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- PROLOGO"

Desde el principio del desarro]lo industr1al las
fabricas eran organizaciones que elaboraban un producto con el-
afan de Iograr un; beneficio, una utilidad, . pero.en. aque1 enton-
ces 105 trabajadores const1tu1an s6lo una parte del engranaae.j

un“elemento: qug pod1a ser reemplazado sin mayor problema.

En este sector industrial, la Psicologia inicié-~
su auge a través de la Seleccidn de Personal, porque ciertamen-
te el industrial vid en la Psicologfa una manera de obtener me-
Jores ingresos, mds el advenimiento de la ciencia de comporta--
miento permitid también prpdigar un alza en el nivel de bienes-v
tar personal. Entonces, la Influencia de esta ciencia nabria de
incrementarse para buscar mejordsaen el-nivel dg vida y de tra-

bajo del personal de,cualqufer,eﬁprésa, enypeneficio de . ambas -

partes.

mento humana.




del quehécerr‘psicqllégico“'es/.]a'denomi_nada Capacit'acién de Perso

knévl.

ién consiste en promover sistemdtica
”que'permitan Ta transmisidn de conoci--
de ‘actitu--.

1o0::de - hab'mdades y la modificacién’

enta una empresa ‘

intei'ven"éié

uente de co’noc1m1ento e

siendo Uhaf

puesto ique

en H “industrid,
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- I -

INTRODUCCION

Iniciar una labor con la cual no se ha estado fa-

miliértzédo es en s7 mismo un reto al conocimiento.

La idea de realizar el Servicio Social en el d--
rea de la Psicologia Industrial y en particular en la Capacita-
cign de Personal, perteneciendo a una Escuela de Psicologia don
de no se contempla el estudio de esta rama surgié de dos pun---
tos: a) la inquietud por penetrar en un drea hasta entonces des
conocida y b) responder a dos preguntas: lestdn en la Capacita-
cidn quienes deben estar? les éste un lugar donde el Psicélogo-

puede desarrollarse?

En esta busqueda el Departamento de Capacitacidn
de Personal de Nacional Financiera S.A. brindd la oportunidad -
de realizar el Servicio Social en esta institucidn a quien el -

presente escribe.

Este trabajo tiene dos intenciones: 1) dar a co-
nocer a otros estudiantes de Psicologia cdmo pueden desarrollar
se dentro de la Capacitacidn y 2) afirmar que el Psicélogo es -
un profesionista preparado para responder al desaffo que resul-"’

ta de esta labor.

Este informe contempla los aspectos conceptuales




que abarcan la funcién capacitadora del Psicdlogo, as{ como as
pectos legales que es necesario. conocer para dar el cauce ¢oO-
rrecto a este trabajo; los aspectos tefricos mds relevantes so
bre aprendizaje y ensefianza, especialmente en adultos y parti-
cularmente en la Industria, Sin embargo, el mayor énfasis estd

puesto en el proceso instruccional,

Generalmente en todo trabajo hay un apartado de-i
propuestas y recomendaciones, no obstante este escrito es en sf‘
una exposicion y una propuesta  prictica del como se desarro]la.f
y como es més conveniente desarroliar la Capacitacién. Este tra
bajo incluye ya no sélo 1a experiencia del Servicio Socia[lsino
1a préctica contfnua de quien escribe con el Gnico fin .de ofre-
cer elementos mis reales y concretos a quienes como Psiclogos-
desean dedicarse a esta labor. aPor qué? porque casi siempre sev

dice que hacer pero cas1 nunca se dice como.

Si bien es cierto que cada empresa o‘institutiﬁn

tiene sus particularidades; 16§ diverses .puntos expuestos san - - -

los que en base a la experiencia del Servicio Social en el drea,’
deben necesariamente conocerse y aplicarse si se desea estar en

este campo.

A 1o largo del trabajo se encuentran las respuei
tas a las inquietudes inicialmente mencionadas, de la manera en
que Nacional Financiera y la Capacitacidn permitieron encontrar

1as a medida que se ejerci6 dicha funcidn.



Si se considera que el Seryicio Social debe ser
una instancia para aprender, este objetivo se cumplid y si ---
bien no se desempefiaron todas las funciones inicialmente contem
pladas porque las necesidades del Departamento fueron cambian-
do, si estas funciones se cumplieron en cuanto a su calidad e~

impertancia.

El deseo fundamental es haber podido transmitir

1o mds fielmente pdsible los conocimientos y experiencias ad--
-quiridas en el Servicio Social y posteriormente a &1 pero que-
son finalmente resultado del mismo, asi como que este informe-
sea un pequefio aliciente para que se rescate para la Psicologia
. una fuente de conocimiento y de trabajo tan importante como 13

Capacitacién de Personal.
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1, PSICOLOGIA E leUSTRlA

Sabido es que los Psic6logos estudian el compor

tahiento en todas sus formas desde el mds senciilo hasta el --

'mis complejo. Desde el simple movimiento reflejo hasta el més-
éémp]icado encadenamiento de respuestas en el que se involu~---

~.cran pensamientos, emociones y conductas. Por ende, el campo -

de-accionar del Psicélogo es verdaderamente amplio.

Por lo anterior, la industria no se ha visto ex
cluida de.ser un espacio para el trabajo de la Psicologfa, en-
donde ldskfunc1ones de los profesionistas de esta ciencia pue-

den resultar muy variadas.

Asi pues, el Psicélogo puede tratar de asegurar
que el disefio del equipo de trabajo tome eﬁ cuenta las capaci-
dades especiales y las limitaciones deAlos seres humanos que -
vayan a operarlo. Por otra parte también puede tratar de cono-
cer sobre la conducta sensorial y motora § bien sobre las di--

--versas formas en que se manifiesta la conducta humana en gru--
po, sobre la conducta total de las organizaciones y/o en las -
interacciones entre los individuos y en el grado en que afec--
tan al esfuerzo de la organizacion, Ademds se interesa en el -
comportamiento individual tratando de predecir éste en diferen
tes circunstancias industriales. Sin embargo, estos diversos-

niveles de complejidad nunca ocurren aislados, asi que el psi-



* cblogo qué trabaja en la industria debe estar capacitado amplia

mente ‘para Iidiar con la gama entera de la conducta humana.

~ Haciendo un poco de Historia, las primeras apli-
caéiones de la Psicologfa en la industria implicaron, obviamen-
rte, problemas de personal. Esto como resultado natural del desa
rrollo, en los principios de las primeras décadas del siglo XX,
Vde los métodos para medir diferencias indjviduales en las apti-
tudes. Estos métodos se consideraron elementos que combinades -
con procedimientos sistemdticos de andlisis de puestos y de eva
luacitén de Tla ejecucidn de los empleados en el trabajo permiti-
rfan incrementar lo acertado de las decisiones en cuanto a la -

seleccidon y que promoverian el mejor desarrollo del personal.

Estas primeras aplicaciones y el contfnuo de la-
investigacidn psicolfgica permitié el crecimiento de las mismas
y hoy en dia es claro que la tarea de seleccionar al personal -
requiere conocimiento especializado y preparacidn en la ciencia
de la conducta. Afortunadamente en afios recientes un niimero ca-
da vez mayor de empresas lo nhan reconocido y han creado departa
mentos dirigidos por expertos en las funciones mencionadas y el
resultado neto ha sido avanzar hacia el objetivo esencial de la
Psicologia Industrial: la utilizacion mdxima de los recursos hy
manos en la Industria, con el mayor beneficio para estos recur-

50S.



Una funcién mids del Psicdlogo en la Industria -
resulta ser la Capacitacidn de Personal, que con un poco de re
zago pero hoy tratanao de aparejarse a la seleccidén, surge co-

mo una medida para complementar la funcidn de la Psicologia.

La Capacitacidén estd entrelazada intrincadamen-
te con la seleccién de personal porque los programas de adies~
tramiento deben diseflarse tomando en cuenta las aptitudes y ca
pacidades de las personas disponibles para el adiestramiento y
ios programas de seleccidn deben disefiarse de modo parcial pa-
ra proveer candidatos que sean los mids adecuados para el adies
tramiento que reciban. De la seleccién y la capacitacidn, ésta
Gltima tiene el potencial mds grande para asegurar la utiliza-
cién efectiva en los recursos humanos, porque a través de la -
capacitacidn se desarrollan las habilidades y conocimientos y-
se modifica la conducta. En su forma mds extrema la seleccidn-
sencillamente toma al individuo tal y como es y declara si es-
adecuado o no, en cuanto que sus cualidades concuerden o no --
con los requisitos del puesto considerado. La capacitacién im-
plica una posicidén menos rigida y tiene mayor esperanza en me-
jorar y cambiar las cualidades humanas para ajustarlas a los -

requerimientos de la Industria.

Asf pues, la 1fnea comin que une a la Psicolo--
gfa y 1a Industria es precisamente el comportamiento humano, -

en su expresidn tante individual como colectiva sobre el traba

Jjo.



La Psicologfa aplicada permite a la Industria -
'el conoc1m1ento de la gente que se encuentra en ella (y que «
ingresara a‘ella. ), indicindole las formas en que es mis proba
ble se,presenten las diversas reacciones individuales y colec-
tivas. En esta medida, posibilita también tomar directrices --
pértihentes para el correcto manajo de situacidnes desde: a) -
colocar en. el lugar adecuado al personal adecuado; b) mejorar-
las ﬁab1lidades laborales y la disposicién al trabajo; c) pre-
veer manifestaciones individuales a una sitvaciGn laboral; d)-
determ1nar el comportamiento de grupos pequefios y del total --
del grupo en la empresa y el promover la mejor adaptacion del-
trabajador a su labor a fin de que ejerza sus funciones con el

maximo de posibilidad de una actuacién acertada.

Todo lo anterior a partir de una continua inves
tigacion del factor humanoc en la empresa y conel fin bien par
ticular que marca 1a relacidn entre Psicologia e Industria y -
que hace a esta ciencia parte integrante y fundamental de las-
empresas modernas: la optimizacién de los recursos humanos con
que se cuentan, lo que obvia la accidn sobre el personal a fin
de promover mejoras en su nivel de vida y conocimiento, en la-

medida en que cada empresa pueda hacerlo.

La Industria da a la Psicologia, 1a oportunidad
de conocer el comportamiento en el espacio del trabajo, que es
en donde gasta la mayor parte de su tiempo y su energia el ser

humano. Es &ste uno de los sitios en donde el Psicélbgo encuen



tra fuentes dé motivacién. verdaderamente re]eVanfés de,hprém~ ~
pleado, condce aqui qué circunstancias hay que limitan al»-é,
trabajador y come es posible mejorar sus destrezas.~incentf~1
varle, etc., obteniendo con ello un conocimiento claro‘defla-
persona o del grupo (segin sea el caso) para poder:incidir;sg} 

bre ellos y brindarles oportunidad de mejoras tanto a e11d§'-:~

como a l1a empresa. Ademds de ésta que es una cuest1on practihff

ca, la Industria es una fuente bien amplia para la in estiga-_f;

cién Ps1cologica en cualquiera de los aspectos que ést pdg@éri>"‘

contemplar.

an parte de1 t1empo

de vig111a en e] mundo del los propics desempleados-

tienen unvinteres obvio por“ 0 que sucede en la 1ndustria, --
" “por f&ntd;.la industria como-lugar para estudiar la conducta-
_esatractiva sencillamente porque la conducta tiene ahi gran-

relacién con el bienestar de.la Sociedad. Un psicGlogo en la-

industria estd interesado en‘los problemas enormemente comple

jos de la productividad humana -y de" la ejecucidn del trabajo.
de) aprendizaje humano y de la-’ adqu1s1cion de destrezas, de -

la motivacién. humana.y de 105 efectos de 1os difer'ntes dincen

tivos y circunstancias ambientales enla utilizacidn de las -

capacidades humanas, de la segur1dad f{sica y-de“la salud men

tal y de la interaccidén entre las necesidades.y objetivos de-

la Industria y las necesidades de los empleados respecto al -



desarrollo~cdmpleto‘y:actualizacién de sus persona]idades"(])

esgraciadamente, muchas veces la prictica psi
' ‘ha<carecido de uniformidad, algunas-

'a'néédo y conducido inadecuadamente, 1os-

(1) Dunnette M. Ki‘rchner. }H.VPs1calogxa lhdustria] Ed, Tri-
Tlas. 6a. re1mpres1on. Mex‘lco, 1976 p R ' ’




2. CAPACITACION: ENSERANZA-APRENDIZAJE

“La Capacitaci6n de Personal es el proceso me
diante el cual se propician las c¢ircunstancias y se proveen-
losrmedios para la transmisifn de conocimientos, el desarro-

1o de habilidades y el cambio de actitudes® (2).

Este proceso tiene por objetivo hacer gue los
integrantes de la empresa alcancen un desarrollo integral, -
que comprende el que intelectual, emocional y laboralmente -
éstos se encuentren en las mejores condiciones; que incremen
ten la productividad, es decir que se trabaje con una efi«-~=
ciencia mayor, y que en general contribuyan al logro de los-

objetivos organizacionates.

Por su funcionalidad, la Capacitacidn se divi
de en 6 etapas interdependientes. Estas son descritas mds a-
delante pero por el momento es necesario decir que la finali
dad de las mismas y de 1a Capacitacién en forma global es el -
establecimiento de programas que propicien la actualizaciﬁﬁ-
y el desarrollo de los conocimientos y de las diversas habi-
lidades cognitivas, conductales e interpersonales que confor

man la personalidad de quienes estén adscritos a la empresa.

Por lo anterior, la Capacitacién (a pesar de-

(2) Nacional Financiera S.A. Manual de Procedimientos para -
la Evaluacién de Programas de Capacitacién. Documento In
terno. México, 1985, p -5 '



seminar1os. etc., que permi-

,tacion es la secuencia de las - pasos de la misma para desarro---
'llar ]as conductas term1na1es deseadas de la manera mis eficien
te,Dara cada capacitado. Obyiamente debe considerarse Ta proble
midtica que representa la seleccidn de los temas, el orden dpti-
md de los mismos, e] materjal diddctico adecuado, el tiempo re-
querido por tos diversos temas, la forma de distribuirlo entre-
la practica, revisién y examen, y como tomar en cuenta las dife
tencias individuales. Las preguntas son dificiles y las respues
tas dependen en gran parte de las condiciones especfficas y de -
la informacign de investigacién reunida de cada proyecto parti-

cular de adiestramiento.

Por lo anterior es necesario reunir tanto. a la teo

ria del aprendizaje como a la tecnologfa de la enseﬁanza que son

quienes proporc}onan los e]eme 0s: més ut11es m el diseﬂo de un

Programa de capac1tacxon‘

Psico]ogiaf’k

ve#tigaci&n. Swteé?icés' cu=""




ya expresion denotaba una tendencia a esclarecer;J§§;facto-¥
res relevantes en el desarrollo de tal o cual cohﬁuéta-y co-
mo siempre un elemento preponderante lo constituyéyél}dpren-s

dizaje.

No es propésito de este trabajo un exhaustivo
tratado de dichos preceptos y sGlo se mencionan 10s aspectos
més importantes de ellos y los que tienen una relevancia par

ticular en el proceso de Capacitacidn,

En la actualidad se tiende a pensar en el a--
préndizaje como fenémeno del comportamiento en términos de - -
‘édquisicién de ciertas habilidades, conocimientos y actitu--_
des que no ‘se poseian originalmente. Esta nocidn de adquisi-

cién permite distinguih dos categorias de conducta.

) La primera incluye aquellas de comportamiento
que se encuentran genéticamente determinadas y que filogené-
7ticaﬁente se han convertido en conductas habituales en todos
los seres vivos. Los reflejos innatos, pues, son mecanismos-
automiticos de reaccidn que constituyen en términos de Pav--
lov "la reaccidn del organismo frente al medio® por lo que -
su descripcidén no alcanza a agotar la gran variedad de com--

portamientos que exhiben los seres humanos.

\
La segunda categorfa se refiere a las pautas:

de- comportamiento que se adquieren . a FraVéﬁ,dei!°,?XPerieﬂ-i f‘



cia.pero no por condici&namiento automdtico. Se aprende a ha---
blar, a realizar algln trabajo, a practicar un deporte, a dete-
ner el auto ante la luz roja del semdforo, etc. Se aprenden, a-
través del denominado Condicionamiento Operante, una serie de -
conductas que conforman el actuar cotidianao. Es facil advertir-
‘ entonces, que la comprensién del aprendizaje es fundamental pa-

ri entender el comportamiento humano.

Una de las primeras aproximaciones de la teorfa-
ael aprendizaje evolucioné a partir de la tarea de John Dollard

y Neal mitler.(3)

Estos autores suponen que los seres humanos no -
nacen al mundo con instintos sino con necesidades primarias que
deben ser satisfechas. Dieron por sentado que cada persona a---
prende a satisfacer éstas y otras necesidades de manera un tan-
to diferente y que por consiguiente conducen al desarrollo de pa
trones individualizades de conducta. Concepto importante en es-
ta teorv¥a es el que sefiala que las necesidades producen fuertes
‘estimulos 1ntqtnos denominados pulsiones. Asi se aprende a repe
tir las condqéias que dan por resultado o se asocian con la re-
duccidn de la pulsidn. Desde luego, Dollard y Miller no han su-
puesto que cualquier conducta humana se aprende a través de la-

reduccién de las pulsiones primarias. "Postulan que la gente ad

(3) Bernstein A.D, y Nietzel T.M. Introduccién a la Psicologfa-
Clinica., Ed. Mc.Graw Hill, la. ed.México, 1980. p.p. 74-75



quiere pulsiones aprendidas que actuan similarmente a las pul-
siones primarias"(4). As{ una persona puede aprender a nece. -~
sitar cosas tales como elogios, dinero y poder y aprenderd a.-
repetir los comportamientos que conducen a ellas, abandonandqr

aquellos que no lo hacen.

Un enfoque distinto que también concibe la con-
ducta como aprendida es el de Skinner quien argumenta que loé-
constructos inobservables como "necestdad y pulsiSn® no son ne .
cesarios para comprender la conducta. Ya que se enfoca -en Tas-
ralaciones funcionales que dominan aépectos mesuraoles de la -
conducta y diversas formas de las mismas esta aproximacidn es-
conocida como el Andlisis Funcional, E1 propio Skinner menciﬁg
na: "Mi objeto de estudio consistta en descubrir relaciones --~
funcionales que dominan aspectos mesurables en ia conducta y -

condiciones y acontecimientos en la vida del organismo"(s).

Mientras Skinner subraya la importancig de las-
relaciones funcionales observables del aprendizaje, algunos -
Vmiembros del campo del aprendizaje considerabqn que se presta-
ba poca atencidn a la funcibn que desempeiian 10s procesos cog-
nitivos y simb6licos en el desarrollo, mantenimiento y-modifi-

cacibn de l1a conducta.
Ung de los representantes mds distinguidos de -~ °

(4) Bernstein A,D. y Nietzel T,M, op. cit. p-74

(5) Citado en: Millon, T. Personalidad y P51copatologTa,Ed In-
teramericana, 2a. ed. México, 1974, p-2 _



este punto de yista es Albert Bandura(s)‘ Sefiala que el com-
portamiento no se desarrolla exclusivamente a través de 1o -
que se aprende de manera directa sino también por lo quese a
prende indirectamente mediante la observacién y la represen-
tacidn simbdlica de otras personas y situaciones, teniendo -
efectos tan amplios y significativos como los del aprendiza-

je directo.

Bandura expresd algunos resultados de la ob--
servacidn e imitacion de un modelo o aprendizaje vicario y -
que comprende las denominadas destrezas. Actividades como la
escritura manuscrita, el Janzamiento de una pelota y muchas-
otras destrezas motrices se adquieren mejor cuando se dispo-

ne de un modelo, especialmente en la fase inicial.

Segiin Bandura y Nalters(1963)(7). las diver--
sas conductas se aprenden inicialmente mediante observacifn-
e imitacién de un modelo. Se considera que éstas no surgen -
gradualmente del refuerzo diferencial y el encadenamiento de
unidades individuales de estfmulo-respuesta como ocurria en-
la teoria de Skinner. Sin embargo, la contiguidad interviene
en el aprendizaje de dichas conductas que ya adquiridas se -

fortalecen mediante el refuerzo.

(6) Citado en : Bernstein A.D. y Nietzel T.M. op.cit.pp.77-79
(7) Citade en Klausmeier J,H.y Goodwin W.op.cit.p.p. 27-31



Por otra parte, Gagné a elaborado un modelo de -
aprendizaje acumulativo. Segin este modelo los efectos del apren
dizaje son acumulativos, es decir, que cada individuo desarro- -
11a destrezas de mayor nivel o adquiere mids conocimientos en la
medida que asimila capacidades que se forman una sobre otra. A-
_ demds el modelo explica el aprendizaje en funcién de las condi-
ciones internas del estudiante y en funcién de las condiciones-
en que ocurre el aprendizaje, es decir, de las condiciones ex--

ternas..

» Gagné propugna la instruccidn variada de acuerdo
bon el tipo de aprendizaje y con la capacidad individual de ca-
da estudiante para dekerminar las actividades que requiere cada
.sftuacidén de aprendizaje. Gagné sefiala: "De este modo las escue'
las y los maestros deben’ ser capaces de disponer de un esquema-
de instruccidn que considere al estudiante individuaimente y no
al grupo de clase. fl individuo serd pues la unidad basica de -

1a labor docente"(a’.

Otro punto de vista importante es el del Psicélo
go cognoscitivo Ausubel quien desarroll6 una teorfa sobre apren

dizaje por recepcidn y aprendizaje significativo,

En el aprendizaje por recepcifn el contenido to-

tal. de lo que se va aprender se presenta en su forma final. En-

{8) Citado en Klausmeier J.H.y Goodwin W.op.cit, p,-34



‘1a tarea de aprendizaje el alumno no tiene que hacer ningun des
cubrimiento, sdlo es necesario que internalice el material pre--

sentado a fin de recuperarlo posteriormente.

El aprendizaje significativo posibilita a cuaﬁ--
quier ser humano abstraer grandes cantidades de informacién e -
incorporar mids facilmente conocimientos que en cuanto a su cone
tenido puedan ser complejos, pero que en referencia a 1o exis--
tente en el repertorio cognitivo de una persona puedan ser asi-

Vmilados de manera mas ficil y que a su vez sean mds significati

vos.

Segiin Ausubel, la eficiencia del aprendizaje sig
~-nificativo como medio de procesamiento de informacidn y mecanis.
mo de almacenamiento puede atribuirse en parte a sus dos carac-
teristicas distintivas: la intencionalidad y 1a sustancialidad-
de ta relacionabilidad de la tarea de aprendizaje en la estruc-

tura -cognoscitiva,

“En primer lugar, al relacionar intencionadamen-
te el material potencialmente significativo a las ideas estable
cidas y pertinentes de su estructura cognoscitiva, el alumno es
capaz de explotar con plena eficiencia los conocimientos que po
sea a manera de matriz ideativa y organizadora para 1ncorporar1
atender y fijar grandes volimenes de ideas nuevas"(g)

(9) Ausubel, P.D. Psicologfa Educativa. Ed. Trillas, 2a, Reim--
presign. México, 1980. p-79 : '



£s la intencionalidad de este proceso 1o que per
mite el empleo del conocimiento previo para internalizar y ha--
cer posible el entendimiento de cantidades grandes de nuevos --
significados de palabras, conceptos y proposiciones con relati-
vamente poco esfuerzo y repeticién. En pocas palabras, es posi-
ble emplear ideas previamente establecidas con ideas nuevas re-

laciondndolas intencionadamente.

Cuando por otra parte el material de aprendizaje
es relacionado arbitrariamente en Ta estructura cognoscitiva no
es posible hacer un empleo directo del conocimiento ya estable-
cido a fin de internalizar la tarea de aprendizaje y si se con-
sidera que el cerebro humano no internaliza ni almacena de mang
ra eficiente asociaciones arbitrarias, ésto permite que cantida
des limitadas de material sean internalizadas y sélo después -

de mucho esfuerzo y repeticidn.

De acuerdo a 1o dicho en lineas anteriores, el -
aprendizaje es adquisicidn de habjlidades, conocimientos y acti
tudes que se manifiestan en el comportamiento posterior del in-
dividuo. Esto es, se dice que un sujeto aprendido si realiza ac
tos que antes no efectuaba lo cual implica la 1ncorporpc16n de-
ciertos patrones de comportamiento al repertorio anterior del -
organismo. Entonces, el aprendizaje es un proceso interno duran
te el cual el individuo adquiere conocimientos, habilidades y-

.actitudes que conducen a una modificacién de su conducta, su --



pensamiento, su emociﬁh, que se fortalecen y se manifiestan en-~

la. practica de las mismas.

Retomando los conceptos anteriores, se puede de-
cir que la capacitacibn siendo un proceso de ensefianza-aprendi-
zaje requiere del entendimiento de la necesidad de que se den --
condiciones internas y externas a los participantes, a fin de -

que este proceso tenga mejores resultados.

E1 aprendizaje de nuevas destrezas y conocimien-
tos es una cuestidn formal en las organizaciones. Como capacita
dores se ha de promover el aprendizaje de las personas en los -

aspectos claves referidos a sus puestos, en momentos también --

‘claves.

Si se hace uso del concepto de aprendizaje como-
algo susceptible de y no como algo acabado e incambiable, la ra
zdn para fundamentar la capacitacién serd que se pueden promo--

ver conocimientos, desarroliar habilidades o modificar las acti

‘tudes de casi cualquier perscna, a fin de mejorar por un lado -

los niveles productivos de la empresa y por otro los de la per-

sona (s) en cuestidn.

En capacitacién se requiere de IaAasimilacién de
informacidn a fin de que quien es instruido adquiera conocimien
tos nuevos, distintos y/o complementarios a 1o que existe en su

repertorio cognitivo conductal.



En este caso, las cuestiones de refuerzo funcio-
nan hasta cierto punto en forma especial ya que como sefiala la-
téorfa cognitiya median y siguen al aprendizaje procesos de pen
samiento. No es simplemente dar un refuerzo positivo o negativo
a quien aprenda o no. Es tomar en consideracién los aspectos -~
que estén motivando la asistencia a un curso y su permanencia -
en é1, hay que incrementar las conductas que muestran disposi--
cibn al estudio y que generen mejoras en la autovaloracién de -
quien participa, indicdndole en su trabajo las consecuencias de
esta conducta de aprendizaje. Asf, la relacién funcional que el
capacitando establezca entre su nuevo aprendizaje y una mejora-
emocional, ocupacional, econdmica, etc,, incremen;ari la posibi
1idad de que la adquisiciénrasimilacidn de la informacién se for

talezca y perdure.

En el momento ensefianza-aprendizaje los procesos
cognitivos juegan papel fundamental. Cuando se instruye hay u-~
na representacion simbélica de 1o que se ensefia, factor que hay
que aprovechar siempre y en particular para promover aprendiza-
je de tipo vicario cuando se trate de aspectos que impliquen la
bores motrices cuya naturaleza facilita el aprendizaje por imita
cién a un modelo que dependiendo del caso, en Cdp;citacién. se~
r3 el instructor o uno de los trabajadores que mejor realice la

tarea en cuestién.

Entonces, ya sea por transmisifn verbal de la in



formacign (mediada y seguida por Va asimilacibn y decodifica--
cion de 1o aprendido) el sujeto estd en situacidn de aprendiza
Jje. A medida que se avance y el participante mejore habilida--
des o adquiera conocimientos, la acumulacidn de éstos dard por
resultado no la suma sino la integracién de 1os mismos al re--
pertorio cognitivo-conductal, pretensién particular de la Capa

citacion.

Sin embargo, antes de iniciar una actividad ins
truccional hay que evaluar el nivel de cada participante, para
instruir como sefiala Gagné tomando en consideracidn la capaci-
dad individual de los asistentes, ya que aiin cuando se trate -
de grupos pequeifios y aparentemente homogéneos hay personalida-
des y conocimientos distintos. Si se evalia se tiene la posibi
lidad de promover el aprendizaje significativo relacionando lo
que ya conocen los capacitandos con el nuevo material que se-
ha de presentar o estableciendo una idea general al inicio del
curso relacionando ésta con los conocimientos a ensefiar. Ha---
cer, ademds, uso de la utilidad que reporte a cada unc lo que-
se le estd ensefiando, con el fin de asegurar lo significativo-

del aprendizaje.

Hasta aqui se habla bisicamante del como se a--
prende, pero también es importante saber como se ensefia, aspec
to fundamental en capacitacién. A continuacidn se preéentéﬁ‘--

las cuestiones basicas de enseflanza a considerar aiin cuando a-



lo largo de l¢ expuesto se han tocado ya algunos puntos dada la

relacifn que guardan con el aprendizaje.

Es muy conveniente saber como puede aprender un-
capacitando y las vartables que {nfluyen en el aprendizaje y sa
ber qué es mis adecuado hacer para ayudarlo a aprender mejor., -
Entonces, 1a ensefianza es ante todo encauzar deliberadamente el
aprendizaje a través de los lineamientos sugeridos por la pro--

pia teorfa del aprendizaje.

La facilitacién del aprendizaje es un fin propio
de l1a ensefianza, es decir la ensefianza no es un fin en s{ misma
a menos que aquellos a quienes se instruya aprendan. "La ense--
fianza en si es eficaz tan s6lo en la medida en que manipula efi
cientemente las variables psicoldgicas que gobiérnan el aprendi
zaje"(lo).

Y ya que la ensefianza comprende esta manipula---
c{én de variables, clasificar las mismas puede ser adecuado pa-
ra esclarecer la naturaleza del proceso de aprendizaje y aque--
11as condiciones que lo afectan., Segin Ausubel una forma de cla
sificar consiste en dividir estas variab]es en: a)intrapersona-
les y b)situacionales. La categorfa intrapersonal incluye: a)va
riables de la estructura cognoscitiva: ya que los conocimientos

tienden a estar organizados en secuencia y en forma jerdrquica,

{10) Ausubel P.D. op. cit, p-23



10 que alguien sabe y el grado en que lo Sabe influyen en la --
" disposicidn para nuevos aprendizajes; b)disposicién del desarro
1l0: 1a dotacibn cognoscitiva de un estudiante de 15 afios no es
comparablie con la de un adulto, lo que los apresta para tareas-
de aprendizaje distintas; c) capacidad intelectual: inteligen--
cia general, capacidad verbal y habilidad para resolver proble«
mas; d) factores de motivacién y actitud: el deseo de saber, la
necesidad del Togro y de autosuperacién en un campo de estudio,
e) factores de personalidad: diferencias individuales de ajuste
personal, niveles de ansiedad, etc. Como es claro, factores co-
mo €stos tienen efectos profundos en los aspectos cuantitativo-

y cualitativo del proceso de aprendizaje y habrd que tenerlos -

' en mente.

En la categorfa situacional se incluyen a) la --
practica: frecuencia, distribucidn, método y condiciones genera
tes, b) el arreglo de los materiales de ensefianza: en funcidn -
de 1a cantidad, dificultad, tamafio de 1os pasos, l6gica inter--
na, secuencia y uso de ayudas didicticas, c¢) factores de grupo-
y socidles: cooperacidn, competencia, estratificacidn social y-
d) las caracteristicas de quien imparte l1a ensefianza: personali

dad y nivel de conocimientos.

Lo anterior muestra que el aprendizaje no ocurre
en el vacio sino en relacidn a uno mismo, a otros individuos --

que generan diversas reacciones y siryven de representantes de -



un conocimiento que hay que aprender. Asf, durante el desarro--
110 de su personalidad un sujeto adquiere una orientacién hacia
el aprendizaje, 1o que afecta ademis de la adquisicién de nue--
vos Jjuicies de valor, los alcances, la profundidad y la eficien

cia del proceso de aprendizaje.

Entra aquf, entonces, un considerable juiclio pro
fesional para capacitar. £s decir, hay que evaluar aspectos bé-
sicos de 1a preparacibén de aquello en 1o que se instruird y de-
quien 1o hard, evaluar situaciones del momento de instruccién;-
estado de disposicidn, motivacidn, atenci6n y comprensidn pre--
sente en los capacitandos y considerar factores tanto de sexo,-
personalidad, aspiracidén y pertenencia social de aquellos a ---

quienes se instruye.

En los siguientes apartados se hace referencia a
como las variables mencionadas se manejan en capac{tacifn y que
van desde el disefio de un programa que requiere evaluar niveles
de conocimientos, utilidad y priori{dades hasta el manejo de un-
grupo y de las expectativas individuales de los participantes -
de un curso, pasando por aquellos elementos didicticos y sus au
xiliares que permiten que este proceso ensefianza-aprendizaje --

que es la Capacitacidn se facilite y sea m8s rico y fructffero,



3. DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

: Habiendo pues establecido los fundamentos de la-
,'Capa;1taci6n como proceso instruccional, que el Psicéiogo puede
.desarrollar dentro de una organizacibén, se ha de decir que esta

funcidn también contempla otros aspectos administrativos.

La unidad o departamento de Capacitacidn tiene a

'sﬁ responsabilidad propiciar las medidas y crear las circunstan

cias para que los integrantes de la empresa a través de un a---
prendizaje sistemdtico puedan desarrollarse. Esta unidad debe -

realizar eventos de capacitacion internos y promover externos -

con la finalidad de buscar este crecimiento del personal adscri

to a la empresa.
Siendo la Capaﬁi;écién un derecho legal todos --
los empleados pueden participar én los progrémas de Capacita---

cion que propicien su actualizacién y desarrollo.

Los programas de- Capacitacidn deben considerarse
dentro del horario normal de trabajo de acuerdo a lo estipulado

en el articulo 132 fraccidn XV de la Ley Federal de Trabajo.

. Para la planeacién y desarrollio de Tos programas
g Ll .

de Capacitacidn se requiere contar con el apoyo de nivel ejecu-
tivd a f1ﬁ de facilitar la asistencia del personal, as{ como -~

con ‘el apoyo técnico necesario para la elaboracidn de los mis--



mos. Toda drea de la empresa deberd facilitar el acceso a la ==
informacidn que se requiera y el personal con caracter{sticas y
disposicidn para desarrollar actividades instruccionales debe -
contar con la autorizacidn para que dedique tiempo suficiente a

Ta elaboracifn y ejecucidn del programa.

Es conveniente que la empresa cuente como minimo
con un aula acondicionada en el propio centro de trabajo para u
tilizarse en forma permanente en el desarrollo de los eventos -

- de Capacitacidn.

E1 disefio de eficientes programas no es tared &
cil y los problemas implicados aln estdn lejos de resolverse, -
E1 sistema tipico en la mayorfa de las empresas consiste en el-
adiestramiento durante el trabajo. A los nuevos empleados se ==
]e; coloca en 1gs puestos y se les dan instrucciones esporddi--
cas y no hay un trato sistemdtico del proceso de aprendizaje. -
) Adn cuando se hayan desarrollado programas formales, su disefo-
rara vez se basa en un anilisis completo y cuidadoso de un buen
programa de adiestramiento, las técnicas y los resultados., E1 -
diseilo de un programa de adiestramiento exige respuestas a las -

siguientes preguntas:

1.- ¢Por qué debe efectuarse la Capacitacidn?
2.~ iQué eyidencia se tiene de la eficacia --
de un programa particular de Capacita---

cidn?



3.~ LQué habilidades, conocimientos_y
actitudes deben ser objeto de a-
diestramiento?

4.- lQuiénes se capacitardn?

5.= {Cémo, cudndo y dénde debe reali-

zarse el adiestramiento?

Las respuestas acertadas a estas preguntas las -
proporcionancada una de las seis etapas de la Capacitacibn (di-
vidida asi por funcionalidad). Estas etapas son necesariamente-
interdependientes, es decir, ha de darse l1a primera para poder-
desarrollar 1a segunda y as{ sucesivamente hasta reiniciar el -

ciclo.

De manera inicial, para disefiar un Programa hay-
que considerar que legalmente debe contempliarse por lo menos un
curso para cada empleado de la empresa y por ende para cada ---
puesto que exista en la misma. As{ el disefio del Programa de Ca
pacitacidn requiere de la especificaciéon de la instruccidn para

cada puesto sujetoad adjestramiento.

Por otra parte las etapas de un Programa de Capa
‘citacion pueden ser coordinadas por el Psic6logo, quien hard u-
so de los recursos disponibles para 1levarias a cabo hasta feliz

término, proporcionando resultados objetives.



Las‘etapas del proceso son las siguientes(]])
1.~ Diagndstico

2.- Planeacién

3.- Coordinacidn

§,- Ejecucidn

5.- Evaluacidn

6.- Seguimiento
1. Diagndstico de Necesidades

La primer etapa es una evaluacién diagndéstica o-
diagn6stico de necesidades (como se conoce en ta industria). En
ésta se detectan los factores relacionados con los conocimien--
tos, habilidades y actitudes que representan obstdculos para el
logro de Tos objetivos orgnizacionales y que son susceptibles -
de solucién a través de la Capacitacién. Es éste el momento an-
que la tecnologfa educativa infciard la facilitacidn del apren-

dizaje, evaluando 1o que cada quien sabe.

"A través del diagnfstico de necesidades mani---
fiestas y encubiertas se preteﬁde determinar las posibles situa
ciones problemas en las dreas técnica, humana y administrativa-
que dificulten el alcance de los objetivos en la-empresa, plan-
teando sugerencias para la solucién de la problemdtica detecta-

dall(12)

{11) Nacional Financiera S.A., op. cit. p.p. 5-11
(12) Idem, p -5.



Aqui se realiza la investigacidn de las caren-=-
cias de conocimientos, habilidades y actitudes que tienen los-
trabajadores, en relacién a 1o que demanda su puesto de traba-
jo. Por lo anterior es indispensabie conocer la descripcidn de
tallada de cada puesto a fin de afirmar con certeza si es necg

saria o no, 0 hasta donde debe abarcar la Capacitacidn.

Las carencias para quienes las tienen, originan
que no realicen eficientemente su trabajo y por consiguiente -
haoréd deficiencias en los productos o servicios que proporcio-

nen,

La deteccidn de estas necesidades es la base p3 .

ra 12 elaboracidn de los programas de capacitacidn.

Durante esta fase las técnicas a seguir son la-
aplicacidon de cuestionarios; inventarios de habilidades, entre

“vistas, observacién.

tos criterios para elegir el instrumento depen-
den de lo que dicte la descripcidn del puesto y la evaluacidn-
del desempefio del mismo. Es decir, si se trata de un puesto --
que requiere de un constante trato interpersonal y la evalua--
cidn del desempefio de quien funciona en este lugar no es muy 3
decuada, ésto es un indicador para aplicar un cuestionario que

muestre si se conocen o no los puntos claves de una relacibén -



interpersonal. Ahora bien, si se trata de uﬁ puesto en el que
predomine 1a utilizacibén de habilidades motrices, &sto guiard
a 1a aplicacién de un {inventario de habilidades de ese puesto
y a una observacidn directa para determinar si es necesaria -

1a capacitacidn y en qué.

A manera general, el procedimiento a sequir -«
consiste en seleccionar la técnicn de diagndstico, recopilar,
integrar y analizar la informacidn. Una vez hecho ésto habri-
que determinar la problematica, jerarquizando los problemas y

finalmente formular aiternativas de accidn.

Los aspectos que debe contemplar el diagndsti- -

co son:

--- Descripcién de las funciones de cada pues-
to.

~=~ Funcidn Geﬁérica.

=== Funcidn Especifica.

- -=-- Evaluacidén del desempefio de cada una de --
las funciones anteriores. ‘

--- Especificacién de cufles de esas funciones
se estdn desempefiando adecuadamente y cud-
les no. -

-« Clasificacidn de aquellas funciones que -
se hace necesario desarrollar mejor en el-

empleado en cuestidn.



Esto es 10 que se refiere a nivel individual -
c¢on cada uno de los puéstos que posea una empresa. Una vez --
que se ha realizado esta evaluacidn se deberdn agrupar por ru
bros aquellos puestos que requieran una capacitacidn de carac
teristicas similares, y tratar por separado aquellas que re--
quieran una capacitacién mds especffica (por las caracterfsti

cas mismas del puesto y/o de las personas que lo desempefian).

Es posible decir entonces que la interpreta---
cifn de los resultados de l1a aplicacién de estos instrumen---
tos: su frecuencia de incidencia en cuanto a necesidades de -
Capacitacién detectadas, la correspondencia en el nivel de en
sefanza que requiera y en fin, el andlisis de todo esto con -
respecto 3 lTos objetives que 1a organizacifn pretende para su
desarrollo mismo y para cada Srea de trabajo o puesto en par-
ticular, determinaran la Evaluacién Diagndstica o DiagnSstico

de Necesidades.

Y es precisamente el momento en el que se ini-
cia la etapa de Planeacidn, en base a 10 obtenido en la pri--

mer fase.
2. PLANEACION

Implica establecer los objetivos generales y e
ducacionales, los programas, presupuestos y en general todas-

las actividades de capacitaci6n de acuerdo a las alternativas



de solucidn propuestas en el diagndstico.

Tiene como objetivo fijar las actividades y recur
sos técnicos, administrativos y econémicos que integrardn los e-
ventos a impartir, tomando como fundamento la informacidn recaba

da en el diagnéstico.

En base a 1o anterior el Psicdlogo puede ya pro--
gramar actividades; asignando a esta fase los recursos correbpog
dientes. Es aquf en donde hay que revisar también de cuanto tiem
po se dispone para el desarrollo del programa en general, a fin
de distribuir las actividades instruccionales y darle a cada una

de ellas un espacio de tiempo dentro de ese programa.

Asf, 1a fase de planeacidn es una etaba en la que
se deberd destinar una determinada cantidad de recursos técni---
cos, humanos y monetarios para poder establecer los alcances de-
l1a Capacfitacion, ya que si bien es ctierto que 1o fundamental pa-
ra el Psfcélogo es la parte instruccional, no es menos cierto --
que si no se cuentan con los recursos indispensables este proce-
so0 instruccional se verd reducido considerablemente en eficien--

cia.

Es menester mencionar que cada vez que un progra-
ma de instruccién rinda frutos, por minimos que éstos sean, des=-

_pertardn l1a inquietud de aquellos quienes se ven beneficiados --



por tal actividad y que son tanto el empresario como el mando in

tefmedio y el personal capacitado.

Si ésto sucede es muy probable que los recursos -
QUé se destinen a la Capacitacién vayan siendo mayores y de me--

jor calidad.

S : Si el diagnéstico de necesidades es completo y da
-—}a,probordién exacta de 1o que cada puesto y cada empleado nece-
"§iféﬂpara desempefiarse eficientemente, la planeacién deberd pre-
£f§ar:con exactitud qué recursos y qué tiempo se destinard a ca-
- da actividad. En algunas ocasiones se disefiard un plan con mu---
= cha§ actividades, eventos o cursos de los cuales probablemente ~

"se autorice sdlo la realizacién de una porcidn determinada, pero
. a'medfda que la eficienciadel trabajo mejore y a través de una--
fase posterior: la evaluacidn, se pueda demostrar que es debido-
al plan de Capacitacién que se han generado esas mejoras, las ac
tividades no autorizadas en un principio tendrdn mayor posibili-
dad‘de ser aceptadas para efectuarse y entonces la fase de pla--

neacifén ird siendo mds rica.
3. COORDINACION

Esta fase consiste en-organizar.ldirjgir y supervi
sar el funcionamiento de los recursos hupanos, técnicos, adminis

" ‘trativos y eécondmicos que integran los eventos-ya previamente es-



tablecidos en la fase de planeacion.

Zs aquf donde empiezan a ponerse en prdctica las-
actividades del proceso de ensefianza-aprendizaje para lograr el-

miximo apravechamiento en la transmisidén de conocimientos.

Durante esta fase se deben realizar las siguien--

tes operaciones:.

;'a}ASeieccién de Iﬁstructores

' Sj seleccién de materiales diddcticos e instalas-

ciones

E) Seleccidn de grupos homogéneos

d) Se]eccién. disefio, elaboracidn y rgproddccién;.
del material de apoyo ) :

e) Elaboracidn del curso en coordinacién con el -
instructor seleccionado

f) Seleccidn de Técnicas de Instruccidn

g} Coordinacidén con otras empresas.

Siendo, como ya se mencion6, la Capacitacidn una-

obligacidn legal de tgpda empresa, una vez que ha 1legado a este -
punto se pueden vaciar ya los datos en las formas requeridas por

la Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social a través de su Di--
raccién General de Capacitacifn y Productividad en el Trabajo, -
para que este programa de Capacitacion y Adiestramiento sea revi
sado y autorfzado por las au;orida@gs pertinentqs. pudiendose en

tonces iniciar la ejecucidn del programa,Antes de su presentacidn ala



mencionada Direccidn, deberd ser aprobado por el Representante-
Legal de la Empresa y por el Secretario General del Sindicato o

en su defecto un Representante (s) de los Trabajadores.

Los criterios para la elaboracidn y presentacidn
del Plan y Programa de Capacitacidn en la Secretarfa del Traba-
jo y Previsidn Social y las formas que deben ser )lenadas se -«

presentan en el anexo No. 1.
4, EJECUCION

Una vez que el programa na sido autorjzado se es
té_listo'para realizar la transmisién de conocimientos, el desa
rrbllo_de habilidades y el cambio de actitudes con los medios =
) estqblecidos en las etapas anteriores y en las circunstancias -

“adecuadas para 1levar a efecto el evento.

La ejecucién de la capacitacidén implicard la im-
‘particién de tantos cursos y eventos como se hayan planeado. Im
plica también los aspectos mds relevantes del proceso ensefian--
za-aprendizaje (en los cuales se pone mayor énfasis en el apar-

tado subsecuente).
Dentro de esta etapa los factores relevantes son:

a) E1 Instructor
b} E1 Participante
c¢) E1 Contenide Temdtico

d) La Técnica de Instruccién



Esta fase consiste en desarrollar cada uno de --
los temas que componen el curso mediante las técnicas y ayudas
diddcticas elegidas, y asi con cada uno de los cursos que con--

temple el programa.

Es obvio que se trata de una actividad propia --

del instructor {se trate del Psicélogo o no) y que de no haber-

se realizado las fases anteriores se tendrian muchas dificulta;,,"

des en su desarrollo.
5. EVALUACION

Para saber si un curso tuvo los resultados desea
dos el Psicdlogo encargado de Capacitacidn debe considerar las-
necesidades que le dieron origen, el objetivo general de éste -
asi como los objetivos especificos de cada tema para saber si -
cada uno de estos factores ha quedado satisfecho. Esta fase es-
de vital importancia ya que permite saber el grado de eficien--
cia del curso, asi como aquellos aspectos que requieran modifi-

carse o enriquecerse.

Ademds, es aqui donde se recaba y analiza la in-
formacidn obtenida en las investigaciones que se realizan entre
los participantes de los eventos para determinar si el proceso-
de Capacitaciéﬁ sa ejecutd de acuerdo a la planeacidn y coordi-

nacidn establecidas y és a través de los resultados de l1a eva--



5 ose ablica cuando el trabajador ha regresado a -

"su area sde: ,labores-"(u)

‘Derante esta fase se puede utihzar~ cuestiona--

rios,; entrev1stas, observacmn. [

tes:

: - Apvl’iCa'r"é1;:kyi‘ﬁs‘£r4umento de evaluacién,
*Ta wlar 1‘a‘[";‘informac1‘6n.
¢ *{,'An.ayl‘;i’za“r Ta informacién.

; i"';Det:ectar las desviaciones.

(13) Nacional F{nanciera S.A. op. cit, p-38




* Elaborar reportes,

* Proporcionar refroinformacién.
6. Seguimiento,

En esta fase que sigue siendo una'etapa de ‘eva--
ludcidn se recaba y analiza la . informacién obtenida em las'iné-

vestigaciones que se realizan entre los participantes a los cur;"

sos de capacitacidn cuando éstos han regresado a su 1ugar de'

trabajo bara determinar si se alcanzé la conducta final esperaib

da en los objetivos.

Asi, a través de Ta .evaluacidn .a mediano y¥1a;g§ o
plazo, se determinard si los programas cumplieron con el dbjeti
vo instruccional fijado a cada uno de el1os.vpara conocer la ng"
cesidad de reafirmar, actualizar 6 impartir otro tipo de curﬁdsV
que contribuyan al desarrollo integral de los partiﬁipante; v

al logro de l1os objetivos de la empresa.

En este caso se requiere de la aplicacién de <=
cuestionarios, entrevistas, observacidn de la ejecucidn del.tra

- bajo, estadisticas.

E1.procedim1ehtoi "seguir'sérﬁ} .

* Analizar los ObJEtIVOS educaciona]es.

R AnaIizar Ias técnicas de seguimiento apropiado.
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* Determinar la técnica de seguimiento aprepiada.

*

Disefiar y elaborar el {nstrumento de seguimien

to.

*

Aplicar el instrumento de seguimiento.

* Tabular 1a informacién.

* Analizar la informacidn.

* Elaborar reportes.

* proporcionar retroinformacién.

Asi pues todos estos e1emen;os se conjuntan para
dar una capacitacidn adecuada y no obstante que l1a principal la
bor del-Psicdioge se haya en la elaboracibén e imparticibn de --
cursoes, no hay que negar que actualmente 1a funcidn es la de a-

pakcar todos los aspectos que incluye inevitablemente un siste

-ma.de- Capacitacidn,

Como l1a idea es profundizar en los aspectos ins-

truccionales, los siguientes apartados son una exposicidn mds -

amplfa de los mismns, pero también son de interés las funciones
que ‘en general desarrollan las dreas de uyna unidad de Capacita-
cién. Es importante que el Psicdlogo las conozca para poder de-
sempefiarlas y éstﬁs son descritas en forma general 2 continua--

cidn. e

"FUNCIONES POR AREAY (14)




Jefatura:

* Establecer objetivos y politicas de la unidad.

* Planear a corto, mediano y largo plazoes las ag
tividades de Capacitacién. )

* Estructurar los programas de trabajo.

* Delimitar las cargas de trabajo y responsabili
dades del personal adscrito a la unidad,

* Seleccionar 1os métodos y criterics de trabajo
adecuados, de acuerdo a las propuestas presen-
tadas por las areas que integran la unidad.

* Dirigir las actividades de la unidad para al--
canzar los objetivos estabtecidos.

* Establecer controles y standares para el andli
sis perfodico de las actividades de la unidad.

* Mantener contacto directo con las diferentes -
dreas para proporcionarles servicios de apoyo.

* Establecer y mantener comunicaciGn constante -
con otras unidades de capacitacifn para inter-
cambiar tecnologfa y conocimientos.

* Coordinar y dirigir estudios para Tlavar a ca-
bo las campanas de sensibilizacidn y motiva---

¢i6n que se hagan necesarfias.



Area de Diagndstico.

*

Disefiar y elaborar la técnica idOnea para rea-’

lizar el diagndstico en todos los niveles.

*

Investigar sobre 1a forma de tabular la infor-
macidn obtenida y su mejor presentaciof e in--

terpretacidn.

*

Disefiar y elaborar los formatos, para aplicar-
la técnica seleccionada.
* Aplicar el instrumento de diagndstico en todas

las dreas.

*

Detectar a través de los resultados la proble-
mitica o necesidad de actualizacidn suscepti--

ble de soiucionarse con la capacitacidn.

»*

Jerarquizar la problemdtica o necesidad de ac-
tualizacidn para darle prioridad a las situa--
ciones que entorpecen el logro de los objeti--
vos en la_ empresa.

* Proponer a Planeacidn, alternativas de accién-

para solucionar las situaciones detectadas.
Area de Planeacidn.

* Seleccionar de entre las alternativas de solu-
cidn propuestaspor el diagndstico, aquellas --

que de acuerdo a sus caracteristicas solucio--



nen con uno © varios programas las situaciones
problema.

* Establecer los objetivos generales y educacio-
nales del plan y de cada uno de los programas.

* Fijar las politicas de accidgn a seguir de a---
cuerdo al plar de trabajo.

_* Delinear los aspectos administrativos que se -
necesitan para el desarrollo del programa.

* Proponer técnicas pedagégicas para ejecutar el
programa.

* Elaborar el presupuesto por programa cuando. la
ocasién lo requiera,

* Conjuntar y programar todas las actividades rg 7
queridas.

* Asignar posibles recursos por programa.

* glaborar el inventario de Recursos Humanos.
Area de Coordinacién.

* Analizar 1a asignacidn probable de recursos,. -
propuesta por la planeacidn.

* gstudiar los objetivos generales y educaciona-
les establecidos en la planeacién para conocer
las condiciones en que se desarrollard el pfo-
grama.

* Reclutar y seleccionar instructores iddneos pa
ra ejecutar el programa.



*

*

E]éborér'el'ﬁrograma“a‘impartir,iéntcoordina--:

cidn con el instructor.

seleccionar las. técnicas pedagdgicas y los ma-
teriales audiovisuales y de apoyo.

Seleccionar grupos homogéneos, cuando Vas naty
rafleza del programa lo permita, para lograr ma
yor eficiencik en su eiecucidn.

Seleccionar las instalaciones.

Toordinarse con otres centros de capacitacidn-
para man‘tener una actualizacidn permanente en-

el funcionamiento de 1a Unidad en General.

‘Elaborar 21 inventario de probables instructo- .

res internos y externos.

Disefiar y elaborar el material didictico y de-

Bpoyo para los programas a efectuar,. en colabg:, =

racidén con el finstructor ¥ las dreas involucra .

das .

Area de Evaluacidn.

*

*

*

Anatfzar la planeacibén y organizacidn del.pro-

grama para determinar su alcance.

Investigar las téenicas de evaluacidn Gue pue-

dan ser aplicadas.

beterminar de acuerdo a las capacteristicas ==

del programa, 1a técnica que pueda’ser dpiiéd-




da en.la empresa.

*

'Digeﬁar el instrumento de evaluacién, conside-
rando-las caracteristicas establecidas en la -
. plgneacién y organizacién, para tener un pard-
metro de comparacién.

Aplicar el instrumento evaluativo alfinalizar-

*

una parte importante del programa o al final -

del mismo.

*

Tabular la informacién obtenida de116§,resﬁitg

dos de la aplicacién de la evaluacidn tomando= = .

en cuenta la forma porcentual o la frecuencia-

de incidencias.

*

Interpretar la informacion obtenida-para deter
minar los factores que obstaculizaron parcial-
o totalmente el programa.

* Retroinformar a las autoridades correspondién-

tes para tomar las medidas correspondientes.
Area de Seguimiento.

* Analizar los objetivos g&uéacibnale# de cada -
programa para conocer 'fa:_Eé‘ﬁ‘&ﬁcia*"f:in’aﬁf‘é;pié}é_*ff
da, : '> it ] ‘ S

* Investxgar las tecnicas de segu1m1ento que pue

dan ap11carse en la empresa.



*

Selécﬁionar 1a técnica de sequimiento mis ade--
cuada dejacuérdﬁ a ids’objetivos.
Disefiar y elaborar el instrumento de seguimiento.
Aplicar el {nstrumento en un plazo de tres, seis
o doce meses para conocer los alcances del pro--
grama, considerando que se efectuard un segui---
miento por programa.
Tabular la informacidn obtenida de los resulta--
dos del seguimiento, tomando en cuenta la forma-
porcentual o frecuencia de incidencias.
Interpretar la informacidn obtenida de la tabula
cién para determinar si el programa soluciond la
problemdtica detectada.
Retroinformar a las autoridades correspondientes
para conocer la necesidad de reafirmar, modifi--

car, parcial ¢ totalmente el programa.



4. DISERNO E IMPARTICION DE CURSOS

Dado que el proceso de Capacitacidn abarca un am-
plio contexto de funciones que variardn de empresa a empresa y -
puesto que el Psicdlogo no es un "Sabelo Todo" como para elabo--
rar e impartir todos los cursos necesarios, una de sus principa-
les funciones como Coordinador de Capacitacidn es la formacién -
de instructores y la asesorfa a los mismos para 1a elaboracidn -
de los cursos que deberdn ser impartidos, Por 1o anterijor es ne-
cesario que proporcione los elementos bisicos en cuanto a como -
disefiar un curso, el establecimiento de objetivos; el uso de téc
nicas de instruccidn, etc., a quien se ha decidido habilitar co-
mo instructor -en caso de ser instructor interno-, y en el caso-
de instructor externo debe cerciorarse de que la instruccidn que
va a impartir sea la mis adecuada en su forma y contenido, adn -
cuando para ésto deba recurrir a otros especialistas en la mate-

ria en la que se impartird el curso.

Con &sto se pretende que todo instructor tenga i-
dentificados los principios bdsicos del proceso de” ensefanza-a-
prendizaje, que sea capaz de aplicar las técnicas actuales de en
sefianza, asi como seleccionar las ayudas d{décficas que le faci-

1iten dicha aplicacién,

Para disefiar un curso de capacitacidn es indispen

sable, comgo indica 1a Tecnolog?a Educativa, contar con cierta in



- a i

forﬁa;jégé Eétaxéé }éfiereva las obgracidnes{ftareas o activida
de§ §§pécif1Eas a las Que habrd de gnfoﬁa?se la inﬁtrucci&n; --
ppf,ofyérpakte es necesario conocer las caracteristicas y condi
cfdneélde‘1as personas que participardn en el curse, tales como
la‘escolaridad, la edad promedio, 1o puestos que ocupan, los --

‘problemas u errores en que con mayor frecuencia incurren, etc.

) Estos antecedentes guiardn el criterio para de--
terminar los temas que compondrén el curso, las técnicas de en-
sefianza a utilizar, la duracidn o tiempo que se destinard al es
tudio de cada tema y otros elementos necesarios para el desarro

1to de dicho curso,

Asi, inicialmente es necesario determinar los ob

jetivos que se pretende lograr en la imparticion de cada curso.
4.1 Objetivos de Instruccidn

Si se desea tener &xito en la imparticién de un-
curso seri necesario precisar el objetivo del mismo, en-t&rini--
nos tale$ que permita verificar al finalizar &ste si se ha:cum-

Cplidol T S B

E1 enunciado de un objetivo de ensefianza transmi
te un. propdsito, descubre el cambio de conducta que se desea 1o
grar en el participante, es decir, lo que serd capaz de hacer -

éste después de haber cumplido satisfactoriamente el proceso en



flanza-aprendizaje.

Un objetivo es la descripcién de iaicpndué;affi}g i
nal e;pefada. que el capacitado deberd demostrab*al7térmfﬁo‘de1

curso.

"Un objetivo comun1cara adecuadamente su proposi-
S toen el mismo grado en que describa 1o que el alumno estaré ha-~

'~c1endo y como se sabrd cuando lo- ha alcanzado'(ls)

) As1 pues, un objet1vo debe especificar conductas-

ifiobservables y medibles y. desde luego pos1b1es de ]ograr. Un obje'

tivo bien preciso permite al 1nstructorL

} IQ;Determinar metodos y tecn1cas
;‘uti1izar.x : :
 ;.VIdent1ficar desviac1ones duran
' 3.‘Precisar los e1ementos a co sid

fvaluacion de ‘resultados’

: ) ”jéfiVBAbién enunciado es e
; transmitir al lector e1 intento de Capacitacidn de1 redactor del

mismo

Como puede haber un sinnimero de modos de redac--
tar un objetivo de ensefianza es conveniente en especial para ---

quien se inicia en esta tarea, precisar una técnica sencilla.

Ma er F.Robert, La Confeccién_de Objetivos para la Ensefianza.Ed. Guajar
(15) g . ed. M2x1co. 198? p-87 J pa




SIS s e A i

“der piezas termxnadls durante 1a 1nstrucc16n, e LT

sisteen :

bnducta es,aceptab]e

‘Qg§qrj£§tié'ﬁoﬁﬂu;ta final esperada y las condi-
c1ones baJo ,dékcu;iéé aebe'écurrir ésta, es posible aumentar -
1a prectslon de] ob;etzvo espec1ficando la ca11dad, cantidad y-
t1empo maximo-permitido en su eJecuc16n, a &sto-es lo que se de

nomina patron de rendimiento aceptable.

Ejemplo:




Para un curso determinado serd necesario elabo--
rar varios objetivos de ensefianza: uno general que abarque a-to
do el curso y que no requiere de gran precisi6n en cuanto a la-
conducta final y una serie de objetivos especificos relativos -
a cada tema componente que requiere de la mayor precisidn posi-

ble.

La conducta final de un participante puede ser -
demostrada por medio de la palabra o de la accién: Se le puede-
pedir que responda a una pregunta en forma oral o escrita, que-
demuestre su habilidad para realizar cierta tarea; que resuelva

cierto tipo de problema.

Ademds, el participante deberd conocer los obje~
tivos del curso antes de su desarrollo para poder autoevaluar =«

su desempefio en el mismo.

Para la elaboracidn de objetivos puede ser util-

también la utilizacidn de la taxonomia de Bloom (16[

4,2 Contenido Temdtico.

Para identificar los diferentes temas que compon
drin el curso de Capacitacidn serd conveniente hacer un listado
de las necesidades detectadas y que habrén de cubrirse durante-

Ja instruccidn. £jemplo:

(16) Citado en Klausmeier J,H. y Goodwin W, op. cit, p-p 89-95°



e -

1. Manejo y cuidado adecuado de la midquina qe es
cribif.
2. Organizacién del Archivo de la Oficina.
3. Mejorar Redaccidn y Ortografia

4. Manejo de la agenda del jefe.

Cada una de estas necesidades se convertirdi en -
un médulo para la estructura del curso y en cada midulo habri. -
que precisar el objetivo de ensefianza que le corresponda (obje-

tivo:terminal). Ejemplo:

Nombre del Médulo: Manejo y Cuidado de la Miqui-
na de Escribir.

Objetivo ‘Terminal: Al término de este médulo el=
participante serd capaz de -
usar correctamente cada una -
de las teclas de control de -

la mdquina de escribir IBM250,

Como siguiente paso habrd que dar orden a los di
ferentes modulos que compondrdn el curso, de acuerdo a su inte-

rrelacidén, importancia y uso, asigndndoles titulos adecuados.

Ejemplo:

Médulo I Importancia de la Funcidn Secre-
tarial. '

Mddulo 1! Aspectos practicos de Redaccién-

y Ortografia.



Mdulo  IIT

"Modulo iV -

Modulo v

Manejo y Cuidados de la Miquina-

de escribir. |

":dfgahfiﬁcfén de “Archivo.

Conclusiones y Recomendaciones -

'Pfictiéas.

Por otra parte, la mayeria de Instructores de Em

presa sefalan que una cantidad aceptable de mddulos por curso -

es de cuatro a ocho, sin embargo, é&sta es una decisidn libre'y

el nimero de modulos puede ser mayor o menor, dependiendo de las

necesidades de instruccién y del tiempo disponible,

brd de abarcar

de acuerdo con

fico de cada tema para faci]ita 

cas y ayudas requeridas para su

Con estos datos

el curso y ésto

el objetivo del

Ejemplo: Médulo

4.1.

4.2.
4.3.

4.4 Actualizacign .

Finalmente se hé?de:p

Conceptos,

los archivusf ¢
Tipos y usgéLd'

Integracidn y Ub

se determinan los temas que ha--
habréd de hacerse en cada médulo,

mismo.

IV. Organizaciénide Aréhivaiﬁy'

antecedentes. e

del archivo.

&ei_archivo.

isar el objetivo especi-

Ja'identificacion de las téeni

esarrollo,



4.3 Técnicas de Instruccidn

“Se entiende por técnicas de instruccidn la mane
ra preconcebida y mds o menos uniforme de ensefiar algo a una --

persona o grupo, con buenos resultados“§]7)

Las técnicas se pueden seleccionar considerando--

los siguientes elementos:

* E1 nidmero de personas a quien se destine el --
curso.

* La naturaleza del curso (si estd orientado a -
desarrollar habilidades, a incrementar conoci-
mientos & a modificar actitudes)

* Nivel de preparacion de Tos participantes.

* La preparacién académica y experiencia del ins

tructor.

Sin embargo, muchas veces la instruccidn se rea
1iza en condiciones que no son las gptimas. Cuando es asi (cuan
do hay limitaciones de espacio y tiempo, de materiales, etc.) -
el instructor debe utilizar recursos que se orienten a resulta-
dos similares. no perdiendo de vista que la técnica va en fun--

cidn ‘primordial de los objetivos de instruccidn.

(17) villatoro P.R.,Mazcarua T.F. Técnicas de Instruccidn. Hate
rial diddctico para el Programa de Instructores de Empre--
sas. Roberto Pinto y Asocfados S.C. Consultores en Capaci-
tacidn México, 1985. p -63



Si en Capacitacidn la satisfaccion de una necesi
dad se convierte en el objetive a lograr, entonces la seleccidn
de técnicas se realiza en funcidn de los objetivos, ya que ellos
se orientardn siempre a la solucién o reduccién de los proble

mas o necesidades que dieron origen al curso.
4.3.1 La Técnica Expositiva

Esta técnica consiste en la presentacidn verbal-
y ordenada de conceptos o ideas y sirve para iniciar el estudio
de un tema. Hay que considerar que cualquier otra técnica de en
sefianza requiere de &sta y de aqui la importancia que para un -

instructor tiene dominarla.
La Técnica Expositiva tienme 3 fases:

a) Introduccién: Aqui se informan los objetivos-
de la sesidn, presentando el contenido a tratar e indicando la=-
importancia del tema, relaciondndolo con las necesidades de los

participantes.

b) Informacién: Se expone el tema siguiendo el -
esquema previamente sefalado. Debe procurarse la atencidn sobre

los puntos principales y hacer residmenes parciales.

c) Sintesis: E1 instructor recapitula lo trata--
do, destacando los puntos importantes.liace preguntas al grupo -
para verificar la comprension de lo expuesto y para estimular -

la presentacidn de ideas que enriquezcan el contenido y anali--



cen el tema con mayor profundidad.
4.3.2. Técnica de Discusidén en Grupos

Implica un grupo de personas que analizan situa
ciones, comparten ideas, revisan datos, etc. Es upa reunidn du
rante la cual Tos participantes toman parte de la discusién --
tratando deque deella salga 1o que cada uno ha de saber o poner
en practica. La discusidn es coordinada y estimulada por el -=

instructor.
Lo esencial de esta técnica es:

a) Todos los miembros del grupo deben tomar par
te en la discusidn.
b} Tiene cumo finalidad adquirir ciertos conoci

mientos.

La manera de organizar la discusidon requiere de
un plan que considere precisar el objetivo de l1a misma, deter-
minando los temas u objetivos parciales que se tocardn y sefa-
lando los puntos claves. Es conveniente elaborar una gufa para
el desarrollo de la discusion, en especial que contenga pregun
tas que faciliten entrar a la discusidn o reencauzarlia si se -

desvfa.

‘ Cuando la discusién se inicia, hay que promo--
ver un ambiente de Vibertad para que todos expresen sus ideas.

Es adecuado hacer hablar a los participantes a fin de detectar



10s que puedan ayudar durante la sesibén o que por su personali

dad puedan ser dificiles.

Aqui, como en las demas técnicas hay presentar-
1os objetivos de sesidon. Conviene iniciar la discusidn con pre
guntas generales y sencillas (de ser posible que induzcan las
respuestas}) y a medida que los participantes respondan refor-=

zar sus respuestas con aprobacidén o aclaraciones,.

Cuando se dirige una discusidn: hay que hablar-
empleando los términos que el grupo acostumbre; mostrar inte--
rés en los participantes; observar sus reacciones para determi
nar que les motiva y que les aburre; tener tacto y fundamental

mente paciencia.

Se requiere dar continuidad a la discusidén no -
permitiendo momentos extensos de silencio, excepto cuando el -
momento de silencio tenga relacidn con alguna intencién del --

instructor, por ejemplo: motivar al grupo a pensar en algo.

En sintesis, el instructor enfatiza los puntos-
importantes, formula preguntas para canalizar al grupo y hacer
lo participar, subraya las ideas que el g¢rupo aporte a la .se--.

sion, asi como las decisiones a que Tleguen,
4.3.3 Técnica de Corrillos.

Se dd este nombre a la discusidn que se hace -



con un grupo de personas, envarios subgrupos con el propésito
de analizar y discutir cierta informacidn para obtener conclu
siones.

La técnica se divide en las siguientes fases:

Va) Introduccidn: Se plantean los objetivos que

—se'persiguen‘y 1é‘forma en que se distribuird el grupo para -

’;iformar,fp; borr1]lqs.,Cada corrillo nombra un moderador quien

lgdqlafcada4part1c1pante tas instrucciones por escrito del tema

“a‘discutir y el material diddctico én su caso (también pueden

o fihﬁﬁer16'verbdlmente el instructor o el moderador).

b) Estudio: E1 instructor explica que las ins-
trucciones (yerbales o escritas) son la:guta para el andlisis
y la discusién y que el material_didéctico coqtiene la infor

macién bisica, pudiends funciénir tambiss sin material -

c¢) Interaccidn: El1 instructor pide al modera--
dor de cada corrillo que lea sus conclusiones al resto del --
grupo, dirigiendo las aportaciones hacia la aclaracidn de du-
: das, 1a discusién y solucidn de las diferencias que existan y

1a obtencidn de conclusicnes fina]ésl

d) Sintesis: Si el grupo o el instructor lo es
timan conveniente se elabora in resumen y se analiza si se 1o

. graron o no los objetivos.



4.3.4 Simposio

Consiste en la presentacién de diferentes aspec
tos de uno o varios temas fntimamente relacionados entre si,--
por.un grupo de especialistas, Jos cuales durante la exposi--- .
cion no intercambian opiniones ni discuten entre sf. E1 simpo-
sio es presidido por un moderador y se integra de la siguiente

"forma:

a) Presentacién: Se dan a conocer los objetivos;
el esquema del contenido a tratar; los participantes especia--
listas o en el caso de situaciones menos formales en un curso,
presentar a los ejecutivos de lus‘empresa.

b) Iﬁformafidn: EY moderador o instructor conce
de la'palabra a cada'espetialista para que haga la exposicidn~-
al grupo del tema que le ?uemasignado. E1 moderador establece-
la relacidn entre la informacién proporcionada por los exposi-
tores.

c¢) Interrogatorio: Terminadas las exposiciones,
el moderador invita al grupo a dirigir preguntas a los especia
Jistas, pudiendo hacerse ésto también al finalizar la exposi--
cidn de cada uno de ellos.

d) Conclusiones: En ocasiones es conveniente u-
tilizar una o varias personas que, una vez que el'grupo obtuvg
conclusiones, las den a conocer y se pongan a consideraciﬁp --.
del grupo, quien debe discutirlas hasta aprobar las mds acerta

das.



4.3.5 Método de Caso

Es utilizado como medio para que los participan-
tes aprendan por s{ mismos, es decir que adquleran [} desarro---~g‘

llen procesos de pensamiento independientes.

“mueye la dlscusién lIevando a los:Aarticxpant {hdiéafbvéhtai

jas y desventaJas pos1b1es de cada una’de: 1as ormas de actuar»

presentadas y a que puedan conCIU\r un t1po adecuado de actua--
cion, conduciéndolos también a sefialar variante; que ‘se puedan-

promover, dependiendo de las situacinnes;

4.3.8 Dramatizac{én-(Role’Playing)

Esta tecn1ca se ut1]iza CDmO herramienta de apren




fio-'del. curso y la imaginaciﬁn del .instructor o participante 1o -

“permitan,

La técnica tiene una profunda penetracién ya que-

su- ' fundamento es hace -imaginar- hacer, 1o gque contribuye a que-

quede indeleble en el recuerdo por un buen tiempo, dando mayor -

posibilidad de fijarse en el pensamiento y crear un hibito de ac
cidn.

«

Permite el aprendizaje, haciendo ajustes ‘a cada -

actuacidn para lograr el fin propuesto, a través de la retroali-

mentacién. que recibe.

4.3.7 Entrenamiento en el Puesto de Trabajo (E.P. T}

. Esta técnica fue concebida para faciiitar el en-
trenamiento. rdpido de obreros, extendiéndose después a puestos-

de trabajo que requerian la realizacibn de tareas mds complejas,
Se divide en 3 fases bdsicas:

a) Andlisis del Puesto: Consiste en dividir el -
trabajo en una serie de operaciones o fases, determinando el --
puntb ciave de cada una de ellas. La operacidn o fase es una --
parté definida de la tarea que marca una etapa precisa en el a-
vance del trabajo. Un punto clave es aquello que define la cali
dad de la operacidn, facilita su ejecucidn o garantiza la segu-

ridad del trabajador o del equipo.



Deben indicarse las herramientas, equipo o ins--
trumentos a emplear para la ejecucifn de la tarea y de ser posi
ble un diagrama que ilustre l1a forma correcta de realizarla o -

que exponga la presentacidn final del producto,

b) Estructura del Programa: La instruccifn se or
ganiza de acuerdo al grado de dificuitad de las operaciones y -
el nivel de conocimientos de quienes serdn instruidos.. Si se --
trata de gente que nunca ha realizado un trabajo similar, hay -
gue ser cuidadosos y seguir estrictamente el orden del progra--
ma, en tanto que para personas con alguna experiencia se deter-

minan las operaciones en que es necesario centrar la atencidn.

E1 procedimiento para definir la secuencia de ~-

instruccién es:

) a) Establecer el orden 16gicq en que deben reali
zarse”las operaciones-en el.trabajo. : 7,, ) ]

b) Definir puntos claves de cada operacién, con-
sidérando el riesgo fisico de quien 10 ejecuta, el riesgo en el
producto y el riesgo en el equipo o herramienta.

c) Determinar el grado de dificultad de cada ope .
racién en funcidén de l1a habilidad o especializacién que se re--
quiere para ejecutarla, de acuerdo con el punto clave correspon
diente. Se asigna a cada opéracién una calificacion, usando una
escala de 1 a 10 (dar calificacién. de 10 a la mds diffcil, de 1

a 12 mds sencilla y;compafafiﬁameﬁteisu calificacién a las demis).




’ d} Xdengificar el niimero de veces que se ejecu--
te cada operacidn para realizar el trabajo.

‘ e) Calcuiar el riesgo total de cada operacidn, -
multipiicando su- grado de dificultad por el nimero de veces =--
que se ejecuta.

f) Agrupar operaciones aisladas y operaciones re
petitivas por separado, ‘

g) Ordenar las operaciones en grado creciente de
acuerdo al riesgo total de cada una.

h} E1 orden para ensefar es el del inciso {g); -
pero si existe alguna operacidn que de acuerdo a este orden no-
pueda realizarse, si una operacidn inicial requiere para su eje
cucidn saber una mds avanzada, es necesario programar antes es-
ta G1tima operacidn.

i) S1 el tipo de trabajo, el tiempo y otras con-
diciones lo permiten, conviene intensificar el entrenamiento de

operaciones de mayor grado de dificultad (inciso ¢).

c) Imparticién de la Ensefianza: Implica 4 pasos-
que se aplican acada una de las operaciones y que son: 1) Expli--

car; 2) Demostrar; c¢) Hacer ejecutar y d) Poner en practica.

lL.a secuencia se repite por cada operacién hasta-
completar el Programa y es recomendable que al inicio de Ta ca-
pacitaci6n el instructor demuestre la tarea en su totalidad, --

puntualizando 16s rasgos inherentes a la misma y el aspecto de-
calidad del producto o servicio.



dirigide ya que se veri.

'éldeflps'participan-{

tes, se continua st e]fk

rrecto .0.se corrige de

dinmediato. Tiene la ventaaa de:se 1gq,ré;1; concreto; no aje

'nonial trabajo.ni.a las instala idnéé.Qe 1a compafifa

No obst&nté;-ewu pbs y herramientas no estdn fa

'cilmente disponibles para el adiestram1ento. ya que sy func16n

_es la producc10n y.la ut1l1zacicn de1 t1empo en esta tacnica -

es mayor gue en cualquier otra.

4.3.3 Pensar‘?h‘?éses7f“

En” esta tecn1ca se~hace una“ descomposicibn del-

trabajo, haciendo notar dos caracter1st1cas importantes

a) Dividirfel trabajo en fases.

b) Anotar los puntos claves.

- Fases demasiado grandes no ayudan a la com---
prension de los alumnos.
- Fases demasiado pequeiias hacen que. la instruc

~¢ién'no” progrese.

A diferencia del E.P.7, esta técnica.se emplea-
esencialmente en la ensefianza de habilidades intelectuales y -

actitudes.




: Para facilitar el uso de ambas técnicas conviene u
t1111ar una hoja de descomposicidn de) traba;o. como 1a que se-

: presenta a- continuacron

' HOJA DE DESCOMPOSICION DEL TRABAJO.

¥

| o b 3075

”Vﬁféd 

”,PUéQto

Fecha,-

E]aﬁoré

FASES IMPORTANTES

{ Qué hacer )

Parte de la operacién que
marca una etapa en el pro

gres§ He1 trabajo.

Todo 10 que en una fase

conduzea a:

~ @xito en el trabajo

- evitar accidente
- facilitar el trabajo

(informacidn especial)




4,4 Ayudas para la Ensefanza

_En sentido amplio incluyen todo el material que au

xilie al instructor para 1levar a cabo la ensefianza.

Se utilizan para facilitar la comunicacién de da--
‘tos, ideas y conceptos en general. En ocasiones, las ayudas son
sustituto del objeto real que se estudia, en otras son los pro-
pies objetos, facilitando asi el examen, manipulacién u opera--
cién para el capacitado. Sin importar su naturaleza, el propési-
to de las ayudas para la ensefianza es facilitar al instructor -

‘el logro de los objetives del curso.
Clasificacion de las Ayudas.

Para la comprensidn de los tipos de ayudas y la u-
ti11dad de 1as mismas, conviene tener una clasificacidn que aiin

cuando no sea exhaustiva abarque las mis usuales y efectivas.
La clasificacidn es la siguiente:

1} Ayudas Impresas
2} Ayudas Gridficas
3) Ayudas en Tercera Dimensién

4) Ayudas Audiovisuales,
4,4.1 Ayudas Impresas.

Pueden ser libros de consulta, de tekto, apuntes,-

manuales, revistas, folletos, reglamentos, etc.



‘Estas ayudas se utilizan para:

a) Dar informacién preeliminar al curso a fin de-
que 10s participantes inicien &ste con un grado determinado de

conocimientos del tema.

b} Proporcionar material de referencia que permi-
ta su lectura y discusién durante las sesiones o fuera de e--

11as para complementar 1a informacién.
c) Efectuar evaluaciones en relacidn al curso.
La seleccién y prepaiacidn de esta ayuda debe ser

cuidadosa para que cumpla su propdsito y no se vaya a conver--

“tir en obstdculo para el instructor, y requiere:

a) Ser concisa y estar redactada en términos con-

cretos.

b) Que el contenido se refiera estrictamente aliii

tema para que se usari.

¢) Incluir, de ser posible, dibujos, gré€1ca$ﬂo'F L

esquemas.

d) Complementarlas con glosarios de términos’, re=" -

ferencias bibliocgrdficas e indicaciones para su uso.
4.4.2 Ayudas Gréficas,

Estas son materiales que {lustran datos, {deas o-

‘conceptos mediante una combinacidn de dibujos, sfmbolos y pala



" bras. -Generalmente estas ayudas:

a) Presentan objetivos y contenido del cursd.-

b) Presentan dibujos o esquemas para facilitar la-
explicacién de procesos o ideas complejas.

c) Presentan términos tedricos y conceptes rg1at1-
vos al curso.

d) Presentan puntos claves.
Algunas caracteristicas en su preparacidn son; .

a} Ser suficientemente grandes, para que todos Tos
asistentes las puedan ver claramente. v

b) Ser claras, precisas y contener sélo 1o esencial

c) Ser agradables en caomposicdn y arreglo.

d) Emplear simbolos conocidos por los participan--

tes o facilmente identificables.
4.4.3 Ayudas en Tercera Dimensidn.

Son aquellos objetos tales comg maquinaria, equi--
pos, instrumentos, herramientas, componentes, etc., o modelos -
completos, seccionados, de tamafio real, a escala como 1as'maqhg

tas. Se usan para:

a} Que los capacitandos conozcan en forma real los- -
instrumentos cuya operacidon se pretende ensedfar

les.



b) Que conozcan los componentes o la disposicién -

’ 1n§erna de ciertos equipos o maquinas, que una-
vez armados y operando no es posible observar,

‘ é) Facilitar al capacitando la operacidn o pricti-

3 ca de ciertos equipos o herramient;s antes de -

su uso en el puesto del trabajo.
Se requiere:

2) Que sean lo mis cercano a la.;ealjdad en compo-
s icién, medidas y'd1§t;ibuci6n.
'b) .Disponer de un sitio accesible y visib!e para -
- T godos Yos participantes, T
c) Elaborarlos con materiales resistentes y dura--
‘bles'para soportar el uso que en ocasiones es -
{nadecuado por pafte de los participantgs.

d) Ser.semcillas. . .

4.4.4 Ayudas Audiovisda1es.

Son aquellos materfales fotogr&ficos, grabados o -
‘dibujos sencillos, posibleﬁ de proyectarse en una pgntalIh y pue

"den-seh,la-trgnsparenci;.o d!aposit}va. 1a filmina..el acetato.

.

: éhquuiéra de estas iyudas puede cons-tituirse en un
medio efectivo para realizar una presentacin, resumir y repasar

temas._ilustrar objetos, procesos, ideas, etc,



5, EL GRUPQO Y SU CONDUCCION

Un elemento mids que es fundamental en la imparti---

; cién de cursos es el manejo que del grupo se haga,

E1l instructor de empresas trabaja con adultos y co-
.mo Psicaldgo se es conciente que ésta es una forma diferente a --
- --las situaciones que se enfrentan cuando se trabaja con nifios o j§

venes en formacion.

Los adultos son un mundo de experiencias, poseen --
rasgos particulares, opiniones propias, preferencias y conocimien
tos que se han formado a lo largo de Tos aflos. Se puede suponer -
que se trata de gente conservadora y efectivamente su conducta =
observable es "la resistencia al cambio" debido a que han aprendi
do una forma muy personal de responder y cuando se trata de hacer
de ese cambio una imposicion, obvia decir que es algo que no les-
interesa y que ademds promoverd su inconformidad y su deseo de -~

obstaculizar el curso.

Resuita un tanto dificil interesarlos en aprendér -
algo nuevo cuando sienten que no les ayudara a resolver problemas
personales-o de trabajo. Pero sf les motiva 1o que genera su cono
cimiento y reconocimiento. En suma, hay un interés personal y la-
borai.

Un factor que con frecuencia limita (especialmente-

en niveles operativos) es la creencia de los adultos de que ya no



estdn a tiempo para aprender, por 10 que es necesario demostrar-
les (haciéndoles notar sus progresos) que pueden aprender como -
lo hicieron en afios anteriores y mejor aln, debido a l1a experien

cia que ya poseen.

Debe existir en el Psicdlogo Ta conviccidn de que-
las personas a gquienes se va a ensefiar son susceptibles de apren
der aquello para lo que el curso fué disefiado; estar ciertos de
que los adultos poseen un aprendizaje selectivo que permite con-
frontar los nuevos estimulos con experiencias pasadas y adoptar-
nuevos comportamientos, no es conveniente tratarles como escola-
res de primaria y no desean que sus deficiencias les sean indica

das frente al grupo.

Como coordinador de Capacitacidn y/o como instruc-
tor, el Psicdlogo debe tener presente que para la "mayoria“'asii
tir a un curso es un esfuerzo extra, por lo que se interesardn --
silo en aquelloscursos que les resulten en una utilidad a corto -
plazo. Esta utilidad inmediata es indispensable porque el adulto
debe encontrar justificacién para el tiempo y el esfuerzo que in

vierte.

*Ademds, el instructor debe comprender que hay al-
gunos rasgos personales en este adulto que 1o diferencian de los
demds: su agilidad para comprender explicaciones, sus conocimien
tos previos sobre el asunto que se va a tratar, su capacidad de

trabajo en equipo, las experiencias anteriores, las barreras o -



vicios y formas de hacer las cosas como estd acostumbrado y que-

ademds siente le producen buenos resultados“(]s)

La presentacifn inicial de cada uno de los mienbros
del grupo y la exposiciéndel por qué se encuentra en el curso, =
cuiles son sus expectativas, asf como una observacidn contfnua -
de las actitudes einterés mostrado hacia el curso, son.los ele--
mentos que permitirdan al instructor conocer lo esencial de cada-
participante, la fuente principal de motivacidn para cada uno y-
le posibilitard ejercitar sus habilidades como conocedor del te-
ma y como conductor de grupos; hacer aportaciones valiosas para-
el grupo o sefialar a cada participante tareas complementarias --

que le permitan cubrir sus deficiencias.

Una vez que se imparte la instruccién es convenien
te transmitir con sinceridad al grupo que aunque como instructor
va a ensefiarles algo, se reconoce que cada uno de ellos tiene va
lores personales y puede tener mayores conocimientos que el ins-
tructor en otros campos e inclusive en la temdtica a desarrollar
pero que el aprendizaje se dard principalmente con el intercam--

bio de experiencias de todos.

Es conveniente dar a conocer el plan de trabajo,a
nalizarlo con el grupo y aceptar opiniones y sugerencias que se
propongan, haciendo los ajustes necesarivs. :

La mayorfa de los profesionistas y.-de los Psicélo---

(18) Villatoro P.R. y Mazcarua T.F. op. cit,,b;]l;”,_,;'



gos estdn de acuerdo en que cada momento puede ser transformado-
en una instancia de aprendizaje. Y con mucha mayor razén sucede-~

ésto en un evento de Capacitacidn..

A 1o largo de este trabajo se puede observar lo--
complejo de esta funcién propia del Psfcdlogo. Se ha hablade de
aspectos tedricas, legales, técnicos y sin embarge, en todoes e-
11os se encuentra presente uno que es fundamental en el proceso
de Capacitacién, de ta Industria, de la Sociedad: la Relacidn -

Humana.

Esta relacidn es esencial para el Bxito de cual--
quier evento de Capacitacibn, pero estd movida por factores gue

es importante conocer.

Cuando se asiste a un curso, se poseen expectati-

vas tanto a nivel de participante como de instructor.

¢Cémo serd el instructor? &Sabrd realmente del te
ma? ile gustard que uno tome la iniciativa para participar?, Eg

" tas y muchas otras preguntas se plantea un participante,

iPodré terminar el temario? iComo seran las pre--
guntas? ¢Les parecerd dtil lo que se les va ensefiar?. También -
son preguntas que como instructores y como Coordinadores de Ca~
pacitacidn se hacen y que es necesario contestar. Como tales --
hay que ubicarse en las 2 partes del proceso: instructor-capaci

tando y antes de iniciar el curso dar las respuestas mis acerta



das para asegurar las maximas probabilidades de éxito.

Una vez en el evento hay que reconocer de inmedia

“to las expectativas de los ahi presentes sin menospreciar algu--
‘na. Si se cree que una o varias de ellas no son relevantes ha-~
brd que contestarlas concisa y brevemente, pero nunca debe ha--

~cerse sentir a nadie que su inquietud no es valiosa. No hay ---
que hacer que la autoestima y la motivacién de 1os participan--

tes decaigan o la propia instryccidn decaerd,

Especialmente en grupos grandes hay intereses muy
diversos que hay que conciliar buscando los objetivos comunes -
entre los asistentes y trabajando sobre éstos. Las expectati--
vas menores hay que trabajartas también, motivan mucho a quie--
nes las tienen. Para ello hay que lograr que todos comenten lo-
que esperan del curso, hacerlo y cumplir expectativas importan-
tes a medida que se avanza en el curso, genera confianza y apro

bacidon para la instruccién planeada.

Ademds, asistir a un curso genera una expectativa

especial,

Uno de los graves problemas de la sociedad actual
es la despersonificacidn, el congelamiento de los grupos; la no
tdentificacidn por objetivos comunes, la pérdida del sentido --

por el trabajo y el producto del mismo.

Llegar a un curso es una oportunidad clara para--



disminuir en alguna medida 1¢s efectog antes men¢ionades, pro- -
blemas que generan dafios graves y profundos ep la poblacidn y-

que hacen necesario se les ataque pronto y cotidianamente,

La capacitacién no es una solucién total, es un --
factor que contribuird a restarle fuerza a tan complicada pro-

blemdtica.

Es aquf donde se enlazan claramente Pensamiento, E
mocidn y Conducta. Es ésta una instancia que sobre todo para -
un Psicélogo como instructor es conveniente aprovechar para po
ner a prueba sus conocimientos metodoldgicos, educativos, cli-
nicos y socfales, y hacer de ésta una experiencia que permita-
a los participantes sentir que son seres valiosos y que el tra
bajo que desempeiian también 1o es y que las modificaciones que
en el puedan {ntroducirse estardn dictadas por su nivel de co-
nocimientos y por el qué tan adecuadamente estd percibiendo --

tas situaciones que maneja.

Como instructores hay que dar a los participantes-
opiniones, alternativas, pero especiaimente hay que sembrar en
ellos 1a inquietud por encontrar cosas nuevas en su trabajo y-

en su vida,

Es comin, en especial para los Psicilogos escuchar
las siguientes preguntas ¢ qué sentido tiene la vida ? & qué -

sentido tiene mi trabajo ?



La-vida para cada ser humano tiene un valor, un -

s1gnificad :bqﬁé fazdn' de ser. Es por tanto necesario saber --
'dar 3 ]a v1‘a un sentldo por-el cuaI actuar. No es suficiente -
) cuest1onarse 50bre la vada, hay que actuar para responder a e--

sas’ preguntas de acuerdo a 1a realidad personal y a las necesi-

*':dades 1nd1v1dua]es

tiempo y—poriféﬁ @ éste algo agradable a-

través del- desa osibxlidadés (Capacitacidn), la -

persona]idad y de [ relaq1onﬁs-qon,?os demds.

re u]ta conveniente hacer &nfasis en -

to anter1or durante cada paso del eVEnto capacitador, es necesa

- rio que esto ‘se. haga en’ func1on de aquello en lo que se esta -

1nstruyendo es: dec1r._apegandose siempre al tema y nunca (Ud ﬁih

Psico]ogo) hacer de un €urso una terapia de grupo iNo;

} obJet1vo.

 'ET;fin de la‘Capacitacién'es,{nstﬁQir..deséth{--
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5, 1 Tipos de Participantes.(lg)

'fHay esencialmente 6 tipos de participantes y alaqu

. nds,WtipSﬁfpéra,tratarlos son:

E 5,1.1 E1 que participa demasiado,

- ": Se trata de un elemento productive puesto que las
- mis de las veces proporciona informacidon it{1 al desarrolio del
"temi, sin embargo sus frecuentes interrupciones desligan la == .

cbqtinuidad de la exposicidn.

- Hay que cuestionarle en forma dirigida, contro-
lando asi su participacién,

- Mantenerle ocupado asigndndole una reSponSgbiﬂl
dad (convertirlo en Secretario).

- Ubicarlo donde pueda interyenir menos.

- Cuando insista en participar, dirigir frases co
mo; "si en un momento le escuchamos,_pero antes

recibamos la opinidn de otras personas",

Nos estamos extendiendo demasiado, dedicaremos-

unos minutos al final para estos temas",

5.1.2 Contreras,

Es.quien desde el inicio de la exposicibn mahifiei

ta inconformidad,

(]9) Villatoro P,R, y Mazcuara T.F, op. 6it.'p.p. 21-27



Puede convertirse en elemento negativo para el de

sarrollo del evento yébque puede contagiar a los-

demés y tomar fuerza, o que le restaria valor a-

Ta~jeraraufa del instructor como dirigente del --

grupo.

Su tratamiento puede ser,

‘Atenderle desde el inicio para evitar que obten

ga fuerza.

Cuestionarlo para que demuestre que tiene ra---
z6n: " no se en que se base iQué experiencias -
tiene de ello?"

Usar siempre un tono amable pero firme.

Si se manifiesta en contra de 12 opinidn gene--
ral: "para nosotros es muy importante l1legar a-

esta decisidn-len qué forma nos puede ayudar?

. Cuando su argumento no tiene peso, ignorarlo: -

“de aCuerdo su opinion es buena, pasando a otro

punto,.."

5.1.3 E1 Ignorante.

Puede intervenir torpemente al contestar en forma

.1nadecuada.

Debe evitarse que sea el foco de atencion para -

diversion de los demas.



- Haj,que:oriéntafjé a puntos especificos del te-
ma, :.

- 5§ su participacidn es incompleta hay que comen
tarla reforzando lo correcto,

- Puede tratarse, también, del novato que no congo
ce muy bien el tema y/o al grupo por 10 que Su=-
participacidn es muy limitada.

- Hay que darle oportunidad para despejar dudas.

- Ayudarle a integrarse al grupo solicitdndole su
participacion,

- Asignarle tareas sencillas durante la charla,
5.1.4 €1 Experto,

) Es el que sabe del tema tanto o mids que el exposi
tor y si se le conoce como alguien que pueda participar negati-
vamente es conveniente aliarse con é1 previamente presentdndole
el programa y/o solicitando su opinién sobre uno o varios pun--

tos del mismo.

Durante el curso se le puede solicitar que resuma
alglin subtema expuesto, pidiéndole que lo complemente con nue--

vas fdeas.

Lo que no debe olvidarse es que para disminuir su

importancia se le debe manejar como parte del auditorio.



5.

1.5 E1 Distraido.

Para {ntegrar a esta pefsona al grupo y concen----

trarlo en el tema:

o

Se puede hacer silencio total mirdndolo fijamen
te pero sin agresividad.

Elevar el volumen de 12 voz.

Hacerle una pregunta dirigida para la cual no =
se debe esperar respuesta, inmediatamente des-=
pués de hacer la pregunta continuar con el tema

dejdndolo a la expectativa para contestar,

.6 E1 Platicador.

$1 interrumpe con didlogos aislados habrd que in
terrumpir la exposicién y dejar al grupo en si«
lencio o indicando que murmurar es permitido pe
ro que preferentemente lo haga audible para to-
dos.

Si interrumpe con ruijdos habrd que quedarse en-

silencio.

Lo anterior es en cuanto a los participantes, sin

embargo una vez

en el curso, estas individualidades dan lugar -

a situaciones de grupo que el instructor debe estar preparado =

para enfrentar.

5

(20) Villatoro P.R., Mazgdrué T

2 Situaciones de‘grupb

(0}

. op. cit.p.p. 28-35
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.2.1 Cuando se pierde el control de la sesién.’

E1 instructor puede hacer una pausa, si es quien
estd en uso de la palabra.

Puede dirigir 1a mirada en forma directa a los =~
miembros desatentos con lo cual puede volver a--
centrar su atencidn,

E1 ponerse en pie por parte del instructor puede
atraer la atencidn del grupo.

Dirigir una pregunta al causante del desvid &6 al
miembro mds influyente del grupo.

Se puede hacer uso del rotafolio; hacer un resu-
men; emplear una grafica o cualquier otro tipo -
de ayuda visual que atraiga la atencién del gru-
po.

Cambfiar de técnica de instruccidn.

tTamar el orden con entereza pero con tacto.

Si el desorden es muy grande establecer un rece-

S0.

.2.2 Cuando los participantes se salen del tema.

Se puede usar preguntas directas, cuestionando -
la manera en que lo discutido se relaciona con -
el problema que se tiene entre manos.

Introducir algin dato cercano al tema central.



t

Hacer un cuidadoso planteamiento de 1a sesién no
tificando al grupo el plan a seguir, buscando su
adhestdn a é&1.

Hacer un resumen.
,2.3 Cuando los capacitandos no hablan.

Separarse ligeramente del tépico principal para-
introducir uno de interés mis general, con el --
cual estén mds relacionados los asistentes y que
los conduzca al tema principal,

Dirigir una pregunta de cardcter general al gru-
po, preferentemente de naturaleza incitante.
Mostrar enfaticamente por sus preguntas que se -
ésta alerta e interesado.

Hacer unaz afirmaciSn intencionalmente equivocada
para que surja un punto de controversia para ]lg
gar a una afirmacifn correcta.

Inventar una anécdota pertinente.

.2.4 Cuando el grupo no acepta las conclusiones -

del instructor.

Guiar la discusidén proponiendo en diferentes pa-
labras Ta misma conclusién.

Cuando un miembro impugne las afirmaciones del -
instructor, dirigir una pregunta a otro asisten-

te para que conteste la impugnacion (preguntavde
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relevo).
.2.5 Cuando un miembro se opone al instructor.

Invitar a otros miembros a contestar las pregun
tas u objeciones del disidente.
Dejar el punto de vista del opositor como una a

firmacién y pasar sobre ella.

.2.6 Cuando los miembros del grupo discuten aca-

loradamente. entre si:

E]l instructor toma el control dela situacién ha
ciendo un resumen o callando mientras el grupo-
se calma.

El instructor interrumpe y hace una pregunta.

.2,7 Cuapdo uno o mds miembros del grupo son tf-

midos .

Hacerles preguntas que puedan contestarse ficil
mente. N
Felicitar al participante tfmido cuande haya ex
puesto sus puntos de vista,

Propiciar un ambiente de apertura, de confianza

y cordifalidad.

,2.8 Cuando un miembro objeta habitualmente los-

puntos de vista del instructor o de los o--
tros asistentes.



Tratar de encentrar las razones encubiertas --

que 10 hacen ver hostil.
- Si es posible, dejarlo que se percate por sf -

mismo de que es una minoria.

JUsar preguntas de rebote.

5.2.9 E1 grupo estd decepcionado por cuestiones=

ajenas.

- Una inyeccidn de buen humor o un comentario in

genioso puede distragr]o de sus preocupaciones

Si persisten en introducir los problemas, de--
Jarios desahogarse porunos minutos e inmediata

mente proceder con el tema central.

Mostrar los aspectos positivos o las ventajas-

del problema que les preocupa.

Asf pues, un instructor debe estar siempre aten- -
to a las diversas situaciones que individualmente o en grupo -
se generan durante un curso, si se desea que la fnstruccidn se

facilite y progrese.

Finalmente a medida que el trabajo como instruc-
tor avance, mis rica serd la forma de instruir, mis variada la
estrategia para atraer la atencidn de los participantes y mis-
efectiva 1a habilidad para desarrollarse en el arduo trabajo -

de 1a capacitacin.



OBJETIVOS

1.




En este apartado estdn contemplados los objeti--
vos generales de Servicio Social de la Carrera de Psicologia,-
asi como los dictados por Nacional Financiera, S.A. para cu---
brir por los Psicdlogos en el drea'de Capacitacién. También se
encuentran plasmados los objetivos particulares de quien elabo

ré. el presente.

Los objetlvos genera1es del Programa de Servicio
Socia] de la Carrera de Psico1og1a Yy que estan dividides en 2-

,n1ve1es. institucional y estudiantil-son los siguientes:
* Nivel Institucional.

1.~ Propiciar situaciones de aplicacibn de la --
practica psicolégica que permitan relacionar al Psicélogo como
profesional de 1a conducta, comprometido con 13 solucién de --
problemas nacionales.

2.~ Adecuar el perfil profesional del Psicdlogo -
a los problemas nacionales prioritarios.

3.- Propiciar sutuaciones que permitan detectar-
formas concretas de intervencidn psicoldgica como medios alter
nativos de docencia.

4.- Propiciar situaciones de intervencidn que --
permitan implementar técnicas de investigacién psicoldgica al-
andlisis de la problemdtica nacional y de 1a eficiencia de la-

carrera, para formar profesionales de utilidad,



,fuﬁiVET;Estudiantil.

QfDésarrollar habilidades que permitan reali-

‘toncretas que demuestren el dominio operacional

! cimieqfﬁ integral de un concepto dado.

2,- Desarrollar habilidades que permitan apli--

»car;én 1a‘pr5ctica los aspectos operacionales releyantes a la -

{nforhaciﬁn tedrica adquirida e integrada durante la carrera.

3.~ Desarrollar habilidades que permitan abs-~-
traer y generar informacidén relevante a partir del andlisis y -

aplicacién de las diferentes dimensiones de un concepto dado.

Por otra parte, el objetivo principal por el --

gue un Psicflogo presta sus servicios en NAFINSA es:

; -

* Escuela Nacional de Estudios Profesionales - Zaragoza. Manual-
para la Elaboracién del Informe Final del Servicio Social de-
Psicologta. Coordinacidn de Internado. Servicio Social y Exdme
nes Profestonales (CISSEP),



** Promover y apoyar el desarrollo adecuado de-
todos los que laboran en ella por medio de la seleccidn de --
los mejores recursos humanos y buscando en ellos un alza en -
su nivel de vida en el aspecto laboral a través de la capaci-
tacién técnica asf como en los aspectos emocional y conduc--~
tal, a partir de la capacitacién interpersonal y el desempefo

de actividades recreativas y culturales.

Los objetivos generales establecidos por NAFIN-

SA para el desempefio en el drea de Capacitacidn son:
El pasante:

1.- Contribuird a optimizar los recursos dispo-
nibles.para el Area de Capacitacidn: Humanos, Econfmicos y Ma
terfales.

2.- Contribuird al disefio, desarrollo y evalua-
cién del Programa de Capacitacién.

3.- Desarrollard actividades para promover mejo
ras en el Programa Instruccfonal de.la Institucidn.

4,- Asesorard la adecuada imparticidn de los e-

ventos de Capacitacidn.

** Nacfonal Financiera S.A. Manual de fuhcfohe;:dél Departa--
nento de Capacitacién. Documento Interno. México,1985,



los objetivos particulares de quien prestb es-

te servicio fueron:

a) La incorporacidn a un campo de conocimiento

y de trabajo, hasta entonces personalmente desconocido.

b) Desarrollar integralmente en el &drea de Capa
citacibn los conocimientos obtenidos durante la carrera, abar
cando los aspectos metodolégicos, educativos, clinicos 'y so--

ci{ales.

¢) Aprender a disefiar, impartir y evaluar la --

actividad de Capacitacidn.



111, CARACTERISTICAS GENERALES DE NACIONAL FINANCIERA S.A.




* NACIONAL FIRANCIERA-'S.A.
Antecedentes Histéricos.

La idea de crear una institucién como Nacional-
Financiera surgié de la necesidad de fortalecer el incipiente
sistema bancario mexicano y de auxiliar a Ya banca privada --
que 2 principios de los afios treintas enfrentaba serios pro--'
blemas. En esa &poca los establecimientos de crédito contaban
con numerosos inmuebles y garantfas reales en sus activos, 1o
cual impedia la realizacién de las funciones de esos estable~

cimientos pues carecian de la necesaria liquidez para operar.

La Ley General de Instituciones de Crédito del-
28 de junijo de 1932 fijo un plazo de tres afios para que las -
insgituciones de crédito enajenaran, cobraran o ejecutaran --
io{ bienes, créditos e hipotecas que aceptaron o se adjudica-
T'roh'én'pago antes de la promulgacidn de dicha ley y que no de
bian conservar en sus activos, La ejecucidon de 1o dispuesto -
en la Jey general de iastituciones de crédito en un plazo tan
“breve fug imposible y por 1o tanto persistid el problema de ~
realizar adecuadamente el programa de reorganizacidn bancarta
trazado por elejecutivo. Debido a estas circunstancias se con
siderd que el camino para resolver el problema era el de crear
una Sociedad Financiera cuyo objetivo seria el de tomar a su-

* Nacional Financiera S.A. Manual de Induccidn al Personal .de
Nuevo Ingreso. Documento Interno. México, 1985.



'y el publico mediante acc1ones de la:serie

- V§7,‘;‘ o

cargo y ‘1levar.a cabo répida.y. eficazmente 1a rea]1zac16n di
recta del fraccionamiento y la co.on1zac10n de los inmuebles
qpe formaban parte de los activos de 1os bancos incluyendo -
las tierras que el gobierno federal y ciertos grupos oficia-
tes o semioficiales, asi como l1as liquidaciones de 1a Comi--
sidn Monetaria y de la Caja de Préstamos para obras de Irri-

gaciGn y Fomento de la Agricultura, tuvieron que adjudicarse

por diversos conceptos. Estﬁ fué la situacidn que 1levé al -

presidente Abelardo i. Rodrfguez a‘expedir la ley del 30 de-
Agosto de 1333, mediante 1a cual se autorizaba a la Secreta-

ria de Hacienda.y Crédito Pdblico a fundar una sociedad fi--

“nanciera con caricter de Institucifn Nacional.

Sin embargo, este decreto no se cumplid y su -

‘contenido esencial fué recogido en el cuerpo de la ley del -
24 de abri) de 1934, publicada el 30 del mismo mes y afio, --
'une derogd la ley del 33' y autorizd a la Secretarfa de Ha--

“cienda y Crédito Piblico para crear la Nacional Fipanciera -

5.A., con cardcter de Institucidn Nacional de Crédito.’

Nacional Financiera fué const\tuida con un ca-

) p1ta1 de 50 millones de” pesos; de- los cua\es el Gobierno Fe';,,”

deral aportaria el 50% mediante: acciones d '1a serie “Ayel

pri&adas de Credito-
IIBII g

resto lo suscr1h1rian-1a5 1nstituc1on

El capité] gpo%tadohprYgJ obierno'Federa1 --
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sefviria de fondo de garantia y se empleapia para obtener u-
* tilidades en favor de los accionistas de la serie "B" cuyas-
acciones serfan preferentes para disfrutar de un dividendo -
anual del 6%. Se esperaba que con este dividendo las institu
ciones de crédito que incorporasen a Nacional Financiera sus
bienes, obtendrian a cambio del quebranto que sufrirfan debi

do a los reajustes del avaliioy, la ventaja de una redituacidn

inmediata sobre capitales que, aunque disminuides, dejarian-

de estar congelados y de ser gravosos.

En términos de la-ley mencionada, el dfa 30 de

junio de 1934, seefuhdﬁziaéfdhal Financiera por escritura --
13672 otorgada,en'igknbﬁaffa ndmero 41 del D.F. La institu--
cidn ini¢i6:SUSfaCtividades el ¢ de julio de 1934 con la fir
ma . de uqé at£a solemne y con la presencia del presidente de-
la Repiiblica. Fué la cuarta institucidn creada en el proceso
de organizacidn del sistema bancario nacional. Después de -~
ser constituida la Comisidn Nacional Bancaria en 1924; se ~~-

cred el Banco de México como Banco Central de la-Nacién en -

-1925; en 1926 se fundd el Banco Naciona{Vngprédito Agricola

y en 1933 el Banco Nacional Hipotecario Urbano y de CGbras PO

blicas.

E1 30 de diciembre de 1940 siendo presidente -
el General Manuel Avila Camacho, ‘el Congreso de los Estados -
Unidos Mexicanos decretd 1a Ley Orginica de la Institucidn -

Nacional de Crédite denominada Nacional Financiera S.A. en -




la cual se redefinieron los objetivos y las funciones de la-

institucidn inicfandose una nueva etapa en su trayectoria.

En la exposicidn de motivos de esta ley se re-

conoce que en ta prdctica no es compatible la funcidn propia

.. mente de crédito con la de administracién de bienes raices y

el Gobierno Federal consideré inaplazable la necesidad de mg

dificér la estructura y programa de Nacional Financiera S.A.

para qbe,la institucion desempefiara un papel mis definido, «

-Enla ley de 1940, por tanto, se plantea que Y¥acional Finan-

ciera tendria por

objetivo:

‘Vigilar y regular el Mercado Nacional de. .

Valores y de Crédito a largo p1azo.. :
Promover la inversion del capital en la of
ganizacion, transformacion y fusion en to-
da clase de empresas. '
Operar como institucidn de apoyb con las -
sociedades financieras o de inversifn, ---

cuando -hubjesen .concedido crédito con ga--

'rantia de-valores.

Vigilar y dirigir el funcionamiento de las

“bolsas de valores.

“Actuar-como sociedad financiera o de inver

sién,
Actuar como fiduciaria, especialmente del-

Gobierno Federal y sus dependencias,



7.~ Ser la depositaria, legal de toda clase --
de valores.

8.- Actuar como caja de ahorres; y otros mis,

) La Ley Reformatoria de la Orgdnica del 30 de-
'Jdiciémbfe’dé 1947, promulgada siendo presidente de la Repii-
—:bif&é ei'Lic. Miguel Alemdn, fortalecié 1a posicidn de Na--
cidhal Fipanciera dentro del Sistema Crediticio y confirmd-
“ala’Institucién como emisora de tftulos de deuda del Go---
bierno Federal y encargada de todo lo relativo a la obten--
cidn y manejo de créditos de instituciones extranjeras pri-
vadas, gubernamentales e intergubernamentales. Las enmien--
das contenidas en esta Tey facultaron a la institucidn para
cumplir con mayor eficiencia la funcién que le fué encomens
"dada de ser o6rgano central y coordinador de los financia---
mientos a largo plazo, externos e internos que exigia el de
sarrollo del pais, tanto en lo que hace a las operaciones de
crédito piblico, como a Ta promocidén y asistencia de empre-

sas fundamentales para la economia nacional.

En este aspecto Nacional Financiera debia de~
dicar sus recursos a la creacidén de empresas, bien para que-
aprovechasen recursos naturales inexplotados o buscaran Ja-
mejorfa técnica y el incremento sustancial de la producciGn
de ramas importantes de la economia nacional o bien contri-
buyecen a mejorar la situacion de Ta balanza de pago. A su-

vez Nacional Financiera en estrecha cooperacidn con el ban-



co de México.'debfa tener una intervencidn constante sobre-
el mercado de valores para dotario de estabilidad y 1liqui-

dez en beneficio del crecimiento ordenado de la economfa.

" Posteriormente cuando Nacional Financiera ha--
bia cumplido 40 afos de existencia y siendo Presidente de -
Ia‘éep&hlica el Lic, Luis Echeverrfa Alvarez, se promulgé -

7 la’nueva ley orgdnica de la Institucién.

En la expansidn de motivos de esta nueva ley-
orginica, se menciona que debido al inicio de una nueva eta
pa de industrializacidn y desarrollo que vivia México era -
necesario adecuar los mecanismos financieros y de fomento ~
a una situacidn distinta y al cumplimiento de objetivos tam
bién diferentes. E1 Ejecutivo Federal por 1o tanto presentd
un conjunte coordinado de inictativas de ley encaminadas a-
perfeccionar la legislaciGn en materia de instituciones de-

Crédito y Mercado de Valores.

En este ;ontéifo; las reformas incluidas en -
1a nueva ley orgdnica estébén orientadas a mejorar la coor-
dinacidn e institucién de las polfticas financieras del ---
pais; a modernizar 1as'disposiciones vigentes y 5 que Nacig
nal Financiera'ofreciera servicios integrados, como lo exi-
gia el funcionamento eficiente de la banca moderna, Al‘mi;}
mo tiempo, la experiencia acumulada y las ex{gencias‘de ;Ff

bordar campos de promocidn de mayor complejidad, llevarqn



la institucién a afinar o crear nuevos mecanismos de accidn. En
este sentido se establecen sistemas mds completos de apoyo a la-
pequefia. y mediana emoresa y se 1levardn a cabo orogramas siste~
miticos de fomento al desarrollo de la produccidn de bienes de~

capital e insumos estratégicos.

Nacional Financiera S.A. ha estado regida du-
rante sus ya muchos afos de existencia por tres leyes fundamen-
tales: la de 1934 que le did vida; la de 1940 que la consolidd-
como institucidn financiera de apoyo y l1a de 1974 que adecud --
sus objetivos y funciones a las exigencias de una nueva etapa -

del desarrollo socioecondmico de México.



IMPORTARCIA ACTUAL Y POSIBILIDADES DE DESARROLLO

Nacional Financiera juega un decisivo papel para-
1a realizacidn de la actual politica de desarrollo del Gobierno
Federal, que implica l1a canalizacién masiva de la inversidn y -
crédito piliblico. No s&lo es el banco de fomento industrial mis-
grande del pais en cuanto a2 los recursos que opera y a la tras-
cendencia de su actividad como agente financiero en el extranje
ro del Gobierno Federal, sino que también participa en el capi«
tal de muchas de las empresas mds importantes de 1a Replblica -
en las que tiene ingerencia decisiva por ser el accionista mayo
ritario. Posee, ademds, participaciones minoritarias en otras -
empresas que, adicionadas al primer grupo, alcanzan una cifra5

superior a ochenta industrias estrechamente ligadas a Nafinsa.

En el campo de la siderirgica participa en cuatro
de las mds grandes unidades industriales del pafs. Su presencia
es también decisiva en la extraccidn, refinacidn y transforma-~-
cién de cobre, y contribuye de manera significativa, a 1a pro--

duccidén forestal, maderera y de celulosa de papel.

Sus inversiones han coadyuvado al desarrollo de -
industrias fundamentales para la economia del pais, como la au-
tomotriz, la petroquimica secundaria y de fertilizantes. En la-
produccidn de bienes de capital, para los diversos sectores in-
dustriales, l1a presencia de Nafinsa reviste singular importan--

cia.



Contribuye tambien en 1a 1ndustr1a quimica, en -
1a fundicién 'y forja. “en: 2 textil, en 1a. minera ¥y en muchas -ll‘

otras ramas.

Es fiduciaria de gobiernos locales, de embresas-

piblicas y privadas y del piblico en general.

En el manejo de los fideicomisos de fomento, la-
,institucién ha subrayado 1a necesidad de crear obras de infra-
estructura: comunicaciones, inversiones agricolas, viviendas,-
puertos, centros turfsticos, parques industriales, etc. Entre-

estos fideicomisos, cabe destacar el FOGAIN y el FOMIN,

E1 apoyo a 1a pequefia y mediana industria ha si-
do objeto de particular atencidn. La importancia de las empre-
sas medianas y pequefias se ha hecho eyidente debido, entre o--
tros factores, a su capacidad para generar empleos; a su flexi
bilidad para aumentar a corto plazo 1a oferta de satisfactores
y a su habilidad para adaptarse a regiones que es necesario --
promover dentro de un programa que tome en cuenta el desarro--

110 geogrdfico equilibrado.

En apoyo a estas importantes funciones Nafinsa -
dispone de oficinas en Londres, Washington, New York y es.ac--
cionista de Intermex Holding, S.A. con filiales en inglaterra-

y Nassau.



ESTRUCTURA DE QRGANIZACION

‘La estructura de organizacibn vigente en Nacio-
nal Financiera fue aprobada por el Consejo de Administraccidn,
como resu]fado de 1a necesidad de adecuar la Institucidn a las
cambiantes eiigencias del desarrollo econémico y social del --
pais y permitirle asi el alcanzar con mayor eficiencia, los ob

jetivos que persigue.

E1 érgano supremo de Nacional Financiera es su-
. ;pnsejo de Administraccidn integrado por 4 Consejeros de la Se
rie “A" y 5 de la Serie "B", designados por la Asamblea Gene--
ral-de Accionistas. E1 presidente del Consejo de Administra---
cién. es permanentemente el titular de la Secretar{a de Hacien-
da y Crédito Piiblico. A la Asamblea de Accionistas y el Conse-
‘jo. de Administraccidn sigue la Direccidn General de la Institu

~¢ién.” (fig. 1)

El Director General es el encargado-de ejecutar
IAS‘resolﬁcicnes del Consejo de Administraccién, tiéﬁé el ca---
ricter de Delegado Fiduciario General, goza de todas las fa--
cultades de un mandatario general, administra los bienes y ne-
.gocibs de la sociedad y se encarga de los nombramjentos de 1os

funcionarios,
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ACCIONISTAS

( CONSEJO DE
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fDIRECCION GENERAL |




La estructura actual se {ntegra por dos .Subdirec-
‘ciones Generales y diversas Direcciones Particulares. Adicional
mente y dependiendo de la Direccidn General existen la Gerencia
General Juridica, la Gerencia de Planeacidén y Andlisis Adminis~
trativo y un Secretartado Técnico, que tiene funciones de apoyo
(fig.2)
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FIG. 2, Estructuro Orgamzocionsl de NAFINSA,




SUBDIRECCION GENERAL FINANCIERA

Efectua el anélisis de las diversas fuentes de fi-
-nanciamiento, tanto internas como externas; la programacién fi--
nanciera de laos recursos. Se negoc{an, contratan y manejan crédi
tos del exterior tanto para las actividades propias de la empre-

sa como en su calidad de agente financiero del Gobierno Federal.

DIRECCION DE OPERACIONES BANCARIAS

Las operaciones bancarjas que son efectuadas por -
la institucién se encuentran encomendadas a esta Direccidn. Para
tal efgyto. en 10 que se refiere a 1a captacién.interna de recur
s0S, pfomue#é 'y efectia operaciones de compra-venta, custodia --
y/o administracidn de t{tulos y valores y controla el pago de in
tereses a inversionistas.

Tiene a su cargo la coordinacion de las sucursales
regionales de 1a Institucidn, cuya existencia obedece a la nece-
sidad de descentrar las actividades sustantivas de Nacional fi--

nanciera en el interior del pafs.

DIRECCION DE CREDITO

La canalizacién selectiva de los recursos financig
ros, captados por la Institucibn, a través de las diversas fuen-
tes de financiamiento hacia los sectores fundamentales para el -

desarrollo de la economfa nacional es una funcifn desarrollada -
por la Direccidn de Crédito.



SUBDIRECCION GENERAL DE PROMOCION INDUSTRIAL

E1 4rea responsable de 1levar a cabo la labor de- i
fomento industrial cubriendo sus etapas de planeacidn, investi-
gacidn, programacién, promocidn y operactones es la Subdirec---

cidn General de Promocidén Industrial, misma que tiene adscritas

las Direcciones de Promocidén de Proyectos y Filiales y Fideico-

misos.

DIRECCION DE PROGRAMACION INDUSTRIAL

El drea tiene a su cargo ta investigacidn, planea-
cidn y programacidén industrial. Para tal efecto, analiza la eva- :
lucacidn de los diferentes sectores industriales y su proyec----

cidn, los indices de ocupacidn, mercados potenciales, empresas -

industriales o por establecerse en cada sector.

DIRECCION DE PROMOCION DE PROYECTOS

Desarrolla las funciones encaminadas a la promo--- j
cidn y ejecucion de proyectos especificos. Propone la ejecucidn- :
de proyectos viables y el grado de participacién de capital por-
parte de Hafinsa en la inversifn respectiva. Adicionalmente par-

ticipa en las actividades preoperativas, de constitucifn de la -’

empresa y proporciona asesorfa para la etapa inicial de opera---

ci6n de la misma. :
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DIRECCION DE FILIALES Y FIDEICOMISOS

Nacional Financiera, S,A, participa en el capftél :

social de um nimero considerable de empresas. Las funciones re-"

lacionadas con el contrel y coordinacidn de la operacién: de es-"

tas empresas estdn encomendadas a la Direccidn de Fi]iales y FiA'-T

deicomisos.

Esta Direccion, por otra parte, tiene encomendada
la actividad fiduciaria de la institucifn. Coordina y controla-
administrativamente las actividades de un alto numero de fidei-
comisos que maneja Nacional Financiera, asi como de los fondos-
de fomentoe constityidos por el Gobierno Federal para el desarrg

110 de actividades prioritarias para la economia.

CONTRALORIA GENERAL

La Contraloria General efectiia el registrp y ani-;,
lisis de la informacidn contable. Compatibiliza los requerimieg,,f

tos institucionales para elaborar, posteriormente, los presu<---

phestos respectivos. Vigila el ejercicio del gasto corriente-e-.:-. . ..

inversidn. Controla las operaciones que se deriven de ingresos- .
o egresos. Custodia el efectivo, valores y documentos. Adicio--
nalmente, audita los pﬁdgﬁahas y procedimientds operativos de -

1a Institucidn, verificando que no se presenten anomalfas.
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GERENCIA GENERAL JURIDICA

‘La"Gerencia General Juridica tiene como objetivos

7'flos aspectos juridicos-administrativos de la instituy

“cion se apeguen a la legfslacidn vigente, Partic1pa en-la elabo

‘; racion y/o rev1sion de los coavenios. contratos y demis documen

os'jur1d1cos en que ta institucidn 1ntervenga, ‘asf como la re-

”5,’glamentacion y legislacién interna.

GERENCIA DE PLAMEACION Y ANALISIS AbMIN!STRATIVO

Tiene asignado el cardcter de Secretariado Técni-
co de la Comisidn Interna de Administracién. Para cumplir con -
su funcién, investiga, desarrolla y propone a dicho cuerpo cole
giado Tas técnicas de administracién que respondan a las necesi

~dades institucionales; disefia y propone, coordinadamente con la
Direccidon Administrativa, las normas y reglamentacidn en gene--
ral en materia de organizacidn, recursos humanos, recursos mate

riales y presupuestacion.

Diagnostica y controla las estructuras de organi-
zacion, participa en el disefio de sistemas y procedimientos, -«
planea y coordina el uso de los espacios, diagnostica y disefla-
1a operacidn de los servicios institucionales, compatibiliza --
las necesidades de las dreas en materia de inversién, dictamina
0 propone le adquisicidn de equipos especiales, difunde la orga

nizacion y, en general propone programas de mejoramiento admi--
nistrativo.
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DIRECCION: 'ADMIN‘Isr’kATiVA

Esta Dfrecc1on proporc1ona el apoyo logistico-ad
,minis:rativo necesario para el desarrollo de los planes y pro-

..gramas que tfenen a su cargo diversas dreas de la Institucidn.

Para lo anterior, selecciona, capacita y desarrp '
17a lcs recursos humanos necesarios para las actividades de Na
finsa. Administra ‘los sueldos .y prestaciones del personal y a-
tiénde los aspectos de seguridad social y relaciones labora---

les.

Es responsable, asi mismo, de proporcionar los -
servicios de proveedurfa, archivo, vigilancia, transporte, ad-
“ministracidn, edificios, correspondencia y en general el apoyo
- de recursos materiales y servicios que permitan a todas las a-

reas ia.realizacidn satisfactoria de sus labores.

T"Es precisamente en la Gerencia de Planeacidn y A-

'Arhéfisiélﬂdministrativo a través de la Direccion Administrativa-

. én‘dondeytignen lugar los Psicélogos.

Esta labor se desempefia en los Departamentos de -

f)‘Séléc616n~y Contratacidn de Personal. 2) Capacitacion de Per .

rsﬁhéjnylé) Desarrollo y Fomento CulturaI.‘

.Las principales razones por las que existen los -L

Ps1cologos -en Nacional Financ1era son.
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7”$eleic1§n ¥ Contratacién.
: 1) Dotar a la Institucién del bersona]jmés adéchg‘
do y-ubicarle enel lugar correcto.

2) Una vez seleccionado el Personal, conocer cua-

les serdn sus posibilidades de desarrollo.

Capacitacidn.

En contacto con Seleccibén y el Departamento del -

_personal seleccionado, Capacitacidon se encarga de determinar:

1) Quiénes se benefeciardn de un Programa de Capa
citacion. ’
N 2) Qué programas serdn los mas adecuados.
3) En qué tiempo

_4) Otorga becas en el pais y en-el extranjero.
? : Finalmente:
i .

i ~Fomento Cultural

Sé encargard de promover todo tipo de’eventos'cul
turales y recreativos que permitan al personal de Nacional Fi--

nanciera desenvolverse en el mejor de los ambitos laborales.

As{ pues el objetivo principal por el que‘hnszi-

cdlogo presta sus servicios en Nafinsa es:
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- Promover y apoyar el desarrollo adecuado de to--
dos 1los que laboranen ella por medio de la seleccidn de los mejo
" res recursos humanos y buscando en ellos un alza en sy nivel la-
boral a través de la capacitacidn técnica asi como a nivel emo--
cional y conductual a partir de l1a capacitacidn interpersonal y-

el desempelio de actividades culturales y recreativas.
* DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DE PERSONAL DE NAFINSA.

E1 departamento de Capacitacidn se encuentra loca-

lizado en Izazaga 99- 7o0. piso, esto en 1a Delegacién Cuauhtémoc. -

Esta delegacién se encuentra situada en la Parte -
Central del D.F, con una altitud aproximada de 2240 metros sobre

el nivel del mar.

Colinda con la Delegacibn Azcapotzalco y la Gusta-
vo A. Madero al Norte, con la Delegacidn Benito Judrez e Iztacal
co al Sur, con 1a Venustiano Carranza al este y con la Delega---
cibn Miguel Hidaigo al ceste. Se encuentra limitada por Tas si--
guientes calles: al Norte Paseo de Jacarandas, Rio Consulado, Bo
leo y Ferrocarril Hidalgo; al Sur Benjamfn Franklin, Kuevo Leéﬁ-
y Viaducto Miguel Alem&n; al Oriente Calzada de la Viga, Anillo
de Circunvalacidn, Vidal Alcocer y Avenida del Trabajo; al-Po=---
niente Calzada José Vasconcelos, Paseo de Reforma Sur, Melchor Q

campo, Virginia Fabregas e Instituto Técnico Industrial,

* Delegacidn Cuauhtémoc. Monografia. Compilacién. México.
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La superficie de la Delegacién Cuauhtémoc estd -
calculada en 36.62 ng. que representan el 225 de la superfi--
cie total del D.F. En comparacidn con otras Delegaciones ocupa

el décimo cuarto lugar en cuanto a extension.

Esta Delegacidn estd integrada por 34 localida--
des dentro de las cuales se encuentran Colonias, Unidades Habj
tacionales y Multifamiliares. Cuenta con el Servicio de Agua,-

Drenaje, Alumbrado PGblico y Servicio Telefdnico.

E1 transporte estd integrado por Autobuses Urba-
nos Ruta 130, servicio de taxi, "pesero” o taxis colectivos, -

Sistema de Transporte Celectivo Metro.

En materia de Educacién, 1a Delegacidn cuenta --
con 501 centros educativos de los cuales 314 son oficiales y -

187 particulares, distribuidos de l1a siguiente manera.

Oficiales Particulares Total
Preescolares 84 29 113
Primarias 136 54 - 190
Secundarias 38 22 .60
Escuelas Técnicas 6 48 .54
Preparatorias 4 23 L ‘27

Vocacionates 3 4 Caat R

g
Escuelas de Actividades -

Artfsticas y Culturales 13 s i?fff
Profesionales 30 o e
501 ...

TOTAL. 314
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“seryicios: de atencién mé-

En 1o que se'refigfe«

dica la Delegacidn cuenta'con:51VCentros' distr Bufqos de la - .

siguiente forma:

Direcciényce;e;a}{ 2
I§SSTE 12
Instityto Mexicano Héi Segufd chiii 167
Secretaria devSalubridad y Asistencia’ 17

Asi, como se menciond, el departamento de Capaci
tacién de Personal de Nafinsa se encuentra en espa.De]egacién-
Cuauhtdmoc, en lzazaga 39, 70. piso, y estd orggniéado y dis--
tribuido como se describe en el siguiente apartado (£l croquis

del Departamento de Capacitacidn se presenta en la FIG.3).



Flg. 3. Croquis de) Departemsnio de caucmulén de Personal de NAFINSA
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DE PERSONAL

E1 organigrama del Departamento de Capacitacibn -
se presenta en la figura No. 4, en tanto que las funciones de -

éste se describen a continuacidn,
*Funciones:
Direccidn:

- Es responsable de los recurso§ técnicos y huma--

nos del Departamento de Capacitacidn.

Es responsable de los Planes y Programas de Capa
citacibn,

Verifica que los programas se e jecuten dentro --

del marco legal.

Verifica que cumpla con las necesidades de 1a --

institucidn.

Verifica que el presupuesto otorgado al Dpto. es

té recibiendo el uso adecuado.
COORDINACIONES:

A) Coordinacidén Administrativa.

- Elabora y otorga el presupuesto para cada una de
las actividades del departamento.

- Coordina la elaboracifn y entrega del material -
diddctico para Capacitacidn.

" *Nacional Financiera S.A.Manual de Funciones del Departamento -
"-"de Capacitacidon. Documento Interno. México, 1985.
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- Coordina el buen funcionamiento de Tos locales -
para capacitacién (aulas).

- Coordina tos eventos extraordinarios: Reuniones-

de. Integracidn de Funcionarips; convivencias en- -

la repiiblica; reuniones de sucursales, etc.
- Selecciona e informa a Coordinacidn de Operacio-
nes sobre las mejores {nstituciones capacitado--

ras externas.

b) Coordinacién Técnica,

- Evaluacidn y diagnéstico de Necesidades de Capa-
citacién. ‘

- Determinacidn de 1os cursos que son necesarios -
y para quienes, en base a los resultados obteni-
dos en el diagnéstico.

- Elabora en forma conjunta con los instructores -
Tos materfales de los cursos.

- Selecciona y forma instructores.

- Informa de las actividades y duracién de los cur
sos a la Coordinacién Administrativa a fin de -«
que &sta le dote de los recursos necesarios.

- Programa 10s cursos y avisa con anticipacidn a -
los interesados y a la Coordinacidon de Operacio-
nes.

- Evalua la efectividad de 1a capacitacibn,

- Eyalua y promueve nuevos materiales para cursos.
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C) Coordinacién de Operaciones :

~ Efecuta’los programas de Capacitacién
-Evalua’al persbha] con mayaores posibilidades de
‘desarrollo’y que es mis conveniente que se capa
cite en una institucién externa ya sea nacional

.0 .extranjera,

"~ ... Otorga‘becas-en el pafs y en el extranjero.



FIG- 4, OROAMIGRAMA DEL DEPARTAMENTO UDE CAPACITACION
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IV, POBLACION ATENDIDA



Pablacidon Atendida:

La poblacidn 2 quien se prestd el servicio --
fué en términos generales el personal de NAFINSA -
inscrito en el Programa de Capacitacidn vigente y-
en particular los asistentes a los cursos y la pld
tica impartida por quien el presente escribe. Fue-
ron tambien diversos instructores de la Institu---
cién a través de ia asesorfa, para que pudiesen me
Jjorar su forma de instruccién y que ésto redundara
en resultados mas efectivos para el Plan de Capaci

tacidn
E1 personal que asistig a los cursos impartidos fue el siguiente:

Personal Ejecutivo: )
‘Divectores (2)
Subdirectores (2)
Ingenieros Industriales {(4)
Administradores de Empresas (5)
Psicblogos (3)
Contadores PlUblicos (7)

Personal Medio:
Secretarias (3)

? Téenicos (2)

: Auxiliares Contables .y Adminis

trativos (2) ;;,
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ET nUmero de participantes en los cursos que se impartieron jun

to con otro instructor fue de 10 en cada uno de ellos.



V. ACTIVIDADES DESARROLLADAS
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) Dado que el ingreso al drea de Capacitacidn se -
di6 cuando el programa habfa sido ya iniciado, la mayor canti-
dad de funciones desempefiadas fueron dentro de las etapa de di

sefio, imparticion y evaluacidn inmediata de los eventos.

As{ pues, s6lo correspondidé dentro de la fase de
diagnéstico de necesidades calificar algunos cuestionarios. La
decisién de que cursos se impartiridn quedd a cargo de las Co-
ordinaciones Técnica y Administrativa, en base al andlisis de -

resultados de tales cuestionarios.

AGn cuando la evaluacién o deteccidn de necesidé
des se 1levd a cabo y se sugirieron los candidatos id6neos pa- -
ra cada curso, la decision de si asistia o no una determinada-
persona quedd a cargo de la direccién de)l departamento a . que-
correspondiera dicha persona y en base también a una eleccién
propia. Esto, debido definitivamente a que en NAFINSA los re--
sultados obtenidos mostraron un nivel “"standar", es decir, ca-
si todo el personal tiene niveles similares de conocimientos,-
considerados como adecuados para el desempefio de su trabajo. --
Por est? particularidad de Nacional Financiera aquf la Capaci-
tacidn se realiza mds a través de la invitacibn que de la cana
lizacion directa del personal. Esto es también debide al rigu-
roso trabajo del Departamento de Seleccién de Personal gue es-
td empefado en proveer a la institucidn de personal con conocji
mientos homogéneos en sus diversos niveles, labor gue facilité

muchfsimo 1a elaboracién del programa ya que sirvi§ para que -
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se disefiaran cursos de tipo general sin tener que adecuar en =

gran medida los cursos a personas especificas.

El programa de cursos fue elaborado por la Coor-

dinacién Técnica.
Asi pues Yas actividades desarrolladas fueron:

- Elaboracidn {en forma conjunta con otro T y——
tructor) eimparticibn de los siguientes cur--
s0S:

Dindmica del Comportamiento Humano

Andlisis y Toma de Decisiones

Desarrollo de Habilidades Interpersonales

Apoyar la elaboracidn de materiales para Tos di

versos cursos impartidos.
i : - Programar .las actividades didicticas dentro de

cada curso

Organizar y desarrollar dindmicas de grupo, e-

venciales. etc., tanto en los cur-

“Jercicios

relaC1ones humanas como en los de-

;t1po técnico

'Eleg1r y organizar el apoyo audiovisual de los

eventos cpmo son:,proyeccién de pe11culas. ex-

bbsiéi&n Eé transparencias, diapositivas, etc{

fnos“ al: personal del Departamento.

i
i
i
i
|
i
i
H
!
7
i
i
i
i

Impart1c1on de una plética de "Recursos Huma-~ .’
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Asesorar a los diversos instructores en cuanto

a técnicas y ayudas para la ensefianza (siempre
que elios lo solicitaran y/o cuando la Coordi-

nacién Técnica 1o considerase necesario).

Elaboracidn del presupuesto de gastos de lo ab-

sorbido directamente por Capacitacién en cuan-
to a pago de instructores internos y extennos:
gastos de material diddctico; institutos capa-
citadores; becas nacionales y extranjeras. Es-
vte informe se elabora mensualmente presentdndo
“se al Director del Departamento y semestralmen
te al Gerente de Planeacidn y Andiisis Adminis

trativo.

Ayudar a la evaluacidn inmediata dei ‘cirso una

vez terminado éste.

Como el Programa'de Capacitacidn.de Naciona1'F1-;'*k
nancierz es a targo plazo ya no fue posible estar en la ﬁléim&‘

fase del programa que &sta constituida por la evaluacién tanto

a nivel de eximenes tedricos a los capacitandos:.comolen.el

puesto de trabajo de los mismos,



V1. RESULTADOS



El presente apartado puede resultﬂr un-. tanto 1i
_mitado en.cuanto a un reporte cuantitativa: de resultados, por- :
que habiendo trabajado bdsicamente en las act1vidadgs;de dise-
“fio e intervencién en Capacitacidn, resulta d{fié*lrexbfesar‘és_
ito en:esos terminos, mds aln cuando los. resu1tados obtenidos ﬁ_—'
ken 1a deteceion de necesidades no pueden.ser- pub11cados por -~
;er considerados material confidencia] de 1a 1nstituc1on Yy por
que. no_ hubo lngerencia en el proceso de evaluacion a mediano y

largo plazo del programa, que si hubiesen arrodgdo datos esta~

disticos de este trabajo pero que obyvi meﬁté t{hpdﬁo‘hqbiese -

sido permitido publicar.

Par 1o anterior

§ bien es c1erto que como” pasante solu se’ esta,
_J1ar en todo 10 necesar1o dentro de] Departament
- de 1as funcicnes no

;pésante, también es:

venir en casi todaé

nas de ellas,
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h
de este Servicio Social estdn manifiestos en el desarrollo del-
Marco Conceptual que es una exposicidn y una propuesta prictica-
para desarrollar la Capacitacidn del perﬁbna! de-cualquier empre
sa y que puede realizar el Psicélogo a fin dg obtener los mejo
res resultados de la misma y contribuir a elevar los niveles de-
conocimiento y de vida de quienes se dapacitan, Y que se resume-

de 1a siguiente manera.

- Detecciﬁh'defnédééidades.-zﬂ

Planeacion y Coordinacion

un programa 0 curso espec1f1co
;'Vaclar 105 datos anterlores en formas que
S\stematicen (EX 1nformacion_

. Establecer prior1dades.‘



Y

Ident1f1car ]os recursos humanos y mate-
: r!ales con que cuenta el Departamento de
F'Capacitacion.
.kDi;éﬁar un_programa de acuerdo al niimero
de ‘eventos que se han considerado necesa
,_rios,‘e1 nimero de participantes, el ---
tiempo requerido y a los recursos con --

que .se cuente.

~-.Disefno

. Contar con a]'apoyo de! personal mds es-

pec1al1zado de su_empresa S S

Ol‘l 1nstructores externos.

Contark

ar‘conduntamente con e]los cada'u-,“~"'v
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. Tener todos los mater1a1es Tistos y dispg :

nibles.

--lntervencion

'lepartirfel curso (E1 Psicélogo como Coor
~ dinador de Capacitacidn deberd impartir -
aquellos cursos que sean de su competen-=i

eva)l

. Supervisar la imparticion del curso (cuanfr’

‘do_no 10 imparta el Ps1co1ogo

ne en el mismo, :
. Eva1uar el contenido de1 mater1al en base
a la reaccidn que el grupo esti teniendo- B

y de ser posible hacerlo con: exémenes'an—:“:‘

tes, durante y después de la: 1nstrucc'on i
. Evaluar la efectividad de la 't nicad
instruccidn. .y de 1as,ayudaghpa

nanza de que se dispuso.”

proceso vivencial de la ca

conyeniente efectuar,djnﬁm




- e -

. EVa]qdcién;

. Realizar una evaluacifn inmediata del cur
"so-y del instructor (elaborar y aplicar -
un cuestionario a los part1c1pantes. al -
finalizar el curso) _ ‘ DS
« Hacer eva]uacion a med1ano p1azo tanto en

el puesto de trabajo como a n1ve1 teorlco {

_.de los revisado en el curso. de las ap11{
cacipnes que estd teniendo. -

. Hacer una evaluacién terminal.

. Determinar como ha contribuido 1a Capaci-
tacion tanto en el mejoramiento laboral -
como personal de los capacitados.

Hacer una encuesta para saber como se pue

de mejorar el proceso.

Lo mas relevante de lo anterior es haberse podi-

“do percatar de . la funcion del Ps1cologo en la Capac1tac1un

Capacltar, como se manifesto durante el Serv1c1o.f—
aimp11ca efect1vamente dotar a toda empresa de personal mds ca-
: 11f1cado. de meJores ingresos, de costos mis bajos, de desper-_;
dicios menores, de personal "menos conflictivo® yftambiéﬁ - cof '
mo lo demostrd la evaluacidon inmediata de los asistentes a‘los
cursos impartidos - permitid a quienes se capac1taron recono--'

cer su trabajo como algo importante, encontrarle un sent1dg al
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mismo, saberun ipor qué? que quizd nunca antes se preguntaron-

: Ademds, 1a evaluacidn inmediata de los cursos -=
g (qué‘por,iafpremura de terminar el Servicio Social) fué la dni-

caevaluacidn que quien escribe realizd, sefiald que los partici

‘. pantes habfan adquirido los conocimientos y habilidades progra-

madas, especialmente las de tipo interpersonal y de toma de de-
cisiones; que se estaban desenvolviendo mds adecuadamente en sus
respectivas dreas de trabajo. Si los participantes fueron o no-
promovidos 2 un puesto superior o Si hubo mejoras en sus suei--
dos, es algo que no se pudo conocer dade que la terminacidn del

Servicio fue casi inmediata a l1a imparticidn de los cursos.

As{ capacitar es dar una oportunidad de conoci--
mientos de saber a ciencia cierta por qué ejecutar una opera---
cién y no otra, de los riesgos que implica, de o que se puede-

mejorar.

Entonces’, ‘el Psicélogo como Coordinador de Capa-
citacidn a través de esta funciéﬁ repercute favorablemente en -
‘lakproduccién; el aumento de ingresos y por ende en la creacien
'de'empleos. E1 Servicio Social demostrs que en la gente que se- -

capacita, el trabajo encomendado se realiza con eficacia, el --

hombre mis capacitado se hace responsable ¥ con ello es motiva-

do y logra que la toma de decisiones tan importantes en la In--
dustria sea mis fdcil y adecuada. E1 trabajador a]xsaﬁer‘e1‘--'

por qué de 1o que hace mejora su calidad, laboral y de vida des-:



~pertdndose’ un: mayo) or §d‘trabajo}~haciendo

ido partfcipe de es

ue ‘tienen:las empresas

/récur;os para lograr --

e"hace indispensable con--

tar con personalica

como: resulitado de este reporte

itacion es en 'si misma un siste-

..maque hequier_ esponsabie de 12 funcién de capacitar -

tenga ciertos cdindose en posibilidad des

menta1mente como

puede 1abq¢af efect1vamente en un trabajo urgan1zacional yal’




mismo tiempo convertirse éste en una satisfaccifn psicoldgica -
para sus miembros puede estar determinado por diversos aspec---
tos, pero sin duda 1a labor que 1 Psicélogo como coordinador -
de capacitacidn tiene a su cargo contribuye enormente a lograr-
estos dos objetivos. Algunos factores pueden ser la membrecia -
dentro del grupo, el valor del sistema, el estilo de liderazgo,
las restricciones estructurales, etc,, y sobre ellos la capaci-

tacidn puede tener considerables efectos.

Una organizac1on no . tiene tiempo n1 puede tener-j

10 para determinar que cond1c1ones deben exist1r par 

naje de las dos necesidades mencionadas a fin de'qu
funcionamiento efectivo de1 grupo, mas b\en esto ermi
la hah111dad que el grupo tenga para entender ta1es problemas Y

el proceso 1nstrucciona1 contr1buye ‘a. que esos. problemas sean -

‘r517en7§11

e] engra-"»



VII. ANALISIS .



Para efectuar:un: ana1151s sobree] presente tra-
“ bajo como resultado del Servic10 Soc1a1 rea]izado, es necesar1or5
relacionarle con los obJet1vos que le dleron origen, Hay que deif
cir que fueron tres ]as lnstancias que determlnaron estos a)e] '

Programa de Servic1o Socia],de la Carrera de P51cologfa. b) los’

obJetivos de NAFINSA'y. c) jobJetuvos part1cu!ares que como

estudiante condujeron a’ niciar esta ]apor.

“que uno de sus estudiantes ingresara a Ta

':”dustr1a] en el momento del Servicio Socla_“

Si b1en dentro ‘deZENE

. 3tam1ento humano en 13 Industria.

desempefiar la funcidn de capacItar

Por-otro lado, coord1na

miento es una tarea que 1mpacta directame




.

" va, clinica y.soc1a1 Esto qufere decirvque adn cuando noise con ¢—

antener incrementos

temple de manera oficial ENEP Za agoiakforma gente'capac1fad

para atender las necesidade

Psic6logo que el pragrama de Ia carrera

gia Industrial como parte 1ntegrante del
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des y orzentados tambien al trabaJo del Psrcﬁlogo en la Indus

tr1a

baetivo de] Programa de Servicio Soclal-

5. propici: i ; “‘tan detectar furmas concre-**



S P

técnicasl&ékjnvéStigaéiﬁ 'psico1ogica al anal1sis de la proble

'mética,h;éioh31‘ ‘i ncia de la Carrera de P51co]og1§“;

'"Lﬁdﬁétriaidg(tal posibilidad e ,ncluso 1a hacen necesarua

R ;Pbdria,sérrconvehiente realizar en'este campo -
investigacién controlada, a fin de definir, por ejemplo, la e-
~fiféti§'de un-determinado programa de capac{tacfén. Gene}a1me1
te esig'?uncién ha sidd ejercida con el total del personal de-
una empresé y se ha supuesto que las mejoras en las actitudes-
¥y el nivel de conocimientos se deben a un programa particular-
de‘adiestramiento, pero experimentalmente no se han .utilizado-
fni'grupos control ni disefios experimentales que prueben ef an=.

tes} durénie.y después de la Capacitacidn; no han s1do conside

rado los factores aleatorios {como que una persona despues de<

el material d1dact1c
el propic proceso  instru

cambios observados,

Otro queéﬁd




nar'si dentro de Jos Programas de Capacitacidn se hace necesa-
.rio un-énfasis mayor para dar cursos o entrenamientos orienta-
dos'd la identificaciﬁn y soluci&n de prob1emas emocionales y-
-conductuales, ya que se: trata de’ problemas que aparecen fre---

cuentemente en cursos de naturalem tecnica y que buscan ‘ahi =gt

ser so]ucionadosA

‘Hace falta  tambiér

na identificacidn de estas var1ab1es def1n1r como 1 fluyen en-'

la eficiencia del proceso y la fqrma en_qug el,contro] de 1as-

mismas puede contribuir a mejorar la C$paE¥tac16n, esrlqborrne

‘cesaria-de investigacidn.

A»ﬁivéi'éstUd1a i eIFPfkoamE‘dg Servicio So-

cial tiene como uno de sus objetiv el dééarfbl]d de habilida -

des-gue perm1tan rea11za‘ ‘etas:que demuestren el
dominio operac1pna1

dado.




ic1on como”

- jeJecuc1on'
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programar cualqu1er actividad en base a objet1vos de manera e—- -

dustria, tales como fueron: horarios de trabq

nible y preparado para ser habilitado como in;
cion de cada puesto; ayudas para,la’enseﬁéhza

cursos humanos y materiales existent

Esta es—dfra habilid

vicio Social perm1t1o ejerc1tar

Cdinstrucct




ciéﬁ'ré]evante a partir del andlisis y la aplica--

.Vas diferentes dimensiones de un concepto dado. En este

?tﬁéﬁ ta- abstracc]on hubo de ser amplia, abstraer ta aplicacidn-
'préct1§a de los conocimientos metodolégicos, clinices, socia--
les y:ed0cativos de 1a carrera a la Capacitacidén no fue tarea -
fécil;~béro se - hizo y esta plasmado en el Marco Conceptual de -

este. trabajo.

. En cuanto a los cbjetivos de NAFINSA, estos - - -

fueron basicamente cuatro

El prlmer obJetivo establece que el pasante -

debe contribu1r a optim{zar los ' isbonib1es del area -

2 conbmicos y-mate--
riq1es[

8 umplié cuandu el grupo de -

pasantes promovio una mayor ut11 zaciﬁn de 1nstructores inter--
hos (en lugar de externos) lo que provoco que la gente del i-~
rea fungiera como 1nstructot y/o como asesor,Alo que redundd en
una mejor utilizacidn del tiempo de trabajo del personal adscri

te al Departamento, asi como una considerable disminucidn.en la
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erogacién de recursos econdmicos por cbncéptd'dé'ihstifuciones-'

capacitadoras externas e Tnstructores externos que daban'1os~--'

cursos en las instalaciones de NAFINSA, En cuan

materiales se propuso la elaboracidn de 1os_mat

cos para el programa de Capacitacidn en el mism ent
lo . que significé un cierto ahorro y por end _,iééibn-

: de-recursos,

_ Como segundo objetivo para-el-Psicélogo.de Ca
pacitacién se establecid el contribuir al disefio, desarrollo y-
evaluacién del Programa de Capacitacion. Este objetive se logréd
bisicamente en el desarrollo y ejecucidn de! Programa-como ha -
sido adescrito en el apartado de Activ{dades Desarrolladas-, En-
cuanto al disefio séio se sugirieron algunas modificaciones por-
que esta etapa se hallaba ya avanzada cuando se inicif el Servi
cio y se 1wmité a la aplicacion ae afgunos cuestionarios para -

‘determinar las nece51dades de capacitac15n de algunos empleados,

En.el’ desarrollo }e} programa, la actividad -

del pasante fue bﬁs{came cc1ona1 y de asesor1a en don-

de la labor del P51cologoxe ejor e1aboracion de materlales



. . Todo 1o anterior y el cumplimiento de los ob-
jétiVbs‘dé ENEP-Zaragoza en su Programa de Servicio Soctal se -
entrelazaron con ‘el tercer y cuarto objetivo de NAFINSA y que. -

: desarro\lar actividades para promover mejoras en el Pro--.

ventos de capac1tac10n.

: Estos objetivos se cumplieron e]aborando e 1m3
1endo tres cursos, hacfendo uso de Yas herramientas metodo-’-'

,ogicas obten1das en’ la’ carrera. e1aborando 0 mod1f1cando la es,”

‘.5tructura de los materiales d1dactfcos de los diversos cursos pa

11ra ﬁ;cer]gs~yas‘fupc1onales. Asi también asesorando a instructo
?frésusébfellas técnicas- de instruccin mis adecuadas para el ti-
; Pq de,éurso‘y pﬁrtibfpantes. haciendo uso de }a‘habilidades da-
: das:ppf'eiréféjrdé la Psicologfa Educativa..coadyuvando al ade )
cu?do'manejo'del grupo, -asi como a la expresién de 1a habili--lr

’ dad 1nterpersona1 de] 1nstructor, habil1dades ambas bés1cas en-"'

e] proceso 1nstrucciona1

das de ]o desarrollado et

puesto en el aspecto 1nstrucciona1 de]

“cign.

nstrucciona] y asesorar la adecuada imparticidn de,losjg,;"'



B Lo bjetivos de quien realizf este Seryicio-
Social fueror L o L .

La 1ncorporac1on a un campo de conocimient

El"segundo fue tratar de desarrollar.

varea 105 conoc1m1entos metodol6gicos, educatives, clfnicos y -
‘;Lsociales de 1a carrera. Este objetivo, como ya se planted-tan-
‘to en-1os de ENEP-Zaragoza como en los de NAFINSA. se cumpliG-
cabéimente porque en Capacitacidn es necesario tener herramien
tas de todas estas ramas de la Psicolog¥a para poder enfrentar
exitosamente la labor. Y &sto se enlazd con el tercer objetivo
que era (a pesar de lo ya aprendido) aprender a disefiar, impar
tir y evaluar lo que es especi{ficamente un Programa de Capaci-
tacidn, Objetive que se cumplié y estd expresado en el Marco -
Cnnceptual. en el cual se 1ntegran tanto Jos conocimientos de-
la Carrera como Ta ap]icac1on pract1ca de los mismos al traba-

Jo de 1a Capacitacion.”

Asi, en base a todos los objetivos ya mencio
nados y los resultados expuestos, es posible decir que el Ser-
vicfo Social mostrd que en el marco de la Capacitacibn se debe
efectuar un andlisis tanto de las necesidades como de las posi

bilidades del Departamento y de 13 Institucifn, En base & di--




cho analis1s d1seﬁar e 1mp1ementar programas de act

;f1ca ensenanza para la espec1f1ca necestdad hay ‘muchos obsta~

cu]os que se presentan para transfer1r a los trabaja lores habir~':"

lidades 'y conocimientos especificos, pero el que misrse d1f1-4
“eulta: en todo el proceso es el disefio de .cursos y el adecuado-

entrenamiento para conducirios.

Las empresas generalmente habilitan como ins
troctores a los jefes y supervisores mds preparados, pero itie
nen-los conocimientds, 1as habiiidades Y las actitudes requeri

: das para cumpl1r este cometldo? Lsaben cémo tratar las diver--

sas sltuac1ones ; e presentan en Ta ensefianza de adultos y-

i“no se.conoce el sentido’del aprendizaje -
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efectivo, éifici]mente se capacitard con éxito. Por 8sto y como
,resu]tado de] Sérvicio'Sociﬁl se puede concluir que es necesa--
rip'tener-ios.Conocimieh{os'hara aplicar las principales técni-
_:;as en el éntrgh%m}ehﬁdyde adultos en las empresas; saber como-
'énfrentaf'éxitqséﬁgﬁf§ 1as diferentes situaciones que se presen
tan‘en e] pfoéééo:iﬁsfrUCcional, como tratar y aprovechar las -

caracter1st1cas de los part1c1pantes y como generar una dindmi- -

ca grupal E5'necesario adquirir habilidades para enfrentar a. -

un grupo y: exponer con .orden y claridad las ideas tanto en su

.contenldo verbal como en el mensaje no verbal, Todas estas son

cer la funcién de 1a.Capacitacién

De esta manera se enfrenta

11smo. r1gor tecnico Y. grado de sat1 fac

producto de la 1mprov1sacio

Todo esto comprumete al Psicélogo "

con la so]uc1on de’ un problema nac1onal muy complejo, -



Al \nicio del trabaJo se hablé de la funcign del
Ps1co]ogo en todo este sistema, La labor es amplia y compleja -

pero Ta formacion 1ntegra1,da 1a capacidad para desarrollarla.

Es dificil que algin profesionista 1legue sabien
-do desempediar. e} ‘trabajo de ta Capacitacidn o cualquier otro, -«
pero-es necesario que. el Psicé}ogn tenga informacién de lo que-

se-realiza en esta’ area y estar cunciente del papel que en ella

se-va a desempenar.v‘

Por otra parte es. importante considerar un aspec
to-adicional: Durante la impartic1on de los cursos una situa---
cidn muy pecu!1ar fue el reconocimienta de la imagen que del --
Psicologo se tiene. AGn se es visto como un Psicélogo clinico -
y este hecho es relevante y es preocupante que se desconozcan--
las diversas posibilidades de intervencidn que tiene este profe

sianista. Si e} Ps1cn]ogo estd impartiendo un curso, ]a concep-

cidgn que de este tienen 105 part1c1pantes puede desvlar 1a a*en o

cion de 1os mism‘s ) onst1tu1rse en un obstaculo para el logro

"“de 1os obaet o Vversas ocas1ones dura ! 'a prestacinn -

ve notor1a 1a 1ntenc1on de algunos part1c1pantes-"

a] 1nstructor como Terapeuta.

5 Es cierto que en ocas1ones se crean cursos espe-
‘ c1f1cos para promover una mayor 1nteracﬁun para atacar ciertas
cuestiones personales {(emocionales y/o conductua1es) como en --

los casos del Entrenamiento Asertivo, Grupos Operativus, etc.,-



plan propuesto paré

10s objetivos, ;f

que habrarde darsele
: ‘ v Persona]mente. dentro de los cursos fue obyio -
qué es:ﬁhy diffci) manejar una serie de expectativas que tie--
nen 10; participantes. Hubo necesidad de manejar resistencias-
“del .tipo: "taﬁ joven y va a ensefiarme a mi". "quiza sea mejor-
un- Administrador que un Psic6logo% "ellos estdm bien para dar-
terapias, no para ensefar". Cierto que fue dificil, pero-a lo-
““largo de cada actividad y una vez que Jos asistentes se perca--
taron de que 13 intencifn no era hacerles notar que sabian "po
co" sino dotarles de mis herramientas. Dichas resistencias fue
ron vencidas e incluso expresaron su acuerdo por el hecho de -
que les hubieran instruidos Psicdlogos, porque como dijeron, -
les parecid mis objetivo y sistemdtico el proceso del curso y-
de ahi la observacidn que pudieron reatizar hacia los diyersos

acontecimientos de sus vidas personales y laborales,



'chos concretos muestra ‘que ta] affrmac1o

*'f“'realmdad ‘esiotra

'n1veies de 105 capacxta

tros? ino se ex1ge,i

'autoestlma poco recome

bdril. Yosi e] t“abaao

Se menc1ono tapbién que existe un gran temor a -

finvo1ucrarse en 1a rama industrial porque el Psicilogo se ve a-
'151 m1smo como el directo explotador de una mano de obra sumisa-
“3y desvalida. que es as{ como un “"placebu’ para los trabajadores

oy una "garra" ‘mds ‘del empresario, No obstante, el trabajo y es-

tar realmente en la Indust i ) no con supos1ciones s1no con he-

eéisﬁlo parcial y la-

V‘Ciértamente,z apac1tadbr‘Euscarqde‘afloren --

las’ majores hab{lidad zas. los ‘mds altes -
ro naglo hace cada uno de nosg
ajumnos e1‘meJor aprendizaje? ino se -

esperan las mejores:cé icaéi&ﬁeSHde los hijos? &¢no se exige.a

Ios familiares cada. vez meaores puestos y sue]dos7 ino se pide-

cada quien una mayor ef1cacia labora]?

Sl la gente posee ‘una capac1dad que -atin no- ha si

do explotada y hay en el]a un potenc1a] mayor ipor qué condenar

la a permanecer s1empre en un m1smo 1ugar de trabaJo Y con una-

El 1mpacto psicolﬁgico que produce el saberse cour

Inocedor de algo mas es enorme, porque da un: dom1n1o sobre el
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raciones,etc., el reconocimiento a la capacidad en el trabajo -

conlleva un satisfacer necesidades de seguridad laboral pefq == ’;w"

también de indole-personal: necesidad de una autova]oraciﬁn,édgfi:i,ff

cuada (lo que hago es importante y ademds lo hago bien); necési
dad de sentido por lo que se hace y/o produce ; necesidad de --
status, ya que si se estd mejor preparado se pueden escalar me-
jores"puestos en el trabajo. En fin, éste es un proceéo educéti
vo.y como tal repercute emocional y conductuaimente en benefi;-

cio si .de una émpresa, pero también enormemente de un trabaja--- -
dor. Y es precisamente cuando la labor del Psicdlogo se a1zé en
toda 'su importancia, al ponderar adecuadamente cada uno de es--

tos factores.

Para agueilos que pregonan que con esta funcifn-
5810 se . contribuye a-desyiar la atencibén del trabajador de un -
_camb1o, solo se: puede decir que trabajando efectivamente en la

Industrla y permanec\endo aun en ella. se cae en la cuenta de -

5sfv1ab1e no es tener a los trabajadores en las sombras

'de la ignorancia para poder conduc1r]es a2 ese "cambio", es des-
‘_de un punto de vista particu]ar. mis conveniente dotarles de --
,ias meaores-herram1entas para el desempeiio de su trabajo, es --
1més éonvéniente en este mismo camino hacerles concientes de su-
va11a persona] y no dejar]es en manos de cualquier elemento de-

quien serén f5c11 presa Contribuir a formar mejores e1ementos-

humanos y deJar en ellos la oportunidad de una decision mis ob-




Cuando 1a Capacitacidn se enfoca de esta mane- ‘
ra (y se puede hacerlo) el resultado no son elementos sumisos -y
sin iniciativa, el resultado es un ser humano conciente de sus-

capacidiades, sabedor de sus habilidades y dueiio de sus decisio-

nes.



" VIIT. CONCLUSIONES



Fue entonces cuando la Industria recurric nueva- -
'mente a Ta. Psrcologfa para hacer del aprendizaje de cada puesto
algo que redituara mayores benefictos para ]a empresa pero que-
procurase a la vez beneficios al empleado a fin de que éste pu-
'fd%ese trabajar con un mayor grado de satisfaccidn y de identifi
cacidn con aquella empresa a la que perteneciera. Por esta ra--
zdn se ha hecho necesario que la Psicologfé aparezca en escena,

indicando como .se s1stematzza el apr dizaje para el desarrollo

de hab111dades mntrices, cogn1t1v s y/o tnterpersonaies requeri




para que se de un aprendizaje sistgmitico y'oriéntadu‘al logro de
-objetivos organizacionales y personales, Es una labor de doble ac
cidn: de repercustdn empresarial pero que contribuye a elevar la-

'satisfaccion ¥y el sentido del logro del personal capacitado.

De tal suerte 1o anterior muestra la importancia

7‘de1 Psicologo en el desempefio de esta funcidn, que para NAFINSA -

“derincorporar a los Psicdlogos. en su personal.

[_Largapac1tac16n es una funcidn qie se desarrolla-

en un;éépacio_hacibna] de primera importancia: la produccion in--

dus r}a],yféﬁ un ambito empresarial particular,

La industria requiere que la gente que estd den-
‘tro de sus filas, funcione y funciome bien, nropiciando las cir--"
f7cunstanc1as que cQnduzcan a ello, Pero la industria se encuentra-
qircunscrita a2 un ambito nacional productive, de 1a misma manera-

en la que se hayan los Psicdlogos,

En 1a época que se vive una empresa que no pien-

réa en la productividad es una empresa que se dirige a la quiebra.
La economia del pafs ha sufrido un tan severo deslizamiento que -

ésto -ha motivado la bisqueda de estrategias que permitan mantener

las fuéntes de trabajo, destacando entre ellas la optimizacidn de

la productividad, en el cual la planeacifn de sus recursos y sus-

mercados tanto nacionales como internacionales es de vital impor-

tancia, Para ello es necesario contar con trabajadores capaces de

lograr un alto nivel de calidad en la produccifin a través de una-

organizacidn del.trabajo moderna y actualizada., Parte fundamental.



de gsta’brganizacién es en estos momentos Tngépac1tac16n,

: Las empresas tienen 1a neqésidad &e optimizar-sus
recursos para lograr los objettvos que se han'plénteado y pdr ello
sé hhce necesario entre otras cosas contar con personal califica--
do. Para lograr ésto se requiere a su vez de persdna1_preparado pa
ra planear, organizar, dirigir y controlar la capacitacidn del per
sonal. Es decir, es itmportante contar con el personal-adecuado pa-
ra coordinar la funcifn y uno de estos profesionalés'puede ser ei-

Psic6logo, tiene las herramientas para ello.

La product1v1dad incluye -l1a optimizacién de los -
recursos-y la capacitacidn-.influye en ello, A lo largo.del trabajo
se indica la necesidad de que el Psicdlogo coordinador de capacita
ci6n evalie las necesidades de la empresa y dicte las normas a se-
guir en la instruccifn segiin dichas necesidades, Esto con el fin -
de aumentar el nivel de la capacidad de cualquier trabajador y por
ende €] uso de métodos nueyos y sistemas valiosos, con una mptiva-
cidn adecuada y a través de una comunicacién correcta. Iguaimente-
tiene 1a finalidad de capacitar a los trabajadores en diversas as-
pecialidades, actualizando y perfeccionando los conocimientos y ha_
bilidades del trabajador en nuevas tecnologfas, preparindole asi -
para ocupar nuevas vacantes o puestos distintos, contribuyendo con
ello a elevar el nivel de vida y productividad del trabajador y --
por supuesto de l1a empresa y del pais, Ademds con la capacitacidn-
se logra también prevenir accidentes ya que se desarrolla una mﬁ--

yor conciencia de las medidas de seguridad, del adecuado usp 'y ma

nejo de equipns de trabajo y proteccifn, Se genera con esta 1abur-‘u




un'mayor respeto hacia los compaﬁeros-y en génera1la 105 demas, -
’ya que una adecuada capacitacion contribuye a fomentar una mayor

"‘1ntegridad personal y social.

Considerando que el elemento humano es uno de -

- los:principaIes recurses con los que cuenta una empresa, su cali

'dadfy 'su capacidad deben ser garantfa de 1a misma, por lo que --
"los planes y programas de capacitacion juegan un papel muy impor

tante en la productividad al realizar cosas més especificas ten-

, dientes a suprimir individualidades y ha incrementar el trabajo

“enleqdfpo. reduciendo esfuerzos y tiempos muertos: el Psicélogo-
a-traves de la funcidon capacitadora coadyuva al logro de estos -

objetivos.. .

Obviamente en las areas donde incida la capaci-

"tacién adecuadamente, la productividad se verd incrementada e in

éluéd es posible observar resultados indirectos y muy positivos -

: en-éreas'tan importantes como la reduccién de frecuencia y grave

dad de -riesgos de trabajo, promoviendo una mejoria notable en 1a

“motivacién para el desempeiio de la actividad laboral,

Para cualquier modelo de capacitacidon que se u-
tilice se requiere de una integracidn de lgs niveles empresaria-
1&5. desde el obrero hasta los grupos de Ingenierfa mds sofisti-
éados. E110 demanda una planeacidn o integracidn de.la capacita-
¢idn, cuyos resultados redundardn en una actividad laboral armé-

hica, de elevada calidad y con productos competitivos.

Para lograr resu]tados positivos en capacita---

k3

{
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.cidn se efectuan uyna serie de definiciones y operaciones c¢rucja-
fes, como se manifesté a lo large de este trabajo, Lo principal-
es llevar a cabo un andlisis cuidadoso de los elementos que in--
tervienen, tales como: iquién? (instructor-capacitando);: épara -

: qué? (objefivos): {qué? (contenido tem&tlco); icon qué? (recur--

s0s); icuando? (tiempo disponible). Todas estas Interrogantes se

.contestan en Ias fases: 1n1ciaTes de la capacitacidn, que como ya""ff~?5

se menc1ono son e] D1agnostico de Necesidades. P]aneaci

*proceso.',,Zf

ElvPsico]ogo ciene una funcwon pr1mnrd1a1 al --

sistematiz ‘roceso enseﬂanza aprendizaje. a] ‘trazarlo de a-

' sib1e a-través de un procedrmfento metod_

Hay que recordar entonce

es una actividad fundamentalmente 1nstrucéidh que no puede de-

Jjar de lado ni los principios del aprendizaJe n1 ]os ‘recientes -
‘avances en materta de Psicologia Educativa. e]aporacién de mate- -

riales diddcticos asf como de las formas mds adecuadas de ins---



Ctruir 'y de las técnicas que para .ello existen hoy en dfa,

3] disefip e {implementacidn de un programa incly
ye la elaboracion estruétﬁrada y-diddctica de cursos, pliticas, -
seminarios, reuniones dé intédfacién,'éﬁc., asi como la adecuada-
imparticidn de los mismos, todd Jo.cual implica un compromiso con
diversos grupos de gente;{Si axésto ée agrega una adecuada evalua
cion de 1o realiz#do:VAE 165-Eﬁr56§. de 1a ofganizacién. de los -
instruc@ores. del ‘grupo,. de la,fnstrucc15n misma, es de notar que
confluyen en este traﬁajo:ja%fdfvefsas ramas de la Psicologia y -

que una persona sih‘éohhaih{entos metodoldgicos, educativos,’cli-

nicos y sociales, diffcilmente responderd en forma correcta al --

compromiso de cabatitar.f"n

;,c]1n1cos

3 conocedor de coma se comporta un. grupo,'dé -

cuando es ﬁedesaii sarrn]Iar un liderazgo, de cuando es conve- S

niente fomentar 1a co]aboraciﬁn Y. de como reaccionard el grupo anil‘

te 1nstructores diversos son. ‘algunas de las 1nterrogantes que enri“

este proceso puede 'ontestar qu1en posea conocimiento en’ Psicol_

gia Social



et e e e

seleccionados

. ‘e'stam‘é'zeaa ,

del grupo,

cta de conducir el proceso de enseﬁanza aprend1zaje, con una per

SoNa 0 - con UR ‘grupo. El
el plan prgvistd{ [l"'

prendizaje plaﬁ§f1cada

~ capacitaed nde qheiéevplanee y-

vienen de una organizacidn defectuosa.;cuando mucho podré ine---

f]uir para hacer claros algunos de los inconvenientes de la mis-

ma, Por otra parte, los rgsultadQS”queise'obtengan de un evento-



3 dependé'en gran medida del interéé'ﬁél[Capa

“es’
se desempena esta func1on no es po

.td mds b\en or1entada por 12 necesid‘

de desarrollar ¢ modificar hab111dades,'con

punto obv1o?dec1rlo; recibe 1a posubi]idadkde:desarrollar toda- o
una gama habi11dades educatlvas, c1in1cas, soc1ales, metodaldgi
cas, que muy d1f1c11mente puede desarrollar de manera integral-
en otro lugar. La industria, con su aparente "dificultad"es un-
espacio de trabajo donde es bién importante conocer el comporta
miento humano:como es que se desempefa alguien en el tugar donde
ﬁés tiempo pasa, como procede ante tal o cua1 situacidn quien-
lo desempefdia, como es la relacion con el grupo. Y en f1n,posib1

lita tener un resquicio. para como Psico1ogos hacer que los capa




R B

citand&s—téhgén :éStﬁ;ﬁyabgjofuh'momen;o deﬂéat1sfac516n-por 1o
ﬁueisgkhacé;tﬁﬁr hqcerib ﬂféﬁ; por ‘tener 15'1hqﬁietﬁd”de conocer-
y_dgéempéﬁghfhiégfhéﬁﬁr ylo nuevo. Evidentemente el Psicilogo es-
—.Syn'PrpfgSjQﬁistgﬂprébérado,para desempefiar correctamente'esta fun

1cf6n'y'si es posible, especialmente en ENEP - Zaragoza, adecuar -

= el perfil profesional del Psicdlogo a esta necesidad nacional pug

“'den tenerse mejores perspectivas de desarrollo. Las posibilidades
“'de intervencidn e investigacién para el Psicdloge en la Industria
.y especialmente en Capacitacidn son muy grandes y serfa convenien

te que empezara a ubicarse en este lugar,
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CRITERIDS Y FORMAS PARA LA ELABO
RACION Y PRESENTACION DEL PLAN Y
PROGRAMA DE CAPACITACION EN LA -
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVI--
SION SOCIAL.



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA 'g"

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

CRITERIOS PARA LA FORMULACION
Y PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS
DE CAPACITA

CION Y ADIESTRAMIENTO

biaric Oficial de la Pederacifn del 10 de agosto ds

1984,
oficlo Wo. 01006 de fecha 2 de agosto de 1984.

€. 1n9. Albarto Amador leal

Dirdctor General d4 Capacitacifn y Productividad
oficinas,

De contormidad can lo que dispone la Ley Federal del
Trabsjo en sus Articules 153-A, 151-n. 151-0, 151-0,
{raccibn VI y 153-R, los patrones deben presantar an
te 14 Secretarfa dal Trabajo y Previslén Socia] Lows
planes y projrasas de capacitacién y adisstrasjento-
qué hayan formulado de cmln ACUS#S0 con sus trabsia
dores, & [in de dar cusplimiento & la obligacién que
la sefals el Articulo 132, fracclén XV, de la tey an
tes citada,

De acugrdo con 1o anterior, medianta oficios nimeros
01-63864, 01-5360, 01.219, O1-4548, O1-6779, OL1-6790-
y 01+3280, publicados en ¢l Diario Of icial de s Fe-
deracifn de fechan 8 de enero y 15 de octubre de - -
1979, 16 de enero y 22 da agosta de 1980, 2 de f
10 y 17 de abril de 1981, respectivamente, se antie
ron criterios an materia da planes y projramss con =
sl objato de unifornar los trimites adzinistrativos-
que efectuaba la Direccién do Capacltactibn y Mieg--
tranianto de la Unidad Coordinadora del Bnpleo, Capa
eitacin y Adlestraziento.

El usc reiterado de los criterios owitidos en esta -
materis ¥ las opiniones vertidasg por patrones ¥ LI
bajadores en el Foro de Consulta Pogular para la P
neacifn Democghitica do Capacitacién y Productividad,
considerados en ¢l Plan Waclonal de Desarrolle, han-

puesta de manifieato 3a necesidad de siwplifizar y -
agilizar los trimites augtorizacibn y reqistro de-
Jos'planes y oo e v

miante,

Ainimo, en 1os téminos del Artfculo 538 da la Lay
roderal del Trahajo, el Serviclo Hacional del Dmpleo,

Capavitecifin y Adiestramiento ¢atf o cazgo de }a Ge~
eretarfa del Trabajo y Previsisn Socisl, por econduc-
to dr las unida adainistrativas de la miems, & --
las que compersn las funcinnes sorrespondientes, en-
los téminos de sy Reglanento Iinterior, como conke--
¢uencia de 1aw reformas & dicha ley, weqln Decrato «
de fecha 2) de diciembra de 138), publicado en el -
Diar Lo Oficial de la Federazl8n o1 dfa 10 dél mimo-
mes y aha, habiéndoscle enccmandado & esa Unidad a -
®u carqgo la materis de capscitacién y 4diestramiento,
de acusrde con o establecido on e} Articulo 16 del-
Reqlamento ya citado.

Con basa en lo expuesto se ha estimado corveniente -
expedir los iguiantes criterios que dejan oin efec-
to los aefalados anteriormente:

1.~ #n la elaboracién de los planes y programas de -
capacitacifn y adiestramiento de que trata el Ca
pltule I1I1-Bis, del T{tulo Cusrto, de s Loy Fe-
deral del Trabajo, se encenderf jori

1.» SISTEMA GENERAL.

Conjunto de pll 7] -,- progra=as q rales que

de Wny --
ndllllr-mlel\(u de cadas rans 0 Actividad eco-
nbmica y cuya finalidad es satisfacer 1as ne
casidades que en la materia pregentan la to-

talidad de lan arpresas que 1e intwgran.

2.~ PLAN COMUN DE CAPACITACION Y ADIESTRMIENTO,

Aqulllol planes y progrands de capacitacifn y
teamiento qua sstinfacen las necesida--
an de dos o whs wmpresas, tdn ¢arkcleristi-
cas afines, pertenccientds a una wmisma rama-
o0 actividad econfmiza.




or FLAN UE. CAPACITATIUN ¥ ADIESTRANIENTO FOR B~

Expreslén escrita a travis de la cual las ea-
FEesas presentan para sy autorizaclsn y regis
tro la organizacién de las acclones de capach
tacidn y adiestramiento de cada una de las ==
A ocupaciorales que la inteqran, con el -
objeto de satisfacer las necesidades en la ra
taria de todos y cada dno du los pucsios de -
u;m)o de cada una de dichas frean ocupacio-
nales.

== FLAN DE JAPACITALION ¥ ADIRSTRAMIENTO.

Conjunte de actividades do capacitacitn y -
adiestraniants referidas a cads yna de las
Sceas ouupacionales que iNLeqTAn a Una Cmpre-
3a detrsinida ¥ que agrujadas conforman un -
sistens qencral por rams o actividad cconémi-
ca.

5, - CURSD.

Conjunto de actividades didfcticas que se de-
sarsollan con base €n un prodrama de capacita
cibn y adlestzaniento delimitado en tiompo y-
recucson determinados.

6.+ PROGRANA.

Presentacibn orderads y sistematizada de la
actividades de instruccibn que matistacen |,
necesidades de capacitacisn y adiestramiento-
en un determinado [uesto de trataje.

T~ PROGRAMA GERERAL,

Unidad formal y explicita do carficter temi--
nal! qua forma parte de un sisteas general,
que corresponde & un detarminedc puesto
trahaje integrado por uno o as mSdulos, y al
ual me pucden adherir las aupresas.

0.+ PROGRAMA ESPELCITICQ.

Aqual que responde a un pUAstc de trabelo ¥ -
a# alabora al interior de la espresa, que sa-
cluface a las necesidades particulares de lar
misea y que puede ser impartido con recursos-
Propios v/o externos,

9.+ EVENTOS.
AcCiones eventusles de corta duracidn que se-

conxideran parte complementaria de la capaci-
taci6n y el adisstramiento de lcs trabajsdores

10,= ARER OCURACTOMAL.

1A divisiSn atministrativa que hace 1a empre-
54 para agripar distintos puestom con un als-
mo fin praductivo, seqin las funcinnes bisi--
ca$ gue se desarrollas al interior de ls
mS.g-gd Estructura prganisacionsl.

11.- OCUPACION.

Conjunto de puestos con caracterIsticas comy-

.-

nes @ intercalacionadan funcicnalmente en
tre of,

12,~ pUISTO DE TRABAJO.

Iperaciones, actividadesy taceas que red
liza un indlviduo, proplas de una dotanl
arla unidad de trabejo.

Tara la presentaciSn de low planes y programas
de capacitacifn y adiestvamiento ante ssta Se«
cretarfa, sc eaplearf la Vorma DC-2 impresa, -
=eqdn rodelo anexo, wn hojax de 28 X 21.5 Cms.

S autcriza a los particulares 1a Libre impre-
siempre

~ndelos que se publican.

£1 manrio de la Forma DC-2 aw ajustacd a los -
siguientes lineamientos:

V.- se llenark por triplicado, usando invaria-
blemente caracterss de los conacidos coma-
de imprenta y se presentarf ants la Dizec-
c16n 2 3u carge directamente, 0 por conduc
to de las Deleqaciones Fedurales del Traba
1a.

2.- Fn e} caco de cmpresas con diversos esta-=
blecialentos; verlos de allos podrfn agru-
parse en un sl nlan, siempre y cuando =«
los procesos de produceién, los tos da
trabalo ¥ la Orqanizacién de 10s eatsbieci
wientos sean similares y en el caso de es-
€ar sujetos al réqimen de contrataciba co-
lective, sc ervctien los ajustes necesa--——
T10% an los contratos corzespondientas, a-
f1n de que exists cabal congruencia eptre~
1o dispuesta por §atos y sl senlido, forms
y alcance del plan y proqrasss de capscits
cifin y adiestranisnto por aplicarve. En o«
aste casa, la Forma DC-2 conatard de tan--
tas hojas nlmero 1 anverso, coms sstablecti
misntos comprenda €1 plan.

3.~ ¥1 plan de capacitaciSn y adiestramiento -
debe inclulr a todos Jos trabajadogas de -
1a mmpresa,

Los patrones y los trabajacores podrén incluir
en Jos plenes de capacitacién y adiestranieato
de u centro de trabaje, los nivelag cducatis-
vos conocldos como allabetizacibn, primaria in
tenaiva para adultos y secundaris ablerta, = =
sleapro y cuanda se ajusten a los slquientes -
rejuisitos:

1.+ Que el programa o8 Capac ItaCifn-y sdiestrs
miento en que g8 incluya alguno de los ni-
veles educstivos citados, contengs ademfis,
eventos directasents destinados al logro -
ds las finalidades que sefals 4l Artfculo=
15)-r da Ls ey Fadargl Jol Trabajo & ere-
wés dal perfecciormeiento, actualimacifn y
mcjorfa da las habjlldades, <onocimientos-
y actitvdes tfpicas del puesto de trabajo-
de que se tIa




2.~ Que ¢! nival educativo de alfabetizacién, el
de primaria intensiva pare adultos o e} do sg
¢undaria sbierta, no sbrquen para ceda trabs
jader, mir rfle seis meses sl primerc de allos,

ni mis de dicciocho cada uno de los restan- -
tas, ni representen mbs del 40\ do ls dura- -
c18n dod programa da cspacitacidn y adiestr
ruunlr relstive, caltuleds en furcion de las
oras-horbre que se vayan e impartir al total

dt los trabajsdorec

3. Que la¢ fases del projrama de cagacitacién y
adiestranicnto consistentes en alfsbotiz
cibn, rrimaria 1ntensiva pary adultse, O se=
cundaria abierta, se impartan conforme s lo
catablecido en el Articulo 153-E de la lLey =
Tedoral del trabajo.

4. Quey on relacitn con los niveles do alfabetiza

£16n; de Crimaria iptensiva a sdultos o -
de securdaria ablerta, seqin 1 caso, 1o
Conis1dn Hixta de Capacitacisn y Adlestras =
mianto de la erprosa, ejerza lae funciones -
quo le sefalan los Articulos 1531, 153=7 y
153-¢ da 1a Loy Federal dal Trabajc.

$,- Qua la alfabetizacidn, le primeria intansyva

pars adultos o 1a sscundaris ablerts, seqin
#1 caso, se incluyan en 1a hoja 7 revar-
30 de la lerma DC»2, eclumna de Projramas Ge
©s con expresitn do los norbres do low
s0res correspondientes y la invariable --
mencién de wu clave de inscripcién en el Ro-
gistro Fedaral da Contribuyents

SsLre #) particular, #8a Direccibn a su car-
qo, drberd establaecer 14 coardinaciin necgea
ria con las autoridadss compatentos ds la
arataria de Educacidn Piblica para la eplica
ci8n da sate critsrio y ml debido cumplimiap
to de 1ax clbusulas sequnda, tercera y cuar-
ta de) convenio que esta Sacretarla y 1a Ja
Educaci®n Fuklica celebraron o] 7 de julio
de 1900 y para la sdacuada supervisidn del -
cumplimiente de los planns y programas que -
incluyan cursue de alfabmtizacisn, do prima-
ria intensiva para adultcs v de sevundaria
ablerta, solicitard a la Secretaria de Edus
€adn PELlich un 1nforme trimesiral que deta-
1le todas lasm screditaciones y certifica- -
ciones expedidas en dicho pericdo,

V.= LOs patrones y loa trabaladores podrdn spcluir -

4n 108 planes y Progratas do cipacitacién y - -
adiestraninnto de su centro de trahaje, curges -
y/o aventos que impartan las empresas de lad quo
hayan adquirido u obtenido «n arrendamiento, - -
bienes o servicios sismprs ¥ cuends Husllos ten
gan ¢l carkcter do prestacion complomntaris y -
resulten indispensables para la adecuads utiliz
cién de los bianes o

los cursos
y/o eventos quo Lmpartan las eapr que les =
hayan golicitado 1a provisidn de componentes da
108 bienes o vervicios que estas dltimas ofcecen
al pablico, siempre y cuando medianta sllos se -
pereiga un adecuado nivel de calidsd en lom bie~
nes o aervickos terminales.

‘1.- Los patrones y trabajsdores de centros de trabajo
cuyo abjeto wocial bAsico sea la comercielizacidn
y o1 mantenimiento da blenas de determinada marca
© que me sncuentren vinculsdos contractualmants a
un nombre comercisl, podrAn incluir en sus respec
tives planes de capacitaeidn y adisstramiento, =«
cursos y/o eventas irpartidos por las mrmprosas fa
bricantes de los productos comarcializados o por
1as sociedadns mercantiles propietaryas ds
bre comercial, siemprs y cuando tales cursos y/n
aventos tengen 1 do pr
menteria y rasulten indispensables para 1a adecus
da distribucion comrcial o mantenimisnto de di--
ehos bianes,

\11.s Fl ejercicio do 1as modalidades de qua tratan low
criterios Vy Vi, quedars sujeto a las siguientes
requisitos:

- Que los participantee en los eursos y/o evans
tos de capacilacidn y adlestramianto sean par
sonas involucradas de maners directa en la --
wperacibn, comercializecién o mantenimisnto -
do los bienes sdquirides, arrendsdos o sujes-
tos a digtribucisn y manteningento,

2.~ Quo, cuando el marvicio <omplementario de ca-
pacitacién ¥ sdiwstramisnts, no cubra de mang
ra Intejra las habilidades, jos gonocimientoy
y las actitudes tipican del puasto de tratajo
4 que esth Sirigido el plan do capacitacien y
adientramients do la emprusa, incluya cursos
yfo avantos acerca del resto dw esas Aress.

3.- Que las cureos y/u eventos de cepacitacisn y

Adiestramients quu vayan a llavarse a cabo si
Listen ¥n ja --
columns de -
e o Inatity= ~
cibn eapacitadors con sxprasjonan del nombre
de 1a persona de que ma trate, sequido de la
de "agents auxiljar® y la invariable mancién
de su clave de Incripcién an el Registro Fa-
darsl de Contribuyantas.

Vitl.-Los patrones y loa trabajadorss podrin ineluir en
1oe planes de capacitacitn y adiestraniento de sy
centro da traba)n, los cursos y/o aventon que mus
trabajadores cumplan on sl extranjere, siompre y -
Cudhdu te observo 10 Qlupusito ¥ eonduCants pof -
«al Capltule IT1-Biv, dal Titulo Cuarto, de la Ley
Fadaral dal Trahajn,

Igualmante, dichos planss podrin comprender las -
curges y/o cventos de capacitacién y adigstramiun
10 qué Faalicen eon motive del aprovechamishto

de las disposiciones legales an matesia de trens-
farencia do tacnologla, uso y explotaclén de pa--
tentes y carcas y los que sean impartidos en cum-
Plimients del Articuls 70 de 1a Ley Fedaral del -
Trabaje, por 1os Lrabaladoros GXLran)ssos contras
tadon por 14 ampre

1X.- El olercicio de 1a modalidsd 4s que trats ml ee--
qundo perrafo del Criterio VIIE, quedard sulsto s
1os miguientes requisitos:

1.= Que d de . -

. qu
las disposicionss legales en meteris do trens




%.- Los patrones pertenecient

.:ferarcia de tecroimgfa y uko y explotdcisn -
. de patantas y marcas:

7 4} %3 presentacidn dol plan ; de los progra-
=at e capacitscifn y adiertyariento, ses
Taza anexando a la Forna X-4, la respo
YA cofistancia del Fejistro lacional de-
anklerencia de Tacnologla, en Ins témy
:th dc 1a Loy sobre Reqimtia de la Trans-
ferencia de Tocnoloqla y e} Use y Explata
218 de Paterros de Marcas.

«

ou programas de capacitacidn y adiastea~
=ionto, desariollados o tra.8% 20 cursos-
§/0 eventos que vayan a ilevarse a cabo =
wigulendo ests modalidad, se Listen er la
reia 2 reverss, de 1A Forma DC-2, colurna
# Inatructor Caterno Indere: Zlente o do-
Snwtitucidn CopacLiadore, won €AbEGAIGH v
28] nembre de la ontidad provetdara de -
tacnologia, sequido del sehalamlenta de -
este carfcter y ba invariable mencidn dam
1a clave de inscripcibn attc ol Begistzo-
Tederal de lultribuventas.

2.- gue, trarSndoge ve wrpresas o las que traba
Sadiral sutranjeros vayan a irgartic cursos-
Y76 oventos de capacitacién a trabajadores -
nexlances

a} La presentacifn el plan y de los proqra-
a3 de capacitacién y adicstranionto, se-
hags anexands a 1a Forma £C-2 copia de la
forma miqratoria, expedida sl trabaisdor-
extranjezo de que se trate,

bl Los programas de capacitacibn y adifatra-
miento desarrclliados a través de curson -
y/o ®tantos, que vayan a ilevarse » cabx.
siquiendo a modalidad, e ligten an la
hoja 2 reverso, de ls furma DC-2, columna
de Instrugtor Interno, dande al trabaja—-
dor extranjero al car&cter de instructot-
intemno y anotando invarlablemento su cla
ve de inscripeifn en el Registro Federal™

dn Contribuyantes.

- Que oS participantes en lom Culws y/0 even
tos de capacitacién y adiestramiento, sean -
exc trabajadores L de-
2antza direcla en 13 Gperawibn de oz cquic
Pos o alstemas a que se refiere la tranafe--
eencia de tecnclogls o trabatajores gue se -
ancuentren aje la supervisién o en el dusen
p-no de pyestos sirilares al de los trabajo-

extranjeros contratados por la ompresa
¥ q'un cuando no se cubran a través de las 3
dalidades do que trata el criterio VII' a3
imlentos y las actitu-
des tintcas de cada puesto de trabajo, el ==
plan da capacitacifn y adiestrsmionto inclu-
ya cursos y/o eventos acerca del resto de --
esan Srean,

4 une missa rana do-
actlyidad econdmica dal pafs, podrin formular y-
Prasentar ante esa Unidsd de sy aereo, planes y-
PEOYTamEs comunes,

En al cazo de las enpresss sujwtas al réglaen de

zontratacién colectiva, debern efectuar loa --
ajistes necesarios €0 los contratos carrenpone
2lentes, a tin d¢ que exlata canal cangruencia-
entre lo dispuesto por &stos y cl sentidu, for-
¥ alcance del plan y projrama de ;apacity ==
z46n y adivmtramitnto por aplivarae.

X1.= 7ar3 los efectos del oriterio asterier, las on-
presas deberdn prosentar la roras D6-3, atumdn
dos¢ a los siquientes Lineamientos:

<.~ Presentardn  las hojas nitero 1 por anverso
y reverso por cada una de las empresa: que-
adepten esta medalidad,

Z.- Presuntarfin las hojas 2 por anverso y ruvep
%o, cnn 1a informaclén de todas las <mpree-
3ab S5yjotas & ewtos planes y programas.

X11.~ icirdn corviderarae como Instructeres Interhos-

aquellos patranes o trabajadores de las empre-=-

sas que adopten un pkan comdn de capacitacibn v
estrar1ento y quo impartan algdn o algunos -
los curzos p/o eventas inclufdes on los pro-
gramas, indejendientemente de que sean propleta
108 0 prestan sus servicios en emprosas distin
§ & aqsellas en las que ce Reoporcione la cas
itacién.

F

In este caso, el nombre de 1os inmtructores se-
arberS )istar en la haja 2 ceverso, de ia Forma
-2, columna de Tngtiuctorp Interna, coh la in-
formacifin que eh 8lla so sclicita, anotando la-
©Eresa en la que sl trabajador precta Bus ser=
vitioy, inmedistamente abajo de sus datos,

[<111.- fara la presantaciSn anta ests Secretsria de ==
las modificacionss que patsén y sindicato o sus
Lrabijadores hayan cohvenido acerca de planes y
Droaranas de capacitacifin y adiestramiento ya =
inplantados con aprobacién da la autoridad labo
ral, se exploarf la rorms DC-2A, seqdn el modas
lo anexa, on hojas de 28 X 21.5 em.

Se autoriza a los particulares la libre impre-——
£16n de la forma cuyo uss se inplanta, sicmpre-
Y cusndo se ajusten a las dimensionss y al mude
to que se publica.

14 presentaci6n de la Forma OC-2A, sa harf por-
trirticads ante la Dizeccifn & su cargo diresta
nente, o por conducto de las Delegaciones Fede
rales del Trabaje.

los criterios o que se cafiare ol presante oficio y-
Kus anexow, deburfn hacerse del conocimisnto de los-
particularas medisnte su publicacién en el Dlarig =
Oficial de la FederaciSn v an loa peridicos oficia-
lea da 1as Entidades Pederativas y dejan sin efactos
todas aquellas di que lox cont

ATLNTANENTE

SUFRAGIO EFBCTIVO. MO REELPOCION,
EL GUISECRETARIO.

BPHILI0 LO7TOTA THALMAYCY
Rfhrica.
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APARTADO (1) REZGISTRO FEDEKAL DE CONTRIBUYENTES DE Lh
CXPRESA O PATRON,
Anotar sl dato alfanusfrico asignade por La Secre-
tarfa de Haciends y Cr&dito Miblico,

APARTASG (2) HExilblho PATRONAL DEL 1.HM.5.5.

Anotar el nfaero de registro ssignado por el Inati
tuto Mexicano del Scgure Social.
APARTADO (3) NOMARE O RA208 SOCIAL DE LA EMPRESA O --
TRON.
Aotar con claridad )a rapfn social de la emprasa-
sl &sta o3 porsons moral, 6 Bl Nombre del patrén -
si ea parsona fisica.
APARTADG (4) CALLEL, N! EXTERIOR, MO, INTERIOR, TELLFQ
30, COLOMIA, FORLACION, C.P., MONICIPIOS
T YHTIDAD FEDERATIVA.
Datallar con precisibn cada uno de los datas scbre
ol domicilio du la empresa o patyén, gue permitan-
ublcaria googrd! icamente.

ATARTADD 15) ACTIVIDAD ESPECIEICA O GIRO DE LA EMPRESA

hnotar la actividad copecifica a que se dedica la-
cpresa, tiem.: fabricacisn de aztfculos da pilati
©0) comprasventa de artf{culos parm el hogar, stc.

APARTADO (6} TIPO DE CGTRATO.

Marcar con una "X los cuadros correspondientes
los tipos de contrataciSn eaistentes on la empr

APARTADG (7) FECHA DE CELEBRACION, REVISION O FRORRG-
GA DEL CONTRATO COLELCTIVO O CONTRATO LEY,

£n el casu de que la cupresa 3% rija por conirsto-
colectivo o par contrato Jey, deber anctar#e la -
fecha de wu celebracidn, revisifn o prérroga.

La Loy Fedecal del Trabajo establece port

CONTRATO THDIVIDUAL.= “Cualquiers que mea su forma
o denominacién, es aquel por virtud del cual una -
persona so obliga & prestar a otra un trabajo par-
sonal subordinado, medisnte el pago ds un salarie®.
{are, 20, prrafo sequado).




CONTRATO CCLECTIVO DE TRABAJC.~ "I convenio ce-
lubrads entre unc o varios sindicatos de --
trabajadores y uno @ varios patrones; o uno
o varlas sindicatos de jatrcnes, con objeto
de establecer 1as condiciches segdn las cux
los debe prestarse el tracacs &n una o pEs
cnpresas o eetablecimientcs, (Art. J86),

CONTRATO LEY.- “Es al convenis calebrado entre
¥no © Varios sindicatos de trabajadores y -
varios patrones, o unc o var
de patrones, con objeto de e
zondiciones segln las cuales iebe prestarse
o1 trabajo en una rama determinada de la in
dustris, y declarado cbligatorio en uma o =
varias Cntidades Felerativas, €n una o vae~
rias zonas econbmicas gud abarjuen una o ==
nfs de dichas Entldadny, o ar todo ol te- =
rritorio nacicrals

ATARTADO {B) Ne TOTAL DE ¥RABAJADORES.

Anotar el total de trabajadores que laboran dn
1a mprasa, incluyendo a los contratados por =
tlempo u obra determinado,

"El sefalamients 4€ un tiespo detérminado pus-
de dnicamonta sstipularse cuu-do unql por ob=
joto sustituir A yador,
¢ lo exija la naturaleza l!ll lrlblﬁldul'
{Art, 37 da la lLay Poderal de]l Trabajol .

*E} gedaiamlento de una ol determinads puede
Gnicamente estipularas cusndo lo exija su naty
4", (Art. 36 de la Loy Podezal del Traba-

¥
joi,

(90 ue D2 Df L03 (UE RI
GE AL PLAN, Y PERTODO TOTAL QUE ABAR
CA EL PLAN,

Irdicar al nfinero da estableciaientss ea loa -
cuales rige sl Plag, anotando cexos & la is- -

Cuando el Plan mea par etapas, ipdicar dnicamente
al nimers de trabs}adores comprendides en los pro
granAs que se presentan.

S entiende por PPOGRAMA CEWERAL, a la unidad for
mal y eaplfcita de cupScter terminal que forma -~
parte de un sistema general, que corresponde a un
Joterminado pues:o ds trabajo integrade jor no o
mn mSdulos, y a1 cusl se pucden adherir las empre

Se entiende por PROGRAMA ESFECIFICO, aquel que res
ponda a un puesto da trabajo y se slabora al inte
rior de la empress, qua satisface & las necesida.
das particularse d¢ 18 miama ¥ qus pueds mer impap
tido con recurscs Fropios y/0 externos,

Se entiende per ETAPA, al perfodo en sl cusl sa --
afectia dotorminada actividad da un process. Para
la planeacin de 1a capacitacidn y al adicstramien
to se requlere dividir en stapas el desarrollo do
108 prograpas que constitulrfn et Plan,

APARTADO (11) %% DE PARTICIPANTES EM NIVELES EDUCATI~
vos DE:

Anotar 8] nisero de trahajadores qua se les impar-
tird aducacibn bénlcs para adultos en cada uno de
1os niveles,

- Mfabotizacién.
= Primaria intensiva,
- Secundaria ablerta,

Pl nivel educativo da alfabetizacién, el de prima-

ria intenziva para sdultos © el de secundaria abiap
ta; no deberf abarcar para ceda trabajader, iy de
seis memes el primero de sllos, ni uds
una de los dos , nl deber§ yep [
dol 40V de 1a duracidn del prograsa de capacltaciSn
y adieatramianto relative, catcularla en funcisn -

do law horas hombre que pe vayan 8 ispartir ai to-

tal de los trabajadoras,

tos geparales da loa otres -
avimireo, anotar la fecha de iniclo y tagmina-
cibn 30 la capacitaciSa,

APARTADO (10) W® DE TRABAJADOWES A CAPACITAR POR)

Anotar el nGmerc de trabajadores que serfn cas
pacitados tanto por prograsas u;-clu:o. coma
Por proyraass. generalss.

(12} FIRMA DEL PATRON O REPRESEVTANTE LEGAL
DE LA EMPRESA,

Tratindose da personas f{sicas deberf flrmar el Da
trén ¢ su reprasentante legal y en yu caso de m
parsona moral, el rapressntante lsyal d¢ 1a capreua,




M’Mﬂ'm (11) NOMBRE ¥ PIRMA DEL SECRETARLQ GENERAL
DEL SINDICATO, REPRESENTANTE LEGAL 0O
BN SU CASQ DEL © LOS RESPRESENTANTES =
DE LOS TRABAJADCRES AHTE IA COMISION
MIXTA.

Cuando en 1a empresa rija contratacién colacriva,
deberd {irmar el Secretaric Goneral del Sindicato
¥.8n su Camo 48 RO existir contratacifn colectiva,
o1 0 los repr~eentantes de 1os trabajadores antae
1s Comlsién Mixta de Capacitacidn y Adiestramien-
to,

APARTADQ {14) DD'QHIHACIDN DEL TOTAL DE PUESTOS EXIS
ES EN LA EMPREEA.

Anotar el pombre de cada uno de los pusatos de -
trabajo axistentas en ls emprass,

APARTADO (15} NUMERD TCTAL DE TRABAJADORES FN CADA
PUESTO

Anotar el ndneco total do trabajadores que inte=
gran cada uno de los pusstos de trabaje existen~
tes en la emprega.

li- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS

TRABAJADORES

waCIENDOW) POR PUESTO DE TRABAO

PHECITAN LAS ELLPAS CLALXTE LIS CUALES STWPARTIAA (X EAMAITACION O EL ADESTRILNTO AL TOTAL DE TALSALO0AEY 1

A BORTE

TeiCiA- TCRM—E

SRR

o6) a8l oilEe

el
eMouINALION DEL ToTAL B T
PUCITOS CIGTINIER € LA Durepia =5
05 RS
e
GERLNTE ) 1
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ALMEENISTA 1
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APARTADO {16) K& DE TRABAIADORES A CAPACITAR POR ETAPAS:

1nd el nirere de otapas que corprenden ol Plan,
asiialando el ndrero da cada etapa, laa fechas de ini
clo y teminacifn (mes y afio) y el ninero de trabaja
dorow qua participarin en cada una de ellas.
El ndmero de etazas gue comprende el rlan, dependerf
de la estratesin seguids por la empress. A nodo de -
ejenplo s¢ wefalar & otapas; sin embaryo, 14 emprasa
pod!l optar por «1 nlrers de ctapas que considere ne

Ti0, BiCBFre ; GLANic Ko e recase ol perfode de
cuatro afos establecido por la Loy Federal del Traba
1o.

APARTADG (17) DENOMINACION DE LOS PUESTOS:

Anotar el nombre da ﬂd- uno da lvl runwl m su
bajo que n y
adisstramients. 8% l lm o8 por ltnpc afialar-
finicapente los puestos da trahajo & clplclm de -
acuerde con la etapa qua corresponda.

APARTADO (18) IOENTIFIQUE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS -
Y/0 PROGRAMAS GENERALESH

Anotar al pomhre de cada uno de los progranas qene
rales o progranas especificos, regin sa trata.

V=~ HOMERE GE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS \NIVELES EOUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES

POR PUESTOS DE TRABAJD ¥

NIA § avTard

DEmOMtmACICu B LOA m""‘f’-"'m. OBATVO(S) COATADO TEaLikD OO0
ot 1108 e e o TS Sl o ou Bl v £ vtwros | o S0 Eumaon 170 s [ o ]
[133) . us) 119)
SERENTE GERONETAL L~ Suprrviaidn
efcctive,
sdes
m Iul-.r'\lllb!
af Fréposito d
fia roc
VEMDEDOR VEND DK 1= Yantas
- ‘anue) del Ya!
dar =
nCok
reralen o
do eatehlncida.
CAIERA CAJIRA 5:- Contabilidad
bmics,

APARTADO (19) KUMERD FROGRESIVO ¥ MOMBRE DE 105 CURSOS,

APARTADO {20) OBJETIVO (S} DE LOS CURSOS Y/0 EVEWTOS:

EVENTOS; Y/O NIVELES COUCATIVOS Y/0 Mty

Anotar el nanbra de cads unc de los cursos, eventos
y/o nivelas educativos que integran los programas -
espec{ficos y loa nSdulos dal prograsa general an -
su caso, asignindoles un nimerc prograsive (consecu
tivol. En case de que un miwma curso sea impartida
a variss pusstos de trabajo, anctar fnicesents el -
nimero projresive asiynado la primera ver, dejando
en blanco las columnas correspondiantes al cantenji=
do temftico y objetivo is),

‘.. Apotas Gnjcementa para Cmds cured o evanto los objs

APARTADC (21} CONTENIDG TEMATICO DE LOS CURSQS Y/0 BVEN

tivos que so pretenlen alcanzar con la imparticién
de dstos,

5e antiendw por objotivos, aquellos quo enuncian -
los alcances que pretende logre con eficlencia el -
pagticipante ujeto A UN procese de enSSIANZA-ApreR
dizajr; es decir, onuncnn 1la funcién initogra que -
el partici t al un curso,

'
Anctar Gnicamente para los curscs y/o eventaos su con
tenido temdtico (temario}.

So entlande por contenido temftico, la agrupaciSn de
conceptos, cuya telacisn conforma un Sraa wspecifica
de conocimiento,




V.=MOULLICADY DURLLION DE LOS PROGRAMLS ESFLCIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

B4 CARACTTACON DAL TAASALOOY WAL PROMORCIONABE POR MINO 0L
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APARTADG (22} SIGA EL GRDEN APARTALO IV,

APARTADO (2)) DURACION,

APARTADO (44) PROGIAMAS ESPECIFICIS, INSTRUCTOR IH--

¥ dentyo de la jornada de trabejo, imparte Capaci-

- 2N

Anotar el nmsro asignado a los -
<urses, cventom, hiveles educativos y/o mbdulos -
A4 los projramas generales, de scuerdo con el + -
apartado V. (tercera columna).

Angtar por cada une de los cursog, eventon y nive
lag educativos el nimero de horan de duracidn,

TERND.
Arolar al nozbre, al nimero de Reglstro Foderal —
de Contribuyentes y ¢) puesto de los trabajadoren
que teniendc este cardcter en los términos de la-
Ly Pederal del Trabajo, imparten cursos, aventos
de capacitacifn y adiestramiento.

Ds conformidad con los Criterios Oficiales se an-
tiende que Instructor interno «s la persona f{si-
ca que teniendo el carfctey de patedn o trabsla
dor R Los tlreinos de la Ley Padsral dal Trabajo

tacién y adiestramiento a trabajadores que ocupen
Piestos de trabajo de los cusles posee conocimien
tos y espaciencia, y de acuerdo a4l Plan y Progra-
sy Kapecificos de la wmprass, sutorizads y regil
ssta Secretarfa o dal plan cowin al que

‘o) cent¥® de trabajo an el que la-

el

bara.

APARTADO (15) PROGRAMAS ESPECIFICOS. INSTHUCTUR EX=

TERNG INDEPENDIENTE O INSTITUCION CA-
PACITADORA .
Anotar el nambra y némerc de registro ante la Ge-
cretarfa dal Trabdjo y Previsisn social dat Ins.-
tructor Ixterno Indepandients o de ls Institucin
Capacitedora qua lnpartirf los cureos o eventos,

&¢ entiende por Instructor Extarno Independimnta,
a ls persona isica autorlzada  pars inpartic en-
forma lenta p dn ye
adiestramiento, y por InstituciSn Capacitador
1a entidad que cusnts coh instalacionss, mobi.
rio, prcsonal docente y programas de capacita ==
cién y adlestranianto entye otgas y que eatd au-
torizada para impartir capacitaclén ¥ adiestras-
miento,

AFARTADO (26) PROGRAKAS GLMERALZS,

Anctar ol nmero da registro de 108 programas ge
neraleas a los que se adhicren y al nombre del =«
agonte capacitader titular de los mismos,

Tn caso de impartiroe nivules educativos, ds al~
tabetizacldn, primacia intensiva o sscundagia --
abierta, indicar en esta columna el naabrs y nf.
wero de Registro rederal de Contribuyentss del -
Asseor que los {apartic.




EJEYPLO DE LA TORMA PARA FRESENTACION DE MODIFICACTONES AL PLAN Y FPOGRAMAS DE
CATACITACION Y ADIESTFAMIENTO (PORMA DC=ZA) I INSTRUCTIVO PARA SU LLEWADO,

INSTRUCCICHES GENERALES

a} Lldn poc triplicado.

c) Esta forma consta de | hoja; llenar anverso y -
TevVersc y anexar tantis hojas Como Ls requieran
de Coda cara o lado da la forma.

b}
dj

Incriba a méquina © con letra de mald:
low sspacios que indlcah °NO SE LLENET, dajarlos
en hlanco.

o Pg.. JTRABAD ¥ PREVISION SOCIAL
OWECCION GEMERAL DE CAPALITACION ¥ PROOUSTIVIDAD
FoladA PARA FRESINTACION DE YOO WALIOMES AL PLAN ¥
PROBRARIS DI CARGITACON ¥ ACKCATAAMENTD
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APARTADO (1) R.F.C. DE LA ENPRESA O PATRON.

Anotar el dato alfanupdirico que la haya sido asigna-
do por la sscretarfa de Hacienda y Cr&iito riblico.
APARTADG (2) NOMBAE D RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PA-
Anotar con claridad la razén social de la enpress sf
£sta an pagpota morsl, © sl nombre del patrdn s es-

persona flaica.
APARTADO (3] CALLE, N! EXTERIOR, NI INTERIOR, TELEFONO,
COLONIA, PORLACION, C.P., NMUNICIPIO ¥ EN-
TIDAD PEDERATIVA,
Detallar con precisifn cada unc de los datos sabre el
domicilic de la empresa & patrén, que persitan ubicar
la qeogrkficanente.
APARTADO (4] NUXERQ DE REGISTRO DEL PLAN.

Anctar el ndmero con el cusl quedd registradc al plan
y Programis ds la empresa ante la Secretarfa del Tra-
bajo y Previslén soclal.

APARTADO (5) NUMERO DEL OFICI0 BE REGISTHO.
Anotar sl niserc del oficio mediants al cual la Secte)
tarfa del Trabalju y Pruviside Sociel otorgs ml regis=
tro del plan y programas,
APARTADO (6} TIPO DE MODITICACIONES.
R.F.C. DE LA EMPRESA,
M? OF ESTABLECINIRNTOS,
N! DE TRABAJADCRES FOR PURSTO.
N? DE PARTICIPANTES DX NIV, E2UC,
PERODO ABARCA PL BEAN,
DENOMIPACION DX PUESTUS.
OURACION DE LAS ETAPAS,
PROCRAMAS ESPECIPICOS,

BORESA 0 PATROM,
" Marcar con yna X"
4l plany L
del Traba;

ol 0 les mlxnl"ﬁ: B0ALL iysen=
! ante 1a 7

j; y Previaléa socisl.




APARTADO (7) NOMBRE Y FIRMA DEL PATPOM O REPRESENTAN=
B N TE LEGAL DE LA EMPRESA,

Tratfndose de persons ffsica deberf firmar el paw-

tdn o W Fepre Y &n caso de ser per

sona moral, sl representante legal ds la enpresa.

@

APARTADO (8) NOHMBRE V' FIRMA DEL SRIQ, GENERAL OEL SIN
CICATO, REPRESENTANTE LECAL 0 EN 5U CASO,
DEL O LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJA-
DORES ANTE LA COMISION MIKTA.

Cuatdo &k la emprasa rija contratacibn colectiva -
daberk firmar el Gecretario General del Sindicato-
y en caso da no existir contratacidn colectiva wl-
© les representaftes de loi trabajadords ante la -
Comisifn Mixta de CapacitaciOn y Adiestramiento,

W= CSPECIFICACKIN DE LAS MODIFICACIONES ( SaRals 8¢ manmo tontrela y resumica Ias madificocional alsetuaday

at plan ¥ progromes)

BATOY AKTERIORES

OATOS ACTUALES

(10}
3| vemesoes
’ TRARADIRES &
@ TPEDRT PIL AGUILA TALDERGY

AUCP 440429~ GERENTE

SURSY: & COATARILIPAD MASICA
1”7 fae SNTARILIDAD 3ASICA
" [ERTN
u © EN RAIDN DEL AUVENTQ DU TRAQAJADORIS AL

PUESTS OE VEDERIR YARIA EL o, TOTAL -
0 TRAMJADORIS I3

HOMPRES & \UJERLS &

(¢80}

YOOI
TRABATADCRES §

RAUL SANTOS LARA
SALR=2601)1- PROPIETARID
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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