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Introduccién

INTRODUCCION

Las tendencias al cambio son inherentes a todas las sociedades humanas, mani-
festandose constantemente, y a pasos acelerados tanto en lo econdmico, politi-
co'y social.

Es asi que estamos asistiendo a un proceso de modemnizacion que exige actitu-
des, deseos hacia el cambio y capacidad de adaptarse a nuevas situaciones.

Un reto para el logro de esta modernizacion es por la via de la capacitacion, ya
que en la medida en que se capacite a los recursos humanos que desarrollan las
distintas actividades productivas de nuestro pais, s estard en la posibilidad de
obtener el éxito de este objetivo, siendo responsabilidad de todos y cada uno de
los miembros que integramos esta sociedad.

La eleccién del tema del presente estudio representd el analisis de la situacién
actual en materia de capacitacién al personal que labora en las Estancias de
Bienestar y Desarrolio Infantil de 1a Delegacion Zona Sur del 1S.S.S.T.E.

Asi pues, uno de los objetivos primordiales de esta investigacion es demostrar
que la capacitacién es un proceso necesario ¢ indispensable para el logro de la
modernizacion, asi como el de brindar un marco de referencia en cuanto a la
capacitacion que se vive en las Estancias, esperando sirva de reflexion y cuyas
directrices a tomar, se participe en los procesos de modernizacién que esté vi-
viendo el estado mexicano.

Y de esta manera obtener una visién mds clara de las tendencias que se estan
manifestando en la actividad mundial, ‘

Hemos formado esta investigacion en cinco capitulos. En el capitulo primero
nos remontamos al antecedente de la modernizacién en este pais, su definicion,
la diferencia entre desarrollo, cambio social y modernizacion.

En el segundo capitulo, prové un marco general de la capacitacion su defini-
cion, los objetos e importancia que se le ha conferido a esta actividad y sus
beneficios, asi mismo, los fundamentos juridicos que rige la capacitacion y, en
particular 1a del LS.S.S.T.E. '

Se presenta en el tercer capitulo un proceso para llevar al cabo la capacitacion,
los pasos que comprende dicho proceso son los siguientes:
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1. Deteccién de necesidades de la capacitacion
2. Un plan de capacitacion

2.1 Determinacion de objetivos
2.2 Materias y éreas que deben ser cubiertas en ¢l curso
2.3 Costo-beneficio

3. Métodos y técnicas de instruccidn para el curso
3.1 Seleccién de los participantes
3.2 Ambiente organizacional de la capacitacion
3.3 Apoyos didacticos

4. Evaluacion del programa
5. Seguimiento de la capacitacién

El capitulo cuarto estd dedicado especialmente a la capacitacion en la Delega-
cion Zona Sur del L8.8.S.T.E,, en dicho capitulo se encuentra el antecedente
histérico de las Estancias, también se muestra la estructura organizacional con
la que cuenta el departamento, asi como el proceso que llevan al cabo para la

capacitacion del personal de las Estancias de Bienestar y Desartollo Infantil,

En el capitulo quinto y tltimo, se encuentra la metodologia empleada en la in-
vestigacion, para diagnosticar la situacion actual en que prevalece el personal
de las Estancias adscritas a 1a Delegacién Zona Sur del 1.8.5.5.T.E. con respec-

to ala capacitacion,

De ésta manera se concluye y comentan las pautas a seguir, en cuanto a capaci-
tacion para el logro de la modernizacion.
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GENERALIDADES




Generalidades I

GENERALIDADES

1.1 ANTECEDENTES DE LA MODERNIZACION

Se puede decir que el primer proceso de modernizacion que se ha establecido
en este pais, fue en el periodo en que la Nueva Espaiia constituia una colonia
de la corona espafiola, se realizé en ella una profunda reforma politica y admi-
nistrativa inspirada por la casa Real Borbonica en el iltimo cuarto del siglo
XVIIL

Las reformas de Jos¢ de Gilvez, visitador de Espafia que llego a este pais a
finales del siglo XVII, tendieron a ampliar [a actividad del estado, procurando
una concentracion del poder en su organismo, asi se suprimieron concesiones y
se establecieron una variedad de estancos de estado que le reportaria ingresos
constderables a la Hacienda Piblica ',

Los cambios que se introdujeron son de un caracter histérico y son el primer
basamento sobre el que se construiria el permanente proceso de modemizacion
del Estado Mexicano:

“Estas reformas ocurrieron -hay que recalcarlo-, en medio del més
formidable y vigoroso proceso de modernizacion universal auspi-
ciado por el absolutismo ilustrado. A pesar que la reforma borboni-
ca fue tardia, inmadura e incompleta, llegd a tiempo como ingre-
diente esencial de la modernizacion de lo que en breve plazo seria

Ia nacién mexicana .

Ya en el México independiente, los intentos de modernizar el pais de manera
acelerada fueron sucediendo con frecuencia pero con muy pocos resultados.
Lucas tratd de conseguir la modemizacion del sistema socio-econémico mexi-
cano a través del fomento de la industrializacion, pero sin modificar la situa-
cion de la propiedad.

Posteriormente, la estrategia de modernizacion y desarrollo econdmico que
establecié el porfirismo fue cxtremadamente costosa;

“México era un pais moderno, pero econdomicamente subdesarrolla-
do todavia. El porfirismo que siguié a los diversos gobiernos libera-
les, se esforz6 para acortar la brecha econémica >”.

Guerrero, Omar, “La Modernizacién del Estado Mexicana”, p. 14-16.
2 Idem, p. 16.
Idem, p. 17,
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Ya al enajenar importantes recursos nacionales en favor de extranjeros, limita-
ba el campo de accién del Estado, y lo empobrecia retirandoles medios y re-
cursos que de otra manera deberian fortalecerlo y alimentarlo, Esas fuerzas
sociales no solo no se desarrollaron, sino que fueron empobrecidas desponjan-
dolas de medios de subsistencia, siendo esta la razén que detoné el estallido de
la Revolucion de 1910.

“El problema de base fue la distorsion del sentido de la ley de de-
samortizacion de 1856, que los porfiristas utilizaron para despojar a
las comunidades indigenas y a las rancherias pobres, formando una

clase de terratenientes *”.

Los procesos de modemizacién del Estado Mexicatio (1917-1990). Omar Gue-
rrero ha coincidido junto con muchos autores que hablan del tema, en que la
Revolucidn de 1910 marcé el inicio de modernizacién. Su éxito se debid a su
capacidad de gobierno a pesar de la magnitud del Estado, pues ésta “magnitud
del Estado” no era sino la consecuencia organizativa de la intensidad de su ac-
tividad °.

La inestabilidad imperante en México a partir de esta Revolucién de 1910, lle-
vo a la utilizacién de alianzas como instrumento para conseguir la integracion
de Ia nacidn, cuyo resultado fue la centralizacion del poder en el estado.

“El centro politico quedé finalmente fortalecido por los cambios
introducidos en el campo presidencial, en comparacién con los ma-
- gros poderes y competencias que le atribuia la Constitucion de
1857. Ahora las potestades presidenciales se ampliaban sustancial-
mente y se erradicaba el fantasma terrible del congresismo que
cambio sus fueros todo el siglo anterior. Quedd constitucionalizada
la legitimidad de la intervencién econémica del Estado y prolifera-

ron por todas partes las empresas pablicas *”.

Es en este periodo cuando se crean las empresas pitblicas mas importantes del
Estado Mexicano. En suma, tanto ]a Constitucion de 1917 como la creacion de
las mas importantes instituciones, han tenido como propésito fundamental el
de modernizar al Estado y la sociedad mexicana.

4 Idem, p. 17.

Guerrero, Omar, “El Estado mayestatico ante; la privatizacion manuscrito”, México, 1990,
p. 1L

Guerrero, Omar, “Modernizacion del Estado Mexicano™, p. 18,
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Posteriormente, el Estado Mexicano emprende la iniciafiva de un crecimiento
industrial acelerado dandole prieridad a lo econémico, es entonces, que se da
una contradiccién en el desarrollo politico-econémico que el Estado Mexicano
estaba dirigiendo. Al tomar el éstado las riendas de la modernizacion del sis-
tema socio-politico, como consecuencia de la inmadurez de la burguesia mexi-
cana para tener el mando de tal empresa y de la casi inexistencia del proleta-
riado u otra clase social que se responsabilizara del mismo 7, se da cuanta de
que:

Existe una doble paradoja: 1) el estado se desempefia a favor de la industriali-
zacién y por tanto, en pro del fortalecimiento de los capitalistas que, como cla-
se, demandaran en su momento el dominio politico de la sociedad, 2) ante el
vacio de poder de clase, el estado incrementa su actividad y magnifica su or-
ganismo aspirando a conservar su poder y el lugar privilegiado que detenta
frente a la sociedad civil.

La segunda tendencia fue evidente durante los gobiernos de Carranza y Carde-
nas, en tanto que la primera comienza a verificarse del régimen de Avila Ca-
macho a la fecha ®.

Es en 1982 cuando las consecuencias de esta estructura de desarrollo imple-
mentada por el Estado Mexicano, hace crisis y se convierte en una necesidad
de transformar un organismo estatal, no dejando a un lado la gran influencia
externa, impulsando asi a implantar una estrategia de modernizacion masiva
aplicada en todos los dmbitos de la actividad social y que comenzaria en el
régimen de Miguel de la Madrid.

En su primer informe Carlos Salinas de Gortari, ha planteado su posicidn y
definicion frente al proceso de la modernizacion del estado y la sociedad me-
xicana, en dicho documento sintetiza:

“.las tltimas décadas del siglo XX nos sorprenden, a su vez, con
una situacion internacional de mayor competencia y cambio tecno-
logico, y con una sociedad mexicana mas compleja, informada y
participativa. Frente a estas circunstancias internas y externas, [a
mayoria de las reformas de nuestra revolucién han agotado sus
efectos y no son ya la garantia del nuevo desarrollo que exige el
pais. Debemos por ello, introducir cambios en el estado, promover

Marcos, Patricio, “El fantasma del liberalismo”, UNAM, México, 1986, p. 7-28.
Guerrero, Omar, “El estado y 1a administracion™, p. 516,
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nuevas formas de organizar la produccion y crear nuevos esquemas
de participacion y de relacion politica .

Haciéndose evidente la urgencia de un cambio, pero de un cambio con cierto
orden, con directrices especificas que orienten el nuevo rumbo de la nacion. La
modemnizacion es la definicion de los procesos de cambio que se han hecho
necesarios y Salinas de Gortari los identifica de esta manera:

La modernizacién no es un concepto abstracto util sblo para el debate acadé-
mico. Se reftere para producir riqueza y bienestar, y para distribuirla equitati-
vamente. Quiere decir el compromiso de respetar la iniciativa comunitaria y la
superacion personal, habla de la ineludible necesidad de aumentar el peso del
ciudadano y de las organizaciones sociales en la formacion y en la conduccion
del estado. Se orienta a cumplir por nuevos medios, el irrenunciable propdsito
de acrecentar la fortaleza del pais mediante la unidad de democracia y la justi-
cia social, como iinico camino para afirmar la soberania de México y para ser
una nacién de mayor desarrollo que exige el pais. Debemos por ello, introdu-
cir cambios en el estado: promover nuevas formas de organizar la produccion y
crear nuevos esquemas de participacion y de relacién politica '°

1.2 DEFINICION BE LA MODERNIZACION

La modemizacion ha estado presente hace mucho tiempo, como acto, como
reflexién y como debate. Por su naturaleza misma y por sus nuevas reatidades
y necesidades, en la acelerada época de cambio en que vivimos, ia moderniza-
cién es aiin un proceso permanente.

Actualmente no existe un término aceptado universalmente, por lo que debe
entenderse por “modernizacion”. A continuacion se da una definicion de ia
modernizacion, que a juicio, coincide con Ia realidad. La palabra moderniza-
cion proviene del latin modom que significa “ahora mismo™,

“La palabra modernizacion es el proceso por cuyo conducto pasan
los individuos de una forma de vida tradicional a otra mas comple-
ja, tecnolégicamente adetantada y répidamente cambiada ',

Es importarte notar que es éste concepto;

* Salinas de Gortari, Carlos, “El Primer Informe de Gobierno”, El Gobierno Mexicano, Presi-

dencia de {a Repiiblica, Noviembre, 1989, p. 23.
10 idem, p. 22.

Rogers, Everett M., “La modernizacién entre los campesinos™, Fondo de Cultura Econdmica,
México 1979, p. 23.
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A) No se equipara la modernizacion a la europerizacién y/o occidentaliza-
cion ' Ya que las innovaciones requicren adaptarse a las diferentes
condiciones de cada pais.

B) La adopcién de nuevas formas de vida, cuyas consecuencias no conducen
a una vida “mejor” para todos los individuos involucrados. Ya que con
frecuencia se ha puesto que toda “modemizacion” es “buena”. “La mo-
dernizacién debe ser vista como. . . un proceso que es a la vez creador y
destructivo, que proporciona nuevas oportunidades y perspectivas a un

alto precio en términos de desajuste y sufrimientos humanos ",

C) Es también importante que “la modernizacion debe ser vista como un
proceso donde intervienen muchos factores” ', Una experiencia de cam-
bio. '

Donde las personas deben cambiar algunos rasgos de su personalidad, su ocu-
pacion y/o sus valores.

23 CAMBIO SOCIAL, DESARROLLO Y MODERNIZACION

A través del tiempo, el hombre trata de comprender y explicar el proceso por el
cual se transforma su medio social en que vive. Asi a menudo se utiliza como
sinonimo el cambio social, el desarrollo y modernizacién. De aqui el presente
capitulo, para dar la definicién y ver la diferencia de cada uno de estos térmi-
nos.

Cambio Social

“Cambio social es el proceso por cuyo conducto se prgduce una alteracion de
la estructura y ¢l funcionamiento de un sistema social™”,

Se puede dividir en tres etapas el cambio social: invencion, difusion y conse-
cuencias. La invencién es el proceso por cuyo conducto se crean o desarrollan
nuevas ideas, La difusion es el proceso mediante el cual se transmiten tales
ideas a todo un sistema social dado, Las consecuencias son cambios que ocu-
rren en el sistema como resultado de la adopcion o rechazo de las innovacio-
nes. Las nuevas ideas tienen que ser {creadas dentro o fuera del sistema social,
de que se trate) antes de que puedan afectar la estructura o el funcionamiento

n Idem, p.24.

" Black, C.E., “The Dynamics of Modemization”, Harper y Row, Nueva. York, 1966.
" Rogers, Bverett M., Op. cit,, p. 24.

¥ Idem, p. 12,
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social, en seguida las innovaciones deben ser difundidas a todos los miembros
del sistema para que se produzca el cambio. Mediante la adopcion (o rechazo)
de la idea nueva, se alteran la estructura y el funcionamiento del sistema social.

Una revolucién nacional, la creacion de un nuevo gobierno, la invencidn de un
nuevo progeso industrial, son ejemplos de un cambio social,

Desarrollo

“El desarrollo es una clase de cambio social en la que se infroducen nuevas
ideas en un sistema social a fin de obtener ingresos per-cdpita més elevados y
mejores niveles de vida mediante 1a utilizacion de métodos de produccién mas
avanzados y una mejor organizacién social” '°.

A menudo se dividen a los paises del mundo en dos campos, de acuerdo con
cxitelrios econdmicos y sociales: los menos desarrollados y los més desarrolla-
dos '’

Modernizacion

“La modernizacion es el proceso por cuyo conducto pasan los individuos de
una forma de vida tradicional a otra mis compleja, tecnologicamente adelanta-
da, y rdpidamente cambiada '®

La modernizaci6n representa a nivel individual lo que el desarrollo a nivel na-
cional. Es importante que se conciba la modernizacion no como un fin en si
mismo sine como un proceso de transito, de transicion entre dos puntos: lo
tradicional y lo modemno, La modemnizacion solo tienc un significado pleno si
se le asocia al proceso de cambio estructural, que significa el transito de una
sociedad a otra diversa. Por tanto el marco explicativo de la modernizacion se
localiza en aquellas sociedades que se encuentran en proceso de cambio estruc-
tural cuyo signo es el paso de una sociedad tradicional a otra moderna, transcu-
riendo por una etapa intermedia de transito %,

16 Idem, p. 17.

" Rogers, Everett M., sefiala que: La década de los sesenta se caracteriza por una revolucion de
frustraciones crecientes en los pafses subdesarroflados, que ha reemplazado a la revolucion
de expectativas crecientes de los afios ¢i Pste fracaso de muchos programas de desa-

1rollo subraya la necesidad de entender y sintetizar mejor el desarrollo y 1a modernizacion,

" Op. cit,, p. 13.
w op. cit,, p. 20,
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ASPECTOS GENERALES DE LA CAPACITACION
2.1 CONCEPTO DE CAPACITACION

Como se dijo anterior anteriormente, la capacitacion implica una experiencia
de cambio, en el cual los individuos deben cambiar algunos rasgos de su
personalidad, su ocupacion y/o sus valores, lograndose ésto mediante la via de
1 capacitacion.

Diferentes autores han dado a su propio juicio de lo que cs la capacitacion,
partiendo de ello se mencionaran algunas definiciones y posteriormente se dard
una propia,

Fernando Arias Galicia en su estudio, comenta: “Capacitacion es la
adquisicion de conocimientos principalmente de cardcter técnico, cientifico y
admunistrativo”.

Roberto Pinto Villatorio, nos dice: “Proceso sistematizado de actividades
encaminadas a proporcionar conocimientos a desarrollar habilidades y a
modificar actitudes en los trabajadores con el propésito de mejorar en el
trabajo a través del incremento de las capacidades de quienes la realizan”,

Tomando como referencia los conceptos anteriores, se dird que 1a capacitacion
es un proceso mediante el cual se le dara al individuo una serie de
conocimientos adicionales a los que posee, para desarrollar y perfeccionar sus
habilidades, aptitudes y actitudes, con la finalidad de lograr mayor
productividad en su puesto de trabajo y como consecuencia tener un mejor
nivel de vida,

2.1.1 Objetivos
Los objetivos que tienen cualquier tipo de capacitacion son:

1. Proporcionar conocimientos, sobre todo en aspectos técnicos del trabajo.

2. Evitar laignorancia y la obsolescencia del personal en la empresa.

3. La capacitacion dentro de una empresa colabora portando a esta un
personal debidamente adiestrado y desarrollado para que desempeiie bien
sus funciones, habiendo descubierto previamente las necesidades de la
empresa.
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Ahora bien, en el articulo 153-F de la Ley Federal del Trabajo, sc establecen
los objetivos de Ia capacitacién, que se pueden resumir en:

1.
2.
3.

Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador.
Preparar al trabajador para ocupar una vacante.
Prevenir riesgos de trabajo e incrementar la productividad.

Tanya Arroba y Kim James, mencionan:

“El objetivo de la capacitacion es ampliar la capacidad del personal
para hacer el trabajo que normalmente realiza o prepararlo para
nuevas responsabilidades y tareas. Puede ampliar los
conocimientos o mejorar habilidades” 2,

Objetivos principales de la capacitacion a nivel empresa:

a)

b)

Desarrollo de un comportamiento individual, entendiéndose por esto, el
grado de integracién y compromiso que adquiere la persona como tal a
través del programa permanente de formacidn respecto a su puesto.

Desarrollar la integracién en equipo, que es la madurez que alcanza un
grupo para ¢! logro de los objetivos de su unidad y los de 1a empresa.

En Recursos Humanos son:

1

3.

Aumento de la productividad y por ende el volumen de produccion.
Alcanzar en el menor tiempo posible las metas de calidad y produccién.
Adquirir e incrementar las habilidades del personal para obtener con esto
mayor versatilidad en el desarrollo de otros puestos, sea en forma
eventual o definitiva.

Integrar los recursos humanos de la empresa a las ventajas de ajuste a
nuevos sistemas, métodos o procedimientos que se implanten
periédicamente,

Limitar o evitar en lo posible, la rotacién def personal, puesto que auxilia
a los elementos nuevos y ayuda a los antiguos a desarrollar al méximo sus
habilidades y aptitudes individuales, \

Reducir al minimo accidentes de trabajo, 1a cantidad de material echado a
perder y las deficiencias en el trabajo por desconocimiento del mismo,

20

Tanya Arroba, Kim Janes, “Como manejar la presion en el trabajo”, Ed. McGraw Hill,
Meéxico, pp. 100-221,
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2.1.2 Importancia

Esta se ha establecido a nivel constitucional, ya que se obliga a las
organizaciones a proporcionar capacitacidn a sus trabajadores, sin importar su
actividad y por lo tanto, todos tienen derecho a recibirla,

Laimportancia de la capacitacion estriba en:

e El aprovechamiento y optimizacion del personal, los materiales y los
recursos financieros.

o Aplicar los conocimientos a la realidad del trabajo.

s Encaminar esfuerzos e inversion de dinero y tiempo a lo que realmentc
requiere el trabajador para su puesto.

2.1.3 Beneficios

Al hablar de beneficios es importante mencionar que la capacitacion es un
vehiculo para el logro de la modernizacion por ende el incremento de
productividad y el nivel de vida de un trabajador.

Es preciso sefialar que el apoyo de los jefes de la organizacién y del propio
trabajador es vital para que la capacitacion cumpla sus objetivos. A
continuacién se dan los beneficios que se obtienen con una aplicacion
adecuada de la capacitacion.

A) Para la erganizacion

¢ Conduce a una mayor rentabilidad y/o actitudes mas positivas hacia la
orientacion de los beneficios.

¢ Mejorala moral de la fuerza laboral.

Contribuye a la comprension y a la aplicacion de las normas de la

organizacion.

Mejora las relaciones entre jefes y subordinados.

Contribuye a que se aumente la productividad y 1a calidad del trabajo.

Ayuda a los empleados a adecuarse al cambio.

Ayuda ala higiene y seguridad.

B) Para los trabajadores:

o Se ponen en préctica las variables de motivacion del reconocimiento, la
realizacion el crecimiento y el progreso.
¢ Ayuda a que se tomen mejores decisiones y a resolver problemas.
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. Comribuye a manejar tensiones, frustraciones y conflictos.
o Incrementa la satisfaccion y el reconocimiento en el trabajo.

o Impulsa a una persona a desarrollar capacidades para escuchar y
hablar.

C) Para las relaciones interpersopnales:

« Mejora la comunicacion entre grupos e individuos.

» Orienta para aceptar transferencias o ascensos.

s Mejora la moral.

» Fomenta la cohesion entre grupos.

¢ Proporciona un buen clima para el aprendizaje, el crecimiento y la
coordinacién.

En el rubro de beneficios, aumentaria que la capacitacion da cultura y en el
rubro de objetivo y beneficios aumentaria que la capacitacién en el individuo,
ademas de que logre un mejor nivel a su organizacidn, una modemizacién al
pais.

2.1.3.1 La capacitacién un mecanismo incentivo-motivacion

Factor humano o recurso humano, el més importante en la organizacion, sin el
ne seria posible llegar a la meta, cumpliendo los objetivos de la empresa. De
esta premisa sc deriva entonces, que ¢l individuo debe encontrarse bien consigo
mismo, para que pueda brindar lo mejor de él.

La organizacion tiene el deber de darle la capacitacion a su personal, logrando
que sea mas productiva y teniendo la oportunidad de utilizarla como un
“Mecanismo Incentivo-Motivacion”.

Ya que la capacitacion, si se da correctamente y se utiliza con inteligencia y/o
sabiduria, aumenta notablemente los incentivos de dinero, seguridad, afiliacion
y estima, y asi crea una motivacion para realizar su trabajo de una manera
exitosa.

Incentivos
Incentivo ¢s un estimulo, a lo que incila o mueve a alguien a algo.
“Un incentivo es la gratificacton tangible, a cambio de la cual las

personas se hacen miembros de la organizacion y, una vez en ella,
contribuyen con tiempo, esfuerzo u otros recursos validos,
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cualquiera que sea el propdsito, el producto o la tecnologfa de la
organizacion, la balanza de las inducciones-contribuciones, debe
ser fundamentalmente mantenida™'.

Los incentivos son un aliciente al trabajador, por su trabajo y la labor dentro de
la organizacion. Son como un reconocimiento para motivarlos a seguir
realizando su trabajo optimamente y que, ademas, ellos se sientan satisfechos y
a gusto con él.

Es por eso que es necesario que los incentivos necesiten, ya sea de:

Dinero.- Para el individuo en desventaja economica, significa proveerse de sus
necesidades bésicas, para el que tienen una posicion contraria, significa una
fuente de poder y prestigio. Son efectivos para estimular a las personas, con un
sisterna adecuado. De esta forma el dinero puede significar lo que se desee.

Seguridad - El dinero del individuo por la necesidad de seguridad de todos
tipos fisica, psicoldgica y econdmica, Pueden ser un incentivo que los conduce
a permanecer en una organizacion y a alcanzar un nivel minimo satisfactorio de
desempeiio.

Afiliacidn.- La necesidad de unirse a otros en relacidn que sean mutuamente
satisfactorios y de apoyo.

Estima.- Implica prestigio y poder. Consiste en oportunidades para ejecutar
tareas que se consideran de importancia para la organizacion y para la
sociedad, en tener poder sobre las personas y recursos.

Tratar que los obtengan para uwn mejor rendimiento, superacion,
competitividad, y asi entrar o acelerar 1a modernizacion y con ello el logro de
sus objetivos.

Debemos tener presente que cada individuo cuenta con experiencias distintas,
adquiridas ya sea por sus antecedentes educacionales y/o de trabajo, creando
ciertos patrones de necesidades y aspiraciones en cada uno, los cuales deben
ser reconocidos e identificados para que se cree un clima motivacional
adecuado al trabajador.

R Chiavaneto Idalberto, “Administracién de Recursos Humanos”, Ed, McGraw Hill, México,
1983, p. 343,
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Personal Gerencial.- La necesidad de logro es prominente entre los ejecutivos
exitosos. Estos individuos, por lo general, se consideran como personas
trabajadoras y de resultados, que deban lograr algo para quedar satisfechos,

Personal Profesional.- Cientifico y Técnico. El personal cientifico y técnico
estd motivado para desempefiarse al maximo si existen oportunidades de
obtener logros, reconocimientos y status identificables. Y si es un momento
determinado, sus asignaciones, implican empeiios constructivos estdn
diversificando la conducta y 1a naturaleza hacia un progreso.

Obreros.- El hecho de que muchos obreros reciban salarios elevados, no sirve
necesariamente para motivarlos o para proporcionarles un elevado nivel de
satisfaccion en el trabajo, un niimero cada vez mayor de estos trabajadores
parecen sentir que se encuentran en puestos estaticos, con su autoestima en
disminucién y desviandose del interés en desempefiar bien su trabajo, muchos
empleadores han tratado de enriquecer dichos puesto.

Es por eso que la motivacion de una persona debe ir ligada estrechamente con
un incentivo, de tal manera que este produzca el efecto de motivar.

Motivacién

La necesidad o impulso interno de un individuo que lo mueve hacia una accién
orientada hacia un objetivo.

“La motivacion es todo aquello que impulsa a una persona a actuar
de determinada forma o, por lo menos, que de origen a una
propensién, a un comportamiento especifico. Ese impulso a la
accién puede ser provocado por un estimulo externo y puede
también ser generado internamente en los procesos de raciocinio del
individuo™.

Una necesidad obliga al individuo a dirigir su conducta hacia el logro de
incentivos (u objetivo) que &} considera que puede satisfacer sus necesidades, y
el grado del impulso dependerd del nivel percibido.

La motivacion es lo que una persona lleva dentro, esa inquietud o deseo de
superacion. Desde que llega a una empresa la persona esta motivada para que
la contraten, pero si llega a una empresa en donde no existen politicas, o no se
las dan, y se da cuenta que no es lo que esperaba se empieza a desmotivar y es
en este momento cuando se necesitan mas los incentivos, ya que su
desmotivacion se ve reflejada en su trabajo pudiendo ocasionar menor
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productividad o conflictos, etc., 2 causa de la pérdida de entusiasmo o el
interés por sobresalir o superarse. Teniendo la oportunidad la modernizacion
por la via de la capacitacién, ya que elevard la productividad y utilizandola
comoe un mecanismo incentivo-motivacién, Hegando asi a satisfacer esas
necesidades insatisfechas de las personas ddndole nuevos ideales o ambiciones
para continuar con €l trabajo de una manera eficiente.

Una vez que el trabajador esté motivado, el incentivo (capacitacion) serd un
refuerzo para su motivacion y lHegar a su méxima capacidad de trabajo.
Logrando asi que el mecanismo incentivo-mofivacion, sea una
autoalimentacion para ¢l trabajador y lograr asi, su mejor desempefio.

2.2 MARCO JURIDICO

No es mi propésito hacer un andlisis exhaustivo de los ardenamientos legales
que rige la capacitacion. El administrador y todas aquellas personas, que estén
vinculadas con lo laboral, las que tengan un interés profundo, y con miés
acierto las que poseen un puesto directivo, tienen el deber de conocer lo
fundamental en cuanto al:

Marco Juridice de In Capacitacidn
El marco juridico de Ja capacitacion en México se establece en:

¢ La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o LaLey Federat del Trabajo.
¢ LaLey Orgénica de Ia Administracién Pitblica Federal.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 6rgano supremo de
nuestra legisfacion, fundamenta Jas disposiciones que dictala L.F.T.

La Ley Federal del Trabajo, es de observancia en el cumplimiento de la
obligacion de capacitar, en ella se especifican los requisitos administrativos, y
demas condiciones de organizacion y ejecucion de cualquier actividad
relacionada con esta materia.

En la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, se enmarcan las
funciones y atribuciones de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, como
organo rector en materia de capacitacion,

Marco Juridico de la Capacitacion en el ISSSTE ademds de las mencionadas:
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¢ Ley def L.S.S.S.T.E.

¢ Reglamento Internio def L.S.5.ST.E.

o Reglamento de Comité Mixto de Capacitacidn.
¢ Acuerdos Presidenciales.

Coustitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Enla Constitucion de 1917

La capacitacion vy el adiestramiento fueron elevados a garantia constitucional.
El 9 de enero de 1978 se decretd la adicion de la fraccion XII y XXXI ambas
del apartado “A” del articulo 123 constitucional y fue publicado en el Diario
Oficial de la Federacién.

Articulo 123 Fraccidn XHI

Las empresas, cualquiera que sea una actividad, estaran obligadas a
proporcionar a sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo.
La ley reglamentaria determinard los sistemas, métodos y procedimientos
conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacion.

Fraccion XXXI

Es de competencia exclusiva de las autoridades federales la ampliacion de las
disposiciones del trabajo, entre otras, a relativa a Ia obligacion, de los patrones
a impartir la capacitacion y adiestramiento y que para ello contaran con el
auxilio de las estatales cuando se trate de ramas o actividades de jurisdiccion
local”,

Ley Federal del Trabujo

Esta ley es de observancia de las obligaciones tanto de los patrones como de
los trabajadores en lo relacionado a la capacitacion.

Articujo 3 Decreto

Es de interés social promover y vigilar la capacitacion y el adiestramiento de
los trabajadores.

Articulo 7

El patron y los trabajadores extranjeros tendrén Ja obligacion de capacitar a los
trabajadores mexicanos en la especialidad que se trate.
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Articulo 25 Fraccion VI

El trabajador serd capacitado o adiestrado en los términos de fos planes y
programas que se establezcan en ta empresa,

Articulo 132 Fraccion XV y XXVIII

Proporcionar ‘capacitacién y adiestramiento a sus trabajadores asi como
participar en la integracion y funcionamiento de las comisiones de capacitacion
que deben formarse en cada centro de trabajo.

De la capacitacidn y adiestramiento de los trabajadores
Articulo 153-4

Todo trabajador tiene derecho a que su patrén le proporcione capacitacion o
adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y
productividad, conforme a los planes y programas formulados de comimn
acuerdo, por el patron y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Artleulo 153-B

Para dar cumplimiento a la obligacion que, conforme al articulo anterior les
corresponde, los patrones podrin convenir con los trabajadores en que la
capacitacion o adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la misma
empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio, instructores
especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos especializados,
o bien mediante adhesién a los sistemas generales que se establezean y que se
registren en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. En caso de tal
adhesion, quedara a cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas,

Articulo 153-C
Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacion o adiestramiento,

asi como su personal docente, deberan estar autorizados y registrados por la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
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Articulo 153-D

Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento de los trabajadores,
podrén formularse respecto a cada establecimiento, una empresa, varias de
ellas o respecto a una rama industrial o actividad determinada,

Articulo 153-F

La capacitacion o adiestramiento a que se refiere el articulo 153-A, deberd
impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que,
atendiendo a la naturaleza de los servicios, patron y trabajador convenpan que
podra impartirse de otra manera; asi como en el caso en que el trabajador desee
capacitarse en una actividad distinta a la de 1a ocupacién que desempefie, en
cuyo puesto, la capacitacion se realizard fuera de Ia jornada de trabajo.

Articulo 153-F
La capacitacion y el adiestramiento deberdn tener por objeto:

I Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de! trabajador
en su actividad; asf como, proporcionarle informacion sobre la aplicacion
de nueva tecnologia en ella.

0. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesioc de nueva
creacion;

[OI. Prevenir riesgos de trabajo;

IV. Incrementar la productividad; vy,

V.  En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Articulo 153-G
Durante el tiempo que un trabajador de nuevo ingreso que .requiera
capacitacion inicial para el empleo que va a desempefiar, reciba ésta, prestara

sus servicios conforme a las condiciones generales de trabajo que rijan en la
empresa o a lo que se estipule respecto a ella en los contratos colectivos.

Articulo 153-H

Los trabajadores a quienes se imparta capacitacién y adiestramicnto estan
obligados a:

I Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demds actividades
que formen parte del proceso de capacitacion o adiestramiento;
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. Colaborar en la elaboracién del Catalogo Nacional de Ocupaciones y en
la de estudios sobre las caracteristicas de la maquinaria y equipo en
existencia y uso en las ramas o actividades correspondientes;

IO Proponer sistemas de capacitacion y adiestramiento para y en ¢l trabajo,
en relacion con las ramas industriales o actividades correspondientes;

IV. Formular recomendaciones especificas de planes y programas de
capacitacién y adiestramiento.

V. Evaluar los efectos de acciones de capacitacion y adiestramiento en la
productividad dentro de las ramas industriales o actividades especificas
de que se trate; y

VI. Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las constancias relativas
a los conocimientos o habilidades de los trabajadores que hayan
satisfecho los requisitos Iegales exigidos para tal efecto.

Artlenlo 153-L

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social fijara las bases para determinar la
forma de designacién de los miembros de los Comités Nacionales de
Capacitacién y Adiestramiento, asi como las relativas a su organizacion y
funcionamiento,

Articudo 153-M

En los contratos colectivos deberan incluirse clausulas relativas a la obligacion
patronal de proporcionar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores,
conforme a planes y programas que satisfagan los requisitos establecidos en
este capitulo. Ademds, podrd consignarse en los propios contratos el
procedimiento conforme al cual el patrdn capacitard y adiestrard a quienes
pretendan ingresar a laborar en la empresa, tomando en cuenta, en su caso, la
clausula de admisién.

Artleulo 153-N

Dentro de los quince dias siguientes a la celebracion, revisién o prorroga del
contrato colectivo, los patrones deberan presentar ante la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social, para su aprobaci6n, los planes y programas de capacitacion
y adiestramiento que se haya acordado establecer, o en su caso, las
modificaciones que se hayan convenido acerca de planes y programas ya
implantados con aprobacion de la autoridad laboral.
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Articulo 153-0

Las empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo, deberan someter a la
aprobacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, dentro de los
primeros sesenta dias de los afios impares, los planes y programas de
capacitacion o adiestramiento que, de comiin acuerdo con los trabajadores,
hayan decidido implantar. Igualmente, deberan informar respecto a la
constitucion y bases gencrales a que se sujetard el funcionamiento de las
Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento.

Articulo 153-P

El registro de que se frata el articulo 153-C se otorgara a las personas o
instrucciones que satisfagan los siguientes requisitos:

1. Comprobar que quienes capacitaran o adiestraran a los trabajadores, estan
preparados profesionalmente en la rama industrial o actividad en que
impartirdn sus conocimientos;

II.  Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social, tener conocimientos bastantes sobre los procedimientos
tecnologicos propios de la rama industrial o actividad en la que pretendan
impartir dicha capacitacion o adiestramiento; y

M. No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algin credo
religioso, en los términos de la prohibicion establecida por la fraccion 1V
del articulo 3ero. Constitucional,

El registro concedido en los términos de este articulo podra ser revocado
cuando se contravengan las dispociones de esta ley. En el procedimiento de
revocacion, el afectado podra ofrecer pruebas y alegar lo que a su derecho
convenga,

Artlculo 153-Q

Los planes y programas de que se tratan los articulos 153-Ny 152-0, deberan
cumplir los siguientes requisitos;

I Referirse a periodos no mayores de cuatro aiios;

0. Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa;

Il Precisar las etapas durante las cuales se impartird la capacitacién y el
adiestramiento al total de los trabajadores de la empresa;

IV. Seiialar el procedimiento de seleccion, a través del cual se establecera el
orden en que seran capacitados los trabajadores de un mismo puesto y
categoria;
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V. Especificar el nombre y niimero de registro en la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social de las entidades instructoras; y,

VL. Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social que se publiquen en el Diario Oficial de la
Federacion.

Dichos planes y programas deberin ser aplicados de inmediato por las
empresas.

Articulo 153-R

Dentro de los sesenta dias habiles que sigan a la presentacion de tales plancs y
programas ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, ésta los aprobari o
dispondra que se les hagan las modificaciones que estime pertinentes; en la
inteligencia de que, aquellos planes y programas que no hayan sido objetados
por la autoridad laboral dentro del término citado, se entenderin
definitivamente aprobados.

Artlenlo 153-T

Los trabajadores que hayan sido aprobados en los examenes de capacitacion y
adiestramiento en los términos de este capitulo, tendran derecho a que la
entidad instructora les expida las constancias respectivas, mismas que
autentificadas por la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de la
empresa, e hardn del conocimiento de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, por conducto del correspondiente Comité Nacional o, a falta de éste, a
través de las autoridades del trabajo a fin de que la propia Secretaria las
registre y las tome en cuenta al formular el padrén de trabajadores capacitados
que corresponda, en los términos de Ia faccion IV del articulo 539.

Arjt{culo 153-U

Cuando implantado un programa de capacitacion, un trabajador se niegue a
recibir esta por considerar que tiene los conocimientos necesarios para el
desempefio de su puesto y del inmediato superior, deberd acreditar
documentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar, ante la entidad
instructora, el examen de suficiencia que seflale la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social. En este ltimo caso, se excederd a dicho trabajador la
correspondiente constancia de habilidades laborales.
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Articulo 153-V

La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por el
capacitador, con el cual el trabajador acreditara haber llevado y aprobado un
curso de capacitacion. Las empresas estan obligadas a enviar a la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social para su registro y control, listas de las constancias
que se hayan expedido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtirdn plenos efectos, para fines de ascenso,
dentro de la empresa en que se haya proporcionado la capacitacion o
adiestramiento.

Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en relacion con el
puesto a que la constancia s¢ refiera, el trabajador, mediante examen que
practique la Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento respectiva
acreditara para cual de ellas es apto.

Arifculo 153-W

Los certificados, diplomas, titulos o grados que expida el Estado, sus
organismos descentralizados o los que los particulares con reconocimiento de
validez oficial de estudios, a quienes hayan concluido un tipo de educacion con
cardcter terminal, serdn inscritos en los registros de que se trata el articulo 539,
fraccion TV, cuando el puesto y categoria correspondientes fipuren en el
Catdlogo Nacional de Ocupaciones o sean similares a los concluidos en él.

Articulo 153-X : N

Los trabajadores y patrones tendrin derecho a ejercitar ante las Juntas de
Conciliacion y Arbitraje las acciones individuales y colectivas que deriven de
la obligacidn de capacitacién o adiestramiento impuesta en este capitulo.

Articulo 159

Las vacantes definitivas, las provisionales con duracion mayor de treinta dias y
los puestos de nueva creacién, serdn cubiertos escalafonariamente, por el
trabajador de Ia categoria inmediata inferior del respectivo oficio o profesion.

Si el patrén cumplié con la obligacién de capacitar a todos los trabajadores de
la categoria inmediata inferior a aquella en que ocurra Ia vacante, el ascenso
correspondera a quien haya demostrado ser apto y tenga mayor antigfiedad. En
igualdad de condiciones, se preferird al trabajador que tenga a su cargo una
familia, de subsistir la igualdad, al que, previo examen, acredite mayor aptitud.
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Articulo 180.

Los patrones que tengan a su servicio menores de dieciséis afios estan
obligados a:

Fraccién IV. _

Proporcionarles capacitacion y adiestramiento en los términos de esta ley;

Articulo 391

El Contrato Colectivo contendra;

Fraccién VII,

Las clausulas relativas a la capacitacion o adiestramiento de los trabajadores
en la empresa o establecimientos que comprenda.

Articulo 412

El Contrato-Ley contendra:

Fraccion V.

Las reglas conforme a las cuales se formaran los planes y programas para
la implantacion de la capacitacion y el adiestramiento en la rama de la industria
de que se trate.

Titulo Once. Autoridades del trabajo y servicios sociales.

Articulo 523,

Le aplicacién de las normas de trabajo compete, en sus respectivas juris-
dicciones:
I. A la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social.

Articulo 526,

Compete a la Secretaria de Educacion Piblica, la vigilancia del cumplimiento de
las obligaciones que esta Ley impone a los patrones en materia educativa e
intervenir coordinadamente con la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, en
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la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, de acuerdo con lo
dispuesto en el Capitulo IV de este Titulo {Cap. IV Contrato-Ley).

Artlculo 527

Correspondera a las autoridades federales, obligaciones patronales en las
materias de capacitacion y adiestramiento de sus trabajadores y de seguridad e
higiene en los centros de trabajo.

Articulo 527-A

En la aplicacion de las normas de trabajo referentes a la capacitacion y
adiestramiento de los trabajadores y las relativas a seguridad e higiene en el
trabajo, las autoridades de la federacion seran auxiliadas por las locales,
tratdndose de empresas o establecimientos que, en los demas aspectos
derivados de las relaciones laborales, estén sujetos a la jurisdiccion de estas
tiltimas.

Articulo 529

Fraccion IV

Reportar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social las violaciones gue
cometan los patrones en materia de seguridad e higiene y de capacitacion y
adiestramiento e intervenir en la ejecucion de Jas medidas que se adopten para

sancionar tales violaciones y para corregir las irregularidades en las empresas o
establecimientos sujetos a jurisdiccitn local,

Capltulo IV
Del Servicio Nacional del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento.

Articulo 537

El Servicio Nacional de Empleo, Capacitacién y Adiestramiento Tendra los
siguientes objetivos:

DI Organizar, promover y supervisar la capacitacion y el adiestramiento de
los trabajadores,

Articulo 539

A la Secretaria del Trabajo y Previsién Social corresponden las siguientes
actividades: ‘
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M. En materia de capacitacién o adiestramiento de trabajadores:

a)

b)

©)

d)

€)

f)

Cuidar de la oportuna constitucién y el funcionamiento de las
Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento.

Estudiar y, en su caso, sugerir la expedicién de convocatorias para
formar Comités Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento, en
aquellas ramas industriales o actividades en que lo juzgue
conveniente; asi como la fijacién de las bases relativas a la
integracion y funcionamiento de dichos Comités;

Estudiar y, en su caso, sugerir, en relacion con cada rama industrial
o actividad, la expedicion de criterios generales que sefialen los
requisitos que deban observar los planes y programas de
capacitacién y adiestramiento, oyendo la opinién del Comité
Nacional de Capacitacion y Adiestramiento que corresponda,

Autorizar y registrar, a las instituciones o escuelas que deseen
impartir capacitacion y adiestramiento a los trabajadores, supervisar
su correcto desempefio; y, en su caso revocar la autorizacion y
cancelar el registro concedido;

Aprobar, modificar o rechazar, segin el caso, los planes y
programas de capacitacién o adiestramiento que los patrones
presenten;

Estudiar y superir el establecimiento de sistemas generales que
permitan, capacitar o adiestrar a los trabajadores,

Artfeulo 539

Atribuciones de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social, en materia de
capacitacion y adiestramiento;

o Vigilary cuidar Ja formacion y funcionamiento de las Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento.

o Estudiar y sugerir la expedicion de convocatorias para formar Comités
Nacionales de Capacitacién y Adiestramiento; en las ramas industriales que
se considere conveniente.

o Estudiar los requisitos que deben cumplir los planes y programas de
capacitacién y adiestramiento que presenten los patrones, para su
aprobacion, modificacion o rechazo segyin el caso.
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¢ En coordinacién con la Secretaria de Educacion Piblica se implantaran los
planes y programas de capacitacion o adiestramiento a los frabajadores, asi
como Ja expedicion de certificados en materia de habilidades laborales.

Articulo 539-4

Para las ramas industriales o actividades de jurisdiccién federal, la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social serd asesorada por un Consejo Consuitivo,
integrado por cinco representantes de! sector piblico, de las Organizaciones
Nacionates de los trabajadores y cinco de las Organizaciones Nacionales de
Patrones, con sus respectivos suplentes.  Los representantes de las
organizaciones, seran designados por la Secretaria y desipnard al funcionario
que considere conveniente como secretario del Consejo.

Su funcionamiento se normara por el reglamento de! mismo Consejo.
Arifeulo 539-B

Cuando se trate de empresas sujetas a jurisdiccion local, se asesoraran del
Consejo Consultivo Estatal de Capacitacion y Adiestramiento, que serd
dirigido por:

+ El gobierno de la entidad federativa correspondiente, un representante de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social que se desempefiard como
secretario y asimismo un representante de la Secretaria de Educacion
Publica, uno del Instituto Mexicano del Seguro Social y tres representantes
de las Organizaciones Patronales.

o La Secretaria del Trabajo y Prevision Social en coordinacion con el
Gobemador expedirin {as bases para designarse los representantes de los
trabajadores y patrones en los Consejos Consultivos, asi mismo formularin
las invitaciones que se requieran,

Dichos Consejos Consultivos se sujetarin en lo que se refiere a su
funcionamiento interno se regira bajo las normas que ellos mismos expidan.

Articulo 539-C

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social se auxitiard de las labores estatales
para el desempefio de sus funciones.

Articulo 699
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Cuando en los conflictos se ejerciten en la misma demanda de acciones
relacionadas con obligaciones en materia de capacitacién y adiestramiento o de
seguridad e higiene, el conocimiento de estas materias sera de la competencia
de Ia Junta Especial de la Federal de Conciliacion y Arbitraje, de acuerdo a su
Jjurisdiccion.

Articulo 994

Se impondrd multa, cuantificada en los términos del articulo 992, por el
equivalente:

IV. De 15 a315 veces el salario minimo general, al patron que no cumpla con
lo dispuesto por la fraccién XV del articulo 132. La multa se duplicard,
si la irregularidad no es subsanada dentro del plazo que se conceda para
ello.

Ley Orgdnica de la Administracién Piblica Federal
Titulo Segundo Capitulo 1l

De la competencia de las Secretarias de estado y los departamentos
Administrativos. Se decretd el 29 de diciembre de 1976,

Artlculo 40 Fraccién I

Vigilar 1a observancia y aplicacidn de las disposiciones relativas contenidas en
el articulo 123 v demds de la Constitucion Federal, en la Ley Federal del
Trabajo y en sus reglamentos.

Fraccion VI

Promover el desarrollo de la capacitacion y adiestramiento en y para el trabajo,
asi como realizar investigaciones, prestar servicios de asesoria e impartir cursos
de capacitacién que para incrementar la productividad en el trabajo requicran
los sectores productivos del pais, en coordinaciéon con la Scerctaria de
Educacién Pablica
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PROCESO DE LA CAPACITACION
3.1 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La palabra necesidad significa carencia o falta, es decir, cualquier diferencia entre
un “ser” y un “deber ser”, entre el rendimiento exigido por un puesto y el de las
personas que lo ocupan o bien, entre el rendimiento debido y el previsible de las
personas que van a ocupar el puesto.

En este contexto, las necesidades de capacitacion son muy diversas y heterogéneas,
por lo que se presenta la signiente clasificacion: )

1. Amplitud
a)  Necesidad de 1a empresa

b} Necesidad de un area
c) Necesidad de un trabajador

2. Temporal
8)  Necesidades vigentes
b)  Necesidades a corte plazo
¢) Necesidades de desarrotlo a corto plazo
3. Delasraices y origenes de los problemas
a)  Necesidades de conocimientos, habilidades y actitudes
. b} Necesidades por carencia en las estructura y politicas de la empresa
¢)  Necesidades por carencia de el equipo
d) Necesidades en el renglon de salarios
4. Naturaleza de las carencias
d)  Necesidades de capacitacion humanistica y técnica
5. En cuanto a hechos
a)  Empleados de nuevo ingreso
b)  Rotacién y transferencia de personal

¢)  Ascensosy promociones
d) Ausentismo
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e)  Evaluacion del personal
f)  Asolicitud de la empresa
g A solicitud de un empleado o gjecutive
h)  Después de obtener los resultados de exiamenes
i) Después de resultados de encuestas
J)  Debido a la expansion de la empresa
El cambio de la empresa
1)  Rumores

La necesidad de capacitacion se presenta desde cubrir o satisfacer necesidades pre-
sentes hasta proveer y adelantarse a necesidades futuras.

Es dificil tratar de sefialar necesidades fijas ya que todo va en funcion del giro de
cada empresa, por lo que se recomienda sefialar en primer término necesidades
presentes y a corto plazo y, en segundo lugar necesidades a mediano y a largo plazo
de acuerdo a cada empresa.

Hay dos puntos que dan la pauta para detectar necesidades de capacitacion, estos
son los hechos y los métodos dentro de una empresa por lo que:

Hechos.- Son una amplia gama de sucesos que se realizan en una empresa y que
permiten gonocer directa o indirectamente las necesidades,

Meétodos.- Son las técnicas que con mayor o menor objetividad ayuda a determinar
Ia mejor forma de hacerlo,

Existen varias razones para determinar las necesidades de capacitacion, estas pue-
den ser:

a)  Para incrementar el nivel de productividad.

b) Porque el éxito de la empresa exlge un desarrollo éptimo de la labor indivi-
duat.

¢) Porque todas las personas independientemente de su jerarquia pueden, quie-
ren y haran un buen trabajo.

d) Porque se puede desperdiciar tiempo, dinero y esfuerzo cuando la capacita-
¢idn no esta basada en necesidades que existan o que van surgiendo.

Para poder detectar necesidades de capacitacion, es importante conocer las causas
por las cuales se originan. Estas pueden ser causas atribuidas a la organizacién y al
personal que las integra.

En el caso de la organizacion se refiere a problemas que pueden darse a raiz de no
contar con una estructura organizacional adecuada, donde las politicas, objetivos y
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las relaciones de cada puesto, no estén bien definidas o también a la carencia de
sistemas y procedimientos,

A nivel de la persona, las causas por las que se requiere capacitacion, pueden ser
por los problemas que tiene la persona al desempefiar actividades de alta direccion,
mandos intermedios y jefaturas departamentales, en algunos casos se denota la ne-
cesidad de capacitacion para estos niveles.

Existen otras técnicas para la deteccion de necesidades de capacitacion,

Desde el punto de vista administrativo, técnica es el conjunto de pracedimientos y
recursos para llevar a cabo una labor, asi como el arte y la pericia para usar estos
procedimientos,

Las técnicas pueden ir desde una simple pregunta formulada por esctito y oralmen-
te, hasta un complejo diseiio de investigacion.

A continuacion se enlistan una serie de técnicas para deteccion de necesidades de
capacitacion:

La entrevista
Conversaciones informales
Cuestionario
Observacion

Encuesta

Lista de verificacién

De las tarjetas
Evaluacién del puesto
Comités

Corrillo 0 grupo BSSS
Tormenta de ideas
Simulacion

Inventario de habilidades
Prueba de desempefio
Periodo de actuacion

De acuerdo a las diferentes técnicas y métodos para detectar necesidades de capaci-
tacion, el especialista en capacitacién debera elegir las técnicas mis adecuadas,
acorde a las caracteristicas de Ia organizacidn,
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3.2 ELABORACION DEL PLAN DE CAPACITACION

La claboracion de un plan de capacitacion, es donde se engloban todos los elemen-
tos y actitudes que son necesarios para desarrollar 1a capacitacion, estableciendo al
mismo tiempo, un orden logico para cada una de las operaciones.

Es necesario que los planes deban apegarse estrictamente a las necesidades detec-
tadas y a las caracteristicas particulares de cada organizacion, el éxito o fracaso que
se obtenga dependera de las bases que se hayan tomado para el disefio y formula-
cion del plan de capacitacion.

3.2.1 Determinacion de Objetivos
Los objetivos definen la Direccién de la Capacitacion.

E!l primer paso es el establecimiento de objetivos conductuales, las cuales se deban
hacer en base a lo siguiente:

1. Considerar la totalidad de las necesidades de Ia organizacion.
Considerar aspectos de la administracién de recursos humanos, tales como:

o Reclutamiento y seleccién de personal.
o Sistemas de sueldos y salarios,

e Prestaciones.
e Promociones y ascensos.

3. Considerar el incremento de la productividad en la empresa,
4.  Considerar el nivel de bienestar socioecondmico del trabajador.
5. Considerar que la capacitacién debe cubrir una necesidad prescnte.

Asi, se puede decir que los objetivos deben buscar:

a)  Elevar el nivel de eficiencia y satisfaccion del personal a través de la actuali-
zacion y perfeccionamiento de los conocimientos y habilidades.

b)  Disminuir, hasta eliminar los problemas de falta de conocimientos, habilida-
des o actitudes del personal y que interfieran en ¢l logro de la maxima efi-
ciencia.

Existen tres tipos de objetivos de capacitacion, los cuales forman una jerarquia, y
que cuentan, cada uno, con normas y condiciones de desempefio, éstos son:

Objetivos globales.- Estos también son denominados objetivos generales. Son los
primeros en una jerarquia de objetivos y son el resultado de un diagnéstico de ne-
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cesidades de capacitacién. Deben describir la conducta terminal para los capacita-
dos y las normas que deban satisfacer al final del programa de capacitacion; tam-
bién las condiciones en las que se espera que los capacitados se desempeiien.

Objetivos facilitadores.- Estos dividen a los objetivos generales en partes maneja-
bles, es decir, que hacen factible el logro de los objetivos generales del programa.

Objetivos de sesion.- Estos dividen los objetivos facilitadores en sesiones que
constituirdn definitivamente el programa de eapacitacién, Definen la mefa de cada
sesion; algunas veces provienen en forma directa del objetivo general, si la materia
en estudio es muy especifica para hacer innecesarios los objetivos facilitadores.

3.2.2 Materias y fireas que deben ser cubiertas en el curso

Determinar el tema del curso es parte de los objetivos. A continuacion se da una
escala que sirve como base para el contenido de los diferentes temas:

1. Conocimientos elementales acerca de la empresa, especialmente los que pro-
porcionan una completa y efectiva induccion.

2. Conocimientos y habilidades elementales para e! puesto que se desempeiia.

Conocimientos de complementacion profesional para el mejor desempefio del

puesto. |

4, Materias culturales y conocimientos universales como orientaciones para
mejores y mas maduras actitudes de la persona.

w

Existe una gran variedad y gama de temas que deben impartirse, dependiendo de
las necesidades especificas de cada empresa.

A continuacion se enuncian algunos temas que se deben tener presente:
A nivel elemental

a) Conocimiento técnico-elemental.
b) Entrenamiento ocupacional.

¢ Conocimientos de induccion a la empresa
o Relaciones humanas

» Elementos de administracién
¢ Comunicacion

s Organizacion del trabajo

¢ Trabajo en equipo
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Objetivo.~ Brindar informacion basica sobre la empresa y el puesto, conocimiento
de los sistemas y procedimientos de trabajo. Objetivo de las unidades de trabajo
para su eficaz desempeiio.

A nivel de complementacion profesional

a) Formacion y desarrollo integral
b)  Desarrollo de la personalidad

Cambio de actitudes

Administracion general
Administracion de personal
Contabilidad

Finanzas

Mercadotecnia

Toma de decisiones.
Sociologia de la empresa.
Motivacion.
Comunicacion.

Objetivo.- Proporcionar al colaborador la instruccién y cultura técnico-profesional
que le permita perfeccionar sus conocimientos habilidades, actitudes y personali-
dad.

3.2.3 Costo/Beneficio

Es preciso observar con precision 1a bondad que da la capacitacién, beneficio eco-
nomico y as estar en la posibilidad de poder compararla con otras alternativas,

Antes de desarrollar un curso, es necesario establecer un punto de equilibrio, es
decir, determinar en cuanto es necesario incrementar la productividad para recupe-
rar los costos. Logrando asi, tomar la decisién de seguir adelante o no.

En la evaluacion sc vera si la inversion resulté redituable o no, determinandose si
la capacitacion incrementé o no la productividad. Observandose cual fue la eleva-
cion de la calidad de vida de los trabajadores, cual fue Ia variacion entre lo planes-
do y lo obtenido, como se encuentra la empresa con respecto del punto de equili-
brio establecido y determinar si la capacitacién incrementé o no la productividad.
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33 METODOS Y TECNICAS DE INSTRUCCION PARA EL
CURSO

Los métodos de instruccion, constituyen uno de los aspectos de mayor importancia,
y todos ellos obtendran el éxito esperado, siempre y cuando estén vinculados con
los objetivos que persiguen, con el niimero de participantes del curso, con el tiem-
po que dispone, etc., y cumplan su proceso.

La ensefianza debe estar centrada en el grupo y no en el instructor, es decir, que la
creatividad, la interaccion y la aportacion de cada uno de los participantes, son el
punto clave para el éxito; sin hacer menos algunos métodos cuyo éxito reside sdlo
en 1a labor del instructor.

La tendencia actual es 100% dinamica, por lo cual se debe altemar diversos méto-
dos en un minimo programa ya que se cuenta con una gran cantidad de métodos de
instruccion, para cada situacion.

A continuacion se da una clasificacion de métodos y técnicas de capacitacion.
Meétodos

1. Segun el grado de capacitacién que se va a impartir y los objetivos que se
persiguen:

o Meétodos objetivos

o Métodos audiovisuales

o Métodos informativos

o Meétodos de participacion de grupe

¢ Meétodos destinados a cambio y orientacion de actitudes

2. Segin la actividad realizada por el sujeto:

¢ Labor individual y autoeducacion
e Interaccion y participacion de grupo

3. Informacitn de conocimientos
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Técnicas

Alin ¢n las mejores condiciones es necesario llevar una capacitacion. Para contri-
buir a la efectividad a largo plazo de los individuos y por ende de la organizacién,

Lectura planeada

Experiencia

Autocritica

Observacion (oyente)
Instruccion programada

Mesa redonda

Panel ‘

Grupos efectivos de trabajo
Seminario

Trabajos de apoyo o conferencia
Método de caso

Foro

Congreso

Comité

Simposio

Tormentas cerebrales ( o torbellino de ideas)
Dindmica de grupos
Sensibilizacién
Aprender-Haciendo

Clase formal

Conferencia

Discurso

Proyeccion de transparencias (medios audiovisuales}
Visitas

Viajes

En esta paie se incluye al instructor, dada su importancia.

Un instructor es una persona que ensefia, un profesor, un pedagogo, un maestro, un
lider, un expositor o un mediador. Y es la clave del éxito de todo programa de ca-
pacitacion,

Ya que pueden existir las mejores condiciones para la instruccion como son: el
edificio, mobiliario, instrumentos o equipo. (Mas adelante se hablara de esto),
métodos etc., pero si el instructor falla y no es aceptado, todo ird mal y es muy pro~
bable que habra un fracaso por lo tanto el instructor debe ser una persona eficiente,
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y sus habilidades, y caracteristicas del liderazgo, que deba mantener al grupo inte-
resado y motivado,

3.3.1 Seleccion de los participantes

Al planear un programa de capacitacion se toman en cuenta diversos factores con
el objetivo de optimizar las atenciones que tienen durante los eventos de capacita-
cién y garantizar la satisfaccion y aprovechamiento de los asistentes.

Asi, en cuento a los participantes, se deben considerar los siguientes aspectos:

1. Se deben tener criterios de seleccidn, es decir, determinar el tipo de partici-
pantes,

2. Numero de participantes, ya que de acuerdo al niimero de integrantes, es el
aprovechamiento, la aplicacion de dinamicas y el costo del programa de ca-
pacitacion.

3. Edades, las cuales es importante conocer, ya que dependiendo de estas, son
los diferentes intereses de los integrantes, asi como la calidad de su partici-
pacién.

4,  Escolaridad, que debemos tomar en cuenta para mangjar determinado lengua-
je, o la forma de dar el curso.

5. Horario de trabajo, que es un factor dificil ya que no todos los participantes se
encuentran disponibles a la misma hora, si no que debemos seleccionar a un
grupo determinado acorde con un horario.

6. Pueslos que desempefian, el cual esta muy ligado, tanto las edades, como la
escolaridad y por lo tanto los intereses de cada uno.

7.  Situaciones especiales que pueden comprender ias diferentes inquietudes,
frustraciones, bloques antagénicos entre los participantes e incluso, con el
instructor.

3.3.2 Ambiente organizacional de la capacitacién
El ambiente es un factor determinante, ya que este es un “compendio de valores
naturales, sociales y culturales existentes en un lugar y en un momento determina-
do que influye en Ia vida material y psicolgica del hombre, entorno™ abteniéndose
una respuesta positiva, si se cuenta con un ambiente Gptimo.

Lugar Fisico

El lugar fisico es muy importante, ya que de él depende en gran parte el éxito del
programa, y la aplicaciop de las dindmicas, asi como del aprovechamiento del ma-

n Ramén Garein-Pelayo y Gross, Larousse Diccionasio de la Lengua Espatiols, p.44
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terial didéctico de los participantes. Por los cuales se deben de considerar los si-
guientes puntos:

. Ubicacion del lugar, puede ser dentro o fuera de la empresa de acuerdo a los
recursos de la misma y a sus instalaciones que deberan ser apropiadas para la
imparticion de la capacitacion.

2. Tamaiio del lugar, que debe ser de acuerdo al nimero de participantes y del
tema del curso,

3. Iluminacion, la cual se debera contar en cantidad suficiente ya sea natural y/o
artificial para proporcionar una alta visién del material a exponer.

4. Ventilacion, que es muy importante para el aprovechamiento y la comodidad
de los participantes, ademis de mantener un ambiente agradable durante el
CUfso.

5. Acistica, que es indispensable debido a que el instructor expone en forma
oral, y por medio de esta debe captar la atencién de los participantes.

6.  Mobiliario, que se debera planear correctamente con el tipo que se vaya a
utilizar, ya que debe existir el necesario y debe de ser comodo y flexible,
ademas de que pueda moverse o acomodarse libremente para facilitar las di-
namicas y el confort de los participantes.

7. Temperatura ambiente, es un punto al que no s¢ le da Ia debida atencidn, més
sin embargo, es de vital importancia, ya que aunque estén cubiertos los de-
mis puntos y este no, no habra una buena capacitacion, tanto del instructor
como los participantes , ya que no se encontraran cémodos y no se podra
aprovechar la capacitacién,

3.3.3 Apoyos Didacticos
La comunicacion es el eje de todo proceso de aprendizaje; debemos entender en
términos generales, a todo instructor como emisor y al alumno como receptor,
Mientras més objetivo e ilustrativo ses, mejores serén los resultados obtenidos por

el emisor.

Debiendo ser estudiados los apoyos didicticos, de acuerdo al curso que se vaya a
impartir. A continuacion se dan algunos instrumentos de comunicacion:

GRAFICOS
Pizarrin
De todos los apoyos disponibles los pizarrones son el mejor y el mas facil de usar.

Son simples en su manejo, permitiendo ir “edificando™ las ideas durante una pre-
sentacion y tener un gran impacto visual cuando se emplean apropiadamente. Se
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debe planear la forma de utilizacién del pizarrén y presentarla con mucho cuidado
para utilizar todo su potencial como ayuda para el aprendizaje.

Rotafolio

Contiene cierto niimero de hojas de papel en blanco Je 90 cm x120 cm que se fijan
aun tablero o atril de manera que el instructor pueda escribir sobre el con marcado-
res, Tiene la ventaja de su facil manipulacion, es decir, el hecho de ser portatil; su
principal desventaja es que una vez que se ha usado una hoja, se debe doblar sobre
¢l respaldo del tripié o del tablero, fuera de la vista de los capacitados, Tiene espe-
cial aplicacién tratindose de actividades a base de discusion y trabajos de grupo.

Franelégrafo

Lienzo de franela -6 tela semejante- adherida a una tabla de proporciones parecidas
a las del pizarron, sobre la cual se puede adherir piezas de cartén, que tienen en la
parte anterior uno o varios cortes de lija gruesa, que hacen posible Ia adherencia a
la franela. Asi los instructores hacen mas objetiva y sencilla su exposicion, pues las
piezas de cartdn son facilmente removibles y pueden guardarse para utilizarse sin
limite,

GRAFICAS

Bajo este nombre genérico comprendemos la amplia gama de ayudas visuales que
se elaboran para dar alguna informacion, denominar algin evento o tema, ctc. Y
que generalmente permanecen fijas a alguna pared, colocadas en un tripié o bien
suspendidas de algin techo,

Cuadernos para escritura

Es importante que, en todo curso de capacitacion, el coordinador o instructor se
cerciore de que existe una dotacion suficiente de papel para tomar notas.

Proyecciin de imdgenes

Se ha comprobado que la ensefianza audiovisual da muy buenos resultados “las
palabras ilustradas superan el valor de la palabra hablada™.

Proyector de cine sonoro de 16mm

Debido a la gran cantidad y variedad de peliculas que existen es de un gran auxilio
este instrumento, Respondiendo en un sentido objetivo y dinimico.
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Proyector de transparencias y filntinas

Gran parte del material visual y audiovisual esta constituido por transparencias
(fotografias de 35mm en color) que son suficientemente ilustrativas, teniendo di-
versos fines, como: ser parte de una secuencia de imagenes, o bien, permanecer
proyectas como ilustracion de fondo.

Retroproyector o proyector al hombro

Permite ilustrar la exposicitn a base de placas transparentes facilmente removibles,
ayudando a que el instructor haga mas objetiva su exposicién. Puede utilizarse con
un rollo de papel de acetato, sobre el cual puede escribirse o dibujarse con un 1apiz
o pluma especial, '

Tiene la ventaja de que si tiene ]a necesidad de referirse a algiin punto o palabra
proyeciada no se tiene que voltear y hacerlo en la pantalla, pues basta con marcarlo
con un lapiz directamente en el cuerpo transparente proyectado. Asi como no es
necesario que este obscuta el aula para el funcionamiento del aparato.

Proyector de cuerpos opacos

El proyector de cuerpos opacos tiene como finalidad especifica proyectar ilustra-
ciones y cuerpos opacos tales como: cartas, dibujos, laminas, fotografias, etc. No
requiriéndose una preparacion especial de este material.

Siendo indispensable que haya obscurided completa en el local o aula en que se va
a hacer la exposicién.

Circuito cerrado de television

Este equipo consta, bisicamente, de una camara filmadors, una grabadora y uno o
varios monitores de television. Conténdose con la ventaja de instantinea repeticion
de los hechos , y como:

» Conservar eventos importantes para que los grupos vuelvan a tenerlos.
» Proyeccion simultinea en diversas aulas,
¢ Ayuda a aumentar el indice de aprendizaje en los cursos que se celebren:

a) Utilizando escenas filmadas en los lugares de trabajo como: fabricas, talleres,
sucursales, etc., a donde los participantes, por motivos de tiempo y transpor-
tacion no pueden tener acceso facilmente.
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METODOS SONOROS
Grabadora

Medio que constituye la mejor de las ayudas auditivas que se utilizan. Ademas de
ponerlas de diferentes tipos y tamafios.

Tocadiscos
Existen en el mercado grabaciones de discos especializados para la capacitacion.
3.4 EVALUACION DEL PROGRAMA

Una vez realizada la capacitacién, se debe de determinar que tan eficaz ha sido,
los beneficios que se han obtenido tanto para la organizacion y los participantes, y
también para que sirva de base para determinar posteriormente necesidades de ca-
pacitacion,

La evaluacitn es la forma en que se puede medir la eficacia y resultados de un
programa educativo y la labor de un instructor, para obtener la informacién que
permita mejorar habilidades y corregir eventuales errores. Tanto de la capacitacion
como del participante.

Pueden realizarse evaluaciones individuales, de grupo, de area, de departamento,
etc., donde deben comprometerse no solo los responsables de la capacitacion, sino
también todos los integrantes,

Los propésitos de la evaluacion son:
a)  Determinar la conducta inicial del participante

Conocer las conductas de entrada de los participantes, indicar si los objetivos
planteados del curso, ya que han sido superados, si los participantes requieren
de un tipo de introduccion que les brinde las bases necesarias para alcanzar
los objetivos. :

b)  Determinar la conducta del participante durante el desarrollo del curso. Se
lleva a cabo a lo largo de todo el procese de ensefianza-aprendizaje, con el
proposito de corregir los errores de cada etapa y obtener informacion que
posteriormente sea Util para hacer correcciones.
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©)

d)

€

8)

Pueden aplicarse instrumentos de evaluacion para medir los conocimientos y
habilidades que permitan hacer aclaraciones y revisiones y ayuden a diagnos-
ticar dificultades (individual o de grupo), en ¢l aprendizaje.

En esta fase se detectan errores y confusiones, se afirma el aprendizaje, se
prevén resultados finales y se hacen ajustes didécticos.

Conocer Ja conducta final del participante. Es muy importante conocer la
opinion de los participantes de que es lo que aprendieron y compararlo con
lo que realmente aprendieron. Es importante establecer al finalizar cada curso
si los participantes han alcanzado efectivamente los objetivos.

Observar ¢l desempefio de los trabajadores. Se necesita saber st el esfuerzo
que se realiza esta de acuerdo con los propésitos y necesidades de Ia organi-
zacion y de los trabajadores, para fo cual se debe evaluar el desempeiio de los
trabajadores en su puesto, después de haber recibido Ia capacitacion,

Valorar la conduccion de los instructores

La actuacion de los instruciores es determinaitte en el aprendizaje de los par-
ticipantes. Es preciso evaluar su conduccion durante el desarrollo del curso,
porque es un elemento que influye en su éxito o fracaso.

Esta accion permite: reportar en que medida el instructor logro los objetivos
planteados y mejorar el desempeiio del instructor a través de la realimenta-
cion,

Comprobar la efectividad de los métodos y técnicas de capacitacion. Es claro
que es un mal método o una mala técnica incrementar el tiempo y los costos
de aprendizaje y a veces no permiten Ia obtencién de los objetivos.

Cuando se identifican métodos y técnicas inefectivos, pueden hacerse las
modificaciones pertinentes. Si no se observan y evalban estos aspectos, no se-
ran claras las razones por las que el aprendizaje no se produce.

Evaluar el plan en conjunto. Es determinar tanto sus aciertos como sus defec-
tos, Esto es, especificar hasta que punto coinciden los objetivos propuestos
con los resultados obtenidos.

Para ello se determina la discrepancia entre donde deberiamos estar. En funcion de
esto se plantean acciones alternativas y/o nuevos objetivos.

La evaluacion de cualquier curso deberd informar sobre cuatro aspectos basicos.
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1. Lareaccion del grupo y del alumno. La reaccidén en cuanto a actitudes, si esta
es de gusto se presume que el curso fue productive y motivador

Por el contrario, si [a reaccién es de frustracidn o negativa, se deduce facil
mente el fracaso del curso.

2, El conocimiento adquirido

Se necesita saber que aprendié el participante y en que grado, distinguiendo
dos aspectos:

a) Lo nuevo que aprendio, y
b) loquerecordd a lo largo del curso.

3. Conducta

Que cambios se registraron en la actitud del participante

4. Resultados

Indicar los resultados especificos posteriores al curso, que deben significar
una mejoria.

Cada uno de estos cuatro aspectos tendra prioridad en la evaluacién segin sea
el objetivo que se pretenda lograr, o segin sea la estructura del curso.

Se debe también considerar:

o Elmedio utilizado, fue el adecuado
o Todos escucharon y entendieron lo impartido
o Fue suficiente el tiempo para abordar los temas

La evaluacion del personal puede realizarse en tres diferentes etapas:

1*  Antes del curso
2*  Durante el curso
3 Al final del curso

La primera persigue descubrir el grado de conocimientos, habilidades y actitudes
con que Llega un alumno al curso. Los conocimientos se miden a través de pruebas
escritas u orales. Las habilidades a través de pruebas de ejecucion y las actitudes a
través de escalas estimativas, lista de corroboracién o pruebas de ejecucion. En
relacion con el tema o con los temas que se impartirin a lo largo del curso.
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La evaluacion durante el curso tiene gran importancia, tiene la ventaja de conocer

diariamente la reaccion, conocimientos y cambios de los alumnos, adoptando la
4 ’

forma de un examen a base de preguntas sobre los temas del dia.

Y por Gltimo, la evaluacion posterior al curse es la mas usada, su préctica es senci-
lla y sus resultados positivos. Lograndose mediante exdmenes, ya que sirve como
indicador de emprendimiento y aprovechamiento del educando, y para formular un
diagnostico en relacién con todo el fendmeno educativo.

Permitiendo analizar el aprendizaje y asimilacion del alumno, asi mismo constituye
un reto para el propio alumno y le ayuda a sefialar sus errores, permitiéndole reac-
cionar la necesidad de superarlos.

35 SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

Es la continuidad de la capacitacion que debe seguirse en el lugar de trabajo, si no
se tiene un seguimiento, se fracasa, si no se aplica lo visto en el curso seria como si
nunca se hubiera tomado.

Se puede decir que el seguimiento es realmente lo mas importante de la capacita-
cidn, ya que aqui es donde se verifica y comprueba que tanto se aprendié y en que
* forma se practica lo aprendido. Asi como también en medida la deteccion de nece-
sidades y los cursos contribuyeron a lograr un mejoramiento del desempefio del
trabajador y una mayor productividad de la organizacién.

Debe considerarse que el éxito del seguimiento principalmente depende del jefe, él
es quien sentara las bases para la motivacion del recién egresado de un curso. Ya
que hay situaciones de una desintegracion entre la funcién de entrenamiento y el
resto de la empresa, pues ésta no apoya ni complementa lo que en un curso se dice,
y se corre el riesgo, que el egresado de algin curso al poco tiempo se frustre y de-
crezca su animo, porque no encuentra apoyo en su jefe o en su grupo de trabajo. Es
aqui el problema que precisamente se debe atacar el concepto de seguimiento.

Debiéndose de establecer un sistema de inter-comunicacién posterior al curso, que
el autor licenciado Alfonso Siliceo considera que podria ser en el tercero y cuarto
mes, época mas prudente,

Dicha comunicacion se debe investigar directamente, si se ha registrado cambios
en la personalidad del egresado del curso. Presentindose tres diferentes situacio-
nes:
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1. Se registraron cambios favorables en los conocimientos, habilidades y actitu-
des.

2. No se registro cambio alguno,

3. Seregistraron cambios desfavorables.

La informacidn que se intercambie bajo esta base tendra especial valor para esta-
blecer futuros planes, Una de las técnicas mas importantes de! seguimiento es un
plan de lectura periddica sobre los temas tratados en el curso, alternando reuniones
informales del grupo que asistid y entrevisias de ajuste con el jefe, lograndose una
mayor efectividad en el seguimiento, existiendo una comunicacion y coordinacion
fluida entre 1a unidad en donde se realiza el seguimiento y el area de capacitacion.
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LA CAPACITACION EN LA DELEGACION
Z0ONA SUR DEL 1.8.8.5.T.E.

41 ANTECEDENTES HISTORICOS

El origen de las guarderias se asocia con la Revolucion Industrial en Europa, al
inicio su objetivo fue cuidar a los hijos de las madres que trabajaban en las fa-
bricas, lo que hacia su funcién eminentemente asistencial.

En México su nacimiento y desarrollo est4 vinculado entre otros aspectos a la
historia de 1a educacién nacional y a la incorporacion de la mujer al campe
laboral, remontindose al siglo XIX la fundacién de un establecimiento para
cuidar a los hijos de los comerciantes del “Mercado del Volador” (1837); des-
tacando en el Porfiriato la creacién de la “Casa Amiga de la Obrera”, con la
intenci6n de apoyar a la mujer trabajadora y a sus hijos.

En el presente siglo surgen nuevas concepciones acerca de la educacién enca-
bezada por Justo Sierra, es asi que se reorganiza la Escuela de Parvulos, y en
1903 Estefania Castafieda enfatiza la labor eminente educativa del nivel prees-
colar, suméndose cada dia mas tarde (1907) las Escuelas de Parvulos y cam-
bian su nombre por el de Kindergarden, correspondiendo a la directora de cada
centro proponer y desarrollar su propio programa educativo.

En 1917 se establece la educacién como derecho constitucional y ain cuando
se sefiala en forma expresa a la educacion inicial y preescolar, ésta queda con-
templada en los postulados generales del articulo tercero. Durante este afio se
construyen guarderias infantiles apoyandose en el trabajo voluntario de la gente
'y a finales de los afios veinte se crean guarderias a las que se les denomina
“Hogares Infantiles” que atendfan a los hijos de las madres trabajadoras en zo-
nas de escasos recursos en la Ciudad de México.

Para 1922 se establece el Reglamento Interno y el Programa de Trabajo para
los Kindergarden, cambiando éstos poco tiempo después su nombre por el
“Jardin de Nifios”, siendo también en este periodo, Rosaura Zapata (1928)
quien inicia la busqueda de ia identidad nacional a través de sus proyectos de
reformas para estas instituciones educativas.



La Capacitacion en la Delegacion Zona Sur del 1.5.5.S.1.E. 44

Durante los afios treinta se incrementa el nimero de guarderias en las depen-
dencias publicas y empresas privadas, creandose el Departamento de Asisten-
cia Infantil, para este momento los jardines de nifios fueron considerados como
Servicios de Asistencia Social, apartandose del sector educativo al cual se rein-
corporan aiios después,

En ¢l afio de 1941 se inaugura la primera guarderia de la Antigna Direccion
General de Pensiones. En el afio de 1961 se crea el Instituto de Seguridad y
Servicios Seciales de los Trabajos del Estado.

En la década de los sesenta es notable el esfuerzo por mejorar la calidad de la
educacion, sumandose a esta intencion la creacion de nuevas guarderias del
LS.S.8.T.E. (1961); las cuales en poco tiempo alcanzan un niimero significati-
vo, modificando paulatinamente las viejas concepciones de atencion que se
tenfan e incorporando algunos aspectos educativos desarrollados en el 4mbito
del nivel preescolar, adoptando en los afios setenta el nombre de “Estancias
Infantiles”.

En 1984 ¢l 1.S.S.5.T.E. asume la Rectoria de las Estancias Infantiles del sector
publico buscando una mayor eficiencia del servicio que proporcionan y con el
propésito de alcanzar el desarrollo integral del nifio que se busca en estas uni-
dades operativas; a partir de 1989, se les denomina “Estancias de Bienestar y
Desarrollo Infantil” (EBDI), las cuales proporcionan educacién integral a
treinta mil niffos en las 115 unidades de servicio que funcionan en el territorio
nacional.

4.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura del Departamento de Capacitacion y Servicios Educativos del
1S8.S.S.T.E. en la Delegacion Zona Sur, se integra de la siguiente manera;



ESTRUCTURA ORGANICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y

SERVICIOS EDUCATIVOS

DIBUJANTE

JEFE DE OFICINA JEFE DE OFICINA COORDINADOR
DE CAPACITACION DE OFICIOS Y DE
PARA EL TRABAJO SERVICIOS EDUCATIVOS PROMERE
|
PROMOTOR EVALUADOR PROMOTOR EVALUADOR
DE CURSOS DE CURSOS
(3 PERSONAS) (4 PERSONAS)

TOTAL DE PERSONAS 14

03 v1

17 o] W

HL'S'S'ST 1P 4n§ vuoz up:

174
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4.3 PROCESO DE CAPACITACION

La Delegacion Zona Sur en su Departamento de Capacitacion y Servicios Edu-
cativos del I.S.S.8.T.E. se integra con tres oficinas cuyas funciones inciden en:

a)

b)
0

Actualizacion de estudios mediante circulos de educacion abierta para los
niveles de primaria, secundaria y preparatoria,

Desarrollo de habilidades a través de cursos dc oficios y manualidades.
En capacitacion para el trabajo, objeto de estudio.

Su proceso de capacitacion es;

1

La promocion se realiza en los centros de trabajo para informar de los
cursos que se imparten en el Departamento de Capacitacion,

Se da a conocer la normatividad de los cursos (Anexo 1), las caracteristi-
cas de los cursos (Anexo 2) y el catdlogo de cursos (Anexo 3).

El centro de trabajo (SEDE), realiza la deteccion de necesidades. De
acuerdo a esta determinacién de necesidades, la SEDE solicita el curso
requerido al Departamento de Capacitacién con la normatividad ya esta-
blecida.

Se informa a la SEDE si procede o no. Se elabora el Programa de Activi-
dades de Capacitacion y Servicios Educativos de acuerdo a las solicitudes
que llegan al depastamento (Anexo 4).

Se concerta con el instructor externo -previamente seleccionado-, que
retna las caracteristicas idéneas para el curso que haya sido solicitado.

Aceptacion de asignacion de cursos (Anexo 5).

Entrepa de:

e Lista de asistencia y educacion (Anexo 6)

e  Repgistro de participantes (Anexo 7)

¢  Ficha de supervision y control de cursos impartidos (Anexo 8)
o Elaboracién de Némina (Anexoc 9)
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5. Elinstructor visita a la SEDE para conecerla y ubicar espacios con una o
dos semanas de anticipacion al curso. Se pone en contacto con el coordi-
nador. Entrega a la SEDE el formato de control de asistencia (Anexo 10).

6.  Se imparte el curso de capacitacion.

7. Se realiza una o varias supervisiones para observancia de la normatividad,
como la carta descriptiva, Se informa al drea normativa,

La Subdireccién de capacitacion:

s Informe de mes (Anexo 11)

¢ Listado de participantes (Anexo 12)
s Reporte de curso (Anexo 13)

8. Entrega de constancias a los participantes con un 80 por ciento de asis-
tencia y la relacion de los participantes (Anexo 14).

9.  El instructor entrega un informe al Departamento de Capacitacion y Ser-
vicios Educativos.
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METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

5.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La falta de capacitacion al personal adscrito en las Estancias de Bienestar y
Desarrollo Infantil de 1a Delegacién Zona sur del 1L.S.S.S.T.E. (Instituto de Se-
guridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado), impide que ésta lo-
gre su modernizacion,

52 HIPOTESIS

La adecwada deteccién de necesidades y Ia aplicacidn de capacitacion en el
personal propiciaran el logro de 1a modernizacién.

53 DETERMINACION DEL UNIVERSO

Una vez realizada la parte tedrica que sirvio de base para conceptualizar y
comprender el proceso de capacitacién en el Departamento de Capacitacion de
Ia Delegacion Zona Sur, se precedié Ia ejecucién de 1a investigacion de campo,
Itevando al cabo los siguientes procedimientos para la recopilacion de datos:

a) Entrevista al jefe del Departamento de Capacitacion y Servicios Educati-
-vos de la Delegacién Zona Sur.

b)  Se aplicaron cuestionarios al personal de las Estancias de Bienestar y De-
sarrollo Infantil.

El universo objeto de estudio, comprende las 20 estancias que a continuacién
se citan:



ESTANCIAS DE BIENESTAR Y DESARROLLO INFANTIL

DE LA DELEGACION ZONA SUR
[ilm.l. I l PERSONAL EN
No. NOMEBRE DIRECCION PLANTILLA
2 T.S. VIANE Y CALIXTO MATA |AV. COYOACAN Y FELIX CUEVAS ANEXO AL C.U.P.A B. JUARE 49
8 [PROFA. CARLOTA BETANCURT C. [PATRICIO SAINZ 1818, DEL VALLE B. JUAREZ, 543- 5812

PROFA. PATRICIA ARMIIO ESP’INOZA

PROFA. MA. SALOME

PROFA. GEORGINA CAMARGO C.

PSIC. BLANCA ESTELA HATCHP.

[PROFA. ROCIO GALVAN CERVANTES

LIC. ALMA VELARDE ROBLES

PROFA. BEATRIZ IRMA CARRILLO H.

PSIC. DORA ELENA ROCHE CASTRO

PROFA. MA. DEL SOCORRO R. VELASCO
T.S. ROSARIO CASILLAS GRIJALVA

LIC. ROSA GPE. G. CERNAS

[PROFA. MONICA XOCHITL DIAZ MADRIGAL

|PRA_LILIA ORTEGA ALCANTARA

[AV. SN FERNANDO 543, TLALPAN, 524-7615

AMICALCAR VIDAL S/N ESQ. VASCO DE QUIROGA 655-5222

AV. INSURGENTES 3070 C.. CUICULCO, COYOACAN 606-4099

[BULGARIA 32, PORTALES B. JUAREZ, 604-9711

wlu
b

[VAN DICK 44, MIXCOAC, B. JUAREZ 563-857

[VERTIZ 1374, PORTALES, B. JUAREZ, 605-1875

C. TLALPAN 4492, TORIELLO GUERRA, TLALPAN 655-0280

G|E(R

'CUMBRES DE ACUTZINGO $/N, CENTRO S.C.O.P., 530-3000
EJE LAZARO C. Y MORENA 1534, NARVARTE, 538-2069

HE
5 E

C. DE LAS BOMBAS 421, SN. BARTOLO COAPA, 678-0124

<

SOR JUANA 1. DE LA CRUZ 89, M. HIDALGO, 666-8589

|GUSTAVO E. CAMPA, 37, GUADALUPE INN, 662-33 87

[PALENQUE 57, NARAVARTE B. JUAREZ, 538-2287

|PROFA_ SOCORRO MABARAK MELESIO

O. MUNDIAL 338, NARVARTE B. JUAREZ, 639-9576

MA. DEL CARMEN NAVARRO M.
[PROFA. LIDIA LUCRECIA ZAMARRIPA O.

57

[PROFA. GRACIELA AGUILAR |AV. SN. LORENZO 252, BOS! R. DEL SUR, 676-9118
[PROFA- ANA MA. VILLASENOR CABRAL [MIER Y PESADOC 20, DEL VALLE, B. JUAREZ, 687-9069

0. MUNDIAL 338, NARVARTE B.

C. TLALPAN 2775, EL RELOJ. CO '7-8550

TOTAL

1090

o} ap pj3ojop

/14
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5.4 DETERMINACION DE LA MUESTRA

Después de haber determinado la poblacion objeto de estudio, se prosiguié a
determinar el tamafio apropiado de 1a muestra para el estudio. En la investiga-
cion se utilizo el muestreo aleatorio, ya que se entrevistaron personas al azar.

Formula:

n=1Ne
donde:

N=1,09

e =0.14

n = cuestionarios por aplicar

Sustituyendo:
n=1(1,090) (0.14)
n=152.6 redondeado

n =153 cuestionarios por aplicar

Dada la cifra por cuestionario a aplicar se opt por elegir 10 cuestionarios por
cada estancia, dando un total de 200 cuestionarios.

Para facilitar una unificacidin de cuestionarios en cada Estancia de Bienestar y
Desarrollo Infantil y asf obtener cifras mas reales.

5.5 DISENO DE CUESTIONARIO

Se elabord un solo cuestionario encaminado a satisfacer los objetivos previa-
mente plenados y aprobar o rechazar |a hipétesis propuesta. La realizacidn de
las preguntas incluyen dos tipos de éstas: a) preguntas cerradas, b) preguntas
combinadas (abiertas y cerradas) con la intencidn de poder recabar la mayor
informacion posible,

El cuestionario esté dirigido a los trabajadores de las Estancias, si asi lo permi-
tia su plantilla, de 1a stguiente manera:
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3 Cuestionarios del Area Administrativa

3 Cuestionarios del Area Educativa (incluye a: educadoras, auxiliar de edu-
cadora y nifieras).

2 Cuestionarios del Area Técnica (incluye a: trabajo social, medicina,
odontologia, dietista y enfermera).

2 Cuestionarios del Area de Cocina (incluye a: cocinera, auxiliar de cocina,
encargada de lactario).

La aplicacidn de cuestionarios se realizd en horas estratégicas de acuerdo al
horario y actividad de cada Estancia y asi, tener una mayor disponibilidad de
los entrevistados.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

CUESTIONARIO

El presente cuestionario es para fines didacticos, solicitandole conteste con la
verdad.

Sexo: Masculino{ ) Femenino( ) Edad: Ne.

Estado Civil; Soltero ( ) Casado ( ) Otro ( )

1. El puesto que ocupa pertenece al area:

Administrativa () Educativa ( ) Téenica ( )
Cocina ( ) Otra ( ) BEspecifique

2. ¢Haescuchado la palabra modernizacion?

SI () NO ( )
Si respondi6 no pase a la pregunta nimero 7

3.  Alamodemizacién la concibe como:

a)  Algonegativo (
b) Concepto que rompe la tradicion (
c)  Un proceso de cambio (
d) Necesidad vital para la competencia (

e N N e

4. {Qué se necesita para la modernizacién?  (Maximo 2 opciones)

a) Educacion ()
b) Capacitacién ()
c) Destrezas y actitudes )
d) Mente creativa ()
e) Otra ( ) Especifique
5. Considera a su institucion en un rango;
a) Modernizado ()
b) En'proceso de modemizacion (D]
¢) Tradicional (3
d) Ota ( ) Especifique
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6.  (Considera que la capacitacién sea un medio para la modernizacion?
S () NO ( )

7. {Usted, ha asistido a cursos de capacitacion?
SU () NO ()

iPorqué?

8. iLainstitucion 1.5.5.S.T.E. cuenta con programas de capacitacion para el

personal?
SI () NO () NOSE ( )
9.  Parausted, ;qués es la capacitacion?

a)  Pretexto para salir de la rutina de trabajo (
b) Oportunidad para un ascenso (
¢) Perderel tiempo (
d)  Adquisicién de conocimientos para la cultura general  (
¢) Saber mas de su campo de trabajo (
f)  Encontrarse en la vanguardia o estar actualizado (

P N

10. {Con qué periodicidad asiste a un curso o programa de capacitacion?

a) Cadaafio

b) 2a3vecesal affo

¢) 4a6vecesal afio

d) Mis de 6 veces al afio

—~ o~
St Nt N et

11, Seles hainstruido acerca de la importancia de la capacitacion?

a) Ampliamente ()
b) Muy poco ()
¢) Nunca ()

12, ;Conoce usted, todos los centros de capacitacién con que cuenta su insti-

tucion?

st () NO ()
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13,

14,

15.

16.

Considera que existe algin obstaculo para que se capacite

St () NO ( )
iCual?

{En qué dreas de capacitacion le pustaria capacitarse?

a) Computacién ()
b}  Actualizacion de conocimientos generales { )}
¢)  Atencion al piblico ()
d) Funciones secretariales ()
€) Manejo de maquinas ()
fy Otro { ) Especifique

Los instructores que le han impartido 1a capacitacién cuando ha asistido
(hasido el adecuado?

st () NO ()

Los apoyos que han utilizado en las sesiones de capacitacién cuando
asisten son:

a) Pizarrones

b) Rotafolios

¢} Computadoras

d) Video

e) Proyector de acetatos
f)  Transparencias

gy Otos

NN SN SN SN N
Tt N et N Nt M

) {Cuéles?

Sugiera usted, alguna modificacién o recomendacion para una idonea ca-
pacitacién del personal.

Gracias,
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5.6 PROCESAMIENTO DE DATOS

Para la cuantificacién de los datos, se tomaron valores absolutos considerando
como base de los mismos el total de entrevistados para posteriormente, expre-
sarlos en valores relativos.

La tabulacion se expresé mediante tablas que muestran cada pregunta del
cuestionario, sefialando las respuestas de cada uno, asi como de cada Estancia,
representados en términos numéricos y cuyos resultados se expresan en la parte
de andlisis y evaluacién de datos (ver punto 5.7).



PROCESAMIENTO DE LOS DATOS OBTENIDOS

C ESTANCIA DE BIENESTAR ¥ DESARROLLO INFANTIL No.
SEXO 2] sl 14' F2 LE] 40]_a4] 7] 9] 96] 97] o8] 107] 111] ile] 117] 118
MASCULINO o] 3] 3 1 2] 1 2l 2 of 1] o 3
FEMENINO 0] 7] 7 9| 9| 8| 9 8| 8 10 [ T |
TOTAL[ 10] 10] 10[ 10] 1o 10 10} 10] 10[ 10] 10] 10f 10] 1 1 10 10f 10] 1
_ EDAD
0-30 1 4 4 6] 3| 2 4] 5| 83] 415
-40 1 4] 4 4] 2| 3] 4 56 28
[a1-50 4 of 29[ 1a.
[51-60 of 1 6.
“MAS ol
[NO CONTESTO o] 1 8.5|
TOTAL 10] 10]_10] 0] to] 10] 10| to] 10| 10] 10| 10| 7to| 10| 10| 10| 10 o] 10f 1 200] 100
ESTADO CIVIL
lsox:mzo S|4 a] s 3 3] a1 El 64 %
CASADO 4 6 s 3 4 B 5 107|535
OTRO 1 o] 0 3 0 1 25| 12.5)
[NO CONTESTO 0 o 0 0 9 0|
TOTAL[ 10] 10] 10] 10| 10| 10] 10| 1o} 10| 10] 10] 0] 10| o] 10| 10| 10] 10] o] 1 200] 100
PREGUNTA No.1*
ADMINISTRATIVA 3] 2 3] 2] 3[ 3] 2] 2] 3 51l 26]
3 71] 3!
2] 21]
2 32 1
0| 4
TOTAL| 10| 10| 10] 10] to] 10| 10| 10| 10| 10| 10 10| 10| 10| 10 o] 10] 10| 10| 10 200]__100)

PREGUNTA No. 2%

S1 T1o[ o 8] 10] 10 10 m 10 9 0 9 9 m 10] o 9of of ol 10 150] 95|
NO o 1| 2] of o 0 1 1 1 1 [ 10 3|
TOTAL{ 10 10} o] 10] 10| 10 m m 101701 |o| xa[ 0] _to] _i0[ 10f 10| 200]__100]

g

I v} 3p v}

95
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EBIENES ARV DESARROLLO [mrm IL No.

PREGUNTA No. 3* 14] 24]_26] 40] 44 47] s3] 98] 107] 111 117]_118[ 183] 154] 157} TOTAL| % l
[ALGO NEGATIVO of 9) 4_5,
CONCEPTO QUE ROMPE _| 1 1 1 10 T61] 83| |
LA TRADICION 2 1 3
UN PROCESO DE CAMBIO 1 r
NECESIDAD VITAL 0 [ o
PARA LA COMPETENCIA | 0 0| 3

TOTAL| 11} 10| 10f 1 1 10f 1 10| _10{ 10| 10f 10 1 1 10 1 10| 1 1 205 100 2
PREGUNTA No. 4*
2 B 3 3 oS-
0] 7] 10| ,
r
TOTAL[ 20| 12] 13| 15| 17) 16] 18| 20[ 15] 18] 19} 1 1 1 1 I 16f 14| 14| 1
2] 5 2 38] 16|
4 4 4 106] 60|
3 3 3 A 23
1 2 1
TOTAL| 10 10| 10) 10| 10] 10] 10] 9| 10| 1o 1 1 190] 100

PREGUNTA No. 6*

10] o] 8] 10] 10| 10] of 10] 9f 9] 10| 9] s 186
mmmmmmmm o] o o o 1 _of o o 0 1 4 2
TOTAL| 10} 8] 10| 10| 10| 10| 10| 10] 0} 9 9] 10| 10| 9] 9| 190]_ 100]

PREGUNTA No. 7%

ST 10] 7] 19] 1o 1o 7o) é[ 1ol s 10| e 1_0"71 10] 1 18] 50] |

INO 0 3] [ o 4 o 1} of 2[ o 3 16} s |

[NO CONTESTO 0| o] o [ o] of 1] 0| [ o[ [ 4 2|
TOTAL] 10] 10] to] 10| 1o] 10| 10{ 10| 10] 10] 10| 10| 10| 10[ 1 13] 1 10| 200 100]
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ESTANCIA DE BIENESTAR Y DESARROLLO INFANTIL No.

PREGUNTA No. 8% 2] 8] 14] 24] 26 40[ 44| 47] 53] 96] 7] 98] 107] 111 116] 117] 118] 153] 154] 157} TOTAL| % 3
ST o] 8| 10] 10| 10{ 10| 10 10| 10| 0] o 9] 10
INO il of o ol of o o] [ 0] 1 0] 0| y
INO SABE o] of of 2] of of ol of of of o o 1 of 4 >
TOTAL] 10] 10| 10f 10[ 10f 10| 10} 10] 10] 10] 0] 10] 1 10[__10| -10f 10f 1ol 10| 1 L,
&
of q
of
0]
4 0] 4 jos"
4 0] [ L
4 a4 4 2 *
121 12[ 10] 10 21] s 1 1 1 10| 1. 12] 10] 1
4 4 102 5
4 64
1 1 1
TOTAL[_9] 10] 10| 10 10 9 1 1 I 0] 1 200] 100
4 4 3 4 67]__ 33
105 53|
28] 14
0
TOTAL[ 1 10) 1 ol 10| 1 200 100]
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[ v} 3p n)dojor

ESTANCIA DE BIENESTAR Y DESARROLLO INFANTIL No.
PREGUNTA No. 13* 4] 24 st 44]_47] 83 se[ 97] 98] 10: 157 TOTAL
SI 4] 3 6| 4 o 1] 1 3 o] 3 3 1 1 E 1 24|
NO 6 71 _a| 6] 10]_9] 9] 7] 10| 6 7] 9 o 7 9
TOTAL|_10] 10] 10 10] 10f 10] 10] 10f 10| 10 10| 10] 10] 10[ 10[ 10] 10| 10[ 10| 10|
PREGUNTA No. 14+
3] 92]  32]
% 3 T 100[ 3
20
27
12|
3 a0 1
T2{ 16| 13| tel 12{ 1o 15| 14} Tol 17[ 13| 17( 13 ol 1l is| 17l e[ 12| 1 291|100
PREGUNTA No. 15*
St 10 10| 10| 163 81
NO ] [ 4 25 13
|No conTESTO o of 12[ 6
TOTAL[ 10] 10] 10| 10 10] 10 10] 10] 10] 10| 10| 10| 10 1ol 10| 10| 10 360] 100
PREGUNTA No. 16*
71 9 9| 10 3] 10 9| 7 7 [l 18] 28
12[ 10| 139 23
7]
1 92) l_
PROYECTOR ACETATOS 58|10
4 4 94| 1_7i
0| 4 1 1 12 2]
TOTAL{ 16] 13[ 10] 13| 15] 15] 22| 18] 12| 19| 14] 1 15[ 13| 15( 15| 18| 14| 1 560] 1
PREGUNTA No. 17*

DE ACUERDO A LA PREGUNTA No. 17 TODOS CONTESTARON POSITIVAMENTE, YA QUE FUE UNA PREGUNTA ABIERTA
RESPUESTAS: MAYOR FRECUENCIA, INSTRUCTORES CAPACITADOS, LUGAR IDONEO Y MAS Y MEJORES CURSOS DE CAPACITACION

* VER CUESTIONARIO ANTERIOR

6§
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5.7 ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION

A continuacién se presentan los resultados de la investigacion mediante la uti-
lizacion de graficas acompafiadas de un andlisis descriptivo y un comentario
que facilita al lector ia mejor comprensién de Ja informacion, teniendo parame-

- tros para juzgar la situacion actual de cada Estancia de Bienestar y Desarrollo
Infantil de la Delegacion Zona Sur respecto a su capacitacion.
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SEXO

A\ Masculino
16%

Femenino
84%

Anilisis Descriptivo

Del total de 1a poblacion encuestada, se entrevistd a un 84% de mujeres y un 16% de hom-
bres.

Comentario

Resulta importante considerar el sexo ante la situacién que se presenta en la capacitacién del
personal de las Estancias en 1a Delegacién Zona Sur. Siendo un mayor porcentaje en sexo
femenino, que comciden su opinion los hombres acerca de la capacitacion.
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EDAD

14%

28% §

Aniilisis Descriptivo

De la poblacion encuestada el 42% tiene de 20 a 30 afios de edad, el 28% entre los 31 y 40
afios, et 14% de 41 a 50 afios, el 7% de 51 a 60 afios, el 1% mas de 61 afios y un 8% no
contesto, .

Comentario

Es importante observar las edades, ya que del total de la poblacion encuestada es relativa-
mente joven y esto ayuda enormemente para que se puedan capacitar y que puedan desarro-
llar con mayor eficiencia las actividades de supuesto.
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ESTADO CIVIL

No Contesto
2%

Anilisis Descriptivo

El 32% de 1a poblacién encuestada es soltera, el 2% no contesto, el 54% son casados y un
12% pertenece a otro estado civil.

Comentario

Partiendo de que la mayor parte de los encuestados se encuentran casados, es interesante
conocer su opinién acerca de la capacitacion, asi como la de los solteros.
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PREGUNTAN° 1

EL PUESTO QUE OCUPA PERTENECE AL AREA

Técnica
21%

Cocina
16%
Educativa
35%
Administrativa
26%

‘Anilisis Descriptivo

El26% de los encuestados es personal del drea administrativa, el 35% del drea educativa, el

21% del area técnica, el 16% del drea de cocina y un 2% a otras #reas,

Comentarios

Observandose que todos los centros de trabajo tienen similitud en su plantilla, se infiere que
se ve en la necesidad de ser capacitados en todas las ireas para mejorar Ia eficiencia en su
trabajo. Poniéndole mayor atencién al drea educativa, donde se centra la actividad de las

Estancias,
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PREGUNTA N°2

{HA ESCUCHADO LA PALABRA MODERNIZACION?

NO
5%

SI
95%

Andlisis Descriptivo

El 95% del personal encuestado ha escuchado 1a palabra modemizacién y un 5% no In ha
escuchado.

Comentario

El proceso hacia la modernizacion se ve latente, ya que se ha escuchado hablar de ese tér-
mino, por lo que nos da la pauta de que se deben de programar més cursos de capacitacién
para que sean impartidos.
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PREGUNTAN°3

A LA MODERNIZACION LA CONCIBE COMO:

Necesidad vital para
Ia competencia

13%

4%
83% C
Un proecso de cambio oncepto que rompe

Ia tradicion

Anilisis Descriptivo

De los encuestados un 83% concibe a la modemizacién como un proceso de cambio, un
13% como una necesidad vital para la competencia y un 4% como un concepto que rompe
la tradicion,

Comentario

Es importante conocer que un gran porcentaje de las personas, estan concientes de que es la
modemizacion. Y por ende, con técnicas de sensibifizacion, se encuentran en la mejor dis-
ponibilidad para ser participes en los cursos de capacitacion.
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PREGUNTAN’ 4

¢{CREE QUE PARA LA MODERNIZACION SE NECESITA?

Capacitacién
48%

Mente Creativa
22%

Destrezas y Actitudes
7%
Analisis Descriptivo

Un 22% considera que para la modemizacion se necesita educacion, el 48% la capacitacion,
el 7% destrezas y actitudes, el 22% una mente creativa y el 1% otros.

Comentario

En esta grifica se observa que el personal se encuentra en la disposicion para que se le ca-
pacite, ya que un gran porcentaje considera a la capacitacién como una via hacia la modemi-
zacion.
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PREGUNTAN°5

CONSIDERA A SU INSTITUCION EN UN RANGO:

Otra
En proceso de 1%
modernizacién

60%
Tradicional
23%
Modemizado
16%

Andlisis Descriptivo

De los encuestados un 16% considera a Ia Institucion ISSSTE en un rango modernizado, un
60% en proceso de modemizacion, un 23% tradicional y un 1% otro.

Comentario

Es importante saber que cl personal se siente en un proceso de modemizacion, lo cual invita
a que se le capacite para su desarrollo y asi logre la modernizacion.
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PREGUNTA N° 6

(CONSIDERA QUE LA CAPAClTACl(')N' SE UN MEDIO PARA LA MODERNIZA-
CION?

NO
2%

SI
98%

Anilisis Descriptive

De la poblacion encuestada el 98% considera que la capacitacion es un medio para la mo-
demizacién y un 2% que no.

Comentario

Como era de esperarse el personal estd conciente y por ende dispuesto a que se le capacite.
Considerando a esta como una via hacia la modemizacion,
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PREGUNTAN"7

(USTED, HA ASISTIDO A CURSOS DE CAPACITACION?

NO

8% No Contesta
2%

90%

Anilisis Descriptivo

De los encuestados el 90% ha asistido a cursos de capacitacion, un 8% no y un 2% no con-
testa,

Comentario

Se puede observar que un gran porcentaje si ha asistido a cursos, es de importancia observar
al que no ha asistido, ya que es de cardcter, llevindolo obligatorio y necesario el capacitarse.
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PREGUNTAN’ 8

iLA INSTITUCION ISSSTE CUENTA CON PROGRAMAS DE CAPACITACION
PARA EL PERSONAL?

Aniligis Descriptivo

Del total de los encuestados el 94% dice que la Institucién ISSSTE cuenta con programas
de capacitacion para el personal, el 1% que no y el 5% no sabe,

Comentario

Es necesario ¢l informar a nivel general a todas las estancias que se cuenta con programas
de capacitacion para asi facilitar su comunicacion.
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PREGUNTAN"9

PARA USTED, ;QUE ES LA CAPACITACION?

Saher mas de su
campo de trabajo

46%

Encontrarse
actualizado

22%

%
Pretexto para salir de
la rutina de trabajo

Adquisicién de conocimicntos
parala cultura general 950

Andlisis Descriptivo

E17% dice que la capacitacidn es un pretexto para salir de la rutina de trabajo, el 25% la ad-
quisicion de conocimientos para la cultura general, el 46% saber mis de su campo de trabajo
y el 22% encontrarse en la vanguardia o estar actualizado,

Comentario

Es interesante conocer-el criterio que se tiene hacia lo que s la capacitacién. Observindose
que se percibe como un desarrollo personal y necesario, facilitando el que acepten mas cur-
s0s, ya que lo ven como algo positivo.
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PREGUNTA N° 10

iCON QUE PERIODICIDAD ASISTE A UN CURSO O PROGRAMA DE CAPACITA-

CION?
De 2 a3 veces al
afio
2% Mas de 6 veces al
g oy afio
3%

No Contesto
10%

de 4 a 6 veces al
aiio
4%

Cada Aiio
51%

Analisis Descriptive

El 51% indica que cada afio asiste a un curso o programa de capacitacién, el 32% de dos a
tres veces al afio, el 4% de cuatro a seis veces al aifo, el 3% mas de seis veces al aifo y un
10% no contesto.

Comentario

Es necesario resaltar éste porcentaje, ya que es muy significativo para que s¢ tome concien-
cia de cudl es la periodicidad en que asiste a cursos de capacitacion el personal de las Estan-
cias. Y considerarse para efectos de su programacion en el centro de trabajo y por ende en el
Departamento de Capacitacién de la Delegacion Zona-Sur.
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PREGUNTA N° 11

(SE LES HA INSTRUIDO ACERCA DE LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION?

Nunca
14%

Ampliamente
33%

53%

Andlisis Descriptivo

El 33% de los encuestados indica que ampliamente se les ha instruido acerca de la impor-
tancia de Ia capacitacion, el 14% nunca y el 53% muy poco.

Comentario

Se observa que no se les ha dado una informacién profunda de la importancia de la capaci-
tacion. Por lo que es de inmediata necesidad que se les haga conocimiento respecto a esto,
por su transcendencia que tiene Ia capacitacion,
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PREGUNTA N° 12

{CONOCE USTED TODOS LOS CENTROS DE CAPACITACI(')N CON QUE CUENTA
SU INSTITUCION?

NO
86%

Analisis Descriptivo

De la poblacién encuestads un 14% conoce todos los centros de capacitacién con que
cuenta su Institucion y el 86% no.

Comentario

Es de vital importancia, que se les haga comunicar por el medio més viable al personal de los
centros de capacitacion con que cuenta su Institucion. Para que puedan asistir a ellos.
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PREGUNTA N° 13

CONSIDERA QUE EXISTE ALGUN OBSTACULO PARA QUE SE CAPACITE

NO
76%

Anglisis Descriptive

De la poblacion encuestada el 24% SI considera que existen obsticulos para que s¢ les ca-
pacite y el 76% NO.

Comentario

Es importante tomar en consideracion que si un 76% del personal encuestado indica que no
existen obsticulos para capacitarse, se ve la apertura total en cuanto deseos de asistir a cur-
s0s, Por otre lado, se observa que un 24% si encuentra obsticulos como son: el tiempo,
falta de informacion, la Direccion no los envia, motivacién, cuyos factores se les debe de dar
solucion.
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PREGUNTA N° 14

(EN QUE AREAS DE CAPACITACION LES GUSTARIA CAPACITARSE?

Actualizacién de
Conocimiento en

General .
34% Manejo de

Msdquinas

4%
Atencién al | Otro
Priblico 14%
%
Funciones
Secretariales
9% Computacién
32%

Anilisis Descriptive

El 32% indica que el area de capacitacion que le gustarfa capacitarse, es en computacion, el
34% en actualizacion de conocimientos en general, ¢l 7% en atencion al piblico, €l 9% en
funciones secretariales, el 4% en manejo de miquinas y un 14% en otras actividades,

Comentario

Se hace resaltar que si el 32% del personal encuestado desea capacitarse en computacion, y
un 34% en actualizacién de conocimientos en general. Indica que el Departamento de Ca-
pacitacion debe abrir estos cursos y/o impartirlos en un mayor porcentaje,



Metodologia de la Investigacidn 78

PREGUNTA N’ 15

LOS INSTRUCTORES QUE LE HAN IMPARTIDO LA CAPACITACION CUANDO
HA ASISTIDO ;jHA SIDO EL ADECUADO?

NO

13% No Contesto
6%

81%

Anilisis Descriptive

Del total de 1a poblacién encuestada el 81% indica que los instructores que le han impartido
1a capacitacion cuando han asistido, ha sido el adecuado, el 13% no y un 6% no contesto.

Comentario

Se observa que con relacién a los instructores externos, si se ha pucsto el adecuado, sin em-
bargo, se debe poner atenci6n a todos para que exista excelentes instructores.
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PREGUNTAN° 16

LOS APOYOS QUE HAN UTILIZADO EN LAS SESIONES DE CAPACITACION

CUANDO ASISTE SON:
Proyector de
Videos Acetatos

17% 10%

Computadoras
1%
Transparencias
17%
Rotafolios
25% Otro

2%

Pizarrones
28%

Andlisis Descriptivo

El 28% del personal encuestado indica que los apoyos que han utilizado en las sesiones de
capacitacion cuando asiste han sido los pizarrones, el 25% los rotafolios, el 1% las compu-
tadoras, el 17% video y el 10% proyector de acetatos y por tiltimo un 17% de transparencias
y €1 2% de otros,

Comentario

Existe una gran variedad de material didéctico para la aplicacién de cursos de capacitacion,
los cuales deben de ser adquiridos y utilizados al méximo, ya que se observa que los apoyos
utilizados para las sesiones de capacitacidn son los mis tradicionales.

1 TESS N0 DR
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CONCLUSIONES Y LIMITACIONES

CONCLUSIONES

En base a la presente investigacion, asi como en la aplicacion del cuestionario,
se concluye lo siguiente:

L

Hipbtesis

La hipétesis fue comprobada, ya que al realizarse la investigacion se pu-
dieron detectar 1a falta de métodos y técnicas para las necesidades de ca-
pacitacion en cada Estancia, asi como la programacién de cursos de ca-
pacitacion constantes llevando esto que el personal no se modernice.

A la modernizacion se le concibe como un proceso de cambio para un
bienestar social.

La capacitacién es un medio que debe ser utilizade para el logro de la
modernizacion.

Los cursos de capacitacion en las Estancias son escasos, observandose
asi, que no se cumple con lo que marca la ley en cuanto a capacitacion se
refiere y, por ende, el personal no es beneficiado.

La falta de informacién acerca de la importancia de la capacitacién ha
propiciado en el personal la iniciativa de no asistir a dichos cursos de ca-
pacitacion, asf como el conformismo.

No existe un medio de difusion adecuado entre el Departamento de Ca-
pacitacién y Servicios Educativos de la Delegacion Zona Sur y las Es-
tancias, para informar acerca de los cursos de capacitacion que brinda el
departamento, '

Un gran niamero del personal de las Estancias muestra gran intetés por ser
capacitado, y en particular en temas actuales, como es la computacion
hoy en dia.

No existe una buena planeacitn y organizacion del Departamento de Ca-
pacitacién y Servicios Educativos de la Delegacion Zona Sur.
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LIMITACIONES

Las limitaciones en cuanto al alcance de la presente investigacion fueron obs-
tdculos propios del sistema burocrético mexicano dentro del sector publico, tal
como la falta de cooperacién de algunos funcionarios, inexistencia de algunos
documentos y procedimientos solicitados, falta de disponibilidad de personal
de algunas Estancias para el llenado del cuestionario, entre otros,

En general, el desconocimiento total o parcial de los aportes que se derivan de
un estudio de investigacion,
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RECOMENDACIONES

De acuerdo a la investigacion realizada y al anélisis establecido, se recomienda
lo siguiente:

L

Estar conscientes del proceso de modemizacion que existe a nivel mun-
dial y de sus repercusiones, de las cuales la capacitacion es via hacia la
modemnizacion,

La capacitacion esta establecida a nivel constitucional y obliga a todas las
orgariizaciones a proporcionar a sus trabajadores sin importar su activi-
dad, por ende, se recomienda se brinde la capacitacion.

Establecer un canal permanente de comunicacién entre €l Departamento
de Capacitacién y Servicios Educativos de la Delegacion Zona Sur y los
trabajadores de las Estancias, asi como, instrumentar programas en los
medios de comunicacién para transmitir a los trabajadores mensajes que
tiendan a concientizarlos de la importancia de 1a capacitacion.

Disefiar un instrumento de comunicacién que sirva como medio informa-
tivo que dé a conocer a los trabajadores de las Estancias los cursos con
que cuenta la Delegacin Zona Sur.

Se debe incluir en el catalogo de cursos de capacitacion el trabajo. Cursos
que satisfagan a las necesidades de las Estancias, asi como cursos de inte-
1és general y actuales.

El centro de capacitacidn con que se cuenta, se le debe de dar un mante-
nimiento adecuado, que cubra todas las caracteristicas necesarias para las
sesiones de capacitacion.

Implantacion de un sistema administrativo que se encargue de las activi-
dades de la planificacion, organizacion y control, todo esto para satisfacer
las demandas del Departamento de Capacitacion,

Realizar un minucioso andlisis comparativo entre el proceso de capacita-
¢ion de la Delegacion Zona Sur y la presente investigacion,
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ANEXO No. 1

NORMATIVIDAD DE LOS CURSOS

1. Contar con el niimero de participantes requerido (quince como minimo y
treinta como maximo).

2. Contar con un aula o espacio fisico adecuado.

3. Nombrar un coordinador de cada SEDE con el {in de tener mayor control
del evento y de mutuo acuerdo resolver problemas que se presenten du-
rante la realizacion del mismo.

4. El coordinador es la persona que:

e  Se responsabiliza de tener el niunero de participantes requerido en
cada sesion.

e Quec! aula o espacio fisico esté disponible a la hora solicitada.

e  Debe informar inmediatamente al Departamento de Capacitacién de
cualquier anomalia que se presente, ya sea por parte de los partici-
pantes o del instructor,

5. Los cursos se solicitan mediante oficio, el cual debe contener los siguien-

tes datos:
a) Dias
b) Horario

c) Direccion y teléfono de la SEDE
d) Nombre del coordinador
€) Anexarlalista de participantes

6.  El oficio va dirigido a;
Delegado de la Zona Sur del I.S.S.S.T.E. con copia a:
Subdelegado de Administracion
Jefe del Departamento de Capacitacion y Servicios Educativos
Jefe de la Oficina de Capacitacion para el Trabajo

Los oficios deben enviarse al Departamento de Capacitacion y Servicios
Educativos con un mes y medio de anticipacion.

7. Los cursos se inician cada quincena,
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ANEXO No. 2

CARACTERISTICAS DE LOS CURSOS

1. Dirigido a trabajadores en horas laborales.

2. Duracion: tiene una duracion de 20 horas, las cuales de distribuyen de la
siguiente manera; dos horas diarias durante diez dias habiles (dos sema-
nas) o cuatro horas diarias durante cinco dias habiles (una semana).

3. Al término del curso se otorgan constancias a los participantes que cubran
el 80% de asistencia como minimo.

4. La promocion la realizan las sedes receptoras del servicio y los partici-
pantes se inscriben con los coordinadores, acreditando mediante creden-
cial o talon de pago que son trabajadores del instituto.



ANEXO No.3

LSSS.T.E
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS
SISTEMA DE INFORMACION GENERAL DE CAPACITACION

REPORTE DEL CATALOGO DE CURSOS

CLAVE] DESCRIPCION 1 AREA O ESPECIALIDAD | HORAS | SUBPROG. |
101__[FORMACION DE INSTRUCTORES [PSICOPEDAGOGICA-INSTRUCCIONA | 20
102 |MICROENSENANZA PSICOPEDAGOGICA-INSTRUCCIONA | 20
103 |DINAMICA DE GRUPOS PSICOPEDAGOGICA-INSTRUCCIONA | 20
104__|ACTUALIZACION PEDAGOGICA PSICOPEDAGOGICA-INSTRUCCIONA | 20
301__[ADMINISTRACION BASICA ADMINISTRATIV 20
202__| ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATLV. 20
203 _|ADMINISTRACION DEL TIEMPO  ADMINISTRATIV. 20
204 _| ADMINISTRACION PUBLICA  ADMINISTRATIV. 20
205 |COMUNICACION ADMINISTRATIVA [ADMINISTRATIV. 20
206 |CONTABILIDAD ADMINISTRATIV. 20
267 _|COMUNICACION ADMINISTRATIVA  ADMINISTRATIV. 20
208 _|EL SERVIDOR PUBLICO EN LA ADMINISTRACION ADMINISTRATIV. 20
209 |MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVA 20
210_ |ORGANIZACION ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA 20
211 _|DESARROLLO ORGANIZACIONAL  ADMINISTRATIVA 20
212 |DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVA 20
213__|TECNICAS E INSTRUMENTOS DE PLANEACION ADMINISTRATIVA 20
214__| ADMINISTRACION POR OBJETIVOS ADMINISTRATIVA 20
215 _|TECNICAS DE DIRECCION ADMINISTRATI 20

TOMA DE DECISIONES ADMINISTRATIV 20
MOTIVACION LABORAL ADMINISTRATIV. 20
301 _|ACTUALIZACION DE AGENTES DE ORIENTACION E INFORMACIO 0 20
302__|ATENCION AL PUBLICO {ANO 20
303 _[CONDUCCION DE JUNTAS (ANO 20

304 _|LIDERAZGO

ANO, 20
305 |DESARROLLO HUMANO _ |DESARROLLO HUMANO 20

soxouy

58



CLAVE] DESCRIPCION I AREA O ESPECIALIDAD ] HORAS [ SUBPROG.

DESARROLLO HUMANG 20

404 |TAQUIGRAFIA : L 20
CORRESPONDENCIA OFICIAL L 20

405 |ACTUALIZACION SECRETARIAL L 20
501 _ |LOTUS 1-2-3 INTRODUCTORIO INFORMATICA 20
502 IMS-DOS INFORMATICA 20
INFORMATICA 20

A 20

INFORMATICA 20

A 20

INTRODUCCION INFORMATICA INFORMATICA 20

[REDACCION PARA FUNCIONARIOS

soxouy

058
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ANEXO No. 4

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y
SERVICIOS EDUCATIVOS

PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION
Y SERVICIOS EDUCATIVOS

MES:
PROGRAMA:

NOMBRE DEL NOMDRE DEL

CURSOQ/CIRCULO | INSTRUCTOR/ASESOR| DEPENDENCIA UBICACION FECHA
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Anexo No. 5

LS.S.S.T.E,
DELEGACION ZONA SUR D.F.
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS

ASIGNACION DE CURSOS

Nombre del Instructor Total de Cursos:
No. De Hrs. Por Curso: Total de Horas;
Curso: Fecha: Horario:
Institucion:

Direccion:

Coordinador:

Teléfono: Nivel del Grupo:
Observaciones: '

Curso; Fecha: Horario:
Institucion;

Direccion:

Coordinador:

Teléfono: Nivel det Grupo:
Observaciones:

Curso: Fecha: Horario:
Institucién;

Direccion:

Coordinador:

Teléfono: Nivel del Grupo:
Observaciones:

Curso: Fecha: Horario:
Institucion:

Direccion;

Coordinador:

Teléfono: Nivel del Grupo:
Observaciones:




SEDE Y DURACION:

ANEXO No. 6
LS.S.S.T.E.

DELEGACION ZONA SUR, D.F.
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS
OFICINA DE CAPACITACION PARA EL TRABAJADOR

LISTA DE ASISTENCIA Y EVALUACION

AL DE 19

NOMBRE

ASISTENCIA
DEPENDENCIA [ 1 [2{3]|4]5]6] 7] 89|10} ASISTENCIA { APROVECHAMIENTO| PARTICIPACION

soxauy

88
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ANEXO No. 7

LS.S.S.T.E.

DELEGACION ZONA SUR D.F.
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS
EDUCATIVOS

OFICINA DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO

REGISTRO DE PARTICIPANTES

DATOS GENERALES

Nombre del Curso:

Nombre del Instructor:

Dependencia a la que pertenece:
Lugar donde se imparte e} curso;
Horario: De:

DATOS PERSONALES

Nombre del Participante:

RFC.:

Teléfono:

Domicilio Particular:

Teléfono Oficina:
Miéximo grado de estudios:

Inicio del Curso:

Puesto que desempefia:

No. de Empleado:

Término del Curso:

Firma:




Anexos 90

ANEXO No. 8

L.S.S.S.T.E.

DPELEGACION ZONA SUR, D.F.
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Y SERVICIOS EDUCATIVOS

FICHA DE SUPERVISION Y CONTROL DE CURSOS IMPARTIDOS

FECHA DE VISITA: HORA:

CURSO: DURACION:

SEDE: UBICACION:

HORARIO: OFICINA: CLAVE:
PROGRAMA SUPERVISADO

NOMBRE DEL INSTRUCTOR / ASESOR

DIAS PROGRAMADOS PARA EL CURSO

Wwimim]ajvis]| fLimim o fv]s|

NUMERO DE PARTICIPANTES

HORAS PROGRAMADAS

NECESIDADES, SUGERENCIAS, OBSERVACIONES, ETC.

SUPERVISOR INSTRUCTOR COORDINADOR



ANEXO No. 9
DELEGACION ZONA SUR LS.SS.T.E.
SUBDELEGACION DE SERVICIOS SOCIALES Y CULTURALES

DEPARTAMENTO; PERIODO: DE: 19
NO.HORAS| TOTAL |PERCEPCIO] TOTAL
NOMBRE LUGAR CURSO CURSO HORAS BRUTA LVA. BRUTO LSR.
AUTORIZO

FORMULO REVISO

Soxauy

16
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ANEXO No, 10

DELEGACION ZONA SUR D.F.
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS

SEDE Y CLAVE:
NOMBRE DEL INSTRUCTOR: FIRMA:
CURSO O CIRCULD: HORARIO:
DIAS: FECHA:
l [ HORA DE [ HGRA PE l I
DIA ENTRADA | FIRMA | SALIDA | FIRMA OBSERVACIONES
1
2
3
1
5
3
7
[
9
o
1
2
3
4
15
16
17
g
9
20
21
7]
23
I
25

INSTRUCTOR: COORDINADOR:



ANEXO No. 11

LS.S.S.T.E.
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS
CAPACITACION Y DESARROLLO

DELEGACION: INFORME DEL MES:
EVENTOS REALIZADOS TIPO DE CURSO ]Nm DE PARTICIPANT! PERSONAL | INSTRUCTOR
EVENTO FECHA DEPENDENCIA |
HRS.[DIAS|INICIA| TERMINO | 1 | 2 | 3 | 4 | INGRESO SUB | DEL | EXT

[TOTAL MES

ACUMULADO

1. ADMINISTRATIVO

2. SECRETARIAL

3.TECNICO

4. DIRECCION ELABORO AUTORIZO

soxauy/

£6



SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

ANEXO No. 12

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS

CLAVE DEL CURSO:
DELEGACION:

LISTADO DE PARTICIPANTES

NUM. TIPO

PROG. |PERSONA{ ~PATERNO |

NOMBRE

MATERNO NOMBRE (5) RF.C. |

C. DE TRABAJO |
O DEPENDENCIA [TELEFON

soxoup

5. PENSIONADOS ¥ JUBILADOS
6. FAMILIAR DERECHOHABIENTE

CLAVES DE TIPO DE PERSONAL: TIPO DE PLAZA: [ELABORO: AUTORIZO:
1. ADMINISTRATIVO C. CONFIANZA
2. SECRETARIAL B. BASE
3. TECNICO 1 HONORARIOS
4. DIRECTIVO.

6



SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS

REPORTE DE CURSO
CLAVE DELEGACION:
‘NOMBRE:
INOMBRE DEL CURSO:
FECHA INICIAL: FECHA FINAL: HORAS: CLAVE DEL CURSO:
DD/MM/AA DD/ MM/ AA
SUBPROGRAM CAPACITACION PARA OFICIOS Y
EL TRABAIO MANUALIDADES
UNIDAD RESPONSABLE TIPO DE PARTICIPANTES
Y CENTRO DE TRABAJO PENSIONADOS FAM. |MEDICOS)
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVO | SECRETARIAL TECNICO | DIRECTIVO| Y JUBILADOS DERM. P. MED.
NOMBRE CLAVE ING. ACR L A i A L A L A LIATL]A

TOTALES

soxouy

£6
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS

REPORTE DE CURSO
INOMBRE DEL INSTRUCTOR:
RF.C.: SUPERIOR:
'NOMBRE DEL AREA:
ADSCRIPCION * SUBDIRECCION DE [ DELEGACION: EXTERNO:
DEL INSTRUCTOR: CAPACITACION:
[NIVEL ACADEMICO EDUCACION MEDIO
DEL INSTRUCTOR: BASICA: SUPERIOR: POSGRADO:
COSTOS: 'VARIACION:
PROGRAMADO REAL IMPORTE
(OBSERVACIONES:
SE ADJUNTA LISTADO DE PARTICIPANTES

soxauy

56
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ANEXO No. 14

LS.SS.T.E.

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS

SEDE:
DIRECCION:
COORDINADOR:
NOMBRE
1
2
3
4
5
6
7
-8

FECHA DE ENTREGA:

CURSO:

HORAS IMPARTIDAS
PERIODO:
INSTRUCTOR:

RELACION DE PARTICIPANTES

FOLIO

(T

NOMBRE FOLIO

FIRMA:
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