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"PRESENTACI ON

Las reformas para elevar a rango constitucional el derecho que tienen los
trabajadores a capacitarse, as{ como el deseo de que el ejercicio de este
derecho se convierta en practica cotidiana mediante acciones ordenadas =
sistemiticamente, conllevan a resaltar la importancia de formular plahes
Y programas de capacitacién y adiestramiento a partir de las necesidades

especificas de los centros de trabajo.

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

detectar necesidades de capacitacién y adiestramiento sea por negligencia,
falta de recursos o desconocimliento de procedimientos, se suscita el fend-
meno de' capacitar por capacitar, traduciéndose en una actividad que4ademés
de no cumplfr con su objetivo primordial, propicia el desperdicio de recur

sos y esfuerzos.

El siguiente trabajo hablard de la importancia de la capacitacidn y de la
Determinacién de Necesidades a partir del andlisis de lnformacion y de la

experiencia profesional.

La estructura del trabajo presenta, la formulacion de un marco ‘legal de -
capacitacién; la formulacidén de un marco conceptual de la capacitacién --
vista como sistema y sus subsistemas. En el siguiehte capftulo se expone

una hipotesfé de procedimientos sobre la dteccion y diagndstico de necesl
dades, anexando algunos instrumentos auxiliares a la deteccidn, y se pre-

sentan recomendaciones generales para la elaboracién de un diagnéstico.

Por Gltimo, con objeto de clarificar lo que en este trabajo se seﬁalg,‘se
introduce un ejemplo prictico sobre una determinacidn de necesidades'en -
un organismo piblico, y especificamente dei puesto secretaria! Se presen
ta en los anexos el procedimiento diagramado, para que graflcamente pueda

observarse su origen y desarrollo.




-4

Conéldéramos que la capacitacisn en nuestros dias se ha convertido en un-
tema. de actualidad e interéls, tanto para profesionistas como para estu---
diantes, por lo que esperamos que este trabajo pueda contribuir en alguna

forma a esclarecer y satisfacer inquietudes de capacitacion.




L' N T RODUCCI ON

La educacién como elemento formativo e integrativo del hombre, se conside
ra es la responsable del progreso social, cultural y econémico de un paTs,
ya que proporciona los conocimientos, précticas y valores que coadyuvan -

al desarrollo Tntegro de los sectores que la conforman.

Desde que nuestro pafs entré en un proceso de cambio se contempla la nece
sidad de contar con elementos cada vez mas capacitados al impresionante -
desarrollo que en materia cientffica y tecnolégica ha sufrido en estos -~

Gltimos afos.

La ediucacién escolarizada no termina con la creciente demanda de indivi-=
duos. capacitados, mis adn, se requiere de alguna educacién extraescolar,-
siendo asT la capacitacidn que como servicio piblico y ahora de carécter
obligatorio tiene la importante misidn de satisfacer las necesidades que
dfa a dfa se presentan en un pais en desarrollo. Capacitar a la fuerza de

‘trabajo y generar empleos, son necesidades principales de nuestro pafls.

En cierta medida se considera a la capacitacién como una precondicién pa=-
ra elevar la productividad y abatir el nivel de desempleo y subempleo, no
. queremos decir que la capacitacién sea una panacea, pero seguramente las-
responsabilidades de desarrollo y mejorar las condiciones de vida se lo--

gran con la ayuda de la capacitaciédn.

Si preguntiramos a quién beneficia realmente la capacitacidn, responderfa~
mos con acierto que la capacitacion siempre beneficia primeramente a quien
“la recibe y ésto es lo que realmente nos interesa. La capacitacidon se tor-
na~ent¢ﬁces en un proceso de ensefianza-aprendizaje que permite a un traba-
jador ‘desempeiiar sus actividades y responsabilidades con mas eficiencia y

conocimientos para un beneficio personal, en este sentido la capacitacién

que se imparta a los trabajadores deber3 basarse en un programa diseiiado

y planificado a los requerimientos y necesidades del trabajador como suje



to de aprendizaje y no presentar un mend de cursos a los intereses y nece
sidades de una organizacién, con esto queremos hacer énfasis que los pro-
' gramas de capacitaciSn deben basarse en los objetivos de una institucién

pero que deberd contemplarse las necesidades y requerimientos de los tra-

bajadores como individuos, como sujetos de capacitacién.

Luego entonces, se deber§ contar con una deteccidn de necesidades y un -
diagndstico de los requerimientos de las trabajadores en forma personal y

no presentar una lista de cursos como generalmente acontece.

La Determinacién de Necesidades de capacitacién en base a una investiga--
¢cién se considera como el proceso mediante el cual se precisan cualitativa
y cuantitativamente las relaciones existentes entre las caracteristicas -
actuales en aptitud (conocimientos, habillidades, destrezas) y las actitu-
des de los trabajadores para el desempeiio Sptimo de las actividades de un

puesto en particular,

Con tristeza hemos visto que la capacitacion en algunos centros de traba-
Jjo se ha convertido equivocadamente en una lista de cursos donde se pre--
sentan temas diversos, programas o seminarios que se escogen porque se -

ofrecen 0 se piensa que van a ser interesantes.

En algunos otros casos la capacitacién se ha convertido en un centro de -
relaciones piblicas o un lugar de vacaciones donde los participantes ad--
quieren poco o nada de entendimiento pero si encuentran un lugar donde -
relacionarse amistosamente, o bien, descansan de su rutina diaria de tra-
bajo. En el peor de los casos la capacitacion se ha convertido en un "apa
ga fuegos'' cuando se dan cursos al vapor o bien cuando se envian a cursos
-a los trabajadores que ‘'estorban'’, que se piensa no saben, o bien, aquel

trabajador bien relacionado que se envia a un curso al extranjero con gas

tos pagados. Asi la capacitacién pierde toda su efectividad.

El siguiente trabajo pretende resaltar la importancia de Determinar Nece-
sidades de Capacitacidn en base a un proceso metodolégico de investigacion
que permita la estructuracidn de planes y programas adecuados a las nece-

sidades de los trabajadores y a los requerimientos de una organizacidn; -



>

asi camo exponer un caso concreto de estrategia de determinaciSn de necesi
dades en un organismo piiblico, que ayude a visualizar objetivamente un --

proceso de deteccibn.

En ditima instancia este trabajo servird como una aportacién a los traba-
Jos que en materia de capacitacidn se han realizado. 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 especialidad; esperamos que este
trabajo contribuya a esclarecer tépicos referentes a la captacidn de un -

DNC que surjan entre los estudiosos de esta materia.







1. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION

A manera de introducirnos en el tema de la capacitacién citaremos las re~
ferenclas legales y de normatividad que permitan observar a la capacita--
cién. no caomo una actividad al azar, sino como una obligacién que tienen -
los patrones de dar, y asimismo los trabajadores de recibir en el contex-

to mismo de nuestra sociedad.

1.1. ANTECEDENTES

En nuestro pafs el Derecho del Trabajo y la Previsidn Social como ya es -
bien. sabido, estd 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 sefiala a los trabajadores los

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

trabajo, dfas de descanso, salarjos, etc., asf como las prestaciones que -
los patrones tienen la obligacién 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 mds -
trascendentales que sufrieron nuestros ordenamientos laborales, con la ==
reforma constitucional en el affo 1978 al Articulo 123 en su fraccién Xi11,
en la que se consigna camo obligacidn de las instituciones y/o patrones a
capacitar y adiestrar a su fuerza de trabajo. Perv adn, antes de esta fe-gv-
cha existen referencias histSricas que registran Inquietudes de reglamen}Al
tacion en esta materia.

AsT sabemos, que con el crecimiento de la industria a fines del siglo pa=
sado o inicios del presente se hizo que 1a actividad de capacitar y adies
trar a la mano de obra se formalfzara, pues comenzaba a existir una fuer-
te-demaﬁda de personal“éalificado para satisfacer requerimientos que ori-

ginaban la tecnologfa y la expansién de las empresas.



AsT, fueron apareciendo diversas disposiciones legales que pretendieron -
- reglamentar esta actividad: en 1870, el C&digo Civil inclufa un capTtulo
destinado al aprendizaje y se establece a través de la Fraccién XV del =
Artfculo 132 la obligacién patronal de capacitar a los trabajadores. En -
la década de los 70 de inicia una etapa de desarrollo en relacidn a esta
materia, el concepto de educacién, los nuevos enfogques para el desarrollo
de recursos humanos, as{ como las inspiraciones de orden personal y soclal
adquieren gran significacién al comenzarse a detectar deficiencias en el ~
aparato productivo nacional, debido al acelerado avance tecnolégico, y a-
la gran cantidad de mano de obra no calificada. As{, durante los inicios -
del régimen anterior, se habfa manifestado como necesidad prioritaria lo-
grar-mejores Tndices de productividad en el trabajo por lo que era indis-
pensablé plantear y establecer un Sistema Nacional de Capacitaciény -~
Mdiestramiento que tuviera las caracteristicas adecuadas para satisfacer -
dichos requerimientos.

Ante esto, el gobierno de México elevG a rango constitucional el derecho -
que tiene el trabajador a ser capacitado. Esta reforma decretada el 27 de
diclembre de 1977, modificé la Ley Federal del Trabajo (Ley Reglamentaria).
Tales modificaciones fueron publicadas en el ''Diario 0ficial" de la Fede-
racién el 28 de abril de 1978, entrando en vigor el 1% de mayo del mismo -
afo,

La Constitucidn Polftica de los Estados Unidos Mexicano, Articulo 123, -
Apartado A, Fraccidén XI11 y Fraccidn XX1, y las reformas de la Ley Federal
del Trabajo, constituyen entoncés, la normatividad en materia de capacita
ci6n -y adiestramiento del Sistema Nacional de Capacitacién en México.

1.2. os.:mVos LEGALES

En estas condiciones se establecieron como objetivos legales de capacnta-
4‘deralbde Trabajo, Astfculo 153-F) las siguientes:

"‘: @mtualizar y.perfeccionar los conocimientos y habilidades del -



";;trabajador en. su. actnvidad, asf como pmporcionarle informacién so
o bre la aplicacion de una tecnologfa en eHa‘ :

b)'vPreparar al trabajador para ocupar una vacante o pnes(to de 'nueva -
,,’lcreaclon,__r N e

c). :Prgvéh:l r;,’l’j‘ig's,gos'jde ,tfaﬁé’jo Y B RSN

Ad)_,“,;E'n general,

mejorar. 'lé;;-ép; itudes del tra}lﬁ;'éja:jdoh"

1.3 f‘b‘lsléosit'ibnes LEGALES ~

A contlnuaclon ex ndr - lsposiciones lega re ion y

adiestraniento en nuestro pafs.'_; o

COHSTlTUCION POLITIC.A DE LOS ESTADOS UNlDO k‘?HEXlCAﬂO

En cuanto: S : Artfculos.

- Autoridades | - '”*‘1ﬂ?r 123 Fraccign XX

- Obligacién Patronal ~  ° . 123 Fraccién XIII

LEY FEDERAL DEL TRABAJO .~ ~  ° ' -

En cuanto' . o 7 Artfeulos:

- Ascensos, escalafﬁn : _  : - 153-V y 159

- Mtoridades Estatales 527-A, 529 y 539-C
- Mtorldades Federales (A - 521 R

- Catélogo Nacional de ocupaciones ‘ 153-W

- Certificado:' y» anlomas : ‘ 1‘53!-\#

153-1, 153, 153-0 153-T
153~ V, 391 Fracc. |x y 539
o S S Fracc. IH-A
- Coautés Nacnonales de Capacltacién S 153-K, 153-L, 539 Fracc.

Y Adiestramiento BT . . 111-By ¢
' 539-A
539-8

- ConseJo (:onsultlvo de la U(:ECA Lo

- ConseJos Consultivos Estatale
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LEY FEDERAL DEL TRABAJO
En cuanto:

COnstancla de Habtlidades laborales

Coniféfo CofeétIVo'f':“*

'Contrato lndlvldual

Contrato Ley
Dgrgchq de los trabajadores

Empresas sujetas a jurisdicclén local

Horario de Capacitacién

Incumpltmlento de la obligacidn patronal

Instituciones Capacitadoras
Instructores

interés Social

Jornada de Trabajo

Juntas de Conciliacién y Arbitraje
Lugar de capacitacion

Menores de 16 afios

Negativa del trabajador a capacitarse
Trabajadores de nuevo ingreso
Objetivos de la capacitacidn
Obligacién de los trabajadores
Obligacién Patronal

Orgénos Asesofes de UCECA"'

Organos Auxiliares: de UCECA ff;il"‘"

Planes y Programas

Sqﬁéibnesf

Secreta

Servicto Nacional del‘Empleado;f;jx: :

Capacitacton'y dtestramlento e

'j'}7153 S :
L 153- X, 698 Yy 699 _1'
1538 '
"180 Fraccion IV
153-y
- 153-G y 153-H
©153-F
' ]ﬁf153-c ? 153-H- :
7, 153-M, 153-5, 153-V,

ki Aftfculos: : a
153-T, 153-U, 153-W, y 539

Fracc. IV-A e
153-M, 153-N, 159 y 391
Fracc. VI, VI y IXs0
25 Fraccién VII) y~rs3-o-~
421 Fracclon Wyv.
153-A ‘ :
539-8

- SFraccion 11100

132 Fracciones XV y XXVI1l

'539-A y 539-B :
" 153~K y 539 Fraccién !11-B

153-A, 153-D, 153-N, 153-C -
153-Q, 153-R y 153=5. .
539 Fraccién 111-G, 992 y
994 Fraccién IV . t ;‘ t
526 y 539 Fracc. 111l =
523 Fracc. V, 537 Fracc.- (§]
J Wy 538 LA



- Sistenas Generales '~ 1538, 639 Fracc. I1I-F
- U.C.E.C.A. . 538 y 539 Fracc, 111y
EENERE IV; y 539-A

Ast, a partir de 1978, para quienes celebraban revisién de Contrato Colec
tivo de Trabajo en el afio, o, a partir de enero de 1979 para quienes no -
estaban en ese supuesto, se establecié la obligatoriedad de impartir capa

citacidn a sus trabajadores.

Una nueva etapa se iniciaba para quienes se vefan involucrados en la admi
nistracidn de recursos humanos; capacitar al personal era ya un imperati-
vo nacional y la implantaci6n de nuevas formas de trabajo y de cierta =--

metodologia de capacitacidn era ya un requerimiento indispensable.




L. SISTEMA DE ‘CAPACITACION -




2. EL SISTEMA DE CAPACITACION

Importantes sociSlogos y filésofos de la Administraci6n como Guzmdn Valdi
via y Peter Drucker entre otros, han sefialade la importancia futura dé la
educacidn, no porque en el pasado o presente haya dejado de tener trascen
dencia, sino porque las necesidades de un auténtico desarrolle integral -
del ser humano y de la sociedad, reclaman que en este momento,.la educa--
cidn ocupe el primer plano dentro de los objetivos a nivel nacional e ==
internacional; pues la mayoria de los problemas fundamentales: morales, -
sociales, politicos, y econdmicos, sonproblenas de educacién, siendo ésta
una herramienta importante para darles solucion.

A medida que se acelera el proceso de desarrollo cientifico y tecnoldgico,
se ha cedido un lugar a nuevos procedimientos en materia de eduacién y a
los propios medios de ensefianza-aprendizaje. La capaclitacibn del hombre -
adquiere en el presente una nueva dimensidn, al concebfrsele como proceso
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 definicién concreta a lo que ahora entendemos como '' ca-

pacitacidn ", se revisarén algunos conceptos relacionados con este tema.
" Educacién.

HablamOS-de educacién que para fines de este trabajo, la vamos a entender
camo " 1a adquisicién intelectual, por parte de un individuo de ios.b[g
nes culturales, aspectos técnicos, cientificos y humanfsticos que le ro--
dean. Entre los bienes culturales esti el manejo de utensilios y herramien
tas, asT como caracter{sticas personales consideradas valiosas en la so--‘
ciedad (algunos hibitos, cardcter, etc.) " (1); en término genérlco la =
educacion es la adquisicién de los bienes culturales. ST

1) Fernando Arias Gal!cta, "Admon. de Recursos Humanos”‘ 319



El té?@lho_;dltqra, tiene aqul un sentido antropoldgico, y es, "todo aque
110 que el hombre ha creado o descublerto, comprende por tanto, los cono-
- cimientos y 1a tecnologfa; as? como.el gusto artfstico, el sentido huma--
nTstféd; las costumbres y los hébitos de un pueblo'. (2)

"~ Entrenamiento

El cénéepto entrenamiento (training) se comprende como "Toda clase de en-
sefianza que se da con fines de preparar a trabajadores y a empleados, con
virtiendo sus aptitudes innatas en capacidades para uﬁ puesto u oficio" -
(3). Como se ve en el entrenamiento forma parte de la educacién, ya que -
de éiéﬁn modo es un tipo de ensefianza educativa, Reyes Ponce y Arias Galj
cia, sefialan que, el entrenamiento implica tres aspectos distintos pero -
complementarios: el adlestramiento, 1a capacitacién y el desarrolia ( a -

‘este Gltimo también se le conoce como formacién) .

Adiestramiento

El adiestramiento es el concepto que implica proporcionar conocimientos -
de caricter mAs prictico y para un puesto concreto; es necesario para to-
da clase de trabajos e indispensable aln suponiendo una capacitacién pre-
via. Arias Galicia nos define el adiestramiento como 'aquél que proporcio
na destreza en una habilidad adquirida casi siempre mediante prictica més
o menos prolongada de trabajos de cardcter 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 supe

riores jerdrquicamente, tiene Importancia la Capacitacién y el Desarrollo.

Desarrollo

l'oda la fonnaclén de la personal idad-

Comprende fntegranente al hombre e
(caracter, hébltos educacién de la voluntad cultivo de’ la intellgencia,

2) Férnando Arias Galicla, “Admén. de Recursos Humanos",u319~-»r”/
3) Agustin Reyes Ponce, "“Administracién de Personal', 103 . 7
4) Fernando Arias Galicia, "Administracién de Recursos Humanos't, 319




chhofbroceéo’debe entenderse como la maduracién integral del ser humano.

Mientras el adiestramiento es mds prictico, se requiere crear o formar en
obrero o empleado, sobre todo en las jefaturas, hdbitos morales, socla--

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

miento, pero que son indispensables para que el trabajador sea leal, sere

no, ordenado y decidido. Este tipo de entrenamiento se ha preocupado mds
por el desarrollo o formacidon de ejecutivos.

2.2. DEFINICION DE CAPACITACION

Con lo anterior, podremos sefialar que la capacltacién (fUnclén'dél“éhfre-
namiento), es una ensefianza de cardcter mds bien te6rlco, de una amplitud
mayor y para trabajos calificados. i

Arias Galicia entlende a la capacitacién como " la adquisicicnnde onoci-

mientos, principalmente de caricter teSrico, cientffico Y- admlnlstrativo"

(5).
Alfonso Sillceo concibe a la capacitacién como "' una actividad planeada y
basada en necesidades reales de una empresa, y orlentada hacia un cambio

de los conocimientOS. habilidades y actitudes del colaborador'. (6)

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

definicién que presenta el Centro Nacional de Capacitacidn Administrativa”

(CNCA) y sefalaremos como capacitacidn: aquel proceso sistemético y perma

nente de Educacién Extraescolar que permite a través de actividades de- -

ensefanza-aprendizaje trasmitir conocimientos, modificar las actitudes e '~
incrementar las habilidades de los trabajadores, a fin de.que desarro1len‘j

e T

5) IBIDEM e
6) Alfonso Sil!cio, '"Capaci tacién y Desarrollo de Personal“




de manera eficiente y oportuna las tareas inherentes a sus puestos. Luego
entonces, para efectos de este trabajo englobaremos dentro del concepto -
" capacitacién ' a las actividades de adiestramiento y desarrollo.

2.3. LA CAPACITACION VISTA COMO SISTEMA

Para hablar de la capaclitacidn vista como un sistema es necesario atender
algunos principios de la Teorfa de los Sistemas que ayudardn a ubicar el
tema.

En tanto que la clencia, anteriormente, trataba de explicar los fendmenos
observables reduciéndolos al juego de unidades elementales investigables-
independientemente una de otra, en la ciencia contemporénea aparecen acti
tudes que se ocupan de lo que se llama '‘totalidad", es decir, problemas -
de organizacidn, fendmenos no descomponibles en acontecimientos locales,-
interacclones dindmicas manifiestas en la diferencia de conducta de par--
tes alsladas o en unaconfiguracién superior; en una palabra ''sistemas' de
varios Grdenes, no camprensibles por investigacidn de sus respectivas --
partes alsladas.

Estos problemas han surgido en distintas ramas de la ciencia, sin impor--
tar que el objeto de estudio sean cosas inanimadas, organismos vivientes

. o fenbmenos sociales. Asi cumo encontramos leyes formalmente idénticas o
Isomorfas en diferentes campos de estudio. Parecen que existen leyes gene
rales que pueden sgf aplicables a cualquier sistema de determinado tipo,-
sin lmportar las propiedades particulares del sistema ni de los elementos
que la componen. En tal sentido, se propone una nueva disciplina o Teorfa
General de los Sistemas, cuya formulacién da principios vélidos para 'sis
temas'' en general sea cual fuere la naturaleza de sus componentes y las -
relgciongsAre{nantes entre ellos.

De: esta suerte, la: Teorfa de los Sistemas es una ciencia moderna general
de - la: "totalidad”, que.en forma elaborada serfa una disciplina l6gico-ma-

temética;:purahente formal en si misma pero aplicable a varias ciencias -




empiricas como la biologfa, psicologla o sociologfa, 1lamadas asi porque-
se ocupan de ''todos organizados'* que se las ven con acontecimientos alea-
torio dindmicos; para citar un ejemplo de lo anteriormente expuesto sefa-
laremos en las ciencias sociales el concepto de sociedad,antiguamente se
reconocia solamente como la suma de individuos a modo de &tomos sociales,
asi e) modelo de hombre econdmico fue sustituido por la inclinacién a con
siderar la sociedad, la economfa, y la nacién como un ente dindmico y ==
superordenado a sus partes. De esta manera un planteamiento de la ciencia
moderna es el de una teorfa general de la organizacién y de la interaccion
de fendmenos.

De este modo la Teoria General de jos Sistemas surge:

A) Por una tendencia general hacia la integracién en las varlas ciencias,
naturales y sociales.

B) Tal integracidn parece glrar en torno a una Teorfa General de los sis-
temas. "f'],i

C) Tal teorfa pudiera ser un recurso importante para buscar una'tqpffa -

. exacta en los campos no-fisicos de la ciencia,

D) Al elaborar principios unificadores que en el universo de las cienclas,
esta teorfa se acerca a la meta de la unidad de la clencla.-

E) Esta generalidad puede conducir a una integracidn que hace muéha‘falta‘

en la instruccidn ctentifica.

En compatibilidad con lo dicho anteriormente podemos resumir la Teoria de
los Sistemas como un enfoque basado en el andlisis de conjuntos que com--
prenden variables funclonales y estructurales, éstas Ultimas como catego-

rfés énaltticas que conforman una estructura.

Otras definiciones la seifalan como un canunto de. elementos Interrelaclo-

nados e interdependientes para el logro de obJetIvos determinados.'

,Tipologla de los Sistemas.v

Existen clnco criterios convencuonales para claslflc istemas:



wﬁaturales y. creados

ntldad y complejidad de sus elementos : slmp!eé“yiéoﬁhlejos

c) por ransmitir energfa o no: abiertos y cerrados
d) por su naturaleza: mecSnicos y vivientes '

-e) ‘por ‘'su reaccidn: adaptables y no adaptables.
Estéﬁiériierios no son excluyentes, sino complementarios,

Dentro de los principios de Ia Teorfa General de los Sistemas encontramos:

La integraclﬁn.- Es decir, un slstema en un todo indisoluble que se inte-
gra por partes interrelacionadas, interactuantes e interdependientes, nin
guna parte puede ser afectada sin afectar a las otras.

Subord inacién.~ E] todo es primario y las partes secundarias. El papel -
que adoptan las partes depende del propésito para el cual existe el todo.

Dependencia.~ La naturaleza y funciSn de la parte deriva de su pq;icién,-
dentro del todo, y su conducta,.es regulada por la relacién del: todo a la
parte. I e ‘

Unidad.~ 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. E1 todo se renueva a s mismo constantemente a través de

un proceso de transposicidn.

Organizacidn.- El todo es mis que la suma de las partes. La organizacién-
confieve al agregado caracteristicas diferentes de la de sus camponentes,

conslderadas en forma individual.

Jerarqufa.- Los sistemas estdn relacionados en forma jerérquica. Las pérﬁ

tes.de.un sistema pueden considerarse a su vez, como sistemas.
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Al tener una clara visién acerca de la Teorfa de los Sistemas, la defini-
cidn, los criterios de clasificaciény los principios; nos ocuparemos aho-

ra de determinar los elementos mids relevantes de un sistema:

a) Insumos; materiales, eﬂerg?a o informacidn que alimentan al sistema.

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

c) Productos; bienes, servicios o informacién que resultan de procesar --
los Insunos.

d) Realimentacién' productos del sistema que se convierten en insumos del
mismo para mantener su funcionamiento,

e) Regulador, elemento que gobierna al sistema.

f) Hedlo ambiente; este es el conjunto de factores externos que anluyen-

_enel sistema, E] medio ambiente o contexto a su vez. es. tnflufdo por -

el sistema.

El brlncipal problema que enfrenta la aplicaciShide}rénfoéde'slstémico, -
es la delimitacidn de las fronteras. del sistema objeto de estudio.

Establecer los limites del sistema es definirlo; es identificar su jerar-
quia y vinculacidn con otros sistemas. Generalmente la definicién es con-
vencional, es una forma de observar la realidad y depende de los prop65I4

tos que se persiguen con el andlisis del sistema.

Enfoque sistemdtico de la capacitacién. : S
Para efectos de nuestro estudio estableceremos fronteras convenclonales -»17
para el sistema de capacitacidn y sus correspondientes subsjstemas,,plghq::
lo cual el sistema mayor lo campondrd ia Administracidn de Persqnajg;y;éﬁi
este caso se rige en el apartado A del Articulo 123 Cons{tucional (régulfy~
dor). ol

Un- enfoque sistemuco de la capacltacion permite ver a ésta como un conjun :
to. de elementos interrelacIOnados e interdependientes que conjugan un to-a

ntercanbna informacion.




Se considera sistema abierto porque se caracteriza por un flujo de infor-
maCKon entre sus partes y el medfo externo, en este caso en Ia misma orga
nizacién donde se lleve a cabo.. -

El enfoque sistémico de la capacitacién permite comprender a &sta como un
conjunto de pasos que determinan el proceso y que no pueden observarse -
alsladamente, por consiguiente, no podemos Implementar un programa de cur
sos de capacitacldn sin una determinacidn o planeacidn de los mismos, y a
su vez no podemos evaluarios sin una ejecucidn previa. El flujo de infor-
macién que en ella se genere guarda estrecha relacidn con otros sistemas
de la propia organizacién, por ejemplo con el mismo sistema de administra
cidn de personal para efectos de promociones, transferencias o ascensos,-
etc., para citar otro ejemplo con el sistema de produccién cuando se cam-
bia un proceso de trabajo o se implementa una nueva estrategia de produc=-
tién, también por la adquisicién de una nueva maquinaria etc., todo esto
deberd forzosamente ir acompaiiado de programas de capacitacidn

Por su origen la capacitacidn es creada, en tanto interviene la mano del-
hombre, a diferencia de sistemas naturales como el sistema solar.

Por Su'cantldéd y comple]idad de elementos: es simple, ya que el proceso -
glo constltuyen b&sicamente. cuatro elementos (esquema no. 1), que a su vez

se constltuyen camo sistemas en sf.

Como lo sefialSbamos anteriormente, la capacitacidn es un sistema abierto,
y esto es lo més importante del sistema, su interrelaci6n con otroé.slstgl

mas de la misma organizaci6n que permiten darle vida al propio sistema,

En cuanto a sus elementos sefialaremos que la capacitacién requiere de in-
sumos o informacién que alimente al sistema; el proceso io constituyeh --
la estructuracién y asimilacidn de los contenidos de la informacién; su -
'Efddutto es la informacién encadenada y/o servicios; embona sus salidas ~
con ‘el sistema mayor de personal proporcionando servicios e informacidn.



A su vez los productos de este sistema se convierten en insumos del mismo

para mantener su funcionamiento, llevandose a cabo la realimentacidn.

E} regulador lo constituyen las polfticas, los planes, las normas, las -

estrategias y el control de la propia organizacidn.

Entonces, para que la capacitacién sea un proceso sistemitico y continuo,

deberdn aparecer por lo menos los siguientes elementos:

a) Identificacién y evaluacién de necesidades de capacitacién

b) Evaluacién y determinacién de recursos y restricciones

c) Planeacién y disefio de actividades de capacitacién

d) Implementacién de las actividades

e) Revisién y evaluacién de los resultados o
f) Reallmentacion de la informacidn para dar paso a.un nuevo proceso.

El siguiente esquema representa objetivamente el proceso de 1a’ capacita--

ci6n con sus elementos mds importantes:

LA CAPACITACION COMO SISTEMA:

. Determde necesidades Elaboracién de >E_]ecucI6n‘ de
"7 "de’ capacitacién > programas.. - .7 =~ programas

o

Evaluacién de las activ,
_decapacitacién.

ESQUEMA No. 1



[

El’ slguiente esquema representa obJetivamente a la capacitaclon vista -

como subsistema del Slstema de personal

. SISTEMA'DE ADMINISTRACION DE PERSONAL =

Subsistema de admislén . .. Subsistema de sueldos y
"y empleo ‘ o salarlos
= reclutamiento .7 - prestaclones
seleccién ——————3 . = salarios
contratacion : - calificacion de méritos

promociones ' ‘ - incentivos
transferencias, etc. control de asistencia, etc.

Subsistema de Capacitacidn

induccién
actualizacidn
desarrol lo
motivacion
comunicacidn
adjestramiento, etc.




-
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3. SUBSISTEMAS DE LA CAPACITACION -SISTEMATICA

Bado los ITmites del presente estudio. no ahondaremos en cada urio de; los -
subsistemas, s6lo mencionaremos las caractersticas que consldérah@s‘son

de relevante importancia,

3.1. DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

Este subsistema serd analizado detalladamente en el siguiente capitulo --

del trabajo, por ahora s&lo lo sefialaremos como concepto general.
La determinacién de Necesidades de Capacitacién (DNC) consiste, en obte--
ner la diferenciacuantificableque existe entre los objetivos de un puesto

y el desempeiic 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 pro
grama de capacltaci8n, Llamaremos programa al '"Documento gufa de un curso,
o de una parte del mismo desarrollo de la materia, atendierdo por una par-
te el aspecto l6gico de la disciplina objeto de estudio, y por otra, a la

metodologfa que deba aplicarse en su ensefianza'. (7).
El programa comprende:

a) La redaccién de objetivos
b) La estructuracién de contenidos ,
c) La seleccién de técnicas y materiales diddcticos.

d) La determinacidn de tiempos y secuencias de la
ensefianza.

e) Las estrategias de evaluacién.

La e! aboracion de programas se inicia con una planeacian del mismo esta -
planeaclén consiste en la determinacién de procedimientos mas adecuados 4'

para lograr el aprendizaje en el sujeto; as? como el estableclmlento del -

(7) Ahtpnib'Gago H. “Elaboracién de Cartas descriptiVasU{ffoé.“




orden de los contenidos y de los recursos disponibles con el fin de diri-
glr la enseiianza de los resultados previstos de una manera Sptima. Para -
elaborar el programa de Capacitacién una vez planificada la ensefanza, se

continda a establecer los objetivos que se persiguen.

a) Redaccidn de objetivos.

En 1a redaccion de objetivos, nos referimos sencillamente a los objetivos
que se ‘esperan al terminar la capacitaci6n ya que dado los lTmites del -
trabajo. no podemos ahondar-en.su clasificaciény caracteristicas para su -
redaccidn.

Tomaremos como objetivo al conjunto de experiencias, conocimientos'y habl
lidades. que se- esperan como resultado final de un curso o de un proceso -
que se dara por conclufdo en un tiempo determinado. (8)

Para fijar objetivos conviene seleccionar aquellos mids convenientes segin
las circunstancias de cada caso, es decir, redactar los objetivos qué‘se
consideren necesarios: fijando cuantitativa y cualitativamente los propd '
sitos que se pretenden alcanzar. Los objetivos se apoyan en una investi-
gacién previa, por medio del cual se detectan las actividades o tareas -
que se requieran en el Individuo y por lo tanto servirén de base al pro-
grama de capacitacidn. As{ tamblén es recomendable determinar los objeti
vos en funcidn de las caracteristicas de la poblacién (ndmero de perso=-

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

En funclén a los prop6sitos a que tienden, los objetivos pueden ser; de

ensefianza y de aprendizaje. Los de ensefianza se refieren al instructor,-

y le permiten orientar su actividad durante el proceso de ensefianza-apren
dizaje. Los objetivos de aprendizaje se enfocan a las conductas que el -

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

Recomendaciones para la redaccifn de objetivos:

8) IBIDEM‘,[lB.



Redactarlos en funcién del aprendizaje, esto es anunciar los obJetivos

en: funcldh del comportamnento del capacitando y no respecto a las acti
vidades ‘o propésltos del instructor.

EI enunciado de un objetivo debe incluir un verbo, una accidn que indi
que- la conducta que el capacltando debe ejecutar para demostrar que -~
logré dicho objetivo.

- Dében escogerse aquellos vocables de significado uniforme o vocablos -

'”‘méhbszsdjetos a Interpretacidon (por ejemplo Interesar, tratar).

- tada enunciado del objetivo debe referirse a un solo proceso, activi--
dad o conducta que se espere logre el sujeto.

b} Estructuracidon de contenidos.

La estructuracidn de contenldes va en funcidn de los conocimiénto;iy/o -
tareas que el capacitando debe dominar, conocer, comprender‘ofaplltar .-
para alcanzar los objetivos del programa. Es necesario, antes de'éétruc-
turar los contenidos vevisar las caracterfsticas de los participantes y-

los objetivos del programa.

Existen varios criterios para estructurar los contenidos de un programa.
El m8s comin es por secuencia 18gica. En este procedimiento el desarro--
1o del programa lleva una estructura 18gica que facilite al instructor
y a los capacitandos la organizacién de los elementos, de manera que ca-
.da uno de ellos tenga significado en funcién de la estructura total.

‘Recomendaciones para la estructuracién de contenidos con secuencia l8gicas

- Loé aﬁtecedentes 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 deben estar ublcados‘de manera que se

comprenda claramente en su relaclon con Ios demés.’ o

- No deben aparecer elementos o temas alslados. dlspersos o desvinculados
del resto del contenido.

c) Seleccidn de técnicas y materiales did&cticos.

El siguiente elemento del programs lo constituye la seleccién de t&cnicas
y/o activldadesdidécticas. Estas seré&n las maneras, forma, procedimiento,
o medios sistematizados de organizar y desarrollar actividades grupales -
para proporcionar la informacién de los contenidos programdticos del  --

curso.

Las técnicas didicticas se utilizan para:

a) Facilitar el aprendizaje

b) Promover la participacién de los miembros del grupo

c) Reforzar el aprendizaje

d) Estimular el interés de los capacitandos hacia los contenidos,
e) Evaluar, retroalimentar y ejercitar la informacién. '

Existén‘una gran diversidad de técnicas diddcticas que pueden utilizarse
dehtf@ade la capacitacidn, a continuacidn s6lo se enlistardn algunas de -
ella§: u€ii|zadas comdnmente. Es funcién del instructor su seleccidn e -
impléﬁentaciéd, Para seleccionar las técnicas didécticas deben observarse

los,CAhtehidos de la ensefanza. Asl como las caracterfsticas del grupo.

Algunas técnicas didicticas son:

‘;‘Asamblea - Entrevista Colecttva

~1fCorrIllos i Lluvia de ldeas . o

‘ ]¥Conferencia Exposltiva con pregunta'4y Respuestas

‘v'Debate

_‘Lectura Comentada

Mesa Redonda

'17Desempeno devPaPelesfv &
f_D;alogo simulténeo o
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En la elaboraclon de un programa de capacitaclon tamblén deben conslderar

se les- recursos diddcticos o materiales. dldécticos de apoyo que sean nece
sarios para la adecuada conduccién del curso.

Los materiales didécticos de apoyo, serdn los objetos materlales, observa
bles o manejables que propicien o faciliten la comunicacién entre el -~
instructor y los participantes haciendo mis objetiva la informacidn. Es -

un vinculo de informacidén en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

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

instructor a cumplir las siguientes funciones:

- Proporcionar al participante medios de observacién y experimentaclon.

-'Hacer objetivos algunos temas abstractos. , :
- Camprobar hipétesis, datos, informes, etc., adqulridos por medio de D
exp!icaclones e Investigaciones. :

- Estimilar el interés del participante por temas que parezcan de’ poca --

" utilidad e Importancia para &,

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

- Economizar tiempo en las explicaciones para aprovechario en otras acti-
vidades de grupo. ‘ o

- Complementar las té&cnicas didacticas. .

- Facilitar la comunicacidn entre el instructor y los partlcipantes.‘

- Subrayar el significado de la informacién.

Algunas caracterfsticas de los materlales de poyo son:

a) Se pueden utilizar en el momento mismo de la
ensefianza o fuera de ella. ‘

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

¢) Para seleccionar los materiales didicticos es
necesario revisar los contenidos del programa
y las técnicas que se van a utilizar para estar
acordes,




- -d) Se’debe tener presente también la durabilidad,
. los costos y el tiempo de elaboracién de los :
materiales, para su eleccidn.

A continuaclon se menclonan algunos apoyos dldéctlcos més usuales en capa

citaclon-
- Plzarrén Diapositivas
”~,:Rotafoli6 ' Pelfcilas
Carteles.. Impresos, revistas,
»V__p,“. :;;: e folletos, libros,.
xlkgtfqﬁraygéqun Videocassetera

d) Défeimlnadiﬁﬁfdélﬁiéﬁpos y secuencias de la ensefianza.

Otroipunto para la elaboracién de programas de capacitacién es la determi

nac!on"del tlempo destinado para realizar las actividades dirigidas a cu-
brlr Ios contenldos Yy, en consecuencia cubrir los objetivos preestableci-
dos. En la determinacién de tiempos es recomendable utilizar algunos re--
cursos metodoldglicos tales como la elaboracién de cronogramas y/o red de

actividades considerando para su elaboracidn algunos elementos como:

- El grado de complejidad de los contenidos
- La amplitud de los contenidos
- Nﬁmerb de participantes

- Tlpo de tecnlcas a implementar :
Ritmo de’ aslmilacion de la lnfonnaclon de Ios particlpantes.'

Haterlales de apoyo seleccionados.

c)VD!séﬁp dé,1a”esthategia de evaluacién,

‘ementos més importantes es el. dlseﬁo de la estrategia de eva
i elaboracion de programas. Este ‘procedimiento consiste en -
apre jar estlmar, calcular, sefialar, callficar y juzgar cualitativa y --
cuantitat;yaménte»et valor de aquello que se precisa evaluar (CNCA).




La evaluacl6n cumple con las siguientes funclones: :

- Determlnar en qué medida se han alcanzado los objetivos prOpuestos.

= Observar si la informacién Inclulda en los contenidos es acorde’ con lo
propuesto en los objetivos. Sl

- Apreciar sl las técnicas y actividades utilizadas son las adecuadés.

- Elegir los materiales didécticos adecuados para la Implemenféciéh;del -
curso. = e

- Juzgar la conduccién del Instructor en la reallzacidn del curso. f,

- Apreciar el aprovechamiento individual o grupal de los- participantes.

- Retroalimentar el proceso de capacitacién, i :

“ ldentificar los elementos que necesitan reestructuracian.

Adoptar las actlvidades al ritmo de asimilacién de los participantes,

Por lo anterior, puede decirse que la evaluacién debe ser un proceso per-
manente y sistemdtico. Pueden distinguirse tres momentos de aplicacién de
la evaluacién: al inicio de la implementacién del programa, durante el -

curso y al finalizar el curso de capacitacién,

3.3. EJECUCICN DE .PROGRAMAS

La Ejecuci6n de Programas es la fase del proceso ensefianza-aprendizaje en
quéngg'llevan a cabo las actividades didacticas que han sido planeadas -~
¢phiei fin de lograr los objetivos propuestos (CNCA). Para que se alcancen
los §bjeilyos propuestos se requiere de una buena administracién de pro--

gramas de capacitacién.

Administracién de cursos y eventos.

La admfnlstraclan;lnvqlbcra_al méximo aprovechamiento del elemento humano,
una‘organizacién adecuada y el suficiente apoyo, materlal y técnico.

La administracién de la éapacitaclén empieza con una previsién de la ---
acciénjcépacifadéra, esto es, con actividades previas que van desde realj
zar diversas acciones de sensibilizacion y planeacién con las autor idades

y jefaturas correspondientes (reuniones de informacién y coordinacion, -



juntas de trabajo) hasta la Impresidn de la propaganda necesaria destina-
da a los trabajadores, a fip de que conozcan el contenido de los cursos -
(cuando la capacitaci6n sea por curso) y eventos programados, las fechas

de su reallzacidn y la conveniencia de participar en ellos,

Después de la prevision, sigue la planeacién de la administracidn, que. -
implica un registro de los futuros capacitandos, esto es, determinar el -
universo a capacitar, para lo cual se elaborar§ una relacién de partici--
pantes con las caracterfsticas del trabajador (nombre, apellido, edad, -
estado clvil, escolaridad, profesidn, especialidad, puesto que ocupa, lu-
gar de trabajo, afos de servicio, cursos en que haya participado). Esto -

serd el Registro de Participantes.

Tomando como base la informacidn proporcionada por las jefaturas y los -
encargados de la capacitacién, se nominars a los pbsibles instructores y-
conductores de eventos, con la especificacion de materias o temas de estu
dio que puedan atender. En el otro extremo si no se cuenta con instructo-
res calificados, se requerird de una capacitacién externa o 1a contrata=~-

cidn de un instructor externo habilitado.

Dentro de la administracién de cursos y eventos se deben observar también
locales para la instruccién. Oportunamente, se asegurard el uso de salo--
nes y aulas que rednan las mejores condiciones de trabajo, aprovechando "~
la capacidad instalada de la propia Institucién o de otras Instituciones
oficiales o privadas. Para el efecto, se considerarn adecuados aquelles
locales que reGnan los requisitos de amplitud, ventilacién, iluminacion,-
acdstica y-aislamiento con relacidn al ruido y a otros elementos de dis--
traccidn. En caso necesario, se pueden utilizar talleres, y laboratorlos-
para una capacitacidn més objetiva. Otro aspecto importante para la admis
tracién son los calendarios y horarjos (cronograma) a que se sujetardn las
actividades. Se recomienda claridad en los croncgramas, a fin de que el -

instructor y los capacitandos no tengan dificultades para su consulta. -



Cuando se trate de cursos o eventos de capacitacidn se debe contar con lis
tas de asistencia y otras formas de registro que perm}tlrén llevar el con-
trol de las actividades de Instructores y capacltandos, para efectos de ==
evaluacién,

Conduccién.

El instructor tiene la funci6n de conduclir el proceso ensefianza-aprendiza
je de_la capacitacién, éste entonces serd el facilitador del aprendizaje.
Tiene el dominio técnico de su &rea de trabajo y es el encargado de impar

tir los conocimientos.

Dentro de la conduccidn se encuentran tres elementos a considerar: la pre
sentacidn, la motivacidn y el desarrollo del curso.

Es importante que al iniciar la primera sesidn del programa, el instriuc--~
tor establezca las condiciones en las que se va a desarrollar la capacita
cién, aclarando los objetivos del programa, se dardn a conocer los temas
a través de los cuales éstos seran alcanzados; es entonces cuando se ex-=
plica el contenido del programa, buscando resaltar la importancia de cada
tema, as{ como la utilidad prictica que pueda tener el propio participan-
te en su ejercicio laboral. También resulta conveniente explicar la meto--
dologTa que se aplicard en e! desarrollo de la instruccién y los materia-
les diddcticos; ast camo la estrategia de evaluacidn que se empleard. --
* La motivacién en la conduccidn es adecuar las condiciones pedagdgicas -
para propiciar el interés y mantener la atencidn de los participantes en
la consecucidn 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 -

pfomugya la participacién (se recomienda utilizar juegos vivenciales).

* Motlvaclén. ‘Activaciones del organismo ionsecut;v

‘a’ determnnadas

tend\énte'éa

condIC|ones, asf como consecuenc!as de com‘
un fln (Mietzel). -



- Destacar la Importancia de la informacién utnlizando buenos materia]es-
de apoyo. :

- Atender las inquietudes de los participantes.

- Emplear material didictico de apoyo adecuado al contenido.ih i

- Utilizar ejemplos que permitan vincular los conocim!entos teorlcos con -
aplicaciones practicas. . — ‘

- Utilizar un lenguaje adecuado a los participantes y una informacién més

concreta posible.

En el desarrollo, propiamente se genera la transmisidn de la informacién,
correspondiente al contenido de la instruccién. Debe recordarse que la -
introduccién al tema, y el enunciar los objetivos deben ser elementos pa-

ra comenzar a desarrollar el programa de capacitacién.

Consideraciones para la capacitacion de adultos:

El dominio de la informacion que impartird el instructor, siendo importan
te, no garantiza el éxito de la instruccién; el instructor necesita cono-

cer adem8s al sujeto de la capacitacién.

-~ Tamar en cuenta las limitaciones biolbgicas y psiquicas que tenga él ca
pacitando adulto, por su salud, por su edad.

- Considerar el entorno en que el adulto se desarrolla, medio fisico, gru:
po de amigos, relaciones sociales en su familla, en su trabajo, en su =
comunidad,

- Un ambiente cultural apropiado estimula al adulto para que sienta la ne
cesidad de estudiar,

- Basarse en las caracteristicas psicol6gicas del adulto (cierta rfé[déz--
de pensamiento, mayor experiencia en la vida que'le‘permite hacer aso--
ciaciones de hechos, no tolera actividades en las cuales no Qelﬁhé di=-
recta aplicacidn). Para determinar e} procedimiento a seguirken el proﬁ
ceso de aprendizaje. o

- Tratarlo con seriedad y respeto; infundirle confianza y demostrarle ff :
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interés por sus problemas y necesidades.

= Colocarse en el nivel cultural del adulto para poder respetar sus CO5 ==

tumbres, su modo de ser, de pensar y de vivir,
- Utilizar un lenguaje sencillo y claro, hablar el Ienguaje de. ellos para
mejorarlo y enriquecerlo. '  i
- Ayudar al capacitando a descubrir, utilizar y desarrollarisﬁs caﬁaclda-
des y a ordenar sus conocimientos, a sentir la conflanzé'y la §eguridad
en si mismo.
- Concebir la educacién de adultos como una tarea permanente, integral e~
inmediata.
- Aplicar una Instruccidn con la participacién de los capacitandos.
La eduacién de adultos es una técnica pedag6gica que le descubre al hom--
bre toda su realidad, le da un sentido critico frente a ella, una motiva-
cidén y una conviccibn de la necesidad de actuar para asi poder transfor--
mar las condiciones propias de una realidad. La capacitacién del adulto -
debe ser objetiva y fundamentada en problemas reales, prdctica y orienta-
da a la solucidn concreta de necesidades que afectan la vida del adulto,-
libre y voluntaria; consciente, reflexiva y critica que le ensefia a pen--
sar y a tomar decisiones. La capacitacién 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 ' Dindmica de Grupos '" con el fin de que el -
adulto desarrolle su iniciativa e ingenio frente a situaciones y proble--

mas diversos'.*

3.4, Evaluacién de las actiyidades de capacitacion.

La evaluaci6n es un proceso sistemdtico y permanente por el cual se obtie
ne y suministra informacidn para analizar y valorar en que medida se han
generado los cambios de conducta esperados, y tomar decisiones para deter

minar los cursos alternativos de accién (CNCA).

Podemos dividir el proceso de evaluacién en tres ctapas:
p) Plancacién de la evaluacidn
B) Ejecucién de la evaluacldn
€) Evaluacion o laryn plazo o seguinlanto,

* Wotas sobre lo fercera Confarenclia Internactonal sobre la Gducaeida
de Multns, Tokiu, Japfu,
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interés por sus problemas y necesidades.

.- Colocarse en el nivel cultural del adulto para poder reSpetaf sbﬁﬁéos--

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

- Utlilizar un lenguaje sencillo y claro, hablar el lenguaje de ellés para
mejorario y enriquecerlo. A,"J'!'t“

- Ayudar al capacitando a descubrir, utilizar y desarrollar éus»cap%clda-
des y a ordenar sus conocimientos, a sentir la confianza .y la ségdrldad
en si mismo, .

- Concebir la educacién de adultos como una tarea permanente, integral e~
inmediata.

~ Aplicar una instruccidn con la participacién de los capacitandos.

La eduacidn de adultos es una técnica pedagdgica que le descubre al homs-

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

cién y una conviccidn de la necesidad de actuar para as{ poder transfor--
mar las condiciones propias de una realidad. La capacitacidn del adulto -
debe ser objetiva y fundamentada en problemas reales, prdctica y orienta-
da a la solucibn concreta de necesidades que afectan la vida del adulto,-
libre y voluntaria; consciente, reflexiva y critica que le ensefia a pen--
sar y a tomar decisiones. La capacitacién del adulto debe sentar las ba--
ses de la integracion del adulto a su grupo y a su comunidad; debe condu~
cirse con los métodos de la ' Dindmica de Grupos !' con el fin de que el -
adulto desarrolle su iniciativa e ingenio frente a situaciones y proble--

mas diversos'! .k

3.k, Evaluacién de las actividades de capacitacidn.

La evaluacién es un proceso sistemdtico y permanente por el cual se obtie
ne y suministra informacidn para analizar y valorar en que medida se han
generado los cambios de conducta esperados, y tomar decisiones para deter

minar los cursos alternativos de accién (CNCA).

Podemos dividir el proceso de evaluacién en tres etapas: :
A) Planeacidn de la evaluacién
B) Ejecucién de la evaluacién
C) Evaluacién a largo plazo o segulmiento,;‘gj pj7i}h

* Notas sobre la Tercera Conferencia Internacional sobre la Educacién
de Adultos. Tokio, Japén.



N

Rt

a) Planeacién de la evaluacién:

El proceso de evaluacidn implica descripclones cuantitativas y cualitati-
vas de la conducta del capacitando, la formulacién de juicios de valor --
basados en tales descripciones y, por Gltimo, la toma de una decisién ten
diente a mejorar los resultados en el sentido esperado. Para planear y --

estructurar la evaluacién se requiere:

- Que la evaluacibn sea la misma para todos, para poder comparér'lo; re--
sultados. >‘

- Que se prevean las respuestas o actividades de los partlclpantes,;para
unificar el criterio de apreciacién.

- 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
trolar las respuestas de los participantes.

- Que 'los participantes conozcan los resultados, para que corrijan erro=--
res. La planeacidn de la evaluacién se integra con tres aspectos; obje-
tivos a evaluar; niveles de eficiencia e instrumentos de evaluacién.

" Los objetivos a evaluar es valorar lo que se espera en cambios de con--
ducta del capacitando, la eficienciade las técnicas empleadas, la efi--
ciencia del instructor, asi como la actitud e los capacitandos, la efi-
ciencia del plan de estudios, de los materiales didécticos y todos aque
1los elementos que intervienen en el proceso de capacitacidn.

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 evaluacion deben tener ciertas caracteristicas para
poder utilizarlos con propiedad. Estas caracterfsticas son la de vali-=
dez y confiabilidad. La validez se presenta cuando el instrumento mide
lo que se pretende medir y sirve para el propSsito que fue planeada y -
realizada la evaluacién. La confiabilidad concede exactitud y precisidn
en la valoracidn, . .
Todo instrumento de evaldacién se integra de Instrucciones, que expli-
can las actividades que tiene que realizar el capacitando. para reso]Véf,




la. prueba y anotar las respuestas. Reactivos, son las preguntas o pro-
blemas que se. plantean al capacitando. Clave, son las respuestas que se
esperan de Ios capacltandos para los reactivos.

Por la fonna de expreslon los instrumentos de evaluacién pueden ser:

a) Verbales donde se utiliza la palabra oral o escrita.
b) No verbales que se emplean en la expresidn gréfica, pléstica, etc. Por
' el tipo de respuestas se clasifican en:

a) De respuestas libre, desarrollo de temas, ensayo, actividad crea
dora, etc. ‘

b) De respuesta cerrada, como las de falso o verdadero, de opcién -
miitiple de complementacidn, respuesta breve, de correlacidn, --

etc,

Los instrumentos de evaluacifn se deben planear y disedar de acuerdo al -
Srea de conducta que se quiere evaluar (cognoscitiva, psicamotriz, efecti
va). Por su momento de apliacién pueden ser: evaluacién diagnéstica, la --
que ge efectda al inicio del curso; formativa la que se realiza durante -

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

B) Ejecucidn.

La ejecucién de la evaluacidén es la etapa del proceso de evaluacién en la
que se busca el logro de los objetivos por medio de ia aplicacién misma -
de los Instrumentos y el andlisis de los resultados. Esta etapa puede sub
dfvldir;e 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.

- S| el horario en que se desarroilé el curso fue el mis idSneo.

- SI la metodologfa que se propuso fue la adecuada.
- Si la organizaclén y desarrolio del evento fueron Ias adecuadas



Evalua;ién del instructor:
- Si planed bien su exposicién

- Si presentd objetivos :
- Si motivé y despert§ interés en el grupoﬁ'f

- Sl tuvo dominio del tema
- Si utilizé un lenguaje claro

Si hizo participar al grupo

Si se ajust6 al programa

Si utilizd los materiales didScticos adecuados

Si fue adecuada su actitud hacia el grupo

Para evaluar a los participantes es recomendable valorar el aprovechamien
to y la actitud que mostraron los mismos hacia el curso. Si se evalia ==
s610 el aprovechamiento, ésta deberd estar de acuerdo al contenido del -
curso. Para evaluar sélo la actitud de los participantes se deben conside

rar aspectos como:

Si mostraron interés

- Si trabajaron motivados

- Si participaron
- Si se mostraron cooperados .

- Si establecieron una adecuada comunicacién‘wﬁl e
- Si

asistieron regular y puntualmente -

zaje.,

C) Seguimiento

r’s

También se le conoce con el nombre de evaluacién a’ Iargo plazo, y slrve b -

sicamente para que la evaluacién sea integral es decir, se contlnua un

actividad de evaluacion en los centros de trabajo, para observa':‘



tivamente el_logro de los objetlvos porque solo asf se. podrén apreciar --
los canbios1de conducta producldos en’: los capacltandos. Las actividades -

‘ que ;e reallzan al efectuar Ia evaluacién a largo plazo o seguimiento son:

- Observacldn del trabajo real

- lnformes a superiores
- Revlslén del producto final

La observaclon del trabajo real se reallza al término del curso, cuando -
los partlcipantes ya se encuentran ublicados en su lugar de trabajo. Con--
siste en ‘observar los cambios y mejoras producidos en el desempeiio de sus
:funclones para determinar si se lograron los objetivos propuestos en el -
curso. Esta observacién se contempla con los informes de los superiores -
que es una actividad que consiste en reallizar una entrevista con el jefe
Inmediato superior del sujeto que se ha capacitado, con el fin de conocer
las mejoras que éste ha logrado en el desempeﬂo de sus actividades o si

fue muy poco lo que mejord.

Revisién del producto final: esta etapa consiste en que después de hacer
la observacidn del trabajo real y de tener informacidn de los superiores
se.pfocede a ver si los cambios de conducta propuestos en los objetivos
se lograron con la capacitacién y si se lograron los niveles de eficien-

cia esperados.

SI‘pbr:él contraric se encuentran todavia que existen deficiencias en el
desempeﬁo de las funciones del capacitando, se deberd revisar desde la -
planeaclon del programa, para saber en donde estuvieron las fallas que -

Impidieron lograr los objetivos.
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'H LA:DETtRMINACION DE NECES IDADES DE CAPACITACION COMO PRIMER SUBS!STEMA

Partimos de la base de que la capacitacidn debe ser vista como un sistema
en el que Interactlian y se Interrelacionan todos sus elementos, que es un
flufdo de Informacién que permite el logro de objetivos, en este sentido -
sefialaremos a la Determinacidn de Necesidades de Capacitacién (DNC) como -
el pflmer subsistema de la capacitacién sistemdtica, misma que parte del -
supuesto A quién deberfa capacitarse?... recordemos que la capacitacién no
debe darse al sentir.del capacitador sino en base a los requerimientos del
trabajador como sujeto de aprendizaje. Luego entonces, el DNC deberd par--
tir de una deteccion y de un andlisis de los requerimientos de tipo labo--
ral del trabajador y de los fines administrativos de la organizacién misma.

k,i;,§mp6rtanc!a,del DNC como subsistema

EQ'éf‘idclso 3.1. del trabajo definimos a la Deteminacién de Neceslidades -
camo concepto general; para ublcar nuestro estudio lo sefialaremos ahora --
~ como 'lLa serie de decisiones de hacer capacitacién sobre las necesidades -
detectadas'', en este sentido para poder determinar necesidades debemos:

-~ detectar necesidades vy,
- diagnosticar necesidades

para- poder hacer un enlistads de requerimientos de capacitaclon.df,i

AsT sln la ‘deteccion prevna de las necesidades, nunc 'podré pensar nI

conor:imientos y actltudes, y por otro lado, prever sltuaclones,que‘se de-*_

ban resolver con antlclpacion




Si-bien es cierto que hay muchas vitaminas y jarabes que puedenhacer sentir
a Iésrpersonas mds saludables y fuertes, en ocasiones puede suceder que --
una persona fuerte muera de una enfermedad no detectada y esto finalmente
representa un desperdicic o una mala inversidn de aquellos medicamentos o -
vitaminas proporcionadas. Lo mismo sucede en capacitacidn, muchos recursos

se desperdician por no detectar los requerimientos.

Sirven de ejemplo, los cursos que se imparten de Relaciones Humanas, Camu-
nicacidén, y otros temas interesantes para cualquier persona que trabaje -
en una organizacidén, pero que pueden no significar aquel satisfactor a una

necesidad del personal, o de la propia instituciGn.

Luego entonces, sefialaremos como necesidad de capacitacidn a "una carencia

referida a los conocimientos, habilidades y actitudes que interfieren en -
el desempeiio eficiente de un trabajador al desarrollar las funciones del -
puesto y que pueden ser solventadas mediante actividades de capacitacidn"
(INAPRO) .

Las necesidades de capacitacién pueden ser clasificadas de la siguiente -

manera:

Por su amplitud:
a) Necesidades a nivel organizacional
b) Necesidades a nivel ocupacional

¢) Necesidades a nivel individual

En donde: las necesidades a nivel organizabjéﬁai; $é'féfiergh a‘laS]lmeff
taciones o problemas generales que presenfa'la"!nstftJCIénlédmb esﬁruqtdfé
- orgdnica, Es decir, se realiza un andlisis de la'felacféh'entre los di fe~=
rentes departamentos y se verifica si sus funciones son congfuéntes con las
a(:trivi'dades que debe realizar. Casl siempre son evidentes y se utilizan los
manuales internos de la organizacién para detectarlas o evidenciarlas, ==
Ejeﬁp}o'dé este tipo de necesidades son nuevos procedimientos en la empre-

sa, reestructuracién administrativa, etc.



‘Lag necesidades a nivel occupacional, son limitaciones o deflciencia en co-
nocimientos, habilidades y actitudes que presentan un grupo de personas de
un’mismo puesto y ocupacién (administradores, secretarias, etc.). Estas --
pueden ser manifestadas o encublertas.

Las necesidades a nivel individual son las deficiencias particulares que
"tiene un trabajador o empleado para desempefiar eficientemente las labores
especificas de su puesto, en tanto conocimientos, habilidades y actitudes;
casl siempre son encubiertas; las manifiestas son observables a simple -
vfsta‘por'ejemplo el ingreso de un nuevo trabajador.

Por su naturaleza, las necesidades de capacitacién pueden ser:

a) Manifiestas
b) Encubiertas
En donde: las manifiestas son aquéllas necesidades que no requieren de una
deteccién profunda, es decir de una Investigacion, por ser evidente. Son -
detectadas a través de la observacidn. Algunos ejemplos pueden ser: la --
incorporacioén de nuevo personal, personal transferido, personal ascendido,
cambio en métodos y procedimientos, cambio de maguinaria o equipo de traba

Jjo, etc.

Las necesidades encubiertas por no ser tan evidentes requieren para su co-
. nocimiento la utilizacidn de una metodologia que ayuden a detectarlas, -~
esta metodologla serd un proceso de investigacién. Como ejemplos tenemos:
identificar algin sfntoma de mal funcionamiento de tareas en los trabajado
res, problemas de organizacién del trabajo, analizar las aptitudes y acti-

tudes del personal, etc.

En algunos. casos de una necesidad de tipo manifiesto, se detectan necesj--
dades encublertas, como es el caso de un grupo de personas {ocupacional) -
que retarden en la produccidn de un trabajo, muchas veces esto”bcurré,no”-,

por negligencia o falta de recursos, sino porque simplemente desconocen: =



los procedimientos para producirlos, o bien, desconocen la Importancia de

la elaboracion de ese producto y de su propio trabajo.

En resumen, la Determinacidn de Necesidades se¢ realiza en base a las nece
sidades menifiestas y encubiertas detectadas, haciéndose un enlistado je-
rarquizdndolas por orden de prioridad y sobre todo sélo aquellas que pue-

den ser resueltas por capacitacién.

AsT, una vez identificadas las necesidades, evaluadas por orden de prlori
dad y urgencia, y sobretodo quien requiere de capacitacién, se determinan

los recursos disponibles dentro de la organizacién.
4.2, Proceso para detectar necesidades de capacitacién.

A continuacién expondremos un proceso para detectar necesldades encubler-‘
tas, este proceso fue estructurado a ralz de la informacién que nos brin-
d6 el Centro Nacional de Capacitacién Administrativa (CNCA) y que conside
ramos es idbneo para los fines de este trabajo:

a) Determinacidn de los objetivos de la investigacibn.
b) Bisqueda de evidencia
¢) Localizacién de &reas criticas

d) Presentacidn de soluciones preliminares
e) Seleccidn de técnicas y disefios de instrumentos de investigacion

f)‘Apllcacién de técnicas e instrumentos

g) Recoleccién e interpretacién de datos

h) Diagndéstico de necesidades de capacitacién

i) Informe final

i) Determlnacion de necesidades en un enlistado )

a)>DETERMINACl0N DE LOS OBJETIVOS DE. LA INVESTIGACION

s b: tivos de la |nvestigaclon es ‘necesario establecer

5 result dos qu

‘"‘e'esperan obtener al finalizar



la investigacidn, algunos objetivos pueden dirigirse a:

- Justificar las necesidades de capacitacidn de naturaleza manifiesta

- Localizar las &rea que presenten problemas en el desempefio de sus fun--
ciones en las relaciones interpersonales.

- ldentificar a los trabajadores que requieren capacltacibn

- Jerarquizar las necesidades de capacitacidn

~ Precisar el tipo de capacitacién y los métodos de aplicacién que requie
ren los trabajadores

- Calcular el tlempo que probablemente se requiera para que los trabaJado

res logren satisfacer dichas necesidades.

b) BUSQUEDA DE EVIDENCIAS

Gna evidencia serd una prueba, una sefial o algin indicador que permita ob
servar el mal funcionamiento de alglin elemento de los procedimientos de -
trabajo. Esto se reflejard de alguna manera en la hoja de productividad,-
el amblente de trabajo negativo, o conflictivo; en la deficiencia de un -

servicio, etc.

La evidencia permitird identificar las causas por las que los objetivos -
instituclionales no logran realizarse y servir§ como indicadores de posi--
bles sectores o &reas donde se necesita capacitacidn. Pueden ser eviden--
cia de tipo general, de un departamento o de una seccidn, y que sirven de
fundamento para el diagndstico de problemas y necesidades de capacitacién:
de personal, Las evidencias especificas serviran de fundamento para diag-

nosticar las neceslidades de capcitacidn de un trabajador.

c) LOCALIZACION DE AREAS CRITICAS

Estas 5reas criticas son aquellas secciones, departamentos, oflcinas, etc.,
donde se presentan miltiples problemas y carencias en relaclon al perso--'
nal. Para detectar estas &reas, el investigador puede auxlllarse de algu-
nas técnicas como la observacién, cuestionarios, entrevistas,.juntas, etc

La locallzaclon de las Areas criticas, siempre estard en func:on de precn-7




sar un &rea general de ﬁrabajq.d ﬁn‘puésto enzé] qdej§x(5;an“pr6b1ehas;;

Este paso se realiza slmulténeamente a- la busqueda de evldenctas utlllzan
do las’ mismas tecnicas e lnstrumentos.,i-., . '

d) PRESENTACION DE SOLUCIONES PRELlMINARES

Esta seré 1a especiflcaclén de las evidencias a los dnrectivos que perml-
tan orientarlos sobre los problemas més importantes de la Instltucuon., -
Asfmismo, en la presentacidn de alternativas de solucién por’ parte del --
Investlgador' se propondran algunas soluciones que permitan ampllar Y. fun

damentar las decislones que se tengan que implementar.

La finalidad de la presentacién de soluciones preliminares serd proponer -

soluciones que tiendan a resolver los problemas detectados.

Las soluciones varfan, desde las que pueden resolverse en el orden de la
administracién interna de la organizacién, y las que podrin resolverse a

través de la capacitacidn.

e} SELECCION DE TECNICAS Y DISERO DE INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

En esta etapa se selecciona el mudelo, las técnicas y los instrumentos de
lnvestlgaclSn que determinardn a las personas con necesidades de capacita -
cidn cuyas deficienclas en el trabajo originan probiemas, en una drea es-

pecnfica y localizada y podrin ser solventadas por capacitacidn.

El procedimiento es el siguiente: se analiza el &rea critica a la cual. se
enfoca el estudio de personal, tomando en cuenta la estructura: orgénlca, ;,h

numero y caracterlstlcas del personal, asT como los procedimlentos de tra

bajo: desarrofiado; se: selecclona el modelo a utlllzar‘
tlcipatlvo o centrado en: el |nvestigador. Se elabora

se seleCCIonan lo

‘des que Involucre los costos de la investigacnon

trumentos y las tecnlcas.



£} APLICACION DE LAS TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Se recomienda que los directivos y los subordinados conozcan la finalidad
' de la investigacidn para que colaboren en el desarrollo de la investiga-
cién. Esta etapa estd considerada como una de las mds importantes del pro
ceso de investigacidn de necesidades. En este proceso se realizard el =-
“estudio analftico de la eficiencia del elemento humano, siguiendo el mode
lo previamente preparado y utilizando las técnicas e Instrumentos disefia-
dos. Existen dos modelos: el participativo, el cual considera la opinidn
de todo el personal sujeto al proceso de investigacion del cual se deri--
varén acciones para su propla capacitacién y en el cual es un modelo de -
responsabilidad compartida. Son técnicas de este modelo las Juntas de tra
bajo, torbellino de ideas, corrillos, lista de intereses, decisién de --
grupo, eliminacidn de tar jetas. Modelo centrado en el investigador quien
aplica directamente los instrumentos al personal de la organizacléh veri-
ficando los resultados con la opinidn de los directivos. En el investiga-
dor recaeri totalmente la responsabilidad, para este modelo se pueden uti-
1izar técnicas como: andlisis de la organizacién, encuestas, entrevistas,
observacidn inventario de habilidades, eliminacion de tarjetas, andlisis-

de documentos, andlisis de puestos, entre otras.

a) RECOLECCION E INTERPRETACION DE DATOS

Una vez obtenida la Informacién la siguiente tarea serd la clasificacién,
mane jo y“gnéllﬁisle interpretacién de los datos, resumjendo de manera ---
orgaﬁlzadé los resultados obtenidos por los instrumentos de investigacion

;para que puedan sefialarse alternativas de accién.

El pracedimiento a seguir consiste en elaborar cuadros de concentracién -
détdaﬁés en que se Integren los resultados de la investigacion, facilitan
do’él manejo de-los mismos. Los elementos de los cuadros de concentracién
'C@ﬁprendenﬁ la estructura orgdnica que se afecta, personal por niveles.y

~_puesto, actividades, grados de calificacién.



Los détésfdé¥lds cuadros de concentracidén permiten interprétar el nimero
de frgéhénclés en que se presenta la necesidad de capacitacidn; la impor-
tantjé“dé la necesidad en relacién con los objetivos de la organizaclén;-
eétddids‘comparatlvos de la necesidad en diferentes areas de trabajo.

Los datos obtenidos en esta etapa, deber&n ser suficientes para sugerir -
diferentes estrategias para el apoyo de la capacitacién. Entre otras pue-

den ser:

a) La elaboracidn de programas
b)fLé‘férméCIén de instructores

c) EY otorgamiento de becas
d)"LSfédhtratécién de instructores

e) La adquisicién del material educativo

h) DIAGNOSTICO DE NECES)DADES DE CAPACITACION =

Este punto serd analizado en el inciso-4.h. dél trabajo.

i} INFORME FINAL

Se sugiere para su presentacidn, una portada, contraportada, Tndice, intro
duccidn, andlisls y diagndstico, prondstico y plan de trabajo de capacita-
cién a corto, mediano y largo plazo; &ste dependerd de las prioridades en

méfe;faide cépa;itaclén.
ﬁQj{vAlgunés técnicas para la captacién de necesidades.

La»Detérminacién de Necesidades como ya se ha mencionado constituye la pql
mera fase del ciclo de capacitacion de personal, ésta sienta sus bases en

‘una.deteccién y un diagndstico, y permite planear todas las actividades -
~ previamente para que se logre un aprendizaje en los individuos que Inte---
gren una-organizacidn. La deteccién de necesidades parte de un proceso me-
todol6gico de investigacidn, y tiene por objeto exponer las caracteristl--
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cas &ef!os?feh6mého§ problemSticos de la organizacidn.

" Existen innumerables técnicas de diagnéstico de necesidades de capaclta~-
" ¢ibn, que se seleccionan en funcidn de varios factores como: el ndmero de
personas que se investigarin, el nivel jerdrquico, caracterfisticas del --
personal como es escolaridad, disposicidn, actitudes etc., y las caracte-
risticas del puesto a investigar.

Podemos sefialar que la deteccidn de necesidades consta de dos partes:

3) La seleccién de técnicas y disefio de instrumentos y, b) apticacién de
los Instrumentos. En la seleccién de técnicas y disefio de instrumentos se
selecciona el procedimiento mds adecuado de operaciones, métodos e instry
mentos que se ajusten a las caracter{sticas de la organizacidn y del per-
sonal objeto de estudio. Para ello hay dos modelos: el centralizado y el
participativo. Cada modelo utiliza determinadas técnicas, asi vemos que en
el modelo centralizado se pueden utllizar técnicas como la entrevista, --
andlisls de puesto, observacidn directa, cuestionarios, encuestas, anili-
sis de la organizacidn, anilisis de estadisticas, etc. En el modelo parti
cipativo se pueden utilizar: corrillos, juntas de trabajo, torbeliino de
ideas, inventarios, eliminacidn de tarjetas, corrillos, lista dé intere--
ses, decisién de grupo. Cada una de estas técnicas emplea sus propios -
instrumentos, los cuales son disefiados dependiendo como ya se menciond de
las caracteristicas del personal, una vez elaborados se sugiere llevar a
cabo un estudio piloto para probar la efectividad de los instrumentos, -
aplicéndolos a un pequefio 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 -
aﬁtes de administrarlio al universo cbjeto de estudio, ’

Una vez que los instrumentos tienen validez, se determina el universode

trabajo para la aplicacién de los instrumentos. En caso de que el.univer

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

ric se aplica el instrumento a toda la poblacién.
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Es conveniengg que primero se senslbilice al personal y autoridades compe
tentes con el’fin de lograr una mayor colaboracién, asf como preparar las
condiciones para que la informacién sea veraz y los resultados sean con=--
fiables.

Posteriormente se aplican los instrumentos contando con el apoyo, la in--
formacion se recopila, tabula y clasifica, presentando los datos en cua--

dros de vaciado o gréficas con el fin de obtener el diagndstico.

A continuacién sefialaremos algunas técnicas o instrumentos para la capaci

tacién de necesidades:

CATALOGO DE PUESTOS

Dentro de la deteccidn de necesidades, €l cat8logo de puestos representa

un recurso de suma importancia, ya que en éste se encuentra 1a informa---
cibén 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 catdlogo de puestos es dtil para la instituci6én porque ayuda a estable
cer mejor las cargas de trabajo; fija responsabilidades en la ejecucién -
de las labores; facilita la mejor coordinacién y organizacion de las actl
vidades de la institucién, 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 como debe
ejecutarla. Ayuda también al trabajador porque le hace conocer con preci-
si6nilas tareas que debe efectuar; le sefiala con claridad sus responsabi-
Ildades, impide que en el desempeﬁo de sus funciones Invada el campo de -
otras. EI catélogo de puestos ayuda al departamento de personal porque -- .
‘proporclona Ios requisltos que deben solicitarse a los aspirantes a ocu--

par un puesto (seleccién de personal); permite colocar al trabajador en -




el puesto mis acorde a sus aptitudes; es un requisito indispensable para
establecer un sistema de valuacidn de puestos; sirve de fundamento a cual

"quier sistema de salarios e incentivos.

Ayuda a la capacitacion porque en €l se encuentran estructurados los pues
tos y se pueden analizar cada uno de los puntos antes menciohados, cote=--
Jandolos con la {nformacién investigada, o como punto de partida de la -
informacidn y/o universo de trabajo a investigar. :

ANALISIS DE PUESTO

La técnica conoclda con el nombre de andliisis de puestos, responde a una
urgente necesldad de las empresas e insitutiones para organizar eficaz--
mente los trabajos de éstas, es indispensable conocer con toda precisién
lo que cada trabajador hace y las aptitudes que requiere para hacerlo -
bien. E1 andlisis de puestos permite conocer con todo detalle las obliga
clones y caracteristicas de cada puesto, conocer las relaciones de mando,
establecer las relaciones con otros puestos (directas e indirectas), cono
cer la ubicacidn del puesto dentro de la organizacién a la que pertenece
(seccién, Jefatura, departamentc, etc.), definir el nimero de personas -
que.ocupan un mismo puesto, determinar los requisitos que debe cubrir el
puesto, conocer especificamente las operaciones propias del puesto asi -

como. las funciones que cumple.

En térmfnos generales se puede decir que la técnlca del anélisis de'pqu
-tos consiste en la separacidn y ordenamlento de !os elementos que lhte--

' gran un puesto.

Lé'tééhléétaéaéthlgjs;aE{ﬁuegﬁbs'Se‘basa,eﬁ:

1.- Pecop” ar todagia Informac 4n necesaria acerca de las actividades del
puesto a-estudiar, es” declr, ‘se debe responder a las siguientes preguntas
con’ integrldad y precnsi&n Qué es lo que hace? Cémo lo hace? Con qué fin
lo hace? Cuando Io hace? Dénde lo hace? Con qué elementos cuenta para ha-~

cerlo?



2.~ Separarnlos elementos que constituyen el trabajo en s{, es decir con-
siste por un lado en 1a exposicidn detallada de las operaciones que réa[l
za cualquier trabajador en un puesto determinado, y por el otro las carag
terfsticas, conocimientos, habilidades y actitudes que debe poseer eli -
trabajador.

El anSlisis de puestos ayuda a mejorar los sistemas de trabajo. Comprende
s6lo la descripcién de puestos, cuyos elementos ademis de ser muy minucio
sos deben estar |igados en forma de que se perciba con toda precision la

secuencia de las tareas del trabajador.

El andlisis de puestos sirve para orientar la seleccidn de personal. Con-
sistente en la especificacién orientada a identificar si un candidato po-
see los requisitos minimos para desempefar el puesto satisfactoriamente.

Sirve a la capacitacion cuando se enfatiza especialmente en el cémo deben
realizarse las operaciones de trabajo, y se procura establecer grados en
las cualidades que se requieren en un puesto. Sirve también para hacer --

una valuacién de puestos.

Para los responsables de la capacitacidn, el andlisis de puestos represen'
" ta un elemento necesario para la lnvestigacion de necesidades Y. el dlseﬁo

de los programas, asT como puede ser un instrumento de retroallmentaclon

y evaluacion de acciones de capacitacién. uf:‘ ;

LISTA DE VERIFICACION

Es un instrumento de‘evaluablén que.pérmité identificar si una tarea se -
realiza o no se realiza. Para‘su1¢laboraci6n puede utilizarse el catdlogo
de puestos. La lista de verificacién consta de tres secciones una de in--
formacidn general donde se incluye: nombre de la persona que se desea eva
luar, puesto, categoria, departamento, instrucciones, nombre de la perso-
- na que funge como observador y observaciones; otra seccidn estd constituf

da por las operaciones o actividades que serdn observadas de acuerdo al -



puesto, por Gltimo se Integra la seccidn por dos columnas que contienen -
alternativas S1 o NO, en que el observador-investigador eligird de acuer-

" do a las conductas manifestadas por la persona evaluada.

Al evaluar las conductas o actividades de un trabajador también se estdn
detectando necesidades de capacltacién, siempre y cuando se cotejen con -

la norma preestablecida.

CUADRO DE DOBLE ENTRADA

Otro Instrumento de evaluacibn que se utiliza en la deteccién de necesida
des es el cuadro de doble entrada y apoya bésicamente su informacidn en -
el catdlogo de puestos. El cuadro de doble acci6n es un instrumento que -
sirve para evaluar conductas referidas a los tres dominios del conocimien

to (cognoscitivo, afectivo y psicomotriz).

Este -instrumento estd constituido por 3 secclones: una de las cuales est3
disefada para colocar en ella el nombre de las personas que se desean --
evaluar, cabe sefialar que las personas deben ocupar un mismo puesto; otra
de las secciones cuenta con espacio para anotar las actividades, tareas o
funciones caracterfsticas del puesto, esta informacién serd recabada di--
rectamente del catdlogo de puestos; y la tercera seccion es el resultado

de la evaluacidn de cada personal en relacién a cada actividad del puesto.
Dicha evaluacifn estard basada en una escala que previamente se haya es--
tablecido. 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 evaluacion de ~
diferentes conductas en diferentes personas. Si es analizado en forma ho-
ri?ohtal permite detectar qué trabajadores presentan deficiencias en el -
deseﬁpehq;dé sus actividades, puede ser habilitado como instructor, para

que'dé,cgpéc!taclSn a sus compafieros del puesto. Sirve para observar qué

persoﬁas necesitan capacitacidn, a corto, mediano o a largo plazo.
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Si se analizan en forma vertical permite observar ﬁué actividades son las
que representan una mayor dificultad en su realizacidn. Especificar qué -
actividades pueden ser estructuradas como materias de un programa de capa
citaci6n, Jerarquizar por orden de importancia las materias que con mis =
urgencia deben inclufrse dentro de la capacitacién, asi como el tiempo =~

que se debe asignar cada una de estas materias.

ENTREVISTA

La entrevista es una conversacién cara a cara con un propdsito definido -
que’ Iﬁvolucra un contTnuo intercambio de informacién. Sus objetivos son -
obtener informaclén, |nvest|gar y detectar puntos de vista, asi como tra-
tar. un problema.

Exisféﬁ”abs tipos de entrevistas: dirigidas en la cual es conducida por =
el‘éntfevlstador, apoyéndose 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 semidirigida que es aquella en
la que el entrevistador determina previamente sélo aquellos aspectos so--
bre los que desea aobtener informacidn y durante la entrevista estructura

sus preguntas segiin el giro de las respuestas sin perder de vista los ~--
tépicos centrales: el entrevistado tiene mis libertad de expresién que en

el primer tipo de entrevista, pero siempre guiado por el entrevistador.

'Pasos bisicos de la entrevista:

1 - Preparacion, formulacién de un guidn de entrevista

‘2 - Conducclon de la entrevlsta

En la conduccién de la entrevista podemos hablar del rapport (concordan--
cia) que tiene cuno propés1to relajar la tensién -del entrevistado, tratan
do de crear un cllma amistoso y de cordialidad, el investigador debe =-=
crear un clima amistoso y de cordialidad, el investigador debe crear un -
‘amblente de dlsposucion ala entrevista También durante la conduccién -=

podamos hablar del cllma, esta etapa se refiere a la realizacion de la -



entrevlsta pr,piamente ya través de ella se exploran las dreas que se van
" a Investigar bara la deteccién de necesidades. Por Gltimo, hablamos del --
cierre, clnco o diez minutos antes de dar por terminada la entrevista se -
le: avlsa al entrevlstado el final de la misma para que éste haga las pre--
guntas que ‘estime pertinentes y manifieste sus impresiones, a su vez el --
entrevlstador hace un resumen y confirma que la informacién esté completa,

y agradece al entrevistado su cooperacidn,

El informe de la entrevista cuyo contenido es el resultado y conclusiones
en relaclén de la misma-deben ser redactados Inmediatamente después de -
conlufda, con objeto de no emitir ninguna Informacién que distorcione el
resultado logrado. Algunas ventajas son: revela sentimientos, causas y =
soluciones posibles de problemas, asf como de hechos. Proporciona el méx |
‘mo de oportunidades para expresar opiniones y dar sugerencias.

Limitaciones: toma tiempo, as7 que sblo se puede alcanzar con ella a po--
cas personas, Los resultados son diffciles de cuantificar, puede ocasionar
que el entrevistado se sienta jJuzgado.

’

ELIMINACION DE TARJETAS

Esta técnica consiste en presentar a cada participante un paquete de tar-
jetas que contiene actividades especificas a realizar. Asf cada partici--
pante elige, de manera individual las tarjetas de actividades en que se -
considera necesario el entrenamiento. Despuds a nivel de pequefios equipos
de trabajo (de 4 a 6 elementos) se anallzan las tarjetas seleccionadas y
se presenta ante el grupo las conclusiones, esta técnica se realiza de -

acuerdo al sigulente procedimiento:

- Primero se enlistan las actividades, fases de un proceso o dreas pOtGN'a
clales de capacltacldn. ; , '

- Se anota cada una de éstas en una tarjeta para’ formular un paquete.

- Se entrega el paquete de tarJetas a cada emp!eado pidiéndole que selec~

cione las tarjetas en que considere que requlere capacitaclon Y que Ias' 



ordene ‘por’ grado de importanhia.

Una vez que terminen de seleccionar las tarjetas las personas, se anotan -
los resultados en un cuadro de concentraclén. Se recomienda que las perso-
nas anoten las razones por las que consideran que requieren capacitacidn -
en las dreas que sefialaron, esta técnica se puede aplicar en forma indivi-

dual o colectiva.

CORRILLOS

Esta técnica consiste en formar pequefos equipos de trabajo (de 4 a 7 ele-
mentos) con el objeto de analizar ios aspectos relevantes de una situacién
o problemdtica determinada. Al inicio de la sesidn cada equipo de trabajo
elige un "lider" que funcionard como moderador y un '"secretario" que fun=--
cionard anotando los aspectos relevantes y presentar§ un resumen del ani--

lisis del grupo al final de la sesién.

Procedimiento:

Se divide el grupo en subgrupos de 4 a 7 personas.

se plde a cada subgrupo que nombre un moderador y un secretario._.

- Se entrega a cada subgrupo una tarjeta de corrillo donde sehexplicara -

detalladamente la tarea a reallzar.

Se Indica el tlempo permitido a resolver la tarea (este varfa :

caso a linvestigar).
Los. moderadores se encargardn de centrar a sus grupos en el objetlvo y -
daran la palabra ordenadamente a cada uno de sus miembros. Los: secretarios
tomarén nota de lo discutido. Terminado el tiempo, cada moderador presenta
ra sus resultados. El conductor anotard en una hoja las concluslones obte-
nldas, !as clasificard, ordenard y procederd a darlas a conocer al-grupo -
a“técnlca --

-en: forma sintetlca, en hoja de rotafolio o en el plzarron.

para Ia deteccién permite conocer los puntos de vista de var 'personas -

Involucradas en los problemas de trabajo. :




TORMENTA DE IDEAS

Esta técnlca consiste en formar un grupo de funcionarios, jefes de lfnea,
etc., con el objeto de emitir Mideas" resolutivas’ a una situacién problg

mitica determinada.

£l procedimiento para ejecutar esta técnica es el siguiente:

- Una vez reunido el grupo de funclonarios, técnicos o jefes de ifnea -
(pueden ser un grupo de trabajadores de un puesto determinado) que de-
be constar de un mfnimo de 5 y un mdximo de 8, se anota en el pizarrdn
‘una pregunta sobre el problema por ejemplo Cémo podemos mejorar nuestro
trabajo?.

- Se debe indicar antes de que e} grupo empiece a emitir sus ideas libre

mente para contestar la pregunta, que ninguna idea serd discutida en -
ese momento.
- Se deberén anotar todas las ideas emitidas por el grupo sin ordenarlas

ni crltlcarlas.
Se debera dar un tiempo no menor de 5 minutos ni mayor de 10 y cuando -

llegue el momento indicar al grupo que el tlempo ha terminado.

- Para la evaluacién, se procede a discutir las Ideas anotadas, pldiendo
la opinuon de todos los participantes y tratando de llegar a un concen-
so.,En este punto si es muy importante agrupar las ideas y resultados -

‘ aflngs, as{ como obtener la evidencia que Justifique las necesidades --

detectadas.

Seﬁafar las ideas que apunten hacia otra &rea.

]

Se determina una conclusién.

Se  han mencionado algunas de las técnicas que sirven para.la deteccidn de
negesidédes, hemos considerado que son las mds importantes, mencionar ==
todas. serfa otro aspecto del trabajo; lo mds importante seria sefialar que
para seleccionar una técnica de deteccién de necesidades de capacitacién

es necesario: primero determinar nuestro objeto de estudio y las caracte-
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risticas de las puestos a investigar; mimero de personas y disposicién,
entre otras. De los resultados de este proceso se determinard un diag-

ndstico que servird de base a los programas de capacitacion.

4.4, Importancia del diagnSstico en base a upa deteccién.

Una vez aplicados los instrumentos y detectado necesidades de ;apé;i;?--
cidn, el paso siguiente es el andlisis de la inFormacién‘yiIaffbrmnyaclén

de un diagn6stico.

£1 diagnbstico servir§ comofundamento para continuar el proceso de la ==
capacitacién y en s, el segundo subsistema ''La Elaboracidn de Prqgranas",
misma que estd centrada en los objetivos fijados gracias a los resulta--

dos descritos en el diagndstico.

Un plan general de capacitacién en una organizacién debiera caraéterizar-
‘se por su unidad y por lnvolucrar la satisfaccién tanto de los objetivos
de la propia institucidn como la de los trabajadores que buscan su reali-
zacfén dentro de ella, asl los objetivos deberadn entonces, enunciarse --
buscando un equilibrio institucional y laboral, ,

El diagndgtico de necesidades consiste en el andlisis e interpretacidn --
. cualitativa y cuantitativa de los resultados obtenidos de la recopilacién,
claslflcacldn-y tabulacidon de los datos. iLos resultados se ordenan jerdr-
quicamente para llegar a la presentacién objetiva e interpretacién de los
resultados, lo-que: permitird definir con claridad la problemitica detecta
da. la interpretacitn de los datos, nos permite llegar a varios plantea--
miebfﬁsvﬁajés'éom¢ﬁl' o
- Areas de trabajo o puestos en los que se presentan necesidades de capaci
tacion; tiempos probables para satisfacer necesidades, cudntos y quiénes

requieren capacitacidn, en qué aspectos y en qué grado; el tipo de nece-
sidades individuales o grupales, de atencidn inmediata o futura; priori-



dades en'base a los‘recursos y objetivos institucionales; necesidades que
la propia organizaci6n puede satisfacer por si misma o si se requiere la
colaboracidn de externos, etc.

Una vez analizado e interpretado los datos, se redacta el informe final,-
el cual'constituye un importante recurso técnico-cientifico de las accio-
nes de capacitacién, orientado de una manera realista y congruente para -

formular- acciones de capacitacién que lo requieran.

En el ‘informe final del diagn6stico se listan las conclusiones y recomen-

daciones.

Para la elaborac n del diagnostico flna] se debe recordar que-

1.= Hay que especlficar el numero y qué personas seran sujetas a capacl--,

2.- Qué aspectos y- que grado de capacitacidn requieren. dlchas personas -
,(actualnzacnon. habilltaclon, ampliacién de conoclmientos, modlflca-—
cion de actitudes) : v

RN

3.- Determinar las éreas, depar tamentos o secciones que presentan mayores

‘prob!emas, Y menclonar las causas, ,
h.->Calcular los tiempos probables requeridos para la satisfaccion de di-

chas‘necesldades.
.-‘leerenclar las necesidades Individuales de las grupales,

6.- Jerarquizar las necesidades que requieren la solucién inmediata y ' =
‘§Qélés demandan solucidn futura. Jerarquizar prioridades.

- 7.- Establecer cudles son las necesidades que exigen soluciones sobre la
marcha de la organizacidn y cudles reguieren soluciones futuras de ;;'
trabajo en forma de reuniones informales, seminarios, congresos;.cur-v i
50s. SR i>’

8.- Enunclar qué necesidades puede resolver la propia organizacuon y en -é"
cudles se deberd recurrir al auxilio de otras fuentes de capacltaclon;j

9. Menclonar cuales son las necesidades que el trabajador podr' resolver -




bajo-la;ihf]dénélé del grupo y cudles debers resolver pdr,s{imiswéﬁff_
10.- Enuhcfar'otros problemas relacionados y propios de la iﬁvestigacién.

Para redactar e} informe final debemos recordar la sencillez, precisién,
concisién y claridad de los que pretendemos trasmitir, para que facili-
te la comprension de las autoridades que han de tomar la decisidn de -

capacitar al personal que lo requiera.




B UNA ESTRATEGIA PARA LA DETERMINACION DE“NECESIDAD
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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 deteccidn de necesidades que permita apreciar objeti=
vamente lo sefialado en el marco conceptual sobre la Determinacidn de Nece

sidades de Capacitacidn (cap. 4).

5.1. Antecedentes del Problema.

£.1.1. Marco de Referencia Institucional.

Ubicamos nuestro estudio en la Direccidn General de Recursos Humanosj(DGRH)

de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes (SCT).

l.a Secretarfa de Comunicaclones y Transportes es un sector del poder Ejecu
<ivo Federal que de acuerdo con la Ley Orgdnica de la Administracidn Pﬁb]l
va, se responsabiliza y auxilia al Presidente de ia Replblica en el estu--
dio, pianeaclén y gestion de los asuntos inherentes a las comunicaciones -
‘eléctricas, electrdnicas, aldmbricas, inaldmbricas, terrestres, etc.) y -
los transportes (maritimos, aeréos y terrestres); y la prestacidn de los -
serviclos correspondientes, ademds de la regularizacion de los que se otor

guen mediante concesiones y permisos a los particulares (8),

~ Por édipakté,,la Direccidn General de Recursos Humanos es la dependencia -

" que éétableée todas aquellas actividades que permitan a las dependencias -
de la SCT contar con-un personal adecuado, que posean las condiciones posi-
’ tivas de aptitud y act|tud, promover el desarrollo de los empleados; asi -.
como - el control de los mismos, encaminado todo esto.a obtener niveles de -
produétivldad eficientes en la realizaCiSn de;las‘metas de las depgndep%éfi{,
clas de la Secretarfa. (9). o » e ~.r; ‘
Como organlzaclon la Direccién Generaf de Recursos Humanos se estructura =
de la siguiente manera: : ‘ S h

§) Manual de Organizaclon de Ia DGRH de 'a SCT“
9) IBIDEM e




CGENERAL

DE" RECURSOS HUMAG

O RG'ARHLGRAMNA

l DIRECCION GENERAL

SUBLIRECCION GENERAL DE
PLAMEACION Y DESARROLLO.
DE PENSGHAL

LAR 1 DADES

* 'DEPARTAMENTO . DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
e 0E DE DEPARTAMERTO
RECLUTAM [ENTO.. PLANEACION ¥ RELACIONES i ADHINISTRAT VO
¥°SELECCION ORGAN1ZACON LABORALES THFORNATICA :
UNIDAD CENTRAL
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE DE CAPACITACION Y OF ICINA DE OFICINA [E
. EVALUAC 10N SECURIDAD DESARROLLO DE RECEPCION PRESUPUESTO
RECLUTAMIENTO DEL TRABAJO £ HIGIENE PERSONAL Y ENTREGA - Y CONTABILIDAD
; OFI’fJivNA DE OFICINA DE OFICINA OE OFICINA . DE OF ICINA DE
L PLANEAC 1ON RELACIONES CONTROL ¥ RECURSOS
SELECCION Y ESTUDIOS LABORALES SEGUIMIENTO HUMANOS
OFICLNI\ DE " OFICINA DE OF ICINA DE
ORLENTAZION v PRE - REGISTRO DE SERVICI0S
VENCION DE IRREGY PERSONAL GENERALLS




ECCION GENERAL . DE RECURSOS HUMANOS:

ORGARUIGRAMNK .

DIRECCHON GERERAL

SUBDIRECCION GENERAL
DE ADHIWISIRACION DE
PERSOHAL

DEPARTAMENTO : : DEPARTAMENTO BEPARTAENTO DEPARTAMENTO
DE DEPARTAMEKTO . bE oL DE
ADHIR T STRATIVO CONTROL DE REHUNERAC ONES PRESTAC IONES
INFORATICA PAGOS EXTRAGRDINARIAS Y ONTROL B
UNIDAD CENTRAL ;
DE CAPACITACION Y OF ICINA DE OFICINA LE OFICINA DE OFICINA DE OF ICINA DE
DESARROLLO DE RECEPCION PRESUPUESTO FILIACION EJECUCION CONTROL DE
PERSONAL Y ENTRECA Y CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA ASISTENCIA
CINA DE FICINA DE QFICIN ;
OFICINA DE OF ICINA DE 9 A DE OF1CINA. DE
CONTROL Y RECURSOS CONTROL DE PERCEPCONES N
SEGUIMIENTO HUMANOS SUELDOS i COMPLEMENTARIAS LICENCIAS.
OFICINA DE OF ICINA OE OF ICINA DE OFiCinn g OFICINA-DE
REGISTRO DE SERVICIOS CORTROL DE PERCERC ) Ongs DESCUENTOS
PERSONAL GENERALES SALARI0S EVENTUALES 7
OF ICINA DE OFICIN pg OF ICINA-DE
TRAMITACION CONTRgL
: ESTACIONES
DE PAGOS HONDMmgg PRESTA fones.




5.1.2. Universo de Trabajo.

Tal vez el Gnico problema comin en todas las organizaciones ya sea piibli~

cas o privadas, es la carencia de secretarias eficientes.

El origen del problema podria ser visto desde varios &ngulos; el desarro-
1lo de las organizaciones que requieren de personal mejor calificado; el
universo cada vez menor de mujeres que se dediquen a la actividad secreta
rial, o bien, a la deficiente educacién técnica que actualmente se estd
impartiendo en las escuelas oficiales, que otorgan titulos al ''vapor" ~--
ofreciendo preparar secretarias en un afioc y en algunos casos hasta de --

seis meses.

Cualesquiera que sea el origen del problema, la realidad nos sefiala que -
se requiere personal calificado para el desempeiio de labores, y, que la -

actividad secretarial en la actualidad deja mucho que desear.

La labor secretarijal asiste a la jefatura en la organizacidn del trabajo,
se espera que la secretaria sea versétil, sincera, prudente y amable; sus
habilidades incluyen también la operacidon de miquinas de escribir, ta =-
transcripcion de la taquigraffa, la comprensidn total de los procedimien-
tos de correspondencia y archivo; el desarrollo de una técnica telefdnica
de cortesia y amabilidad; as? como caracteristicas deseables de persona--
lidad y comportamiento profesional, en fin, toda la gama de habilidades,-
conocimientos, aptitudes y accitudes de trabajo deseables que caracteri--

zan a una secretaria eficiente. (10).
Con vistas a lo anterior, se observé dentro de la Direccién que nos atafie -
que algunos trabajadores podrian ser sujetos de capacitacién al’evidentiéri~

problemas técnico-secretariales como son:

- Errores ortograficos

10) Jéhn'Rg‘Gﬁegg, "Office Practice Fundamentals'l; 4




- Mala presentacién de la documentacidn oficial
- Retardos en la transcripcidn mecanografica

- Poca cortesia telefénica, entre otras.

Por lo que se sugirib investigar mis a fondo el perfil secretarial de la-
institucién y determinar si este problema que podria ser resuelto con ca-
paci tacion, correspondia s6lamente a algunos trabajadores (necesidad de -
'tipo individual) o bién, si la poblacion secretarial requerfa en su tota-

lidad de programas de capacitacién especificos {necesidad ocupacional).

La herramienta técnica que utilizamos fue el catilogo de puestos para de-
finir las funciones secretariales y poder investigar a través de un patrén,
el Cat3logo de Puestos definfa a la secretaria (funciones de puesto) como

la persona que:

Atiende llamas telefdnicas

- Recibe, registra y turna correspondencia

Sella copias de documentos oficiales con el facsimil
de su jefe inmediato

- y ademds actividades inherentes a su puesto.

Con estas funciones de puesto se determind una poblacion de frecuencia de
puestos de 37, en el que se diferenciaban las secretarias por el nivel je-
rdrquico de su jefe, pero en donde basicamente correspondfan las funciones
anteriormente descritas, por lo que se prosiguid entonces a planear la --

estrategia de investigacién.

La determinacién del universo fue entonces:

Secretarias de Subdireccién
(tomando 1a UCCD como Subdireccidn)

Secretarias de Jefes de Departamento

Secretarias de Jefes de oficina

TOTAL

-



5.2, Metodologfa
Se realizé una lnvestlgaclon descriptiva para exponer las caracter»sticas
del fenémeno sujeto a estudlo. ‘

El trabaJo asumid las técnicas de observacidn y exploracién de terreno con

el auxllio de los siguientes instrumentos de investigacion:

.tr-‘EntrevIsta estructurada
" - Cuestionario autoadministrado (anexo # 1)
~ Observacidn de campo

5.2.1. Objetivo

Aplicar un Instrumento para captar diferencialmente las necesidades de ca 7
pacitacién de personal de las secretarias en cuanto a niveles de aptitud

y actitud en el trabajo de la Direccién General de la SCT, que a su vez -
sirviera como prueba piloto para la aplicacién de la investigacién en =-

otras dependencias del sector,

5.2.2, Hipbtesis

a) Una deteccién global de las necesidades de capacitacidn secretarial =
ayudardn a dlagnosticar requerimientos de tipo individual en las secre
tarlas.

b) Detectando los requiermientos en cuanto aptitudes y actitudes en el -
trabajo podremos optimizar los recursos humanos y materiales, dando --
prioridades diferenciales de capacitacidn en las dreas que lo requieran.

c) Detectando disfunciones de orden técnico-secretarial se podrén dar al-

ternativas de solucidn promoviendo actividades de capacitacién.

5.2.3. Variable

Cons!derando basicamente el objetivo general a corto plazo de 1a. DGRH, se

proponen como criterios rectores del contenldo del |nstrumento ‘el marco -

referencial comprendido por las,slguigntes?yariabjes;



- Actltud en el ambiente de trabajo ;
Tila Disponlbnlidad para el desempefio optimo del trabaJo:i':'
- = Habilidad operativa especifica

5.2.4, pefinicién de Conceptos

Actitud en el ambiente de trabajo.- La manera de reaccionar en forma'maql

fiesta a su ambiente laboral.

Disponibilidad para el desempefio §ptimo del trabajo.- Una actitud de tipo
latente hacia la ejecucidn correcta de las tarcas.

Habilidad operativa especifica.- La ejecucidn de tipo sensoriomotriz de -
las tareas inherentes a su puesto, implican aquellos factores de orden --
técnico-secretarial (trnascripcidn mecanogrdfica, transcripcidn de taqui-

grafia, sistema de archivo, etc.).
5.3. Procedimiento de Deteccidn (anexo # 2)

5.3.1. Determinacién de los objetivos de la investigacidn descriptiva

- Ildentificar las areas de deficiencia de la funcidn secretarial a fin de
promover e implantar actividades de capacitacidn que las remedien.

- Realizar una prueba piloto a fin de proponer una metodolog?a de investi
gacidn de necesidades de la poblacion secretarial en las dependencias -

del mismo sector (Secretaria de Comunicaciones y Transportes).

5.3.2, Bisqueda de evidencias

Las evidencias son de orden manifiesto: quejas en los trabajos técnico--
secretarial (errores ortograficos, retardos en los trabajos transcritos

mecanogrificamente, mala presentacidn de la documentacién oficial, etc.).

5.3.3;vLocali2aci6n de &reas criticas

Se determlno que por ser un ndmero pequefio de poblacién (37) tenla posi--

b|lidades dellnvestlgarse en su totalﬁdad




5. 3. Q‘VSeleccién y disefio de técnicas de investlgacién

Por las caracteristicas del universo sujeto a estudio, el dlseﬁo de inves "

" tigaci6n partié de .la siguiente perspectiva de anslisis:

t.- La dificultad de ir directamente al campo de trabajo para observar y=~
evaluar la ejecucién de las labores.

2.~ La escasa validez y confiabilidad de aplicar un Instrumento dirigido-
al propio personal, ya que no deberfan autoevaluarse porque la infor-

macidn se verfia manipulada.

Por lo que se selecciond las sigulentes técnicas de investigacidn descrip

tiva:

.- Un cuestionario autoadministrado evaluativo de la funcién secretarial
dirigldo a las jefaturas (anexo # 1),

2.- Una entrevista estructurada donde se utilizé el mismo cuestionario =
para disipar dudas en el llenado.

3.~ La observacidn de campo para establecer una comparacidn con los datos
sacados por la entrevista y cuestionario y para complementar estos -

datos.

iDENTIFICACION DEL CUESTIQNAR!O (anexor#'I)

CaracterTsticas generales: estructurado cerrado que evaluard Tas actltudes
y aptitudes de las secretarias. Autoadministrado por las jefaturas.

Contenldo.‘

1.+ Presentaclon e identificacidn del investigador.
2.- Ob}etlvo del cuestionario. '

3,- Datos del encuestado. Fecha de aplicaclén.

FECHA: indica el momento del llenado

NOMBRE: Identifica a la persona que contesta

APUESTO QUE OCUPA: identifica el nivel jerdrquico
DEPARTAMENTO U OFICINA: identifica el drea de ubicacién. e
NUMERO DE SECRETARIAS A SU CARGO: determina el ndmero de subalternos, -

as? como el nimero de cuestionarios =

que ha de 1lenar.




4.~ Instrucciones que deben seguirse para el 1lenado de la forma: Indica
contestar un cuestionario por cada secretaria que tenga bajo su cargo;
indica la forma de contestar. Agradece de antemano la colaboracién a
manera de sensibilizar al encuestado.

5.- Se presentan las variables que habran de evaluarse y las alternativas
de respuesta S!, NO, A VECES porque (nos indica si es funcién de la -
persona evaluada o porque estd parcialmente apta para reallzar la ta-
rea) 'a veces' se tabulé como negativo.

6.- Pregustas abiertas: COMENTARIOS Y ANEX0S, permite a la persona no 1i-
mitar sus respuestas agregando lo que crea conveniente. SUGERENCIAS,-
amplia el panorama para cursos y eventos, as{ como nos ayuda a deter-
minar el interés por la capacitacién secretarial.

7.- Nombre de la persona evaluada: éste es uno de los puntos mis importan

tes donde podremos identificar las necesidades individuales.

5.3.5. Aplicacidn de técnicas e instrumentos

Antes de recabar la informacién se sensibilizd a las jefaturas con una --
junta {comunicacién verbal), y se les envié un oficio {comunicacidn escri
ta) en donde se les pedia su colaboracién para el 3rea de capacitacién, -
haciendo hincapié en el objetivo y la importancia de la deteccidn de nece

sidades del universo secretarial.

Posterjormente se encuestd personalmente {entrevista) a los subdirectores

y a los jefes de departamento para disipar dudas en el 1lenado.

Una vez entrevistados y encuestados a los jefes de departamento, se les -
'pidiérsu colaboracidn para que distribuyeran el cuestionario entre sus =--
jefathras de oficina y seccidon que tuvieran bajo su cargo un puesto de -~
"secretaria', tomando como secretaria aquella persona que realiza las fun
ciones de puesto del profesiograma (anexo #3); teniendo que llenar un ==
cuestionario por cada secretaria que tuviera bajo su cargo, anotando el -
nombre de la persona que evaluaba (secretaria) y el nombre de la persona-=

que respondfa (jefe).



Una vez. realtzado esto enviaran la informaci6n a:la Unidad de Capacitaclon{

y Desarrollo (nivel subdirecclon) para el andlisis de los datos.. =

5. 3 6 Recoleccion, tabuiacidn e interpretacidn de datos.

En la recoleccion s6lo obtuvimos respuesta de 30 jefaturas, con una varian
te entre el numero de secretarias que fluctuaba en aquetlas jefaturas que

reportaban temer cuatro secretarias bajo su cargo, mientras que otras care
cfan de este personal. Se econtrd que era un problema administrativo y que

no competia a capacitacidn, aunque se tomaria en cuenta para el reporte.
Para la tabulacidn se elaboré matriz de vaciado estratificada, es decir, ~
una matriz por drea de competencia con el fin de ubicar al unierso de tra

bajo.

La interpretacién de los datos partid de una respuesta de 30 Jefaturas --
con un total de 43 secretarias evaluadas. '

VAR IABLES DE ACTITUD Y APTITUD PORCENTAJE;DEj A TOTAL EN NU-

EVALUACION ~~ MERO DE PERS.
Atienden 1lamadas telefénicas con : 932. {’, 40

cortesfa y buenos modales, ‘
Transcr iben mecanogr&ficamente con ... . B8 ... 38
golpes uniformes. RN e ”k f;v”' : '
Toman recados telefénicos con . J’flilv;;i'BBZ,fi-i_ 38
exacti tud. S '
Corrigen su trabajo mecanogréflco .,  ﬁf
asegurdndose que no haya errores.
Mantienen un sistema de archivo
eficiente. '

Estan al tanto de los artfculos de
oficina, completos y a disposicién.
Toman dictado con precision y poco

problema.




“»

VARIABLES DE ACTITUD Y APTITUD - ... 'PORCENTAJE DE . TOTAL EN NU-
S TR L - EVALUACION ’ MERO DE'PERS.
Recibeh, registran y turnan corres ‘ 58%

pondencia en forma organizada.

Concertan citas oportunamente y con = 51%

precision :
Pueden tomar taquigraffa con cierta 51% Y I
velocidad.

Los porcentaJes de evaluacidn menores a 60% implican, segiin las respues-~
tas, que esa funcién la realiza otra persona, excepto transcribir en ta--.

qungraffa que es def:clencna de aptitud en la poblacion.

En’ Ias respuestas de SUGERENCIAS, los jefes respondieron como sugerenclas

a cursos segun el grado de importancia:

Archivo

Ortograffia

Redaccidn

Taquigrafia
"Correspondencia Oficial
Modificacion de Actitudes

Relaciones Humanas

Induccidén a la institucidn

5 3 7 Ana]nsns y diagnéstico de la informacién

ormaclon que obtuvnmos solo nos representa una muestra signifi-

‘catlva del unaverso secretarial, ya que no se obtuvieron respuesta de

'vt as'las Jefaturas, no se abarcé a todas las secretarias de la Direc

"Existe ‘una incongruencia.con la frecuencia de puestos y el nimero de -

~.-secretarias real. Problema de tipo.administrativo que no nos invelucra.




3.- Noes prioritaria una capacitacién técnica segiin los datos obtenidos.
.= Las Jefaturas estdn parcialmente informadas sobre la importancia de -

. la capacitacidn, se observdé 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 estdn sujetas a apre
claciones por parte de los encuestados.

6.- Existe una incongruencia entre las descripciones de tas tareas del --
puesto y la realidad. Problema administrativo que no nos atade.

7.~ Los datos obtenidos sélo servirdn de pauta para ampliar programas de-

capacitacion para toda la Direccion, es decir, sdlo cursos paralelos.

- Diagndstico: Por los porcentajes que obtuvimos podemos sefialar que el per.
sonal secretarial de la Direccion General de Recursos Humanos de la Secre
tarfa de Comunicaciones y Transportes tlene caracteristicas '‘aceptables''-
en cuanto a los niveles de aptitud y actitud en el trabajo por lo que se-
considera no es prioridad de capacitacion. 58lo se requieren cursos para-
lelos de Desarrollo, Actualizacidn y Perfeccionamiento de las funciones,-

jue podran ser programados durante el afio en curso.

Se sugieren seminarios para sensibilizar a las jefaturas sobre la ”lmpbr?"

tancla de la capacltacidn', asi como ubicar a este personal sobre ”Las ",lf
funciones de la secretaria como auxiliar del ejecutivo", por apreciacio--l_
nes personales consideramos que no conocen a fondo cual es. la func:on 97-;'-

2xacta de una secretaria (observacidn y datos recabados).

5.4, Informe final y Estructuraclon de un Plan .de trabajo de capacuta-

cidn secretarial.

Para efectos de este traba]o expondremos un resumen del" lnform completo

Jue se presentd 3 ralz de Ia deteccion con las autoridades correspondlen-

tes de la instltucion menclonada.‘~




Concentracién del Informe

Respondiéndo a los requerimientos de la Direccidn General de Recursos Hu-
manos de esta Secretarfa, sobre la necesidad de realizar un 'Diagndstico
de Necesidades'' de la poblacidn secretarial, la Unidad Central de Capaci-
tacidn y Desarrollo pone a su consideracidn el presente reporte sobre 1la

investigacion llevada a cabo de noviembre a diciembre de 1981,

Esta investigacién formal de tipo descriptivo sobre necesidades de capa--
cit;cfén estd fundamentada en una metodologfa (anexo # 4) que permite --
arribar objetivamente un dfagnéstico real de la poblacién en cuanto a los.
niveles de actitud y aptitud en el trabajo que desempeiian.

También nos permitid detectar transversalmente algunos problemas de tipo
administrativo que conciernen al Departamento de Administracidn de la’-4-f
propia Direccidn y que serdn planteados y expuestos en una Junta cuando. =

asT Io soliclten.

La metodologua empleada nos ha permitido cuantificar Y. cuallflcar Jas: ne-?
cestdades percibidas en cuanto a urgencias se reflere, tomando en cuenta

tanto los objetivos organizacionales.’

Los resultados encontrados al |nvestlgarse un total de h3 secretarnas nos.

nal que labora adecuadamente cn las tareas inherentes a

no requieren prioridad en cursos de capacitacién.




6.- PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA PERSONAL SECRETARIAL =

FEBR. | MARZo | ABRIL [ - Mavo | yunto | gutio

EV EfN To 8-19 | 15-19 | 19-23 | 17-21. 1Y —e= 19

CURSO BASICO
DE ORTOGRAF 1A

TALLER DE REDAC
'CION-DE DOCUMEN
TS OFICIALES

“TALLER DE 'INTE-
* GRAC 10N : LABORAL

| curso pE comun
CACION INTERPER
'SONAL ‘

_TALLER DE "'MECA
NOGRAFIA PRACTI -
CA"




7. PLANEACION DIDACTICA’_

Taller de Ortograffa

UNIVERSO: Hecanografas y/o secretarias de seccionr
FECHA: 8 al: 19 de febrer it
DURACION: . 20 Hrs. -
HORARIO:  9: 00-11 oo AM 6 17:0(
LUGAR: X

OBJETIVO DEL' CURSO:

a hab}lidad para utillzar crrtlcamente el Ienguaje ESCIItO = -

con clarfdad y precislon para ‘el Sptimo desempefio de sus funcione

AL TERMINO -DEL CURSO LOS CAPACITANDOS:

Emplearén correctamente las normas de ortograffa mis usuales corrlg

los. empleos inadecuados en las oraciones construfdas.

UNIPAQFS'E-A: TALLER DE_ORTOGRAFIA

UNIDAD 1:  GENERALIDADES DE LA ORTOGRAFIA (60 min:)
S 1.1. Nuestra lengua B
1.2. La caonunicacién oral y escriia ‘
1.3.VDefinici6n de conceptos

UNIDAD 2: SIGNOS DE PUNTUACION (60 min.) =

2.1.. Uso_del- punto

’1_;,z{z Punto Y coma

La coma
”Dos puntos

ﬂ,Puntos suspensivosvrfff*\

}1Paréntesis



UNIDAD 2: - SIGNOS:DE-PUNTUACION (60 min:) =~~~ . .

:“*112'8 Gulén mayor o raya

}::2 9. Las comlllas
72.10; La,diéresls o crema

uulnADf3?f j1”D1VnsnoufDE’PAtABRAs (60 mrh;)=i‘:*

v:"_“3 1. Palabras que deben escriblrse Juntas y separadas
3. .2. Diptongo o azeusis
- 3.3, Diptongo
3.4, Triptongo

UNIDAD 4: . EL USO OE LA B Y DE LAV (60 min)

4.1, Normas de escritura

" 4.2. Palabras homdfonas

UNIDAD 5: LA ACENTUACION (60 min.)

=i U501, Definiclén ‘ o
o 5.2. El-acento prosodlco y ortografico
5.3, El acento dlachtico Vo
©5, h Palabras agudas, graves, esdruJulas y‘so"‘

‘s, 5 Acentuaclon de adverblos o

;i.}?'s 6 Palabras que finalizan en cion, 'sion.

UNIDAD 6; ‘7ﬁsd*ﬁéfLA’c Y:S (60 min.) it

‘hjf5é‘l Palabras homofonas i
"f6 2 Combinacion sC 7

;"Efé 3. ‘Palabras homofonas que e escribe



e

UNIDAD 7: - NUMERACION ESCRITA (60 min.) = -

U"!DA5185i1;5 LAY, Y LALL (60 min.)

- 8.1. Normas de escritura

8.2. Palabras hombfonas

UNIDAD 9: USO CORRECTO DE LA G Yodi (60 min.)

9.1, Normas de escritura L
o 9 2. Palabras hoﬁéfoﬁaé~,

uNipAbgyog]f*;uso CORRECTO oE LA z (60 min. )

{10 l Normas de escritura
’f,fto z Palabras homdfonas sobre la s y z

CURSO: WREDACCION DE DOCUMENTOS OFICIALES"f;}f |
UNIVERSO"»Secrétarias de Jefes de ofjélnaffr i
FECHA: - 15 al 19 Marzo B
' DURACION" 20 Hrs.

HORAR10:  9:00 a 13:00 hrs.
LUGAR: X

OBJ'E‘T"\"IO'DEL"QUR??):



UNIDAD I: '

UNIDAD 2:

UNIDAD 3:

UNIDAD ‘b:

~ CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION OFICIAL. (130\@?6

-+ 2,1, Oficio

-.2.4, Informe o reporte

7% 3,2, Presentacidn
© NORMAS SENCILLAS DE ORTOGRAFIA " (180 min.)
" h.1, Gramatica y Ortografia

-v4;3. Los signos de puntuacidn
b4, E1 acento ortografico
4.5, Empleo de maydsculas

INTRODUCCION A LA CORRESPONDENCIA OFICIAL (60 min.) .

1.1, 6l lenguaje y la expresidn escrita

1.2. lLa correspondencia. Definicién e Importanciaihsz3'gﬁ“kv
1.3, Cualidades y defectos del estilo Sl

1.4, Clasifiacién de la correspondencia

2.2, Circular
2.3. Memoréndum o atenta nota .

2.5. Telegrama
2.6. Correograma
2.7. Radiograma
2.8. Volante
2.9. Machote
2.10. Recibo

* PRESENTACION DE LA CORRESPONDENCIA OFICIAL (60 min.)

3.1. Recomendaciones

4,2, Fonemas de ortograffa diffcil

k.6, Sindnimos, homdnimos, pardnimos 'y antén



UNIDAD 5: ' REDACCION (120 min.)

5.1. Elementos de la Redaccidn ,
5.2. Algunas reglas sencillas de redaccidn
5.3. Distincidn de términos

CURSO: ""INTEGRACION LABORAL"
UNIVERSO: Secretarias mandos intermedios
FECHA: 19 al 23 Abril

DURACION: 15 Hrs.
HORARIO:  16:00 a 19:00 hrs.
LUGAR: X T &

oaJETvvo’oEL_cuksbs

llén&o mbcanjs$oé de camblo de actitud en. Tas condIcIones laborales.

ndng0j1:; QlA;éECRETARlA cOMoxAsxSTéNTé'bsLsEJEcUTIVO'(1§ofm|p;)

B IR secretaria y su funclon 5 _1

';fl 2“La lmportancia del trabajo secretarnal

143 El,perfil de ]a secretaria
" Admlnlstradnon deI traba]o

MODUL ; fPSCICOLOGIA DEL COMPORTAMIENTO - (2h

.k.-Personalidad




2,2 ~ﬁ0clvéci6n

.nwﬂ 2.3. Frustacién
'Tvz 4. Conflicto

2.5. Actitudes

2.6. El campo de las relaciones humanas

LA SECRETARIA IDEAL (180 min.)

3.1. Presentacidn y apariencia personal

3.2, Iniciativa y responsabilidad i
3.3. Seguridad en el trabajo y autoevaluacféh t°ff$ "

3.4, Su automejoramiento

CURSO: - "COMUNICACION INTERPERSONAL' v
UﬁiVERSO: Secretarias de niveles Jerdrquicos SUper:Ores‘;;, w
FECHA: Mayo 17 al 21 ' o
DURACION: 15 Hrs.

HORARIO:  16:00 a 19:00 hrs.
LUGAR:’ X

OBJETIVO DEL cuﬁsd:]

#cer Jas: relaclones Interpersonales a“través de’ una efectlva comu-'“

nicaclon,“probiclando un ambiente de cordialidad y armonfa que conduzca :
Cal: incremento de la eflclencia y eflcacia en. Ias labores de los trabaja- ‘

dores. f’-”

ALﬁTémiiNOioétsc RSo7£os‘CA#chTAﬁ6657 %

relaciones interperk

fortalecimlent de Ia

Ilando ina e

; strategla de moduficacion de actntud om par
te?de u; autodesarrollo personal'yaprofesuonal AJF:‘ :



UNIDAD 1: 'FUNDAMENTOS DE LAS RELACIONES HUMANAS" (180 min.)

1.1, .Diferencias individuales

1.2, El hombre y sus relaciones

"~ 1.3, La importancia de las relaciones humanas .~ -

.. 1.4, El campo de las relaciones humanas

UNIDAD 2: - "LA PERSONALIDAD Y EL INDIVIDUO" (120 min.) "

~:2.}. La persona

..2.2. Formacién de la personalidad _ :
 2 3 Aspectos distintivos de la personalidad
: 2.h. Tipos de personalidad ’

UNIDAD 3: "ACTITUDES Y ‘CONDUCTA_HUMANA" (180 min.)

"an3 l. La actitud y su significado
\"farticularldades de la actitud
' yLa§lactitude5 y las relaciones humanas
 };‘ElvcomportamIento humano y la motivacidn
.La motivacién y el trabajo

“Frustracidn y conflicto

CUNIDAD b UDESARROLLO DE_LAS RELACIONES HUMANAS EN EL TRABAJO' (180 min.)

2h;1. Bases para la comunicacién

4,2, Comunicacién formal e informal"
~.4,3. Relaciones permanentes y transitorias .
4,4, Relaciones afectuosas y la amistad o
4,5. Condiciones para las’ relac:ones humanas en el trabajo




CTALLER:  “PRACTICA MECANOGRAF ICA'"

: UN;V?RSOE Mecan6grafas

FECHA: 1h Junio al 19 Julio 2
DURAC | ON: 34 Hrs. (4 horas de Introduccién, 30 horas de practica) ,
HORARIO:  17:00 a 19:00 Hrs. (12 hrs. practica lunes, miércoles, vIe eﬁ)
LUGAR:  Auditorio 3er. piso D.G.A.H. L

oBJsflvo DEL CURSO:

:Desarrollar la capacidad de transcrlpcion mecanografica, habllutando a -3

los trabajadores para el Incremento de la eficiencia y eflcacva en la ot

prestaclon del servicio.

AL'TERHINO DEL CURSO LOS CAPAC!TANDOS{

?ulsarén 125 golpes por mlnutdvsln tolérancla de error,

PRIMERA SESION:. * INTRODUCCION A LA MECANOGRAFIA (120 min.)

L 1.1 Introduccién

' 1.2, Concepto
1.3, Objetivo

. 1.b. Importancia :

1.5, Téenica mecanogréfita':  '

SEGUNDA SESION:- CONOCIMIENTO DE LA MAQUINA DE ESCRiBI

A '¥T 2.1, Mecinica
" 2.2, Eléctrica

SEPTIMA SESION}

. EJERCICI0S PRACTICOS






CONCLUSIONES

El trabajo que se ha expuesto constituye un precedente del anilisis de in-
formacidn recabada en centros de trabajo, en lecturas y de la misma expe--

riencla profesional. Creemos que los planteamientos expuestos son los fni-.

cos posibles a realizar, sin embargo, son los que mis se circunscriben a =
nuestro pensamiento.

Mucho se ha hablado de 1a capacitacién. Hemos revisado los escritos de au-

tores e instituciones que creen en una capacitacidn efectiva; instituclo--

nes como el Centro Nacional de Productividad ahora INAPRO, el Centro Nacio

nal’de Capacitacién Administrativa (CNCA), }a Unidad Coordinadora del ---
Empleo Capacitacién y Adiestramiento (UCECA), la Asociacién Mexicana de =-

Capacitacién de Personal (AMECAP), entre otras, todos éstos organismos con

vergen en la inquietud de sefalar a la investigacidn de necesidades o de--

terminacién 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 motivé a llevar a cabo el presente estudio, bdsicamente por es---

tructurar un contenido que facilitara el entendlmiento de tan tmportante -

labor.’

Alo largo del trabajo expus!mos muchos conceptos tedricos que en la prac~

tica no pueden reallzarse con. el éxlto ‘esperado, muchos factores externos g

a las inquietudes de capacitacién intervienen para sefialar ésto.
En 1a préctica, como.ya observamos en el ejemplo practico podemos encon==-

trar factores como la falta de informacidn actualizada y correcta no tanto

de los procedimientos de trabajo sino hasta de la misma descripcién de los

puestos; la falta de coordinacién y desconocimiento entre las dreas de tra

baJo que constituyen una organizacién; en el peor de los casos la falta de-~

apoyo a la actividad de capacitar por incredulidad o por negligencla




En: algunos otros casos por falta de recursos-y tiempo disponible para lle
var a cabo una- investigaclén exhaustiva,

Sin-embargo, nosotros como profesionistas tenemos la obligacién de apor=-
tar algo y de coadyuvar a una mejor situacién, por lo que nosotros los =

flelesa la capacitacion deberemos observar a ésta como un proceso conti=--

nuo. y realizar hasta donde sea posible nuestras inquietudes.

Muchas conclusiones podriamos aportar al trabajo, pero creemos que la mis
relevante se definc como que la funcién del .entrenamiento no tiene impor=
tancia sdlo por lo que en &l se encierra como un proceso de ensefiar y ==
aprender, sino como una alternativa de solucién a los problemas educacio~
nales existentes en nuestro pais, que requiere cada dia mis de personal -
calificado y especializado y que la bropla educacidn escolarizada no pue-
de remediar en su totalidad. El entrenamiento entonces, cobra mayor impor.

tancia al concebirsele como una educacidn extraescolar para el trabajo.

Con'este trabajo quisiera concluir que el pedagogo resulta ser uno de los

"principales profesionistas para integrar un equipo multidisciplinario de-

capacftac!én, que no sdlo 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-administracién completa del proceso de capacitacién.

Este trabajo representa un marco de motivacién para'que el‘pedagogb se'fe;
desarrolie en cualquier campo de trabajo sin olvidar que su actlvidad de-~

bera snempre de.ir acompafiada de una: superacion constante. g
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. e ANEXO 1

-

" SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD CENTRAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO

El departamento de Capacitacién de esta Unidad, esta realizando una inves
tigacién a fin de detectar los factores que influyen en la eflciencla de :

las tareas secretariales.

El cuestionario adjunto estd dirigido al apoyo secretarial a su cargo, -
le agradeceremos sea usted tan amable de contestarlo a fin de detectar -
las deficiencias cuyo andlisis y evaluacién servirdn para organizar y =

efectuar actividades de capacitacion.

DATOS PERSONALES - (JEFE)

NOMBRE:

LN S-T“k uceto ﬁ ES
a) Favor de contestar un cuestlonar| 

su dlrecclon



CUESTI ONARIO

v

AR I ABLES

Si

NO

A VECES

NO ES SU FUNCION

(PORQUE)

—_
.

{Transcribe mecanografi-
camente con golpes uni--
formes para que no haya
variacjones obscuras o -
letras desiguales?

lCorrige su trabajo meca
nogrifico cuidadosamente
asegurdndose que no hay
errores?

tPuede tomar dictado con
precisidn y con poco pro
biema?

lPuede tomar en taquigra
fia los puntos principa-
les de una junta o confe
rencia?

lAtiende llamadas telefd
nicas con cortesia y con
crédito para usted?

. {Toma recados teleféniza

mente sin alterar el con
tenido del mensaje?

lRecibe, registra y tur-
na correspondencia en --
forma organizada?

. {Mantiene un sistema de

archivo eficliente?

/Concerta citas y entre-
vistas oficiales y parti
culares oportunamente y
con precisidn?

. LEstd al tanto de que --

Jos articulos de oficina
estén completos y a dis-
posicién?




o

SUGERENC | AS' PARA' CURSOS' O EVENTOS DIRIGIDOS ‘AL APOYO SECRETARIAL.. |




PROCESO DE DETECCION DE MECESIDADES

ANEXO 2

DETERMINACION DE
OBJETIVOS DE -

SELECCION Y DI--
SERD DE TECNICAS

RECOLECCION E

INTERPRETACION -

- ANALISIS Y DIAG
NOSTICO DE NECE

INFORME F INAL

OBJETIVOS PARA LA ELABORA

INVEST IGAC1ON DE DATOS S1DADES CION DE PROGRAMAS
PROBLEMAS COMUNI CAR
rd > AL .
ADMVOS. RESPONSABLE
CAPTACION DE
PROBLEMAS Y/ APLICACION
EVIDENCIAS DE TECNI--
CAS E INS-
TRUMENTOS -
~PRUEBAS DE
RENDIMIEN *| QUIENES
T0 -
~ENCUESTA
~ENTREVISTA p——
LOCALIZAC 10N CuEsTION? REAL
DE AREAS 3| -ANAL15ISDE Pl beL
CRITICAS PUESTOS SUJETO
-OBSERVACIO EN
NES 1>
“ELIMINA--- QUE
CION DE --
TARJETAS e DETERMINACION DE
T -CUADROS DE -
PRESENTAC 0N DE DOBLE EN-- | Tiva DE 5 WMmHmwwc>m
SOLUCIONES TRADA _lll|||1||4 SOLUCION
PRELIMINARES ~CORR(LLO f* PORQUE RESUELTAS EN 0 EN LOS
-0TROS INST. — POR CAPAC SUJETOS
PROBLEMAS
DEL

L b

PERSONAL




Y : . - : . - a)
-, s
ﬁﬂr.vi.-l:j. Pt o e, SCCIRLETARIA DE PROGRAMACION Y ‘.J1wcv_ £570 , >zmxo.u
: . . . YUNBLCRETARIA DE PRESU zeTo . . !
© ANALISIS Y VALUACION DEZ PUZSTOS DEL GOBIZANO FESZRAL v
— " J e . "
SECRETAR!A DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES | con30 tneve) e
R ey
} )
4 ' -~ -~ . AN oAt Y Ao~ P A
Lo A oA L ' s.1,0 ”. N FeN - YA : = e o _
; . . : EC : naomnu Y _SUBFACTORTS oRrRADCS !
p PUESTO Aonaoa;on_oﬁ. SECRETARIA - R g Loty : - fom e
. GRH 5 . . e :
nOunn:r_oz ::::3. !18.@1. SO [N vzooznm_<o...c.!!ﬁalll.s MI. ﬁ. 1,~CONOCIMIENTOD ¥ APTITUD ) L
. arad | 1.4, CONOCIMIENTOS - . ) Ml (2528}
j REQUISITOS {Dcupactsn): 32,3%6,37,38,15,47 48 _mw : | 42, CITEMO € INICIATIVA : . LT w F.n.,.::
_ ' fromeal : 1,3, CXPERIENCIA S . Wit (zo-s4y
i . . . . <t .
! PROFESICORAMA: : . . . . o T : :
[ ' o £,=RESPONSADILIOAD )
ACTIVIDAD GENERICA: : = 21 PCh CENERED o Lo
- Tona dictados en taquigrafia y los transcribe meca='t 2,2, DIRCCCION ¥ SUPEAVISION ‘
nograf "camente . 2.3,TC0N .
2.4,POR RCLACIONES .
ACTIVIBA) TSPECIFICA: " 2.s,pon sToUmSAC DT oTROS T . -
- ilanados telefénicas 2,8, POA INFORMACION €0 .‘
- Stra y v a ¢orrespondancia . .
- de Yos_docunentos oficiales con el ,.-* 3~ ESFULAZO : e
de su jefe_inmediato 3.1 MENTAL ! ; " -
- w.:.n.:_co Ta dozumentacion oliciol v particular de su . sae.amco I )
tefe inmediato I 3.3, PRCSION OE TRADAJO N
<= Concerta citas y entrevistas of y particula- _ i ’ oo
_ res de su jefe inmediato A=AMBICNTE ¥ RiZSe03. . " .
m.. Y demds act ividodes | crontes nuesto, ' L 4 L AMDICNTE ¥ RIZ2GOS. : ) !
B . : . ' Y oo
. N .. ' . .4- ' .
) ' PARIO RAM!REZ PAT1RQ -
ﬂ NCUTAT Y FiAMA SUL FLiU0nIARLn o
L A TAOLA RESPLCTIVA Y 07 ACVINDD &7 007 (Ratls - Fiz

owor
. . PR .




SECRUETARIA DIE PROGRAMACION Y, FRESUPLESTO .
' _UUNLECRETARIA DE PRESU

o >2>Em~w Y VAL C>n_0/ OE PUESTOS DEL GOE

-

- N
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES ,ﬂno
]
. AN A L 313 ' VoA LY
! pugsTO aon:aa_angmi. ) SECRETAR 1A FACTORES
1 CONFICACION ?c:_&i|.|A.|||||l..||lo.mm o N0, w:oo:nm:\o_ omnﬂ— Suw = CONOCIMIENTO2 Y APTITUD
T T
1.4, CONOCNLNTOS
REQUISITOS {Oewpacidnt:_32,36,37,38, 45 L7 L8, 52 : 1.2, CRITERIO £ HICATIVA
-2 '
' fro=zar : 1,3, EXPERIENCIA
PROFESICGRAMA: o . L .
. . 2,~REOPONSADILIDAD
ACTIVIDAD GENERICA: . C '
) — 2,1,PCR CEUTRTI )
- Tona dictados en taquigrafia y los transcribe meca- 2.2,0ICCCION Y SUPTAVISION
nograf ‘canente . 2,3,£C0NONMCA
— T . i 2,4,P0R RELACIONES )
ACTIVIDAD LLPECIFICA: 1] v2.sponscoundsd oz etRos T can ey any
- htiende ilanadas telefdnicas { 2,0, POTT INFORMACICN €D ' el (zc-22
=~ Reaibe, r Stra y turna correspondancia ! ) ‘. [
= Sella copins de los dozunentos oficiales con el ~-- 3~ESFLERZO . R . .
facsimil do su jefe inmediato 3.1 MENTAL ! ; e RPN {z3-2m)
= Arcnlva la docunentacion oificial v norticular de su " s.2.ric0 R ' s 2 Ro...:,:w
Jjefc innediato I 5.3.pacsion oo ThAZAW uu_l..w_.ll,.:?a:_
- Concerta citas y entrevistas oficiales y particula- . ’ g : oo L L
res de su jefe inmediato S=AMDICNTE ¥ MIZ5008. .« 0 . e et ,

A Nuesto

T Y _demds ‘actividades i A AMDICNTE Y RISCOS. .

boarpnt e

: il
N

C MARIO x>:_sz pAtIRO

NCUWRRD Y FidM4 SUL R

o

VAP S0 B9 n_nﬂnrr... CLECTROMICY, U0V WA TADLA ROYPLITIVA ¥ L3 ACUL

LTARSTE SU LaTLA
P 0NN,

. v . “w o P o, e

fy



METODOLOG |A" DE : INVEST |GAC 10N DESCR1PTIV

“INFORME ,

1L SECRETARIAL

3 S o
ANALISIS ESTRUCTURAL

" e S e

FROGRAMAC 10N € v RECOLECCION—-——) 'DETERMINACION DEL UNI-
e : 7 VERSO DE TRABAJO ESTRA

TIFICADO

IMPRES 1ON - DE L CEDULA <—-—-———- ESTUDIO PILOTO ~— e - APLICACION Y A
CEFINITIVA = S T e

IMPRESION-DE LA:CEDY €~———"-DISERD DE LA  CEDULA-EVALUA= ~m——d ACEPTACI CEDULA
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