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INTRODUGCION

‘E1 humbre es por naturaleza un ser social; gran -
parte de su ccmportamlentn se expresa en relacién con —
sSus. semejantas 'y a 'la vez resulta influenciado por -
ellos. Sus nec551dades individuasles estén determinadas -
por los 515temas de valor que 61 ha creado a partir de -
la relacidn. constante y continua con el medio social —

del que lo rudea.

Es as 1que no podemos dejar de considerar que -~
los factores’ ambientalas son determinantes en la modifi-
cacidn: del compDrtamlento del hombre en sociedad. Estos,
paralelosva_los elementos socioculturales, determinan —

el cursafdé‘la'continua evolucién social.

El Fenémeno de la capacitacién se presenta, a8 --

‘veces, bajo la forma de evolucidn, otras se le denomina-
fdesarrollo y otras, le llaman progreso. Pero no importa
:cémo se defina, éste fendmeno existe y es esperado, y re

querido por la sociedad. Porque bien, todo cambia, y to-

’do se.transforma, pero los cambios no se dan de inmedia-

ta. Es® por eso que gran parte de las actividades dentro-

’-del,trabaao necesitan de condiciones propicias que se —

Ubtienan gracias a una preparacién y dedicacién.

Lﬂs relaciones humanas, la comunicacién, la admi
nlstraclﬁn, la organizacién, etec., son algunos de los —-

cursos o programas gque pueden implantarse dentro de una-

empresa, para una mejor relacién méds estrecha entre los-
Jjefes y los subordinados, Los objetivos de la capacita -
cibén no se limitan a promover los conocimientos, las ha-
bilidades o las actividades relacionadas con las tareas-
de los empleados, sino gque procura ampliar el valor de -
ellas para la empresa y para el empleo mismo.
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Es por eso QUB la‘Capacitaoién debe existir den -
tro. de la: emprasa'cnmo ‘un sistema y .debe realizarse en-
todos los nlveles y no limitarse exclusivamente a los -
Funcionanlos med‘ s y altos, sino abarcar todo el perso-
nal que integre 1a empresa.

“Actualméﬁfeila‘ihstitucién se encuentra dando -
capacitacién solﬁzpor el hecho de capacitar, sin atender
sus dreas de problemas, o s6lo cumplir con la Ley.

Por tahto;pretendo demostrar la importancia gque——
tiene un Proceso de Capacitacién en el Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia. ;

Es- asi, gue en el primer capitulo distingo y de—
sarrollo los aspectos histdricos y legales mds importan-
tes, asi b ‘los conceptos principales que existen den-
-tro de” ‘1 Capacltaclon

En-el;segundo capitulo desarrollo la base de todo

: ; ; En el siguiente capitulo describo la elaboracién
'dé'un'curso O programa, empezando con la determinacidn—
.lde objetlvos de dicho curso, siguiendo con los diferen —
 :tes tipos de instructeores, aulas para impartirlo, asi —
~como el comienzo del curso.

Los tipos de la Ejecucién de la capacitacidn, asi
como sus métodos se verén en el capitulo cuarto, tomando
en consideracién los medios auxiliares para la realiza -

cidn de la Ejecucién.
TESIS CON
| FALLA DE ORIGEN
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La accién de obtener informacién precisa y con ——
fiable 1la encontraremos en el capltulo quinto que se re-
fiers a: la Funcién ‘de ‘la Evalua316n, tomando en cuenta -

i las tipos Y etapas de 1a mlsma.‘

A ;describo la 1nvestigac16n que reali-—
"cé an el Slstema Naclo‘ 1 para el Desarrollo Integral de
e Famllia, mancionando sus antecadentes, su estructura,
'-sus obJetlvos,,asI comn’ a'propuesta que hice.

Ya gue en la'raalidad~ en el D.I.F. no hacen un -
buen anélisis de los beneficios que podria cbtener con -
la capacitacidn, tanto con un alto Indice de productivi-
dad, como el posible bienestar de los trabajadores.

Y para aceptar la capacitacidn en todo su valor,
es indispensable estar conciente de los cambios socia ——
les, econdmicos, culturales y tecnoldgicos que con gran-—
aceleramiento suceden dia a dia en nuestro pais, y que—
en las empresas no solo deben aceptarse, sino en ocasio-
nes provocarse a fin de estar en condiciones de competi-
tividad.

TEelS CON
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CAPITULD I

GENERALIDADES

1.1. Antecedentes Histdéricos.
1l.2. Marco Legal
1.3. Marco Conceptual
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1.1. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Por documentos histéricos referentes a la época -
prehispénica, es posible enterarse del interés de los an
tiguos mexicanos por la educacién y preparacidn de tipo-
doméstico y artesanal de lns componentes de esas grandes
civilizaciones. :

A pesar de la explot501on a que fueron sometidos-
en términos gensrales lbs antiguos mexicanos durante la-
conquista y la colanla, destacaron sin embargo, intentos
por parte de religlosos principalmente, en adiestrar y/o
cap501tar a 1os prladcres de las colonias.

Analizando'la Historia Medcana, durante el si ——
~glo XIX, la derIamos caracterizar por sus constantes lu
chas, atraso en el agro mexicano y nos encontramos con -
que  la 1nc1p1ente industria y los centros de produccién-
se encontraban con un enorme atraso en relacifn a sus ~—
similares en Norteamerica: y Europa.

Esto pfndgjo agrupaciones de obreros, artesanos -~
y campesinps,jpur-ejemplo, en Septiembre de 1872, se fun
da el Gran Circulo de Obreros de México, que tiene entre
sus DbJEthDS la propagacidn entre la clase obrera de la
instruccidn correspondiente a sus derechos y obligacio —
nes sociales y en lo relativo a las artes y oficios; en-—
esto Gltimo se solicita el adiestramiento artesanal y -
fabril a los patrones, como parte de sus obligaciones.

- Es aqui donde se empieza a crear el derecho del -
trabajo convirtiendo a la capacitacidn y al adiestramien
“to como una actividad obligatoria para las empresas. A
partir de 1913 se empieza a establecer las leyes del tra
bajo en diferentes Estados de la Replblica, contemplando
la necesidad de que el patrdn proporcionara a sus empleg
dos (o sus trabajadores) los medios indispensables para-
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su superaci6n intelectual y manual.

E1l hecho de que existiera mds de 40 Leyes Estata-
les de trabajo, habia creado una situacidn de incertidum
bre juridica, ocasionando serios problemas de orden préac
tico y que comenzaban a transcender al orden nacional.
Debido a esto, el Gobierno Federal fue desde 1929 el en-
cargado de legislar en materia de trabajo y posterior -
mente el 28 de agosto de 1931 fue creada y aprobada por-
el Congreso de la Unidn, la Ley Federal del Trabajo y -
que estuvo vigente hasta el afo de 1970.

Poco después, la capacitacién se realiza en casi-
todas las empresas, pero, sin definir sus necesidades, -
O sea ensefar por ensefar, elaborar programas de capaci-
tacién sin bases sdlidas, el resultado es que los recur—
sos no estédn de acuerdo con las caracterdisticas y las ~—
necesidades de la empresa, los conocimientos adquiridos-
no son gplicables a sus puestos de trabajo, por lo tanto
los recursos econfmicos y el esfuerzo invertido no dan -
el resultado esperado y la empresa no cumple con sus oDb-

Jjetivos.

Actualmente se considera indispensable que toda—
empresa, grande o pequefia, capacite a su personal, para-
que obtenga altos indices de productividad que le permi-
tan mantener firmemente en el mercado competitivo.

Es asi que la capacitacidn debe de existir dentro
de la empresa como un sistema, considerando las princi -
pales caracteristicas que presenta cada uno de los sub -
sistemas que integran dicho sistema, los principales elg
mentos que la constituyen y sus funciones b&sicas de la-
misma empresa.

La accién de la capacitacidn se considera como ~
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una responsabilidad compartida entre empresarios, funcig
narios y trabajadores. A su vez la empresa cuenta con un
departamento de capacitacifn para planear, desarrollar —
y evaluar los planes y las acciones.

Dentro de un departamento de capacitacién se en —
carga de planear, .organizar, integrar, dirigir y contro-
~lar las actividades de. la empresa, dentro de las necesi-
dades de la. capacitac16n, asi como dar un servicio de -

'tantn defla empresa como del pais de elevar todos los -
.‘nlveles de productividad para mejorar los niveles econ6-

mipns del pais.

1.2. MARCO LEGAL.

La preocupacidén del Gobierno Mexicano es grande—
al ver la falta de preparacién de la mayoria de los Tra-
bajadores del pais, su preocupacién no estd enfocada dni
camente a la capacitacién como un medio de superacién -
personal, sino como un recurso para elevar la productivi
dad de las empresas y del pais.

Esta preocupacién se ve reflejada en la reglamen_
tacidn que se ha hecho a la capacitacién y al adiestra -
miento de los trabajadores, tanto en el articulo 123 —
de la Constitucién Mexicana, que establece la capacita -
cién o adiestramiento como una actividad obligada para -
los patrones de toda empresa.; como en la Ley Federal --
del Trabajo que funje como la ley reglamentaria para de

TESIS CON
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tarminar los siatemas, métados y procedimientns relsti —
vos a la capacitacidn y adiestramienta, ro s8loc como una
irouacién idenldgicz, =2ino como unz respuests a2 las de -
mardas acondmiczs del pals.

ins articulsos cde la Ley Federal cel Trabajo gue—
racer referencie 2z la cepacitacidn son:

Articulo Zo. : Habla del interés social que debe
evistir gara promover y vigilar aque a través de laz capa—
citacidn y el adiestramiento se cubran las necesidades -
de vita, de salud , zconémicas cdel trabajador y su fami-

9.
21,

Art{culo 25. Fraccién VIII : Establece gque los -
planaes vy programas de capacitacién de las empresas deben
regirse por la Ley Federal del Trabajo.

Artiouin 132 Fraccién XVIII : Habla de la obliga-
! 6o de Loz patrongs de formar Comisiones Mixtas de GCa-—
pacitacidn vy Adiestramiento para controlar y vigilar el-
tuncionamiento dez los sistemas implantados en su empresa.

Fermite le inepeccidn de las autoridades para —
charcitrarse de'l cumplimiento de la Ley.

Articulo 193 : Este articulo se encarga de deta--
1llar a travds de sus inclisos de la "A" a la "X" las ca—
racteristicas gue debe reunir los sistemas y plantes de-—
capacitancldn y adiestramiento en cada empresa.

Entre obtros puntos sefala:

1) l.os objetivos gue debe reunir la capacitacién

y 8l adiwstramiento.
- TESIS CON
FALLA D ORIGEN |
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2):Lﬂ5 obligacinnes del Trabagador._. L

debe cubrir la Ca——

los con001mlentos y

r la productividad; y

) ) . eneral;,mejorar las aptitudes del trabaja
. dor.. B
,He 1978, se publica el reglamento de la

inadora del Emplec, Capacitacién y Adiestra-
A"_ :

_UnidédiCOQ

o iiLa QCECA es un organismo dependiente de la Se —
cretarid 'del Trabajo y Previsidn Social, y tiene a su -
-cargo, el Servicio Nacional del Empleo, Capacitacifén y -




Adiestramiento .

gus cbietivos zon:

-~ Estuctiar y promover lz generacidn de empleas.

- Promover y superviear la colocacidn de los tra-—
ba jadores,

~ Organizar, promover y supervisar lz capacita -
cibén y el sdizstramientc de los trabajadores.

~ Regiztrzr las constancias de habilidades labo—

rales.

LLa Ley Federal del Trabajo especifica las activi-
tades gue corpatan a la UCECA en los articulos: 537, —
535 y 539 pura llagsr a cubrir los objetivos antes men -

tionadous.

De acusrdo al Reglamento, el nivel superior —_
tey la Unidad zse conforma por un Coordinador General,
cuyas atribuclones son de direccién y coordinacién, por—
tos Olrecclones: la del Empleoc y la de Capacitacidn y —
Adiestramiento.

Aslmlomo, la Unidad cuenta también con una Subdi-
roccitn Jde Intormatica y un Departamento de Servicios -
Administrativos.

A Fin de asesorer y auxiliar a la UCECA, la Ley—
Fodaral del trabajo dispuso la constitucidén de diversos-
Orgarnos y son:

~ Consajo Consultivo de la Unidad Coordinadora ——
tlel. Empleo, Capacltaclén y Adiestramiento. )

~ Consejo Consultivos Estatales de Capacitacidn
y Adieobramiento.
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-- Comités Nacionales de Capacitacidn y Adiestra -
miento.

1.3. MARCO CONCEPTUAL.

Aun que hasta el momento se ha realizado ya una —~
considerable cantidad de estudios y trabajo sobre la —
Capacitacién, el Adiestramiento, Desarrollo, el Entrena-
miento, la Ensefianza, y el Aprendizaje, resulta conve -—
niente mencionar cada uno de ellos para que en su apli-
cacidn, no desvirtuen con frecuencia el contenido de ——
los mismos.

CAPACITACION:

"Consiste en una actividad planeada y basada en-
necesidades reales de una empresa y orientada hacia un -
cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del
colaboredor”. (1)

"Incluye el adiestramiento, pero su objetivo prin
cipal es el de proporcionar conocimientos, sobre todo —
en - los’ aspectos técnicos del trabajo. En esta virtud la-
capacitacidn en general, cuyo trabajo tienme un aspecto —
" intelectual importante”. (2)

. ADIESTRAMIENTO:

: . "Es la habilidad o destreza adquirida, por regla

qigenEral, en el trabajo preponderantemente fisico. Desde

. este punto de vista el adiestramiento se imparte a los——
.empleados de menor categoria y a los obreros en la uti -

"lizacidn y manejo de m&guinas y equipas". (3)

(1) Alfonso Siliceo; Capacitacién y Desarrollo de Perso-

nal Ed. Limusa, 20 pc.
(2) Isacc Guzmén Valdivia; Problemas de la Administracién,
MExico, 1966. 69 pc.

(3) Ibidem, 69 pc.
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"Es proporcionar destreza en una habilidad adqui-
‘rida, casi siempre mediante una prédctica mds o menos -
prolongada de trabajos de cardcter muscular o motriz'.

(4)
DESARROLLD:

"Significa el progreso integral del hombre y con_
siguientemente, abarca la adquisicién de conocimientos,
el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del ca-
rdcter y la adquisicién de todas las habilidades que son
requeridas al desarrollo de los ejecutivos, incluyendo ~
aguellos que tienen mds alta jerarquia en la organiza —
cién de las empresas". (5)

"Comprende integramente al hombre en toda la for-
macién de la personalidad (cardcter, sensibilidad hacia-
problemas humanos, capacidad para dirigir). Hasta ahora,
las organizaciones se han preocupado mds por el desarro-
1llo de ejecutivos. Dicho programa puede entenderse como-
la maduracién integral del ser humano". (6}

ENTRENAMIENTO:

“"Nombre genérico. Entrenarse significa prepararse
para un esfuerzo fisico o mental, para poder desemperiar-
una labor; como se ve el entrenamiento forma parte de la
educacién". (7}

(4} Fernando Arias Galicia, Administracién de Recursos
Humanos, Ed. Trillas, 319 pc.

{5) Guzman, Ibidem 320 pc.

(8) Arias, Ibidem 320 pc.

(7) Diccionario Espafiol Ilustrado. Editorial Sopena,
273 pc.
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EDUGACION:

. “Es la adguisicién intelectual, por parte de un--—
vindividuo, de los bienes culturales que le rodean o sea-
- los aspectos técnicos, clentificos, artisticos y humanig

ticos, asf como los utensilios, las herramientas y las—-
técnicas para usarlos". (8)

EDUCAR:

"Dirigir y encaminar; Desarrollar y perfeccionar
las facultades 1ntelectuales y marales de las personas".

(s)

ENSENANZA:

"Aquello que nos sirve de experiencia, advirtien-
donos como podemos obrar™. (10)

APRENDIZAJE:‘

"AdquifirfCthcimienta de algo por medioc de la -
experiencia o del estudio”. (11}

bio de éonducta en el individuo, enten-
ducta la forma en que una persona responde
-dado'de circunstancias". (12}

-diendo; por
a.un grupo

Con toﬁq lo anterior se puede decir que:

El Adlestramlento persigue objetivos més inme -
cretos en cuanto a la aplicacidn del trabajo.

 .d1at0s Y

'fﬁiPuede pertenecer por derecho las actividades o eventos -

-,(a) Dp.-cit. 812 pc._
(9] DlCCanarlD Espanol Ilustrado. Editorial Sopena,
. 273po.- e

‘1‘,>(10) Diccionario. ESpanol Ibidem, 295 pc.

u%ll) Ibidem, 77 ‘pc.
12) Lic. Gerardo Sierra; El procesc de la Capacitacién
.y Priricipios de Adiestramiento, 4 pc.
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tendientes a la correccidn de errores o al aprendizaje -
de tareas en un puestb de trabajo. Se puede decir que —--
desarrolla la'capacidad_ajecutora-del hombre.

La Capacltacldn busca dar las bases racionales -
y despertar los criterios de las personas para aplicar -
las al trabajo.: Los-resultados son de alcance menos inme
diato, aunque se puede dar de inmediato en el trabajo.

La capacitacidn es un sistema de planeacidn, eje-
cucién, control y_evaluacién cuyo objetivo es dar y per-
feccionar los conocimientos, las actitudes y las habili-
dades del trabaaador para el desarrollo de éste.

Y el Desarrollo comprende la formacidn integral -
del individuo, y esencialmente, las acciones que puede —
llevar .la empresa para contribuir a la formacién de las-
personas.’ Aqui se incluye el adiestramiento y la capaci-
tacidn.



CAPITULD IT

PLAMNEACTION Y CETECCIOM CE NECESIDADES

2.1, Origeres y necesidades cde la Capacitacidn
an la empresa.

2.2, Pssultados y Pazones por las cuales deter
mirsmos las necasidades de Capacitacidn.

2.3, Jerarquizacibn de las necesidades de Caps
citacitin,

2.4, Técrnicas para detectar las necesidades de
Capaci tacidn.

ki
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2.1, ORIGENES Y RESULTADOS DE LA CAPACITACION EN LA
EMPRESA .

Para que la capacitacién cumpla con su objetivo,
es necesario elaborar un plan, el que debe establecerse
de acuerdo a las necesidades de la empresa, incluyendo-
todos los factores de capital, tecnoldgicos y humanos.
Asi; la determinacifn de necesidades de capacitacién —-——

: dentrn da la empresa debe efectuarse tomando en cuenta -
‘"no sulo el factor econdmico, sino gue deben ser las aprg
e p;adas a los requerimientos del personal.

El objetivo de la investigacidn de necesidades es
de detectar las causas por las que se debe impartir capa
c1tac16n, en que campos se necesita, a quienes se les de
“.obe impartir y qué tipo de capacitacidn es la que hay ——
1,que aefectuar.

i Algunaa de: las razones por las que hay que deter—
“ minar: las nec351dades de capacitacidn en la empresa son:

. L El éx1t0 de una empresa requiere y exige un de-
ffsarrollo Dptlmn de la labor individual y ésto serd posi-
EE ble a través de Un entrenamiento y desarrolla.

S Es posible que en una empresa existan reas -——
generales que necesiten ensefianza, pero puede ser que -

- 's6lo algunos departamentos la necesiten o adn mas, gque =
de los departamentos sdlo algunos empleados necesiten -~

,
instruccidon.

- Todas las personas independientemente de su lu-
gar en la Jjerarquia pueden hacer un buen trabajo y harén
un buen trabajo si tienen la oportunidad. Esta oportuni-
dad se da en parte cuando la empresa prevé la necesidad-
' de una persona de mejorar sus conocimientos, habilidades
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2.2 HESULTADOS Y RAZONES POR LAS CUALES DETERMINAMOS
LAS NECESIDADES DE CAPACITACION.

_ Al ‘determinar las necesidades de capacitacidn va-
mDs a encontrar entre muchos, los siguientes resultados-—
. :tanto‘para la empresa como del trabajador:

B La descr1p016n exacta de las actividades en que
i se requlere capacltar.

.V = Cuéles.van'a ser las personas gue Se van a capa
citar :
L la prioridad en gue las personas lo-
~ requieran:’ o

' é'carééteriéticas de los trabajadores.

R - E1 persanal que puede ser instructor habilitado
: para llevar a cabo la capacitacién, es decir, el perso -
:‘nal,con,los conocimientos, habilidades y actitudes ade -
cuadas para desempefiar en esta funcidn y obtener los re-

- sultados deseados. (2)

También tendremos como resultado cual es el uni-—-
verso, cudles son los procedimientos y los sistemas de -

evaluacidén, asi como dar respuesta a los problemas que -
afectan las diferentes &reas en la empresa, la capacita-
cién a todos los trabajadores en todas las actividades -

(1) Craig y Bittel.- Manual de Entrenamiento y Desarro —
llo de Personal, Ed. Diana, México, 1971. Pc. 33.

(2) Roberto Pinto Vvillatorio.- Material para el curso -
"Evaluacidn de Planes de Capacitacién®. Ed. IACE -
Coparmex México 1980, Pc 13-D.
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referente a su puesto y,porvﬁltiMD el trabajador ascen_
derd jerdrquicamente en la-empresa més rdpido.

Las razones que podemos encontrar para determi ~—
nar las necasidades son las siguientes:

‘- Para que la gente sea mas productiva en su tra-

uel’éxito de la empresa exige un desarro-
‘1a labor individual. Esto requiere que se

SR Esta opnrtunidad se da, en parte, cuando la empre
sa prevee la necesidad de una persona de meJjorar sus co-
nocimientos, habilidades o actitudes. Al hacerlo, la em—
presa aumenta su productividad al paso que el trabajador
avanza en su carrera, Otra vez, el primer paso consiste
en determinar las necesidades vdlidas de capacitacién, -
porque podemos desperdiciar tiempo, dinero y esfuerzo —
cuando la capacitacién no esté basada en necesidades que
existen o que van surgiendo.

Con esto se puede decir que para determinar las -
necesidades debemos temer en cuenta que el factor humano
es muy importante tanto para su blenestar como para su —
desarrollo.

(3} Craig y Bittel.- Ibidem, Pc. 3o, - TESIS CON

| FALLA DE ORIGEN
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2.3. JERARRUIZACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Para determinar las necesidades de capacitacién—
debemos de Jerarquizarlas, considerando en primer térmi-
no los niveles de necesidades de capacitaci6n y tomando-
en cuenta la organizacidén de la empresa, que comprende—-—
una diversidad de puestos, de funciormes, se consideran -
tres niveles y son:

— Necesidades a nivel organizacional.— Se refiere
a las limitaciones o problemas generales que presenta la
empresa como organizacidn, es decir, en cufles funciones
de la organizacién, supervisién personal se reéquiere -—
.capacitacién o identificacién, en donde es mds necesario.

~ Necesidades a nivel ocupacional.- Este nivel se
ocupa de las limitaciones o deficiencias en conocimien -
tos, habilidades y actitudes que presenta un grupo de -
personas de un mismo puesto y ocupacidn.

~ Necesidades a nivel individual.-— Son las dife—
rencias particulares que presenta un trabajador con res-—
pecto a su descripcién de puesto. (4)

De acuerdo con 1lo anterior podemos clasificar a -
las necesidades estableciendo prioridades de capacita -
cién ya que no existe un patrén comin, pues vardia de -
acuerdo a las necesidades y problemas que se vayan detec
tando, y podrian ser las siguientes:

— Las que tiene un individuo.
- Las que tiene un grupo.

- Las que requiere una solucidén inmediata.

(4) Ibidem, Pc 15-D [ SIS CON
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- Las gue demandan una solucién futura.

— Las gue piden actividades informales de entre -
namiento. : :

- Las que requleran7a tiv;dadss formales de entre
namiento. = '

Las gue exi cién sobre la marcha,

olver en grupo con

esita resolver por si -

_La seleccidn del nivel en donde se detectan las —
“necesidades se- hard en funcién de la situacidn ds la em-
presa, asf{ como de los propésltos y las estrategias del-
responsable de dlcha “tarea.

También debemos de tomar en cuenta que las nece—
sidades de capacitacidn pueden ser clasificadas en dos -
grupos: )

— Inmediatas y,

— Mediatas

Las primeras son diferencias relacionadas con el
trabajo actual y las segundas son necesidades generales
de desarrollo a largo plazo.

(5) Craig y Bittel, Ibidem, Pc 33.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




22

Para que la deteccidn de necesidades sea Sptima,
habré que considerar que €stas pueden ser:

i — Necesidades Manifiestas.— Son las més simples -
de identificar y aparecen consecuentemente con el desa -
rrollo de la empresa.

- . Estas necesidades pueden originarse por las si —
- guientes causas:

‘— Empleados de nuevo ingreso, quienes al incorpo-
rarse a la organizacidn desconocen el desarrollo operati
vo y préctlco de las actividades.

= Empleadns transferidos, que requieren adaptarse
a los nUEVDSwprocedlmlentDs de trabajo y al nuevo grupo-
de empleados con los que van a colaborar.

‘p sustitucidn de trabajo o equipo,
secuencia la necesidad de una prepa
‘operacién de los mismos. (6)

= "—_”Mp_dif":ic:a 6
lo gue tree com
~racidn en el-manejo

- Se presentan permutas o comisiones.
- 8¢ presenten d@scensos.
~ Necesidades Encubiertas.- Estas aparecen como -

factores de problemas que se reflejan en la realidad de-
las actividades o en la prestacidn de los servicios que-
la empresa ofrece, es decir, se presentan como causa di-

recta de los problemas gue de alguma manera se relacio -
nan en el personal y la empresa. Estas pueden ser:

(6) Ale jandro Mendoza.—~ Manual de Determinacibn de Nece_
sidades de Adiestramiento, Servicio Nacional ARMO,

México 1972, Pc. 14. e
F TOSKS G0N
| FALLA D URIGEN
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~ Pruoblemas referentes a eficiencia como: bajz -
productividad y baja calidad de trabajo.

~ Problemas de organizacidn.- Esto s=2 refiere a -
le mala distribucitn de tareas, duplicidad de funciones,
deformnaci6n en la estructura orgénica, etc.

— Problemas relacionados con las actitudes, en ge
neral lo referente a la resistencia al cambioc, a la cobo-
peraci6n, etc. (7}

- Ausentismo y retardos excesivos.
~ Alto indice de accidentes.

- Vioplaciones al reglamento de trabajo, etc.

Cuando les necesidades encubiertas hayan sido cla
ramente definidas, se manejarén simultdneamente con las-
necesidades manifiestas, sometiéndolas a un proceso de -
Jerarquizacibn por prioridades: ordenar desde las mdas im
portantes y urgentes hasta las que tienen menor importan
cie en el trabajo o que pueden esperar para ser realiza-
das.

- Necesidades Futuras.—- Son agu=llas que se consi
deran factibles, en razén a la proyeccién de la empresa.
Sin embargo es necesario sefalar que muchas veces son pg
co objetivas, debido a los constantes cambios dentro de-
la empresa. Esas necesidades responden a:

- Proyectos de reforma que inciden en las carac—
teristicas y tipos de personal de la empresa.

- Aplicaci6n de actividades de la empresa, que ge
neran por consecuencia de mayor nlmero de actividades y-

(?) Aledandro Mendoza.- Ibidem, Pc. 14.
LI OOR
Thaly LUl
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e - Camblos en la organlzac16n, en la estructura, -
. que se’ ‘reflejan tambien en las actlvidades de la empre -

- (8)

Con el fin de- que las nec951dades,
nidas, es necesario que se’ expangan tanto cualitativa cg
mo cualitativamente para lo cual es necesario investi —

gar lo siguiente:

una vez defi -

- Nédmero de empleados que requieran capacitacién.
Esto es importante porque servird como base para esti ——
mar el costo y tiempo de implementacidn del programa a —
realizar. Considerando las:conveniencias de adiestrar o-
capacitar, segln el -caso, al total de trabajadores, al -

mismo tiempo o en distintos periodos.

- Caractsristicaé,de los empleados que requieren—
capacitacifn. Pueden ser: la edad, su escolaridad, la ——
experiencia laboral. El conocimiento de estas caracteris
ticas orientaréjébbre el obtenido de los programas, de —
manera que la- bébééitacién se enfoque sobre las necesida
des reales, 51n lnClulr informacién que los trabaJadorss.
ya conocen Y- servlré para la seleccidn de técnicas y ma—

terial didéctlca.

Descripc1ﬁn de actividades en las que se requie -
re capacltac;én o adiestramiento constituye la lista de-—
actividades propias del puesto, la tarea o el proceso -~

en el que ‘se requiera capacitacidn. (9)

(8) Alejandro Mendoza, Op. Git. Pc 14

(9} Técnico en Capacitacidn.= Centro Nacional de Capaci

[ TESIS CON

tacidén Administrativa, Pc

79.
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La jerarquizacidn de las necesidades de capacita-—
cidén de la empresa estd determinada por los factores de-
1a produccidén de inmediato y mediato plazo como: cambios
de mé€todos, aumento en la praduccién, y como consecuen—
cia, la creacién de nuevos pusstos.

También depende del nivel en el que la deteccidn-
de necesidades lo indique, porgque la realizacidn de un -
programa de capacitacidn debe considerar presupuestos y-—
€stos en ocasiones también dstsrmlnan la Jjerarquizacidn-
de las necesidades.

2.4, TECNICAS PARA DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION

‘ .Parafdéféctaffnedésidadas, existe gran variedad
de técnicas que hace posible obtener informacién.

iralménte se requiers de la combinacién de -
‘técnicas para obtener datos mé&s confiables, -
entre ellas podremos encontrar las siguientes:

" = Anélisis de Puestos.— Es el conjunto de proce—

dimientos para descomboner un trabajo en sus elementos —
esenciales, sefialar la secuencia de sus operaciones y es
pecificar las caracteristicas que se requieren para que:
alguien lo desempefie. (10)

Es necesario decir que esta técnica investiga el
puestu y no al trabajador que lo desempefia.

(10) Técnico en Capacitacién, Pc 91. l TESIS CON

FAIL DB ORIGEN
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) Est&jtécnipa da un gran beneficio a toda la em -
presa;va los altos funcionarios les permite tener una vi
sidén en conjunto de los trabajos cencretos que se reali-
Zén en los distintos departamentos, a los supervisores -
o los encargados de cada érea correspondiente, les faci-
lita conocer las labores encomendadas a su vigilancia, y

" & los trabajadores les indica cada una de las activida -
des que constituye su puesto y los requisitos necesarios
para realizarlas bien.

También nos sirve ésta técnica para el disefio de-
los programas y la evaluacién de las acciones.

— Entrevista.~ Es un instrumento que permite des—

cubrir aquellos aspectos ocultos que forman parte de to-
do trabajo, ayudando a verificar inferencias y observa —
ciones internas y externas, valiéndose de la viva narra-—

cidn de las personas. (11)

La entrevista puede llevarse de dos maneras, for-
mal o informal, siendo la formal la mds utilizada por su
consistencia y para llevarla a cabo el analista puede -
recurrir a la técnica de la entrevista libre o entrevis—
ta dividida.

Entrevista libre: Es la que se desarrolla sin -——
estar sujeta a un tratamiento prefabricado de preguntas,
la conversacidn se lleva hasta cierto punto de un modo -
informal, por lo que es facil caer en divagaciones que -
desvien el objetivo central del estudio.

Agui el entrevistador tiene presente el objetivo
gue persigue, pero permite el entrevistador hablar 1i -——
bremente. A pesar de ser libre, el entrevistador debe -

estar atento para evitar desviaciores.

(11) Auditorfa Administrativa, Apuntes, Pc 21.

TES1S CON
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: Entrevista dirigida: A ésta se le considera de —
méds utilidad, debido a que se utiliza mayor rigor cienti
;-Fico al analizar un objeto definido de estudio. Debe po-
: nerse ‘el mdyor cuidado en su preparacién y conduccidn,
"'y solamente puede iniciarse la entrevista sobre el terre
,'.fhoﬂds‘acbién; cuando se ha precisado el objeto a estu -
‘>Qﬂiar, deslindando el campo de accidn, hechas las hip6te-
sis .y terminada la labor de investigacidn documental.

~.. . Toda entrevista para su desarrollo debe seguir --
“una.secuencia ldgica en primer lugar, todo analista debe
“1levar en la mente el cbjetivo y la naturaleza de estu -
fdiojque pretende realizar. Necesita también saber porqué
‘esté entrevistando a determinada persona y lo que inten
- tard preguntar.

.Existe una serie de recomendaciones para condu —-—
cir una entrevista, y éstas son:

-~ Elegir junto con la persona entrevistada, el —
lugar y la hora de'la entrevista, de manera que la con -
versacidn se lleve a cabo sin interrupciones y el entre-
vistado se encuentre sin preocupacidén de tiempo.

— Buscar la manera de colocar al entrevistado en
una favorable disposicidn de énimo, para ganar su con —
fianza y vencer cualquier resistencia psicoldgica que -
pudiera entorpecer la entrevista.

— Crear una atmésfera abierta y franca, para ase-
gurar la exactitud de las informaciones.

— Comenzar la enktrevista con algln tema corto de
actualidad e interés para el entrevistado, de manera que
se rompa la tensidn ambiental.

-~ Llevar a cabo la conversacifn en un lenguaje —
sencillo y accesible.
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— Ir preparando con una mentalidad abierta, para-
enfrentarse & cambiocs inesperados en el tema, de manera
- que podamos adaptarnos fdcilmente a éste.

— Poner interés en el tema, para asi poder con ——
testar prontamente cuando el entrevistado pida opinidn -
“sobre alguna conclusidn parcial que se obtenga durante -
la conversacitn; sin olvidar que éste puede darse fécil-
mente cuenta de la presencia o ausencia del interés que-—
real o fingidamente se presenta.

= No distraér la atencidn del entrevistado.

- No ser 1mpac1ente, rigidos o violentos en la -
'conducc16n y desarrollo de la entrevista.

: C- Aclarar premedltadamente con el entrevistado, -
‘sobre ‘el uso.y aplica016n que se dard a la informacidn -
recibida. ‘

~ Entrevistas con altas autoridades o jefes imper
tantes es altamente recomendable aclarar que la informa-
cidén obtenida, no serd utilizada para valorizar su labor
o Jjuzgar su actuacidn.

~ Mientras més amplie el mundo de las ideas que —
en comin se traten, mayor oportunidades se tendrd de ob-
tener informes reveladores. (12}

- Corrillos.- Es una técnica muy efectiva para -—
instructores de capacitacidén con el fin de detectar nece
sidades.

.

Consiste en dividir al grupo en pequefios grupos -

e e e ettt e

(12} Apuntes de Auditoria, Pc 21. TESIQ UH\T
FALLA DI ORIGEN

(LSNP



sonaa. Se nombra a un moderador y a
e‘entregan por escrito las instruc-
realizar por el grupo.

tener un tiempo maximo para resol——
er de 20 a 30 minutos, el cual se —

' ﬂfbran todos los aspectos que coinciden con cada grupo.

: SR n uestas.— Esta técnica se utiliza para buscar
datos a un gran nlmero de empleados por medio de un cueg
tionario. :

El cuestionario se le puede definir: como una de-—
las Formas clésicas para reunir datos. Su contenido tie—
ne por objeto descubrir hechos u opiniones, o ambas co -
sas. Estd formado por preguntas que tienden a aclarar ——
el otjetivo previamente sefialado.

Existen dos tipos de Cuestionarios: Los No Estrug
turados, que son gufas de entrevistas y cuyo contenido—
se basa en temas generales a cubrir durante la entrevis-—
ta.

Y los Estructurados cuyo contenido se basa en una
serie de preguntas concretas, preordenadas y definidas -
con otras interrogaciones adicionales que se limitan a -
lo necesario para aclarar o detallar las respuesstas, y -
tienen por objeto producir una comunicacién adecuada que
permite cbtener respuestas exactas.
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~ Observacién y Andlisis de Tareas.— Esta técnica
tiene. como objeto estudiar y prestar ‘atencidn a la forma
como,és realiza un trabajo, paré ello se utiliza una --—
guia'dé dbservécién o lista de verificacién.

Este pracedlmientn puede ser empleado por el ana-

'ﬁa;llsta de capacitac16n y sobre todo por los jefes de per-

: sonal donds 'se’ estén determlnando estas necesidades, ya
Eque son, qulenes tienen mayor con001miento de la proble-——
JMatica de su drea y de las habllldades 'y conocimientos -
ﬁde su personal ;

s ~ Juntas de Trabajo.- Esta con515te ‘en un inter -
" ‘cambio de ideas e informacidn sobre: una. Fun016n realiza-

‘ffuda por un grupo de jefes de detarmlnada érea, de la em -
- presa, bajo la direccidn de una persona con. experiencia-

ue haya una participa-—
:sugarsnclas.

de grupos. Esta técnica pratende'
cién constante mediante preguntas.

Es necesario tomar en cuenta ciertos factores:

- E1 tema debe ser: cuestionable, en lo posible,
7desde dlversos enfoques o interpretaciores.

- Sé-ibgran buenos resultados en sesiones de 45

& 60 minutos.
- Dar a conocer las conclusiones en el grupo. (13)

— Andllisis de la Organizacién.- La persona respon
sable del &rea de capacitacién o el analista suele tener
(13) Técnico en Capacitacidn, Ibidem, Pc. 96
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V__'_c'A'P ITULO III

NETDDDLUGIA PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS

3. 1 Determlnaclﬁn de Objetivos.

3. 2. De erm1nac16n del curso a impartir.

y n.o: Prepara016n del. Material
didéctlco :de apoyo

3.6, Determlnar el lugar para impartir el curso.

Inlciac16n del Prngrama.
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ITIT. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS

Antes de mencionar la forma de la elaboracidn de
un programa de cepacitacidn, es conveniente sefialar que
los programas deben de ofrecer resultados eficientes en
las diferentes dreas de trabajo de toda empresa, facili-
tando su planeacidn y desarrollo.

. En la fFormulacién de los programas, debe buscarse
“un objetivo de integracidn que permite a las empresas un
‘desarrollo en sus programas de trabajo buscando siempre-
un ambiente de identificacidn entre jefes y subordinados.

Dentro de los programas deben buscarse los elemen
tos directivos ‘de la propia empresa, cuyo objetivo es ha
cer préctice 1a relacién jefe y subordinado, consideran—
" do ademés el desarrollo eaecutlvo que paralelaments se —

logra. R

ExistenA01ertos prlnclplos que forman la linea --—
directriz en: la'eléboracién de todo programa de capacita
cidn, los: cuales son cunoc1dos como Decdlogo de la Capa-
cipaciﬁng‘ :

. —. Las actividades de capacitacidn, deben ser pla-
neadas para satisfacer necesidades especificas tomadas —
del andlisis del potencial de los sujetos del aprendiza-

Jje.

- E1 apfendizaja es cosa personal, resultados de
los esFuerzDsthr parte de la persona en capacitacién.

33— Lasiactividades de capacitacidn se aseguran me_

JDP cuando ‘se’ Efifica que se estén siguiendo los prin -
cipios :del mprendizaje.

;rfsn 1&';ﬁdustria del aﬁrendizaje més eficiente,
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es el que rEaliza’en el lugar de trabajo.

- Dab‘instrucciones de vestibulo cuhpleta y afian
za 1as'ekperiencias del aprendizaje en el lugar del tra-
bajo. .

,_'Tﬁqg'buena'instrucciﬁh estd precedida por esme-
én.y" preparaclon.

'rada plane

SO c1tac16n equ111brada incluye todas ague-
llas experienclas de aprendizaje que facilitan a los em-
la ‘ras;:onsab:.lldades que se les asigna.

sarla ‘la evaluacién del apreendizaje y -
eq el trabago, para determinar si el pro-

.LéS'eranizaciDnes modernas deben ser dindmicas
en. cuanto:a la’ a51gnac16n de funciones y responsabilida-
‘des, pDr 1 mlsmo, la capacitacién debe ser continua y —
Dportuna para poder satisfacer los nuevos requisitos que
" se presenten.

. .~ Cada ejecutivo, supervisor, jefe, es responsa -
ble ds la capacitacidn de todas las personas que deben
dar de €1, dentroc de la organizacidn. (1)

!

N El programa de capacitacidn serd més adecuado y
Cproducird mejor resultados si se elabora siguiendo un -
proceso y atendiendo a un conjunto de normas.

(1)} saiazer Medina, Julién; La capacitacidn de personal
en el sector pdblico, estatal y municipal. Toluca —-
MEx. Universidad Autdénoma del Edo. de México, Pc 25
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kA_ébn#inﬁaciﬁn tenemos como primer punto a :
3.1, DETERMINACION DE- OBJETIVOS.

. - Al inicier o preparar todo programa de capacita -~
 oldn es necesario establecer claramente metas y objeti -

vos, -los’ cuales el jefe de drea o departamento debe se —
“fialar qué. es lo que se desea obtener en la implantacidn-
';idélfprograma.

- . Las" metas y los objetivos proporcionan al encarga
“do de capacltac16n, una guia concreta para elaborar un -
‘programa de capacitacidn y desarrollo. Aqui el encargado
de. cepacitacién cuidard que los objetivos mencionados en
'su programa serén alcanzados con efectividad en la empre
sa. |
Es por eso que se debe hacer antes una deteccidn
de necesidades de capacitacién y jerarguizarla; una vez-
realizado esto, el siguiente paso a seguir es la elabo--
racién del programza & impartir para lo cual, lo primero-
gue hay gque hacer es definir los objetivos que se persi-
guen con dicho programa.

Los objetivos deberan establecerse en base a las-
necesidades determinadas y orientadas a su solucidn.

Los objetivos de un programa de capacitacidn de -
ben ser claros y precisos, asi como medibles. Los parti-
cipantes deben szber gué es lo que van a aprender, paru~
que su aprovechamiento sea adecuado.

Asimismo, deben perseguirse satisfactores, tanto-
parz la empresa como para sus trabajadores, deben servir
de gufz y orientacidén en todas las acciones que se desa-

rollan posteriormente y no deben perderse nunca de vis-
ta.
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lLa determinaclén de ubJetlvos es también la base
para la® evaluac1un de los reaultados Dbtenldos.

La detarmlnacxénvde los objetlvos proporciona —
’ventajas ca'o son.

os involucra —

izado sn el -

: debe'cubrir treé aspectos fundamentales que debemos to ~
vbmar en cuanta Y éstos son:

S - Dar respuesta a las necesidades de capacitacidn,
derivadas de los ppublemas que afectan a las dreas de la
organizacidn. :

- Capacitaf_yradiestrar al trabajacdor en todas --
las actividades'referenpes a su pussto, con el fin de -~
otorgarle la constahcié cde habilidades respectivas.

(2) FERTIMEX, Plan de Capacitacidn y Adiestramiento;
Roberto Plnto Villatoro; MExico, 1979. Pc. 25.
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- Capacitar y adiestrar al trabajador pare ascen—

. der en la. jerarquizacidn institucional, y desarrollo co-
mo individuo y ser social. (3)

3.2. DETERMINACION DEL CURSO A IMPARTIR.

. . Una vez determinados los objetivos a lograr, el
i siguiente paso es cual curso se va a dar o a impartir.

La manera en gue se puede lograr estructurar un
curso en la empresa, es establecer cursos de intereses
generales que de algin modo se relacionen con sus fun—
ciones, para gue con el objetivo de que estos cursos ayu
den a la realizacidn eficiente de su trabajo y ayuden a-
su superacidn personal.

Por otro lado, se hace necesario que se agrupen -
los puntos por funciones y de esta manera se establece -
rin cursos que abarcardn temas similares a diferentes ——
puestos en la misma rama; con esto se pretende ademés, -
gue el costo sea menor y reducir los esfuerzos, como tam
bién aprovechar los recursos.

Existen ciertos cursos que en sus respectivas va-
riantes pueden ser impartidos a todos los niveles, los -
cuales podemos llamarlos de cardcter general, dentro de—
lcs suales podemos inducir:

— Interpretacidn del reglamento interior del tra-—
bajo.

- Relaciones Humanas y Comunicacidn.

-(3) Manual para la Administracién de Proceso de Capaci ~
- tacién de Personal, Pc. 51.
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- Conocimiento de la institucidn.

:

— Método de trabajo.
~ Principios fundamentales de Administracidén.
-~ Organizaci6n y supervisién de oficinas.

-~ Principios de contabilidad y manejo de méqui -
nas de contabilidad.

~ Servicios de mantenimiento y Seguridad contra
incendios.

— Perfeccionamiento Secretarial.
— Administracidn Pablica.
- Administraci6n por Objetivos.

~ Planeacidn del trabajo Individual.

Dentro de los cursos de cardcter individual po -
demos sefialar: Programacidn, leyes Fiscales, Auditoria,
Archivonomia, etc. Los cursos de cardcter individual van
siempre dirigidos a un nivel de la organizacién o a un -
grupo de personas con puesto similar o responsabilidades
mds © menos iguales.

Se presentard en ocasiones en las cuales un curso,
que por el nimero tan reducido de las personas que resul
ten beneficiadas, sean incosteables y entonces habréd ne-
cesidad de la ayuda exterior consistente en aprovechar,
canzllizando a esas personas, a través de cursos orales -~
de instituciornes especiales, o bien.en cursos’ por corres
pondencia, ademds es recomendable el asesoramiento de eg
pecialiste para la planeaci6n de actividades y la inter-
pretacidn de los resultados.

Esto no es muy conveniente, porgle no existe préc
tica, pero en algunas empresas lo realizan, es segin el-
criterio de la empresa.
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Y por Gltimb, tenemnS'que los temas ques se traten

“en los” cursos ‘de Formac16n de la empresa, han de ser los
- mismos requeridos para capacitarlos a desarrollar una -
Jelaboracién ef;ciante que los estimule a seguir adelante.

3 3 FI.JAR EL NIVEL DEL F'ARTICIF’ANTE

L Este punto es muy 1mportante, porque debemes de -
;f;determinar el Aivel de los participantes. Tenemos que to
”fmar en cuenta cudles traba jadores van a participar, para
fdatermlnar el nivel del curso, ya sea en el bésico, en-
Ael medlo, en el técnico, o en el superlor o profesional.

Para esto debemos de conocer las caracteristicas-~
de los tfabajadores y éstas pueden ser:

Identific5016n.

- Nombre del puesto.
- Unidad de .adquisicidn.

RGSponsabllldad.
Hequ151tos del Puesta.

;- Saxof,
~ Edad
- Escolaridad
~ Experiencia
.= Funciones gue realiza.
~ Dominio de las Operaciones.

También es importante el ndmero de participantes
que tendrd cada curso, para preveer los materiales di -~
décticos a utilizar, el lugar de imparticién, etc.
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Y podemos determinar tambien el tipo de cédula y-
ademds materiales que se necesitan.

3.4. DETERMINAR AL INSTRUCTOR.

Existen diversos tipos de instructores,entre -
ellos podemos mencionar:

Instructores Externos:

Para la seleccidn y contrataci6én de éstos, es con
veniente estar bien informado, ratificar los servicios -
que presten las instituciones capacitadora, asi como los
instrumentos externos que presten sus servicios profesip
nales por lo que es recomendable:

Confirmar la calidad profesional y experiencia
del instructor,

Entrevistar al instructor.

Evaluar sus materiales.

Evaluar el desempefio del instructor por parte de
los participantes.

, Para el control de instructores externos o insti-
tuciones capacitadoras tenemos:

4”Sé”debe llevar un directorio actualizado que ——
»contenga el thbre de los instructores externos y las -
1nst1tuc10nes capac1tadora.

eglstfa en tarjetas por materia, cursos y -

nombres de;10s instructores.

LR Av sar con algunos dias de anticipacién su par-—
tlclpaclén al 1nstructor, adn cuando haya sido previamen

TS5 COR
LA DY ORIGEN




‘ 41
te contrgtgdé?f(d)
bIhstrUbfores Internos:
Estoé.instructores pueden’éer de’dos tipos:

~ Instructores Especializadds.— Son aquellos gue
en forma permanente dan instruccién dentro de la empresa.

Para que el desemepno de esta puesto sea eficiente
debemos de considerar:

- Que se les proporcionen cursos de actualizacidn.

u'nte rev1sen sus materiales de —
instruccidn, para perFac01onarlos, desde el punto de vis
ta técnlco i

- Bl T n‘reuniones para que entre los -
zinstructures 1ntercamblen ideas.

- Ins%fudtbfes Habilitados.— Son aquellos que, -
ademds de desempefiar un puesto de trabajo, como es el Jje
fe de una funcidn determinada, se han seleccionado como-
instructores.

Aqui nos encontramos que estos instructores son,
uno de los elementos mds valiosos para la capacitacidn,
puesto que los beneficios obtenidos al contar con su ——
colaboracién, representan un costo menor para realizar -
los programas.

(4) Roberto Pinto villatorio, Material para el curso —
“Elaboraci6n de Planes de Capacitacidn. IACE -
Coparmex, México, 1980, Pc. 22-D.
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Son estas las personas que conocen mejor las pro-
blemas de la empresa.

Para que el desempéﬁafdévesta tarea sea realizado
debemos tomar en cuenta-lbs.éiguientes puntos:

—~ Prepararlos cnn sufic1entes elementos didéacti -
cos de forma sen01lla, para‘que la instruccién en su pla
neacién y conduccidn-se realice adecuadamente.

~ Destinar, una partida para que se les otorgue un
por los cursos que imparten.

ebe tener:

S ftenga'interés por el curso.
= Que’esté muy bien preparado.
= Que.sepa como utilizar las técnicas de instruc-—
cidn.
~ Que sepa como aprenden los adultos.
- Que tenga una personalidad adecuada.
~ Que sepa comunicarse.
— Que sea flexible.

También es importante sefialar en este punto el -~
trato de los participantes o en su caso, situaciones es-
peciales que se presentan.

Existen ciertos puntos fundamentales que pusden -
ser de gran ayuda para el instructor en el manejo de -
cualquier tema:

TRSTS CON ;
 FALLE DE OWIGEN -

DT



43

—~ Se deben alcanzar los DbjétiVos gue se preten —
dan en una conferencia y no parmltir que el bien del gru
po sea lesionado por una minoria.. .

- Tost tenamps neq i':d,ngfural interna:
rq'valor entre los demas.

; odos )5 una causa para manifestar tal o -
: cualva¢tituq, als diestrador o el guia tiene la obliga -
. cidn deAin095t1garla o al menos comprenderla. (S)

© 3.5. ELABORACION O PREPARACION DEL MATERIAL DIDACTICO
‘ Y DE APOYO.

i En: la actualidad existe una considerable cantidad
de recursos de lus cuales el Instructor puede hechar ma-
no, este ultimD debe de conocer perfectamente como ele -
gir la técnlca de entrenamiento mds acertada y las ayu -
das mas eFlcaces.

'El instrudtor debe de tomar en cuenta algunas con
51derac10nes antes de decidir qué tipo de material esco-
gera para sus cursos. Debe de considerar el costo, las —
necesidades y caracteristlcas de los empleados que van a
ser capacitados y la habilidad que tiene &1 mismo para —~
preparar y presentar un programa particular.

Podemos decir que este material comprende todo —

aguello que en un momento dado presente la informacién -
necesaria para alcanzar el objetivo. Por eso considero-

(5) salazar Medina Julidn, Ibidem. Pc. 125.

TRSIS CON
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que el material diddctico se puede definir de la siguien
te manera:

"Son recursos que ayudan al mejoramiento de la —
comunicacidn entre el instructor y los participantes, -
hacen més objetiva la informacién y relacionan los cono-
cimientos con la realidad".

Estos materiales son un apoyo para el instructor,
pero no lo sustituyen.

f.os materiales diddcticos deben seleccionarse to-
mando en cuenta:

~ Las caracteristicas de la técnica que se emplea.
~ La funcibén que debe cumplir.

~ E1 ndmero y caracteristicas de los participan -
tes.

Los costos y la durabilidad del material.

El tiempo de elaboracibn. (6)

. El instructor debe hacer una adecuada seleccidn y
combinacién de materiales para que su tarea se le faci -
‘lite y el participante comprenda adecuadamente el proce-

su‘de,aprendizaje.
Aéi Bl instructor le permitird:

: ~ Proporcionar al participante medios de aobserva-
cibn y experimentacidn.

-~ No perder tanto tiempo en las explicaciones.

(6) Técnico en Capacitacién, Coordinacidén Gral. de Estu-~
dios Administrativos, Cemtro Necional de Capacita -

cién Administrativa. Pc. 124. oo -
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- Facilitar la comprensidén del participante.

. t- Acertar l partlclpante en cuanto sea posible a
la realidad'

; El instr o ebe de familiarizarse con todas -
»las caracteristlcas de los materiales, para que pueda ——
. escoger adecuadamente en el ‘cursoc que va a impartir.

Los mata;;ales dldécticos de uso m&s general en -
la instruccidn ‘son los siguientes:

Pizarrdn
Gl L&minas de Rotafolio
De uso Directo Franeldégrafo
' Carteles

Dispositivas
o Transparencias
Proyectables Peliculas
. Proyector de Cuerpos Opacos

D;scos
Audi tivos Cintas

El pizarrén.- Este permite la transcripcidn o la
ilustracidn progresiva y aumenta el grado de participa -

' .ci6n, siempre esta listo para ser utilizado de una mane—

ra eFiCIEnte, creativa e imaginativa.

También se utiliza como pantalla y en ocasiones -
- como un tablero de anuncios.

THSIS (0
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Este méterial tiene algunas ventajas y son:

RN Esté a disposicidn 1nstantanea y constante den-
tro de 1a clase.

V'*- Se puedes adaptar al rltmo de presentacidn den —
tro de la clase

- La participaci levada en los trabajadores.

Pero también>tieh : 1mitécionss, entre algunas —
podemos encontrar que la representacién obtenida es siem
pre esquemédtica.

Debemos de tener en cuenta que para el uso del -
pizarrén hay que considerar que:

- Las letras no sean pequefias ni grandes.

- @ue no debe sobrecargarse.

~ Utilizar gis que no refleje.

— Que todos los participantes vean lo escrito.

- F}Léminasrde Rotafolic.— Este instrumento se trata
'vdE'Una‘SBrae'de Carteles con parte de un mensaje total,

B 'ﬁf jando Ffrente al grupo la secuencia y el orden——
‘en que sben: ser tratados.

< 8usthojas permiten ademds, la utilizacidn plena —
:ﬁde'glsés e colores, l&pices, plumas, plumones, etc.,
;,,fcomo ‘'si-se: tratara de un pizarrén gue puede conservar an
ﬁl-te el publico y por todo el tiempo que sea necesario.

: ':_Tlene como ventaja de gque es portdtil y tiene po~
’51b111dad de trasladar las hojas escritas una vez separa

”.das,
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' FALLA DE ORI

Do v & rert @ e




( TRSIS CON
LFPALLY DE ORIGEN |

e 47

Ffanelografb.— Es un pizarrén de franela, fieltro,
'gamuza =% terclopelo, al que adhieren todo tipo de materia
. les planos da poco, peso a los cuales se les pega un forro
"postenlor de Franela o de papel 113&.

. rjEs un medio, como el pizarron, Util para fines de

'demostracién, aunque a menudo es un medio de exposicidn.

‘A diferencia del pizarrdn, las cosas que se presentan —-—

“en el franelégrafo se prepéran de antemano, se fijan ins

.V’Ttantaneamente y se sustituye con gran rapidez. No hay -
S que trazar ningln dibujo o imagen.

: Diapositivas y Trasparencias.— El proyector de ——
Diapositivas funciona por un mecanismo de proyeccidén ho-
rizontal gue proyecta los rayos luminosos sobre una pan—
~talla en una séla’medlanamente obscurecida. E1 proyector
“de dlapnsitlvas y de transparencias sélo se diferencian-
en el mecanismu para proyectar uno u otro material.

Algunas ventaJas de las diapositivas y trasparen-~
clas son" iy

s D Conce trar la atencién del grupo, debido al -
eFecto de la™ pantalla iluminada en una sala obscurecida.

s;una téﬁnlca econdmica, tanto en lo que se re -
rial como al equipo.

tuye con éxito otros materiales costosos o
u desgaste.

ESgﬁépil de transportar y de manejar.

+=:8e:integra fdcilmente a la clase.

S El;instructor tiene control casi absoluto de

i medio..

= Permite aislar los diversos tiempos de movimien
;;tu;ffacilitanda una observacién mas profunda. -
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 Proyector de Peliculas.- Este instrumento es de -
especial interés debido a la cantidad y variedad de peli
‘culas que existen en materia de ensefanza. Puede asegu —
rarse.que un-programa gue carezca de la proyeccidn de -
.una pelicula, no responde al sentido objetivo y dinémico
ucacién actual.

E 1Proyector de Cuerpos Opacos.- Es un aparato de —-
'proyec016n fija que proyecta documentos opacos de cual —
quler tipo, incluso -algunos ob jetos de poco espesor. Tam
: bién permite obtener una imagen clara en la pantalla gra

cias-a su Jjuego.de espejos y lentes de cualguier documen
~ to opace dispuesto en.un plano horizontal.

Aunque son aparatos sencillos de manejar, son pe-—
sados y volumlnosns” por lo que se dificulta su uso.

qahtu a utilidad, sin embargo, -—
no poder cargar con ellos a cual—

R Np‘podemos dejar de decir que los discos son un -
aux111ar dldactlco utilizado por infinidad de instructo-
'res a fln de llevar a cabo sus objetivos de ensefanza.

s -”Clntas.— Dentro de algunas caracteristicas de las
grabaciones en cintas tenemos las siguientes:

: = Permiten ofrecer una diversidad de experiencias
“relacionadas con casi todos los temas que se toquen en —

N

DE oRingy

. un e’ventu. f ’Eﬁgi(' [’T(Vq

PERERN

,,J

s = 2
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~ Ofrecen de manera uniforme indicaciones técni —
cas, a fin de cumplir con-los obJjetivos de ensefanza.

con ‘precisidén el tiempo que
-icipante escuche determinado

se requiere :pard
tema, .l

~ 5on de gra aux1lio para el participante en el
repaso de los as expuestcs por el instructor.

3.6. DETEMINAR EL LUGAH PARA IMPARTIR EL CURSO.

Agqui debemos de escoger el aula mas adecuada, ~—
tanto para el instructor como los participantes.

Entre las caracteristicas que debe tener un aula
~encontramos las siguientes:

»f— Que tenga-una adecuada ventilacidn.

= Luminosidad del aula, es importante para una -—
.}efectlva cnmunlcac16n visual.

. . ‘.- lepleza del local, no podemos negar que un lu-—
“gar llmplD 'y bien presentado es grato a la vista, y nos-—
vhmantlene en actitud favorable.

RS Fun01onalldad en este concepto tomamos en cuen
takla ub105016n, la distribucidn, conexiones electrlcas,
materlal y equ1po necesario, etc.

b 3.7, 'INICTACION DEL PROGRAMA.

El propésito de la iniciacidén del programa es de
" .dar & conocer a los participantes, con anticipacidn la —
" forma en la gue se llevard a cabo el curso, asf como —
constituye una ayuda para conduccidn de la gohividad.

TRSE COR |
FALLA DE ORIGEN |
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a responsabllldad de ésta la tiene el coordina -
dur o el‘ ncargado del cursao.

: iportanta llevar por escrito lo que se va a -
,"decir Esto se debe hacer en una hoJa tamafio carta dobla

102 lugar y hora de la ceremonia, en la parte interior,
3; sxto guia" Este debe contener:

V:f‘4 Introducciﬁn.

Prasentaclén de Autormdades.

=Palabras referentes al programa.

Iﬁigiébién del programa (inauguracidén).

Agradecimiento a las autoridades por su presen-
cia al acto. (7)

El discurso debe ser breve, formal y con un len -
guaje claro.

En estas caremonias hay que cuidar diversos aspeg
tos como: pueden ser: la ubicacién, de las autoridades, -
‘8l equipo de: sunido, la entrada y salida de personas,
etc. PR SR

(7) Manual para la Administracidn del Proceso de Gapaci-
tacién. Ibidem. Pc., 75.
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"GAPITULO IV
EJECUCION DE LA CAPAGITAGION

41 ‘Tipos y métodos.

4 2 . Nédios Auxiliares.



1V LAE.’JECUGIGN”DE LA GAPACITAGION.

. La sjecucién de la cepacitacién es la puesta en
marcha de un. plan y los programas, es decir, la accién
de’ rsallzar los eventos.

4.1. TIPOS Y METDDDS

Para qus*se ‘lleve a cabo la ejecucién, debemos de
tener en cuerta’los tipos y los métodos gue existen, asi
elrinstruCtd de escoger el mejor, para realizar el -
programa :

_”q,CéﬁabiEéqiéﬁ'éé clasifican en:
'fddﬁa~éu n6jetivo:

‘ : v4’Déiihduéci6n;— Se le conoce también con el -
nombre de orientacién y se practica usualmente con persg
nas de nuevo ingreso. Consiste en darles una visidn am -
- plia y general de la empresa, de sus objetivos, politi -

cas y reglamentos. Asimismo, se les dard informacién so-
- bre la estructura organizacional.

- En el Puesto.- Es el proceso de capacitacion —
gue se da para perfeccionar al ocupante de un puesto en-
el correcto desempefio de sus funciones. Se basa en el -
andlisis de puestos y en la revisién de la actuacidn del
subordinado.

~.— De Desarrollo.- Aquf no sélo se busca mejorar -
la habilidad del empleado, sino prepararlo para proyec
tarlo a esferas mds elevadas y Jjerarquicamente superio -
res.

b) De acuerdo a su ejecucién:

I

- Durante el trabajo.— Consiste en ensefiarle al
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empleado directamenté mientras trabaja bajo la supervi -
siﬁn de. un. capatas, de un instructor especializado o de—
—un Dperario XPe rlmentado.

faprende; 19 permlte practicar precisamente lo gue se es-
w pera: que. ‘haga después de que termine su capacitacidn; -
.ofrece la oportunidad de un méxime control y uso de los-
. refusrzos importantes, ya que generalmente son los mis -
“mos durante el aprendizaje que durante la ejecucidn del-
" trabajo subsecuente.

Por otra parte, las desventajas que ofrece es que
lo que aprende el trabajador, depende si el instructor -
es muy autoritario o muy indulgente; ademds durante la -
capacitacién se pueden ocupar equipos y espacios de tra-
bajo costosos y el desperdicio puede ser muy alto; exis—
te también el riesgo de que el empleado experimentado -
que estd destinado a servir de instructor considere la -
ensefianza como unas vacacliones pagadas.

- Fuera del Trabajo.- Es la que se imparte fuera-—
de las horas de trabajo. Tiene la ventaja de que aqui el
objetivo primordial es la ensefianza mds que la produc -
cidén.

Para impartir la capacitacién, la empresa puede -

" utilizar recursos intermos o recurrir a instituciones --

externas creadas exclusivamente para este fin.,
: N\



Los Métodos mds comunes son los siguientes:

- Conferencia.- Este método reconoce y utiliza -
lo que los participantes ya saben y sirve para corregir-
errores, Es una exposicifn unilateral pero con posibili-
dad de que los aistentes hagan preguntas. Se puede decir
que la conferencia ha tenido éxito en la medida de que -
ésta permita que todos los miembros contribuyen con sus—
propias experiencias y opiniones de los otros.

— Discurso.- El orador desemperia el papel activo-
y es un método unilateral por lo que su ensefianza es muy
limitada.

— Seminario.— Método de discusidn y participacién
La participacién del grupo y del instructor es la clavs,
y su objetivo es la integracidn del grupo y la creativi-
dad del mismo para analizar, discutir, seleccionar pro -
blemas, establecer proposiciones, etc. En este caso el -
grupo no debe exceder de 10 a 12 participantes.

: '~ Congreso.— Es um junta o reunién formal donde
Vzlnterv1enen varias personas que deliberan sobre algdn -
tema.l

o - Slmposio.— Es un tipo de conferencia sobre un -
asun vdetermlnadn en torno al cual se rednen opiniones-
;dlversas.

: . < Bensibilizacibn.- Su propdsito es ayudar a que-
:el hnmbre logre un mayor conocimiento de como los seres-~
-humanos se relacionan entre si. Implica el hacer al hom-
fbre_més sencible hacia otros y hacerle ver como €l mismo
‘los' afecta conciente o inconcientemente.

~ Mesas Redondas.- Posiblemente éste es el método
més efectivo para el estudio de problemas précticos so -
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bre todd.ﬁéﬁfi" 7 ministrétivo.

4.2, MzDIo"s;"

En: todn tipn de ensefianza exlsten dos partes: E1
emisor que en’ ‘el caso de la capacitacién es el instruc -
tor. y ‘8l raceptcr gue es el trabajador que se le instru-
ye. Entre estas dos partes debe existir un puente que ——
.3lleve el contenldo de una forma significativa y asimila=
tiva,. este puente es un medio de comunicacidn y depende-—

‘f'de lo adecuado que €ste sea, el éxito del programa.

: La seleccidn y el uso de los medios como técni ——
_pas efsctivas son muy importantes para el éxito de cual-
quier programa.

La importancia de los medios de comunicacién ra——
dica en que nos ofrecen la manera de aprender a traves -
de una experiencia sensorial adecuada, Cuando por la —
naturaleza del programa no puede utilizarse la experien-—
cia sensorial natural deben inventarse otros medios de -
capacitacidn.

Existen varios criterios para escoger los medios -
adecuados para cada programa de capacitacidn:

- Quién.~ Deben determinarse las caracteristicas
del grupo y tomar en cuenta las diferencias individuales

- Por qué.- Analizar los objetivos desde el punto
de vista del entrenado y de la empresa

- Qué.- Organizar el contenido del programa de -
acuerdo & los objetivos.

v - Dénde.- Decidir cuél es el mejor lugar para im-—
partir cada parte del programa.
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- CSmo.- Planear el programa con la anticipacién

necesaria para poder preparar y comparar los auxiliares
necesarios para impartir la capacitacién.

: — Cuéndo.- Conseguir los medios que se adapten a
la situacién integral, o sea, a todos los factores de ——
la capacitacién en las circunstancias especificas en que
va a efectuarss. (1)~

Los,méﬂipsigdkiiiares para impartir los cursos —--—
de capacitacién:puedsn:dividirse en cuatro grupos:

r por escrito en un lenguaje senci -
s conveniente apoyarlos con fotogra -

‘Conjuntos Modulares de Estudio.- Es un conjunto
‘de .materia diddctica sobre materias diversas que se pre-
sentan ‘en ‘unidades o mddulos separados. Son especialmen-
‘te 'para - instruirse uno mismo.

'(l) Craig y Bittel. Manual de Entrenamiento y Desarrollo
de Personal, Editorial Diana, México 1971, Pc. 332.
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- Libros de Ensefianza Programada.- Presenta lo
que ha de aprenderse en una serie de unidades cuidado -~
samente planeada para hacer adelantar al estudiante paso
a paso, pero déspués de cada paso le hacen responder una
o varias preguntas para verificar su aprovechamiento.

2 - Medios Auditivos:
- Radio;;'Ayuda a transmitir gran cantidad de in-

*Formaclén ‘en’ forma masiva y se puede repetir tantas ve -
‘ces como’'se cunsmdere necesario.

rabaciones.— Tienen 1la ventaja de que se pue-
r,- hacer pasar y repasar cuantas veces se re -
'ulera y Aamblen se pueden hilar corténdoles trozos y -
‘empalmando los extremos. Es un instrumento para analizar
~.un discurso, una conferencia, etc.

'3 '~ Medios Visuales no Proyectados:

co - Br&ficas.- Es una combinacidén de dibujos, pala-

. bras, nidmeros y grabados. Este sirve para apoyar las pa-
ilabras que por si solas serias incapaces de provocar in-
terés entre los participantes. Su costo es muy bajo y es
Fac11 de preparar,

- -Pizarrén.

Franelografo.

Rotafolio.

Proyector de Transparencias.
- Proyector de Cuerpos Opacos.

Estos instrumentos, ya se explicaron anteriormen-
te.
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4 - Medios Visuales Proyectados y con Movimiento:

Peliculas.

Televisién.

I

Grabaciones en. bandas.

~ Demostracidn.- Es ensefiar como se hace algo.
~Este mé&todo se puede aplicar de muchas maneras y puede
complementarse con algin otro método como las transpa -
rencias, gréficas, etc.
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V LA EVALUACION EN LA CAPACITACION.

El proceso de capacitacidén no tendri una mayor -—-
validez, si despué€s de haber realizado cada una de las -~
atapas de dicho proceso, no se pone en marcha acciones -
para determinar, si los objetivos previstos fueron alcan
zados y en qué proporcidén,es decir, si no se lleva a ca-
bo una evaluacidn.

5.1. FUNCION DE LA EVALUACION.

La evaluacién representa la accién a obtener in -
formacién precisa y confiable de los efectos directos -
que la capacitacidén tuvo sobre los participantes, el tra
bajo y el:funcionamiento de la empresa, o sea la evalua-
cién es la. retroallmentacién del proceso de capacita -~
cién.

T Es d831r, la evaluacidn es la base para un mejo—

“ramiento continuo de los planes y programas de capacita-

Lc;dn, pero debemos de tener en cuenta algunas variables-

o “para que no exista ningdn problema en la realizacidn de-

'filds programas, entre las variables podemos encontrar: un
- cambio organizacional, cambios operativos en los métodos
de capacitacién.

Las funciones principales de la Evaluacién tene -
mos:

~ Estimar cuantitativamente el aprendizaje logra-
do por el participante durante y al final del programa.

— Determinar el grado de influencia, sea positiva
o negativa, que tuvieron en el aprendizaje del partici -
pante los materiales didédcticos, técnicas de conduccién,
instalaciones, instructores y organizacidn_del . programa.

TESIS GO K ]
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Medir los efectos que el programa ha tenido en el
desempefio laboral de los participantes en el funciona -
miento de la empresa. (1)

En el primer punto tenemos que es una retroalimen
tacién al participante ayudandolo a mejorar sus resulta-
dos, después de conocerlos y analizarlos; en el segundo-
punto: es una retroalimentacién para el programa y sus -
elementos constitutivos y operacionales; y en el tercer—
punto tenemos que aqui se comprueba objetivamente que la
accidn capacitacidn es rentable y positiva para el tra -
bajador y para la empresa.

Una de las caracteristicas mds importantes de la-
evaluacidn es:

Su presencia en el desarrollo de cada una de las-
actividades y en la vinculacidn de las mismas dentro del
proceso capacitacién.

Dentro de las principales tenemos:

- E1 tener un conocimiento menos subjetivo del —-
avance realizado.

— Ayudar a realizar cambios oportunos durante el
desarrollo del curso. (método, temarios, actitudes, etc.)

- La utilidad que proporciona al evaluar al ins -
tructor y los m&todos que empled.

— El1 poder desarrollar un pensamiento critico mas

(1) Deteccidén de Necesidades de Capacitacién en algu -
nas Industrias Quimico-Farmacedticas en el D.F. te -
sis UIA. Pc. 74. Mvwfﬂm“““”"]
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eficaz.

- Presentar datos para la seleccién de personal,
para la evaluacidn de la empresa, para otorgar mejores -
puestos, etc.

~ Observar si nuestro trabajo es efectivo o no.

Las actividades de la evaluacién se pueden dar en:
- Precisién de los objetivos de la evaluacién.

- Captura de informacién.

- Organizacién de la informacidén.

~ Andlisis de la informacién.

Elaboracidn de reportes.

Estas actividades suponen la necesidad de contar
en criterios que establezcan una relacién futuro y va —
riables positivas con referencia al objetivo para deter-
minar el efecto entre accién y resultado.

5.1.1. LIMITACIONES DE LA EVALUACION.
Las limitaciones pueden darse en:

- La seleccié6n adecuada de criterios para medir -
si los objetivos se logran.

- Los elementos de medicidn para traducir los -
criterios no todos son igualmente reducibles a las mis -
mas exprasiones.

Cuando se da la capacitacidn y la evaluacién las-
limitacionss para identificar el efecto o impacto pueden

[ SIS COn
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S ro. es Y avaluacion para
discrimlnar lasirelaciones causa y efecto.‘-‘

5.2, TIPOS DE EVALUAGTON.

: »Evalua316n dsl Aprendlzaae.— Se enfoca concre -
'tamente a ‘medir’ la eficiencia con - que los participantes—

IR adqu' 'ren 1los c:cmoc:.m:.entos, las habilidades motoras y —
;'actltudes, definidos en le objetivos del curso o progra
Aamas.u. : : . :

; EStB»tlpO se: reallza ‘normalmente por el instruc -
ftor'al tér(lnu de}cada etapa importante del proceso para
‘asi: aprecia el desarrollo del eprendizaje y determinar—
}donde tiena qué ”efnrzerse la conducta del participante.
:Este tipn da evalu501on es Util para identificar el mo -
‘manto.en que 8l aprendlzage no es eficiente y requiere -
'tgcorrec01ones, ‘gvita la repeticidn de errores y sus con -
‘ -secuencias en los siguientes pasos de la instruccién, -
© ‘asi como determinar el éxito o fracasc final de un pro -
grama de capacitacidn.

Para seleccionar los instrumentos de evaluacién -
del aprendizaje se debe hacer en funcidn de las diferen—
tes formas de conducta que se dan en éste: habilidades -
intelectuales o conocimientos, destrezas manuales y ac -

ra cada forma de conducta son: para habilidades inteleg
tuales las pruebas escritas, para destrezas manuales las
pruebas de ensayo y para actitudes las escalas estimati-
vas, simulaciornes, laberintos de accidn.

o e o s

titudes. Los instrumentos de evaluaci6n mds adecuados pa
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- Evaluacidn de Recursos.- En este campo se eva —
‘lda-al instructnr o 1nstructuras y coordinacidn del cur-
S0 o0 programa.- N

dicién de las reacciones de ——
os’particlpantes ante el programa
vos (amplitud del contenido,
utilidad de los temas, su eplicacién a-—
bilidadss de los instructores, -
equipo), asi como para conocer la utili-
el programa.

chonsiste’a
agrado’ o desagrado;:d
'y sus elementos
temas - tratados

instalacion
dad o 1nuti

Solka cién de recursos se denomina también se-—
guimlento de™ programas, es aplicable en los casos en que
‘estos “se raplten ‘'con cierta frecuencia durante lapsos - -

'1argos.

e —.“.Este tlpo de evaluacidn regularmente se realiza -

"durante.y al :final del programa utilizando procedimien -
. tos’ talahicomoz‘encuestas de reaccidn o de opinidn de —-
3;105 partlclpantes, informacidn de los .instructores, ob-
va“los especialistas.

RS strumentos especificos son los cuestlona -
. riosy . la encuestas de sugerencias y las escalas estima-
T tivas

édimiento a seguir puede ser el siguiente:

= D termlnar con precisién los objetivos de la —
evaluacion.

Daterminar la persona a estudio.

Elaborar una lista de las personas que brindan
informacidn.

Definir y elaborar el instrumento a utilizar.
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- Hecopllar, concentrar e 1ntarpratar informacidén.

- Elabnrar un 1nFDrme de resultados.

i Evaluacién de la Cond en al TrabaJo.— Este

lidades destrezas y/o -
1. programa.

ste tipo de evaluacidn po-
riterios:

S parémetros de evaluacidn podrén ser: el -—-
indlvidual evaluac1on de eflClenc1a en cada

por compaﬁeros del curso.

B Los instrumentos para evaluar la conducta en el -

'ftrabajo pueden ser : Observacidén directa; Inventario de-

:‘habilidades; Registros observacionales; Hojas de evalua-—
cién de méritos; Listas de verificacidn o checables.

~ Evaluacion Costo- Beneficio.- Es una compara -—-
cidén en términos financieros del gasto que representa —

~ TESIS CON
ALd DR ORIGEN

e v,




66

una accidn de capacitacidn, entre el valor de los benefi
cios gue la misma accién reporta.

Es decir, estima los costos de planeamiento y eje
cucidén de un programa y los compara contra el valor de -
los beneficios que el mismo programa aportd a la empresa.

Este tipo de evaluacidn se efectda tiempo después
de que termind el programa. Su finalidag es obtener in ~
formacién objetiva, en términos cuantitativos, de la efec
tividad del programa.

La informacidén obtenida se presenta a la direc -

cién para comprobar gque los recursos empleados (personal,

- tiempo, dinero, equipo e instalaciones) son reditua -—
bles.

El procedimiento empleado en el analisis costo-be
neficio de la capacitacidn consiste en determinar el cos
.to en ‘pesos de todos y cada uno de los elementos que -

" integraen el programa.

: o Algunos de los elementos que se toman en cuenta——

. al realizar un célculo de costos son: honorarios de los—
instructores; si el programa se realiza dentro de las hg
ras de trabajo hacer un cédlculo de las horas hombre de -
los participantes, renta o depreciacién de equipo e ins-
talaciones; si el programa se efectda fuera del lugar -
del trabajo; costo del curso en el casc de ser imparti -
do por una empresa especializada, etc.

La evaluacidn de beneficios puede hacerse anali -
zando los resultados que la accidn capacitacidn haya te-
nido aspectos tales como:

— Mejoramiento de los resultados obtenidos en ‘las
actividades productivas y de ventas.

[ ONNT
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-~ Megaramlenta de las. ralac1ones interpersonales,
de la moral del personal y/o de la comunicacidn entre —-
los diferentes niVeleskJerérqglcps.’

E1l Procedimiento generéi'para este tipo de evalua
cién consiste en aislar los .indicadores de beneficios ——
que tengan una relacidn directa con los objetivos del
programa de capacitacidn en el que pafticipéron los tra-
ba jadores para determinar sus indices de funcionamiento.
Estos se convierten en pesos o algln otro término cuanti
tativo o cualitativo que emplee la empresa para medir —-—
sus utilidades. Finalmente, se compara el valor de los -
beneficios con el costo del programa.

Es,conVQniehte tomar en cuenta los factores que -
. afectan el’ logro de-1 eneficios como son:

Viﬁn,personal de los capacita--—--
s nuevos conocimientos, habilidades -
’j;y/o destr as. n. beneFlcios de la empresa.

"- FEctores 1nternos. administrativos, tecnoldégi -

i ‘cos, 1nstalaclonas y equipo que chocan con la capacita -
~.cidn lograda por los trabajadores.

- Factores externos: financiamiento y movimientos
de mercados que afectan a la empresa frenando su cesa ——
rrollo.

5.3, ETAPAS DE LA EVALUACION.
Se clasifican en dos:

: ~ Evaluacién Inmediata.— Es la que se efectla
durante el desarrcllo del curso.




68

Y a su vez esta se subdivide en:

— Evaluacién de amplitud general: que contiene —
la evaluacidn diagndstica: se aplica al iniciar un curso
o programa con el fin de recabar informacidén para deter—
minar -la presencia o ausencia de formas de conducta re -
,queridas y-el nivel en gue se encuentran éstas. Y clasi-
fi'a a lcs partlclpantes de acuerdc a su area de traba-

como objeto, la certificacidn y la actuacidn
_,'t:ita"| instri ctor asi como la organizacidn del curso.

e ! Evaluaclﬁn de amplitud parcial: esta contiene—
fla evalu éién formativa: se aplica a lo largo de la rea-
fllvacién del curso o programa y su principal contenido -
res la. retroallmentac16n, para poder despugs corregir -~
vgerrores;ﬁvv

: Es d501r, la evaluacién inmediata se realiza du -
‘rante el dasarrollo del proceso permitiendo un clima de-
- mayor segqridad en el grupo, evitando la tensidn cuando
-la-evaluacién se deja hasta el fipal, o al finalizar un-
-tema importante se resliza un diagn6stico en el cual los

‘1 ,participantes determinan sus conocimientos, habilidades-

'y/o actitudes.

Basado en los resultados de las evaluaciones, se
. determina en ciertn modo cual serd el desempefic de los -
“ o participantes en el trabajo.

Los materiales empleados en este tipo de evalua -
cidn, guian la actividad y registran los resultados pero
. durante el entrenamiento, esto es, se determina la efi -

‘cecia de 1los programas mds no se conocen sus resultados—
en cuanto a eficiencia y alcances en condiciones reales-
..de’ trabajo. _m_»~~-~~-'

" TESIS CON
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Evaluacién Mediata.— Se realiza tiempo despuds de
haber concluido éste. Y también aqui se consideran dos -
subdivisiones:

: — Rendimiento individual.~ es la aplicacidén de -
_los conocimientos, habilidades motoras y actitudes del -
sujeto a las actividades cotidianas del puesto.

_ - = Rendimiento grupal.- es la aplicacitn de cono —
_cimientos -habilidades motoras de empleados de un mismo —
puesto o de empleados de puestos distintos gque se desem-—
L pefian .en una misma &rea de actividad.

Esta evaluacidn se realiza al regresar el traba -
jador ‘a la empresa y poner en prdctica sus conocimientos
oy experlenclas, demostrdndose a si mismo y a los demds —
 qqa puede desarrollar con eficacia sus tareas aprendidas.

“"Es importante mencionar, gue cuando el trabaja -
dof regrese a sus labores, el lugar donde se va a desen—
volver es diferente al que estuvo, por lo tanto debe ——
édaptarse a diversos ambientes; sus compafieros, superio-
res y el trabajo mismo.

El cambio de actitudes es determinante, la adapta
cién ayuda a la persona a demostrar el nivel de eficien-
cia bajo la presidn del trabajo, puesto que la aplica -
cién de lo aprendido es limitada por el factor humano,
es vital observar el rendimiento en el trabajo diario.

Para este tipo de evaluacidn, se utiliza materia-
les de registro y procedimientos de andlisis de resulta-
dos sobre diferentes aspectos del trabajo, éste permite-—
obtener fndices que sefalen el nivel logrado en el drea-—
estudiada, para proponer en su caso ajustes al programa-—
de capacitacidén. e e e e

i8IS CON
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'5.4. INTERPRETACION DE RESULTADOS.

Para poder apreciar los resultados es indispensa-
ble concéntrar todos los datos sn una forma numérica, -
los ‘‘cuales son el resultado de la calificacién de cada-
uno de los diferentes aspsctos=eval&adns. Cuando se tra-
te de listas de verificacidn,; el instructor va califican
do cada uno de los aspectos en el momento mismo de apli-
car dichos instrumentos, pero cuando se trate de pruebas
escritas, la calificacifn tiene que ser aplicada después,
utilizando claves, en algunos casos para indicar cuales-
son las respuestas correctas a las planeadas. Aqui es ——
conveniente utilizar ndmeros, 'y en su caso letras.

El Servicio Nacional ARMO, sugiere que una vez —
calificados los reactivos se proceda a concentrarlos.

e Para pruabas escritas.- Se suman los aciertos y
“anotan en. cada prueba. Se elabora una forma en donde se
yienlistan los partlcipantes en base a los aciertos obte -

fnldos, dejando~una columna para anotar posteriormente el
nivel de rendi 1ehtos que se asignard a cada participan-
L te; ya ordenados ‘los puntos de mayor a mernor se concen -
tran los.resultados en un cuadro anotando los partioci -
pantes, reactivos, frecuencia de aciertos y porcentajes.

- Para las pruebas de ensayo.- Se procede a regis
trar los datos en listas de verificacidn o escalas esti-
mativas., En caso de listas de verificacidén, el ndmero de
aciertos es total de fases de la tarea correctamente rea
lizada o el total de caracteristicas deseadas que posee
gl producto acabado.

El porcentaje se obtiene dividiendo el ndmero —
de fases de la tarea o actividades realizadas por el par
ticipante entre el total incluido en la lista de verifi-



7
cacidn.

) ~ Para escalas sstimativas.— El: puntuaje se obtig
‘ne sumandD los valures de: los distintos grados obteni -

" dos por las partlclpantes.,Cuando se utllice una escala-—
»,estimatlva descrlptiva s8” asignan valoras a los dlstln -
’atos gradus ya sea’ de 1 a’'3'0: : :
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El 24 de enero de 1929, se constituyd la Asocia —
cién Nacional de Proteccidén a la Infancia como una Aso -
ciacidn Civil presididavpor~la esposa del entonces Presi

dente de la Repdblica, Lic. Emilio Portes Gil. Posterior
mente se cred por decreto Presidencial publicado en el —

6.1. ANTECEDENTES.

. Diario.Oficial el 1 de febrero de 1961, el Instituto -—-
‘:Nacional de Proteccidn a la Infancia, Organismo Descen —

':tralizado ‘que tenia como fin brindar proteccidn a la -

~

L ni ez mexicana.

: 'Por otra parte, debido principalmente al creci -—
© ‘miento numérico de menores desamparados, el gobierno vidg
. la necesidad de crear Instituciones orientadas al cuida—
-1db'de estos menores. Asi el 19 de agosto de 1968 se crea
~.por decreto presidencial publicado en el Diario Oficial
un organismo denominado Institucidén Mexicana de Asisten—
cia a la Nifiez, cuya responsabilidad es de proteger al -
menor desamparado y dar asistencia médica a la nifiez me-
xicana.

Dado el incremento de los servicios gue demanda —
la nifiez mexicana y sus familias, en 1973 el Instituto —
Nacional de Proteccidn a la Infancia dié un nuesvo enfo —
qgue a sus objetivos y programas, procurando el desarro -
1llo integral de la nifiez, llevando a cabo actividades de
promocién del bienestar social en los aspectos: Cultural,
nutricional, médico, social econdmico, considerando al —
nifio dentro del. ndcleo familiar y formando parte de la -~
comunidad donde se desarrollaba para propiciar asi, un -
nuevo desarrollo y encauzamiento de la infancia. Este -
nuevo cambio en la filosoffa y la politica del Instituto
dio lugar al Presidente de México, a expedir un Decreto-
gue fue publicado en el Diario Oficial de la Federacidn
el 30 de octubre de 1974, en el cual se le confirieron
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al: Instltuto Nacional de Proteccidn a la_Infancia nuevas
atribuciones. Sin embargo, dada la multiplicidad de ac —
ciones que se venian realizando la denominacién del Ins-—
‘tituto ya no correspondian a las atribuciones que se le-
habian sefialado inicialmente, y teniendo conocimiento -—
“.de; esto. el Ejecutivo Federal expidié un nuevo Decreto -
publicado ‘en el Diario Oficial el dia 2 de enero de 1976
‘8n-el’ cual sl Instituto Mexicano para la Infancia y la -

‘”fFamllla formalizando asi, desde el punto de vista juridi

,ﬂca, lo gue en la practlca se venia realizando.

R ’ quteriormente y considerando que tanto la Insti-
. tucidn Mexicana de Asistencia a la Nifiez y el Instituto-
Mexicano para la Infancia y la Familia, eran organismos-—

" pGblicos descentralizados gue habfan fomentado el bienes

tar social en el pais, ayudando a la satisfaccidn de las
més. grandes necesidades de la poblacidén y que dada la —
afinidad en los objetivos de ambos organismos, se estimé
conveniente que sus funciones se realizaran sin dupli -
caciones ni interferencias a través de una sola adminis-
tracidén, 1o que permitid ademd&s una mejor utilizacidn de
los recursos y mayores beneficios para la colectividad;
" es asl como se crea mediante Decreto Presidencial publi-

- *cado en el Diario Oficial el 13 de enero de 1977, un or-
L ganlsmo pliblico descentralizado con personalidad juridi-

. i ca'y patrimonio denominado Sistema Nacional para el Desa
w- rrollo Integral de la Familia.

Por la complejidad y la dindmica de nuestra so -
ciedad, la labor que realiza el D.I.F. se arienta princi
palmente a solucionar las causas profundas que originan
los problemas y no tan solo sus manifestaciornes més apre
miantes. También el Sistema le corresponde velar y pre -
servar los valores éticos, morales y socioculturales que -
garantizan la solidez e integracidn de la familia en el-
presente y en el futuro de México.
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‘Posteriormente el Gobierno Federal, considerando-
que . la Adminiatraclon Pdblica Paraestatal esta formada -
. por: dlversas entidades entre las cuales figura el D.I.F.
yra: efecto de ‘lograr unidad de accidn y coordinacidén —-
eFectlva antre los planes y programas del Gobierno Fede-
: ral ‘era. necesarlo agruparlo al sector a cargo de la de-
’f‘penden01a cuyas atribuciones se relacionen con sl objeto
- Flnalldad para el que fue constituido, y tomando en —
Zcuenta “también, que el Sistema ha llevado a cabo nota —-
bles‘esfuerzas y realizado programas de transcendencia -
en beneficio de la poblacidén en general y de la familia,
‘1los menores y minusvdlidos en particular; y gque es con -
véniente que los programas de:asistencia social del Go -
bierno de la Repliblica se racionalicen encomendéndoselos
a una entidad eficiente como lo es el Sistema, bajo la —
orientacién normativa de la Secretarfia de Salubridad y -
Asistencia y la Capacidad técnica y administrativa del -
Sistema permitiria que, junto con la mencionada dependen
cia, se proporcione a las instituciones de asistencia -~
privada el apoyo necesario para gue multipliquen los be-
neficios de su actividad, por lo gue el 22 de diciembre-
de 1982 por decreto presidencial se pusieron a disposi -
cién del Sistema los bienes muebles e inmuebles y los re
cgursos que la misma destina a servicios de asistencia -
social, asi como no sean de carécter hospitalario. Den -~
tro de esos bienes y recursos figurardn el Centro de -
Rehabilitacibén Profesional, Centro de Adaptacidn Laboral,
Servicio Social para Invidentes, Taller de Maquila para-
Invidentes, Escuela Nacional de Nifios Ciegos y Débiles -
Visuales y la&s Oficinas de Supervisidn de Comunicacidn -
Humara.

Asi mismo el Sistema D.I.F. pondrd a disposicién
los bienes muebles e inmuebles y los recursos de los -
Institutos Nacionales de Pediatria y Perinetologia.
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Con esto se did a conocer la reestructuracién del
D.I.FE., con base en la creacidén de nueve programas, con-
los cuales dar cumplimiento a las obligaciones de asis -
tencia social encomendados a la institucién por decreto-
presidencial.

Los nueve programas preparados por el Sistema, ——
son respuesta a la necesidad de planeacién nacional que-
busca vencer la crisis que afecta con mayor intensidad--—

.a la poblacién desprotegida, y a la que se debe dotar —
de los medios que le permita incorpeorarse al desarrollo
de México. Los programas son:

1) Integracidn social y familiar; dirigido a las-
familias de zonas marginadas rurales y urbanas, a tra —
vés de pldticas de orientacién familiar, de aplicacién -
racional del ingreso y de atencién que procuren la inte-
gracidén de la familia.

. "2)'Asistencia social a desamparados, plantea la -
"pnslbilldad de ‘solucionar la problemédtica generada por -
ila lnsalubrldad la desnutricidn, la ignorancia y la po-
breza que 1mpiden alcanzar mejores niveles de vida.

; ‘~’3) Asistencia educacional; que opera a través de-

ila atenciény de la participacién comunitarias en la edu
‘cacidn formal escolar. Asimismo fomenta los valores na -

“cionales al inculcar actitudes de responsabilidad ante ~
la vida.

4) Programa de Rehabilitacisn; la prevencién, —-—
en primera instancia, de la invalidez y acciones médicas,
educativas, psicoldgicas y sociales para detectar y aten
der las causas que la generan.

5) Asistencia social alimentaria; este programa—
es una de mayor relevancia. Y procura el mejoramiento ——
de la dieta familiar al enriquecer la alimentacién de ——
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los preescolares, lactantes, mujeres embarazadas, minus-
vdlidos y anclanos de la comunidades rurales y urbanas -

marglnadas.

: 6) Promucldn kel desarrallo comunitario; su obje-
' arglna016n por medio de la parti -
a: asisten01a técnica y de los re -

ftlvo és di

mente: sarvmcios a menores. Y. famillas, ancianos y minusvé
dns en’ estadu de abandono a: ‘través de la Procuraduria
de 1a:Defensa del Menor y 1 Familia, drgano especiali--
zado del D.I.F.

i 8) Desarrolla civica, rtistlco y cultural; este
'»1ncluye actividades deportlvas y tiene el propésito de——
- fortalecer la vida civicaty cultural, y la participacidn

de individuos, grupns y cDmunldades conocedoras de nues-—
tra cultura.,;'

) 9) Formacién y desarrollo de recursos humanos e -
.vlnvestlgaclon 'este se hizo ante la necesidad de formar—
'.recursos de ‘rehabilitacidn, educativos, jurdidicos, ali -

) jmentarlos, la integracidn social, de asistencia social -

v jc0mun1tar1a y tiene como objeto el propugnar la capaci -

“ tacibn y Formacidn de técnicos y profesionales que lle —
van las acciones institucionales a la comunidad.

Todo esto se realizd con el fin de que el D.I.F.
sea una organizacidn eficaz que coordine adecuadamente
los servicios de Rehabilitacidn y Asistencia Social ——
para satisfacer a nuestro pais.
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t

6.2 ESTRUCTURA ORGANICA.

Los procedimientos gque ss llsvan a cabo sn el ——
D.I.F. tienden a lograr un uso racional de los recursos-—
humanos, materiales y tdcnicos, con lo que se propicia -
una correspondencia permanente entre los objetivos y las
estrategias, asi como entre los fines y los medios, den-
tro de un proceso de evaluacidén permanente, por lo que -
las politicas que se siguen en esta nueva estructura de-
organizacién permiten al D.I.F. cumplir con los princi -
pios de eficiencia, eficacia y congruencia.

Por consiguiente se establecieron los siguientss
niveles Directivos: (VER ANEXOD 1)

6.3 0BJETIVOS.
‘E1 objativo fundamental del D.I.F. es el de pro -
. mover.en el pais el bienestar social.

" ‘El‘alcance del bienestar social estd implicito —-—
’én,los'fébtores que son indispensables para que el ser -
humaro® alcance su desenvolvimiento integral en todos -—-
b,lusfaspéctué;

;inmentar la educacién, para la integracién so--

ety

- Impulsar el sano crecimiento fisico y mental —--
de la nifiez;
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—,Proponér a la Dependencia que administre el Pa-
trimonio de 1la Baneflciehcia Pdblica, programas de asis-
tencia competenta, con sujecién a lo que disponga la ley
relativa'

-~ Operar establecimientos de asistencia social —-—
an beneficio de menores éh‘estado de abandono, de ancia-
nos desamparados y de mlnusvélldos sin recursos;

— Realizar eStudids e investigaciones sobre los——
problemas de .la familia, de los menores, de los anciancs
y de los minusvédlidos;

— - Prestar servicios de asistencia juridica y de -
orientacién: 5031a1 a-los menores, ancianos y minusvili -
das 51n recursos, i

f - Intervenir en el egerc1cio de la tutela de los
menores,  que’ corresponda al Estadn‘ envlos términos de -

la Ley respectlva,f

- Aux1liar al Minlsterio Publlco‘en la proteccidn
de incapaces y en los procedlmlentos civiles y familia -
res que les afecta, de acuerdo con la Ley,.,y

- Los demds que les encomienden las leyes.
6.4. FUNCION DE LA CAPACITACION EN.EL'D;I;F.

Esta funcidn se encuentra ubicada en la Direccidn
de Recursos Humanos, pero quien realmente realiza d&sta,
es el Departamento Técnico de Capacitacién y Desarrollo
que tiene a su cargo a las Oficinas de Nivel Operativo——
Manual y de Nivel Administrativo que en coordinacién ——
realizan la funcidén de Capacitacién. Como podemos ver —
en el ANEXO 2.

A ;—g:\ 4 "{S N(_‘g SALE

-
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A continuacién menciono los objetivos y funcio -
nes de cada una de ellas: )

6.4.1. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

Proporcionar a la institucién los recursos huma -
nos necesarios en la cantidad, calidad y oportunidad re-—
queridos, logrando que se cubran los objetivos institu -
cionales en sus diferentes dreas, buscando en la medida-
de lo posible la realizacién humana y profesional de los
recursos humanos, en una sana armonia y en conformidad -
con las politicas y disposiciones legales establecidas.

Fuhc’:i.one's i G

S - Establecer las politicas y procedimientos en —
’}materia de administracién de recursos humanos de la Ins-

gir y coordinar la elaboracién de perfiles
para facilitar la selecci6én de personal.

. - Vigilar la aplicacibn correcta del sistema —-—
" Escalafonario y representar a la Institucién ante la Co-
‘misién Mixta de Escalafdn.

— Planear e implementar los Programas de Capaci -
tacién y Desarrollo para propiciar la ryealizacibn pro -
fesional y humana de los trabajadores y funcionarios del
Sistema. e

TSI coy
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e - Establecer y coordipar un sistema de administra
~_ci6n de remuneraciones en base a las disposiciones de -
‘ UFi01alianayor y las diferentes disposiciones legales——

‘k—vEstablecer Y. coordlnar un sistema de adminis: -
tracléu,de prsstacianes y servicios de acuerdo con las -
’dlsposiclones esteblecldas en ‘el Reglamento de Condicio-
»nas Generales de Trabajo de la Institucidn.

G- Ncnnar las relaciones laborales, y coordinar ——
la 1mplementaclén de las, pulltlcas y procedimientos que-
. proplclen un’ equ111br10 en las relaciones del Sistema ~—
3fcqn‘g;‘8;ndicato Yy 8sus aFilmados.

Es ablecar; é través de la Comisidn Mixta de ——
’ene y Sagurldad las politicas y procedimientos en —
ue rlJan en las areas de la Institucidn.

: = Propu31ar el flujo continuo de informacidn en —
-tre Institucién y sus trabajadores y procurar una inte -
. gracidn hacia los objetivos y metas de la misma.

- Planear, dirigir y coordinar la realizaci6n de—
estudios técnicos sobre administracién de recursos huma-—
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nos, proponiendo alternativas y evaluando, los diferen -
#es‘subs@stemas que estructuran los procesos de la Direc
cién de Recursos Humanos.

— Asesorar a la Direccidén General, Oficialia Ma -
yor y a las diferentes Direcciones del Sistema, para que
‘las decisiones que se tomen en materia de Recursos Huma-
nos se realicen de acuerdo a las, politicas, procedimien-
tos y disposiciones legales establecidos.

~ Establecer los lineamientos de evaluacién del -
desempefio y actuacidn de las labores y de los objetivos-
del personal‘delfSistema.

-l A‘;- Aplicar le sistemas de premios, estimulos y ——
'reconpensas ue ' determine la propia Ley, Yy se establez -~
ondlclones Benerales de TrabaJo.

ionar ante el Instituto de Seguridad y Ser-
'VlCiOS SDCl&lBS de 1ds Trabajadores del Estado, lo refe-
vrenta a’las prestaciones que corresponden al personal ——
»del Sistema..-v -

: ‘— chtamlnar y fincar responsabilidades al per —

" sonal por danos causadns a los propios bienes del Siste-
me, -asi como aplicar ‘las.sanciones administrativas que -
 procadan conforme a las disposiciones aplicables.

- 801101tar a la Subdireccié6n Financiera los pa -
gos de las retenciones que correspondan a favor de la reg
presentacidn sindical.

- Mantener permanentemente informada a Oficialia
Mayor, de las actividades realizadas.

— Las demdis que, de manera expresa, le asigne —
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Dficialia Mayor.-
‘6.4;2;‘ DEPARTANENTD DE CAPACITACION Y DESAHHDLLD.

. g Su Dbjativa Principal es: "Lograr el desarrollo

" de’los trabajadores en sus aspectos profesionales y hu -
‘manos;, perlCiandD con sllo, se alcancen las metas de -

o productividad y eficiencia labcral requeridas por la ——
Institucidn.” - S ’

e tienen las Oficinas de Nivel ——-
ivel:Administrativo son las si -

Las Funclc
Dperatlvo-Manual y de
guientes: At

— Establecer y detectar las necesidades de adies—
tramiento y, capacitacién en coordinacidn con las dife -
rentes dreas del Sistema y determinar la demanda en esta
materia del personal con este nivel. S

-~ Establecer y coordinar el Programa delAdiestra—
miento y Cepacitacidn del D.I.F., de acuerdo a necesida-
des detectadas y técnicas:debidamente establecidas.

<{bajadares de: este nlvel, con actividades especificas y -
‘de acuerdo a politicas institucionales.

- e Selecclonar a los diferentes instructores (1n-
"ternos y externos) gue apoyarén en la instrumentacidn de
cursos, seminarios u otras actividades de capacitacién.

- Evaluar el adiestramiento y la Capacitacidén —
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otorgada y conocer su efectividad, con resultados con -

gruentes de superacién proF951Dnal y humana de los traba
Jjadores de este nivel

- Cumplirjcon‘lés metas de eficiencia y producti-
vidad laboral"qu';"‘ ere - -la Instltucién, de acuerdo a-
la efectlv da 1+ programa de adiestramiento y capaci -
‘v;tacién apllcado"para este tipo de personal.

. - Mantener permanentemente informada a la Jefatu-
ra‘del Departamento, de las actividades realizadas.

-~ Las demds que, de manera expresa, le asigne la-—
Jefatura del Departamento.

6.5. INVESTIGACION. - i

- ¥
En este punto haré un andlisis de la investiga -

'clén obtenida. ‘en el Departamento de Capacltaclén y Desa-

L rrollo dal D I.F.

; Esba infarmac16n la obtuve a través del resulta —
‘do de un: anéllpls apoyado con la situacidén ideal, es de-
“cir, el modelo del proceqo de Capacitacidn que he utili-
‘zado anteriormente, y es el siguiente:

Modelo de Capacitacidn.

Planeacion y odologia E jecuclion
Deteccidn de para la - de la
Necesidades. —> Elaboracidén: D Capacitacidn
de Programas . !
- --JEvaluacion
de la
, Capacitacidn
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y comparando éste con labsituadiﬁh;aétual gue es. el ~—
D.I.F. : .

Para efectuar esta investigacidn estructuré el -
siguiente esquema, el cual me guié para realizar dicha -

investigacidn: \
' o
Dbjetivo Planeacidn { E jecucidn
| — —
{__General .
' Diagndstico Andlisis de
Propuesta < de la i /—4 la Investi-
Investigacidn gacién.

“ Objetivo.- Al final de la Investigacidn la orga -~

nizacidn se dara cuenta o conocerd sus deficiencias a -
través de su. forma de capacitacién y ademés estard cons-
ciente de las ventajas y beneficios de contar con un Prg
ceso de Deteccidn de Necesidades para completar el Siste
ma Integral de Capacitacidn adecuado al Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia.

Planeacidn.~ Este punto se realiza en base a' la —
Elaboracidn de Instrumentos, y se llevan a cabo mediante
Entrevistas, Cuestionarios, Test PsicoldSgicos, Inventa -
rio de Habilidades, Reuniones de Grupo, etc.

EL instrumento que elegf fue la Entrevista, que -
de las técnicas que existen para la planeacidén de infor-
macidén, consideré gue ésta era la mAs adecuada en este-—

caso.
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Ejecuciﬁn.fﬂEs apllcaclan de los instrumentos,

"g_-es decir, ‘a qulenes vamos apllcar los instrumentos.

Anallsls de la _n'estiga01on.— Una vez obtenida -
la. informacidn anterl se hace un andlisis, mediante --
una tabulacitn de la Anf‘fm5316n, o se realiza un anali-~
sis propiaments. dic ~informacién recolectaca, --—
que es la forma:como’lleve.acabo este punto.

hfurmécién.— En esta etapa se
esventajas que tiene el—
pacitacién.

realizado todo el andlisis -~
ugiere o propone los pasos -
ias encontradas.

FiclEnClaplaboral requeridas por la Institucidn®.

: El D.I.F., cuenta con un Departamento de Capaci -
tacidén y Desarrollo, que a su vez tiemne una Oficina en -~
cargada para la Capacitacidn y el Desarrollo del perso -
nal.

Como Primer paso, tenemos la Deteccidn de necesi-
dades de capacitacidn y desarrollo y en el Departamento
ésta fue muy subjetiva puesto, que se basaron en el ca -
tdlogo de necesidades del Sistema, es decir, inicialmen-
te hicieron un andlisis detallado de la estructura orgd-
nica del sistema, se decidid agruparlo en tres unidades-
bédsicas de capacitacién y a su vez se subdividid, con el

propdsito de que los Programas de capacitaC}wg_que se -

l ’vEQ‘ﬂ J()N
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_elaboren en cada unldad Fusian‘totalme”t fipas; Dicha

la infancia -
i T 'y.la educa -
ciéniy serv1clos sistenciales:a’ or niestado de -
;v'abandono~3asi comc lica.. .

ruduzcan informacidn, datos o alimen
.qoq¢yuven a la reallzaclqn de objetivos-
sé‘hafplanteado el Sistema.

tos; mlsmos que;
y. prngramas que

) Posterlcrmente se sollclté a los jefes de las —-—
* unidades administratives de cada direccién, cudles eran-—
sus necesidades de capacitacién, pero esta informacidn -

fue muy vaga; en-base a esto el Departamenta divididé las
‘necesidades en cuatro: Profesional, Administrativo, Téc-
nico y manual.

En esta parte cabe hacer mencifn gque no se reali-
zd una deteccidn de necesidades, puesto gque la gprecia -
cidn o criterio de un Jjefe de unidad administrativa no -
basta como base para elaborar un programa de capacita -
cidén que realmente sirva para que el trabajador desempe-—
fie me jor sus funciones.

TTIRRS con
[ﬁm DE omEN




88

0 sea,;no ex1st10 una investigacién estructurada-
sobre. necesidades de capacitacién, sdlo una apreciacidn-
«'subjetlva partlda de la técnica de observacidn misma que
~.no.es muy confiable al manejarse separadamente de otras-
-técnicas més DbJetlvas como el cuestionario y la entre -
'vista.
Por otra lado, con esta informacién el Departamen
ftD de Capacita01on y Desarrollo empezd a elaborar sus -—
:programas de capacitacidn. Con esto nos damos cuenta que
‘tampoco se realizd una Jjerarquizacidn de necesidades, -
" solamente se les did prioridad a aquellas necesidades -
manifiestas gue se detectaron f&cilmente, y en base a la
divisién gque menciond anteriormente.

En cuanto a las técnicas que utilizaron fue la -
de observacidn y andlisis de tareas, en la cual se hizo-
de una manera muy subjetiva, ya que la informacidén la -
obtuvo el departamento a través de los jefes de las uni-
dades administrativas de cada direccidn.

Para. continuar se puede agregar que el nivel y ti
'po de programa que se han impartido dentro del Sistema,
ha sido en base al modelo del proceso de capacitacidn ci
tado anteriormenta, que no puede ser llamado deteccidn —
de necesidades ya que se tendria que haber observado a -
. .los méds.de 10,000 trabajadores que existen en el Sistema
. D.I.F.

N Asi tenemos que dentro del nivel profesional se -
imparten cursos sobre temas actuales de administracion,

cuyo objeto principal es mantener actualizado al perso -
nal sobre sus conocimientos de la materia, ya que como -
sabemos hay constantes avances en las teorias y técnicas
de aplicacidn de la administracién tanto de empresas pri
vadas como pUblicas. Entre los cursos que se mencionaron

| TESIS CON
| FALLA DI CRIGEN
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estén: Planeacidn Estrdtegica, Administracién por Obje -
“tivos, y Administracidén del Tiempo.

En relacidn al nivel técnico, se explicd que la -
idea era reforzar los conocimientos sobre la técnica ad-
quirida por cada trabajador, pero debido al alto costo ~
que representan algunos cursos, sdlo ss impartieron al -
gunos cuantos sobre: Contabilidad Bé&sica, Contabilidad —
por Costos y Manejo de las Mdquinas Triangle, enfocados—
los dos primeros a Técnicos en CDntabilidad y. el Gltimo-
a mecanicos de la planta de Allmenta016n del D. I F., con
estudios a nivel técnico.

Se me explicd que la mayor experuencla en capa —
citacién en €1 D.I.F., es en sl anBl Admlnlstratlvo, ya
gue un nucleo muy ‘grande de personal lD companen secre—
tarias y auxiliares admlnlstratlvos.ﬁ}._‘

Estos cursos tienen por objeto, en algunas oca —--
siones reforzar el conocimiento que ya se tiene y en -
otras, proporcionarlo en su totalidad. Esto debido a que
existen tagquimecandgrafas que dentro de la distribucidn-
de personal del Sistema D.I.F."ingresan con solo saber -
lo bédsico en mecanografia. Para este grupo se ofrecen -
cursos de: Taquigraffa Pittmann I y II, asi como de And-
lisis Transaccional y Motivacidn. Para las secretarias —
se dan cursos de Archivonohfa avanzada, es decir, que -~
parten del supuesto de que las participantes tienen cong
cimiento sobre archivo 'y formas de controlar.

Para los auxiliares administrativos sélo se han —
impartido curses a nivel motivacional y en ocasiones son
enviados a tomar cursos de archivonomfa bédsica y de Ortg
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) - Dentro del Gltimo nivel, el manual se tiene que -
s6lo se han concretado a darles cursos bésicos de Rela -
ciones Humanas y Seguridad Industrial.

& .. Como se puede observar, no hay una capacitacidn -
dirigida hacia un Fin especifico, segln me explico el —
. “jefe del Departamento esto se debe a que la capacitacidn
-en-gl D.I.F. es muy reciente y todavia no se cuenta con-
» una estructura bien fundamentada, cuya base principal —
serfa la deteccidn de necesidades. Se ha intentado 1lle -
‘var :la capacita016n a un buen ndmero de trabajadores pe-
ro- éstos han respondido con recelo y apatia al esfuerzo

realizado por la Institucidn, me comentd el entrevistado

Una de las ventajas con gque cuenta el Sistema, —
es una cartera de instructores internos, gque fueron se -
leccionados después de que participaron en cursos de —
"Formacidn de Instructores" impartidos por el ISSSTE y——
CUuyo pago por curso es mucho menor: que el de un 1nstrac—
tor externo, lo que permite ;mpartlr un numera mayor de
cursos mensuales. ' '

También se cuenta con dna cafféfa de'instructo -
ces externos afiliados al ISSSTE, ARMO, CENAPRO, y bufe-
tes de Capacitacidn y Adlestramlento.

Para llevar a cabo loé'cursos se cuentan con va -
rias aulas ubicadas dentro de las instalaciones del Sis-
tema, como son el "Centro Cultural y Recreativo Nifios -~
Héroés", aulas de la Direccidn de Desarrollo Social y -
del Departamento de Rehabilitacidn, las cuales suman al-
rededor de seis o siete con una capacidad de 30 partici-
pantes por cada curso. Todos los apoyos solicitados por-
el instructor le son proporcionados por la Oficina de -
Capacitacibn y Desarrollo de personal. Estos apoyos pue—
den ser de diversa indole como:
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1 - Prcyectos de peliculas, -de cuerpns opacos, -
,pantallas, v1deo—casseteras"ua s0n Dropor01onados por —
‘la Dlrecciﬁn de’ Comunicaclﬁ ‘social. -

ara la 1nauguracién—
smel Dlraccldn anterior.

qbdiraccién de-

ubdireccidn de-

Servicios Generales.

S erial. | xiliar permanente—-
dél'instructur;gcbfréspbnd ‘a la_QFibina de capacitacién.
Al preguntar si exlsts algun tipo de reconocimien
- to por la part1c1pac10n del trabajador, como diploma, -—
etc., se me informo que se elabora una constancia que -
firma el Director de la Institucidn y el Secretario Ge -
neral del Sindicato debido a que el Comité de Capacita -~
cidn es Mixto. Es decir, de responsabilidad compartida -~
entre las autoridades y el Sindicato. Pero dado a las —-
ocup@ciones de estas autoridades, esas constancias son -
entregadas posteriormente en el Departamento de Capacita
cidén y Desarrollo.

Por otra parte dentro de la Ejecucién de la Capa-
citacidn el tipo de ésta se dé durante el trabajo, &sta-
consiste en ensefiarle al trabajador directamente mien -
tras trabaja bajo la responsabilidad del Instructor, es-
decir, les dan la capacitacidén dentro de sus horas de -

traba jo.

)   :E1 Gltimo paso dentro del proceso de capacita --
~cifn es la Evaluacién, y se le preguntd al entrevistado-




s a la citada ofici-

obre las diversas —

El control de asistencia y nimero de cursos en — .

“los que part1c1pan los trabajadores, son elementos que —

auxilian a la oficina de Capacitacidn para elaborar el -

informe evaluatorio del curso, pero de ninguna manera -

pueden ser considerados factores determinantes de apro -

vechamiento y aplicacidn del cursoc en la vida diaria la-
boral de 'cada trabajador. .
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PROPUESTA:

Yo propongo que se realice una buena deteccidn de necesidades que as 1a actitud
que debe ser previa & cuslquier accibn de capacitacidn.

0 ssa, cuando se presentan situaciones criticas por cualquier motivo laborel

{humeno o técnico) es posible que existan necesidadas de capacitacién; sin embargo,

es importante considerar que no siempre la cepecitacién del personal habré de ser la

solucién a dichos problemas.

Es asf{ que propango una GUIA, que mediante ésta facilitaré detsrminar a quiénes
se les debe capacitar y para qu;.
Esta GUIA es la siguiente:

GUIA DE DETECCION 0E NECGESIDADES DE CAPACITACION

Necesidad y/o
Problema

Manifiestas

Encubiertas
, Investigacién del
Problema
Plareacién
Oel Objetivo
Wbicar el contexto
Oefinir y Jerarquizar
recursos
Definir modelo de In-
|| vestigacién y Fuentes
dge Informacidn.
EJecucitn
. Eleccifn de
Técnicas.
validar y Aplicar
. Instrumentos
Evaluacidn y
Control.

Necesidades
Manifiestas.

Toma de Decisiones

Elaboracién de
Programas.

Fvaw
i Informacitn

Analisis de Informe-
cién.

laboracidn de
Magnu'suco .

€6
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Yﬂcbhaésta;‘podremos determinar nuestras necesi -
dades;'yfémpSZQrémos a definir las necesidades y éstas ~
son: EncUbiertasz Manifiestas.

Empezaré a analizar las Necesidades Encubiertas:
. _Estaa necesidades son procesos no especificos y pueden -
—',darss de 1a sigu1ente manera:

= Una- pdeUCCan 1n5uf1c1ente.

- Rechazos po ' ba. ja alldad.

Problemaé laborales.

Para determlnar la causa de éstos, debemos hacer
una- Investigacién general del problema, tomando en cuen_
ta el elementn humano, material y organizacional.

SERA zintodo lo llevaremos a cabo, como primer punto -
“‘con:una Planeacidn, que comprenderd los siguientes pa -~

sos:

U 1. Se deber& tener el objetivo (s) de la 1nvest1—
. gacién general del problema.

2. Ubicar el contexto; es decir, el tipo de tama-
fio de la empresa, establecer los objetivos, la estructu-
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ra y el clima organizacional. .

“Humanos: para realizar -

‘3. "béfihir lbé_kéédeoé. im :
i s’que:serén distraidos. Mate -

~la 1nvestigacié

flnir las Fuentes de informacidén. Ya sean -

9, ,Ya que realizamos el punto anterlor valldamos
105 1nstrumentos de invéstigacién.

'10. Elegimos una muestra del universo que seri in-
vestigado. (Esto sSlo si es necesario o adecuado).
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11, Preparamas y organizamos las tareas de inves-
'tlgaclén- Explicamos dichas tareas y delimitamos funcio-~
- nes para el persunal qus va a colaborar; Establecemos feg
chas, tlempos Y horarlos de trabajo y elaboramos una ru-

icamos-los instrumentos.

trgyiétas, individuales o grupal.

bservac 66; Qﬁiéa de observacidén del am -
restringirse el problema, es -

d 'aslstencias, etc.

yiaé'de discusidn. Tormenta de

rios. Gufa de preguntas.

‘. codificamos y tabulamos la in -

alizado los puntos anteriores, el si -

ntla y diferencias entre los resultados de
,103 distlntos instrumentos.

L 15 Analizamos la informacidén y ubicamos el o los
;problemas de acuerdo con sus causas. Aquellas debidas a:
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15,1 Elamentos materlales (méquinarla y equipo,
etc 9 : : SO

instalacionas,

co y a51gnaremos a quie_ ; 1a‘saluc16n del pro
blema (s8), ‘ya sea maguinaria: 1nadecuada, falta de aseo,

ventilacidn .y cnmodldad ‘en’ el drea de trabajo, el perso-
nal técnico y asi como todos 105 recursos materiales ing
decuados.

N

] Y.si‘56lo la causa o parte de la: causa del pro ——
blema (s); es el elemento humano, entonces pasamos a in—
vestigar las Necesidades manifiestas, y estas son: Aque-
llas;ne¢esidades de capacitacidn y pueden ser:

La Fabricacién de nuevos productos.

La prlmerﬁ Fase para determinar la causa de &s -
tos, es la Planeaclon, y la llevaremos a cabo con los -
Js;gulentss pasos:

7 '1.,Establecemns el objetivo de la investigacidn.

2. Ubicamos el contexto; Tipo y tamafio de la em—
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',fbreéa, objetivos estructdrés;y clima organizacional.

: 3 .Definimos’los recursos Humanos: para reali -
i zap. 1a 1nves aquellus que seran distribuidos.
m papelerfia, etc.

»rarqulzamos las necesidades por:
sscciones: para saber por donde —~—
nqlﬁn de 1la repercusidn de costos y-

érea, departamentos
comenzar.. (estu
tlempo)

Ubicar tamblen los niveles, pues dependlendo de-—
: astoa,'usaremos estrateglas especificas: EJjecutivos, Man
‘dos intermedios, Empleados y Operarios.

- 5. Estableceremos que conocimientos, habilidades
y actitudes se reguerirén para dominar el nusvo puesto,
procsdimiento, maquinaria, etc, i

6 Ellglremos y Jjustificaremos el modelo de in —-—
vestigaclén.x:‘

: Fuantea de informacidn.

5 unto tenemos la Ejecucién, y com -
:prandeflos si u‘.ntes puntos:

8. VEleglr las técnicas y disefiar los instrumen -
s de 1nvestigacion para conocer lo que deberfa de ser-
1lo® que es, en cuanto al desempefio de los sujetos y la-
kJerarqulzaclén de éstos.

9. Validar los instrumentos de investigacidn.

10. Elegir una muestra del universo que serd in —
_ vestigado.
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1l. Programar y organizar las tareas de investi -
gacién. Explicar las tareas y delimitar funciones para —
cada auxiliar; avisar a los trabajadores sujetos a inves
tigaciﬁn y a sus respectivos jefes.

Definir las tareas especificas a realizar y las -~
técnicas de investigacién aplicables a cada caso. Esta -
blecer fechas, tiempos y horas de trabajo; y Elaborar —-

una ruta critica.

- 712. Medir el desempefio actual de los recursos hu-
manos a promover esto por medio de:

12.1 Entrevista. Gufa de entrevista (checar ex -
periencia actitudes, etec.)

12.2 Pruebas. De conocimientos, Psicoldgicas (chg
car actitudes, habilidades, etc.)

) 12.3 Dbservacién; Escalas estimativas, Guias de -
observacién, Observacién de documentos.

12.4 Cuestionario. Guia de preguntas. TESIS

Fi.A Db

12.5 Encuesta. Guia de preguntas.

CON
LRIGEN

Estas técnicas e instrumentos son opcionales. Pug
den usarse solas, combinadas o afadir otras.

13. Recolectar, cddificar y tabular la informa —
cién. :

El siguiente punto a seguir es la Evaluacidn y -
el Control:

14. Evaluar la informacidn obtenida para checar—
coincidencias y divergencias entre los resultados de los
distintos instrumentos.
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15. Analizemos la infbrmacidn y sacamos la dife -
‘rencia entre lo que se deberd tener y lo que tienen los
trabajadores o empleados en cuanto a conocimientos, habi
lidades, y actitudes.

16. E1aboramos un diagnéstico que contenga:

- Cuéntos ¥ qulenes necesitan capacitacién.

- Ind1v1d os'agrupadas acorde a necesidades de -
capaclta"é T

-~ Que 8s la ‘que se necesita.

- TlEmpDS para satisfacer esas necesidades.

L Lugar para satisfacer esas necesidades.

: : 17‘_Tomamos decisiones. Informamos al personal de
los resultadns de la investigacién. Damos a conocer los

,planas. j'?‘

: : Y elaboramos los programas de capacitacién nece —
',sarlos a as ‘caracteristicas y necesidades del personal—.
cnmo resultado ‘de ‘la investigaci&n anterior.

iguiente paso a seguir, como mencionamos an -
e és la elaboracidn de programas y su ejecu -
ero,él principal problema es el de deteccidn de —
esmdades.

: : En conclusién, la capacitacidén en el D.I.F., ape-
nas.inicia y no se podrén obtener metas positivas, mien~
tras el ciclo de la capacitacién no inicie por: Una De -
teccidn de necesidades real, como la que expuse anterior

mente.
TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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) - Ni los mejores instructores, ni la sana inten —
cidén de la Institucidn por mejorar el nivel de sus tra -
T ba'jadbres tendrian un camino seguro, mientras la capa -
_..citacidn no cierre su cicleo completo con una retroalimen
tacién constante.

Es decir, una buena Deteccidn de Necesidades.

Y otra alternativa que pueden escoger seria la —
siguiente:

2} Localizacidh de lBusgueda de . Jzocalizacién de
fuentes de In -p—>|levidencias 2> |areas criticas.
formacidn.

N
Seleccifn de técnicas Presentacidén de So
y disefios de instru -~ < luciones prelimina
mentos. res.
\i[
Aplicacién de Recoleccidn e* Diagnéstico de :
instrumentos p—=> |interpretaciéntdINecesidades de
de datos. Capacitacidn.

Proceso de Deteccidn de Necesidades de Capacitacidén.

Localizacidén de fuentes de informacién.- Las dife
rentes oficinas que integran las areas de una empresa -
generalmente cuentan con informacién suficiente sobre -
los problemas y necesidades a que se enfyenta el area_de. _ .

que forman parte. TESIS CON

BALLA DE ORIGER
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Para realizar una buena deteccién de necesidades,
8s necesario obtener informacidén de varias fuentes y pos
teriormente cruzar los resultados obtenidos de ellas.

Esta primera fase también comprende la Blsqueda -
de Evid' czas, que tiene como propdsito determinar los -
ﬁsintumas 'evidencias de la existencia de necesidades ——
de: capacltaciﬁn, tanto manifiestas como encubiertas.

ecomienda buscar informacidn sobre los si -

tﬁdiétiﬁas de Personal.

@cnicos’'y de Personal.
el entorno Empresa.

acnoiogia.

- : Locallzacian de Areas Criticas.- Esta se realiza
fsimulté Ea'ente a la blsqueda de evidencias, aprovechan_
,s:técnlcas e instrumentos.

Presentaclon de soluciones preliminares.- Se bus-
ca proponar soluc10nes gue pueden resolver los problemas
detectados.'Exlstlendo la posibilidad de que encontremos
dos tipos.de soluciones.

- Las gue pueden resolverse en el orden de la ad-
ministracidén interna de la organizacidn general.

— Las que se resolverdn por capacitacién.

.

Para ello habrd que analizar comparativamente
los resultados obtenidos en los dos puntos anteriores, -
para encontrar las causas gque originan los problemas y
proponer soluciones. -

S Y

« "}J\! z
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Selsccidn de técnicas y disefio de instrumentos.-—
Se pretende hacer la seleccifn dsl modelo, técnicas e —
instrumentos de investigacidn que determinardn a las ——
personas.cuyas'déficiengias'eh el trabajo, pueden ser so
luciones con un brqéasquB capacitacidn.

"’tomara en cuenta la estructura-
ristlcas del personal y los -—
esarrclladus, se analiza el

Para logrdriq}
nrgénica, numernz

. dos. modelns' el partlcipatlvn que con51dera la opinidn -
Lhde” todo el ‘personal sujeto al proceso de investigacidn y
 '91 centrado en el ‘investigador, quien aplicard directa —
‘mente los instrumentos al personal de la empresa; y cu —
yos resultados se verificarén con la opinién de los di —
rectivos, cayendo en el investigador toda la responsabi-
lidad.

Recoleccidn e interpretacidn de datos.- Resumir
de manera organizada los resultados obtenidos por los -
instrumentos de investigacidn, de tal manera que sirvan-
para formular las alternativas de accidn, sugiere la ela
boracién de cuadros de tabulacidn que respondan al marco
tedrico (base de la investigacitdn) cuybs elementos com—

prenderdn: TE:‘:?S ?ON
tLld OF ORIGEN |
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- Estructura orgénica que se afecta.

_VPérsdﬁéifpdf @ivé1ss y puestos.

. Ublcacién de la estructura orgénlca afectada -~
"Gnvcon el problema definido.

omparativns de la necesidad en dife —
ba ja.

ﬁe~ée obtengan en esta parte del pro -
ficientes para sugerir diversas es -
irvan de apoyo a la capacitacidn.

‘tfaﬁégié

agi 6st1co de necesidades de capacitacidn.- En
esta ‘etapa se ‘determinard quienes necesitan capacita —-
16n, en qué actividades, y cudndo deben ser capacita -
dos; para tal efecto se realizarén las siguientes acti—
- vidadss.

Se ordenan los resultados obtenidos en la etapa -

anterior. Se informa a los jefes adecuados los resulta -
dos obtenidos para ultimar detalles.
TESIS CON

| FALLA DE ORIGEN
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Se elabora un informe del diagnéstico en el cual-

se consideran las conclusiones y recomendaciones genera-—
les de la investigacidn en forma concreta, precisa, vali
da, y confiable.

El contenido del informe serd el siguiente:

— Presentacién de un cuadro de los resultados -
obtenidos en la investigacidén de necesidades de capaci -
tacidn.

— Criterio para realizar eventos de capacitacién.

~ Jerarquizacidn de las necesidades de capacita -
cidn.

- Prcpuestas de estrategias de gpoyo y de recur -
s0g humanos, materiales y financieros para continuar con
la: qapapitaoién.

PR ; para lograr un informe eficaz y objetivo, es ——
A necesario FDrmu;erlo con los siguientes tdpicos:

'f”fiétiﬁﬁéstlgaciﬁn;

;,¢~Indice del documenta.

—‘Antecedentes.

~ Enunciado de la problemética presente y futura
de la unidad administrativa estudiada y andlisis de sus

causas. TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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C- Poblacién que requiere capacitacinn y adiestra-
miento sefialando puestos y Funciones, asi como priorida-
des . :

~ Conclusiones y recomendaciones.
Finalmente, se agregarén. los anexos: Que se.con -

sideren (tiles o necesarios para ané1151s con dlferen -
tes objetivos S

TESIS CON
FALLA T3 ORIGEN
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CONGLUSIONES
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CONCLUSTIONES

. Hasta hace poco la Capacitacifn se encontraba ol-
vidada, sin consliderar que es un valioso instrumento de-
la Administracidn Moderna, que de igual forma requiere -
de una planeacidn, coordinacién y programacién de cada -
una de sus funciones y actividades,

Proporcionando un alto indice de productividad -
en los servicios en cualguier organismo, actualmente con
las técnicas de capacitacién de personal, podemos contar
con empleos capacitados 'y dotados de un verdadero espiri
tu trabajador.

En si, la aplicacidn de un sistema de capacita -
cién en la.empresa, elevard dicha capacitacién adminis -
trativa, cubriendo con ello de una manera més eficiente-
su téréa delelemento bdsico de desarrollo del pais.

o Lﬂ ‘creacién de un departamento de Capacitacitn ——
-de Personal, dentro de la empresa proporciona la inte -

’“Dgracién al personal de nuevo ingresoc como parte activa -

‘de la organizacidén en el menor tiempo posible; la obten—
oifn de las condiciones necesarias para que el elemento-
humano satisfaga 1los proyectos especificos de producti -
vidad dentro de la empresa; y proporciona al personal -
ins medios de superacidn necesarios que les pérmitan un-
mejor y mis eficiente desempefio de sus funciones.

El objeto fundamental de un plan de Capacitacidn
gs la investigacidn de necesidades y medios de capaci —
tacidn adecuados; al andlisis de las necesidades en las—
rdiferentes dreas; la preparacidn de programas especifi é
cos de la materia, elaborados conforme a los objetivos;
1z preparacién y disefio de los cursos que se proyecten -
vy la Evaluacidn de los resultados y establecimientos de-
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los controles ﬁara los diferentes programas, diagnésti -
~ cando los eFectUs concretns de los cursos en las diver -
sas areas.

: Ya que por medio da la“evaluacidn vamos a saber -
si se estdn satlsfaciendu las necesidades detectadas, -
si 1Ds,métodos de instruccidn utilizados fueron los m&s—
adecuados y si se ha mejorado la forma de hacer el tra -
bajo a causa de la capacitacién. También nos servird pa-
ra conocer el impacto que tiene el programa en el momen-
to de impartirlo, y principalmente hacer un diagn8stico-
de necesidades futuras.

Y teniendo una buena evaluacidn va més alld de -
terminado el curso, ya gue al realizar la retroalimenta-
cién del ciclo completo de la Capacitacidn, ésta tiene —
gue iniciar con nuevas necesidades y no con las mismas —
del anterior proceso, porque entonces se puede concluir-
gque existe error en la investigacidn de necesidades de -
capacitacién y por tanto hay una pérdida econémica, de -
tiempo y de conocimientos.

Es asi que en base al diagndstico de la investi -
gacién se logré el objetivo de la importancia del proce-—
so de capacitacién en el D.I.F.; y con esto podremos de-
cir que la hipétesis se comprobd, y nos damos cuenta de—
sus deficiencias a través de su forma de capacitacidn, -
ya ‘que la institucidén no esta capacitando adecuadamente,
no tienen un sistema definido y no se basan en necesi -
dades especificas.

Y con la Determinacién de Necesidades nos permi —
tird conocer los beneficios que serian: en que aspec -—
toe se va a capacitar, quienes requieren esta capacita-
cifn, y cuantos son. Por lo tanto, a partir de las nece-
sidades identificadas, se organiza la accifn de instruc—
cién, definiendo inicialmente los objetivos de aprehdizg
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Jje y a partir‘de ellos, el contenido, la evaluacidn y el
esquema diddctico gue permita conducir las actividades -

del proceso de capacitacidn.

~TESIS CoF
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