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INTRODUCCION

IAa ripida evolucidn de la ciencia y la cultura, origina muevas exigencias
educativas y schre todo, la necesidad en los adultos de una actualizaciGn
cotidiana que prolongue su vida productiva y asequre su realizacifn perso
nal a través de su esfuerzo.

El concepto de educacifn de adultos, debe convertirse en una educacifn —
permmanente gue genere la preocupacidn en el honbre de integrarse al entor
no social y al mismo tiempo de realizarse individualmente.

Para lograr esta premisa, Se hace necesario establecer en el &wbito de ~—
trabajo, capacitacién personal y organizada, para propiciar el canbio que
conduzea al mejor y més armSnico desempenio de las instituciones.

La capacitacién, considerada canwo un proceso permanente de aprendizaje, -
debe ser wn medio para perfeccionar al trabajador y propiciar una adminis .
tracitn eficaz ante los canbios sociales; como base en la superacifn per—
sonal asf cawe el mejoramdento del grupo de trabajo, de la institucifn y-
de la sociedad.

Debe proporcicnar a los trabajadores la oportunidad de aumentar sus cono—
cimientos, habilidades ¥ vocacitn de servicio dentro de su propia drea la



boral; por todo esto es necesarioc ofrecerle la posibilidad sistemftica -
de utilizar su capacidad de razonamiento, expresifn y opinifn; incremen- -

térsela y orientarla convenientemente.

ILa capacitacifn, no es un conoepto a incorporar en las enmpresas, como —
tampoco una técnica concreta capaz de aplicarse en cualquier mamento o -
situacitn; capacitacién es fupdamentalmente un proceso que debe recorrer
Se paso a paso; de no entenderse asf, se corre el grave riesgo de desper

diciar recursos tEcnices y humanos.

Al aceptar que la capacitacidn es un proceso y que éste ha sido histSri-
camente inconsistente, sefialamos la necesidad de introducir un cambio; -
la capacitacitn necesita una seria planificaci6n de tal manera que se va
ya graduando y orientando convenientemente para que realmente conduzca -
a los fines pretendidos. En el desarrollo del presente trabajo, se men-
ciona un modelo especifico de capacitaciSn planificada. Se trata de ex-—
plicar una experiencia en una institucidn piblica de este pafs, quien ha

omenzado a trabajar en este sentido.

Esperamos que este trabajo refleje una inquietud profesional y una preo-
cupacidn social, conscientes de que realmente podemos hacerle un bien a-
ruestro pals al poner a nuestra profesidn al sexrvicio del bien canin y —
de la vida productiva de los trabajadores.



" ANTECEDENTES HISTORTCOS™

Resulta evidente que a través de la historia, la foxma de tyrabajar ha —
ido canbiando: en la etapa primitiva de 1a humanidad, el honbre era un -
"huscador™ de camida que recolectaba o cazaba y, para este efecto, deam—
bulaba de un lado a otro caracterizando como nfmada, esta &poca de la hu

manidad.

Hacia el afio 10,000 A.C. se practicaba ya la agricultura y se habfan do—
mesticado algunos animales; puede suponerse que la sociedad era hamgé—
nea, y en ella, todos realizeban el mismo trabajo, tenfan los mismos co-

nocimientos asi como experiencias e intereses similares.

No puede dejarse de consignar la aparicifn de la esclavitud ya que se ~
trata de un acontecimiento importante en la historia del trabajo y la —
"capacitaciG". En algln momento de la historia, caya fecha precisa se—
ignara, el habre descubre que puede delegar su trabajo v esfuerzo en —
otros hawbres y este hecho creo la idea de disponer las actividades huma
nas de acuerdo con detenninadas normas, para su mejor aprovechamiento. ~
En Egipto aparecen las mis antiguas formas de sexvidmbre, que represen-
ta una meva modalidad de trabajo o una forma atemuada de esclavitud.

El crecimiento de las ciudades es acompafiado, necesariaments de un cam—



bio en el tipo de relaciones sociales, pero el trabajc es todavia predo-
minantemente agrfcola v agrupa a la mayor parte de la pcoblacifn econ&mi-

camente activa.

Ia edad media se inicid y termina en diferentes fechas en los distintos—
pafses d&é Europa, coincidiendo su terminacién con los siglos XVI y XVII.

En el siglo XVI se publicS en Baeéa, Espafia, el oflebre libro de Huarte-
de San Juan, titulado: "Examen de los ingenios" donde de manera sistend-
tHeca y va de acuerdo con los criterios actuales, se hace un andlisis de-
las capacidades profesicnales.

Por otra parte, las ciudades medievales ven surgir una de las Institucio
nes que imprimird su huella caracterfstlca a esta época: E1l "Gremio" o -
Corparacidn de Artesanos. Cada ciudad tiene su "Libro de Oficios", don-
de se reglamenta la calidad que deben tener los trabajos, estableciéndo-~
se los requisitos del procedimiento y la calidad del producto. Desgufs—
de cierto tiempo de entrenamiento, se puede ser pramovido, previc examen
v demostracifn del dominio del oficio. Cada "maestro”™ conoce la totali-
dad del proceso, capacitando a los aprendices en el manejo y secretos ——

del gremio.

Ia invencién del motor de vapor en Inglaterra origing unaz transformacitn
. socio-econfimica muy importante, cuyas manifestacicnes mis serias se cb—




servan en la divisitn del trabajo, asf como en el trabajador industrial

considerado ahora cawo parte de un proceso.

Durante casi toda esa €poca la atencifn estuvo dedicada a las aplicacio
nes de la ciencia v a los factores puramente industriales siﬁque’se —_—
prestara mayor importancia al estudio del factor humano.

Con anterioridad a 1900 se venfan administrando las empresas, empfrica-
mente, es decir, a base de experiencias personales y cbservaciones pric

ticas.

Fus& hasta fines del siglo XIX y principios del XX cuando se inicid un -

movimiento con francas tendencias hacia m&todos cientfficos.

Ia administracion cientf{fica tuvo su origen en dos corrientes: una en -
U.S.A. (Bmfrica) y otra en Francia {Puropa) con los ingenieros Frede- -
rick Taylor (1856~1915) y Henri Fayol (1814-1925) respectivamente.

Henri Fayol tratS de condensar en forma l6gica, los principios con los-
gue cbtuvo &xito en la administracidn, descomponiendo su funcién clave-

en cinco puntos: prever, planear, organizar, dirigir y ocontrolar.

Taylor, fué el iniciador del movimiento que pronto adquirié velocidad -
vertiginosa. Su punto de partida fueron dos clases de experimentos: —



los hechos por fisiSloges y los realizados por ingenieros que se propo—
nfan averiguar que fraccibén de cabalio de vapor representaba la fuerza-—
del hanbre.

En 1915 muere Taylor, pero sus ideas mas o menos modificadas se exten~—
dieron por todo el mmdo, surgiendo un sin nimero de discipulos que de-
puraron el primitivo ooncepto de su maestro sobre el "harbre m&quina™

’hasta llevarlo a lo que se conoce como "Organizaci&n Cientffica del ——

Trabajo”.

El ingeniero Gearge A. Pennck (1926- ) {1) se habia empefiado en ave—
riguar la influencia de diversos factores en la eficiencia del trabajo;
mismos que iniciS con una serie de esfuerzos para incrementar la produc

cifn mediante una mejor iluminacidn.

Modificaran el sistema de iluminacién en ciertos salones de trabajo, —
, manteniendo fija la atencién en el ritmo de produccién en tales salones
experimentales as{ como en una sala "testigo" donde no se habfa canbia~
do la iluminacién. A pesar de la buena intencidn del procedimiento, —
los resultados fueron alarmantes, sin importar que la luz fuera més bri
llante, mds opaca o constante, la produccién se fué para arriba en cada

uno de los salones de estudio.

Fué entonces cuando se solicitd la ayuda de Elton Mayo, profesor de la-



Escuela de Administracitn de Negocios de la Universidad de Harvard; qui

28 por ese tiempo la Escuela mis famosa de su género.

Mayo y colabomadn;:&s, aventurdndose por entre el cimlo de factores que
podrfan ser la causa del alza en la produccitn, pronto tuvieron que de-
sechar lo relativo a la iluminacifn. Sin embargo, iniciaron wn procedi
miento experimental variando los perfodos de descanso y la duraciSn del
dfa de trabajo, en vez del alunbrado.

Ios investigadores hiciercn un esfuerzo especial para que los trabajado
res cooperaran uniformemente en todos los grupos. Como cosa ya sabida,
antes de variar las condiciones experimentales se pidid a los dhreros -

que dieran su

Moevamente la axrva de produccitn se 1llevs, en apariencia sin conexifn-
alguna con la duraci6n de los perfodos de descanso o de los dfas de tra
bajo. Resultaba claro que lo que estaba sirviendo de aguijén a 1a pro-~
ductividad se hallaba afin fuera del control de los experimentadcres, no
dbstante sus elaborados esfuerzos por mantener constantes todas las va~
riables excepto la duracitn del trabajo y los perfodos de descanso. En
tonces Qué era precisamente lo que habfa salido mal? el grupo investi~
gador camprendis que al tratar de mentener la puridad cientffica del ex
perimento, inadvertidamente habfan despertado un poderoso motivador, —

(1) J.2.C. Brown "Psicologfa Social en la Industria® Cap. I
F.J. Reethlisberger y William J. Dickson. Management and the worker



hasta entonces dermido, Mayo describe: (2}

"El cambio experimental mfs importante se intro-
dujo cuando los encargados buscaban la forma de
mentener la situacién humanamente estable...
pidiendo la cooperaci6n de los trabajadores lo-

" que ocurriS en realidad es gue seis individuos-—
se convirtieron en equipo y este equipo se mos—
trS de todo corazdn y espontineamente coopera-——
dor con el experimento”.

Al seleccicnar a unos cuantos trabajadores de entre muchos, para gque-
participaran en un experimento, el grupo Ge Mayo les despertS un sen—
timiendo de "&lite" y cuando esto se cobinS con el control de su pro
pio dfa laborable, la moral se acrecents y junto con ellz, la produc—
cdbn.

EI grupo experimental estsba trabajando bajo condiciones totalmente —
diferentes que las que existfan en el resto de la planta. A estos —--—
cbrercs los estaban tratando como si fueran elementos importantes y —
de tipo tnico. Posefan "voz" en la decisifn de cfmo manejar su pro—
pic tiempo y se sentfan a salve (gracias a los investigadores) contra

Las demandas rutinarias y restricciones de la gerencia.

(2} 5adl W. Gellemman. Motivation and Productivity. Cap. I.



En otras palabras, todo parecfa indicar que "tratar a los dbreros como—
seres humanos" (3), pemmitirles unirse en grupos naturales y relevarlos
de controles impersonales daba pshulo a mejorar la producciGn.

En resumen podrfamos decir que la esencia de las conclusiones del estu-
dio fué darse cuenta que: "Los sentimientos mSs que los incentivos eco-
nfmicos son determinantes de la satisfaccién y la moral del trabajador,
por lo tanto serd mfs productivo”. (4).

Este es s6lo un ejeamplo de los inmumerables trabajos gque se realizaron-
¥ cuyas metas eran lograr el mayor conccimiento de los métedos y proce-
dimientos de trabajo, en el menor tiemo posible. Ias investigaciones-
del ejemplo, se realizaron de 1927 a 193% en los talleres Hawthorne de~

1a Western Electric Campany de Chicago.

EL entrenamiento, en nuestro siglo, ha tenido un gran desarrollo; por—
el afio de 1915 aparece en los Estados Unidos de NorteamSrica un mé&todo—-
de ensehanza aplicado directamente al entrenamiento militar, conocido -~
como: "MéEtodo de los cuatro pasos", estos son: mostrar, decir, hacer y-

carprobar.

Debemos indicar que las dos guerras sufridas en este siglo, dieron lu—-
gar al descubrimiento de t&cnicas de entrenamiento y capacitacifn inten
siva, cuyos metodos se han ajustado a olros campos de la accitn humana,

(3) Saul W. Gellerman. Motivation and Productivity. Cap. I
{4) Saul W. Gellerman. Motivation and Productivity. Cap. II



especilalmente de la industria.

Tenemos que remontarnos a 1940 para ocontemplar como empezaban a enten—
der la importancia de la labor de entrenamiento afin cuando no podfan —

apreciarse atn sus frutos.

En M&xico, hace solo 12 o 15 afics, las empresas pGblicas y privadas le-
empezaron a dar importancia a la capacitaciSn; a partir de entonces, se
han ido creando diversos institutos de capacitacién a los que acuden —
las empresas en demanda de satisfaccifn de sus necesidades. Es asf, —
que el tema de capacitacifn va ocbrando, lentamente, mayor interés, da-
do que la cantidad de personal con escolaridad media y superior era mf-—
mimo, existfa una demanda excesiva de persmal calificado por 1o cuai——
era necesario establecer programas periSdicos de educacidn para brindar
asi, el tipo de capacitacin necesaria para la mayor eficacia en el tra

bajo.

Ia capacitaciGn, cono base para la superacitn personal asf camo del me-
joramiento del grupo de trabajo, de la 1ns;:1tuc16n y de la sociedad, —
proporciona a los trabajadores la oportunidad de aumentar sus conoci- -
mientos, habilidades y vocaci6n de servicio dentro de su propio &mbito-
laboral.

Para tales propSsitos se creS la Canisién de Recursos Humanos del Go- -



bierno Federal que tiene, entre otras atribuciones, 1la de unificar cri-
terios scbre capacitaciSn y proporcionar los elementos necesarios que -
permitan wn mejor aprovechamiento de lcs recursos con que cuentan las -
unidades de capacitacifn. Asimismo, fuf creada la Subdireccitn de Capa
citacién de la Direccifa General de Recursos Humanos, ambas dependien—
tes de la Coordinaci@n General de Estudios Administrativos de la Presi-
dencia e la Repblica entre cuyas atribucicnes se cuenta la de institu
cicnalizar un sistema nacional de la capacitacién de los recursos huma-
nos de la administracifn pblica federal.

El 8 de marzo & 1977 el Lic. Alejandro Carrillo Castro, constituyS ofi
cialmente el Camité T€cnico Consultivo de Unidades de Capacitacifn. Es
te Comitf tiene como finalidad estudiar problemas cammes al disefio, im
plantacifn, desarrollo y evaluacifn de programas de capacitacién, a fin
de plantear soluciones a la Coordinacifn General de Estudios Administra
tivos. Para cuwplir su cometido, ha elaborado diversos documentos, ta—
les camo: demanda de capacitacifn, gufa tEcnica para investigar necesi-
dades, sistema nacional de capacitacién, marco jurfidico, glosario de —
tféminos y lineamientos generales que deben abarcar las unidades de ca-—
pacitacitn.



FUNDAMENTCS LEGALES

CONSTTTUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

En su primer informe de gobierno el Lic. Jos€ Lépez Portillo cammics —
que habfa sido enviada al Congreso de la Unién una iniciativa de Iey pa
ra modificar el Artfeulo 123, considerando que todo trabajador debe te-
ner derecho a ser capacitado y adiestrado para el trabajo.

Ia fraccién XIII del Artfculo 123 a la letra dice: (5)

"Las empresas, cualquiera que sea su actividad,-
estaran cbligadas a proporcionar a sus trahaia-
dores, capacitacitn o adiestramiento para el —
trabajo. ILa ley reglamentaria determinard los-
sistemas, métodos y procedimientos conforme a -
los cuales los patrones deberfn cumplir con di-
cha cbligacitn'.

Al ser modificado este artfculo constitucional, la Ley Federal &el Tra-
bajo se refarmari para inclufr en ella la edicién correspondiente.

Actualmente dicha Ley en su Tftulo IV capftulo I ju~ se titula "Obliga

(5) Constitucifn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos
Sexagésima primera edicitn
Edit, Porrda MSx. 1978



cicnes de los patrones®, en su fracciSn XV del artfculo 132, nos dics:
(6)

"Onga.mzar pexmanente o peri6dicamente cursos o-
ensefianzas de capacitacitn profesional o de - ~
adiestramiento para sus trabajadores de confor-
midad con los planes y programas que de comfn -
acverdo, elaboren om los sindicatos, informan-—
do de ellos a la Secretarfa del Trabajo y Previ
sifn Social, o a las autoridades de trabajo de-
los Estados, Territorios y Distrito Federal. Es
tos podrén implantarse en cada empresa o para -
wvarias, en uno o varios establecimientos o de—
partamentos o secciones de los mismos, por lo —
general propio o por profesores técnicos espe—
cialmente contratados, o por conducto de escue-
las e institutos especializados o por alguna —
otra modalidad. Las autoridades de trabajo vi-
gilarsn la ejecucitn de los cursos o ensefian— -

zas".

El dfa 5 de abril de 1978, se publioS en todos los periddicos la noti—
cia de que en la segqunda quincena de ese mes, el Ejecutivo enviarfa al-
Congreso de la Unifn un proyecto de ley por medio del cual se crearfa -
{6) Nueva Iey Federal del Trabajo Reformada

34, Ed Actualizada Edit. Porrfia, M&xico 1978
Alberto Trueba Urbina, Jorge Trueba Urbina
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el Instituto Plblico del Desampleo, cuya creacibn no sblo servird para

lograr empleo, sino para aumentar la productividad a nivel nacional v ~
ademis para ammentar la capacitaci6n de la mano de obwra y perfeccionar

medidas de sequridad para evitar accidentes.

REGLAMENTO EN EL I. M. 5. S.

El I. M. S. S. es una de las arganizaciones del sector pGblico donde el
rengldn de capacitacitn ha logrado verdadera significancia ya que ha con
siderado que en ella estdn fundamentados varics cbjetivos de la Sequridad
Social, asimismo se soluciona por su conducto, alguncs de los problemas
que enfrenta en la acb.:alidadi

"Ia camplejidad de la sociedad modernz y sus imperiosas necesidades han
hecho irdispensable la posesitn de una tfcnica, de un procedimiento, pa-
ra hacer una tarea, la necesidad de mano de obra capacitada es cada dia
mayor. EL manejo de la miquina y de la herramienta, su mayor aprovecha
miento para la utilizacitn y transformacitn de los recursos naturales, -
constituyen un proceso indispensable para lograr el progreso econdmico y
1a satisfacci6n de las necesidades vitales de las grandes mayorias de la
poblacitn®... Lic. Benito Coquet en Ja inauguracidn de la Unidad Morelos
en 1965. (7).

{7) Revista Sequro Social. No.45 bic. 1965.




"Un personal debidamente capacitado y con la mistica de trabajo que - -~
nuestra visién reclama, ha de asegurar para la institucifn, el miximo -
rendimiento de muestros recursos y para nuestros derechchabientes, la ~

prestacifn mis eficiente de servicios". Dr. Morones Prieto. (8)

Para realizar las ideas expresadas en las citas anteriores ha sido nece
sario ircorporarlas al Contrato Colectivo de Trabajo, mismo que en su =
ClaGsula 114. "Aspecto educativo y cultural” (9) rige los cursos de ac-
tualizacifn, capacitacifn y orientacifn para los trabajadores de todas-
las categorfias.

El Instituto y el Sindicato estin de acuerdo que los cursos se ajusta—
rén a los programas elaborados por la Camisién Mixta de Capacitacitn, -
en la creacifn de Subcomisiones Mixtas, Regionales y Estatales, asf co-
m que el Instituto proporcionaré locales donde no existen y sean nece-
sarios, asf mismo todo lo indispensable para su funcionamiento, inclu—
yendo el Centro Nacional de Capacitacidn en el D.F.

Las materias serén administrativa-normativas, materias t&cnicas y profe
sionales o de adiestramiento especifico y materias de relaciones huma—
nas. Todos estos cursos cperarin paras .

-~ El personal de mevo ingreso
- El personal en servicio en sus propias categorfas

{8} Dlg_.mignacio Morones Prieto. Tesis Mexicana de Seguridad Social.I.M.S.S.
(9) Contrato Colectivo de Trabajo. I.M.S.S.-S.N.T.S.S. 1977-1979

P&g. 79




- Para el personal que vaya a ser pramovido a una categorfa
irmediata superior
- A los trebajadores que deseen cambiar de rama

En los tres primeros cascs la capacitaciftn se impartird dentro de su —
jornada laboral.

Ia claGsula 115 (10) del Contrato habla del procedimiento que se debe -
seguir para una pramcifn que puede ser resultado de los cursos enuncia
dos en la claisula anterior, aunque no en todos 1los cascs.

Finalmente en la cladsula 117 (11) establece que se les otorgardn faci-
lidades a los trabajadores que deseen estudios en cursos de perfecciona

miento, sin perjuicio de las labores a su cargo.

Dentro éel propio contrato aparece también el Reglamento de Becas y Li
cencias para Capacitacisn del Personal de la Institucidn.

En su artfoulo 2 { ) indica que los propSsitos fundamentales que se —

persiguen en la concesi6n de becas son:

1. Elevar la cultiira general, aumentar los cono
cimientos y mejorar el rendimiento del perso

nal.

(10) Tbid pag. 81
(11) Ibid P&g. 82

)
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11. Fomar los t€cnicos y especialistas necesa-—
rios para la atencitn de los servicios que-
proporciona el I.M.S.S.

111, Estimilar el esfuerzo, sentidc de responsa—
bilidad y dedicacifn de los trabajadores —-—
del I.M.5.5. en el desemperno de sus labores

El I.M.S5.S. no s6lo tiene fundamentada la capacitacidn de sus txabajado—
res sino ha hecho extensiva esta preocupacitn en forma de prestacifn pa-
ra los derecho'habientes como gqueda establecido en 1a Ley del Instituto-
Mexicano del Seguro Social. capfinlo V, seccifn la., articulo 129, frac-

cifn IV.

2demis en el titulo 4, capitulo Gnico, artfculo 232 gque nos habla de los
Servicios Sociales dice:

"Las prestaciones sociales tienen come finzalidad fomentar Ia saiud, pre-—

venir enfermedades y accidentes vy contribufr a la elevacifn general de -

los niveles de vida de la poblacifn'. Todo esto se logra mediante una~—

serie de cursos impartidos para la camnidad circundante a las instala— .
ciones hechas a tal fin.

En su articulo 234 expresa: "las prestaciones sociales serdn proporcio-—

. ) B .
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nadas mediante programas de cursos de adiestramiento t€mico y capacita-
cifn para el trabajo a £in de lograr la superacifn del nivel & ingresocs
de los trabajadores”. (12)

(12} Iey gel Instituto Mexicano del Seguro Social. Fdicién 1977




LA CAPACTTACION EN ORGANIZACTIONES IABORALES

Ia funcifn de caﬁacj.taciﬁn debe ser concebida camo un proceso programi-—
tiop, sistemftico, estructural, permanente, integral y funcional ligada
al proceso de desarrollo de los recursos humanos, a la optimizacifn de-
resultados y el incremento de la productividad. "Consistente en una ac
tividad planeada y basada en necesidades reales de una empresa y orien—
tada hacia un canbio en los conocimientos, habilidades v actitudes del-
colaborador”. (13) Es por lo tanto, una funcifn educativa de las insti-
tnciones satisfacer necesidades presentes y preveer necesidades futuras
respecto de la preparacitn, habilidades vy actitudes de los trabajado~ —

res.

La capacitacifn reviste dos aspectcs, el primero de ellos descansa en -
el adiestramiento, es decir, en perfeccionar la funcidn realizada o a ~
realizar, desarrollando ademds las aptitudes del trabajador para llegar
a los mis altos niveles de productividad.

E1 segundo aspecto, se refiere al desarrollo integral del personal, mis
noqueoonllevaeldesarrollodelaangresadebidoaquecmlasupera—
cifn personal se logra una autfntica autamotivaciéa e integracidn, ubi-
cando al empleado, cualquiera que sea su nivel y 8rea de trabajo, como—
un miembro responsable que brinda su esfuerzo a la institucifn a la que

(13) "Capacitacitn y desarroilo de personal”. Alfonso Siliceo. Ed.Limsa
Cap. I ps8g. 20




pertencce.

Par todo lo anterior es necesaria la wmifn de estos dos aspectos para =~
tener un concepto dbjetivo de la capacitacién y, por medio de ella, me—
jorar actitud y aptitudes logrando una dimensién social del trabajo.

En la capacitacifn como actividad organizada que responde a sistemas o—
técnicas, se hace necesario disponer de una metodologfa que satisfaga -
los aspectos de un ordenamiento iSgico del proceso de la misma.

Este modelo debe satisfacer los siguientes aspectos:

~ Deteccién de necesidades sdbre capacitacién

- Disefio de dbjetivos y planeacién de la capa

citacién

- Elaboracitn de programas

- Bjecucién de programas

- Bvaluacibn y seguimiento

~ Deteccitn de necesidades scbre capacitacitn

Ia deteccitn de necesidades de capacitacién, debe hacerse mediante wn -~
estudio comparativo entre la forma de hacer el trabajo correcto y pro—

ductivamente y la manera oano realmente se hace. Deben analizarse fac-

oL N . . :
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tores cualitativos y cuantitativos buscando la discrepancia entre la —
situacitn ideal y la sitnaci®n actual o real.

Llos chijetivos qua se wretenden alcanzar con esto son los siguientes:

Identificar y comparar el debiera ser y la realidad.
Distinguir entre necesidades o defectos del perso—
nal o defectos de la estructura organizacional.
Fijar prioridad de acci@n para elaboracifn de pro—
gramas de capacitacitn.

Recomendacdones scbre problemas que reclaman solu—

clones

- Disefiv de dbjetdivos y planeacién de la capacitacién

El disefio de cbjetivos viene a ser una de las partes claves en el pro~—
ceso de capacitacifn ya que determina que los problemas detectados con—
anterioridad, encventren solucifn dentro del disefio de programas elabo-
rados o tal fin,

El disefio de dbjetivos camprende llevar a cabo procedimientos tales co—

mos

* Andlisis de la czganizaciSn que implica conocer y relacionar: la es-
tructura orgénica, las funciores especfficas de cada unidad orgfnica y-
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1a relacifn de puestos, misma que debe contemplar; definicitn de pues—
tos y perfil de funciones generales v especificas. Todo esto sin per-
der de vista las relaciones humanas, las nomas que rigen el trabajo -
vy las condiciones ambientales.

* Anglisis de los recursos humanos que camprende: la calificacifn del-
cumplimiento de requisitos, o sea, lo que se ignora debiéndolo saber y

1o gue se sabe y no necesita en el puesto.

Una vez que se ha logrado un anflisis exhaustivo de cada uno de los —
puntos anteriores ser§ posible campaginar los datos que se obtengan en
contrando los cbjetivos precisos para cada necesidad y facilitando la-
planeacién cbjetiva de capacitacifn.

- Elaboracin de programas de capacitacidn

" Se elaboran programas de capacitaci6n a efecto de contar con instrumen
tos y criterios técnicos que faciliten el alcance de los dbjetivos, se
defina el contenido, se integren aripos de capacitandos, disefiando uni
dades y seleccionando procedimientos didicticos y por fltimo detexmi—
nando instructores y conferenciantes y disefiando los dispositivos de -
evalvacién imediata y mediata.

Con todo lo anterior la capacitacidn se desarrolla bajo planes concre-

tos y programas especificos que satisfacen las necesidades de la empre




sa — trabajador permitiendo al empleado elevar su nivel de vida asf co
mo su productividad. (VER ESQUEMAS 1,2,3)

- Ejecucifn de programas de capacitacidn
Para desarrollar los programas de capacitacidn se hace necesario tamar

en ceenta los principios del proceso enseifianza - aprendizaje dentro de
los que intevactfian una serie de elamentos tales caw el contenido de~
la capacitacién, cuyos temas son muy variados y deben adecuarse a las-
necesidades especificas de la empresa y del marento.

Ias acciones de capacitacifn siguen un orden:

1- CURSO
2- MODULO
3~ EVENTO

Dentro de este orden taxonforico, es decir, "esquema de clasificacitn,—-
referida a criterios precisos de ordenamiento 16gico" (14), es el cur-
so el eje central de las acciones que se instrumenten va que en fun-~ -
cibn de &1, se inducirén v deducirdn las otras categorfas (mSdulo y -
evento)- ver cuadro — .

El curso es, por definicién, un conjunto de actividades de ensefianza -
aprendizaje tendiente a proporcionar instrmumentos tforico,~pricticos ~

(14) Benjamin S. Bloom. ™Faxonowy of Educational Obijetives, Handbook I
Cognitive Domain."
Dawid ¥Mckay Company Inc.
Newr Yook
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que permitan un desempefio eficiente asf como un ajuste apropiado al —
sistema {empresa) en el que los trabajadores se encuentran inmersos.

Ia consideracifn de los planes de capacitacién descansa, para su eje—
cucidn en la elaboracidn de cursos como soporte de su estructura.

-~ Evaluacifn y seguimiento

No se puede SUPONER que la capacitaci&n mejora la realizacifn del tra-
bajo. Para evaluar un programa de’ capacitacifn necesitamos comparar -
el desempefio en el trabajo antes y después de dicho programa, de un —
grupo o de dos o mSs grupos capacitados con métcdos diferentes,

Los criterios para evaluar su eficacia deben derivarse de un andlisis-
de tareas. En muchos trabajos el criterio basico es el aumento de la-
productividad v algunos Indices de cantidad o calidad del trabajo. —
Otros criterios incluirén el nimero de accidentes, ausentismo y abando

o de trabajo.

En acaciones la evaluacitn del resultado de la capacitacitn se dificul
ta debido a que 1oz cambics que produce no son duraderos por la inte—
racceifn de los efectos s dicha capacitacidn ocon otras variables que -

impiden la transformaci6n de esos canbios en pautas cammnes al grupo.
Se ha demostrado (15) la importancia de realizar la capacitacién desde

(15) Harris-<Fleishman. "Homan relations training and the stability of
leadership patterns". J. appl. Psychol.
1955, . 20-25




la cispide hacia abajo. Adiestrar jefes que deberdn luego continuar-—
sus tareas en un clima de liderazgo que no concuerda con la capacita—
cién recibida puede ser no solo infitil sino perjudicial.

"La experiencia ha ensefiado que es factible una situacidn triste y con
tradictoria que puede plantearse de la siguiente forma: existe, en ma-
chos casos, una notable desintegracitn entre la funcién de entrenamien
toyelreshodelaarpzesa,p:eséstanoapcyanicarpla:méa 1o que~-

en un Qurso se dice.

Iz realidad ha demostrado que el egresado de algln curso, al poco tiem
po se frustra y decrece su &nimo porgue no encuentra apayo en su jefe-
© en su grupo de trabajo. Este problema es precisamente el que debe -
atacar el cancepto de seguimiento”. (16)

Con el seguimiento se quiere significar el mantener "vivo" el conoci—
miento adquirido y proyectarlo en el futuro. Que un Curso no represen
te un paréntesis sino que perdure y se continde en el tiempo.

(16) alfonso Silicen,. "Capacitacién y desarrollo de personal”
Ed. Limsa. M&x. 1980, - 92-93
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LA CAPACITACION; UN MEDIO DE SATISFACCION PARA
LOS TRABAJADORES.

Las organizaciones constantemente se enfrentan a -~
nuevos cambios en 1os sistemas de trabajo, ya sea por las exi
gencias del mercado en cuanto a la fabricacibn de productos -
(cantidad) o para proporcionarles un mejor disefio y durabili-
dad a las maismas (calidad) y asi incrementar su precio.

.

Sea cual sea la premisa, la empresa tendrid que mo-

dificar con cierta frecuencia sus objetivos en cuanto a cali

dad y cantidad se refieran.

Esto hace presuponer que la orqanizacidn cuenta -
con elementos de f£4cil adaptabilidad hacia los requerimientos
de la misma.. Y en esto tenemos que enfocar plenamente la re-
lacibn que gquarda la CAPACITACION y el INDIVIDUC asi como la
influencia gratificante que tiene &sta para su desarrollo —~-

personal dentro y fuera del trabajo.

El trabajador es el finico capiz de modificar recur
sos técnicos y materiales y con ello coadyubar al logro de los
objetivos TRABAJADOR-EMPRESA, también la posibilidad de Incre
mento en la produccisn asi como en el servicio, dependen en -
todo momento de lo que sepa y gquiera hacer el empleado. Es -
por esto, que el individuo tiene cue ser observado como: faci
litador, como medio, como agente de cambio, como un todo; ya
que de &l depende todoj...en realidad.

Lo primerc que observamos de inmediato siendo uno
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de los objetivos primordiales el "ampliar y mejorar a los ser-

vicios que presta nuestra institucifén a miles dc mexicanos, es
lo siguiente:

al desarrollar una actividad o proporcionar un servi-
cio es indispensable conocer, dominar y aplicar una serie de co

nocimientos tebricos los cuales son el fundamento anterior a la
ejecucitn de las actividades antes mencionadas.

Posteriormente se requiere haber desarrollado la habilidad nece-
saria que permita llevar a la préctica el conocimiento teérico,
siendo ambas partes primordiales en el desarrollo de una activi-
dad, asi como en lo que a servicio se refiere. Aqui reiteramos
la importancia que tiene la capacitacién como un medic gue propor
ciona satisfaccifn y seguridad a qui&n se encuentra de manera per
manente en e€lla y quien la emplea para mejorar su nivel de vida

econfmico, moral y social.

Resulta convincente hacer notar gue la CAPACITACION pro
porciona satisfaccidn y seguridad al trabajador existiendo una re
lacifn muy estrecha entre ambos y cuya funcionalidad pretendemos

analizar en el presente capitulo.

Robert Dubin, en su libro: Las relaciones humanas en
la administracibn, menciona: "muchas ocasiones la empresa no -
observa la trascendencia que representa la capacitacifn para el
empleado, aGn m&s lo que significa para su estabilidad emocional.
Contintia: el empleado que ingresa a una organizacifn y a un gru-
po especificamente suéle ser el centro de constantes agresiones -

por parte de los integrantes del mismo, siendo é&ste limi- - -
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tade en informacifn y rechazado en un principio si es que no -
acepta las condiciones de los demfs trabajadores en cuanto a -
una cuota convenida de produccifn, un comportamiento normati--—
vo y una afiliacién al grupo. Por otra parte, el empleado -
de nuevo ingreso piensa que debe hacer mé&ritos para conseguir

su planta y con ella m&s o menos su seguridad. Considera gue
los otros, tienen ya todas las ventajas y &l no, por tanto, de-
be quedar bien con la empresa (supervisor) para asegurar su per-

manencia.”

Esta situacifn dicbtoma da como consecuencia un senti

miento de : "el que a dos amos sirve..."

El empleado se encuentra ante una tipica situacién -
de eleccitn en donde por una parte estd la empresa y en la otra

el grupo con el cual va a trabajar.
2Z0u& hacer en esa situacidn?

Es importante observar que el comportamiento que asuma
el individuo en la organizacifén depender& en gran medida de:

a) El1l conocimiento que tenga sobre la empresa.

b) sobre la organizacién de trabajo.

¢) Las relaciones de los grupos, y afin lo mis importante,

d) lo referente a su trabajo y la trascendencia del mis-

mo.

El individuo busca afanosamente un punto de apoyo en

la organizacifn y este puede ser en primera instancia o _debz ser;

La induccibn y capacitaci6n del empleado a la organizacidn asf - -
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como Lo especifico de su puesto.

Conocer todos los elementos que integran sus acti
vidades (Lescripcidn de su puesto, politicas generales de la
empresa, politicas especificas de su departamento, oficina, -
seccifn, etc. el manual de procedimientos y las actividades
especificas del puesto) esto fomentari en el empleado un in-~
greso a la organizacidn con la seguridad necesaria en la em~
presa y por consiguiente en &1 mismo, pues siente que todo -
le es proporcionado y que no se pretende se estrene si se pue
de llamar asi, a la forma tradicional: "Observa a tus compa-

fleros y pronto aprenderis el funcionamiento.”

Tal sistema lleva al empleado a una total depen-—
dencia del grupo generfndosele un sentimiento de incompeten-
cia absoluta cuyo resultado es en principio desconcierto, pos
teriormente insatisfaccidn: culminando &sta con una inseguri-
dad y un comportamiento hostil hacia la empresa cuyo interés

por &1 es nulo.

Pesteriormente sin darle un entrenamiento programa
do en todas sus actividades le piden resultados cuya consecuen
cia es un rechazo total del empleado hacia la organizacibén y -
un sentimiento de afiliacifn hacia el grupo quien en ese momen
to le ofrece una proteccibn y una solucién a sus problemas (apa

rentemente) .

El papel central que juega la CAPACITACION en todo
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éste proceso de adaptacidn del empleado con la empresa, hace
mas comprensible afin que el individuo que conoce lo que desa
rrolla asf como los secretos de la operacifn, se encuentre -
méis integrado a la empresa, mis seguro y con menos incertidum
bre de su situapién; con la posibilidad de crecer y desarro-
llarse dentro de ella. Por tanto, la CAPACITACIO& no sélo ~-
 debe representar el punto de interfs empresarial en cuanto al
incremento en la produccién va que &sto reduciria al individuo
al calificativo de micuina, consideramos que la CAPACITACION es
algo m&s profundo y cuyo resultado establecerd el principio - -
del desarrollo humano en su medico ambiente laboral y social -

tan necesario en esta €poca moderna y critica que vivimos.

"Aprender es cambiar. Y nada nos causa mis pa

vor que el cambio, sobre todo cuanto &ste afec
ta nuestros h8bitos, nuestras costumbres, nues
tros valores, nuestra concepcifn del mundo y de

la wvida®.

tomado de Aprenda a Aprender. Guillermo Michel.

"Permitir que el trabajador aprenda m&s; es dar-

le elementos para que se subleve y exija.”

"mantenerlo con el minimo de informaci&n es ga-

rantizar su seguridad y permanencia en la empresa®.

dqué conviene...?
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TA CAPACTTACION EN EI. I.M.S.S.

"El Instituto Mexicano del Seguro Social y el Sindicato Nacional de —
Prabajadores del Seguro Social, se dbligan a organizar, permanente y/o
perifdicamente, cursos de capacitacidn o adiestramiento y de perfeccio
namiento conductual y cultural para sus trabajadores y persmal de nue
vo ingreso, de conformidad con los programas que elaboran conjuntamen~

te”. (17)

FPOLITICAS

—~ Coadyuvar mediante la ensefianza, capacitacifn e investigacin a la -
educaciéin técnica del personal ocon el £in de proporcicnar servicios de
calidad &ptima.

- Procurar que la ensefianza, la capacitacién y la investigacitn, se —
entiendan como procesos camplementarios, dindmicos permarentes, con —
una finalidad educativa y de servicio.

- ILograr que quienes reciban el beneficio de las acciones educativas ~
estfn en aptitud de aplicarlas y trasmitirlas.

- Procurar que la seleccién de personal y las propuestas de elementos—
para ocupar puestos directivos u operativos se realice en atencifn a —

(17) Reglamento de Capacitacin y Adiestramiento.I.M.S.5.-5.N.T.S.S.
Abril 1979-1



las necesidades institucionales, amxiliadas de acciones educativas a——

tal £n.

OQRJIETIVOS
— Proporcionar a los aspirantes a ocupar puestos dentro de la Institua-
cifn, los conocimientos necesarios para el desempelio de las funciones—

inherentes al puesto para el cual coancursen.

~ Mejorar la calidad de los servicios que se proporcionan, camo oonse-—

cuencia de la enseflanza y cepacitaci@n del personal de la Institucidn.

- Capacitar, para mantener actualizado, al personal operativo de las -
diversas jefaturas, scbre los canbios en la organizacifn, nomas y gre

cedimientos propios de la operacifn de sus &reas de se.ricio.

- Proporcionar al personal idfnec para ccupar puestos directivos, me—
diante una adecuada seleccidn y capacitacidn.

- Contribufr con las instiituciones docentes del pafs, en la formacila-
de tfcnicos, profesionales y especialistas de cada una de las diversas

ramas ciéntificas que operan en la Institucifn.

- Aportar nuevos conocimientos, mediante la investigacitn técnica y —

cientifica.
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ESTRATEGIAS

- De organizacifn

Existe una Subjefatura de Normas de Administracifn de personal (Depen-—
diente de la Jefatura de Servicios de Personal-ver organigrama} que —
elabora Programas Generales y éprueba Programas Especificos de las di-
versas Jefaturas y Delegaciones que forman la Institucién.

Cada una de las Delegaciones Institucionales genera nrogramas de capa-—
citacifn de acuerdo a sus particulares caracterfisticas.

~ De disefio
Realizar una deteccidn de necesidades en forma ooordinada con la depen
dencia que la solicite.

e s A dEas T o ‘ e
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Estructurar los programas de capacitacidn en ba

se al andlisis de puesto(s) a cubrir.

Integrar los programas con mat&rias té&cnicas, -
nermativas y de desarrollo de personal, impartiendo los mismos

coordinadamente con la dependencia solicitante.

- De difusitn.

Una vez que el Programa queda establecido, hacer -
difusibn entre los interesados, utilizando para tal fin, carte-
les o volantes gue contengan la descripcidn y los objetivos de

dicho programa.

- De control.

Mantener una supervisién del avance de los pro-
gramas, asi como una evaluacidn de sus resultados, a través de
los propios mecanismos disefiados en concordancia con cada pro-
grama.

Funciones.

—~ Conocer y analizar el grado de preparacifn del
personal de las distintas areas, para definir sus necesidades de
capacitaciftn y actualizacitn y elaborar en congecuencia, los -~

programas correspondientes.

-~ Crganizar, implantar, dirigir, supervisar y eva
luar la ejecucién del Programa General y los programas especifi-

cos de ensefianza y capacitacifén de la Institucifn.
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- Coordinar los programas de ensehanza y capa

citacibn con otras instituciones involucradas.

-~ Intercambios asistencia técnica y cientifi

ca con instituciones afines, nacionales y extranjeras.

- Participar en la administracifn del Regla-—
mento de Becas y Licencias para Capacitacidn del personal de

la Institucién.

~ Representar a la Institucidn ante otras ins-~
tituciones v/o eventos relacionados con la ensefianza y la ca-
pacitacibn.

Ambito de actuacibn.

Los programas, comprenden al perscnal de las —
dependencias en las areas de Servicios Institucionales, Servi
cios Administrativos, Servicios M&dicos.

El universo de aplicacidn comprende a los tra-
bajadores de nuevo ingreso, actualizacifn laboral, actualiza-
cibn promocional y actualizacidn directiva de cada una de las
dependencias mencionadas anteriormente, en el Valle de México

y Delegaciones regionales y estatales,

El personal que recibe capacitacién queda com-

prendido en las siguientes areas:

Personal operativo: Personal directivo:
"confianza" y "base"

drea administrativa &rea administrativa
drea técnica area técnica

&rea m&dica* &rea mé&dica*

drea paramédica* Area param@dica*

* Las acciones técnicas y de especialidad estfn fundamentadas

N
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por la Jefatura de Ensefanza e Investigacifn del Area Mé&dica.
AMBITC DE APLICACION.

~ Universo de accibn:

15239 trabajadores de base y confianza, aproxi-
madamente, adscritos a las dependencias que integran el Comple-
jo Fentral Administrativo.

- Areas usuarias:

DEPENDIENTES NE LA DIRECCION GENERAL.

~ Jefatura de Supervisi6n y Control del Area ME&-
dica.

- Departamento de Prensa y Difusifn.

DEPENDIENTES DE LA SECRETARIA GENERAL.

- Prosecretarfia General.

~ Jefatura de Servicios Legales.

~ Jefatura de Relaciones Laborales.

~— Jefatura de Servicios de Sequridad en el Trabajo.

~ Jefatura de Servicios del Secretariado Té&cnico
de Informacién y Documentacidn.

—~ Departamento de Asuntos Internacionales.

— Unidad de Supervisién de Servicios Juridicos De
legacionales.

- Departamento de Publicaciones.

* Resumen Nacional de Plazas de la guincena 21/82.

DEPENDIENTES DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE SERVI
CIOS INSTITUCIONALES. -

- Jefatura de Servicios de Prestaciones Sociales.

~ Jefatura de Orientacifn y Quejas.




RESUMEN:
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- Jefatura de Servicios T&cnicos.
- Jefatura de Servicios Sociales de Ingreso.

- Jefatura de Nuevos Programas.

DEPENDIENTES DE LA SUBDIRECCION GENERAYL DE
CONTROL.

Contraloria General.

Jefatura de Auditorfia General.

Tesoreria General.

Jefatura de Servicios de Sistematizacién.

Jefatura de Auditorfa a Patrones.

i

DEPENDIENTES DE LA SUBDIRECCION GENERAL ADMI-
NISTRATIVA.

— Jefatura de Servicios de Plansacidn.
— Jefatura de Servicios Generales.

Jefatura de Servicios de Personal.

— Jefatura de Servicios de Organizacion y Mé&to
dos. -

DEPENDIENTES DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE -
OBRAS Y ABASTECIMIENTO.

- Jefatura de Proyectos.
- Jefatura de Construcciones.

- Jefatura de Servicios de Conservacién.

Jefatura de Servicios de Abastecimiento.

Jefatura de Control de Calidad.

22 Jefaturas.

3 Departamentos.
1 Prosecretaria.
1 Unidad.

1 Contraloria
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1 Tesoreria.

29.

I N AR . e o T
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DISTRIBUCION PLAZAS OCUPADAS EN MODULO CENTRAL.

SUBDIRECCION GENERAL MEDICA BASE CONFIANZA TOTAL

Jefatura de Servs. de Ensefianza e

Investigacidn. 179 325 504
Jefatura de Servs. de Medicina del

Trabajo. ’ 86 52 - 138
Jefatura de Servs. de Medicina Pre

ventiva. 20 130 150
Jefatura de Servs. de Planificacién

Pamiliar. 18 153 171
Jefatura de Servicios Mé&dicos. 14 308 322

Jefatura de Supervisidn y Control

Area Mé&dica. 8 83 91
Subdireccibn 175 108 283
500 1159 T659
SUBDIRECCION GRAL DE SERVS. INSTITUCIONALES
Jefatura de Serviciocs T&cnicos 76 419 495
Jefatura de Prestaciones Sociales 83 325 408
Jefatura de Servs. Sociales de In-
greso 27 202 229
Jefatura de Orientacibn y Quejas 12 200 212
Jefatura de Nuevos Programas 2 176 178
Subdireccifn. = 16 16
200 1338 1538
SUBDIRECCION GRAL. ADMINISTRATIVA.
Jefatura de Servs. Generales 2164 1229 3393
Jefatura de Servs. de Personal 346 646 992
Jefatura de Planeacifn Institucio
nal 19 203 222
Jefatura de Organizacifn y Mé&todos - 137 137
Subdireccidn 1 15 16
2530 2230 4760

-no.-."-
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SUBDIRECCION GRAL DE OBRAS Y
ABASTECIMIENTOS.

Jefatura de Servs.de Conservacidn
Jefatura de Servs. de Abasteci-
mientos.

Jefatura de Control de Calidad
Jefatura de Proyectos.

Jefatura de Construcciones
Subdireccidn

SUBDIRECCION GENERAT. DE CONTROL

Tesoreria General

Contraloria General

Jefatura de Servs. de Sistematiza
cidn

Jefatura de Auditoria a Patrones
Jefatura de Auditoria General
Subdireccitn

OTROS SERVICIOS

Comisionados

Secretaria General

Depto. de Prensa y Difusién
Otros Organismos

Direccidn Grali.

Organos Superiores

Balance de Plazas q21/82

BASE
145
661

Ill o w

o)
=
~J

i1
113

31

1

)
o
o

= W
o
| ol Bafl <) SN ICN Y ¥}

4873

CONFIANZA
934

472
375
357
155
28
2321

598
536

368
71
140

-
~3

Win
Ol oy

|

10366

TOTAL
1079

1133
380
363
155

28

3138

709
649
399
76
140
27

)

000

—

363
1319
179
141
80
62

15239
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DESCONCENTRACION

EI proceso de desconcentracifn administrativa de la Jefa-
tr-u de Servicios de Personal ha traido como cunsecuencia
la separaci6n de las funciones normativas y operativas, -
creindose para ello las dreas administrativas correspon--
dientes.

Ante esta situacidn, dichas &reas se ven en la necesidad
de aplicar los criterios t&cnico~institucionales que ga--
ranticen el cumplimiento de las disposiciones que el IMSS
establece en cada caso.

En materia de capacitacién y desarrollo, el Depto. de Ca-
pacitacitn para Oficinas Centrales tiene la responsabili-
dad de aplicar los programas aprobados en su universo de
accidn, abarcando el mayor nGmero de trabajadores y obte-
niendo los mejores resultados.

En este trabajo se presenta un modelo de sistema de capa-—
citacifén y Desarrollo para el personal del Area Central,
que tiene como base para su funcionamiento la participa--

cifn activa de las Areas usuarias.
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&C8mo se capacita actualmente en el I.M.S.S.7?

El modelo de procedimiento de Capacitacidn que se su
giere en el presente trabajo ha sido consecuencia de estudios
continuados y de afios de observacitn dentro de la Institucidn
con todo su personal en las diferentes &reas de trabajo, rea-
lizando sesiones en todos los turnos para obtener la informa-
cifn necesaria mediante la cual se pudiera crear un medio que
permitiera identificar qué debe darse, cémo, d6nde, con quié&n
¥ a gquién; de igual manera medir los resultados de la capaci-
taci6n para posteriormente realizar modificaciones o implemen

tar el modelo.

Tres grandes dreas integran el modelo.

A) Peteccibn y Clasificacifn de necesidades.

B) Elaboracifn, Disefio y Aplicacifn de programas de
Capacitacibn.

C} Evaluacibn de resultados y seguinmientos.




FORMA, 2

-

MODELO DE PROCEDIMIENTO DE CAPACTTACTION

=1

EVALUACION DE RESULTADOS Y SPQUIMIENTOS

=

ELABORACION, DISENO Y APLICACION DE FPROGRAMAS DE CAPA-
CITACION.

=~

DETECCION ¥ CIASIFICACION DE NECESIDADES




SUBJEFATURA DE CONTROL,
DE CPERACIONES DFEL
AREA CENTROL

DEPARTAMENTO DE CAPA
CTTACICN ¥ DESARROLIO

AMALISTA JE-
DE PROGRAMAS
BN EL MODULO

- iy
el I elTee Xy

instructor




JEFE DE IA OFICINA DE DESARRD
1I0 E TNDUCCION.

JEFE DE IA OFICINA DE CAPACY-

OFICINA DE EVALUACION Y

TACION PROMOCIONAL. CONTROL,
Analfsta Jefe| |Anflista Jefe| [Analfsta gefe | |Analfsta Jefe | |Analfsta Jefe | |Analfsta Jefe
de Programas de Programas de Programas de Programa de Control de Evaluacifn
Calturales y de Induccifn Capacitacifn - de Capacitac 2wo. y de - ¥ Retroalimen-
Especiales Promocional a para el Trabaj Programas. tacitn.
IS5 32 258 N
ANAT.ISTA ANALISTA ANALISTA | ANALISTA * ANALISTA ANALISTA
INSTRUCIOR INSTRUCTOR INSTRUCTOR 1 msTRICTOR INSTRUCTOR
i ANALISTA [ ANALTSTA ANALISTA ANALISTA ANALISTA | | ANALISTA
[COORDINADOR COORDINADOR {COORDINADOR —ﬁcoommnoa COORDINADOR COORDINADOR
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2) Deteccibn vy Clasificacibn de Necesidades:

Todo proceso capacitacional se inicia tratando de in-
crementar la productividad o intentando resolver una carencia
de informacidn vital para el logro de los objetivos del I.M.
5. S. Cuando se presenta lo anterior en una &rea determina-
da por ejemplo: Atencifn al PGblico., se ha establecido que
gse solicite al Departamento de Capacitacién un andlisis deta-

llado sobre la situacifin que estén padeciendo en ese momento.

El Jefe del Departamento de Capacitacifn turnard a
los analistas la situacibn antes descrita. Estos acudirin al
drea respectiva para determinar con precisifn cudl es la des-
viacibn entre lo que debiera ser (Programado) y lo que estd --

aconteciendo (Realizado).

Los Analistas solicitarin al Jefe del Area respecti~
va una descripcitn del puesto de cada una de las personas invo
lucradas en la desviaci6n, se analizan funcicnes y actividades
que debieran realizar y posteriormente se elaboran cuestiona-
rios de conocimiento para medir cuanto sabe la genta acerca de
su puesto y qué tiene que ofrecer a quién le solicite la Infor
macifn. Una vez hecho &sto; se delimitan &reas de responsabi-
lidad para ubicar hasta donde la persona conoce qué le corres-
ponde a su Srea y qué a otras. Esta informacién es analiza-
da y graficada y &sta a su vez pasa a los asesores de programas
de capacitacifn quienes determinardn con analistas y detectores

qus2 e2 lo gue requiere la dependencia en cuestifn.
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B) CAPACITACION.

Elaboracitn de programas de capacitacién en relacidn
a las necesidades detectadas.

Los encargades de la elaboracitn de programas de Ca-
pacitacifn (Programadores) tomarin la informacibn antes descri-
ta y disefiaran de acuerdo a los objetivos pre-establecidos con
todo detalle, el modelo de cursoc o cursos que requiere el drea
antes analizada. Una vez disefiados los programas se r2unen -
programadores y asesores para verificar si la elaboracibn de -
Eéstos responde a las necesidades detectadas. Aprobados estos
por el titular de la jefatura, se prosigue a establecer con la
dependencia en cuestifn los cronogramas de implementacibdn para

su imparticién.

FASE DE IMPLEMENTACION

Se proporciona a los participantes las herramientas
de informacifn necesaria segfin la descripecifn de su puesto; =~
una vez terminada la fase informativa se procede a aplicar un
cuestionarioc que refine tocdos los conocimientos requeridos para
el puesto. Se analiza, se evalfia y se determina el grado de

aprendizaje y comprensién necesarias.

Posteriormente se prosigue a la etapa de aplicacién en
el puesto; &sta etapa consiste en observar al grupo capacitado,
realizando sus actividades para poder reunir informacidn que -

confirme, la validez y confiabilidad de la Capacitacifn.
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C) SEGUIMIENTO.

La fase de seguimiento consiste no s6lo en haber -
llegado & la meta propuesta sino mantener una estrecha rela-
cién con el grupo capacitado estableciendo controles que nos
indiquen posteriormente si se ha eliminadc completamente la

desviacifn inicial.

Establecer controles implica: poseer una fuente
de informacifn gue nos alimente constantemente de cufl es el

comportamiento del grupo capacitado en relacifn al problema
o desviacién inicial en tres periodos diferentes de observa-

¢idn 30, 60 y 90 dfas y si es necesario hacer modificaciones.

MODELO DE ORGANIZACION PARA LA CAPACITACION EN EL

INSTITUTO MEXICANC DEL SEGURO SOCIATL.

Tres Ffunciones importantes son observadas en el -

presente modelo las cuales determinan todo su comportamiento.

1) Puncibn Ejecutiva.- Corresponde a la Jefatura de
Servicios de Personal mediante su Sub-Jefatura de Cbﬁtrol de

Operaciones del Area Central.

2} Funci6n Normativa.- Corresponde al Departamento de
Capacitacifn para oficinas centrales. Dependiente de la Sub-

Jefatura de Control de Operaciones del drea central.
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3) Funcifin Operativa.- Corresponde a los comités

coordinados de Capacitacifn y Desarrollo.

ORGANIZACION

las formas o modelos de organizacién deben corres
ponder a los objetivos y peliticas de un programa, un siste-—

fa o subsistema administrativo.

Por lo tanto, si el Sistema de Capacitacifn y Desa
rroll¢ para el Area Central tiene como principio rector en sus
objetivos y politicas, el lograr gue la capacitacidn y el desa-
rrollo de los recursos humanos sea responsabilidad compartida
de todo el personal y validar la disposicidn del Director Gene
ral del Instituto en el sentido de que los principales respon-
sables de la capacitacidn son los jefes, se hace necesario es—
tructurar un modelo de organizacifn que asegure la participa-

cién y responsabilidad compartidas.

En el sistema que nos ocupa, lo anterior significa

que la operacidn de los programas de capacitacitn y desarrollo

debe multiplicarse como funcibfn en todas las &reas usuarias,
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con el objeto de que sean &stas las encargadas de satisfa-
cer a corto, mediano y largo plazo las necesidades identifi
cadus entre su personal. Con esto se pretende eficientar
la capacitacifn y el desarrollo, proporcionar a los traba-
jadores mayores oportunidades de desarrollo personal y labo
ral, y cubrir todo el universo de accifn. Fs en las &reas
usuarias donde se puede tener un conocimiento mis aproxima-
do de las necesidades reales de sus trabajadores, de sus -

potencialidades y limitaciones, de sus actitudes y comporta-

mientos; es en las propias dependencias de adscripcifn de los

trabajadores donde puede manejarse con mis fluidez la infor-
macidn particular sobre ellos: expedientes personales, indi~-
ces de eficiencia, niveles de eficacia, relaciones interper-

sonales,; etc.

En este sistema se adopta un modelo de organizaciSn biparti-
ta, estructurado camo OOMITES COORDINADOS DE CAPACITACION, cuyas funcio-

nes son operativas.

Tamando en cuenta que el Sistama de Capacitacifm y Desarrollo

para el Area Central representa un subsistema del Sistema de 2dministra-

cifn de Recursos Humanos, a continuacitn se establece la relacifn orgini~

ca y funcional correspondiente:

AREA ATRIBUCIONES
- Jefatura de Sexrvicios Funcitn ejecutiva
de Personal * Pravover la aplicasifSa de las poll

Subjefatura de Control

ticas de carfcter lecal e institu-
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de Operaciones del Area cional en materia de capacitacidn
v desarrollo.
* Determinar los mecanismos y pro—
cedimientos generales para cunm-
plir con la capacitacibn y desa—

rrollo de personal.

— Departamento de Capacita- Puncisn Normativa
cifn para Oficinas Centra- * pEstablecer estrategias programdti
les. cas.

* FElaborar material didactico, ins-
tructivos y cuias técnicas.

* Proporcionar asesoria t&cnica v -
apoyo material a las &reas usuarias.

* Fvaluar avances y resultados de pro
gramas en las &reas usuarias.

* Informar a la Subjefatura de Control
de Oceracifn del Area Central.

-~ Comités Coordinados de Ca— Funcidn operativa
pacitacibn y desarrollo. * Determinar los objetivos de la capa

citacitn y el desarrollo en las -~ -
Sreas usuarias.

* Identificar las necesidades de capa
ci:tacién y desarrollo del personal
en las dependencias de adscripcibn.

* Sealizar los programas aprobades.

* Pvaluar y retroalimentar los rroara-

mas de su responsabilidad.
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* Informar al Departamentc de Capaci
taci6n del Area Central scbre los
avarnces y resultados de los progra

mas,




o KK

ESTRUCTURA DE I0S COMITES COORDINADOS DE CAPACITACION

Ios Comitds se formarin en cada una de las Jefaturas de las &reas
usuarias. Ia cantidad de Comit8s v la de sus integrantes variard de acuerdo
a la disponibilidad de personal en cada dependencia, a la cantidad de trabaja—
dores adscritos a la misma, & 1las cargas de trabajo establecidas en cada una
de las freas usuarias y las que se estimen para aplicar los proaramas de capa

citacifn v desarrollo.

En t&minos generales se puede optar por dos tipos de organizacién
de los Comités en cada Jefatura:

TIPO —~A- Modelo centralizado

Caracteristicas: a) Formaci6n de un solo Comit& por Jefatura.
b) Integracifn del Comit& con recursos huma
nos seleccionados en la Jefatura corres-

pondiente.

c) La responsabilidad de la operacifn de los
programas de capacitacidén y desarrollo re
cae en el Conité.

d) La coordinacifn con el Departamento de Ca
pacitacién para Oficinas Centrales la rea

liza el Comité.

TIPQ ~-8- Modelo descentralizado




Caracteristicas:

a)

b)

c)

d)
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Se forma un Comité&€ por cada Departamento.

Se integran los Comit&s con recursos huma

nos seleccionados por cada Departamento.

La responsabilidad de la operaci6n de los
programas de capacitacién y desarrollo re
cae en cada uno de los Comité&s formados en

cada Departamento.

La coordinacifén con el Departamento de Ca
pacitaciébn para Oficinas Centrales la rea
liza cada uno de los Comités de Departa-

mento.
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CREACION Y FONCIONAMIENTO DE LOS COMITES.

Presentacién del Sistema SiCaDe a las Areas usuarias.

- Reunidn con cada uno de los titulares o representantes de
cada &rea usuaria ( Direccidn General, Secretaria General,

Subdirecciones).

Integracidn de los Comités

- Designacifin en las dreas usnarias de los integrantes de los
Comités, de acuerdo a las alternativas de estructura de di-

chos Comités.

- Reuniones del Depto., de Capacitacibn para el Area Central,

con los Comités formados, para:

* Presentacibn del programa Técnico de integracién y fun

cionamiento de los comités.

* Presentacifn de los programas de capacitacifn y desa-

rrollo.

* Entrega de paquetes de programas.

* Registro de Comités.

- Curso bisico para la integracibn, organizacién y funciona-

:;\ . }J:t_ -

L . ] e .
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miento de

MODULO I

MODULO 2
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los Comité&s, con esta temdtica:

Marca tebrico, legal e institucional de la capacita-

cibén y el desarrollo.
Interiorizacidn de los participantes en el SiCaDe.
Conocimiento del universo de accibn.

Unificacién de criterios de aplicacién.

Introduccifn a la Psicologia del Trabajo.

Introduccibn a la Sociologia del Trabajo.

Introduccifn a la Economia aplicada.

Técnicas de comunicacifn administrativa, laboral, so

cial e interpersonal.

Técnicas de investigacibn social y documental, esta-

distica aplicada.
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MODULO 3

* Habilitar en el manejo de técnicas y metodologias de
identificacidn de necesidades, sistemas de coordina-
cién, evaluacién, control y retroalimentacién de pro

gramas.

* Sistemas de planeacifn, programacibn y teoria de sis

temas.

* M&todos y t&cnicas didicticas.

* T8cnicas de participacifn grupal.

* Manejo de aparatos audiovisuales.

* Disefio de material did&ctico.

Funcionamiento de los Comité&s

- Reuniones perifdicas del Departamento de Capacitacifn para

Oficinas Centrales con los Comités para:

* Estimar y valorar los avances y resultados de progra-

mas.
* Revisar y modificar en su caso los procedimientos.
* actualizar o rediseiiar el material de apoyo.

* Proporcionar asesorfia técnica,

R O T Y R e O - U
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* Disefiar y aplicar nuevos progranas.

- Aplicacién de programas.

* Identificacifn de necesidades.
* Elaboracibn de programas especificas.
* Integracibfn de recursos.

* Realizacibdn de eventos.

*

Evaluacibn y retroalimentacibn. -

* Informe o memoria.
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DEPTO, CAPACIT,

ACTIVIDADES SERVICIOS DE OPERACION DEL, - PARA (FICINAS COORDINADOS DE
PERSONAL ARER CENTRAL CENTRALES, CAPACITACTION
1.~ Presentar planteamien-
to bisico del sistema, @
2 5 ‘
2,~ Supervisar proyecto.
] I
3.~ Hacer ajustes al pro-~ . 3
yecto.
. 4 2
4.~ Sameter el proyecto
a autorizacién, Q
o !
5 J i
5.~ Proyecto autorizado
con directrices para
su ejecucibn.
6

6.~ Desarrollar proyecto.

7.~ Normar la implantacifn
del Sistem.,

e =
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H JEFATURA DE SUBJ. CONTROL | DEPTO. CAPXCIT. | ooMITES AREAS
. ACTIVIDADES I SERVICIOS DE DE OPERACIONES PARA (OFICINAS COORDINADCS DE USUBRTAS
f PERSONAL DEL AREA CENTRAL. | CENTRALES CAPACITACION )
8.~ Disefiar implentos de 8 hd ]
apoyo técnico y mate-
rial, .
9.~ Blaborar material di- 1 9
dictico,; manuales, — 1 l
guias técnicas e ins- i
tructivos. i
i
i i
I H
10.~ Pramover el Sistema i0 f
en las &reas ysuarias, D i
i
t
\/ E
i
11.- Involucrar a las Sreas 11 i
usvarias, : i
j l :
12,~ Seleccionar a los in- ! : 12 \[/
1]
i
l
}

|
|
|
i

tegrantes de log Cami~ |

t&s. Coordinados de Ca-

‘pacitacién y Desarrollo

13,~ Constituir los Comités.

s« o e mayx

o ——————ion




ACTIVIDADES SERVICTIOS BE OPERACIONES DEL PARA OFICINAS COORDINADOS DE
PERSONAL: ARER CENTRAL CENTRALES CAPACITACION
— ' -
14,~ Capacitar a los ! 14
integrantes de los [
Camités,
¥
15,~ Evaluar a los inte 15
grantes de los Co- .
mités. :
) !
H
16.~ Organizar la im—- 16 i
plantacifn del --— B
sistema, 17 A
- Y -,
~

17.~ Implantar el Sis-
tema

18,~ Elaborar inventario
de recursos huma--
nos, técnicos y ma
teriales en las -
&reas usuarias,

19.~ Formar y capacitar
nicleos bigicos da
instruccifn en las
8reas usuarias,

oy

19
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JEFATURA DE SUBT. CONTROL DE | DEPTO. CAPACTT. | COMTTES
ACTIVIDADES SERVICIOS DE OFERACIONES DEL PARA OFICINAS COORDINADOS DE
PERSONAL . ARFA CENTRAL CEFNTRALES CAPACTTACTON
20,~ BEvaluar la formacitn
y capacitacitn de los 20
nGcleos bisicos de — ‘
instruccibn, | —
21.— Planear la capacita- 1
2

cifn y desarrollo en

1

mr

22.- Identificar necesida-
des de capacitaci6n i
y desarrollo en el
universo de accidn.

«
e m RS W R R N b e e S LA T

23.~ Elaborar programas
especificos en las
Sreas usuvarias.

24.~ Ooopdinar acciones de

apoyo a dichos progra
mas.

st acncs i amsin o e o G 4 MG e Aawes 0

5 cem . wawm s

R
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JEFATURA DE SERVI| SUBJ. OONTROL DE | DEPTO, CAPACIT. | corTES

- ACTIVIDADES CIOS DE PERSONAL | CPERACIONES DEL | PARA CFICINAS | COORDINADOS DE LYERS
~ AREA CENTRAL CENTRALES CAPACTTACION USUERTAS
Fos 25 25 Bis

35.~ Aplicar programas

% generales. ’ ‘\/
26;— Aplicar programas ‘ ' 26 26 bi

;
) 1
27.- Controlar avances 7 P27 ,
de programas gene- ; bis 1
rales y particula- i |
res
28.~ Evaluar resultados 28 N/ 28 "
de eventos, parti- bis
cipantes e instyuc— :
tores.
{
' >
29.~ Retxoalimentar pro- 20
gramas, cCursos y - i N
eventos. b
v

2 e s
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. a v e 4 —.—————r " — -
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JEFATURA DE SUBJ.CONTROL, DE | DEPIO. CAPACIT, | OOMITES
ACTIVIDADES SERVICIOS CPERACIONES DEL | PARA OFICINAS COORDINADOS DE
DE PERSCRAL AREA CENTRAL. CENTRALES CAPACTTACTON
l 1
! 30.~ Realizar reuniones pe~ P
ritdicas de los Cami~ . _
tAs Coordinados de Ca- 30
pacitaci®n y Desarro-- 0.1
1o, para proporcionar; , .
les asesoria técnica, e e
hacer balances de pro-
gramas e intercambiar
experiencias. i
i
31.~ Elaborar periédicamen~ 31.3 __31.2 i 31 W
te informes y memorias ! u
3 < < < >
i :
! { !
' :
!
i 2
§ 1 { RECICLAJE
i
; ; l‘ - ™
! i : -
I !
; \[ , |
i
} \
' E

- . i 4 e v me——— e 3 TamE
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OPERACION|

OPERACION

OPERACION

NORMAS
Y
CRITERIQS

TECNICO-INSTITUCIONA
LES.

OPERACION /;;;;;;:;E

OPERACION

2.1 El proceso de desconcentracién adminisirativs de la Jefatura de
gergicigs df Personal Ei traido cgggisogsecuencia 1a sevaracibn
e g funciones normativas y ope a _

8 2reas sdministrativas. Y P » credndose nara ello

2.2 Ante esta situacifn, dichas &reas se ven en la necesidad de apli
car los criterios t&cnico-institucionales que garanticen el cum~
plimiento de las disposiciones que el I.M.§5.5. establece en cada
caso.
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DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION PARA
OFICINAS CENTRALES

ol D
s c‘i«ola;‘»
c}° S . O30
0,556 ° SRR o, 507
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2.3 En materia de capacitacifn y desarrollo, el Depto. de Capacita
ci6n para Oficinas Centrales tiene la responsabilidad de apli=
car los programas aprobados en su universo de accién, abarxcan-—

do el mayor nfimero de trabajadores y obteniendo los mejores re
sultados.
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SISTEMA DE CAPACITACION
Y DESARROLLC PARA PERSO
NAL DEL AREA CENTRAL.

2.4 En este anteproyecto se presenta un modelo de sistema de capa
citacifn y desarrollo para el personal del Area Central, que

tiene comc base para su funcionamiento la participacidn acti-
va de las Areas usuarias.
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CONSTITUCION
POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS
MEXTCANOS.

ART.123, XIIT

M/capacrracxon

-

—
|

3.1. Aqui se observan las disposicicnes legales e institucionales en ma
teria de capacitacifn y desarrollo.
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RACION DE
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5.1. Desarrollar modelos programfticos de capacitacidn y desarro-

llo que cubran la mayor varte del universc de accifn.




|

&5 _NOTOOWRITAEns|

SUBDIRECCION GENE-
RAL  ADMINISTRATI

5.2 Desarrollar modelos de organizacifn que garanticen la participacitn e involu-
cramiento de las Sreas usuarias en la capacitacibn y el desarrollo de sus re-
CUrsos hamanos.

5.3 Detemminar que tipo de programas deberdn aplicarse en el universo de accifn.
5.4 Disefiar el procedimiento general.
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5.5. Delimitar las chligaciones y responsabilidades del Departamento de Capacita—
cifn pma Oficinas Centrales.
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PROGRAMAS

AREAS USUARIAS

AREAS USUARIAS

PROGRAMAS

6.1 EL Departamento de Capacitacién para Oficinas Centrales estd
facultado para promover, asesorar y supervisar en las &reas
usuarias la realizacibén de programas de capacitacibn y desa-
rrollo.




-T2 -

6.2 ILos programas de capacitaci6n y desarrollo abarcarfin al personal de base
Y confianza, en los niveles directivos Yy operativos.
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6.3 Deberin aprovecharse al maximo los recursos humanos, técnicos
y materiales de la Institucidn.

b
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6.4 Los programas de capacitacidn y Pesarrollc deberfn responder a
necesidades previamente identificadas.
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DEPARTAMENTO DE

CAPACITACION.
INSTRUC~| GUIAS
TIVOS TECNICAS

AREAS USUARIAS

6.5 Las Sreas usuarias deberin aplicar los manuales, iInstructivos
y gufas técnicas elaboradas por el Departamento de Capacita--
cifn para el Area Central.

P T S G L



6.6 El Departamento de Capacitacidn vara el Area Central deberd
actualizar permanentemente las técnicas, m&todos y material
did&ctico de apoyo a los programas.

6.7 Deberfn emplearse los modernos métodos de enseianza-apren—
dizaje, tomando en cuenta el nivel de los participantes y el
contenido de los programas.
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INFORMA]
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DEPARTAMENTO DE CAPA
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6.8. Las 4reas usuarias deberdn proporcionar la informacifn relativa a los
programas de capacitacifn y desarrollo que les sea solicitada por el
Departamento de Capacitacifn para Oficinas Centrales.
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RESPONSABILID

COMPARTIDA

6.9 Ios programas de capacitacifn y desarrollc son de responsabilidad
compartida por todo el personal del universc de accidn.



- 79 ~

DEL ARFA

N

IE L&

INSTITUCIO
NAL.

NIVEL DE PRIORIDADES

6.10 Ios programas de capacitaciSn y desarrcllo deberdn tener en
cuenca las prioridades de la Institucifn vy de las Sreas usua
idades individuales y laborales de

rias, asi como las neces
. los trabajadores.
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CAPACITACION ¥ DESARPOLIO

JEFES

6.11 Los jefes son responsables directos de la capacitacibn y el
desarrollo de sus subalternos.
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6.12 El Departamento de Capacitacién para Oficinas Centrales deberd
atender las demandas de apoyo técnico y material de las Sreas
usuarias, en materia de capacitacion ¥ desarrollo.

6.13 Es responsabilidad compartida del pepartamento de Capacitacién
para oficinas Centrales y de 1as sreas usuarias, el buen fun-
cionamiento del gistema (SICADE).
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7.1 Aplicar programas bSsicos de alcances masivos cuya eficacia este
camprobada .

7.2 Aplicar otros programas especificos, derivados de las necesidades
que sean identificadas en las usuarias.

_BENSIBTLACION

ACTUALIZACION  soentos P° > prsareorio

R PRI W

1
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. MSTITUTO MEXICAND DEL. SEGURO SOCIAL
ORAANSTRANA

22 JEFATURAS 5
2 I 15,300
1 PROSECRETARIA TRA A AR
T DE BASE Y m'm«za
1 OONTRALORTA
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SISTEMA

‘ ' SEUBSISTEMA L

PROGRAMA

OBJETIVOS POLITICAS

—_ T~

9.1. Las formas o modelos de organizacién deben corresponder a los
objetivos y politicas de un programa, un sistema o subsistema
administrativo.

El siCaDe tiene como principio rector la responsabilidad com-
partida del Depto. de Capacitacibn para 0Oficinas Centrales y
las Areas usuarias.
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CAPACITACION Y
DESARROLLO

MEDIANO LARGO

T I E M P o

9.2 En este sistena se propone que la operacion de los programas de
capacitacifn y desarrollo se asigne como funciSn a las freas usua
rias, para que sean &stas las encargadas de satisfacer las nece-
sidades en la materia de sus propios recursos humanos.

M e e pem s m. L s pRed ¥



DEPARTAMENTO DE
CAPACYTACION PARA
OFTCIRAS CENTRALES

FUNCION
RORMATIVA

FUNCION
OPERATIVA

COMITES COORDINA-
DOS DE CAPACITA~--
CiON Y DESARROLLO

9.3 Se propone como modelo de organizacibn los Comit&s Coordinados de
Capacitaci6n con la siguiente relacitn orginica y funcional:

- A la Jefatura de Servicios de Personal y Subjefatura de Control
de operaciones del Area Central, corresponden las funciones eje
cutivas de la capacitacién y el desarrollc de personal.

— A1 pepartamento de CapacitaciSn ¥ pesarrollc para Ofidinas Cen-
trales corresponden las funciones normativas.

~ & los Comités Coordinados de Capacitacin y Desarrells, otrresporden las fun
ciones operativas.
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ESTROCTURA. DE 105 COMITES

N COMITE POR CADA  UN COMITE POR CADA
JEEATURA DEPARTAMENTO
INTEGRADO CON PERSQ INTEGRADO CON PERSONAT,
NATL DE CADA JEFATU- DE CADA DEPARTEMENTO
RA. ,
RESPONSABLE, DE OPE-— RESPONSABLE DE OPERAR
RAR 1I0S PROGRAMAS EN 108 PROGRAMAS EN SU -
SG JEFATURA | DEPARTAMENTO
SE COORDINA CON EL SE COORDINA CON EL DE-
DEPARTAMENTO DE CAPA PARTAMENIO DE CAPACITA |
CITACTON PARA OFICI- CTON PARA OFICINAS CEN
NAS CENTRALES TRALES

10.~ Bstructura de los Comités coordinadeos de Canacitacidn.
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CREACION ¥ FUNCIONRAMIENTO DE
LOS COMITES.

PRESENTACION DEL SICADE A LAS
AREAS USUARIAS ’

REUNION CON CADA TITULAR O
REPRESENTANTE DE AREA USUA-
RIA

INTEGRACION DE LOS COMITES

DESIGNACION DE INTEGRANTES

PRESENTACION
DE PROGRAMAS

REUMIONES DEL DEPARTAMENTO | ENTREGA DE
DE CAPACITACION CON COMITES PAQNUETES
RE~ISTRQ DE
{ COMITES
CURSO BASICO PARA LA INTEGRA .
CION ORGANIZACION Y FUNCIONA]
MIENTO — 3 MODULOS
FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES
REVISION
REUNIONES PERIODICAS DEPART3|
MENTO DE CAPACITACION-COMI- ASESORIA
TES . .
REDISERC
APLICACION DE PRCGRAMAS
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10.1 El nfimero de comités y la de sus integrantes, que se formen
en cada una de las Jefaturas de las &reas usuarias, depende
rd de la disponibilidad de persona, presupuestos, cargas de
trabajo y universo potencial de capacitados de las dependen

cias.

En té&rminos generales se puede optar por dos tipos de.orga-
nizacién de los comit&s en cada Jefatura:
Modelo Centralizado.
En cada Jefatura se forma un solo Comit&, con el cual se ——
coordina el Depto. de Capacitaci6n para Oficinas Centrales.
Modelo Descentralizado.
En cada Jefatura se forman tantos comité&s como departamentos
existan, el Depto. de Capacitacidn para Oficinas Centrales -
se coordina con cada Comit& o con la representacifn general

de dichos Comités.

11.- Creacidn y funcionamiento de los comités.

1l.~ Para la creaci6n de los Comit&s se procederd a hacer la pre-
sentacifn del SiCaDe en las &reas usuarias, siendo estas Gl-
timas las que designe a los integrantes de cada Comité&, de -
acuerdo a las alternativas de estructura. E1 Depto. de Capa
citacibn para Oficinas Centrales se reunird con cada Comité
para efectos de representacifn de programas, entrega de paque
tes did&ctico y registro de Comité&s.
El siguiente paso consistir& en la organizaci6n e imparticibn
de un curso tebrico-prictico para los integrantes de cada Co-

mité, con el fin de habilitarlos en la aplicacifn de los pro~

gramas de capacitacifn y desarrolle. Dicho curso comprende 2-
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m&dulos.

- El primer m&dulo es de carlcter introductoric al SiCaDe.

- El segundo mSdulo es de formacifn y comprende aspectos -
relacionados a la Psicologia y Sociologia del Trabajo; -
té&cnicas de comunicaciftn administrativa, laboral, social
e interpersonal; té&cnicas de investigacibn social, docu-
mental y estadistica aplicada.

- El tercer mbdulo es de formacidn y entrenamiento sobre -
té&cnicas y m&todos de capacitacidn y desarrollo; manejo
de grupos y de aparatos audiovisuales; dise®oc de progra-
mas y material didfctico; sistemas de planeacién, aplica-

cidn, evaluacién ¥ control de programas.

Por filtimo, para el funcionamiento de los Comité&s, el Depto

de Capacitacidn para Oficinas Centrales se reunirsi peri6di-

camente con cada uno de ellos para efectos de asesoria, apo

yo, valoracidn de los resultados obtenidos en los programas
aplicados, retroalimentacidén y disefio de nuevos programas &

capacitacién y desarrollo.

e



CONCLUSIONES

S61lc determinando las necesidades de capacitacibn y adiestramiento
se pueden elaborar planes y programas adecuados para satisfacer di
chas necesidades. Una manera de partir hacia la solucibn, es ave-
riguar en qui&n se debe centrar la atencién para que el programa -
asi elaborado resulte viable.

Es el trabajador, el directamente beneficiado con la capacitacidn,
yva que l&gicamente es €1, el que tiene la necesidad de aprender, y
partiendo de que el trabajador es un adulto, su aprendizaje seri -
distinto al del adolescente 8§ al nino, que aprenden para una apli-
cacibén mis bien mediata o a largo plazo de los conocimientos adaui
ridos, el adulto tendri necesidad de gue se le capacite para una -

aplicacibtn inmediata.

La edycacifn del nifio y el adolescente, tradicionalmente esta orien
tada a cubrir &reas de conocimiento y la del adulto requiere gue -
esté dirigida hacia la resoluci6n de problemas, concretos, especifi
cos, acordes con la realidad en la cual vive inmerso, buscando que

se autodesarrclle, aprenda a aprender y alcance su plena madurez.

Teniendo en cuenta que el marco de experiencias del adulto es consi
derablemente m&s amplio que el del nifio, el querer aplicar los mé&to
dos que son empleados en la pedagogfia tradicional, puede llevarnos

al fracaso, por lo que hay que aplicar la andragogia, una tecnologia

adecuada para que los adultos aprendan.

El adulto se siente motivado a aprender en la medida en que descu-—

bra una meta personal, concreta, gue el aprendizaje le ayude a al-

canzar, invirtiendo su energfa y su tiempo en usar los recursos dis




ponibles para ello.

De ahi que la definicibfn de objetivos de un programa de capacita
cibn o adiestramiento sea tan importante. Los objetivos son algo
mis que una direccién para el instructor pues deben ser claros, -

apetecibles y alcanzables para el trabajador.

Adem&s de que nos permitirin servir de medida a la hora de evaluar

los resultados del programa.

El primer paso de todo plan o programa es capital: fijar objetivos.
El plan general de capacitacifn y adiestramiento para cada empresa
debiera caracterizarse por su unidad y por involucrar la satisfac-
cidn tanto de los objetivos de la propia empresa como de los traba
jadores gque buscan su realizacifn dentro de ella, orientado y en--~
marcadc en un saludable proceso de desarrollo organizacional. Un

desarrollo que propicie la adaptacifn continua y con &xito de tra-
bajadores y empresa al cambio tecnolfgico, econfmico, social y cul

tural que opera en su medioc ambiente.

Un desarrollo que se fundamente en la participacifn desde la pla-

neacifn hasta la evaluaci6n pasando por la implementacifn.

Un plan bien conjuntado permitir& que los recursos que destinemos a
realizarlo sean una inversidn por el aumento de productividad que
se obtendr&. Por el contrario, esfuerzos aislados a través de pro-
gramas inconexos ser8&n mis probablemente gastos infructuosos. Una
capacitacifn o un adiestramiento mal planeado y adiestrado, un lan

zarse desordenadamente a cumplir la ley s6lo por cumplirla, puede

llegar a ser costosc y frustrante para empresa y trabajadores.




En pocas palabras, las caracteristicas del plan deben ser: unidad,
continuidad, flexibilidad, objetividad, realismo, precisién y cla

ridad.

El plan general abarcari todos los programas de capacitacifn y --
adiestramiento- que se requieran para satisfacer las necesidades --
identificadas. lLa Ley Federal del Trabajo sefiala que el mé&xime en
tiempo que debe comprender el plan es cuatro afos. Asimismo indi
ca que debe comprender todos los puestos y niveles existentes en -
la empresa, precisar las etapas durante las cuales se impartird la
capacitacibtn y el adiestramiento al total de los trabajadores de la
empresa; sefialar al procedimiento de seleccidn, a través del cual
se establecerd el orden en que ser&n capacitados los trabajadores
de un mismo puesto y categoria, especificar'el nombre y n@mero de
registro de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social de las en
tidades instructoras; aquellos otros criterios generales de la Uni
dad Coordinadora del Empleo, Capacitacifn y Adiestramiento que se

publiquen en el Diario Oficial de la Federacidn.

Cada programa que forme parte del plan requerirf a su vez de objeti
vos generales y objetivos especificos para cada unidad o m6dulo de

enseflanza~-aprendizaje.

Las unidades o mfédulos se determinan con base en un esquema del con
tenido o temario a ensefiar, buscando una secuencia gue facilite la

comprensisn y el aprendizaje.

Para la seleccitn del mé&todo o m&tcdos de ensefianza aplicables en -

cada unidad, convendri revisar si la finalidad es capacitacién y -

adiegtramiento.




Por el momento sélo cabe enfatizar que normalmente los adultos pre
fieren aprender por métodos activos y tienden a poner més atencibn
y a asimilar mejor en la medida que el ambiente creado para el pro
ceso de ensefiar-aprender propicie su involucracién en el disefic y
conduccidn de las actividades de aprendizaje, y en el anflisis y -
evaluacién de las experiencias en relacidn a los objetivos previs—-

tos.

Siempre debe tenerse presente que los adultos gquieren ver qué bene
ficios obtendrdn del programa para el mejor desempefio de su traba-

jo.

Los motiva el deseo de desarrollar nuevas habilidades administrati
vas o t&cnicas y cada sesifn o etapa del programa debe responder a
esa aspiraciftn. Buscan algo Gtil m&s de aprender con pré&ctica ——
que con demasiada teoria. Esto sin olvidar el factor repaso de lo
aprendido. Ia experiencia educacional apunta que si no participan
activamente en el aprendizaje, en un afio habrin olvidado el cincuen
ta por ciento de lo aprendido pasivamente y el ochenta por ciento

a los dos anos.

ZBasta un buen programa con objetivos y contenido interesante para
alcanzar el &xito? Generalmente no, es necesario contar tambié&n

con un instructor capaz.

La elecciSn del instructor deberi ser acorde a la indole de la ma-
teria y de los alumnos. No hay que olvidar que, como en el deporte,
no siempre el mejor jugador serd el mejor instructor. Se reguieren
ciertas caracteristicas personales, vocacifn, un minimo de conoci-

mientos didécticos y desde luego un dominio del tema, para qgue los

alutinos aprendan lo que deben segln los objetivos del programa. E1




ideal es involucrar al posible instructor desde el inicio del --
disefio del programa. Detectar buenos instructores dentro de ca
da empresa es gran paso para asegurar el &xito de la capacitacibn
o el adiestramiento, pues la principal ventaja de contar con ins-
tructores internos es su conocimiento de la problemftica de la em
presa y del personal, y su consiguiente capacidad de adaptar un -

programa a la realidad y a la cultura de la organizacién.

Otro paso importante en la planeacidn es diseflar el sistema ade-

cuado al programa para evaluar los resultados de su aplicacifn. -
Con pruebas objetivas podri determinarse lo que aprendan ¢ no y -
lo que aprendan mal a fin de corregir errores o descubrir las la-

gunas a eliminar.

Es una gran ventaja presentar las pruebas como motivadores y no -
como medios de competencia o amenaza. Si se usan tests es con-
veniente validarlos con dos grupos muestra, uno de gente entrena-
da con el programa y otro de gente no entrenada. Otro método de
evaluacifn puede ser la observaci®n del proceso de aplicacién de

lo aprendido y otro la observacitn del resultado de la aplicacién.

La evaluacibn final o global también servir&f para hacer ajustes al

programa pero m&s bien en su conjunto.

Cuando un programa sea disefiado para aplicarse a muchos grupos se-
rd aconsejable probarlo antes de difundirlo en uno o m&is grupos pi
loto seqgfin el caso para hacer cuanto antes las enmiendas o aplica-

ciones que correspondan.

Cada programa debherd ser estudiado por la empresa también desde el

punto de vista prcsupuestal. Para ello deberfn considerarse cos-




tos de instructores, eguipos y materiales, locales, comidas, ca-
£&8s o refrescos para los descansos, hospedajes y transporte si ~

fueran necesarios, propinas, impuestos e imprevistos.

Finalmente habri que prever el sequimiento que daremos a cada pro

grama para reforzar lo aprendido.

El conjunto de programas que integren el plan requerird de una ca
lendarizacidn de actividades. Las prioridades nos las dardn las
urgencias de personal competente en cada especialidad y la dispo-

nibilidad de recursos y tiempo.

En Resumen:

- Reconocer en los participantes su calidad de adultos y sus

caracteristicas individuales.
- Determinar objetivos del plan.
- Dividir cada programa en unidades o m&dulos.
- Seleccionar el o los métodos de ensefianza-aprendizaje.
~ Prever un sistema de evaluacibn.

- Escoger instructores.

—~ Especificar lugar, fecha, hora, materiales, equipos, presu-

puesto, etc.

— Senalar el sistema de seguimiento.

~ La comisifn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento aprobari

planes y programas.

~ La Secretaria del Trabajo, a su vez, aprobari o pediri modi-

ficaciones.
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