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P R E S E N T A C 1 O N 

Las reformas para elevar a rango constitucional el derecho que tienen los 

trabajadores a capacitarse, asr como el deseo de que el ejercicio de este 

derecho se convierta en práctica cotidiana mediante acciones ordenadas 

sistemáticamente, conllevan a resaltar la importancia de formular planes 
Y programas de capacitación y adiestramiento a partir de las necesidades 

específicas de los centros de trabajo. 

La realidad muestra que cuando no se llevan a cabo acciones tendientes a 

detectar necesidades de capacitación y adiestramiento sea por negligencia, 

falta de recursos o desconocimiento de procedimientos, se suscita el fenó­

meno de· capacitar por capacitar, traduc.iéndose en una actividad que además 

de no cumplir con su objetivo primordial, propicia el desperdicio de recur 

sos y esfuerzos. 

El siguiente trabajo hablará de la importancia de la capacitación y de la 

Oetermlnaclón de Necesidades a partir del análisis de Información y de la 

experiencia profesional. 

La estructura del trabajo presenta, la formulación de un marco legal de -

capacitación; la formulación de un marco conceptual de la capacitación -­

vista cano sistema y sus subsistemas. En el siguiente capftulo se expone 

una hlpotesi~ de procedimientos sobre la dtecclón y diagnóstico de necesl 

dades, anexando algunos instrumentos auxiliares a la detección, y se pre­

sentan recomendaciones generales para la elaboración de un diagnóstico. 

Por último, con objeto de clarificar lo que en este trabajo se señala, se 

introduce un ejemplo práctico sobre una determinación de necesidades en -

un organismo público, y específicamente dei puesto secretarla!. Se pre.se!)_ 

ta en los anexos el procedimiento diagramado, para que gráficamente pueda 

observarse su origen y desarrollo. 
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•. 

Consideramos que Ja capacltacl6n en nuestros días se ha convertido en un­

tema. de actual ldad e lnteré
0

s, tanto para profesloni stas como para estu--­

dlantes, por lo que esperamos que este trabajo pueda contribuir en alguna 

forma a esclarecer y satisfacer inquietudes de capacitación. 
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N T R o D u e e o N 

La educación como elemento formativo e lntegratlvo del hombre, se consld~ 

raes la responsable del progreso social, cultural y económico de un país, 

ya que proporciona los conocimientos, prácticas y valores que coadyuva~ -

al desarrollo íntegro de los sectores que la conforman. 

Desde que nuestro país entró en un proceso de cambio se contempla la nec~ 

sldad de contar con elementos cada vez más capacitados al Impresionante -

desarrollo que en materia científica y tecno16glca ha sufrido en estos -­

QI timos años. 

La educación escolarizada no termina con la creciente demanda de lndlvl-­

duos. capacl tados, más aún, se requiere de alguna educación extraescolar,­

slendo así la capacitación que como servicio público y ahora de carácter 

obligatorio tiene la importante misión de satisfacer las necesidades que 

día a día se presentan en un país en desarrollo. Capacitar a la fuerza de 

trabajo y generar empleos, son necesidades principales de nuestro país. 

En cierta medida se considera a la capacitación como una precondlclón pa­

ra elevar la productividad y abatir el nivel de desempleo y subempleo, no 

querer¡ios decir que la capacitación sea una panacea, pero seguramente las­

responsabl l ldades de desarrollo y mejorar las condiciones de vida se lo-­

gran con la ayuda de la capacitación. 

Si preguntáramos a quién beneficia realmente la capacitación, respondería­

mos con acierto que la capacitación siempre beneficia primeramente a quien 

la recibe y ésto es lo que realmente nos Interesa. La capacitación se tor­

na entonces en un proceso de enseñanza-aprendizaje que permite a un traba­

jador desempeñar sus actividades y responsabll ldades con más eficiencia y 

conocimientos para un beneficio personal, en este sentido la capacitación 

que se Imparta a los trabajadores deberá basarse en un programa diseñado 

y planificado a los requerimientos y necesidades del trabajador como suj; 



4 -

to de aprendizaje y no presentar un menú de cursos a los Intereses y nece 

sldades de una organlzacl6n, con esto queremos hacer énfasis que los pro­

gramas de capacitación deben basarse en los objetivos de una institución 

pero que deberá contemplarse las necesidades y requerimientos de los tra­

bajadores cano individuos, como sujetos de capacltaci6n. 

Luego entonces, se deberá contar con una detección de necesidades y un -

diagnóstico de los requerimientos de los trabajadores en forma personal y 

no presentar una lista de cursos cono generalmente acontece. 

La Determinación de Necesidades de capacitación en base a una lnvestiga-­

cl6n se considera como el proceso mediante el cual se precisan cualitativa 

y cuantltativilllente las relaciones existentes entre las características -

actuales en aptitud (conocimientos, habil ldades, destrezas) y las actitu­

des de los trabajadores para el desempeño óptimo de las actividades de un 

puesto en particular. 

ton tristeza hemos visto que la capacitación en algunos centros de traba­

jo se ha convertido equivocadamente en una lista de cursos donde se pre-­

sentan temas diversos, programas o seminarios que se escogen porque se -

ofrecen o se piensa que van a ser Interesantes. 

En algunos otros casos la capacitación se ha convertido en un centro de -

relaciones públicas o un lugar de vacaciones donde los participantes ad-­

quieren poco o nada de entendimiento pero sí encuentran un lugar donde -

relacl.onarse amistosamente, o bien, descansan de su rutina diaria de tra­

bajo. En e 1 peor de los casos la capacl tac i ón se ha conver t 1 do en un "ap~ 

ga fuegos" cuando se dan cursos al vapor o bien cuando se envían a cursos 

. a 1 os trabajadores que "estorban", que se piensa no saben, o bien, aque 1 

trabajador bien relacionado que se envía a un curso al extranjero con ga! 

tos pagados. Así la capacitación pierde toda su efectividad. 

El siguiente trabajo pretende resaltar la importancia de Determinar Mece­

sldades de Capacitacl6n en base a un proceso metodológico de investigación 

que permita la estructuración de planes y programas adecuados a las nece­

sidades de los trabajadores y a los requerimientos de una organización; -
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así cano exponer un caso concreto de estrategia de determlnaci6n de neces.!_ 

dades en un organismo público, que ayude a visualizar objetivamente un -­

proceso de detecci6n. 

En última instancia este trabajo servirá como una aportaci6n a los traba­

jos que en materia de capacitaci6n se han real izado. A nivel profesional, 

desde que iniciamos la carrera hasta que la ejercemos nos vemos en la ne­

cesidad de elaborar trabajos que enriquezcan y contribuyan al desarrollo 

de una disciplina cualesquiera que sea la especial ldad; esperamos que este 

trabajo contribuya a esclarecer t6plcos referentes a la captación de un -

DNC que surjan entre los estudiosos de esta materia. 
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1. MRCO ; LEGAL DE ; LA CAPAC 1TAC1 ON 
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1. HARCO LEGAL DE LA CAPACITACION 

A manera de Introducirnos en el tema de la capacitación citaremos las re­

ferencias legales y de normatlvldad que permitan observar a la capaclta-­

clón no cano una actividad al azar, sino como una obl lgacl6n que tienen -

Jos patrones de dar, y asimismo los trabajadores de recibir en el cont~­

to mismo de nuestra sociedad. 

1.1. ANTECEDENTES 

En nuestro pafs el Derecho del Trabajo y la Previsión Social como ya es -

bien sabido, está fundada en el Artfculo 123 constitucional cuyo conteni­

do Identifica el Derecho del Trabajo con el Derecho Social. 

El Artfculo 123 en sus enunciados generales señala a los trabajadores Jos 

derechos a los cuales son acreedores por su trabajo tales como: horas de­

trabajo, dfas de descanso, salar,los, etc., asf como las prestaciones que­

los patrones tienen la obligación de dar; regula también, las relaciones -

entre obreros, empleados y patrones; los derechos de huelga, despidos, 

etc. Asegura a los trabajadores y a sus familiares lo correspondiente a -

salvaguardar sus derechos patrimoniales y bienes sociales. Al respecto, 

sobre los Derechos que tiene el trabajador, fue una de las reformas más -

trascendentales que sufrieron nuestros ordenamientos laborales, con la 

reforma constitucional en el año 1978 al Artfculo 123 en su fracción XIII, 

en la que se consigna como obligación de las instituciones y/o patrones.ª 

capacitar y adiestrar a su fuerza de trabajo. Pero aún, antes de esta fe­

cha existen referencias históricas que registran Inquietudes de reglamen­

tación en· esta materia. 

Así sabelllos, que COA el creci~lento de la industria a fines del siglo pa­

sado o Inicios del presente se hizo que la actividad de capacitar y adle,! 

trar a la mano de obra se formalizara, pues comenzaba a existir una fuer-
.,, 

te demanda de personal cal lflcado para satisfacer requerimientos que ori-

ginaban la tecnología y la expansión de las empresas. 
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Asf, fueron apareciendo diversas disposiciones legales que pretendieron -

reglamentar esta actividad: en 1870, el C6dlgo Civil Incluía un capítulo 

destinado al aprendizaje y se establece a través de la Fracción XV del 

Artículo 132 la obligación patronal de capacitar a los trabajadores. En -

la década de los 70 de inicia una etapa de desarrollo en relación a esta 

materia, el concepto de educación, los nuevos enfoques para el desarrollo 

de recursos humanos, asr cano las Inspiraciones de orden personal y social 

adquieren gran significación al comenzarse a detectar deficiencias en el -

aparato productivo nacional, debido al acelerado avance tecnológico, y a -

la gran cantidad de mano de obra no calificada. Así, durante Jos inicios -

del régimen anterior, se había manifestado como necesidad prioritaria lo­

grar. me~ores fndlces de productividad en el trabajo por lo que era indis­

pensable plantear y establecer un Sistema Nacional de Capacitación y 

Adiestramiento que tuviera las características adecuadas para satlsfacer­

dtchos requerimientos. 

Ante esto, el gobierno de México elevó a rango constitucional el derecho­

que tiene el trabajador a ser capacitado. Esta reforma decretada el 27 de 

diciembre de 1977, modificó Ja Ley Federal del Trabajo (Ley Reglamentaria). 

Tales modificaciones fueron publicadas en el 11Dlario OficiaJ1 1 de la Fede­

rac:l6n el 28 de abrl 1 de 1978, entrando en vigor el 12 de mayo del mismo -

año. 

La Constitución Política de Jos Estados Unidos Mexicano, Artículo 123, 

Apartado A, Fracción XIII y Fracción XXI, y las reformas de la Ley Federal 

del Trabajo, constituyen entonces, la normativldad en materia de capaclt~ 

ción y adiestramiento del Sistema Nacional de Capacitación en México. 

l.2. OBJETIVOS LEGALES 

En e~tas condiciones se establecieron cano objetivos legales de capacita~ 

ción (Léy.,ii~deral de Trabajo, Astículo 153-F) las siguientes: 
' .. , •,-, 

,a)"Actuallzar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del 
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.. tra~ajador en su actividad, asf como proporcionarle lnformacl6n s!?_ 

bre la apl lcaclón de una tecnologfa en euél; 

b) Preparar a 1 trabajador para ocupar una vacante o ~es,to de nueva -

. cre¡¡ctón; 

c) Preven! r r:.lt'.sgos de trabajo y 

d) En genera 1 ; mejorar .las. apt 1 tudes de 1 

A ~oó~tnu~dtóii' eX~ridrerncis l~s dlsposlcic>~s legales sÓbre C:aPacltaclón y 
.·;,..,,. ,_,- :. - - ·· .. 

adlestl"ant~rifo en nu~stro país': 
. . 

COllSTITUCION POLITICA DE LOS ESTÁDOS uNIDOS MEXICANOS . 

En cuanto: 

- Autoddades 

- Obligación Patronal 

LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

En cuanto: 

- Ascensos, esca laf6!1 

- Autoridades Estatales 

- Autoridades Federales ' ·~·.--·- , .. . . . -. 

- Catálo9o Nacional d.e ocupaciones 

- Certlf lcados y Diplomas 
·, ." - "·· .. " ,•· · .. 

- Comisiones Mixtas 

- Com,ités Nacionales de Capacltaci6n 

y Adiestramiento 

- C<>nseJo. Consultivo de la utECA 

- Consejos Consu 1 t lvos Esta ta_ les 

A~trculos: 
123 Fracctón·XXXI 

. 123 Fracción XI 11 

Artículos: 

153-V y 159 

527-A, 529 y 539-C 

527 
153-W 

153-W 

153-1, 153-J, 153-0, 153-T 

153-V, 391 Frac~. 1.x y 539 

Fracc. 111-A 

153-K, 153-L, 539 Fracc. 

111-B y C 

539-A 

539-B 
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- Constancia de Habl l ldades laborales 

- Contrato Colectivo 

- Contrato lndlvlduál 

- cOntrato Ley 

- Derecho de los trabajadores 

- Empresas sujetas a jurlsdlccl6n local 

- Horario de Capacltacl6n 

- lncumpl !miento de Ja obl lgacl6n patronal 

- Instituciones Capacitadoras 

- Instructores 

- Interés Social 

- Jornada de Trabajo 

- Juntas de Conciliación y Arbitraje 

- Lugar de capacitación 

- Henares de 16 años 

- Negativa del trabajador a capacitarse 

- Trabajadores de nuevo Ingreso 

- Objetivos de Ja capacitacl6n 

- Obligación de Jos trabajadores 

- Obllgacl6n Patronal 

- Orga~os Asesores de UCECA 

- Organos ALixl 1 la.res de UCECA 

- Planes y Programas 

- Sanciones 

- Secretaría de EducaclcSnPúbl ica 

- Ser~lctd Nacioii~J"fieí'-~pl:a'cÍ6, 
Capad! taCt'ón y Ad 1 ~~ trami en to. 

.. 

Artículos: 

153-T, 153-U, 153-W, y 539 

Fracc. IV-A 

153-H, 153-N, 159 y 391 

Fracc. VII, VIII y. IX 

25 Fraccl6n VIII y153-0 

421 Fracción IV y·v 

153-A 

539-B 

153-s 

153·8; 153-C,. 153_.P, 153-T 

539.;Fraé:clón 11 l·D .. · 

3 
153-E 

153-X> 698 y 699 

·· 1s3".1 

180 Fracción IV 

153-U 

t 53-G y 15J-M 

.153-F 

·· 153-G y 153-H 

7, 153-H, 153-S, 153-V, 

132 Fracciones XV y XXVIII 

539-A y 539-B 

153-K y 539 Fracción 111-B 

153-A, 153-D, 153-N, 153-C 

153-Q, 153-R y 153-S 

539 Fracción 111-G, 992 y 

994 Fracción IV 

526 y 539 Fracc. 111-L 

523 Fracc. V, 537 Fracc.·.111 

y IV y 538 
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- Sistemas Generales 

- u.e.E.e.A. 

•. 

IS3-B, 539 Fracc. 111-F 

538 y 539 Fracc. 111 y 

IV; y 539-A 

Asf, a partir de 1978, para quienes celebraban revlsi6n de Contrato Colee 

tlvo de Trabajo en el año, o, a partir de enero de 1979 para quienes 119 -

estaban en ese supuesto, se estableció la obligatoriedad de Impartir cap!!_ 

cltacl6n a sus trabajadores. 

Una nueva etapa se Iniciaba para quienes se vefan Involucrados en la adml 

nlstractón de recursos humanos; capacitar al personal era ya un Imperati­

vo nacional y la Implantación de nuevas formas de trabajo y de cierta 

metodologfa de capacltac16n era ya un requerimiento Indispensable. 
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2. EL SISTEMA DE CAPACITACION 

l•portantes soci61ogos y filósofos de la Administración como Guzmán Valdl 

via y Peter Orucker entre otros, han señalado la Importancia futura de la 

educación, no porque en el pasado o presente haya dejado de tener trasc~ 

dencia, sino porque las necesidades de un auténtico desarrollo integral -

del ser humano y de la sociedad, reclaman que en este momento, la educa-­

ción ocupe el primer plano dentro de los objetivos a nivel nacional e 

internacional; pues la mayorra de los problemas fundamentales: morales, -

sociales, polfticos, y económicos, sonproblemasde educación, siendo ésta 

una herramienta Importante para darles solución. 

A medida que se acelera el proceso de desarrollo cientffico y tecnológico, 

se ha cedido un lugar a nuevos procedimientos en materia de eduaclón y a 

los propios medios de enseñanza-aprendizaje. La capacitación del hombre -

adquiere en el presente una nueva dimensión, al concebfrsele como proces~ 

de ensezanza-aprendizaje que procura el cambio de conducta del Individuo 

y de las organizaciones. 

2.1. DEFINICION DE CONCEPTOS RELACIONADOS CON CAPACITACION 

Antes de dar una definición concreta a lo que ahora entendemos como 11 ca­

pacitación 11 , ,se révisarán algunos conceptos relacionados con este tema. 

Educációri. 

Hablamos de educación que para fines de este trabajo, la vamos a entender 

cano 11 la adquisición Intelectual, por parte de un Individuo de los bl_: 

nes culturales, aspectos técnicos, científicos y humanísticos que le ro-­

dean. Entre los bienes culturales está el manejo de utensilios y herranie.!). 

tas, así como características personales consideradas val losas en la so-­

ciedad (algunos hábitos, carácter, etc.) 11 (1); en término genérico la -

educación es la adquisición de los bienes culturales. 

1) Fernando Arlas Gallcia, "Admón. de Recurs'os Húmaiios 11 , .319. · 
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''"'"' 

Cultura 
'.; 

El t45nnlno cultura, tiene aquT un sentido antropológico, y es, "todo aqu! 

llo que el hombre ha creado o descubl erto, ccmprende por tanto, los cono­

cimientos y la tecnologfa; asf como.el gusto artTstlco, el sentido huma-­

nhtlCÓ, las costumbres y los hábitos de un pueblo". (2) 

Entrenamiento 

El cóncepto entrenamiento (tralnlng) se comprende como "Toda clase de en­

señanza que se da con fines de preparar a trabajadore~ y a empleados, co..!! 

vlrtlendo sus aptitudes Innatas en capacidades para un puesto u oficio" -

(3). Como se ve en el entrenamiento forma parte de la educación, ya que -

de algún modo es un tipo de enseñanza educativa. Reyes Ponce y Arlas Gal.!_ 

cla, señalan que, el entrenamiento Implica tres aspectos distintos pero -

complementarlos: e 1 ad les traml en to, 1 a capacitación y e 1 des ar ro 1 lo ( a -

este último también se le conoce como formación). 

Adiestramiento 

El adiestramiento es el concepto que Implica proporcionar conocimientos -

de carácter más práctico y para un puesto concreto; es necesario para to­

da clase de trabajos e indispensable aún suponiendo una capacitación pre­

via. Arlas Galleta nos deflr.e el adiestramiento como "aquél que proporcl,9. 

na destreza en una habilidad adquirida casi siempre mediante práctica más 

o menos prolongada de trabajos de carácter muscular o motriz" (4). Se di­

ce que en los niveles inferiores no calificados de personal, predomina el 

adiestramiento, y conforme se asciende administrativamente a niveles sup! 

rieres Jerárquicamente, tiene Importancia la Capacitación y el Desarrollo. 

Desa.rrol lo 

Comprende fntegramente al hombr.e en i:oda la formación de la personal !dad-
··'· -

(carácter, hábitos, educación de la voluntad, cultivo de la lntel lgencla, 

:Z) Fernando Arlas Gal lela, "Admón. de Recursos Humanos", 319 

3) Agustfn Reyes Ponce, 11Admlnlstrac16n de Personal", 103 

4) Fernando Arlas Gal lela, "Administración de Recursos Humanos", 319 
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senslblHdad,h~cl~ los problemas humanos, capacidad para dirigir, etc-.). 

DlchO proceso debe entenderse cano la maduración Integral del ser humano. 

Mientras' el adiestramiento es más práctico, se requiere crear o formar eri el 

obrero o empleado, sobre todo en las jefaturas, hábitos morales, socia-­

les, y de trabajo, que no se pueden dar en la capacitación y el adiestra­

miento, pero que son indispensables para que el trabajador sea leal, ser!_ 

no, ordenado y decidido. Este tipo de entrenamiento se ha preocupado más 

por el desarrollo o formación de ejecutivos. 

2.2. DEFINICION DE CAPACITACION 

Con lo anterior, podremos señalar que la capacitación (función deFEntre­

namlento)' es una enseñanza de carácter más bien teórico, de una a~pJltud 

mayor y para trabajos callflcadós. 

Arias Gali cla ent lende a la capacl tac Ión como 11 la adqu Is lclá_1'de cól'locl-

11ientos, principalmente de carácter te6rlco, clentfflco y admlnlstratlvo11 

(5). 

Alfonso Slllceo concibe a la capacitación como 11 una actividad planeada y 

basad~ en ~ecesldades reales de una empresa, y orientada hacia un cambio 

de los conocimientos, habll idades y actitudes del colaborador". (6) 

Para efectos de este trabajo, vamos a retomar algunos de Jos conceptos de 

definición que presenta el Centro Nacional de Capacitación Administrativa 

(CNCA) y señalaremos como capacitación: aquel proceso sistemático y perm_! 

nente de Educación Extraescolar que permite a través de actividades de· -

enseñanza-aprendizaje trasmitir conocimientos, modificar las actitudes e 

Incrementar las habilidades de los trabajadores, a fin de que desarrollen 

5) IBIDEM ,.¡ 

6) Alfonso SI 1 lclo, "Capacl tación y Desarrollo de Personal'', 
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de manera eficiente y oportuna las tareas Inherentes a sus puestos. Luego 

entonces, para efectos de este trabajo englobaremos dentro del concepto -
11 capacltaci6n 11 a las actividades de adiestramiento y desarrollo. 

2.J. LA CAPACITACION VISTA COMO SISTEMA 

Para hablar de la capacitación vista como un sistema es necesario atender 

algunos principios de la Teorfa de los Sistemas que ayudarán a ubicar el 

tema. 

En tanto que la ciencia, anteriormente, trataba de expl lcar los fen6menos 

observables reduciéndolos al juego de unidades elementales investlgables­

lndependlentemente una de otra, en la ciencia contemporánea aparecen actJ_ 

tudes que se ocupan de lo que se llama "totalidad", es decir, problemas -

de organización, fen6menos no descomponlbles en acontecimientos locales,­

lnteracclones dinámicas manifiestas en la diferencia de conducta de par-­

tes aisladas o en una conflguraci6n superior; en una palabra "sistemas" de 

varios 6rdenes, no canprenslbles por lnvestlgacl6n de sus respectivas -­

partes aisladas. 

Estos problemas han surgido en distintas ramas de la ciencia, sin lmpor-­

tar que el objeto de estudio sean cosas Inanimadas, organismos vivientes 

o fen6menos sociales. Así como encontramos leyes formalmente idénticas o 

ls01110rfas en diferentes campos de estudio. Parecen que existen leyes gen.:_ 

rales que pueden se.r aplicables a cualquier sistema de determinado tlpo,­

sln Importar las propiedades particulares del sistema ni de los elementos 

que la componen. En tal sentido, se propone una nueva disciplina o Teoría 

General de los Sistemas, cuya formulación da principios vál Idos para "si~ 

temas" en genera 1 sea cua 1 .fuere la naturaleza de sus componentes y 1 as -

relaciones reinantes entre ellos. 

De esta suerte, .la Teoría de los Sistemas es una ciencia moderna general 
·; .. 

de 1.a ~'.tot~Hdad 11 , .que en forma elaborada sería una disciplina lóglco-ma-

temátl ca, .. puramente formal en si misma pero ap 1lcab1 e a var 1 as ci encl as -
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empfricas como la biología, psicología o sociología, llamadas así porque­

se ocupan de 11 todos organizados" que se las ven con acontecimientos alea­

torio dinámicos; para citar un ejemplo de lo anteriormente expuesto seña­

laremos en las ciencias sociales el concepto de sociedad,antlguamente se 

reconocía solamente como Ja suma de individuos a modo de átomos sociales, 

así el modelo de hombre económico fue sustituido por la inclinación a CO!!, 

siderar la sociedad, la economía, y la nación como un ente dinámico y -­

superordenado a sus partes. De esta manera un planteamiento de la ciencia 

moderna es el de una teoría general de la organización y de la interacción 

de fenómenos. 

De este m0do la Teoría General de los Sistemas surge: 

A) Por una tendencia general hacia la Integración en las varias ciencias, 

naturales y sociales. 

B) Tal Integración parece girar en torno a una Teorfa General de . .los_'sls­

temas. 

t) Tal teoría pudiera ser un recurso importante para buscar una teorra -

exacta en los campos no-físicos de la ciencia. 

D) Al elaborar principios unl flcadores que en el universo de las d~nclas, 
esta teoría se acerca a la meta de la unidad de la ciencia. 

E) Esta generalidad puede conducir a una Integración que hace mucha falta 

en la instrucción científica. 

En compatibilidad con lo dicho anteriormente podernos resumir la Teor1a de 

los S 1 s temas como un enfoque basado en e 1 anál 1s1 s de conjuntos que can-­

prenden variables funcionales y estructurales, éstas últimas como catego­

rías analíticas que conforman una estructura. 

Otras definiciones la señalan como un conjunto de elementos inter_relaclo­

nados e lnterdependientes para el logro de objetlvosdetermlnados • 

. Tipología de los Sistemas. 

Existen cinco criterios convencionales para clasificar aJos sistemas: 
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a) phr su origen: naturales y creados 

b) por su ·á;ritldad y complej ldad de sus elementos: simples y complejos 

é) por t~ansmltlr energfa o no: abiertos y cerrados 

d) por su naturaleza: mecánicos y vivientes 

e) por su reacción: adaptables y no adaptables. 

Estos' criterios no son excluyentes, sino complementarlos. 

Dentro'de los principios de la Teorfa General de los Sistemas encontramos: 

La lntegracl6n.- Es decir,. un sistema en un todo Indisoluble que se Inte­

gra por partes Interrelacionadas, lnteractuantes e lnterdepencllentes, nin 

guna parte puede ser afectada sin afectar a las otras. 

Subordinación.- El todo es primario y las partes secundarlas. El papel 

que adoptan las partes depende del propósito para el cual existe el .todo. 

Dependencia.- La naturaleza y funcl6n de Ja parte deriva de su posición -

dentro del todo, y su conducta,.es regulada por la relación del· todo a la 

parte. 

~.- El todo se conduce unitariamente sin Importar lo complejo que sea. 

Estabilidad.- La identidad del todo y su unidad se preservan, aunque las­

partes cambien. El todo se renueva a sí mismo constantemente a través de 

un proceso de transposición. 

Organización.- El todo es más que la suma de las partes. La organizaclón­

confle·,·e al agregado características diferentes de la de sus componentes, 

consideradas en forma Individual. 

Jerarqufa.- "Los sistemas están relaclo~ados en forma jerárquica. Las par­

tes .de un sistema pueden considerarse a su vez, como sistemas. 
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Al tener una clara visión acerca de la Teoría de los Sistemas, la defini­

ción, los criterios de clasiflcacl6ny los principios; nos ocuparemos al"c­

ra de determinar los elementos más relevantes de un sistema: 

a) Insumos; materiales, energía o información que alimentan al sistema. 

b) Procesos; acciones ordenadas para transformar los Insumos en productos. 

c) Productos; bienes, servicios o Información que resultan de procesar ~ 

los 1 nsumos. 

d) Réallmentacl6n; productos del sistema que se convierten en Insumos del 

mismo para mantener su func ionami en to. 

e) Regulador; elemento que gobierna al sistema. 

f) Medio ambiente; este es el conjunto de factores externos que lnfluyen­

en el sistema. El medio ambiente o contexto a su vez es lnflúfdo por -

el sistema. 

El principal problema que enfrenta la aplicación del enfoque sistémico, -

es la delimitación de las fronteras del sistema objeto de estudio. 

Establécer los límites del sistema es definirlo; es Identificar su jerar­

quía y vinculación con otros sistemas. Generalmente la definición es con­

vencional, es una forma de observar la realidad y depende de los propósi­

tos que se persiguen con el análisis del sistema. 

Enfoque sistemático de la capacitación. 

Para efectos de nuestro estudio estableceremos fronteras convencionales -

para el sistema de capacitación y sus correspondientes subsistemas., Dicho 

lo cual el sistema mayor lo canpondrá la Aaninistraclón de Personal, y en· 

este caso se rige en el apartado A del Artículo 123 Consltuclonal (regul_! 

dor). 

Un enfoque sistémico de la capacitación permite ver a ésta como un conju_!! 

to de elementos 1 nter~·¿¡~clcinados e lnterdepend 1 entes que conjugan un .to;.. 

do,. es en<síunprofeso queJntercambia Información. 
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Se considera sistema abierto porque se caracteriza por un flujo de Infor­

mación entre sus partes y el medio externo, en este caso en la misma org2_ 

nlzacl6n donde se lleve a cabo •. 

El enfoque sistémico de la capacitación permite comprender a ésta como un 

conjunto de pasos que detennlnan el proceso y que no pueden observarse -

aisladamente, por consiguiente, no podemos Implementar un progréllla de cu!_ 

sos de capacltacl6n sin una determinación o planeación de los mismos, y a 

su vez no podemos evaluarlos sin una ejecución previa. El flujo de infor­

macl6n que en ella se genere guarda estrecha relación con otros sistemas 

de la propia organización, por ejemplo con el mismo sistema de administr2_ 

clón de personal para efectos de promociones, transferencias o ascensos,­

etc., para citar otro ejemplo con el sistema de producción cuando se cam­

bia un proceso de trabajo o se Implementa una nueva estrategia de produc-­

clón, también por la adquisición de una nueva maquinaria etc., todo esto 

deberá forzosamente ir acompañado de programas de capacitación. 

Por su origen la capacitación es creada, en tanto Interviene la mano del­

hombre, a diferencia de sistemas naturales como el sistema solar. 

Por su cantl_dad y canplejldad de elementos: es simple, ya que el proceso-,_. 
·lo constituyen básicamente cuatro elementos (esquema no. 1), que a su vez 

se ~stltuyen CCJJIO sistemas en sf. 

Como lo señalábamos anterlonnente, la capacitación es un sistema abierto, 

y esto es lo más Importante del sistema, su interrelaClón con otros slst~ 

mas de la misma organización que permiten darle vida al propio sistema. 

En cuanto a sus elementos señalaremos que la capacitación requiere de.!.!!­

.!!!.!!!2! o Información que alimente al sistema; el proceso lo constituyen -­

la estructuración y asimilación de los contenidos de la Información; su -

producto es la Información encadenada y/o servicios; embona sus sal idas -

con el sistema mayor de personal proporcionando servicios e información. 
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A su vez los productos de este sistema se convierten en Insumos del mismo 

para mantener. su funclonamlento,·11evándose a cabo la realimentación. 

El regulador lo constituyen las políticas, los planes, las normas, las 

estrategias y el control de la propia organización. 

Entonces, para que la capacl tación sea un proceso sistemático y contfnuo, 

deberán aparecer por lo menos los siguientes elementos: 

a) Identificación y evaluación de necesidades de capacitación 

b) Evaluación y determinación de recursos y restricciones 

c) Planeaclón y diseño de actividades de capacitación 

d) Implementación de las actividades 

e) Revisión y evaluación de los resultados 

f) Realimentación de la información para dar paso a un nuevo proceso; 

El s lgulente esquema representa objetivamente el proceso de la·:Capacl ta-­

clón con sus elementos más importantes: 

LA CAPACITACION COMO SISTEMA· 

Determ. de necesidades ) 
.... · de capacl tac Ión ---

Elaboración de __ > Ejecución de 
programas programas 

ESQUEMA No. 1 

Evaluación de las actlv. 
de capacitación. 
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¡.-,. 

El. siguiente -esquema représenta objetivamente a. la capacl tac Ión vista -­

c:omO subsistema del .Sistema de personal: 

S 1 STEHA DE ADH 1N1STRAC1 ON DE PERSONAL 

Subsistema de admisión 

y empleo 

- reclutamiento 
- se 1 ecci6n +-(----~) 
- contratación 
- promociones 
- transferencias, etc. 

Sub~l~tema de sueldos y 

salarios 

- pres tac 1 ones 
- salarios 
- calificación de méritos 
- incentivos 
- control de asistencia, etc. 

\ Subsistema de Capac7tación 

- Inducción 
• actualización 
- desarrollo ' 
- motivación 
- comunicación 
- adiestramiento, etc. 

ES~~EÍ-!A.No. 2 
. '·1. 
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3. SUBSISTEMAS DE LA CAPACITACION SISTEHATICA 

Dado los ITmltes del presente estudio no ahondaremos. en cada uno~de, los -

subsistemas, s6lo menclonareníos las c:aracterfsticas que consideramos son 

de relevante importancia. 

3.1. DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. 

Este subsistema será analizado detalladamente en el slguiente·capítulo -­

del trabajo, por ahora s61o lo señalaremos como concepto general. 

La determlnacl6n de Necesidades de Capacitación (DNC) consiste, en obte-­

ner la dlferenclacuantlflcableque existe entre los objetivos de un puesto 

y el desempeño de o de los empleados que lo ocupen (INAPRO). 

3.2. ELABORACION DE PROGRAMAS 

Una vez que sabemos en qué y a quiénes vamos a capacitar se elabora el pr~ 

grama de capacitac16n. Llamaremos programa al "Documento guía de un curso, 

o de una parte del mismo desarrollo de la materia, atendiendo por una par­

te el aspecto 16glco de la disciplina objeto de estudio, y por otra, a la 

rnetodologfa que deba apl lcarse en su enseñanza". (7). 

El programa comprende: 

a) La redaccl6n de objetivos 

b) La estructuracl6n de contenidos 

c) La selección de técnicas y materiales didácticos. 

d) La determinación de tiempos y secuencias de la 
enseñanza. 

e) Las estrategias de evaluación. 

La elaboración de programas se Inicia con una planeación del mismo, esta -

planeac:lón consiste en la determinación de procedimientos más adecuados -

para lograr el aprendizaje en el sujeto; así cano el estableclml.ento del -

(7) .Antonio Gago H. "Elaboración de Cartas descriptivas", 109. 
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orden de los contenidos y de los recursos disponibles con el fin de diri­

gir la enseñanza de los resultados previstos de una manera óptima. Para -

elaborar el programa de Capacitación una vez planificada la enseñanza, se 

continúa a establecer los objetivos que se persiguen. 

a) Redacción de objetivos. 

En la redacción de objetivos, nos referimos sencillamente a los objetivos 

que se esperan al terminar la capacltaci6n ya que dado los lfmites del 

trabajo no podemos ahondar-en su clasificación y caracterfsticas para su -

redacción. 

Tomaremos como objetivo al conjunto de experiencias, conocimientos y hab.!_ 

1 idades. que se esperan como resu 1 tado fina 1 de un curso o de un proceso -

que se dará por conclufdo en un tiempo determinado. (8) 

Para fijar objetivos conviene seleccionar aquellos más convenientes según 

las circunstancias de cada caso, es decir, redactar los objetivos que se 

consideren necesarios: fijando cuantitativa y cualitativamente los prop§. 

sitos que se pretenden alcanzar. Los objetivos se apoyan en una lnvestl­

gaci6n previa, por medio del cual se detectan las actividades o tareas -

que se requieran en el Individuo y por lo ta~to servirán de base al pro­

grama de capacitación. Así también es recomendable determinar los objet.!_ 

vos en función de las caracterfsticas de la población (número de perso-­

nas, puesto a quién va a estar dirigido etc.). 

En función a los propósitos a que tienden, los objetivos pueden ser; de 

enseñanza y de aprendizaje. Los de enseñanza se refieren al instructor,­

y le permiten orientar su actividad durante el proceso de enseñanza-apre..!2 

dizaje. Los objetivos de aprendizaje se enfocan a las conductas que el -

capacitando .ha de lograr como resultado del proceso E-A. 

Recomendaciones para la redacci6n de objetivos: 
. !; 

8) IBIDEM, 43. 
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- Reda~t.~rlos .en funcl6n del aprendizaje, esto es anunciar Jos objetivos 

enJ~n~l6ndel comportamiento del capacitando y no respecto a las acti 
. -: <· .• : ' 

v 1 da des o prop6s 1 tos de 1 i ns t ruc tor. 

- El enunciado de un objetivo debe Incluir un verbo, una acción que lnd.!_ 

que la conducta que el capacitando debe ejecutar para demostrar que -

logr6 dicho objetivo. 

- Deben escogerse aquellos vocables de significado uniforme o vocablos -

menos sujetos a Interpretación (por ejemplo Interesar, tratar). 

- Cada enunciado del objetivo debe referirse a un solo proceso, actlvl-­

dad o conducta que se espere logre el sujeto. 

b) Estructuración de contenidos. 

La estructuración de contenidos va en función de los conocimientos y/o -

tareas que el capacitando debe dominar, conocer, comprender o·apl lcar -­

para alcanzar Jos objetivos del programa. Es necesario, antes de estruc­

turar los contenidos 1·evisar las caracterfstlcas de Jos participantes y­

los. objetivos del programa. 

Existen varios criterios para estructurar los contenidos de un programa. 

El más común es por secuencia 16gica. En este procedimiento el desarro-­

llo del programa lleva una estructura lógica que facilite al instructor 

y a los capacltandos la organización de ·ios elementos, de manera que ca­

.da uno de ellos tenga significado en función de la estructura total. 

Recomendaciones para la estructuración de contenidos con secuencia lógica: 

- Lo~ antecedentes del programa deben aparecer en primer término. 

Cada elemento o tema debe ser aprendido sin necesidad de conocer los 

contenidos posteriores en el programa. 
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- Cada elemento o tema del programa deberi estar Úbl~aclos de manera que se 
comprenda c:laramente en su relac:lón c:on los d~s •. 

- No deben aparec:er elementos o temas aislados, dispersos o desvlnc:ulados 

del resto del c:ontenido. 

e:) Selec:c:lón de téc:nicas y materiales didácticos. 

El siguiente elemento del programa lo constituye la selección de técnicas 

y/o ac:tlvldadesdidácticas. Estas serán las maneras, forma, procedimiento, 

o medios sistematizados de organizar y desarrollar actividades grupales" 

para proporcionar la información de los conteijldos programáticos del 

curso. 

Las técnicas didácticas se utilizan para: 

a) Facilitar el aprendizaje 

b) Promover la participación de los miembros del grupo 

c) Reforzar el aprendizaje 

d) Estimular el interés de los capacltandos hacia los contenidos. 

e) Evaluar, retroalimentar y ejercitar la Información. 

Existen una gran diversidad de técnicas didácticas que pueden utilizarse 

dentro de la capacitación, a continuación sólo se enllstarán algunas de -

ella's, utilizadas comú1111ente. Es función del instructor su selección e " 

implementación. Para seleccionar las técnicas didácticas deben observarse 

los contenidos de la enseñanza. Asr como las características del grupo. 

Algunas técnicas didácticas son: 

Asamblea 

Corrl 1.los 

Conferencia 
Debat~:> . 

Demostrativa<. 

Entrevista Colectiva 

Lluvia de Ideas 

Expositiva conpreguntas 

F~~º. · 
. . . . 
· Lec tu rá Comentada. 

Desempeño de papeles··· · .Mesa .~edonda .• ·. · 

Diálogo slmÚltáneo .Acu~ri~ 
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,... 
En la elaboración de un programa de capacitación tamb.lén deben considerar 

se les recursos didácticos o materiales di'dáctlcos de apoyo que sean nece 

sarlos para la adecuada conducción del curso. 

Los materiales didácticos de apoyo, serán los objetos materiales, observ~ 

bles o manejables que propicien o faciliten la ccmuntcaclón entre el 

Instructor y los participantes haciendo más objetiva la Información. Es -

un vínculo de Información en el proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Dentro del proceso E-A, los materiales o paoyos didácticos auxilian al 

Instructor a cumplir las siguientes funciones: 

- Pr9por:clonar al participante medios de observación y experimentación. 

• Hacer. objetivos algunos temas abstractos. 

• Canprobar hip6tesls, datos, Informes, etc., adquiridos p~r medio ae 

.exp.l icaclones e Investigaciones. 

- Estl111Ular el lnterlis del participante por temas que parezcan de poca -­

uti l ldad e Importancia para él. 

- Acercar al participante en cuanto sea posible a la realidad. 

- Econanlzar tiempo en las explicaciones para aprovecharlo en otras acti-

vidades de grupo. 

• Canp1ementar las técnicas didácticas. 

- Facl 1 ltar la comunicación entre el Instructor y los participantes.· 

- Subrayar el significado de la información. 

Algunas características de los materiales de poyo son: 

a) Se pueden utilizar en el manento mismo de la 
enseñanza o fuera de ella. 

b) Se pueden utilizar frente a los participantes, 
para ellos o con ellos. 

e) Para seleccionar los materiales didácticos es 
necesario revisar los contenidos del programa 
y las técnicas que se van a utilizar para estar 
acordes. 
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d) Se debe tener presente también la durabl lldad, 
los costos y el tiempo de elaboración de los 
materiales, para su elección. 

A continuación se mencionan algunos apoyos didácticos más usuales en cap!!_ 

el tac Ión: 

Pizarrón 

· Rotafol lo 

Carteles 

Retroproyector 

. . . 

Diapositivas 

Pelfcúlas 

Impresos, revistas, 
folletos, 11 bros. 

Vldeocassetera 

d) Determinación de tiempos y secuencias de la enseñanza. 

Otro punto 'para la elaboración de programas de capacl tac Ión es la determl 

nac16~·del 'tiempo destinado para realizar las actividades dirigidas a cu­

brl r Jo~ ;canten Idos y, en consecuenc la cubrir los objetivos prees tab 1 ec I­

dos •. En la determinación de tiempos es recomendable utilizar algunos re-­

cursos metodológicos tales como la elaboración de cronogramas y/o red de 

actividades considerando para su elaboración algunos elementos como: 

- El grado de complejidad de los contenidos 

- La amplitud de los contenidos 

- Número de participantes 

- Tipo de técnicas á Implementar 

- Ritmo de asimilación de la Información de los participantes. 

- Materiales de apoyo seleccionados. 

e) Diseño de la estrategia de evaluación. 

Uno de lÓs ~'lementos más Importantes es el diseño de la estrategia de ev!!_ 

luai:i6ri ~~:la eÍélboraclón de programas. Este procedimiento consiste en -

aprec·i.a';>estlmar, calcular, señalar, calificar y juzgar cualitativa y -­

cuanÚtat.ivaniente el valor de aquel lo que se precisa evaluar (CNCA). 
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La evaluacl6n cumple con las siguientes funciones: 

- Determinar en qué medida se han alcanzado los objetivos propuestos. 

- Observar si la Información lncluída en los contenidos es acorde'con lo 

propuesto en los objetivos. 

- Apreciar si las técnicas y actividades utll Izadas son las adecuadas. 

- Elegir los materiales didácticos adecuados para la Implementación del -

curso. 

- Juzgar la conduccl6n del Instructor en la real 1 zación del curso; 

- Apreciar el aprovechamiento Individual o grupal de los participantes. 

- Retroallmentar el proceso de capacltacl6n, 

~ Identificar los elementos que necesitan reestructuración. 

- Adoptar las actividades al ritmo de asimilación de los participantes, 

Por lo anterior, puede decirse que la evaluaci6n debe ser un proceso per­

manente y sistemático. Pueden distinguirse tres manentos de aplicación de 

la evaluacl6n: al Inicio de la Implementación del programa, durante el 

curso y al finalizar el curso de capacitac16n. 

3,3. EJECUCION DE.PROGRAMAS 

La Ejecución de Programas es la fase del proceso enseñanza-aprendizaje en 

que se llevan a cabo las actividades didácticas que han sido planeadas -­

c.on el fin de lograr los objetivos propuestos (CNCA). Para que se alcancen 

los objetivos propuestos se requiere de una buena administración de pro-­

gramas de capacitación. 

Administración de cursos y eventos. 

La administración Involucra al máximo aprovechamiento del elemento humano, 

una·organlzacl6n adecuada y el suficiente apoyo, material y técnico. 

La administración de la capacitación empieza con una previsión de la --­

acción capacitadora, esto es, con actividades previas que van desde reall 

zar diversas acciones de senslbl l lzación y planeación con las autoridades 

y jefaturas correspondientes (reuniones de información y coordinación, 
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juntas de trabajo) hasta la Impresión de la propaganda necesaria destina­

da a los trabajadores, a fin de que conozcan el contenido de los cursos -

(cuando la capacltacl6n sea por curso) y eventos programados, las fechas 

de su realización y la conveniencia de participar en ellos. 

Después de la previsión, sigue la planeación de la administración, que. -

implica un registro de los futuros capacitandos, esto es, determinar el -

universo a capacitar, para lo cual se elaborará una relación de partlcl-­

pantes con las caractedsticas del trabajador {nombre, apellido, edad, 

estado civil, escolaridad, profesión, especialidad, puesto que ocupa, lu­

gar de trabajo, años de servicio, cursos en que haya participado). Esto -

será el Registro de Participantes. 

Tomando cano base la Información proporcionada por las jefaturas y los 

encargados de la capacitación, se naninará a los posibles Instructores y­
conductores de eventos, con la especificación de materias o temas de estu 

dio que puedan atender. En el otro extremo si no se cuenta con Instructo­

res calificados, se requerirá de una capacitación externa o la contrata-­

clón de un instructor externo habilitado. 

Dentro de la adminlstracl6n de cursos y eventos se deben observar también 

locales para la instrucción. Oportunamente, se asegurará el uso de salo-­

nes y aulas que reúnan las mejores condiciones de trabajo, aprovechando":.. 

la capacidad Instalada de la oropia Institución o de otras Instituciones 

oficiales o privadas. Para el efecto, se considerarán adecuados aquellos 

locales que reúnan los requisitos de amplitud, ventilación, iluminaclón,­

acústica y· aislamiento con relación al ruido y a otros elementos de dls-­

tracción. En caso necesario, se pueden utilizar talleres, y laboratorlos­

para una capacitación más objetiva. Otro aspecto Importante para la adml_! 

traclón son los calendarios y horarios (cronograma) a que se sujetarán las 

actividades. Se recomienda claridad en los cronogramas, a fin de que el -

Instructor y los capacitandos no tengan dificultades para su consulta. 
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Cuando se trate de cursos o eventos de capacitación se debe contar con lis ,., -
tas de asistencia y otras formas de registro que permitirán llevar el con-

trol de las actividades de instructores y ca.pacltandos, para efectos de -­
evaluación. 

Conducción. 

El Instructor tiene Ja función de conducir el proceso enseñanza-aprendiz!!_ 

je de la capacitación,. éste entonces será el facilitador del aprendizaje. 

Tiene el danlnlo técnico de su área de trabajo y es el encargado de impa!.. 

tlr los conocimientos. 

Dentro de la conducción se encuentran tres elementos a considerar: la pr!:_ 

sentaclón, la motivación y el desarrollo del curso. 

Es Importante que al Iniciar la primera sesión del programa, el instruc-~ 

ter establezca las condiciones en las que se va a desarrollar la capaclt~ 

ción, aclarando los objetivos del programa, se darán a conocer los temas 

a través de los cuales éstos serán alcanzados; es entonces cuando se ex-­

pl lca el contenido del programa, buscando resaltar la importancia de cada 

tema, asr como la utilidad práctica que pueda tener el propio participan­

te en su ejercicio laboral. También resulta conveniente explicar la meto-­

dologfa que se aplicará en el desarrol Jo de la instrucción y los materia­

les didácticos; asf cano Ja estrategia de evaluación que se empleará. 

*La.motivación en Ja conducción es adecuar las condiciones pedagógicas -

para propiciar el Interés y mantener Ja atención de los participantes en 

la consecuci6n de los objetivos. Algunos elementos para despertar el inte 

rés de los participantes son: 

- Integrar el grupo creando un ambiente de cordialidad y confianza que -

promueva la participación (se recomienda utilizar juegos vivenciales). 

*Motivación.- Activaciones del organismo ·consecutivas a de'termi.nada~. 
cond1 c iones, as r como consecuenc1 as de éompo/ta111 ieri:i:o tend 1~ntes a\ 

un.fin. (Mletzel). 
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- Destacar la importancia de Ja informaci6n uti ! Izando buenos.materia les-

de apoyo. 

- Atender las inquietudes de los participantes. 

- Emplear material didáctico de apoyo adecuado al contenido. 

- Utilizar ejemplos que permitan vincular los conocimientos té6ricos con-

aplicaciones prácticas. 

- Utilizar un lenguaje adecuado a los participantes y una lnformacl6n más 

concreta posible. 

En el desarrollo, propiamente se genera la transmis 16n de la lnformacl6n, 

correspondiente al contenido de la instrucci6n. Debe recordarse que la -

introducción al tema, y el enunciar los objetivos deben ser elementos pa­

ra comenzar a desarrollar el programa de capacitaci6n. 

Consideraciones para Ja capacitación de adultos: 

El daninio de la información que impartirá el instructor, siendo Importa~ 

te, no garantiza el éxito de la instrucci6n; el instructor necesita cono­

cer además al sujeto de la capacitación. 

- Tanar en cuenta las limitaciones bio16gicas y psíquicas que tenga el ca 

pacitando adulto, por su salud, por su edad. 

- Considerar el entorno en que el adulto se desarrolla, medio físico, gr!:!_ 

pode ~igos, relaciones sociales en su familia, en su trabajo, en su -

canunidad. 

- Un ambiente cultural apropiado estimula al adulto para que sienta la ne 

cesidad de estudiar. 

- Basarse en las características psico16gicas del adulto (cierta rigidez­

de pensamiento, mayor experiencia en Ja vida que le permite hacer aso-­

elaciones de hechos, no tolera actividades en las cuales no veúna di-­

recta apl icaci6n). Para determinar el procedimiento a segul r en el pro• 

ceso de aprendizaje. 

- Tratarlo con seriedad y respeto; infundirle confianza y demostrarle --
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Interés por. sus problemas y necesidades. 

- Colocarse en el nivel cultural del adulto para poder respetar. sus cos-­

tumbres, su modo de ser, de pensar y de vivir. 

- Utl 1 izar un lenguaje sencl 1 lo y claro, hablar el lenguaje de. el los para 

mejorarlo y enriquecerlo. 

- Ayudar al capacitando a descubrir, utilizar y desarrollar. sus capacida­

des y a ordenar sus conocimientos, a sentir la confianza y la seguridad 

en sT mismo. 

- Concebir la educación de ~dultos como una tarea permanente, Integral e­

Inmediata. 

- Aplicar una Instrucción con la participación de los capacitandos. 

'' La eduaclón de adultos es una técnica pedagógica que le descubre al horn:­

bre toda su realidad, le da un sentido crítico frente a ella, una motiva­

ción y una convicción de la necesidad de actuar para así poder transfor-­

rnar las condiciones propias de una realidad. La capacitación del adulto -

debe ser objetiva y fundamentada en problemas reales, práctica y orienta­

da a la solución concreta de necesidades que afectan la vida del adulto,­

llbre y voluntaria; consciente, reflexiva y crítica que le enseña a pen-­

sar y a tornar decisiones. La capacitación del adulto debe sentar las ba-­

ses de la integración del adulto a su grupo y a su canunidad; debe condu­

cirse con los métodos de la " Dinámica de Grupos 11 con el fin de que el -

adulto desarrolle su iniciativa e ingenio frente a situaciones y proble-­

mas diversos".* 

3.4. Evaluación de las actividades de capacitación. 

La evaluación es un proceso sistemático y permanente por el cual se obti~ 

ne y suministra Información para analizar y valorar en que medida se han 

generado los cambios de conducta esperados, y tomar decisiones para dete.!_ 

minar los cursos alternativos de acción (CNCA). 

Podemos dlvldl r el proceso de cva)u¡1ción en tres o tapas: 

¡i) Planr:iJclón de l;J ev;liuacl6n 

B) Ej ccuc l 6n de 1 il (!V ;ti IJil(; i 611 

C) Evaluación iJ lr1r1¡0 pl;1111 o ~u11ul111lunto, 

*Nota:> sobri: I¡¡ forci;rn í,1mf11n:11t:l11 l11tu11111t;l11n11I anhn• le tlhlcilth'IA' 
de Multns. fov.111 1 irq,l,11. 
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Interés por sus problemas y necesidades. 

- Colocarse en el nivel cultura! del adulto para poder respetar sus cos-­

tumbres, su modo de ser, de pensar y de vivir. 

- Utilizar un lenguaje sencillo y claro, hablar el lenguaje de ellos para 

mejorarlo y enriquecerlo. 

- Ayudar al capacitando a descubrir, utilizar y desarrollar sus capacida­

des y a ordenar sus conocimientos, a sentir la confianza y la seguridad 

en sf mismo. 

- Concebir la educación de adultos como una tarea permanente, Integral e­

Inmediata. 

- Aplicar una Instrucción con la participación de los capacltandos. 

~ La eduacl6n de adultos es una técnica pedag6gica que le descubre al hom:­

bre toda su realidad, le da un sentido crítico frente a ella, una motiva­

ción y una convicción de la necesidad de actuar para así poder transfor-­

mar las condiciones propias de una realidad. La capacitación del adulto -

debe ser objetiva y fundamentada en problemas reales, práctica y orienta­

da a la solucl6n concreta de necesidades que afectan la vida del adulto,­

llbre y voluntaria; consciente, reflexiva y crítica que le enseña a pen-­

sar y a tomar decisiones. La capacitación del adulto debe sentar las ba-­

ses de la integraci6n del adulto a su grupo y a su comunidad; debe condu­

cirse con los métodos de la 11 Dinámica de Grupos 11 con el fin de que el -

adulto desarrolle su iniciativa e ingenio frente a situaciones y proble-­

mas diversos''·* 

3.4. Evaluáci6n de las actividades de capacitación. 

La evaluación es un proceso sistemático y permanente por el cual se obti!:_ 

ne y ~uminlstra Información para analizar y valorar en que medida se han 

generado los cambios de conducta esperados, y tomar decisiones para deter 

mina,· los cursos alternativos de acción (CNCA). 

Podemos dividl r el proceso de evaluación en tres etapas: 

A) Planeación de la evaluación 

B) Ejecución de la evaluación 

C) Evaluación a largo plazo o seguimiento. 

* Notas sobre la íercera Conferencia Internacional sobre la Educación 
de Adultos. Tokio, Japón. 
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a) Planeaclón de la evaluación: 

El proceso de evaluación Implica descripciones cuantitativas y cualitati­

vas de la conducta del capacitando, la formulación de juicios de valor -­

basados en tales descripciones y, por último, la toma de una decisión ten 

diente a mejorar los resultados en el sentido esperado. Para planear y -­

estructurar la evaluación se requiere: 

- Que la evaluación sea la misma para todos, para poder comparar los re-­

sultados. 

- Que se prevean las respuestas o actividades de los participantes, para 

unificar el criterio de apreciación. 

- Que la forma de calificar sea la misma para todos los casos. 

- Que se prevea una forma de registro para los resultados y ast poder con 

trotar las respuestas de los participantes. 

- Que los participantes conozcan los resultados, para que corrijan erro-­

res •. La planeación de la evaluación se integra con tres aspectos; obje­

tivos a evaluar; niveles de eficiencia e instrumentos de evaluación. 

·Los objetivos a evaluar es valorar lo que se espera en cambios de con-­

ducta del capacitando, la eficlen.cia de las técnicas empleadas, la efl-­

ciencia del instructor, así como la actitud e los capacitandos, la efi­

ciencia del plan de estudios, de los materiales didácticos y todos aqu.=. 

llos elementos que intervienen en el proceso de capacitación. 

Los niveles de eficiencia es muy importante determinarlos ya que es el 

grado en que se va a realizar el cambio de conducta de los capacitandos. 

Los instrumentos de evaluación deben tener ciertas caracterfstlcas para 

poder utilizarlos con propiedad. Estas caracterfstlcas son la de vall-­

dez y conflabil idad. La validez se presenta cuando el instrumento mide 

lo que se pretende medir y sirve para el propósito que fue planeada y -

realizada la evaluación. La confiabilidad concede exactitud y precisión 

en la valoración. 

Todo instrumento de evaluación se Integra de Instrucciones, que expli­

can las actividades que tiene que realizar el capacitando para resolver 
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la prueba y anotar las respuestas. Reactivos, son las preguntas o pro­

bleffias qu~: se plantean al capacitando. Clave, son las respuestas que se 

esperan· de 1 os capac 1 tandos para Jos rea et lvos. 

Por laformade expresión los instrumentos de evaluación pueden ser: 

a) Verbales. d~nde se utiliza Ja palabra oral o escrita. 

b) No.verbales que se emplean en Ja expresión gráfica, plástica, etc. Por 

el tipo de respuestas se clasifican en: 

a) De respuestas libre, desarrollo de temas, ensayo, actividad ere!!_ 

dora, etc. 

b) De respuesta cerrada, como las de falso o verdadero, de opción -

múltiple de complementación, respuesta breve, de correlación, -­

etc. 

Los instrumentos de evaluación se deben planear y diseñar de acuerdo al -

área ~e conducta que se quiere evaluar (cognoscitiva, pslcCJnotriz, efect.!_ 

va). Por su mCJnento de apliación pueden ser: evaluación diagnóstica, Ja -­

que se efectúa al inicio del curso; formativa la que se real iza durante -

el desarrollo del curso; y la sumaria· que se efectúa al final del curso. 

B) EJ.ecuc i ón. 

La ejecución de Ja evaluación es Ja etapa del proceso de evaluación en la 

que se busca el logro de Jos objetivos por medio de la aplicación misma -

de los instrumentos y el análisis de los resultados. Esta etapa puede suE, 

dividirse en: del programa, del instructor y de los participantes. 

Para evaluar el programa deben tomarse en cuenta: 

Si el contenido fue adecuado. 

- SI el tiempo para cada tema fue suficiente. 

- SI el horario en que se desarrolló el curso fue el más Idóneo. 

- SI la metodología que se propuso fue la adecuada. 

- SI la organización y desarrollo del evento fueron las adecuadas. 
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Evaluación del Instructor: 

- Si planeó bien su exposición 

- SI presentó objetivos 

- SI motivó y despertó interés en el grupo 

- SI tuvo dominio del tema 

- SI utilizó un lenguaje claro 

- SI hizo participar al grupo 

- SI se ajustó al programa 

- SI utilizó los materiales didácticos adecuados 

- SI fue adecuada su actitud hacia el grupo 

Para evaluar a los participantes es recomendable valorar el aprovechamie.!!. 

to y la actitud que mostraron los mismos hacia el curso. SI se evalúa 

sólo el aprovechamiento, ésta deberá estar de acuerd
0

0 al contenido del 

curso. Para evaluar sólo la actitud de los participantes se deben conslde 

rar· aspectos cano: 

- Si mostraron Interés 

- Si trabajaron motivados 

- Si participaron 

- Si se mostraron cooperados ·,.::"; •' 

- Si establecieron una adecuada comunicación 

- Si asistieron regular y puntualmente 

Una vez apl lcados los Instrumentos de evaluación se:prÓcede a-1 procesamien 
. - ,·(_, .. . ·. -

to dé datos, que indicará los logros y las deflclencl~s. que. tuvo el curso 
' ·"· ':., ~ ·: .. 1 _-; .. ::_:..., ':' ::':·'·~' :: ~ ' . ' :: -' . ··: ·. ,;_~, 1:: • • ' 

lo.cual permitirá retroallmentar todo.el proceso .. de.de,._enseñanza:-aprendl-· 
' ·- , , •' - • :e' ''· ~ • '/:' .- ''.,r,..:., ··. . 

za je. 

C) Seguimiento 

También se le conoce con el nombre de evaluación a largo plazo, y sirve bá;. 

sicamente para que la evaluación sea Integral es decir, se contínua· una·;.;;.; 

actividad de evaluación en los centros de trabajo, para observarmás_ ~:bje..; 
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tlvaniente el logro de los objetivos por.que sólo asr se podrán apreciar -­

los cambios.de conducta producidos en los capacltandos. Las actividades -

que se realizan ar efectuar la evaluación a largo plazo o seguimiento son: 

- Observación del trabajo real 

- Informes a superiores 

- Revls16n. del producto final 

La observaiil6n del trabajo real se realiza al término del curso, cuando -

los .participantes ya se encuentran ubicados en su lugar de trabajo. Con-­

slste ~n observar los cambios y mejoras producidos en el desempeño de sus 

funcl.ones para determinar si se lograron los objetivos propuestos en el -

curso. Esta observación se contempla con los Informes de los superiores -

que es una actividad que consiste en realizar una entrevista con el jefe 

lrvnedlato superior del sujeto que se ha capacitado, con el fin de conocer 

las mejoras que éste ha logrado en el desempeño de sus actividades o si 

fue muy poco lo que mejoró. 

Revls16n del producto final: esta etapa consiste en que después de hacer 

la observación del trabajo real y de tener Información de los superiores 

se.procede a ver si los cambios de conducta propuestos en los objetivos 

se lograron con la capacitación y si se lograron los niveles de eficien­

cia esperados. 

SI por _el _contrario se encuentran todavía que existen deficiencias en el 

des~peño de' las funciones del capacitando, se deberá revisar desde la -

planeaclcSn.del programa, para saber en donde estuvieron las fallas que -

Impidieron lograr los objetivos. 



39 

.4. j.A º~!E.RHl,N~f19.NDE.~ECESIDADES DE CAPACITACION 
co~o PRIHER.'suaús1'EMA. 
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4. LA DETERMINACION DE NECESIDAÓES DE CAPACITACION COMO PRIMER SUBSISTEMA 

Partimos de la base de que la capacitación debe ser vista como un sistema 

en el que Interactúan y se Interrelacionan todos sus elementos, que es un 

flufdo de Información que permite el logro de objetivos, en este sentldo­

sei\alaremos a la Determinación de Necesidades de Capacitación (DNC) como -

el primer subsistema de la capacitación sistemática, misma que parte del -

supuesto A quién deberra capacitarse? ... recordemos que la capacitación no 

debe darse al sentir del capacitador sino en base a los requerimientos del 

trabajador como sujeto de aprendizaje. Luego entonces, el DNC deberá par-­

tlr de una detección y de un análisis de los requerimientos de tipo labo-­

ral del trabajador y de los fines administrativos de la organización misma. 

4.1. Importancia del DNC como subsistema 

En el Inciso 3.1. del trabajo definimos a la Deteminaclón de Necesidades -

canó concepto general; para u.blcar nuestro estudio lo sei\alaremos ahora -­

como "La serle de decisiones de hacer capacitación sobre las necesidades -

detectadas", en este sent 1 do para poder determinar necesidades debemos: 

- detectar necesidades y, 

- diagnosticar necesidades 

para poder hacer un enllstado de requerimientos de capacitación~ .... 

Alir, sin .. la detección previa de las necesldades,nunca se podrá pensar ni 

siquiera en una planeación y programación. de ningún ~Úrso.~'actl0Jdad de -

capacitación. 

En este sentido, la determinación tiene básicamente dos. razon~si.de_,s~r.:: por 

un lado, satisfacer necesidades presentes en las instl tuclones con ,ba~e.en 
conodmientos y actitudes; y por otro ladci, prever situaciones q~ se de:-· 

ban resolver con anticipación. 
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Si bien es cierto que hay muchas vitaminas y jarabes que pueden hacer sentir 

a las personas más saludables y fuertes, en ocasiones puede suceder que -­

una persona fuerte muera de una enfermedad no detectada y esto finalmente 

representa un desperdicio o una ma 1 a i nvers i6n de aque 1 los med 1 camentos o -

vitaminas proporcionadas. Lo mismo sucede en capacitación, muchos recursos 

se desperdician por no detectar los requerimientos. 

Sirven de ejemplo, los cursos que se imparten de Relaciones Humanas, Canu­

nicación, y otros temas Interesantes para cualquier persona que trabaje -

en una organización, pero que pueden no significar aquel satisfactor a una 

necesidad del personal, o de Ja propia institución. 

Luego entonces, señalaremos como necesidad de capacitación a 11una carencia 

referida a los conocimientos, habilidades y actitudes que Interfieren en -

el desempeño eficiente de un trabajador al desarrollar las funciones del -

puesto y que pueden ser solventadas mediante actividades de capacltaclón11 

(INAPRO). 

Las necesidades de capacitación pueden ser clasificadas de la siguiente -

lllilnera: 

Por su amplitud: 

a) ~cesldades a nivel organizaciona) 

b) .Necesidades a nivel ocupacional 

c) Necesidades a nivel Individual 

En donde: las necesidades a nivel organizaclonal' se refieren a las l lml­

taclones o problemas generales que presenta la Institución como estructura 

·orgánica. Es decir, se realiza un análisis de la relación entre los dlfe-­

rentes departamentos y se verifica si sus funciones son congruentes con las 

actividades que debe realizar. Casi siempre son evidentes y se utilizan Jos 

manuales internos de la organización para detectarlas o evidenciarlas. 

Ejemplo de este tipo de necesidades son nuevos procedimientos en Ja empre­

sa, reestructuración acÍminlstratlva, etc. 
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Las necesidades a nivel ocupacional, son limitaciones o deficiencia en co­

nocimientos, habilidades y actitudes que presentan un grupo de personas de 

un mismo puesto y ocupacl6n (administradores, secretarlas, etc.). Estas 

pueden ser manifestadas o encubiertas. 

Las necesidades a nivel Individual son las deficiencias particulares que 

tiene un trabajador o empleado para desempeñar eficientemente las labores 

especfflcas de su puesto, en tanto conocimientos, habll ldades y actitudes; 

casi siempre son encubiertas; las manifiestas son observables a simple -

vista por-ejemplo el Ingreso de un nuevo trabajador. 

Por su naturaleza, las necesidades de capacltac16n pueden ser: 

a)· Manifiestas 

b) Encubiertas 

En donde: las manifiestas son aquel las necesidades que no requieren de una 

deteccl6n profunda, es decir de una Investigación, por ser evidente. Son -

detectadas a través de la observaci6n. Algunos ejemplos pueden ser: la -­

incorporación de nuevo personal, personal transferido, personal ascendido, 

cambio en métodos y procedimientos, cambio de maquinaria o equipo de traba 

jo, etc. 

Las necesidades encubiertas por no ser tan evidentes requieren para su co­

nocimiento Ja utilización de una metodología que ayuden a detectarlas, 

esta metodología será un proceso de Investigación. Cc:rno ejemplos tenemos: 

Identificar algún sfntoma de mal funcionamiento de tareas en los trabajad~ 

res, problemas de organización del trabajo, analizar las aptitudes y acti­

tudes del personal, etc. 

En algunos casos de una necesidad de tipo manifiesto, se detectan necesi-­

dades encubiertas, como es el caso de un grupo de personas (ocupacional) -

que retarden en Ja producción de un trabajo, muchas ve.ces esto ocurre no -

por negl lgencia o falta de recursos, sino porque simplemente desconocen· -
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los procedimientos para producirlos, o bien, desconocen la Importancia de 

la elaboración de ese producto y de su propio trabajo. 

En resumen, la Determinación de Necesidades se realiza en base a las nece 

sldades menifiestas y encubiertas detectadas, haciéndose un enl lstado je­

rarquizándolas por orden de prioridad y sobre todo sólo aquellas que pue­

den ser resueltas por capacitación. 

Así, una vez identificadas las necesidades, evaluadas por orden de prior! 

dad y urgencia, y sobretodo quien requiere de capacltaci6n, se determinan 

los recursos disponibles dentro de la organización. 

4.2. Proceso para detectar necesidades de capacitación. 

A contlnuacl6n expondremos un proceso para detectar necesidades encubier­

tas, este proceso fue estructurado a ralz de la Información que nos brin­

dó el Centro Nacional de Capacitación Administrativa (CNCA) y que consld.!:_ 

ramos es Idóneo para los fines de este trabajo: 

a) Determinación de los objetivos de la investigación. 

b) Búsqueda de evidencia 

c) Local lzación de áreas críticas 

d) Presentación de soluciones prel lm.lnares 

e) Selección de técnicas y diseños de Instrumentos de lnvesttgé'cl6ri 

f) Aplicación de técnicas e Instrumentos 

g) Recolección e Interpretación de datos 

h) Diagnóstico de necesidades de capacitación 

1) Informe final 

j) Determinación de necesidades en un enllstado 

a) DETERMINACION DE LOS OBJETIVOS DE LA INVESJ!,GACION 

Para ,d~temilna·~ los.~bjetlvos de la. investlgaÚón es necesario establecer 

prevléllll~nt:e,c~ales son'!~~~ ~esultados que se esperan obtener al final Izar 



- 44 

la lnvest lgac Ión, algunos· objet l vos pueden d l r 1 g irse a: 

- Justificar las necesidades de capacitación de naturaleza manifiesta 

- Localizar las área que presenten problemas en el desempeño de sus fun--

ciones en las relaciones interpersonales. 

- Identificar a los trabajadores que requieren capacitación 

- Jerarquizar las necesidades de capacitación 

Precisar el tipo de capacitación y los métodos de aplicación que requi~ 

ren los trabajadores 

- Calcular el tiempo que probablemente se requiera para que los trabajadE_ 

res logren satisfacer dichas necesidades. 

b) BUSQUEDA DE EVIDENCIAS 

Una evidencia será una prueba, una señal o algún Indicador que permita oE_ 

servar el mal funcionamiento de algún elemento de los procedimientos de -

trabajo. Esto se reflejará de alguna manera en la hoja de productividad,­

el ambiente de trabajo negativo, o conflictivo; en la deficiencia de un -

servicio, etc. 

La evidencia permitirá Identificar las causas por las que los objetivos -

Institucionales no logran real Izarse y servirá como Indicadores de post-­

bles sectores o áreas donde 3e necesita capacitación. Pueden ser eviden-­

cia de tipo general, de un departamento o de una sección, y que sirven de 

fundamento para el diagnóstico de problemas y necesidades de capacitación 

de personal. Las evidencias específicas servirán de fundamento para diag­

nosticar las necesidades de capcitación de un trabajador. 

c) LOCALIZACION DE AREAS CRITICAS 
' ',:· . 

Estas áreas críticas son aquellas secciones, departamentos, oficinas, etc., 

donde se presentan múltiples problemas y carencias en relación a.1 persa-.,. 

nal. Para detectar estas áreas, el investigador puede auxiliar.se .de algu­

nas técnicas como la observación, cuestionarlos, entrevl stas, Juntas, etc. 

La localización de las áreas críticas, siempre estará en fun~ion de preci-



' 

- 45 -

sar un área general de trabajo o un puesto en el que existan problemas. 

Este paso se realiza simultáneamente a la búsqueda de evldencla·s utiliza!!. 

do las· mismas técnicas e Instrumentos. 

d) PRESENTACION DE SOLUCIONES PRELIMINARES. 

Esta será la especlflcaci6n de las evidencias a los directivos. que permi­

tan orientarlos sobre los problemas más Importantes de la lnstl tución. 

Asfmlsmo, en la presentación de al ternatlvas de solucl6n por parte d~l· -­

Investigador; se propondrán algunas soluciones que permitan ampliar y· fun 

damentar las decisiones que se tengan que Implementar. 

La finalidad de la presentación de soluciones prel !minares será proponer­

soluclo~es que tiendan a resolver los problemas detectados. 

Las soluciones varfan, desde las que pueden resolverse en el orden de la 

administración Interna de la organización, y las que podrán resolverse a 

través de la capacitación. 

e) SELECCION DE TECNICAS Y DISE~O DE INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION 

En esta etapa se selecciona el modelo, las técnicas y los Instrumentos de 

Investigación que determinarán a las personas con necesidades de capaclt! 

clón.cuyas deficiencias en el trabajo originan problemas, en una áren es­

pecrflca y local Izada y podrán ser solventadas por capacitación. 

El procedimiento es el siguiente: se analiza el área crítica a la cual se 

enfoca el estudio de personal, tomando en cuenta la estructura orgánica,-. 

name.ro y .características del personal' asr como los proced_lmient?.s de}r! 

bajo desarrollado; se selecciona el modelo a utilizar,.quepodrª se.rpar­

tlclp~ti~o·o cent~ado en el investigador. Se elabora el pfa~"de ~étlvi~a-
« '•' ' • • ' ' ' 

des que Involucre los costos de la Investigación, se seleccionan los ins-

trumentos y las técnicas. 

\. 
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f) APL 1CAC1 ON DE LAS TECN 1 CAS E ltlSTRUHENTOS DE 1 NVESTI GAC 1 ON 

Se recomienda que los directivos y los subordinados conozcan la finalidad 

de la Investigación para que colaboren en el desarrollo de la lnvestlga­

cl6n. Esta etap~ está considerada cano una de las más Importantes del pr~ 

ceso de Investigación de necesidades. En este proceso se realizará el 

estudio analftlco de la eficiencia del elemento humano, siguiendo el mod_! 

lo previamente preparado y utilizando las técnicas e Instrumentos diseña­

dos. Existen dos modelos: el participativo, el cual considera la opinión 

de todo el personal sujeto al proceso de investigación del cual se deri-­

varán acciones para su propia capacitación y en el cual es un modelo de -

responsabilidad compartida. Son técnicas de este modelo las juntas de tr_! 

bajo, torbellino de Ideas, corrillos, lista de Intereses, decisión de -­

grupo, eliminación de tarjetas. Modelo centrado en el investigador quien 

aplica directamente los Instrumentos al personal de la organización veri­

ficando los resultados con la opinión de los directivos. En el investiga­

dor recaerá totalmente la responsabilidad, para este modelo se pueden uti· 

tizar técnicas como: análisis de la organización, encuestas, entrevistas, 

observación Inventarlo de habilidades, eliminación de tarjetas, análisis­

de d01:umentos, análisis de puestos, entre otras. 

g) RECOLECCION E INTERPRETACION DE DATOS 

Una vez obtenida la Información la siguiente tarea será la clasificación, 

manejo y anál 1.sls e Interpretación de los datos, resumiendo de manera --­

organizada los resultados obtenidos por los Instrumentos de Investigación 

para .que puedan sei'lalarse alternativas de acc 1 ón. 

ELprocedlmlento a seguir consiste en elaborar cuadros de concentración -

de datos en que se Integren los resultados de la Investigación, facilita.!!. 

do el manejo de·los mismos. Los elementos de los cuadros de concentración 

comprenden: la estructura orgánica que se afecta, personal por niveles y 

puesto, actividades, grados de cal ificaclón. 
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Los datos'de'los cuadros de concentración permiten Interpretar el número 

de frecuencias en que se presenta la necesidad de capacitación; la Impor­

tancia de la necesidad en relación con los objetivos de la organlzacl6n;-· 

estudios comparativos de la necesidad en diferentes áreas de trabajo. 

los datos obtenidos en esta etapa, deberán ser suficientes para sugerir -

dlférentes estrategias para el apoyo de la capacitación. Entre otras pue­

den ser: 

a) La elaboración de programas 

b) La .formación de Instructores 

c) E f otorgamiento de becas 

d) Laccintrataclón de Instructores 

e) La adquisición del material educativo 

h) DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

Este punto será analizado en el inciso 4.4. del trabajo. 

i) INFORME FINAL 

Se sugiere para su presentación, una portada, contraportada, indice, lntr~ 

ducclón, análisis y diagnóstico, pronóstico y plan de trabajo de capacita­

ción a corto, mediano y largo plazo; éste dependerá de las prioridades en 

mate.ria de capacitación. 

4.3~. Algunas técnicas para la captación de necesidades. 

La Determinación de Necesidades cano ya se ha mencionado constituye la prl 

mera fase del ciclo de capacitación de personal, ésta sienta sus bases en 

una detección y un diagnóstico, y permite planear todas las actividades -­

previamente para que se logre un aprendizaje en los individuos que lnte--­

greri una organización. La detección de necesidades· parte de un proceso me­

todológico de Investigación, y tiene por objeto exponer las característl--
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cas de los fen6nenos problemáticos de la organización. 

Existen Innumerables técnicas de diagnóstico de necesidades de capaclta-­

clón, que se seleccionan en función de varios factores como: el número de 

personas que se Investigarán, el nivel jerárquico, características del -­

personal como es escolaridad, disposición, actitudes etc., y las caracte­

rfsticas del puesto a Investigar. 

Podemos señalar que la detección de necesidades consta de dos partes: 

a) La .selección de técnicas y diseño de Instrumentos y, b) aplicación de 

los Instrumentos. En la selección de técnicas y diseño de instrumentos se 

selecciona el procedimiento más adecuado de operaciones, métodos e lnstr..!!_ 

mentos que se ajusten a las características de Ja organización y del per­

sonal objeto de estudio. Para ello hay dos modelos: el centralizado y el 

participativo. Cada modelo utiliza determinadas técnicas, así vemos que en 

el modelo centralizado se pueden utilizar técnicas como Ja entrevista, -­

análisis de puesto, observación directa, cuestionarios, encuestas, análi­

sis de la organización, análisis de estadísticas, etc. En el modelo part.!_ 

clpatlvo se pueden utilizar: corrillos, juntas de trabajo, torb~llino de 

Ideas, Inventarlos, eliminación de tarjetas, corrillos, 1 ista de lntere-­

ses, decisión de grupo. Cada una de estas técnicas emplea sus propios 

Instrumentos, los cuales son diseñados dependiendo como ya se mencionó de 

las características del personal, una vez elaborados se sugiere llevar a 

cabo un estudio piloto para probar la efectividad de los Instrumentos, -

aplicándolos a un pequeño grupo de personas que ocupen el o los puestos 

en estudio, con el fin de verificar la confiabilidad y validez del mismo 

para determinar su operatividad, y con la posibilidad de rectificarlo -

antes de administrarlo al universo objeto de estudio. 

Una vez que los Instrumentos tienen validez, se determina el universo de 

trabajo para la aplicación de los Instrumentos. En caso de que el unlve.!:. 

so sea grande se sugiere emplear muestras representativas; de lo.contra­

rio se aplica el Instrumento a toda la población. 
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Es conveniente que primero se sensibilice al personal y autoridades comp.!:_ 
,r, 

tentes con el fin de lograr una mayor colaboración, asf como preparar las 

condiciones para que la información sea veraz y los resultados sean con-­

fiables. 

Posteriormente se aplican los instrumentos contando con el apoyo, la ln-­

formac16n se recopila, tabula y clasifica, presentando los datos en cua-­

dros de vaciado o gráficas con el fin de obtener el diagn6stlco. 

A continuación señalaremos algunas técnicas o Instrumentos para la capac! 

taci6n de necesidades: 

CATALOGO DE PUESTOS 

Dentro de la detección de necesidades, e'I catálogo de puestos representa 

un recurso de suma Importancia, ya que en éste se encuentra la lnforma--­

ci6n requerida tanto a los elementos objetivos que constituyen el' trabajo 

(actividades que debe realizar el trabajador) y los elementos subjetivos 

(es decir, las habilidades, conocimientos y requisitos que debe cubrir la 

persona que ocupe el puesto). 

El catálogo de puestos es útil para la instituci6n porque ayuda a establ,=. 

cer mejor las cargas de trabajo; fija responsabilidades en la ejecucl6n -

de las labores; facilita la mejor coordinación y organización de las actl 

vldades de la institución. Sirve a los empleados con personal a su cargo 

porque da conocimiento preciso y completo de las operaciones encomendadas 

a su vigilancia, permitiéndoles planear y distribuir mejor el trabajo; -­

ayuda a explicar al trabajador la labor que debe desarrollar y c6mo debe 

ejecutarla. Ayuda también al trabajador porque le hace conocer con precl-­

sión' las tareas que debe efectuar; le señala con claridad sus responsabi­

lidades; impide que en el desempeño de sus funciones Invada el campo de.­

otraL El catálogo de p0estos ayuda al departamento de personal porque -­

p~~¡)orclciria· l~s requisitos 'que deben solicitarse a los aspirantes a ocu--
·- o?' > . . , • • 

par un puesto (seleccl6n de personal); permite colocar al trabajador en -
. ·• ' ,_ - . '·- , ' . - ~. . . 
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el puesto más acorde a sus aptitudes; es un requisito Indispensable para 

establecer un sistema de valuación de puestos; sirve de fundamento a cual 

·quier sistema de salarlos e Incentivos. 

Ayuda a la capacitación porque en él se encuentran estructurados los pue~ 

tos y se pueden analizar cada uno de los puntos antes mencionados, cote-­

jándolos con la lnformaci6n investigada, o como punto de partida de la 

lnformaci6n y/o universo de trabajo a Investigar. 

ANALISIS DE PUESTO 

La técnica conocida con el nombre de análisis de puestos, responde a una 

urgente necesidad de las empresas e lnsitutiones para organizar eficaz-­

mente los trabajos de ~stas, es indispensable conocer con toda precisión 

lo que.cada trabajador hace y las aptitudes que requiere para hacerlo 

bien. El análisis de puestos permite conocer con todo detalle las obl ig! 

clones y caracterfstlcas de cada puesto, conocer las relaciones de mando, 

establecer las relaciones con otros puestos (directas e indirectas), con!!_ 

cer la ubicación del puesto dentro de la organización a la que perten.ece 

(secci6n, jefatura, departamento, etc.), definir el número de personas -

que ocupan un mismo puesto, determinar los requisitos que debe cubrir el 

puesto, conocer especificamente las operaciones propias del puesto así -

como las funciones que cumple. 

En términos. gener~les se puede decir que la técnica del análisis de pue~ 

tos consiste en la separacl6n y ordenamiento de los elementos que inte-­

gran un puesto. 

La té~nl~ d~·anállsls de puestos se basa.en: 

1.-.P.ecopllar,toda···la ·fnformaCión necesaria acerca de las actividades del 

pues tri. él~esfúdlar·, es decir. se debe responder a las s lgu 1 entes preguntas 

con ln~egrldad y preci sl6n: Q.ué es lo que hace? Cómo 1 o hace? Con qué fin 

lo hace? Cuándo lo hace? Dónde lo hace? Con qué elementos cuenta para ha­

cerlo? 
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2.- Separar los elementos que constituyen el trabajo en sí, es decir con­

siste por un lado en la exposición detallada de las operaciones que real.!_ 

za cualquier trabajador en un puesto determinado, y por el otro las cara~ 

terístlcas, conocimientos, habilidades y actitudes que debe poseer el 

trabajador. 

El análisis de puestos ayuda a mejorar los sistemas de trabajo. Comprende 

sólo la descripción de puestos, cuyos elementos además de ser muy mlnucl~ 

sos deben estar ligados en forma de que se perciba con toda precisión la 

secuencia de las tareas del trabajador. 

El anál lsls de puestos sirve para orientar la selección de personal •. con­

slste~te en la especificación orientada a Identificar si un candidato po­

see los requisitos mínimos para desempeñar el puesto satisfactoriamente. 

Sirve a la capacitación cuando se enfatiza especialmente en el cómo deben 

realizarse las operaciones de trabajo, y se procura establecer grados en 

las cualidades que se requieren en un puesto. Sirve tanblén para hacer -­

una valuación de puestos. 

Para los responsables de la capacitación, el análisis de puestos represen 
:. ;<·. ·, -

ta uri_elemento necesario para la Investigación de necesidades y,el diseño 

de los progranas, asr cano puede ser un tns.truinento de retroalimentación 

y evaluación de acciones de c~pacltactón. 

LISTA DE VERIFICACION 

Es un Instrumento de evaluación que permite identificar si una tarea se -

realiza o no se realiza. Para· su elaboración puede utilizarse el catálogo 

de puestos. La lista de verificación consta de tres secciones una de In-­

formación general donde se incluye: nombre de la persona que se desea ev! 

luar, puesto, categoría, departamento, Instrucciones, nombre de la perso­

na que funge como observador y observaciones; otra sección está constltul 

da por las operaciones o actividades que serán observadas de acuerdo al -
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puesto, por último se Integra la sección por dos columnas que contienen -

alternativas SI o NO, en que el observador-Investigador ellglrá de acuer­

do a las conductas manifestadas por la persona evaluada. 

Al evaluar las conductas o actividades de un trabajador tanblén se están 

detectando necesidades de capacitación, siempre y cuando se cotejen con -

la norma preestablecida. 

CUADRO DE DOBLE ENTRADA 

Otro Instrumento de evaluación que se utiliza en la detección de neceslda 

des es el cuadro de doble entrada y apoya básicamente su Información en -

el catálogo de puestos. El cuadro de doble acción es un Instrumento que -

sirve para evaluar conductas referidas a los tres dominios del conoclmlen 

to (cognoscitivo, afectivo y pslcomotriz). 

Este Instrumento está constltufdo por 3 secciones: una de las cuales está 

diseñada para colocar en ella el nombre de las personas que se desean -­

evaluar, cabe señalar que las personas deben ocupar un mismo puesto; otra 

de .las secciones cuenta con espacio para anotar las actlv idades, tareas o 

funciones caracterfstlcas del puesto, esta Información será recabada di-­

rectamente del catálogo de puestos; y la tercera sección es el resultado 

de la .evaluación de cada personal en relación a cada actividad del puesto. 

Dicha evaluación estará basada en una escala que previamente se haya es-­

tablecldo. Las escalas pueden ser de orden cuantitativo cuando es posible 

establecer Intervalos de productividad o cualitativo cuando se juzga la -

calidad del trabajo. Por su formato permite realizar una evaluación de -

diferentes conductas en diferentes personas. Si es analizado en forma ho­

ri.zontal permite detectar qué trabajadores presentan deficiencias en el -

desempeño ,de sus actividades, puede ser habilitado como instructor, para 

que dé c?pacltaclón a sus compañeros del puesto. Sirve para observar qué 

personas necesitan capacitación, a corto, mediano o a largo plazo. 
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SI se analizan en forma vertical permite observar qué actividades son las 

que representan una mayor dificultad en su realización. Especificar qué -

actividades pueden ser estructuradas como materias de un programa de cap! 

cltacl6n. Jerarquizar por orden de importancia las materias que con más -

urgencia deben lnclufrse dentro de la capacitación, así como el tiempo -

que se debe asignar cada una de estas materias. 

ENTREVISTA 

La entrevista es una conversación cara a cara con un propósito definido -

que 1.nvo\ucra un contfnuo Intercambio de Información. Sus objetivos son -

obte~~r Información, investigar y detectar puntos de vista, así como tra­

tar un pr~blema. 

Existen dos tipos de entrevistas: dirigidas en la cual es conducida por -

el entrevistador, apoyándose en una serie de preguntas que se han elabora 

do previamente y para las que se esperan respuestas breves y concisas por 

parte del entrevistado. Tipo de entrevista semldlrlgida que es aquella en 

la que el entrevistador determina previamente sólo aquellos aspectos so-­

bre los que desea obtener Información y durante la entrevista estructura 

sus preguntas según el giro de las respuestas sin perder de vista los 

tópicos centrales: el entrevistado tiene más libertad de expresión que en 

el primer tipo de entrevista, pero siempre guiado por el entrevistador. 

Pasos básicos de la entrevista: 

1.-.Preparaclón, formulación de un guión de entrevista 

2.- Conducción de la entrevista 

En la conducción de la entrevista podemos hablar del rapport (concordan-­

cla) que tiene cano propósito relajar la tensión ·del entrevistado, trata_!! 

do de crear un clima EGlstoso y de cordialidad, el Investigador debe .--­

crea~ un -cll~~ amistoso y de cordialidad, el Investigador debe crear un -

ambiente d~ disposición a la entrevista. También durante la conducción -­

pod~s ha'bfar del el im~, esta etapa se refiere a la real lzaci6n de fa -
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entrevista proplaro,ente y a través de el la se exploran las áreas que se van 

a Investigar p?ra_ la deteccl6n de necesidades. Por último, hablamos del -­

cl~rre~ 'cinto o diez minutos antes de dar por terminada la entrevista se -

le avisa al entrevistado el final de la misma para que éste haga las pre--

guntas que estime pertinentes y manifieste sus Impresiones, a su vez el -­

entrevistador. hace un resumen y confirma que la lnformaci6n esté completa, 

y agradece al entrevistado su cooperac16n. 

El Informe de la entrevista cuyo contenido es el resultado y conclusiones 

en relacl6n de laJ11lsma-deben ser redactados Inmediatamente después de -

c:onluTda, con objeto de no omitir ninguna lnformacl6n que dlstorclone el 

resultado logrado. Algunas ventajas son: revela sentimientos, causas y -

solucl0nes posibles de problemas, así cano de hechos. Proporciona el máxl 

"no de oportunidades para expresar opiniones y dar sugerencias. 

Limitaciones: toma tiempo, así que sólo se puede alcanzar con el la a po-­

cas personas. Los resultados son dlffclles de cuantificar, puede ocasionar 

que el entrevistado se sienta juzgado. 

ELIMINACION DE TARJETAS 

Esta técnica consiste en presentar a cada participante un paquete de tar­

jetas que contiene actividades específicas a real Izar. Así cada partici-­

pante el'lge, de manera Individual las tarjetas de actividades en que se -

considera necesario el entrenamiento. Después a nivel de pequeños equipos 

de trabajo (de 4 a 6 elementos) se analizan las tarjetas seleccionadas y 

se presenta ante el grupo las conclusiones, esta técnica se real Iza de -

acuerdo al siguiente procedimiento: 

- Primero se enllstan las actividades, fases de un proceso o áreas poten­

ciales de capacltacl6n. 

- Se anota cada una de éstas en una tarjeta para formular un paquete. 

- Se entrega el paquete de tarjetas a cada empleado pidiéndole que selec-

cione las tarjetas en que considere que requiere capacltacl6n y que las 
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ordene por· grado de importancia. 

Una vez que terminen de seleccionar las tarjetas las personas, se anotan -

los resultados en un cuadro de concentracl6n. Se recanlenda que las perso­

nas anoten las razones por las que consideran que requieren capacitación -

en las áreas que señalaron, esta técnica se puede aplicar en forma indivi­
dual o colectiva. 

CORRILLOS 

Esta técnica consiste en formar pequeños equipos de trabajo (de 4 a 7 ele· 

mentosJ con el objeto de anal Izar los aspectos relevantes de una situación 

o problemática determinada. Al inicio de la sesión cada equipo de trabajo 

el lge un 11 1 Tder" que funcionará como moderador y un "secretar lo" que fun-­

cionará anotando los aspectos relevantes y presentará un resumen del aná--

1 isls del grupo al final de la sesión. 

Procedimiento: 

- Se divide el grupo en subgrupos de 4 a 7 personas. 

- Se pide a cada subgrupo que nombre un moderador y un·secretarlo. 

- Se entrega a cada subgrupo una tarjeta de corr 11 lo donde se' exp! 1 cará -

detalladamente la tarea a real Izar. 

- Se indica el tiempo permitido a resolver la tarea (este varfa.s,egún el -

caso a lnvestlgarl. 

Los. moderadores se encargarán de centrar a sus grupos en el objetivo y 
darán. la palabra ordenadamente a cada uno de sus miembros. Los secretarlos 

tomarán nota de lo discutido. Terminado el tiempo, cada moderador presenta 
c. ·.· . • . -

rá sus r~sultados. El conductor anotará en una hoja las conclusiones obte­

nidas, las clasificará, ordenará y procederá a darlas a conocer al grupo -

~n·forlJla sintética, en hoja de rotafol lo o en el pizarrón. Esta ~écnlca -­

par:-a la. detección permite conocer los puntos de vista de varla's personas -
- ~: . -' . - . . . ;~1 

Involucradas en los problemas de trabajo. 
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TORMENTA DE IDEAS 
- .. : .. : ., 

Esta técnica consiste en formar un grupo, de funcionarios, jefes d.e lfnea, 

etc., con el objeto de emitir 11 ldeas11 resolutivas a una sltuacl6n probl! 

mátlca determinada. 

El procedimiento para ejecutar esta técnica es el siguiente: 

- Una vez reunido el grupo de funcionarios, técnicos o jefes de línea -

(pueden ser un grupo de trabajadores de un puesto determinado) que de­

be constar de un mfnlmo de 5 y un máximo de 8, se anota en el pizarrón 

una pregunta sobre el problema por ejemplo Cómo podemos mejorar nuestro 

trabajo?. 
- Se debe Indicar antes de que el grupo empiece a emitir sus Ideas libre 

mente para contestar la pregunta, que ninguna Idea será discutida en -

ese momento. 

- Se deberán anotar todas las Ideas emitidas por el grupo sin ordenarlas 

n 1 crl ti carlas. 

- Se deberá dar un tiempo no menor de 5 minutos ni mayor de 10 y cuando -

llegue el momento Indicar al grupo que el tiempo ha terminado. 

- Par~. la evaluacl6n, se procede a discutir las Ideas anotadas, pidiendo 

la opinión de todos los participantes y tratando de ! legar a un concen­

so. En este punto si es muy importante agrupar las Ideas y resultados -

afines, asr como obtener la evidencia que justifique las necesidades -­

detectadas. 

- Separar las Ideas que apunten hacia otra área. 

- Se determina una conclusión. 

Se· han mencionado algunas de las técnicas que sirven para la detección de 

necesidades, hemos considerado que son las más Importantes, mencionar -­

todas sería otro aspecto del trabajo; lo más importante sería señalar que 

para seleccionar una técnica de detección de necesidades de capacitación 

es necesario: primero determinar nuestro objeto de estudio y las caracte-
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rístlcas de Jos puestos a Investigar; número de personas y disposlcl6n, 

entre otras. De los resultados de este proceso se determinará un diag­

nóstico que servirá de base a Jos programas de capacitación. 

4.4. Importancia del dlagn6stlco en base a una deteccl6n. 

Una vez apl lcados los Instrumentos y detectado necesidades de capaclt.a-­

ción, el paso siguiente es el anál isls d,e la Información y Ja formulación 

de un diagnóstico. 

El dlagn6stlco servirá comofundamento para continuar el proceso de Ja -­

capacitación y en sí, el segundo subsistema 11La Elaboración de Programas 11
, 

misma que está centrada en Jos objetivos fijados gracias a los resulta-­

dos descritos e11 el dlagn6stlco. 

Un plan general de capacitación en una organización debiera caracterizar­

.se por su unidad y por Involucrar Ja satisfacción tanto de los objetivos 

de Ja propia Institución como la de los trabajadores que buscan su real 1-

zaclón dentro de ella, así los objetivos deberán entonces, enunciarse 

buscando un equilibrio Institucional y laboral. 

El dlagná~tico de necesidades consiste en el anál lsis e Interpretación 

cualltat~va y cuantitativa de los resultados obtenidos de la recopilación, 

craslflcaclrSn·y tabulación de los datos. Los resultados se ordenan jerár­

quicamente para llegar a la presentación objetiva e Interpretación de los 

resultados, lo que permitirá definir con claridad la problemática detect!_ 

da. La interpretación de Jos, datos, nos permite llegar a varios plantea--

mientas tales como: 

- Areas de trabajo o puestos en Jos que se presentan necesidades de capacl 

tación; tiempos probables para satisfacer necesidades, cuántos y qul.énes 

requieren capacitación, en qué aspectos y en. qué grado; el tipo de nece­

sidades Individuales o grupales, de atención Inmediata o futura; priori-
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dades en base a los recursos y objetivos Institucionales; necesidades que 

la propia organización puede satisfacer por sí misma o st se requiere la 

colaboración de externos, etc. 

Una.vez analizado e interpretado los datos, se redacta el Informe final,· 

el cual constituye un Importante recurso técnico-científico de las accio­

nes de capacitación, orientado de una manera realista y congruente para· 

formular acciones de capacitación que lo requieran. 

En el Informe final del diagnóstico se listan las conclusiones y recomen· 

daclones. 

Para la elaboración del dÍagnó~ttco final se debe recordar que: 

1.- Hay que especificar el número y qué personas serán sujetas a capact·­

tactón. 

2.- Qué aspectos y qué grado de capacitación requieren dichas personas -

(actuaÍ ización,habi 11 tac Ión, ampl i ac Ión de conocimientos', mod t f tea-­

e 1 ón de ac.t 1 tudes) • 

3.- Determina.r las áreas, departamentos o secciones que presentan mayores 

pr~blem~s; y mencionar las causas. 

4.- Calcul.ar.:los tiempos probables requeridos para la satisfacción de .di­

chas necesidades. 

5.- Diferenciar las necesidades tndtvtduales de las grupales. 

6.- Jerarquizar las necesidades que requieren la solución Inmediata Y. 

cuáles demandan solución futura. Jerarquizar prioridades. 

7,. Establecer cuáles son las necesidades que exigen soluciones sobre la 

marcha de la organización y cuáles reguieren soluciones futuras de 

trabajo en fonma de reuniones informales, seminarios, congresos, cur­

sos. 

8.- Enunciar qué necesidades puede resolver la propia organización y en - . 

cuáles se ·deberá recurrir al auxi 1 io de otras fuentes de capacitación. 

9, Mencionar .cuáles son las necesidades que el trabajador podrá· resolver 
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bajo la. Influencia del grupo y cuáles deberá resolver p0r sf mismo •. 

10.- Enunciar otros problemas relacionados y propios de la investigación. 

Para redactar el Informe final debemos recordar la sencillez, precisión, 

concisión y claridad de los que pretendemos trasmitir, para que facili­

te la comprensión de las autoridades que han de tomar la decisión de 

capacitar al personal que lo requiera. 
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.5; UNA ESTRATEGIA PARA LA DETERM INAC 1.0N DE NECES 1 DADES 

DE CAPACITACION. UNIVERSO SECRETARIÁL. · 
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5. UNA ESTRATEGIA PARA LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 
UNIVERSO SECRETARIAL. 

En esta parte del trabajo ejemplificaremos con una experiencia concreta -

un procedimiento de detección de necesidades que permita apreciar objeti­

vamente lo señalado en el marco conceptual sobre la Determinaci'ón de Nece 

sldades de Capacitación (cap. 4). 

5.1. Antecedentes del Problema. 

5.1.1. Marco de Referencia Institucional. 

rJblcamos nuestro estudio en la Dirección General de Recursos Humanos (DGRH) 

de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes (SCT). 

l.a Secretada de Comunicaciones y Transportes es un sector del poder Eje_c~ 

·:tvo Federal que de acuerdo con la Ley Orgánlca de la Administración Públ..!. 

ca, se responsabiliza y auxilia al Presidente de la República en el estu-­

dlo, planeaclón y gestión de los asuntos inherentes a las comunicaciones -

:eléctricas, electrónicas, alámbrlcas, Inalámbricas, terrestres, etc.) y -

los transportes (marítimos, aeréos y terrestres); y la prestación de los -

servicios correspondientes, además de la regularización de los que se otor 

!JUen mediante concesiones y ¡:.P.rmlsos a los particulares (8), 

Por su parte, la Dirección General de Recursos Humanos es la dependencia -

que establece todas aquellas actividades que permitan a las dependencias -

de la sel.contar con un personal adecuado, que posean las condiciones pos.!. 

tlvas de aptitud y actitud; promover el desarrollo de los empleados; así -

como el control de los mismos, encaminado todo esto a obtener niveles de.­

productividad eficientes en la real tzaclón de las metas de las dependen--- . 

etas de la Secretaría. (9). 
Como organización la Dl.recclón General.dé Recursos Humanos se estructura.-
de la s lguiente manera: 

• > .- •• ·.: < .- -·. ,, 
8) Manual de Organlzaclónde la DGRH de la SCT.. 

9) IBIDEM 
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5.1.2. Universo de Trabajo. 
..;: 

Tal vez el único problema común en todas las organizaciones ya sea públ i­

cas o privadas, es la carencia de secretarias eficientes. 

El origen del problema podría ser visto desde varios ángulos; el desarro­

llo de las organizaciones que requieren de personal mejor calificado; el 

universo cada vez menor de mujeres que se dediquen a la actividad secret.!!_ 

rial, o bien, a Ja deficiente educación técnica que actualmente se está 

impartiendo en las escuela~ oficiales, que otorgan títulos al "vapor" 

ofreciendo preparar secretarias en un año y en algunos casos hasta de 

seis meses. 

Cualesquiera que sea el origen del problema, la realidad nos señala que -

se requiere personal calificado para el deseropeño de labores, y, que la -

actividad secretaria! en la actualidad deja mucho que desear. 

La labor secretaria! asiste a Ja jefatura en Ja organización del trabajo, 

se espera que la secretaria sea versátil, sincera, prudente y amable; sus 

habilidades incluyen también la operación de máquinas de escribir, la 

transcripción de la taquigrafía, Ja comprensión total de los procedimien­

tos de correspondencia y archivo; el desarrollo de una técnica telefónica 

de cortesía y amabilidad; así como características deseables de persona-­

lidad y comportamiento profesional, en fin, tocia Ja gama de habilidades,­

conocimientos, aptitudes y accitudes de trabajo deseables que caracterl-­

zan a una secretaria eficiente. (10). 

Con vistas a lo anterior, se observó dentro de la Dirección que nos atañe 

que algunos trabajadores podrían ser sujetos de capacitación al evidenciar 

problemas técnico-secretariales como son: 

- Errores ortográficos 

10) John R. Gregg, "Office Practice Fundamentalsli;. 4 
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- Hala presentación de la documentación oficial 

- Retardos en la transcrlpcl6n mecanográfica 

- Poca cortesía telefónica, entre otras. 

Por lo que se sugirió investigar más a fondo el perfil secretaria! de la­

institución y determinar si este problema que podría ser resuelto con ca­

pacitación, correspondfa sólamente a algunos trabajadores (necesidad de -

.tipo individual) o blén, si Ja población secretaria! requerfa en su tota­

lidad de programas de capacitación específicos (necesidad ocupacional). 

La herramienta técnica que utilizamos fue el catálogo de puestos para de­

finir las funciones secretariales y poder investigar a través de un patrón, 

el Catálogo de Puestos definía a la secretaria (funciones de puesto) como 

la persona que: 

- Atiende llamas telefónicas 

- Recibe, registra y turna correspondencia 

- Sella copias de documentos oficiales con el facsímil 

de su jefe inmediato 

- y además actividades inherentes a su puesto. 

Con estas funciones de puesto se detenninó una población de frecuencia de 

puestos de 37, en el que se diferenciaban las secretarlas por el nivel je­

rárquico de su jefe, pero en donde básicamente correspondían las funciones 

anteriormente descritas, por lo que se prosiguió entonces a planear la -­

estrategia de investigación. 

La determinación del universo fue entonces: 

Secretarias de Subdirección 3 
(tomando Ja UCCD como Subdirección) 

Secretarias de Jefes de Departamento 9 
Secretarias de Jefes de oficina 25. 

TOTAL 37 
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5.2. Hetodologfa 

Se rea1'1i6'ün~ '1nvestlgacléin descriptiva para exponer las características 

del feri6~e~o sujeto a estudio. 

El trabajo asWTÍIÓ las técnicas de observación y exploración de terreno con 

el a·uxl i lo de los siguientes Instrumentos de Investigación: 

- Entrevista estructurada 

- Cuestionarlo autoadmlnlstrado (anexo# 1) 

- Observaci6n de campo 

5.2.1. Objetivo 

Aplicar un Instrumento para captar dlferencialmente las necesidades de C!!_ 

pacltaclón de personal de las secretarlas en cuanto a niveles de aptitud 

y actitud en el trabajo de la Dirección General de la SCT, que a su vez -

sirviera como prueba piloto para la aplicación de la Investigación en -­

otras dependencias del sector. 

5.2.2. Hlp6tesls 

a) Una deteccl6n global de las necesidades de capacitación secretarla! 

ayudarán a diagnosticar requerimientos de tipo Individual en las secre 

tarlas. 

b) Detectando los requlermlentos en cuanto aptitudes y actitudes en el 

trabajo podremos optimizar los recursos humanos y materiales, dando 

prioridades diferenciales de capacitación en las áreas que lo requieran. 

c) Detectando disfunciones de orden técnico-secretaria! se podrán dar al­

ternativas de solución promoviendo actividades de capacitación. 

5.2.3. Variable 

Cons!derando básicamente el objetivo general a corto plazo de la .DGRH, se 

proponen como criterios rectores del contenido del in.strumento él marco -

referencial compr~ndtdo por las siguierit~S.,_y~r.r~b~.1~.s: - ,., 
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- Actitud en el ambiente de trabajo 

- Disponibilidad para el desempeño óptimo dél trabajo 

- Habilidad operativa específica 

5.2.4. Definición de Conceptos 

Actitud en el ambiente de trab~.- La manera de reaccionar en forma manl 

fiesta a su ambiente laboral. 

Disponibilidad para el desempeño óptimo del trabajo.- Una actitud de tipo 

latente hacia la ejecución correcta de las tar~as. 

Habilidad operativa específica.- La ejecución de tipo sensorianotriz de -

las tareas inherentes a su puesto, implican aquellos factores de orden -­

técnico-secretarla! (trnascripción mecanográfica, transcripción de taqui­

grafía, sistema de archivo, etc,). 

5.3. Procedimiento de Detección (anexo # 2) 

5.3.1. Determinación de los objetivos de la investigación descriptiva 

- Identificar las áreas de deficiencia de la función secretaria! a fin de 

promover e implantar actividades de capacitación que las remedien. 

- Realizar una prueba piloto a fin de proponer una metodología de invest_!_ 

gación de necesidades de la población secretaria! en las dependencias -

del mismo sector (Secretaría de Comunicaciones y Transportes). 

5.3.2. Búsqueda de evidencias 

Las evidencias son de orden manifiesto: quejas en los trabajos técnlco-­

secretarial (errores ortográficos, retardos en los trabajos transcritos 

mecanográficamente, mala presentación de la documentación oficial, etc.). 

5.3.3. Localización de áreas críticas 

Se determinó que por ser un número pequeño de población (37) tenía posl-­

bi l ldades de ·investigarse en su totalidad. 
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5.l.4. Selección y diseño de técnicas de investigación 

Por las características del universo sujeto a estudio, el diseño de lnve! 

tlgaclón partió de .la siguiente perspectiva de análisis: 
',.' 

1.- La dificultad de ir d_irectamente al campo de trabajo para observar y­

evaluar la ejecución de las labores. 

2.- La escasa validez y confiabilidad de aplicar un Instrumento dirigido­

al propio personal, ya que no deberían autoevaluarse porque la infor­

mación se vería manipulada. 

?or lo que se seleccionó las siguientes técnicas de investigación descri~ 

tlva: 

1 .- Un cuestionarlo autoadministrado evaluativo de la función secretaria! 

dirigido a las jefaturas (anexo# 1). 

2.- Una entrevista estructurada donde se uti !Izó el mismo cuestionario -

para di si par dudas en el llenado. 

3.- La observación de campo para establecer una comparación con los datos 

sacados por la entrevista y cuestionario y para complementar estos -

datos. 

;DENTIFICACION DEL CUESTIONARIO (anexo#" 1) 

Características generales: estructurado cerrado que evaluará las actitudes 

y aptitudes de las secretarias. Autoadminlstrado por las jefaturas. 

Contenido: 

1.- Presentación e Identificación del 1 nvesti gador. 

z.- Objetivo del cuestionario. 

3,- Datos del encuestado. Fecha de aplicación. 

FECHA: indica el momento del llenado 

,NOMBRE: Identifica a la persona que contesta 

PUESTO QUE OCUPA: identifica el nivel jerárquico 

DEPARTAMENTO U OFICINA: identifica el área de ubicación. 

NUMERO DE SECRETARIAS A SU CARGO: determina el número de subalternos, 

así como el número de cuestionarios 

que ha de llenar. 
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4.- Instrucciones que deben seguirse para el llenado de la forma: Indica 

contestar un cuestionarlo por cada secretaria que tenga bajo su cargo; 

Indica la forma de contestar. Agradece de antemano la colaboración a 

manera de sensibilizar al encuestado. 

5.- Se presentan las variables que habrán de evaluarse y las alternativas 

de respuesta SI, NO, A VECES porque (nos indica si es funcl6n de la -

persona evaluada o porque está parcialmente apta para realizar la ta­

rea) "a veces" se tabul6 como negativo. 

6.- Pregustas abiertas: COMENTARIOS Y ANEXOS, permite a Ja persona no li­

mitar sus respuestas agregando lo que crea conveniente. SUGERENCIAS,­

anpl ía el panorama para cursos y eventos, así como nos ayuda a deter­

minar el interés por la capacitación secretarla!. 

].- Nombre de la persona evaluada: éste es uno de los puntos más Importa.!! 

tes donde podremos identificar las necesidades individuales. 

5.J.5. Aplicación de técnicas e instrumentos 

Antes de recabar la información se sensibilizó a las jefaturas con una -­

junta (comunicación verbal), y se les envió un oficio (comunicación eser.!. 

ta) en donde se les pedía su colaboración para el área de capacitación, -

haciendo hincapié en el objetivo y la Importancia de la detección de nec.!:_ 

sidades del universo secretaria!. 

Posteriormente se encuestó personalmente (entrevista) a Jos subdirectores 

y a los jefes de departamento para disipar dudas en el llenado. 

Una vez entrevistados y encuestados a los jefes de departamento, se les -

pidió su colaboración para que distribuyeran el cuestionarlo entre sus -­

jefaturas de oficina y sección que tuvieran bajo su cargo un puP.sto de -

"secretaria", tomando como secretaria aquella persona que realiza las fu.!! 

ciones de puesto del profesiograma (anexo#~); teniendo que llenar un -­

cuestionarlo por cada secretaria que tuviera bajo su cargo, anotando el -

nombre de la persona que evaluaba (secretaria) y el nombre de Ja persona­

que respondía (jefe). 
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Un.a. vez rea:l Izado esto enviarán la información a la Unidad de Capacitación 

y Desarr6'1.lo (nivel subdirección) para el análisis de los datos. 

5.3~6'. Recolección, tabulación e Interpretación de datos. 

En la recolección sólo obtuvimos respuesta de 30 jefaturas, con una varlan 

te entre el número de secretarlas que fluctuaba en aquel las jefaturas que 

reportaban tener cuatro secretarias bajo su cargo, mientras que otras care 

cfan de este personal. Se econtró que era un problema administrativo y que 

no competfá a capacitación, aunque se tornaría en cuenta para el reporte. 

Para la tabulación se elaboró matriz de vaciado estratificada, es decir, -

una matriz por área de competencia con el fin de ubicar al unierso de tra 

bajo. 

La Interpretación de los datos partió de una respuesta de 30 jefaturas -­

con un total de 43 secretarlas evaluadas. 

VARIABLES DE ACTITUD Y APTITUD 

Atienden llamadas telefónicas con 

cortesfa y buenos modales. 

Transcr 1 ben rnecanográfl carnente co,n 

golpes uniformes. 

Tornan recados telefónicos con 

exactitud. 

Corrigen su trabajo ~canográflco 

asegurándose que no haya errores. 

Hantlenen un sistema de archivo 

eficiente. 

Están al tanto de los artTculos de 

oficina, completos y a disposición. 

Toman dictado con precisión y poco 

problema. 

PORCENTAJE DE 
EVALUACION 

93% 

88% 

88% 

.. 84% 

70% 

67% 

TOTAL EN NU­
HERO DE PERS. 

40 

38 

38 
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VARIABLES DE ACTITUD Y APTITUD PORCENTAJE DE TOTAL EN NU-
EVALUACION HERO DE PERS. 

Reciben, registran y turnan corre~ 58% 25. 
pondencia en forma organizada. 

Concertan citas oportunamente y con 51% 22 
precisión 

Pueden tomar taquigrafía con cierta 51% 22 
velocidad. 

Los porcentajes de evaluación menores a 60% implican, según las respues-­

tas, que esa funci.ón la real Iza otra persona, excepto transcribir er. ta-­

quigraffa que es deficiencia de aptitud en la población. 

Enlas respuestas de SUGERENCIAS, los jefes respondieron e.Orno sugerencias 

a cursos ·s~'gún·el grado de Importancia: 

Archivo 

Ortografía 

Redacción 

Taquigrafía 

Correspondencia Oficial 

Modificación de Actitudes 

Relaciones Humanas 

Inducción a la Institución 

5.'.J.7 •. Análisis y diagnóstico de la Información 

1.:- La ·información que obtuvimos sólo nos representa una muestra slgnlfi­

~atiya d~l universo secretaria!, ya que no se obtuvieron respuesta de 

todas .. las jefaturas, no se abarcó a todas las secretarlas de la Dlrec 

~ i &,-~ 
2.- 'Existe una incongruencia con la frecuencia de puestos y el número de -

· seeretadas re.al. Problema de tipo administrativo que no nos Involucra. 
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3.- No es prioritaria una capacitación t~cnlca según los datos obtenidos. 

4.- Las jefaturas están parcialmente informadas sobre la Importancia de -

la capacl taclón, se observó que las respuestas de comentarios y suge-­

rencias algunas veces (la mitad de las jefaturas) dejaban de contestar. 

5.- Existe parcial validez y confiabilidad en los datos por no poder ir -

directamente al campo de trabajo y las respuestas están sujetas a apr~ 

elaciones por parte de los encuestados. 

6.- Existe una Incongruencia entre las descripciones de las tareas del -­

puesto y la real ldad. Problema administrativo que no nos atañe. 

7.- Los datos obtenidos sólo servirán de pauta para ampliar programas de­

capacitación para toda la Dirección, es decir, sólo cursos paralelos. 

Diagnóstico: Por los porcentajes que obtuvimos podemos señalar que el pe!. 
sonal secretaria! de la Dirección General de Recursos Humanos de la Secre 

taría de Comunicaciones y Transportes tiene características "aceptables"­

en cuanto a los niveles de aptitud y actitud en el trabajo por lo que se­

considera no es prioridad de capacitación. Sólo se requieren cursos para­

lelos de Desarrollo, Actualización y Perfeccionamiento de las funclones,­

que podrán ser programados durante el año en curso. 

Se sugieren seminarios para senslbl 1 izar a las jefaturas sobre la "Impor­

tancia de la capacitación", así como ubicar a este personal sobre. "Las_.;.: 

funciones de la secretaria como aux 111 ar del eje cut 1 vo", por aprec lacio"'-: 

nes personal es cons 1 de ramos que no conocen a fondo cual es 1 a func Ión · -- · 

~xacta de una secretarla (observación y datos recabados). 

5.4. Informe final y Estructuración de un Plan de trabajo de capacita­

ción secretaria!. 

Para efectos de este trabajo, expondremos un resumen del. infonÍle completo 

que se presentó a raizde la dét~cclón con las autorldades.~or~esp6ndien­
tes de la Institución mencÍonada; •· ·. 
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Concentración del Informe 

Respondi~ndo a los requerimientos de la Dirección General de Recursos Hu­

manos de esta Secretaria, sobre la necesidad de realizar un "Diagnóstico 

de Necesidades" de la población secretaria!, la Unidad Central de Capaci­

tación y Desarrollo pone a su consideración el presente reporte sobre la 

investigación llevada a cabo de noviembre a diciembre de 1981. 

Esta investigación fonnal de tipo descriptivo sobre necesidades de capa-­

citación está fundamentad~ en una metodología (anexo # 4) que permite 

arribar objetivamente un diagnóstico real de la población en cuanto a los 

niveles de actitud y aptitud en el trabajo que desempeñan. 

También nos permitió detectar transversalmente algunos problemas de tipo 

administrativo que conciernen al Departamento de Administración de la---:. 

propia Dirección y que serán planteados y expuestos en una junta cuando ~ 

así lo soliciten. 

La metodología empleada nos ha permitido cuantificar y cualificar las ne-' 

cesiclades percibidas en cuanto a urgencias se refiere, tomando en cuenta 

tanto .Jos objetivos organizaclonales. 

Los resultados encontrados al investigarse un total de 43 secretarias nos 

brlnd.an datos específicos que permiten perclbl r al universo; 'ci,~;.'p'~'rso_:,-; 
' -· . ': ;~ ·.· .. -: "; . : - - .· 

nal que labora adecuadamente .::n las tareas inherentes a sus puestos y:,qlJ~· 
•'• ',<.' _,·• 

no requieren prioridad en cursos de capacitación. 

A continuación exponemos un calendario de cursos y even~os.para el .p.erso-: 

na 1 secretaria 1 con la fl na 11 dad de continuar con una po 1ít1 ca dé capacl­

tac ión: 
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6.-- PRClGAAHA DE ACTIVIDADES PARA PERSONAL SECRETARIAL 

EVENTO 

CURSO BAS 1 CO 

DE ORTOGRAF 1 A 

TALLER DE REDAC 
' -

CION-~E DOCUHE~ 

TOS' OFICIALES 

TALLER DE · 1 NTE­

GRAC ION: LABORAL 

CURSO DE COHUN .!. 
CACION INTERPER 

SONAL 

TALLER DE 11MECA 

NOGAAFIA PRACT.!, 

CA11 

FEBR. 

8 - 19 

MARZO 

15-19 

ABRIL 

19-23 

MAYO 

17-21 

JUNIO JULIO 

14 - - 19 
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7. PLANEACION DIDACTICA 

Taller de Ortograffa. 
,.,:::' ·, _, .. · ·. ,• ,' ' ' 

FECHA: 

Hecanógrafasy/o s~i::r~tarlas de.sección 
8 al 19 de f~b~er~ > .. · . . . 

UNIVERSO: 

DURACION: . 20 Hrs. 

HORARIO: 9:00-11:00 .AH 6. 1]:00~19:00 'Hrs. 

LUGAR: X 

DesarrolJar. la habilld~d p~ra utll izar crftlcamente el lenguaje escd to·~ 
con cla~ldaé:I y precisión para el óptlllX> desempeilo de sus funciones. 

AL TERHI NO DEL CURSO LOS CAPAC ITANDOS: 

Emplearán correctamente las normas de ortograffa más usuales corrigiendo. 

los empleos Inadecuados en las oraciones construfdas. 

UNIDADES. E-A: TALLER DE ORTOGRAFIA 

UNIDAD 1: GENERALIDADES DE LA ORTOGRAFIA (60 mln•) 

UNIDAD 2: 

1.1. Nuestra lengua 

1.2. La canunicaclón oral y escrita 

1.3. Definición de conceptos 

SIGNOS DE PUNTUACION (60 mln.) 

2. 1. Uso del· punto 

2.2 .• Punto y cana 

2.3. La cana.· 

2)1. Dos puntos 

Y:s~ f>untos suspensivos·. 
' .. _' .. • 

2 •. 6~ Paréntesis· 



UNIDAD 2: 

UNIDAD 3: 

UNIDAD 4: 

UNIDAD 5: 

':, ,·· 

UNIDAD 6; 
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SIGNOS DE •PUNTUAC ION·• (60 mi n;) 

2~7. El'gui~n·menor .... ·, ·•,' ·'.;' '.·,: 

i.a. ·c~'i6" mayor o r~ya 

2.9. Las comillas• 

2~10~ La diéresis o crema 

DIVISION DE PALABRAS (60 mln.) 

3.1. Palabras que deben escrlbi rse juntas y sepáradas. 

3;2. Diptongo o azeusls 

3,3, Diptongo 

3.4. Triptongo 

EL uso DE LA e y DE LA V (~O mln~) 

4.1. Normas de escritura 

4.2. Palabras homófonas 

LA ACENTUACION (60 mln.) 

5.1. Definición 

5.2. El acento prosódico y ortográfico 

5,3, El acento diacrítico 

. ,'; 

! 

S.4; Palabras agudas, graves, e~drújulas y s~bi~sdrújulas 
s.s. ACentuaclón de adverbios 

·s .. 6. Palabras quei'}~al)za~en cló.n,sión Y.Fió~.· 

.ÚSO DE. LA e y s (60 mln.) 

6.t. Palahras homófonas 
,. 

6.2. Combinación SC 

·· 6. 3. · Pa 1 abras homófonas que '¿e ese rlben cciri C·, 



UNIDAD}: 

UNIDAD 8: · 

UNIDAD 9! 
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NUMERACION ESCRITA (60 min.) 

LA Y, Y LA LL (60 mln.) 

8. 1. Normas de eser 1 tura 

8.2. Palabras homófonas 

USO CORRECTO DE LAG Y J·· (6~·min~) 

9.1. Normas de escritura 

9.2. Palabras homófonas 

' . . 
UNIDAD .10:. USO CORRECTO DE LA Z (60 mln.) 

1o.1. •Ncirmas :de eser i tura 

10.2. Palabras homófonas sobre 

CURSO: "REDACC 1 ON DE DOCUMENTOS OF 1 C IALES 11 

UNIVERSO: Secretarias de Jefes de oficina 

FECHA: 15 a 1 19 Marzo 

DURACION: 20 Hrs. 

HORARfo: 9:00 a 13:00 hrs; 

LUGAR: X 

OBJ.ETIVO DEL CURSO: 

tac.i ón oficia l., ~ara:'. I 11crementar la ef 1 cae la de: 

AL TERMINÓ DELCURSO EL CAPACITANDO: 
: ' ' : " ' .'.-· : ~ ' ' . ' . . 

Redact~l'.á.la documentación oflClal en base.a los conocl~nlentos adq,utrldos, 
: ,-·· .';-• "· "•!• ' . ' 

e~presándose con claridad, 
,,,·., 



UNIDAD 1: 

UNIDAD 2: 

UNIDAD 3: 

UNIDAD 4: 
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INTRODUCCION A LA CORRESPONDENCIA OFICIAL (60 mln.) 

1.1. El lenguaje y la expresión escrita 

1.2. La correspondencia. Definición e Importancia 

1.3. Cual ldades y defectos del estilo 

1.4. Claslflaclón de la correspondencia 

CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION OFICIAL (180.min;} 

2. l. Oficio 

2.2. Circular 

2.3. Memorándum o atenta nota 

2.4. Informe o reporte 
2,5, Telegrama 

2.6. Correograma 
2.7, Radiograma 
2.8. Vol ante 

2.9. Machote 

2.10. Recibo 

PRESENTACION DE LA CORRESPONDENCIA OFICIAL (60 mln.;) 

3, 1. Recomendaciones 

3 .2. Pre sen tac 1 ón 

4. 1. Gramática y Ortografía 

4.2. Fonemas de ortografía dlffcil 

4,3, Los signos de puntuación 

4.4. El acento ortográf lco 

4.5. Empleo de mayúsculas 

4.6. Sinónimos, homónimos, parónimos y. 



UNIDAD 5: 

CURSO: 

UNIVERSO: 

FECHA: 

DURACION: 

HORARIO: 

LUGAR: 

- n -

. REDACCION (120 min.) 

S. 1. Elementos de la Redacción 

5.2. Algunas reglas sencillas de redacción 

5,3, Distinción de términos 

"INTEGRACION LABORAL" 

Secretarias mandos Intermedios 

19 al 23 Abrl 1 

15 Hrs. 

16:00 a 19:00 hrs. 

X 

OBJETIVO DEL CURSO: 

Concl.entlzar.al peri¡onaJ sobre ,Ja importancia de. su,.fun~ión como pÚ~to de 

apoyo en todo .~lst,e~ administrativo, senslbl l Izándolo para desar~¿,¡¡·~r -

hábito~ de inlcl~t:lva y responsabll ldad. 

AL.TERMINO:DEL CURSO. EL CAPACITANDO: 

~ . 
Ejecutará süs funciones en base a los conocimientos adquiridos, desarro--

1 land~' m~c~~i~rros de ·cambio de actitud en las condiciones laborales. 

MODULO 1: , LA.SECRET/1RIA COMO ASISTENTE DEL EJECUTIVO {:180.mln.) 

1.1. La ~ecretaria y su función 

L2. La Importancia del trabajo secretaria! 

~.J. El perfil de la secretarla ·. . 

<:1.~3~~mlnis¡ración del trab.aJo.· 

, .. --

Persona 11 dad · 



MODÜLO' 3: 

cti~so: 
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2.2; Motivación 

2.3. Frustaclón 

2.4. Confl lcto 

2.5. Actitudes 

2.6. El campo de las relaciones humanas 

LA SECRETARIA IDEAL (180 min.) 

3.1. Presentación y apariencia personal 

3.2. Iniciativa y responsabilidad 

3,3, Seguridad en el trabajo y autoevaluaclón 

3.4. Su automejoramlento 

11 COMUN 1CAC1 ON 1 NTERPERSONAL" 

UNIVERSO: Secretarias de niveles jerárquicos superiores 

FECHA: Hayo 17 al 21 

DURACION: 

HORARIO: 

LUGAR: 

15 Hrs. 

16:00 a 19:00 hrs. 

X 

. . . ' 

OBJETIVO DEL CURSO: 

Foha!Eí'cer Jas reláC:t~nes Interpersonales a tra~és de Una efectiva comu-. 

nl~aclón; propiciando un ambiente de cordial ldad y armonía que conduzca 
' . . ~' .. ' ' ' . n. . ·• . . . ' ' 

al Incremento de la eflélencla y eficacia enla.s labores de los trabaja-

dores. 

,, 
AL TERlll NO DEL CURSO LOS CAPAC 1 TAN DOS: . 

• 1 • 

~nt~lb~lrán ~¡fortalecimiento de i'as relaciones lnterpersonafes én el." 

trábajo;-d~sa~r(,11 ando,•una ,estr~teg l á de mod if lcac 1 ón. ·de .. ac tit.:id·. 2~iíl~ Pª.1:. 
tedesu,autodes~~rollo~ersonaly p~cifesional. · ·. 



UNIDAD 1: 

UNIDADZ: 

UNIDAD 3: 

UNIDAD 4: 
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11FUNDAl'.ENTOS DE LAS RELACIONES HUHANAS"(180 mln.) 

1.1. Diferencias Individuales 

1.2. El hombre y sus relaciones 

1.3. La Importancia de las relaciones hunanas 

.. 1.4. El campo de las relaciones humanas 

"LA.PERSONALIDAD y EL INDIVIDUO" (120 min.). 

2.1. La persona 

2.2. Formación de la personalidad 

2.3. Aspectos distintivos de la personalidad 

2.4. Tipos de personalidad 

"ACTITUDES ·Y CONDUCTA HUMANA" (180 mln.) 

3.L La.actitud y su significado 

J:2. particularidades de la actitud 

3.3 •. Las actitudes y las relaciones humanas 

3.4 •. El comportamiento humano y la motivación 

3;5. La motivación y el trabajo 

3.6. Frustración y conflicto 

"DESARROLLO DE LAS RELACIONES HUMANAS EN EL TRABAJO" (180 mln.) 

· 4.1. Bases para la comunicación 

4.2. Comunicación formal e Informal 

4.3. Relaciones permanentes y transitorias 

4.4. Relaciones afectuosas y la amistad 

4.5. Condiciones para las· relaciones humanas en el. trabajo 

··,··:., 



TALLER: 

UNIVERSO: 

,FECHA: 

DURACION: 

HORARIO: 

LUGAR: 
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11PRACTI CA HE CANOGRAF 1 CA" 

Hecan6grafas 

14 Junio al 19 Jul lo 

34 Hrs. (4 horas de Introducción, 30 horas de práctica) 

17:00 a 19:00 Hrs. (12 hrs. práctica lunes, miércoles, viernes) 

Auditorio 3er. piso D.G.R.H. 

OBJETIVO DEL CURSO: 

Desarrollar la capacidad de transcripción mecanográfica, habllitand~a -

los trabajadores para el Incremento de la eficiencia y eficaciá en. la _,; 

prestación del servicio. 

AL TERMINO DEL CUPSO LOS CAPACITANDOS: 

Pulsarán 125 golpes por minuto sin tolerancia de error, 

.. . 

PRIMERA SES ION:. · INTRODUCCION A. LA HECANOGRAFIA (120 mln:) 

1.1. Introducción 

1.2. Concepto 

1.3, objetivo 

1.4. Importancia 

1.5. Técnica mecanográfica 

.. 2.1. Mecánica 

2.2. Eléctrica 

TERC~RA A.DEC1Mp_, 

SEPTIHA SESION: 
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e o N c L u s 1 o N E s 

El trabajo que se ha expuesto constituye un precedente del análisis de In­

formación recabada en centros de trabajo, en lecturas y de la misma expe-­

rlencla p~ofeslonal. Creemos que los planteamientos expuestos son los únl· 

cos posibles a realizar, sin embargo, son los que más se circunscriben a -
nuestro pensamiento. 

Hucho se ha hablado de la capacitación. Hemos revisado los escritos de au­

tores e Instituciones que creen en una capacitación efectiva; lnstituclo-­

nes como el Centro Nacional de Productividad ahora INAPRO, el Centro Nacl~ 

nalde Capacitación Administrativa (CNCA), la Unidad Coordinadora del 

Empleo Capacitación y Adiestramiento (UCECA), la Asociación Mexicana de -­

Capacitación de Personal (AMECAP), entre otras, todos éstos organlsmos.cO!!_ 

vergen en la Inquietud de señalar a la Investigación de necesidades o de-­

tennlnaclón como prefieren mencionarlo, como el primer paso de una activi­

dad de capacitar, y que sin este proceso los planes y programas .formulados 

no van acorde con una realidad, lo que constituye una fuga de recursos y -

esfuerzos. 

Esto nos motivó a llevar a cabo el presente estudio, básicamente por es--­

tru~turar un contenido que facilitara el entendimiento de tan Importante -

labor. 

A lo largo del trabajo expusimos muchos conceptos teóricos que en Ja prác­

.tlca no pueden real Izarse con el. 'éxl to esperado, muchos factores externos 

a las Inquietudes de capacitación Intervienen para señalar ésto. 

En la práctica, como ya observamos en el ejemplo práctico pode1TK>s encon--­

trar factores como la falta de Información actualizada y correcta no tanto 

de los procedimientos de trabajo sino hasta de la misma descripción de los 

puestos; la falta de coordinación y desconocimiento entre las áreas de tr!!_ 

bajo que constituyen una organización; en el peor de los casos la falta de 

apoyo a la actividad de capacitar par lncredu.1 ldad o por negligencia. 
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En algunos otrc>s casos por falta de recursos y tiempo disponible para 1 le 

var a cabo una Investigación exhaustiva. 

Sin embargo, nosotros como profeslonlstas tenemos la obligación de apor-­

tar algo y de coadyuvar a una mejor situación, por lo que nosotros los 

fieles a la capacitación deberemos observar a ésta como un proceso contí-­

n~.?. y realizar hasta donde sea posible nuestras Inquietudes. 

Huchas conclusiones podríamos aportar al trabajo, pero creemos que la más 

relevante se define como que la función del entrenamiento no tiene Impor­

tancia sólo por lo que en él se encierra como un proceso de enseñar y -­

aprender, sino como una alternativa de solución a los problemas educacio­

nales existentes en nuestro país, que requiere cada día más de personal -

calificado y especializado y que la propia educación escolarizada no pue­

de remediar en su totalidad. El entrenamiento entonces, cobra mayor impo!. 

tanela al concebírsele como una educación extraescolar para el trabajo. 

Con.este trabajo quisiera concluir que el pedagogo resulta ser uno de los 

pr inc 1pa1 es profes lonl stas para integrar un equipo mu 1t1d1scip1 lnarlo de -

capacitación, que no sólo se aboque a la tarea de organizar e instrumen-­

tar programas y sistemas motivacionales de aprendizaje, sino subrayar que 

el pedagogo tiene las bases suficientes y necesarias para llevar a cabo -

la administración completa del proceso de capacitación. 

Este trabajo representa un marco de motivación para que el pedagogo_ se 

desarrolle en cualquier campo de trabajo sin olvid~r que su actividad.de­

berá siempre de ir acompañada de una superación constante; 
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ANEXO 1 

SECRETARIA DE COMUNICACIOllES Y TRANSPORTES 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 

UNIDAD CENTRAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO 

El departamento de Capacitación de esta Unidad, está real Izando una lnve_! 

tlgación a fin de detectar los factores que Influyen en la eficiencia de 

las tarea~ secretariales. 

El cuestionario adjunto está dirigido al apoyo secretarla! a su cargo, -

le agradeceremos sea usted tan amable de contestarlo a fin de detectar -

las deficiencias cuyo análisis y evaluación servirán para organizar y -· 

efectuar actividades de capacitación. 

DATOS PERSONALES (JEFE) 

NOMBRE: 

OFICINA: -------------------------------
NUMERO DE.SE c'li ET AR l AS•. JI. SU CARGO: . · .. e --------

NSTRUCCIONES 

a) Favor de contestar un cuesfümarkí_porc~da secretaria,qu~teng~ ~aJ'l 
su dirección. 

b) Marcar con una X la alternaÚva que mej¿r é:orrespon~a a la_ actividad y -
aptitud observada en el tr,ab~j~d~¿ \.. ·.' •:. 

c) En el caso de marcar la alternati~~-NO ES SU fÚNC~O~, ~s~e¿lflqueporqué. 



.. 

C U E S T 

V A R A B L E S 

t. lTranscr!be mecanográfl­
camente con golpes unl-­
formes para que no hay~ 
variaciones obscuras o -
letras desl uales7 

2. lCorrlge su trabajo meca 
nográfico cuidadosamente 
asegurándose que no hay 
errores 7 

3, lPuede tomar dictado con 
precisión y con poco pr~ 
blema? 

4. lPuede tomar en taquigra 
fía los puntos prlncipa':" 
les de una junta o confe 
rencia? -

S. lAtiende llamadas telefó 
nicas con cortesía y coñ 
crédito para usted? 

6. lToma recados telefóni .:a 
mente sin alterar el coñ 
tenido del mensaje? -

7, lRecibe, registra y tur­
na correspondencia en -­
forma ar anizada7 

B. lMantiene un sistema de 
archivo eficiente? 

9. l,Concerta citas y entre­
vistas oficiales y partí 
culares oportunamente y­
con precisión? 

10. lEstá al tanto de que 
los artículos de oficina 
estén completos y a dis­
osición7 

O N A R 

SI NO A VECES 

o 

NO ES SU FUNCION 
(PORQUE) 



SUGERENCIAS PARA CÚRSOS O. ÉVENTOS DllÚGIDOS AL Ap0YO SECRETARIAL •. 
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