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INTRODUCCION

La calidad es un aspecto de gran importancia que contribuye al logro
de los objetivos planteados en materia educativa, el progreso en los servicios
que se prestan en una institucion de ensefianza dependera en gran medida de
la calidad en la preparacion y actualizacién del personal que labore en ella. La
escuela es el espacio formativo donde se desarrolla de la voluntad, las
capacidades, las habilidades asi como la inteligencia y es a través de la
educacién como el ser humano aprende a transformar su medio y mejorar su

entormao.

El maestro es el promotor del cambio y en sus manos estd, sin duda, el
mejorar la calidad en el proceso ensefianza-aprendizaje, fortalecer el sentido
de responsabilidad y mantenerse continuamente actualizado para proyectar
seguridad en la ensefianza buscando destacar la importancia de ser cada dia

mejores.

Si bien es cierto que los maestros tienen un papel relevante en el
mejoramiento de la calidad de la educacion, los beneficiarios finales son los

alumnos, de aqui la necesidad de contar con una capacitacion de calidad.

El trabajo que se presenta tiene como finalidad servir de auxiliar para
promover el avance en la calidad educativa del personal docente que labora en

la Escuela Secundaria Oficial No. 528 “Dr. Gustavo Baz Prada”

Se propone en este trabajo un manual que sera utilizado como guia

para el instructor encargado de proporcionar la capacitacion al personal



docente de la institucién que reune una serie de ideas, sugerencias didacticas

y alternativas que pueden auxiliar al profesor en su labor diaria de educar.

El contenido de este trabajo esta dividido en cinco capitulos:

En el primer capitulo se aborda el tema de las organizaciones donde se
hace mencién de los diferentes conceptos de lo que son las organizaciones,
sus objetivos, la importancia de la administracién como auxiliar en las

organizaciones y la importancia de {a utilizacién de los manuales en ellas.

El segundo capitulo nos introduce al estudio de los manuales
administrativos, su concepto, objetivos y clasificaciéon, asi mismo nos

proporciona un concepto personal de lo que es un manual de capacitacion.

Ei tercer capitulo nos habla de la capacitacion, su concepto, la
importancia que tiene en la actualidad, sus objetivos y nos proporciona un

esquema muy completo del proceso de capacitacion.

El cuarto capitulo nos aporta todos los aspectos legales que enmarcan a
la capacitacion, en la Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos,
los contenidos en la Ley Federal del Trabajo, lo referente a capacitacion
contenida en la Ley General de Educacion y los contenidos de capacitacion

para personal docente del sistema educativo del estado de México.

Por ultimo en el caso practico se habla de la Institucion objeto de
estudio en este trabajo, sus objetivos institucionales, el organigrama escolar
en el cual se describen las funciones de cada puesto, asi mismo en este
apartado se despliega un proceso de deteccion de necesidades de capacitacion

y por ultimo se presenta el manual de capacitacién en el que se proporciona el



contenido del programa de capacitacioén, su propésito, actividades a efectuar,
el cronograma de las actividades, los materiales a utilizar, etc. También se
sugiere una guia detallada de las recomendaciones para ¢l trabajo durante las

sesiones.

Cormresponde al maestro poner su toque personal a cada una de las
aportaciones que aqui se proponen, modificandolas de acuerdo con las
caracteristicas de su grupo y sus necesidades, solo asi este manual cobrara

vida y se lograra el objetivo para el que fue elaborado.



CAPITULO
UNO

ORGANIZACIONES

1.1. Concepto de organizacion
1.2. Objetivos de la organizacién

1.3. Importancia de la Administracion en las organizaciones



1.1 CONCEPTO DE ORGANIZACION

El trabajo que nos ocupa en esta ocasiéon sin duda requiere de un
estudio mas a fondo de lo que son las organizaciones, por lo cual iniciaré mi
trabajo hablando acerca del concepto de organizacion, para ello

recurriremos a las opiniones de algunos autores del tema.
Organizacion:

“Es una unidad coordinada formada por un minimo de dos personas

que trabajan para alcanzar un objetivo o conjunto de objetivos comunes”.’

“Es un conjunto de personas pertenecientes a una asociacion

organizada para alguna actividad” *

“Es una unidad social con un propdsito y estan formadas por personas
que llevan a cabo tareas diferenciadas, coordinadas para contribuir a las

metas de la organizacién™.’

“Son estructuras que se desarrotlan para que la sociedad o parte de
ella alcancen cosas que de otramanera no podrian obtenerse del todo,
o al menos no en forma tan sencilla y econdmica, asi las organizaciones
son intermediarias entre lo que desea la sociedad y la satisfaccion de

tales deseos™

! (5ibson “Las organizaciones™ Edit. Mc Graw-Hil / Irwin Octava edicién México P.P. 6-7

! Enciclopedia multimedia SALVAT

! Dessler Gary “Organizacién y Administracion” Edit. Prentice Hall México.

* Lowenthal N. Jeffrey “Reingenieria de las organizaciones™ Edit. Panorama México D.F.1995 p.18



Se dice que una organizacion, no es un fin en si misma sino mas bien la
organizaciéon como grupo de trabajo nos sirve como medio para alcanzar

algan fin.

Como podemos darnos cuenta en todas las definiciones de
organizacion se presentan elementos esenciales que son comunes en ellas,
es decir la actitud de la organizacién se orienta hacia los objetivos que
cada uno de sus miembros conoce. Para el logro de estos objetivos, se
divide el trabajo en tareas que a su vez se logran a través de la aplicacion de

conocimientos y técnicas dentro de la organizacion.

Una vez analizados cada uno de los conceptos, puedo mencionar
que desde mi punto de vista deduzco que una organizacién es un conjunto
de dos o més personas que trabajan coordinadamente con la finalidad

de dar cumplimiento a los objetivos comunes previamente establecidos.

En el estudio de las organizaciones resulta de gran importancia tener
bien fijados los objetivos que son la parte esencial de ellas, sin embargo
para poder formular estos se requiere de un estudio serio de los poderes

y las limitaciones de fa organizacion.

“Las organizaciones son consecuencia de las limitaciones humanas.
De forma inevitable, una sola persona es incapaz de desempeifiar todas las
tareas con eficiencia y facilidad, ademds a medida que las personas
necesitan mas asistencia para desempefar una tarea determinada, es preciso

organizar dicha asistencia™

*Lowenthal N. Jeffrcy “Reingenieria de las organizaciones™ Edit. Panorama México D.F.1995 p.19



Se dice que la causa fundamental de la existencia de las
organizaciones en nuestra sociedad es el hecho de que ciertos objetives o
metas solo pueden alcanzarse uniendo el esfuerzo de dos o mas personas
involucradas en una misma accion. En nuestra sociedad actual es muy dificil
que una persona pueda lograr acciones que sean reconocidas sin la ayuda de

ofras personas.

“Las sociedades crean organizaciones para que proporcionen bienes
y servicios, y evalian estas organizaciones de acuerdo con la manera en

que cumplan esas tareas a satisfaccion™,

Lo expresado anteriormente nos deja ver que tanto las
organizaciones como las sociedades estan en estrecha relaciéon ya que las
acciones que se efectien en alguna de ellas afectan o benefician de
manera directa a la otra. Es decir que los objetivos de cualquier
organizacién se fijan basandose en los requerimientos de su medio
ambiente tanto interno como externo, por lo que estos objetivos representan

una respuesta a lo que la sociedad demanda.

¢ Gibson L. James “Organizaciones™ Edit. Interamericana Mexico D.F. 1987 p 28



1.2 OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

Todas las organizaciones trabajan sobre objetivos previamente

establecidos, a través de los cuales se guia el destino de estas.

Siguiendo el desarrollo de este trabajo analizaremos a2hora el concepto
de lo que son los objetivos en las organizaciones. Para poder llegar a un
concepto mas claro debemos mencionar en primer lugar lo que piensan

algunos autores al respecto.

Los objetivos son logros especificos que un individuo trata de

. . = T
conseguir, son el objeto de una accion

Los objetivos representan las condiciones futuras deseadas que los

individuos u organizaciones luchan por alcanzar®

Un objetivo desde mi apreciacién es el motivo claro por el cual
se emprende o se desarrolla alguna accién, estos se pueden medir, son

cuantificables y generalmente se formulan a corto plazo.

El establecimiento de los objetivos de una organizacion
requiere de una serie de pasos previamente establecidos que van desde
tener una clara visién de la organizacion, saber cual es la misién que
se persigue asi como sus posibilidades y las limitaciones, es decir que se
requiere del trabajo conjunto tanto de mandos superiores como de los
subordinados, son la parte donde se empieza la labor de la organizacién, ya

que antes de repartir el trabajo debemos saber que trabajo se va a realizar.

! Gibson ~'Las organizaciones™ Edit. Mc Graw-Hil / Irwin QOctava edicién, México
* Kast “Administracién en las organizaciones™ Edit. Me Graw-Hill 1993, México, D.F.



Los objetivos dentro de la organizacion basicamente se
refieren a los logros que se pretenden alcanzar y las condiciones que se
desean crear en ella, por lo cual deben participar todos sus integrantes,

desde los altos directivos hasta los trabajadores, empleados, etc.

Una organizacién no suele tener solo un objetivo general, sino
mis bien se tienen grandes objetivos que son determinados por los altos
directivos de esta. Asi mismo se tienen objetivos especificos que son
implementados  por los encargados de wuna determinada drea o
departamento,  estos  objetivos  en conjunto se fijan en respuesta a
diferentes factores tanto internos como externos que afectan de manera
directa o indirecta a la organizacién, por ejemplo: Un aumento en los
indices de venta, una mejor situacién financiera de la empresa, mejora en
el ambito laboral, cambios en la Administracién, son parte del objetivo
general de una organizacion que a su vez representan el medio para

obtener mejores resultados y tener mayores utilidades.

Los objetivos continuamente requieren de modificaciones ya que
las necesidades y aspiraciones de las organizaciones varian de acuerdo a la
situacién en la que se encuentren, es decir que una organizacion no
puede dejar de modificar sus objetivos, por que se formulan tomando en

cuenta una serie de factores que estan en constante cambio.

Ademas debemos tomar en cuenta que no solo se trata de
formular objetivos, si no que también debemos entender cuales son los
medios para lograr esos objetivos que nos hemos planteado, dicho en otras
palabras se debe dejar bien en claro que es lo que vamos a hacer y como lo

vamos a hacer.



“Los objetivos de una organizacion influyen en sus interacciones
con el suprasistema ambiental y con otros subsistemas. Los esfuerzos por
alcanzarlos afectan a la capacidad de la organizacién para recibir insumos

y recursos de la sociedad y de esa manera legitimar su existencia”.’

De este modo es como los objetivos satisfacen las necesidades de
diferentes grupos y de acuerdo al autor José Antonio Feméndez Arena'® se

clasifican en:

Objetivo de servicio: Consumidores o usuarios; Buenas ofertas a los que

satisfacen sus necesidades con los productos o servicios de la empresa.

Objetivo social; Colaboradores; Buen trato econdémico y motivacional a
empleados y obreros que prestan sus servicios en la empresa. También son
grupo importante los familiares o dependientes de aquellos.

Gobiermno: Cumplimiento de las tasas tributarias para permitir la realizacién de
las actividades gubemamnentales.

Comunidad; Actividades de buen vecino y miembro de la localidad

Objetivo econdémico; Inversionistas; Pago de un dividendo razonable que sea
proporcionat al riesgo asumido.

Acreedores; Liquidacién de intereses a los que complementan la estructura
financiera de la empresa.

Empresa; Reinversion de una cifra proporcional de la utilidad y que garantice

el buen crecimiento de la institucion.

? Kast E. Fremont “Administracién en las organizaciones™ Edit. Mc Graw Hill México D.F. 1994 pl 88
0 ferndndez Arena Jose Antonio “El proceso administrative™ Edit. Diana México 1984



La organizacién como parte importante de la sociedad debe cumplir
con ciertos objetivos que la misma sociedad le impone, sus objetivos reales
son consecuencia de un proceso continuo de aprendizaje, es porello la
importancia de contar con multiples objetivos, que a su vez deben ser
reemplazados por otros en el momento que se detecte que ya no son
funcionales para responder a las demandas de la sociedad, cabe
mencionar también que estos objetivos son determinados por la influencia

de las fuerzas externas e internas de la organizacién.



1.3 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION EN LAS
ORGANIZACIONES

“La Administracién es una técnica de direccion de organizaciones
para lograr que sean productivas, eficaces y eficientes, para lo cual

hacen falta estrategias y estrategas™"'

La Administracion dentro de las organizaciones representa un papel
de gran importancia, ya que gracias a la labor administrativa se logra
un mejor desempefio organizacional, los administradores son los
responsables  de coordinar los recursos humnanos, materiales y técnicos, para
lo cual hace uso de elementos de gran importancia como el liderazgo, la

toma de decisiones y la planeacion entre otros.

“Un administrador (gerente) productivo, eficiente y eficaz es aquel
que analiza a fondo la mision de la organizacion, defendiéndola con la
claridad. En funcién de ello establece sus objetivos y determina prioridades
{de acuerdo con su rol). Sabiendo que no tiene el control de todas las

variables hace concesiones para que la accién no se bloquee™"?

Hemos mencionado anteriormente que una organizacion es un conjunto
de personas que trabajan coordinadamente para lograr un objetivo comiin,
pero para que en la organizacion exista una buena coordinacion se
requiere que haya entendimiento con relacién a lo que debe hacerse, la
manera como se debe hacer y saber si realmente se hizo lo que se

tenia contemplado, en otras palabras se requiere de una planificacion,

'* Larroca A. Hector *“Direccién de orgmizaciones Edit. Macchi Buenos Aires, 1995 p.37
12 arroca A. Hector “Direccion de organizaciones”Edit. Macchi Buenos Aires, 1995 p.33



organizacién y control, estas  son las herramientas principales de la

Administracion.

La planificacién consiste en determinar los objetivos que se han

de alcanzar y ¢l camino que habra de seguirse para llegar a ellos.

Por su parte la organizacion consiste en llevar acabd todo un
trabajo administrativo con objeto de transformar las actividades planeadas en

una serie de tareas a realizar,

Por ultimo el control se desarrolla para verificar que los

resultados realmente son de acuerdo a lo que se habia planeado.

En cada organizacién es imprescindible la  presencia de
un administrador que sea el encargado de poner en practica cada una
de las funciones mencionadas anteriormente, es decir que un administrador
tiene como finalidad lograr una conducta coordinada en el grupo de
gentes con los que trabaja para que se puedan alcanzar los objetivos
establecidos y al mismo tiempo se considere eficaz en el 4&mbito en el que
se desarrolle, con locual tendrd un  prestigio y un reconocimiento

que a su vez se traduce en beneficios para la organizacién.

Otra de las misiones de la Administracion es la de hacer que los
objetivos que se formulan por parte de los altos directivos se traduzcan en
metas a nivel operacional para que puedan ser entendidas, comprendidas y
ejecutables por todos, ademas de proporcionar los medios o las
herramientas para medir y cuantificar, asi como evaluar el desempefio
del personal en el logro de tas metas y con ello buscar que todos los miembros

de la organizacion se sientan satisfechos.



Se puede afirmar que la tarea  administrativa dentro de
la organizacién cumple funciones que son bdsicas para que se desarrolle
de manera mas eficiente, coordinada y con ello lograr que los objetivos
que se propone la organizacién puedan alcanzarse dentro del tiempo

planeado y de la mejor manera posible.

“La labor administrativa puede ser descrita en términos de funciones
basicas que son realizadas con objeto de que la organizacion alcance sus
fines. Los administradores podrian no seguir conscientemente un proceso
formal de fijacion de metas, planeacion, integracion de recursos,
organizacidn, implementacion y control, sin embargo estas funciones bdsicas

se cumplen.””

13 Kast E. Framont “Administracién en las organizaciones™ Edit. Mc Graw Hill México D.F. 1994 p 420
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2.1 IMPORTANCIA DE LA UTILIZACION DE LOS MANUALES EN
LAS ORGANIZACIONES

Un manual administrativo dentro de la organizaciéon representa
la oportunidad de que sus integrantes puedan desarrollar su trabajo de
manera mis eficiente, ya que a través del conocimiento y uso de los
manuales se promueve el entendimiento de las labores que se llevan a cabo
a su alrededor, es decir que los manuales administrativos permiten
familiarizar a los miembros de la organizacion con las politicas, los objetivos
y cada una de las actividades que se desarrollan dentro de la misma mediante

el ejercicio de sus funciones.

Durante el proceso de la redaccion de los manuales
administrativos se pueden reafirmar los objetivos, asi como el trabajo
que se¢ debe hacer para llegar a ellos, permite que los trabajadores se
involucren mas en la organizacidn, a través de un mejor conocimiento y
funcionamiento de la misma, lo cual permite desarrollar su trabajo con

mas confianza lo que a su vez trae como consecuencia mayor calidad en el

trabajo.

La comunicacién un elemento de gran importancia en el logro de
los objetivos de las organizaciones, cualquier equipo de trabajo que tenga una
mala comunicacion entre si y con los demas, sin duda esta destinado a decaer
en el futuro, basindose en lo anterior se deduce que los manuales
administrativos representan un elemento muy significativo dentro  de

las organizaciones.

Los manuales  significan un medio de comunicacion entre

los distintos departamentos que conforman a una misma organizacién y a



través de ellos se informa acerca de aspectos  técnicos,

politicas, antecedentes, procedimientos, etc.

El uso de los manuales administrativos nos permite llevar un
control interno maés detallado, ademas de que ayudan al personal a desarrollar

mejor su trabajo y saber que es lo que se espera de ellos.

Todo lo anterior expuesto nos da una visién mas amplia de la
importancia que tiene para la organizacién la implementacién y la
utilizacion de los manuales administrativos que sin duda son un elemento

esencial en cualquier aspecto de la vida que requiera del trabajo organizado.



2.2 CONCEPTO DE MANUAL

Es necesario conocer previamente algunos conceptos que son
esenciales para el presente trabajo, es por ello que después de examinar
algunos autores, se hace referencia al termino MANUAL con los siguientes

conceptos:

Dubhalt Kraus nos define manual como:

Un documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion
y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de
una empresa que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del

trabajo”

Por su parte George R. Terry opina lo siguiente:
“Es un registro inscrito deinformacion e instrucciones que conciernen
al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa”

Continolo G. Nos menciona:

“Es una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que
permite encaminar en la direccién adecuada a los esfuerzos de! personal

operativo”

Joaquin Rodriguez Valencia por su parte nos expresa:
“Es un documento en el que s¢ encuentran de manera sistematica

las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad™
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Por mi parte yo deduzeco que un manual es un documento el cual
contiene informacién o instrucciones esenciales acerca de alguna actividad o

materia en particular con el fin de facilitar dicha tarea.




2.3 OBJETIVOS DE LOS MANUALES

Toda actividad que se emprenda en una organizacion lleva consigo
el cumplimiento de objetivos fijados con anterioridad, es por ello
que al planear e implementar los manuales administrativos debemos
considerar el cumplimiento de objetivos que se han de fijar en respuesta a
la problemdtica que se presente en la organizacion y para el departamento al

cual se encuentren orientados.

Resulta interesante hacer énfasis en los objetivos de los manuales por
que deben ser claros y comprendidos por todo el personal, ya que de otra
manera los manuales no tendran ninguna utilidad y solo servirdan para
formar parte del inventario, con lo que todo el esfuerzo de los recursos
tanto materiales como econdémicos que implica su elaboracion se
traduciran falta de calidad en el trabajo asi como perdidas econdmicas para

la organizacion.

Dentro de los principales objetivos que persiguen los manuales Joaquin
Rodriguez Valencia' nos menciona los siguientes:
¢ Instruir al personal acerca de aspectos legales tales como:
objetivos, funciones, relaciones, politicas, procedimientos y normas.
e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
¢ Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal

y propiciar la uniformidad en el trabajo.

 Rodriguez Valencia Joaquin ““como elaborar y usar manuales Administrativos™ Edit E.C.A.S.A. México
1993 p.5%
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o Servir como medio de integracién y orientacién al personal de
nuevo ingreso facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.

+ Proporcionar informacién basica para la planeacién e implantacion

de reformas administrativas.

Lo expresado en el parrafo anterior nos da una vision mas amplia
acerca de la importancia de la planeacion y el uso de los manuales, ya
que nos proporciona los medios con los cuales los dirigentes de la
organizacién mantienen comunicacion con todas las personas que integran

cada uno de los departamentos que conforman la organizacion.
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2.4 CLASIFICACION DE LOS MANUALES

Para todas las organizaciones es necesario fijar objetivos que
respondan a las necesidades que se desean cubrir, es  necesario
también contar con una estructura bien disefiada, asi como procedimientos
y politicas que permitan desarrollar las tareas para las cuales ha sido
creada la organizacion, cada uno de los puntos anteriores requiere que se
informe por escrito y se dé aconocer a través de documentos que
permitan una ficil comprension de lo que se quiere expresar asi como la
forma en como deben realizarse las tareas, esto se hace a través de los

manuales administrativos

Los manuales administrativos nos permiten tener una vision mas
amplia del entorno en el que nos desarrollamos al formar parte de alguna

 ha hecho una

organizacién. El autor Joaquin Rodriguez Valencia'
clasificacion de los manuales de acuerdo a su contenido y por la funcién

que llevan a cabo:

POR SU CONTENIDO

En esta clasificacion se hace referencia acerca del
contenido del manual y dentro de ellos podemos encontrar
a los siguientes:

¢ Manual de historia del organismo

¢ Manual de organizacion

e Manual de politicas

¢ Manual de procedimientos

¢ Manual de contenido muitiple

" Rodriguez Valencia Joaquin “como elaborar y usar manuales Adminiswativos” Edit E.C.AS.A, México
1993



¢ Manual de adiestramiento o instructivo

¢ Manual técnico

POR SU FUNCION ESPECIFICA

En ellos se hace referencia principalmente a la funcién
operacional especifica de la que se trate dentro de ellos
podemos mencionar a los siguientes:

* Manual de produccion

* Manual de compras

¢ Manual de ventas

¢ Manual de finanzas

e Manual de contabilidad

e Manual de crédito y cobranza

+ Manual de personal

s Manuzles generales ( dos o0 mas funciones operacionales)

Dentro de los manuales de personal encontramos a  los
manuales de capacitacion, estos dltimos son el tema que en esta ocasion nos

ocupa.

Los manuales administrativos nos ofrecen una gran herramienta, con
lo cual se justifica su aplicacion, pero  al mismo tiempo representan una
serie de limitaciones que no afectan en gran medida la efectividad de sus
alcances, estas posibilidades y limitaciones se encuentran concentradas en la

siguiente tabla.

Posibilidades:

¢ Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.
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Ayudan a institucionalizar y hacer efectivos los objetivos, las politicas,
los procedimientos, las funciones, las normas, etc.

Evitan discusiones y malos entendidos de las operaciones.

Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas

a través del tiempo.

Son instrumentos ttiles en la capacitacion de personal.

Incrementan la coordinacidn en la realizacion del trabajo.

Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones
escritas, el seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control

por excepcion.

L.imitaciones:

Su deficiente elaboracién provoca serios inconvenientes en el
desarrollo de las operaciones.

El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

Si no se actualizan peniddicamente pierden efectividad.

Incluyen solo los aspectos formales de la organizacion, dejando de lado
todos los informales cuya vigencia e importancia es notoria para la
misma.

Muy sintéticos carecen de utilidad, muy detallados las convierte en

complicados.

Estas  posibilidades y limitaciones son las que nos presenta

Joaquin Rodriguez Valencia'® que a su vez nos ayuda a comprender mejor

el disefio y aplicacion de los manuales administrativos.

*Rodriguer Valencia Joaquin “como elaborar v usar manuales Admimstratvos” Edit EC A S A México
1993 p 51
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2.5 MANUAL DE CAPACITACION

El manual de capacitacién es un instrumento que nos proporciona
los medios necesarios para poder guiar y comunicar al personal
encargado de capacitacion la forma en como se deben planear y elaborar
los programas de capacitacion en una determinada organizacion,
basindose en la informacién que se nos proporcione se desarrollaran
programas que  satisfagan  las necesidades de capacitacién que
hayan sido detectadas, asi como la programacion, los materiales,
los recursos con los que se cuentan, [as limitaciones y las

caracteristicas entre otras.

Un manual de capacitacibn como ya sefialamos responde a
diferentes necesidades, es por ello que son de gran importancia para las
organizaciones, por que cada programa que se imparta tendré diferentes

objetivos o cumplird diferentes funciones en distintos tiempos.

Ademas  de lo anterior el manual de capacitacion nos
proporciona herramientas de gran utilidad para poder mantener una
comunicacion continua del personal directivo con el resto de la organizacién

y también nos sirve como auxiliar en el control de personal.
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3.1 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

Cuando nuestra intencién como organizacidn es proporcionar a
los rabajadores una motivacion a través de un mejor desarrollo
de su personalidad, prepararlo mejor, asi  como elevar su nivel de
productividad en beneficio de la organizacidn, es muy necesario que
tengamos que pensar en capacitacion, ya que representa una herramenta
de gran importancia para fomentar el crecimiento personal de los individuos,

de los organismos asi como de la soctedad misma.

Debemos dejar en claro que el cumplimiento pleno de los objetivos
dentro de la organizacion solo se llevarda a cabo por medio de una
capacitacion eficiente del personal, es decir que por medio de la
capacitacion podemos satisfacer  necesidades  actuales y  prever
necesidades futuras, en  este contexto se deduce que la capacitacion
representa  un medio para que los trabajadores se involucren con la
organizacién y al mismo tiempo se sientan responsables y comprometidos

con su trabajo.

Sin duda la capacitacion es uno de los elementos mas
importantes actualmente para lograr una mejor calidad en todos los aspectos
de nuestra wvida, en estc apartado mencionaremos algunos aspectos
importantes que benefician a una organizacion con la aplicacion de la

capacitacion:

Cuando implementamos un adecuado programa de capacitacion se

ahorra dinero, ya que los empleados tienen una mejor vision acerca de cémo



desarrollar su  trabajo de la mejor manera con lo que se logra abatir

costos y aumentar ganancias.

Otra de las grandes ventajas que se pueden obtener con la capacitacion
es conservar los empleados, esto se debe en gran medida a que los
empleados desarrollan su trabajo de acuerdo a las expectativas de sus
supervisores, tienen mas seguridad en el trabajo y por lo tanto se reduce

la rotacién de personal.

Con la capacitacién también se logra reducir tiempo, contar con
un personal  debidamente  capacitado significa eficiencia, por lo que

tanto el empleado, asi como el gerente ahorran tiempo.

Los empleados que han sido capacitados y por lo tanto estin
mejor preparados son mds aptos para posibles oportunidades de promocion

dentro de la misma organizacion.

Cuando se capacita a los empleados ellos se sienten motivados a tal
grado de que puede elevar su nivel moral cuando observan que los gerentes
muestran preocupacion por ellos a través de un programa de capacitacion

adecuado con lo cual se conservan las buenas relaciones laborales.

La capacitacion beneficia al empleado en los siguientes aspectos:
- Mayor satisfacciéon personal al sentir que esta haciendo bien su
trabajo.
- Beneficios en el incremento salarial
- Reduccién en el numero de quejas de los clientes
- Ascensos

- Mejor organizacion en los equipos de trabajo
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- Mayor participacién en programas de desarrollo

Es indiscutible la importancia que tiene el proceso de la
capacitacién dentro de cualquier organizacion  debido a que  nos
permite tener mayor eficiencia pues ademas de aprovechar mejor los
recursos tanto de la organizacidon como del pais, nos permite elevar
en gran medida el nivel de vida de sus habitantes lo que trae como
consecuencia un incremento en el nimero de personas econdomicamente

activas

Es necesario que tanto en las organizaciones publicas asi como
las privadas continuamente se implementen programas de capacitacién que
respondan a las necesidades que la sociedad actual demanda y que al mismo
tiempo brinde las ensefianzas necesarias para que cada trabajador realice su
trabajo de manera mas eficiente con lo cual se beneficia tanto al trabajador

como a la propia organizacién.
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3.2 CONCEPTO DE CAPACITACION

Una vez que hemos hecho el andlisis acerca de la  importancia que
tiene la capacitacion en las organizaciones, pasemos a definir lo que es el

concepto de capacitacion.

Después de haber consultado a varios autores del tema presentamos
algunos de los conceptos que a mi consideracién resultan mas claros para

comprender mejor el termino capacitacion.

“La capacitacion es el proceso mediante el cual se lleva a cabo una
serie sistematizada de  actividades encaminadas a proporcionar
conocimientos, habilidades, y mejorar actitudes en los trabajadores, con
el propésito de conjuntar por una parte la realizacién individual que se
refleja en ascensos dentro de la  organizacién, con el correlativo
mejoramiento, y  por la otra, con la consecucion de los objetivos de la

empresa”’’

“Capacitacion es la funcidn educativa de una empresa por la cual,
se satisfacen necesidades presentes y se prevén necesidades futuras respecto
a la preparacion y adquisicion de conocimientos, que principalmente son de

caricter técnico, cientifico y administrativo”. 18

17 Calderon Condoba Hugo “Manal para la Administracion del proceso de capacitacion de personal™ Mexico
D.F.
3 Arias Galicia Fernando “Administracion de Recursos Humanos™ ed. Trillas Mexico D.F. 1998



“La capacitacién es una actividad planeada y basada en necesidades
reales de la empresa y orientada hacia el cambio en los conocimientos,

habilidades y actitudes del colaboradot” 9

Robert L. Craig nos sugiere el siguiente concepto:
“Capacitacién  se refiere a un entrenamiento adicional de

habilidades y conocimientos intelectuales para crear soluciones a problemas™

“La unidad coordinadora de empleo, capacitacion y adiestramiento por
su parte afirma: Capacitacién.  Accion  destinada a  desarrollar
habilidades y aptitudes de! trabajador con el propésito de prepararlo
para desempefiar eficientemente determinado nivel de calificacion y

responsabilidad™?

“La capacitacion es una técnica dentro del sistema de recursos humanos
y debe estar perfectamente interrelacionada con las otras técnicas, tales
como: reclutamiento, selecci6n, carrera ¢ promocién, recompensas o

incentivos, evaluacion de desempeiio y bajas™?'

En resumen podemos decir que la capacitaciéon comprende un
significado muy amplio que incluye al adiestramiento, pero cabe mencionar
que el objetivo principal que persigue es proporcionar los

conocimientos, sobre todos los aspectos técnicos del trabajo.

' Giliceo Aguilar Alfonso “capacitacion y desarrolio de personal”™ Ed. Linusa Noriega Mexico D.F. 1995
® Tena M, Adalfo “Aspectos practicos de la capacitacion y ¢l adiestramiento” Ed. Coparmex Mexico
D.F.1981

2 Dessler Gary “Organizacion y Administracién” Edit. Prentice Hall Mé&dco.0
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3.3 OBIETIVOS DE LA CAPACITACION

“El articulo 153-F nos indica que el propésito que se tiene al capacitar
y adiestrar al trabajador es el de actualizar y perfeccionar sus conocimientos
y habilidades en la actividad que normalmente desarrolla, asi como
proporcionarle informacion sobre la aplicacion de nueva tecnologia, 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”?

Alfonso Siliceo”™ nos da a conocer los propdsitos que debe perseguir la
capacitacién estos son los que a continuacion se mencionan:
1. Crear, difundir, reformar, tmantener y actualizar la cultura y valores de
Ia organizacion.
Clarificar, apoyar y consolidar los cambios organizacionales.
Elevar la calidad de desempefio
Resolver problemas
Habilitar para una premocion
Induccion y orientacién al nuevo persenal de una empresa

Actualizar conocimientos y habilidades

I I S S R S

Preparacidn integral para la jubilacién.

Juan Carlos Reza Trozino® opina que los objetivos que debe perseguir la

capacitacién son los siguientes:

2 Tena M. Adolfo “Aspectos pricticos de la capacitacidn y el adiestramiento” Ed. Coparmex Mexico
D.F.198

B Siliceo Aguilar Alfonso “capacitacion y desarrollo de personal” Ed. Limusa Noricga Mexico D.F. 1995
#* Reza Trozino Juan Carlos “Come diagnosticar las necesidades de capacitacién en las organizaciones™ Ed
Panorama México D.F.
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. Dotar a la empresa de recursos altamente calificados en términos de
conocimientos, habilidades y actitudes para un adecuado desempeiio de
su trabajo.

. Desarrollar un sentimiento de responsabilidad hacia 1a organizacién a
través de una mayor competitividad y conocimientos apropiados.

. Lograr el perfeccionamiento de los ejecutivos y empleados para el
desempeiio de sus puestos actuales y futuros.

. Mantener perfectamente actualizados 2 los ejecutivos y empleados de la
empresa frente a los cambios cientificos y tecnolégicos que se
generen.

. Lograr cambios comporta mentales con el propésito de mejorar las

relaciones interpersonales entre los miembros de la organizacion.
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3.4 PROCESO DE CAPACITACION

La funcion de la capacitacién como parte fundamental de la organizacién

requiere de un proceso minucioso que permita conocer detalladamente cada

una de las etapas que forman el proceso de capacitar, este proceso se compone

de las siguiente etapas segin el autor Alfonso Siliceo®

Investigacion para determinar las necesidades reales que existan o que
deban satisfacer a corto, mediano y largo plazo: Diagnostico de
necesidades.

Una vez sefialadas las necesidades que se han de satisfacer fijar los
objetivos que se deban lograr: Planeacién.

Definir que contenidos de educacion son necesarios, es decir que
temas, que materias, y dreas deben ser cubiertos en los cursos.

Seiialar la forma y método de instruccion ad hoc para el curso.

Una vez determinado el contenido y la forma y realizado ¢l curso, se
debera evaluar.

El seguimiento o continuacion de la capacitacion.

Continuando con el tema y consultando al autor Juan Carlos Reza

Trozino,”® é! nos indica que el proceso de capacitacion se encuentra

representado en el siguiente diagrama:

¥ Siliceo Aguilar Alfonso “capacitacion y desarrollo de personal™ Ed. Limusa Noriega México DLF. 1995
% Reza Trozino Juan Carlos “Como disgnosticar las necesidades de capacitacion en las organizaciones™ Ed
Panorama Mexico D.F.
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PROCESO DE CAPACITACION

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

DE CAPACITACION Y DESARROLLO

DISENQ Y FORMULACION DE
OPERACION DE
— >
PROGRAMAS Y CURSOS PROGRAMAS
EVALUACION

El diagnéstico de necesidades de capacitacion, tiene como propdsito
obtener informacion acerca de las deficiencias en cuanto a conocimientos,
habilidades actitudes y aptitudes del trabajador con respecto a las actividades

que desempeiia en su lugar de trabajo.

En el disefio y formulacién de programas y cursos se refiere a un

conjunto  de ticticas que se han de seguir para poder satisfacer las
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necesidades de capacitacién, aqui se incluye la formulacion de objetivos y el

disefio de los programas entre otros.

En la operacién de programas se incluyen la seleccidn de medios a
utilizar, los modos de operar el proceso de formacién y los apoyos en cuanto a

mecanismos necesarios para el buen funcionamiento del proceso.

La evaluaci6n nos permite verificar el aprovechamiento del capacitado,
obtener la informacién del costo-beneficio, asi como la obtencién de

parametros de desempefio del instructor.
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CAPITULO CUATRO
ASPECTOS LEGALES
DE LA

CAPACITACION

4.1 Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos

4.2 Ley Federal del trabajo

4.3 Ley General de Educacion

4.4 Replamento de capacitacién y desarrollo para los servidores

publicos del poder ejecutivo del estado de México.
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4.1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS

El tema de la capacitacion se encuentra contenido en nuestra
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que es el organo
supremo de nuestra legislacién, en ella se contienen elementos de gran
importancia tal es el caso de la Ley Federal de Trabajo que entre sus puntos
mas importantes establece las bases legales sobre las cuales se da
cumplimiento a la obligacién de capacitar a los trabajadores ademas de
especificar de forma clara y precisa los requisitos que se deben cumplir asi

como cualquier actividad relacionada con el tema de capacitacion.

Dentro de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos®’

podemos mencionar los siguientes articulos

ARTICULO 123 Apartado “A™

Fraccién XII. Las empresas cualquiera que sea su actividad, estardn
obligadas proporcionar a sus trabajadores capacitacién o adiestramiento para
el trabajo. La ley reglamentaria determinara los sistemas, métodos y
procedimiento conforme los cuales los patrones deberan cumplir con dicha

obligacién.

Y Constitucidn potitica de los Estados unidos Mexicanos Editorial Porrua México D.F.
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4.2 LEY FEDERAL DE TRABAJO

Dentro de la ley Federal de trabajozs se establece el derecho a la
capacitacién que a continuacion mencionamos en sus aspectos mas relevantes

Titulo Segundo. Relaciones individuales de trabajo.
Capitulo 1: DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 25. El escrito en que se consten las condiciones de trabajo
debera contener:

Fraccién VIII. La indicacion de que el trabajador serd capacitado o adiestrado
en los términos de los planes y programas establecidos o que se establezcan

en la empresa, conforme a {o dispuesto en esta ley.

ARTICULO 391 .- El contrato colectivo contendr:
Fraccién VII. Las clausulas relativas a la capacitacidén o adiestramiento de los

trabajadores en la empresa o establecimientos que comprenda.

Titulo cuarto: Derechos y obligaciones de los trabajadores y de los patrones.
ARTICULO 132. Son obligaciones de los patrones:

Fraccion XV. Proporcicnar capacitacidn y adiestramiento a sus trabajadores
en los términos del capitulo I11 Bis de este capitulo.

Capitulo III BIS. De la capacitacién y adiestramiento de los trabajadores.

ARTICULO 153 A Todo trabajador tiene derecho a que su patrén le
proporcione capacitacioén o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar

su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas

B Ley Federal de Trabajo Editoria) PAC Edicién 1964

39



formulados, de comun acuerdo, por el patron y el sindicato o sus trabajadores

y aprobados por la secretaria de trabajo y prevision social.

ARTICULO 153 E. La capacitaciéon o adiestramiento a que se refiere el
Articulo 153 A, debera impartirse al trabajador durante las horas de su
Jomnada de trabajo, salvo que, atendiendo a la naturaleza de sus servicios,
patron y trabajador convenga que podra impartirse de otra manera, Asi como
el caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de
la ocupaci6én que desempeiie, en cuyo supuesto, la capacitacion se realizara

fuera de 1a jornada de trabajo.

ARTICULO 153 H. Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o
adiestramiento estan obligados a:

L Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo, y demas
actividades que formen parte del proceso de capacitacién o
adiestramiento.

1. Atender las indicaciones de las personas que impartan la
capacitacion o adiestramiento y cumplir con los programas
respectivos.

[1I. Presentar los exdmenes de evaluacion de conocimientos, y de

aptitud que sean requeridos.

ARTICULO 153 S. Cuando el patrdn no dé cumplimiento a la obligacion de
presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social los planes y
programas de capacitacion y adiestramiento, dentro del plazo que
corresponda, en los términos de los articulos 153 Ny 153 O, ono se lleve ala
practica, sera sancionado conforme a lo dispuesto en la fraccion 1V del

articulo 878 de esta ley.
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4.3 LEY GENERAL DE EDUCACION

En cuanto a la Ley General de Educacion podemos mencionar que esta
ley responde a las necesidades actuales de los servicios educativos, asi
mismo amplia los principios educativos y democréticos, es aplicable a la
educacion en todo el pais en todas sus modalidades, desde la educacién

preescolar hasta las instituciones de ensefianza superior.

En este apartado haremos referencia a lo que corresponde a la
Educacién Secundaria. Dentro de las disposiciones generales de la Ley

vy D .
General de Educacion® nos menciona:

ARTICULO 1. Esta ley regula la educacién que imparten el Estado,
Federacion, entidades federativas y municipios, sus organismos
descentralizados y los particulares con autorizacién o con reconocimiento de
validez oficial de estudios. Es de observancia general en toda ta Republica y

las disposiciones que contienen son de orden ptiblico e interés social.

En la seccion 2, que se refiere a los servicios educativos nos

menciona:

ARTICULO 20. Las autoridades educativas en sus respectivos ambitos de
competencia, constituiran el sistema nacional de formacion, actualizacién,
capacitacion y superacion profesional para maestros que tendra las finalidades
siguientes:

L La formacion con nivel de Licenciatura de maestros de educacion

inicial, basica.

| ey general de Educacién S,E.P. 1993
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II.  La actualizacién de conocimientos y superacién docente de los
maestros en servicio.

III. La realizaciobn de programas de especializacion, maesiria y
doctorado, adecuados a las necesidades y recursos educativos de la
entidad.

IV. El desarrollo de la investigacién pedagdgica y la difusién de la

cultura educativa.

Las autoridades educativas locales podran coordinarse para llevar a
cabo actividades relativas a las finalidades previstas en este articulo, cuando
la calidad de los servicios o la naturaleza de las necesidades hagan

recomendables proyectos regionales.
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4.4 REGLAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO PARA LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
MEXICO.

A continuacién nos referimos a los aspectos mdas importantes para
efectos del presente trabajo en cuanto a capacitacidn de personal contenidos
en el reglamento de capacitacion y desarrollo para los servidores publicos del

poder ejecutivo del Estado de Meéxico™

TiTULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

| Propiciar la superacion individual y colectiva de los servidores
publicos y coadyuvar a su integracion con los fines de la institucion
plblica

II.  Mejorar la calidad de la prestacion de tos servicios pablicos

IlI. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de los
servidores pablicos y proporcionarles informacién sobre la
aplicacidn de nuevas tecnologias;

IV. Mejorar las actitudes y aptitudes de los servidores publicos;

V.  Preparar los servidores piblicos para ocupar puestos de mayor nivel

VL. Prevenir riesgos de trabajo.

V1. Incrementar la calidad y productividad en el servicio piblico.

¥ Reglamento de capacitacién y desarrollo para los servidores piblicos del poder jecutivo del Estado de

México
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TITULO TERCERO.

ARTICULO 31. El poder ejecutivo esta obligado a proporcionar capacitacién
a sus servidores piblicos para el mejor desempeiio de sus labores, asi como a
establecer programas de desarrollo que les permitan el acceso a puestos de
mayor responsabilidad, a fin de mejorar la prestacion de los servicios y

contribuir con ello al cumplimiento de los objetivos institucionales.

ARTICULO 32 El poder ejecutivo establecera centros, academias o institutos
para la formacién de candidatos a ingresar al servicio publico, asi como para
preparar a los servidores publicos para el mejor desempeiio de sus funciones,

cuando la especialidad de las mismas lo requiera.

ARTICULO 36. La capacitacion que se imparta deberd reunir las
caracteristicas de calidad y profesionalidad necesarias parta el logro de sus

objetivos.

ARTICULO 37. Los planes y programas de capacitacién que se establezcan
deberan responder a las necesidades de la funcién de los servidores publicos,

del servicio y de los programas de acceso escalafonario.

ARTICULO 38. El poder ejecutivo debera mantener el registro y control de
los servidores piliblicos que requieren ser capacitados y en que materias; asi
como de los cursos en que han participado, de los resuitados obtenidos en las
mismas y de los puntajes curriculares que van acumulando para fines de

cambio de puesto o promocién escalafonaria.

CAPITULO 2



DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 40. Los servidores piiblicos que presten sus servicios en el poder
gjecutivo, con nombramiento por tiempo indeterminado, tienen derecho a que
se les proporcione la capacitacion necesaria para el mejor desempefio de su

puesto, asi como aquella que les permita ascender a otros de mayor nivel.

ARTICULO 41. Los servidores publicos podran informar a la comisién o
subcomision que les cormresponda, directamente o a través de su
representacién sindical, sobre las necesidades de capacitacion que consideren

tener tanto él, como sus comparieros de trabajo.

ARTICULO 42. La capacitacion deberd impartirse a los servidores publicos
durante las horas de su jomada laboral, salvo que, atendiendo a las
necesidades de los servicios, se convenga en el seno de la comision o
subcomision que se imparta en horario distinto; asi como en los casos en que
los servidores puablicos deseen capacitarse en una actividad distinta a la
funciéon que desempeiian, en cuyo supuesto, la capacitacion se realizara fuera

de la jornada de trabajo.

ARTICULO 43, Los servidores publicos que reciban capacitacion podrin
informar a la subcomision que les corresponda, sobre la calidad de la misma

¥, €n su caso, hacer las sugerencias que estimen pertinentes para elevarla,

ARTICULO 45. Los servidores publicos a quienes se imparta capacitacién y
cumplan con los requsitos establecidos, tendran derecho a recibir una
constancia cuyas caracteristicas deberan especificarse en la convocatoria o

invitacion correspondiente.




CAPITULO TERCERO
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULQ 46. Los servidores piblicos a quienes se imparta capacitacidn
estardn obligados a:

L Ajustarse a la calendarizacion de las actividades programadas para
su capacitacion.

II.  Asistir con puntualidad, en la fecha y lugar que se sefiale, a los
cursos, talleres, sesiones de grupo y demas actividades que forman
parte del proceso de capacitacion o desarrollo.

Ill. Permanecer en ¢l lugar sefialado para la capacitacion durante el
horario establecido para la misma.

IV.  Atender las indicaciones de quienes impartan la capacitacidén y
cumplir con los programas respectivos.

V.  Presentar los exdmenes de evaluacién de conocimientos y aptitudes

que sean requeridos.
TITULO CUARTO
DEL SISTEMA INTEGRAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO
CAPITULO 1
GENERALIDADES
ARTICULO 53. El sistema integral de capacitacién que establezca el

Gobierno serd parte del sistema de profesionalizacién de los servidores

publicos, e invariablemente deberd contribuir a la identificacion de estos con



los fines de la institucion donde laboren y de la Administracion Piblica
Estatal.

ARTICULO 55. El sistema integral de capacitacion y desarrollo se
conformara con los siguientes cuatro subsistemas:

L. Subsistemna de deteccion de necesidades de capacitacion

1. Subsistema de planes y programas de capacitacién

[II.  Subsistema de desarrolle curricular

IV. Subsistema de evaluacion
TITULO SEXTO

DE LAS SANCIONES E INCONFORMIDAD

Capitulo I. De las sanciones

ARTICULO 141. Los servidores piblicos que incumplan las obligaciones
sefialadas en el articulo 46 de este reglamento se haran acreedores a las
sanciones que a continuacion se especifican:
L Por presentarse entre 11 y 15 minutos después de la hora de
imicio, una llamada de atencion.
fl.  Por presentarse 16 o mis minutos después de iniciada la
actividad no se les permitird el acceso y se considerara falta
injustificada para efectos laborables.
11  Por no asistir a una sesion sin justificacion fehaciente se
considerara como falta injustificada para efectos laborables.
IV Por abandonar una sesion sin plena justificacion ante el instructor

se considerara falta injustificada para efectos laborables
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CAPITULO
CINCO

CASO PRACTICO

Planteamiento del problema
5.1 Concepto de educacioén
5.2 Laeducacidn basica en México
5.3 Antecedentes de la Escuela Secundaria Oficial no. 0528
5.4 Diagnéstico
5.4 Objetivos institucionales
5.5 Organigrama escolar
5.6 Deteccion de necesidades

5.7 Propuesta
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Se ha observado que en la Escuela Secundaria Oficial No.528 “Dr.
Gustavo Baz Prada” existe una falta de preparacién en los alumnos que se
origina principalmente por la insuficiencia en la capacitacién en cuanto a
técnicas didicticas adecuadas a la situacién de ensefianza del personal

docente en la institucion.
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5.1 CONCEPTO DE EDUCACION

Para poder hablar de un concepto de lo que es la educacion es necesario
conocer algunos aspectos acerca de c6mo se realizaba el proceso educativo en

los pueblos primitivos.

Se puede hablar de que las tribus son el origen de los grupos humanos,
en las tribus, la organizacidn estaba basada en la propiedad comunal, es decir
que la tierra era de toda la tribu, las mujeres y los nifios participaban
activamente en todas las labores del grupo, la educacion no estaba a cargo de
nadie, la tribu completa educaba a las nuevas generaciones con lo que el nifio
adquiria experiencias que le servirian para toda la vida, no habia ninguna

preocupacion de dirigirlo.

Posteriormente cuando se fueron mejorando los niveles de vida, la
educacion se tlevaba a cabo por medio de las ensefianzas de los adultos a los
nifios, ellos explicaban al menor la forma de como trabajar y los aprendices
gradualmente se iban capacitando para poder pescar, cazar, defenderse de los
enemigos y de los animales. La educacién en las tribus era una funcion

espontanea al igual que el lenguaje y la moral entre otros aspectos.

Cuandc la tribu comienza a evolucionar aparecen nuevas necesidades y
se crean ocupaciones diferentes, con lo que la necesidad de educarse se hace
cada vez mas necesaria, pero los miembros dirigentes de estos grupos
monopolizaron las funciones de Administracion social creando con ello un
reducido grupo que era el encargado de llevar a cabo las principales

funciones.

50



La educacion en sus inicios era trasmitida a las nuevas generaciones a
través de experiencias, asi como sus costumbres, formas de vida y los
pensamientos, sin que ninguna institucion estuviera a cargo de realizar esa
trasmisién. En los tiempos actuales la educacion no se desarrolla de forma
espontanea como en aquellos tiempos, si no que ahora ya existen instituciones
y personas encargadas de llevar a cabo esta labor de forma mas eficiente y

rapida.

“El fenémeno social de la educacién se ha presentado en todos los
grupos sociales desde el principio de la evolucion social hasta nuestros dias,
pero no siempre ha tenido las mismas caracteristicas, pues como las
condiciones econdmicas, sociales, politicas y culturales son diferentes en
todos los pueblos segiin las épocas de su desarrollo, los cambios que presenta

la educacién tienen que ser también muy variadas™"

La palabra EDUCAR es una derivacion del latin educare que a su
vez se forma del verbo educere que significa conducir, criar, hacer crecer,
guiar, por lo que en el sentido del significado etimoldgico hace referencia a la

palabra conduccion.

A continuacion mencicnaremos algunos conceptoes de educacidn que

hacen diferentes educadores de todos los tiempos:

PLATON: “Educar es dar al cuerpo y al alma toda la belleza y la perfeccion

de la que son capaces”

' Herrera JorgeA. “Educacion en los adolescentes” Publicaciones de la Escuela Nonmal de Puebla
Puebla, Mexico 1992



FEDERICO FROEBEL: “La educacion tiene por objeto formar al hombre
seglin su vocacién, para una vida pura, santa y sin mancha, en una palabra

ensefiarle la verdadera sabiduria”

JUAN ENRIQUE PESTALQZZI: “La educacién se propone educar ai
hombre arménicamente en todo su ser, reparandolo al propio tiempo para las

circunstancias sociales histéricas™

DICCIONARIO AMERICANO DE EDUCACION: “La educacion es un
conjunto de procesos por los cuales una persona desenvuelve sus habilidades,
aptitudes, y otras formas de conducta de valor positivo en beneficio de la

sociedad en que vive”

Las definiciones anteriores coinciden en considerar a la educacion
como un fenémeno social que trasmite la herencia social a las nuevas

generaciones.

Por lo tanto yo entiendo que la educacion consiste en un conjunto de
practicas y/o actividades ordenadas a través de las cuales un grupo social
ayuda a sus miembros a asimilar la experiencia colectiva culturalmente
organizada y a preparar su intervencion activa en el proceso social. Es por lo
tanto un proceso social que se encuentra limitado por el desarrollo econdmico
de los pueblos y naciones, para que un grupo humano comunique su cultura e

ideales a las nuevas generaciones.
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5.2 LA EDUCACION BASICA EN MEXICO

La Educacién Bdsica en México comprende la educacidn preescolar,
primaria y secundaria. Constituye el 4mbito prioritario de las acciones del
Gobierno en materia educativa y es el nivel educativo més numeroso del

Sistema Educativo Nacional.

Durante el ciclo 1998-1999 se atendid a 22.7 millones de alumnos,
poblacién equivalente a 83 % del total de estudiantes que reciben servicios
escolares en todos los tipos y niveles en el pais. En el mismo periodo, el
Estado proporcioné 93 % de los servicios de educacion basica, mientras que

tos particulares atendieron a} 7 % restante.’

La educacion secundaria es obligatoria desde 1993 y se imparte en los
siguientes servicios: General, para trabajadores, tele secundaria, técnica y para
adultos; Se proporciona en tres afios a la poblacién de 12 a 16 afios de edad

que haya concluido la educacion primaria.

Las personas mayores de 16 afios pueden estudiar en la secundaria para
trabajadores o en la modalidad para adultos. Este nivel es propedéutico, es
decir, necesario para iniciar estudios medios profesionales o medios

superiores.

32 ruente: Direccién General de Planeacién, Programacion y Presupuesto (DGPPYP), SEP
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MATRICULA DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL

[ ]

O Basica 83% \

M Media Superior 9% |

) Superior 6% |

O Capacitacién para ‘

el trabajo 2% )

| ]

E .

— J

Fuente: SEP, México 1999.
Educacion Secundaria
Matricula

Afio " Escuelas total " Docentas
1991/92 10 228 4180 190 234 293
1992/93 19672 | 4 160 692 235 832
1993/94 20032 4 203 098 237729
1994/85 20795 4 341 924 244 981
1995/96 22 255 4 493 173 ’ 256 831
1996/97 23 437 4 687 335 264 578
1997/98 24 402 4 809 266 275 33

Fuente: SEP, México 1999,
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5.3 ANTECEDENTES DE LA ESCUELA SECUNDARIA OFICIAL
NO. 0528

La Escuela Secundaria Oficial No. 0528 “Dr. Gustavo Baz Prada”
emprendié sus labores en Septiembre de 1989 dando inicio al ciclo escolar
1989-1990. Originalmente se comenzé a trabajar con un grupo de primer

grado integrado por 55 alumnos: 24 hombres y 31 mujeres

En aquel entonces se contaba con un personal formado por 6
profesores; 5 de ellos con nombramiento de profesor horas clase y un

directivo, se trabajaba solo en un salén de clases.

Gradualmente la poblacion estudiantil de la escuela fue aumentando y
se hizo necesaria la construccién de mas aulas, asi como la construccion de un
laboratorio escolar que fue equipado en su totalidad por el gobierno estatal en
el afio de 1993.

La Institucion se encuentra ubicada en el barrio de Las Animas que

pertenece al municipio de Tepotzotlan en el Estado de México.

El municipio de Tepotzotlan se encuentra ubicado en la parte norte
del Estado de México, “colinda al Norte con el Estado de Hidalgo, y los
municipios de Huehuetoca y Coyotepec; al este con les municipios de
Coyotepec, Teoloyucan, Cuautitlan y Cuautitlan Izcalli, al sur con los
municipios de Cuautitlan Izcali y Nicolds Romero, al Oeste con los

municipios de Nicolas Romero, Villa del Carbén y el estado de Hidalgo.™”

¥ INEGI Tepotzotlan cuaderno Estadistico Municipat. Médico D.F. 1996
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En la Institucion, actualmente se cuenta con 6 grupos distribuidos de
la siguiente manera:
- 2 Grupos de primer grado (primero “A” y primero “B”).
- 2 Grupos de segundo grado (segundo “A” y segundo “B”).

- 2 Grupos de tercer grado (tercero “A” y tercero “B”).

Durante el ciclo escolar 1999-2000 se tenia una matricula registrada de

213 alumnos: 122 hombres y 91 Mujeres

Para el ciclo escolar que esta por iniciar 2000-2001 se tienen inscritos

ya 227 alumnos: 131 Hombres y 96 Mujeres

El personal que labora en la Institucion se conforma de la siguiente manera:
- 13 Profesores Horas Clase, 3 Orentadores Técnicos, 2 Directivos, 1

Administrativo, 1 Intendencia.

Hoy por hoy los propdsitos que se ha planteado la institucion incluyen el
mejor desempefio del personal docente con lo cual se beneficia directamente
el alumno, ante esta inquietud se formulé el presente trabajo que ofrecerd
apayo en el ejercicio de los trabajos didacticos de los profesores para poder

favorecer de una mejor forma al logro de estos propésitos.
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5.4 DIAGNOSTICO

La calidad sefiala un conjunto de propiedades finales de un producto o

servicio que nos permite pronunciar un juicio de valor acerca de £l.

“Un sistema de calidad es util para cualquier persona que se dedique a
fabricar un producto, suministrar servicios o a la investigacién y desee

. . 4
mejorar su trabajo™’

Un manual es una herramienta que nos permite poder lograr una mayor
calidad en la capacitacion, esta calidad debe verificarse y controlarse en cada
etapa del proceso para lo cual en este trabajo se propone la impiementacion de

un diagrama de causa-efecto.

Practicar el control de calidad nos permitira desarrollar, disefiar, e
implementar programas de capacitacion de calidad de tal forma que sean
utiles y satisfactorios a los usuarios. Para alcanzar esta meta es preciso que se

promueva el control de calidad a todo el personal docente de la institucién,

La implementaciéon de un diagrama de causa-efecto constituird un
compromiso con los miembros del personal docente de la Escuela Secundaria
Oficial no 0528, al exponer y dar a conocer la falta de capacitacién en la
Institucion como causa del problema y presentar también los factores causales
que favoreceran la obtencién de una mayor calidad educativa en la

institucion.

* W Edwards Derning “calidad, productividad y competitividad™ Edit. Diaz de santos Madrid



5.5 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Los objetivos se entienden como las intenciones que orientan el disefio
¥ la realizacion de las actividades necesarias para la consecucion de las
grandes finalidades educativas, esto es, promover el desarroilo integrai del

individuo y facilitar la edificacién de una sociedad mas justa y solidaria.

La formulacién de objetivos habrd de basarse, en reflexionar acerca
del desarrollo de nifios y jovenes con una finalidad educativa, orientando, asi,
la seleccién y la secuencia de los contenidos, asi como la realizacion de
determinadas actividades de acuerdo con las orientaciones metodolégicas

generales que se determinen.

La Escuela Secundaria Oficial No. 528 “Dr. Gustavo Baz Prada”, a
través del personal docente, administrativo y manual, asi como los padres de
familia, se propone para el presente ciclo escolar 2000-2001, emprender con

renovada esperanza y reflexion los siguientes objetivos™:

* Aumentar la capacidad intelectual del alumno a través de la lectura y la
escritura.

» Lograr el dominic de las operaciones fundamentales y la capacidad
para plantear problemas.

e Fomentar en el alumno la curiosidad y la capacidad de observacidn, asi
como el cuidado de la salud individual y colectiva.

e Que ¢l alumno recupere su identidad nacional y se despierte en é! amor

a lo nuestro.
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* Que adquicra destrezas para entender y comprender el mundo que los
rodea.

¢ Que el alumno aplique el método cientifico para que sepa aprovechar
con creatividad la ciencia en la vida

¢ Despertar la inventiva para que sepan conjugar el saber tecnologico-
cientifico con su habilidad manual.

¢ Despertar en los jovenes la sociabilidad, el comparierismo y el espiritu
sano de competencia, Que logre a través del deporte, ser parte de una

juventud sana y estudiosa con miras a una formacion integral.

3

4
Fuente: Proyecto Institucional de la Escuela Secundaria Oficial No. 528 “Dr Gustavo Baz Prada™
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5.6 ORGANIGRAMA DE LA ESCUELA SECUNDARIA OFICIAL No.

528

DIRECCION ESCOLAR

SUBDIRECCION
ESCOLAR

I

ORIENTACION
TECNICA

]

PERSONAIL. DOCENTE

PERSONAL
ADMINISTRATIVO

I :

CONSEJO SOCIEDAD

TECNICO DE

ESCOLAR ALUMNOS
INTENDENCIA} - -

SOCIEDAD
DE
PADRES

ALUMNEOS

PADRES
DE

FAMILIA




Basandose en el organigrama presentado anteriormente, y de acuerdo al

reglamento para escuelas secundarias corresponde a cada uno las siguientes

actividades:

Mantener en constante renovacién y mejoramiento la escuela a su
cargo.

Observar con espiritu de cooperacién el trabajo de los maestros,
enterdndose de los métodos y procedimientos de clase.

Aprovechar las sugerencias de los maestros para la buena marcha de la
escuela.

Convocar a reuniones de padres de familia con el fin de conocer los
problemas de los adolescentes en el aprendizaje.

Suministrar todos los informes con relacidn a los alumnos que le sean
requeridos por las autoridades educativas y los padres de familia.
Comunicar las faltas de asistencia, retardos y demas faltas en que
incurra el personal de la escuela, estadisticas de alumnos e inventarios
de la escuela.

Permanecer en el plantel durante las horas lectivas con excepcion de las
horas justificadas para atender asuntos oficiales, en este caso la escuela
quedara a cargo del subdirector escolar.

Autorizar horarios de actividades escolares velando que se cumplan
Acordar con el demas personal de la escuela sobre las actividades que
se requieran para el buen servicio.

Hacer privadamente las observaciones a las que se hagan acreedores los
maestros y demés personal por algin incumplimiento.

Promover ante las autoridades ta compra o reparacion de los utiles o

instrumentos cientificos y de ensefianza.
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¢ Rendir ante las autoridades educativas el informe del plan anual de
trabajo asi como proyectos para el afio siguiente.

e Promover ante las autoridades correspondientes la asignacién o
remocion de maestro y demas personal a su cargo.

» Presidir de manera directa o por medio de representantes todos los
actos en [os que participe la escuela.

s Visar todos los documentos que emita la escuela

¢ Desempeiiar comisiones oficiales que se le confieran.

¢ Autorizar pagos que se paguen con fondos de la Escuela.

Al Subdirector Escolar por su parte le corresponde:
» Vigilar las funciones del personal manual asignado concretamente las

tareas a efectuar.

Vigilar que las disposiciones de trabajo que emanen de la Direccidn de

la escuela se curnplan debidamente.

Sugerir al Director las reformas o modificaciones necesarias para la

superacion del trabajo escolar.

Ser conducto inmediato ante la direccién de las peticiones presentadas
por los maestros, alumnos, manuales, etc.
¢ Desempefiar comisiones oficiales que se le confieran.

» Permanecer en ¢l plantel durante todo el periodo lectivo de trabajo

A los maestros Orientadores Técnicos se les confiere:
¢ Presentarse puntualmente al desempeiio de sus labores.
o Velar la conservacion de la discipiina de los alumnos dentro y fuera de
los salones de clase.
* Obtener datos necesarios acerca de las caracteristicas de los alumnos de

acuerdo con las normas establecidas.
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Proponer a la Direccion iniciativas y sugerencias pertinentes para el
mejoramiento del plantel.

Desempeiiar comisiones oficiales que se le confieran.

Establecer y mantener comunicacién con los padres de familia para
promover su cooperacion en las labores educativas de la escuela.
Aconsejar y ayudar a los alumnos en la resolucion de problemas
personales.

Planear y realizar actividades que coadyuven a definir las aptitudes
vocacionales de los alumnos.

Examinar las calificaciones mensuales de los alumnos a su cargo para
proponer las medidas necesarias en caso de anomalias en el
rendimiento escolar.

Permanecer en el plantel durante todo el tiempo de labores.

Colaborar directamente en la aplicacién de pruebas o vigilancia de los
examenes que se llevan a cabo dentro del plantel.

Elaborar grafica de rendimiento escolar.

Utilizar todas las horas que por ausencia de profesores queden libres
para realizar alguna actividad que el reglamento sefiale.

Sustituir al director en sus ausencias ocasionales o temporales en el

caso de no existir subdirector.

A los profesores Horas Clase se les encomienda:

Presentarse puntualmente al desempeifio de sus labores.

Velar la conservacion de la disciplina de los alumnos dentro y fuera de
los salones de clase.

Acudir a las reuniones de trabajo que sean convocadas por las
autortdades Escolares.

Concurrir a actos civicos y culturales en los gue participe la escuela
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Proponer a la Direccion iniciativas y sugerencias pertinentes para el
mejoramiento del plantel.

Desempeifiar comisiones oficiales que se le confieran.

Formular y entregar puntualmente las pruebas de exdmenes mensuales
y finales.

Formar parte de los jurados de examenes para los que sean designados.

Al personal Administrativo le corresponde:

Auxiliar al directive y personal docente de la escuela en el trabajo
escolar.

Auxiliar al Subdirector de la escuela en el control de los documentos
del archivo escolar.

Tener con oportunidad todos los trabajos y pruebas que le sean
asignados.

Llevar al corriente todos los registros de calificaciones y faltas de los

alumnos.

Al personal de intendencia le coresponde lo siguiente:

Permanecer en la Escuela el tiempo sefialado como jornada de trabajo.
Ser respetuoso y observar buena conducta.

No abandonar sus labores sin el permiso de las autoridades escolares
Cuidar su aseo personal.

Comunicar cualquier deterioro del plantel o anormalidad que adviertan,
No permitir que se disponga de lo que esta bajo su vigilancia sin la
orden correspondiente de las autoridades de la Escuela.

Tener a su cargo las llaves de los diferentes anexos de la Escuela.

Al consejo técnico Escolar le corresponde:



Auxiliar en la planeacién, desarrollo y evaluacion de actividades
educativas.

Conocer la actuacion de los docentes de la institucién basandose en los
resultados de objetivos concretos.

Orientar a los profesores en los diversos aspectos de la actividad
educativa.

Fomentar una relacién de coordinacién con otras instituciones
educativas.

Eficientar el uso de los materiales didacticos disponibles.

Convocar a las reuniones que sean necesarias a lo largo del ciclo
escolar.

Valorar el trabajo realizado en grupo o individualmente

A continuacion se detallan las obligaciones de los alumnos de la escuela:

Acatar y cumplir las disposiciones reglamentarias acordadas por las
autoridades escolares.

Permanecer en el establecimiento durante las horas lectivas que le
correspondan.

Asistit con regularidad y puntualidad a clases y a las actividades
escolares que se determinen como obligatorias.

Cumplir con los deberes escolares tendientes a mejorar las ensefianzas
que reciban.

Guardar dentro y fuera del establecimiento en su porte y modales el
decoro digno de personas cultas, asi mismo guardar orden dentro de las
actividades escolares en patios y campos de juego de la escuela.
Cuidar, conservar y asear el mobiliario de la escuela, material escolar,

equipo, etc.
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Desempeiiar eficazmente las comisiones encargadas por las autoridades

escolares, asi como por organizaciones escolares.

En cuanto a derechos de los alumnos tenemos los siguientes:

Ejercer el derecho de Asociacidn perteneciendo a las agrupaciones que
funcionen en la escuela con fines educativos o sociales.

Participar en las actividades que realice la escuela.

Solicitar 1a revisién de pruebas cuando no este de acuerdo con su

calificacidn.

La asociacioén de padres de familia tendra los siguientes propositos:

Ofrecer a la Escuela la colaboracién decidida del hogar.

Pugnar el mejoramiento de la escuela en su aspecto material,
promoviendo la construccién, ampliacion y reparacion del edificio y
dotandolo de los anexos necesarios.

Planear y realizar programas de accidon social basica en beneficio de los
nifios de escasos recursos.

Velar por ¢l prestigio de la institucion escolar.

Promover las relaciones humanas y el mejoramiento cultural de los

socios en lo que concierne a la educacidn de los nifios.
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5.6 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para poder proponer este manual de capacitacion se formulé un
diagnéstico de necesidades en la institucion que permitié conocer de manera
mas detatlada el grado de necesidades de capacitacién existentes y al mismo
tiempo la forma en como se debe impartir esta capacitacion tomando en

cuenta la opinién de todos los participantes en ella.

El manual que se propone pretende servir de guia en el proceso de
capacitacién y contribuir con ello a lograr una mayor eficacia en la labor

docente.

La metodologia que se disefié para poder detectar las necesidades de

capacitacién nos ofrece los siguientes alcances y limitaciones:

-Alcances: Nos permite conocer la opinién de cada uno de los involucrados
acerca de sus necesidades personales de capacitacién, por lo que el docente
se sentird mas comprometido con la organizacion con lo cual se pretende
definir las bases para el logro de los objetivos institucionales planteados

anteriormente.

-Limitaciones: Basandose en la informacién proporcionada por cada uno de
los docentes adscritos a esta institucién, se logré conocer las necesidades
reales y especificas de capacitacién, sin embargo se recomienda aplicar
metodologias de deteccién complementarias cada vez que se disefien
programas de capacitacion nuevos para sustentar con mas fundamentos tanto

los contenidos de los programas asi como las actividades a ejecutar.
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Ademas de consultar a cada uno de los profesores de la institucién, se
formulé y aplicé un cuestionario que se incluye en el anexo del presente

trabajo.

El cuestionario aplicado estuvo integrado por tres aspectos
fundamentales que son:
» Aspectos Generales.
s Temas de capacitacion.

s Relaciones personales en el lugar de trabajo.

De acuerdo con los resultados que se obtuvieron durante la aplicacién de
tos cuestionarios y a la informacién personal proporcionada por cada uno de
los entrevistados, es como se propone un manual de capacitaciéon que
proyecta dar respuesta a las necesidades de capacitacion apoyado en la

implementacion de circulos de calidad.

En este sentido, un circulo de calidad se entiende como un grupo de
trabajo que se reune para identificar, analizar, proponer y dar posibles
soluciones a los problemas laborales haciendo énfasis en los aspectos de

calidad principalmente.

Los circulos de calidad tiene su origen en la teoria “Z” del psicologo

Douglas Mc Gregor.

La teoria “Z" es una filosofia basada en valores como la confianza, la

sutileza, 1a comunidad, la lealtad, ta humildad y la integridad.

La teoria “Z” se fundamenta en la idea de que si el factor humano se

involucra en la organizacion, los resultados son positivos. Para lograrlo se
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requiere de la existencia de un equipo dotado de inteligencia, originalidad e
imaginacion, estos elementos son indispensables para su buen

funcionamiento.

La implementacién de circulos de calidad en los programas de
capacitacion, contribuira a lograr que en la Escuela Secundaria Oficial no.
0528 se propicie un clima de trabajo idoneo para desarrollar de manera mas
eficiente las potencialidades, aptitudes, el talento, inteligencia y la creatividad
del personal docente que participe en ellos, ademds de apoyar el desarrollo,
mejoria, y logro de una mayor calidad en los servicios que se ofrecen en la

institucion.

Sin embargo para que los circulos de calidad funcionen requieren de
ciertas condiciones que han sido tomadas en cuenta, y que representan una
parte importante del trabajo en equipo, algunas de estas condiciones son:

- Que la participacion sea voluntaria, esto es que no se obligue a

todo el personal a formar parte del circulo, sino solo los
interesados, esto contribuird a lograr una mayor integracién y
un mejor funcionamiento.

- Grupo democritico, el circulo debera elegir a su lider de
manera demacrética.

- Respeto, una de las causas del fracaso en algunos circulos es la
falta de respeto entre sus integrantes, para evitar esto, se
propone implementar un sistema de comunicacion basado en el
respeto y confianza entre los miembros que integrantes del
circulo de calidad.

- Méritos, las aportaciones y sugerencias que surjan como

consecuencia del trabajo en equipo serdn patrimonio del equipo,
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la felicitaciones y premios se deberdn otorgar al circulo como

equipo y no individualmente.
Antes de entrar de lleno a la propuesta del manual de capacitacion,
debemos dejar en claro cual serd la funcion del coordinador o instructer de los

programas.

El instructor que fungird como facilitador debera ser una persona de
mente analitica, flexible y capaz de dirigir al grupo de tal forma que le
permita descubrir el talento de los participantes y aprovechar sus capacidades
para poder afrontar con éxito los obstaculos que se presenten en el desarrollo

del programa de capacitacion.

En suma el manual ofrece una alternativa para favorecer la integracion
de equipos de trabajo en busca de una mayor calidad educativa en la
institucion y al mismo tiempo ofrece una guia para que el coordinador o

instructor desarrolle de manera mas eficiente su trabajo.
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PRESENTACION

Las politicas educativas en el ambito nacional como estatal insisten de
manera repetida en la necesidad de que la accion de la educacion debe
forjarse como un proceso continuo de aprendizaje a lo largo de la vida de

cualquier persona.

En apoyo a esta necesidad se propone este manual de capacitacion
como auxiliar en la apertura de espacios para el analisis y reflexion en torne a
los métodos de ensefianza y las técnicas didacticas de estudio que actualmente
se ejercen en la Escuela Secundaria Oficial No. 528 a fin de promover el
conocimiento y el intercambio de experiencias para contribuir a lograr los

objetivos Institucionales.
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PROPOSITO DEL MANUAL:

Disefiar un programa de capacitacién que permita promover en el
personal docente de la Escuela Secundaria Oficial no. 0528 un cambio de
actitud respecto al proceso de enseilanza- aprendizaje a partir del
conocimiento y aplicacion de diferentes técnicas didacticas de estudio y

métodos de ensefianza en beneficio directo de la comunidad estudiantil.
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INTRODUCCION.

El conocimiento de las diferentes técnicas didacticas de estudio ast
como los diferentes métodos de ensefianza que nos proporciona la Psicologia
educativa responde a la necesidad de formar alumnos que sean capaces de
planear, dirigir y desarrollar su propio proceso de estudio, con base en una
teoria y una prictica que rompan con las tradicionales formas de conduccion

del aprendizaje.

Las nuevas comentes pedagdgicas se proponen desarrollar alumnos que
piensen, que razonen, que sean capaces de hacer un analisis, una critica y que
ademas posean un alto grado de responsabilidad e independencia. Para el
logro de estas capacidades y actitudes es necesario que los maestros de la
institucién tengan la informacion necesaria sobre lo referente a las técnicas
didacticas de estudio y los métodos de ensefianza, para que de esta manera
puedan promover en sus alumnos una actitud distinta ante el aprendizaje, asi

como la formacién de habitos de estudio.

Para poder alcanzar lo anterior se pone a su disposicion este manual de
capacitacion que nos proporciona los elementos necesarios para capacitar
adecuadamente al personal docente de la Escuela Secundaria Oficial no. 528
con lo cual se lograra preparar adecuadamente a los alumnos de la Institucién

en el desarrolio de sus labores escolares.
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RECOMENDACIONES PARA EL TRABAJO DURANTE LAS SESIONES

El desarrollo de las actividades del presente manual hace necesario que los
maestros participantes en el programa de capacitacion empleen habiltdades y
muestren actitudes positivas relacionadas con el trabajo de! grupo, tales como:

» Argumentacion clara de las ideas en forma oral y escrita

« Disposicién para discutir y poner en tela de juicio los conocimientos

que se tienen

» Apertura para escuchar a los demas

Asimismo se requiere que los integrantes del grupo adquieran al
compromiso de realizar de la mejor manera las tareas que en lo individual les
corresponde, por ejemplo: Alguna lectura o escritura de textos, alguna

investigacion, etc.

Para que las sesiones del programa de capacitacion sean realmente
productivas, los integrantes del grupo deben trabajar tanto de manera
individual como de manera colectiva en tomo a los siguientes aspectos:

¢ La investigacion y la lectura para ampliar los conocimientos sobre el

tema o los temas en discusion.

e La confianza en las experiencias y los conocimientos adquiridos

durante la vida y ef ejercicio profesional.

e La apertura y tolerancia hacia las opiniones que difieran de las

personales.

Las actividades de este manual tienen una secuencia, por io que se
recomienda no iniciar una nueva sesion hasta terminar con el tema en el que
se trabaja, lo importante es considerar y tomar en cuenta ¢l rnitmo de

aprendizaje del grupo.
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Se recomienda al instructor o facilitador del grupo asegurarse de que los
maestros lean los apartados que se le soliciten y adquieran COmMpromiso para

una mejor realizacion de las sesiones.

Si el grupo de trabajo o el instructor advierten problemas relacionados con
a modalidad de trabajo vuelvan a retomar el tema y comentar lo necesario

para aclarar las dudas.

La instruccién de las actividades puede estar a cargo de la Direccién de la
Escuela, o de algin profesor con experiencia en el manejo de grupos y
técnicas didacticas y que tenga reconocimiento académico entre los

compafieros.

Se recomienda al instructor leer con anterioridad los siguientes
apartados para informarse y comprender los elementos dutiles para la
orientacion y el manejo del grupo:

¢ Iniroduccion.
o Recomendaciones para el trabajo durante las sesiones.
s Proposito del programa de capacitacion.

» Cronograma de actividades.

Asegurarse de que los materiales necesarios para la realizaciéon de las

sesiones estén disponibles con anticipacion.

Se recomienda cuidar que el horario de reunidn coincida con los horarios

de la mayor parte de los maestros del plantel.
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JUSTIFICACION

Garantizar la calidad en la Educacién que se imparte en la Escuela
Secundaria Ofictal no. 528 requiere de propuestas de trabajo alternativas e
innovaciones que subsanen las deficiencias académicas que se presentan en
los alumnos, ya que aparentemente se trabaja con grupos uniformes, sin
embargo los niveles de aprovechamiento y rendimiento escolar indican que
las estrategias de ensefianza utilizadas en la Institucién requieren renovarse,
superar las practicas memoristicas y repetitivas que trasformen la
acumulacién de conocimientos en un permanente proceso de aprender a
aprender y que permita a alumno enfrentar con éxito las demandas de la vida

actual.

El presente programa busca capacitar al profesor en su practica docente
y servir de apoyo para lograr una mejor calidad en su trabajo lo cual se

raduce en mejores resultados tanto personales como institucionales.
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OBJETIVO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

Satisfacer las necesidades de capacitacidn en el personal docente de la
Escuela Secundaria Oficial no. 528 asi como proporcionar asesoria y apoyo a
otras instituciones en el desarrollo de sus programas de capacitacién, con el
propésito de suministrarle un enfoque de calidad y mejora en el ambito

educativo y personal de cada uno de los participantes.
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MATERIALES A UTILIZAR

Los recursos y maieriales que se utilizaran para desarrollar el programa de

capacitacién son los existentes en la institucion y seran los siguientes:

s AULA PARA 30 PERSONAS

e PROYECTOR DE ACETATOS

+ ROTA FOLIOS

*» MARCADORES

« HOJAS BLANCAS TAMANO CARTA
« LIBRETA DE APUNTES

« MONITOR DE VIDEO

e VIDEOCASETERA

s FOTOCOPIAS
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

SESION TEMA TIEMPO
Primera Presentacion e informacién general

i, Qué es la escuela Secundaria? 4 horas
Segunda (Qué es el aprendizaje?

Técnicas didacticas de estudio 4 horas
Tercera Los métodos de ensefianza

La motivacién escolar y sus efectos

en el aprendizaje 4 horas
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p e Capaciiacis

TIPO DE SESIONES: CURSO -TALLER .Con la participacion de 20 a 30 personas y un

Coordinador que fungira como facilitador.

PARTICIPANTES:
-Personal docente de la Escuela Secundaria Oficial No, 528
-Orientadores Técnicos

-Personal Directivo de la Institucion

DESARROLLO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

PRIMERA SESION:
TEMA ;Qué es la escuela secundaria?
MATERIALES A UTILIZAR:
¢+ PROYECTOR DE ACETATOS
¢ ROTAFOLIOS
e HOJAS BLANCAS TAMANO CARTA
» CUADERNO
e FOTOCOPIAS
e CUADERNO DE APOYO

» PAPEL BOND




Programa de Capacitacién

Actividades:

. Los participantes se presentan uno a uno O en grupo y
desarrollaran la integracion del grupo con la dinamica “Vamos a
hablarnos™

. Reparticién de materiales de apoyo

. Informacién y explicacion amplia de la dinamica de trabajo por
parte del coordinador.

. Elaborar de manera individual una sintesis acerca de los
propositos, metodologia y contenidos del programa de
capacitacién en un maximo de dos cuartillas.

. Informacién y explicacion amplia del tema:

¢ Qué es la escuela secundaria?

. Cofee Break

. Formar equipos de cuatro o cinco participantes, leer el texto
“;Qué es la Escuela Secundaria?” del cuadermo de apoyo,
analizar su contenido y comenten sobre las ideas expresadas en €l
y la relacién que existe entre lo leido y las experiencias
personales y profesionales.

. Presentar las conclusiones de cada grupo de manera breve.

. Comentarios finales
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b i Canacitacié

SEGUNDA SESION
TEMAS ; Qué es el aprendizaje?
Técnicas Didécticas de Estudio
MATERIALES:
» PROYECTOR DE ACETATOS
+ ROTAFOLIOS
* HOJAS BLANCAS TAMANO CARTA
+ FOTOCOPIAS
¢« CUADERNO DE APOYO
ACTIVIDADES
1. Informacién y explicacion amplia del tema:
i Qué es el aprendizaje?
2. De manera individual leer el apartado “;Qu¢ es el aprendizaje?”
de su cuademnco de apoyo
3. Identificar los principales conceptos de aprendizaje, formular
su propio concepto de aprendizaje basandose en lo estudiado y a las
experiencias personales.
4. Formar equipos de cuatro o cinco participantes y comenten sus
anotaciones hechas y enriquecerlas con las aportaciones de los

otros compaiieros de equipo y elaborar conclusiones por grupo.
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p e Canacitacit

10.

11.

12.

13.

Un equipo explique al grupo las conclusiones a las que
llegaron, los demas coméntenlas y aporten sus opiniones de lo
expuesto,

Elaborar conclusiones de grupo v anotarlas en laminas para
pegarlas en las paredes del salon de manera que se encuentre a
la vista de todos

Coofe Break

Leer el apartado “Técnicas Didacticas de estudio “ en forma
individual

Reunirse en equipos de cuatro a cinco integrantes y elaborar en
laminas los aspectos mas importantes de cada una de las
Técnicas presentadas.

Organizar el salén de manera que los equipos tengan un espacio
para presentar simuitineamente los materiales que elaboraron.
Puede ser necesaria la movilizacién de mobiliario y el uso de
las paredes.

Presenten las conclusiones de cada equipo

Escuchen atentamente las exposiciones de cada equipo y tomen
nota de los aspectos mas relevantes en su cuaderno de apuntes.

Comentarios finales
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Programa de Capacitacién

TERCERA SESION:
TEMAS: Los métodos de ensefianza
La motivacion escolar y sus efectos en el aprendizaje

MATERIALES:

e PROYECTOR DE ACETATOS

¢ ROTAFOLIOS

» HOJAS BLANCAS TAMANO CARTA.

» FOTOCOPIAS

* CUADERNO DE APOYO

Actividades:

1. Integrarse en equipos de cuatro o cinco elementos de acuerdo al
grado que atienden y hagan un rastreo de errores frecuentes
relacionados con cada una de las materias

2. Escriban una hipétesis personal acerca del origen de estos errores
¥ una propuesta personal para una posible solucién.

3. Leer el apartado “Técnicas de ensefianza” en equipo y comenten
sus puntos de vista, basandose en las experiencias personales y
en el desempeiio de su labor educativa. Redacten sus

conclusiones de grupo.
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p ~anacitac

. Al azar cada equipo propone la demostracion préctica de alguna
de las técnicas de ensefianza estudiadas mencionadas.
. Tomar nota de cada una de las Técnicas Didacticas presentadas
para enriquecer sus apuntes.
. Retomando las actividades realizadas en las sesiones anteriores y
de las notas de su cuaderno tomar los acuerdos necesarios acerca
de la aplicacion de las actividades disefiadas en sus planes de
clase.
. Coofe Break
. Efectiien la lectura “La motivacidn escolar y sus efectos en el
aprendizaje” en equipo, comenten acerca del contenido del texto,
compiérenlo con las vivencias en los salones de clase y anoten
sus conclusiones.
. Elaboren de manera individual las definiciones personales de:
¢ Motivacion
¢ El papel del docente en la motivacion escolar
¢ Satisfaccion personal
Comparta sus conclusiones con sus compaiieros,
discutalas, formulen definiciones de equipo, andtenlas en

laminas y expongalas al grupo.



B

10.1dentifique en los materiales elaborados por los equipos las
coincidencias, y diferencias que existan con relacion a su trabajo.

11. Comenten las conclusiones del grupo.

12.Contestar el cuestionario que se sugiere en al final de este
manual.

13. Evaluacién de! taller: De manera individual redacte un texto con
los comentarios y las observaciones sobre la modalidad de
trabajo, los aprendizajes que lograron para su desempefio en el
aula y las dificultades presentadas durante el desarrollo de las
actividades de! programa de capacitacion y la forma en como lo
superaron.

En grupo discutan las aportaciones personales y obtenga
conclusiones respecto a los puntos anteriores.
Individualmente registre en la hoja numero 3 del anexo los
comentarios acerca de este programa y hdgalo llegar a la

Direccién de la escuela.
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ANEXO
CUESTIONARIO 1

CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
EN LA ESCUELA SECUNDARIA OFICIAL No. 528

ASPECTOS GENERALES

NOMBRE DIRECCION

PARTICULAR

RF.C. TELEFONO

PUESTO QUE DESEMPENA

ANTIGUEDAD EN LA INSTITUCION ANOS MESES

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO ACTUAL ANOS MESES

CATEGORIA ACTUAL

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS

INSTITUCION DE PROCEDENCIA




ANEXO
CUESTIONARIO 2

EL PRESENTE CUESTIONARIO TIENE PQR OBJETO CONOCER ASPECTOS
RELATIVOS AL NIVEL DE CAPACITACION REQUERIDA
MARQUE CON UNA “X" LA OPCION QUE USTED ELIJA
1. ¢ Los conocimientos adquiridos por usted en su trayectoria laboral son aplicables a
su puesto actual?

a) Si b)parcialmente ¢)No

2. ; Cree usted que esta actualizado para desempefiar su puesto?

a) Si b) parcialmente b) No

3. Para contribuir a mejorar la calidad de la educacion que usted imparte requiere de:
a) Mas experiencia b)Leer mas ¢) Recibir capacitacion

4. En caso de que su respuesta de la pregunta 4 fuera “C” anote ¢l nombre de los
cursos en los que le gustaria capacitarse

5. ¢Para usted como son las relaciones y la comunicacién con el personal de la
[nstitucidn?

a) Buenas b) Regulares ¢) Malas
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6. ,Como se siente usted trabajando en esta institucion”?

a) Satisfecho_ b} Bien ) ¢} Desmotivado

7 (Codmo es el apoyo que recibe usted de su Director?
a) Bueno _ b) Regular _ c) Malo __

8. Las relaciones laborales con sus compafieros son:

a) Buenas_ b) Regulares ¢) Malas

9.; Conoce usted los objetivos de la nstitucion®

a) Si b) Parcialmente c) No__

10. Anote usted las acciones que a su consideracion se han de efectuar para mejorar la

Calidad educativa en la Escuela Secundaria ofictal No 528:
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ANEXO
CUESTIONARIO 3

CUESTIONARIO DE EVALUACION PARA EL MANUAL DE CAPACITACION
Compaiiero{a)

Tus sugerencias son de gran importancia para plantear futuras
propuestas de capacitacion y actualizaciéon en materia docente. Marque con
una X la opcidn que describa mejor sus opiniones y haga legar esta hojaala

Direccion Escolar de la Escuela Secundaria oficial No. 528.

L- Los temas abordados en el presente manual de capacitacion:

si parcialmente no
a) Abren el conocimiento de las
técnicas de estudio didacticas......... O O O
b) Colaboran a la comprension de las
@] O
técnicas de ensefianza presentadas...
¢) Se pueden aplicar a la vida diaria. .. 0 0 '®)
I. Las acciones del programa:
a)Son claras, sencillas y faciles de
comprender. ..., O O O

b) Invitan a profundizar en los temas.. e 0O




c) Corresponden a las actividades de
su practica cotidiana.................. O O O
d)Motivaron la participacion de los

docentes en las sesiones............. 0] @] O

ML ;En términos generales cuales son las acciones que usted considera que se

deben efectuar para mejorar la calidad en los manuales de capacitacion?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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CONCLUSIONES

Proporcionar capacitacion al personal docente de la Escuela Secundana
Oficial no. 0528 permitira elevar la cahdad en la educacidon que se imparte,
asi como contar con profesores mejor preparados y mas comprometidos con

la escuela e integrados con los objetivos institucionales.

El manual de capacitacion que presentamos representa una herramienta
de gran utilidad sirviendo como guia para el trabajo del instructor o facilitador
de acuerdo a los programas de capacitacion que se implementen y su eficacia
dependera en gran medida del apoyo y la disposicién de los maestros para

desarrollarlo con eficiencia y seriedad.

Debemos mencionar también que la capacitacion en materia educativa
no solo debe proporcionarse como obligacién, si no que debe contar con los
requisitos de calidad que le permita satisfacer las necesidades para las cuales
fue creada con relacion a los conocimientos y habilidades con que debe contar

el docente para la eficiencia en el ambito laboral.
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