los demds.

"La discusi6n de un problema es (til también para proporcionar -
y difundir informacibn y al mismo tiempo motivar al equipo a =---
formar una opinién y llegar a un consenso due cristalice sus ide

as y pensamientos" 20.-)

Es necesario dar algunas recomendaciones para los participantes-

en una discusifn en equipo:

- Favorecer la extroversifn, en virtud a que estd relacionada -~
con la d6sis de participacién. Un estudio al respecto demostrs
que, "al plantear la misma solucifn a un problema, un partici-

20.~) GONZALEZ J.; MONROY, A.; KUITERMAN, E. Dindnica de Grupos.

Ed, Concepto, México, 1978, P4g, 95.

1n



pante extrovertido”, 21.-) Sin embargo, conviene aclarar que
un participante introvertido puede ejercer mucha influencia
si en opinién del resto del grupo posee conocimientos o habi
lidades Gnicas entre las personas reunidas.

Fortalecer la tolerancia a la ambiguedad. La incertidumbre es ~--
propia de los procesos de deliberacidn en equipo ya que toda dis
cusibn involucra aspectos intelectuales y emocionales que deter-
minan la solucifn. Trabajar con un grupo de personas sin una de-
cisién predeterminada, significa el poder advertir los matices -
del gris en lugar de pensar en todas las cosas s6lo en blanco o-
negro.

Lo anterior implica que "un individuo rfgido y determinado en -~
sus ideas y sentimientos, cuando participa en una discusién pro-
blemitica, puede enfocarla inicialmente tratando de superar los-
obstdculos, pero ante los repetidos fracasos y al sentirse inca-~
paz de liberarse de la situacién, llega a sentirse frustado".
22,-)

- Tomar en consideracibn la distribucién de los espacios fisicos.

El lugar que ocupan los participantes durante una discusifn --
influye considerablemente en la participaci6én y en el rol del-
liderazgo.

Un estudio por Howells y Becker reveld que "si una persona es -~
sentada frente al lider formal tiende a involucrarse mias gque los
otros participantes y que si de un grupo de cinco personas tres
son sentadas de un lado de la mesa y dos del otro, frente a -~---
frente, habrd una marcada tendencia a que el liderazgo en alguna
de estas dos Giltimas". 23.-)

21.-) RECKEN, H, "The Effect of Talktiveness on Ability to influence Group -
Solutions Of Prcblems, en la revista Sociometry, Vol. 21 Diciembre, --
1958, P4qg, 41,

22.-) MATER, N. Prustation: The Study ol Behavior ¥ithout a Goal, Mc. Graw--
Hil) Book Campany, Inc, New York, E.U.A., 1945. P&ag. 36,

23.-) HOWELLS L.: BOCKER, S. Seating Arrangement and Leadership Emergence,-
en la revista Journal of Abnormal and Social Psichology, 64, No. 2, --
1962, P&g, 21
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En virtud a que las personas suelen llevar la preocupacién por --

cuidar su territorio al interior de los grupos, conviene examinar
las posibilidades de redistribucién de los lugares utilizados por
los participantes y aun considerar el beneficio de un cambio del~
local de reunibn con el propésito.de favorecer la interaccién y -

minimizar los efectos desfavorables que se preven al respecto.

LIC.

4.4.

ROBERTO PINTO VILLATORO:

COMPORTAMIENTO EN EL GRUPO.

"Cuando la instrucc:ibn no se ins-
trumenta correctamente, cuando se
capacita por capacitar o cuando -
se sobrecapacita, cuando no se ~--
apoyan sus resultados, cuando no-
se adecuan las estructuras a las-
nuevas conductas adoptadas y cuan
do los obstdculos que encuentran-
las personas capacitadas al poner
en prictica sus nuevos conocimien
tos provocan frustacidn'.

La instruccién puede ir dirigida a un solo participante, o -

bien a un grupo y el técnico debe saber que, aungue conoce -

las caracterfsticas personales de un participante, éste reac

cionard de diferente manera cuando esti aislado, que cuando-

forma parte de un grupo. De ahf la importancia de analizar -

comportamiento en el grupo.

- algunas caracterfsticas y propiedades de los grupos. ¥ del -

La reunién de varias personas, no constituye necesariamente-

un grupo.
Un Grupo debe contener los

siquientes elementos:
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a) . Miembros.- Personas que participan de algfin modo en el grupo.

b). Propbsitos.- Objetivos que persiguen los miembros del grupo -
y por los cuales se refinen y actdan.

c). Interaccibn.- Relaciones generadas entre los mienbros del —--—-

grupo.

La forma particular en que los miembros de un grupo se interrela-
cionan y act@an manifestando diferentes caracteristicas, tanto --
psicolfgicas como culturales, constituyen la dindmica interna del
grupo. En tanto que, la dinfmica externa, estd representada por -
el conjunto de fuerzas provenientes de factores ajenos al grupo,-
como normas sociales, expectativas de la comunidad, etc., que —--
actuando sobre &1, contribuyen a determinar el comportamiento.

De acuerdo con esto consideramos gque la dindmica de un grupo es-
la interaccib6n de fuerzas internas y externas que actian sobre -
81, determinando su =structura y comportamiento.

En un grupo, los miembros se refinen y participan en las activida
des para lograr objetivos comunes.

La estructura y la conducta de los grupos estén determinadas en-
gran parte, por valores y las caracteristicas que cada miembro -
aporte, asi como por objetivos especificos del grupo y el estilo
de direccibn a que s2 les someta. El grupo adquiere estructura y
formas de conducta propias.

Los sujetos se re(nen en grupos para satisfacer necesidades como:
- Sentir el apoyo y la proteccién de los demis,

- Adquirir nuevas experiencias.
- Lograr que los méritos propios sean reconocidos por los demds,
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- Sentirse dltil y necesario.

En la medida en gue las actividades realizadas en el grupo contri
buyen a la satisfaccibn de estas necesidades, el sujeto se senti~-
ri integrado al grupo y se esforzar§ por lograr los objetives ---
comunes.

En los grupos existe siempre una dindmica, que es la forma parti-
cular en gque sus miembros se interrelacionan y actGan.

No todas las formas de din&mica son igualmente productivas para -
el grupo, por lo que debe favorecerse el establecimiento de rela-
ciones cordiales y estimulantes para el trabajador. Tratando de -
eliminar las relaciones inadecuadas y las tensiones.

La interaccién que se produce entre los miembros de un grupo debe
ser aprovechada por el técnico, como apoyo para lograr el aprehdi
zaje de los participantes, va que estos aprenderin mids, en cuanto
mids intervengan activamente en las sesiones.

Esta interaccién estd influenciada poderosamente por el estilo --
de conduccidn del técnico.

- 8i es autoritario la interaccitn se reduce y, aungue no estorba
el aprendizaje especffico, limita el desenvolvimiento de losg ==

participantes.

- 8i es demasiado permisivo, la interaccifén se realiza, pero el =-

grupo puede perder de vista los objetivos y desviar su actividad.

- 8i la actitud es de entuslasmo por el trabajo y de estfmulo ---
hacia la participacién del grupo, pero de un marco organizado -
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y sistemdtico, se favorece el aprendizaje manteniendo el inte--
rés por los objetives.

En los grupos suele haber participantes muy diversos cuyos ras-
gos positivos y negativos influyen tanto en relaciones interper
sonales, como en la conduccidn de las sesiones.

Ciertos participantes ayudan a mejorar la conduccidn: el parti-

cipante conciliador, el que comenta las informaciones, el que -
coopera con entusiasmo, etc. '

Las reacclones de otros participantes llegan a causar inciden--
tes, e indican que necesitan un trato especial por parte del --
técnico, el participante monopolizador, el criticén, el que lo-

sabe todo, el apitico, etc.

El técnico debe tomar en cuenta, ademds que su actuacibn y su -
estilo de conduccién varfan segfin la técnica que se emplee, y -
la situaci6bn especial de que se trate. A veces, es muy importan
te hablar para romper una tensién, otras veces hay que escuchar
a los participantes sin interrumpirlos, en algunas ocasiones --
hay que estimular la discusifn y la critica del grupo, en tanto
que en otras, el técnico solo debe supervisar el trabajo del =--

grupo.

Para manejar esas situaciones se deben tomar en cuenta las si--

guientes recomendaciones:

Al iniciar el curso pedir a los participantes que se presenten,
uno por uno, dando su nombre, el puesto que desempefian y la ex-
periencia que tienen en el trabajo, esto propicia el estableci--
miento de un ambiente de cordialidad.
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Dar oportunidad a cada participante para que tome parte activa
durante las sesiones de trabajo.

Evitar desviaciones gque provoquen problemas y dificulten el --
logro de los objetivos.

No hay distinciones ni comparaclones entre los participantes,
Evitar actitudes agresivas hacia los participantes: ironfas, -
respuestas descorteses o expresiones ofensivas.

Hacer preguntas a las personas de aprendizaje mas lento para -
asegurarse que han entendido las explicaciones; darle mis aten
cibn personal, correglr con paciencia sus errores, Es dltil, -
organizarlos en equipos para trabajar: queda a juicio del téc-
nico asignarles m&s ejercicios de acuerdo a su nivel.

Verificar constantemente el trabajo de quienes discuten por --
todo, critican sin razén, creen saber todo o no cooperan y ---
tratar de aprovechar sus inquietudes en aportaciones dtiles --
para el grupo.

Estimular a las personas tf{midas, distrafdas o ap&ticas para -
que participen en las actividades. Evitar que se aislen o elu-
dan sus responsabilidades.

Tratar con imparcialidad a los participantes, mantenerlos al -
corriente de sus progresos, elogiar discretamente sus aciertos
y brindar en forma opotuna la ayuda necesaria para corregir «-
errores y confusiones.

Organizar y comentar el trabajo en equipo.

Aprc rechar la experiencia personal de cada uno de los partici-
pantes.
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- Procurar que el grupo acepte, desde un principio, las crfti--
cas y comentarios mutuos sobre el trabajo.

4.4.1 TIPOLOGIAS DE LOS PARTICIPANTES.

A continuacifn se menciona una serie de recomendaciones, para -
controlar y manejar a los tipos de participantes que se presen-
tan en un grupo, al momento de estar impartiendo el técnico, --
los cursos de capacitacién o entrenamiento:

BEL SABELOTODO
Desea imponer su opinidn porque es muy sabio. -

RECOMENDACIONES:
a) BEstimule a otros a comentar sus opiniones libremente,

'b) Pidale datos.

c¢) H4gale preguntas dificiles.

d) Crear confianza en el.grupo como tal, para encontrar sus pro-
pias soluciones y deje que el resto del grupo se cuide de é&l.

iyl e T

e) H&blele en privado para elogiar sus conocimientos, pero exply
quele cortesmente la importancia que tiene el dar a otros ---
la oportunidad de que expresen sus puntos de vista sin in---

fluencias ajenas. ’ _i
EL DISCUTIDOR

Siempre esta contradiciendo a los demds. Discute detalles sin --
importancia. Le gusta confundir los temas.
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RECOMENDACIONES :
a) No pierda la calma.
b} No lo vea cuando solicite la palabra.

c¢) D&le la palabra cuande un asunto ya esté resuelto por los
demds.

d) Evite que tome las cosas en forma personal.

EL MONOPOLISTA

Monopoliza la palzbra, Quiere decirlo todo el. Le gusta oirse.
RECOMENDACIONES:

a) Aproveche una interrupcién para pedir comentario a otros.

' b) Hag; una pregunta general al grupo sobre lo expresado por él.

c) No le haga caso. No lo mire. Deliberadamente voltee hacia ~~-
otro de los participantes y pildale su opinién.

d) Establezca la regla de que nadie debe hablar m&s de cierto =~
perfodo mientras los demds no hayan tenido oportunidad de ~---
hacerlo.

e) Pongalo a tomar notas para que presente un resumen de lo tra-
tado.

f) H&blele en privado para pedirle cortesmente que d& a otros -=-
la oportunidad de gue expresen sus puntos de vista.



EL TIMIDO

No pide la palabra por tfmidez. Se abstiene de expresar sus pun-
tos de vista por temor al ridifculo.

RECOMENDACIONES:

a) H&gale preguntas f&ciles y cuando aclerte, reconozcalo pfbli-
camente.

b) Llamelo por su nombre.

c) Pidale una opini6n, fuera de la reunién, y durante la misma -
refiriéndose a ella o haga que la repita y explique.

d) DE&le alguna tarea de ayudante suyo.
EL DESPECTIVO,

No cree en la hondad de las reuniones. Siente qﬁe va a perder el
tiempo. Su actitud es destructiva.

RECOMENDACIONES :

a) Determine sus inclinaciones, preferencia e intereses persona-
les y aprovechelos en la discusifn.

b) Pidale consejo sobre algunos aspectos de la reunién,
¢) Incftelo a hablar y reconozca pfiblicamente sus aciertos,
d) H4gase su amigo.

e) tuando insista en un asunto negativo, procure acabar la discu
sibn.
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EL DESINTERESADO

No tiene interés ni en los temas tratados, ni en la reunifén. Bos
teza, se estira, se distrae o se duerme.

RECOMENDACIONES 3
a) Hdgale preguntas directas, gue afecten su trabajo.
b) Pfdale consejo sobre algdn aspecto de la reunién.

c) Cite sus palabras o actos como ejemplo o como una contribu--
cién a la discusién.

d) P&selo al pizarrén.

e) Determine sus inclinaciones, preferencia e intereses y apro-
vechelos para interesarlo.

EL PREGUNTON

Trata siempre de obtener la opinién del director y se resiste a
dar la suya.

RECOMENDACTIONES :

a) Refiera la pregunta al grupo o a otro participante y después
dirfjasela nuevamente a €1,

b) Planteele la pregunta a €1 mismo.

c¢) Considere interesante la pregunta y encarguele que investi--
gue el tema preguntado.
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EL APRENSIVO

Sensible a las crfticas. Toma las cosas muy personales. Resenti
do.

RECOMENDACIONES:
a) Hagale sentir que su experiencia es valiosa para otros.
%) Fvite discusiones que le puedan causar resentimiento.

c) Impida que discutan entre si frecuentemente las mismas per--

sonas.

EL PLATICADOR.

Siempre esta platicando con sus amigos y les impide la atencifn.
RECOMENDACIONES:

a) Higale preguntas sobre lo trataao,cuandd mds distrafdo esté.
bh) Paselo al pizarrSn con algn pretexto.

¢} Interrumpalo, p.da disculpa por ello, y siga con una pregun-
ta.

d) Interrumpa la discusifén y haga silencio hasta que é1 se ca--
lle.

EL QUE NO SABE EXPRESARSE

Es torpe para expresarse. Se toma demasiado tiempo para hacerlo.
Se repite se confunde.



RECOMENDACIONES:

a) AyGdelo con mucho tacto déle la idea que &l no encuentra, en
forma de pregunta. .

b) Resuma su exposicibn y preglntele si estd bien.

c¢) Puntualice lo que haya dicho y hfgale una pregunta sobre lo-
que deba decir a continuacidn.

EL BROMISTA

De todo hace un chiste. Muchas veces a costa de los demis.
RECOMENDACIONES:

a) Olvidelo para no darle la palabra.

b) Cuando se vea comprometido a d&rsela, hagale preguntas direc
tas, dificiles, para obligarlo a referirse a ellas.

c) H&blele en privado para hacerle notar cortesmente que los --
chistes inoportunos pueden debilitar la concentracidn en el-
tema y desviar la atencibn. Elogie su buen humor y pidale ~--
que lo use para animar las reuniones sociales del grupo.

EL RESPETADO

Por su edad, por su posicidn, por su prestigio, nadie se atreve
a contradecirlo aunque esté equivocado.

RECOMENDACIONES:

a) Use métodos indirectos para hacer notar su error.



b) Analice un caso similar sin referirlo al suyo.

4.4.2.~ TECNICAS DE ROMPIMIENTO DE TENSION.

Siempre que nos enfrentemos a una situacibn nueva y en particu--
lar cuando de una u otra forma nos encontramos formando parte de
un nuevo grupo, ya sea &ste una reunidn social o el grupo esco--
lar durante el primer dla de clase, o nuestro primer dia en el -
trabajo en una empresa a la que acabamos de ingresar, o el equi-
po deportivo al que nos hemos incorporado para practicar nuestro
deporte favorito, y donde encontramos personas desconocidas y se
presenta la necesidad de desempefiar actividades y alcanzar metas
distintas a las que estamos acostumbrados, surge dentro de noso-
tros sentimientos que pasan a un primer plano de nuestra aten---
cibén. Estos pueden ser de muy diversos tipos, tales como: Temor-
a lo desconocido: Ansiedad por encontrarnos en una situacidn gque
tal vez no podamos manejar con la misma habilidad con la cual --
nos movemos en situaciones y actividades bien conocidas por noso
tros: Temor de no ser debidamente aceptados por el grupo o de -~
perder la categoria o estatus gue mantenemos dentro de otros ---
grupos ya conocidos: Curiosidad por descubrir las caracteristi-=-
cas de nuestros nuevos compafieros y del jefe, técnico o maestro:
Curiosidad y tal vez incomodidad por el medio fisico que nos ---
rodea, etc. Todo lo anterior es fuente de tensibn que puede man-
tenerse por corto tiempo como en el iltimo de los casos citados-
o prolongarse durante un periodo considerable en casos tales -—-
como el de la preocupacidn por lograr un estatus satisfactorio -
dentro del grupo, sobre todo si se trata de personas con notable
interés de agradar y consecuentemente gran necesidad de reconoci

miento.

Lo anterior nos hace ver que para lograr mis ficilmente los obje
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tivos de aprendizaje establecidos como finalidad de un curso, -
es muy importante, no solo hacer desaparecer la tensibn existen
te en cada uno de los participantes o cuando menos reducirla lo
m&s posible, sino tambi&n lograr un ambiente armonioso que pro-
picie el aprendizaje participativo y, consecuentemente, facili-
te el proceso de ensefianza-aprendizaje y el logro de sus metas.

Con el propbsito de lograr &sto, se han desarrollado una serie-
de ejercicios con el nombre genérico de "TECNICAS DE ROMPIMIEN-
TO DE TENSION" que tienen por finalidad:

- Como su nombre lo dice, romper la tensifn que légicamente ex-
perimentan los participantes al inicio de un curso cualqguiera.

- Facilitar la comunicaci@n entre los participantes y entre —--
ellos y el té&cnico.

~ Que el técnico conozca a los .participantes y se sienta mis =--
seQuro de si mismo ante ellos.

~ Disminuir la agresividad o apatla que pudiera haber entre ---
&stos Gltimos.

- Lograr difundir'mas confianza entre ellos, para que puedan --
manifestar abiertamente sus ideas y dudas.

-~ Lograr un nivel de confianza adecuado paré el desarrollo de -
cursos que requieren comunicacibn franca de problemas y senti
mientos, como puede ser el caso de un curso de relaciones ==--
humanas o de integracibn de equipos de trabajo.

Las té&cnicas consisten basicamente en que los participantes y -
el té&cnico se presenten entre 81, si no se conocen, o den a co-
nocer ¢lgunos aspectos de su vida o persona, desconocidos para-
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los demds, en el caso de que ya haya conocimiento previo entre -
los alumnos y/o que fijen las reglas del juego que regir&n al --
grupo durante su funcionamiento.

Existe una variedad considerable de técnicas, Aqui daremes a cono
cer seis de ellas: "FIESTA DE PRESENTACION", "PRESENTACION CRUZA~
DA", "PARES Y CUARTETAS", "REHILETE", "BUZON" y "DETERMINACION --
DE REGLAS DE JUEGO". A continuacibén vamos a explicar en que con-
siste cada una de ellas.

La variante denominada "FIESTA DE PRESENTACION" consiste en que -
todos los participantes se ponen de pie y circulan libremente por
el saldn de clases presentandose a todos y cada uno, a través de-
estrecharse la mano, decir su nombre, en dondeitrabaja Y alguna -
frase de cortesia, como "Mucho gusto en conocerte"; "Me da gusto-
que estemos juntos en este evento"; "Espero que tengas &xito en -
el curso", etc., y eso es todo, el ejercicio termina cuando todos
se han presentado a todos. Esto no consume m&s de diez minutos, -
por lo que es aconsejable en el caso de que no se conozcan los =--
participantes, el grupo sea superior a 30 personas y no se trate-
de un curso en que se requiera lograr buen nivel de confianza ~--
y/0 su funcionamiento sea breve.

La variante de esta t&cnica, denominada "PRESENTACION CRUZADA" --
consiste en que el técnico forma parejas que, de preferencia, no-
se conozcan, Cada integrante de la pareja le comunica a su compa-
filero los datos més relevantes relativos a su persona, gusto, fami
lia, entretenimientos favoritos, etc., en un tiempo que puede ---
fluctuar entre 5 y 10 minutos. Despuds que &sta fase se ha cumpli
do, cada miembro de la pareja presenta a su compaiiero ante todo -
"el grupo, pero tomando su lugar; esto es, presentdndose como si -
fuera su compaifiero, haciéndolo en primera persona. Y lo mismo ---
harén todas las parejas constituidas para ello, cada persona no -
debe emplear m&s de dos o 3 minutos.
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La variante denominada "PARES Y CUARTETAS" es muy semejante a la
anterior, pero tiene un paso mis. Al igual que antes, se consti-
tuyen parejas y se dan informacidn uno a otro durante 3 a 5 minu-
tos, por persona. Al finalizar esta fase, cada pareja selecciona
otra pareja cualgquiera, formando asf cuartetas. En estas condi--
ciones, cada miembro presenta a su compafiero de pareja ante la -
otra pareja, poniéndose en su lugar o como si fuera el otro. Al-
finalizar la presentaci6n de los cuatro integrantes de cada cuar
teta, se lleva a cabo lo mismo que ya se seflald en el caso de la
varliante "PRESENTACION CRUZARA", consistente a que cada miembro-
de cada pareja se presenta como si fuera su compafiero, ante todo
el grupo durante fres minutos aproximadamente,

La técnica denominada "REHILETE" consiste en la formaci6n de pe-
queilos grupos integrados por entre cuatro y seis personas, donde
cada uno de sus m.embros serd objeto de preguntas por parte de -
los demas, acerca de cualquier t&pico relacionado con él mismo,~
tales como: ¢Qué deporte le gusta mis?, ¢Cudl es el tipo de hom-
bre o mujer (segln sea el caso que prefiere?, ¢En qué consiste -
su trabajo? ¢Cufles considera que son sus principales defectos o
virtudes?, ¢Qué tan interesado estd en el curso? etc. El interro
gatorio para cada uno de los miembros de estos pequefios grupos -
puede variar entre cinco y quince minutos dependiendo de qué tan
ta integracién se quiera lograr, del tiempo disponible y del ---
nimerc de integrantes del grupo. En consecuencia, la medicién --
del ejercicio podrd fluctuar entre veinte minutos y hora y media.
Este ejercicio puede ser complementado por una segunda etapa --—-
en donde se d& a conocer a todos los participantes, por parte —-
de los compafieros que formaron el grupo pequefio, que durante 1 o
2 minutos por persona entrevistada.

Una caracteristica importante de este ejercicio es que cada par-
ticipante estd en libertad de contestar o no a las preguntas que

se le formulen. En caso de que el entrevistado se niegue a con--



testar una pregunta lo har4& con cortesia para no herir sucepti--
bilidades y los demd&s integrantes del grupo deber&n aceptar sin-
protestar la negativa.

La técnica de "DETERMINACION DE LAS REGLAS DEL JUEGO", como su -
nombre lo indica, pretende que los participantes fijen un decélo
go de reglas (aungue pudieran en un momento dado ser mis o menos
de diez reglas) que regirdn el cumplimiento del grupo involucra-
do y al técnico, durante las sesiones y para los fines que man--
tengan reunido al grupo. Estas reglas pueden ser como las si~-~--
guientes:

- Los integrantes del curso se comprometen a participar activa--
mente.

- Deber& haber absoluto respeto a la persona.

- Se discutir&n abiertamente las ideas.

- Los horarios de trabajo ser&n tentativos, pues mis que el tiem
po dedicado a las actividades, contari el logro de los objeti-

vos de aprendizaje.

- Se comprometen los participantes a preguntar todo aquello que-
no entiendan.

~ Se comprometen a llegar puntualmente a las sesiones.
- Se hablard con franqueza, etc.
Es conveniente que las reglas acordadas queden a la vista del =~

grupo durante su funcionamientc, para llamar la atenci6n sobre -

las mismas en el momento que sea oportuno.
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Esta técnica es importante en vista de que cualquier grupo ——
recien constituido, para poder funcionar mis facilmente, requie-
re de reglas que rijan su comportamiento. Mientras &stas no exisg
ten hay confusifn: puede haber malos entendidos y tal vez no se
formen reglas sobreentendidas que obstaculicen el logro de los --
objetivos del curso.

La técnica del "BUZON" se utiliza fundamentalmente para evaluar-
hasta qué& punto ha disminufdo el nivel de tensifn dentro del gru
po. Consecuentemente, en caso de ser necesario, se aconseja su -
uso después de la aplicaci6bn de alguna o algunas de las técnicas
de rompimiento de tensifn antes sefialadas.

La té&cnica consiste en solicitar al participante que escriba cui
les eran sus sentimientos, actitudes y expectativas en el momen-
to de iniciarse el curso y cuiles son ellas después de haber ---
practicado los ejercicios ya mencionados., Para esta fase del ---
ejercicio se asignan cinco minutos y se dedican otros diez a la-
segunda fase consistente en que el té&cnico, al azar, le pide a -
algunos participantes que lean sus "CARTAS" y finalmente conduce
a una conclusién y estimula al grupo para que continfie integrén-
dose y propiciando confianza entre sus miembros.

Como se puede ver, las primeras cuatro té&cnicas pretenden funda-
mentalmente la distensi6n a través del conccimiento interperso--
nal y pueden ser seleccionadas dependiendo del tipo de curso que
se va a dar, de la duracidn del mismo, del tiempo disponible pa-
ra este efecto y del nGmero de participantes, asi como de que --
éstos ya se conozcan en mayor o en menor medida. La técnica de -~
"DETERMINACION DE REGLAS DE JUEGO" facilitard el funcionamiento-
del grupo desde el momento en gue cada quién sabe qué de compor-
tamiento es esperado, y la iltima t&cnica permite al grupo hacer
autoconciencia dellnivel de distincién que ha logrado.
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"La supervisién del desarrollo de --
los cursos no siempre lo hace direc-
tamente el encargado de esta funcién,
LIC. ROBERTO PINTO sino qgue se puede delegar a up res--
VILLATORO: ponsable que supervise técnica y ---
administrativamente el desarrollo de
los cursos programados, tanto inter-

nos como externos”,
MODULO V.~ EVALUACION.

La actual importancra de la capacitacibn, como agente generador-
de cambios de conducta en los recursos humanos del Gobierno Fede
ral, coadyuva al loyro de los objetivos fijados por la Reforma -

Administrativa.

La Direccifin de Personal a través de un Departamento de Capacita
cibn cuenta con los elementos para satisfacer las nccesidades de
capacitacibfn de éste, impartiendo curscs a todos los niveles ---

jerdrquicos en el &rea técnica administrativa y motivacional.

Sin embargo, el proceso de capacitaciédn se justifica Gnicamente-
cuando sus resultados son medidos objetivamente, mediante un me-
canismo de comprobacifn que funcione como base de replantacifn -
y transforme el gasto en inversidn.

Dicho mecanismo es un sistema de evaluacién que recaba y analiza
la informacidn obtenida en las investigaciones que se realizan -
entre los participantes a los eventos de capacitacién, y nos per
mita detectar las causas que originan los aspectos positivos y -
negativos, asimismo verifica si realmente se produjeron los cam-
bios de actitudes; se transmitieron conocimientos o se desarro--
llaron habilidades.

Los Departamentos de Capacitacién se ha preocupado por estable--
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cer un sistema de evaluacifdn idbnea a sus caracteristicas, median
te técnicas que garanticen confiabilidad, minimicen los costos --
de operaci6n y sobre todo que ayudan a lograr los objetivos.

Dentro de la Estructura Organizacional propuesta por los Departa-
mentos de capacitacién se encuentra la Oficina de Evaluacién cuyo
objetivo es evaluar todos los eventos que imparta este Departamen
to. )

En la evaluacién de los programas de capacitacién y conociendo la
necesidad que tienen los organismos de fijar por escrito una se--
cuencia l6gica ae las operaciones que se llevan a cabo para alcan
zar los objetivos establecidos, hemos elaborado este m6dulo de --
procedimientos constftuido con los lineamientos generales de esta
fase.

"Consideramos que la capacitacién -
se encuentra vinculada al proyecto

de productividad nacional y es un-

DR. CARLOS RIVA PALACIO pacto democrético y participativo,

VELASCO, DIRECTOR GENE-
RAL DEL ISSSTE:

es decir, de todos para todos, se
busca capacitar al trabajador para
el puesto y de esta forma cubrir -
las necesidades de una administra-~
cibén Gnica y caplz de satisfacer -~
las demandas de una creciente po=-
blacibn en un pais en pleno desa--
rrollo".

5.1, PROCESO DE LA EVALUACION:

La evaluacibn es el proceso integral, sistem8tico y continuo
que determina en que medida se estén lograndec los objetivos-
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del proceso de ensenanza-aprendizaje.

El proceso de evaluacién se divide en tres etapas:
A). Planeacidn de evaluacién.

B). Ejecucién de la evaluacién.

C). Evaluacidén a largo plazo o seguimiento.

A). PLANEACION DE LA EVALUACION.

El proceso de evaluacidn implica descripciones cuantitativas
y cualitativas de la conducta del capacitando, la formula—~-
¢ién de juicios de valor basados en tales descripciones y, =
por Gltimo, la toma de una decisibén tendiente a mejorar los-
resultados en el sentido esperado.

Para planear y estructurar la evaluacifn se requiere:

- Que la evaluacién sea la misma para todos, para poder com-
parar los resultados,

- Se prevean las respuestas o actividades de los participan-
tes, para unificar el criterio de apreciacién.

- Que la forma de calificar sea la misma para todos los ca--
50S.

- Se prevea una forma de registro para los resultados v asi
poder controlar las respuestas de los participantes.

- Que los participantes conozcan los resultados, para que --
corrijan errores.

La planeacién de la evaluacién se integra con tres aspectos:

- Objetivos a evaluar.
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- Niveles de eficiencia
- Instrumentos de evaluacifn

Objetivos a evaluar.

Son las metas y cambios que se pretenden lograr al finalizar
el curso.

Entre los objetivos podemos considerar los siguientes:

Valorar los cambios producidos en la conducta del capacitan-
do, la eficacia de las técnicas empleadas, la eficiencia del
técnico asi como la operatividad, la actitud de los capaci--
tandos, la eficacia del plan de estudios, de los materiales
did&cticos vy de todos aquellos elementos que intervienen en-~
el proceso de capacitacién.

Niveles de eficiencia.

Es muy importante detexminarlos ya que es el grado en que se
espera se va a realizar el cambio de conducta de los capaci-
tandos.

Instrumentos de evaluacidn.

Los instrumentos de evaluacién deben tener ciertas caracterisg
ticas para poder utilizarlos con propiedad. Estas caracteris
ticas son las de validez y confiabilidad.

La v&lidez se presenta cuando el instrumento mide lo que se -
prentende medir y sirve para el propdsito que fue planeada y
realizada la evaluacifn.

La confiabilidad concede exactitud y precisibn en la valora--
cibn.

337



Todo instrumento de evaluacidén se integra con:

Instrucciones gue explican las actividades que tiene que reali
zar el capacitando para resolver la prueba y anotar las res---

puestas.

Reactivos son las preguntas o problemas que se plantean al ca-

pacitando.

Clave son las respuestas que se espera den los capacitandos -~

para los reactivos.

Dichos instrumentos cuentan con la siguiente clasificacién:

Po

r la forma de expresibén los instrumentos de evaluacién pueden

ser:

a)
b)

c)
d)

Verbales.- Utilizan la palabra oral
No verbales.- Emplean la expresién gréfica, escrita, plisti-
ca, etc,
Informales.- Las que preparan los té&cnicos.
Normalizadas.- Elaboradas por grupos de especialistas, amplia
mente experimentadas y para un universo determinado, aplica--
das en forma individual o colectiva.

Por el tipo de respuesta.

a)

b)

De respuesta libre.- Como las de desarrollo de temas, ensayo,
actividad creadora, etc.

De respuesta cerrada.- Como las de falso o verdadero, de op--
cibén, de complementacibn, de respuesta breve, de correlacién,
etc.
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Los ingtrumentos de respuesta cerrada restringen la aportacifn -
personal pero aumentan la confiabilidad, son mis objetivos y £&4-
ciles de aplicar, y se deben elegir de acuerdc al &rea de la con

ducta que se requiere evaluar.
AREAS:

- Cogn6citiva.~ Los conocimientos.se miden a travé&s de pruebas -

orales o escritas.

- Psicomotriz.- Las habilidades o destrezas se miden por medio -~
de pruebas de ejecucién de escalas o por listas-
de corroboracién.

- Afectiva.- Las actitudes se miden a través de escalas esti-
mativas o listas de corroboracibén.

En la etapa de planeacién se debe determinar el tipo de evalua--
cidn gue se va a aplicar. Esta se clasifica atendiendo a dos cri
terios:

Por su amplitud:

a) GENERAL.- Estima resultados de un programa completo.
b) PARCIAL.~ Estima los resultados de una parte del programa.

Por el momento de su aplicacibn:

a) Diagnbéstica.- La que se efectfia al inicio del curso.

b} Formativa.- La dque se realiza durante el desarrollo del cur
50.

¢) Sumaria.- La que se hace al £inal del curso.

B). EJECUCION DE LA EVALUACIONW

La ejecucibn de la evaluacibn es la etapa del proceso de eva



luacidn en la que se busca el logro de los objetivos por -=--
medio de la aplicacién de los instrumentos y el anilisis de-
los resultados.

Esta etapa se divide en: del programa, del técnico y de los-
participantes.

Del programa:

Para evaluar un programa de capacitacién se deben tener en -
cuenta varios aspectos:

Si el contenido fue el adecuado.
- 81 el tiempo para cada tema fue suficiente.

- 8i el horario en que se desarrolld el curso fué el mis ---
idbéneo.

- Si la metodologia que se propuso fue la adecuada.

~ S1 la organizacibn y desarrollo del evento fueron las ade-
cuadas.

Del Té&cnico:

Para évaluar la actuaci6n de los técnicos se tienen gue to--
mar en cuenta algunos indicadores:

Si planeo bien su exposicibn.

~ Si presentd objetivos.

~ 5i motivd y despertd el interés del grupo.
~ Si tuvo dominio del tema.

~ Si utiliz8 un lenguaje claro.
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- 8i hizo participar al grupo.

- Si se ajustd al programa.

~ Si utiliz6b los materiales didfctiecns adecuados.
- Si fue adecuada su actitud hacia el grupo.

De los participantes.

Al evaluar a los participantes se debe considerar si se va -~
a evaluar el aprovechamiento y la actitud que mostraron los -
mismos hacia el curso, o s6lo uno de &stos aspectos.

Si se va a evaluar el aprovechamiento de los participantes --
los instrumentos se harfn de acuerdo al contenido del curso.

Para evaluar la actitud de los participantes se deben consi--
derar algunos aspectos:

- El interés que mostraron.

~ 81 trabajaron motivados.

-~ Lia participacién que tuvieron.

- La cooperacibn gue aportaron.

- S8i la comunicacibén fué adecuada.

- La asistencia regular y puntual durante el curso.

Después de que se aplican los instrumentos de evaluacién, se

procede a:

- La tabulacifin de datos.

Al tratamiento estadistico.
Al andlisis.
La redaccién del informe.

El que nos indicar$ los logros y las deficiencias que tuvo el
curso lo cual permitird retroalimentar todo el proceso de ~--
enseflanza-aprendizaje, para futuros eventos,
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C). EVALUACION A LARGO PLAZO O SEGUIMIENTO.

Para gque una evaluacidn sea integral se debe continuar en los
centros de trabajo, con una actividad de seguimiento. Porque
s6lo asi se podrén apreclar los cambios de conducta produci--
dos en los capacitandos.

Las actividades que se realizan al efectuar la evaluacién a -
largo plazo o seguimiento son las siguientes:

- Observacién del trabajo real,
- Informes de superiores.
- Revisién del producto final.

Observacidn del trabajo real.

Este tipo de observacifn se realiza al t&rmino del curso, ~--
cuando los participantes ya se encuentran ubicados en su lu--
gar de trabajo.

Consiste en observar los cambios y mejoras producidos en el -
desenpefic de sus funciones para determinar si se lograron los
objetivos propuestos en el curso., Esta observacién se comple-
menta con los informes de los superiores.

Informes de superiores.

Para efectuar esta actividad se tiene que hacer una entrevisg-~
ta con el jefe inmediato superior del capacitando con el fin-
de conocer las mejoras que éste ha logrado en el desempefio de

sus actividades o si fue muy poco lo que mejord.

Revigién del producto final.
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Después de hacer la observacién del trabajo real y de tener -
informes de los superiores se proceder& a ver si los cambios
de conducta propuestos en los objetivos se 1ogréron con el =-
curso y si se lograron los niveles de eficiencia esperados.

81 por el contrario se encuentra que todavia existen deficien
cias en el desempefio de las funciones del capacitando se debe
r& revisar desde la planeacifén del curso para'saber en donde
estuvieron las fallas que impidieron lograr los 6bjetivos.

"Una buena administracifén sélo pue-
de conseguirse con sentido politico,

C.P. JESUS GARDURO VILLA- una buena polftica prefiere a su --
VICENCIO, OFICIAL MAYOR -~ vez de una administracién eficiente,
DEL DEPARTAMENTO DEL DIS- éficaz, honesta, responsable y con-
TRITO FEDERAL: “gruente a fin de hacer mis acordes

los objetivos con las estrategias -
y los fines con los medios".

5.2. PRINCIPIOS DE LA EVALUACION.

Los siguientes principios, se presentan en-base a las necesi-
dades detectadas en cada uno de los departamentos de capacita
cién, que se investigaron: )

1. La evaluacién debe conocer los objetivos de los eventos =-
de capacitacifén con los resultados e identificar las variacio
nes y los problemas que se susciten en el desarrollo.

2. La evaluacibn debe ser cooperativa, es decir, todos los =~--
que forman parte del proceso de evaluacibn, a quienes son afec
tados, deben participaxr en &l, para lograr su perfeccionamien
to l1ando sus opiniones, haciendo investigaciones, estudios de
campo, etc.
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3. La evaluacién debe ser continua, como parte del procesoc -

de capacitacifn que establece las bases para la planeacibn -

de los eventos posteriores.

4. La evaluacibn debe ser especifica porque necesita determi

nar las condiciones mis adecuadas en que pueden ser ejecuta-

dos los programas.

5. La evaluacifn debe utilizar métodos uniformes con té&cnicas

iguales para que sea mis objetiva y unifique criterios en la

toma de decisiones.

DR. RODRIGQO MORENO RODRIGUEZ,
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL DE LA
COORDINACION GENERAL DE ESTU
DIOS ADMINISTRATIVOS DE LA -
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA:

5.3. EVALUACION INMEDIATA.

5.3.1. MARCO DE REFERENCIA.

"Estamos convencidos de que la ca-
pacitacién y la motivacién vienen
a resultar los elementos fundamen-~
tales de apoyo a todo este proceso,
pero capacitacibn entendida no co-
mo cursos sueltos, aislados, des--
vinculados de las necesidades pro-
gramiticas de las dependencias y -
de los sistemas escalafonarios, --
sino capacitacién para el mejora--
miento integral de los servidores-
del estado y de la funcibn en si -
nisma, motivacibn entendida como -~
un principio de reconocimiento, -~
mediante el otorgamiento de premios
estinmulos y recompensas a los tra-
bajadores que se distingan dentro-
de la administracién”.
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La evaluacién, como cualquier otro proceso, esti compuesto de --
una serie de sistemas, técnicas v métodos que independientemente
de su propio funcionamiento, actfian como partes integrantes de =
un todo en virtud de su interdependencia, haciendola din&mica y
continua con relacidén a las etapas que integran la capacitacién.

La evaluacibn de eventos de capacitacién se divide en inmediata
y mediata -segquimiento- de acuerdo al memento de su aplicacién =~
y al fin perseguido, es decir, la inmediata se realiza en el =---
aula de instruccifn al término del evento, de un tema importante
o de alguna parte lo suficientemente amplia y va encaminada a --
determinar los factores gue influyen en el desarrollo del mismo
como pueden ser: aprendizaje, temas té&cnicos, instalaciones, --
organizacién, etc. La mediata es aguella que se lleva a cabo ---
cuando los capacitandos han regresado a su campo de trabajo y se
‘aplica en un plazo de tres o doce meses y su-objetivo es compro-
bar los alcances del evento fundamentalmente en cuanto a cambios
de conducta favorables hacia la organizacifn, el aumento de pro-
ductividad y el autodesarrollo de los participantes, consideran-
do también que existen fuerzas actuantes gque puedan influir en -

los comportamientos, tales como: organizacidn, tendencias, inquie

tudes, tecnologia, medios, factores individuales, etc.

La evaluacidn inmediata consiste en recabar informacién entre --
los participantes para conocer su opinién acerca de si el evento
alcanz6 a corto plazo los objetivos.

5.3.2. OBJETIVO GENERAL.
Contar con un sistema que permita evaluar todos los pro--

gramas de capacitacién impartidos por el Departamento de-
Capacitacién de la Direccibn de Perscnal.
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5.3.3.

5.3.5.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Determinar a través de los resultados generales de la eva
luacidn, si el programa cubrié las necesidades de capaci-
tacién detectadas por el diagndstico.

Analizar los conocimiertos adquiridos por los participan-
tes en el curso y conocer la efectividad de las técnicas-
y materiales pedagdgicos utilizados.

Reestructurar y superar constantemente los eventos por --
medio de los resultados de la evaluacibn. .

AREA DE APLICACION.

El 4rea de evaluacibn, es la responsable del disefio y ela
boracién de los cuestionarios, asf como del anflisis, ==~
tabulacibn, interpretacibn y reporte de los resultados --
obtenidos en la aplicaci6n de dichos cuestionarios.

NORMAS DE OPERACION.

1. Se evaluarin todos los eventos de capacitacidn, apli--
cando la técnica de evaluacifn por cuestionarios. En =
programas especificos se aplicarén otras técnicas.

2. Los cuestionarios serén elaborados de acuerdo a los -~
lineamientos fijados por este manual,

3. La aplicacién de los cuestionarios serd hecho por un -
téecnico de la oficina de evaluacibu.
En su defecto se aplicar&n por la persona designada --
por el Jefe del Departamentc de Capacitacién, conside-
rando las necesidades, cambios de politicas, disponibi
lidad, etc.,, de la Direccifén de Perscnal.
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4.

1.

La tabulaci6n se hard utilizando un mé&todo cuantitati-
vo que proporcione informacién veraz de los resultados
del evento.

- La interpretacifn de los resultados serd representada-

por medio de grdficas o cuadros que proporcionen clari
dad y sencillez en la informacifn.

El reporte se elaborari de acuerdo a la metodologia -~
establecida en este médulo,

. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES.

Recepcifn de la solicitud por escrito, en la cual, la-
Oficina de Desarrollo de Programas, solicita los cues-
tionarios de evaluaci6n, serialando el nfimero de parti-
cipantes, a quien va dirigido y fecha en que deben ---
entregarse,

. Andlisis del programa para conocer la informaci6n diri

gida a los participantes, as{ como los objetivos que -~
se persiguen con los cursos de capacitacién.

Disefio y elaboraci6n del cuestionario, con base en los
puntos anteriores, cuando sea de aprendizaje se hace =«
en coordinacibn con el técnico, quien proporcionard --
las claves de respuestas del mismo.

. Se procede a la aprobacibn y autorizacibén del Jefe del

Departamento de Capacitacibn.

Una vez aprobado el proyecto del cuestionario, se meca
nografia y se reproduce de acuerdo a las necesidades.
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5.3.7.

6.

10.

il.

Al finalizar la exposicién del evento, los técnicos --
en evaluacién o coordinadores proceder&n a aplicar los
cuestionarios de evaluacién, indicando la forma de re-
solverlo, aclarando cualquier duda de los participan--
tes, en colaboracibn con el técnico.

. La Oficina de Desarrollo de Programas, entrega al —---

Area de Evaluacidn y Seguimiento los cuestionarios =--
aplicados.

Se lleva a cabo el anilisis y tabulacién de los cues--
ticnarios, tomando como base la naturaleza de los reac
tivos.

El reporte se elabora de acuerdo a la metodologia pre-
viamente establecida, representando la tabulacién e ~--
interpretacifén de resultados por medio de cuadros y gré
ficas.

El control de resultados se lleva pcr tipo de evento -
y nivel de participantes, para determinar las deficien
cias de los programas de capacitacibn y en base a ello,
se elabore un plan de mejoramiento.

Envio del reporte a las autoridades correspondientes,-
asimismo se entrega copia a la Oficina de Desarrollo -
de Programas, sefialando las fallas u obsticulos que -+
hallan existido en los eventos para que proceda a co~-
rregirlos.

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EVALUACION DE PROGRAMAS DE CAPA-
CITACION,

1. Inicio del diagrama.

2. Recepcibn de la solicitud con un programa anexc, de la oflci-
na de Desarrollo de Programas.

3. Andlisis del programa.
4. Disefio y elaboracidn del cuestionario de evaluacibn.

5. Autorizacibn del Jefe del Departamento de Capacitacifn y Desa
rrollo.

6. Autorizado o pendiente.
7. Mecanograffa y reproduccién del cuestiocnario.
7a. Se archiva copia.

8. Aplicacibn de los cuestionarios por un técnico de la Oficina ~
de Evaluacién.

9. Disefio y elaboracifn del reporte.

9a. Se archiva copia.

10, Plan de mejoramiento.

1i1. Se envia reporte a las autoridades correspondientes.

12. Término del diagrama.
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5.3.8.

DISERO Y ELABORACION DE CUESTIONARIOS.

Para proceder al disefio y elaboracién de cuestionarios, -
se debe identificar las distintas clasificaciones que ---
existen de las pruebas segfin su tipo:

FORMALES ¢
a) Pruebas. formales e informales: Son las llamadas test,-

y son consideradas como resultado de la experiencia --
e investigaciérn del especialista.

INFORMALES :

Son aplicadas esporddicamente y en casos especiales por =
el técnico y puede ser la base de las pruehas formales.

" ESCRITAS:

'b) Pruebas escritas y orales: Son aquellas compuestas por

reactivos, que el participante debe responder por es--
crito, facilitando el anflisis y tabulacidn.

ORALES ¢

Son aquellas donde se husca el contacto personal para cono

cer principalmente las reacciones de los participantes.

GRADUADAS :

¢) Pruebas graduadaé y no graduadas: Son aquéllas que se -
elaboran por orden de dificultad creciente.
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NO GRADUADAS:

Las preguntas tienen el mismo valor:
b) Pruebas individuales y colectivas.

INDIVIDUALES:

Son la evaluacifén del programa de capacitacibn por cada ==
participante.

COLECTIVAS:

Son la evaluacibn del evento por subgrupos gue ejecutan =~-
una prueba en comfin.

INICTALES:

@) Pruebas iniciales y finales: Son aquellas que se apli--
can al inicio del evento para conocer el grado de cono-
cimientos que posee el participante sobre el tema que -
se tratar8 en la capacitacibn.

FINALES:

Son aquellas que se aplican al terminar el curso o cada --
unidad del mismo y sirven para conocer el avance de conoci
mientos en los participantes de acuerdo al objetivo fijado.

ELEMENTOS PARA LA CONFECCION DE LOS REACTIVOS.
Pentro de la clasificacibn de las pruebas, se ha visto que

se pueden confeccionar diferentes tipos de preguntas, de =
acuerdo al enfoque que se le de al cuestionario.
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a) Preguntas estimativas: (Con escala de alternativas).

b)

c)

d)

EJEMPLO:

Considera usted que la capacitacién de personal por medic de -
este tipo de seminario es:

Inadecuada 1 1 1 1 1 1 Adecuada

Preguntas de Complemento:
EJEMPLO:
El camino que siguen los grupos para su interaccibn, interin--

fluencia e interdependencia dentro de un grupo formalmente es-
tablecido, se denomina: '

Preguntas con Alternativas:

EJEMPLO: Se denomina Grid Gerencial a:

- La forma de administrar a su personal,

- Los procesos de cambio en los cuales las personas se involu-
cran en las decisiones de la empresa y se desarrollan junto
con ella.

-~ La representacién gr&fica de los estilos de direccibn.

Preguntas Cruzadas:
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EJEMPLO:
A) LIDERAZGO

La relacifn que tienen las personas para alcanzar una -
meta en comfin.

B) RECURSO HUMANO

Es una respuesta o estfimulo determinado, reconocido co-
mo retroalimentacibn o retroinformacién.

o)) INTERDEPENDENCIA
Es el resultado de un estilo de direccidn por medio del
cual, se obtienen resultados a través del trabajo con--
junto.

D} FEEDBACK (RETROALIMENTACION).

Conjunto de elementos importantes, que forman parte de -

un organismo socilal.
E} Preguntas Abiertas:
EJEMPLO:

En materia impositiva, éen qué tema(s) le gustaria pro-
fundizar?

Exite una gran variedad de tipos de preguntas, por lo que sélo se



han dado algunos ejemplos de los que se consideran como los mis-
importantes. Sin embargo, se mencionan a continuacién algunos --
otros como base de informacién.

5.3.10. CUESTIONARIOS. '

Para poder estructurar los cuestlonarios se deben contar
con las sigulentes caracteristicas:

a) Evocaci6n Selectiva (Con base dada)

b) Comparacién de dos cosas (Con base dada)
c¢) Decisién (En pro o en contra)

d) Causas o efectos

e) Resumen de unidad o tema tratado

£) Ilustracibn y ejemplos

g) Discusién

h) Critica

i) Etc.

Conocidos los puntos anteriores, la elaboracidn del cues--
tionario se hace de acuerdo a la naturaleza del evento de
capacitacibn y su disefio se determiha por los siguientes -
elementos:

A) ENCABEZADO.- Contiene los nombres de las dependencias -
responsables del evento.

B) INTRODUCCION: Explica al participante las causas y moti
vos que se persiguen al aplicar el cuestig
nario.

C) INTRODUCCIONES.~ Son la explicacién de las actividades
que tiene gque llevar a cabo el sujeto, ~--

para resolver la prueba y la foxrma en que
anotard sus respuestas.
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D) CONTENIDO.- El contenido del cuestionario debe estar -
formado con preguntas gue sirvan para eva-
luar el aprendizaje, la eficiencia del cur
so, la efectividad de los expositores, —--
métodos y técnicas de capacitacién y la --
coordinacifn del programa. ‘

Las recomendaciones que se hacen para la elaboracifén de los reac
tivos son las sigudientes:

I. Escribir las preguntas con claridad y sencillez.
ir. Escribir las preguntas en forma concisa.
11X, Abarcar todos los puntos de ensefianza o de evaluacién.

Iv. Elaborar las preguntas de manera que s6lo haya una --
respuesta y &sta sea corta.

V. No tomar partes integras de la informacibn impresa en
el material de apoyo, para elaborar las preguntas.

E) OBSERVACIONES: Al final del cuestionario, se dejan va--
rios renglones en blanco, para que el -~
participante anote sus observaciones o -
sugerencias. '

A continuacibn se presentan unos cuestionarios con caracteristi--
cas idbneas para la evaluacién de programas de capacitacibén de la
Direccibén de Personal.

CARACTERISTICAS:

a) Ficil aplicacidn.
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b) Poco tiempo en la resolucidn.

¢) Fdcil comprensibén de los participantes.

d) Proporcionan informacién clara y especffica.
e) Bajo costo de operacidn.

f) P&cil tabulaciébn,

DIRECCTON DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION, CAPACITACJION Y DESARROLLO DE RECURSOS

HUMANOS

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

INTRODUCCION:

Con el fin de mejorar este tipo de seminarios, agradeceremos gra
tificar las preguntas que a continuacidn se enlistan.

Sus respuestas serdn de gran importancia, pues gracias a ellas -
podremos fijar nuevas metas y servir a ustedes de una manera efi
caz.

INSTRUCCIONES:

En la parte superior de la siguiente hoja, se encuentra un eésque
ma, que le serviri de gquia para calificar la eficiencia del cur~
so.

Dicho esquema consta de una escala de porcentajes que aparecen =~
en la parte izquierda, y en la parte superior se encuentra el --
nfimero de la pregunta.

Usted deber& gratificar uniendo por medio de una linea los pun--
tos marcados en el interior del cuadro, de acuerdo con el valor-
que asigne a cada pregunta y considerando la siquiente escala.

100% MUY BUELO

358



80 % BUENO

60 % REGULAR
40 % MALO

20 & MUY MALO

GRACIAS POR SU COLABORACION.

PREGUNTAS
1 2 3 4 5 b 7 8 9
100%
B0%
60%
40%
20%

1. ¢La combinaci®n de teorfa y préctica en &ste seminario fué?
2. ¢El1 nivel de conocimientos adquiridos en éste curso fué?

3. ¢La utilidad de los temas, de acuerdo con las funciones de tra

bajo fué?
4, ¢Los ejemplos utilizados en la exposicién de los temas fueron?
5. ¢Los conocimientos de los té&cnicos sobre los temas fueron?

6. ¢La forma en que los técnicos estlimularon a los participantes-

para que plantearan las dudas sobre los temas fué?
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7. ¢la coordinacibn de las actividades y servicilos fu&?
8. ¢Las técnicas y materiales educacionales fueron?
9. ¢La participacién activa del grupo fue?

OBSERVACIONES:

DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE PLANEACION, CAPACITACION Y DESARROLLO DE RECURSOS

HUMANOS

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
INTRODUCCION:

Con el fin de mejorar este tipo de seminarios, agradecemos contesg
tar las preguntas que a continuacién se enlistan.

Sus respuestas serd@n de gran importancia, pues gracias a ellas po
dremos fijar nuevas metas y servir a ustedes de una manera eficaz.

INSTRUCCIONES:

Anote con una "X" en el espacio que considere conveniente tomando
como punto de referencia la escala estimativa que aparece en el ~
lado izquierdo y las preguntas gque se anexan en la parte superior.

La mayor valoracifn serd siempre el nfimerc cinco y por consiguien
te la calificacidn menor serd el nfimero uno, pudiendo presentarse
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calificaciones intermedias.

EJEMPLO:
El nivel de apreundizaje -
en este seminario fue:

MUY BUENO 5

BUENO o 4 X

REGULAR 3

MALO 2

MUY MALO : 1

En este ejemplo el participante juzgd que el aprendizaje fue bue
no, sin llegar a la escala de muy bueno, por lo que marcd una -—-
"X" el ntimero cuatro de la escala.

GRACIAS POR SU COLABORACION.

La combinacibn de teo El nivel de conoci- La utilidad de
ria y pré&ctica en és- mientos adquiridos los temas de ~
te seminario fué: en este curso fue: acuerdo con las

funciones de su
trabajo fue:
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Los ejemplos utiliza
dos en la exposicibn
de los temas fueron:

La secuencia de los
temas desarrollados
en este seminario ~
fue:

Los conocimientos -
de los técnicos so-
bre los temas fue--
ron:

La forma. en que los-
té&cnicos contestaron
a las preguntas gque-
les formularon fue:

El interés que des~
pertaron los técni-
cos en su exposi---
cién fue:

La forma en que los-
técnicos estimularon
a los participantes-
para que plantearan-
sus dudas sobre los-
temas fue:

La coordinacién de -
las actividades y ~-
servicios fue:

Las t€cnicas y mate

riales educaciona--
les fueron:

La participacibn ac-
tiva del grupo fue:
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OBSERVACIONES:

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION, CAPACITACION Y DESARROLLO DE RECURSOS

HUMANOS
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE INSTRUCTORES

INTRODUCCION:

Con el objeto de perfeccionar constantemente este tipo de eventos,
agradeceremos calificar los factores gue a continuacién se enlis--
tan.

Sus evaluaciones ser8n de gran importancia, pues gracias a ellas -

podremos planear eficazmente los que se realicen en el futuro.

INSTRUCCIONES:

De acuerdo a su criterio marque con una "X" el cuadro correspon--
diente al factor y nombre del técnico, respecto a la escala que -
aparece en la parte superior de este cuestionario; considerando -
el cinco como el valor mis alto y al uno como el m&s bajo.

GRACIAS POR SU COLABORACION,
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TECNICOS,

FACTORES

Precis6 sus objetivos de
instrucceifn.

DespertS interfs en los~
asistentes.

Fué claro en su exposi——
cifn.

Ios ejemplos que utilizé
fueron adecuados.

Su exposicién siguid una
secuencia l6qgica.

Resolvi6 las dudas satis—
factoriamente.

Su técnica de ensehanza-
fue adecuada al tema.

© Utiliz6 ejercicios pricti
oos para 1llustrar el tema

Propici6 material de estu
dio.

Utiliz6 adecuadamente ayu

SeEYippleg, pisasin, =

OBSERVACICNES :

12345123 451234°%5
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5.3.11.- ANALISIS Y TABULACION DE CUESTIONARIOS.

El andlisis y tabulacién de los cuestionarics de evaluacién, de-
be partir de una clasificacibn de preguntas cuantitativas y cua=
litativas.

a) Preguntas Cuantitativas:

Sirve para determinar la eficiencia y eficaclia en general del -~
aprendizaje del evento, expositores, métodos, técnicas y coordi-
naci6n.

Su tabulacién debe ser lo m&s objetiva posible, por lo que se ==
recomienda el método de cuantificacibn porcentual con respresen-
tacibn gréfica. ’

METODO DE CUANTIFICACION PORCENTUAL CON REPRESENTACION GRAFICA:

Este método sirve para evaluar los resultados de los cuestiona~--
rios por medio de porcentajes parciales o totales.

Cuando la evaluacién es parcial, se debe considerar cada una de
las preguntas del cuestionario, tomando el valor de la escala -~
que fue marcado por el participante y el valor que se considera
éptimo. Una vez determinados todos estos valores, se aplican -=
los procedimientos establecidos.

b) Preguntés Cualitativas:

Son aquellas que proveen de informacibn acerca de las observa--
ciones y opinicnes, que los participantes sefialan de evento.

Su tabulacif6n es muy sencilla, ya que solamente se toma en cuen
ta la frecuencia de incidenclas y se establece un orden juridi-
CO.,
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Cuando por alguna circunstancia especial no hay incidencilas, ~-

la tabulacifn se lleva a cabo, de acuerdo al criterio de la ---

persona encargada de analizar los cuestionarios y de la persona

que fungid como técnico, estableciéndose un orden en relacién -

a su importancia.

5.3.12. DISENO DEL REPORTE.

La metodologfa que se utiliza en la elaboracifn del reporte, -~
estd -delineada por los siguientes puntos:

a) Ordenacién de datos: Consiste en examinar y valorar la infor

macibn recopilada.

b) Orgaﬁizacibn del Informe: Es determinar la importancia y ---
complejidad del problema y la actitud del lector al mismo.
c) Andlisis e interpretacién de Datos: Consiste en utilizar ---

gréficas y tablas.

d) El estilo del Informe:

Se refiere a las cualidades de clari-

dad y conocisibn evitando errores gramaticales y adaptando -
técnicas adecuadas de exposicibn.
e) Presentacibn y envio del infoirme.

LIC. ALEJANDRC CARRILLO
‘CASTRO, COORDINADOR =~~~
‘GENERAL DE ESTUDIOS ---

 ADMINISTRATIVOS DE LA -

PRESIDENCIA DE LA REPU-
BLICA:

"Somos un pafs en marcha, precisa
mente por eso tenemos la convic--
cibn de que al avanzar debemos ~--
hacer el esfuerzo de abarcar cada
vez con mejores instrumentos, ---
mejor organizados, con mayor efi-
ciencia, eficacla, congruencia, -
honradez y una mayor participa---
cibn, para que efectivamente la -
adminigtraci6én pfiblica, sea la =~
manera en que coparticipe pobla--~
ci6n y gobierno para llevarla a -
hasta sus Gltimas consecuencias -
y lograr sus mejores resultados".



5.4.~- OTRAS TECNICAS DE EVALUACION,

5.4.1.- MEDIDAS DE LA PARTICIPACION

Es la forma mis com@n y consiste como su nombre lo indica en ---
medir la participacién de los capacitados enlistados en términos
de n(meros o de porcentajes, o el porcentaje del &xito alcanzado
en cada programa.

5.4.2.~ COMPARACION DE PROGRAMAS SEMEJANTES.

Este tipo de evaluacibdn es poco efectiva, va que consiste en to-
mar como base de comparacibn, los cursos que se han impartido --

en otras empresas similares o parecidas,

5.4.3.- COMPARACION CON UN CONCEPTQO HIPOTETICAMENTE IGUAL AL DEL
PROGRAMA.

Es poco operativo debido a las diferencias de criterios qde pue~

' dan existir en la fijacibn de una norma sobre la cual el progra-

ma debe ser comparado, hasta llegar a los objetivos,
5.4.4.- CUESTIONARIOS.

Son pruebas escritas elaboradas con el fin de conocer la eficien
cla de los programas y es la base para reafirmar la necesidad de
seguir dando el mismo tipo de cursos, o por el contrario, ver la
conveniencia de modificarlas.

5.4.5,~ ENTREVISTA.

Las entrevistas pueden ser de dos formas: dirigidas y semi~diri-
gidas de acuerdo al tipo de evaluacién que se desee.
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DIRIGIDA:

Es 8quella que se elabora previamente y esti limitada por su ---
contexto, es decir, no permite otro tipo de comunicacibn.

SEMI-DIRIGIDA:

Aln cuando se tiene un formato previamente elaborado se da mayor .

libertad de comunicacién a ambas partes.

5:.4,6,~ OBSERVACION DIRECTA O INDIRECTA.

DIRECTA:

Es aquella en la que propio investigador va al lugar de trabajo-
y observa las formas de conducta del trabajador compérandolas --
con lo antericr al programa de capacitacidn.

INDIRECTA:

El investigador se basa en informacibn recopilada por los jefes
0 supervisores del trabajador.
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CONCLUSIONES

- El t&cnico en capacitacién es el medio que va a sensibiilizar a
los trabajadores para aumentar la eficacica y eficiencia en la
produccién y productividad en el sector pfiblico.

- El técnico en capacitacién se ubicard dentro del contexto de la
capacitacién como el realizador de los programas de dicho con -
texto. ) N .

-~ La formacién del técnico de la capacitacibn en el sector pGbli-
co influira en que sea la parte medular del proceso de capaci-
tacidn para obtener un alto indice de conocimientos y habilida-
des en los trabajadores.

~ La capacitaci6n y el adiestramiento se deben tomar como una ver
dadera actividad hacia el cambio y no tomar a la ley como una -
obligacibn estricta para su cumplimento si no tomarla como una
base de derecho.

- La ley consigna que la obligacitn de todas las Instituciones, =~
es dar permanente o periddicamente la capacitacién, para contar
con personal mis capacitado y pueda ascender en los casos de va
cantes y puestos de nueva creacibén y obtener asi mejores Lngre—
505,

- La metodologia de toda investigacifn es una parte légica, ya --
que es un procedimiento gue nos permitira alcanzar un fin deter
minado y que en este casomos permiti6 analizar cada una de las
etapas de la capacitacibén y ver la importancia de que todo re--
curso humano debe tener un desarrollo a través de la imparti- -

" cibén adecuada de la capacitacibén y adiestramiento.

-~ El proceso de la capacitacifn nos permitira detectar las necesi

* dades de la Institucidn y con base en estas, se podran elaborar
los.programas de capacitacidn y adiestramiento, para gue de ahi
se ejecuten con las té&cnicas necesarias seg(n el programa y por
iltimo evaluar todo el proceso, para ver si se cumplieron los -
objetivos fijados.

~ El delinear adecuadamente las funciones del recurso humano, gque
participa en el cumplimiento del proceso de la capacitacién, a-
yudara a que no se dupliquen estas y se cumpla el principio ba-
sico de la administracifn y que es la “"Unidad de Mando".

- La formacién del técnico en capacitacién, dentro del sector pfi-
blico, se hace con el fin de dirigir el aprendizaje hacia resul
tados previstos de la manera mids 6ptima, tomando en cuenta el -
planear el proceso de la capacitacibn y obtener en la prictica,
verdaderos servidores pdblicos.
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El contenido de la orientacifén didéctica al técnico en capaci-
tacibn, es el de contar y aprovechar; la comunicacién, el cono
cimiento del adulto, el proceso ensefianza-aprendizaje, la tec—
nologia educativa, las t&cnicas didacticas, y la evaluacibn, -
para cumplir con la ejecucién de programas.

La base primordial para llevar a cabo el proceso de capacita--
cibn, es a través, de las unidades de capacitacibén y desarro--
1lo.

La planeacibén did&ctica permitira al técnico en capacitacién -
el acondicionamiento de situaciones que propicien experiencias
de aprendizaje y conduzcan a los capacitados a log cambios es-
pecificos que se deseen.

Las técnicas diddcticas son maneras o formas racionales de con
ducir una o mis fases del aprendizaje, orientadas a facilitar-
la ensefianza hacia actitudes positivas.

Los instrumentos de evaluacifén son una fase importante del pro
ceso de la capacitacifn y que estos nos van a permitir recabar
informacién a cerca de las diferentes formas de conducta del -
capacitado y la eficacia y eficiencia de las técnicas diddcti-
cas empleadas por el té&cnico,

Los instrumentos de evaluacién van a ser todos aguellos que -
nos permitin medir o cuantificar el aprendizaje.

El empleo adecuado y seleccién de los materiales didécticos -
m&s id6neos en la instruccibn le permitardn al técnico en capa
citacibn lograr alcanzar los objetivos propuestos en el curso-
a impartir.

El técnico obtendra la efectividad y eficacia del aprendizaje
mediante la seleccién o la preparacifén de ayudas para la capa
citacidn que complementen la estrategia bAsica de la instruc-=
cibn.

La determinacidn de necesidades de capacitacién serd la acti~
vidad que debe ser pervia a cualquier accién de capacitacién.

El procedimiento de la determinacifn de necesidades de capaci

tacién nos permitira identificar las diferencias medibles y -

cuantificables existentes entre los conocimientos, habilida--

des y actitudes establecidas en los objetivos del puesto y a-
quellos gue presente una persona.

El empleo adecuado y seleccién de una metodologia apegada a -
las necesidades y objetivos gue pretendemos alcanzar nos per-
mitira obtener una eficiente y eficaz deteccibén de necesida--
des, con el fin de determinar los sintomas o evidencias exis-
tentes en una capacitacién.
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La preparacidn y presentacién cuidadosa de los objetivos, poli-
ticas y el plan de trabajo de capacitacibn nos proporcionaran -
la base y control en la elaboracién de programas de trabajo.

La elaboracidn de programas tendra fundamentalmente la importan
cia de dirigirse hacia los objetivos principales que deberan de
cubrir dicho programa de trabajo.

La seleccifn de las técnicas y materiales diddcticos adecuados
implican una organizacién y secuencia que nos permitan un con--
trol sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje gque vaya obte- ~
niendo el capacitado.

Los diversos instrumentos de evaluacibn que sean utilizados a -
travez de los diferentes reactivos existentes nos permitiran de
terminar el grado en el que se han logrado los objetivos educa-~
tivos previamente determinados.

El aprendizaje en el adulto, implica un proceso neuro-psicoldgi
co que nos permite obtener una Lntegra016n del conocimiento por
medio de la atencidn, comprensién, asimilacidn, imitacibn, repe
ticibn y ejercitacién que conduce a un cambio de conducta.

El técnico en capacitaciBn deberi de tener en cuenta que es un
adulto al igual que los participantes y como ellos, estd sujeto
a la influencia de la interaccidn del grupo.

Tendra experiencia de conducir el proceso de ensefianza-aprendi-
Zaje, con una persona o con un grupe para lograr el cumplimien-
to de los objetivos del programa.

Toda evaluacidn realizada adecuadamente no representa la accién
tendiente a obtener informaci6n precisa y contable de los cfec-
tos directos que la capacitacifn tuvo sobre los participantes.

Las unidades de capacitacién y desarrollo en el sector ptblico
proporcionardn a los trabajadores una capacitacifn realista e i
dbnea, conforme a sus necesidades y posibilidades.

Toda unidad de capacitacién y desarrollo en el sector pﬁblico -
deberd de presentar una estructura adecuada para poder asl desa
rrollar adecuadamente sus programas y objetivos de capacitacidn.

El establecer un sistema general de capacitacidn personal estre
chamente vinculada con las necesidades programat:cas y el snstc
ma escalafonario de las dependencias, propiciaran una supera- -
¢ibn individual y colectiva del personal.

Una de las principales funciones que tiene como fin en la detexr
minacifn de necesidades de capacitaciébn es la de proporcionar -

3N



capacitaci6n en base a necesidades objetivas por satisfacer, de
bido a las deficiencias en preparacién técnica del personal en
la ejecucibn de sus labores.

Las técnicas de entrevista y cuestionario serin herramientas e-
senciales para la determinacién de necesidades de capacxtacxén,
debido a que con ellas nos daremos cuenta de la carencia o defi
ciencia con que desarrolla una persona su puesto o funcién y =
asi poder establecer un programa de capacitacidén adecuado.

El planteamiento de diferentes tipos de comunicacién durante la
capacitacifn debera llevarse una comunicacién directa entre el
técnico y cada uno de los participantes, para lograr una correc
ta fundamentacién de la instruccitn.

Toda correcta fundamentacidn de la instruccidn, nos permitira -
lograr una optimizaci&n del aprendizaje en los capacitados y -
asi lograr los objetivos del programa.

Para desarrollar un programa de capacitacién el t&cnico en capa
citacibén debera presentar un amplio conocimiento y dominio en -
el curso a impartir, logrando esto con una adecuada y optima -~
planeacifén de la instruccién a sequir en el programa,

La planeacidn de la instruccibn va estar apoyada de las técni--
cas de instruccibn, materiales didicticos comunicacién y sobre-
todo los conocimientos que tenga el técnico en capacitacién en-
el desarrollo del programa.

El técnico en capacitacibén detectara cuales son las caracteris-
ticas del grupo o individuo en tanto actitudes personales y de-
trabajo para poder conducir la ensefianza y lograr un aprendiza-
je de acuerdo a los objetivos planteados.
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RECOMENDACIONES

Las funciones del técnico y del instructor, se deben de deli-
near, ya que en el sector piblico las toman como diferntes y
lo gue es en la pr&ctica, son las mismas funciones.

Todo té&cnico en capacitacibébn debe planear adecuadamente la -
instruccidn, ya que si no se preveen las actividades a cum- -
plir, fracazan los objetivos fijados.

La instruccién siempre se debe de dar sobre necesidades t&cni
cas, ya que es donde se ve el avance de la productividad.

La importancia de sensibilizar a los capacitados, es que acep
ten una actitud hacia el cambio.

Todo té&cnico en capacitacibn, siempre debe estar bien prepara
do, tanto administrativamente, asi como culturalmente, de otro
modo fracaza al impartir la capacitacidn.

La utilizacién de los medios didicticos, siempre deben ser se
leccionados minuciosamente para lograr asi una adecuada capa-
citacidn.

El técnico en capacitacidn debera de establecer concreta y ob
jetivamente los programas de trabajo, con el fin de poder lo-
grar optimamente los objetivos de ensefianza-aprendizaje sobre
los capacitados.

Debera de establecer adecuadamente los canales y medios de co
municacién el técnico en capacitacibn para lograr un buen de-
sarrollo del proceso y programa de capacitacién entre los ca-
pacitados.
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Anexo A-l

Art.153-A.~ Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le
propo§diane»capacitac16n o adiestramiento en su trabajo que le --
permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los -~
planes y programas formulados de comdn acuerdo, por el patxén y -~
el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la S.T. y P.S. .

.Art.153~B.- Los patrones podrdn convenir con los trabajadores -
en que la capacitacién o adiestramiento se proporcione a &stos =-
dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto de per-—~
sonal propio, instructores especialmente contratados, institucio-
nes, escuelas u organismos especializados.

Art.153-D.- Los cursos y programas de capacitacién o adiestrami
ento de los trabajadores, pedré&n formularse respecto a cada esta-
blecimiento.

Art.153-E.~ La capacitacién o adiestramiento deber& impartirse
al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo; salvo -

que, atendiendo a la naturaleza de los servicios, patr6n y traba=’

jador convengan que podr& impartirge de otra manera; asi como en
el caso en que el trabajador desee capasitarse en una actividad -
distinta a la de la ocupacién que desempefie, en cuyo supuesto, la
capacitacifén se realizard fuera de la jornada de trabajo.

Art.153-F.- La capacitacién y el adiestramiento deber&n tener -
por objeto: .

I.~- Actualizar y pexfeccionar los conocimientos y habilidades
del trabajador en su actividad, asf como proporcionarle in
formacién sobre la aplicacién de nueva tecnologia.

II.- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de
nueva creacifn.

IV.~ Incrementar la productividad,

V.- En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Art.153-G.- Durante el tiempo en que untrabajador de nuevo in--
greso que requiera capacitacién inicial para el empleoc que va a -
desempefiar reciba ésta.

374



Art.153~H.- Los trabajadores a quienes se impartira capacita--
cién o adiestramiento est&n obligados a:

I.- Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y de
m8s actividades que formen parte del proceso de capacita-
cién o adiestramiento,

III.~ Presentar los examenes de evaluacién de conocimientos y -
de aptitud que sean requeridos. o
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