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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

¢La falta de un programa de capacitacion impide el crecimiento y
desarrollo del docente y del Colegio Nacional de Educacién Profesional

Técnica?



OBJETIVO

Lograr el crecimiento y desarrollo del personal docente del CONALEP

mediante un programa de capacitacion para incrementar la calidad

educativa.



HIPOTESIS
A través de la aplicacion de un programa de capacitacion integral
para el personal docente del Conalep se lograra una mayor calidad de

ensenanza, que se reflejara en el crecimiento y desarrollo de la institucion.



INTRODUCCION

Hoy en dia hay una exigencia del medio para la calidad educativa.
Como hemos visto desde el tratado de Libre Comercio ha aumentado la
competitividad en el pais, y por lo tanto, se requiere una mayor cantidad de
gente preparada. Por lo cudl las instifuciones educativas deben tener un
mayor compromiso para dar ensefianza de calidad, siendo su personal el

que la debe brindar.

Al tener que brindar una excelente educacion el personal docente,
que transmite esos conocimientos debe ser gente preparada y con una

actitud de mejorar continua.
Por esta necesidad que se tiene, se pretende que el personal tenga
una actitud positiva, innovadora y creadora; pero con bases para un

verdadero crecimiento y desarrollo en la institucion.

Por lo que se requiere un programa de capacitacion integral que

logre incrementar la calidad educativa.



Este proyecto en su primer capitulo de educacion se mostrara 1a
trayectoria de la misma; En el segundo capitulo se hablara de las
generalidades de la capacitacion, y en el tercero un diagnostico de
necesidades de capacitacién en la institucion, y el cuarto y ultimo el
proyecto que se propone, o sea, EL PROGRAMA INTEGRAL. DE
CAPACITACION PARA LOS DOCENTES DEL COLEGIO NACIONAL DE

EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

Como se daran cuenta este programa sera utifizado para profesores
de escuelas de nivel medio superior, ya que aundgue no es limitativo, los
temas se desarrollaran en el programa seran dirigidos para adolescentes,

y para la compresion de lo que estan viviendo.

También se daran temas de conocimientos, y técnicas de

ensefianza-aprendizaje al igual que desarrollo personal



CAPITULO 1. EDUCACION

1.4 SISTEMA EDUCATIVO MEXICANO

Los hechos histéricos marcaron la evolucion de la educacion al
fundarse la Secretaria de Educacién Publica, en septiembre de 1921, fa
primaria se integraba de dos partes: elemental de cuatro grados y superior
de dos grados més; a partir de 1932 quedd unificada la educacién primaria
como un solo blogue de seis grados. En 1925 se establecid la

educacion secundaria.’

Para entonces se contaba con 868 mil estudiantes atendidos por 23
mil maestros en 11 mil escuelas. Hoy, hay inscritos a preescolar, primaria
y secundaria 22,698,124 alumnos atendidos en 18,357 escuelas por

946,505 profesores.’

La ensefianza en México se ha rezagado con respectoc a la
expansion de! sistema. Por otra parte, en las ultimas décadas, el pais
ha sufrido permanentes agresiones a la identidad cultural y se ha
acentuado Ja marginacién de sus culturas tipicas y populares. En este
proceso han influido los medios masivos de comunicacion gue han puesto
patrones de conducta enajenantes, que desvirtiian los valores superiores a

gue inspira nuestra educacion.

1 Curso de la Secretaria Académica,Direccién de Desarollo y formacién de profesores Conalep Modulos Nl

2 Anuario Estaditico de la Sep 1996-1997 temo Iy 11



las creaciones artisticas universales y nacionales mas relevantes
han estado fuera det alcance de la mayoria.  Los estimulos a la cultura
deportiva no han sido suficientes para que esté al alcance de toda la

poblacion y, por lo tanto, son insuficientes los organismos encargados del

deporte organizado.

La educacion fisica no esta adecuadamente vinculada al proceso

educativo global.

En la educacién especial, sdlo ha sido posible atender un escaso
porcentaje de la demanda real. E! nimero de maestros especializados para
prestar este servicio es insuficiente y se localiza principalmente en las

grandes ciudades.

Ei anaffabetismo sigue siendo un problema dentro de nuestro pais, y
aunque se ha tratado de solucionar, no se ha logrado eliminarlo

salisfactoriamente

E| sistema educativo Mexicano esta regulado en la constitucion
mexicana por el articulo 3ro. del cual se desprenden, tres propositos

fundameniales:



1. Promover el desarrollo integral del individuo y de la sociedad
mexicana.

2. Ampliar el acceso de todos los mexicanos a las oportunidades
educativas, culturales, deportivas y de recreacion.

3. Mejorar la prestacion de los servicios educativos, culturales,

deportivos y de recreacion.

Como vemos a través del tiempo México ha tratado de cumplir el
promover el desarrollo integral del individuo pero lo ha limitado la
analfabetizacién que todavia es un problema del pais y, por lo tanto, no ha

logrado el desarrollo de la sociedad mexicana.

Aungque en México es obligatoria la preescolar, primaria y
secundaria, por lo regular [a gente de bajos recursos no la puede cursar,
por lo que no se logran dar las mismas oportunidades educativas; y a
causa de la enajenacién antes mencionada no se cumple del todo la

educacian cultural, deportiva y de recreacién que se pretende brindar,

Por lo tanto, aunque se mejoren los servicios educativos, culturales
y de recreacion, se debe de sensibilizar a la poblacion a una educacion de
calidad y no permitir la enajenacién de los medios de comunicacion, al

igual que brindar a la gente de mas bajos recursos la oportunidad de



educacion (no por ley nada mas, sino realmente comprendiende su

necesidad econdmica)

E| sistema educativo mexicano se conforma de la siguiente manera

Es absolutamente laica; estd a cargo del Estado en sus etapas
preescolar, primaria y secundaria; la educacion primaria y secundaria son
obligatorias y gratuitas. La primaria se cursa en un periodo de 6 afios, la
secundaria en 3 afios, se continda con bachillerato de tres afios de
duracion {vocacional, bachilleres, CCH, normal, estudios técnicos, etc.) y
por ultimo la educacion superior que comprende los Institutos Superiores y

las Universidades a las que se ingresa via aprobacion del bachillerato

1.2 LA ORGANIZACION DE LA ENSENANZA MEDIA SUPERIOR EN

MEXICO

Con la fuerte crisis econdmica de finales de 1994, el pais se vio
obligado a realizar diversos estudios en todos sus ambitos, entre los que
destacan la educacién, de la que entre sus principales prioridades se
encuentra la educacién media superior, por lo que la Organizacion para la
cooperacién y el Desarrollo Econdmico (OCDE) propone la creacion del
Sistema de Ensefanza Media Superior (SNEM) que permita la admision

equitativa de todos los candidatos que sean aptos para ingresar a ese



nivel Ademas que se debe prever un crecimiento de la demanda, por lo
que se recomienda aumentar parte de las formaciones profesionales y
tecnologicas, asi como garantizar que todos los candidatod tengan las
oportunidades de acceso a las formaciones deseadas en la educacion
media superior. Asimismo, propone exhortar a las instituciones con el fin de
agruparse para organizar la admision a nivel medio suparior, gue no

necesariamente implica un examen nacional.

En 1995 catedraticos de Francia, Alemania, Canadé y del pais, se
reunieron para hacer un minucioso estudio de la educacion en México, de
donde salen las siguientes observaciones: Consideran gue para que el
pais salga de la crisis y se pueda estabilizar su sistema financiero, es
necesario basar su crecimiento y desarrollo en la educacion, sobre todo el
desarrolio de las formaciones técnicas y profesionales, pues éstas "son las
claves principales del cambio”. De esta manera, establecen que la cuestion
que se plantea en el futuro inmediato, es saber cual sera la evolucion de la
demanda en el nivel medio superior. Saber si se encaminaran a solicitar
una educacion preparatoria, que conduzca & la educacion superior, o una
demanda especifica de formacion que prepare para el empleo. Establecen,
ademas que la educacion carece de identidad toda vez que existen dos
acepciones opuestas: La populista y la modernista. La populista dice
referirise a que las masas tengan acceso a la educacion media superior, y

la segunda sélo a quienes cuenten con ciertos requisitos académicos, asi



como la apliacién de relaciones entre universidaades e industria, para que

estas tiltimas logren financiar a las primeras.

De igual manera, precisan que derivado de la diversidad de
instituciones autonomas, privadas, publicas y estatales, ya sea en el
terreno de la educacion superior © media superior sin una coordinacion
central, es necesario ante la situacion actual de cambio acelerado la puesta
en practica de estrategias globales. Por ello, afaden, lo que nos parece
deseable orientarse por una parte hacia un sistema de educacion media
superior que tenga fines y caracter propios y otra hacia un sistema de
educacion superior menos complicado pero realmente diversificado, para
que se pueda tener un panorama de conjunto, definir prioridades v

garantizar continuidades y completariedades.

Lo anterior obedece, sefialan a que mientras mas elitista es un
sistema, es socialmente menos equitativo, por lo gue aseguran que la
organizacion —o desorganizacién- del sistema medio superior es pues, un

factor que crea dispariedades de manera inequitativa.

Ante esta situacidn, establecen que incluso el sistema tal como
existe resulta explosivo dadas las frustaciones que suscita entre quienes
no son admitidos, no pueden continuar hasta el final y entre quienes,

habiendo realizado estudios menos prestigiados, ven luego que se les



cierra la puerta de la educacion superior, debido a una seleccién que

consideran injusta, ya que no se aplica a todos.

En conclusion, consideran gue el sistema de educacion superior de
México es fragil, sino que ademas responde mal a las principales
necesidades de la poblacion, que son la reduccion de las desigualdades;
hacer sitio a las clases medias y poner a la élite al servicio de todos.
Expresan que para el nivel medio superior se deben reforzar las
formaciones tecnologicas y profesionales (terminales), para disminuir la
tasa de abandonos, donde ademas hace falta un cambio de estructura que
seria esencial También consideran que la autonomia de las instituciones
no tiene ninguna justificacion en este nivel, y por eso hay que llegar a
crear, entre la educacién basica y la educacion superior, un verdadero
sistema nacional de educacidn media que posea una finalidad propia y
reglas comunes y claras, y que permita acoger a todos los jovenes que

tengan la capacidad de recibir este tipo de educacion.

En el México del manana, la finalidad de las formaciones medias
superiores no puede, en efecto, concebirse tan sélo como preparacién al
ingreso a la educacién superior, ya que cualguier otra salida se considera
un fracaso: se trata también de proporcionar calificaciones tecnologicas y

generales, que permitan ocupar puestos intermedios en la economia y la

sociedad.



Es asi como en 1996, el ingreso al nivel medio superior, toma un
giro diferente al que se venfa manejando, la Secretaria de Educacion
Publica (SEP) conjuntamente con otras 8 escuelas de educacion media
superior, crean la Comisidn Metropolitana de las Instituciones Publicas de
Educacion Media Superior (CMIPEMS): La cual es la encargada de emitir
la convocatorias individuales que antes emitia cada centro educativo. Los
aspirantes tendran la posibilidad de elegir entre 30 opciones de 250

planteles, en el orden de su preferencia.

Las escuelas del nivel medio superior que conforman la

convacatoria Unica son las siguientes:

» Las dependientes de la Universidad Nacional Auténoma de
México(UNAM).

» El Instituto Politécnico Nacionaf (IPN}.

+ La Univerisdad Nacional Auténoma del Estado de Mexico
{(UAEM)

s Colegio de Bachilleres

+« Colegic Nacional de Educacidon Profesional Técnica
(CONALEP)

s Direccién General del Bachillerato de Educacién Tecnologica

Agropecuaria (DGETA).



« Direccion General Tecnolagica Industrial (DGT)
e Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social del

Estado de México (SEC y BS).

Cabe destacar que esta nueva modalidad obedece prioritariamente
a establecer una oferta global, diversificada y que propicie el conocimiento
de todas las opciones educativas, ademés de evitar que los aspirantes se
registren en diversas instituciones a presentar varios examenes y efectuar
mas de un desembolso para buscar un lugar que permita continuar su

preparacion técnica.

El 14 de abril de 1996, se publica la primera convocatoria con este
nuevo sistema de los diversos diarios de circulacion nacional, con un costo
de registro por aspirante de $100.00 donde recibe una guia de estudios
que incluye un exdmen muestra, asi como un comprobante credencial que
especifica la hora y el lugar en donde sustentara su examen El examen se
realizd el 23 de junio en diversas sedes de aplicacion del area
metropolitana comprendiendo reactivos de opcion mdltiple para la
evaluacion de habilidades, como conocimientos basicos, de acuerdo con el
plan y programas oficiales de educacion secundaria. Se les dié a los
aspirantes tres horas para resolverlo y los resuitados salieron publicados

en una gaceta el 2 de agosto de ese mismo afio.



En la actualidad se han llevado a cabo 3 periodos de examenes de
en los aftos 1996,1997 y 1998. A continuacion presento un resumen del

aitimo periodo.?

Total de lugares: 238,000
Procedencia de escuelas publicas: 224,227
Procedencia de escuelas privadas: 13,778
Total de aspirantes registrados para ¢l examen: 194,411

Total de aspirantes que no cubrieron ias requisitos de inscripcién: 5,000

Preferencias de instituciones:

UNAM 33,830 _
COLEGIO DE BECHILLERES 33,653
CONALEP 33,252
DGETI 32,884
SECYBS 28,306
IPN 25,150
DGB 1,272
UAEM 722
DGETA 343
189,411

3 htip fewwr sep.gob mx idem



Cabe mencionar que las convocatorias para ef 4to. Examen fuerdn

el 7 marzo de1999.

1.3 ANTECEDENTES DEL CONALEP EN MEXICO

Desde la época del presidente Lazaro Cardenas (1934-1940) se vio
la necesidad de dar estudios a nivel técnico, eni936 se impartié este tir
de estudios por el IPN, y en la presidencia de Luis Echeverria(1870 - . 5) se
hacen cambios a la estructura educativa nacions! y se preparar an mayr

numero de técnicos, siendo su creacion en Ia presidencia de Lopez Portiilo.

Las necesidades que dierén origen al Conalep econdmicas y
sociales. Dentro de las necesidades econtmicas se ve como el pais
cuenta con un potencial de recursos naturales: el subsuelo, los bosgues,
los mares, son las fuentes que sin embargo, estas materias deben ser
extraidas y procesadas para ftransformarse en los productos gue
necesitamos (gasolina,papel, alimentos, etc.) claro de una forma adecuada

y la mas econdmica.

México necesita un desarrollo econdémico (fa capacidad de un pafs
para producir las mercancias necesarias para su poblacion y un exedente

para intercambiar con los demas paises) que depende principalmente de



dos aspectos: los recursos naturales que poseen y el grado de desarrollo

de la tecnologia.

México depende todavia de importar tecnologia de otros paises,
pero para la utilizacion de ésta, necesita gente preparada por eso su
estrecha vinculacion entre educacion y produccion per gue repercute en el

desarrollo econdmico del pals.

Dentro de las necesidades sociales trabajo, viviend, alimentauion,
servicios médicos, educacién y recreacidin han aumentado por las
exigencias de la poblacién y aumento de la misma, siendo asi la necesidad
de educar a millones de nifios y jovenes por lo fué necesario crear mas

centros escolares.

Como habia mas profesionistas de los que se demandaban, se dio
la necesidad de crear una institucion que preparara gente a nivel técnico
por lo que surgié el Conalep que fué inspirado en sistemas educativos

semejantes de Canada y Estados Unidos.

Fué entonces, en el regimen de Lopez Portillo la cracion del Colegio
Nacional de Educaciéon Profesional Técnica, organismo descentralizado
con personalidad juridica y patrimonio propio el 27 de diciembre de 1978

por decreto presidencial.



Donde et secretario de la SEP. Fernando Sotana dijo:

“Proporcionando a la poblacién la educacion que propicie su armonioso
desenvolvimiento social, humano y profesional para fortalecer e! proceso
productivo, contando con instituciones gue impulsen la educacion
profesional técnica y vinculen de forma mas fructifera a la escuela y al
educando con los medios de produccion, estimando su mayor aplicacion a

los requerimientos productivos nacionales, regionales y sectoriales

Iniciando ya sus operaciones a través de los planteles en la zona

metropolitana y en diversas ciudades del pais.

1.4 OBJETIVOS DEL CONALEP

|z educacién impartida en €l tiene un caracter terminal, los prepara
inmediatamente para el trabajo, esto se dio al principio de su creacion pero
a partir de 1996 deja el caracter de terminal y sus alumnos se pueden
incorporar al nivel superior, aungue con una carrera técnica para poderla

ejercer.



Su principal propésito el formar profesionales técnicos siendo sus

objetivos los siguientes:

¥

Operar a lo largo del territorio del pafs, atendiendo los requerimientos
de las diversas zonas, de acuerdo con sus caracteristicas
socioeconomicas y con problématica regional.

Vincular estrechamente al sistema de ensefianza con la estructura
productiva del pais.

Proporcionar, ademas de la formacion técnica especializada, una
preparacion humanista que permita el pleno desarrollo social de los
educandos,

Revalorizar la importancia de las profesiones y los profesionales

tecnicos medios gue tienen dentro de nuestra sociedad.

El logro de estos objetivos permite a la institucion contribuir al desarrollo

nacional dindmica y eficazmente.

1.4.1 ORGANIZACION DEL CONALEP

E! CONALEP gue en un principio fue un organismo descentrelizado,

en la actualidad a cambiado a Federalizacién el cual se dio el 17 agosto

1998 y fue suscrito ante la presidencia de Ernesto Zedillo Ponce de Ledn,



aceptado en el acla ordinaria de la Junta Directiva el dia 9 de diciembre

1998, siendo el titular el Lic. Antonio Argiielles de dicha institucion.

Teniendo en la actualidad 260 planteles, 21 representaciones (zonas
dentro de la republica) y 9 Cast (Centro de Asistencia Social y tecnologica),
siendo reguiada la institucién por el reglamento que se creé en junio de
1984, conteniendo 7 capitulos, 37 articulos y 3 transitorios, donde su

estructura fue decretada el 8 de diciembre 1993.

15 EDUCACION Y CAPACITACION.

{ a educacién en un sentido méas sano y profundo es la formacion del
espiritu, es la base de la cultura de un pueblo y esta formacion se inicia
desde las secciones de parvulos, la primaria y fundamentaimente la

educacion que brinda la familia.

Los procesos educativos varian en cuanto a su temporalidad y forma
de aplicacién, esto es, existe un tipo de educacion llamada formal y otra
informal.

La educacion formal es un proceso de ensefianza-aprendizaje,
estructurado y sistematizado impartida por la instituciones que la rigen, en
Mexico 1a SEP y la UNAM; siendo su funcion proporcionar al individuo

elementos tedricos que le permitan un adecuado desemvolvimiento en su



vida cotidiana, con un grado de calificacion reconocido en todo el pais y

con la opcién de ingresar a sistemas educativos formales en otros paises.

La educacion informal es un proceso de aprendizaje, asistematico,
desligado del sistema educativo nacional y depende de! campo en donde
se desenvuelve el individuo {experienciapractica, habilidady todos

aquellos que dan idea de una aptitud o destreza adquirida por el individio).

Por lo anterior, la capacitacién entra dentro del rubro de Ja

educacion informal.

Desde luego, se necesita una estructura educativa que contemple
necesariamente la ensefianza y toma de conciencia respecto de los valores

nacionales del trabajo, definidos por los sectores productivos laborales de

México.

Por lo tanto, la capacitacion que se da en cualquier sector
productivo, va estrechamente vinculada con la educacion ya que no nada

mas es el desarrolio individual, sino el de una nacion.



CAPITULO 2. CAPACITACION

21 ANTECEDENTES DE CAPAGITACION

Desde los origenes el hombre ha ido en la busqueda de nuevas
formas de hacer las cosas a través del conocimiento que es dificil de
establecer, sin embargo, de 1750 a 1900 hemos dupiicado nuestros
conocimientos, también se habla de una tendencia similar en los Gitimos 50

afios, como se ve les conocimientos desde 1950 a nuestros dias van en

aumento.

Referencia:

La Revolucion Industrial fue un movimiento que impulso la creacion
de inventos, o que marco el inicio de la era tecnolégica, que a su vez dio
una produccion masiva que demandaba hacer mas eficientes los procesos
productivos, no siendo ésto un hecho aislado, trajo consigo importantes

consecuencias, una de ellas fue el impacto en las relaciones laborales.

Originando en gran parte cambios sociales, politicos y econdmicos,
por lo que fue necesario implantar medidas para salvaguardar a los

trabajadores y prevenir los efectos en las enfermedades profesionales.



En México a principios del siglo XX cualquier trabajador que sufria
un accidente quedaba desamparado si resultaba incapacitado por el resto

de su vida y era condenado a vivir en Ia miseria

México tuvo la necesidad de especializacion lo que genera Ia
importancia del adiestramiento y la capacitacion del personal a diversos
niveles de la organizacion para lograr el aumento en la efectividad

organizacional,

Por lo que en el afio 1931 Ia Ley Federal del Trabajo {L.F.T.)
establece la obligacion de las empresas de tener aprendices, en 1970, las
reformas a la ley incluyen dicha obligacion en la fraccion XV del articulo
132, pero no se promovidé su cumplimiento; La organizacién sold tomé
iniciativas aisladas en funcion de la visién que tenian acerca de Ia

capacitacidn.

Hacia 1976 el gobierno de Lépez Portillo inicia un movimiento para
implementarla porque “son los hombres con su trabajo quienes dan pauta
del progreso o de un pueblo”, asi pues, encontramos que en su primer
informe expresa la intencion de reglamentar la capacitacion y como
muestra, envia una iniciativa de la ley para elevarla al rango de garantia

social en la Constitucion Mexicana.
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Es en enero de 1978 cuando se publica en el Diario Oficial de ta
Federacion (D.O.F.) el decreto por el que se adiciona la fraccion XIil del
apartado “A” del articulo 123 constitucional, que establece |a obligacion de
las empresas a proporcionar capacitacion a sus trabajadores; en abril se
publican también en el D.O.F. las disposiciones de la L.F.T. que fueron

reglamentadas por la norma del articuto 123.

En agosto del mismo afio se suscribe un convenio entre la
Secretaria de! Trabajo y Previsién Social (S.T.P.S.) y la Secretaria de
Educacién Publica (S.E.P.) en el que establecen las bases de
coordinacion, y en los Glitimos dias de ese mes, la S.T.P.S. otorga al

.M.S.S. un regisirc como primera entidad capacitadora.

Hoy existen leyes obligatorias para controlar y proteger al trabajador
en la organizacion. La capacitacion es considerada como una forma extra
escolar de aprendizaje, necesaria para el desarrollo de la economia
nacional. La capacitacion precisa de formar cuadros calificados suficientes
para responder a los requerimientos del avance tecnologico y elevar fa

productividad en todas sus areas

La capacitacion es concebida como una respuesta a la falta de

personal calificado, al crecimiento y acelerado proceso de los cambios



organizacionales, a las necesidades de contar con personal preparado y al

imperante reto que tiene el hombre como tal y como ser social.

Desde el punto de vista econémico la capacitacion es considerada
como un bien auténomo, gracias al cual el individuo adquiere los
conocimientos para elevar su nivel de vida y productividad socialmente se
aprecia como instrumento mediante el cual puede obtener una mejor

posicién laborat y aumentar su prestigio social.

2.2 CONCEPTO DE CAPACITACION

Es comdn encontrar en libros el concepto de capacitacion aunque
no existe un consenso general entre los autores para este termino y su
diferencia con los gue tienen estrecha relacion, por lo que en el presente

trabajo analizamos la homogenidad entre los sigutentes conceptos

“Es una actividad planeada y basada en necesidades reales de una
empresa, orientada hacia cambio mas productivo, en los conocimientos del

trabajador.” Arias Galicta

“Eg un medio favorable para encausar en el personal de una
empresa logrando una auténtica motivacion e integracion a ta misma’

Gomez Lojero



"Es la adquisicion de conocimientos de caracter, técnico,

administrativo y teérico.” NAFIN

“Proceso mediante el cual se lieva acabo una serie sistematizada de
actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar
habilidades y mejorar actitudes de los trabajadores con propésito de
conjugar por una pare la realizacion individual que se reflejara en

ascensos en la jerarquia de la organizacion.” Calderon Cérdoba H

"Capacitar a alguien es darle mayor aptitud para poder
desempenarse con éxito en su puesto. Es hacer que su perfil se adecue al
perfil de conocimientos, habilidades y actitudes requeridos por el puesto. "

Jorge Aquino

“La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en
necesidades reales de una empresa u organizacion y orientada hacia un
cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes de un colaborador.”

Siliceo Alfonso

“Accion o conjunto de acciones tendientes a desarrollar las aptitudes

de una persona con el afan de prepararlo para que desempene
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adecuadamente su ocupacién o puesto de trabajo y los inmediatos

superfores.” Reza Trosinio

Cada uno de los conceplos anteriores aporta una particularidad

acerca de lo que debetmos entender por capacitacion:

1 Antes que todo recordaremos que el tratamiento de la capacitacion se
da como UN PROCESO, y no como una actividad aislada.

Ademas que su realizacion debe ser continia y para todos los

miembros que conforman una organizacién, cubriendo las necesidades

reales de la misma.

2. Por lo que antes de realizar la capacitacion se debe hacer el

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion {DNC).

3 La capacitacién orienta conocimientos, habilidades, actitudes y habitos.

Conocimientos:habilidad de adquirir la nocién de las cosas por medio

de la inteligencia.

Habilidades: Facilidad para realizar una tarea fisica o mental dentro de

ciertos estandares.
Actitudes: Conjunto de ideas, valores y creencias gue garantizan y dan

seguridad a una persona.
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Habitos. Forma de comportamiento diario. compromiso de la persona

4. Finalmente, el proceso capacitador es una inversion que propicia el
desarrollo  del factor humano que favorece el crecimiento

organizacicnal, y contribuye al en grandecimiento nacional.

E! concepio que propondo es:

“Capacitacion: Es un proceso mediante el cual se desarrollan los
conocimientos, habilidades, actitudes y habitos requeridos en el puesto,
para que se de al personal dentro de la organizacion dependiendo las

necesidades.”

2.3 OBJETIVOS E IMPORTANCIA DE LA GCAPACITACION

Aungue la capacitacion es reglamentada en nuestro pais, hoy el
exterior, nos demanda un reto més grande y mayor nimerc de gente
preparada para asumir los retos y solucionar problemas, de ahi que
retomamos con mas responsabilidad la capacitacion seguros de que es

resuitado y condicion del desarrolio nacional.



La LFT parte del establecimiento de objetivos generales de la

capacitacion para que esta pueda cumplir con la mision de crear una fuerza

de trabajo altamente competente y facultada, mejorar las capacidades para

resolver problemas equipando a las personas con las habilidades de

comunicacion necesarias para el contacto cercano con el cliente y la

interaccion de grupos.

El arficulo 153-F de la LFT estipula:

“L a capacitacidn y adiestramiento deberan tener por objeto”
Actualizar y perfeccionar los ceonocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad; Asi como proporcionarle informacion

sobre la aplicacion de nueva tecnologia en ella;

Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva

creacion;

Prevenir riesgos de trabajo,

incrementar la productividad; y

En general, mejorar las aptitudes del trabajador
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En la propuesta de Alfonso Siliceo resulta interesante que se
proyecta mas alla de las relaciones obrero patronales Como vemos
que se sefiala en su libro de Capacitacion y desarrollo, con 10 principios y

objetivos gque se resumen en la siguiente forma’

1 Partir del diagnostico real para establecer un esquema de capacitacion

gue invelucre el desarrolio humano y profestonal.

2. Lograr que la capacitacidn signifigue un interés, un reto y un

compromiso de crecimiento individual, grupal, organizacional y social.

3 Visualizar como una filosofia mas que como una actividad estéril y

burocréatica

4. Que brinde un concepto de productividad, trabajo en equipo y valores

laborales.

5 los sistemas de capacitacidon deberdn responder tactica vy

estratégicamente a las necesarias de cada empresa, para que

6. Sus grupos se conviertan en agentes de cambio que
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7 Desarrollen un ambiente de integracion humana donde fomente la
creatividad para solucionar problemas en pro de una forma de trabajo

mas productiva, misma que

8 Debe estar reforzada con la participacion la participacion de los

directivos para crear.

9 Una cultura organizacional basada en la productividad.

10. Que involucre a todos sus miembros en las tareas de capacitacion

La razon por la que decidi complementar los principios de la LTF con la
propuesta anterior es porgue no podemos esperar comprometer a los
miembros de la organizacion con los objetivos de la empresa, al contrario,
necesitamos conciliar las necesidades de cada individuo con las de sus
equipos, para que los resultados se fraduzcan en el cumplimiento de las

metas organizacionales.

Como vemos, con todo esto resulta el porque de ia importancia de la

capacitacion:

= |acapacitaciony la comunicacién son los principales instrumentos para

ol cambio hacia una cultura de competitividad en las organizaciones

26



= Para coadyuvar a la eficiencia de las organizaciones la capacitacion
debe estar vinculada a la direccion y operacion administrativa y
tecnoldgica de la misma.

= Las responsabilidades de la capacitacion recaen en todos los niveles
jerarquicos de la organizacion y particularmente en quienes tienen el
papel de direccion.

» La capacitacion cubre un papel muy importante en el futuro det pais.

La formacién de las personas en todos los niveles y ambitos
sociales para ofrecer productos y servicios con calidad que satisfagan
las necesidades de la sociedad mexicana e internacional.

= Para que nuestros esfuerzos se conviertan en inversion en lugar de
gasto, la capacitacion debe partir de una cuidadosa y efectiva
deteccién de necesidades. Es trascendente evaluar los resultados

incluyendo el indice de costo-beneficio.

2.4 MARCO LEGAL

Las leyes mexicanas consignan la capacitacidn en la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos en al articulo 123 fraccion Xl

del apartado “A" que establece:

“Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estardn obligadas a

proporcionar a sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el
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trabajo lLa ley reglamentaria determinard los sistemas, metodos y
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con

dicha obligacion.”

Este apartado es donde parte la Ley Federal del Trabajo marca la

directriz en diferentes articulos,

Articulos:

TERCERO: Habla de |a capacitacion como interés social {LFT)

SEPTIMO: Cuando es necesaria la presencia de técnicos y profesionales
de la empresa, éstos y el patron tienen la obligacion solidaria de brindar
capacitacion a los trabajadores mexicanos en la especialidad de que se
frate.

a) Un derecho y obligacién de patrones y trabajadores.

132  Fraccion XV: Nos dice que la capacitacion debe ser proporcionada
de confarmidad con el articulo 153, Y la Fraccidon XXVl dice que la
empresa debe participar en las comisiones para este fin.

153 Capacitacién y Adiestramiento de los trabajadores

180 Establece que los patrones tienen fa obfigacidn de capacitar a los
menores de dieciséis afos.

a) Una responsabilidad sujeta a sanciones.
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994 Nos habla de la cuantificacion de las multas por la violacion a las
disposiciones [aborales, que de acuerdo con la fraccién 1V,
constituyen de 15 a 315 veces de salario minimo general al patron
que no cumpla con la obligacidon dispuesta por el articulo 132

fraccion XV.

25 LA CAPACITACION Y SU CLASIFICACION

Se dividira en razén de su fin y en razdn de su meétodo:

EN RAZON DE SU FIN.

Se distinguiran en razén de la amplitud que implica la capacitacion

las siguientes categorias:

= |a que se da sobre conocimientos que serdn aplicables dentro de su
puesto determinado.

* La que se da sobre conocimientos aplicables en todo oficio.

= | a que se imparte sobre conocimientos gue se refieren a toda una rama

industrial, bancaria, comercial, etc.

De acuerdo con la naturaleza de la capacitacion podemos distinguir:
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La capacitacion que se da al obrero o empleado. Esta puede referirse
a lo que se conoce con el nombre de induccion del trabajador que
ingresa a la empresa, sus reglas, prestaciones, etc., la que da sobre
seguridad industria o sobre relaciones humanas

Capacitacion de supervisores Esta tiene dos aspectos principales: el
técnico o sea la manera concreta como debe hacerse el trabajo que
esta bajo su vigilancia y el adiestrativo, que comprende aspectos tales
como saber planear v distribuir el trabajo, saber ensefiar, saber ordenar,
saber escoger a sus trabajadores, el poder resolver las quejas y saber
formar el espiritu de grupo, asi como también el prevenir y corregir
defectos.

Capacitacion de ejecutivos.  Esta suele referirse a como prepararlos
para ocupar puestos o responsabilidades de mayor categoria, dandoles
conocimientos en planeacion, control, organizacidn, finanzas,

mercados, relaciones humanas, relaciones publicas.

EN RAZON DE LOS METODOS EMPLEADOS.

Bajo éste aspecto, la capacitacion se divide, ante todo en directa e

indirecta, siendo la primera aquella que se da expresamente y formalmente

con métodos de ensefianza en tanto que la segunda es aquella en la que

para dar capacitacion se utilizan casos que tienen otros fines
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CAPACITACION DIRECTA (SUS METODOS)

CLASES

Estas se caracterizan por una ensefianza sistematica dada por
técnicos en la ensefanza; es decir, maestros propiamente dichos en forma
pedagogica, semejante a la empleada en los centros de estudios

superiores, imparten las nociones de materias, tales como matematicas o

contabilidad.

Una de las caracteristicas de la capacitacidn por medio de clases,
radica en que la exposicion se realiza bajando a defalles, pidiendo
preguntas por parte de los alumnos, dejandofes tareas que implican gran

participacion de los mismos

Como puede comprenderse salvo el caso de empresas sumamente
grandes y con poderosos recursos economicos, es dificit que puedan darse
dentro de la empresa, por ello, la capacitacion basandose en clases suele

darse dentro de alguno de los métodos que se explican a continuacion:
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Cursos Breves.

Fundamentalmente, éste método consiste en tomar como base de la
capacitacién un caso concreto, no inventado, sino sacando de la realidad
de la propia empresa o de otras. Se entrega anticipadamente por escrito
dicho caso a los alumnos y éstos deben llevar sus soluciones y discutirlos

en la siguiente sesion

Sin embargo debe llenar los siguientes requisitos:

1. El problema debe ser mas practico que tedrico.

2. El caso debe ser real y esta estructurado técnicamente, de lo contrario
solo sirve de pretexto para ensefiar teoria  disimuladamente.

3 Deba contarse con un director de la discusion, especialmente

capacitado en éste aspecto.

Cursos de Correspondencia.

Este vigjo sistema ha sido empleado para que la empresa imparta
capacitacion a su personal distribuido en varias poblaciones, o bien para
que contrate los servicios de insfifuciones dedicadas a dar este tipo de

cursos para empleados gue 1o requieren.
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Las principales limitaciones de este sistema para capacitar al

personal radica en lo siguiente:

« El valor del curso depende de la calidad del mismo y no parece haber

por hoy instituciones dedicadas a este tipo de ensefianza a empleadas

de empresa.

» La principal dificultad radica en que su valor y utilizacién depende
fundamentalmente del interés que ponga el empleado a quien se va a
capacitar, si éste se muestra con gran espiritu para estudiar, puede

serle muy udtil.

»  Siempre hara falta el papel del maestro.

CAPACITACION INDIRECTA(SUS METODOS)
MESAS REDONDAS.

Aunque se pueden obtener un gran nimero de aplicaciones son
quiza el mejor medio para el estudio de problemas practicos, sobre todo de

tipo administrativo, principalmente cuando intervienen funcionarios de alto

nivel.
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PUBLICACIONES.

Las que de modo especifico se editan para enseiiar una materia
determinada (libros, folletos, revistas.), Son mas bien un medio para ayudar
a otro sistema de capacitacion directa. Por esto, se hace referencia
especialmente a las revistas o boletines que se dirigen al personal con la
visién que le interese, y dentro de fos cuales se aprovecha una sesion para
alguna ensefianza tedrica. Lo fundamental en éste tipo de capacitacion,
radica en que sea de tal manera interesante, que invite a su lectura, si son
condiciones esenciales la brevedad de su extensién, la claridad del estilo,
el uso de medios graficos, fotografias, dibujos, efc.; la divisién en parrafos
pequefios, con muchos encabezados, gue permitan darse cuenta del
contenido del articulo y, por su puesto la seleccion del tema, en forma tai,
que resulte realmente de interés y no aburrido, para el grupo para el cual

se edita.

MEDIOS AUDIOVISUALES

La utilizacién de peliculas, carteles, etc.; por lo plastico de las

figuras, pueden ser a veces, medios de gran valor para incluir ciertas

nociones de fas que, de otra manera seria dificit convencer al personal.
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2.6 BENEFICIOS DE LA CAPACITACION

Se puede afirmar que la capacitacién proporciona los medios
necesarios para que el personal realice su trabajo de forma eficiente,
mejorando los grupos de frabajo y cumpliendo con los lineamientos

establecidos por la organizacion.

Adicionalmente se pueden obtener los siguientes beneficios:

* La organizacion se mantiene a la vanguardia en el mercado, a través de
ta actualizacién del personal en cuanto a nuevas tecnologias, procesos
y técnicas;

» Disminuyendo |a rotacidn de personal, logrando que el trabajador se
identifique mejor con su labor.

» Se fortalece la cultura organizacional.

* Crea una conciencia de auto desarrollo en los empleados.

= Mayores necesidades y conocimientos del trabajador en su puesto.

* Mayor delegacion de responsabilidad ya que les trabajadores con un
nivel jerarquico menor estaran mas capacitados para asumir mayores

responsabilidades;
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» Creacién de una sucesién administrativa de personal calificado,
reemplazar trabajadores actuales que por algin motivo salgan de ia
empresa o se les asignen otras areas;

* Realizar una mejor seleccion de personal;

* Mantener la motivacion de los trabajadores,

* Aumentar la efectividad y reduccion de costos, lo cual repercute en una
mayor utilidad;

* Mejora continua de los procesos, que implica mayor eficiencia,

productividad y seguridad.

2.7 DETECCION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

La necesidad de capacitacion es la diferencia entre el desempefio
real y el requerido en determinada érea de actividad de la empresa, en la
que el mejoramiento de la formacion profesional constituye la manera mas

econdmica de eliminar esa diferencia.

Ahora bien, los problemas de la empresa pueden ser personales o
de la organizacioén y cuando los problemas se refieren a deficiencias en las
habilidades intelectuales{conocimientos), destrezas manuales o actividades
personales, se habla de necesidades de capacitacion, a partir de lo anterior
es posible presentar el concepto de necesidades de capacitacién en dos

niveles:
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1. Falta de conocimientos, habilidades manuales y actitudes del trabajador
relacionados con su puesto actual o futuro.
2. Diferencia entre los conocimientos, habilidades manuales y actitudes

gue posee el trabajador y [os que exigen su puesto actual o futuro.

Por tal, se entiende por necesidades de capacitacion la diferencia
entre los estandares de ejecucidn de un puesto y el desemperio real del
trabajador, siempre y cuando tal discrepancia obedezca a la falta de

conocimientos, habilidades manuales y actifudes.

En estas condiciones la necesidad de capacitacion:

1 Se presenta en términos de puestos especificos y no referida a la
carencia de conocimientos o informaciones en abstracto, en cuyo caso
padria existir una necesidad de tipo educativo.

2. Se vincula en los objetives de la empresa y en los del propio puesto, al
cobrar dimensién a través de los estandares, con lo cual el desempefio
por debajo de Ilos niveles esperados significa problemas
organizacionales.

3. Se traduce en conocimientos, habilidades y actitudes que podran

proporcionarse via capacitacion.

37



A continuacion se presentan algunas diferencias de lo que son las

necesidades de capacitacion y de lo gue no son necesidades de

capacitacién.

5Son necesidades de capacitacion:

£l vinculo entre los objetivos de la empresa y las acciones de
capacitacion.

Una garantia de que la capacitacion es la mejor alternativa para un
problema dado.

El punto de partida para planear el desarrollo del personal.

El fundamento en que se basan los planes y programas de
capacitacion.

€1 principio de la sistematizacién de las acciones de capacitacion dentro
de la empresa.

El reflejo de los intereses de los trabajadores y de la empresa.

El resultade de un proceso sistematico y muchas veces complejo en ¢l
que se recomienda participen el personal y los jefes inmediatos de!

mismo, ademas de [os directivos.

No son necesidades de capacitacion:

Las peticiones de los jefes de area y supeivisores para resolver sus

problemas, en especial los de su personal.
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s La lista de temas gue proporcionan los jefes de area y supervisores
para que se impartan cursos,

= La seleccion poco razonada de cursos que se ofrecen a fa empresa y a
los cuales se deben asistir o enviar a algin subordinado.

= Demorar innecesariamente la iniciacion de los cursos.

» |La manifestacién de la ineptitud de los jefes y supervisores.

» Los bajos niveles de escolaridad del personal.

IMPORTANCIA DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE

CAPACITACION.

La capacitacién no es una actividad mecanica; por el contrario, es
un elemento eminentemente humano gue exige cooperacion y compromiso
de todos los involucrados en ello, dado que busca generar o modificar el

compromiso del personal (aprendizajes).

En éste contexto, es necesario resaltar la importancia de Ia

deteccion de las necesidades de capacitacion, ya que:

1. Proporciona la informacion necesaria para elaborar o seleccionar los

cursos o eventos que la empresa requiera.

2. Elimina la tendencia a capacitar. Sélo cuando existen razones validas

se justifica impartir capacitacién.
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3. Propicia la aceptacion de la capacitacion, al satisfacer problemas cuya
solucion mas recomendable es la de preparar mejor al personal.

4. Asegura, en mayor medida, fa relacién con los objetivos, los planes y
los problemas de la empresa, y constituyen un importante medio para la

consolidacién de los recursos humanos y de la organizacion.

El punto adecuado de partida de las acciones de capacitacion, esta
en la determinacién de necesidades, que le da sentido y dimension al resto
de las actividades del proceso. tna investigacion cuidadosa permite
decidir si lo que procede es capacitar a los trabajadores, aun cuando
tengan serias necesidades. Tal es el casc que en la deteccion de
necesidades se observa la siguiente combinacion de variables: no sahe y
ne tiene aptitudes para aprender las tareas del puesto (trabajador mal
seleccionado para el puesto que ocupa); No sabe y no desea aprender
{trabajador que rechaza la capacitacion o desmotivado), ante tales hechos,
lo mas recomendable sera tomar alguna otra medida en vez de capacitar,

habida cuenta que los resultados por obtener serdn infructuosos.

Se ha dicho que la deteccion de necesidades de capacitacion es la
primera actividad del proceso de capacitacion, la cual debe realizar
metédicamente e implica un proceso de investigacion después del cual

debe realizarse un informe. Este puede contener 1as siguientes partes:
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a)

c)

d)

e}

9)

h)

Datos de identificacion: empresa, fecha de iniciacion de la deteccion de
necesidades de capacitacién, ubicacidn del area y de puestos
investigados, nombre del analista

Procedimiento empleado: pasos seguidos en el acopio de la
informacion.

Técnicas: formas particulares de recabar los datos{entrevista,
cuestionario, observacion,etc.)

Actitud de trabajadores y supervisores: forma en que reaccionaron ante
la deteccién de necesidades de capacitacion y ante la propia
capacitacién.

Analisis de la informacion recabada: interpretacién que se dio a los
datos, tratamiento estadistico, etc.

Resultados de la deteccion de necesidades de capacitacion:
trabajadores caracteristicas de los mismos, tareas con necesidades de
capacitacion y justificacion.

Problemas que requieren soluciones diferentes de la capacitacion: otros
problemas que no ameritan capacitacion y posibles propuestas.

Observaciones.

2.8 EL PROCESO DE CAPACITACION

A continuacion se explicaran las actividades que realizan dentro de

cada etapa en el proceso de capacitacion.
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PLANEACION

Es la fase que le da razén y contenido técnico a la capacitacion, en

ella se determina “qué se va hacer” Sus etapas son cuatro:

ETAPAS DEL PROCESO DE CAPACITACION |

planes y
programas

Presupuestos

personas

Integracién de

recursos materiales

PLANEACION | ORGANIZACION | EJECUCION EVALUACION
Deteccién de Estructuras Contratacion de | Macroevaluacién
necesidades de servicios
capacitacion.
Definicién de Procedimientos Desariollo de Microgvaluacion
objetivos programas
Etaboracion de integracién de | Coordinacion de Seguimiento

eventos

Control
administrativo y
presupuestal

Ajustes al sisterna

1. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

E! objetivo fundamental de la deteccion de necesidades es

determinar en forma cuantitativa y cualitativa las carencias en los

conocimientos o habilidades de los individuos, que puedan ser satisfechas

o cubiertas mediante la capacitacion para obtener su desarrollo potencial y

la eficiencia de su puesto.
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La deteccion de necesidades de capacitacidon debe conducir a

establecer:

= En qué se requiere capacitar para desempefar correctamente un

puesto de trabajo;

= Quienes de los trabajadores que desempefian un mismo puesto de

trabajo la requieren;

* En qué cantidad o con qué nivel de profundidad se requiere la
capacitacion y

»  Cuando y con qué pricridad se necesitan.
En muchos casos las necesidades a cubrir pueden ser claras o
evidentes y requieren solo del sentido comin para ser detectadas, pero en
otros casos, éstas seran dificiles de detectar.

En éste sentido las necesidades de capacitacién se clasifican en:

a) Necesidades manifiestas. Surgidas por un cambio en la estructura

organizacional, cambio de politicas, movilidad de personal o como
respuesta al avance tecnoldgico, son basicamente evidentes vy

observables.
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b) Necesidades encubiertas. Se presentan cuando los trabajadores

ocupan normalmente sus puestos y presentan problemas de
conocimientos, habilidades o actitudes: no se pueden ohservar a simple

vista.

Para obtener informacion basica que nos permita determinar las
necesidades de capacitacion se requiere de la utilizacion de técnicas de
investigacion, tales como: observacién directa, entrevistas, cuestionarios y

encuestas.

Después de que se han detectado las necesidades de capacitacion,

se procede a elaborar los objetivos.

2. ELABORACIONDE OBJETIVOS.

Los objetivos son los fines a los que se dirigen toda actividad,
conformando la base estructural de la plangacion, por ello los objetivos en
capacitacion deben fijarse en funcién de los objetivos de la organizacion e
ir dirigidos a la solucién de los problemas encontrados en la deteccion de

las necesidades de capacitacion.

La especificacién de los objetivos conduce al disefio del plan de

capacitacién, habré que diferenciar los objetivos generales del plan, los
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objetivos particulares de cada uno de los programas que lo integran y de

los objetivos de cada curso.

3. DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

E1 plan comprende todos los programas de capacitacion, ésta parte
de los objetivos establecidos a través de la informacion obtenida en [a
deteccion de necesidades de capacitacion. Las necesidades ast
detectadas orientan hacia los contenidos o temas en que se va a capacitar

ya sea por puestos, areas de trabajo y niveles organizacionales.

Para elaborar un programa de capacitacion se seguirdn cinco

pasos:

a) Integracién de objetivos.

Consiste en precisar [as mefas previamente disefiadas en términos
de desarrollo de habilidades, conocimientaes, comprension, apreciacion y

actitudes.
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b) Contenido del programa.

El contenido consiste en los conocimientos, habilidades o actitudes
que el sujeto debe adquirir para lograr los objetivos. Se deben definir
adecuadamente los temas o materias de estudio, ordenarse de manera

logica y determinar la duracion de los temas.

c) Seleccién de medios y material

En ésta etapa se debe determinar quienes van a asistir al programa,
lo ideal es que esté constituido por individuos que tengan las mismas
necesidades y similar educacion, experiencias vy antecedentes; qué
instalaciones se van a necesitar, se debe seleccionar un local que ofrezca
un tamaso adecuado, comodidad, ventilacién, iluminacion, etc., y el tipo de
materiales que se van a necesitar, se deben tener en cuenta para cada
sesion graficas, pizarron, rotafolios, retroproyector, proyector de cuerpos
opacos, proyector para diapositivas, fotobandas, maquetas, grabadoras,

videocaseteras y material para distribucion, data show.

d) Determinacion de instrumentos de ensefianza.
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Entre las diversas técnicas que se pueden aplicar para el desarrollo
de un programa de capacitacion tenemos las siguientes: conferencia, mesa

redonda, dramatizacion, representacion y simulacién.

e) Determinacion de instrumentos de evaluacion.

Un instrumento de evaluacion es una serie de reactivos que llevan
al participante a emplear la informacion, las habilidades y actitudes
aprendidas para la solucion de determinados problemas. Los instrumentos
de evaluacion que se pueden utilizar son: Pruebas de practica, escalas

estimativas y pruebhas verbales entre otras.
4 PRESUPUESTOS.
Todo plan o programa de capacitacion debe contar con un
presupuesto, y es precisamente en la fase de planeacién en donde éste se

elabora.

Un presupuesto para capacitacién debe contener a grandes rasgos

las siguientes partidas
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* Servicio de personal interno. Son los sueldos y prestaciones del
personal que se dedique de tiempo compieto a administrar la
capacitacion,

= Servicios externos. Erogaciones que la organizacion haga por concepto
de consultoria o asesoria con instituciones capacitadoras.

»  Materiales didacticos. Las cotizaciones para elaboracién, impresién o
reproduccion de manuales, apuntes y audiovisuales.

* Apoyos didacticos. El costo de posibles inversiones en la compra de

equipo y muebles para la instruccion.

La realizacién del presupuesto de capacitacién debe adecuarse a

las necesidades y recursos con que cuente cada organizaciéon.

ORGANIZACION.

La organizacion es la parte de la administracién por medio de la cual
se establece [a estructura organizacional que soportard la realizacion de

las actividades y al alcance de los objetivos en el proceso de capacitacion.

Por medio de ésta fase se determinan las funciones, se delimitan
responsabilidades, se definen lineas de comunicacion y se establecen los

sistemas y procedimientos que canalizaran adecuadamente los recursos

que absorba el proceso de capacitacion.
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La fase de organizacion responde al cémo se va ha hacer y con qué

se va a llevar a cabo. Sus etapas son cuatro:

1. ESTRUCTURAS

La capacitacion es un area especializada, por lo que sus acciones
deben partir de determinacion de su misién dentro de la empresa, de su
ubicacién dentro de ésta, de su nivel de dependencia, de funciones y

objetivos particulares.

Se puede ubicar el 4rea de capacitacién a nivel staff 0 de linea
Cabe sefialar que entre menos sea la distancia que exista dentro del
departamento y la gerencia, mayor serd el apoyo y el compromiso que se

obtenga de ésta dltima.
2. PROCEDIMIENTOS

El area de capacitacién tiene que funcionar con base a los sistemas
y procedimientos propios al tipo de organizacion en la que se encuentra.
Los procedimientos y sistemas bien disefiados pueden agilizar ef trabajo o

entorpecerlo si no estan bien delimitados.
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Es necesario cuidar los procedimientos y sistemas que no impidan la
eficiencia, la prontifud y el sentido de oportunidad que debe tener un buen

proceso de capacitacion.

3. INTEGRACION DE PERSONAS

En esta etapa se requiere de personas técnicamente preparadas,

gue puedan llevar a cabo eficientemente el proceso de capacitacion.

l.a integracion de personas debe considerar a todos aquellos
individuos que van 2 colaborar en el proceso, entre los que se encuentra:
los instructores, participantes, responsables, auxiliares, efc ; asignandoles

sus responsabilidades y funciones.

4 INTEGRACION DE RECURSOS MATERIALES

La capacitacion necesita que se le proporcionen los recursos
maleriales necesarios para su ejecucion, tales como: aulas, muebles,
proyectores, equipos de video, retroproyectores, rotafolios y de
instalaciones que ofrezcan las condiciones optimas para que se

adecuadamente el proceso de capacitacion.
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EJECUCION.

La ejecucion es la puesta en marcha del proceso de capacitacion e
implica la coordinacién de intereses, esfuerzos y tiempos del personal

involucrados (interno y externo) en la realizacion de los eventos

Sus etapas son cuatro:

1 CONTRATACION DE SERVICIOS.

Se refiere a la contratacion de servicios externos, tales como
instituciones capacitadoras, intructoras, agentes auxiliares. También se
necesita recurrir a la contratacién de locales, hoteles y servicios de
impresion. En general de los apoyos necesarios para poder llevar a cabo la

capacitacion

2. DESARROLLO DE PROGRAMAS.

Es aqui donde se requiere redisefiar, adecuar y reorientar los

objetivos y contenidos de los programas que fueron disefiados en la fase

de planeacion.

51



Dentro de esta etapa la gerencia tiene que trabajar con los
instructores para que éstos se introduzcan en las necesidades particulares
de cada evento y puedan hacer adecuaciones a fos manuales y se pueda

redefinir la metodologia.

3. COORDINACION DE EVENTOS.

La coordinacién de eventos abarca desde los preparativos previos
como son la confirmacion de instructores y participantes, la asignacion de

instructores, grupos y aulas.

La asistencia de servicios antes, durante y después de cada evento,
el ordenamiento del servicio de cafeteria, {a reproduccién y distribucion de
materiales, la preparacién de diplomas y en general todas las actividaades

necesarias para que 10s eventos se realicen satisfactoriamente

4. CONTROL ADMINISTRATIVO PRESUPUESTAL.

Aungue el control se da en todo el proceso de la capacitacion, se

manifiesta principalmente en la fase de ejecucion, ya que es agui donde se

pone en accion toda la dinamica del proceso.
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£i control administrativo requiere del disefio de formatos de control
de asistencia de participante a cursos, listas de verificacion, informes sobre

el control de materiales y equipo didactico, etc.

El control presupuestal se refiere al gasto desde el punto de vista
contable relativo a las erogaciones necesarias para realizar las actividades

de capacitacion.
EVALUACION.

En esta fase se compara lo planeado con los resultados obtenidos, a
fin de medir la eficiencia y eficacia de! proceso de capacitacion, e identificar

las causas que afectan su desarrollo.

La evaluacidn es la medicion y correccion de los hechos para
asegurar que éstos se ajusten a los planes, implica comparar lo alcanzado

con lo planeado.

Sus etapas son cuatro:
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1. MACROEVALUACION

La macroevaluacion es una forma de evaluacion de tipo integral que
se da en todos los momentos del proceso de capacitacion y no solamente

durante |a ejecucion

Esta etapa evallia la funcion total de capacitacion, es decir,
esquemas, procedimientos, instrumentos, métedos y recursos utitizados
para ejecutar la capacitacion desde un punto de vista legal, administrativo y

técnico.

La macroevaluacién sirve para retroalimentar al sistema y realizar

los ajustes necesarios para manejarlo

2. MICROEVALUACION

L.a microevaluacién se encarga de recopilar y analizar la informacion
referente a los resultados del aprendizaje producto del proceso de
capacitacion, proporcicnando al instructor los datos objetivos sobre el
desarrollo del proceso para considerar los ajustes que conviene introducir,
con el propdsito de reducir o evitar las desviaciones entre lo planeado y lo

realizado.
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En ésta etapa se debe evaluar el proceso de ensefanza-
aprendizaje, que es considerado como indicador del avance de la
capacitacion y permite constatar tanto al instructor como & los participantes
hasta qué grado y de gué manera se estan alcanzando los cambios de

conducta egperados.

Esta evaluacion consta de tres fases gue son:

a) Antes del curso, Sirve para detectar el grado de conocimientos y
habilidades que tiene el participante al llegar al curso;

b) Durante el curso. Nos permite conocer diariamernte si se estan
cumpliendo las objetivos, con el fin de tomar medidas correctivas;

¢) Alfinal del curso. Para determinar la eficiencia de la capacitacién.

3. SEGUIMIENTO

El seguimiento se hace con el propésito de conocer los obstaculos
que se presentan para lograr los cambios de conducta esperados despues
de los cursos impartidos, al mismo tiempo, fomar medidas para garantizar
la transferencia de ia capacitacion al trabajo y reforzar los cambios de
conducta logrados. Esto proporciona informacitn de gran utilidad que

permite encontrar fallas y corregirlas.



4 AJUSTES DEL SISTEMA.

Esta fase se refiere a las adaptaciones, ajustes y correcciones que

debe tener permanentemente todo el programa de capacitacian.

Los ajustes que se realicen deben ser producto de la revisidn

periodica que se haga del funcionamiento del proceso de capacitacion.

29 DIRECCION Y CONTROL DEL PROCESO DE CAPACITACION

Toda empresa tiene como objetivo participar en la capacitacién de!
personal proporcionando la formacion de grupos que obtengan un 6ptimo
aprovechamiento de los fecursos, asi como fograr su adecuada motivacion

para convertirlos en {rabajadores conscientes y vigorosos.

Esta importante tarea esta confiada en gran parte al instructor, quien
es el eslabén entre el programa de capacitacion y la aplicacion practica de

éste.

La actividad del instructor tiene como propésito fundamental que
quien paricipe en la capaciatacion, modifique su manera de ser, actuar y
pensar. Los obstaculos que el instructor debera superar son tradicionales y

comunes:
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» Las fuerzas reaccionarias que regularmente se oponen al cambio. Entre
las que se pueden citar, fa religion, la mala organizacion social y la falta

de conciencia politica

« La falsa creencia sobre la baja capacidad intelectual, apatia vy

desinterés. Las cuales se les atribuye a los trabajadores.

MOTIVACION

1 a motivacién se constituye por todos aquellos factores capaces de

provocar, mantener y dirigir la conducta hacia un objetivo.”

Sin este elemento el aprendizaje no se realizara, o en Ultima
instancia los conocimientos asimilados no se aplicaran, por lo tanto, !a
motivacion debera ser sistematica y constante en el desarrollo del curso, a
través de ella no solamente
se lograra la nulificacion de resistencia tradicional al cambio, sino también,
una completa colaboracion de los participantes y la concientizacién de las

necesidades reales de la empresa.
El instructor debera realizar las siguientes acciones al motivar al

grupo.

4 Arias Galicia Fernando, Administracién de Recursos humanos
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» Presentarse y ponerse a las ordenes del grupo

Recibir al grupo con una actividad mental positiva, sonriente, amable, con

sencillez, pensando que mas que ensefarle, también va a aprender de

ellos.

» Hacer sentir al participante que es el factor mas importante dentro del
proceso de capacitacion.

s Comentar ampliamente los beneficios de la capacitacién en general y el
valor que tiene e! conocimiento como base del progreso.

« Informar los objetivos del curso y comentarios profundamente,
relacionados con las necesidades reales de los participantes y de la
empresa.

» Fomentar el didlogo desde el principio tratando de lograr una
comunicacion fotal y la participacion plena y activa del grupo. Un buen
instructor no es aquel que da brillantes conferencias, sino aquel gque
conversa con sus alumnos de modo que exista un entendimiento mutuo
y una confianza basada en el respeto a la persona.

« FEl instructor debe ser modesto ya que si adopta poses de
autosuficiente, el grupo se sentird humillado, incomodado & inseguro.

« Por ultimo, & buen instructor presenta el temario del curso y comenta
ampliamente cada uno de los temas, estimulara la participacian de
todos los alumnos, con el fin de que manifiesten las ventajas que

obtendran de cada tema, indicando qué se espera como respuesta.
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INSTRUCCION.

Es importante no solamente informar al participante, sino tambien,
avanzar con su capacitacion y verificar las habilidades que adguiere
durante la misma, al dirigir el proceso de capacitacion, el instructor debe
controlar los avances que el grupo va obteniendo para saber si es

necesario incrementar o reforzar los conocimientos y destrezas adquiridas.

210 TENICAS DE CAPACITACION.

Las técnicas de capacitacion son numerosas, s¢ debe aclarar que
no existe una técnica ideal que sea la mejor, todas seran buenas y daran
los resultados deseados siempre y cuando estén relacionadas con los
objetivos que persiguen, con el nimero de participantes, con el tiempo de

gue se disponen, entre otros factores.

A continuacién se describen las técnicas mas sugeridas para

capacitar al personal;

« Conferencia. Es la exposicion sobre un tema en particular, en la que el

conferencista habla y el auditorio escucha.
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« Conferencia en participacion. Es aquella en la que el conferencista
expone y se permite que el auditorio participe con preguntas durante la
conferencia o al final de la misma

= Clase formal Efinstructor desempefia toda la parte activa, pues se trata
de una exposicion unilateral. Su ventaja es que en poco tiempo se
presenta gran cantidad de material informativo al  no existir
interrupcién alguna.

» Dramaltizacion. Los participantes presentan las escenas en situaciones
especificas, sin libreto y sin ensayos. E! instructor describe a los
participantes cual es la situacion, que resultados se esperan y, en
general, como debe participar cada actor para lograr el objetivo
deseado.

» Representacion de papeles. Aqui se les solicita a los participantes
representar sus sentimientos y cada persona trata de comportarse de
acuerdo con dichos sentimientos. Las emociones de los participantes
determinan el resultado del papel que representen, por lo tanto, las
representaciones se utiizan para comprender el comportamiento
humano y mejorar las facultades necesarias para trabajar con otras
personas.

» Estudio de casos. Se da a los participantes una descripcion escrita de
una situacion real o ficticia para que la estudien y se discuta con el fin

de encontrar la problematica y plantear alternativas de solucion.
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» Método de aprender haciendo. Consta de tres pasos, el primero
consiste en dar informacion al aprendiz de como se realiza el trabajo;
en el segundo paso el instructor demuestra en la practica y el aprendiz
observa; en el Gltimo paso el aprendiz realiza el trabajo y el instructor
supervisa y corrige La ventaja de este método radica en la inmediata
verificacion y evaluacién de sus resultados.

* Mesa redonda. Con esta técnica los miembros del grupo y el instructor
toman parte en una discusién y un intercambio de ideas y de
informacion. El instructor dirige al grupo hacia un objetivo
predeterminado. La participacion del grupo es ia base principal de
esta técnica.

* Congreso. Es una junta o reunién formal de varias personas para
deliberar sobre un tema en especifico.

* Sensibilizacion. Implica el hacer al participante mas sensible(sensitivo-
receptive}) hacia otros y hacerle ver como, el cambio lo afecta

consciente o inconscientemente.
2.11 ELINSTRUCTOR
El papel que desempefia el instructor en sus diferentes enfoques, es

decir, como maestro, expositor, lider y mediador, es la clave del éxito de

todo programa de capacitacion. Su influencia es incuestionable.
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Pueden existir las mejores condiciones para la instruceidn, esto es,
edificio, mobiliario, equipo, métodos de capacitacion, etc, pero si el
instructor falia y no es aceptado, todo ird mal y con toda seguridad existira
un fracaso rotundo. Se puede presentar también la situacton contraria; que
tanto el edificio como el equipo y los programas de capacitacion no sean
los mejores, peroc si el instructor es eficiente y sus habilidades vy
caracteristicas de liderazgo son las adecuadas para mantener al grupo

interesado y motivade, se puede llegar a un gran éxito.

Especialmente en nuestros dias, un gran reto para todo instructor es
saber manejar un grupo e instruirlo con éxito. A continuacién se mencionan

algunas caracteristicas de liderazgo que debe tener un instructor:

= Ser capaz de sefialar un objetivo comun.

« Poder sefialar el camino por el cual se va a lograr ese objetivo comtin.

= Tener los conocimientos necesarios; Estar al dia en su especialidad.

» Ser un agente de cambio.

= Despertar atencion, interés y deseo de estudio hacia los temas que se
van a tratar.

*» Lograr la plena involucracion del grupe en los cobjetivos del curso, y
crear un ambiente tal que sirva para facilitar la motivacion del grupo.

» Propiciar un ambiente de informalidad y ofrecer su sincero apoyo y

amistad.
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« Habilidades necesarias para el buen manejo y control de un grupo.

Ante un grupo, un instructor se enfrenta a dos realidades:

1. Por lado del grupo como tal, es decir, la que esta regida por sus
acciones y su comportamiento en general,

2. Por ofro fado conducta individual, es decir, la personalidad propia y

particular de cada uno de los miembros del grupo.

E| instructor debe estar consciente de ésta doble personalidad: la
colectiva y la individual, pues de lo contrario sus enfoques y su tratamiento

carecera de prudencia y tacto.

A continuacién se mencionan algunas actitudes y actividades que
todo instructor debe tener presentes para lograr el éxito de su labor y que

demuestran su interés y compromiso.

a) Informarse al maximo sobre su grupo. El numero de personas que
asistirdn, su escolaridad, edad y pasatiempos.

b) Sea puntual. La falta de puntualidad puede crear un ambiente
negativo y de justa critica.

¢) Sea facilitador para la motivacion de grupo. Demostrando

entusiasmo en todo momento. No alvide que todo instructor deber
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d)

9)
h)

ser un lider que fomente la buena disposicion y entusiasmo de parte
del grupo. Utilice algun comentario interesante como puede ser
alguna noticia, o bien, haga una broma de buen gusto al iniciarse ei
curso. Esto ayudara a romper la tensién que todo grupo tiene en la
primera etapa de la capacitacion,

Tenga un tono agradable de voz. Asi se despierta la confianza del
grupo

Al hablar, siempre vea de frente, Dirijase al grupo tanto con la voz
como con fa mirada y comunique con claridad sus ideas. Lo
coniraric propicia desconfianza y puede ser sintoma de poca
seguridad.

Conserve una postura adecuada. No demuestre con su postura,
aburrimiento, cansancio u otra actitud que faciimente se proyecta
hacia el grupo siempre con resultados negativos.

Evite una mimica exagerada. Asimismo tics nerviosos.

Evite accicnes que distraigan al grupo. Algunos ejemplos pueden
sef jugar con un pedazo de gis, una pluma u otro objeto.

No se disculpe. Esta cortesia en un momento determinado se puede
entender como debilidad e inseguridad, y puede dar la impresién al
grupo de que no estd preparado, o gue no fiene ila capacidad
necesaria. Claro ésta lo anterior no se debe confundir con una

actitud autosuficiente, descortés y vanidosa.
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i} Siempre que inicie una idea, expresién o concepto, llegue al final.
Hasta entonces ceda la palabra al que ha levantado la mano, y
responda a la inquietud o pregunta.

k) No demuestre nerviosismo en algin momento. Muchas veces el
nerviosismo es signo de inseguridad. Es un deber sentirse sequro.

I) Haga comentarios sobre las opiniones que expresan los

participantes. Esto resulta agradable para effos.

Los instructores deben estar preparados para hacer frente a aquel
que no quiere contribuir © demuestra descontento y agresividad, o bien
para activar a [a persona pasiva, es decir, a aquel elemento que esté

fisicamente presente; pero que nos brinda su atencion.
Existen diferencias profundas en lo que toca a la personalidad vy

capacidad de cada uno de fos integrantes del grupo. E! instructor debe

entenderlo asi y, por lo tanto, tratar a cada persona segun sea necesario.
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CAPITULO 3. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

3.1 Qué es un diagnostico.

Conjunto de sintomas que sirven para fijar el caracter peculiar de

una enfermedad. °

Como no existe una definicién para el diagnéstico de capacitacién,
basandome en concepto anterior, realice una conceptualizacion de ests

termino diagndstico pero en caminado a lo administrativo.

Conjunto de signos que sirven para fijar el caracter peculiar de la

necesidad detectada.

Como vemos el diagndstico de necesidades de capacitacion nos
proporcionan la informacion necesaria para saber la carencia de
conocimientos, habilidades y actitudes para que un individuo se

desempefie correctamente en su puesto de trabajo.

Por lo tanto, el objetivo fundamental def DNC es obtener la
informacién que permita conocer las carencias de conocimientos,
habilidades y actitudes del personal de la organizacion, con el fin de
disefiar y poner en operacion programas para satisfacerlas,

5 Gran diccionario enciclopedico llusirado de selecciones del Reader’s Digest,tomo IV
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3.2 Elaboracion del diagnostico de necesidades de capacitacion

En el capitulo anterior vimos fa importancia, objetive y clasificacion
de la deteccién de necesidades al igual de como se estructura el informe

del DNC.

Lo cual nos sirve de antecedente para indicar las fases del
diagnoslico de necesidades de capacitacion para elaborar dicho

diagnostico.

El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion tiene las siguientes

fases:

1ra. Fase. Determinacion de la situacién idonea.

Aqui se establecen fos estandares de andlisis, donde los rubros a
calificar son: recursos materiales, actividades, indices de eficiencia,
requerimientos, ambiente fisico laboral y medidas de seguridad que
establecen el "deber ser’, donde !a mayor cantidad de informacién se
obtiene de las descripciones de puestos y de los manuales de

organizacion.
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2da. Fase. Determinacion de la situacion real.

Tal como dice su nhombre aqui vemos la situacién real como se
encuentra la organizacion &l “es y se hace”.  Para obtener esta

informacion utilizamos las siguientes herramientas:

La entrevista.- Donde se da un didlogo directo y se obtienen la informacién
deseada, datos, opiniones y actitudes sobre diferentes topicos de Ila

organizacion

El cuestionario.- Es una modalidad de entrevista impresa que ahorra
tiempo en su aplicacion, y por lo tanto, su alcance es mayor en cantidad de

personas, pero es limitada la capacidad de expresion del entrevistado.

Pruebas de desempefo.- Exadmenes que miden el nivel de conocimiento
gue un trabajador tiene con relacién a los requerimientos de su puesto de

trabajo.

Aungue hay ofras {écnicas para obtener informacion la mas usuales

en estos casos son las antes mencionadas.
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En esta fase se manejan los mismos tubros a que se hace
referencia en la primera fase, pero con una informacion real de lo que se

vive en [a organizacion.

3ra. Fase. Comparacion entre ambas situaciones,

En esta fase se comparan la fase 1a. can la fase 2a, donde se ven
tas discrepancias o diferencias de lo antes presentado, viendo asi las

desviaciones que se presentan entre lo ideal y lo real.

4ta. Fase. Determinacién de necesidades y toma de decisiones.

Con los datos obtenidos estamos en posibilidad de revisar
exactamente cuales son las necesidades de capacitacion del trabajador y

cudles son las de ia empresa.

Cuando en esta fase se obtiene informacion precisa y completa, se
facilita la toma de decisiones y la programacion, o sea, la solucion a las

necesidades de capacitacion a las necesidades de capacitacion &

necesidades de calidad en la empresa.

Es una valiosa herramienta el diagnéstico de necesidades de

capacitacion para crear un programa de capacitacién integral por lo que
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considere tocarlo camo capitulo y aplicar las fases del DNC a la

organizacion para la que se pretende crear un programa de capacitacion

integral.

3.3 DIAGNOSTICO DE NECECIDADES DE CAPACITACION DEL
CONALEP.
CONALEP PERIODO ESCOLAR 199812

PUESTO:DOCENTE ANALISTA:GARCIA BENITEZ MIREYA A

El procedimiento utilizado fue ef método comparativo, utilizando Jas
técnicas. buzon de sugerencias, comunicacion informal con el personal,
entrevistas y observacion; Los instrumentos utilizados fuerdn: el andlisis de
puestos, estadisticas de puntualidad y eficiencia en fa entrega tiempo de

documentacitn requerida, siendo la poblacién de profesores de 65.

1ra. Fase. Determinacién de la situacién idénea.

Recursos materiales:
a) Por saldn de clases.
% Escritorio
& Silla

< Pizarrén
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b) Por profesor
< Reglamento interior de 1a institucion
<1 Borrador

% Marcadores de tinta fugas para el pizarrén

c) Sala audiovisual
% Graficos
~  Laminas de rotafolio, y rotafolio
1 Franelografo
5+ Tridimensionales
< Maquetas (de talleres y oficinas)
< Modelos
%1 Globos Terrdqueos
<1 Proyectables
% Diapositivas, proyector de digpositivas
% Filminas
%1 Video cintas, television y video
% Imagen de cuerpos opacos.
d) Sala de inglés
& Peliculas
& Video cintas en inglés

¢ Grabadoras con audifonos
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d} Talleres de:
$s Electronica con su equipo
2+ Computacién con su equipa

» Mecénica on su equipo

Actividades:
Diarias
1. Ensefiar siempre ef tema que corresponda ai programa previamente
planteado,
2. Pasar asistencia al grupo con que trabaje
3. Tendra que revisar tareas y trabajos.

4. Llevara registro de participaciones.

Semanales.

1. Entregar el plan semanal de trabajo que debera realizar, siguiendo el

avance programatico.

2. Preparar sus clases semanales.

Bimestrales.

1. Realizar examenes y aplicarlos
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2. Evaluar examenes
3 Evaluar también el control de tareas, participaciones y trabajos .
4. Determinar la evaluacion de cada alumno.

5 Entregar las evaluaciones por grupo a la coordinacion de académicas.

Semestrales

1. Evaluar al grupo entregando calificaciones finales.

2. Preparar y aplicar examenes de primera y segunda nivelacion a los

alumnos que lo ameriten.

3. Realizar un examen extraordinario con los profesores del area

4. Aplicar y evaluar el examen extraordinario a los alumnos que lo
ameriten.

5. Participar en un curso de actualizacién.

Otras responsabilidades.

» Participar en los eventos que realice la institucion.

Indices de eficiencia.

4 El docente terminara su programa de la materia que impaita.
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%1 Interés para que aprenda el alumno
< |mpartira clase de 30 a 60 alumnos por grupo.

& Serd responsable del mobiliario del salén en su estancia.

Requerimientos:

Escolaridad licenciatura en el area que imparta clases

e
&

Edad de 25 a 60 arfios

%1 Sexo: indistinto

S
O

Aspectos fisicos:
s- Buena presentacion
% Habilidades:
S Dominio de grupe
L innovador
G Alto nivel para relacionarse
% Caracteristicas psicoldgicas:
% Seguridad en si mismo
% Alto valor moral
< Empatico
% Facilidad de palabra
%1 Responsabilidad
$1 Honestidad

% Equidad,



Ambiente laboral Fisico

» Salén limpio, adecuadamente ifuminado y ventilado

2

5; Espacio suficiente para atender al alumnado y poder moverse dentro

del salén

% Clima de trabajo agradable

Medidas de seguridad

<: Seguridad en las instalaciones

~= Seguridad en puertas y ventanas

% Resguardo de informacion confidencial tales como:
2~ Expedientes de docentes

$1 Expedientes de calificaciones de la matricula

2da Fase. Determinacioén de la situacion real

Recursos materiales

a) Por salon de clases existen en buenas condiciones.
s Eseritorio
% Silla

& Pizarron
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b) Por profesor
< Cuenta con reglamento interior de la institucion
$1 No siempre se entrega a tiempo el borrador
% Tan solo se le entrega un marcador de tinta fugas para el

pizarrén en el semestre.

c) Sala audiovisual
¢ Graficos
% Laminas de rotafolio las tienen que comprar los alumnos o
profesores por que no se cuenta con ellas y no siempre el
rotafolio esta en buenas condiciones.
& No hay franelagrafo
% Tridimensionales
% Maquetas (de talleres y oficinas), Son realizadas por alumnos
cada semesire
& No hay modelos
& CGlobos Terraquios nada mas hay uno para 18 grupos por

turno.
¢ Proyectables

< Diapositivas nada mas se encuentran para materias en

informatica y asistente directivo, se encuentran 3 proyectores
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de diapositivas, pero no siempre los 3 estan en buenas

condiciones.
% No hay filminas

21 Video cintas, television y video, hay pero muchas veces estan

en reparacion.

1 Siempre esta descompuesto la Imagen de cuerpos opacos,

d) Sala de inglés existen:
- Peliculas
+; Video cintas en inglés
¢s Grabadoras con audifonos

En sala no todas las grabadoras del laboratorio de inglés sirven.

d) Talleres
4+ Electronica con su equipo
2 Computacion con su equipo

% Mecanica con su equipo.

En los tallares no siempre hay el suficiente material para las
practicas. La sala audiovisual se comparte por turno con 8 grupos, por lo
que es necesario apartarla a veces hasta con 15 dias de anticipacion y su

material no se puede sacar de la sala para los salones.
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Actividades:

Diariamente.

Los profesores ensefian lo del programa de su materia, pero no en el

-—k

orden sefialado por el avance.
2. El50 % de los profesores no pasan asistencia diaria a sus grupos.
3 |a mayoria de los profesores no revisan diariamente tareas y trabajos,

sino semanalmente.

4. El20% de los profesores no llevan registro de participaciones.

Semanaimente.

5. El 35 % de los profesores no entregan a tiempo el plan semanal de

trabajo.

Bimestralmente.

6. Sirealizan examenes y los aplican

7. Evalua examenes
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8. Evalua también el control de tareas, participaciones y trabajos ( solo los
profesores que llevan su registro
9. Determinan fa evaluacién de cada alumno.

10 Entregan las evaluaciones por grupo a la coordinacion de académicas.
Semestralmente

11. Evaluan al grupo entregando calificaciones finales.
12 Preparan y aplican examenes de primera y segunda nivelacion a los

alumnos que lo ameritan.

13 Los profesores muestran desinterés para realizar el examen
extraordinarfo con los profesores del area.

14.  Aplican y evaluan el examen extraordinario a los alumnos que lo

ameritan.

15 El 20% de los profesores no quieren participar en  cursos de
actualizacion, el 50% participa por falta de créditos, y el otro 30% asiste
con gusto.

Otras responsabilidades.

» EI70% no le interesa participar en los eventos que realiza la institucion.

ESTA TRSIS NQ DEBE

WUR DE LA BIBLi{EC
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indices de eficiencia.

Et 20% de los docentes no termina su programa

El 10% de los docentes no les interésa si aprende o no et alumno.

-+ Imparten clase de 30 a 60 alumnos por grupc.

- Son responsables del mobiliario del salén en su estancia.

Requerimientos:
- Escolandad:
Licenciados que imparten clase de su area
.+ Licenciados que no imparten clase de su area
+ Técnicos que imparten clase en su area

< Técnicos que no imparten clase en su area

:» Edad de 25 a 80 afios
T Sexo indistinto

%+ Aspectos fisicos:

<1 Buena presentacion:

<1 El 50% tienen buena presentacion

<1 El otro 50% no siempre van bien arreglados en su persona

¢ Habilidades:

G Dominio de grupo

< Innovador 5%

22

29

65 docentes

75% de profesores
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Alto nivel para relacionarse 10%
+ Caracterlsticas psicologicas:
-+ Seguridad en si mismo

2 Alto valor moral

7

Empatico

<+ Facilidad de palabra
Responsahilidad
Honestidad

%1 Equidad,

Ambiente laboral Fisico

Salon limpio, adecuadamente iluminado y ventitado

~+ No en todos los salones se tiene suficiente espacio para atender al
alumnado y poder moverse dentro del saldn

*- Clima de trabajo no es muy agradable hay indiferencia por lo que se
realiza en la institucion, resistencia para trabajar en equipo vy

competencia desleal en algunas ocasiones enfre profesores.

Medidas de seguridad
<5 Las instalaciones se encuentran en buenas condiciones por lo que hay

seguridad en ellas, ai igual que en sus salcnes en puertas y ventanas.
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's E) resguardo de informaciéon confidencial no tiene un solo encargado
por lo que, practicantes y otro personal revisan.
+» Expedientes de docentes (roban fotografias, y pueden hacer mal
uso de esa informacion).

Expedientes de calificaciones de la matricula (hay veces que

&

modifican calificaciones de los alumnos y se presta a malos

entendidos).

3ra fase. Comparacion entre ambas situaciones.

a) Recursos materiales

Los docentes tienen una silla en el saldn de clases desiganada junto
a su escritorio, también se les entrega su reglamento pero no los
suficientes marcadores; pero [a sala audiovisual s& comparte por turno con
I8 grupos, por lo que es necesario apartarla a veces hasta con 15 dias de
anticipacion y su material no se puede sacar de la sala para los salones y
ademas mucho material esta en malas condiciones; en los tallares no
siempre hay el suficiente material para las practicas, en sala no todas las

grabadoras del faboratorio de inglés sirven.
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b) Actividades.

No se tiene un regular control de asistencias del grupo

No se trabaja para evaluar tomando en cuenta otros rubros referidos
en las fases anteriores, sino se basan al examen escrito

No hay puntualidad de parte de algunos docentes 70%

No preparan su clase, ni de muestran interes alguno

No aceptan trabajar en equipo

Rechazan todo tipo de evento y capacitacion

¢) Indices de eficiencia

El 20% de los docentes no termina siempre el programa
Imparten c¢lase de 30 a 60 alumnos por grupo

En los grupos no hay el mismo avance en lo informado por el

profesor en el plan semanal, con lo visto en clase.

d) Requerimientos

No todos fos profesores cubren el perfil de la materia impartida Dan
materias no relacionadas con su licenciatura si son ficenciados, otros son

técnicos del area, pero también se da el caso de técnicos que no dan

materias relacionadas con su area
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Se aprecla que no todos tienen buena presentacion y son

descuidados en su arreglo personal y su persona.

¢) Ambiente laboral fisico

No cuentan con espacio para moverse en el salon, clima de trabajo
no es muy agradable hay indiferencia por lo que se realiza en la
institucion, resistencia al trabajo en equipo y competencia desleal en

algunas ocasicnes entre profesores.
d) Medidas de seguridad
No hay un responsable Unico para resguardar la informacion
confidencial, por lo que personas gue no deben tener acceso a esta

informacion la saben y en ocasiones la alteran y no tienen buen uso de

esia.

4ta. Fase Determinacion de necesidades y toma de decisiones
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Recursos Materiales.

La falta de material audiovisual, y que esté en males condiciones es
responsabilidad de la institucion. Por lo tanto, la faita de equipo repercute

en algunas de las actividades e indices de eficiencia del trabajador.

Actividades.

No se tiene un regular control de asistencias del grupo; no toma
para evaluar otros rubros, sino se basan al examen escrito; no hay
puntualidad de parte de algunos docentes, no aceptan trabajar en equipo,
rechazan todo tipo de evento y capacitacion, por to que vemos es falta de
conciencia y sensibilizacion de parte del docente, teniendo asi una mala

actitud.
En estos casos, se resuelve via capacitacion y desarrollo,

sensibilizando, concientizandolo y motivando al personal hacer bien su

trabajo, proporcionando asi un programa integral de capacitacion.

Indices de eficiencia

Aqui se observa la cuantificacion del cumplimiento de las

actividades sefialadas en etapas anferiores.
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Requerimientos

Por lo anterior en los requerimientos vemos que es un problema de
capacitacion, donde debemos de cubrir el arreglo personal, personalidad,
valores personales, pedagodicos, actualizaciones de pendiendo el area a
impartir. Realizar una ubicacién de personal, para que cada quién

imparta la materia que pueda dar y si en realidad pueda cubrir el peril.

Ambiente laboral fisico

La falta de espacio en los salones es problema de la institucién, pero

el ambiente no deseable, se podria resolver probablemente con cursos

sobre trabajo en equipo, colaboracion, liderazgo, comunicacién etc.

Medidas de seguridad:

En este problema de un solo encargado para resguardar la

informacidn confidencial es un problema de la organizacion.
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Este diagndstico servird de base para la realizacion del proyecto que
es el programa de capacitacion integral para el personal docente del

conalep.
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CAPITULO 4. CASO PRACTICO

41 ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

La institucion Caonalep analizada fue fundada en 1986 inagurada por
el presidente municipal de Ecatepec CP. Rail Velez Garcia. Desde su

inicio impartid las carreras de mecanica, eléctronica industrial, informatica y

asistente ejecutivo.

En 1993 se implantd en la institucién el proyecto microsoft, dandole a
lodas las carreras paqueteria esencial, para que et alumnado saliera mejor

preparado para el trabajo.

Siendo el objetivo principal del Conalep formar profesionales
técnicos, en la actuldad también es dar la opcion de que estos
profesionafes técnicos puedan continuar sus estudios como se menciona

en e! capitulo | de educacion.

En 1996-1997 fue remodelada la institucion y ampliada,

construyendo canchas deportivas y gimnasio .

Esta institucidn cuenta con aproximadamente 14,000 metros

cuadrados: B edificios, biblioteca, audiovisual, laboratorio de electronica
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industrial, taller de mecanica, laboratorio de inglés, 2 ftalleres de
mecanografia, 5 laboratorios de informatica, 16 aulas, bafios; En lo
administrativo se cuenta con un Departamento de académicas,
Departemento de servicios escolares, Departamento de finanzas vy

Direccion de ta institucion.

Con el siguiente personal.
Administrativos 20
Limpieza y manterimiento 6

Docentes 65

El cual tiene que atender a una matricula de 600 alumnos, En el
periodo escolar 1998 egresaron 230 alumnos de los cudles se titularén tan

solo 100

42 PLANTEAMIENTO DEL PROGRAMA

La institucion es dependiente de los cambios marcados por el

sistema educativo nacicnal a través de la direccion indirecta de SEP.

Tomando en cuenta el objetivo de la institucion que es formar

profesionales técnicos para su desarrollo dentro del factor productivo del
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pais, es importante que los profesores que ensefien cumplan con este

objetivo, por lo tanto, ellos tienen que crecer y desarrollarse.

Como vimos a través del diagnostico de necesidades de
capacitacion presentado en el capitule 3, se necesita un programa de

capacitacion para docentes.

Es por ello que nos vemos en la necesidad de presentar una
propuesta de capacitacion integral para el personal docente de la

institucion.

43 PROPUESTA DEL PROGRAMA DE CAPACITACION.

FROGRAMA DE CAPACITACION INTEGRAL PARA EL PERSONAL
DOCENTE DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL

TECNICA

Antecedentes:

El presente Programa tiene como proposito cubrir fa capacitacion de
65 docentes; se recomienda que la instruccién sea interna y mediante

personal experto en la materia.
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Objetivo general del programa.

Estimular crecimiento y desarrollo del personal docente para un

mejor desempeiio en su trabajo.

Objetivos especificos.

Lograr la concientizacion y sensibilizacion del personal docente
Conalep mediante la capacitacion de cursos de concientizacion y

sensibilizacion.

Fomentar un espiritu de colaboracion del personal docente del
Conalep mediante cursos de capacitacién en comunicacion, liderazgo y

formacion de equipos de trabajo.

Desarrollar las habilidades del personal docente del Conalep

mediante cursos de formacion pedagégica y didactica autogestiva.

Contenido:

Médulo | Sensibilizacion
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Modulo ll Integracién de equipos de trabajo

Madulo il Formacion pedagogica.
Dirigido a:

Docentes
Requisitos;

Ser docentes del conalep

Pertenecer s esa institucion

Maédulo | Sensibilizacién

Duracién 40 hrs.

Objetivo particular.

£l participarte se concientizara de la necesidad de crear un
ambiente de respeto y cordialidad para el mejor desempefic de sus

labores.

Contenido tematico;

» Rompimiento del hielo
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Objetivos y contenidos
Expectativas def curso

Manejo de actitudes

Analisis de fuerzas y debilidades
La comunicacién

La importancia del cambio

Actividades de instruccion

A\l

A7

El instructor realizara la técnica de rompimiento de hielo
Presentacion por parte del instructor de los objetivos vy
contenidos del presente programa

Se realizara una técnica de presentacion de expectativas

El instructor expondré los temas y realizara algunas técnicas

para ef reforzamiento y mejor aprovechamiento de los mismos.,

Técnicas de instruccion:

v

v

Se utilizaran las técnicas de instruccién interrogativas y
expositivas

Se utilizaran algunas técnicas grupales

- Lapalma de la mano



- Técnicas de expectativas
- El sociodrama
- Lluvia de ideas

- Discusién en grupos

Recursos didacticos:

Pizarréon

v

Rotafolio

v

A4

Proyector de acetatos

Material impreso

v

Evaluacion;

La evaluacién que se llevara acaho sera:

¥ Diagnéstica o inicial v,
¥ Sumaria o final.
Modulo Il Integracién de Equipos de trabajo

Duracién: 40 hrs.
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Objetivo particular:

Ei pariciparte conocera y desarrollara las habilidades necesarias

para la integracion de equipos de trabajo.

Contenido:
»~ Rompimiento de hielo
» Expectativas del curso
» Formacion de equipos de trabajo
~ Direccién de equipos de trabajo
» Liderazgo dentro de equipos de trabajo
» Comunicacién
» Objetivos de estos
= Caracteristicas
# Beneficios
» Creatividad
> Contenido del conflicto y su manejo
» Tormenta de ideas

Toma de decisiones

v
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Actividades de instruccion

Se realizara una técnica para el rompimiento del hielo

Se realizara la técnica de presentaciéon de expectativas

El instructor expondréa cada uno de los temas, dirigiré los ejercicios y
realizara algunas técnicas para el reforzamiento de los temas

Se analizara el video sobre frabajo en equipo.

Técnicas de instruccion:

> Se utilizaran las técnicas de instruccion interrogativa y expositiva
> Se utilizardn algunas técnicas grupales como:

- Bolsillos vacios

- Técnica de expectativas

- Teécnica de maqueta

- Comunicacion sin saber de que se frata

- Construccion y destruccion del mundo

- Laboratorio de creatividad

- Ejercicio "Como hacerse rico rapidamente”.

- LaNAZA

- Ganar- ganar

- Discusion en grupos
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Recursos didacticos.

Pizarrén

AT

» Rotafolio

Proyector de acetatos

v

> Material impreso video cinta

> TV

Evaluacion:

La evaluacion sera:

» Diagnostica o inicial y

» Sumaria o final.

Médulo it Formacion Pedagdgica

Duracion 40 hrs.

Objetivo particular:

El participarte tendra las bases necesarias para ofrecer una

ensefianza de calidad al alumno.
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Contenido tematico:

# Técnica de iniciacion
> Expectativas del curso

La didactica de la ensefianza significativa

Y

La naturaleza humana a la luz de la psicologia humanista

v

¥ La ensefianza como actividad intencionada
» La construccion cotidiana del trabajo docente
# La situacion didactica

> Modelos de compresién de la vida en el aula
» Didactica autogestiva

# Cierre del cursos

Actividades de instruccién

» Se realizara la técnica del rempimiento del hielo

» Se realizara la técnica de presentacion de expectativas

> Et instructor expondra los temas vy realizard las técnicas
enfocadas a éstos para un mejor aprovechamiento

» EL instructor realizara visitas guiadas a la institucién.
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e

Técnicas de instruccion:

» Se dtilizaran las técnicas de instruccion interrogativa, expositiva y
demostrativa.
» Se utilizaran algunas técnicas grupales como.
- Fiesta de disfraces
- Técnica de expectativas
- Ladlima letra
- La gente pide
- Palabras clave
- Corrillos
- EL pueblo necesita
- Phillip 6.6.
- Decélogo de compromisos
- Hojas blancas
- Llivia de ideas
- Evaluacion por parte del grupo para el instructor

- Evaluacién al grupo

Recursos didacficos:

Pizarrén
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> Rotafolio
» Proyector de acetatos

> Material impreso

Evaluacion:

» Diagnéstico inicial y,

» Sumario o final.

EVALUACION.

Este programa no tendra el éxito esperado si no existe una forma de
comprobarlo; por tanto, al término de éste se debera realizar la evaluacién
respectiva que nos permita saber en que grado el programa causo la

respuesta esperada.
Un aspecto que nos permitira evaluarlo es el hecho de llegar
efectivamente a lograr la eficiencia de los docentes al impartir la ensefianza

y a 1a colaboracién en las actividades de la institucion.

La efectividad del aprendizaje se podra evaluar mediante la

aplicacion de examenes, estos pueden ser orales o escritos o bien,
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mediante la observacién por parte del instructor durante la aplicacion de

dinamicas como las que se aplicaran a lo largo del programa.

Otro aspecto del programa en la evaluacion del Programa sera el
costo - beneficio de este que podra hacerse mediante el estudio y analisis

comparativo de las ventajas que traera después de su aplicacién.

Por dltimo, diremos gue el seguimiento que se le dé a este programa
debera ser continuo; es decir, de acuerdo a fas evaluaciones que se
deberan atender los puntos criticos para una mejor adecuacion de éste en

relacién con Programas posteriores.
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CONCLUSIONES

Una nacién con mayor calidad de ensefianza dada para el trabajo,
que sustente las necesidades del sector productivo y de la sociedad sera la

gque haga crecer y desarrollar esa nacion

De lo expuesto anteriormente podemos decir que la capacitacién es
no solo un derecho, sino también una necesidad gue tienen las
organizaciones para contar con personal calificado que desempefe su
puesto, asi como estar preparado para el cambio o cambios quepudieran

presentarse para él; siendo aqui el desarrollo el punto de apoyo.

Por lo tanto, capacitar al personal en su trabajo, trae consigo se
satisfagan las necesidades de la sociedad, siempre y cuando se capacite
cuidadosamente con una efectiva deteccion de necesidades y se evaluen
resultados, viendo también el costo-beneficio. Como se recomienda hacer

para programas posteriores en la institucién.

Para que se den bases, para la propuesta de un programa integral
de capacitacion para los docentes del Conalep, se realizé a deteccion de

necesidades de capacitacion.
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En la cual se detecto que los docentes tienen una mala actitud para
capacitarse, colaborar y trabajar en equipo, falla de concientizacion
academica y desinterés de su trabajo, falta de valores a seguir, pedagogia
y didactica a impartir, al igual que la comunicacion, cofaboracion, liderazgo

y trabajo &n equipo, que como vemos no se lleva a cabo.

Por lo tanto, al proponer esté programa se busca subsanar estas
carencias, para mejorar asi la calidad de ensefianza de esta institucion y

asf a portar con este esfuerzo congruencia para el desarrollo de la nacion.

Es muy importante capacitar al personal cubriendo las necesidades
en cuanto a actitudes, habilidades, habitos, conocimientos de los cuales
dentro de este programa integral no {o tocamos, por que consideramos que
se necesita hacer un diagndstico a los docentes en que se necesitan
actualizar y asi mandar los segun su area a cursos externos que se
requieran

Al lograr aplicar un programa de capacitaciéon integral, cuidamos

nuestro recurso humano y aumentamos la calidad en el trabajo reafizado.
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