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1. 

INTRCDUCC 1 ON. 

Aterdiendo al pr0blema productivo del pafs, resulta int~ 

resante r~nl izar ura investigaci6n acerca del comporta-

mier.to de les trabajadores de una lnstituci6n de Seguri

dad Social, mismo que se ve mcdificado a través de la C,!;!. 

pacitación que se le otorga, buscando siempre un mejor -

nivel de vida para 'stos y obtener de manera m~s 6ptima 

les objetivos fijados del servicio que produce. 

La capaciteci6n terua de im~ortancia en la nctual idad fué 

para nosotros el terua de inter&s que sirvi6 para elabo-

rar esta tesis, basada desde luego en los conocimientos 

te6ricos que r.us proporcior.an diversos autores a través 

de sus esc~itos y que se c.•mplemerta con un caso pr,cti

co efectuado en una lnstituci6n de Seguridad Social. 

Es lmportuGta conoc~r detalladamente los conceptos de 

1 o·s di fert ntes rllbrc•s que corr.prende 1 a educación ,de 1 os 

t1•c1baj <'.dc.•res entr·e 1 o.~'. c¡ue hacE•mos res a 1 tar e 1 de, 1 a C.2, 

pacitc:ción, sl! clest11·rollo, las disposiciones jurfdiciJ:., -

q'-'c l cl re9 I amer.t:un, 1 u:c:. di versos ti pos q•.:c- existen ele é~ 

t~ ~ lo~ n~dics 0 ~yudes con las que cuenta para lograr 

,_. LI ob j l' t j 1 li, 
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otro aspecto de importancia es el papel que juegan aque

l las personas encargadas de impartir la capacitaci6n y -

que son conocidas como instructores, todo lo anterior, -

conjugado en un caso práctico, hace que nuestro deseo -

sea que el lector se interese y comprenda la importancia 

de la capacitaci6n no como un medio salvador de la emprz 

sa, sino como una forma de mantenerla actual izada, para 

que ~sta sobreviva a los cambios que se presentan en el 

paf s. 

; .. .-· 
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1.- CAPACITACION. 

1.1 Antecedentes. 

Para comprender el proceso de aprendizaje, es necesario 

remontarnos a ~pocas pasadas con el fin de conocer la -

trayectoria de la preparaci6n del hombre desde el prin

cipio de su existencia. 

En los pu~blos primitivos se empez6 a obtener conocí- -

mientos mediante la experiencia con el fin de satisfa-

cer sus necesaidades primarias y es asf como se enseña

ba a los aprendices la manera de como realizar los tra

bajos (cazar, alimentarse, vestirse, pescar, producir -

armas, etc.). Origin~ndose con esto un intercambio de 

conocimientos que avan:aban de acuerdo a las circunstail 

cias. 

En la primera mitad del siglo XVI 11 el aprendi:aje al-

can:a pleno auge, es ahf en donde surgen escuelas indu~ 

triales, cuyas metas era lograr conocimiento de m~todos· 

y procedimientos empleados en el desarrollo del trabajo 

en el ~enor tiempo posible. 

En este siglo ubserh.1mos cómo el hombre ha venido reall 

:ando un esfuer:o constdnte para cilcan:ar un ni~el de -
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vida m~s adecuado, que le permita desarrollarse dentro -

de su trabajo de maHera 6ptima. Actualmente las cosas 

han cambiado de manera radical, en donde la industria ha 

tenido un gran desarrollo y fué a partir de 1940 cuando 

se empezó a entender que la labor de enseñanza debfa de 

ser una función organizada y sistematizada, en donde ªP..2. 

rece la figura del instructor adquiriendo una especial -

importancia. 

L.1 cap~citación, tema de importancia para nosotros y - -

principalmente para el desarrollo del hombre, ha revolu

cionado en forma tan sorprendente que podríamos hacer 

una comparación sencilla del sistema tradicional y del 

método de los cuatro pasos que actualmente se est~ apl i

cando. 

El sistema tradicional es aquel en el que el empleado es 

enseñado en forma directa por uno de sus compañeros de -

trabajo sin considerar las fallas del"maestro" que pro-

porciona sus conocimientos, los cuales muchas veces re-

tienen por miedo a ser desplazados por su discípulo, sin 

embargo por ser el que menos costo genera, actualmente -

algunas organizaciones lo aplican. 

"El m~todo de los cuatro pasos, consiste en mostrar, de

cir, hacer y comprobar, mismo que fué implantado por prl 

mera vez en el año de 1918 por el Sr. Charles Al les, Je-



fe de la Corporación de lu Flota de Errergencia del Comi

t~ de Embarcaciones de los Estados Unidos de Norteam&ri

ca". (1) 

1.2 Conceptos y diferencias de los t&rminos: Adiestramiento, 

Entrenamiento, Desarrollo y Capacitaci6n. 

Con el fin de aclarar problemas semánticos, consideramos 

importante detenernos a definir y diferenciar los térmi

nos: adiestramiento, entrenamiento, desarrollo y capaci

taci6n. 

Isaac Gu=mán Valdivia dice: 

"El adiestramiento se entiende como la habilidad o des-

tre:a adquiriJa, por regla general, en el trabajo ffsi--

co". 

"La capacitaci6n tiene un significado más amplio, inclu

ye el adiostr·amicnto, pero su objetive principal es pro

porcionar conocimientos, sobre todo en los aspectos t~c

nicos del trabajo, En tal virtuJ, la capacitación se im 

parte a los emrleudos, ej0cuti'o~ ~ :·unciondrios en gen~ 

ral, cuya labur tiene un aspectu intelectual de bastante 

importancia". 
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"El desarrollo, tiene a~n mayor amplitud, significa el -

progreso integral del hombre y por consiguiente abarca -

la adquisici6n de conocimientos, fortalecimiento de la -

voluntad, disciplina del carácter y la adquisici6n de tQ 

das las actividades que se r•equieren para la evoluci6n -

de 1 os ejecutivos, i ne 1 uso aque 1 1 os de 1 a mtis a 1 ta jera

qufa en la organizaci6n de las empresas". (2) 

Fernando Arias Gal icia, dice: 

"Adiestramiento es proporcionar destreza en una habi 1 i-

dad adquirida, casi siempre mediante una práctica m~s o 

menos prolongada de trabajos de carácter muscular o mo-

triz", 

"Entrenamiento, de acuerdo a su nombre gen,rico es, pre

pararse para un esfuerzo ffsico o mental, para poder de

sempeílar una labor; como se ve, el entrenamiento forma -

·parte de la educación. Entendiéndose ésta, como la ad-

quisición intelectual de bienes culturales". 

"Desarrcil 1 o, comprende íntegramente al hombre en toda 1 a 

formación de la personalidad lcarticter, htibrtos, educa-

ci6n de la voluntad, cultivo de la inteligencia, sensibl 

lidad hacia los problemas humanos, capacidad para diri-

gir). Dicho proceso puede entenderse como la rnaduraci6n 

integral del ser humano". 



~. 

"Capacitaci6n es la adquisici6n .de conocimientos, princi 

palmente de car~cter técnico, cientffico y administrati

vo". (3) 

"El entrenamiento es toda clase de ense~anza que se da -

con el fin de preparar a los trabajadores y empleados p~ 

ra un puesto de oficio, al convertir sus aptitudes inna

tas en capacidades. Tres aspectos del entrenamiento son: 

La capacitaci6n es más bien de car~~ter te6rico, de am-

pl itud mayor para trabajos calificados. 

El adiestramiento es de carácter más bien práctico y pa

ra un puesto especffico; es necesario en toda clase de -

trabajos e indispensable a6n suponiendo una capacitaci6n 

previa. 

1.1 dl,~;<1l'rol lo es necesario para formar en el obrero o em 

pleado, pero sobre todo en el jefe, hábitos morales, so

ciales, de trübajo, etc., que no se pueden dar en Id ca

pacitaci6n y que, sin embargo, son indispensables para -

que el trabajador sea leal, serene, orientado y decidi--

d 
,, 

o • (4) 
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1 ,3 Desarrollo de la capacitación en México. 

las organizaciones para 1 levar a cabo sus planes de tra

bajo demandan gran cantidad de personal calificado, sin 

embargo las escuelas superiores como las Universidades o 

bien otros Institutos no cubre dichas necesidades debido 

a la existencia de un bajo n6mero de personas con nivel 

académico superior, lo que trae como consecuencia que en 

muchas organizaciones del pafs se encuentren laborando -

personas con escaso nivel de estudios. 

El desarrollo de la capacitación en México va en aumento. 

los cambios económicos, sociales, polfticos y tecnológi

cos que se presentan, obligan a las organizaciones a su

perarse de manera din~mica, por lo que requieren de la -

capacitación, a fin de ~daptar a su elemento humano a e~ 

tos cambios. 

En México, hace aproximadamente 15 ó 20 años, las organj_ 

zaciones le han dado especial importancia a la capacita

ción se han creado diversos Institutos que la imparten y 

a los cuales las emprE,sas acuden para satisfacer su nec.!!. 

sidadcs. De esta manera la capacitación se ha intensifj_ 

cado a fin de que los trabajadores que laboran en diver

sas organizaciones sean mejores en el trab~jo que des3m

peílan y por ende puedan mejorar su situaci6n ucon6mica. 



A la organización tambi'n le resulta ben,fico otorgar -

la capacitación ya que, como es natural est~ sujeta a -

un sinnGmero de situaciones que pueden resolverse a tr~ 

v's ~e 'sta, ya sea que el la misma la imparta o bien 

inscribiendo a sus trabajadores en algGn Instituto o 

Centro de Capacitaci6n segGn sean sus polfticas. 

La capacitación en las organizaciones del país se ve 

contemplada en el Plan Nacional de Desarrollo: 

a) En 1970, se suprime el contrate de aprendizaje y -

se crea la obligación patronal sobre capacitación. 

b) Tambi'n en 1970, se crea el Departamento de Vigi-

lancia sobre la Capacitación de los Trabajadores -

regulado por la Secretaría de Trabajo y Previsión 

Socia 1. 

c) En 1975, el Departamento de Vigilancia sobre Capa

citación de los Trabajadores queda a cargo de la -

Dirección General de Organizaci6n de Recursos Hum~ 

nos. 

d) En 1976, se crea la Dirección de Formaci6n de Pro

fesionales, los quti tienen como objetive detectar 

las necesidades de capacitación de mclno de obra. 
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e) El 9 de ene~o de 1978, se decreta "el derecho de 

los trabajadores a recibir capacitaci6n", de esta -

mar.era se crea la supervisi5n, registro y vigencia. 

f) En 19S3, se propone el Plan Nacional de Desarrollo, 

del cual se desprenden los programas nacionales se~ 

toriales, los que elaboran programas llamados: 

Programas Nacionales de Capacitación y Productivi-

dad, que contemplan los siguientes subprogramas: 

l. De capacitación y productividad on sectores fo.r:. 

mal y social, en el apartado "A" del artículo -

123 Constitucional. 

2. De capacitación y productividad en el sector pQ 

b 1 i co, en e 1 cpartado "8" de 1 art í cu 1 o 1 23 Con~ 

titucicnal. 

Hoy en día la Secretaría del Trabajo y Previsión Social, 

a trav~s de la Subsecretaría "8" de la Oirecci6n General 

y Productividad, la Direcci6n de Capacitac~ón y Adiestr.,2 

miento publica y regula las disposiciones legales en - -

cuanto a la capacitación. 
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1.4 Marco legal en materia Je Capacitaci~n. 

"Conocer la Constituci6n es uno de los primeros deberes 

de todo mexicano. la Constitución contiene las bases -

de toda organi=ación política de nuo~tra patria, su fo!, 

ma de gobierno, sus internas divisicnes territoriales, 

e 1 mecanismo de 1 estado, 1 e• que con e i erne a 1 a esfera -

del poder p6bl ico y los derechos y garantías de que go

za el ciudadano, así como la manera que 'ste nombra a -

sus autoridades". 

En cuanto al trabajo, esta Ley nos marca en su artículo 

123, Fracci6n XIII, lo siguiente: 

"Las empresas, cualquiera que sea su actividad estar~n 

obligadas a proporcionar a sus trabsjadores, capacita-

ción ó adiestrar:iiento ¡:ara el trabajo, La Ley reglame.Jl 

taria determinar~ los sistemas, m&todos y procedimien-

tos conforme a los cuales los patrones deber~n cumplir 

con dicha obl ig.:ici6n". (5) 

La obl iyaci6n de capacitar y adiestrar fue reglamentada 

ofici<ilmentc por· el Diario Ofici-11 de la Federación, 

con Fecha del 28 de abril de 1078, entrando en vigor el 

mes de ma')'o Je ese mismo c11"ío. 
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Considerando Id importdncia del texto correspcndi~nte, -

transcribimos lo siguiente: 

LEY FEDERAL DEL TRABAJO. Tftulo Cuarto. 

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DE LOS 

PATRONES. 

Capftu: o 1. 

Artículo 132. Fracci6n XV.- (Obligaciones de los patro

nes): proporcionar capacitaci6n y adiestramiento a sus -

trabajadores, en los términos del Capítulo 111 Bis de e~ 

te tf ti.il o, 

El cual menciona acerca de la capacitación y adiestra- -

miento de los trabajadores, lo siguiente: 

Capftulc 111 Bis. 

~r·t:ículn 153-A: "Todo trabajador tiene derecho a que su 

,_•atró:i le pr·oporcione capacitación o c1diestramier.to en -

su trabdjo, que ¡,, permita lde\·ar su r.ivel Je v:d.:i ~' pr.2 

duc"': i vi J.:1d", 

Artículo 153-8: "Lu c<1p<.1cit.:ci6n o udiestram.iento que se 
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proporcione a los trabajadores ser~ dentro de la misma -

empresa o bien fuera de ella, seglin convengan· las partes 

(patr6n y trabajador)". 

Artfculo 153-F: "La capacitaci6n y el adiestramiento de

bcr~n tener por objeto: 

1, Actual izar y perfeccionar los conocimientos y habill 

dades del trabajador en su actividad, asf como pro-

porcionar la informaci6n sobre la apl icaci6n de la -

nueva tccnologfa en olla. 

2. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o --

puesto de nueva creaci6n. 

J. Prevenir riesgos de trabajo. 

4, Incrementar la productividad, y 

5. Mejorar 1 as aptitudes de 1 trabajador", 

Artfculo 153-1: "En cada empresa se constituirán Comisi2 

nes Mixtas de Capacitaci6n y Adiestramiento, las cuales 

estarán formadas por representantes del patrón y del tr~ 

bajador en igual namero". 
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1.5 Relevancia de la Capacitaci6n. 

Es importante la capacitaci6n porque ademtis'de incremen

tar la productividad, se aprovechan los recursos del 

pafs, implicando con esto una elevaci6n del nivel de vi

da de sus habitantes. 

Los trabajadores de fas organizaciones cuando alcanzan -

su punto 6ptimo de desempeño necesitan de algunos cursos 

e~pecial izados de capacitaci6n, pues de lo contrario, se 

est& en peligro de caer en la obsolencia en cuanto a su 

rendimiento. 

Los cursos de capacitaci6n contfnua constituyen una de -

las modalidades educativas que se ofrecen al personal p~ 

ra su actual izaci6n; con ello se logra mayor productivi

dad, mayar eficiencia en el trabajo, seguridad a largo -

pla~o en la organizaci6n, reputaci6n como un buen lugar 

de trabajo e incremento en las utif idades. 

Un personal capacitado coadyuvar& a lograr el objetivo -

de organizaci6n, es por ello que la capacitaci6n no debe 

tomarse como un lujo o verse como un despilfarro de din~ 

ro y de tiempo, sino que 'sta es necesaria en cualquier 

organ i zac i 6n para sobrev i venc i a y desarro 11 o de 1 a mi s111a. 
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"La capacitaci6n es un medio formidable para encausar al 

personal de una empresa, logrando una aut~ntica automotl 

vaci6n e integraci6n en la misma". (6) 

1.6 La educaci6n como base de la Capacitaci6n. 

Es indiscutible que la educaci6n juega un papel muy im-

portante y determinante en el incremento de la prcducti

vidad ya que implica un aprovechamiento racional de los 

recursos del pafs como un incremento en el niv~! de sa-

lud de sus habitantes. 

En términos generales, la educaci6n es importante para -

un pars y para una organizaci6n; por un lado permite el 

aprovechamiento de todos los recursos materiales y técnl 

ces; por otro la educaci6n puede significar mayores niv~ 

les de vida por el conocimiento de las condiciones higif 

nicas, de l"s situacione::; c;ue mejoran fa alimentaci6n y 

de factores que acrecentan la salud, asf como por un me

jor ingreso que permita un incremento en el consumo. 

Actualmente la educaci6n se puede considerar como una in 

versi6n en el ser humano, es decir, oue tarto sus conocl 

mientas, la salud, las experiencias, las habilidades, 

etc., del hombre pueden ser incrementados básicamente 

por dos métodos: 
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a) Por el descubr·imiento de los recursos, 

b) Por la educ.:ación, es decir por el incrE!men.to de los 

conocimientos que )a se tienen, nuevas e~periencias, 

nuevos enfoques a viejos problemas, nuevas actitu-

des, etc. 

Por lo tanto al hablar de educaci6n se debe entender lo 

siguiente: 

Arias Gal icia, define la educación como: "La adquisición 

irtelcctual, por parte del individuo, de los bienes cul

tur·al es qui• 1 E· !"odean, o sea de 1 os aspectos t~cn i cos, -

científicos, artfsticos y humanísticos, así como los - -

utcnsil ios, las herramientas y las tGcnicas para usarlos. 

Al ('(lucarse el individuo invierte en sf' mismo, incremen

t.i su capacidad humana y las posibil idaées que tiene C.2, 

n¡.,; producb•I' )-' come consumidor: 

a) Como productor.- Pcrque el mejor conocimiento de 

los as~ectos t~cnicos y científicos va a elaborar un 

producto mcj or. 

b) Comu consumidor.- Al contar con mayores ingresos, -

v~ a ~esti~.ir parte de ellos al consumo, con lo cual 

se crcar5G nuevas fuentes de trabajo". 
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La educación tiene un impacto eccnómico muy radical ya 

que para que nuestro pafs progrese debe planear progri!_ 

mas de investigación ccn el objeto de coadyuvar en el 

desarrollo económico, puesto que ésta permite tanto el 

aprovechamiento de los recursos con que cuenta la in-

vención de m'todos, sistemas y tecnología. Para el lo, 

la investigación necesitar~ de personal altamente cap~ 

citado en las t$cnicas y doctrinas cientfficas. 

En México se da cada vez m~s importancia a la educa- -

ción por lo que el Gobierne Federal ha aumentado su 

presupuesto en la misma medida en todos los niveles, -

ha creado instituciones como el CONACYT que otorga be

cas a mexicanos que desean perfeccionar sus estudios -

en el extranjero, etc. 

Por otro lado se afirma que la educación no solo.es de 

preocupaci6n del Gobierno, sino una situación que int~ 

resa a los individuos y naturalmente a las organizaci~ 

nes donde estos van a laborar. 

Asimismo, 1~ educación engloba otros t'r~inos de impo~ 

tnncia b§sic~ para la capacitación, como: 



EDUCAC lürJ 
{

- Entre nam; ento {: 

- Desarrollo 

Donde: 

19. 

Ad i estram i ente.• 
Capacitaci6n 

Educaci6n.- "Es la adquisici6n intelectual de parte 

de un individuo, de los aspectos t~cnicos, cientrfl 

cos y human r st icos qu'e 1 e rodean, entre 1 os bienes 

culturales est6 el manejo de utensilios y herramien 

tas, asf como las características personales consi

deradas v~I idas en la sociedad.· 

Entrenamiento.- Educarse para poder entrenar y de

sarrollar un esfuerzo físico y mental. 

Adiestl'amiento.- Es propeorcicnar destreza a una h.2, 

bi 1 idad adquirida, casi siempre mediante una pr&cti 

ca m&s o menos prolongada de trabajos de car~cter -

muscular o motriz. 

Capacitación.- Es la adquisici6n de conocimientos, 

principalmente de car&cte1• t~cnico, cientffico y a.9, 

rninistrativo, 

Desarrollo.- Comprende íntegramente al hombre en -

toda 1 .1 forrnac i 6n ce 1 il pel'sona 1 j dad". ( 3) 
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1.7 Teorras y principios del aprendizaje. 

Para implantar la capacitación dentro de una organiza-

ción se debe fundamentar ésta en el aprendizaje, debe -

tener como objetivo el lograr que un programa de capacl 

tación sea efectivo a través de sus principios, esto es 

propiciar en el individuo cambios de conducta. 

A continuación se mencionan algunas generalidades que -

incluyen las teorras del aprendizaje para la obtención 

·de las condiciones Óptimas para el funcionamiento de un 

programa de capacitación: 

1) Es de suma importancia que el programa est~ planea

do en forma lógica para que cada paso subsiguiente 

se apoye sobre los anteriores. 

2) La exp;'riencia anterior del individuo influye en -

sus posteriores experiencias de aprendizaje. 

3) La capacitación es una actividad que se. puede tran§. 

ferir a alguna otra, si contienen componentes y - -

principios similares. 

4) El aprendizaje se logra a través de impresiones que 

se reciben e interpretan mediante los sentidos.' El 

aprendi:aje de nuevas capacidades se logra viendo, 

escuchando y actuando. 
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5) las diferencias en capacidades, antecedentes, expe-

rien~ias y velocidad para aprender además de muchos 

otros Factores hacen que los individuos adquieran 

nuevos conocimientos y actitudes y desarrollen sus -

aptitudes, a distintos niveles de velocidad. 

Principios del aprendizaje. 

Para que sean efectivos los cursos de capacitaci6n -

dentro de una organizaci~n, es necesario tener en -

cuenta los principios del aprendizaje cuyo proceso -

puede conceptuarse como la adquisici6n de nuevos mo

dos de conducta y de nuevas posibilidades de compor

tamiento. A continuaci6n mencionamos algunos tipos 

de cambios que se dan en las personas: 

a) las diferencias individuales. 

Desempeñan una parte muy importante, una persona pu~ 

de aprender con suma facilidad; en cambio,. otra re-

quiere más atención pues tarda en aprender debido a 

su bajo avance cultural, habilidades, etc., es decir, 

que se deben investigar y comparar los requerimien-

tos funcionales con las necesidades especfficas de -

capacitacicSn de cada empleado, a nivel individual. 
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b) La motivaci6n. 

Facilita el aprendizaje cuando 
0

el individuo desea ha 

cerio, quien considera una necesidad al aprender al

go 6 lo tiene como meta, a diferencia de aquellos 

que sienten el aprender como un« obligaci6n impuesta, 

y si la motivaci6n no es la adecuada ser& necesario 

posponer o cancelar el programa a menos que se noten 

mejoras en cuanto a que la persona cuenta con intell 

gencia, madurez. y automotivaci6n suficiente. 

c) Los est&nd.1res. 

Saber cuanto va alcanzando, como va progresando la -

persona o si el aprendizaje es reducido en relaci6n 

al tiempo y dedicaci6n empleado. Es importante tam

bi&n fijar un criterio o estandar para decidir cuan

to aprendi6 la persona, 

d) L~s recompensas, 

Sin que sean en todos los casos las de orden económl 

co resultan buenas, son tambi&n el reconocimiento, -

la palabra de estfmulo o aliento, el certificado, el 

diploma, etc., estas ayudan a que la persona vea la 
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necesidad de capacitaci6n creándole conciencia de los 

beneficios personales que puede lograr mediante un n~ 

jor desempeño. 

e) Planeaci6n. 

Consiste en planear el programa de tal manera que se 

relacione con las experien~ias anteriores y las nece

sidades de los trabajadores. 

Cambios que se dan en las personas. 

f) El refuerzo. 

El programa debe evolucionar mediante pequeños paso~ 

cada uno basado en los anteriores logrando con esto 

que el individuo reafirme lo aprendido, ya que algu

nas cosas se aprenden mejor si se repasan totalmente, 

otras, es necesario dividirlas en partes repasando -

cada secci6n por separada y despu6s unir todo asegu

rándose que se cuenta con un plan ordenado de revi-

si6n. 

g) Crear las condiciones organizacionales (formales e -

informales) que conducir~n a un buen ambiente de 
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aprendizaje. Asf como dejar muy en claro porque son 

necesarios los cambios y evitar distracciones en el 

ambiente de capacitación. 

h) Seleccionar una combinación de m~todos de enseñanza 

para que haya variedad en la misma y se utilicen la 

mayoría de los sentidos. 

i) Conforme el individuo adquiere nuevos conocimientos 

y desarrolle sus aptitudes y las aplique a las situ~ 

ciones de trabajo asegur&ndose de que reciba la re-

compensa adecuada por sus esfuerzos al practicar el 

nuevo comportamiento dentro de la organización. 

j) Proporcionar a 1 individuo retroa 1 i mentac i ón regu 1 ar 

y constructiva referente a sus progresos en la capa

citación y al mejoramiento de sus habilidades reci~n 

adquiridas ya aplicadas en el trabajo. 

k) Proporcionar ayuda al individuo cuando se enfrente -

con obst~culos en el aprendizaje. 
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1.8 Tipos de Capacitación. 

En la elaboración de programas de eventos o actividades 

dentro de la capacitación, debemos comprender la tipol.2 

gfa de la misma para determinar cual de el las se util i

zar~ en una organización. A continuación se mencionan 

algunos tipos de capacitación: 

La capacitación en aulas. 

Es aquel la que se imparte en un centro establecido 

con.ese fin y con un grupo de instructores especia

l izados; tambi~n conocida como capacitación residen 

cial o colectiva. 

La capacitación externa. 

Es aquella por la cual debido a las 1 imitaciones 

que una organización pueda tener, se requiere de la 

ayuda de otras instituciones educativas para satis

facer sus necesidades de desarrollo. Enviando a su 

personal a tomar cursos fuera de la organización por 

que ~sta no puede mantener sus propios centros de -

capacitación. 

La capacitación pre-laboral. 

Es aquel la que se imparte al personal de nuevó in--
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greso con el fin de que conozca las funciones que va 

a de~empeílar en su actividad laboral, este tipo de -

capacitaciGn normdlmcnte es impartida por instructo

res internos y Jentro de los centros de trnbajo. 

la capacitaci6n inductiva. 

Esta es proporcionada por la organizaci6n con el ob

jeto de que el personal que en el la labora se inte-

gre al medio ambi~nte de trabajo. 

Entrenamiento o capacitación individual. 

Consiste en que el empleado adquiere en forma perso

nal los conocimientos, habilidades y experiencias a 

través de manuales, para que posteriormente presente 

un examen, el cual deber§ resultar aprobado. Este -

tipo de capacitación se imparte con el fin de que el 

individuo pueda lograr un ascenso. 

La capacitaci6n en el trabajo. 

Este tipo de capacitación es impartida, independien

temente del instructor, ~or el jefe de servicio que 

deberá ~elaborar e inducir al trabajador en sus actl 

vidades cotidianas. 
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La capacitaci6n para el desarrollo. 

Esta se 1 leva a cabo con el objeto de que el perso

nal se supere en cuanto a su educaci6n, conocimien-

tos, técnicas y métodos. 

1.9 Técnicas y auxiliares didácticos. 

Para que el entrenamiento sea efectivo y obtenga los m~ 

jores resultados, las técnicas didácticas deben ser las 

más adecuadas de acuerdo con los programas de capacita-
. , 

c 1 on. Ya que el éxito del aprendizaje y del comporta--

miento depende de la selecci6n de éstas. 

Primeramente anal izaremos qué son las técnicas didácti

cas, para qué se utilizan, cuándo se aplican, dónde, -

quién y cómo se aplican, asf como sus objetivos genera

les y especfficos. 

Las túcnicas didácticas: 

Son los procedimientos que sirven pard desarrollar 

las actividades de instr•ucci6n, son caminos que - -

orientan al instructor sobre cómo enseñar>'' le indl. 

can la rutd a seguir facilitándole la consecución -

de los objetivos del aprendizaje. 
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¿Para qu' se utilizan? 

Las t'cnicas didácticas se utilizan para: 

Facilitar el aprendizaje. 

Estimular la motivaci6n, haciendo m~s atractiva 
la instrucci6n. 

Dar oportunidad a las participantes de ejerci-
tar la informaci6n, y 

Reforzar el aprendizaje. 

¿Cuándo se aplican? 

Las t~cnicas didácticas se aplican durante la fase 

de ejecuci6n de un programa de instrucci6n, para -

propiciar un cambio de conducta en los sujetos que 

participan en él. 

¿D6nde se apl lean? 

Se aplican en el proceso de enseñanza-aprendizaje, 

que es un conjunto de actividades dirigidas al es

tablecimiento de una dinámica particular de un gr_!! 

popara la consecuci6n de objetivos determinados. 
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¿Quién las aplica? 

Las técnicas didScticas las aplican los responsables 

de las tareas de capacitaci6n en las organizaciones, 

y que generalmente son el instructor o el capacita-

dor. 

El instructor o el capacitador debe tener como cara~ 

terfsti cas: 

Conocimiento del tema o actividad laboral 

Habilidad para lograr una buena comunicaci6n 

Habilidad para adecuar su lenguaje al nivel de 
los participantes 

Capacidad para comprender las explicaciones de -
los capacitados. 

¿ C6mo se ap 1 ican? 

Aunque cada una de las técnicas did~cticas tiene sus 

propias reglas derivadas de su naturaleza, pueden e~ 

tablecerse ciertas normas de car~cter general en su 

aplicación, y que son: 

Conocer suficientemente la estructura de la técnl 
ca, su dinSmica, sus posibilidades y riesgos. 

Planear cuidadosamente ol desarrollo de las· acti
vidades (elaborar un guión). 
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Que se apliquen con un objetivo bien definido. 

Preparar oportunamente el material y equipo didá~ 
tico (si se requiere) a utilizar, 

Si se evalua, no improvisar. 

Sensibilizar previamente el grupo y crear un ~I i
ma de cordialidad. 

Objetives generales de las t~cnicas did~cticas. 

a) Proporcionar a los instructores, los conocimien-

tcs que apoyen su labor como tales. 

b) Faci 1 itar a los instructores las herramientas adi:, 

cuadas para e 1 manejo de grupos. 

c) Describir en forma precisa y detallada la mecáni

ca a seguir en la apl icaci6n de las técnicas di-

dácticas, dentro del proceso enseñanza-aprendiza-

d) Orientar a los instructores en la ejecuci6n de 

programas señalando los criterios de selección p~ 

ra el uso adecuado de las técnicas did~cticas. 

Objetivos especffícos, 

Los instructores, seleccionarán las técnices did~ctl 

cas de acuerdo a: 
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a) los objetivos que se persiguen 

b) las características del grupo 

c) los recursos disponibles 

d) la experiencia del instructor 

e) las ventajas y desventajas de las t~cnicas. 

Debemos comentar que las t~cnicas did6cticas m~s usuales 

son las siguientes: 

Acuaric. 

Consiste en formar uno o m&s equipos que discuten un 

tema o ejecutan una idea, mientras el resto del gru

po observa. 

Se lleva a cabo con el objeto de observar conductas 

de equipo, opti~izar el uso de recursos materiales -

disponibles y transferir conocimientos. 

Cerrillos. 

Esta técnica consiste en dividir al grupo en equipos 

de 5 a 7 persona~ quienes deliberan y sacan conclu-

siones precisas sobre la información proporcionad~. 
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Se aplica con el fin de promover la participaci6n a~ 

tiva de todos los miembros del grupo, obtener en po

co tiempo las opiniones y despertar el interés de 

los participantes. 

Debate dirigido. 

Sobre la base de la preparaci5n de una lectura, pro

blema, exposici6n, etc., el grupo desarrolla una di~ 

cusi6n la que ser& dirigi~a por el instructor. 

Se utiliza con el objeto de propiciar la participa-

ci6n de los miembros del grupo y desarrollar la cap~ 

cidad de an~I is is. 

Demostrativa. 

El instructor ejecuta una tarea y la explica de man~ 

ra detallada para que posteriorm~nte los observado-~ 

res la real icen. 

Se 1 leva a cabo con el objeto de ubicar a los parti

cipantes en una situaci6n real de trabajo, aplicar -

los conocimientos te6ricos en una tarea especfFica -

del ~rea psicomotri: y perfeccionar una habilidad m~ 

tora. 
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Expositiva. 

Es una técnica centrada b~sicamente en el instructor 

y consiste en la exposici6n verbal de un contenido. 

Es con el objeto de proporcionar informaci6n amplia 

en poco tiempo, propiciar la reflexi6n y verificar 

la comprensi6n de los conceptos. 

Foro. 

Es una técnica generalmente complementaria a otras, 

consiste en la discusi6n acerca de un tema, en la -

que todos participan, dirigidos por un moderador. 

Se aplica con el objeto de permitir la 1 ibre expre

si 6n de ideas de todos los miembros del grupo, plan 

tear diversos enfoques y propiciar la integraci6n -

de grupos. 

Interrogativa. 

Consiste en explotar y uti 1 izar los conocimientos -

de los miembros del grupo a través de preguntas - -

orientadas h6cia un tema o problema especff ico, 

Se 1 leva a cabo con el objeto de despertar el inte

r~s del grupo, determinar el grado de aprendizaje y 

propiciar la participaci6n. 
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Desempeño de papeles. 

Técnica en la que los participantes resumen o desem 

peñan papeles, sobre algan problema real o imagina

rio con el fin de anal izar comportamientos efecti-

vos y con el objeto de abrir canales de comunicación 

entre los miembros del grupo y 1 iberar algunas inhl 

biciones y tensiones. 

Lectura ctimentada. 

Técnica que consiste en la lectura dirigidá de un -

documento en la que participa todo el grupo, con.el 

objeto de que se analice un tema, estudiar con det_2 

1 le un escrito y verificar al momento de compren- -

sión de un tema. 

Ph i 1 1 i ps 66. 

Esta técnica consiste en dividir un grupo en equi-

pos de 6 personas pa~a discutir o anal izar.durante 

6 minutos una información previamente adquirida, 

con el objeto de promover la participación· activa -

de todos los miembros del grupo, obtener una solu-

ción democrtitfca del mismo ante un problema y refor:, 

zar el aprendizaje escuchando otras opiniones. 
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Diálogo simult~neo, 

Esta t~cnica consiste en dividir al grupo por pare-

jas para que en voz baja comenten sobre alg6n tema ó 

problema con el fin de lograr la parti~ipación de t.2 

do el grupo, obtener diferentes opiniones; intercam

biar ideas y romper el "hielo" o propiciar la inte-

gración de los participantes de un grupo. 

Dramatización. 

Este m6todo, además de la instrucción y enseñanza C,2 

mo tales, tiene un objetivo básico que es la integr~ 

ción de actitudes individuales y colectivas, su apll 

caci6n se da en el campo de las relaciones humanas. 

Se trata de la actuación de los participantes en ~i-_ 

tuaciones especfficas de la vida de trabajo en la o.e. 

ganización, pudiendo tratarse tambi&n en situaciones 

sociales ajenas. 

T&cnicas del riesgo. 

Consiste en plantear preguntas al grupo para que pu2. 

dan manifestar sus temores o posibles riesgos frente 

a una situación futura. 

Se aplica con el objeto de concientizar a los parti-
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cipantes de una posible situación, desarrollar la -

creatividad del grupo y cuestionar alternativas de 

solución a un problema futuro. 

Torbellino de ide~s. 

T~cnica que consiste en que los miembros de un gru

po hable con toda 1 ibertad, sin ninguna restricción 

frente a un tema o problema. Se efectaa con el ob

jeto de ejercitar la imaginación creadora, encon- -

trar nuevas soluciones y propiciar la participación 

de todos los miembros del grupo. 

Conferencias. 

Técnica en 1 a que e 1 instructor desempeña toda 1 a -

parto din~mica, pues se trata de una exposición unl 

lateral, se orienta especialmente a presentar info~ 

mación con la ventaja de que en poco tiempo se pre

senta mucho material informativo al no haber inte-

rrupc iones. (7.). 

Los Auxiliares Did~cticos. 

"Son auxi 1 iares importantes en la comunicación; - -

cuando una persona (emisor) desea comunicarse con -

otra (receptor). El emisor debe tener en cuenta el 

/ 
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nivel de conocimientos, los antecedentes socio-cul

turales, las habilidades y las actividades del re-

ceptor. Las ayudas did&cticas en el entrenamiento 

aceleran el aprendizaje, disminuyen el esfuerzo del 

comunicador y el esfuerzo del receptor y se aprende 

más en menos tiempo. Dicho de otra manera: los au

xi 1 iares didácticos son el conjunto de t~cnicas que 

utilizando los impulsos propios de los sentidos co~ 

porales, ayudan a una mejor comprensi6n de las -

ideas y a la unificaci6n e interpretaci6n de los 

mismos". (6) 

"Sin duda el fen6meno de la comunicaci6n es el eje 

de todo proceso de aprendizaje; debemos entender, -

en términos generales, a todo instructor como emi-

sor y al alumno como receptor. El medio de comuni

caci6n es por tanto, cuesti6n de especial inter~s, 

mientras m&s objetivo e ilustrativo sea, mejores s~ 

r&n los resultados obtenidos por el emisor. "Una -

figura vale m~s que mil palabras". Por lo tanto -

los medios de comunicaci6n en el campo de la ense-

ñanza han tenido un especial desarrollo originado -

por el interés de un efectivo aprendizaje y contan

do con la ayuda y avance de la tecnologfa". (s'). 

A continuaci6n se mencionan algunos medios auxilia

r~s de la capacitaci6n en diferentes grupos: 



Auxiliares Didticticos: 

Auxiliares Grtifico~ 

Proyecci6n 
de 

imtigenes 

Medios sonoros 

Pizarr6n 

- Rotafol io 

- franel6grafo 

- Grtificas 
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Cuadernos para escritura 

Proyector de cine sonoro, 8 y 
16 mm. 

- Proyector de transparencias y 
filminas 

- Retroproyector y proyector al 
hombro 

- Proyector de cuerpos opacos 

- Circuito cerrado de T.V. 

Grabadora 

Tocadiscos 
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1.10 Modelo de Capacitación. 

Es menester que las organizaciones desarrollen sus poi,! 

ticas de capacitación, relacion~ndolas con su sistema -

de valores y con la posibilidades de cursos de determi

nadas necesidades dentro de un tiempo determinado. 

Donde hay supervisores, existe capacitación, que puede 

no estar basada en normas de orientación o la supervi-

sión ser carente en cuanto a la competencia necesaria -

para valerse de técnicas aplicables. 

Un modelo de capaeitación, puede darse en razón de sus 

métodos empleados y bajo este aspecto la capacitaci6n -

se divide en directa o indirecta, la primera es aquel la 

que se da expresa y formalmente con métodos de enseñan

za, la segunda es en la que se utilizan apoyos did&cti-

cos. 

En cuanto a la capacitación directa, ésta puede ser im

partida a través de: 

a) Cursos breves. 

Capacitación que consiste en una durución mínima de 

40 horas. 
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b) Becas. 

De acuerdo a las polfticas de la organizaci6n, ésta 

absorbe los gastos referentes al modelo, tomando en 

cuenta que lo que el trabajador aprenda ser~ en be

neficio de la misma, se debe vigilar a aquel los que 

se les impartan cursos de capacitaci6n mediante be

cas, sobre todo para cursar alguna profesi6n, sean 

aprovechados por la organizaci6n. 

e) Método de casos. 

Consiste en proporcionar a los participantes, casos 

pr~cticos de la misma organizaci6n para que estos -

los resuelvan y expongan sus soluciones, las que -

más adelante ser~n discutidas. Dichos casos debe-

rán ser reales y técnicos en su estructura, debe 

existir también un director de la discusi6n, que d~ 

berá tener c"pacidad y conocimiento del tema a des!! 

rrollar. 

d) 1 nstrucc i 6n programada. 

En este modelo el participante, después de leer de

tenidamente ~ierta informaci6n, se someter~ a r~s-

ponder ur, i nt:erro!:J<ltor· í o para poster i orrnente col'ro-

boro<Jr !;US C(Jf1 test<lc í lllh' ::;.. 

··I 
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La capacitación indirecta como modelo deberti ser impal'tJ. 

da mediante los siguientes aspectos: 

a) Por medio de mesas redondas. 

b) A través de publicaciones, fotograffas, dibujos, ca~ 

teles, filminas, etc. 

c) Con medios audiovisuales: películas. 

Existe también un modelo de capacitación que se integra 

de dos sistemas que son: el receptor y el productor de -

la capacitación, donde el primero ya a ser sujeto de ca

pacitación y el segundo ser' la persona encargada de im

partir el programa de capacitación. Este modelo consta 

de cinco etapas básicas que son: 

la.- Etapa en la que se debe investigar e identificar 

las necesidades de capacitación del personal, es 

decir, en qué área de la organización se debe im

partir, por lo cual el Departamento de Capacita-

ción deberá apoyarse en la información que obten

ga de las diferentes áreas de la misma. 

2a.- Un~ ve: determinada las necesidades de ca~acita-

ción, se eligen los métodos (conferc·ncias, reuni.Q. 

nPs Je grupo, an51 is¡s Ju casos, 0tc.), de ncuer-

... 

•. ~,·.· 
'<1 

-.• 
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do a las posibil ida.des que tengan para proporci~ 

nar la capacitaci6n necesaria. Después se esti

mula al capacitado a que siga el programa; me- -

diante éste adquirirá conocimientos y desarroll~ 

rá aptitudes. 

3a.- Aquf se deben definir los contenidos de la educ~ 

ci6n, en donde el Departamento de Capacitaci6n -

deberá establecer con clari~ad y objetividad su 

misi6n en relaci6n con el problema a tratar. 

4a.- En esta etapa se establecerán las metas que ayu

dar~n al Departamento de Capacitaci6n a lograr -

su misi6n, estas metas tendrán las siguientes c~ 

racterfsticas: que sean cuantificables, reales y 

adecuadas a los requerimientos de la organiza- -
. ,. 

c 1 011. 

Sa. - Esta etapa es 1 a que se refiere a 1 estab 1 ec i mi en. 

to del programa, mismo que se hace en base a los 

medios que van a ayudar al cumplimiento de las -

metas, Para elaborar dicho programa la org&niz~ 

ci6n se puede apoyar en diferentes formas de es

tructuraci 6n, por ejemplo el Pert ( 8). 
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1.11 Proceso de la Capacitación. 

"Resulta natural que la funci6n de capacitaci6n debido 

a su importancia dentro de las organizaciones requiere 

de efectuar un proceso administrativo propio que indu

ja la Planeaci6n, Organizaci6n, Dirección y Contrcl, -

por ello se presenta el siguiente proceso de la capac.L 

tación el cual tiene como objetivo proporcionar al ca

pacitando la oportunidad de desarrollar sus aptitudes 

y capac i C:ades". ( 6 ) 

Proceso de la Capacitación. 

a) Identificación de las necesidades de capacitación 

(a través del an~lisis del hombre, de las opera-

ciones y de la organización). 

Esta identificación de necesidades se logra a tr_i! 

vés del manejo de varios casos, incidentes e int~ 

,rrogatorios directcs. 

b) Selección de los m~todos de capacitaci6n. 

Una vez determinadas las necesidades de capacita

ción se seleccic.'rc el r:[ir.do en relaci6n a los r~ 

cur$os con que se cuentan para impartir la ct:1pac.L 

tación necesaria. 
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c) Después se estimula al candidato a capacitaci6n. 

Si el individuo estti dispuesto a recibir la capi!· 

citación, participa en el programa; mediante ésta 

adquirirá nuevos conocimientos y desarrollará ªE. 

titudes. Si cumple con el programa y si muestra 

un comportamiento adecuado, en su desempeño, ta.!!1 

bién rec1be retroalimentación detallada sobre su 

nivel de desempeño y sobre los ajustes contfnuos 

que pueda requerir. 

d) Creación del desee de capacitarse y de cambiar -

el comportamiento: 

Esto se refiere a la motivación de la persona p~ 

raque desee la capacitación .y como ésta consis

te en cambiar comportamientos, existen tres man~ 

ras de interesar a la gente: 

l. Que la persona a capacitar piense que los r~ 

sultados del programa beneficiará sus pro- -

píos intereses y recibirá beneficios personE 

1 es. 

2. Cuando los capacitados sean conscientes de -

las mejoras en el desempeño y si obtienen -

nuevas experiencias con su nuevo comportamie.!J. 

to. 



J, Cuando el c~pacitado cambia su comportamiento 

debido a la presi6n de su jefe o de su supe~-

rior. 

e) Aplicaci6n de las técnicas de capacitaci6n. 

F) Desempeño. 

Los individuos hacen cosas que les proporcionan -

placer y evitan las cosas que les causen dolor. -

Si despu~s de actuar se recibe un satisfactor, la 

acci6n ser~ repetida, y mientras más se desempeñe 

~sta en forma específica se convertirá con facill 

dad en una norma o patr6n de conducta natural de 

comportamiento. 

g) Recompensa y retroalimentaci6n. 

Otra faceta muy importante de capacitaci6n consi~ 

te en proporcionar al sujeto la retroal imentaci6n 

sobre el progreso que logra al util i:ar la capacl 

taci6n recibida ya que solo mediante dicha retro

alimentación tangible y específica, el capacitado 

puede ajustar su desempeño a las necesidades de -

su trabajo. (g ). 
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l. 12 Diseño de un curso de Capacitaci6n. 

"Para elaborar un programa de capacitaci6n, se debe eu 

tender que éste deberá ir de acuerdo con las poi fticas 

de la organizaci6n, por lo tanto se tendrá que diseñar 

conforme a circunstancias concretas, para el lo existen 

algunas formas generales de orientaci6n: 

1, Basarse en sus. necesidades reales de capacitaci6n 

sin tratar de imitar a otras instituciones. 

2. Utilizar instructores internos, con amplio conoc.L 

miento de la organizaci6n y que estén famil iariz~ 

dos con la materia de conocimiento y funci5n de -

la misma. 

3. Todo programa de capacitaci6n, debe diseñarse en 

su inicio de manera sencilla, y conforme se vayan 

obteniendo resultados positivos, podrán hacerse -

más elaborados. 

4, Utilizar los medios auxiliares de capacitaci6n in 

dispensables, sin caer en el error de que estos -

sean demasiados. Si esto ocurre se corre el rie~ 

go de que se desvfe la atenci6n del prop6sito fU.!J. 

damental del esfuerzo de la capacitaci6n, 
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5. Se debe buscar siempre que el trabajador que recl 

ba la capacitaci6n experimente en la pr~ctica el 

aprendizaje adquirirdo, ya que el contenido inte

lectual no producirfa los efectos buscados, si no 

se hace as f". ( 6 ) 



48. 

BIBLIOGRAFIA. 

1.- Bautista Hern~ndez, Migue.- ELEMENTOS E IMPORTANCIA 
DE LA CAPACITACION.- Tesis Profesional. ~xico, 
1975, P~g. 15. 

2.- Guzm&n Valdivia, Isaac.- PROBLE.'liAS DE LA ADMINISTRA 
f..!..ill!. Edit. Trillas. Wiley. M&xico 1966. p&g. 69. 

3.- Arias Gal icia, F.
NOS. Edit. Trillas. 
326. 

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMA
M,xico 1981, p&gs. 319, 320, -

4.- Reyes Ponce, Agustfn, AD:~INISTRACION DE PERSONAL. 
Volumen l. Ed. Limusa, M~xico 1973, Ptigs. 100 a 104. 

5.- Constituci6n Polftica de los Estados Unidos Mexica-
nos 5 de febrero de 1917, Ed. Porrt.ia, M~x ice 1981 • 

6.- Sil iceo, Alfonso. CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PER 
SONAL.- Ed. limusa, M~xico 1980. P&g. 22 

7.- Secr.~t~rfa de Educaci~n Pabl ica. MANUAL DE TECNICAS 
D IDACTI CAS. 

8.- Harris. Jr. O. Jeff,- AD~INISTRACION DE RECURSOS 
HW>fANOS.- Ed. Limusa 1980, P&gs. Cap, 21 



CAPITULO 11 

PAPEL DE LOS INSTRUCTORES 



50. 

11, - PAPEL DE LCS INSTRUCTORES. 

Debemos dejar muy claro lo que significa la capacitación p~ 

ra poder entender el papel que desarrollan los instructores 

en la apl icaci6n de ésta, 

La capacitaci6n se deriva de un tronco muy amplio como lo -

es la educaci6n; que es la adquisici6n y el aprendizaje de 

conocimientos que benefician de una manera tan radical el -

intelecto humano, lo que tiene como consecuencia engrande-

cer su cultura, 

De esta manera la capacitaci6n se basa en aspectos humanos 

importantes como lo es la educaci6n la cual se aplica a tr~ 

vés del entrenamiento de los individuos para que coadyuven 

a lu organi=ación en el logro de su objetivo; determinando 

que la capucitución es: 

"La adquisición de conocimientos, principalmente de car~c-

ter técnico, científico y administrativo". (1) 

"Acción dcstinad.i a desdrrollar las aptitudes del tt·ubcija-

dor cun el prop6sito de prepardrlo pura desempe~ur eficie~

teml•ntc un..i unidad del tr..ibajo uspccffico e impersonal" 1 :·i. 
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2. 1 1 mportanc i a de 1 1 nstructor en 1 a Capac i tac i cSn. 

La actuaci6n del instructor en la capacitacicSn es muy 

relevante ya que de esta persona depende que los tra

bajadores adquieran los conocimientos de un programa 

que ha sido elaborado por él mismo. 

El instructor es la persona responsable de la capaci

taci6n y debe fungir como expositor, moderador, ob~e~ 

vador y evaluador de los cursos. 

El factor m~s importante dentro de cualquier crganiz,2 

zacicSn es el aspecto humano, y es aquf donde el ins-

tructor juega un papel muy importante y~ Gue es el 

formador de elementos dentro de la organizaci6n. 

Aunque sean excelentes las condiciones ambientales 

de 1 1 ugar donde Sl' ; r.~··:'rtan 1 os cursos de capacita- -

ci6n, con buena iluminacicSn, amplitud, medios auxil i,2 

res de ccmun i caci tin, etc., si e 1 instructor no sabe -

motivar, e integrar a los trabajdores en un momento -

dado, éstos no tendr~n interés en el curso. 

Visto de otra manera, si e 1 instructor es una persona 

que motiva, que hace interesante el curso, es dinámi

co y logra la integracitin del grupo y el objetivo - -
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previamente establecido, no importa que las condicio

nes del local donde se imparte el curso no sean del -

todo adecuado. 

"Es imprescindible adecuar las caracterfsticas y habl 

1 idades del elementc humano con los requisitos de las 

tareas que est& actualmente desempeñando o con las -

que en el futuro realizar~, surgiendo de esta manera 

la necesidad del entrenamiento como una de las &reas 

de responsabilidad del encargado de lograr una optiml 

zaci~n del elemento humano:. El SUPERVISOR", (1) 

Nosotros utilizamos el t~rmino INSTRUCTOR 00 lugar de 
el de SUPERVISOR. 
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2.2 Características del Instructor. 

Todo instructor como factor importante en la capacita-

ci6n debe contar con una serie de requisitos para lo- -

grar los objetivos de la misma; tales requisitos son: 

a) Deber~ ser un experto.- El instructor debe saber 

detectar a qui&n va a capacitar, c6mo y para qu~ 

lo va a hacer, debe planear bien un curso y cono

cer el tema para evitar ser 1 imitado por el cl&sl 

co "sabelotodo", asr como contar con un gui6n pa

ra el seguimiento del curso. 

b) Motivador,- Debe saber despertar en el trabaja-

dor el inter~s por aprender, darle confianza y h~ 

cerle saber o sentir un elemento importante den-

tro del grupo con el objeto de que se integre y -

participe din&micamentc y asr lograr el objetivo 

planteado. 

c) Debe conocer bien el tema.- para que un instruc

tor imparta un tema, debe conocer bien de lo que 

est~ hablando, asimismo debe ser sistem~tico para 

que no pierda la secuencia de la enseñanza y el -

grupo no se desinterese. 
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d) Observador.- Deber~ vigilar con base en su exp~ 

riencia, oue en los cursos impartidos exista una 

completa comprensi6n de los conocimientos, es d~ 

cir darle mayor atenci6n, en los casos que asr -

se requiera, a aquel las personas del grupo que -

tengan m&s problemas para aprender, ya sea por-

que sus habilidades y cultura no sean muy avanz~ 

dos, o por timidez, y evitar que se presenten C.2, 

mo bloqueo para el logro del objetivo del curso. 

e) Debe tener dominio de las t'cnicas did~cticas.

EI instructor debe saber en que momento va a utJ. 

1 izar las t'cnicas segan se requieran de acuerdo 

al nGmero y heterogeneidad del grupo. 

f) Deber& se~alar siempre el objetivo del programa. 

El Instructor deber& conocer que se pretende con 

el curso, que objetivos se deben alcanzar, etc., 

lo cual dar~ a conocer a los capacitados para ª.fil 

bos obtengan mejores resultados. 

g) Su actu&ci6n ser& como agente de cambio.- El 

instructor como aspecto, importante en la capacj_ 

taci6n debe considerar que el aspecto humano es 

el que va a darle din&mica a una crganizaci6n 



por lo cual debe situarse en tiempo y momento, -

elabordndo su programa de acuerdo a las necesid~ 

des que e~isten de capacitaci6n con el fin de s~ 

tisfacer las demandas de la sociedad, raz6n de -

ser de las organizaciones. 

h) Despertar atención, interés y deseo de estudio -

hacia los temas que se van a tratar.- Hacer que 

el grupo de participantes (trabajadores) compar

ta las experiencias con el fin de que sus inte-

grantes desarrollen su capacidad intelectual y -

su conocimiento que vendr& a acrecentar su acer

vo cultural. 
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111.- PLANEACION DE CURSOS DE CAPACITACION EN UNA INSTITUC10N 

DE SEGURIDAD SOCIAL 

Esta lnstituci6n, cuya misión es la de proporcionar aten-

ci6n médica de la manera m~s eficiente a la población que 

est~ afiliada u olla y con el afán de satisfacer dicha n~ 

cesidad, atiende a un programa de Reforma Administr~tiva -

emprendida por el Gobierno de la República que tiene como 

propósito fundamental ejecutar acciones tendientes a ele-

var la calidad de los servicios médicos y paramédicos - -

orientados a la capacitación de los trabajadores al servi

cio de la Institución. 

Para hacer 1 legar los beneficios de la capacitación a to-

dos los trabajadores de esta Institución se ha diseñado 

una estrategia que pretende dar efecto multiplicador a las 

activid.1des de la capacitación, dicho efecto se apoya bfisl 

camente en la formación de instructores, es por lo tanto -

un programa a través del cual se pretende democratizar la 

capacitación, esto es, que la formación de instructores re 

quiere en primer· t6rmino, que se capacita al personal mtis 

idóneo por IJ naturaleza de sus funciones y por su estre-

cha reldción con el personal con mandos inter·mcdil"'• rr<..:-

pcrcionándolcs las herramientas y técnicas nece::>dr·ia;; ptl-

ru el 1 os, a su ve:, c<1p.:.ic i ten a sus curnpañeros er. 1 J t.•je~!!_ 

c i 6n de sus tarL•<1s, 
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La primera parte del proceso de formación de instructores 

·consiste en enseñar las t~cnicas did&cticas m&s sencillas 

para crear una conciencia en cada grupo de trabajo. 

La segunda parte se denomina "perfeccionamiento de ins- -

tructores" y trata de dar mSs elementos did&cticos a los 

capacitadores, para que dispongan de mayores alternativas 

dentro del proceso enseñanza-aprendizaje. De esta manera 

se garantizan los resultados en la capacitación, segGn -

sea el tipo y nGmero de participantes, así como las pre-

tensiones al lograr en el proceso de capacitación. 

Cabe señalar que se trata de una Institución de Seguridad 

Social a nivel nacional, la cual proporciona capacitación 

a sus trabajadores en el Distrito Federal, en las sedes -

delegacionales o bien en sus unidades de atención, como -

son los hospitales y clfnicas de medicina familiar. 
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PLANTEAMIENTO GENERAL. 

Uno de los propósitos b&sicos de la planeaci6n de cursos de 

capacitación es promover la evolución laboral de cada uno -

de los trabajadores de la lnstituci6n. El subsistema de C.2, 

pacitaci6n se encarga de dotarlos del dominio qae exige el 

desempeño del puesto que cada uno real iza y proporcionarles 

las bases aptitudinales para su promoción escalafonaria. 

la planeación de la capacitación tiene. como meta contemplar 

el crecimiento laboral de los trabajadores de la institu--

ción con los elementos actitudinales necesarios para que el 

trabajo efectivamente aporte la satisfacc~ón de los requerl 

mientas conceptuales, afectivos y emocionales que todo indl 

viduo experimenta. De esta manera, el sistema considera 

con la misma prioridad los dos elementos imprescindibles 

que para el trabajo individual y de grupo, alcance los niv~ 

les de eficiencia, eficacia, calidad, oportunidad y el sen

tido humano. 

lo que se persigue con la capacitación del personal de la 

Institución es que adquieran, conocimientos, habilidades y 

destrezas o su perfeccionamiento y por otra parte las acti

tudes que los complementan, que incluyen también las que el 

propio trabajador genera a aquel las personas que reciben 

los servicios que proporciona la Institución. 
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3.1 Detecci6n de necesidades de Capacitaci6n. 

La determinaci6n de necesidades constituye un aspecto 

fundamental para la elaboraci6n de programas de capa

citaci6n y un auxiliar importante en la toma de deci-

siones. 

B&sicamente, las necesidades de capacitación se defi

nen averiguando I~ que sucede y confront&ndolo eón lo 

que debería de ser al momento o en un futuro. Si hay 

diferencia, ésta nos dar& la clave para planear el tl 
po y la intensidad de los cursos de capacitación que 

se deben impartir. 

Las necesidades de capacitaci6n se describen a trav~s 

del "standar" 6 "punto 6ptimo" de realización del tr~ 

bajo cuanto éste se real iza en forma adecuada. 

La determinaci6n de necesidades de capacitación pre-

tende conocer las carencias y 1 imitaciones del perso

nal y de la Institución. 

Las necesidades de capacitación al personal en una 

lnstituci6n de Seguridad Social, se determinan por v~ 

rias razonos, de las cuules se mencionan: 
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l. Para que la gente sea más productiva en su trab2_ 

jo actual y esté preparada para el progreso. 

2. Por el desarrollo Óptimo de la labor individual 

y para el éxito de la empresa, donde se resolve

rán y se definan las necesidades de crecimiento 

de cada miembro, lo que se traduce en capacita-

ción y desarrollo. 

3. Por que todas las "personas normales", indepen-

dientemente de su lugar en la jerarquía, pueden 

quieran y hagan un buen trabajo si tienen la - -

oportunidad de ser capacitados. Esta oportuni-

dad se da, cuando la Institución prevee la nece

sidad de una persona de mejorar sus conocimien-

tos, habilidades o aptitudes. Al hacerlo, la 

Institución aumenta su productividad al_paso que 

el individuo ,wanza en su currera. 

4. Porque podemos perder tiempo, dinero y esfuerzo 

cuando la capacitación no est~ basada en las ne

cesidades que existen o que van surgiendo dentro 

de la Institución. 
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Necesidades de Capucitación: 

1. Las que tiene un individuo 

2. Las que tiene un grupo 

3, Las que requieren soluci6n inmediata 

Las que demandan soluci6n futura 

5, Las que piden actividades informales de capacit-ª 
ci6n. 

6. Las que requieren actividades formales 

7, Las que exigen instrucci6n sobre la marcha 

8. Las que precisan instrucci6n fuera del trabajo 

9, Las que la Institución puede resolver por sf mi~ 
ma. 

10. Las que la Institución para satisfacerlas requi~ 
re de fuentes externas. 

1 l. Las que un individuo puede resolver dentro de un 
grupo con otras gentes. 

12. Las que el individuo necesita resolver por sf 
misnio. 

Las necesidades de capacitación se clasifican a tra-

v6s de: 

Indices de calidad altos y bajos 

8aja eficiencia y productividad o producción del 
servicio. 
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Elevado namero de accidentes 

Falta de cooperación 

Horas extras excesivas 

Mala actitud de los empleados 

E 1 evado namero de quejas y rec 1 amac i on'es 

Abandono de empleos o despidos 

B.1j a mora 1 

En general verificando los conocimientos y habi 
lidades de sus empleados de acuerdo a la fun- -
ción que desempeña. 

Cuando existe un cambio de prcceso (m~todo o 
tecno 1 Óg i co). 

Anal izando necesidades futuras de la Institución 

Cuando se quiere tener un mayor namero de perso 
nas entrenadas en la misma operación. 

Clasificación de les necesidades de Capacitación: 

1, - Por su or.i gen 

2.- Por le fer•r; •.. 1 rn que 
se presentan 

a) Organizacionales 
b) Departamentales 
c) Ocupacionales 
d) Individuales 

a) Manifiestas o 
conocidas 

b) Encubiertas o 
desconocidas 
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a) Presentes 
3.- Por su circunstancia 

b) Futuras 

METODOS PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION 

Existen diversos métodos y técnicas para determinar nece~ 

sidades y elaborar diagnósticos adecuados, sin embargo, -

es importante que en una institución se cuenta con crite

rios unificados respecto a la ejecución de esta primera -

parte del proceso de capacitación. Entre diversos méto-

dos algunos ti.enen mayores ventajas, pero lo importante -

es que cada uno debe ser adaptado a la situación especffl 

ca a6n cuando pueden utilizarse solos o en combinación. 

METODOS QUE SON USUALES EN LA DETERMINACION DE NECESIDA-

DES: 

a) An~I isis de elementos organizacionales.- En la org.!!. 

ni:aci6n existen 1 imitaciones qu~ pueden alterar la 

actuación de los individuos y el empleo de este mét.2 

do imr-·1 iu1 el ' nocimiento de algunas fuentes forma

les elaboradas por otros especialistas. 

b) An~I isis de problemas.- Este puede iniciarse con b.!!, 

se en un problema operacional. Por ello debe plan--
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tearse las siguientes preguntas: ¿qué?, ¿porqué?, 

~quién?, ¿cu,ndo?, ¿c6mo? y ¿d6nde?. El planteamien

to del problema ofrece la posibilidad de conocer cau

sa y efecto. 

El uso de la mayor informaci6n permitirá un mejor an! 

1 is is del mismo, lo que propiciará soluciones más 

acordes al planteamiento. 

c) An'I isis de equipo.- Cuando la lnstituci6n introduce 

nuevo equipo o modifica el existente, pueden propi- -

ciar la necesidad de una nueva capacidad manual o un 

nuevo conocimiento relativo al manejo de éste, por 

parte del supervisor y los operadores. Por el lo deb~ 

mos anal izar: 

l. ¿Qué diferencias aparecen en el equipo nuevo o -

modificado?. 

2. ¿Oué capacidades o conocimientos requiere? 

J, ¡Qui6nes o cuSndo los necesitan? 

4, ¿Qué actitudes deseable~ se esperan ante este -

cambio? 
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d) An~I isis de actividades.- En todo proceso u operaci6n 

el order1 de las actividades debe garantizar una mayor 

productividad con un mfnimo de esfuerzos. Por el lo es 

necesario: 

l. Enl istar en secuencia 16gica los pasos necesarios 

para producir un artfculo o proporcionar un ser~i 

cío, bas~ndose en t~cnicas de simpl ificaci6n del 

trabajo. 

2. Anal izar cada paso de dicha secuencia con el pro

pósito de saber si las tareas son procedentes o -

requieren alguna modificación. 

e) Análisis del comportamiento.- Este es uno de los mét~ 

dos que proporcionan al analista mayor riqueza en la -

informaci6n, ya que conductas como ausentismo, sabota

jer accidentes, resistencia a la dirección, pueden ser 

sfntomas de necesidades que pueden solucionarse mediah 

te eventos de capacitación. Por la complejidad de la 

tarea, se requieren instrumentos de medición que pro-

porcionen datos objetivos y confiables. 

f) Evaluaci6n del trabajo.- Esta es constante por parte 

de quien supervisa así como de quien hace la tarea. 
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Algunas veces esta evaluaci6n es casual, subjetiva y 

no se registra. Una buena evaluación es la que per

mite conocer las ccndiciones reales de la operaci6n 

evidencia el logro de objetivos o su 1 imitaci6n y 

proporciona pautas para introducir cambios. 

Una vez determinadas las necesidades por este método 

se podr~n formar grupos homogéneos o individual izar 

la capacitación. 

Técnicas usadas en la detección de necesidades de c~ 

pacitación en una lnstituci6n de Seguridad Social. 

a) Entrevista 

b) Observac i 6n 

c) 1 nventar i o de hab i 1 i dad es 

d) Cuestionario 

e) Tailer 

f) Autoan§I is is 

g) El an§I is is del puesto y revisión del rendimien
to. 

h) El anSI isis colectivo del programa 

i) Las pruebas, las encuestas, y otros métodos. 

Fuentes de información. 

Hay otros medios paro conocer las necesidades de cap~ 
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citaci6n, son formas adicionales para obtener inform.2 

ci6n, proporcionan indicios para determinar dichas n~ 

cesidades; también existen en la lnstituci6n como in~ 

trumentos administrativos. 

Las claves para determinar necesidades de capacita- -

ción, pueden ser, los comentarios, &ol icitudes, que-

jas, etc., que se registren por escrito, son m&s con

fiables que las expresadas oralmente. 

Las fuentes que proveen de información m&s confiable 

son: 

l. Estudios y proyectos especiales 

2. Quejas formales 

3. 1 nd ices estandar 

4. Descripción del puesto 

5. Planuación 

6. Asociacicnes y publicaciones especializados 

¡, Informes 

8. Manuales de organi:aci6n y procedimientos 

9. Experiencias ajenas 
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3.2 Objetivos de la Capacitaci6n. 

La capacitaci6n que imparte la lnstituci6n viene a c~ 

brir un aspecto muy importante en cuanto·a los servi

cios que presta, buscando incrementar la eficiencia 

de la fuerza de trabajo con la que dispone. 

Una de sus políticas que se establecen es que sus tr~ 

bajadores posean los conocimientos, habilidades y de~ 

trezas que el desempefto de sus funciones demanda, he

cho por el cual se requiere de un sistema nacional de 

capacitaci6n y desarrollo en todos los niveles de ateu 

ción y que debe de cubrir necesidades concretas en -

cuanto a la capacidad técnica para lograr resultados 

esperados por parte del personal que en esta Institu

ción labcra o bien que está próximo a laborar. 

En este sistema se requiere que tanto las áreas norm~ 

tives, delegacicnes y directivos en general, conozcan 

el perfil del puesto de cada área en particular, con 

el fin de propiciar asr un nivel homogeneo de capaci

dad técnica con respecto al personal que labora en C.!!, 

da servicio, comparando este nivel con lo que se esp,2_ 

ra de él. 
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En algunos casos para dar capacitación al personal se 

debe de recurrir a la imaginaci6n para determihar la 

temStica sobre la que se debe capacitar al personal -

ya que no todas las dependencias de esta Institución 

cuentan con manuales de organización y procedimientoo 

especfficos que contengan una definición de normas, -

funciones y objetivos, asf como descripciones y perfl 

les de puesto. 

En las ~reas donde si existen manuales resulta que al 

gunos se encuentran obsoletos, poco difundidos o sim

plemente no existe apego a el los, lo que ocasiona el 

desconcierto de los trabajadores. Por esta situación 

se requiere de la capacitación para elevar los nive-

les de calidad, cantidad y por ello la eficiencia de 

las tareas. 

Debido a las condiciones socio-económicas que preval,2_ 

cen en el pafs, y siendo esta Institución un organis

mo que debe guardar congruencia con las políticas y -

acciones que se est~n tomando a nivel nacional, es i,m 

portante elevar el nivel prioritario de la capacita-

ción asf como los resultados objetivos que se puedan 

esperar de ella. 
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Con base en estas premisas y considerando la necesidad 

de capacitaci6n y desarrollo de los recursos humanos -

se h·a diseñado el Sistema Nacional de Capacitación ten. 

diente a satisfacer en la medida de lo posible, los o.2, 

jetivos que busca ésta y que son: 

OBJETIVO GENERAL: 

Unificar criterios ·t~cnicos y metodológicos, para adml 

nistrar en todo· el sistema la capacitación del perso-

nal en o para el puesto, con base en la definición y -

actualización de objetivos, funciones y responsabilid~ 

des inherentes a cada uno. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

lnte~rar acciones normativas de capacitaci6n, CO!!. 

ducentes a la funcionalidad Óptima de los progra

mas nacionales, regionales y estatales. 

Homogeneizar los procedimientos de la capacita- -

ci6n. 
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3.3 Tipos de Capacitaci6n. 

Para cumplir con los objetivos que el Sistema Nacional 

de Capacitaci6n norma para esta Institución se deben -

elaborar programas que van a alimentar a dicho sistema 

y que se realizar~n de acuerdo a las caracterfsticas -

de los individuos que se van a capacitar y que se cla

sifican de la siguiente manera: 

a) Para personal de nuevo ingreso y/o cambio de rama. 

b) Promoc i on a 1 a plazas escalafonarias. 

c) En el puesto. 

d) Promoc ion a 1 a plazas de confianza "B". 

e) Para de sarro 1 1 o de mandos operativos. 

f) Para directivos. 

Estos programas deber~n efectuarse de la siguiente ma-

nera: 

a) Para personal de nuevo ingreso y/o cambio de rama 

Est~ dirigido a candidatos a ocupar un puesto en 

la Institución y para aquellos trabajadores que -

soliciten un cambio de rama. 
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El objetivo de este programa implica que los par: 

ticipantes identifiquen y practiquen, en su caso, 

las actividades y funciones que deberán realizar: 

se de acuerdo a las normas y criterios técnico

administrativos vigentes. 

b) Promociona! a plazas escalafonarias. 

Este tipo de programas queda establecido en el -

catálogo de requisitos para trabajadores de la 

lnstituci6n y que se contempla en el Contrato C~ 

lectivo de Tr~brjc ¿entro del requisito 51 en el 

que se menciona que para poder ocupar una plaza 

con categoría superior al trabajador deberá apr~ 

bar un Curso de Capacitación, en la actualidad -

la capacitaci6n que imparte la lnstituci6n en e~ 

te sentido es de tipo de auto-aprendizaje, es d~ 

cir, al trabajador que desee ascender a la cate

goría inmediata superior en su misma rama se le 

entregará en el momento de su inscripci6n para -

poder concursar en un examen de evaluaci6n final 

un manual de actividades, funciones, destreza y 

responsabilidades sobre la categoría que aspira. 

El objetivo de este tipo de capacitación será 

que los participantes obtengan los conocimientos 
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relativos a actividades y funciones correspondien 

tes a la categoría y adscripción de la plaza a la 

que se aspira. 

c) En el puesto. 

Este tipo de capacitación est& dirigida a trabaj~ 

dores con tipo de contrataci6n de base y confian

za, con estos programas se adquieren conocimien-

tos, aptitudes, habilidades y destrezas para la -

eficiente ejecuci6n de las actividades especffi-

cas a las funciones asignadas a su puesto. 

El objetivo de este rubro es el de capacitar y ª..!:. 

tualizar a los trabajadores de la Institución en 

el desempeño de las funciones inherentes a su 

~rea de responsabilidad, a fin de elevar el nivel 

de eficiencia. 

d) Promoción a puestos de confianza "B" 

Este tipo de capacitaci6n est~ dirigido a trabaj~ 

dores de base o confianza "B" que vayan a ocupar 

un puesto de mando directivo o de mando operativo. 

El objetivo de este programa es que los partici-

pantes dominen laE actividades y funciones del 
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relativos a actividades y funciones correspondieu 

tes a la categoría y adscripción de la plaza a la 

que se aspira. 

c) En el puesto. 

Este tipo de capacitación est~ dirigida a trabaj~ 

dores con tipo de contrataci6n de base y confian

za, con estos programas se adquieren conocimien-

tos, aptitudes, habilidades y destrezas para la -

eficiente ejecuci6n de las actividades especffi-

cas a las funciones asignadas a su puesto. 

El objetivo de este rubro es el de capacitar y a~ 

tual izar a los trabajadores de la Institución en 

el desempeño de las funciones inherentes a su 

~rea de responsabilidad, a fin de elevar el nivel 

de eficiencia. 

d) Promoci6n a puestos de confianza "B" 

Este tipo de capacitación est~ dirigido a trabaj~ • 

dores de base o confianza "B" que vayan a ocupar 

un puesto de mando directivo o de mando operativo. 

El objetivo de este programa es que los partici-

pantes dominen lus actividades y funciones del 
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puesto al que aspiran, de acuerdo a las normas y 

criterios cigentes, 

e) Para desarrollo de mandos operativos. 

Est& dirigido a trabajadores con cargo de jefes 

de oficina y mandos operativos, este programa se 

compone por módulos específicos del puesto que -

desempeñan, m&s módulos relacionados con un pue~ 

to de mando y el cual abarca ocho cursos de cap~ 

c1taci6n. 

El objetivo de éste es que se promueva entre los 

funcionarios de mandos operativos la actualiza-

ción de conocimientos, el desarrollo de activid~ 

des directivas y el empleo óptimo de los recur-

sos que se encuentran a su cargo. 

f) Desarrollo para directivos, 

Se aplican con la finalidad de establecer conti

nuidad en la adquisición de conocimientos y des~ 

rrollo de habilidades directivas, el programa e~ 

tá compuesto por módulos específicos relativos -

al puesto que dasempeñan. 

Este programa de ~apacitaci5n estS dirigido a 

funciundrios con Cdtegorfa de Jefes y subjefes -
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de servicios, delegados, subdelegados, directores, 

subdirectores, administradores y jefes de depart2_ 

mento. 

Su objetivo es el de promover la preparación del 

personal directivo a fin de que su participación 

sea m§s efectiva y ampJ la en el gobierno de la -

Institución. 
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DEFINICIONES DE ESTE CAPITULO 

dscripci6n.-

. ·. 

Es la unidad o centro de trabajo donde se prestan los 

servicios. 

de rama 6, de categoría.-

Es todo movimiento, temporal o permanente de personal, 

que no altere el salario del trabajador afectado, ni -

tampoco aumente en conjunto, la cantidad y calidad de 

su trabajo, sino que simplemente variaci6n en la ads-

cripción, en la residencia, en el horario, turno ó ccu 

tl'o de trab<1jo • 

'~egor fas. -

~· 

t1 

Denomi.naci6ri de puestos de base 1 istados en el tahula

dor de sueldos. 

trato Colectivo de Trabajo.-

~ Es el convenio celebrado entre la Institución y el Si~ 
i~ ft dicato de los trabajadores. 

t~ 
t; 
calafones.-

Es la 1 ista do los trabajadores y puestos de base per-
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manentes agrupados en "escaleras" y ordenados por cat~ 
gorías en forma de grados ascenaentes. 

Movimientos escalafonarios.-

Promociones definitivas de car~cter interino del pers.2 
nal de base. 

Personal y trabajadores.-

Es el conjunto de personas que trabajan al servicio de 
la Institución. 

Plazas escalafonarias.-

Pr0moci6n.-

Las intermedias o superiores de cada rama establecidas 
en el tabulador de sueldos. 

Es el ascenso interino o definitivo de un trabajador -

de base a una categoría superior. 

Puesto de base.-

Son todos aquellos necesarios y permanentes para el d~ 
surrol lo normal de los servicios de la Institución y -

que se encuentran tabulados. 



Requisito 51.-

"Para ocupar una plaza escalafonaria el trabajador e~ 

borá haber aprobado un curso de capacitaci6n sobre co 

nocimientos, habi 1 idades o destrezas y responsabil id~ 

des sobre la categoría, relativos a las actividades -

del área de adscripci6n de la plaza" 

Trabajadores de base.-

Son todos aquellos que ocupan' en forma definitiva un 

puesto tabulado. 

Trabajadores de confianza.-

Son todos aquel los que real izan funciones de direc~

ci6n, inspecci6n, vigilancia y fiscalizaci6n de ca-

r~cter general y no tabulados. 

BIBLIOGRAFIA 

Contrato Colectivo de Trabajo 1983-1985. r.M.s.s. 
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3,4 Técnicas de Capacitación. 

Uno de los aspectos fundamentales de la planeación en 

materia de capacitación es la selección de las técni

cas didácticas. 

En los diferentes tipos de capacitación que imparte -

esta Institución a sus trabajadores se aplican las 

técnicas que van de acuerdo a las características del 

curso y del grupo de participantes, con el fin de lo

grar sus objetivos y facilitar la formación de actit.!:! 

des de cooperación, responsabilidad e individualidad 

en las tareas designadas. 

Les diferentes tipos de técnicas que son utilizadas -

por los instructores son las siguientes: 

a) Grupo de técnicas receptivas. 

Con este tipo de técnicas los alumnos reciben la 

información sin que requiera la integración en -

el grupo y son: 

Conferencia Informal. 

En ésta e 1 instructor expone un tema ante un gr.!:! 
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pe ccn la' finalidad de proporcionar informaci~n. 

Este tipo de t~cnica exige un alto grado de con.2 

c i mi en tos en 1 a materia, corr:·::- en 1 os aspectos dl 
d~cticos que propicien y mantengan el inter~s de 

los espectado~es. 

Una de sus ventajas es que 'permite presentacio-

nes completas y detalladas sin interrupciones, -

pero no se debe olvidar que cado:: t&cnica tend1~~ 

sus limitantes, en este ca~o ser~ que la comuni

caci6n es en un solo sentido, asr como un con- -

trcl centrado en el expositor. 

Congreso: 

En esta t'cnica los expertos presentan sus trab~ 

jc3 al auditorio.· La sesi~n anterior se emplea 

para tomar decisiones conjuntas y establecer el 

compromiso de real izarlas. Esta técnica requie

re de una planificacign y organizaci5n cuidadosa, 

asimismo los participantes deben conocer el tema 

que los especialistas van a tratar. 

Su ventnja es que el programa est~ planeado ccn 

base en los intereses de los participantes y no 



83. 

d~ los organizadores, tambi~n ~ermite la actua

l izaci5n de los participantes en una determina

da materia. 

La limitante con la que se encuentra es que la 

comunicaci6n fluye en un solo sentido y la in-

formaci~n es interpretada de acuerdo a las ca-

racterfsticas personales de los participantes. 

Simposio: 

En esta t~cnica un grupo de especialistas desa

rrolla diversos aspectos de un tema en forma S.!!, 

cesiva, ante un auditorio, coordinado por un m2 

derador. Requiere de una planificaci6n y orga

nizaci6n cuidadosas, tambi&n requiere de que 

los participantes tengan cierta informaci6n so

bre el tema. 

La ventaja de esta t&cnica es que con ella se -

obtiene informaci6n especializada sobre un tema, 

las presentaciones son precisas y de car&cter ~ 

formal. Su limitante es que requiere de espe-

cial istas en el tema y pospone la participaci6n 

de los asistentes hasta el final de la sesi6n. 

b) Dentro del grupo de las t&cnicas wparticipati-

vas" donde se promueve la participaci6n activa 



de los integrantes del grupo por medio de pregun 

tas, aportaciones, an~I isis y conclusiones, in-

crementando 1 a capacidad de retens i .6n; tenemos: 

Seminario. 

En esta t~cnica un grupo de profesores, dividido 

en sub~rupos investigan un tema o problema y pr~ 

senta resultados para su discusi6n bajo la coor

dinaci6n de un orientador. Para real izarla se -

requiere planificaci~n por parte del grupo, los 

trabajos deben ser realizados en varias sesiones, 

asr como tambi~n se requiere que el orientador -

organice los problemas, sugiera fuentes de info~ 

maci5n y administre el tiempo. 

La ventaja de esta t~cnica es que propicia la -

uti I izaci6n de los m~todos de an~I isis cientffi

co y de las t~cnicas de investigaci6n, propicia 

el intercambio de informaci6n, fomenta el espirl. 

tu de grupo y las actitudes de cooperaci6n y - -

creatividad. La 1 imitante de este t~cnica es 

que es m~s lenta que otros m~todos de discusi6n, 

requiere que los participantes conozcan la mate

ria para poder elaborar los trabajos. 
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Panel. 

Para esta t~cnica un grupo de expertos en una d.2, 

terminada materia se reunen para contestar dive!:, 

sas preguntas que pueden ser formuladas por el -

moderador o por un grupo de asistentes. Se 1 l.e

va a cabo en un evento de tipo informativo, y no 

requiere que los asistentes posean informaci~n -

profunda sobre el tema. 

la ventaja de esta t&cnica es que permite con- -

frontar las opiniones de diversos especialistas, 

por su dinamismo propicia inter$s en los particl 

pantes. Su 1 imitante es que propicia la compe-

tencia entre los expositores y no se cuenta con 

una estructura definida para su desarrollo. 

Mesa Redonda. 

Dentro de las observaciones tenemos que se re- -

quiere la ayuda de un coordinador y un secreta-

río y donde no se requiere la planeacign ni org~ 

nizaci~n rigurosas. 

Las ventujas que permite esta t~cnica es la li-

bre discusí~n e intercambio de ideas, propicia -

la participaci~n do toJos los integrantes y per-
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mite la comunicaci6n cara a cara. En sus 1 imit~ 

ciones dispersa la responsabilidad entre los - ~ 

miembros del grupo y no cuenta con una estructu

ra definida en su din&mica y debido a su ccnduc

ci6n inadecuada puede crear exceso de interfere~ 

c ias. 

Tormenta de Ideas. 

En esta t~cn'ica el coordinador debe estimular a 

los participantes evaluando las· ideas hasta el -

final de la sesi~n. 

Las ventajas de esta t~cnica es que, desarrolla 

la creatividad en los participantes, permite co

nocer m&s alternativas de soluci6n para un pro-

blew.a, propicia una atm6sfera de apertura y res

peto por las ideas de los participantes, se ob-

tiene un mayor namero de ideas en un tiempo lfml 

te. 

Las 1 imitaciones de esta t~cnica es que es com-

pletamente informal, algunas personas pueden te

ner dificultad para 1 iberarse de las ideas habi

tuales, que espor~dicamente sirven para plantear 

soluciones adecuadas. 



Dramatizaci6n. 

Esta t&cnica es relativamente f~cil de planifi-

car, pero exige mucha habi 1 idad del instructor -

para su planificaci6n, y en donde los actores d~ 

ben ser miembros del grupo. 

Las ventajas de esta t&cnica es que permite crear 

ccnciencia de algan problema o situaci6n, permi

te tambi&n identificar alternativas de soluci6n 

del problema expuesto. 

Las 1 imitaciones de esta técnica es que se corre 

el riesgo de que los actores se posesionen dema-

siado del papel, creando asr conflictos, las ese~ 

nas pueden desviarse del objetivo deseado, se pu~ 

de prestar para la informalidad y la burla. 

Taller. 

En esta técnica el orientador debe conocer a fon

dc la materia y ter.er mucha exper.iencia en el ma

nejo de la misma, no es 6til con grupos muy nume-

rosos. 

En sus ventajas tenemos que permita la sensibil i

:aci6n de los participantes y la identificaci6n -
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clara de los problemas, propicia actitudes positl 

vas y, al final se cuenta con información objeti

va de los logros. 

Dentro de los lfmites de esta t~cnica detectamos 

que los contenidos del tema que se pueden transml 

tir son pocos, debido al tiempo que toma cada uno 

de ellos, requiere supervisión y control en su 

apl icaci6n y los resultados est~n sujetos al ni-

vel de conocimientos y habi 1 idades de 1.os particl 

pantes. 

Corrí l los. 

En esta t~cnica se requiere de planificación pre

via y donde el instructor debe cuidar que la par

ticipación en los corrillos sea equitativa. 

Las .entajas que proporciona es que permite la 

participación de todo el grupo, alienta la divi-

si6n del trabajo y de la responsabilidad, se ob-

tienen acuerdos r~pidamente, alivia el cansancio 

producido por la reunión del grupo en su conjunto. 

las 1 imitaciones de esta t~cnica es que puede pr2 

ducir enfrentamiento de opiniones, puede propi- -

ciar el uso excesivo de la palabra por alguno de 

sus miembr·os, puede proJucir conclusiones falsas 

por desconocimiento de la situaci6n. 
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Ph i 1 1 i ps 66 ' • 

Esta t&cnica requiere de un moderador y un secre

tario en cada grupo, y en donde es necesario res

petar el tiempo marcado. 

Las ventajas de esta t~cnica es que obliga a sin

tetizar y concretizar, asegura la participaci6n -

de cada uno de los integrantes, y se obtienen - -

acuerdos y opiniones r~pidamente. 

Las 1 imitaciones que tiene es que el tiempo es r~ 

ducido, puede producir opiniones muy diversas y -

antagónicas, no es conveniente uti !izarla en an~

lisis de problemas. 

Introduce i 6n Programada. 

Esta t&cnia nos permite conocer y controlar las -

condiciones del aprendizaje reduciendo su tiempo. 

Capacita a un ma>or namero de personas en forma -

individual y simultánea, donde permite la evalua

ci6n inmediata e involucra mSs al capacitando y -

lo responsabiliza de su propio aprendizaje. 

Dentro de sus 1 imitaciones requiere bastante tic~ 

popara su dise~o, y el costo de &ste es elcvudo, 

por lo mismo debo ser realizado por un ospocinl i~ 

ta, .. ,,. , . 
. .I' 

r 
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Foro o Plenaria. 

En esta t~cnica se requiere que el coordinador vl 
gi le el tiempo y la calidad de la participaci5n. 

Su organizaciSn es relativa f&cil. Su estructura 

es flexible y no requiere de la participaci6n de 

especia 1 i stas, 

En sus ventajas tenemos que permite la 1 ibre ex-

pre¿i 6n de ideas a todos los integrantes del gru

po, tambi&n enriquece la formaci6n de los particl 

pantes al conocer otros puntos de vista. 

En sus 1 imitaciones tenemos que puede producir de 
\ -

sorden y confusi6n, permite el surgimiento de lf-

deres que 1 imitan la participaci6n comunitaria y 

a veces no se obtienen conclusiones especfficas, 

Estudio de casos, 

En esta técnica se deben seleccionar casos apl ic.2, 

bles a Id materia de estudio, donde se tendr~ in

formaci6n previa para lograr una adecuada solu

ción, requiriendo que el orientador identifique y 

del imite las opiniones subjetivas. 

Las ventajas que proporciona el uso de esta técnl 

ca es que propicia el intercambio de ideas, prod~ 

ce solucipnes diferentes a una misma situaci6n y 

puede ser un medio parcl sirnulor la realidad. 
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Las 1 imitaciones que tiene esta t~cnica es que -

puede perder su validez si al exponer el caso se 

incluyen opiniones personales y puede producir -

confusiSn por falta de informaciSn. 
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AYUDAS PARA LA CAPAC ITAC 1 ON. 

Por medio de la selección y el uso adecuado de apoyo para 

la capacitación, en esta Institución propician herramien

tas necesarias a los instructores que les permite facil i

t~r el proceso de enseílanza-aprendizaje de los participan 

tes en los pr~gramas de capacitación a su cargo. 

Existen diferentes tipos de apoyos para el expositor, en

tre ellos destacan: 

Los sistemas visuales como: 

• Pe 1fcu1 as 

Diapositivas 

• Cuadros 

• Tablero forrado con franela 

• Modelos 

• Grtifica~ 

• Fotograff a 

• Pi:arr6n 

Para que ~stos constituyan un medio de comunicación afec

tivo, estos apoyos deber~n ser: 

• Sene i 11 os 

• Planificados 

• Manejables 

• legibles 
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Exactos 

•. Significativos 

Recientes 

Rea 1 istas 

• Originales 
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El beneficio principal de estas ayudas es que permiten e~ 

timular el sentido de la vista de los alumnos, lo que fa

ci 1 ita una comprensi6n m&s clara y una mejor retencicSn de 

1 o expuesto.i 

El instructor mediante el uso de los apoyos tender& 

a: 

• Despertar el inter&s del grupo 

• Aumentar la retencicSn del mismo 

• Ahorrar tiempo 

• Simplificar el proceso de las ideas 

• Dirigir y conservar las ideas 

los sistemas visuales usados como apoyo no excluyen la n~ 

cesidad de un instructor competente. la uti 1 izaci cSn ade

cuada de apoyos y materiales did~cticos r~quiere por par

te del instructor, de un conocimiento tanto del programa 

que se va a operar, como de los participantes. Asf como 

el dominio no s61o de las técnicas de los sistemas visua

les, sino también de la comunicaci6n oral que maneje. 
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El instructor con los apoyos visuales debe responsa

b i 1 izar se de: 

La adecuada utilizaci6n 

, El n~mero apropiado de presentaciones 

• Cuidado el orden en que se emplear&n 

Presentarlos oportunamente 

Vigilar la correcta colocaci6n y disposici6n de dl 
chos apoyos visuales. 

Antes de decidir el tipo de ayuda visual que se em-

plear&, tenemos que tomar en cuenta: 

• El tipo de programa que se imparte 

• Las facilidades disponibles y su ubicaci6n 

El tiempo disponible para su preparaci6n 

Su costo y, 

Las caracterfsticas particulares de cada grupo. 

Algunas ayudas visuales pueden ser convenientes para un 

grupo especff ico, pero su alto costo influye para que no 

sean utilizables, otras, aunque econ6micas, pueden no ser 

las apropiadas para el programa. 

ufa Pr~ctica de Ayudas para la Capacitaci6n • 
• M.S.S./ Jefatura de Servicios de Personal. Subjefatura de Nor 

~ s do Capacitaci6n y Desarrollo. Departamento de Capacitaci6n
Becas. 
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3.5 Plan de Capacitaci6n. 

la elaboraci6n del Plan de Capacitaci6n que regular

mente se elaboran para la apl icaci6n de los progra-

mas que se imparten, se hace por la necesidad de - -

identificar los objetivos que se desean lograr, est.2. 

bleciendo las normas y los procesamientos que permi

ten lograr una secuencia 16gica de las acciones enc.2. 

minadas al desarrollo de los Recursos Humanos. 

A continuaci6n se mencionan los requisitos necesa

rios que se toman en cuenta para la elaboraci6n de -

Planes de Capacitaci6n: 

a) Justificaci6n. 

Todo problema que se desee resolver, debe con-

tar con una justificaci6n para resolverlo, esto 

es el principio de la elaboracitin del Plan de -

Capacitaci6n, hay que mencionar entonces los a.o. 

tecedentes que motivan su elaboraci~n se~alando 

los objetivos que se persiguen. 

b) Objetivo del programa. 

Es lo que se pretende alcanzar y pueden fijarse 

a trav~s de la identificaci6n de la necesidad -

m&s amplia (la que determina la existencia de -
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otras necesidades) que se pretende satisfacer. 

De esta manera es la acción altima que se pre-

tende alcanzar con el programa, con el fin de -

satisfacer una necesidad, y para que pueda ser 

evaluado debe real izarse. 

c) Respon•able del programa •. 

Son aquellas personas con responsabilidad dire~ 

ta de que sea aplicable el programa y serSn los 

responsables de informar acerca de los avances 

y resultados obtenidos. 

Se debe seña 1 at• 1 a durac i tin en horas, estob 1 e-

c icndo fecha de inicio y culminacitin del mismo, 

e) Coordinadores. 

Son las personas que se encargarSn de dirigir -

a los instructores, ~ue serSn los responsables 

de aplicar el programa de capacitaci~n especffl 

cu.de acuerdo a las actividades de cada uno de 

e 11 os. 

f) Cursos y eventos. 

Para diseílar y definir los cursoe ~ cventos, --
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estos deber~n contener todos los puntos existe!!, 

tes en la planeaci6n de programas de.capacita-

ción, mismos que se reforzarán con: 

Tem~tica que se contemplar&.- Esta deber& -

estar 1 igada con el diagn6stico situacional 

y con los objetivos correspondientes. 

La metodologfa a utilizar.- Se debe mencio-· 

nar bajo qu& m&todo de enseñanza-aprendizaje 

se rea 1 i zar&n 1 as sesiones,. mene i onando 1 as 

t&cnicas didácticas que se util izar&n. 

Guía del instructor.- Es una carta descrip

tiva con la que deber& contar todo instruc-

tor, donde se establecen los siguientes as-

pectas: 

• Tema 

• Tiempo 

• Objetivo 

• Actividades 

T&cnicas a utilizar 

• Materiales 

g) N6mero de participantes. 

Se debe establecer que los grupos no sean mayo--
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res de treinta participantes, con el objeto de 

que se pueda manejar de manera más adecuada la 

dinámica de grupos. 

h) Nombre de los instructores. 

Se debe mencionar quién o quienes serán los 

instructores que participarán. 

i) Eval uac i 6n. 

Esta deberá estar relacionada con la especifi

caci6n de los objetivos, y son tres tipos de -

evaluaci6n los que se deben manejar: 

l. Evaluaci6n diagn6stica (al inicio del cur
so) 

2. Evaluaci6n intermedia (durante el desarr.2. 
11 o) 

3. Evaluaci6n final (al final del curso) 
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3.6 Evaluaci6n de la Cepacitaci6n. 

Etapas del proceso de enseñanza-aprendizaje: 

Proceso enseñanza-aprendizaje 

Planificaci6n 

Conducci6n 6 
real izaci6n 

Evaluaci6n 

En una de las etapas de este proceso se observa a la 

evaluaci6n, por lo que debemos entender que su prop,2 

sito esencial es indicar el avance de dicho proceso, 

permitiendo verificar desde el inicio si las accio-

nes son adecuadas para facilitar el cambio de condu~ 

ta del sujeto que aprende¡ permite detectar, asimis

mo, en qu~ momento y en qué punto existe alg6n fallo 

en el procedimiento para facilitarlo o bien reestru~ 

turarlo. La evaluaci6n nos ir~ demostrando si alean 

zamos o no el ~xito que planteamos en los objetivos. 

Asimismo la evaluaci6n proporciona al instructor: 

- lnformaci6n b~sica sobre la evaluaci6n del proceso 

erseñanza-aprendizaje. 

- Orientaci6n para la elaboraci6n de las pruebas es-
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critas, de respuesta cerrada. 

- Sugerencias para la redacción de los reactivos de 

la prueba de opción mGltiple. 

¿Qué es la evaluación? 

Es la forma en que se puede medir la eficacia de un 

programa educativo y el trabajo de un instructor p~ 

ra obtener la información que permita mejorar las -

habilidades y corregir eventuales errores. 

Es la manera de conocer los resultados logrados en 

el proceso enseñanza-aprendizaje. La evaluación es 

un proceso contfnuo y sistemático que consiste, - -

esencialmente, en determinar en que medida la capa

citación est~ logrando los objetivos de aprendizaje. 

:Cómo es la evaluación? 

a) Coherente.- Se relaciona ccn el contenido y -
con el grado de dificultad del 
programa. 

b) Eficaz.- Si determina con objetividad la si-
tuaci6n del participante al t~rmino 

del programa y si define los cambios 
de c0nducta que se produjeron como -
resultado Je la acci6n. 
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c) Contfnua.- Faci 1 ita en hacer modificaciones y 
ajustes pertinentes al programa. 

¿Porqué la necesidad de evaluar? 

Es necesario ya que permite conocer si la conducta 

inicial del alumno ha sido modificada efectivamente 

pcr el proceso enseñanza-aprendizaje. 

De toda evaluación se adquieren criterios para des~ 

rrol lar futuras actividades de aprendizaje. 

¿Cu~ndo se real iza la e~aluación? 

Deber~ hacerse en forma permanente, pero esta lnstl 

tución establece tres momentos b~sicos en cada cur-

so de capacitación: 

a) Al inicio del curso.- (Evaluación Diagnóstica): 

Es la que permite conocer ciertas caracterfstl 

cas de los integrantes del grupo, tales como: 

- Conocimientos 

- Hab i 1 idades 

- Preparación dcadémica 

- E~periencid laboral 

Ld información que se obtiene permite al ins--

~ructur e~tablecer objetivamente los conocimi.!Ul 
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tos y habilidades con los que se presentan los 

participantes al curso de capacitaci6n, para -

posteriormente compararlos con los resultados 

que se obtengan al final del mismo. 

b) Durante el desarrollo.- (Evaluaci6n .interme-

dia). Mediante las experiencias de aprendiza

je se debe poner especial inter~s en corrobo-

rar contfnuamente si los objetivos se est~n 12 

grando y en qu~ grado, lo cual proporciona in

formaciSn permanente para adecuar el contenido 

de los procedimientos. 

c) Al final del curso.- (Evaluaci6n Final). Es

ta proporciona indicadores acerca del desempe

ño del individuo. Permite explorar err forma 

equilibrada el aprendizaje de los contenidos -

incluidos y local izar en los resultados el ni

vel del logro individual. 

Procedimientos e instrumentos de la evaluaci6n. 

Señalada la importancia de la evaluaci6n de cursos 

de capacitaci6n dentro de la lnstituci6n, es conve

niente tomar en cuenta que para la apreciaci6n de -

conocimientos, destrezas, habilidades y grado de 

aprovechamiento, se requiere de procedimientos de -

acuerdo a los objetivos de cada curso. 
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l. Pasos a seguir para la evaluaci6n de un curso de 

Capacitaci6n: 

a) Determinar el tipo de aprendizaje que se va 

a evaluar y la conducta que habr& de regis

trarse: conocimientos, habi 1 idades, actitu

des. 

b) Definir que instrumentos de evaluaci6n se -

van a emplear considerando las conductas y 

la situaci6n de evaluacign previstas. 

e) Elaborar los instrumentos de evaluacign. 

2. Instrumentos de evaluacign: 

Un instrumentos de evaluacign es cualquier me-

dio que permite dirigir la observaci6n del eva

luador, sea ~ste el instructor o el participan

te. 

Por sus caracterfsticas, los instrumentos de la 

evaluacign pueden ser: 

- Eser i tos 

- Orales 

- Objetivos o de respuesta cerrada 

- De respuesta libre o por tema 
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3. T6cnicas de evaluaci6n aplicadas a un curso de -

c.apac i tac i 6n. 

Conociendo la evaluaci6n como un proceso de verl 

ficaci~n y retroal imentaci6n, 'se puede a lo lar

go del curso.recurrir a distintas t~cnicas: ob

servaci~n, entrevista, encuesta, etc., tambi&n -

puede recurrirse a medios mas usuales; ex~menes 

de tipo diverso: orales, escritos, etc. 

Pruebas escritas.- Estas pueden ser dise~adas de va

rias formas, de las cuales los siguientes ejemplos 

son los m~s representativos: 

- De respuesta abierta 

· - De respuesta semiestructur.ada 

- De respuesta cerrada 

Complementaci6n, respuesta alterna, correspondencia, 

ordenamiento, opci6n anica, opci6n maltiple. 

Características que debe tener toda prueba: 

- Validez 

- Confiabi 1 idad 

- Objetividad 

Tipos de aprendizaje a evaluar, e instrumentos m~s -

id6neos dentro de un curso de capacitaci6n: 
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a) Conocimientos. 

Pnra esta &rea son ~ti les las pruebas escritas en 

sus diferentes modalidades. 

b) Habilidades. 

El aprendizaje puede determinarse mediante las 

t&cnicas de observaci6n. Estas adoptan tres for

mas: el registro anecd6tico, las escalas estimatl 

vas y las 1 istas de verificaci6n. 

ri) Actitudes. 

Para evaluar este aspecto de la conducta se pue-

den emplear las t~cnicas de informaci6n directa, 

que incluyen: la entrevista personal y los cues-

tionarios y escalas estimativas que proporcionen 

la informaci6n sobre la posici6n del sujeto fren~ 

te a objet~s y situaciones sociales. 
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Beneficios al personal. 

Los beneficios inherentes a la planeaci6n de cursos de 

capacitaci6n al personal de la lnstituci6n se dividen 

en dos grandes grupos, que son: 

a) INST ITUC 1 ONA LES 

b) IND IV !DUALES 

A nivel de planeaci6n de los cursos de capacitaci6n 

los beneficios que se persiguen son de tipo instituci~ 

nal. Pero a medida que se imparten estos cursos, los 

trabajadores que son capacitados adquieren diversos b~ 

neficios individuales. .. 
Los beneficios institucionales que tienen mayor -

re 1 e vanc i a son: 

a) Oesempeñar mejor el trabajo 

b) Mejorar la calidad del trabajo 

e) SuperaciSn en el trabajo 

d) Dar mejor servicio al derechohabiente 

Los principales beneficios individuales que se ad 

quieren son: 

a) Superaci6n individual 

b) 01:-tener· mejor salario 
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c) Desarrollar m&s su capacidad intelectual 

d) Obtener nuevos conocimientos 

e) Para tener m&s conocimientos 

f) Obtener mayor acervo cultural 

Tambiér a trav~s de los cursos de capacitaci6n se 

dan beneficios tanto institucionales como indivi

duales, y los de mayor importancia son: 

a) Actual izarse en métodos y t~cnicas 

b) Actual izar con oc i mi en tos 

c) Superaci6n persona 1 y ayuda a la lnstituci6n 

d) Para estar actual izado 

e) Para subir escalaf6n 

En resumen, el argumento m~s contundente en relaci6n a 

los beneficios que la capacitaci6n deriva a !a lnstit~ 

ci6n es: "Desewpe~ar mejor el trabajo", que como cons~ 

cuercia trae que dicha lnstituci6n preste un mejor ser 

VI CI Q, 

El aspe~to costo-beneficio de la capacitaci6n se enca

ra Jirectc1111ente en la Jefinici6n misma del artfculo 

153-A Je la Ley Federal del Trabajo, en donde se seña

la que el sistema ha de trascender de dos maneras en -

• • J t ruba i ..:iJcr: 
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1.- "Elevar el nivel de vida" 

La manera directa de conseguirlo es a trav~s de 

sus ingresos. 

2.- "Elevar su potencial ided" 

Cuando se logra este prop6sito, es indudable 

que el beneficio es para la lnstituci6n. 
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3.8 Caso pr&ctico. 

El curso de capacitaci6n impartido sobre "TECNICAS DE 

ENTREVISTA" al personal {Enfermerfa y Asistente Médi

cas) de diferentes unidades médicas de una Delegaci6n 

Administrativa de Is Institución, se llev6 a efecto -

en las aulas de la mis~~ Celegaci6n y se desarrolló a 

trav~s de: 

1 • Detcr·m i nación de necesidades 

2. Objetivo General 

J. Terr.ar·io del curso 

4. lfmites 

5. Participantes 

6. Metcdologfa que se utiliza (t,cnicas y apoyos di
d~cticcs) 

7. Gura de 1 i nstr·uctor o carta descr i pt ¡,,a 

8. Eval uao i ón de 1 e~· u· so 

9. Bibliografía 

1.- Oetermir.ación de necesidades. 

En base a re'i"!tados de visitas de explcraci6n 

realizados en rel~ción al maneje de la t&cnica de 

la entrevista por parte del personal de experien

cia, se conte1rpl6 la riecesidad de efectuar un c•J,t 
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so de cepacitaci6n sobre esta técnica, para que a 

trav&s de dicho curso los participantes adquieran 

conocimientos y unifiquen criterios, y en esta 

forma elevar la eficiencia y por ende la productl 

vidad en todos los progra~as de salud que se 1 le

van a cabo en las unidades. 

2.- Objetivo General. 

Que los participantes adquieran los conocimientos 

suficientes para organizar y sistematizar las ac

ciones ~n las entrevistas que real izan en re la- -

ci6n a un programa de atenci6n médica que se a~ll 

ca en las unidades. 

3.- Temario del curso. 

l. Definici6n del ccncepto 

2. Tipos de entrevista 

3. Fases de la entrevista 

4, Confiabilidad y valide= de la éntrevista 

5. Entrevistas de promcci6r a la salud: 

d- Ir.formación 
b- Orientación 
e- Motivaci0r. 
d- Detecci6n 
e- Seguimier.to de casos 
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6. Caracterfsticcs Jel entre' istaJor 

7. Talleres y sociodramas 

(En base a programas prioritarios en desarrollo en las un¡ 

dades) 

4.- Límites, 

SEDE: 

DURACION: 

FECHA: 

llORARIO: 

Delegaci6n en la Zona Oriente del Val le 
de Mthico. 

30 horas 

De 1 1 5 a 1 19 de abr i 1 ele ! 985 

De 8:00 a 14:00 horas 

5.- Participantes, 

- Personal dirigente: 

PS IC. PABLO CABALLERO FLORES 
DR. JOSE OSCAR HERRERA TELLEZ 

- Persona 1 responsclb 1 e: 

ENF. GRAL. EDITH RAFAEL 

- 1 ns t r u et or : 

RUBE~ ALVARAOC GUERRE~O 

··-.,..,' 
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Alumnos: 

(Personal de Enfermerfa y Asistente Médica d~ 

difer·~ntc-.; 1·nidades médicas de esta Delega-

ción) 

Requisito de Ingreso: 

A truvés de un oficio de comisión de la Jef.!:! 

tura de Servicios Médicos. 

Cr,dito que otorga el curso: 

Diploma en basu el 100% de asistencia y resu! 

tados de evuluaci<Sn. 

6.- Metodologfa que se utiliza. 

En l~s t~cnicas y ~poyos di¿~cticos que se ut!lizan -

para impartir el curso son: 

TECNICAS: 

- Ejercicios viverciales 
- Conferencia inforrral 
- Corr i 11 os 

- Lluvie. de ideas 
- Di nfir.i i e a de sr·upos 
- Scciodrarn,1 

Dramati:c1ción 
- Mesa redorod¿ 
- Expositiv<J 
- Di51osos bimult~neus 
- Debate dirigido 

APOYOS: 

- Pizarr<Sn 
- Rotafo 1 i os 
- Hojas de rotafcl io 
- Métsk ir, T <.1pe 
- Marcé1dores 
- HoJ as b 1 ancas 

Gises 
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El tipo de capücitac=6n que se di6 fue: 

CA PAC 1TAC1 QN EN EL PLES TO. -

Se imparte este tipc de capacitaci~n porque fu~ dirigl 

do a trabajadores de contrataci6n de base con el firi -

de ~ue adquieran ccnocimientos, aptitudes, habilidades 

y destrezas, para la eficiente ejeccci6n Je las activl 

dados especfficas a las funciones asignadas a su pues

to. Buscando desde luego lograr un objetivo especffi

co, como la de capacitar y actual izar a los trahdjado

res con cutegoría de Enfermeras que laboran en las Unl 

dades M~dicas, para el buen desernpeílo de las funciones 

inherentes a su &rea de responsabilidad, a fin de lc-

grar el nivel de eficiercia deseado. 

7.- Guf"' del instruct,,r· o carta descriptiva.-

Eu une carta con la que deber& contar todo instructor, 

donde se establecen l~s siguientes aspectos: 

Horario. -

Ter:1a.-

Relativo al tiempo de exposici6r por -

cada tema a tratar. 

Cada unu ¿e !os temas que componen el 

cur•so en cvcs<:i 6n. 
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TIS.:.nicc. y/o Actividad.- Dorde se describe c61"o ~·e 

va a exponer cada uno de les temas. 

Requeri~ientos.- Donde se ro!acionan los recursos 

audiovisuales y/o materiales de apoyo 

a ut i 1 izar. 

Qbservacioncs.- Para les clspectos que se conside

re importante anotar. 

NOTA: CONSULTAR ANEXO SIGUIENTE, 
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llou.folio 
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-Trabajo in<liv! -r.."Uestio1JJr 10 

dual, ila¡1reso. 

-cucsti•nario 
impreH. 
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8. Evaluación del Curso. 

La evaluaci6n se tomó como un elemento de la capócit~ 

ción para verificar las acciones desde el inicio has

ta el final del curso, para ver si se lo~1raron ·ros o.E, 

jet i vos. 

En el desarrollo de este curso se efectuaron básica-

mente tres tipos de evaluación para ir conociendo a -

través de el los s1 la conducta de los individuos en 

cuanto al curso se modificaba con el proceso enseñan

za-aprendizaje. A continuación se muestran los tres 

momentos básicos en el curso "La t~cnica de entrevis

ta": 

a) Al inicio del curso: 

Se real izó una evaluaci6n diagnóstica, con el fin 

de detectar los conocimientos, habi 1 idades ~ des

trezas asf como la experiencia de los participan

tes acerca del tema, y el resultado fué el si- -

gu iente: 

Llamada esta etapa de pre-evaluación (examen es-

crito) se obtuvo un grado de conocimientos en pr2 

medio de 2.62, la calificación mfnima que se tomó 

fue de cero y la máxima de seis. 
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b) Durante e 1 desarr•ol 1 o: 

Se re<ilizó ('Sta etapa de la evaluación durante el 

curs0, por esta ra::ón se le 11 ema evaluación' fer-

mativa, y fué a trav~s de 1 os repasos de cada se-

si6n anterior donde e 1 instructor fue corroboran-

do que los objetivos se estaban logrando y a tra

vés de 1 a ccmprobac i ón se. iba retPoa 1 i mentando P,2 

ra ir adecuando el contenido a los procedimientos 

que iba aplicando. 

c) Al final del curso: 

Esta etapa llamada de evaluaci5n final, se aplicó 

el 61timo día del curso, cuando se lcgr~ concre-

tar los conocimientos, habilidades y destrezas de 

les participantes, ccn esto se obtuvieron los re

sultad0s de todos y cada uno de los participantes, 

logrando con esto co~probar que se habían canse-

guido los objetivos del curso: 



NUM. PARTl PRE-
C IPANTES EVALUAC 1 ON 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 

1 • 5 
1 .o 
2.0 
5.0 
4.0 
2.0 
5.0 
1 .o 
o 

1 .o 
1 .o 
o 

4.0 
6.0 
4.0 
3.0 
2.0 
3.0 
3.0 
4.0 

Pre-e va 1uaci6n 

Mfnima =O 

Máxima= 6 

Media = 2.62 

NOTA: Consultar Anexo. 

POS-
EVALUAC ION 

10 
10 
8 

10 
10 
10 
No se present6 
10 
10 
10 
10 
10 
10 
No se present6 
10 
10 
10 
10 
10 
10 

Pus-· e Vi'll uac i 6n 

Mfnima = 8 

Máxima = 10 

Media = 9.88 

124. 
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Por lo que se puede concluir que el objetivo de este CU!, 

so se logr6 cubri,ndose en un altc porcentaje 1a necesi

dad que hay (en este caso) de capacitar al personal de -

enfermería y asiRtente r.1~dica sobre "la t'cnica de entr~ 

vista", y que de acuerdo a lo que seRalan las evaluacio

nes real izadas se· obtuvieron conocimientos y unificaron 

criterios para elevar la eficiencia de los servic1os que 

otorga la Institución. 

9.- BIBLIOGRAFIA. 

Psra lograr cumplir con los puntos de este curso se vió 

la necesidad de recurrir a las fuentes de información n~ 

cesarias,~sta fue tomada de los siguientes textos: 

Arias Gal icia, f. "Administ,r~pión de Recursos Huma

nos" Ed. Trillas, ~xico. 

Harry Stack Sul 1 ivan. "la Entrevista Psisuilitrica" 

Ed. Psique. Buenos Aires. 

Wa 1 ter Van ()~1ke B i ngham y Bruce Vf ctor More .- "f..2-
.!!!.2...fr:itrev i star" Ediciones Rialph, S.A. Madrid. --

19éC. 

D<wid Magnusson.- "Teorf a de 1 a test" Ed. Tri 11 as. 

l.M.S.S. Materiales sobre ertrevist~s, laboratorio 

de recursoE. Re 1 ac: ion~-~ llumanas. 
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A N E X O 

Examen a¡:,licado a los pal'ticipantes del curse "TENIC¡\S DE ENTR.S, 

VISTA" r· .. ¿dizad~ r.!cl 15 al 19 de abril para evaluarlos al ini-

cio y al final de dicho curso, y asr poder observar los concci

mientos adquiridos. 

CURSO: TECN ICAS DE ENTREVISTA 

NOMBRE: ADSCRIPCION: 

CATEGORIA: FECHA: 

INTRODUCCION: Explique usted con sus propias palabras lo que a 

continuaci6n se le pide. 

l. - ¿Qu~ es entrevista? 

2.- ¿Cu~les son las fases de la entrevista? 

J.- ¿Cu~ntos tipos de entrevista conoce? 

4 " .-

s.-

Mencione algunos puntos a considerar para planear una en
trevista. 

Diga que características debe tenel' el entrevistador. 

\.. ..... 

'·' 

l.. 



CAPliULO IV 

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION 



128. 

IV.- METODOLOGIA DE LA INVESTIGACICN. 

Proceso de la lnvestigaci6n (*) 

4.1 Diseño de la lnvestigaci6n. 

a) Selecci6n del tema: 

l. Es de inter~s para lea investigadores. 

2. Los investigadores tienen cierto conocimien
to sobre la materia. 

3. Conocen lo importante que es la capacitaci6n 
en una lnstituci6n de Seguridad Social. 

b) Tipo de lnvesti9aci6n: 

l. lnvestigaci6n documental y de campo. 

2. Se recurre principalmente a fuentes directas 
e indirectas. 

J. Se incluye caso pr~ctico con el fin de repr~ 
sentar I~ forma de impartir los cursos de ca 
pacitaci6n dentro de una lnstituci6n de Seg~ 
r i dad Scc i a 1. 

(*) Rom&n Enrfquez, Beatriz. La Gesti6n Diplom&tica de Gena
ro Estrada: 

Tesis Profesional para obtener el Tftulo do Licenciado en 
Relaciones Internacionales, Fac. C.P. y S. de I~ U.N.A.M. 
M~x i co, 17 de noviembre de 1981. 
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e) Objetivos: 

l. En lo que respecta a los in\~stigadores acredi 
tar el Seminario de lnvestigaci6n -TESIS- - -
(Prueba e~r.ritd del examen profesional). 

2. Logrer que los trabajadores de la lnstituci6n 
se superen y coadyuven al logro de los objeti
vos de la misma. 

J. Cunocer la apl icaci6n de los cursos de capaci
taci6n en el desempeño de las labores del tra
bajador. 

4. Conocer la planea~i6n de los cursos de. capaci
taci6n der.tro de la lnstituci6n. 

5. Conocer hasta qu~ gradu se est~ capacitando al 
personal de esta lnstituci6n. 

d) Hip6tesis: 

"LOS PROGRAMAS DE CAPAC 1 TAC ICN QUE IMPARTE LA 

INSTITUCION BENEFICIAN A SU PERSCNAL Y LE PEE_ 

MiTEN CCNSERVAR SU fW,GEN", 

Sup•.•estos: 

• Si se capacita al personal el desempeño de 
su trabajo ser~ ffi~s cf!ciente • 

• Si el doserr.peño del trabajo es eficiente ef 
ser"·icio c;ue ,.:"esta la lnstituciiSn es mejor, 
~sta con~crvar~ su imagen. 
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e) Límites y adver~encius: 

l. La investís-ación se llev6 a cabo en dos unid~ 
des de Medicina Familiar, correspondientes a 
une? du'egaci~r. administruti\'a del Val le do M§. 
xicc, de una Institución de Seguridad Soc;al. 

2. La capacitación se p 1 aneó de acuerdo a 1 a de.
tecc i ón de necesidades de esa Delegac!ón. 

f) Tiempo y lugares de trabajo, Asesor. 

1. Enero - julio de 1985. 

Delegación del Val le de M~xico; llnidudes de -

Medicina Familiar. 

Bibliotecas y Estudio domiciliario. 

Ase5orfa de: Lic. en Psic. Consuelo Rnmos y 
Ruclríguez 

4.2 Recopilación de la Información. 

a) lnvestig.:ci6n documental: 

la recopilaci.Sn .-!e la 1nformación se realizó a 

trav~s de: 

libros 

leyes 

Tesis Profesionales 

Folletos 

Manual du pr1•gramas de ccJpacitación. 



NOTA: 

1 .~ 1 • 

e) lr.vestigaci6n d~ Campo: 

La informaci6n se recopil6 en diferertes lugares, 

como son: 

Una delegaci6n del Vvl le de México, de una 
lnstituci6n de Seguridad Social. 

Dos ur.idades de MeC:icina familiar. 

Biblioteca de la facultad~~ ~~rtadurfa y Ad· 
mir.istraci6n. 

Biblioteca Central U.N~A.M. 

Biblioteca Universidad Iberoamericana 

la infcrruaci6n se obtuvo a tra\és de: 

Entrevistas directas 

Cuestionarios 

Observaciones directas 

Método estad1stico 

La obtenci6n de la informaci6n se llev6 a cabo ccn el apo
yo de personal especial izado en Desarrollo de Perscr.al - · 
(Jefe Delegacional da Desarrolle de Recursos Humanes; Jefe 
de la Secci6n de Desarrcl lo, Coordir.ador ~e la Cficina de 
Desarrolle, Coordinador de Desurrol lo dE: Recursos Humanos, 
Instructor Analista e lrstructores). 

Determinaci6n de la muestra: 

Se detcrn:in6 la mu1.stra, mediante el m[:1:0Jü de rr.uestr•ec 

aleat.ol'ic simple. Pert• pcr di\ers.ts cal•sas quE: r1~s adela_Q 

te St~ trcncionan, $~td no fue posible utili.:ul' eí' lu l\eccp..:_ 
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l¿ci5n de la lnformaci6n dentro de la investigaci6n de cam 

pe,. 

El universo con el que se plnne6 trabajar fue de 8,0CO tr~ 

bajadores que integran la poblaci6n total de esta Delega-

ci 6n. 

Se apl ic6 la f6rmula de Muestreo Aleatorio Simple, parad~ 

terminar la muestra, obteniendo como resultado un subtotal 

de 540 encuestas a aplicar (coeficiente ce confianza = 95%, 

probab i 1 i dad a f<1Vor = 15¡{, pr·rb2i: i ! ·dad en contra = 85%, 

error de est i m~c i 6n = 3%, si a estu mue .stra se ! e ,1umenta 

un 10% rara considerar los cuestionarios que no sean con-

testados se determina el• neimero total de eN;uestas que 

son: .J94. 

Li11itantes: 

Para la apl icaci6n del total cie cuestionarios nos enfrent~ 

mos a diferentes obst~culo5 que no nos pe.·•rniti6 realizar -

la investigaci6n ~ .:,ue son: 

Perm;~(•S c1 nivel direct:i\O que no fue posible obtener 

Molestias que dfectan al servicio 

~r··~: r·ei:: i stcnc i a por pur':e del persond 1 

Como pclfticd Jt:; la ln,;titcciGn no se pel'mite aplic.:;¡r 
Cl.lestiondrios t:n Form"' dire..:ta. 

FI ~crsonal no entrcg6 los cuestionarios. 
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Ante los obst~culos con los que nos enfrentaffios y conside

rando la importancia para real izar esta lnvestigaci6n, el 

personal especial izado ncs recomendó en base de sus expe-

riencias, que dicha investigaci6n la 1 leváramos a cabo en 

dos Unidades de Medicina Fami 1 iar. 

Las caracterfsticas de la población en estas unidades son: 

Unidad de Medicina Familiar A,,,,,· 310 trabajadores 

Unidad de Medicina Familiar B 
TOTAL 

290 trabajadores 
600 trabajadores 

Cifra que constituye nuestro universo. 

E 1 ¡:::ersona 1 de 1 Departamento de Desarro 11 o de Personal, b! 

s~ndose en investigaciones realizadas ~on anterioridad en 

esta De 1 egac i ón y tomando en cuenta 1 es c·bstticu 1 os antes -

mencionados que se pres~ntan, nos indic&ron que ~nicamente 

se apl icar~n 150 cuestionarios, a trav~s de los cuales se 

obtendr~ la informaci6n, miswa que ser& representativa pa

ra fines de nuestra investigaci6n. 

Se aplicaron 150 cuestionarios a los trabajadores de los -

que sólo fue posible obtener un total de 98 (por causas .:>_Q 

tes mencionadas), y se entre\<Ísta al 100% del personal a -

nivel dirección (Jefe Delegacional, Jefe de ~ccción, Coor-

., 
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dinadores, instructores, etc.). la información que se r~ 

copila, consider~mos en base a las características de la 

población que ~res rperesentativa pilra cubrir el objetivo 

de esta investigación. 

4,3 Clasificaci6n u ordenamiento de la información. 

~) El material fue concentr~<lo en fichas bibl iogr~

ficas de acuerdo a lcE temas y subtemas del fndl 

ce preliminar. 

b) Se selecciona y se anal :za el material disponi-

ble para cada tema. 

c) Se ordenan los cuestionarios y se clasifican las 

entrevistas de ~cuerdo a la información obtenida 

en el desarrolle de la investigación de campo. 

d) Se real izó un caso pr~ctico con el fin de cono-

cer la importancia de la capacitación. 

e) Se tabuló en forma manual y se graficó la infor

mación que se obtuvo de acuerdo al objetivo de · 

cada una de las pregu~t~s que componen el cues-

tionaric aplicado a los trahajadoresy al personal 

del Departamento de Capacitación y Desarrollo. 
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4.4 An~I is is e interpretaci6n de la informaci6n. 

Se evalu6 cualitativamente el material recopilado. 

S~ reflexion6 por escrito lo comprendido en cada -

capítulo. 

Se tom6 nota de ideas y correcciones hechas por la 

asesora a este seminario de investigaci6n. 

Se evalu6 la planeaci6n de la oapacitaci6n en dos 

unidades m~dicas de una Delegaci~n del Val le de M&_ 

xico. 

Los investigadores asistieron a un curso de capacl 

taci6n, el cual evaluaron llegando a las siguien-

tes conclusiones: 

a) En cuanto a la planeaci6n de la capacitaci6n: 

Los trabajadores requieren de capacitaci6n para el 

mejor desempeño de sus labores y con esto lograr -

que la lnstituci6n logre su objetivo. 

Que los participantes al curso obtuvieron conoci-

mientos para aplicarlos en sus labores cotidianas. 

E! personal de enfermerra llevar~ a la pr6ctica 

los conocimientos adquiridos sobre los aspectos 

comprendidos en materia de capacitaci6n. 



OBJETIVOS DEL CUESTIONARIO 

(TRABAJADORES) 



OBJETIVOS DEL CUESTIONARIO A LOS TRABAJADORES 

Con la asesorfa del personal especializado en Desarrollo 

de Recursos Humanos procedimos a aplicar un cuestionario 

que se conform6 con los siguientes renglones: datos ge

nerales, ~rea a la que pertenece el personal que se cue_! 

tionS, escolaridad y edad de &stos y que complementamos 

con una serie de diez preguntas las que se evaluaron de 

acuerdo a sus resultados y éstos a su vez fueron concen

trados en una hoja de tabulaci6n de datos de donde se 

procedig a elaborar para cada una de las preguntas y re_! 

puestas un cuadro y una gr~fica, con el fin de que el 

lector observe la importancia de la capacitaci5n que se 

imparte en esa lnstituci6n de Seguridad Social y qu~ be

neficios representa tanto para el la como para los traba

jadores que ahf laboran. 
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C U E S T 1 O N A R 1 O 

Este cuestionario tiene como finalidad recopilar información p~ 

rala realizaci6n del Seminario de lnvestigaci6n {TESIS), para 

obtener el tftulo de Lic. en Administraci6n. Sus datos sertin -

confidenciales y s61o se util izartin con fines acad~micos. Agr~ 

decemos su co~aboraci6n para el cumplimiento de est~ lnvestiga

ci6n. 

T R A B A J A D O R E S 

Nombre de la lnstituci6n: 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

Puesto: 

Are a: 

Escolaridad: 

Edad: 

1.- ¿Conoce usted !os objetivos de la lnstitucign? 

SI ( ) NO ( ) 

2.- ¿En qu~ otra &rea de trabajo podrf a desempeñarse? 

Cu ti 1 : 

Porqu~: 

: J.- ¿Considera que el sistema de selección de personal de su 

l~stituci6n es adecuado? 

SI ( ) NO ( ) 

Porqu~: 
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4.- Lo~ c.bst&cl1 I os que ti er'e en el desempeño de su trabajo -

son debido a: 

( ) Falta de cooperaci6n ( ) Falta de conocimientos 

( ) Actitudes negativas ( ) M~todos de trabajo in.2 
perantes 

( ) Resistencia al cambio ( ) Falta de i r:tegrac i 6n 

( \ falta de direcci6n ( ) Falta de recursos I 

s.- ¿Existen programas de capacitaci6n en esta 1 nst i tuc i 6n? 

s 1 ( ) NO ( ) 

6.- ¿Sabe usted para qué sirve la capacitaci6n? 

SI ( ) NO ( ) 

Porqué: 

7.- ¿Considera que es necesario impartir programas de capacl 

taci6n en esta Institución? 

SI ( ) NO ( ) 

Porqué: 

8.- ¿Cree usted e.lle la capacitación debe ser impartida por -

gente especial izada e~ el ramo? 

s 1 ( NC ( 

9.- ¿Le guatarfil recibir la capclcitaci6n? 

s 1 ( NO ( 

Porqué: . ----------
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10.- ¿Cu~ bereficios cree usted que tendrfa en case de ser -

capac i t.:1do? 

Enum~relcs en orden de importancia. 

( ) Desempeñar mejor el trabajo 

( ) Obterier mejor salario 

( ) Actual izarse en m~todos y t~cnicas 

( ) Superaci6n individual 

( ) De sarro 11 ar m~s su capar:iJ;,j :ntelectual. 

" ... 
'· \ 
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;DATOS GENERALES: 

. 

NUM. p u E s T o 
1 Asistente rn~d i c•a 
2 Qufrnico 
3 Laboratorista 
4 Auxiliar de lavanderfa 
5 Auxi 1 iar universal de oficina 
6 Aux i 1 i ar de laboratorio 
7 Auxiliar de servicio de ¡ nter.de ne i a 
8 Auxiliar de enferrnerf a 
9 Secretarf a 

10 T~cnico radi6logo 
11 Auxi 1 iur de servicios administrativos 
12 Auxiliar de farmacia 
13 AdministraciGn de guarderías 
14 Ayudante universal de oficina 
15 M~dico 
16 Conservación 

NO CONTESTAN 

T o T A L 

NUM. A R E A 

3 
4 
5 
6 

M~d; co 

Laborator i u 

Farrr.ac i a 
.'.idministr ati vo 
Trah<?J e Scc i a t 
tnt.Ender,ci<J 

NUM. % PERS. 
37 37.8 
4 4. 1 

.5 5. 1 
1 1. o 
4 4. 1 
1 1. o 

11 11. 2 
14 14.3 
2 2.0 
2 2.0 
4 4. 1 
1 1 • o 
1 1. o 
3 3. 1 
4 4. 1 
1 1. o 
3 3. 1 

98 100.0 

NUM. % PERS. 

48 49.0 
16 16.4 
3 3. 1 

11 11. :.! 
I i'. 1 

I ;·. j 

_j_ __ ,.,_.ar ~er;; 1 "e11.1~.!.:....-- ____ _______ l _ _l~L-
__JiO_ C('NTESTAf\; --- '-•' ..• -- ----·----- __ ) ____ 2 ..... "-'1 _ 
__ r ______ o ____ T_A __ L __ ._ ·----·~ --- 08 10.:. J 
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NUM. ESCOLAR 1 DAD 
NUM. % PERS. 

·----·~ 

Pr irr.ar·ia 9.2 

2 Secundaria 21 21. 4 

3 Bachillerato 19 19.4 

4. rrofes i ona 1 36 36.8 

5 Otros 22 22.4 

NO CONTESTAN 2 2.0 
_DOBLE OPC ION 11 11. 2 

T o T A L: 98 100.0 

NUM. E D A D 
NUM. % FERS. 

15 a 25 años o 9.2 

2 26 a 35 " 56 57 .o 
3 36 a .is " 18 18.4 

~ -1-t• 6 m~s 
,, 11 11. 2 

NC 20NTESHN 4 4.1 
T o T A l . 08 100.0 
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Pregunta No. 1 

¿Conoce usted los objetivos de la lnstituci6n? 

SI ( ) NO ) 

Al formular esta pregunta es con objeto de que los tr~ 

bajadores confirmen si es que conoce! el fin social 

que per·sigue la lrstituci6n para .la cual trabajan, (se 

.considera como una pregunta de sensibi lizaci6n). Los 

resultados a esta pregunta son: 

¿Canee.e Ud. 1 os objetivos de la lnstituci6n? 

NUM. OPCION 
NUM. 

% PERS. 

SI 89 90. 8 
') NC 8 8.2 .. 
NO CCNTESTAN 1 1.0 

_l._ o T A L: 98 100.0 
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Pr·euunta No. 2 

¿En qué otra lirea de trabajo podría desempeñarse? 

Culi 1 : 

Al formular esta pregunta lo que se pretende es conocer a 

qué otras lireas aspiran los trabajadores y en base a qué, 

debido a que se dan casos en que hay personal que perten.2, 

ce a una categoría baja (no calificada) y que por falta -

de motivaci6n u oportunidad no logran ascender de puesto. 

Los resultados obtenidos a esta respuesta son los siguie.u 

tes: 

¿En qué otra lirea 'de trabajo puede óesempeñarse? 

NUM. ~ual · 
NUM. % PERS. 

Farmacia 4 4. 1 
2 Administraci6n 35 35.7 
3 Archivo 7 7. 1 
4 Laboratorio 6 6. 1 
5 Computacilin 1 1. o 
6 Enfermería 11 1 1 • 2 
7 Asistente r.iédica 8 8.2 
8 O t r a s 18 1 s . .¡ 

. NO CONTESTAN 16 16.J 
DOS OPCIONES 8 S.2 
T o T A L: 98 1 oc.o 
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PREGUNTA No. 2 
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Pr•egunta No. 3 

¿Considera que el sistema de selecci~n de personal de su lnstit~ 

ci~n es el adecuado? 

SI ( ) NO ( ) 

Porqu~ 

Esta pregunta se formula con el fin de sensibilizar más al trab~ 

jador para que lste tome m6s confianza en lo que se le pregunta 
y se puedan obtener resultados m~s confiables. El resultado ob
ten ido es el siguiente: 

¿Considera que el sistema de selecci6n de personal 
de su lnstituci6n es el adecuado? 

NUM. O P C 1 O N NUM. PWSONAS e{. 

1 s 1 ó2 63.2 
2 N O 33 33. 7 

:OWM. 

n 
.:.. 

3 
1 ., 

5 

6 

7 

9 

No contestan 4.1 
Dos opciones 1 1.0 
T o t a 1 98 100. O 

Determinar ccnoci~ientos y ~a

bi l idades. 
Lo rea 1 i =an personas que ct>no
cen el ár€,d 
Promueve a la gerte 
Se se 1 ecc i ona de ucuer·do a co
noc i rn i entos 
Exámeneti y escolaridad estric
tos. 
No 1 levan a cah.:. ! r1:; rormas e!:_ 

t..iblecicias. 
1\Jo se rec 1 uta adecuadamtJrte, 
~urocretismo, ccrrupciGn ) m&s 
unomalías 
~o dan e ~Jito il nivel ~duca-

c i oncil 

NUM. PERSONAS 

3 

6 

2 

21 

8 

3 

6 

10 

% 
3. 1 

6. 1 

2.0 

21.4 

8.2 

3. 1 

6.1 

10.2 

__!i_ 0~t-r~o~s---~~--------~---
13 
10 

13.3 
IC.2 

18 18.3 
"os onc 1 ulll' :-> 2 2.0 
T (l r: a 1 ____ z.9.::8:..... ___ _:.l .::.C.:::.O.:.. • .:::.O __ ______ __.;._.;.; ________ -----
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Pregunta No. 4. 

Los obst~culos que tienen en el desempeño de su trabajo -

son debido a: 

Enumérelos en orden de importancia. 

( ) Falta de cooperac i 6n ( ) Falta de cÓnocimientos 

( ) Actitudes negativas ( ) Métodos de trabajo i n.2. 
perantes. 

(. ) ·Resistencia al cambio ( ) Falta de integración 

( ) Falta de dirección ( ) Falta de recursos 

Con esta pregunta lo que queremos es conocer cuales son -

los obst&cu!o~ que se presentan en eJ desempeño de las I~ 

bores de los trabajadores, y en base a ésto, conocer tam-

bién que programas de capacitación se pueden establecer, -

tomando en cuer.t.1 áreas, categoría ~ necesidad de capaci-

taci6n para así legrar que el servicio que se otorgue sea 

bueno. El resultado obtenido a esta pregunta es el si- -

gu iente: 



PREGUNTA No. 4 

( Orden de i mi:rnrtanc i a) (*)--a 
NUM, O 8 S T A C U L O S 1 o 2º 3º 4º 5º 6º 7º 8° NC TO-

TA l 

1 Falta de cooperaci6n 30 15 7 8 1 2 1 2 32 9>d 
2 At't itudes negat i vnt; 6 12 10 7 ·11 3 1 6 42 98( 

3. Resistencia al l"ilHlb i o 2 6 7 5 9 7 6 4 42 98 

4 Fe.Ita de direcci6n 12 8 6 6 2 2 10 3 49 98 

5 Falta de con oc i mi en tos 2 6 4 7 7 7 2 9 1i4 qf-: 

6 Mot, de Trab. inoperantes 16 8 6 2 3 11 5 4. tl 3 1)8 

7 falta de i ntegrac i 6n 6 7 17 9 6 4 8 4 

3~ 8 falta de recursos 16 15 6 5 6 4 6 7 33 98 

N éi m e r o d e p e r s o n a s (**) 
···----

(i~) !:--~, marca e 1 orden de i mpor•tanc i a de acuerdo a 1 as respuestas por n6mero 
p1~·19resivo, · 

(i~*) Se anota el néimero de personas que contestaron de acuerdo a 1 a i mportau 
cia de la opci~n. 

U1 o . 
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Pregunta No. 5 

¿Existen programas de capacitaci6n en esta lnstituci6n? 

SI ( ) NO ( ) 

Esta pregunta se formula con el fin de que el trabaja-

dar conteste de manera precisa si sabe qu'e puede ser C,! 

pacitado 6 no, debido a que existen personas que a pe-· 

sarde la comunicaci6n y difusi6n que se hace en cuanto 

a cursos de capacitaci6n, no le prestan atenci6n a 'sta. 

El resul~ado que se obtuvo fu~ el siguiente: 

¿Existen programas de capacitaci6n en 
esta lnstituci6n? 

NUM. OPC ION NUM, PERSQ. % NAS 

s 1 93 95,0 

2 N o 4 4,0 

No contestan 1 1 .o 
T o t a 1 9S 100.0 
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Pregunta No. 6 

¿Sabe usted para que sirve la capacitaci6n? 

s 1 ( ) NO ( ) 

Porqué 

Esta pregunta se hace con el fin de que el trabajador 
conteste a manera de pre-evaluaci6n qué concepto tiene -
de la capacitación. El resultado a esta pregunta es el 
siguiente: 

; Sabe usted pa'ra aue sirve· 1 a capacitaci6n? 
NUM o P e 1 C N NUM. PERS. % 

1 s 1 95 97.0 
2 N O .., 2.0 ... 

No contestan 1 1. o 
T o T A L 98 100.0 

NUM p o R Q u E NUM. PERS. % 
1 Para tener m~s conocimientos 1 22 22.5 
2 Aprovechar C<.•ncc i mi en tos 1 

y - 18 18.2 
ponerlos en práctica. 

3 Para dar rr.ejor servi e i o a la 
5 5. 1 

población que solicita és+:e. 

.i Actual i::ar conocimientos y - !5 15.3 apl icarlcs 

5 Mejor ar la calidad de trabajo 21 21.4 
1 ograr mejores objetives. 

6 Supe rae i ón en el trabajo 15 15.3 

7 o t r o s 7 7. 1 
,\Jo contestan 6 6. 1 -
Dos oPc iones 11 1 1 • 2 
T o T A L 98 100.0 
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Pregunta No. 7 

¿Considera que es necesario impartir progr;iraas de capacita- -
ci~n en esta lnstituci6n? 

SI ( ) NO ( ) 

¿ Porqu~? 

Esta pregunta se e 1 aborar con e 1 fin de manterier e 1 interés -
de los trabajadores en la resolución de las siguientes pregurr 
tas. El resultadc es el siguiente: 

¿Considera que es necesario impartir programas 
de capacitación en esta Institución? 

NUM.' o P e 1 O N NUM.PERS. % . 
1 s 1 95 9¡·.o 
2 N o o o.o 

No contestan 
.., 3, o ..) --· T O T A L 98 100.0 

NUM, P O R Q u E NUM. PERS. % 
1 Dar mejor serv1c10 al cerecho-

19 19.4 
habiente. 

2 Nunca Sl imparten, nunca est~n 
2 2.0 

a•.tual izados. 

3 Actual izarse en métodos y téc-
14 14.0 

ni cas. 

4 Desempeñar mejor el trabajo 14 14.3 

5 falta de conoc imier.tos 2 2.0 

6 Superación persona 1 y ayuda a 1 

la Institución. 
15 15.3 

.. o t r 21 21.4 I o s 
No contestan lá l~-J 
Des opc i OílE•S 1 3 J.J 
T O T A L 1 

C5 ICO.O 
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Pregunta No. 8 

¿Cree usted que la capacitaci6n debe ser impartida por ge!!. 

te especial izada en el ramo? 

s 1 ( ) N O ( ) 

Con esta pregunta se espera una respuesta afirmativa, ya -

que de hecho la capacitacj6n es impartida por gente espe-

cial izada en el ramo, al cual se va a dirigir. Se hace -

con el fin de seguir manteniendo el interés del trabajador 

acerca de la capacitaci6n. El resultado es el siguiente: 

--
~Cree usted que la capacitación debe ser - -

irnoartida por gente especial izada en el ramo? 
N llM. 0 P e 1 o jlJ NUM. PERSONAS % -·· 

1. s 1 95 97 .o 
2 N o 1 1 .o 

No ccntestan 2 2.0 
T o T A L 98 100.0 
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Pregunta No. 9 

¿Le gustaría recibir la capacitaci6n? s 1 ( ) NO ( ) 

¿Porqué? 

Debido a que existen trabajadores que constantemente son ca 
pacitados en el puesto a través de sus actividades diarias:
crinsideran que deben ser tomadas en cuenta para acudir a 
cursos sobre trmas un tanto cuanto fuera de 5US actividades, 
pero con los cuales aprender~ a sentir la necesidad de de-
senvolverse en un grupo que tenga las mismas caracterfsti-
cas y se legre asf una unificaci6n de criterios, habil ida-
des y destrezas en su formaci6n individual. El resultado es 
el siguiente: 

;Le qustaría recibir la capacitación? 
NUM. o Pe 1 o N NUM. PERS. % 

1 s 1 96 98.o 
2 N O o· u.O 

No contestan 2 2.0 -----T O T A L 98 100.0 

N IJM. p o R Q. u E NUM. PERS. % 
1 Pera obtener nuevos ccnoc imien 

20 20.4 tos. 

2 Por las modificaciones en la - 2 2.0 lnstituci6n. 

3 Conocer 1 os r.ue "os n1étodos 6 ó. I 

4 Desempeñar ne j or el trabajo 21 :! i • 4 

5 Pera subir escalaf6n 5 5. 1 

6 Obtcrer n1ayor acerve: cultural 9 9.2 
1 

7 Para estar actual i::adc 8 S.2 
8 e t r o s -- 18 18.4 

No c-_;nte stan 15 1s.3 
Dos opciones 6 u. 1 
T o T A L l) 8 1 (0. J 
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Pregunta No. 10 

¿Qué beneficios cree usted, que tendría en caso de se1• cup!!_ 

citado. 

(Enum~relos en orden de importancia: 

( Desempeñar mejor el trabajo 

( Obtener mejor salario 

( ) Actual izarse en métodos y técnicas 

( ) Superución individual 

( Desarrollar m&s su capacidad intelectual 

Ncsotros cerno investigadores, al elaborar el cuestionario 

pretendemos c0nocer; "Q~' beneficios obtiene el trabajador -

con la capacitac:ón". Adem&s se elabcraron entre ctras, 5 

po$ibles respuestas en orden de importancia, buscando que 

con sus respuestas tanto a éstas como las preguntas Nos, 4, 
9 y 10 se comprobar& lo siguiente: 

"Los curs··~ de capacitaci6n impartidos por esta Institución 

berefician a su personal y le ayudan u conservar la imagen -

de la misma". 



1 

16J. 

NUM. B E N E F 1 e 1 (1 s Orden de imoortancia (*) 
1 o 2º :lº J. o _ljº NC TOTAL 

1 Desempeñar mejor el trab~ 
45 25 13 13 1 1 98 jo. 

2 Obtener mejor salario 11 11 2 13 52 9 98 

3 Actual izarse en m~todos y 
20 23 22 14 16 3 98 t&cnicas. 

4 Superaci6n individual 11 18 26 30 7 6 98 

5 Desarrollar m~s su capacl 10 19 31 20 11 7 98 dad i nte 1ectua1 • 

Nlimero de personas (**) 

( -i:-) Se marca e 1 orden de importancia de acuerdo a 1 as respue~ 
tas por ndmero progresivo. 

(**) Se anota el nt'imero de personas que contestaron de acuerdo 
a la importancia de la opci6n. 
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03JETl\'CS L'fl CLIESTIONARIC 

(AL FERSONAL DE CAPAC ITACI ON Y DESARROLLO) 



1 00. 

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

Este cuestionario tiene como rini'llidad recopilar inform'!ci6n P!!.. 

ra la real i~aci6n del Seminario de lnvestigaci6n (TESIS) para -

obtenc::· el título tl1.• Licenciadc• en Auministraci6n. Sus datos -

serán confidenciales y sólo se uti 1 i..arán con fines académicos. 

Agradecemos su colaboración para el cumplimiento de esta inves

tig;:ici6n. 

1 N S T R U C T O R E S 

NOMBRE DE LA INSTITUCION: ______________ _ 

PUESTO: ------
ADSCRIPCION: --------- ----------
ESCOLA:~IDAD: 

E O A O: 

1.- ¿DENTRO DE LOS OBJETIVOS DE LA INSTITUCION CUAL CONSIDERA 

EL MAS IMPORTANTE? 

2.- ¿CONSIDER~ USTED QUE ES NECESARIA LA CAPACITACION A LOS 

TRABAJADORES DE LA 1 t~STITUCI ON? 

SI ( ) NO ( 

PORQUE: 

J.- ¿CW.O DETECTA LA IMSTITL:CION LAS NECESIDADES DE CAPACITA

CI o:P 
~---------~-~--~---~---~ 



. -.. 

5.-

167. 

~C0N~IDE~~ ~LIE DEBEN ~E~ ?L\NE~DOS LOS 2~0G~~M4S DE C4P4 

c1nc1cr.: 

s 1 ( NC' 

P02QUE: 

¿,LA CAPAC 1TAC1 ON T 1 ENE co~;o OBJET 1 VOS? 

- ENUMER~LOS EN ORDEN DE IMPORTANCIA: 

( ) CAMBIO DE ACTITUDES ( ) DESARROLLO 

( ) CAMBIO DE APTITUDES ( ) EDUCACI OM 

( ACTUALIZACION ( ) CUMPLIR POR CUMPL 1 R CON 
LAS LEYES 

( FORMACION ( ) JUSTI F 1 CAR EL PUESTO 

6.- CONFORME A SUS RESPUESTAS ANTERIORES 

¿,QUE ES LA CAPACITACI ON CEL PERSONAL? 

---------- - -------------

,.- LCS BENEFICIOS QUE P20PO~CION4 LA C4P4CIT4CION SON: 

INDIVIDUALES 1 NSTI TUC 1 ONALES 

S.- ¿CONSIDE:::A QUE Lª. CAFACITACION DE PERSONAL ílf:Sl!LVERA Ll'~' · 

PROBLEMAS ~Ui: SE PRESENTAN EN LA INSllTl:CION? 

SI NO ( ) 

PORQUE: 

------------------
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9.- ¿CONSIDERA QUE LA EVALUAClotl DE PiWGRAMAS DE CAPACITACICtl, 

ES UN INSTRUMENTO EN EL DESARROLLO CE LA CAPACITACION? 

SI ( NO ( ) 

PORQUE: 

O.- ¿CONSIDERA QUE UNO DE LOS fLEMENTOS FUNDAMENTALES DE LA -

EVALUACION, ES EL SEGUIMIUITO DE LA CAPACITACION? 

s 1 ( ) NO ( ) 

PORQUE: 

MEXICO, D.F., a de de 1985 ----

GRAC 1 AS POR ~·U COOPERAC 1 ON 

lj 
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El cuestionario se real iz.6 con el cbjeto de c.0noccr· !as opJ. 

niones del personal de Capncitaci6n y Desarrollo a un mismo 

~ema o pregunta, para apoyar I~ investigaci6n y cubrir pun

tos importantes de la misma. 

La investigación se llevó a cabe en el Departamento de Cap!!_ 

citaci6n y Desarrolle de una Delegación Administr~tiva de -

una lnstituci6n de Seguridad Social. 

la muestra se deter~in6: de un total de 10 persorias que in

tegran el Departamentc, ~nicamente se ccn~ideran a 9 de 

el las que constitu~en el 100% de la m~estra, ya que el per

sonal restante se encontrahrl en período vacacional motivo -

pcr lo que no fu~ pcsible su local izaci6n. 

l" estructura de! c:t.·csti.onario contiene las siguierites pre-

guntas: 

Preguntas Generales: 

a) Nombre de la lnstituci6n 

b) Puesto 

e) Escol.:1ridad 

d) Edad 



1ro. 

OBJETIVO: 

Estas preguntas se hacen con el fin de conocer cual 

es la preparaci6n del personal del Departamento y -

Desarrollo, y si el puesto que ocupan es de acuerdo 

a dicha preparaci~n, asr como para determinar la 

edad que prevalece entre este personal. 
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Lns resultados que se obtienen son los siguientes: 

·PUESTO 

1 

NUM PUESTO NUM. PERS. % 
1 Jefe Delegucional de Desarrol 1 o 1 1 1 • 1 de Recursos Humanos. 

2 Jefe de Secci6n de Desarrollo 1 11 .1 

3 Coordinador de Oficina de Des a- 1 11. I 
rrollo. 

4 Coordinador de Desarrol I o de R~ 1 11 .1 
cursos Humanos. 

5 Instructor analista " 1 1 1 • 1 

6 Instructores 3 33,3 

z No contestan 1 11.1 
T o T A. L 9 99.9* 

(*) Se pondera el resultado por ser to~ado en cuenta el 
total de la muestra 100%. 

ESCOLAR 1 DAD 

--
NU~. E S C O L A R 1 D A D l NUM.PERS. % 

1 Bach i 1 1 e rato ' o o.o 1 

' 
2 Profesional (pasante) ' 4 44,4 

1 3 Profes i ona 1 (titulado) 4 44,4 . 
1 

4 o t r o s 1 1 11.1 
T o T A l 1 9 1 99.9* 

(*) Se pondera el resultado por ser tomado en cuenta el 
total de la muestra 100%. 
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En donde se observa que la media de escolaridad en el personal 

de capacitaci6n y desarrollo es a nivel profesional en un 100%. 

EDAD 

NUM. EDAD NUM. PERSONAS % 
1 
2 
3 

T 

(*) 

25 - 30 años 6 66.6 
30 - 35 años o o 
.11) - 40 años 3 33,3 

o T A L 9 ( .¡•) 99,9 

Se pondera el resultado por ser tomado en CU e!!, 
ta el total de la muestra y se obtiene que la 
media de edad del personal que imparte la cap~ 
citaci6n en esta Oelegaciqn es de 32 a 33 años. 

A continuaci6n se menciona el tipo de preguntas del cuestiona

rio aplicado al personal de Desarrollo con la intenci6n de en

terarnos como consideran el los la necesidad de capacitar al -· 

personal de esta lnstituci6n y que al detalle son: 

Preguntas abiertas 

Preguntas cerradas 

Se menciona el objetivo de cada pregunta 

Se hace un comentario a la respuesta emitida 

Se tabulan las respuestas y, 

Se grafican las respuestas. 

NOTA: Los porcentajes se ponderar&n al 100% en lt•S cuéldros sl 
guientes. 
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Pregunta No. 1 

Dentro de los objetivos de la lnstituci6n ¿c~~I considera 

el mGs importante? 

Esta pregunta se hace con el fin de que el personal que -

imparte la capacitaci6n en la lnstituci6n nos confirme el 

objetivo de la misma y orientarnos sobre aspectos reales 

para lograr con las siguientes preguntas observar la rel~ 

ci6n que existe entre la capacitaci6n a los trabajadores 

y el legro de los objetivos de la lnstituci6n. Los resu! 

tados obtenidos y analizados fueron los siguientes: 

NUM, O B J E T 1 V O S 
NUM.PERS.Q % NAS 

1 Otorgar servicio médico y S,2. 5 55.5 ci al a la poblaci6n. 

2 Brindar atenci6n de calidad 
a la poblaci6n en todos los 2 22.2 
sentidos. 

3 ~dico 1 11 • 1 

4 Servicio m~s eficiente al - 1 11. 1 
asegurado y sus beneficiarios 

T o T A l 9 100.0 
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Pregunta No. 2 

¿Considera que es necesaria la capacitaci6n a los trabaj~ 

dores de la lnstituci6n? 

SI ( ) NO ( ) 

Porqué 

La finalidad de esta pregunta es conocer en que grado el 

personal de desarrollo considera necesario capacitar al -

personal y de que manera ayuda la capacitaci6n a lograr -

los objetivos inst1tucionales. Los resultados obtenidos 

y anal izados son los siguientes: 

1 I NUM. e Pe 1 O N 
NUM. PERS.Q % NAS 

j 1 SI 9 1,00.0 
Li_ NO 1 o o 
1 T o T A L 9 100.0 

NUM. p o R Q u E NUM. PERSQ 1f 

NAS 'º 

l 1 Perm itc actual izar cor.oc11r.1en-
tos que dan elementos para de- ' 33.3 .) 

senpeñdr su trabajo. 

2 Mtis capacitados; mejor labor, 
3 33.3 mejor serv1c10. 

3 Dar uniformidad y c.ongruenc i a 
a 1 os esfuerzos rea 1 i =ados t:Jr 1 1 l. 1 
materia de c~racitaci6n. 

1 4 Dese u ido de Jspectos técn: cc,s 1 1 l. 1 

s Alcance de ob.iet í VOS laborales 1 11. 1 ----_l_Q_L A L .:: ; '"]L. 0 
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Pregunta No. 3 

¿C6mo detecta la Institución las necesidades de capacrta

ci6n? 

Esta pregunta se formula con el fin de conocer como el 

personal de de sarro 11 o de recursos humanos detecta 1 as n.2. 

cesidades de capacitaci6n, qué medios utiliza, cuándo, c6 

mo, etc., todo esto para conocer en qué momento y c6mo d,2_ 

be darse la capacitaci6n. Los resultados obtenidos son: 

NUM ¿ COMO ? 1 NUM. PERS.Q % 1 NAS 
1 A trav~s del plan de detecci6n 

1 1 1 • 1 
de necesidades. 

2 
1 

De acuerdo a diferentes méto--j 
1 1 1 • 1 1 

dos, ¡ 
1 

3. ~ Técnica de entrevista, muestreo 
1 prnbabi lístico, cuestionarios, 2 22.2 
1 etc. 

4 l Sugerencias de la parte afect~ ¡ 

3 33.3 1 da. 

1 5 Cédulas de conocimientos y pe~ 
sonal de desarrolle dedicado a 2 22.2 
detectar necesidades de capacJ. 

1 tación. 

T 0 T a. L 1 9 100.0 ! - -

• 
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Pregunta No •. 4 

¿Considera que deben ser planeados los programas de capacl 

taciiiin? 
s 1 ( ) NO ( ) 

¿Porqu~? 

El objeto de formular esta pregunta es con el fin de cono
cer hasta donde se da importancia a la planeaci6n de los -
programas de capacitaci6n, c6mo y para qu' se planea. los 
resultados son los siguientes: 

NUM. o P e 1 O N NU1l1. PERS. I % 
1 s 1 8 1 88.8 
2 N C 1 1 11 • 1 

T o T A L 9 I 100.0 

NUM. P O R Q u E NUM.PERS. % ' • 
1 Permite 

. . , 
el tra organ1zac1on en 

.i 44,4 bajo. 

2 Para considerar todos 
tos. 

1 os aspe.s_ 1 1 l. 1 

3 Para tener éxito 1 
1 

11.1 1 
1 

4 No se cumple con 1 a calendari- ¡ i 

' 1 
1 zaci6n, se planea y no se sabe 1 ' 11. 1 

1 
• si utili:a. 1 se 

' 
5 Por principio, mejores planes, l 1 

mejore E resultados. 1 2 '.!2. 2 l 
-- 1 1 

T o T -\ L ¡ 9 
1 

100.0 1 
1 
1 



PREGUNTA No. 4 
180. 

100 

80 

.50 

30 

20 

10 

..? 3 4 5 
OPC ION POR ;lUE 



181. 

Pregunta No. 5 

¿La capacitaci6n tiene como obj~tivos7 

Er.um~relos en orden de importancia: 

( ) Cambio de actitudes ) De sarro 11 o. 

( ) Cambio de aptitudes ( ) Educac i 6n 

( ) A et u a 1 i zac i 6n ) Cumplir por cumplir 
con las 1 e yes. 

( ) Formaci6n ) Justificar el puesto 

Al elaborar esta pregunta, se hace con el fin de que el -

personal especializado en impartir la capacitaci6n nos v~ 

ya dando una pauta y asf conocer los objetivos de la cap~ 

citaci~n y de acuerdo a 'a importancia a11e'eltos manifies 
¡ r-t, -

ten se proceder~ a· hacer ur.a clasifiJ7Adi'6n de los objeti
/ ~ .. "( 

\{ vos en orden de importancia. 
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Pregunta i\lo, 6 

Conforme a sus respuestas anteriores ¿Qu' es la capacita

ci6n de personal? 

Esta pregunta se formula con el fin de conocer especffic~ 
mente los conceptos que tiene el personal de desarrollo~ 
cerca de la capacitaci6n, esto es, bajo qué bases traba-
jan. los resultados obtenidos son: 

NUM.I 
¡ 

CONCEPTO 

1

1 

Proporcionarle al trabajador los 
elementos necesarios para del d~ 

! sempeño adecuado en e 1 puesto y 
que alcance su desarrollo inte-
gra 1. 

2 Es el desarrollo de las habil id~ 
des, destrezas y aptitudes del -
trabajador par• desempef.arse efl' 
cientenente er su &rea laboral. 

., 
J Adquirir bases dentro del aspec

to labcral y superaciór. intelec
tual. 

NUM,PERS. % 1 

l 

3 33,3 

44,4 

11 • 1 

No ccntestan 1 11. 1 
T e T A L _____________ _,_ ___ 9 ___ 1_0_0_.o_ 
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p,.egunta No. 7 

¿Los beneficios que proporciona la capacitación son? 

Individuales (' ) Institucionales ( ) 

El objeto de fo,.mula,. esta pregunta es conocer con que fl 
nal idad se da la capacitación, si se imparte para benefi

cio de la Institución o para beneficio individual o bien 

para ambos. Los resultados obtenidos son los siguientes: 

NUM. B E N E F l e 1 o s NUM. PERS. uf ,o 

1 Individuales 7 77. 7 

2 1 nst i tuc i._ona 1 es 8 88.8 

Doble 0pción 6 66.6 

T o t a 1 9 1100.0 
-



PREGU:. TA 1'Jc, i 186. 

1 
., 1 

"""": 

7C 

,,...--

40 

20 

10 

2 D. O. 

BENEFIC OS 



187. 

Pregunta No. 8 

¿Considera que la capacitaci6n del personal resolver& los -

problemas que se presentan en la lnstituci6n? 

SI ( ) NO ( ) 

Porqu~ 

Se formula esta pregunta con el objeto de saber si con el -
hecho de impartir la capacitaci6n se solucionar~n los pro-
blemas que en el funcionamiento de la Institución se presen 
tan y conocer les motivos por los que se capacita. El resul 
tado es el siguiente: 

. NUM. o Pe 1 O N NUM.PERS % 
1 SI 7 77. 7 
2 NO 3 • 3'.J •. 1 

Doble opción 1 1 1 • 1 
T o t a 1 9 'ºº·º 

NUM. P O R Q U E NUM.PERS % 
1 1 Depende de 1 ¡:rob 1 er.ia que se prese.Q. 

te. 1 11. 1 

2 

3 

4 

Se capacita y se motiva a real i:ar 
bien el trabajo. 

La capacitación debe ser integral 

Si se est~ capacitado se alcan:an 
los objetivos y se incrementa la -
productividad. 

5 Cuando la naturaleza del problema 

ó 

es f'un:uno o t~cn i co 

Cuando el sistema falla se debe ca 
pacitar para corregir errores 

2 

2 

11 • 1 

11 • 1 

1 1 • 1 

22.2 

22.2 

7 j L~ capacitaci6n increnenta 
¡~encia y el des~rrol lo 

l 

1 a ef i-
11 • 1 

j T o t a 1 
-~~~~~~~~~~~~~~~~--~~~--

9 100.0 

' '-y . ) 

" ,•,'.i 
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Pregunta No. 9 

¿Considera que la evaluación del curso de capacitación, es 

un instrumento esencial en el desarrollo de la misma? 

SI ( ) NO ( ) 

1 

Con esta pregunta se desea saber hasta qué punto dan impo~ 

tancia a la evaluación de un curso de capacitaci6n y en 
qué momento la aplican, conocido es, que la evaluación de 
un curso representa el par~metro de la obtención de conocl 
mientos, habilidades y destrezas del trabajador, la res- -
puesta que se obtuvo fué la siguiente: 

NUM. o P c 1 o tJ NUM. PERS.I % 
1 SI 9 1 1 oo.o 
2 NO o 1 o.o 

T o t a 1 9 1 100.0 

NUM. PORQUE Nl..)I. PERS. % 
1 La evaluación debe darse en todo -

.momento, antes, en y despu&s de un 1 11. 1 
curso de capacitación. 

1 
2 Permite el mejoramiento de la ¡ cap2_ 

1 citació:i. 3 JJ.J 

3 Indica los resultados y marca las 1 
soluciones a seguir, detectando -

1 
1 11. 1 

asf posibles desviaciones. 

4 Detectar fallas y es dtil !:. iempre 
y cuando estas se corrijan 2 22.2 

5 Detecta desviaciones en cursos y - 1 

objetivos. 1 
1 

11. 1 

6 Determina la eficiencia de los mi~ 
1 

. 
1 

mos. 1 1 11. 1 
T o t a 1 9 1 100.0 
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Pregunta No. 1 O 

¿Considera que uno de los elementos fundamentales de un 

curso de capacitaci6n es el seguimiento de l'a misma? 

SI ( ) NO ( ) 

Porqué 

Esta pregunta se formula con el fin de comprobar si la -
capacitación que se imparte a los trabajadores es evalu.! 
da en sus actividades ya sea por su jefe inmediato, por 
el director de la un dad o bien por el personal de Desa
rrol lc de Recursos Humanos para poder tener una retroall 
mentación del curso impartido. Los resultados son los -
siguientes: 

NUM. OPCION NUM. PERS. % 
1 s 1 8 88.8 
2 N O o o 

No contestan 1 11. 1 
T o t a 1 ,. 9 100.0 

NUM P O R Q U E NUM. PERS ~ 

' 1 Conocer 1 a efectividad de un -1 

1 curs.:.: a través del seguimiento 2 22.2 
1 .... Sin él, la capacitación ser fa 1 .. 

1 

i ncomp 1 eta. 1 11. 1 

3 Se ccrriger. errores 1 11 • 1 

~ Hay mSs cor.trol en la capacit,! 
ción. 1 11 • 1 

' 5 Permite hacer cambios 1 11. 1 
1 
¡ o Se ccmprueba el objetivo del -
j curso. ' 11 • 1 

1 7 Se detecta su 1 o adquirido se 1 

l levc .:i la nrtictica 1 11 • 1 
No contestan 1 11 • 1 
Tota! Q 'ºº·º 
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4.5 Redacci6n de la lnvestigaci6n. 

La redacci6n de cada capftulo exigi6 dar un repaso 

a los materiales disponibles, para unificar crite

rios en cuanto a conceptos y terminologías utiliza 
' 

das por diferentes autores. 

Se hicieron las correcciones pertinentes al guión 

definitivo 6 índice. Con base en el diseño de la 

investigación, en el material informativo y en el 

índice, se procedi6 al desarrollo del Seminario de 

lr.vestigaci6n. Se aclararon cuestiones de forma, 

se cu i cl6 1 a ca 1 i dad d.,, ex pres i 6n eser ita. Se obtu 

vo un borrador que fué corregido, hasta lograr el 

pres .. ntc trabajo, se copi6 y se present6 a nuestra 

asesora para el viste bueno definitivo. 

4.6 Revisi6n y crftica del mecanuscrito. 

El asesor en el tiempo a que se refiere al inciso 

(f) de la prime~a etapa de este proceso de investí 

gaci6n, cmiti6 sus Juicios y recomend6 a los euto

res que hicieran mvdificacicncs de diferente n~tu 

rale~&, como: redacci6n, rcgl~s de ortogrefíe, pr~ 

sentaci6n, contenido, etc., ~su s~minario de ln-

vestigacl6n Administrativa. 
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Tal revisión y tal crítica fueron capitulares (cada 

capítulo tuvo, en su momento, un cierto c~r~cter de 

entidad autónoma) luego globales y relativas al con 

junto de temas y subtemas de la obra. 

E 1 mecanuscr i to fué entPcgado a 1 o esesora Lic. en 

Psicología Consuelo Ramos y Rodrfgue~, en calidad -

de borrador fino del Seminario de lnvestigaci6n Ad

ministrativa, eliminaron y corrigieron fallas que -

contenía el trabajo. 

Así menos imperfecto el trabajo pasaron a la siguie!!. 

te y última ~tapa del proceso de investigación. 

4,7 Presentación final de la investigaci6n. 

Los autores entregaron su Seminario de Investigación 

Administrativa a la facultad de Contaduría y Admi-

nistración de I~ U.N.A.M. en el número·reglamentario 

de ejempl~res y quedaron en espera de la prueba oral 

d'..: su examen profes i ona 1 • 
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CONCLUSIONES. 

Las conclusiones que se obtienen en la investigaci6n y -

por medio de las cuales se ccmprob6 la hip6tesis, son 

las siguientes: 

los programas de capacitaci6n que existen dentro de -

la lnstituci6n son conocidos por la mayoría del pers.2. 

nal que en 'sta prestan sus servicios. 

El personal pretende constantemente un cambio de ~rea 

que est& de acuerdo a sus conocimi~ntos y grado de e~ 

tudios, sabe que una forma de lograrlo es por medio -

de la capacitación. 

Los trabajadores consideran que existe la necesidad 

de recibir la capacitación y que ésta sea impartida -

por gente espec i a.I izada en e 1 ramo, ya que con 1 os 

programas de capacitaci6n se legrará: dar un mejor 

servicio,- obterer una superación personal, ccadyuvar 

con la l~stitución desempe~ando mejor el trabajo, ob

tener nuevos ccnocimientos, ccnocer nuevos métodos, 

buscar ascensos escalafonarios. 

Con los cursos de capacitaci6n que se imparten a los 

trabajadores de la lnstituci6n, se obtienen benefi- -

cios tanto para la propia Institución, el trubajador 

y sobre todo para el sector de la poblaci6n que re-

quiere de servic¡os h~dicos. 
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ECOMENDAC IONES. 

Todo organismo social debe preocuparse por impartir cut 

sos de capacitaci6n, seleccionando aquellas técnicas 

que considere m~s adecuadas seg~n el 6 los objetivos 

que pretenda alcanzar. 

Hay que estar seguros de que el instructor o maestro e~ 

nozca a la perfecci6n el curso a impartir. 

Es recomendable real izar una adecuada selecci6n de téc·· 

nicas ya que hace m~s s61 ido ál programa de capacita- -

ci6n y redunda en beneficios de los participantes y de 

la propia lnstituci6n. 

Hay que determinar las ne·besidades de capacitaci6n an-

tes de elaborar un programa de capacitaci6n. 

Es recomendable utilizar un pequeño ndmero de apoyos, -

asf como una combinaci6n de técnicas para sistematizar 

el proceso de enseñanza-aprendizaje buscando siempre 

aumentar el interés, brindar experiencias satisfactorias 

y mantener un ritmo adecuado en los trabajos grupales. 
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