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INTRODUCCION

"l propdsito de una organizacion no puede
ser otra que capacitar a hombres ordina-
tios para qus hagan cosas extraordina-
rias” (LORD REVERIDGE)

La importancia que ha adquirido la capacitacién en los escenarios laborales, so-
bre todo en los ultimos afos, no significa que sea una cuestio6on de moda u obli-
gacién, sino que indica que actualmente se le concibe como uno de los factores

de alta influencia en la efisieneis y predustivided en el trabajo.

Es por ello, que la mayor parte de las dependencias gubernamentales y empresas
del aector publico, incluyendo al I1WGSITUYO MEXICANO DEL SBOURO SOCIAL
{I.M.8.8.), procuran estimular el desarrollo de los trabajadores, para que
capacitdndolos, efectien sus tareas con mayor oportunidad y eficacia. Asf, las
actividades de ocapesitasiéde y adiestzemiento del personal en cualquier institu-
cién o empresa, aparecen como necesarlas para aspirar a tener una fuerza de tra-

bajo efisiente y salificeds.
Por esta razén, la dindmica del I.M.S.3. demanda en todas sus dependencias la
actualizacién permanente de sus funclonarios y peraonal en general, con el pro-

pésito de gue estén capacitados para enfrentar los retos presentes y futuros,

De eata manera, )a primera actividad del proceso de capacitacién es determinar



las necesidades de capacitacion, ya que dentro de sus miltiples ventajas ésta
proporciona valiosa informacién para la elaboracién de los programas, los cuales
apoyan a4 seleccionar la programacién adecuada de toda actividad capacitadora vy
éstas a su vez, deben ayudar al desarrollo de los conocimientos, habilidades y
aptitudes necesarias que cualquier trabajador debe poner en préctica para el

mejor desempeiio de sus funciones.

Ademis, es importante considerar que toda organizacién por grande, mediana o
pequeiia que sea, no podrd alcanzar el éxito si no es dirigida de manera eficien-
te, ya que gran parte de la consecucién de los objetivos econémicos, sociales y
de servicio descansan precisamente en la capasidad y on la habilided de su per-

sonal.

De tal manera que los Licenciados en Psicologia que trabajan dentro de cualquier
organizacién tienen el deber no sélo de comprender la situacién de la misma,
aino también el de femsmtar en todo momento la capacitacién y adiestramiento,
con el fin de incrementar los indices de eficiencia de todos y cada uno de los
trabajadores con los que cuenta toda organizacién como ente participante en el

desarrollo econémico, politico y social de México.

Por esto, el propésito de esté trabajo es mostrar cémo en la COORDINACION D@ CA-
PACITACION ¥ DBBANOLIO de 1a UWIDAD 0B MEDICTHA PMMILIAR Ne. 94 del Institu-
to Mexicano del Seguro Social, dentro del programa COORDINACION B8 CAPACISACION
¥ DESARBOLLO B UNIDADES MEDICAS, se llevé acabo parte del FROCEBSO DB CAMCITA-
CIOW durante la estancia del Servicio Social, ya que al igual que las demis
dependencias del I.M.8.S., esta unidad trata de afrontar dia con dia los retos y

se prepara para resolverlos. Es por ello, que utiliza como herramienta de traba-



jo el denominado procesc de capacitacion, para que por medio de este la eficacia
de su organizacién se perfeccione y su capacidad para enfrentarse a los cambios,

se arplie.

Por lo anterior y considerando como aspecto de gran reievancia el pzecese de os-
pasitasiém aplicado a una unidad médica, se muestra en primer instancia en el
Capitulo I, los Antecedentes Histéricos mis generales de la Seguridad Social,

asi como el surgimiento del [nstituto Mexicano del Seguro Social.

&n el Capitulo II, se enuncia el Concepto, los Aspactos Generales y el Marco le-

gal de la Capacitacién.

La importancia de saber determinar las necesidades de capacitacién y al mismo
tiempo, la elaboracién de ios programas adecuados, utillizando los métodos de ca-
pacitacién més convenientes; son algunos de los Componentes del Proceso de Capa-

citacién que se desarrollan a lo largo del Capitulo III,

Por yitimo, en el Capitulo IV se describen las actlvidades realizadas sobre el
proceso de capacitacién, que se efectuarén durante la prestacion del servicio
gocial en la Unidad de Medicina Familiar No. 94 del Instituto Mexicano del Se-

guro Social.



CAPITULO I. ANTECEDENTES DE LA SSBGURIDAD SOCIAL.

1.1 GEESALIASES ¥ ANVRCEDENNSS 08 LA GDOARINS SSCIAL.

1.1.1 B9 BL EADO.

Desde que el hombre hizo su aparicidn en el mindo tuvo que enfrentarse a un gran
nimero de necesidades y consecuentemente, dar soluciéon a las mismss. Sin embar-
go, dado sus conocimientos, sdélo pudo resolver en esa época sus necesldades pri-
marias, tales como: comer, vestir y guarecerse. Por tal motivo, el hombre pensd
que era necesario unirse en grupos, para que juntos buscaran mejores condiciones
de vida y de trabajo; y con ello estuviera en posibilidades de hacer frente a

las necesidades, ya que sdélo, le era imposible afrontarlas.

De esta manera, el ser humano se da cuenta que vive bajo la amsnaza de la inse-
guridad, por lo que en un inicio el temor une a las personas y las identifice
mediante el parentesco, originando asi la primera organizacién social controlada

por los ancianos, la llamada geseatessacis.

Asi pues, el hombre buscé diversos sistemas y técticas que pusd en wmarcha vy,
posteriormente abandoné buscando otras mejores, ésto lo condujo a practicarx:
LA CARIDAD, LA MUWALIDAD, 8L SBOWRD FRIVADO, LA ASISTENCIA SOCIAL ¥ 8L SROWO

SOCEAL. (Integracién a la Misién Institucional,1991,pp.20-30)

A principios de la Edad Media la ayuda al préjimo, concretamente al necesitado y

al deavalido, se materiallza en el ejercicio de la essided; I1glesia, obispos y



pdrracos, conventos vy monasterios, crean establecimientos tales como: Escuelas
para ensedar, hospitales para la cura de los enfermos, casas de caridad destina-
das al cuidado y educacion de los huéarfanos, organiza=iones para la asistencla
domiciliaria de los necesitados y dolientes; con ia finalidad de brindar aten-

cién a algunas de las necesidades humanas.

De esta manera, la cesided funciono como forma de ayuda al hombre en sus nece-
sidades particulares, pero no cumplié su cometido, por que no es Facil que toda
la gente esté dispuesta a declarase indigante o necesitada, razén por la cual
resultaba dificil hacer coincidir io que una gente estaba dispuesta a dar, a io

que la otra estuviera necesitando.

Al no dar resultade la caridad, se penad en la Wutwelided, para tal efecto se
reunieron individuos que realizaban la misma actividad, y decldieron ayudarse
mutuamente, formando un fondo comin que sirviese para atender las necesidades
individuales de grupo. Por ello, en ciudades de origen germano aparecen los
goemies v guildas, consideradas asociaciones de defensa y asistencia, Las comi-
das en comin con participacién de los pobres, propias de una fraternidad; la
asistencia mutua en casos de enfermedades, la wsolidaridad defensiva, eran sus
normas tipicas. La idea era buena en un principio, pero fracasd puesto que las
nacesidades {ndividuales eran eh mucho, mayores a los recursos que el grupo lo-

graba reunir,

Considerando que los sistemas utilizados no satisfacian las necesidades de las
personas, algunas gentes decidieron vender proteccién a través de Seguzes Prive-
dme, por ello, en el siglo XIV con la creacién de las sociedades mercantiles,

los riesgos propiamente mercantiles se van repartiendo entre los socios; la ten-



dencia era distribuir el riesgo total. El seguro maritimo es la primera forma
de sequrc que aparece y de &l nacen las demds aplicaciones. A partir de la se-
gunda mitad del siglo XVII se crganizan, regulan y favorecen las cajas pensiones
Yy los sequros privados., Por medio de ambas organizaciones los individuos tienen
la posibilidad de poner en prdctica su propia previsién, de forma directa o me-

diante {nstituciones privadas.

De esta manera, el seguro privado se generalizd tanto en el daflo de las cosas,
como de personas; la vida econdmica y social del mundo sufrié una honda trans-
formacién que se reflejo en los movimientos sociales de la llamada Revolucién

Industrial.

Por lo tanto, la idea de los seguros privados resulté buena, ya que se protegian
riesgos especificos y todos los que se aseguraban contra un riesgo pagaban una
cantidad que servia para atender al que lo sufria; sin embargo, este sistema te-

nla un gran defecto, aquel que no contaba con dinero suficiente para pagar su
proteccién, no la tenia, Ademiss, quienes vendian la proteccién obtenian ganan-
cias que les enriquecian directamente, sin que estas gananclas regresaran como
beneficio a la colectividad., Como los sequros privados no cumplieron con la
finalidad de atender a la poblacién necesitada, se pensé en otro sistema denomi-

nado Asietensis Seeisl.

El Estado pensy que toda la poblacién econdmicamente activa podria contribuir a
resolver las necesjdades a través de un sistema impositivo, formando un fondo
comin llamado Hacienda Publica y con estos fondos, entre otros, se iban a elabo-
rar programas de Beneficio Social, que disfrutaria toda la poblacién. La idea no

prosperd como se imaginaba, fundamentalmente porque los sistemas impositivos son
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pobres y por que el Estado cambiaba sus objetivos de acucrdo a lc¢s vaivenes e
la politica y con esto no se lograba satisfacer ni proteger adecuadamente a ia

poblacion, ademas la poblacién no exigla, ya que esta no percibia sus derechos.

Debido a estas dificultades y a los avances tecnoléogicos que proplicié la Revoiu-
ciéon Industrial, se comenzé a observar qie la mayor posibilidad y frecuencia de
accidentes eran producidos por maquinas movidas por fuerzas fisicas: las de va-
por primero y mis tarde las de elect;icldad y de motores de combustidn interna,
las cuales constituyeron un factor permanente de siniestros, que en el mejor de
los casos causaron imposibilidad transitoria del trabajador y en otros, incapa-
cidad permanente para la labor e incluso la muerte, en el peor de los supuestos.
La observacion directa de estos casos did origen en Alemania en la segunda mitad
del siglo pasado, a las primeras leyes que crean y regulan un auténtico Seguze
Seeiel), las cuales son promulgadas por el canciller Otto Von Bismarck (1882),
quien las implanté por primera vez en el mundo en forma obligatoria de asisten-

cia, para la fuerza humana productiva.

De esta manera, surge la primera Ley de un auténtico Seguro Soclal, fué la del
seguro obligatorio de enfermedades, establecida el 13 de junio de 1883; la se-
gunda, el 6 de julio de 1884, sobre sequros de accidentes de trabajo de 1los
obreros y empleados de las emprésas industriales; y otra més el 22 de junio de
1889, con el seguro obligatorio de invalidez y de vejez. Apartir de 1900, los
seguros sociales se enfocan con mayor amplitud y se procede a la unificacién del
de accidentes, que en 1905 se extiende a tres aspectos: accidentes, enfermedad e
invalidez, No obstante esta tendencia no se completa sino hasta 1911, con ia
promulgacidén del Cédigo Federal de Sequros Soclales y la Ley de Seguros de Em-

pleados Particulares.



Asi mismo, -on li Ley de Seguridad Social de 1935 de los Estados Unidos de Amé-
rica y su aplicacién en 1939, el congreso y el presidente tomaron en cuenta pri-
mordialmente los riesgos continuos de la inseguridad a la que por lo general se

enfrentan las familias estadounidenses aflo tras aflo.

Posteriormente, en 1942 se dicté en México la Ley del Segusze Seeisl, con dicha
ley, ia poblacién activa dividida en sectores, cotiza de acuerdo a su salario vy
contribuye para proteger contra ciertos riesgos a los necesitados, madiante un

programa de prestaciones,(Ley del Sequro Social,1990)

Con la promulgacién de dicha Ley, México a diferencia de los demés paises es el
unico pals que instalé los siete tipos de Sequro Social al mismo tiempo, siendo
los siguientes: "Seqguro de riesgo de trabajo, seguro de enfermedades y materni-
dad, sequro de invalidez, seguro de vejez, seguro de cesantia en edad avanzada,
sequro de muerte y seguro de gquarderia para hijos de aseguradas”.(Nosotros

I.M.8.9.,1990,pp.3-9)



1.1.2 EN WENiCO.

El primer Jefe de la Revolucion Constitucionalista, Venustiano Carrdnza expidio
el 12 de Diciembre de 1912 el Plan de Guadalupe, ¢n cuyo Articulo Sequndo se
ordenaba la promulgacién y vigencia de leyes, dlsposiciones y medidas encamina-
das a satisfacer las necesidades econémicas, sociales y politicas del pais con
las reformas que la opinlén piblica aemandata, a4 efecto de establecer un reqgimen

de igualdad entre todos los mexicanos.

Terminada la lucha revolucionaria, se dicté la Constitucion de Queretaro, ele-
vadndose a rango de derecho constitucional las normas que regulan el trabdjo y et
ideal de Seguridad Social en el Articuto 123, pero aun antes de promulgarse la
Constitucién de 1917, que en su menclonado articulo 123 Fraccién XXIX, previa
un sistema de Seguros Sociales, en el Estado de Yucatan, se dictaba una Ley del
Trabajo en 1915 en cuyo articulo 135, se ordenaba que el Gobierno fomentard una
asociaclén mutualista, en que fueran asegurados los trabajadores contra los

riesgos de vejes y mueste.

Para 1925, se elaboré otro proyecto de Ley Reglamentaria del Articulo 123, en
que se determinaba que los patrones tenian la obligacion de garantizar la aten-
cién médica y el pago de indemnizaciones por accidente y enfermedades del traba-
Jo, los cuales, podian acontecer durente un afo, deposltando en la forma y luga-
res prefljados por el Poder Ejecutivo Federal, la cantidad que éste fijaba para
cubrir los riesgos. El patrén podia también asegurarlos en empresas privadas o
constituidas por &l mismo, previendo con ello, que cuando se determinara un

seguro oficial para accidentes, enfermedades profesionales, atenciéon médica,
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etc¢., este estaria obligaic a asequrar a todo el personal que estuviere a su

servicio.

Era clara y evidente la tendencia 4 la creacién del Seguro Social, pero todavia

nos moviamos dentro del area del sequro privado.

La evolucion del Sequro Social en México iba madurando la conciencia del pais, y
se advertia emlnentemente que el seqguro voluntario no lo resolveria satlsfacto-
rlamentq. Fn 1929 fue modlficada la Fraccién XXX constitucional, quedando de
la siguiente manera: " Se comeidess de utilidad piblics la capedicién de la ley
del Seguro Soocisl, y ells comprendexé los segusos de invalides, vejes, do cessa-
tis involunterias dsl tzebajo, de enfermeded, scsidentes y otzos fines sadle-

@08 ". (Sierra,1988,pp.15-20)

Las fuerzas sociales se agitaban en torno al problema y los estudiosos se lanza-
ron a la busqueda de férmulas cada vez mas comprensivas y perfectas. Asi en el
proyecto de Ley del trabajo y Previsiéon Social, que se redactara como consecuen-
cia del Primer Congreso de Derecho Industrial celebrado en 1934, ase asignaron

las siguientes bases:

i. Servicio Federal Descentralizado, a cargo de una personalidad juridica que se
denominaria Instituto de Previsién Social regido por las representaciones del
Estado, patrones y trabajadores.

2. Los recursos deberian integrarse con las aportaciones del Estado, patrones y
trabajadores, en la proporcién establecida en la Ley.

3. Las prestaciones serlan en dinerot: subsidios temporales, pensiones y excep-

clonalmente indemnizaclones globales; y en especie: asistencia médica, far-

"



macéutica, dotacién de aparatos ortopédicos y reeducacién profesicnal.(Sie-

rra,1998,pp.22-27)

En 1934, el entonces presidente de la Republica, el General L4zaro Cardenas, en-
vio al Congreso de la Unién otro proyecto de Sequro Social que previa el cubri-
miento de los rlesgos de enfesupded y mateznidad, scoidentes do tzabejo y enfex-

mpdades profesionslies, vejes ¢ iavalides, y desooupacion iavoluataria.

También se previa la descentralizacién del servicio de un Instituto Nacional de
Seguros Soclales, en cuya administracién estarian representados los patrénes y
los trabajadores, ya que éstos, conjuntamente con la aportacién del Estado mismo

cubriridn econémicamente los servicios y prestaciones,

Todos estos Intentos aparentemente fallidos, no se postraron del todo. Fueron a-~
findndose, y posteriormente con los servicios del prestigiado técnico Dr. Emilio
Shoenbaum (1940) en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social; se crea un
anteproyecto de ley, que fue estudiado por una comislén especial, creada por el
Poder Ejecutivo Federal en decreto publicado en el Diario Oficial del 2 de Junio

de 1941,

Se integré y constituyé la comisidén, en La que participardén técnicos y represen-
tantes de los diversos sectores soclales interesados y representantes del propio
Gobierno Federal, bajo la Direccién del Titular de la Secretaria del Trabajo,
lic., Garcia Tellez. Con ligeras variantes con respecto al anteproyecto, se for-
mulé la iniciativa correspondiente que el Presidente de la Republica dirigié al
Congreso de la Unién, que fue aprobada tras los trdmltes legales convirtiéndose
en Ley, por decreto del 3 de Diclembre de 1342,

12



1.1.3 CRBACION DEL INSTITUTO MEXICANO DBL SEGURO SOCIAL.

El 19 de enero de 13943, fue publicada la Ley que creé al Instituto y establecié
el sequro social en nuestro pais. Estd Ley del Seguro Social es un hecho rele-
vante en la historia de México, pues con ella se inicié una nueva etapa de poli-
tica social. La creacién de un sistema encaminado a proteger eficazmente al tra-
bajador y a su familia contra los riesgos de existencia, y a encauzar en un mar~
co de mayor justicia las relaclones obrero-patronales, dio origen a nuevas for-

mas e instituciones de solidaridad comunitaria en México.

La Ley prevee la disminucién de los efectos, los riesgos de las enfermedades vy
accidentes de trabajo; las enfermedades generales y la maternidad; la invalidez;
la vejez, la cesantia en edad avanzada y la muerte. Asi, otorga las prestaciones
en dinero o en especie a que tiene derecho el asmegurado o beneficiario, depen-
diendo de cual de los dos regimenes, el obligatorio o el voluntario, es en el
que se encuentra registrado el seguro respectivo. El Seguro de Guarderias repre-
senta también un logro para la mujer trabajadora, y cuya prestacién del servicio

le permite incorporarse a la poblacién productiva del pais.

En relaciones laborales, estq Ley constituyé el punto de partida para extender
los beneficios de la Seguridad Social a otros nicleos econémicamente producti-
vos, hasta alcanzar en alguna medida a los grupos marginados, cuya propia condi-

cién les impedia participar en los sistemas existentes de salud.

Por ello, el Seguro 3ocial Mexicano se establecié con carécter obligatorio, como

servicio plblico nacional y credndosele para vincular los bienes afectos al ser-
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vicio una personalidad moral: " INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL ",

De estd manera, apartir del primero de Enero de 1944, siendo entonces Presidente
de la Repiblica el General Manuel Avila Camacha, es cuando el T1.M,5.3. comienza
a otorgar sus servicios, como una instituciéon moderna al servicio de la clase

trabajadora.

A partir de 1955, el Instituto Mexicano del Sequro Social inicla un crecimiento
sostenido al parejo del crecimiento nacional, por ello, ia Reforma Administra-
tiva puesta en marcha y como finalidad prioritaria del anterior Gobierno, persi-
que integrar estructuras y sistemas que permitan el mejor cumplimiento de los
objetivos encaminados a aprovechar al midximo las reservas humanas, materiales,
técnicas y financleras con que se cuente, e impulsar la coordinacién, la parti-
cipacién y el trabajo en equipo por politica fundamental,(Nosotros I.M.S.S.,

1990,p.10)

Ademas, la poblacidn a 19 que el 1.M.S.8. debe brindar atencién crece, por lo
que se acrecenta también la necesidad de administrar mejor los recursos, no sdélo
materiales, técnicos y financieros, sino fundamentalmente los humanos. Por lo
que el instituto requiere de personal que cada vez tenga mds claros los objeti-

vos institucionales, que en México persigue la Seguridad Social.

Lo mencionado en los parrafos anteriores, nos lleva a la afirmacién de que todos
los sitemas de seguridad social, asi como el concepto mismo que los inspira, son
concepciones dindmicas que no corresponden al estancamiento de la socledad y que
tienen como caracteristica fundamental, cambiar en relacién con el tiempo y la

sociedad en que se constituyen.
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ko esto, el I.M,5.5., se considera un organismo publico descentralizado, de
caracter nacional, que nace a ralz del descontento general de la poblacién tra-
bda)adora que carecia de proteccién ante las eventualidades y la enfermedad. La
estructura de la institucién estd representada por los denominados édrganos su-
periores, y la conforman por orden de importancia y bajo un esquema tripartito,
la Asamblea General, autoridad suprema; después se encuentra el Honorable Con-
sejo Técnico integrado por miembros de los tres sectores y al que se le conside-~
ra representante legal y administrador del Instituto, la Comision de Vigilancia
designada por la Asamblea General y estd compuesta por seis miembros; por ul-

timo, el Director General es el ejecutor de los acuerdos del H. Consejo Técnico,

Asi, la Seqguridad Sociai en México es un proceso que en la actualidad deberia
responder a las demandas de reivindicacién popular y a los objetivos revolucio-
narios de proporcionar salud, seguridad y bienestar a todos los mexicanos, pero
en la realidad no es asi, cada dia se observa miés que los objetivos no se cum-

plen realmente del todo.
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CAPITULO II. ASPECTOS GENERALES DE LA CAPACITACION.

2.1 CONCEBIMO B8 1A CAMCITACION.

Para entender la importancia de la capacitacidén es necesario partir primeramen-

te del concepto de educacién:

LA BRUCACION.

La educacién ha sido un proceso en constante desarrollo, de representar un féno-
meno espontdneo como en las comunidades primitivas, se ha convertido en und ma-
nifestacién de elaborados sistemas educativos en la civilizacién moderna. 3in
embargo, su surgimiento y expansién ha respondido siempre a las necesidades par-

ticulares de cada época de la historia de la humanidad.

De esta manera, " la educacién es un concepto genérico que indica la adgisicién
intelectual de los bienes culturales, es decir, adquisicién de aspectos técni-
cos, cientificos y humanisticos que rodean al hombre. La educacién es un medio

que puede generar cambios a niveles superiores de vida ".(Manual técnico de di-

didctica basica(MrbB),1992,pp.9-13)

Para Nolch " la educacién es un conjunto de interacciones humdanas, a través de
las cuales se persigue o se alcanza una mejora mds o menos duradera de la con-

ducta y actuacién ajena o propia ". (Brezinka,1990,p.29)

Por otra parte, Rudolf define la educacién como una "actividad humana, en parte

planificada y en parte condicionada dudnicamente por las circunstancias, pero
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srenpre oonclente, que se dirige a  los nifos, jévenes o a los adultos con el
objativo de proporcionaries una ayuda para la vida personal, una incorporacién
de la vida de grupo y una transmisién de la cultura del grupo”.(McGehee y Tha-

yer,1976,p.43)

Asimismo, Paldao y Cirigliano (1984,p.105), definen la educacién como el con-
junto de influencias: el medio, la escuela, el trabajo, etc., que ejerce la
socledad en los individuos. De acuerdo con ello, los sujetos son educados duran-
te toda su vlda, es decir, " todo hombre puede aprender de la realidad y coedu-

carse con los demds hombres",

Para los fires de este trabajo, se define la educacioéon como la actividad humana
que permite la adquisicién de conocimlentos técnicos, cientificos y humanisti-
cos, en nifios, jovenes y adultos, con la finalidad de mejorar su conducta y

actuacién,

En este sentido, la educacién para adultos designa la totalidad de los procesos
organizados, graclas a los cuales las personas consideradas adultos por la
socledad a la que pertenecen, desarrollan sus aptitudes, enriquecen sus conoci-
mientos, mejoran sus competencias técnlcas y profesionales, y hacen evolucionar
sus actitudes o su comportamiento en la doble perspectiva de un enriquecimiento
integral del hombre y su participacién en un desarrollo socioeconémico equili-

brado,

De aqui se deduce que la tarea principal de la educaclén para adultos es darles
acceso a la cultura en general y satisfacer la necesidad de fuerza de trabajo

calificada. Lo anterior se lleva acabo a través de algunas de las siguientes
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formas que toma la educacion para adultos: "El sistema escolarizado, la ensefsa-
23 abjerta, la telesecundaria, la acreditacion institucional de los autodidac-
tas, la alfabetizacién, el desarrollo comunitario y por ultimo, la capacitacion

y desarrollo en serviclo",(MIDB,1992,p.11)

Partiendo de estd ultima modalidad de educacién y para los fines de este traba-
jo, a continuacién se definen algunos conceptos en virtud de que resulta comun

encontrarse con el uso de diferentes términos comeo sinénimos de capacitacién.

" Significa prepararse para realizar un esfuerzo fisico o mental para poder de-
sempeilar una labor., El entrenamiento forma parte de la educacién y por lo gene-
ral se efectiia en periodos cortos de preparacién, con actividades que van de lo

sencillo a lo mas complicado ".(Bass y Vaughan,1971,p.22}

De esta manera, se defin}za el entrenamiento como el esfuerzo fisico y mental
que se realiza a través de la enseilanza y el aprendizaje, con el fin de cual-
quier persona pueda desarrollar y mejorar todas las habilidades relacionadas con

el desempeilo de alguna labor,

D)  ADIRSTRAMIENTO.

Arfas (1973,p.3i14) menciona, que el adiestramiento "consiste en proporcionar las

destrezas en una habilidad adquirida, casi siempre mediante una practica mas o

menos prolongada de trabajos de caracter muscular o motriz".
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El wliestramiento tiene por objeto llegar a la ejecucion casi automdtica de una
actividad, requiriendo de muy poca reflexién intelectual y mucha hdbilidad préc-

tica,

Segun Siiiceo (1993,p.13), " el adiestramiento se entiende como la habilidad o
destreza adquirida, por regla general, en el trabajo preponderantemente fisico.
Desde este punto de vista el adiestramiento se imparte a los empleados de menor

categoria y a los obreros en la utilizacién y manejo de midquinas y equipos ".

De estd manera, entenderemos como adiestramiento la formacién de habilidades y
destrezas que se deben de proporcionar y adquirir en el mismo lugar de trabajo,

y como requerimiento de éste, para lograr una mejor actividad préctica.

C) CAPACITACION.

" La Capacitacién consiste en una actividad planeada y basada en necesidades
reales de una empresa y orientada hacia el camblo en los conocimientos, habili-

dades y actitudes del colaborador ".(Siliceo,1993,p.20)

Segun Balseiro (1981), " la capacitacién es la instruccién que se da con el fin
de convertir las aptitudes innatas del individuo en capacidades concretas para
un puesto determinado ". Menciona tambien que la " capacitacién es la adquisi-
clén de conocimientos, principalmente de cardcter técnico, clentifico y adminis-

trativo",

Para DiVincenti (1981{,p.499), " la capacitacién es una actividad legitima para

alcanzar los objetivos de la organizacién", En tanto para Reyes Ponce, " la ca-
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pacitacion supone dar al candidato elegiuo, la preparacion teéricd que requirira

para llevar su puesto futuro con eficiencia", (Castro,1988,p.182}

De esta manera, " la capacitacion esta dirigida a la adquisicién de conocimien-
tos, principalmente de cardcter técnico, cientifico y administrativo, en donde
la enseflanza es sistematica, basada en métodos pedagogicos y didacticos; maneja
medios audiovisuales y genera participacion al lncluir en su proyramas de traba~
jo, tareas de tipo creativo, en donde se determina un tema especifico de acuerdo
a los objetivos determinados por las necesidades de la empresa, y en base a ello

disefla una serie de ticticas para producir el comportamiento deseado ".(Craig y

Bittel,1971,p.25)

En virtud de lo anterior, Siliceo (1993,p.l13) menciona que " la capacitacion se
imparte a empleados, ejecutivos y funcionarios en general, cuyo trabajo tiene un

aspecto intelectual bastante importante ".

De esta manera, se dafinf la capacitaclén como un proceso educativo a corto pla-
20, el cual debe utilizar un procedimiento sistemdtico ; organizado por medio
del cual el perscnal obtiene capacidades y conocimientos técnicos para un propd-
sito particular. Asi mismo, se puede mencionar que la capacitacién, a diferen-
cia del adiestramiento tiene un'significado mds amplio, ya que este ultimo, sélo
contempla la formacién de habilidades y destrezas para cualquier actividad préc-
tica o fisica, las cuales son proporcionadas o adquiridas en el trabajo. Ademds,
la capacitacién tiene como propdsito fundamental contribuir al maximo progreso
de los individuos, para mantenerlos al dia en cuanto a nueva informacién, capa-

cidades y conocimientos técnicos, que les permitan realizar mejor las labores de



sus pumstus actuales y ademas, ayuddrlos a prepararse para futuras oportunida-

des, esto es el que puedan desempeflar un puesto diferente del que ocupan.
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2.2 GENERALIDADES ¥ ANTRCEDENTES DE LA CAPACITACION BN RL MOWDO.

Conforme el hombre fue inventando sus herramientds, armas, ropas, viviendds y su
lenguaje, la necesidad de capacitaclon se convirtiéo en un ingrediente esencial
en la marcha de la civilizacién. Generalmente se piensa que el hombre empez6 4
adquirir conocimlentos en el principio de la época de piedra; pero por razones
16gicas, debido al advenimiento de la Revolucién Industrial, se ha escogido la
fecha de 1750 comc el término del pfimer periodo dea acumulacién de conocimientos

del hombre y también como el principio de una nueva fase.

De aqul que se desarrollara un sistema de aprendizaje en el que una persona ex-
perimentada en cierta actividad, pasaba sus conocimientos y habilidades a un
aprendiz, que despues de un largo periodo de estudios, se convertla en instruc-
tor. Las reglamentaclones para gobernar este aprendizaje datan del ado 2i00 A.C.

cuando tales reglas y procedimientos fueron incluidos en el Cédigo de Hammurabi.

El sistema de aprendizaje no estaba s6lo restringido a oficlos artesanales,
constituia también el vehiculo de instruceiébn para la medicina, las leyes y la
educacién, En los templos antiguos se ensellaban religién y frecuentemente arte.
Los ejércitos tomaban la responsabllidad de enseflar a los soldados, las escuelas
privadas enseflaban a los hljos de los ricos y de los gobernantes; y la clase in-
dustrial desarrollé un intrincado sistema de aprendizaje que conforme pasé el

tiempo se convirtié en un sistema soclial en las empresas.

Este tlpo de entrenamiento fue mejorando hasta llegar a los siglos XII y XV en
que se contituyerén gremios, que eran asociacliones de trabajadores de un mismo

oficio unidos por metas e intereses comines. Los gremios estaban compuestos por
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tres clases de trabajadores, existia un maestro que erd propletario de la herra-
mienta ; de la materia prima, asi mismo actuaba como director de los trabajos
giue se ejecutaban., Estaban tambien los oficiales, quienes normalmente vivian con
el maestro y no reciblan paga alguna, sino solamente comida y entrenamiento. Por
otrd parte estaban los aprendices, quienes aunque ya habian pasado por la etapa

de aprendizaje, aun no lograban dominar totalmente el oficio de que se tratara.

Los oficiales y aprendices tenian como objetivo llegar a convertirse en maes-
tros y establecer sus propios talleres. La aparicién de nuevos talleres hizo que
se formaran trabajadores especializados en labores cada vez mids especificas,
provaocando el acelerado progreso de los gremios ya que existia una gran demanda
de sus productos, lo que a su vez origind también demanda de mano de obra, esta-

bleciéndose por primera vez el salario como forma de pago al trabajo.

Lo anterior dié como resultado "la desaparicién de la economia cerrada del modo
de produccion feudalista y el surgimiento de los trabajadores asalariados, que

son la base del modo de produccidén capitalista™.(Arias,1973,p.14)

En la Primera Guerra Mundial, se presenté un problema: las empresas tenian la
necesidad urgente de multiplicar su personal, pero como era imposible encontrar
tantos trabajadores, habia que entrenarlos, por lo que se decldi6é que el entre-
namiento se realizaria en los proplos centros de trabajo y que los instructores

serian los mismos supervisores de las compafiias.

La utilidad de la capacitacién se puso de manifiesto cuando en Estados Unidos, a
raiz de la Primera Guerra Mundial, se entrend a muchoa trabajadores en labores

militares en un corto tiempo, por medio del método Herbartlian, cuyos pasos eran:
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mostrdr, decir, hacer y comprobar, Esté sistema sentd las bases para lo que ha-
bia de ser veinte aiflos mas tarde, el entrenamiento dentro de la industria.(3ili-

ceo,1993,p.14)

burante la Sequnda Guerra Mundial se notd una vez mas la importan:ia de la capa-
citacion, al preparar a 1os civiles para las tareas militares. De hecho, los ad-
ministradores cayeron en la cuenta de que sin la habilidad de entrenar, los su-

pervisores serian incapaces de cooperar adecuadamente a la produccién militar.

Habiendo pasado los momentos criticos de las Guerras, se observarén los alcances
de la capacitacién y ésta fue cobrando auge, formidndose instituciones con pro-
gramas de entrenamiento sobre instruccién en los centros de trabajo. Dentro de
las cuales se puede mencionar el Programa de Entrenamiento para Instruccién en
el Trabajo, conocido como Job Instruction Training (JIT), establecido en Estados
Unidos de America en 1940. El programa estaba orientado a capacitar supervisores
de primera y segunda linea, cuya necesidad de habilidad entrenadora era muy

importante para la expansién de la industria.

Para 1945 se formé la Asoclacién Americana de Directores de Entrenamiento(ASTD),
la cual para dar a conocer sus objetivos creé la publicacién del Training and
Development Journal (Periédico de Capacitacion y Desarrollo), originalmente lla-
mado Journal of [Industrial Tralning (Periédico de Entrenamiento Industrial),
luego Journal of the ASTD (Periodico de Directores de Entrenamiento), hasta lle-

gar a 1966, a tener su titulo actual.(Roberts y Lester,1991,pp.29-31)

El ASTD realiza cursos de una y dos semanas, en los que enfoca la direccién de

las actividades de capacitacién. El alcance de las responsabilldades de esta so-
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ciedad c¢recio, forzandola 4 cambiar su nombre, es ahora la Asociacién Americana
de Entrenamiento y Desarrollo, por lo que en la actualidad sigue conservando sus

mismas siglas.

Le esta manera, comenzd a4 entenderse que la labor de entrenamiento debia ser una
funcion organizada y sistematizada, en la cual la flgura del instructor adquiere

especlial importancia.

En resumen, el acelerado crecimiento de las empresas resultado de la Revoluclén
Industcrial, originé la formalizacién de la capacitacién debido a la gran demanda
de trabajadores calificados para satisfacer los requerlmientos que originaban el

avance de la tecnologia y la gran expansion de las empresas.
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2.3 ALGUNOS ANTECBDEWTES DE LA CAPACITACION EN MBNICO.

El proceso 1nicial de capdcitacion en Mexico, se remonta a la épcad de la olo-
nia. En esta epoca la forma de impartir conocvimlentos y haiilidades eta, <de una
mahera directa, en donde las personas con mayor experiencia en un taller o fa-
brica, iniciaban a los aprendices en el proceso de ensefanza-aprendizaje, si-

quiendo el metodo de observacioén y prdctica en determinada iabor,

Por ello, los cambios en el aspecto laboral fueron necesarios, debido al cons-
tante desarrollo de los recursos humanos con un procedimiento para combatir el
desempleo, la demanda de personal mejor preparado técnica y administrativamente,
la descentralizacién de los servicios institucionales, el establecimiento de
jornadas de trabajo mas reducidas y el surgimiento de nuevas formas de enseflan-
za-aprendizaje, que son algunos de los factores que se han conjuntado para pro-
ducir cambios importantes en la concepcién de la capacitaciéon en nuestro

pais. (Calderon, 1982, p.56)

NDe esta manera, para 1970 con la aparicién de la Ley Federal del Trabajo se su-
prime el contrato de aprendiza)e, estableciendose en cambio en la Fraccién XV
del Articulo 132, " la obligacién por parte de los patrones de organizar perio-
dicamente cursos de capacitacioén profesional o de adiestramiento para sus traba=
jadores, de conformidad con los planes y programas que de comin acuerdo elabo-
ren con los slndicatos o trabajadores, informando de ello a la 3ecretaria del
Trabajo y Previsién Social, o a las autoridades del trabajo de los Estados vy
Distrito Federal ", sin embargo, esta obligaciéon salvo algunas excepciones no se
~umplia, fundamentalmente por la falta de un sistema que seflalara los pasos o

procedimientos que deberfan realizarse para que se cumpliera.
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Pustetlorment: cor las reformas y adiclones a  la Constitucién General de la Re-~
publica del 9 de enerc de 1978, fue considerada la capacitacién y el adiestra-
miento un derecho del trabajador vy fueron eievadas a rango constitucional; por
lo que se reformé y adiciond el apartado "A" del Articulo 123, contemplandose en
la Fraccién XIII, la obligacidén por parte de las empresas de proporcionar a sus
trabajadores capacitacién o adiestramiento, de acuercdo con los sistemas, métodos
y procedimientos que se establezcan en la Ley Reglamentaria y federalizandose la
aplicacion de la ley en esta materia de acuerdo con lo establecido en la Frac-
cion XXXI, publicdndose en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de enero de

1978 y entrando en vigor el dia siguiente,

Asimismo, las reformas y adiciones a la Ley Federal del Trabajo del 28 de abril
de 1978, a efecto de hacer congruente la nueva garantia que establecia la cons-
titucién en favor de los trabajadores, se hizo necesario que en la Ley Reglamen-
taria se establecieran los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los
cuales los patrones deberlan de cumplir con su obligacién de capacitar y adies~
trar a sus trabajadores., Por tal motivo, el 28 de abril de 1978 se publicé en el
Diario Oficial de la Federacién las reformas y adiciones a la Ley Federal del
Trabajo, destdcandose el contenido del nuevo Capitulo III Bis; éste contiene los
pasos que deberian dar los patrones para el cumplimiento de esta obligacién,
dando iniclio al Sistema Nacional de Capacitacién y Adiestramiento, y al organis-
mo encargado de la vigilancia, organizacién y supervisién del mismo, la Unldad
Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento (UCECA).(Manual de capa-

citacion para extensionistas industriales(MCEI),1989,pp.13-19)

Para el 30 de diciembre de 1983, con las Reformas a la Ley Federal del Trabajo,
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el Servicio Nacional de Empleo, Capacitacion y Adiestramiento deja de estar 4
cargo de la UCECA, centralizando dichas funciones a favor de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, desapareciendo asi la UCECA como un organismo des-
concentrado de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social y surge dentro de la
reglamentacién interna de esta ultima, la Direccién General de Capacitacién y
Productividad. Estd fué creada con el propdsito de normar, promover, apoyar y
supervisar la capacitacion y el adiestramiento de ia mano de obra con que se
cuenta en los distintos centros de ﬁzabajo de la planta productiva de bienes y
servicios, por lo que el Goblerno Federal opté por la creacidn de un Sistemd de
Formacién en el Trabajo: El Sistema Nacional de Capacitacién y Adiestramiento

(SNCA) .

Al modificarse la Ley Federal del Trabajo en materia de capacitacién y adiestra-
miento, el Ejecutivo Federal describié las cualidades bdasicas del SNCA: " El
sistema se ha pensado que debe quedar ablerto a las influencias del medios ser
eminentemente participativo y estar dotado de flexibilidad, a fin de que pueda
adaptarse por ai y oportunamente a los cambios sociales, sin necesidad de variar

su estructura ", (MCEI,1989,p.19)

De lo anterior, se observa que las caracteristicas esenciales del SNCA son:
" Ser participativo, ya que permite que las acciones de capacitacién y adiestra-
miento se lleven a cabo de comin acuerdo entre patrones, sindicatos o trabajado-
res; y ser flexible, en razén de que la capacitacion y el adlestramiento a impar
tir a los trabajadores es en base a las necesidades de éstos y de las empresas,
impartida con recursos propios de los centros de trabajo, por medio de agentes

externos o mediante la adhesién a programas generales ".(MCEI,1989,p.20)
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U acuwrdo con dichas caractaristicas, se busca que mediante la capacitacién la
gente realice sus labores y se hagan cargo de otras al presentarse la ocasioén,
Ya que, las experiencias que una persona tenga en relacién con su trabajo, dan
forma a su conducta en el mismo. Por ello, el propbésito de la capacitacién es
guiar esas experiencias de tal modo que los cambios en la conducta de la perso-
na, en sus habilidades y en sus actitudes la hagan mas interesada en su trabajo,
mas leal a la organizacién y mas productiva. Por lo tanto, la capacitacién busca
controlar el aprendlzaje, ya que un nuevo aprendizaje puede llevar a una nueva

conducta,

De ahi, que el efecto buscado por la capacitacidn sea el del aprendizaje, por lo
tanto para lograr el éxito en la misma es necesario conocer y aplicar algunos
principios fundamentales que rigen el funcionamiento del psessse do sprendiseje

y los cuales son:

1) En cuanto a la capacidad de aprender existen diferencias individuales, sin
embargo, hay un comin denominador; cualquier ser humano que no tenga atrofia-
das sus facultades mentales puede aprender siempre, aun en edad avanzada.

2) Se aprende mds haciendo, que viendo o escuchando.

3) El interés del participante tiene una influencia méyor en el aprendizaje, sin
embargo, es recomendable un adecuado sistema de recowpensas para generar ma-
yor velocidad y efectividad en el curso.

4) Enseflar a razonar a los participantes, antes que ofrecer soluciones; es el
mejor proceso de aprendizaje para los mismos,

5) El aprendizaje de lo sencillo sirve de plataforma para llegar al conocimiento
complejo. Por ultimo,

6) S6lo la prictica evita el olvido de lo aprendido.
2



Gracias a ello, en México se han obtenido algunos logros importantes en materia

de capacitacién, sin embargo, aun se observan problemas como los sligulentes:

a) Imitacién de modelos de capacitacién y adiestramiento desarrollados en el ex-
tranjero,

b) Falta de reconocimiento por parte del departamento de recursos humanos, en
los aspectos referentes a capacltécién.

c) Raquiticos y nulos esfuerzos por parte de las organizaciones para capacitar
o adiestrar al personal de manera seria y sistematica.

d) Fuita de reconocimiento del 4rea de capacitaciéon y adiestramiento en las
agrupaciones,

e) Falta de profesionales preparados para impartir la capacitacién y el adies-

tramiento.

) Falta de oportunidad, de promocién del personal previamente capacitado, lo
que ocasiona frustracién y enojo.

g) Deficiente pronocibn.dc actividades y programas de capacitacién que ocasionan
una reaccién negativa del personal afectado.

h

Centralizacion de la capacitaciéon hacia el 4rea directiva. Y,

i

Falta de inatructores con conocimientos de las dreas especificas que requie-

ren capacitacion. (Manual de 'capacitacién y desarrollo de personal (MCDP), 1992,

pp.13-16)

De los problemas antes enunciados, los mds comines dentro del Instituto Mexicano

del Seguro Social, son los siguientes:

a) Deficiente prumucién y divulgacién de las actividades de capacitacién.

»



b) Centralizacion de cursos hacla el 4drea meédica. Y,
¢) Falta de instructores con conocimientos en 4reas especificas.(Arias,1973,

pp.25-27)

Debido a estas dificultades el trabajador del I.M.9,3., no encuentra como recom-
pensa de su trabajo, su propia satisfaccién, con lo cual se ha dado inicio a un
proceso de apatia y poco interés al colaborar; trayendo como consecusncia una

deficiente productividad en el desarrollo de sus funciones,

Es por ello, que conforme nuestra sociedad avanza econdémica y tecnolégicamente,
se vuelve mas critica la necesidad de un desempeiio eficiente de las labores asig
nadas, no sélo para lograr mayor eficiencia en la organizacién, sino también pa-
ra el logro de una mayor autosatisfaccién de los trabajadores, ya que lo que es

benéfico para éstos, lo es también a largo plazo para la organizacién,

Como se puede observar, este breve seguimiento que se ha dado sobre el dessrro-
1lo de la capacitacién, muestra la importancia que ésta va adquiriendo en el
transcurso del tiempo, més sin embargo, esta evolucién lleva conaigo un aspecto
importante que es su legalizacién, ya que sus beneficios son miltiples, siendo
los mas importantes: La seguridad tanto para el trabajo en ai, como para el tra-
bajador al tener una capacitacién, con la cual pueda ejecutar adecuadamente su
trabajo. Por ello, en el apartado siguiente se enuncian algunos articulos al

respecto,
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2.4 MARCO LBGAL DE LA CAPACITACION EN MENICO.

Una de las causas que han influido en el empleo de la capacitacién dentro de
1as empresas ha sido la legislacién de esta actividad, por lo cual se considera

importante sefalar el sustento juridico de la misma.

El capacitar no es una actividad nueva en México, ya que exlsten refeferenclas
historicas que datan de la época de la Colonia. En 1870, en el Cédigo Civil se
se incluye un capitulo destinado al aprendizaje, y no es sino hasta el afo de
1931 que 1la Ley Federal del trabajo destiné su Titulo Tercero al Contrato de
Aprendizaje establecido en su Articulo 132, Praccién XVI en donde se establece

la obligacién patronal de capacitar a los trabajadores,

El Gobierno Méxicano elevé a rango constitucional el derecho a la capacitacién
el 28 de Abril de 1978, llevando a cabo una reforma a la Constitucién en su Ar-
ticulo 123, Apartado " A ", Fraccién XIII. En la actualidad el marco legal que

sustenta la capacitacién en nuestro pais, estd contenido en:

a) La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

En el articulo 123, Apartado " A ", Fraccién XIII, se consigna como obligaclién

de las empresas capacitar y adiestrar a sus trabajadores. Y que a la letra dice:

" Las empresas, cuslesquieza que sea su sctivided, esteséa ebligedes s prepe:-
cienar & sus trabajadores, capacitacién o adiestzamiente pazs el tzabaje *.

{Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,1992)




Al ser modificado este Articulo Constitucional, la Ley Federal del Trabajo se
reformo para incluir en ella la adicién correspondiente; quedando reglamentado
en el articulo 132, Apartado 15, del Titulo IV de la Ley Federdl del Trabajo co-

mo a continuacién se indica:

" Puepezcienss ¢apasitacién y adiestzamiento s suwe tzabejadeses, en los términoe

dol Cepitule I1I Bis do este titulo ".(Ley del Seguro Social, 1990}

CAPITULO 111 BI8: DB LA CAPACITACION ¥ ADISOTRAMINNTO DB LOS TRARAJADORSS.

AMTICWLO 183-A. Todo trabajador tiene el derecho a que su patrdn le propor-
cione capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su
nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas formula-
dos de comin acuerdo por el patrén y el sindicato, o sus trabajadores y

aprobados por la Secretaria de Trabajo y Previsién Soclal.

AMTICWIO 183-B. Para dar cumplimiento a la obligacién que, conforme al ar-
ticulo anterior les corresponde, los patrones podrdn convenir con los tra-
bajadores en que la capacitacién o adlestramiento se proporcione a éstos
dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto del personal pro-
plo, instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas u or-
ganismos especializados, o bien mediante adhesién a los sistemas generales
que se establezcan y que se registren a la Secretaria de Trabajo y Previ-
sién Social. En caso de tal adhesién, quedard a  cargo de los patrones cu-

brir las cuotas respectivas.

ARTICULO 183-C. Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacita-~
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cién o adiestramiento, asi como su persunal docente, deberdn estar autori-

zadas y registradas por la Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

ADRICULO 183-8. la capacitacion o adiestramiento a que sea refiere el arti-
culo 153-A, deberd impartirse al trabajador durante las horas de su jorna-
da de trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza de los servicios, pa-
trén y trabajador convengan que podrdn impartirse de otra manera; asi como
en el caso en que el tzabajadoz'desee capacitarse en una actividad distinta
a la de la ocupacidén que desempeila, en cuyo supuesto, la capacitacion se

realizard fuera de la jornada de trabajo.

ADPICWAO 183-P. La capacitacién y el adiestramiento deberdn tener por obje-

to:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilldades del trabajador
en su actividad; asi como proporcionarle informacién sobre la aplica-
cién de nueva tecnologia en ella;

II. Preparar al trﬂbajadoz para ocupar una vacante o puesto de nueva crea-

cidény

III. Prevenir riesgos de trabajo;

IV. Incrementar la productividad; vy,

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

ARPICVLO 183-B. Los trabajadores a quienes se imparta eapacitacién o adies-

tramiento estén obligados a:

I. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demis actividades
que formen parte del proceso de capacitaclén o adiestramiento;

II. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacién
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0 adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos; y,
I11. Presentar los exdmenes de evaluacién de conocimientos y de aptitud que

sedan requeridos.

ARTICULO 133-M. En los contratos colectivos deberdn incluirse cliusulas re-
lativas a la obligacién patronal de proporcionar capacltacién y adiestra-
miento a los trabajadores, conforme a planes y programas que satisfagan los

requisitos establecidos en esté Capitulo.

ARTICULO 133-W. Dentro de los quince dias siguientes a la celebracién, re-
visién o prérroga del contrato colectivo, los patrones deberdn presentar
ante la Secretaria de Trabajo y Previsién Social, para su aprobacién, los
planes y programas de capacitacién 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 aprobacién de la autoridad labo-

ral.

ARPICULO 183-8. Cuando el patrdn no dé cumplimiento a la obligacién de pre-
sentar ante la Secretaria del trabajo y Previsioén Social los planes y pro-
gramas de capacitacién y adiestramiento, dentro del plazo que corresponda
en los términos de los articulos 153-N y 153-0, o cuando presentados dichos
planes y programas no los lleve a la practica, serd sancionado conforme a
lo dispuesto en la fraccién IV del articulo 878 de esta Ley, sin perjuicio
de que en cualquiera de los dos casos, la propia Secretarfa adopte las me-
didas pertinentes para que el patrém cumpla con la obligacién de que se

trata,



AMRPICULO 183-V. La constancia de habllidades laborales es el documento ex-
pedido por el capacitador, con el cual el trabajador acreditara haber ll--
vado y aprobado un curso de capacitacion. Las empresas estan obligadas a
enviar a la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento
para su registro y control, listas de constancidas que se hayan expedido a

sus trabajadores,

En el Diario Oficial del 5 de Eneroc de 1978, se publicoé el reglamento de UNIDAD
CODUDIVARCRA DEL BIPLEC, CAPACITACION ¥ ADIRATRAMIWNO ( U.C.E.C.A. ), con los

siguientes objetivos:

I. Estudiar y promover la generacién de empleos;
II. Promover y supervisar la colocacidn de los trabajadores)
II1. Oxganizar, promover y supervisar la capacitacidn y el adiestramiento de
los trabajadores;
IV, Registrar las constancias de habilidades laborales; vy,
V. Varias mds que fijgn las leyes, como sont
a) Tramitar las solicitudes de registro de agentes de capacltaclong
b) Funcionamiento de Comislones Mixtas; y,

c) Registro de planes y programas, (Bailon,1990,pp.75-85)

Lo anterior, fue debidamente aceptado por las autoridades institucionales y gre-
miales del Instituto Mexicano del Seguro Social, considef@indose en el CONTRATO
COLECTIVO DB TRABAXO, en las siguientes clausulas del Capitulo XV, referentes a

la capacitacién y adiestramiento: (Contrato colectivo de trabajo, 1992-1993)




CLAUSULA 114.- ASPECTO BDUCATIVO ¥ CULTURAL.

I. El Instituto y el Sindicato consideran esencial la capacitacion de los
trabajadores, asi como la elevacién de su nivel cultural, acuerdan la permanente
imparticion de curses de actualizacién, capacitacién u orientacién a sus traba-
jadores de todas las categorias. Para la aplicacién de estd cldusula las partes

estan de acuerdo en lo siquiente:

SEGLAMENFFO DE CAMCITACION ¥ ADISOTRAMINNTO.

ARTICULO 1.

En cumplimiento a la fraccién XIII del apartado " A " del Articulo 123 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la fraccién XV del Ar-
ticulo 132 y el Capitulo III Bis de la Ley Federal del Trabajo, el Instituto Me-
xicano del Seguro Social, se obliga a organizar permanentemente cursos de capa-~
citacién y adiestramiento para sus trabajadores, conforme a los planes y progra-
mas formulados, de comin acuerdo con el Sindicato Nacional de Trabajadores del
Seguro Social, informando de ellos a la Secretaria de Trabajo y Previsién So-

cial,

Consecuentemente, todas las dependencias del instituto, en lo que se refiere a

capacitacién y adiestramiento, se sujetaran invariablemente a lo dispuesto en el

presente reglamento.
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ARYICOWO 3.

Para los efectos de éste reglamento y en los términos de laa Clausulas 114,
115 y 117 del Contrato Colectlvo de Trabajo en vigor, se consideran cuatro ti-

pos de capacltacién:

4) Capasiltacién & pezsensl & aueve ingreso, jue comprende la ensedanza sobre
los conceptos generales de la vdoctzina, organizaciéon y funcionamiento del
Instituto y el Sindicato, ordenamientos legales que rigen sus relaclones,
asi como los conocimientos baslcos de la operaclon de las dreas de trabajo

hacia donde vayan orientadas.

b) Cepeeitasién y adicstzamionte on el trabaje, que comprende la  enseflanza
sobre conocimientos técnicos e instrumentales necesarios asi como los pro-
cedimientos, métodos y sistemas de trabajo en ia cateyoria y adscripcion

que tienen encomendadas el personal a capacitar.

c) Coapacitasién y adicstzanionte premsciensl a plases esselafensszias, que
comprende la ensefianza sobre conocimientos técnicos e instrumentales nece-
sarios asi como los procedimientos, métodos y sistemas de trabajo en nue-
vas categorias a desempeilar; y,

d) Cepasitesiéa y sdicstzamionte per cambio de rams.

ANSICUWO §.

Los planes y programas de capacitacién y adiestramiento, comprenderdn las



SLguleltes materids:

[. MATBRIAS ADNINISTRAZIVAS.- Normativas para conocimiento de los trabajado-
res de conceptos qgenerales sobre doctrina, organizacién y funcionamiento

del Instituto y del Sindicato y ordenamientos legales que rigen sus rela-

ciones.

II. MATBRIAS TECWICAS, PROVEMIGNALES O D8 ADIBNVAMMINTO BASRCIFVICO.- Para
mejorar la productividad en el desempedlo de sus actividades contractua-
les, conocimientos técnicos e instrumentales necesarios, procedimientos,

métodos y sistemas de trabajo, asi como prevenir riesgos de trabajo; y,

III. MATERIAS D§ RELACIONES WWMOARAS. - Comprendiendo conocimientos bésicos so-

bre ética, psicologia social, relaciones publicas y comunicacién.

Las actitudes de los trabajadores para logar éptima comprensién en el trato de
los derechohabientes y con sus compafieros en el ambiente de trabajo, circulando-

los a la doctrina y fines de la seguridad social.

ARTICULO 7.

Las Jefaturas de Servicios Normativos y Delegacionales, invariablemente
pondran a consideracién de la Comisién Nacional Misxta de Capacitacién y Adies-
tramiento o Subcomisiones, respectivamente en la primera quincena del mes de no-
viembre de cada afio, los programas de capacitacién y adiestramiento que vayan a

operar; con el propésito de que supervicen, controlen @ integren los programas

de todo el sistema.



ARTICULO 0.

Toda Jefatura Normativa o bLelegacional, debe instrumentar, operar y evaluar

sus programas de capacitacion y adiestramiento,

ARTICULO 9.

Dentro de los quince dias siguientes a la revislén o prorroga del Contrato
Colectivo de Trabajo, o el 15 de Enero de cada aflo, en instituto presentard ante
la Secretaria de Trabajo y Prevision Social ( Unidad Coordinadora de Empleo, Ca-
pacitacién y Adiestramiento ), para su registro y aprobacion de los planes y
programas de capacitaciéon y adiestramiento que, conjuntamente con el Sindicato
haya acordado establecer, o en su caso, las modificaciones convenientes en rela-
cién a planes y programas ya implantados con la aprobacion de las autoridades

legales.

CAPITULO IV. DERECEOS ¥ GBLIGACIONES D8 LOO TRARAJADOIES.

a

Recibir la capacitacién o adiestramiento que le permita evaluar su nivel de
vida y productividad, conforme a los planes y programas formulados de comin
acuerdo por el Instituto y el Sindicato.

b) Recibir la Constancia de aprobacién correspondiente.

c) El trabajador que haya obtenido constancia de aprobacién tendra derecho a
solicitar y recibir del 4rea correspondiente los manuales e instructivos
para actualizarse,

d) Cuando el trabajador considere tener los conocimientos suficientes para el
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uesempe iy de su puesto y del inmediato superior deberd acreditar documen-~
talment: dicha capacidad, presentarse y aprobar el examen de suficiencia

que sefiale la Unidad Cordinadora de Empleo, Capacitacién y Adiestramiento.

ARTICULO 24.

a) Presentarse con puntualidad a la hora que seilalen los programas correspon~
dientes, debiendo asistir y permanecer el tiempo completo de su realiza-
cién.

b} Atender las indicaciones de los instructores que impartan la capacitacién y
adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos.

c) Desempeflar con responsabilidad, y eficiencia todas las actividades que im-
plique el desarrollo de los cursos de capacitaciéon y adiestramiento; vy,

d) Presentar los examenes correspondientes,

Al formar parte de la capacitacién y adiestramiento los objetivos de la Seguri-
dad Sociai, no pueden ser ajenos a su imparticién, por tal, se reglamentan en el
Articulo 234, Fraccién VI de la LBY DBL SBOURO SOCIAL, que a continuacién se

enunclat

ARTICULO 234. -~ FPROGRMEAS PARA FROFORCICNAR LAS FUSOTACICNES SOCIALBS.

FRACCION VI. " Cuzses do adicstzamiente téomice y ds eapacitecién pers el tza-

bajo & fin d» logzer la owperacién del aivel de ingreses de les trabejade-

ze8 ".(Ley del Sequro Social,1990,pp.231-234)
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LBY ORGANICA DB LA AIMINISTRACION PUBLICA FROBMAL:

La Ley Orgdnica de Administracién Publica Federal, sefdala en su Articulo 40
la responsabilidad de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social, de promover
el desarrollo de la capacitacién y el adiestramiento en el trabajo y reallizar
investigaciones, prestar asesoria e impartir cursos de capacitacién para incre-
mentar la productividad en el trabajo, requerida por los sectores productivos

del pais, en coordinacién con la Secretaria de Educacién Publica.

Por otra parte, el momento actual que vive el pais, enfrentdndose a nuevos re-
tos, como el Tratado de libre Comercio con Estados Unidos y Canada, y la necesi-
dad de cumplir con las exigencias laborales cada vez mds evidentes, han hecho
que se elaboren Programas y Acuerdos Nacionales, con el fin de elevar la produc~
tividad de las empresas mexicanas, considerando a la capacitacién como el medlio

principal para alcanzar dicho fin.

El 27 de Mayo de 1990, en la renovacién del Pacto para la Estabilidad y el Cre-
cimiento Econémico ( PECE ), los empresarios y los sindicatos obreros asumieron
un compromiso por el que suscribierén un " ACUNRDO WACIOMAL PAMA LA BLEVACION DB
LA PRODOCTIVIDAD ", mismo que deberia comt..plar para elevar la productlvidad a

nivel de rama y de empresa.

Al respecto la Secretaria de Trabajo y Prevision Social, publicé el 20 de Junio
de 1991, en el Diario Oficial de la Federacion el ™ PROSRANA MACIOMAL DB CAPACI-
TACION ¥ PRODUCTIVIDAD 1980-1994 ". Esté programa manifiesta que para disminuir
la brecha de productividad entre México y el resto del mundo, se debe empezar

por la educacidén, reiterando que esta es la base de la capacitacién,
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CAPITULO III. EL PROCESO DE LA CAPACITACIONM.

3.1 BL PROCBSO DB CAPACITACION.

Todd organizacién tiene en el factor humano su recurso mds valioso; sin embargo,
por las diferencias entre los individuos que las integran asi como por el cambio
caracteristico de toda organizacién en desarrollo, es imprescindible adecuar las
caracteristicas y habllidades del elemento humano con los requisitos de las ta-
reas que estd actualmente desempefiando o de las que en lo futuro realizaré,
surgiendo de esta manera la necesidad de capacitacién como una de las areas de

responsablilidad para lograr la optimizacién del elemento humano.

Frente a esta exigencia, surge paralelamente la de lograr el desarroilo de ese
elemento humano que se encuentra a su disposicién, a fin de hacerlo mis satis-
factorio a si mismo, a su organizacién y a la comunidad en la que vive, y esto
s6lo es posible en la medida en que ese ser humano adquiera conocimientos y de-
sarrolle sus capacidades, en cuyo caso la capacitacién es el auxiliar mds valio-
80, Sin embargo, para que esti logre su eficacia debe ser sistemdtica y realiza-

da en tiempo y circunstancias adecuadas.

Es por esto, que a continuacién se describen de manera general aquellas etapas
que deben sequirse para obtener el éxito en el Proceso de Capacitacién, las cua-

les brevemente enunciadas son:

1. Investigacién para determinar las necesidades reales de capacitacién.
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L ina o ves zefialadas las necesidades, se deben elaborar los programas de capa-

6,

7.

1tacion,

“iiar lcs objetivos que se deben lograr,

. Definir qué contenidos de educacién son necesarios, es decir, qué temas,

qué materias y 4dreas deben ser cubiertas en todas aquellas actividades enca
mlnadas a la capacitacién. Para los fines de este trabajo, no es posible
incluir en est4 etapa una relaclién completa de temas, materias o 4reas que
deban impartirse, ya que la gama es muy variada y las necesidades especifi-
cas de cada empresa son muy diferentes, Por tal motivo, en ésta etapa del
proceso de capacitacién, unicamente se describiran las generalidades del
proceso enseidanza-aprendizaje,

Seflalar los métodos de instruccién, asi como, el papel del inatructor den-
tro del proceso de capacitacién.

Evaluacién de la capacitacién. Y,

Seguimiento o continuacién de la capacitacién, (8iliceo,1993,p.53)



3.2 DETECCION DE WRCBSIDADES DB CAPACITACION.

La cdpacitacion no es en ninguna Jde sus etapas una actividad wme ani oy, ruo dag
por el contrario, es un evento eminentemente humano que exige “ouperacioh y .m-
promiso de todos los involucrados en elld, dado que busca generar o moditicar el

comportamiento del personal.

Debido a ésto, es necesario seflalar que dentro de cualquier organizacién la  De-
teccién de Necesidades de Capacitacion (DNC) es la primera etapa del proceso
de capacitacién, ya que estd identifica una carencia de algo que aparece en
funcién de una norma, de un patrén o de un deber ser. Asi pues, antes de lanyzar
programas de capacitacién, se requiere conocer cuales son las necesidades
reales, actuales y futuras. En este contexto, resulta mds comprensivo realzar

la importancia de determinar necesidades de capacitacién, ya que:

1) Ahorra tiempo y dinero.

2) Permite que las acgividades del proceso de capacitacién se inicien sobre
bases sélidas y realistas,

3) Proporciona los antecedentes necesarios para la elaboracién de los progra-
mas de capacitacién que la empresa requiera,

4) Elimina la tendencia a capacitar por capacitar. Sélo cuando existen razones

validas se justifica impartir capacitacién,

5) Propicia la aceptacion de la capacitacion, al satisfacer problemas cuya so-
lucién mds recomendable es la de preparar mejor al personal, evitando ast
que la capacitaclén se considere una panacea.

6) Asequra, en mayor medida, la relacién con los objetivos, los planes y los

problemas de la empresa, y constituye un importante medio para la consoli-
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dacion de los recursos humanos y Jde la organizacioén.
7) Genera los datos esenciales para permitir, despues de varlos meseyg, roull-
2ar comparaciones a través del sequimiento, de los indices de produccien,

rechazos, desperdicios, etc, {Mendoza, 1986,p.3)

Ademas, para que cualquier empresa alcance con buen éxito sus objetivos, es ne-
cesario que todo su personal realice al nivel requerido, las tareas que le sean

encomendadas,

Cuando los objetivos no se alcanzan, esto lndica que cliertos aspectos no estan

funclonando adecuadamente. Algunos de los problemas mas frecuentes son:

a) Costos elevados,

b) Desperdicios excesivos,

¢) produccién insuficiente,

d) falta de cooperacién,

e) diflcultades en la comunicacion, y/o

f) accidentes (en el personal, equipo, material, etc).

Las causas de tales problemas pueden ser personales o de la organizacién. Cuando
los problemas se deben a deficiencias en las habilidades intelectuales, conoci-
mientos, destrezas manuales o actitudes personales, se habla de necesidades de

capacitacién, (Arista, 1991, pp.4-10)

Por ello, el propésito de la determinacion de necesidades de capacitacién es co-
nocer con exactitud, tanto las deficiencias actuales del personal como sus nece-

cidades futuras. Basicamente, es necesario contestar las sigulentes preguntas:
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d) _ quien necesita capacitacion ?

b} ¢ En que necesita capacitacidn ?

Obtener buends respuestas a4 estas preguntas es una de las tareas mas difficiles e
importantes pdra el proceso de capacitacion., Ademds, esta etapa le da sentido vy

dimension al resto de las actividades del proceso.

3.2.1 71008 D8 DETECCION D8 WECRSIDADES D8 CAPACITACION.

Uno de los aspectos mas importantes dentro de la capacitacién y el adiestramien-
to, es el referente a la deteccién de necesldades como punto lnlclal para la in-
tegracién de programas, los cuales, permiten cumplir y satlsfacer las necesida-

des actuales y reales de cualquier empresa o instltuciédn,

La identificacion de las necesidades es una accién {ndispensable, ea el punto de
arranque en toda accién sistemdtica de capacitacion; sin ella es dificil esta-
blecer planes y programas, asi como contar con criterios confiables de evalua-
cién, Muchos profesionales experimentados en el &rea afirman, que si no hay un
previo y cuidadoso diagnéstico de necesidades, las acciones que se realicen no

podrdn contar con posibilidades de éxito.

De esta manera, para realizar de manera sistemitica la DNC, es conveniente par-
tir del hecho de que existen dos tipos de necesidades de capacitacién, las cui-

les son:
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A) WECRSIDADES MANIFIESTAS:

Las necesidades manifiestas, son aquellas que 1ndi-an un problema “uya causa  se
detecta a simple vista., Estds necesidades por ser evidente:, no roquieren de in-
vestigacion para ser localizadas o conocidas; se pueden presentat en trabajado-
res de nuevo ingreso, en aquellos que acaban de ser promovidos y eu caso de .am-

bios tecnolégicos, administrativos u operativos.

Las necesidades manifiestas por ser claras, son estaklecidas con base en el sen-
tido comin y no requieren para ser detectadas, de la wutilizacién de técnicas

como cuestionarios, pruebas y entrevistas,

Estés necesidades se localizan en primer lugar, analizando la mano de obra de
una categoria que comprende: Nimero de empleados, obreros existentes, obreros
requeridos para cada categoria, numero de empleados por jubilarse, ascensos a
corto y largo plazo; asignaciones a puestos similares, porcentaje de ausencias,
aumento de personal a largo plazo por ampliacién y modificaciones en la estruc-
tura del personal que originardn movimientos futuros (cambios de puesto). En to-
dos estos casos, existen problemas que pueden ser resueltos satisfactoriamente
por medio de la capacitacidén y que se refieren a dos tipos de trabajadores:
1) los que se incorporan a un nuevo puesto, es decir, los que no tienen antece-
dentes laborales dentro de la empresa; y 2) los que se incorporan a otro puesto,

es decir, con antecedentes de otro puesto inferior o con tareas similares,

Si{ los programas existentes dentro de la empresa, han logrado los cbjetivos pro-
puestos y satisfacen los requerimientos del puesto, es conveniente aplicarlos

nuevamente. 8i no existen programas de capacitacién, es necesario determinar con



ezactitug ias actividades que se desarrollan en el puesto, los equipos y herra-
mi-ntdas gue 36 manejan y las condiciones en las que se desarrollan las activida-
des; pira tener antecedentes y comenzar a elaborar dichos programas de capacita-

cién, (Arista,1991,p, 15)

B) MECESIDADES BNCUBIEATAS:

S5on aquellas que indican un problema cuya causa no se detecta a simple vista,
para detectarlas se debe hacer un cuidadoso andlisis, por medio de una investi-

gacién sistemdtica y exhaustiva,

Cuando las necesidades de capacitacién no son tan obvias, es necesario buscar
evidencias generales y sintomas de los problemas. Para este tipo de necesidades
se recomienda una investigacién profunda y desde luego, mucho més dificil. Para

el caso, se deben:

a) Buscar evidencias generales y sintomas de que existen problemas en la organi-
zaclén.

b) Buscar las causas de tales problemas, asi como las solucfones mas rdpidas,
economicas y eficaces.

c) Aplicacién de instrumentos. Localizar las 4dreas especificas en que se requie-
re capacitacién, por medio de una o varias técnicas como son cuestionarios,
entrevistas, etc,

d

Recoleccién e interpretaciéon de datos.,

e) Diagnéstico de necesidades de capacitacién y disefio de instrumentos. (Mendoza,

1986, pp. 37-38)



La obtencioén de los datos indicados en la lista anterior, conduce a un estudio
de la organizacién y de la empresa. Cuando se han localizado las dreas criticas
que impiden que la organizacion logre su cometido, se recomienda ordenarlas se-
qgin su importancia y agruparlas bajo determinados criterios. Una vez hecho ests,
se procede a buscar las causas de los problemas detectados y a pensar en las so-

luciones mds viables y economicas.

Las preguntas claves son: ; Cudles sén los objetivos mediatos e inmediatos de la
organizacién ?, ; Cudles son los problemas mas abrumadores y de mas importancia
inmediata ? y ; Qué se ha pensado para resolverlos ?. Una vez conocido todo esto
se decide la mejor solucidén para cada problema, La capacitacién es la soluciodn
indicada cuando las situaciones criticas se deben al personal y lo que se .re-
quiere es que éste aprenda nuevas habilidades, modifique ciertas conductas o ha-

bitos; adquiera conocimientos adicionales o modifique sus actitudes,

Cuando se han decidido las dreas criticas en las que se requiere capacitacién,
y se cunta con la evidencia general de ello, se decide la prioridad a sequir,

eligiendo un Area concreta, un departamento o un puesto,

El paso siguiente consiste en obtener la descripcién precisa y detallada de las
actividades en que se requiere capacitacién. Para realizar ésto, pueden aplicar-
se varias técnicas, las cudles deben ajustarse a cada caso especifico y s6lo su

correcto uso puede garantizar resultados satisfactorios,



3.2.2 TECNICAS PARA DRTECCION DB NECESIDADES DB CAPACITACION NNCUBIBATAS.

5e entiends por técnica el conjunto de procedimientos y recursos para llevar a
cabo una labor, asi como el arte y la pericia para usar esos procedimientos. Las

técnicas de la DNC, implican los dos elementos de la definicién.

Pata evitar confusiones, conviene distinguir las fuentes de informacién escrita,
de las técnicas, Dentro de las primeras encontramos archivos, estadisticas, re-
portes, etc., que son elaborados con un propésito determinado, ajeno a la DNC vy
que pueden arrojar cliertos datos de valor. Las segundas tienen como Unica fina-
lidad, en este caso, recabar las necesidades de capacitacién como son: tareas o
contenidos temdticos deficitarios, trabajadores afectados y sus caracteristicas

asi como justificacién. Y para ello es imprescindible tomar una decisién respec-
to a qué técnicas utilizar, disedar los instrumentos que impliquen, planear su
administracién y aplicarlos. De esto se deriva forzosamente una clara diferen-

ciacién entre técnicas para DNC y fuentes existentes de informaciénm.

De esta manera, las fuentes de informacién constituyen sefiales bdsicas respecto
a las 4reas, los puestos y las personas que conviene investigar con mayor pro-

fundidad y en los cuales pueden o no encontrarse necesidades de capacitacién.

Las técnicas para DNC pueden ir desde una simple pregunta formulada por escrito
u oralmente por ejemplo: ;En qué tareas presentan defliciencias sus subordinados
originadas por la falta de conocimientos, habilidades y aptitudes, y qué proble-
mas operativos manifiestan?, hasta un complejo disefio de investigacién.(Mendoza,

1986,p.69)
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Los criterios esenciales que califican una técnica para DNC estdn en relacion
directa con la exactitud con que permiten precisar las necesidades dv capacita-
cién, asi, se hablaria esencialmente de objetividad y fiabilidad. La objetividad
gse refiere a la eliminaciéon de factores subjetivos no controlados por el inves-
tigador, que permiten arrojar una sSituacion lo mas cercand a la realidad; la
fiabilidad, da la :onfianza en detectar las mismas necesidades, si se aplica

nuevamente la técnica poco después de la primera ocasion.

Existen diferentes técnicas para la deteccién de necesidades de capacitacion y
adiestramiento, sin embargo, para utilidad de esté documento se enunciaran bre-

vemante las siguientes:

A) MLISIO B8 LA ORGANISACION.

El especialista en capacitacién y adiestramiento debe tener acceso a los docu-
mentos tales como: manuales, reglamentos, expedientes, etc., de cuyo andlisis se
obtendra informacién sob}e instrumentos, cambios de politicas, puntuaciones en
los test de los empleados, estado de salud, ausentismo, frecuencia de daflos y
acciones disciplinarias, etc., todo este analisls puede dar claves sobre las ne-

cesidades de capacitar o adiestrar.

La ventaja que proporciona toda estd informacién al encargado de capacitacién y
adiestramiento es contar con un marco de referencia del tipo de problema que hay
que resolver al observar los documentos relacionados con el trabajador, asi mis-

mo no perder de vista el objetivo de la institucién.(Arista,1991,p.13)
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B) BNCUBSTA:

Es uno de los métodos mas rapidos y economicos, y es posible su aplicacién en

dreas en que existen muchas personas ocupando el mismo puesta.

Las encuestas sirven también para tener informacién de las necesidades de capa-

citacién o adiestramiento, en los diferentes niveles que asi lo requieran.

VENTAJAS :

a) Se obtiene radpida informacién de un mayor nimerc de personas en menos
tiempo.

b) 3Son realmente econémicos.

c) Dan oportunidad de expresarse libremente sin miedo o verglenza.

d) Proporcionan datos que pueden ser ficilmente analizados.

LIMITACIONES!

a) Dan poco margen para expresar libremente respuestas no previstas,

b) Pueden ser dificiles de construir,

c) Tienen eficacia limitada en lo que respecta a llegar a las causas de los

problemas y posibles soluciones.

C) BFTSAVISTA:

Estd técnica consiste en obtener informacion de un entrevistado sobre un tema

predeterminado, Para una mejor aclaracién se mencionan los siguientes tipos de

entrevistas:

LX)



1) BWTREVISTA DIRIGIDA: Es conduczida por el entrevistador, apoyandcse «n
una serie de prequntas de las que se eapera una tespuesta prefabricada.
Estas preguntas se elaboran previamente y es comun que €l entrevistader

registre las respuestas por escrito, junto a cada una de las cuestiones.

4) BFRSVITA MIMIDIAIGIDA: El entrevistador determina precisamente sélo
aquellos aspectos sobre los que se desea tener informacién sobre la en-
trevista, incluye preguntas de cardcter mas general que las usadas en
las de tipo dirigido, con lo cual se espera recabar mas informacién vy

obtener mayor participacién del entrevistado.

3) BFREVIOTA LIBBS: El entrevistador tiene presente el objetivo que persi-
gue, y deja que el entrevistado hable libremente, y unicamente se culda

que no divague.

VENTAJAS!

a) La entrevista di;tqlda, permite seleccionar el tema a tratar y el fin
especlfico de la entrevista,

b) La entrevista semidirigida, permite que la informacién que se recabe sea

mds confiable.

c) La entrevista libre, permite la forma espontanea de expresar opiniones
de diversas indoles.

LIMITACIONES:

a) Toma demasiado tiempo.

b) Los resultados pueden ser dificiles de cuantificar,

c) Pueden ocasionar que el entrevistado se sienta juzgado.

d) Es de un costo elevado por su aplicacién. (Mendoza, 1986,pp.73-74)
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D) INVENTARIOS:

Estd tecnica se aplica cuando hay varias personas desarrollando el mismo puesto
y se desea determinar las 4reas claves en que el personal necesita capacitacléon

o adiestramiento.

El inventario contiene una columna para el personal y otra para las hébilidades,
operaciones, tareas, etc, Es resulto generalmente por el entrevistado, quien es-
td4 en una posicién muy favorable para hacer apreciaciones acerca de sus funcio-

nes,

Es de particular importancia pedir a quien lleva los inventarios, que indique en
la columna de observaciones los problemas que manifiestan los trabajadores con

habilidades inferiores a las requeridas.

VENTAJAS

a) Se alcanza un numerc mayor de personas en menos tiempo.

b) Dan oportunidad de expresarse libremente.

c) Proporcionan datos que pueden ser ficilmente analizados,

LIMITACIONES:

a) Dan margen para expresar aspectos no previstos,

b) Pueden ser dificiles de elaborar, debido a los diferentes niveles de es-
colaridad de los entrevistados.

c) Tienen eficacia iimitada en llegar a las causas de los problemas.

8) JUWTAS DR TRABAJO:



Consiste en un intercambio formal de ideas e informacion sobre un tema, realiua-
do por un grupo pequedo y en donde la conduccion la  lleva an jefe o un Lnstru -

tor.

Estd técnica pretende que se participe activamente, mediante preguntas y suge-
rencias, El tema debe ser cuestionable y factible de ser analizado desde diver-
sos enfoques o interpretaciones. Los participantes no deben pasar de 12 6 13, vy
el tiempo de duracion de cada sesién es recomendable que sea de 45 4 €0 minutos,
se elabora una minuta de cada junta, la cual sixve como base para la toma de de-

cisiones, (Guerrero, 1990, p.25)

?) LISTA DO VERIFICACION:

En el puesto o una parte del mismo, el proceso, el area de responsabilidad o la
actividad seleccionada, se descomponen en una lista detallada de sus partes o
fases, ordenada en una qecuencla légica., El listado se presenta colocando un as-
pecto por linea con una raya o paréntesis a la derecha de cada una. Se pide a
quienes llenen las listas de verificacidén que marquen con una X los aspectos
en los que se sienten incompetentes o en los que les gustarla tener mas conoci-

mientos, habilidades, etcetera.

También, es posible pedirles que cancelen todos los aspectos an los que se sien-
ten satisfechos o con un dominio suficiente, para que después numeren los aspec-

tos restantes empezando por el mds problematico.

Se recomienda incluir una parte final para indicaciones, en las que deben anotar



Fas ra.ones mas importantes por las que se marcaron uno o varios aspectos.

G) CUBSTIONARIO:

E. nna de las tecnicas mas rdpldas y econémicos para detrminar las necesidades
de capacitacién y adiestramiento. Resulta prdctico y econdémico si se desea in-
vestiyar un drea en la que muchas personas ocupan el mismo puesto. Un cuestiona-
tio bien ¢laborado puede aplicarse las veces que se desee y en diferentes momen-
tos., Existen dos tipos de cuestionarios:
a) Los ewestionazics de preguatss abiestes. Las cuales estdn estructuradas
a base de interrogaciones que exigen respuestas amplias de los sujetos,
Cuando se plantea el mismo cuestionario a diferentes personas, las res-~
puestas adoptan formas variadas y a veces marginales a la pregunta. El

andlisis de las respuestas resulta, por la razén anterior, complicado.

b) Los ouestienazics de preguates cexzades, estin formulados en contrapo-
sicidn a los anteriores, con interrogaciones de respuesta breve o que
ameriten la seleccion de una de varias posibilidades de opcién multiple,
es decir, falso-verdadero, Estds preguntas se presentan a un répido
analisis, aunque por su tipo de planteamiento se restingen las cuestio-

nes que pueden formularse, (Mendoza, 1986,pp.81-95)

Los cuestionarios se utilizan para obtener apreciaciones del nivel general e in-
dividual de conocimientos y ejecuciones, asi como para advertir las necesidades
existentes, Ademds, se emplean para cualquier nivel directivo, asesor y operati-

vo, Los cuestionarios sirven para obtener informacién sobre:
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a)

b)

c)

Los elementos directivos de la empresa acerca de las necesidades de za-
pacitacién de su subordinado.

Cualquier persona sea obrero, supervisor, jefe de linea, etc.; en lo que
respecta en su propio nivel de conocimientos, ejecuriones y sus necesi-
dades.

Los subordinados acerca de las necesidades de capacitacién de sus supe-

riores,

Procedimiento para la elaboracién de cuestionarios:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

9)

Precisar el puesto del que se desea obtener informacién.

Determinar el tipo de personas que llenaran el cuestionario: superviso-
res, obreros, jefe de taller, etcetera.

Listar las actividades, procesos, etc., que desea investigar.

Precisar la informacién que mis le interesd, de cada uno de los aspectos
anteriores.

Redactar las pt?guntcn necesarias acerca de cada elemento.

Indicar la forma en que se espera sean contestadas las preguntas,

Redactar las instrucciones.

La aplicacién de cuestionarios puede ser individual o colectiva, pero la segunda

forma es mis recomendable. Una vez aplicados, se procede a concentrar resulta-

dos, los cuales conviene agruparlos, por areas o aspectos. Para el cuestionario

se tendria: planteamiento, fluidez de trabajo, métodos, etcétera.

Es recomendable elaborar las preguntas en funcién de actividades y no sélo refe-

ridas a conocimientos de una parte del puesto.



3.3 RLABORACION DB LOS PROGRAMAS DB CAPACITACION.

Los Recursos Humanos son uno de los factores preponderantes con que toda organi-
zacion cuenta para cumplir con sus objetivos., Es por ésto, que al hablar de re-
cursos humanos, debemos de entender el conjunto de grupos dedicados a una acti-
vidad similar que integran un sistema y que en estrecho contacto realizan labo-
res, ya sea para el bien comin o para auspiciar nuevos procesos socio-econémicos

y culturales que determinen una mayor productividad.

Dentro de cualquier organizacién, ya sea esta de carécter gubernamental o empre-
83 privada, la utilizacién de los Recursos Humanos, es factor al que debe dérse-
le una gran atencién. En el caso particular de México, este aspecto cobra prima-
cia, debido a lo limitado de nuestros propios recursos, pues no debemos olvidar
que nuestro pais ain se encuentra englobado dentro de los paises que estén en

vias de desarrollo,

Es por este motivo, que la capacitacién se ha considerado como una necesidad,
que nos va a pexmitir lograr un mejoramiento substancial en las actividades vy
actitudes de los grupos humanos. De esta manera, la capacitacién sera la herra-
mienta mis importante para que en futuros préximos, se puedan evaluar de una ma-
nera justa y equilibrada, las actividades de cada uno de los componentes que in-

tegran los grupos de trabajo,

Por ello, los programas de capacitacién deben orientarse y proyectarse a las
actividades que el empleado y trabajador realizan, para lo cual, se deben cono-
cer y determinar las necesidades de capacitacién, las cuales, proporcionan las

caracteristicas primordiales para la elaboracién de dichos programas,



De esta manera, al elaborar los programas de capacitacién hay que tomar en cuen-
ta el drea del trabajo que allf se realiza, ya sea esta administrativa, técnica,

docente, etcétera, ya que, para cada area habra que elaborar planes especificos.

Es necesario elaborar programas a corto, mediano y largo plazo, de acuerdo a las
necesidades que surjan del estudio de las evoluciones del personal o de los pro-
blemas de produccién que a diario se presentan. En la elaboracién de un programa
de capacitacién, el paso inicial es la redaccidén de objetivos que constituyen la
base de las actividades a desarrollar posteriormente, Los objetivos definen la
guia de accién a desarrollar, por ello, a continuacién se dard de manera resumi-

ds lo que debe contener un programa de capacitacién:

1) Objetivos:
Los objetivos son el fin que se quiere lograr y constituyen los resultados
finales. Lograrlos implica que lo que se ha venido haciendo, va de acuerdo
con lo que se ha previsto tiempo atrds o con lo que se ha proyectado desde

antes para ser obtenido en el momento actual,

2) A quién va dirigldo:
En este punto es necesario establecer a que nivel o grupo de trabajadores va
dirigido el plan. Por ejemplo, dirigido al personal administrativo, al perso-

nal de nivel ejecutivo, etcétera.

3) El contenido:
ES necesario especificar en cada programa que actividades de capacitacién o

materias lo componen, ya que las personas aprenden mejor cuando el material
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se presenta en forma ordenada, asi como cuando hay una secuencia continua y
légica en el proceso de instruccién. De acuerdo con ello, es importante con-
siderar la secuencia de presentacién del material y que la profundidad del
material este de acuerdo con la capacidad de los estudiantes; asi como el

tiempo y el aspecto de la presentacidn pars obtener el resultado miximo.

Quién lo va a impartir:
Es decir, con que material humano se cuenta para dar la capacitacién, esto

es, puede ser un instructor o varios,

Cuando y donde:
Para evitar deserciones y ﬁrohlemas de produccién, serd imprescindible detex-

minar con exactitud las fechas de inicio y término del plan.

Métodos:

Es conveniente precisar los métodos que se van a ser utilizadoa: cursos, se-
minarios, conferencias, asesorias, viajes al extranjero, etc., es decir, se
deben de determinar aquellos métodos que estén relacionados claramente con

los objetivos que se persiguen,

Evaluacion:

Habrd4 que instrumentar un plan de evaluaclén para conocer si con la capacita-
cién impartida, se logrd alcanzar el objetivo planeado. La aplicacién de esta
evaluacién no debe esperar hasta la finalizacién del programa de capacita-
cién, sino que debe ser paralela a el, a fin de poder hacer los ajustes y co-

rreccciones necesarios para su mejor desarrollo, Por ultimo,
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8) El sequimiento:
Es necesario establecer un plan de seguimiento para el trabajador, a fin de
orientarlo en la aplicacién de los conoclmientos adquiridos,{Comision pazas el

desarrollo de los recursos humanos,1992,p.44)

Asi mismo, se debe tener presente que todo programa de capacitacién debe contem-

plar todas las slguientes etapas del proceso de capacitacién.



3.4 ESPRCIFICACION DR 108 OBJBTIVOS.

Una vez quw se han descubierto con el mayor realismo posible las necesidades de
la empresd, se pueden discutir y sedalar los objetivos que se deben lograr. Por
ello, el proceso de capacitaclén exige a cualquier modelo que empiece por defi-
nir " qué " persigue, y después organizar las actividades para alcanzar sus

objetivos.

De esta manera, es importante definir correctamente los objetivos que se pre-
tenden alcanzar, que no son otra cosa que la descripcién de determinadas conduc-

tas que el individuo deberd demostrar una vez que ha finalizado su capacitacién.

Los objetivos de aprendizaje constituyen un instrumento que comunica el "a dénde
se quiere llegar") si estan bien elaborados, es decir si son claros, concretos y
flexibles, orientan en la seleccién de contenidos, metodologia y experiencias de
aprendizaje; facilitan asimismo la evaluacién de conocimientos, de habiiidades y
las actitudes incluidas en los objetivos previamente formulados. En consecuencia

permiten abordar, el camino del trabajo mejor planeado.(Ver cuadro No.l)

Asimismo, las caracteristicas més importantes de los objetivos son las siguien-

tes:

a) Deben estar dirigidos al alumno, quien lo ejecutard como resultado de la
instruccioén,
b) Ademds de redactarse en términos de la conducta del alumno, ésta debe ser

observable y viable, o sea, que a través de ella se puede verificar si el
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CUADRO No.} FONCIONES DS LOS OBJETIVOS D8 APRENDIZAJTR

COENICAN COW CLARIDAD

BACIA DOWDS 08 QUISAB

ORIMFTAN LA SB8LECCION

¢ LA MBTODOLOGIA

AFMBDILATE.

¢ LOS WATERIALES DI-

DACTICOS.

OBJRTIVA.

FUENTE: Manual técnico de diddctica basica, 1992, P.23.




alunno logro o no el objetivo deseado.

c) Diberin especificar el criterio o nivel de ejecucion aceptable, esto es,
men:ionar la calidad de la conducta esperada del alumno.

d} Deberan limitar las circunstancias o condiciones en que se efectuard la
conducta, los puntos de referenclia, y los procedimientos o ayudas.

e¢) Para una facil comprensién de los objetivos, la redaccién debe ser clara y

concreta, (MI'DB, 1993, pp.22-27)

De esta manera, se debe entender esta etapa del proceso de capacitacién, como la
funcién de planeacién estrictamente aplicada a la labor de capacitacién, en don-

de las metas principales son:

i) Desarrollar un comportamiento individual.

2) Desarrollar una integracién de equipo, es decir, un comportamiento de gru-

po.

Debemos entender por comportamiento individual el grado de compromiso e integra-
cién que adquiere la persona como tal, respecto a su puesto a través de un pro-

grama permanenete de formacién.

Por lo que toca al comportamiento de grupo, debe comprenderse como la madurez e
integracién que adquiere un equipo de trabajo para alcanzar los objetivos de asu
unidad y los de la empresa. Esta madurez sélo se puede lograr por medio de 1la
accién coordinada de la funcién asesora y la linea en funciones de capacitacién,

{Siliceo,1993,p.66)
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3.9 GENSBALIDADES DEL PROCESO BUSRMANSA - APASNDIIAJE.

El proceso de ensefanza-aprendizaje estd constituldo por estos dos elementos in-
separables, " la enseflanza que representa una serie de acciones encaminadas 4
organizar, dirigir y facilitar el aprendizaje; y este dltimo que se define como
la modificacién mads o menos estable de pautas de conducta, que opera en un nivel
de totalidad y que es el resultado de la prdctica o de la experiencia ", (MTDB,

1992,p.15)

Por lo tanto, entenderemos que el proceso de ensefanza-aprendizaje es el conjun-
to de actividades organlzadas, donde los elementos que intervienen guardan una
interaccién cuyo resultado es una modificacion mds o menos estable de pautas de

conducta,

De esta manera, para que cualquier programa de capacitacién sea efectivo, es ne-
cesario tener en cuenta algunos de los principios de aprendizaje, los cuales son

los siguientes:

a) LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES, Desempeflan una parte muy importante. Una
persona puede aprender con suma facilidad, en cambio otra, requiere mis a-
tencién, pues tarda mas en aprender debido a sus habilidades, avance cul-~
tural, conocimlentos, etcétera.

b) LA MOTIVACION. Facllita el aprendizaje cuando la persona desea hacerlo,
considera una necesidad el aprender o tiene como meta aprender algo, a di-
ferencia de aquellos que sienten el aprender como obligacién impuesta.

c) LOS ESTANDARES (MEDIDAS). Saber cudnto va alcanzando, cémo va progresando

la persona o si el aprendizaje es reducido en relacién al tiempo y dedica-



Con empleada, Es importante tambien fijar un criterlo o estdndar para de-
cldir cuanto aprendio la persona.

d) LAS RECOMPENSAS. Sln que sean en todos los casos de orden econémico, re-
sultan buenas. Son también el reconocimiento, la palabra de estimulo o
aliento, el certificado o diploma, el titulo, etcétera.

e) EL REFUERZO, Algunas cosas se aprenden mejor si se repasan totalmente cada
vez; otras, es necesario dividirlas en partes, repasar cada sesién por se-
parado y después unir todo.

{) LOS ANTECEDENTES DEL INDIVIDUO, Ya sea de maduracién o de conocimientos.

De esta manera, la sistematizacién de la ensefanza permite planear, ejecutar y
evaluar; todos los ptinclploa'y elementos que intervienen en el proceso de ense-

fdanza-aprendizajet

1) PLANEACION: Deteccién de necesidades, especificacién de objetivos, seleccién
de objetivos, seleccién de actividades de aprendizaje, disefio y
elaboracién de instrumentos de evaluacién.

2)BJECUCION: Llevar a la practica lo planeado o disefado,

3)EVALUACION: Anélisis e interpretacién de los resultados. (Guia practica ilus-

trada de didictica basica(GPIDB),1992,pp.12~16)

La realizacién de estas etapas para cualquier programa de capacitacién, debe
permitir dentro de ias organizaciones que se aproveche al madximo el tiempo, para
cumplir con sus objetivos en materia de capacitacién y de esta manera, poder

controlar y retroalimentar los resultados de su sistema.
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3.6 MDN0S DB IWNOTRUCCION.

Se debe aclarar anticipadamente que no existe un método ideal que sea el mejor,
todos serdn buenos y dardn los resultados deseados siempre y cuando estén rela-
cionados claramente como ya se dijo anteriormente, con los objetivos que se per-
siguen, De estd manera, en estd etapa del proceso se describiran simplemente las
técnicas y materiales didécticos, asi como, el papel del instructor dentro del

proceso de capacitacién.

Las Técnicas Didécticas son " procedimientos operativos concretos que sirven co-
mo medio para alcanzar un objetivo de aprendizaje delimitado y cuya aplicacién

es orientada por un método de enseflanza ", (MTDB,1992,p.31)

De esta manera, es importante sefalar que dichas técnicas s6lo son medios para
alcanzar un fin; en otras palabras, por si mismas no proveen el conocimiento del
sujeto, pero si son medios que empleados adecuadamente facilitan la consecuslén

de metas en el proceso de enseflanza-aprendlzaje.

Las técnicas didécticas se clasifican en grupales e individuales: Las grupales
son aquellas que permiten al grupo participar consciente y de manera significa-
tiva en su propio proceso de aprendizaje) su eje principal es sl grupo como me-

dio de aprendizaje. Estés a su vez se dividen en dos:

a) Técnicas cuya estructura, objetivo y contenido estdn ligados.

b) Técnicas cuya estructura, objetivo y contenido no estdn ligados.



Entre las primeras se encuentran los llamados " juegos vivenciales o estructura-
dos ", como son: Fantasia del futuro, Cuadrados, las Islas, Caballos, etc, Este
tipo de técnicas, ademds de su procedimiento o pasos a seguir, guardan un conte-
nido y objetivo preestablecido, Por ejemplo la técnica de " Cuadros ", tiene por
contenido el andlisis de roles y la concepcién de colaboraciéns por objetivo, la
constitucién de equipos de trabajo, la participacién y colaboracién en equipo; y

por estructura las instrucciones y reglas del juego.

Entre las técnicas de la segunda subclasificacién se encuentran la de Coxrillos,
Rejillas, Phillips 66, etc., las cuales pueden seleccionarse de acuerdo a los
contenidos y objetivos que olllnltzuctox persiga, puesto que estas técnicas sé-
lo poseen estructura, Por ejemplo, por medio de la estructura la técnica de
" Corrillos ", puede un grupo grande dividirse en otros pequefios a fin de anali-
zar o discutir un tema, con la ayuda de un secretario que concentra la informa-
cién, y de esta manera, poder alcanzar los objetivos de dichos contenidos. (MTDB,

1992, pp.32-33)

Por otro lado, las técnicas didacticas individuales se aplican independientemen-
te de la existencia o no del grupo, o sin la interaccién de éste. Su eje de tra-
bajo se fundamenta en relacién " maestro-alumno-contenido "™ o " alumno-conteni-

do ", Es precisamante con base en esta relacién que se dividen.

Las técnicas cuya relacién se establece entre maestro-alumno-contenido son, por
ejemplio la Conferencia Informal, Congreso, Simposio, etc., donde el instructor o
expositor transmite cierta informacién(contenido) al alumno, cuya actividad es

receptiva y reproductiva.



Las técnicas cuya relacién se establece entre el alumno-contenido, son aquellas
que no requieren la presencia del instructor, por ejemplo, la " Instruccién pro-
gramada ", los " Cuadernos autoinstruccionales ", la " Ensefanza por computado-

ra ", y otros, (Ver Cuadro No, 2)

Las técnicas diddcticas poseen distintas caracteristicas que las hacen iitiles en
determinadas circunstancias; para su adecuada seleccién es necesario considerar

los siguientes aspectos que evitaran su uso indiscriminado y mecdnico:

a) Los objetivos de aprendizaje que se pretenden alcanzar,

b) E1 " aqui y ahora " del .qxupo, su dinémica,

c) El tamafio del grupo, si es grande o pequefio.

d) Condiciones de espacio, tiempo, recursos, etc,

o) Caracteristicas de los participantes, interés, experiencia, nivel escolar,
expectativas, etc.

f) Conocimientos y habilidades del instructor para su adecuada aplicacién.
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CUYA SATRUCTURA,
OBJTIVO ¥ CONTENIDO

SOTAR LIGADOS.

BITIVO ¥ CONNNIDO
50 BOTAN L1QABOS.

neIviseaLas <

* DABA LA DEACAINCION DB BOTAS TECMICAS, VIR

TECRICAS DIDACTICAS

ISLAS
CUABRADOS *
FANBASIA DBL FUTURO *

Weo. 1

FUBNTE: Guia préctica ilustrada de didactica

basica, 1993, pp.20-21.
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Los Materiales Didacticos son instrumentos que coadyuvan a facilitar el proceso
de ensefanza-aprendizaje, ya que ofrecen la posibilidad de interpretar la reall-
dad e ilustrar grdficamente los mensajes que se desean comunicar. Su funcién -es
ayudar al instructor a ser mis descriptivo y propiciar una enseflanza més efecti-
va; y al participante le estimula su interés, comprensién del tema y le facilita

el aprendizaje.

Existen diversos tipos de materiales didictlcos, los cuales pueden ser clasifi-

cados en materiales de estudio y materiales de apoyo:

1) MATERIALES DE ESTUDIO, Sirven para anallzar la informacién de manera di-
recta, entre ellos se pueden mencionar: documentos, guias de trabajo, mo-
delos, libros. Todos poseen un contenido didéctico.

2

MATERIALES DE APOYO. Son aquellos que facilitan la presentacién grdfica de
la informacién, entre los que se encuentran el pizarrén, las liminas, el
rotafolios y medios audiovisuales. Estos instrumentos pueden apoyar cual-

quier contenido didéctico. (GPIDB,1992,pp.17-19)

Los materiales diddcticos se pueden aprovachar mejor, cuando se toman en cuenta

los aspectos que acontinuacién se menclonani

1) Hacer comentarios del tema, referentes a los materiales o apoyos didacti-
cos, antes de presentar éstos.
2) Tratar de que dichos materiales funcionen como complemento del mensaje ex-

presado, a fin de reforzar las ideas expuestas, o bien para resumir las

12



3)

4)

5)

6)

mas importantes.

Cuidar el orden en que se presentardn loas materiales con que se cuente,
pues debe coincidir con los temas a exponer,

Calcular un nimero adecuado de materiales, a efecto de que no se convier-
tan en un bombardeo de estimulos ni en una limitada aparicién de los mis-
mos.

Tratar de que los materiales no sustituyan o limiten el papel del instruc-
tor. Su principal finalidad es enriquecer la instruccién.

Reducir la improvisacién. Se debe conocer previamente ei contenido de los
apoyos o materiales didécticos; es deseable que se sepa el manejo de los

aparatos necesarios para presenta:r dichos materiales.

A continuacién se describirdn algunas caracteristicas de loa apoyos diddcticos

que se utilizan con més frecuencia:

)

1)

2)

3

4)

PISARRON F1J0. En apariencia resulta el apoyo més accesible y facil de
usar.

CANACYERINTICAS JECOMNDACIONES MARA 09 USO

Es econémico, ficil de adquirir 1) No es conveniente usarlo durante

y disponible en la mayoria de mucho tiempo en forma continua.

las aulas. 2) Bl instructor debe cuidar su po-

No requiere ser transportado. sicién, a fin de no cubrir los

Se cuenta con mis espacio para mensajes escritos o perder con-

registrar los mensajes escritos. tacto visual con los participan-

Permite hacer cambios sobre la tes.

marcha. 3) Es necesario borrar los mensajes

£



1)

2)

3

4

5)

MOPAFOLION. De tan frecuente

4)

5)

uso como el plzarrén, el rotafolios

cuando ya no se utilicen,

31 se emplea sefalador, debe

usarse exclusivamente como tal
para evitar que se convierta en
un distractor.

oral-

Es importante no repetir

mente lo que el instructor esté
escribiendo, ya que los partici-

pantes tendrdn que atender a dos

estimulos simultdneos,

resulta

util sobre todo durante las conferencias.

CAMCTRRISTICAS

Permite preparar con anticipacién
ias ideas, esquemas e ilustracio-
nes que se emplearin.

Permite al ponente o instructor
recordar las ideas fundamentales,
Presenta al grupo una visién to-

tal del tema a revisar.

Su costo es minimo y se puede
utilizar varias veces el mismo
material.

Permite registrar las opiniones
del instructor y del grupo en

4

1

2)

3

4

5)

MICOENDACIONES PAM 80 USO
Requiere que se escriba en ¢l
con letra legible y adecuada en
tamaflo.

Deben utilizarse colores fuertes
y contrastantes.

La informacién en él no debe ser
abundante., S6lo enuncliar las i-
deas principales,

Debe colocarse en un lugar visi-

ble para todos los participantes

No funciona con grupos numerosos



6)

<)

1

2)

1)

forma inmediata.
Pueu- n utiiizarse abreviaturas vy

palabras " clave ",

DIAPOSITIVAS. Cada dia més utilizadas, las diapositivas requieren mayor ac-

tividad del instructor que la presentacién de una pelicula.

CARACTURI STICAS

Representan un magnifico medio de
ilustrar ideas medulares del te-
ma.

Resulta costeable, ya un el ma-
varias

terial puede utilizarse

veces.

POLICULAS. Este apoyo resulta mis estimulante a los

tante por sus contenidos.

CARACTERISTICAS
Contienen los elementos visuales
necesarios

y asuditivos para

1

2

3

4

SECOMNBACICNRS PARA &9 U8O
Requieren los comentarios del
instructor en forma simulténea a
la proyeccién de cada diapositi-
va.

Requieren de un minucioso orden
de presentacién.

Utilizar el puntero y no el dedo
indice para sefalar la pantalla.
Proyectarlas el tiempo suficien-

te para que el grupo las estudie

o analice.

5) No conviene utilizar demasiadas.

1} Su costo

sentidos y mas impac-

SECMERIDACIONES PAMA SU USO
es elevado y requlere

experiencia el manejo del pro-



2

3

8

1

2

3

)

)

)

-—

atraer la atencién y el interés
del grupo.
Pueden emplearse varias veces,
seleccionéndolas de acuerdo al
tema.

Estimulan al grupo en la obten-

cién de opiniones e ideas crea-

tivas.

3

)

yector de cine.
Son indispensables los comenta-
rios de presentacion de la peli-
cula y las conclusiones deriva-
das de la misma.

No

proyectar ninguna pelicula

que el instructor no haya visto

antes,

MITROMOYBCIOR. También llamado proyector de acetatos elevado o de hombro.

CAMACTRRI §21CAS

Pueden proyectarse diapositlvas,
dibujos o esquemas realizados en
acetatos o papel transparente.
También se pueden proyectar ob-
jetos montados nobrg vidrio,

El proyector estd frente al gru-
po y la proyeccién se refleja
sobre una pantalla que se encuen-
tra arriba y detrds del instruc-
tor.

Para seflalarlo no es necesario
colocarse de espaldas al aparato;
se requiere de un seflalador que

se vaya deslizando sobre la mica

o acetato,

16

1

2

3

4

)

)

)

ACOMNIBACIONES PARA U USO
Requiere un adecuado manejo por
parte del instructor.

Los acetatos deben mantenerse
libres de polvo.

Estos mismos deben cuidarse, ya
que fdcilmente se rayan o se bo-
rran las lineas impresas.

Al utilizar

este aparato debe

contarse con una limpara de re-
puesto y apagarla al terminar la

presentacién,



¥) PROYECTOR DB CUBRPOS OPACOS. Es

1

2)

En resumen, todos los apoyos didiacticos corxectamente usados

CARACTERISTICAS

3e utiliza parta proyectar foto-
grafias, cartas, pdginas de li-
bros y objetos en tercera di-
mensién cuyo espesor sea minimo
el ma-

No se requiere preparar

terial con mucha anticipacién.

muy similar al retroproyector.

1)

2)

3)

4)

MCUENDACIONES PARA 80 USO
Requiere un adecuado manejo por
parte del instructor.

No es facilmente transportable
ni se cuenta con él en cualquler
aula,

Es importante evitar el calenta-
miento excesivo del aparato.

31 se utilizan fotografias, con-
viene protegerlas con un vidrio
calor

o material que evite el

excesivo.

complementan y me-

joran la instruccién; en tanto que si son mal utilizados constituyen un distrac-

tor que dificulta la comprensién del tema,

n



3.6.3 5L PANGL DSL INOTRECYIOR DENTRO DEL PROCESO DR CAPACITACION.

El papel que desempefila el instructor en sus diferentes enfoques, es decir, como
maestro, lider, expositor, etc.,, es la clave del éxito de todo programa de edu-
cacién. Su influencia es incuestionable, ya que es un facilitador del proceso de

aprendizaje.

Pueden existir las mejores condicioﬁou para la instruccién, esto es, edificio,
mobiliario, instrumentos o equipo, método, aetc., pero si el instructor fallay
y no es aceptado, todo iré mal y con toda seguridad el resultado serd un fraca-
80. Se puede presentar también la situacién contraria, que ni el edificio o los
medios sean los mejores, pero si el instructor es eficiente y sus habilidades y
caracteristicas de liderazgo son tales que mantienen al grupo interesado y moti-

vado, se puede lograr el éxito.(Siliceo,1993,p.119)

En nuestros dias, para que un trabajdor pueda habilitarse como instructor, es
necesario que posea carectoriltican especificas; no cualquier persona puede lle-
gar a ser un buen instructor. A este conjunto de cualidades se le llama Perfil
del Instructor y comprende tres grandes rubros: Conocimientos, Habilidades y
Actitudes,

A) CONOCRMINNUOS. Se refiere al dominio teérico de una materia o de un proce-
dimiento. Este dominio se obtiene con el estudio o por medio de la expe-
riencia, aspectos que de inmediato se reflejan con mayor eficiencia en el
aula. Los conocimientos deben referirse, por tanto al tema, al grupo y al
medio ambiente.

$) BADILIDADES. Entendidas como aptitudes logradas mediante un correcto entre-

T



ESTA TeSw my e
f it .
SN 1y mesigry
ndariento. Entre las mds importantes para el instructor se encuentran:
1) Para comunicarse con el grupo, 4 través de dos modalidades:
COMUNICACION VERBAL. Trasmisién de ideas, acciones y emocionas mediante
el uso de la palabra. En aeste rubro, el instructor debe:
* Trasmitir mensajes sencillos, comprensibles y aclarar dudas.
* Emplear palabras sencillas.

* Evitar expresiones convencionales,

»

Permitir un silencio inicial.
* Hacer pausas.

* Iniciar lentamente y con volumen creciente.

-

Resumir ideas al inicio y al final de cada sesién.

* Modular y matlza; la voz.
COMUNICACION NO VERBAL. Sin utilizar palabras transmitimos un mensaje.
Respecto a esta forma de comunicacién, el instructor debe tener en cuen-
ta las siguientes recomendaciones:

* Posicién erguida.

* Postura relajada.

* Contacto visual con el grupo.

* Roatro expresivo.

* Ademanes naturales, y

* Desplazamientos libres.

Es importante tambien tener en cuenta las habilidades intelectuales y las habi-

lidades sociales, que todo buen instructor debe poseer:

a) HABILIDADES INTELECTUALES:
* Agilidad y claridad de pensamiento.
70



* Amplitud y objetividad de criterio,
* Memoria.
* Capacidad de andlisis y sintesis de la informacién.
b) HABILIDADES SOCIALES:
* Para establecer relaclones interpersonales adecuadas,
* Para saber manejar situaclones conflictivas e imprevistas,
* Para percibir y responder bien a las reacciones del grupo, y

* Para propiciar la participacién, (MTDB, 1992,pp.67-69)

C) ACYITNBEBS. Son las inclinaciones humanas que incluyen sentimientos acerca

de objetos y situaciones. Son recomendables para el instructor:

1

INTERES Y ENTUSIASMO POR:

* El tema.

¢ Transmitir la informacién.
* g1 grupo,

2) ACEPTACION Y ngilTO:

* Al grupo.

¢ A sus opiniones.

3

DISPOSTCION PARA APRENDER DEL GRUPO:

* Aceptar que se puede estar equivocado.

* Aceptar que no se cuenta con toda la informacién.
* Sencillez y cordialidad.

* Congruencia.

¢ Responsabilidad por el logro de los objetivos, y

¢ ftica.



De esta manera, pata que cualquier instructor adquiera las habilidades necesa-
rias para el buen manejo y control de un grupo, esté debe enfrentarse a dos rea-
lidades ante un grupo: Por un lado la del grupo como tal, es deciz, la que esta
regida por principios sociolégicos en relacién con sus reacciones y comporta-
miento en general. Por otro lado la conducta individual, es decir, la personali-

dad propida y particular de cada uno de los miembros del grupo,

Por ello, un buen instructor debe entender que un grupo es heterogéneo, pues
aunque ge trate, por ejemplo, de un grupo de vendedores de la misma edad, esco-
laridad y funcién, hay diferencias profundas en lo que respecta a la personali-~
dad y capacidad de cada uno de ellos., El instructor debe entenderlo asl y por

tanto, tratar a cada persona seqin sea necesario,

Los instructores deben estar preparados para hacer frente a aquel que no quiere
contribulr o demuestra descontento y agresividad, o bien, para activar a la per-
sona pasiva, a aquel elemento que este presente fisicamente, pero que no hos

brinda su atencién.

A continuacién, se ejemplifican algunos tipos de conductas que en ocasiones emi-
ten los integrantes de un grupo y se sugieren algunas de las posibles respuestas

del instructor: (MTDB,1992,pp.60-63)

PARTICINITES ITRUCTOR
1) El que quiere imponer sus * Resaltar que su opinién es tan vdlida co-
opiniones. mo la de otros comparieros y no la verdad
tinica.

)]



2) El que discute hasta el mi-

nimo detalle.

3) £l que quiere hablar en

todo momento.

4) El que se muestra escéptico.

-

Animar al resto del grupo a comentar li-
bremente las opiniones de este compafero.
Dejar que el resto de los integrantes del
grupo se ocupe de él.

Proporcionar mds confianza a los demds
participantes, con objeto de que no se

dejen influir por él.

Mantener la calma. El instructor no debe
desesperarse.

Preguntar al participante cudl es el sen-
tido de su comentario, qué pretende o qué
desea proponer,

Impedir que el grupo se involucre y tome
partido. Esta no es una competencia entre

dos personas.

Fijar normas con el grupo para que nadie
hable sobre el mismo tems més alld de
cierto limite de tiempo.

Proceder con calma para interrumpir al
participante, a fin de solicitar comenta-

rios al resto del grupo.

Si esta persona interviene iniclalmente,
puede estropear la reunién. Por ello con-~

viene preguntar con mucho tacto, qué opi-



5} El susceptible.

6} El que no participa.

7} El que agrede.

»

»

-

-

-

»

na, que es lo que considers que no va a
resultar, o bien aclarar el motivo de su
escepticismo,

Seflalar que el logro de los objetivos de-

pende del grado en que el grupo participe

Jer tolerante en principio.

Tratar de conocer cudles son sus opinio-
nes,

Estimular su participacién sin censurar

8Sus errores.

Decirle con amabilidad que es impoxtante
que participe.

Mirarle con frecuencia y hacerle pregun-
tas o comentarios para lograr que inter-
venga, sin que para esto se sienta pre-
sionado.

Solicitar al grupo un compromiso de par-
ticipacién.

Hacerle comentarios favorables cuando

participe.

Preguntarle, en forma directa pero amable
en qué aspectos no esté de acuerdo o le
disgustan.

Repetir algunos de los mensajes que él



8) El que pregunta continuamente.

9) El que hace bromas a costa

de los demds.

-

»

proporcione, a fin de que perciba su
agresividad.

Evitar las polémicas inutiles.

Comentar que la experiencia puede ser
itil a los demas aunque quiza no para él.
Preguntar su opinion al grupo.

Hablar con franqueza y no rehuir al par-

ticipante agresivo.

Controlar sus intervenciones. Hay pre-
guntas que ayudan a que el grupo aclare
o amplie su informacién pero existen
otras, fuera de contexto que sélo restan
tiempo e interés a la 3sesién. En este
caso es mejor comentar que después se
aclararén las dudas.

Utilizar un clerto tiempo, al final de
la sesién, para formular preguntas y con-
testarlas,

Solicitar a alguno de los participantes

que responda al compaflero que interroga.

Comentar que las bromas son agradables y
que comprende su buen humor, pero que es
conveniente que no afecten a los inte~
grantes del grupo.

Indicar al resto del grupo que mis tarde



habrd tiempo para bromear, y continuar
con el desarrollo del curso.

* Puntualizar que el grupo y el {instructor
tienen el compromiso de lograr los obje-

tivos del curso,

Ademds, de todas las sugerencias dadas, es importante seflalar que todo instruc-
tor debe propiciar a través de diferentes actividades, un ambiente ‘favorablo de
cordialidad y confianza (" rompimiento de hielo ") que coadyuve a la obtencién
de resultados positivos., Este ambiente debe ser favorecido 1llevando a cabo una
presentacién breve, 4gil y descriptiva del instxuctor y los participantes, que a

su vez propicle clerta dLspothién para aprender en grupo.

Es muy importante, sobre todo, que al inicio de una sesién el instructor dé a
conocer los objetivos de aprendizaje, es decix, comunicar y compartir con el
grupo las metas, hacia dondé se quiere llegar, asi como también qué contenidos y
a través de qué actividades de aprendizaje se alcanzarén.
/

Para la concrecién del ambiente apropiado es indispensable efectuar una revisién
de las expectativas de los participantes, con respecto a su disposicién, inquie-
tudes, esperanzas, etc.; hecho que facilitaréd su relajamiento e identificacién
de puntos de vista, y propiciard la formacidén, constitucién e integracién de

grupos de trabajo.

Por otra parte, sobre la base de ios puntos anteriores y por cuestiones forma-
les, se sugiere establecer un compromiso grupal, es decir, eatablecex algunas

normas sobre el funcionamiento del curso, tales como horarlio de actividades,



responsabilidades individuales y colectivas,

Asimismo, antes de empezar a trabajar con los contenidos del curso, es impor-
tante realizar una pre-evaluacién que, como ya se dijo, permita conocer a los
alumnos que posean las conductas preliminares necesarias para el logro de los
objetivos, estos resultados a su vez, serdn el punto de referencia para poste-

riores evaluaciones, esto es, la evaluacién final.

Finalmente, es importante sefalar que en la mayor parte de los casos el instruc-
tor, es también coordinador de los cursos; esta labor de coordinacién implica,
por un lado, tener presente siempre al proceso de capacitacién, y por otro, ser
responsable de una serie de trimites administrativos de cuya eficacia depende la

realizacién de cualquier etapa del proceso.



3.6.4 GUIA DB INSTRUCCION.

Ante la responsabilidad del instructor de impartir cursos y facilitar el apren-
dizaje correspondiente, es imprescindible que previé a este, elabore una guia de
instruccién, es decir, un plan de trabajo que le permita contar con una visién
global del mismo, diseflando cada uno de los pasos a seguir para orientar la en-

serfanza.

Dicha guia estd constituida por la relacién de los objetivos a alcanzar, las
actividades y materiales diddcticos requeridos, que se presuponen son las ade-

cuadas para alcanzar dichos objetivos,

Este instrumento de planficacién también se puede emplear después del curso, co-
mo un resumen que permite auxiliar a la evaluacidn en un andlisis retrospectivo
del evento, es decir, para comprobar si los métodos, técnicas y principios de

aprendizaje fueron seleccionados adecuadamente.

3in embargo, es necesario aclarar que, como su nombre lo indica una guia de ins-
truccién es s6lo eso, un instrumento que orienta sobrxe el que hacer didictico de
un curso y un grupo especifico, por lo cual dicha guia es susceptible de sufrir
modificaciones en funcién del "aqui” y "ahora® de cada grupo, Asi, por ejemplo,
se pueden maneja: los mismos temas, subtemas y objetivos, pero el tiempo, acti-
vidades y técnicas didécticas dependerin de las condiciones particulares del

grupo. (MTDB, 1992,pp.71-73)

El procedimiento para elaborar la guia de instruccién se llevard a cabo, de

acuerdo con las caracteristicas y numero de los participantes, de la siguiente

”



manera:

TIEMPO TEMA OBJETIVOS ACTIVIDADES TECNICAS MATERIAIL
INSTRUCTOR  PARTICIPANTE  DIDACTICAS DIDACTICO

(1) (2) (3) (4) (5) (6)

En la columna (2) se deben txansczibiz los temas a tratar durante el curso; de-
ben estar en forma coherente, légica y en la misma secuencia en que serin abor-

dados.

Enlistar los objetivos de aprendizaje especificos en el orden que la estructura
del contenido lo seflale y considerando las caracteristicas ya seflaladas para su
elaboracién (columna 3). Determinar para cada objetivo, las actividades que los
participantes e instructor deben realizar para alcanzarlos, cuidando que éstas

sean variadas e interesantes y su secuencia légica (columna 4).

Asimismo, se deben determinar las técnicas (columna 5) y materiales didécticos
(columna 6), indispensables para el desarrollo de las actividades. Por ultimo,
o8 indispensable distribuir los tiempos (columna 1) aprosimados para cada tema

o actividad, en relacién al tiempo de que se dispone.(Ver Anexo No. 2)



3.7 1A BVALUACION.

La Evaluacién es una tarea que de algin modo, cualquier persona efectua cotidia-
namente en la vida. En la labor educativa " es un proceso de andlisis e inter-
pretacién que debe realizarse de manera formativa, integral y participativa,

permitiendo disponer de una informacién pertinente y oportuna ".(MTDB,1992,p.48)

De esta manera, entenderemos que la evaluacién es un proceso que coadyuva a la
toma de decisiones durante el desarrollo del proceso didéctico, proporcionando
informacién no sélo del grado en que el alumno alcanzé los objetivos de aprendi-
2aje, sino también de los fendmenos o situaciones que obstaculizaron o hicieron
posible su propio proceso de ;pzundlzljo, favoreciendo asi la calidad de la ac-

tividad docente.

Por ello, todos los recursos materiales y humanos que intervienen o participan
en la instruccién son susceptibles de ser avaluados; por ejemplo, se evalia el
o los logros del alumno, la habilidad del instructor, la eficacia del modelo de
instruccién empleado, los factores que facilitan u obstaculizan el desarrollo

del curso, los contenidos, la metodologia, la valia de un programa, etcetera.

Por lo anterior, es importante sefalar las funciones principales de la evalua-

cién, es decir:

1) RETROINFORMAR. Consiste en suministrar tanto al instructor como al alumno
informacién sobre su progreso, es declir, darles a conocer su grado de avan-
ce, destacar sus aciertos, hacerles notar sus errores, pues sélo de esta

manera se les motiva y se contribuye a su formacién.



2) APOYAR Y ORIENTAR. La forma mds tradicional de la evaluacién ha sido el
" examen “, instrumento de cardcter selactivo y obstaculo en las relaciones
pedagégicas; por el contrario, la evaluacién debe ser concebida como un me-
dio permanentea de apoyo y orientacién que fomente el pensamiento critico y
creativo, En este sentido la evaluacién es foérmativa.

3) PROPORCIONAR DATOS PERTINENTES Y OPORTUNQOS PARA LA TOMA DE DECISIONES. Las
decisiones pueden ser administrativas: promocidn, aceptacidén y rechazo, O

bien docentes: correccién de m‘todo:, técnicas y/o material.(Siliceo, 1993,

p.105)

A) CAMACTERISTICAS B8 LA SVAIWACION.

Para hacer efectivos los beneficios potenciales de la evaluacibdn, ésta deberd

sexr continua, integral y participativa:

1) CONTINUA, Significa que se estimulard e informard de manera permanente, di-
némica y tesponlnb%e al alumno y al instructor de sus avances y actuacién,
2) INTEGRAL. Bsta caracterigtica corresponde a la funcién forwmativa de la eva-
luacién, esto &3, no sélo se tomarén en cuenta los aspectos instruccionales
{conocimientos adquiridos), sino tambien la personalidad del alumno (dess-
rrollo).
3) PARTICIPATIVA, Quiere decir que intervienen todas las personas que partici~

pan en el proceso didéctico, abriendo la posibilidad a la autoevaluacién y

evaluacién grupal.

Por esta razén, se ha ubicado a la evaluacién en tres momentos o etapas las

cuales son:



a)

b)

c)

EVALUATION INICIAL O DE DIAGNOSTICO. Permite ubicar si el nivel de conoci-
mient- y habilidades que poseen los alumnos es suficiente para participar
en ¢l curso, También aclara y replantea las actividades de aprendizaje en
funcién de las expectativas tanto de los participantes como el instructor.
Se conoce al grupo en referencia al grado de pertenencia, cohesién, estabi-
lidad, apoyo, etc.; y con base a ello, se toman medidas satisfactorias an-
tes de iniciar el evento.

EVALUACION DE PROCESO O FORMATIVA. Posibilita que el proceso de ensedanza-
aprendizaje se vea retroinformado; asimismo proporciona datos sobre la ac-
tuacién de los alumnos en sus experiencias de aprendizaje, lo que permite
rectificar el rumbo o coﬁtinulx con una experiencia nueva.

EVALUACION FINAL O SUMARIA. Se usa para contastar lo que el alumno es capa:z
de hacer, es decir, sobre su aprovechamiento en la formacién respecto a los
objetivos de aprendizaje establecidos; igualmente para verificar la valia
del programa, la metodologia, el modelo instruccional empleado, y en fin,

todos los aspectos intrinsecos de un curso, (MTDB,1992,p.51)

De esta manera, es necesario seleccionar o elaborar los instrumentos de evalua-

cién, para lo cual habré que considerar:

1)

2)

3

Qué se quiere evaiuar, lo que permitiré estimar tanto el proceso mismo como
el logro o no de los objetivos.

Las caracteristicas de los instrumentos, puesto que ninguno de ellos es
efectivo o ideal por si mismo; esto dependerd de la situacién de aprendiza-~
je a evaluar, y

Las posibilidades del maestro y alumno respecto al tiempo, recursos y capa-

9"



cidad para trabajar en su elaboracién y aplicacién,

Por ultimo, es indispensable realizar el analisis e interpretacién de los resul-
tados, ya que estas son tareas muy importantes para poder emitir juiclos y tomar
decisiones sobre los elementos a evaluar, y ademas, proporcionan informacién

acerca del como y en qué grado fueron alcanzados los objetivos,
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CAPITULO IV. EL PROCESO DE CAPACITACION APLICADO EN UNA UNIDAD
MEDICA DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

4.1 OBJETIVOS.

4.1.1 OBJBTIVOE A BIVEL INSTITUCION BSCOLAR ¥ SATUDIANTIL BN LA WSITACION DBL

SERVICIO SOCIAL.

A NIVEL INSTITUCIONAL:

1) Propiciar situaciones de aplicacion para el ejercicio profesional que
permitan vincular al psicélogo con la realidad social inmediata,

2) Adecuar las habilildades profaesionales del psicélogo a las soluciones
de los problemas de la comunidad.

3) Propiciar situaciones que nos lleven a detectar campos opcionales de
intervencién psicologica que permitan xetroalimentar el Plan de Estu-
dios,

4) Identificar estratégias que optimicen el desempeiio profesional en el
campo de la investigacion, asi como dreas potenciales para el desarxo-

1lo de futuros Programas de Investigaciénm,

A NIVEL ESTUDIANTIL:

1) Desarrollar las habilidades que permitan realizar acciones concretas
que demuestren la conceptualizacién integral de un objeto de estudio
dado.

2) Desarrollar habilidades que permitan aplicar en la practica los aspec-
tos TEORICO-METODOLOGICOS adquiridos durante la carxrera.

3) Desarrollar habilidades que permitan evaluar el Plan de Estudios, a
9



través de planes y programas, identificando si estos dotan al egresado
de las herramientas tedrico-metodolégicas para el 6ptimo desempero de

las practicas profesionales por medio del servicio social.

4.1.2 OBJBTIVOS A WIVEL TBATITUTO MBNICANO DEL SSGURO SOCIAL PARA FPRASTADORSS DB

SEWICIO S0CIAL.

1)

2

3

5

6

)

)

)

)

Fomentar en el prestador ae servicio social una actitud profesional en
el campo laboral y a su vez ayudarle a cumplir con los objetivos ins-
titucionales de la escuela de procedencia.

Propiciar en el prestador de servicio social un compromiso de respon-
sabilidad y respeto al I.M.S,S.

Yomentar en el prestador de servicio social, el intéres del ejercicio
profesional tanto en teoria como en la préctica.

Apoyar al prestador de servicio social para que desarrolle las aptitu-
des y habilidades profesionales de su érea,

Ro.ponlabili:}x al prestador de servicio social, para que entrege un
reporte de actividades y de asistencia mensual, durente el tiempo que
preste su servicio social.

El prestador de servicio social, al {qual que los demis trabajadores
de la institucién, tienen el derecho de recibir atencién médica, e in-
gresar a cualquiera de los centros deportivos y culturales de 1la mis-



4.2 BSTRUCTURA Y POBLACION DS LA UNIDAD DB MEPICINA PAMILIAR WO. 94.
4.2.1 DELBGACION 2 WORBSTE DAL DISTRITO FIDRRAL.

La Delegacién 2 Noreste del D,F., se encuentra ubicada en Hidalgo # 23, Col.

Centro, C.P. 06300, Tel. 2-11-02-45. En ia Delegacién Politica Cuauhtemoc.

Tiene un total de empleados de: 24,300,
Tiene un total de asegurados de: 300,000.

Tiene un total de patrones de: 22,000.

La estructura de esté Delegacién la compone: Un Delegado, dos Subdelegados, y

cinco Jefaturas de Servicio. (Ver Anexo No. 3)
Las Jefaturas se componen de la siguiente manera:

a) Jefetuse do Sesvieies Whdiees: de la cual dependen las oficinas de Medi-
cina del Trabajo y la de Seguridad e Higiene.

b) Jefatuss do Besvieiee Jusidiees: de la cual dependen las oficinas de
Servicios Legales y la de Inconformidad.

c) Jefatuzs do Segvieies Adminietzatives: de la cual dependen las oficinas
de Servicios de Personal y la de Sslessien y Pegazselle.

d) Jefatuss do Sezvieies do FPinansas: de la cual dependen las oficinas de
Tesoreria y la de Sistemas. Y,

e) La Jefetuzs do Sesvisies do Prostsciense Oesisles: de la cual dependen

las oficinas de Orientacién y la de Guarderias.



LN

La Delegacién 2 Noreste del D.F., es la coordinadora directa de los tramites de
la U.M.F, No. 94. En particular, la Coordinaciéon de Capacitacién y Desarrollo
donde realicé el servicio social, depende de la oficina de Selecclén y Desarro-

1lo de la delegacién.

Dicha oficina, se encarga de asignar y entregar la programacién de los cursos
tanto a las Unidades Médicas como a los Hospitales, de acuerdo a las necesidades

que cada dependencia este demandando.

4.2.2 UNIDAD DB MEDICINA FRGILIAR We. 94.

La U.M.F. No. 94, se encuentra ubicada entre las calles de Lorxeto Fabela y An~
tiguo Camino de San Juan de Aragon # 235, Col. Casas Aleman. Delegacion Gusta-

vo A. Madero. Tel, 7-57-33-26,

La poblacién de trabajadores con que cuenta la U.M.F. No, 94 es de 400 aproxima-

damente, contemplados tanto empleados de base como de confianza.

La estructura de esta unidad se compone de la siguiente manera: la Direccién, la
Subdireccién administrativa, la Subdireccién de Atencién Médica, el Médulo de A-
tencién y Orientacién, el Cubfculo de Informatica, el Servicio de Archivo Cllini-
co, y cuatro Departamentos: el de Salud Publica, el de Salud Reproductiva, Ma-
terno Infantil y Planificacién Familiar, el de Salud en el Trabajo y el de Edu-

cacién e Investigacion Médica, (Ver Anexo No. 4)

Dentro de este ultimo departamento, se ubica la Coordinacién de Capacitacién y

Desarrollo de la U,M.F, No. 94. Esta coordinacioéon entre otras realiza, las si-



-

guientes ifunclo.es:

1

2)

3)

4)

5)

6)

]

9

Selecciona los metodos mas adecuados, para conocer las necesidades de ca-
pacitacién,

Realiza investigaciones pertinentes para determinar las necesidades de ca-
pacitacién,

En coordinacion con la oficina de Seleccién y desarrollo de la Delegacién,
apoya en la elaboracién de los programas de capacitacién conforme a los
resultados obtenidos en la deteccién de necesidades.

Determina los temas y sistemas a seguir en cada uno de los cursos.
Selecciona y clasifica al personal, que asistird a los cursos, de acuerdo
al tema gue se aplicari en ellos.

Ejecuta y supervisa los cursos de capacitacién.

Elabora y entrega el material didéctico para los cursos que se lleven a
cabo en la unidad.

Establece los métodos para evaluar los cursos. Y,

Elabora informes periédicos de los resultados obtenidos de los programas

de capacitacién.

L1



4.3 BL PROCES0 DS CAPACITACION APLICADO BN LA UNIDAD DB MEDICINA FAMILIAR Mo.94

Con el propésito de cumplir con el serviclo social obligatorio, el cual realiceé
en al periodo comprendido del | de Octubre de 1993 al 31 de Marzo de 1994, en la
U,M.F. No, 94, dentro de la Coordinacién de Capacitacion y Desarrollo. La enton-
ces coordinadora, me adentré hacia las funciones de la misma, en especial al
ya mencionado proceso de capacitacién, asi como a las demas actividades adminis-

trativas inherentes a estd.

Con la finalidad de detectar las necesidades de capacitacién de la U.M.F., No.94,
se me solicit6 como trabajo inicial la elaboracién y aplicacién de dos cuestio-
rios, uno dirigido para los Jefes de Servicio y el otro para trabajadores de ni-

veles inferiores.(Ver Anexos No. 5 y 6)

Durante la aplicacién de los cuestionarios tanto a los Jefes de Servicio como a
los demids trabajadores, se traté se encontrar informacién entre otros, de los
siguientes puntos: RaciQia:én capacitacién para ocupar su puesto, les gusta ca-
pacitarse, que tipos de cursos le gustaria que se impartierén para la mejoria
tanto del servicio como del personal, considera apto al personal o existen defi-
ciencias en el para desempefdar su labor; de los cursos ha los que han asistido,
encusntran deficiencias en los temas ¢ instructores, etcétera., Obteniendose los

siguientes resultados:

a) De los 25 cuestionarios aplicados a los Jefes de Servicio:
-En la pregunta nimero dos se encontré que el 66.6% no recibieron capacita-
cién para ocupar su puesto actual y el 33.4¢ si recibi6 esta.

<-En la pregunta nimero cuatro se encontrd que el 91,6% no encuentran defi-



uienclid en ios Instructores que imparten los cursos y el 8.4% consideran
que si la hay.

~-En ja pregunta numero cinco se encontré que el 74.9% consideran apto a su
personal para desempeilar sus labores y el 25.1% encuentran deficlenclas en
estos.,

-En la pregunta niumero ocho se encontrd que el 83.3% consideran que si hubé
cambios en su personal enviado a cursos y el 16.7 mencionan que no hubé
dichos camblos.

-En la pregunta numero once se encontrdé que el 91,6% no encuentran defi-
ciencias en los temas impartidos dentro de los cursos y el 8.4% restante
opinan que si las hay.

~-En la pregunta nimero n;ln se encontrd de manera general que las dreas que
requieren capacitacién son las siguientes:

1) Atencién y trato al publico,

2) Relaciones Interpersonales,

3) Desarrollo Secretarial I, y II,

4) Actividades de Farmacia,

5) Desinfeccién,

6) Introduccién a las microcomputadoras,
7) Terminologia médica,

8) Manejo del paciente diabetico,

9) Seguridad e higiene,

10)Talleres vivenciales para grupos multidisciplinarios,
11)Misién institucional, y

12)Habilitacién de instructores.



b) De los 243 cuestionarios aplicados a los Trabajadores:

-En la pregunta numero dos se encontr6é que el 58.84 no recibieron capacita-
cién para ocupar su puesto y el 41.2% si recibieron.

-Ep la pregunta numero tres se encontidé que el 98.1% les gusta capacitarse
y el 1.,9% son de la oplnién que no les agrada.

~En la pregunta nimero siete se encontré que el 88,6% consideran que no hay
deficiencias en los instructores y el 11.4% restante mencionan que si 1las
hay.

-En la pregunta ndmero ocho se encontro que el 66,3s si estdn de acuerdo
en que los cursos se impartan fuera de la unidad de trabajoy el 33.7%4
consideran que se deben de impartir dentro de la unidad.

-En la pregunta nimero nueve se encontré que el 88.6% consideran que si han
puesto en practica lo aprendido en los cursos y el 11.4% no lo ponen en
préctica.

-En la pregunta nimero diez se encontré que el 92.4% son de la opinién que
su jefe es accesible para enviarlos a cursos y el 7.6% opina que no son,
-En la pregunta nﬁpero doce se encontrd que el 90% no estdn de acuerdo en
capacitarse fuera de su jornada de trabajo y el 10% sl est&n de acuerdo.
-En la pregunta nimero trece se encontré que el 91.1% no encuentran defi-
ciencia en los temas inpartidos en los cursos y el 8.9% consideran que si.
-En la pregunta nimero cinco se encontré que los traba)adores consideran
que necesitan capacitacién en las siguientes areas:

1) Relaciones humanas,

2) Atencién y trato al publico,

3) Desarrollo secretarial I y II,

4) Introduccion a las microcomputadoras,

5) Talleres vivenciales,
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¢) Misién institucional,

7) Habilitacién de instructores,

8) Ortografia, redaccién y archivo,

9) Manejo de materiales de laboratorio,
10) Indicacionas en farmacia,

11)Manejo de medicamentos, y

12)Actualizaciones en especialidades médicas.

Poterior a est4 actividad, y de acuerdo a la programacién de cursos del segundo
bimestre, correspondiente a Julio-Diciembre de 1993, con la que contaba ya la
unidad, se me encomendd organizar y preparar todo el material para impartir el
curso: ATENCION Y TRATO AL PJBLICO ( el cual se detallarsd mhs adelante ), el 19

y 20 de Octubre de 1993; como mi primera experlencia como Instructora ante un

grupo.

Impartido éste, continué trabajando en la deteccién de necesidades de capacita-
cién, por lo que realicé el llenado de las formas Sic-02 (Ver Anexo No.7), que
son los formatos oficiales que envia la Delegacién 2 Noreste a la unidad, para

realizar dicha actividad.

Para dicho llenado, se acudié unicamente con los Jefes de cada servicio, los
cuales proporcionarén informacién respecto al perfil de todos los trabajadores a
su cargo asi como de ellos mismos, por categoria~-funciones. Obteniendose lo si-

guientes resultados de 29 Jates de Servicio de la unidad:

1) E1 85.95% de los Jefes de Servicio consideran que su personal desempeiia

correctamente sus conocimientos y habilidades dentro de sus funciones
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laborales y el 14.05% opinan lo contrario. Y,
2) El 90.58%* de los Jefes de servicio consideran que el personal demuestra
buenas actitudes ante su trabajo y el 9.42¢ restante opinan lo contra-

rio,

Al concluir dicha actividad, se observarén y analizarén los resultados obtenidos
de los cuestionarios y de las formas Sic-02 para deteccion de necesidades de ca-
pacitaciédn, dichos resultados se coﬁjunta:én en un trabajo final, el cual se en-
vio a la oficina de Seleccién y Desarrollo de la Delegacién 2 Noreste del D.F.,
para su revisién. Dentro de dicho trabajo se contemplaron algunas sugerencias
reales de capacitacién para la unidad, pero no fuerén tomadas en cuenta por la
oficina de Seleccién, se pudo observar claramente que dicho trabajo de deteccién
de necesidades de capacitacién es solamente un mero tramite administrativo; el
cudl no es analizado realmente con la finalidad de poder atender las necesidades

de capacitacién de la unidad,

Posteriormente, la oficina de Seleccidén y Desarrollo, envio la programacién de
cursos correspondientes al segundo periodo de Julio-Diciembre de 1993 (dicha pro-
gramacién ya se habia puesto en marcha en la unidad) y la del primer periodo de

Enero-Junio de 1994,

De acurdo con dichas programaciones, se me asigné la tarea de impartir los cur-

sos como Instructora, que se encontraban programados para la unidad.

De tal manera, tuvé que preparar todo el material didadctico para dichos cursos,

el cual consistié en elaborar lo siguiente:
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1) Mat«rial de Estudio:

-Elaborar guias de trabajo para los participantes,

-Elaborar guias de trabajo para el Instructor, y

-Elaborar cartas descriptivas.

2) Material de Apoyo:

-Elaborar Rotafolios,

-Elaborar Acetatos,

-Clasificar ias Peliculas, y

-El uso del pizarrén.

A continuacién se enuncian por orden de fecha los cursos que imparti:

1) CURSO: ATENCION ¥ TRATO AL PUBLICO. (Ver Anexo No,8)

SEDE: Unidad de Medicina Familiar No. 94. Aula 2.
Impartico del 19 al 20 de Octubre de 1993.

OBJETIVO:
Sensibilizar a los prestadores de los servicios en el Instituto,
por medio del analisis y reflexién acerca de las caracteristicas
y requerimientos de los usuarios y su interaccién con los mismos,
asi misamo, proporcionar elementos que apoyen su desempeiio en la
atencién y trato al publico derechohabiente.

HORAS: 16 horas. Con 17 participantes.

2) CURSO: BABILITACION D8 INSTRUCYORSS. (Ver Anexo No.9)
SEDE: Unidad de Medicina Familiar No. 94. Aula 2.

Impartido del 13 al 17 de Piciembre de 1993.
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OBJETIVO:
Al termino del curso, el participante conocerd y aplicara las ha-
bilidades diddcticas necesarlas para impartir cursos de capacita-
cién correspondientes a su 4rea de servicio, utilizando las téc-
nicas en las cuales se le habilité.

HORAS: 40 horas. Con 27 participantes.(l5 de ellos Directores de Guar~

derias).

3) CURSO: BABILITZACION DB INSTRUCTORES.
Es igual al anterior, sélo que esté se impartié:

Del 7 al 1l de Febrero de 1994. Con 35 participantes.

4) CURSO: IWIRGRACION A LA MISION IW@RITUCIOMAL. (Ver Anexo No.i0)

SEDE: Unidad de Medicina Familiar No., 94. Aula 2,
Impartido del 22 al 24 de Febrero de 1994.

OBJETIVO:
Que los Qarticlpantes al finalizar el curso, descubrdn la impor-
tancia que tiene el Contrato Colectivo de Trabajo, la Ley del Se-
guro Social, la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexi-
canos; como la base legal de derechos y obligaciones como traba-
jadores del instituto.

HORAS: 24 horas. Con 11 participantes.

5) CURSO: RBLACIONES IWTURDEPMRIMEEFTALRS. (Ver Anexo No.ll)
SEDE: Unidad de Medicina Familiar No. 94, Aula 2.

Impartido del 22 al 25 de Marzo de 1994.
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OBJET1IVO:
Que al finalizar el participante se de cuenta de la importancia
que juegan todos los factores internos y externos, para el mejor
desempenio de trabajo en equipo y de est4 manera crear alternati-
vas para logar un buen clima organizacional.

HORAS: 40 horas. Con 20 participantes(todos jefes de servicio)

De los anteriores cursos impartidos, cabe mencionar que a la finalizacién de ca-
da uno de ellos, se entregd a los participantes la forma B8Sic-05 de Evaluacién
del Instructor-Curso.(Ver Anexo No, 12)

En dicha forma los pazticipan;eu evaliaron el desempefio del instructor y el de-
sarrollo del curso, con la finalidad de que con esos resultados se pudiera re-
troalimentar la coordinacién de capacitacién, para futuros cursos, La evaluacién

que otorgaban los participantes, comprendia los siguientes valores:

a) 4 Insuficiente,
b) 6 Suficiente,
c) 8 Bueno, y

d) 10 Excelente.

Obteniendose los siguientes reaultados:

1) Curso: Atencién y trato al publico.

Evaluacién: Instructor: 95.6 Excelente

Cursot: 92.4 Excelente.
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2) Curso; Habilitacién de Instructores.
Del 13 al 17 de Diciembre de 1993,
Evaluacién: Instructor: 97 Excelente

Curso: 96 Excelente.

3) Curso: Habilitacién de Instructores.
Del 7 al 11 de febrero de 1994.
Evaluacién: Instructor: 98.8 Excelente

Curso: 96 Excelente.

4) Curso: Integracién a la Misién Institucional,
Evaluacién: Instructor: 87 Bueno

Curso: 76 Suficlente,*

5) Curso: Relaciones Interdepartamentales.
Evaluacién: Instructor: 97 Excelente

Curso: 96 Excelente.

* Nota: Cabe mencionar que debido a algunos cambios que me realizé de ultimo mo-
mento la coordinadora de capacitacién, en el curso Misién Institucional,
los resultados de las evaluaciones finales no fueron del todo satisfac-

torias.
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MALISIS

Durante la realizacion del Servicio Social y de acuerdo a los objetivos se puede

decir que:

los objetivos a nivel Institucional se han cubierto, ya que, se llevé al psi-
cologo a una situacién real para resolver problemas de manera profesional, que
repercutieron a nivel nacional, comprometiéndolo e involucrdndolo de tal manera
que desarrollara sus conocimientos y técnicas adquiridas durante la carrera,

déndose una participacién activa con respecto a esty investigacién.

Los conocimientos adquiridos ; 1o largo de la carrera, en general, han aido lo
suficlentemente optimos y adecuados, ya que, permitieron poder llegar a los bue-
nos resultados obtenidos. Ademis, tomando en cuenta que la practica es parte
importante y el complemento de la teoria, es en ésta, donde se valuan los cono-
cimientos obtenidos, déndose una comparacioén, reafirméndolos, retroalimentdndo-

los y de esta forma, poder abordar la aituacién real,

De eata manera, los objetivos a nivel estudiantil, se llevarén a cabo pues se
desarrollarén habilidades en cuanto al manejo de los conceptos e informacion
concerniente a estd investigacién. Sin embargo, se pudo contemplar la carencia
de informacién de Paicologia Industrial, la cual tedricamente, no fue contempla-

da ni integrada en el Plan de Estudios de la carrera.

Ahora bien, los objetivos que el Instituto Mexicano del Segurc Social ha es-
tablecido para los prestadores de Servicio Social realmente se cumplieron, ya

que, proporcionarén los medios adecuados para que el psicologo desarrollara
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sus habilidades y aptitudes; pero ente todo facilitarén el desarrollo para poder
adquirir una actitud profesional en el campo laboral. Todo ello se logré, gra-
cias al apoyo ofrecido por la Coordinadora de Capacitacion y Desarrolio de la
Unidad de Medicina Familiar No. 94, la ayuda del personal en general de la
unidad y el acervo bibliogriafico que se tenia a la mano. De estd manera, pudo
obtenerse una colaboracién bastante activa y positiva durante la prestdcion del

Servicio Social en dicha unidad.

Cabe sefalar que durante la aplicacién del proceso de capacitacién en la Unidad
de Medicina Familiar No. 94, se observé que durante el llenado de las Formas
8ic-02 de deteccién de necesidades de capacitacién, la mayoria de los Jefes de
los servicios no contaban con algun programa establecido, el cudl pudiera pro-
porcionar la informacién real con respecto al perfil que deblerdn tener los tra-
bajadores para el desemperio de sus funciones, ya que, dichos superlores sim-
plemente se dedicaron a proporcionar la informacién de manera empirica, e inclu-
36 algunos se limitarén a entregar los Formatos 8ic-02 del afo pasado para que
se realizard el mismo lianado. Por ello, se debe tener presente que dichos datos
a diferencia de los cuestionarios que se aplicarén, no pueden ser considerados

del todo confiables.

Asimismo, durante la elaboracién del trabajo de Detecciédn de Necasidades de Ca-
pacitacién que se envid a la Oficina de Seleccién y Desarrollo de la Delegacién
2 Noreste del D.F., no se contd con una orientacidn adecuada de informacién con
respecto a los logros y avances obtenidos en estd 4rea en el anterior afdo, ya
que la coordlnadora de capacitacién se encontraba de vacaciones y simplemente se
limité a indicar que se tenia que realizar dicho trabajo, asf que me limite a

analizar lo arrojado por los cuestionarios y las Formas Sic-02, con lo cual se
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trabajo para obtener las ne:zesidades de capacitacion de la Unidad hasta ese mo-

ment.o.

Es importante mencionar, que la Oficina de Seleccion y Desarrollo no analizé el
trabajo de deteccion de necesldades como deblera, ya que en primer lugar, dicho
trabajo se registro a mi nombre y fué rechazado por estd; en segundo lugar, ya
con el nombre de la coordinadora, este simplemente fué valorado como un requisi-
to administrativo mias. Esto fué observado claramente cuando dicha oficina al en-
viar la programacién de cursos, no contemplo aquellos que requerla la Unidad pa-

ra disminuir las necesidades reales de capacitacién.

Asl mismo, durante ml desenvolvimiento como Instructora dentro de los cursos, se
observd que varias de las intervenciones y comentarios que realizaba la coordi-
nadora de capacitacién, se encontraban fuera de lugar, ya que estd no permane-
cla todo el tiempo durante el desarrollo de éstos y cuando entraba al aula a in-
corporarse, escuchaba un poco del tema que en ese momento se estuviera tratando
e intervenia con un comentario; que en la mayor parte de las veces ocasiond que
se perdiera el desarrollo e interés por el mismo., Dicha situacién incomodo no
s6lo a los participantes, sino también a mi y ello se reflejo no s6lo en los
comentarios finales que realizarén los integrantes al final de los cursos, sino
también en las evaluaciones finales, en especial del curso " Integracién a la

Misién Institucional ".

Por otro lado, el tiempo fue un poco limitado, ya que, no se pudo realizar ni
llevar a cabo el plan de seguimiento para los trabajadores, el cual se tenla
contemplado, con la finalidad de poder orientar al empleado en la aplicacién de

los conocimientos adquiridos durante los cursos.

100



trabajs para obtener las ne:esidades de capacitacién de la Unidad hasta ese mo-

mento.

Es importante menclionar, que la Oficina de Seleccion y Desarrollo no analizé el
trabajo de detecciédn de necesidades como debiera, ya que en primer lugar, dicho
trabajo se registro a mi nombre y fué rechazado por estd; en segundo lugar, ya
con el nombre de la coordinadora, este simplemente fué valorado como un requisi-
to administrativo mds. Esto fué observado claramente cuando dicha oficina al en-
viar la programacién de cursos, no contemplo aquellos que requeria la Unidad pa-

ra disminuir las necesidades reales de capacitacion.

Asi mismo, durante mi desenvolvimiento como Instructora dentro de los cursos, se
observé que varias de las intervenciones y comentarios que realizaba la coordi-
nadora de capacitacién, se encontraban fuera de lugar, ya que estd no permane-
cia todo el tiempo durante el desarrollo de éstos y cuando entraba al aula a in-
corporarse, escuchaba un poco del tema que en ese momento sSe estuviera tratando
e intervenia con un comentario; que en la mayor parte de las veces ocasion6 que
se perdiera el desarrollo e interés por el mismo, Dicha situacién incomodo no
sblo a los participantes, sino también a mi y ello se reflejo no sélo en los
comentarios finales que realizarén los integrantes al final de los curaos, sino
también en las evaluaciones finales, en especial del curso " Integracién a la

Misién Institucional ",

Por otro lado, el tiempo fue un poco limitado, ya que, no se pudo realizar ni
llevar a cabo el plan de seguimiento para los trabajadores, el cual se tenia
contemplado, con la finalidad de poder orientar al empleado en la aplicacién de

los conocimientos adquiridos durante los cursos.

100



Este trabajo ha ayudado a mi desarrollo profesional, ya que, las actividades de
investigar, disefar y desarrollar el manejo de todos los conocimientos tedricos
adquiridos en el momento oportuno, me brindarén la oportunidad de poseer una

actitud responsable ante el trabajo.

El deseo de conocer las actividades de Psicologia Industrial en el I,M.S.S.
surgid por el interés de participar directamente en alguna de ellas, primero por
desarrollar el Servicio Social y en segundo lugar, por conocer mas directamente
las funciones de las actividades de capacitacion, De esta manera, tuvé la opor-
tunidad de colaborar directamente como Instructora en diferentes cursos dentro
de la Unidad de Medicina Familiar No., 94, considerando estd como una de las ac-
tividades que m4s desperto mi interés de todo el proceso de capacitacién que se
realizé en dicha unidad, gracias a ello, pude tener una experiencia bastante

importante dentro de mi desarrollo no sélo profesional, sino también personal.

Las actividades de capacitacién que se desarrollan en al 4rea de Psicologia
Industrial, son diversas, pero todas deben ser consideradas muy importantes para

el buen funcionamiento de cualquier empresa o inatitucién.

Durante la realizacién dei servicio social, se pudo observar que existia dentro
de la coordinacién de capacitacién y desarrollo deficiencias con respecto al
drea de capacitacién, principalmente en cuanto al Proceso de Capacitacién es
importante sedalar que no se lleva del todo acabo en la practica como en la teo-
ria, debido a las irregularidades observadas durante su aplicacién en la Unidad
de Medicina Familiar No. 94. Ademds, dicha coordinacién carencia de un registro

que permitiera conocer que personal ya habla asistido a los cursos, ya que en
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ciertas ocasiones, se envié a las trabajadores a cursos que ya habian tomado con
antericridad. Por otro lado, la coordinacidon no recibia apoyo de material para
poder llevar a cabo los cursos, por lo que en la mayoria se tuvo que comprar el

material con dinero propio.

Seria conveniente que dicha coordinacién pusiera mayor intéres durante el desa-
rrollo del proceso de capacitacién, ya que esté debe considerarse la base de
cualquier futura organizacién de programas y eventos de capacitacién, los cuales
deben ser creados a las necesidades reales de los trabajadores no sdlo de esta

Institucién, sino, de cualquier otra,
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CONCLUSIONES

En relacién a la formacién académica que recibe a lo largo de la carrera de
Psicologia, existe la limitacién de los escasos contenidos que se revisan sobre
el 4rea de Psicologia Insdustrial, ya que, para este trabajo se tuvé que revisar
material del cual no se tenia mucho conocimiento. La Psicologia Industrial es
considerada de gran interés para muchos psicélogos, por io que, seria convenien-
te contemplarla dentro del Plan de Estudios, para poder llegar a ofrecerle al

psicélogo su formacién en ests 4&rea.

El proceso de capacitacién debe entenderse como un acto intensionado, que pro-
cura medios para que tenga lugar un aprendizaje que se produce dia tras dia en
el acontecer de una persona., Esto se logra, gracias a la previa deteccién de ne-
cesidades, la cual permite observar y conocer las deficiencias en las &reas y
da oportunidad a la planeacién y programacién de las actividades de capacita-
cién, que de acuerdo a las necesidades se deben impartir y con la ayuda del
inatructor poder lograr cambios favorables en los trabajadores, que les permitan

desempefiar de mejor manera sus Eunciones.

Por ello, el proceso de capacitacién no debe de iniciarse como consecuencia de
los cambios de una empresa o institucién, por el contrario, debe plantearse e

iniclarse como una forma de preparacién para dichas transformaciones.

Al formarse habilidades, aptitudes y conocimientos nuevos como resultado de la
capacitacién, el trabajador como consecuencia, se desenpeflara dentro de un

dmbito mds sequro y con menores riesgos.
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50lo asi, el trabajador capacitado, seguro y conciente del trabajo que realiza,
reflejara dentro de cualquir empresa o institucién su desarrollo personal, en lo
que refiere a la satisfaccién ante el trabajo, lo cual repercute forzosamente en
el seno familiar y social, de est4 manera, el trabajo puede representar un medio

para la superacién y dignificacién del trabajador.

Con respecto a la la Unidad de Medicina Familiar No. 94 del Instituto Mexi-
cano del Seguro Social, es indispensable un control sobre la capacltacién y di-
fusién, el cual pueda permitir las aportaciones para superarla, fomentarla, or-
ganizarla y encauzarla hacia wejores beneficios, tanto para la institucién como
para los trabajadores. De estd manera, hablar de los trabajadores del Instituto
Mexicano del Seguro Social, es estar conscientes de gque la iabor de éstos es de
servicio, es decir, con ello estdn siendo uUtiles a la poblacién derechohabiente

que es sin duda la que le da cohesién y sentido a la dindmica de la sociedad.

Nuestra sociedad depende en grado muy alto de la productividad, entendida como
los resultados que las diferentes organizaciones deben lograr para el bien
comin. Para que dichas organizaciones puedan alcanzar eficazmente sus objetivos
deben contar con el personal suficientemente motivado e interesado en su trabajo
a la vez que preparado y actualizado humana y técnicamente para que desmpesie con
éxito sus funciones presentes y se desarrolle en el futuro. Para poder obtener
esta disposiclén moral y profesional, es necesario contar con un sistema perma-
nente de capacitacién, en el que exista verdadero y efectivo compromiso no

s6lo por parte de las organizaciones, sino también, de su personal.
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RECOMENDACIONES

Es indispensable darle énfasis al Area de Psicologia Industrial, para que sea
contemplada dentro del Plan de Estudios de 1la Carrera de Psicologia de la
Facultad de Estudios Superiores- ZARAGOZA, como un médulo mas que se imparta du-
rante los semestres. Ya que es Smpoftante tener los conocimientos basicos sobre
todas las areas de psicologia y a su vez se tendria la oportunidad de ofrecer al

psicélogo una formacién mis completa durante la carrera.

El fomentar el interés de los estudiantes hacia el campo industrial, seria un
buen inicio para conocer méds campos de accién, sobre todo en las empresas e
instituciones que dia a dia reconocen més los beneficios de la Psicologia Indus-

trial.

Con respecto a la Unidad de Medicina Familiar No. 94 del Instituto Mexicano del
Seguro Social, es recomendable que estd ofrezca tanto a los jefes de servicio
como a los cemds trabajadores, una difusidén periodica sobre la importancia que
juega la capacitacidén tanto dentro de la institucidén como dentro del desarrollo

de cada uno de los trabajadores.

Ya que el tiempo actual que se esta viviendo, impone dia con dia retos que la
sociedad en su conjunto debe superar, en particular la grave crisis econdémica
que se ha presentado a iniclos de este aflo en nuestro pais, ha originadoe que las
autoridades gubernamentales dictarén medidas de carédcter econémicas muy drasti-
cas, que van en detrimento de la gran planta productiva del pais, provocando con

esto, cierres masivos de micro, pequeiias, medianas e inclusive algqunas de 1las
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conslderadas grandes =mpresas, y con ello, despidos indiscriminados de trabaja-
dotes que wientras menos capacitados se encuentren, mayores seran las dificulta-

des que tendran para emplearse,

Es por esto, que la capacitacién y adiestramiento de los traba)adores, no sélo
juega un papel muy importante en el logro de una mayor productividad dentro de
las empresas e instituciones, sino también, para la superacién y desarrollo

personal de éstos.

Citado lo anterior, y en virtud de ser el Instituto Mexicano del Seguro Social
la institucién primordial encargada de la Seguridad Social en el pais, toma gran
relevancia el que administre cientificamente los recursos humanos con los que

cuenta, y uno de los medios para lograrlo es la capacitacién.
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ANEXOS



ANEXO 1 DESCRIPCION DE ALGUNAS TECNICAS DIDACTICAS

CUADRADOS

Us0s:

- Analizar la cooperacidn en la resolucién de problemas de qrupo
- Analizar las actitudes que abstruyen la resolucién de proble--
mas grupales

RECURSOS MATERIALES:
- Un saldn amplio, iluminado y con mesa donde se sentarin cinco
participantes en cada una
- Un juego de rampecabezas para cada equipo

- Un instructivo para el Juez Observador

DURACION:

- de 45 a 60 minutos

TAMAND DEL GRUPO:

- Ilimitado pero en mfiltiplos de s2is

DISPOSICION DEL GRUPQ:

- En equipos de seis personas

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS!
- Es necesario que el instructor controle las mesas de trabajo
durante el ejercicio para hacer cumplir las reglas establecidas
- Las mesas deben estar suficientemente separadas con el objeto -
de que 10s grupos no se observen entre si

- El instructor debe comenzar el ejercicio con una discusidn sobre



la cooperacidn tomando en cuenta 1o siguiente:

a) Cada persona debe comprender perfectamente el problema y cb
mo puede contribuir a la solucién de &ste

b) Cada miembro del grupo debe darse cuenta del potencial de -
contribuciones de los otros miembros

c) Es necesario que se reconozcan los problemas de otras persg
nas con objeto de ayudarles

DESARROLLO:

Terminada l1a digcusidn se escoge a un juez~observador para ca-
da equipo de cinco participantes. A estos jueces se les propor
ciona una hoja de instrucciones

El instructor distribuye los sobres y una hoja de instrucciones
a cada equipo. Los sobres deben permanecer cerrados hasta que
se dé 1a sefia de comenzar el trabajo

Se leen las instrucciones al grupo

Cuando se ha concluido el trabajo, 103 equipos discuten la ex-
periencia enfocdndose a 10s sentimientos mas que a 1as observa
ciones

Los equipos deben relacionar esta experiencia com sus situacio-
nes cotidianas

Se puede utilizar retroinformacidm, para comentar el ejercicio



MODELO PARA HACER EL CUADRADC (ROMPECABEZAS )
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INSTRUCCIONES AL GRUPO
En este gsobre hay diversas piezas de cartén para formar cuadrados,

Cuando el instructor d& la seflal para comenzar, el trabajo de su =~
grupo serd formar cinco cuadrados de ijual tamafio. El trabajo no
serd completado hasta que cada participante tenda delante de si{, un
cuadrado perfecto de igual tamafo al que deberdn tener 1los otros,

Limitaciones que ge imponen al qrupo durante este ejercicio:

1, Ningfin participante deber4 hablar

2, Ningfn participante podrA pedir a otro alguna pieza o hacer
cualquier seflal para que otra persona le dé una pieza

3, Los participantes podrin, sin embargo, DAR las piezas a los
demds

JEst&n claras las instrucciones?

Bl instruct:r di la seflal y comienza el trabajo



INSTRUCCIONES AL JUEZ-OBSERVADOR

Su trabajo es en parte de juez, y en parte de observador, Esté al

pendiente de que cada participante observe las reglas:

1

2,

3'

4,

No hablar, seffalar o cualquier otra clase de comunicacién entre

los cinco participantes de cada grupo

Los participantes pueden dar las piezas a otros participantes,

pero no pueden tomar las de los otros

Los participantes no pueden dejar las piezas en el centro pa-
ra que otros las tomen; ellos tienen que dar las piezas direc

tamente a cada persona

Se permite a un miembro dar todas las piezas de su rompecabe

zas, inclusive si ya ha formado su cuadrado

Procure que se observen todas las reglas



FANTASIA DEL FUTURO

Usos:
~-Lograr la integracién de grupos a trav8s de la fantasfa rela-
Jjante

RECURSOS MATERIALES:
~ 3a18n amplio, iluminado y con mesas para que el grupo trabaje
con eficiencia
- Una hoja de trabajo para cada participante
- Lipices

DURACION:
~ 30 minutos

TAMAND DEL GRUPO
- Ilimitado

DISPOSICION DEL GRUFO:
- Ninguna
INSTRUCCIONES ESPECIFICAS:
- Ninguna
DESARROLLO :
- BEn la hoja de trabajo cada participante describe "un dfa" si-
tuado en cualquier momento del futuro, Puede ser un dia espe

cial que le gustarf{a experimentar, o bien un dia ordinario,

- Es importante crear una experiencia de algo que realmente quie-
ra vivirse en el futuro.

- Al finalizar 1a hoja de trabajo se comenta el ejercicio con el ob

Jjeto de interiorizar los intereses personales en grupo,



FANTASIA DEL FUTURO
(Hoja de trabajo)

1. Mi fantasia del Ffuturo:

2, Comentario en grupo:



3ATO TRIDIMENSIOMNAL

ysns:

- Hacer énfasis en la importancia de una eficiente observacién,
percepcifn y comuricacién, que son necesarias en la administra
cién

- Medir 21 gradoc de competencia er. un grupo, asi como la coopera
cibn que e2xiste en el mismo

- Otservar la planeacihn, organizacién, direccién y control

RECURSO5 MATERIALES:
- Tablero tridimensional
- Un salén amplio, iluminado y con mesas de trabajo para que el

grupo trabaje eficientemente

Instructivos para los observadores y para los participantes

!

23 canicas (14 de un color y 14 de otro) para dos equipos

DURACION:
- Varia segln los grupos; cada decisidn la tomard el grupo en
30 segundos

TAMANO DEL GRUPO:

- Ilimitado

DISPOSICION DEL GRUPO:
- Subgrupos de cuatro a cinco personas

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS:
- El tablero del gato tridimensional puede adquirirse en las

tiendas de juegos didActicos



LESARROLLO:

3e reparten 14 Tanicas a cada equipo
cada grupo dispone de 30 segundos para tomar una decisién

La decisién debe ser del grupo, Cada jrupo puede organizarse
libremente, 36lc aue no podrd comunicarse ni pactar con otro

equipo

El instructor debe llevar el control del tiempo y el registro

de los resultados positivos de cada equipo

Al llenarse el Tablero Tridinmensional se recogerdn las canicas,
iniciéndose nuevamente el ejercicio, hasta aque el instructor lo

d4 por terminado

El tablero no estari a la vista de los grupos, Pero el repre-
sentante que coloca las canicas puede observar ' hacer las ang

taciones por escrito, Recuerde que dispcne de 30 sejundos

Cada grupo debe llevar dos o mis alternativas al dirigirse al
tablero tridimensional, En caso de fallar la tirada mds estra
tégica, se contard con otras alternativas

Al finalizar se comenta el ejercicio



INSTRUCTIVO PARA EL PARTICIPANTE

Usted forma parte de un grupo que esti en competencia con otros, aqui
presentés. Su grupo janard en cuanto obtenga un mayor nfmero de re-
sultados favorables, que dada la naturaleza de este ejercicio seri -

obtener mayor nfmero de puntos (mayor nlmero de gatos),

En la gré&fica siguiente, aparece un "Tablero Tridimensional" en el -
que se muestran las posibles colocaciones de las fichas, para obte--
rer puntos para su equipo (o posibles formas de realizar "gatos", en

el conocido 'ego del mismo nombre).

NOTA: con frecuencia la colocacién de una ficha puede dar a su
grupo dos o rtres cuntos



INSTRUCCIONES PARA LOS OBSERVALORES

Este problema ilustra las diferentas funciones de planeacién, organi-
zacién, direccibn y control, Tamorén sirve para hacer énfasis en la
importancia de una eficiente abservacién, percepcibn, comunicacibén -
motivacién, innovacidn y demis caracteristicas necesarias para una

administracién éptima,

Su funcién serd la de egstudiar la aplicacién de las Funciones arriba
mencionadas. Usted comentari al rinal del ejercicio sobre cémo suce-

dieron las cosas en el equipo,

A continuacién hay una lista de los puntos que usted podré observar -
cuando el grupo empieza a integrarse y lue;o durante el desarrollo del

ejercicio,

PLANEACION (8e disepb alglin plan?
(3e definieron objetivos?
(Se diseftd algln plan alternativo?

ORGANIZACION (8e nombrard algln li{der?
(Se determind quién serfa el primer representante
y luego la gecuencia de é&stos, antes de la prime-
. ra jugada?
(9e asignd a .lguien en el grupo 12 funcién de re

gistrar jugadas y puntajes?

DIRECCION LCbmo hizo el grupo las decisiones?
LCmo estuvo la atmbsfera de grupo?

(Hostil o amigable?
¢(Hubo evidencia del trabajo de equipo?



QOMULITACTION

MOTIVACION

.3z =ntendieron las instrucciones del ejercicio?
iComunicéd adecuadamente cada representante al --
jrupo una vez que volvid de hacer la jujada?

¢Hubo comunicaciones adecuadas o principalmente

ruido”?

(Hubo motivacibn e integracibn para cumplir 1los
objetivos?
(Hubo apatfa de algunos miembros del equipo?

(81 hubo deseo de ganar,a qué se debid?



CORRILLOS

Consiste en la divisién d2 un jrupo grande en otros mds pequeflos, a

fin de

efectuar el anélisis e intercambio de opiniones; se designa

un secretario que registra las opiniones de los participantes,

Los pasos que se sijuen son:

1.

Seflalar temas y tiempo de discusién

2, Dbividir al grupo en equipos (de tres a seis personas)

3. Hacer que cada equipo nombre un secretario que anote lo funda
mental de la discusiédn y, m&s tarde, lo informe al grupo grande

4. 8i se requiere, es conveniente nombrar a un moderador que otor-
gue el derecho a la palabra, Esto 31 notamos que sélo una o ~
dos personas monopolizan la discusibn, o bien si las interven-
ciones son demasiado largas

5. Reunir a todos los equipos en un solo grupo; acto seguido, los
secretarios éeben informar las opiniones y/o conclusiones de -
cada equipo

6, Resumir y comentar las opiniones de los distintos equipos, se-
falando la vinculacién que tienen con 1ns objetivos propuestos
de la instruccién. Otra alternativa para este (ltimo paso es
introducir una técnica diferente, como la Plenaria

Ventajag:

1. Favorece la participacién de todo el grupo

2. Permite dividir el “rabajo y la responsabilidad entre todos -
los miembros del grupo

3., Facilita la obtencién de acuerdos rdpidos



4, Alivia la fatiga producida por la reunién del grupo en su con
junto

Limitaciones:

1. Puede producir enfrentamiento entre los miembros del grupo

2, Puede propiciar el uso excesivo de la palabra por parte de
alguno de los integrantes

3. Puede llevar a conclusiones falsas a los miembros del grupo,

por desconocimiento de la situacién

Es conveniente usarla cuando se desee:

- Motivar al grupo a actuar
~ Propiciar la participaciédn de todos log integrantes del mismo
- Desarrollar el espiritu de cooperacibn en el grupo



REJILLA
L
Utilizando esta técnica se logra que el grupo obtenga mayor informa-
cién en el menor tiempo posible y que, al mismo tiempo, el grupo apren
da a analizar, sintetizar y a compartir la informacién.

El instructor preparard con anterioridad el material que se va a estu
diar, procurando tener listo un ejemplar para cada participante, Di-
vidird el texto en tantas partes cuantos equipos piense constituir en
el grupo, de modo que cada equipo trabaje en una parte, 8i va ha hacer,

por ejemplo, cinco grupos, dividird el material en cinco partes,

El ntmero de equipos estard en razén del nimero de participantes en el
grupo:

8i son 16, se hacen 4 equipos de 4 participantes cada uno;
si son 25, se haren 5 equipos de 5 participantes cada uno;
si son 36, se hacen 6 equipos de 6 participantes cada wno.

Para trabajar, por ejemplo, con 5 grupos, se numeran los participan-
tes del 1 al 25, y se hace el siguiente cuadro en el pizarrén:

Equipo 1 Equipo 2  Equipo 3 Equipo 4  Equipo 5

1 2 K 4 5

6 2 8. 9 19

1 12 13 14 15

16 17 18 19 2Q

21 22 23 24 25

Ej. .

Capitulas I y II ITI IVy Vv vl YIl




Ne

EL instructor zxplicard a lo¢ participantas que los equipos de 5 per
sonas quedardn rormados, en un primer tiempo, como lo indican sus nfi
meros én sentido verrtical: el equipo 1 estard formado por los parti-
cipante:s numerados 1, &, 11, 16 y 21; el equipo 2, por los nameros 2,
7,12, 17 y 22, y asf sucesivamente, Cada equipo trabajard 20 minu-

tos la parte que le tocd de los textos que ya se habian repartido,

El instructor explicar4 a los participantes el objetivo de la técni-
ca y seflalard que en este primer tiempo no se trata de discutir los
contenidas, sino de entendzr la informaciédn que contienen los textos.

Para ello, todos sern secretarios, leerén juntos, analizardn el con-

tenido y 1o resumirdn, Insistird en la responsabilidad que cada uno
tiene de elaborar su resumen, para poder comunicar la informacién a

los otros equipos,

Cada equipo trabajard la parte correspondiente, Después de 20 minu-
tos, mis o menos, sé modificarén los equipos, que ahora se integra-
rdn como lo indican los nlmeros en orden horizontal; as{, quedarén
los numerados con 1, 2, 3, 4y 5 en un equipo; 6, 7, 8, 9y 10 en ~

otro, etec,

[+ esta manera, en 1os nuevos equipos quedard un participante de ca-
da equipo anterior, que tiene la informacién que le tocd y que va a
'

exponer,

En este segundo tiempo, que también serd d2 20 minutos, cada estudian
te comunicar4 al nuevo 2quipo la parte del material que estudid pre-
viamente, de modo que al final todos conozcan el material en su con-

junto.



Despuds, en el plenario, uno de los equipos que == rormaron en =l or-
den horizontal, dard 1a visibn general de la informacibdn obtenida, El
ingtructor hard hincapié en los puntos que considere importantes sobre
el tema tratado, y a partir de la informacién que ya tiene todo el ~
grupo, proceder8 al andlisis de la informacién,

Al finalizar, se hari una evaluacidén de la técnica para ver si se lo-

graron los objetivos propuestos,



ESTUCIO DE CASOS

DESCRIPCION
Anilisis critico que realizan los integrantes de un grupo sobre

un zecho concreto osreviamente conocido

VENTAJAS
- Provicia el intercambio de ileas
" - Produce soluciscres direrentss a una misma situacién

- Puecde ser un mecio para simular la realidad

LIMITACIONES
- Pierde su validez si al exponer el ciaso se incluyen opiniones
personales
- Puede producir confusién por falta ¢a2 informacién

OBSERVACIONES
- Deben seleccionarse casos aplicables a la materia de esrudio
- Se cdede taner injormacidn previa para lograr una adecuada so-
lucién
- Requiere que el orientador identifique y delimite lag opinio-

nes subjetivas



CONFERENCIA INFORMAL

Congsiste en la exposicién oral de algQn tema, por parte del instruc-
tor, en un tiempo treve,

VENTAJAS
1. Permite proporcionar bastante informacién en un tiempo relati-
vamente breve
2, Permite explicar conceptos, procedimientos y fenémenos que son
diffciles de entender
3. Oirece una visién general sobre un tédpico particular y facili-

ta la integracién de conocimientos dispersos

DESVENTAJAS
1, Limita la participacidn del grupo
2, Propicia la comunicacién en una sola direcciédn: del instruc-
tor hacia los participantes

Aunque la Conferencia Informal implica una actividad m&s que nada a
cargo del instructor, no excluye la participacién de los asistentes
al curso., MAs afin, es aconsejable que en la medida en que la situa
cién partizilar lo permita, el instructor haga participar al grupo

para mantenerlo atento y propiciar su interés,

En seguida se mencionan algunas formas de facilitar la participacién
del grupo:

1., Preguntar a sus integrantes sobre alqgln punto importante que



2,

30

PAS0S A

1.

2l

se acabe de axponer, iu opinidn al respecto, implicariones que

surjan, etc,

Pedirles que ejemplifiquen el punto que se estd exponiando, o
solicitar qu2 alguien repita, cOn sus propias palabras, lo que
je acaba de deciy o qgie resuma lo expuesto con anterioridad
Darles la oportunidad de practicar la conducta terminal, me--
diante la asignacién de actividades previamente preparadas al
respecto, o proporcionandoles el material impreso que los naga

ejercitar los conocimientos adquiridos.

SEGUIR:

Introduccién. Cuando iniciemos una conferencia, debemos presen
tar un panorama general del tema, dur los antecedentes del mig
mo y/o describir su importancia, para lo cual es necesario uti
lizar algln recurso que centre la atencidén de los participan -

tes, como contar alguna experiencia o anécdota personal,

Una vez cumplida la primera =2tapa, procederemos a efectuar una
preevaluacién informal, si es que no se ha hecho antes, Para
ello simplemente formulamos algunas prejuntas relativas a los
puntos esenciales que expondremos, con objeto de sondear qué

tanto conocen el tema los participantes, Realizado esto po-
demos proceder al desarrollo del mismo, que serd el sajgundo -

paso de la Conferencia Informal,

Desarrollo del tema, En la exposicidn del tema es imprescindi

ble hacer uso de un lenquaje claro, que puedan entener los in
tegrantes del grupo., Debemos tratar de promover su participa
cibén con alguno de los recursos ya seflalados, También es con

veniente ilustrar el tema con anécdutas, expariencias o ejem-



3.

plos pari gue la exposl:ibn sea mls clara y amena,

Siempre que podanos det=mos utilizar 1os apoyos didécticos, -
tales como pizarr’n, rotafolios, l&minas, proyectores, etc.,
que en mucho facilitardn la comprensién y el aprendizaje de

los conceptos expuestos y har&n mis interesante la exposicién,

5i disponemos de un rotafolios, o en su defecto del pizarrén o
de cartulinas, es conveniente que antes del inicio de la expo-
sicién hagamos un esquema de los temas, subtemas y apartados
que tocaremos, Esto permite que los participantes ubiquen -
cualquier punto de la exposicién y eviten el tedio o desinte
rés por encontrarse "perdidos" entre tantos conceptos y pala
bras, La presentacién de un esquema previamente elaborado es
mucho mds recomendable para quienes se inictan como instructo
res, ya que no sélo representa un facilitador del aprendizaje,
sino resulta un buen apoyo para no omitir ningln concepto im-
portante a causa del nerviosismo del instructor. Dicho esque
ma también le permite conocer en todo mumento el funto exacto

que debe exponer,

Conclusiones, Para temrinar nuestra exposicién es recomendable
realizar un breve resumen, destacando los principales puntos
del tema impartido, y posteriormente presentar las conclusio-

nes correspondientes,

Una vez hecho lo anterior, es necesario evaluar el logro de los
objetivos mediante la aplicacién de algln cuestionario, la rea
lizacibn de alguna practica, etc,, a menos que tal evaluacidn
esté programada en otro momento. Al igual que con la preeva-

luacién, si el tiempo del que se dispone es muy reducido, sbdlo
efectuaremos una evaluacién informal,



INSTRUCCION PROGRAMADA

DESCRIPCION

Disefio de un programa de ensefanza que muestra al interesado la infor-
macién en pequeflos segmentos (conceptos). ELl programa se complementa
con una secciédn de preguntas con sus respectivas respuestas (correctas)

El alumno aprende sin instructor,

VENTAJAS

- Permite conocer y controlar las condiciones del aprendizaje reduciea
do su tiempa

- Permite capacitar a un mayor nimero de personas en forma individual
y simulcénea

- Permite la evaluacién inmediata

- La informacién se presenta sucesivamente en tépicos fAciles de asi-
milar

- Involucra mds al capacitando ¥ lo responsatiliza de su propio apren
dizaje '

- No requiere de la presencia continua de un instructor, ni de reunir

al grupo en horarios establecidos

LIMITACIONES

- Requiere bastante tiempo para su diseflo
- El1 costo del disefio es elevacdo

- E1 digeflo debe ser realizado por un especialista
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ANEXO No, 5

CUBSTIONARIO PARA JEFES DE SERVICIO

INSTRUCCIONES: A continuacién se presentan varias preguntas relativas a

N
4
o~

-
1]
o~

10.-¢

11.-¢

las necesidades de capacitacién de su puesto. Conteste
escribiendo en los espacios correspondientes sus respues
tas; recuerde que de la exactitud y veracidad de las mis
mas, dependen las acciones de capacitacidn que se progra
men para su puesto,

( Qué entiende por capacitaciédn ?

Lo capacitarén antes de ocupar su puesto de trabajo ?

. Cuantos cursos ha tomado ?

¢ De los cursos que ha tomado, cual cree que sea la deficiencia de los ins-

tructores ?

Considera que su personal es apto para su trabajo ? SI NO

PORQUE.

Cuales son las acéividades que mds requieren capacitacién dentro de su

drea ?

. Considera usted que hay deficiencia especifica y/o general de su personal?

Cual.
Considera usted que hubd algin cambio en la actitud y aptitud de su perso-

nal enviado a curso ?

. Mencione 5 de las causas que le afecte, que su personal asista a los cur-

sos ?
Que sugeriria usted, para una eficiente capacitacién para 1994 ?
De los cursos que ha tomado, cudl cree que sea la deficiencia en los te-

mas desarrollados ?.



AMEXO No. 6

CUESTIONARIO PARA TRABAJADORES

INSTRUCCIONES: A continuacién se presentan varias preguntas relativas a

10.-¢

11.-¢

12.-¢

13.-¢

las necesidades de capacitacién de su puesto, Conteste
escribiendo en los espacios correspondientes sus respues
tas; recuerde que de la exactitud y veracidad de las mis
mas, dependen las acciones de capacitacién que se progra
men para su puesto,

Qué entiende por capacitaciéon ?

Lo capacitaron anteé de ocupar su puesto de trabajo ?

Le gustaria capacitarse ?

Que cursos le qustaria que le impartieran ?

En que especificamente considera usted que necesita capacitacién?
Cudntos cursos ha tomado ?

De los cursos que ha tomado, cual creé que sea la deficlencia de
los instructores ?

Considera necesario que deban realizarse los cursos fuera de su
unidad de trabajo ?

A puesto en préctica lo aprendido en los cursos ?

Que tan accesible es su jefe para enviarlo a cursos ?

Que tan accesible soy para que mis compaferos de trabajo asistan
a los cursos y yo apoye en la realizacién de sus tareas ?

Que tanto esta dispuesto a tomar cursos de capacitacién fuera de
su jornada de trabajo ?

De los cursos que ha tomado, cudl creé que sea la deficiencia en

los temas desarrollados ?.
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CARTA DESCRIPTIVA

MEIO 8 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

A DELEGACION NO. 2 NORESTE DEL OF,
& UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR NO. 34
L COORDINACION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

CURSO:

ATENCION Y TRATO AL PUBLICO

SENSIBILIZAR A LOS PRESTADORES DE LOS SERVICIOS
EN EL INSTITUTO, POR MEDIO DEL ANALISIS Y REFLE
XION A CERCA DE LAS CARACTERISTICAS Y REQUERI~-~
MIENTOS DE LOS USUARIOS Y SU INTERACCION CON ~--
LOS MISMOS.
SEDR :
U.M.F.NO.94 AULA 2
IMPARTIDO DEL 19 al 20 DE OCTUBRE DE 1993.

HORARIO: 8:00 A 16:00 hrs.



16:00

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DELEGACION NO. 2 NORESTE DEL D.F.
UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR NO. 84

COORDINACION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TEMARIO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

* Bienvenida

* Presentacién
Curso
Instructor
Participantes

« Expectativas

« E1 trabajo en
la vida del -
honbre.

* Comunicacidn.

* Motivaciones
Psicoldgicas.

* Relaciones hu-
manas vs aten-|
cién y trato -
al piblico.

* Mistica del -

* Que significa-
trabajar en el
I.M.S.S.

* El1 desempeiic en
la prestacidn A
del servicio.
* El perfil del -
prestador del
servicio.

* Empatia.

l* Asertividagd.

* Clausura.

I.M.S.S.

Psic. Ma. Eugen

ia Mendoza Parada.




SAASS

CARTAS DESCR1PTIVAS DEL CURSO.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DELEGACION NO. 2 NORESTE DEL D.F.
UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR NO. 84
COORDINACION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

CURSO:

“HABILITACION DE INSTRUCTORES"

OBJETIVO:

AL TERMINO DEL CURSO, EL PARTICIPANTE
CONOCERA Y APLICARA LAS HABILIDADES
DIDACTICAS NECESARIAS PARA IMPARTIR
CURSOS DE CAPACITACION CORRESPON -
DIENTES A SUAREA, UTILIZANDO LASTEC-
NICAS EN LAS CUALES SE LE H:BLITO.

SEDE:
UMF.NO.S4 AULA2

HORARIO: 8:00 A 16:00 HK>.



16:00

AEXO 9
SRASS

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DELEGACION NO. 2 NORESTE DEL D.F.
UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR NO. 94
COORDINACION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TEMARIO

l‘ Mareo Lepe!

* Educacion pars sd:llos

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
® Eiecvenide * Proceso de Ensefiasza ® Técnicas Didécticas * Evaluacion * Post Evaluacion
Aprendizaje
* Presenuacidn * Elaboracién de objetivos * Apovos didécticos * Presentuacion de los pre- * Presenitacion de wabegos
Curso dz aprendzzie wsbajos
Insoustor
Participacics
* Expeciatives * Actividades de sprendi - ;* Dingmices de grupos :
je H
* Preeveluscion * La instructién

Psic Ma. Eupemia
Mendea Parnde

Psic. Evis Zasate Mclo

Psic. Ma. Eugenis
Mendcas Pamis

Psic Ma Eugenia
2a Perada

Psic. E'via Zacaie Mclo




NEXO 10
a

&

SAASS

CARTA DESCRIPTIVA DEL CURSO.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DELEGACION NO. 2 NORESTE DEL D.F,
UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR NO. 94
COORDINACION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

CURSO:

INTEGRACION A LA MISION INSTITUCIONAL

OBJETIVO:
QUE LOS PARTICIPANTES AL FINALIZAR EL CURSO.
DESCUBRAN LA IMPORTANCIA DE LAS BASES LEGA--

LES QUE RESPALDAN TANTO SUS OBLIGACIONES CO-
MO SUS DERECHOS, DENTRO DEL I.M.S.S.

U.M.F. NO.S4. AULA 2

IMPARTIDO DEL 22 al 24 DE FEBRERO DE 1994.

HORARIO: 8:00 A 16:00 hrs.



AEXO 10 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
> DELEGACION NO. 2 NORESTE DEL D F.
gk UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR NO. 94 R
2 COORDNACION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
SAASS .
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TEMARIO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Bienvenida * MisSidén. Statutos.
Presentacién
* Misidn social Ley del Segurd
Curso en el I.M.S.S. Social.
Instructor
Participantes.
) L . Contrato ColecH
Expectativas * Misién Institu- tivo del trabd
cional. jo. 3
Comunicacién:
Concepto constitucidn

Elementos que -
conforman la --
comunicacién.
Tipos de comu-
nicacién.
Barreras
Factores que 1la
facilitan.

Politica de
los Estados
Unidos Mexica-
nos-.

Clausura.

Pgic. Ma. Eugenia Mendoza Parada.




CARTA DESCRIPTIVA DEL CURSO.

nmxo 11 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

A DELEGACION NO. 2 NORESTE DEL DF.
G UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR NO. 96
) COORDINACION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
SAASS

CURSO:

RELACIONES TNTERDEPARTAMENTALES

OBJEYIVO:
QUE AL FINALIZAR EL PARTICIPANTE SE DE
CUENTA DE LA IMPORTANCIA QUE JUEGAN --
TODOS LOS FACTORES IN?ERNOS Y EXTERNOS
PARA EL MEJOR DESEMPENQC DE TRABAJO EN_
EQUIPO Y CLIMA ORGANIZACIONAL.
SEDE :

U.M.F. NO.94 AULA 2

IMPARTIDO DEL 22 al 25 DE MARZO DE 1994

HORARIO: 8:00 a 16:00.



NEXO 11  INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
> DELEGACION NO. 2 NORESTE DEL D.F.
c UNIDAD DE MEDICINA FAMILIAR NO. 94
COORDINACION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
SBAASS
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
TEMARIO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

Bienvenida.
Presentaciodn
Curso
Instructor
Psrticipantes.
Expectativas.
Comunicacién.

Clima organiza
cional.

Concepto

Consideracioneg
generales.

Factores gue -
influyen en el
Clima Organiza

}j* Relaciones en-

*Perspectivas paj
ra el mejoramie
to del clima o.

*Estructura Téc-
nico-Adminis~--
trativa.
Planeacidn.
Implementacidn.
Control.

* Ambiente fisi-
co de trabajo.

* Influencia de

* Ambiente so--
jo-

* Formacién de

jo.

*Direfencia en-

po.

factores exter+4* La antomia de

nos.

tre las #reas.

nes .

solucionador de
roblemas.

*Factores extra
institucionale

*Areas problema.

cial de traba-

pgquipos de traba-

tre grupo y equij

= Barreras afec-
tivas en la inte
rrelacidén grupal

las interrelacip

* £l lider como-

* Empatia y acep+
TACION. \

* Conflicto

* Causas de ten-

sidén.

* Tipos de confli
to.

PInstrumentos de
Diagnostico.

* Los cinco es-

tilosde manejo-
de conflicto.

* Clausura.

Psic. Maria Eugenia Mendoza Parada.




N
INEXQ 12 0'®ECCoN GemenaL SISTEMA IMSS-CAPACITACI!ON

BINISTRATIVA

.L)l::::::::::::::xs EVALUACION DEL INSTRUCTOR/ CURSO I e

NO.B“C DEL INSTRUCTOR NOMBRE DEL CURSO

MATRICULA FECHA INITIC FECHA TERMINO

€L PRESENTE CUESTIONARIO TIENE EL PROPOSITO DE CONOCER SU OPINION SOBRE EL DESEMPENO DEL INSTRUCTCR Y E£L DESARROLLC DEL CURSO, A 'FiN DE PROP:-
CIAR NIVELES SUPERIORES DE LA CAPACITACION; POR LO QUE SOLICITAMOS ANOTE LA CALIFICACION QUE CONSIDERE ADECUADA A CADA FACTOR

INSUFICIEWTE | SUFICIEMTE | SUEMD { EXCELEWTE
VALORES - *
q l & 8 ‘ 10
t{ N S T R U C T O R C U R S 0]
No. FACTORES ODE VALORACION CALIFICACION No. FACYORES DE VALORACION CALIFICACION
i e e
\ LA MIFORMACION OUE D0 CL WETRUCTOR AL GRUPO S0BRE LOS OBJETIVCS
OEL TEMA © CUMSD FUE . .
1 SUS EXPECTATIVAS RESPECTYC AL CURSO ,SE VIERON SATISFECHAS EN FORMSA
2 EL CONOCIMENTO BEL rua WPARTISC POR EL WMSTRUCTOR
SE GAMPESYe Eh FORMA
ave [, con CLARDAS i
* EL meTRuUCTOR £ SU(9) vema [s) ¢ : 2 | LOS CONSCMMEWTOS GUE USTED OBTUVO EM EL CURSO, SE APLICAN
GESFONSID 4 LAS PRESUNTAS SURDIDAS DURANTE LA WPARYTICION ¢ O APOVAN BUE LABORES €8 FORMA - i
b SEL VEWA, EN FORMA . ;
€L WSTRUCTOR PROPICIO UN CLMSA OFf COLABBRACION ENTRE INTEGRANTYES 1
* ser : i GRUPO EN FORMA '
. APROVECHO EL WATERIAL BIBACTICO DISOMGLE PaRa APOWAR s €L GATERIAL DIDACTICO APOVO EL APRENDIZAJKE OEL :
€L APRENOIZAJE OfL GRUPD :
r €L TIEWPO PROSRANABO PARA SU EXPOSICICN FUE APROVECHADO
POR EL INSTRUCTOR &8 FORGA : e | LAS ACTIVIDABES FROSRANABAS € LLEVARON 4 CASO OE ACUERDC
a secy e :
] SANTUVC EL INTERES BEL GRUPO EN LAS ACTIVIDASES BE APRENDIZAMN Lo uvo &n O
» LAY ACTIVIDADES AEALIZABAS , FACAITARON L APRENDIZAJ €4 FORMA :
s LOS OBJETIVOS DEL CURSO, SE CUMPLIERON EN FORMA |
10 SU LASOR OFf SUPERVISIDN AL TRASASO BE EGUFO FUE
CALIFICACION DEL INSTRUCTOR SUBTOTAL
X 2 = CALIFICACION DEL CURSO

COMENTARIOS:
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