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INTRODUCCION

E| preéenté trabajo pretende dar a canocer el sistema aclual de 1a capacitacion en 1a Secrelaria
de Marina, Institucién Militar con 52 afios de creacion en el ejerclcfo det custodio del mar temito
ral,

Estudios en el &mbito de la capacitacién demuestran que adn cuando no se reunen los elemen

1os propicios para efectuar fa integracién ad la capacilacion a nivel empresarial

marcha hacia adelante en su afan de establecer una solidez educativa en un pais como México

1504 N Armi

presupuestales y istrativos Idoneos,

que cuenta con los
pero cada dia més consclente de sus carencias educativas y con el deseo constante de incre

mentar la productividad con un maximo de calidad, buscando primordiaimente la unificacién de

criterios educati Jos para estabj un ad: do p de capacitacion,

e

En el primer cap se integran los alp aclual de las cues

tiones educativas, concretizando a la Pedagogia como ciencia, comprendiendo al &mbito esco
lar, cultural y educative asi como el introducimos al tema de la capacitacién en cuante a definj
cién y a 1a relacién que guarda con los aspectos pedagdgicos y educatives y, a la conformacién

de |as Areas de aprendizaje, interrelacionados con la capacitacién, el adiestramiento y el desa

rrollo.
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Enel segundo capltulo se va aclarando el lema pnnclpal de esta tesis, Ia capacnaclén ubicada X

en el Proceso Admlmsirallvo raclor xmportanle en cuan(o asu legalldad Imeam:enlos esialales :




1 CAMPO DE LA PEDAGOGIA. . .

Inlroduce al estud:o de la ciencna pedagogu:a delermlnar ala Pedago

El presenle capuulo no

gia como ciencla es_asunto de vnal nmponancm. ‘desde Ia anliguedad se Ie dlo por llamarla eI

AnedeEduca sln mbar

ulIIizada en el srglo XVit por pnmera vez Ia idea de una Cxen o

cia de Ia Ensenanza

--cen proposlcmnes y'conceplos lendlenles a reﬂexlona obre Ia esencla de la educacmn yal :

pleno conoclmlenlo de los obje(lvos. melodos proced s’ y ap!lcaclones a Ia accron educa .

tiva®, (2)

(1)Nanll. Rlcardo., Pedagoqia general, pig. 3
{2} Vitlatpando, Manuel Didéclica de |3 pedagoala, pag. 1‘.!



Segun Hubed; "la pedagogia es un conjunto de lérmlnos. slngular por otra parte; eérlco-

es decir que llene por obje(o reﬂexnonar sobre Ios sistemas y sobre los prooedlmtentos de educa .

cién®. (3)

Conjuntar todgs y cada'tno de los elementos a definirla como - ciencia: tedrico-practica, :lleva a

ﬂucluaf en't-ré dos aspeclo:

- c:encia préctlca dela’ apllcacién conleniendo prlnclplos y leyes

.- Con]unto

(3) Huben, Rl.-né .Irgjﬂo de @ qgoqla general, pég 5

N (4)Vlllalpandc op. ¢, pig. 1:l
,(5)Huben op.clL. ptg [ 355




{rata de descubnr las leyes [:] normas que rlgen para darse en plenllud

Por su parie José Oﬂega y Gassel senala "Sl educaclon -dlce- es transrormack}n de ‘una realj 3

zarla como clencia pra tlca y aplicable aI campo de la educacion

(8) Ponce, Anibal., Ey_&clwﬂusbuch_sﬁ pag. 223

{7) Miranda, Marlo educacidn ci oce-o conm vode a:oc ad, Ja tecnologia y I Iitic: ;péﬁ. .
BT . ) .




1.1 PEDAGOGIA Y CAPACITACION, .

En la epoca act al se nab!a de un fo mento de camblos estructurales aI desarrollo del pais. as: ’

(8} Pom;e.,_np. cl ; ply
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"La produccién dejo de ser una serie de actos individuales para convertirse en una serie de ag

tos coledivbs". ()] '
En el movimlento industrial se modifica la economia de agricola a_ Industrial, se: pretende for

mar individuos aptos para la competencia del mercado

Es en la primera y segunda Guerra Mundial cuando realmenle seve una Imper sa necesldad :

de capacilacidn, la tecnologia avanzé en cuanlo a armam

La necesidad de capacitar se ha hecho patente; no sélo a empresas publlcas y pnvadas slno e

lamblen a ln titu ylone de ersos rangos, bu ‘ca benef'clar a los lrabajado s'a nivel perso )

nal, mouvéndolos a lrabajar y pamclpar en :el desarrollo de su empresa B

8) idem., pig. 16: .



3,‘,

Como aﬁrma Gralg "conforme nuestra soctedad avanza econom ca y te‘ olégicemenle. se vuel :

ve mas cntlca la necesmad de un desempeno erqente d' las labores aslgnada no solamente S

para lograr mayor ef

apanado 2, 2 s8 3

~len Méxlco y en la ln 1 tucién de nueslra esludio la Secrelana de Marin

(19} Graig. Robert., [danual de ent ym vdcurrollo de’ pig. & :



1.2 CONCEPTO DE EDUCACION.

La palabra educacnén ellmoléglcamenle prowene del verbo en Ialm educa ;e que esla formado .

porla pamcu eafuerayducar g ar-conductr, por io que al |gmrca conduc;k

1eg das en una unI

(11) Nériel, Gluseppe.; Hacla una didsctica g‘:v;eral dindmica, pdg. 19 .
{12) Idem., pag. 19 el B [ER
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dad blo-psloosoclal que deberé desarrollar a traves de la educaclén p ra lograr que en Ia conv]

vencla soclal cada persona apone Io mejor que posee

ed ién de situaci no i lonales

sitoca el fuego se quemara.

encarga de que aprenda.
En cuanlo a que es dinamica se ha

{rir para adecuarse a la reallda surge asi la educaclon dlferencral de acuerdo con as dlstlnlas

edades, sexos, cultuyas y procesos, hist cos n que se desenvuelva el hombre ;

(13) Garcla, Victor., Princlplot de pedagoala slstematica, pag. 25 -
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Generalmenle la educacién se cemra en Ia funclon de lrasmls n’ de conoclmlenlos desarrollan

impone al hcmbre

una qd plag:lq

la vida real.
La educacién debe responder a las nect dades del hombre actual En Mexico

ucatlvos de manera que vayan de acuerdo con Ia proble

vo revizar Ias eslruc(uras y slstemas

{14) Frankl, Victor., Psicoanéllsis y existencialiemo, pig. 58
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matica actual, y concrelizando mas. con la problemallca reglonal Deesta manera como afima

V. cOoIIe "la educacion debe conslderarse por una pane como algo vahoso para resolver problg

mas, y, por olra, como un medlo para obtener mayur I'ellcldad v exllo : (1 5)

(15} Cootle, V., Educacin de aduttos, pég, 37
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. 1.3 SISTEMAS EDUCATIVOS.

amen de Ios 5|stemas educanvos. en la ulllma década ‘el eslu

£ paso siguiente es’ realizar un

Ia educaclon conllnua slgniﬁca lo que SIgue lo que se p olon

'crén que consiste en exlender las opodumdades para que una persona ros1ga preparacién. .

prescmdlendo de las formalldadesy programas que reqme Y escolarf cnén de empo comple'

to tamblén aludea ta formamén de adullos que se a oya en programa ﬂexlbles mas que en

| los programas academncos tradxclonales .
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Se especmca que el ap lz e formal es el sts(‘ma educa |vo Insllluclonalizad ‘cronoléglca

mente graduado y]erarq camenle estruciurado que abarca desde la escuela pnmana hasta la

{461 La bele; Thomils., Educacién no formal i camblo soclal e Atéilca atina, pig. 44
(17)ube||e.op clt, Ng: 4:yu . ok [ TR Dy e
(18) Idem,, pig. 44

{19} ! lbldem p«ig 44
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1.4 EDUCACION, CULTURA Y ESCOLARIDAD.

La idea de la cullura es Ihéépafa}blé del cancepto de la_educatién, siendo ésta’ constibstancial

snstema social

mlsion de cullura del gmpo. o blen educaclon Insmuclonal en _cuanto uene como fin Ilevarlas ’

nuevas g eraclones al nlvel de Ias lnsu!uclones. [} sea de los modos de vida o las técnicas

pmplas del gmpo (20) :

Cqu-es sabido la educacién depende de la cultura, ya que [e proporciona elementos para su

realizacién, Es decir que a lravés de "una educacién sistemética concebida con total olvido de

los ?a&orgs naturales y socialyg‘é del- medio_en que vive esta condenada al fracaso... la escuela

' jbeg; el papel de condensadora y de seleccionadora de las influencias difusas del ambiente™.
@ . i

Néric consldera a la escuels como "la Institucién social destinada, especificamente, a realizar

la educadén Inlencmnal Es el 6rgano de educaclon por excelencna de ahi que toda su organlzg

{20] Abbagnano, N: w_ueu-_gmmm'ptq 7
(11)Naul1.op.cn pag. 110
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Tal ‘ﬂ.'mdé.mehtg :

bamo con respecto ala escolandad se fundamema en relacmn a nlveles y en razon del grado de i

{22) Nérict., op. cn.. pig. 23 .

{23} Kdem., pag.

{24) Nassll,, op. cll pag. 15

(26) Villalpando., op.cit., pig. 224



nece5|dades que se. lenga. no es la mlsma necesldad de poder responder a Ios lrabajos de

aprendlza]e que se requlere en Ia escuela elemenlal que la que reclama Ia escuela medla que .

la que supone la escuela supenor' (26)

(26) Idem., pig. 225 "



1.5 EDUCACION Y CAPACITACION.

(27) Mendoza, Alejandro., Manual para detetminar :ne\:e'sjdadcé de capacitaclén, pig. 22 L
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deral del Traba]o en sus arﬂculos 25, 132 183, 537 538, 539 y olros. relaclonados con Ia capacl

{acién en el lrabajo

Conwuh'a, ‘educacién conlinua preparandolos pa esem'p‘eﬁar;el‘oﬁcio de filésofo-regent

{28) Abbagnanni; op. clt., pag. B1y 82"
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Seguramente los conceplos de Sécralgs'honﬁnnan ain mas la necesidad de "una educai:jdn !

completa para (6dds los hombres, especialnienle lbé gobernantes”. (29) : ) ‘

(28} Idem., pag, 80
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1.6 AREAS DE APRENDIZAJE.

Il Afectivo,
Ill Ps[cumotrlz

cada domlnlo

mlen(osya_ dasa( 0 Intel clua! se dedlca

al examen de conocimientos adquiridos, segun los ulllmos adelamos en fa malerla (30)

(30) Bloom, Banjami Yaxonom!a de los obletivos de la g_gcag]én,‘p&g’. 8
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Confon'ne al érea afectlva los bjelivo que "describen’ cambios” en’los” intereses;’ actitides y

sos disbombles

(31] Idem., pge.8y 8 -
(32) luidem,, pags. 9y 183
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- Habilidades en Ias'relaélpries humanas. :

La capacidéd para

- Habilidades ¢

La capécidad para compr

blemas causados

~Habilidades de

Personalidad y._estilo de

.. para alcanzar buenos resuita
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1t PANORAMA DE CAPACITACION. - v

La capacﬂaclén para la ejecuclo de un delermmado trabajo esun problema con el que se ha

enrremado el hombre desde la epoca pﬂmlllva
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La tendencia actual conmdera aI ractor humano dentro de una empresa como, el factor esenclal .

ograré la empresa su desarrollo armonlco ‘-

y que solo medlante su desarrollo personal e Inlegral
Y permanenle.'

Enel siglo XX se generan_ muchos “cambios  cada’ vez mas rapido!  donde la empresa presenta

en México, .

{33} Navclo. Hcc(ar., l([q ngtada .S.A. Demue:(ra {a {aciibltidad de fos sl
pég.
(M)Gralg op cn., pﬁg.:ﬁ
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2.1 CONCEPTO DE CAPACITACION.

: si consideramos que la educacion funciona como un pfocésb dinamico, érménlco y permanle .

'que llende al desarrollo |

egral de !as persona enlonces se esﬂmara a Ia‘capacntaclon como S

comenzara cllando su procedencna

dlce que ha exlslldo desde slempre cuan

nado comd "Ia formacion técnica ofrecida al trabajador, antes de que inicie una’ actividad écqhg

(35) UCECA. ulg lgn[ca parala de(gccldn de uecu;ldgdes de :gmacnac 6n y adi ] entapeque’,

s en Mendnu., op. cit., pég. 17

V(SG) Gralg np. cll pég.ﬂ
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mica en el interior de la émpresa; obleniendo con ello Ia‘callﬁ‘ca'clén borrespondlente alpuesto -

{37) Heméndez. Rlcatdo., Relaclones Indusiriales y formacién glufe:[ona pigs: 1 y40
(38) Balmorl. Josefina,, L.a capacitacién en la vida indusirial, pag. 14
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2,2 FUNDAMENTO LEGAL, - _

Le Consmuclon Pomlca de Ios Eslados Unldos Mexncanos, nuestra Cana Magna fue precedlda

fue hasta 1978 que se eslable

cié la obhgaclon a las empresa de _halql';ler ramo industrial de poner en practica e impartir cg

pactlﬂclén ¥ ad;eslramiento a sus lrébéjadores, de acuerdo con los métodos, sistemasy prg

cedlmlenlos estab ecidos por

La Imponancia ala necesxdad de capacﬂacién en México se otorga al darle el cardcter de obliga

] toriedad en todas Ias e presas publicas como pnvndas
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En el articulo 153 de la Ley Federal se habla de la obllgaclén Qe hene el alnSn de proporcionar '

capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores. con el propéslto de sailsfacer las neceslda '

de la propia empresa.

De acuerdo con el citado amculo Ia ¢

producﬁvldad

La labor de rormacl

LaLey eslablece que la capacitacién’; técnica debe reallzarse denlro de Ias horas de lrabajo.

slempre que corresponda al puesto del lraba]ador o al puesto inmediato superior, pero esla dis '

poslclén es ﬂexrble a la posfbnlldad de un acuerdo entre empresa y lraba}ador
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La capacitacidn técnica impartida fuera de las horas de lrabajo se debe aquenoes inherente af

puesto del trabajador 0 a que la capamtacion puede ser de olra mdole,

Los cursos progl dos se pueden p n una sala sl se trala de teona o blen si son

practicos 0 demostrativos, en un‘ ]ugar més adecuqdo para ello. Los cursas especiales pueden

muclones 0 escuelas que esten regisiradas ante la Direccién General de Capacitacién y Produg

. ﬂvldad de . Secrelana del Trabajo.

) COn el rin de Ilevar a cabo la capacitacién y el ad|estramlemo en la empresa, de acuerdo con d[ .

cho amculo 153 es necesano Integrar las comlslones m a: de capacuadén conforme a Ios {8




-3

neamlemos Y cnlenor determinados por Ley

én que’ cumpllr con cle[

Los representanles de Ios lraba]adores ¢

as oomlslones mlxias le

tos requenmientos como por ejemplo ser lrab adorde Ia em esa ser mayor de edad saber "
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2.2.1 RELACIONES LABORALES.

MARCO NORMATIV

'Ccnstllucién Pomlca “de los Estados Umdos Mexlcano" ensu arﬁculu 123 aparlado A y B

223 qupvcnoNEs GENERALE§ DE TRABAJO

Es lmponante asentar que sin este instrumento result imposible bﬁ(ériér eficacla y éfcleri‘c!a =

cion de servlclo

Como lnstmmenlo Jundlco~laboral en donde se eslablece la forma’y términos en que! debe pres R

) larse el servlcw por parle de los trabajadores, en cada una de las Dependenc por: Lgy dgbe




33

- ser dado por el lllu!éf de la ‘lnsliitdcién. lo:ﬁa’qu en cuenta la opinién qel‘sihdicalo céfrespbhdjeg R

Vpuhlco de que se lrale
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En todas las Dependenclas del Goblemo Federal exlsle un Reglamenlo de Escalafén que norma i

fos imi promoc} al s de sus lraba]adores. a efecto de propldar un amblenle sanu de )

comnpetencia, en el que la mayor eficiencia y producﬂvrdad en el trabajo denve de Ia capacna-

cién correspondiente y constituya un factor esenclal para d ermlnar el movlmienlo promocwnal :

que en su caso proceda,
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2.2,6 MARCO LEGAL DE LA SECRETARIA DE MARINA,

Como Institucién Mifitar Nacional de cardcter permanente, el Marco Legal de la Secretaria de

Marina-Armada de México esta integrado, entre otros, por los ordenamientos siguientes:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
- Ley Orgénica de la Admlnislracién Pabllca Federal.

-Ley Orgénlca de la Annada de Méxlco

- Reglamento Inlenor de !a Secrelarla de Manna

y ontrolar la Conlaminaclén del Mar ‘por Venlmsenlos de Dese

e -Tralados ln(emaclonales

- Decrelos
L 0ﬂclos
- Dlanos orclales

- Otros Reglamen(os
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2.2.7 REGLAMENTO INTERIOR DE‘LA SECRETARIA DE MARINA.

Se expide el Reglamento lntenor comorme el anlculo 89 rracclonilde la Consmuclon Polihca

de los Estados Unidos Mexlcanos Y con fu a

de la Administracion Publlca Federa

En el Titulo | del Ambllo devc npetencia y Organizacion: se explica que | I_jépe ericia perle

nece al Poder EjecuuvoF 'eraly itar Nacional -

" La Secrelaria de Marina cuenta con las sigulentes. Unidades Administrativas:

i Seére'larfa.'

o quéééreiaria

X Dlreccldn General de Administracion.

XII Unldad de Conservaclén y Mantenimlenlo
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Xit Dlreccién General de Recursos Malenales y Sumlnistms

XIV Direccnén General de Programa 6n Organlzaclén y Presupues(o

XV Omano de Ju tic N al

XVI Comisién lnlerna de’'Administracion y rogramaclon

Estas"Uni‘élades efectuan actividades en forma sistematica yprerarﬁaddéﬁ el logro 'd,e:f las ..

metas y o Jel 0S
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2.3 FUERZAS ARMADAS.

Para dar una ldea de se reglamenta Ia capacnlaciun en olros

paises, s¢ vera la. configura

'clén Iegnslahva que lns nge‘y la func' n de sus Fuerzas Armadas

Mannas de Guerra de ca» a pals. ;

{39 La Belle., op. cit., pig. 40



"sé'_.

-Se tomaran de ejemplo lres palses laﬂnoamericanos conforme la modlrcaclén hecha asy estruc

tura educaclo al yal camblo soci lgen rado a travé‘ de la apllcac d modelos en las éreas

programallcas d ‘: capacnacldn 1écnfco-vocacional Ia educacién béslca de’ adullos Ia exiensrén

educauva yel desan-ollo € la comunldad (40)

lnleresando sdlo aquellas que especquuen la capacuacldn en cuanl a normas Y llneamlenlos.

Jen Bras:l Chlle y Venezuela En la !uncién de sus Fuerzas Armadas se; complementara con un -

panorama general de como estan inlegradas

(40} ‘ldem.. pag. 267
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2,3.1 BRASIL.

El lotal de los elemen(os que conforman su Armada esde 50 000 incluyendo las Fuerzas Aerg

navalyla lnfanlena de Manna para st runclonamnenlo se dlvlde en seus reglones manhmas :

oceénlcas. una ﬂuvnal yu mand

nistrar cursos de forma n, perfecclonamienlo y especxallzac n para los (raba]adores adullos"

(42) RS

. {4 Leg det .ervlclo naclug_gl dg amendl;a[s lndu:lrlal pég 7
l42) iderm,, p:g
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“El Servicio Nacional de Aprendizaje Comerclal SENAC, para el seclor del comerc:o. y.el Servi
_cio Nacional de Formacmn Pro{eslonal Rural SENAR creado conforme a Ias nece5|dades ex:s‘,

tentes de capacllac:én de la poblamon rura!
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2.3.2 CHILE.

La Armada de la Repn’;blica;de Chile estd integradé por 24,700 . elementos, incluyendo:

. Fuerza Aeronaval.

. Infanteria dé Marina, y

. Servicio'de Vigilan a de Cost

. 8u avance tecnoldgico.y cultural es m

co désa'rfbllaqa
" Ios cuarleles del ejército”. (43

,'Ame‘diadoré de 1977 se fo -ensu_atticulo 16, que

tiene "por obiété prbcurar un- nivel:de‘empleo’ con el fin de hacer posible, tanto el progreso de

Nacional, el cual proporciona
centralizado, con pevsonalidad Juri

Ministerio del 'i'rab
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2,3.3 VENEZUELA.

La organlzacldn de esla Armada es1§ constituida por cinco mandos que sor;

1. F lola

2, Inranle, a de Maiina, -

4. Vigilancla de Costasy -

de adleslramlenlo dedlcado ala juventud desocupada

Comnbulr a fa capacitacion agnl:ola. fomentar y desarrollar el aprendlza]e de Ius Jovenes lrabaja :

———

(45) Ley de] Instituto Naclonal de Cooperaclén Edugat: vi. p&é. 23
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dores, omanlzaclén del aprendlzaje dentro de las fabricas y talleres con Ia' cooperacién- de los

' patrones y elaboracién de materiales, e# el propésito de esta Institucion.
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24 TIPOS DE QAPACiTAClON.

Segun el enfoque a que se destine, se tiene que existen distintos tipos de capacitaclon depen -
diendo de los requenmlenlos de desarrollo de los capacitandos. )

“En lodo caso Ia capacuaclén adquiere diversas caracterisiicas de acuerdo con el area especla

ns abllldades de Ios ser

hdad numero de pamcipantes nivel de conocimientos, runcmnes y resp

{48) INAP., L Saaciiasién et ptromal muricloal, p4g. 13
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Puede ser impaﬂlda a lravés de cursos en aula, ensenanza ablena adleslramienlo en servlclo o

la comblnaclén de éstos mélodos dldac(lcos

lnducclén al pueslo

Fac:lllar la adaplaclon ‘de traba]ador a: un nuevo puestu o érea de traba]o proporclonandnle
los conocimnenios y elemenlos necesanos para e| adecuado desempeno de sus runclones

lén especnrcas al érea y al pueslo La ‘guia debe conte

neraépedoé sobre la organizacion jon nlo a instalacione f'slcasdel area de 1raba;o
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", parael puesto.

Capacuaclén al personal de base con calegona escalafonarla para el desempeno adecuado del

_pueslo lnmedlalo superlor

. Opera con lnscnpclones volun(arias a permdos de estudio con asesori; S o préctlcas El melodo :

u(ilizado es Ia reachvos elabora .

dos en el nlvel nonnallvo con la temalica  especifi rca del pueslo que asplra

Para el pueslo de dlferente rama al mismo nivel..

! En esle nlvel Ia ayor pane de los servidores publlcos que desempenan actividades ad

mlnislrallvas y auxlllares bajo ordenes de un superior' esel personal que Ilene _puestos profeslo ‘

'na!es lécnlcos y operalivos lales como las secretarias, auxiliares, encargados de ofi clnas, aten
‘ jcion al publlco ca]eros. contadores, auxiliares de intendencla, vigllantes y policias.
e Los recursos que regularmenle contribuyen at desarrollo de este nivel son los adiestramientos y
: actuallzacldn de su educaclén basica (primaria y secundaria), asi como la instruccién a partir de
) Manualgs Inlemos de - administracidn de su Dependencia y que apliquen los procedimientos de '

las tareas pruplaé de sus respectivos puestos.
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. Para el puesto de dlfereh(e rémé a nivel s{uperior.

En este grupo se encuentran los fuinclonarios y directivas de |a administracién piblica como

Secrelario de Estado, Tesoreyo; Dlredo‘vride 'Areé, Dfrec(or General, y demés Jefes de Deparla

men(o

Su paniclpacmn puede serr oti 0 donde se traten temas generales del gobiemoy

otros panlculares que expllquen los sistemas'y procednmlenlos de la administracion.

Dependiendo de los 1emas 6n y del mvel 'de conocimientos de los participantes

se def inen los medlos de ensenanza que mayor garantla ofrezca para obtener resultados posltl

vos y expenencuas aphcables a Ia realldad que este promovlendo la capacitacion.
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2,5 PROCESO DE CAPACITACION.

El proceso adminisirativo de la capacitacion realizado por Pinto en 1892, cita 47, consiste en
el enfoque sistemalico de lodos los elementos que lo integran, reunir en un todo el complejo
sistema de la capacitacion requiere de inlegrar en un sqbsis{ema los factores que se encuen

{ra inlimamente relacionados.

Como primer elemento a considerar es el Iugar donde efeétqa Iltamado empresa “es todo un

sistema cuyos elementos se refacionan entre si" (48), co funciories, tipo "especifico de orga

nizacién, forma interna y extemna de conduclrse mantenerse ravés de determinadas normas .

lineamientos Iegales dandole ob}ehwdad a su ,51 d

Le ssgue el elemenlo humano llamado recurso huma ) representéndo el factor méas infnporlanle o

(48) Wdem, pag: 35
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manos y el enlrenamnenlo Io qu favoreclo el desarrollo de las empresas y la elaboracnén de

otras n fllosor‘asn jani

Enla péne pri cli;:a.

lanear es decndxr con ant:c:pac n qué sevaa hacer coma hacerio uando hacerlo y qulen de

be haceﬂo mpllca prevery selecqonar los cursos de accién a segunr en el futuro”. (51) .. -

= :AI planear e deben precisar {0: l:pos de capacitacion, los abjetivos que se prelenden 'alcan

9 zar de un program

on un gasto mmxmo de recursos humanos y malenales.

! ‘La planeacmn se vale cualro elapas que so|

. (capa}cilaclén.f =

(48) lbldemu pég. 15

(50) INAP,, Madula ¥ dé c&gacuaclén ¥ dcsarw"o, pag. 63
(59 Pln(o.. 6p. it pag 47
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C) Planes y Programas.
" D) Presupuesto.’

El mlciso A, se ampllara para st desarrollo formando parle lnlegral del esludno a erectuarse mas™

adelanle Modelo de Delecclon de Necesmades de c' : acnaclon

: .Determlnacié de-‘

Mendoza concluy

'los esténdares de ejecucldn de un puesto Y el desempen real del lraba]ador siempre y cuando

y acﬂ(udes" (54)

"l dlscréptari‘cié obe ezca a fa falla de conoclmlenlos, habll[dades manu I

{82) tdern. pag. 61
(83) UCEcA op. cit,, pag. 1

(64) Mendoza, Ale)andvo ., Manual para determinar n&lldade: dg Egchag]ég pag. :I!!‘
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En cuanlo a la delennlnac‘ n de necesldades de enlrenamlenlo es el proceso por medlo del cual
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2,5.2 Organizacion.
La organizacién desde el punio de viéta de Ia'sbciencias administrativas; con base en {erminos
generales, consiste en disponer de iodo lo necesario para realizar lo planeado y programado, A
través de la organizacion se "detenﬁlnéh las fﬁnclones. se delimitan las responsabilidades, se
definen las lineas de comunk’:a'clé;{; s’e? .éstaprlécen los sistemas y procedimientas”. (55)

Se precisa que la organizacion es 1a estructura técnica de las relaciones que deben existir entre

las funciones, niveles y activid Iqs elemenlos materiales y humanos de un organismo 50

cial, con el fin de lograr su maxima eﬂclencla dentro de los planes y objetlvos seiialados,

Es Impodan(e la organlzac n ordenada ven un modelo aceptable para el desarrollo de Ias “activi

dades requeridas.

. 2.6.3 Ejecuci

La ejecuclén corresp' de'a la lercera etapa el proceso

marcha del slstema e cap cn!ac n e Implica la coord a

pos del personal involucrado (Inlerno exlemo) en areahzaclén de Ios evemos. asi como la

puesta en marcha de Ios Ins(rumenlos y formas de comumcacmn para supennsar quelo que se

{66) Pinto,, op. clt,, pé‘9- 60
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esta hac:endo se haga segun Io planeado (56)

‘.Aj‘u‘éle‘ de slﬁgéma'. L

156} lbldcm.. pag. 52

(57) French, Wendell gdm]g!slucldn de gerwna[ pég 3
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La evaluacion a través de eslos punlos coadyuva al dlseno Yy eduallzaclon de planes y progra

 mas, la selecclon de adecuados melodos, eI aprovechamlenlo racional e lntegral de los recursus'

humanos y malenales y a la planeaclén en general
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il ENFOQUE INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA DE MARINA.

La Secretaria'de Marina como In Gubernamental se rigé,conforme a los principios y- en

base a las condiéionés que dé}narca 'gobiemo_f deral, a travé: dé est rgéno s'e;yfundé éi_ﬂa :

Decir Secretar]
‘sonoen

Cuenta con una histo

{56) Catzad ‘E‘SQ: farla de Marina en sus clncuenia afoe, pﬁgz (5
(53] iderm,, pag, 5 e R g .
(50) Ibldem., pig. 7., . G :
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de Secretarias que se cred el Departamento de Manns Nadonel con el propésllo de concenlrar

en una sola Institucién los nacional lacionad con eI mar' (61)

Conforme algunos Decrelos Presidenciales, a la Ley Orgénica y al Reg|amento Intenor de la se

cretaria de Marina, se establecen funciones y acﬂvldades a Cenlros de Capacltaclén. Cenlro Mé nE

dico Naval, Escuela de Intendencia Naval, Escuela de Enfermeria de la Armada de Méxlco. Es- :
cuela Superior de Guerra Naval, Direccién de Sanidad Navabl de Ia:‘Ar'mada', Archivo Histéricoy

Armada de México.

(61 ) Idem., pag. 8
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3.1 ORGANIZACION.

La Secretana de Marin Armada de Méxlco conforme al EJBI'CICIO junsdlcclonal y al érea que le

La Secretarfa de Marina cuenta con las siguientes Unidades Administrativa

3 1.1 Organos Directivos.

Secretarla El Manna e]erce rundamenlalmei e ‘el Alto Mando de la Dependencia L

fi ja Ias polmcas, la doc(nna Ias eslraleglas navales dela Instlluclén Asr mlsmo eslablece Ia

Armada de’ Méxlco por las Leyes y Regla i

hace cumpllr la mision Yy funclones aslgnadas a

menlos vlgenles



8l
Oficialia Mayor EI Oficial Mayor asume la responsabllidad de la Dlrecclén Admlnlstranva, Con

table y presupuestal de la lnsllluclon de acuerdo a las disposiciones legales y| llneamlenlos que

dicta el Almlrante Secrelano para asi establ as pomicas normas slsle T as y procedlmlen

S humanos rnancleros y matenales. slempre den(ro de

tos para la admlnlslracion de los €c

icas sonde asesdria
mlnlslralivas en el

os“ ara. |z Ia modem[

zacién de la eslnictura adhilms;r ivade la chrélarl

éstos ufganqs 0|

Dlreccidn General de Inslalaclones

Dlreccnﬁn eneral de canstm c Y Manlenimnenlo Nava es
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3.1.4 Organos Admlnlstratlvos. o

Dependen directameme del orclal Mayor y sus a~" ,“ d : eslén

gramary organlzarlos recursos fi rnancleros de Ia Secrelana de Marlna Armada de Méxlco en -

funcién de los programas pnontanos anunclados por el Pre denl de la Rep buca en el Plan de

Desarvollo 1989-1994, Las Direcciones encargadas de reahzarlo

. Direccién General de Admlnistraclon
. Direccién General de Programacion, Organizacion y P}eshbﬁ'eslo.

. Direcc!éh General de Recursos Materiales y Servicios Géhgréles._’

3.1, 5 Organo Operatfvo

Armada de Méxlco Es una lnsulucion Nacional de caréc!er permanente a. la que le corres .

ponde fundamemalmen(e emplear el poder naval de Ia Fe eracldn en el desarrollu de las ope o

: raclones y mlsiones necesanas para conservarla segundad lnlerlor y erec(uar la derensa exte .

" sior del pals en Ias zonas de su jurisdlccmn
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3.2 FILOSOFIA INSTITUCIONAL.

La Secrelarla de Marina como parte Inlegranle del Gobl mo y de la Nacién ha deserrollado el

mas completo y vigoroso empeiio para Iograr un crecl

petencia.

Conforme a la presente administracidn queda del nea a

Impririre una mayor racionalidad a la accuSn “adminisirativa dei Estad buscando correglr Ios :

errores, para lograr la recuperacion econémica 'y bus

Se orienta a redoblar esfuerzos primor ‘al mejoramiento cualitativo de las . estructuras

y medios disponibles.

Programacién de acciones y tareas acorde a la marcha del pais conforme’ al :entendimiento

de las circunstancias dlfcileé pé

(62) Secretaria devMayrlm.. Meneales Navales, pg. 957 - -
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Ante la misidn fundamental de garantlzar la segundad lmeﬂor y la defensa de las areas de su ]u

risdiccion, es obllgaclén panlclpar en el quehaoer de Méxlco en favor del el pll lenlo del dere

cho Intemacional, en la defer de nu berani yde los” derechos que de ella emanan. :

asi como del respelo a la no lnlervencnS

paclf ca 'de los conﬂlctos, ala gualdad soberana de .los estados ‘en favorde la cooperaclon ;

para el desarrollo y en la cons usion de la paz“ (63)

{63) Secretarla de Marina., Polillca Naval, psg. 13 y 14 N
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3.3 FUNCIONES Y OBJETIVOS.

“La Secrelaria de Marina-Armada de México, conlnbuye ala segundad de Ia Naclén a (ravés de -

la defensa de su soberania, su independencia y de su inlegndad lemloﬁal “con el obJelo de cog

solidar el necesario amblente de convivencia pac:rca y de solld dad so Ial

orden social y justo®. (64)

Las tareas nacionales requieren de la participacién de

(64) Secretarla de MatIna., Broqrama Sectorlal de Deearrollo 1989.19%4, phg. 17
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Ademds le corresponde emplear el poder naval de la Federacién para la seguridad interior y la

defensa exterior del pais.

“El Presidente da la Repuiblica, ha convocado a la modemlzaclon del Estado mexicano como
esirategia para alcanzar los objetlvos nacnonales de soberania, democracia, crecimiento y bie
nestar social”. (65) v

La Secretaria de Marina rundamenia ¥y eslfuclﬁra sus objetivos conforme a las politicas estable
cidas en el Plan Nacional de.Desan'oIIo y en el estricto apego a las normas constitucionales y

a las necesidades basicas que como institucidn presenta los siguientes objetivos:

. Coadyuvar en el fortalecimiento y defensa de la Soberania e Independencia de México, en
coordinacién con el Ejército, Fuerza Aérea y los dlversoé sectores del pais.

. La modernizacién de la Armada de México para ampliar la capacidad del poder naval de la Fg

deracion . )
. Coadyuvar en la politica del Es!ado en, las acclones desﬂnadas a la prolecc;on ecoléglca. el

auxilio a la poblacién en casos y zonas desas(re y a Ia Iucha conlra el narcolrarco

. Mejorar e incrementar el Sistema"dé A Loglstlcu a fas Umdades Operahvas

. impulsar y forialecer la Educacxon Pubhca Nav

. Mejorar el slstema de reclulamlenlo de Ia Armada de Mexmo

(65} Idem,, pdg. 18
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. Modernizary vincular la Indus(na Naval Mllltar al desan'ollo del pais. coordméndola con la plan i

ta Induslrial nacional

Promover la Reronna 1undlca con base en Ia normallvidad y leglslaclén mimar v:genle




ORGANIGRANS ~ESTRUCTURAL CEIL COMITE © DE:CAPRCITACION OE LA’
SECRETARIA DE MARINA, - T : ’ -

DIGAD

‘DIoEcoMAI
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3.4 AREA DE CAPACITACION DE LA SECRETARIA DE MARINA.

cho lnsmuclén Gubernamental la Se etaria de Manna en el ano de 1986 confon'ne con su

Presldente.

oﬁclal Mayor S
Organo de Control y Vlgilancna. oo

Dlrector General de 1a c0nlralona General de la Secrelana de Manna

{86) Secrellrla deMarlna anyal da 12, Iza edlmlen 0%, pag. 3

(67) Klem., pig
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Secretariado T‘écnlg:o'.' ;

Director General de Prog
Orgahcs '&eia vo'

Director Genera

 Directar General de dlica y Estadistica.

Cuyas funciones generales del Comité son en forma pefmanente” como a continuacién - se .men

b) Vincuta

en cueﬁlé”lé estruclura escalalonaria y [os tipos de capacitacion q
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e) Llevar el seguimiento de las acciones realizadas asf como el presup erogado, y

perit los indli es predelerminados por el Comité en materia de Capacitacién.

) Estudiar y establecer sistemas eficientes de capacitacién, analisis, registro y divulgacion de
informacidn relativos a cursos de especializacitn, maestria y otros referentes a la aclualiza
cién del personal.

@) Formar subcomués para lralar asuntos especificos que competan con las funci del Comi

1é, jendo a consideracion de éste los estudios lecnlcos y/o las resoluciones que. ema

cunlrol y VIgI!anc!

ra los cursos de capacllaclon a lnstlluclones Extemas

{68) oidem. pige. 10 11
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IV DISERO DE UN MODELO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPAGITACION. -




73

La capacntaclén para el trabajo es un proceso costoso 6!0 por Ios recursos materiales em

pleados. sino sobre lodo por el cas(o ocul:o que Impllcan Ias horas/hombre en todo programa de

de un apoyo lolal conmslente por pade de Ios Dlrectivos de esla Secrelana
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4.1 CONCEPTO. }
1.a Deteccién de Necesidades de Capacitacion consiste en la l‘nves_tigj‘aclén y d}eklyem;lnaclén de: i
los conocimientos y habilidades que cada empleado requiere aprender,ﬂ reonrzai"o actuaiiiaf. pg
ra desempeiiar adecuadamente su puesto, con base en las funglone"s‘yﬂ ag:ﬂ_vldades d‘ue se real] »

zan dentro de una Unidad Organizacional.

4.1.1 OBJETIVO GENERAL‘ 1

Detedar Ias necesldades de capacltaclon del pelsonal de cada Unldad Organlzaclonal de laSe

cretana de M ‘rln

4 1 2 OBJETIVOS 'PARTICULARES

* Obtener Ia mformaclon necesaria para elaborar Ios programas de capac:laclén dirlgldos acy”

. Delerrmhars las

) clon y desarrollo

L Asegurarque la acclones de capacnacion ob . ‘ezcan a nec 1dades reales

- Prever posmles camblos de pueslos 14 promocuones de acuerdo a la capacldad del personal y

Ios requlsu(os que cada pueslo exlg
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4.2 INSTRUCCIONES GENERALES.

Para llevar a caho la Deleccién de Necesidades de Capacilaclén , sé han diséﬁado una serie de

instrumentos por medio de los cuales se puede ir recabando loda la ln{ormacnén necesana

Dichos instrumentos se presentan por medio de dos hen'amienlas baslcas
1. Material Informativo. .

2, Instrumentos de Trabajo.

El material informativo explica el proceso de la detecciéh,de ‘netcesidyadeys a través de sus cuatro

fases que son:

| Determinacion del perfil del puesto @3 :

1l Evaluacién de conoclmlenlos y habllldades in

n Dlagnostlco de nece5|dades (4 5 )

v Plan de Accién ; (4 6)

El malerial Informativ una de é as fasesyla forma de como Ile ;

: varse a cabo indlcando los Instrumemos que conesponden a cada una y Ia rorma de 1raba]o pa

vra utl!izar és(os

Los lnsirumentos de lraba;o lncluyen un ejemplar de cada una de Ias forrnas necesanas
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4.3 DETERMINACION DEL PERFIL DEL PUESTO

4.3.1 OBJETIVO DELA FASE l.

Establecer el debe serde un puesto d ennlnado medlanle el llstado de las aclivndades en eI se

Ilevan a cabo, y los conoclmlentos y habllidades que se requleren para reallzadas

4.3.2 MARCO CONCE UAL -
" Las necesldades de capacllaclon que un'individuo tlene dependen del puesto que ocupe porio

1amo, se r qulere

4 canoclmien s y Habilidades Adminlstraﬁvus .

5. Conocllmigmqsv y Habilidades Humanas.

~6. Conacimientos y'HSbilidédeé de Comuinicacién.
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4.3.3 CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES OPERATIVOS.
* Lienado de formas y controles.
* Uso de maquina calculadora,
* Ulilizacion de calcuto elemental (operaciones).
* Captura de datos.
* Manejo de terminal de computadora.
* Utilizacién de la méquina de escribir.
. Fcléadorde dc;cum_entos.

* Archive de déqﬁrﬁemos.‘,

4 3.4 CONOCIMI NTOS.Y. HABILIDADESvTECNICO ESPECIFICOS. : "

Se debe panlculanzar lo que se requxere examamenle en el puesto‘ Son Ias fundamenlos teon

M Tramlles e lnfon‘nacién
* Asesona y onemaclon

¢ Negoclacién ;
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4.3.6 CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ADMINISTRATIVOS.
* Planeacién,
* Organizacién.
* Coordinacién de equipos de trabajo,
* Entrenamiento del personal.
* Analisis y soluci6n de problemas de desempeiio.
* Control adminlsmatlvo.‘

* Innovacién.

4.3, 7 CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES HUMANAS

b c0nduccl6n de equlpos

. Mollvaclén al personal.

‘4 3.8 CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DE COMUNICACION

> Comunlcacldn oral
* Comunlcaclon escma

" Hablhdaq para escuchar.»



79

4.3.9 INSTRUMENTOS,

Listado de Actividades, Conocimientos y Habllidades del Puesto (Forma 01)

Matriz de Requisi

Matriz de Requisi Puéstos dé una Unidad Organi

zacional (Forma 05)

clonal recopllando los conoclmlentos y habilida‘
des opera(ivos lécnico especufco‘; de serviclo aI publico de admlnlslramén. humanas y de

comunicacién, asi como la escolandad y expenencla que se requieren para cada puesto.
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4.4 EVALUACION DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES INDIVIDUALES.
4.4.1 OBJETIVO DE LA FASE il.
Evaluar los conocimientos y habilidades que posee cada empleado compardndalos con el perfil

ideal del puesto.

4.4.2 MARCO CONCEPTUAL.
La evaluacién es un proceso sistematico, por el cual se determina en qué megii;ia e est_5 l}bg'[ag

do un objetivo propuesto.

La evaluacién versa sobre la realidad que se_comparé ‘con . un marco de referéncia definido por

la situacidn ideal u objetivos preestablecldos

En la Juacién de cor

Para evaluar a una persona es necesarid cbnlar con ciertas reglas basicas que fos permitan ha
cerlo adecuadamente para oblener resultado' ea Al
1. La evaluacion debe ser ob]etlva :

2, La evaluacién debe tener un‘marw de referencia

3.la evaluaclén debe Ile§/’ form lacldn de conc!uslones .

4. Se deben defnlr Ios rangos de evaluaclon
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4.4.3 INSTRUMENTOS,
tnventario de Datos Personales (Forrna 04)

Reune la Inrormaclon basica sobre cada mular de Ios puestos de Ia Unidad Organlzaclonal pa

Mamz‘d‘e Né es

Se con ntran

ucupan un pueslo delerminado
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. INVENTARIO DE DATOS PERSONALES (FORMA 04)

INSTRUCTIVO DE LLENADO'

OBJETIVO

En el concepto

‘no. T

Identificar las r idades de capacitacion de
los servidores publicos de la Secretaria, a fin de
que las Areas y Unidades Administrativa elabg
ren su Programa Anual de Capacitacién.

Se debe anotar.

Con nimeros arabigos, el dia, mes y ano en
que se elabore el cuestionario. .

DATOS DEL AREA O DEPARTAMENTO
La denominacién y clave. de- la Unldad Admlnls s

trativa, de acuerdo a la Estructura Programatuca i
dela Secrelana : . YRS

Los apellldos palemo. malemo y nombre (s) del o

‘servidor publico responsable deldrea’o depana e

ég ro Fedgfal "de

“ila clave del puesto y plaza,-asf como la denomlv

naclon del puesw del que “formula el cuestiona -~

El niimero de personal adscrito ‘él' e
areaudep rtamento.: Pl e

La den_omlnacfon del drea o departamento.



En el concepto

10

o Una X en el cuadro currespondlenle aI grupo de’’. ;
..mandodel puesto. que ‘ocupa el traba]ador de R

. &
Se debe anolar. B

JEl cbjetivo del drea odepanamenlo de acuerdo >

al Manual de Organizacién Especifico’ del Area’
0 Unidad Admlnistrallva

Las principales causas que’ “cons ‘ere estén afeg
tando el buen desarrollo de las- ¥
area o departamento a su cargo
Los apellidos pa(erno malemo nombre (s) del o
(raba]ador B :

La clave alfanumenca d R
Contnbuyentes

La clave y. denomlnaclo del puesto del (rabaja .
dor. .

El mvel salanal del puesto, de acuerdo al labula .

: dor de sueldos de Ia Secretarla

acuerdo a Io mguienle

MS= MANDO SUPERIOR.
MM= MANDO MEDIO.

. TOo= TECNICO OPERATIVO

La escolandad maxima del lraba}ador a la fecha

de llenado del Cuestionario.



En el conceplo’

16
17
18

19

20

21

‘Se debe anotar.

89

Una Xenla snmaclén de escolaridad del trabaja
dor. "

El nombre de los cursos de capacilacién que

o consldere requlere el lrabajador

Una X en la columna correspondiente, de acuet
do a la clasificacidn que aparece en el recuadro
xnfenor del formato.

X EI numero de seslones que considere debe te

ner el curso

con numeros arablgos. los dias y meses del

" afio en que podrla acudlr el trabajador al curso
de referencia N

EI horano d mparﬂclon del curso consideran [
do que esle debe cubnrse en la jornada laboral
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A) INDUCCCION AL PUESTO Se proporclona al empleado de nuevo lngreso para que cono;

ca los obJellvos de la Insmucldn asi cumo los Programas de su Unidad Admimstra!lva

procedimlen -

B) EN EL PUESTO Es aquelia qite se'da por cambios lecnolégicos metodos

clon en las aclivl

mejorar actiludes del empleado para lograr una mayor eficiencia en el desempefio laboral.:

D). PARA EL PUESTO DE DIFERENTE RAMA AL MISMO NIVEL Es aquella ‘que: ‘se proplma“

para la movllldad del empleado po ne des de la Unldad Admlnislraliva de el mlsmo s

E} PARA EL PUESTO DE DIFERENTE RAMA A NIVEL SUPERIOR Se dlnge a ampliar Ias

X expectanvas de desarrollo del empl do'en el ambllo Iaboral para dar respuesla alos reque

nmlenlos {uluros de la Secrelarla
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4.5 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES.
4.5.1 OBJETIVO DE LA FASE lli.

Mediante el anilisis de los r dos de la ev én de conocimientos y habllidades, determi
nar las necesidades individuales y grupales, sefialar el orden de prioridad en que se deben aten

der, y proporcionar las bases para establecer alternativas de solucién.

4.5.2 MARCO CONCEPTUAL,

El diagnéslico de necesidades es |a parle mas importante de la deteccién pues, como se ind}

ca en el objelivo, proporciona las bases para establecer alternativas; esto se logra mediante:

1. La determinacion de las areas por desarrollar y necesidades prioritarias. »
a) Necesidades prioritarias por funcién individual,

b) Necesidades prioritarias pof: Affecueriéié; :

2, Establecimiento de las areas fuertes, :

3. Clasificacion de las necesidades prioritarias. - ’
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4.5.3 INSTRUMENTOS.

Anélisis de la Matriz de Necesidades Individuales de Cap itacién para determinar las
Areas Prioritarias por Funcién, . : - el e e

Se concenlraré por pues(os eI nom de Ios conocn :ié'nids y habi!rdades p‘rioritAarr"iasr por

frecuencla claslﬁcandolos segun su tipo




o5

[+ ado de fes de E-.ucu
Organizacional (Forma 10) ’

it i6n yDesanollo' bor Uhiqéd

Concentrar la informacidn oblenida a traves de la deleccuon de necesldades con el r n d e :

* Tener una visién general de los dalos de cada Ilpo de conoclmlenlos y habllldades por Unidad'

Organtzaclonal

* Detectar los posibles Inslruclores

M Jerarqulzar en orden pnomano los conoclmlentos y hab'lldades deleclados
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4.6 PLAN DE ACCION.
4.6.1 OBJETIVO DE LA FASE IV. :
Canalizar las necesidades de capacitacion lééhlca yde ’desa‘rrollo a ila ’plrecéién : &e Personal,
asi como determinar las acciones perﬂnefnlés de eﬁlreﬁamfénl(; bara_ Satlsfééér léﬁ carencias de

manera oportuna,

4.6.2 MARCO CONCEPTUAL

El Plan de Acclon es la llma fase dela delecc n de necesldades de entrenamlenlo capacna g .




101

463 Accnoues A sesum. o

I Envlar Ia lnfon'nacsén pe nenle a Ia Dlrecclén de P

3 Espere 3 P f , para la i6n de el réslo‘de las neces adés de su Unidad Organi

zacwnal
* Identificacién de Inslruciores

N f

1. Consullar los resullados de Ios cu jos de auto n para jhsy. 2s y/o entre

nadores (Forma 06).

il Plan de entrenamiento.



4.7 PLAN DE ENTRENAMIENTO

! adq riendo xpenenclayconocl :

€l enlrenamlento es el proceso medlanle el cual Ia persona

mientos especnrcos necesanos durante Ia reallzaclén colldiana de us acﬂvldades con eI f in de

Su objetivo es lograrque las personas domir realicen en forma adecuada todos los pasos'y.

tareas operahvas que qu

canzarlomando en cuema el uempo que se f'je para alcanzarlus :
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comenldo

Es aquel que se ha de ensensr para lograr los objetlv

ﬁecesén'os Ea}a la realizacion de las actividades de entrenamiento

Evaluacnén.

Es la forma como apremar sic se Iogro el obJeltvo Para el enlrenamnento se sugiere la venrca.

cton en el lrabajo dlano
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TECNICA DEMOSTRATIVA.

A continuacién se pre's:enlaiu‘n cuadro que resume la explicacion de la. Técnica Demostrativa,

1. ‘INTRODUCCIO.N‘ ; o Qué va & demostrar y para qué.:’

- ! Interrogalorio -grado de conocimientos- - -

2. DEMOSTRACION . = . Ejecucién de la operacidn.

. lmei—rdgatoriq'-'Ebnslatar"épré'nbdi’zaje.

-Elercitacion por el pariicipante:

i Retrolhf&fﬁ;'ablén.'

3, . EJERCITACION : . Repelir Ias ¢ cuiciories hasta lograr el nivel de

eficiencia. :. ..

4. SINTESIS ~# " Recalcar lo més importante.”
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4.8 CUESTIONARIO PARA EFECTUAR DHECCION DE NECESIDADES DE CAPACITA -
CION YADIESTRAM!ENTO SN : ; ]

Nivel: Jefatura. :

1.- ¢Cul es f promedio de escolaridad del personal que

a) { ) Primaria.
"b) () :Secundaria.
c).()
. d) () Preparatoria oequlvalenle :
e) () Licenciatura.’
f) () Olros

2- A qué pulfs_qs d:g anpaciléci_én'qsisﬁé
3.-4Qué cursos de capacilacién liene planeados para su personal en ios préximos meses?

4.- ¢En qué areas requiere capacilacién su personal y en qué porcentaje?
%

a) ( ): Mayores conocimientos,

b) ( ) : Adquisicion de habilidades manuales. %
¢} ( ) Adquisicién de habilidades técnicas. %
d) { ) Cambio de aclitudes. %
e} ( ) Relaciones humanas.



5.--¢ A qué se deben los problemas méyores en su drea?

6.- ¢A quiénes probo‘ne' como posibles candidéfos a Irjslfﬂ(:lores internos?

7 LEn cuanlo a la capacitacién secretarial, considera usled que las necesndades se encuemran
en? b R

A): Ortograha y Redaccion, - ().
.: B): Taquigrafia'y Mecanograra, ()
C)" Relaciones Humanas, ().
D) Presentacién y Trat (@]
)
8.- ‘Pam nlveles admlnlsiralivo sidera. que se reqmeren: :
A) Conoclmienlos técnlco—especn cos. ()
‘B Desarralio de Habllidades, " ... ()
C):Mejora en Relacmnes lnlerpersonales ()
- D) Otros, : )
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9.- Usted mismo. ¢En qué area desea adquinr mayores conoclmienlos y hacia dénde piensa
pmyemar su desarrollo? : N .

" 10~ Datos de quién F"'r'obbrc'iohi‘)'la informacién:

Area

Depanamenio'

Nivel méxumo de estudlos

Antlguedad

4.~ ZParticiparia Usted camo Instructor Interino?.

SO N ()
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4.9 CUESTIONARIO-ENTREVISTA.

Nivel: Directivo,

1.~ ¢ Qué aspecto se debe reforzar en el personal de su ‘rea?

A) Conocimientos.

B) Habilidades Técnicas.
C) Habilidades Manuales
. D) Actitudes.
E) Otros.:

L N

2.- LQué acclones se llevarén a cabo durante el pnmer semeslre del ano para Incremenlar la
producnv!dad | efmencsa y mejoras de su area? L -

3. 4Cuiles son fos principales obst éulds péfa_logtér una aita productividad en su drea?
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4.- ¢ Qué objetivos quedarén sin cubrir?

.- ¢Quiénes son'las pérépnas clave para el lrép'ajo ide su drea?

6. ¢Cudles son los pdeso Clave de su-drea? .

7.~ ¢En qué aspecios requiere rerorzérse lés personas clave?

A) Cognocitivos.
B) Habilidades.
C) Actitudes.

D) Motivacionales.

o~
i e
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8.- ¢Concretamente ‘cudles son sus objenvos de trabajo. Y cuales serén sus requenm:enlos en
cuanto a capacvtaclén? ;

9.- JA quiénes propone coma posibles instructores Infemos y en qué drea?

10.- En cuanto 4 fa capacitacién de instructores. §Qué reas faq@iereﬁ reforzamiento?,

. Relaciones lnlerpersonales
. Comunicacidn.

. Técnico-Administrativas, :

. Conocimientos especificos de sus éreas
. Conocimientos practicas de su area

. Otres,

o o i
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11.- Anotar que personas requieren dé lo anterior,

12.- En cuanto a Ia capacltaclon del érea secrelanal consldera Usted que las necesldades seen . :

. Oﬁograﬂa y Redaccion, -
. . Taquigrafia.y Mecanografla :
. /Relaciones Humanas. -7 -
: Preseniacion y Trato
- Otros::

o~ o o o,

13.- Para niveles administrativos considera que se requieren:

. Conocimienlos técnicos-especificos.
. Desarrollo de Habitidades.

. Mejora en relaciones personales.

. Otros.

o~ o~
e
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14.- ¢En qué 4rea desea adquirir mayor conocimiento?

15.- ¢De qué elém"enlos'se apoyaria para promover a su persorial?



- CONCLUSIONES. -

El mtroducuse en el anallsus de Ia cap y |tac|on di personal ciwl de la Secrelana de Manna es‘

B desempcno aceptable en el pueslo
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3) Existen varios upos de capacnacuén probablemenle el mas conocndo es el metodo de aseso

ramlemo o subsmulo, en el’ que el emp ado rec:be la capacuacmn en eI pueslo de pane de un .

n Ios niv es mas ba}os, el adxeslramlemo podna

lrabajador exp nmlemado ndel sup rv:so ;

|nclmr solameme el qu los

lrucclones fanto para manlenerse acluatizados | cont para promocnones y ascensos. ; ’\

5) anero se inicia con |a induccion para |nlegrar al nuevo empleado en Ia omanlzaclon y poste

normente se aphca la capaculaclén técnica que lnciuye de!ermmar las caraclerlsticas que deben

‘ensenarse y ensenadas.
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6) La capacitacion 1écnica Involucra el pfo,.' fon alos: ‘ d i asil que

P Ud

2

requieren para desempenar su empleo ct es una ‘capaci a largo plazo, su ob

jetivo es desamollar al empleado para algun puesto fu(uro en la izacion o en la solucié

de problemas laborales.

7) El primer paso en la

inar que ipo de capacitacion se requiere a través

de un andlisis de necesidades reales,
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RECOMENDACIONES. - -

£l Modelo propuesto ofrece resultados p}ecis en la Deleccion de Necesidades de Enlrerp'am_leﬂ_ :

10, Capacitacién'y Desarrolio,

pacnacxon ylo que el grad de movmdad de su personal sea reducldo ya que la mowlldad

arccla Ia establlldad de Ios esunados
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* El Departamento encargado de la capacitacién deberd contar con el personal preparado en la

aplicacion del Modelo para poder brindar la asesoria en caso de que se requiera,

1o il 14

* Es conveniente contar con un computalizado para la 6n e interp! de los

resultados, sobre todo si se aplica simuitdneamente a diferenles Unidades Organizacionales.
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GLOSARIO

A. ADIESTRAMIENTO

Habllldad [} deslreza adqmnda por regla general en el lrabajo preponderanlememe nslco

Proporcinna des1rezas enuna hab dad adqmnda casi suampre medlante una prachca ‘mas o

de los cuales se

ada acla un cam

deuna emprésa por la i;ual se satisfacen las ngcgsidade
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4. CAPACH'ACION EN EL TRABAJO.

hoiad.

Se emlende como lodas aquellas acclones lendlentesa---- 1a capacidad del rabajado

el pue o que aciualmenle ocupa.‘ :

_ parala reauz'«_acnén ytuncl e

5. CAPACITACION PARA EL DESARROLLO

Son acciones que pretenden una {ormaoiun integral del trabajador comprendxendo Ia !

cion del traba]ador en prog 'eadu os e actlvldades recreauvas o

y culturales que conl|even a la formaclén inlegral del

8. CULTURA.
Sislema de premusas m-' =IP mlerr das que norman o gobiernan los sentimien
(os, : .la,‘ "17 acid de Ias jaciones interpersonales, la estipulacién de los tipos de

papeles socuales que hay que llenar. Ias reglas de interaccidn de los individuos en tales pape

les, Ios dénde cuando‘ ¥y con qulen y como desempenanos

7 DESA’RRGLLO.

Pcrfeccxonamlanlo de Ias apll s y Ias dnsposucxones nalurales adqumdas. asi como Ios ha
bltos Intelecluales. manualesoarllshcos con eI f n de conseguur‘ manlener conoc«mlenlos de ’

- cfectiva apllcacmn pracﬂca y aphludes posmvas de reahzacnon personal
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8. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. |

Es una Investigacion previa de |a situacion actual de la empresa en cuanlo a recursos humanos .

y materiales en comparacion con sus objetivos g lesy p en unre

quisito indispensable anterior a cualquier otra fase de la plan‘eécidn‘,

9. DIDACTICA,
Procede del griego didaskein que significa "ensenar' guna que permlte preveer cuales son los

proposilos de una accién educativa, como reallzaria Y

10. EDUCACION
Es una actividad que tlene por fin formar dlriglr o des 2 himana,para que ésta lle
gue asu plemlud e s

Proceso progreswamenle mtenctonal de parte del ser humano en desarrollo (endlenle a Ia cou

secucion del perfeccionamiento integral de su personalidad
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11. ENTRENAMIENTO.
Proceso por medio del cual el experto espera onglnar un cambio en Ia respueslﬂ de los indivi
duos a un ambiente o concurrencia de cnrcunstanc»as cuando el cambxo se ha dado se dlce

que el aprendizaje ha ocurrido.

12. OBJETIVO.

Es un propos:to expresado en un enunciado’ que descnbe el camblo pro uesto en el educando ;

un enuncxado de como debe ser el educando cuando haya 1ermmado exxtosamente expenencna :

de aprendlza e

13. PEDA!

Dlsclpllna qua mvestlga las causas de'los procesos educatives, la mstemanza 6n de los conoq :
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14. PLANEACION DIDACTICA.
Es una guia que permite preveer cuales son los propésitos de una accion Qudallvé, como real]

zarfo y como evaluaria.

15. PRODUCCION.

Es la cantidad de produclos o servlcios que en un p nodo dado !a empresa puede poner adis -

posnmdn de los consumndores en el mercado al que concurr

16. RECURSOS HUMANOS.

rrectamente, le permitirén o le facilitarén a la organizacién

17. TRAB 0 ORGANIZADO.

Es el es(ableclmlenlo de refaciones efecﬁvas de comportamlento enlre personas de manera que :

puedan traba ar jun as ‘con efi cacia y puedan obtener una salisfacuon personal al hacer lateas
selecclonadas bajo condlcmnes amblenlales dadas para el propos:lo de alcanzer alguna meta u s

objetivo.
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