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RESUMEN

La rama Industrial de nuestro pais ha vivido durante muchos afios la carencia de
personal técnico capacitado y competitivo, lo que ha generado una competencia
desigual con las organizaciones extranjeras que pueden ofrecer productos de calidad
consistente a precios mas accesibles.

Una estrategia adecuada para lograr alcanzar un nivel de competencia ideal, es
contar con una constante capacitaciéon y programas de desarrollo del personal, que
permitan satisfacer la gran necesidad de contar con profesionales técnicos de calidad,
logrando asi estar en posibilidad de superar los retos que el pais enfrenta en la
actualidad. Una muestra de o anterior, es la reingenieria de procesos realizada por el
Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica en todas sus areas y logrando asi
superar los retos mediante una modemizacién integral de la institucion, y de esta forma
alcanzar la excelencia en |a imparticién de la educacion técnica, la capacitacién y la
prestacidn de servicios de asistencia tecnolégica logrando niveles de competitividad y
productividad.

Llevar a cabo lo anterior no fue una tarea facil, puesto que implico un cambio en
el funcionamiento que se habia estado realizado durante muchos afios en las diversas
areas que conforman el CONALEP, por lo que se requirid contar con un equipo
multidisciplinario entre los que resaita la actuacion del psicéloge industrial quien dentro
de sus principales responsabilidades se pueden citar las siguientes:

1. La redefinicién de los perfiles de puestos.
2. La seleccidn y contratacién de personal.
3. La evaluacién del desempeiio.

4, La reingenieria de procesos.

Ademas la elaboracion, desarrollo, seguimiento y control de los planes y
programas de capacitaciéon y desarrolle de personal, actividad en la que recae la
responsabilidad de dotar al personal del colegio de los conocimientos, habilidades y
actitudes necesarias para el logro de metas y objetivos institucionales tal y como
describe en el objetivo del presente trabajo, al sefialar el desarrolio de las actividades y
funciones que cubre el psicSlogo industrial, en el departamento de capacitacidn y
desarrollo de personal de! Conalep.



INTRODUCCION

La tradicion de la educaci6n técnica en México es muy antigua, como lo muestran los
importantes vestigios artisticos y técnicos de las distintas culturas prehispanicas que poblaron el
pais. Recién consumada la Conquista, hombres como Don Vasco de Quiroga, entre otros, se
preocuparon por traer de Espafia los conocimientos técnicos para las artes y los oficios
indispensables en la nueva sociedad que se formaba.

Consumada nuestra independencia politica de Espafia, los primeros gobernantes buscaron
también hacer real la independencia econdmica. Inspirado en el deseo de industrializar a nuestro
pals, Lucas Alaman fundé el Banco de Avio que permitidé el establecimiento de las primeras
fabricas de textiles en México.

Al triunfar el Liberalismo en nuestro pais, desaparecieron los gremios y surgieron las
Escuelas de Artes y Oficios; la primera de ellas fue creada en el afio de 1856 y sirvid como
modelo para las escuelas que impartieron educacion técnica industrial. Al finalizar el siglo XiX
existian 16 escuelas de educacidn técnica y 77 dedicadas a impartir estudios de bachiller.

Después del movimiento revolucionario de 1910, se reanudd la organizacién y el impulso de
la educacidn técnica.

Para 1923, en la época de José Vasconcelos, fueron reformados los planteles técnicos y se
agruparon en el Departamento de Ensefianza Técnica industrial y Comercial (DETIC) de la
Secretaria de Educacion Publica, con el objeto de promover y orientar ia creacién de las escuslas
industriales técnicas que estaban surgiendo rapigamente.

Entre los afios de 1929 y 1931, el ingeniero Juan de Dios Batiz, entonces titular del pETIC,
impulsd de manera importante la preparacién técnica de quienes trabajaban en (a industria
nacional. (Gracias al entonces Secretario de Educacién Publica, Narciso Bassols y al Jefe del
Departamento de Enserianza Técnica, Luis Enrique Erro se formaron las lamadas Preparatorias
Técnicas. En 1935 se emprendié formalmente la creacién del Instituto Politécnico Nacional, asi
como et Consejo Nacional de Educacion Superior e Investigacion Cientifica.

En el ambito regional, la educacién tuvo un fuerte impulso al fundarse, en 1948, el primer
Instituto Tecnolégico Regional en la ciudad de Durango.

En 1962 se establece el Centro Nacional de Capacitacién para la Enseflanza Tecnoldgica,
que en 1964 se denomina Centro Nacional de Ensefianza Técnica Industrial (CENET), el cual
funciond hasta 1983.

El dnico antecedente de escuelas gue formaron técnicos a este nivel fue un sistema de
centros de capacitacion para el trabajo, tanto rurales como urbanos, que fue creado en 1861 Para
resolver esta situacion y cubrir la gran demanda de técnicos a nivel medio superior tan necesarios
para el desarrolio de nuestro pais, se concibid una institucion especializada que convertiria en el
CONALEP.
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~ La actual administracién del Colegio decidio enfrentar los nuevos retos mediante Ia
Implementacion de un equipo multidisciplinario entre los cuales resalta la participacion del
psicélogo en la implementacién de la reingenieria de procesos entre otras actividades.

Por lo anterior, se presenta una breve sintesis del desarrollo de la psicologia a través de los
afios, hasta el surgimiento de la psicologia industrial y su de aplicacion.

La profesién de psicologo es bastante compleja ya que incluye muchas especialidades y
numerosos intereses que, en algunos aspectos, son similares y en otros totaimente distintos, la
psicologia tiene un amplic campo de aplicacién, casi no hay rama del saber humano que no tenga
su influencia. El psicélogo puede trabajar en ei gobiemo y sus dependencias, en la iniciativa
privada o en su propio establecimiento. Asi pues, las escuelas, las industrias, el comercio, él
ejército, la ingenieria, el derecho y en la mayoria de las actividades del hombre a psicologia, esta
prasentd, a continuacion se describen algunos ejemplos:

En la educacidn, podemos hablar de los psicélogos escolares, personas que trabajan
directamente con los estudiantes ayuddndoles a resolver sus problemas psicolégicos, de estudio y
de orientacidn.

En la ingenieria el trabajo del psicélogo puede referirse a estudiar el como las personas
captan, perciben o asimilan la informacién del exterior en cuanto & formas, colores, estilos etc., a
fin de disefar cada producto para el hombre, o sea, satisfacer las necesidades bésicas de la
mejor manera de los consumidores.

El psicblogo también puede actuar en el campo del derecho penal practicando la psicalogia
legal y contribuyendo a la imparticién de justicia cuando alguno de los involucrades es declarado
perturbado de sus facullades meniales. También puede trabajar en Ja rehabilitacién del personal
recluide en los reclusorios.

En el campo de la medicina, el psicdlogo clinico trabaja muy amenudo en colaboracién con
los médicos en la atencién de enfermos psicosomaticos.

En la milicia, el psicologe también ha dado grandes servicios, hoy en dia los mejores
ejércitos del mundo cuentan con un cuerpo de psicdlogos que brindan asesoria en el tratamiento,
diagndstico, investigacidn organizacion de planes y programas especificos.

El psicologo industrial en sus inicios s6lo se encargaba de determinar la contratacién de
personal, |a elaboracion de planes y programas de capacitacion y adiestramiento.

Actualmente en la industria, sin duda alguna la psicologia ha encontrado un amplio campo
de desarrollo, debido a que no sblo se encarga de realizar la contratacién de personal, la
elaboracién de planes y programas de capacitacion y adiestramiento, las actividades del psicdlogo
industrial estan ligados al logro de metas y objetivos institucionales.
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El objetivo del presente trabajo es sefalar el desarrollo de las actividades y funciones que

cubre el psicélogo industrial, en el departamento de capacitacién y desarrollo de personal det
Conalep.

El siguients trabgjo esta constituido por 5 capitulos los cuales se describen de forma breve:

CAPITULO 1

En este capitulo se hace mencién de los antecedentes histéricos del surgimiento de la
psicologia industrial resaltando los beneficios que ha aportado su aplicacién a la industria en
general, de igual forma se hace una recapitulacion de la trayectoria del Conalep, desde sus inicios
asta la actualidad, haciendo referencia a aspectos fundamentales en su desarrollo como son: la
cultura organizacional, la estructura organica, posteriormente, se describe la Direccion de
Personal, su evolucién de Coordinacién de Personal a Direccidon de Area, ademas de sefalar
como se encuentra integrada actuaimente.

CAPITULO 2

En este apartado se describe a Funcion de Capacitacién y Desarrclic de Personal,
analizaremos qué es la capacitacion, por que no se aplicaba en e! Colegio, cudl es su proceso,
sefialar las normas y lineamientos que regulan esta actividad dentro del Conalep, cudl es su
alcance, sus beneficios, y por supuesto cudl es el papel que el procesc de capacitacion y
desarrollo de personal, haciendo referencia a los conceptos béasico del proceso.

CAPITULO 3

Este espacio esta dedicade al manual de procedimientos que regula el procesc de
Capacitacion y Desarrollo de Personal del Conalep.

CAPITULO 4

En este capitulo se muestran algunos de los apoyos que se utilizan en el proceso de
Capacitacién y Desarrollo de Personal, entre los cuales se encuentran la instrumentacion de
herramientas para la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion, los apoyos didacticos, la
elaboracién de los planes y programas de adiestramiento, y el seguimiento y evaluacion de
personal.

CAPITULO 5

Finalmente, se hace mencitn de las conclusiones y comentarios a las que se llegaron

despusés de realizar este trabajo, respecto del Proceso de Capacitacién y Desarrollo de Personal
en el CONALEP.



CAPITULO 1

1.1 ANTECEDENTES DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL.

"Es demasiado dificil fijar una fecha para la fundacién de cualquier disciplina; sin embargo,
es probable que la psicologia industrial se iniciara el 20 de diciembre de1501. Fue ese dia cuando
el Doctor Walter Dill Scott, psicélogo de Northwestemn University, pronuncié un discurso,
analizando las posibilidades de la apiicacién de los principios psicoldgicos al campo de la
publicidad. A esto siguié una serie de doce articulos de revistas que se combinaron
subsecuentemente, en 1903, en un libro titulado “La Teoria del Anunciar”, &l primer libro que
implicaba la aplicacion de la psicclogia al mundo de los negocios. Posteriormente, durante la
primer guerra mundial, los psicélogos participaron activamente en los esfuerzos bélicos,
administrando pruebas colectivas para reclutas del ejército ayudando a desarroltar procedimientos
para [a seleccion de oficiales”’

De hecho, muchos de los principales campos de desarroilo psicolégico de la posguerra, tales
como las pruebas de grupos, las pruebas profesionales, las escalas de calificacién y el inventario
de personalidad, tuvieron sus origenes en las actividades de los psicélogos.

Fue hasta ia década de 1950 cuando la psicologia industrial maduro suficientemente para
unirse a la psicologia social, con el fin de iniciar un examen sistemético de los muitiples aspectos
interpersonales de las interrelaciones humanas que existen en las situaciones de trabajo.

“Durante muchos afios, la psicologia industrial habia permanecido como disciplina segura y
cientificamente respetable, bajo el disfraz de un firme enfoque empirico, representado sobre todo,
por los campos tradicionales de la seleccién y la colocacién de personal, la evaluacién del
rendimiento. Por lo generel, se evitaban los aspectos sociales de ios trabajadores, puesto que no
se prestaban con facilidad a las investigaciones empiricas, a mediados de la década de los de
1860, parecia experimentar una transicién en su enfoqus tan relevante como el que se produjo en
la década de 1950; sin embargo, su naturaleza fue diferente.”

El cambio que se produjo en la década de 1950 se ejercid sobre los tipos de prablemas y
variables que se consideraban importantes para el avance de nuestros conocimientos. El cambio
actual de enfoque se refiere al modo en que la psicologia industrial aborda el estudio del hombre
en el trabajo. Es un cambio de filosofia, mas que de contenido.

¢{En que consiste ese cambio de filosofia?, En pocas palabras se trata de la tendencia ceda
vez mayor de los psiclogos industriales en participar en el desarroiio e implementacion de
teorias. El enfoque estd pasando de una filosofia de empirismo rigido, aplicada a una gran
variedad de fendmenos y situaciones aparentements no conexas, a una filosofia interesada en el
eslablecimiento de principios conductuales basicos que permitan comprender de manera mas
completa la conducta de los seres humanos en un ambiente laboral.

! Smith ., y Wakeley h. Psicologla de la Conducta !ndustrial. Mc. Graw Hill México, 1982, p.16.
2 Blum,M.L., y Naylor, J.C., Psicolog[a Industrial. Trillas. México.1988 p 15,16,



La psicologia industrial se basa en los datos, las generalizaciones y los principios de la
psicologia, utilizando los métodos prescritos en la disciplina madre. Debido a que aplica las
técnicas de la psicologia en el campo industrial y los problemas propios de ella, la psicologia
industrial formula y modifica procedimientos para satisfacer las condiciones en las empresas, mas
que en el laboratorio.

La psicologia industrial es simplemente la aplicacién de los principios de la psicologia hacia
los problemas relativos a las personas en su ambito laboral.

El aspecto mas relevante de la psicologia industrial es la certeza de que sus conclusiones
deben ser al cien por ciento objetivas, ademas de basarse en datos resultantes de la aplicacién de
procedimientos e instrumentos previamente definidos.

“Las personas encargadas de la administracion de los recursos humanos que cuentan con
una formacién académica diferente a la del psicélogo, sueien creer que lo Unico que 56 necesita
para tener conacimientos de psicologia os tener sentido comun y estudiar la naturaleza humana;
sin embargo la formacién de tos psicdlogos es muy diferente tienen una preparacion profesional
especifica, ostan consientes de las limitaciones de sus conocimientos y campo de accidn y, sobre
todo, han sido preparados en una metodologia, a fin de obtener conclusiones basadas en datos
adquiridos de acuerdo con cierlos métodos cientificos preestablecidos™?

El psicologo puede ser empleado de una compaiiia industrial, asesor en un despacho de
servicio, o también un profesor universitario que efectia investigaciones. Cualquiera que sea ei
campo en el que trabaje, el psicologo industrial debe presentar informes precisos de los
descubrimientos que haga mediante sus investigaciones.

Aun cuando los psicdlogos industriales reciben empleo en las grandes compafiias, esto no
quiera decir que las pequerias arganizaciones no puedan beneficiarse con la aplicacién de los
principios de |a psicologla industrial

Quiza uno de las mejores formas de comenzar a comprender a la psicologia industrial, sea la
enumeracitn de las diversas actividades que forman parte del campo de accidn de esta profesion,
las cuales se agrupan en las siguientes categorias:

1. Elaboracion de perfiles de puestos.

2. Seleccitn de personal.

3. Desarrollo de personal.

4. Control y seguimiento de planes y programas de capacitacion.

5. Evaluacién del desempeiio.

% Engle,T.L.. y Shell. G.L., Psicoloaia Principjos v Aplicacidn. Publicaciones Cufturales. México 1987 p 8,9.



6. Reingenieria de procesos.
7. Ctras: En algunos casos seguridad e higiene y relaciones laborales.

Las organizaciones productivas en México han mostrado un fuerte interés en contar con el
apoyo de la psicologia industria!, esto debido principalmente a tres factores:

1. Las disposiciones legales.
2. El mejoramiento de la calidad de vida del trabajador.
3. Elincremento de la productividad.

Por todo lo antes descrito podemos afirmar que la psicologia industrial dentro del Conalep,
cubre la funcién de prepulsor del factor humano que trabaja en el Colegio, al cual se le
proporcional, herramientas, conocimientos, habilidades, aptitudes y destrezas necesarias para asi
poder alcanzar las metas y objetivos deseados. Por lo que el conalep decidié renovar la estructura
de! Colegio, tomando en consideracién de contar con los beneficios que otorga la psicologia
industrial, a través de la reingenieria de procesos, la elaboracién de perfiles de puestos, el
reciutamiento y seleccién de personal, la capacitacién y la evaluacion del desempeiio entre otras
actividades.

Para poder tener una idea mas clara de lo antes expuesto, a continuacion se describe una
breve resefia de la evolucién del Conalep a través de los aflos, con la finalidad de que se
comprenda la imperiosa necesidad que ya existia de contar con ias aportaciones de la psicolagia
industrial.

1.2.ANTECEDENTES DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA

A principios de la década de los setenta, la industria del pais requeria cada vez mas
técnicos en muchas especialidades, ya que se contaba solamente con un técnico por cada cinco
ingenieros, cuando la proporcién deberia ser a la inversa, como lo sefalaban diversos estudios
del sector educativo.

* Por ese entonces, la demanda de profesionales técnicos de nivel medio superior para
sectores como la industria, la agricuitura, el turismo, 12 salud y la administracion, se cubrian con
egresados de licenciatura o trabajadores empiricos. En 1978 se presentaron los primeros
proyectos para crear un organismo al que se ingresara después de la secundaria y que estuviera
vinculado con la produccion de bienes y la prestacién de servicios.” 4

4 CONALEP- SEP Programa Institucional 1995-2000. México 1906 p.8.
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A partir de estos estudios, el entonces Secretario de Educacion Publica, Fernando Solana;
propuso establecer el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP), que se
cred mediante decreto del presidente José Lopez Portillo, el 27 de diciembre de 1978.

El primer director del Conalep fue el ingeniero José Antonio Padilla Segura (1978-1 882),
durante su gestibn se establecieron las unidades técnicas y administrativas basicas para el
desarrollo del Colegio, definiéndose una estructura corporativa de caracter nacional.

El 10 de septiembre de 1979 iniciaron sus labores académicas los primeros siete planteles,
cinca de los cuales estaban situados en el drea metropolitana de ta Ciudad de México: /ztapalapa,
San Juan de Aragén, Ticomén, Tlanepantla y Ecatepec, uno en la region de La Laguna, Coahuila
y otro mas en Chetumal, Quintana Roo. Un mes después iniciaron actividades los planteles de El
Oro, Estado de México y Cancun, Quintana Roo.

La gran acogida que tuvo la nueva institucion educativa, no solo por parte de los
estudiantes sino también de! sector industrial, dio por resultado que para 1982, a sélo 4 afios de
su creacién, el Conalep contara con 161 planteles localizados en todos los estados de la
RepUblica, atendiendo una poblacién de 80 mil estudiantes e impartiendo 74 carreras diferentes.

E! segundo director fue el iicenciado Fernando Elias Calies (1982-1 983), quien orientd al
Colegio hacia su consotidacién mediante la revision de los métodos, sistemas y procadimientos
administrativos.

Durante el periodo de 1983-1988, la direccién del Colegio fue ocupada por el doctor José
Gerstl Valenzuela, quien modifico la estructura del Colegio y reorientd las funciones y actividades
de los grupos académicos hacia una mayor vinculacién con el sector productivo. El doctor Gerstl
fue substituido por e} licenciado Ivan Ruiz Esparza (1988-1989), quien realizé un importante
andlisis estadistico de las principales ramas de la actividad econémica, a fin de ofrecer carreras
més adecuadas al mercado de trabajo. En mayo de 1989 fue nombrado director el ingeniero
Di6doro Guerra Rodriguez, en cuya gestion se incorpor6é el Programa Modular de Formacién
Profesional Técnica y se inicié la prueba piloto para introducir el sistema de Educacién Basada en
Normas de Competencias. Posteriormente, en enero de 1995, se inicia una nueva etapa con el
nombramiento del actual Director, Antonio Argtielles Diaz-Gonzalez.

1.3 EL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA EN LA
ACTUALIDAD.

A 20 afios de haberse creado la Institucién, las necesidades en materia de formacion y
capacitacién técnica han aumentado considerablemente, a la par del desarrollo de la tecnologia
que requiere ia industria nacional.

La actual administracion encabezada por el Lic. Antanio Arglelies, decidié enfrentar los
nuevos retos mediante una modemizacion integral de la Institucién, que sentara las bases para
hacer de! Conalep una institucién de excelencia en la imparticién de la sducacién técnica, la
capacitacion y la prestacién de servicios de asistencia tecnotdgica.
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1.4 LA CULTURA ORGANIZACIONAL DEL CONALEP
LA MISION:

“Ser una institucién de excelencia en la imparticion de educacion técnica y pilar fundamental

para la c?pacitacién y prestacion de servicios tecnologicos, en beneficio del desarrollo
nacional,

LA VISION 2000:

“El Conalep es un centro de formacion de profesionales técnicos que imparte una educacion
Slexible, pertinente y de calidad, adaptada a las particularidades regionales. A nivel nacional
es lider en la aplicacion de una metodologia novedosa de aprendizaje, como es la Educacién
Basada en Normas de Competencia. -8

Hemos consolidado seis Centros de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos en todo el pais, como
auxifiares en la preparacién de docentes y la practica de los alumnos; asi mismo, los
CAST(Centro de Asistencia y Servicios Tecnologicos) estdn acreditados como laboratorios de
pruebas y verificacion de las normas oficiales mexicanas.

Nuestra organizacion funciona de manera altamente desconcentrada, lo que ha permitido a los
planteles:

s Ser autbnomos en la gestibn administrativa, en tanto que las representaciones
regionales coordinan y dan seguimiento, y las oficinas nacionales fungen como
normativas, encargadas de la planeacién, el desarrollo y la evaluacion.

» Cubrir en un alto porcentaje sus gastos de operacién via el incremento de sus
ingresos propios tanto por servicios escolares, como por la venta de cursos.

» Involucrar a la comunidad en la gestion y financiamiento, a traves de diferentes
6rganos colegiados, que buscan en todo momento responder a las necesidades y
espeacificidades de |a region a la que pertenecen.

Al ofrecer todos nuestros servicios con calidad y oportunidad hemos contribuido a que la
sociedad dé una mayor importancia a la educacion tecnolégica y reconozca al Conalep como
una sélida y atractiva alternativa de desarrollo profesional y laboral.

Somos un pilar fundamental del esfuerzo nacional para la capacitacion de trabajadores,
desempleados y habitantes de zonas marginadas.

¢ CONALEP Cuademos MAI Hacia E| CONALEP del Siglo XXI N.- 4 "Cultura Organizacional”, Marzo de 1687 p. 10.
¢ IBIDEMp.11.
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VALORES:

1. - Respeto a la persona:

2. - Compromiso con la sociedad:
3. - Responsabilidad:

4, - Comunicacién:

§. - Cooperacién:

6. - Mentalidad positiva:

7. - Calidad:

1.5 ESTRUCTURA ORGANICA

La actual estructura organica de! Colegio fue definida a partir de sus macro procesos, tanto
esenciales como de apoyo, que son: '

Procesos esenclales

« Educacion profesional técnica
« Capacitacién '

Procesos de Apoyo

« Planeacién, programacion y presupuestacion
= Vinculacién y promocion

« Administracién

Estos se reflejan en las funciones que desarrollan cada una de las cinco secretarias que
integran la nueva estructura orgénica del Conalep.

Al 31 de agosto de 1998, el nimero de los empleados administrativos que trabajan en el
Colegio es de 9,669 al mes de Agosto de 1998 y 20,204 docentes a nivel nacional.
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Direccién
General
Contraloria Informitica
Interna
Asuntos Asuntos
Juridicos Etemacionales
SECRETARIAS
[ Planeacion,
. Promocién y o ‘. . Evaluacion y
Acadé D
cadémica Vinculacién Capacitacién AdmlmstracmlT rrollo
Institucional
Desarrotlo | | Promociény | || Disedo de | |Infraestructura) | | Planeacién y
Curricular Difusién Contenidos ly Adquisiciones| | |Programacién
. . - . Promocién y
D];sa rrotlh — Vinculacién — (S:e wm.':s‘.? Ad;-un mtl.-audl{ ramiento
0cen apacitacién inanciera de Ia Catidad
. Atencién a la :
i i Evaluacion
1 Esde::la:;:zs ~{ Comunidad y A,:’,'::l?cm 1 Personal . lustifaci
Concertacién ca nstitucional




REPRESENTACIONES DEL CONALEP

Ei ssquama de operacidn desconcentrada estd conformado por 21 representaciones que
coordinan una extensa red de 260 planteles en todo el pals.

Representacion *

Reprasentacién

Subcoordinodor
Homibon __ | l 1
Planeacién, Formacién
Programacién y Técnica y Informatica
Presupuesto Capacitacién

Péar;?agéciﬁgnv Formacién Promacion y Serxiciog de
vaul Técnica Vinculacién \pOYO
Regional Administrativo

Programacién y

Presupuestacién Capacitacién
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En toda la Reptiblica mexicana se encuentran 260 planteles del Sistema Conalep.

Ademds, el Colegio cuenta con seis Centros de Asistencia y Servicios Tecnol6gicos (CAsT)
que son unidades creadas a partir de 1992 para brindar asistencia y servicios tecnolégicos a ia
paquefia y mediana empresa en los procesos de transferencia de tecnologlias y desarrollos
tecnolégicos, ademas de ofrecer actualizacion y especializacién a téenicos y docentes.

1.6 ANTECEDENTES DE LA DIRECCION DE PERSONAL

A fin de atender fos problemas administrativos referentes a la estructura organizacional y la
operacién misma del CONALEP, se sometieron a un andlisis detallado con un enfoque de
“Rediseflo de Procesos” los principales procedimientos y funciones que se desarrollaban; del
cual se logré la identificacién de tres procesos fundamentales de operacion y cuatro de apoyo. En
los procesos de apoyo participo la Administracion de personal, ta cual se encontraba altamente
fragmentado, generando asi, baja productividad y falta de eficiencia en sus procesos de
operacion. Aunado a esto el estudio de Clima Organizacional reveld |a presencia de una gestidn
convencicnal cuyo resultado desemboca en la baja calidad de los servicios que ofrecia en materia
de administracion de personal.

Derivado de la siluacién antes descrita se disefid el Proyecto de WModemizacion
Administrativa Integral con el fin de agregar valor y eficientar los procescs de administracion.

El primer objetivo hace referencia a un proceso altamente desconcentrado de
administracién de Planteles y Representaciones. El segundo es para “Desarrollar una estructura
organizacional y un sistema de gestion enfocados a satisfacer, de manera mas agil y eficiente, las
necesidades y requerimientos de los usuarios del Colegio”.

E! Proyecto de Modernizacién Administrativa Integrat (M.A.l.) que se contempia en las
Estrategias y Prioridades Institucicnales 1995 — 2000, se impulsa y contempla el desarrolio de una
nueva cultura organizacional, redisefio de los pracesos de trabajo, modificacion de 1a estructura
orgénica todo con el fin de satisfacer a los usuarios de los servicios que el Colegio ofrece, a fin de
lograr una operacidn desconcentrada que permita una mayor eficiencia y calidad.
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A continuacién se dara una breve descripcion de como estaba constituida y qué funciones
desempefiaba la Coordinacién de Personal.

COORDINACION DE PERSONAL

Desde 1995 afio en que llega al Colegio |a actual Administracién, se encontr6 que el area
de Personal formaba parte de la Direccion de Personal y Recursos Financieros como se
demostrara mas adelante, el 4rea de Personal no contaba con ia estructura iddnea para atender
las actividades necesarias para la Administracién de! Personal y las Remunaraciones, ademés de

que no contaba con una &rea encargada de la Capacitacién y el Desarrollo del Personal del
Colegio. '

La estructura orgénica que estuvo vigente del 1ro. de enero de 1995 al 15 de julio de 1897
estuvo conformada por tres departamentos, DE CONTRA TACION, REGISTRO Y CONTROL DE
PERSONAL NACIONAL; DE NOMINAS Y CONSOLIDACION DE LA INFORMACION y
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL.

Esta situacién y el proceso de reestructuracion del Colegio, implicaron fuertes

modificaciones al Estatuto Orgéanico, que se concretaron con la autorizacién de la Estructura
Organica. ;

Dentro de la Secretaria de Administracion, estos cambio se vieron reflejados en su
estructura intema, tal como sucedié con la Direccién de Personal y Recursos Financieros de la
cual se formaron dos Direcciones: la Direccién de Personal y ia Direccidn de Administracion

Financiera autorizadas el 1 de febrero de 1997 y publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
2 de julio de 1997.

Con la creacién de la Direccion de Personal, se estructuran cuatro Coordinaciones: la
Coordinacion de Planeacion y Desarrollo (La cua! cuenta con dos Subcoordinaciones de nueva
creacion, la de Capacitacién y Desarrollo de Personal y la de Reclutamiento y Seleccion); la
Coordinacién de Remuneraciones; la Coordinacion de Desarrollo Social, Cultural y Deportivo y la

Coordinacion de Informética de Personal, con la finalidad de apoyar las funciones que realiza la
Direccion de Personal.

Dentro de las funciones de esta Direccion, se resalta ia importancia del Psicélogo como propuisor
dei desarrollo dal factor humano el cual se considera como el principal engrane en el proceso para
alcanzar las metas y objetivos del Colegio, como se muestra en el proceso de Capacitacion y
Desarroilo de personal administrativo, el cual detaliaremos a continuacién a fin de proporcionar un
pancrama mas amplio.
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CAPITULO 2

2.1 EL PROCESO DE CAPACITACION Y DESARROLLO EN CONALEP

Después de haber hablado de la historia y evolucion del Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica, asi como de la Direccién de Personal, abordaremos ahora el tema central de
este trabajo, para lo cual comenzaremos analizando algunos conceptos de Capacitacién de
Personal, a fin de entender la gran importancia que recae en esta actividad.

2.2 CONCEPTOS DE CAPACITACION

Para CONALEP, La capacitacién es un proceso vinculado al desarrollo de las
organizaciones y al dei individuo como parte de ellas, no solo es un requisito ni solo un derecho
de los trabajadores; La capacitacion forma parte de ias politicas de desarrollo de personal, de
modo que el dmbito de accién es tan amplio que abarca a toda la arganizacion y sus efectos
deben servir tanto para generar en el trabajador un comportamiento individual acorde con los
objetivos de la administracion, como para propiciar el trabajo en equipo.

La capacitacién y el adiestramiento son un conjunto de procedimientos formales para
facilitar el aprendizaje de conocimientos y el desarroiio de habilidades y aptitudes que permitan al
trabajador desempefar un puesto de manera éptima. En este sentido, la capacitacion €s un
instrumento de la Direccién de una Dependencia o Entidad, cuya utilizacidén apropiada es
necesaria para alcanzar con mayor eficiencia los fines de ésta.

Para la Unidad Coordinadora de empleo, capacitaciéon y Adiestramiento (UCECA) de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, “La capacitacion es la accién destinada a desarrollar las
aptitudes del trabajador, con el propdsito de prepararlo para desempefiar eficientemente una
unidad de trabajo especifica e impersonal y Adiestramiento, es una accion destinada a desarrollar
las habilidades y destrezas del trabajador con el propésito de incrementar la eficiencia en su
puesto de trabajo.”’

Para Manuel Bravo Jiménez, “La capacitacion es un hecho preparatorio para el desarrollo
de una tarea especifica en un momento dado, y el adiestramiento es el logro de las destrezas
fisicas, intelectuales, en un puesto de trabajo, con una maquina enfrente.”®

Para Matzumoto Jiraoka, “La capacitacién es el adiestramiento complementado por el “qué”
“como”, “por qué” y “para quUé” de esas operaciones y el conocimiento de los elementos que
intervienen; es decir, materiales, herramientas, instrumentos, técnicas de trabajo, etc.”

7 UCECA, écni ra deteccién de necesidades de ca acion y adlestram
empresa. Serle écnica, Nim. 1 México, Editorial Popular de los Trabajadores, 1879 p.50.
& Bravo Jiménez, Manuel. "El servicio Nacional ARMO, su actividad futura a la luz de tas nuevas disposiciones

legales, en Memoria de la Conferencia Nacional sobre reformas a la Ley Federal del Trabajo, México ST y PS-CTM
1878, p. 127.
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El adiestramiento el perfeccionamiento de las habilidades de un hombre, en una labor

manual especifica, mediante el ejercicio repetide y constante de las operaciones gue implica una
especialidad.

El adiestramiento se entiende como |a habilidad o destreza adquirida, por regla_ general, en
&l trabajo preponderantemente fisico. Desde este punto de vista el adie_stramtento se |mparte_ alos
empleados de menor categoria y a los obreros en la utilizacién y manejo de maquinas y equipos.

La capacitacién tisne un significado mas amplio. Incluye el adiestramiento, pero su objetivo
principal es proporcionar conocimientos, sobre todo en los aspectos técnicos del trabajo. En esta
virtud la capacitacion se imparte a empleados, ejecutivos y funcionarios en geéneral, cuyo trabajo
tiene un aspecto intelectual bastante importante.

El desarrollo tiene mayor amplitud adn, Significa el progreso integral del hombre vy,
consiguientements, abarca la adquisicidn de conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la
disciplina del cardcter y la adquisicién de todas las habilidades que son requeridas para el

desarrollo de los ejecutivos, incluyendo aquellog que tienen més alla jerarquia en la organizacion
de las empresas.

Para el Centro MNacional de Capacitacibn Administrativa {CNCA) del ISSSTE, “La
capacitacion puede partir de habilidades y destrezas, de cambio de actitud, pero sin duda alguna,
reestructura, con la eficiencia adquirida, su propia e intima naturaleza. Con la capacitacién, se
tiende hacia una cultura de valores que parte de una secuencia ocupacional y se proyecta a una
concepcién, exacta y profunda, de la nacionalidad misma.”®

2.3 JUSTIFICACION

Desde 1995 en ei CONALEP, el Proceso de Capacitacién se llevaba a cabo de manera
informal, en la gran mayoria de los casos no se contaba con un andlisis previo de detaccion de
necesidades de capacitacién, algunas édreas del Colegio enviaban personal a capacitarse, pero
la mayoria no contaba con esta oportunidad, ademés de que no se tenia implantado un
programa de evaluacion det desemperio que permitiera dar un seguimiento adecuado, situacién
que motivo a las autoridades para establecer un sistema formal de capacitacién y desarrollo de
personal, que a la fecha esta dando resultades importantes para el Colegio.

La justificacién y sustento en que se basaron las autoridades del Colegio para
implementar este proceso se desprende de la Ley Federal del Trabajo, y dsl Plan Nacional de
Desarrollo (1995-2000), en el que se contempla un federalismo renovado, como la forma de
organizacién politica més adecuada para lograr un pais equilibrado y justo. Es en este sentido
que surge el Programa de Modernizacién de la Administracién Publica, y el Programa para un
Nuevo Federalismo, enmarcando la necesidad y relevancia de la Educacién como factor del
Desarrollo Nacional. Los esfuerzos por lograr mayores niveles de calidad en !a Educacién han
sido condiciones prioritarias y acciones reales plasmadas en el Sistema Normalizado de

9 CNCA. Comités de capacitacién. ISSSTE. México. p.p. 1,2.
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Compstencia Laboral y la Educacién Basada en Normas de Competencia, en las cuales el
Colegio Nacional de Educaci6n Profesional Técnica (CONALEP) participa directamente.

La Administracion de! Personal es de suma importancia ya que e! elemento humano es
fundamental para el logro de los objetivos del CONALEP, es por ello que se debe contar con el

apoyo de la psicologia para poder lograr un proceso efectivo de Capacitacion y Desarrollo de
Personal.

E! contar con un equipo de psicdlogos industriales en el drea de Capacitacion y
Desarroilo de Personal, proporciona la oportunidad de brindar al personal herramientas,
conocimientos, habilidades, aptitudes y destrezas necesarias para asi poder alcanzar las metas
propuestas por el CONALEP.

Por lo anterior, el COMALEP establecid desde principios de 1997 el Proceso de
Capacitacién y Desarrollo de Personal para persona! administrativo de Oficinas Nacionales,
Representaciones, Planteles y CAST el cual estd conformado por el Manual del Procesos, en
el que se muestra cémo funciona y se aplica en el ambito nacional, el Manual de Lineamientos
que Regulan ef Proceso de Capacitacién y Desarrollo del Personal Administrativo del
Colegio MNacional de Educacién Profesional Técnica en Oficinas Nacionales, on
Representaciones, Pianteles y Cast. El cual contiene la normatividad que emitié la Secretaria
de Educacién Publica, coordinadora de sector del CONALEP, para realizar este proceso de
manera eficiente y oportuna.

El presente manual de procesos tiens la finalidad de proporcionar una metodologia que
permita brindar las herramientas y conacimientos necesarios para que el personal de las
diferentes Unidades Administrativas de la Institucion, puedan contar con personal capacitado en
las actividades que se desarrollan. A continuacion analizaremos este documento gue es 1a base
de este sistema.

2.4 MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

La en que se sustenta el Proceso de Capacitacién y Desarrollo de Personal Administrativo
del Conalep es el siguisnte:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal.

+ Ley Federal de Entidades Paraestatales y su Reglamento.

» Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

+ Ley General de Educacidn.
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Ley Federal del Trabajo, Legislacién supletoria, publicada en et Diario Oficial de la
Federacién de fecha 1° de abril de 1970.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio de! Estado, publicada en el Diario Oficial de
{a Federacién de fecha 28 de diciembre de 1983

Ley del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
publicada en e Diaric Oficial de la Federacion de fecha 27 de diciembre de 1983,

Estatuto Orgénico det Colegio Nacional de Educacidn Profesional Técnica.

Dacreto por el que se crea el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica y el
diverso por el que se madifica.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000.

Decreto por el gue se aprueba el programa especial denominado Programa de
Modernizacién de la Administracion Pdblica 1995-2000.

Lineamientos Generales que Regulan el Sistema de Administracién y Desarrollo de
Personal, emitido por la Oficialia Mayor de la Secretaria de Educacion Publica,
mediante Memorandum-Circular No. 0.M.-800 de fecha 23 de mayo de 1994.

Programa de Dsesarrollo Educativo 1985-2000.

Programa Institucional 1995-2000 del Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica,

Manual General de Organizacién del Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica.

Manual de Lineamientos que regulan el Proceso de Capacitacidn y Desarrollo del
Perscnal Administrative del Colegic Nacional de Educacidén Profesional Técnica en
Oficinas Nacionales, Representaciones, Planteles y CAST. Agosto de 1997,

Manual de Prestaciones del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica 1997-
1999,

Condiciones Generales de Trabajo del Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica, publicadas el 24 de febrero de 1994.
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2.5 DEFINICION E INTEGRACION DEL PROCESO

La Direccién de Personal después de haber realizado reuniones y pruebas piloto con la
Representacion del Valle de Toluca, Valle de México, D.F. Zona Norte y Zona Sur, procedio a
ia elaboracién del siguiente Manual de Procesos.

Objetivo

“Integrar con apego a las disposiciones iegales en la materia, un marco normativo
sficiente que regule, fortalezca, optimice y simplifique el Proceso de Capacitacién de l0s
Servidores Publicos Superiores, Mandos Medios y Personal Administrativo de base y confianza
y- de apoyo a la educacién en La Coordinadora Nacional, Las Coordinadoras Estatales y
Planteles del Colegio.”'

Responsable

Coordinadora Nacional.
Coordinadora Estatal.
Planteles.

Alcance

Desde la aplicacion de instrumentos para la deteccion de necesidades de capacitacién
por parte de las Coordinadora Nacional y Estatales y/o planteles hasta la elaboracion y
ejecucién de los planes y programas de Capacitacion.

Principales Resultados

Deteccién de necesidades de capacitacion.
Programacion de acciones de capacitacion.
Ejecucién de acciones de capacitacion.
Seguimiento y evaluacion.

[ = = v

Usuarios

o Coordinadora Nacional.
o Coordinadoras Estatates.
o Planteles.

Insumos / Proveadores

o Secretaria de Educacion Pdblica (SEP) en los Estados.
o Instructores Internos.

10 = ONALEP, Direccion de Personal. Manual de Procesgs de ta Direcci6n de Personal, México 1997. p.73.
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Instructores Externos.

Instituciones Gubernamentales.

Gobiemo de ios Estados.

Intercambic de Capacitacién (INTERCAP) Organismo dependiente de la SEP.

cC o0 00

Expectativas de los Usuarios

o Contar con un programa de capacitacidn acorde a las unidades Administrativas en los
Estados.

Tener con Instructores internos y externos calificados.

Disponer del material didactico y audiovisual adecuado de cada curso.

Contar con instalaciones adecuadas dentro del Colegio para la imparticion de los cursos.
Efevar y mejorar los conocimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores.

Q0 00

Indicadores

o Tiempo de ciclo = 137 dias.

o Cantidad de actividades = 33.

o Cantidad de puntos de control = 6.

Sistemas de Informacién Computarizados

o Sistema de Administracidn de Personal y Némina.

Este sistema es operado por la Coordinadora Estatal, concentra todos los datos del
personal del Colegio, cuenta con un médulo denominado Factor Humano, para el control
del desarrollo del personal.

Procedimientos del Procego

1. Induccion de Personal Administrativo de ta Coordinadora Nacional.

2. Capacitacién y Desarrollo de Personal de la Coordinadora Nacional.

3. Induccion de Personal Administrativo en Cocrdinadoras Estatales, Planteles y CAST.

4, Capacitacién y Desarrotlo de Personal en Coordinadoras Estatales, Planteles y CAST.
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2.6 NORMAS GENERALES DEL PROCESO.

. El drea de Personal, sera fa encargada de proporcionar los servicios de capacitacion,
desarrollo y adiestramiento ai personal administrativo del CONALEP en la Coordinadora
Nacional; los Jefes de Proyecio en las Coordinadoras Estatales y Planteles.

. El Departamento de Personal deberd entregar a los Planteles a través de las
Coordinadoras Estataies los cuestionarios, formatos, lineamientos y las demas técnicas
para la deteccién de necesidades de capacitaciéon que para estos efectos envie la
Direccién de Capacitacién y Desarrollo de SEP.

. Los Jefes de Proyecto de las Coordinadoras y Planteles, seran los encargados de
aplicar los cuestionarios a los trabajadores de su Centro de Trabajo.

. Los Enlaces Administrativos serén los encargados de recopilar la informacion y detectar
las necesidades de capacitacion entre el personal de la Coordinadora Nacional.

. Los Planteles a través de los Jefes de proyecto de las Coordinadoras Estatales y los
Enlaces Administrativos de la Coordinadora Nacional serdn los encargados de elaborar
e reporte y Henado de los formatos sobre las necesidades de capacitacion en las areas,
para la estructuracién del Programa Anual de Capacitacion.

. Las Coordinadoras Estatales serdn las encargadas de recopilar la informacion de los
Planteles de su jurisdiccion y enviarla a la Delegacion Estatal de SEP que les
corresponda.

_Los Planteles a través de los Jefes de proyecto de las Coordinadoras Estatales y los
Enlaces Administrativos de la Coordinadora Nacional serén los encargados de elaborar
en el formato denominado "Recursos Financieros para la Capacitacién” (formato # 6) con
las cotizaciones que realicen los despachos y bufetes que ileven a cabo las accicnes de
capacitacion y desarrollo de personal gue se obtengan en la deteccién de necesidades
de capacitacion que se aplique

. Los Jefes de Proyecto en las Coordinadoras Estatales seran los responsables de
establecer los mecanismos para regionalizar la capacitacién y evitar grandes traslados
del personal. :

_Los Secretarios Directores Corporativos o de Area de ia Coordinacién Nacional, el titular
en las Coordinaciones Estatales y los Directores de Plantel, seran los responsables del
manejo del presupuesto asignado en la partida correspondiente (partida 3302) en
coordinacion con el drea de Administracién Financiera, asi como de la contratacion y
tramite de pago de los Instructores que para efectos de la imparticion de cursos se
contraten.
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10.Los Jefes de proyecto en las Coordinadoras Nacional y Estatales serén los encargados
de difundir los cursos de capacitacién que se realicen en coordinacién con el ISSSTE u
otras Instituciones, e informar sobre las caracteristicas de los mismes a las
Coordinadoras Estatales y Pianteles.

11.Los Jefes de Proyecto de las Coordinadoras Estatales y Planteles, asi como los Enlaces
Administrativos de las Unidades Administrativas de la Coordinadora Nacional seran los
responsables de designar al personal que podré asistir a los cursos de capacitacion de
acuerdo a las necesidades detectadas.

12.Los encargados de los procesos de capacitacién y desarrollo de persona en las
unidades administrativas serdn los encargados de registrar en el formato
corraspondiente al personal participante en los cursos programados.

13.Ser4 necesario que todas las Unidades Administrativas y centros de trabajo cuenten con
una plantilla de Instructores internos y externos para la imparticion de los cursos.

14.Los responsables de los procesos de capacitacién de cada Centro de Trabajo o Unidad
Administrativa seran los encargados de elaborar los reportes trimestrales de acciones de
capacitacién y remitirlos a la delegacion estatal de S.E.P. que le corrssponda (formatos
D22, D23 y Anexos 1 y 2) en el que se reportaran las actividades programadas y
realizadas, asi como el seguimisnto del presupuesto gjercido.

15.Los Jefes de Proyecto de las Coordinadoras Estatales seran las encargadas de
conformar y controlar las Comisiones Mixtas de Capacitacién de los planteles de su
jurisdiccion, las cuales deberdn estar integradas de la siguiente forma:

Un representante sindical, un representante de los trabajadores y un representante de
las autoridades del Colegio

16.La funcién principal de la Comisién Mixta de Capacitacion sera el observar el
cumplimiento de los planes y programas de Capacitacién y Desarrollo de Personal.

2.7 LA CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL EN COORDINADORAS
ESTATALES, PLANTELES Y CAST.
Obijativo

Integrar, supervisar y controlar los Pragramas de Capacitacion del Personal del Colegio,
previo andlisis @ investigacion de necesidades, sobre la base de los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacién Publica.

Responsable

Coordinadoras Estatales: Jefe de Proyecto.
Planteles: Jefe de Proyecto.
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Alcance

Desde |a captacion de necesidades de capacitacion hasta la imparticion de las actividades
de capacitacion.

Indicadores

o Tiempo de cicto = 35 dias.
o Cantidad de actividades = 11.
o Cantidad de puntos de control = 2.

Normas de Operacion

1. Vigilar la correcta aplicacién de la normatividad en materia de Capacitacién en base a
los lineamientos que establece la Secretaria de Educacion Pdblica (SEP).

2. Destinar de forma correcta los Recursos Financieros conforme a lo establecido en él la
programacion anual que se realice.

3. Elaborar y disefiar instrumentos de evaluacién del impacto de la Capacitacidn recibida.

4. Brindar asesoria y el apoyo técnico que en materia de Capacitacién y Desarrollo de
Personal, soliciten las éreas de las Coordinadocras Estatales, Planteles y CAST.

5. Generar a través de la Capacitacién una cultura de productividad e innovacién, en la

presentacién de los servicios de apoyo y asistencia a la educacién que estimule, a su
vez, el fortalecimiento de las actividades de simplificacion administrativa.

2.7.1 Definicion e Integraci6n de los Procedimientos

[NUMERO IUNIDAD ADMINISTRATIVA l ACTIVIDAD [ HRS I
Inicia.

1 Coordinadora nacional Recibe de la SEP, linsamientos y 8H

fechas de entrega de formatos
para e Henado de detecciones de
necesidades de capacitacion (E20
y E21), programas de acciones de
capacitacién{formatos 1,2,3,4,5,7
y 8), y el comespondiente a los
recursos financieros (formato 6)
para e programa anual de
capacitacion, :
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10

Coordinadora naclonal

Jefe de proyecto en Planteles y
Coordinadoras Estatales

Planteles
{Jefe de Proyecto)

Coordinadora Estatal

Coordinadora Estatal

Delagacién Estatal de S.E.P.

Coordinadora Estatal

Planteles

Coordinadora Estatal

Envia a Planteles via las
Coordinaciones  Estatales, los
formatos para el llenade de
detecciones de necesidades de
capacitacién,  programas  de
acciones de capacitacién y el
formato de selabaracién  del
Anteproyecto de presupuesto de
recursos financieros del programa
anual de capacitacion, asi como
los lineamientos que regulan la
capacitacién y desarrollo del
personal administrativo del
CONALEP.

Reciben la  documentacion,
analizan los lineamientos,
elaboran presupuesto y programa
de capacitacion de la
Representacién y envian a los
Planteles para su llenado.

Reciben, analizan, lenan formatos
y envian a la Coordinadora Estatal
su framite.

Reciben formatos, concentran la
informacién de Planteles.

Recibe formatos, analiza la
informacién y realiza informe y
envia a la Delegacion Estatai de
S.E.P. .

Recibe, analiza, y aprusba.

Emite comunicado de aprobacién
del Programa de Capacitacién a
Planteles.

Una vez autorizado el programa
anual de capacitacidn, consultan
su presupuesto autorizado
Programa Actividades de
Capacitacion.

Concentran la informacion
alimenta el Sistema de
Administracion de personal vy

16 H

24H

24H

8H

40H
40 H

40H

40 H

25
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12

Cocrdinadora Estatal

Delegacion Estatal de la S.E.P.

Total de actividades: 12

Némina con los datos del personal
y nombra del curso al que asisti6
para integracién de expediente
histérico de capacitacion.

Elaboran reporte trimestral de
informes de seguimiento y
evaluacibn de acciones de
capacitacibn y los envian a la
Delegacion Estatal de la S.E.P.

Recibe formatos, analiza la
informacién y en caso de existir
dudas o aclaraciones se comunica
a la Coordinadora Estatal

Termina.
S = Actividad simuitanea.

Total de tiempos: 45 D

40H

40H

26
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FORMATOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

1. Formato D-20 Deteccién de Necesidades y Programacion de Acciones de Capacitacion.

(Ver Procedimiento de “Capacitacién y Desarrollo de Personal en la Coordinadora Naciona!”).

2. Formato D-21 Programacién de Accicnes de Capacitacion.

(Ver Procadimiento de “Capacitacion y Desarrollo de Personal en la Coordinadora Nacional®).

3. Programacién de Acciones.

(Ver Procedimiento de “Capacitacitn y Desarrolic de Personal en la Coordinadora Nacional’).

4. Convenios Interinstitucionales.

(Ver Procedimiento de “Capacitacién y Desarollo de Personal en la Coordinadora Nacional®).

5, Plantilla de Instructores Intemos.

(Ver Procedimiento de "Capacitacion y Desamollo de Parsonal en la Coordinadora Nacional’).

6. Plantilla de Instructores Externos.

{Ver Procedimiento de “Capacitacion y Desamoilo de Persenal en |a Coordinadora Naclonal®).

7. Inventario de Recursos Materiales para la Capacitacion.

(Ver Procedimiento de “Capacitacién y Desarollo de Personal en la Coordinadora Nacional”).

8. Recursos Financieros para la Capacitacion.

{Ver Procedimiento de “Capacitacion y Desarrolio de Personal en la Coordinadora Nacional).

9. Calendarizacidn.

(Ver Procedimiento de “Capacitacién y Desarrolio de Personal en la Coordinadora Nacionat’).

10.Prostaciones y Servicios.

(Ver Procedimiento de “Capacitacién y Desamollo de Personal en fa Coordinadora Nacional).

11.Formato D-22, y D-23. “Seguimiento y Evaluacién de Acciones de capaciacion”,
12.Anexo 1. “Actividades en Materia de capacitaciéon®,

13.Anexo 2. "Actividades en Materia de Prestaciones y Sesvicios”.

28
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CAPITULO 3

3.1 MANUAL DE LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCESO DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL COLEGIO NACIONAL DE
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA EN OFICINAS NACIONALES,
REPRESENTACIONES, PLANTELES Y CAST.

En el ambitc de la Secretaria de Educacién Pablica, al interior del CONALEP, la
Capacitacién del Personal Administrativo de los Centros de Trabajo de las Representaciones del
Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, se conceptualiza como una accion
permanente y dinamica en el proceso laboral, atendiendo asl a lo dispuesto en la normatividad en

Materia de Capacitacién y Desarrolio de Personal que establece el derecho de los trabajadoras a
la capacitacién,

Conforme a lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica,
corresponde a la Direccion General de Personal, a través de la Direccién de Capacitacién y
Desarrollo de Personal, la sjecucién de las siguientes funciones: Normar, Coordinar, Concentrar,
Evaluar y llevar el Seguimiento de Capacitacion y Desarrollo de Personal, asi como atender a los
lineamientos que establece la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico como dependencia
globalizadora; instrumentando ademds, los mecanismos correspondientes para cumplir y hacer
cumplir la normatividad en materia de Capacitacién y Desarrotio.

En el CONALEP, esta funcién recae dentro de la Direccién de Personal dependiente de la
Secretaria de Administracion, directamente en la Coordinacién de Planeacién y Desarrolio.

La operacién de las acciones de Capacitacion y Desarrollo de Personal, se lievaréan a cabo
en los Centros de Trabajo encargadas de las Representaciones.

El presente documento contiene los Lineamientos para la elaboracidn, actualizacidén y
operacién de las diferentes fases del proceso de capacitacién: La deteccion de necesidades de
capacitacion, La programacién de acciones, La ejecucién, El seguimiento del proceso de
capacitacion y desarrollo de personal emitido por la Secretaria de Educacién Pulblica. Todo
bajo un enfoque desconcentrado, participativo y corresponsable, que permita simplificar y agilizar
la aplicacién de los programas de trabajo estableciendo las responsabilidades a cada instancia
involucrada, de acuerdo al funcionamiento de los Centro de Trabajo de las Representaciones del
Conalep.

OBJETIVO

Integrar, con apego a las disposiciones legales en la materia, un marco nommativo eficiente
que regule, fortalezca, optimice y simplifique el Proceso de Capacitacion de! Personal
Administrativo del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, dentro del ambito de
responsabilidades que correspondan a los Centros de Trabajo adscriptos a las Representaciones.
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1. LINEAMIENTOS GENERALES

1.1. - El Proceso de Capacitacién y Desarroflo de Personal incluye Vertientes y Acciones que
ejecutan las Centros de Trabajo de las Representaciones, con @l propésito de elevar la
productividad, fa calidad y la eficiencia del servicio publico, a través de la Capacitacion del
Personal Administrativo dei Colegio Nacional de Educacién Profesional Tacnica.

1.2. - Los presentes Lineamientos, regulan la operacion del Proceso de Capacitacién del Personal
Administrativo del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica; su aplicacion es
general en los Centros de Trabajo de las Representaciones.

1.3. - La Capacitacién en sl CONALEP, se conceptualiza como un proceso de ensefianza-
aprendizaje aplicado de manera sistematica y organizada, a través del cual, el Personal
Administrativo del Colegio Nacional de Educacién Profesionat Técnica adquiere o actualice
conocimientos, desarrolle habilidades y modifique actitudes en funcién de objetivos definidos
para e! mejor desampefio de las funciones encomendadas.

1.4. - Los Centros de Trabajo de fas Representaciones, deberan adoptar las medidas necesarias
con el propésito de que en sus respectivos ambitos, se proporcione este servicio al personal
de manera permanente, con base en los presentes Lineamientos y los que emita la propia
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

1.5. - En los Centros de Trabajo de las Representaciones, deberd existir una érea especifica que
proporcione al Personal Administrativo del Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica, los Servicios de Capacitacién, Difusién y Extensién Cultural, misma que se
identificara como Unidad Responsable de Capacitacion y Desarroilo.

1.6. - En el ambito de compelencia las Representaciones Estatales y/o Regionales tendrén el
caracter de Unidad Administrativa, rectora, coordinadora, integradora y supervisora de las
acciones de capacitacidn y desarrollo, hacia sus Centros de Trabajo.

1.7. - La Direccién de Personal, a través de la Coordinacion de Planeacién y Desarrollo
proporcionara la asesorfa y el apoyo técnico que en materia de Capacitacién y Desarrollo de
Personal, soliciten los Centros de Trabajo de las Representaciones.

1.8. - A través de la Capacitacidn se debera generar una cultura de productividad e innovacion, en
la prestacion de los servicios de apoyo y asistencia a la educacién que estimule, a su vez, el
fortalecimiento de los procesos de simplificacion administrativa en favor de los usuarios.

1.9. - El Proceso de Capacitacién estara integrado por cuatro etapas qus son; Deteccién de
Necesidades de Capacitacién, Programacién de Acciones de Capacitacién, Ejecucion
de Acclones de Capacitacién, Seguimiento y Evaluacion.
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2. - DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

2.1. - Las Acciones de Capacitacion que se realicen en el Colegio, debqrén s_ustentarse en un
diagnéstico de las necesidades de la Institucion y del Personal Administrativo.

2.2. - En el ambito del Colegio, se concibe a la Deteccién de Necesidades de Capacitacidn, como
la primera fase del proceso que permite identificar las diferencias cuantificables entre los
conocimientos, habilidades yfo actitudes con que cuenta un Personal Administrativo en
relacién con los requerimientos de su puesto de trabajo.

2.3, - Las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrollo deberén realizar anualmente la
Deteccién de Necesidades de Capacitacion, con base a las directrices que determine la
Coordinacién de Planeacién y Desarrollo; el informe respectivo deberé ser remitido a la
misma para su validacion.

2.4, - Las Representaciones deberan formular y remitir a la Direccién de Personal, el resultado de
la Deteccién de Mecesidades de Capacitacién de esta y sus Centros de Trabajo, en los
formatos D-20, D-21 y Formatos del 1 al 8, del 1 al 12 de junio para reportar Version

Preliminar; y del 1 al 4 de diciembre de cada afio, correspondiente a su ejercicio, la Versién
Definitiva.

3. - PROGRAMA DE ACCIONES DE CAPACITACION

3.1. - En esta etapa se deberan definir las estrategias para realizar 1as Acciones de Capacitacion
que daran respuesta a las necesidades previamente identificadas, determinando el namero
de Personal Administrativo por capacitar, l tipo de capacitacion que requieran, asi como los
recursos humanos, materiales, y presupuéstales.

3.2. - La presupuestacion de las Acciones de Capacitacién, genéricas y especificas es
responsabilidad de Unidades Responsables de la Capacitacion de las Representaciones,
por lo que deberan hacer previsiones en los plazos y procedimientos establecidos por la
Direccidn de Personal, los recursos presupuestados deberdn ser suficientes para atender
las prioridades de cada Programa Anual de Capacitacion.

3.3. - Los recursos presupuestados en la partida 3302 serén intransferibles e irreductibles, la
autarizacion por parte de la Direccién de Personal para su ejercicio se otorgaré sobre la
base de las acciones validadas por la Coordinacién de Planeacién y Desarrollo a su
Programa Anual de Capacitacién para las Centros de Trabajo de tas Representaciones, sin
perjuicio de que otras acciones fuera del Programa deben ser autorizadas previo acuerdo
cen la Direccion de Personal.

3.4. - Los Programas de Capacitacién, deberan enfocarse a las funciones sustantivas de las
Centros de Trabajo de las Representaciones, de modo que éstos incidan en las

necesidades diagnosticadas, de acuerdo con las prioridades institucionales de cada Unidad
Administrativa del Colegio.
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3.5. - Los Programas de Capacitacion para el Personal Administrativo del Coiegio Nacional de
Educacion Profesional Técnica, deberan sustentarse en las siguientes vertientes:
Institucional, Qperativa y de Responsabiiidad.

3.5.1. - Institucional

Es aquelia que vincula las Acciones de Capacitacién con las atribuciones de este Colegio,
con las prioridades, objetivos y metas del Plan Nacional de Desarroilo del Gobierno Federal
(1995-2000). Consideréndose ademéas la formacion de instructores a fin de promover la
formacién del Personal Administrativo responsable de impartir la capacitacion en las
Centros de Trabajo de las Representaciones, con el objeto de fortalecer el efecto
multiplicador, sobre aspectos especificos del trabajo como una condicién necesaria para
que el Proceso de Capacitacion a nivel Institucional se lleve a cabo.

3.5.2. - Operativa
Incluye los siguientes tipos de capacitacion:

Induccién al puesto: Es la capacitacion que se proporciona a todo el Personal
Administrativo de nuevo ingreso, con el propdsito de que conozca los objetivos, estructura y
funciones de este Colegio, asl como su puesto especifico.

En el puesto: son las Acciones de Capacitacién que se deberan aplicar para propiciar un
mejor desemperio de |as labores encomendadas al Personal Administrativo y se daré por cambios
administrativos, técnicos o de ofra naturaleza que implique su actualizacion.

Para el puasto: Es la que se dirige a proporcionar o incrementar los conocimientos,
habilidades y aptitudes del Personal Administrativo, que hagan posible su movilidad.

Para el puesto de diferente rama al miamo nivel: Son las Acciones de Capacitacion que
permiten la movilidad de! trabajador a otra rama laboral, en aquellos casos que por necesidades
del servicio del Colegio o del desarrotio del Personal Administrativo se requieran.

Para el puesto de diferente rama a nivel superior: Scn las Acciones de Capacitacion que
permiten promover la superacion del Personal Administrativo para responder a los requerimientos
dei Colegio y de la Administracion Plblica Federal.

3.5.3. - Responsabilidad

Son las Acciones dirigidas a los niveles de Mandos Medios, Supsriores y Hombdlogos a
ambos, con especial énfasis en el desarrolio de sus habilidades bésicas y su educacion
superior, a fin de alcanzar mayor productividad en la Administracion de la Institucion, a
partir de quienes organizan y conducen los distintos equipos de trabajo.
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36. - Con base a las Vertientes anteriores las Unidades Responsables de Capacitacidn y

Desarrollo de las Representaciones deberan elaborar el Programa Anug! dp Trabaijo, mis!'no
que debera ser enviado a la Direccidn de Personal del 1 al 12 de junic en su Versién
Preliminar (para el siguiente afio), y del 1 al 4 de diciembre en su Versién Definitiva.

3.7. - Las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrollo deberén integrar su programa de

trabajo anual con la siguiente informacién:

Programacién de Acciones (Formato 1)

Convenios Interinstitucionales (Formatos 2)

Plantilla de Instructores Internos (Formato 3)

Plantilla de Instructores Extemos (Formato 4)

Inventario de Recursos Materiales para la Capacitacion (Formato 5)
Recursos Financieros para a Capacitacion (Formato 6)
Calendarizacion de Cursos {Formato 7)

Prestaciones y Servicios (Formato 8)

Las Representaciones de este Colegio, concentraran los Programas de Capacitacién de

todos los Centros de Trabajo a su cargo e integraran el Programa institucional de Capacitacion,
mismo que se enviard a la Direccién de Personal (D-20, D-21 y Formatos 1 al 8).

3.8, - Los cursos de Informatica estardn dirigidos a la aplicacion de programas y desarrolio de

sistemas; adecuados a las necesidades especificas de los Centros de Trabajo de las
Representaciones.

3.9. - Para que las Unidades Responsables de Capacitacidn y Desarrollo programen y operen

cursos de archive @ inventarios deberan contar con el aval de la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios.

3.10. -Las Unidades Responsables de Capacitacion de las Representaciones, deberan formuiar y

remitir @ la Direccién de Personal, el Programa de Presupuesto de las acciones de
capacitacion en tos formatos D-20, D-21 y Formatos del 1 at 8, del 1 al 12 de junio del aflo
anterior al que se reporta, como Versién Preliminar; y del 1 al 4 de diciembre del afio
correspondiente a su ejercicio, en su Version Definitiva.

4. - EJECUCION DE ACCIONES DE CAPACITACION

4.1, - La etapa de la ejecucién es la puesta en practica de las Acciones de Capacitacidn

programadas, en la cual se deberan integrar los recursos materiales, técnicos y humanos
necesarios para el éptimo desarrollo de los cursos de capacitacién: aulas en condiciones
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que permitan el proceso de ensefanza-aprendizaje, material didéctico, equipo, instructores,
servicios generales y supervision administrativa.

COORDINACION Y CONCERTACION DE EVENTOS

42 -

43. -

44, -

45 -

46, -

Las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrollo en las Representaciones
deberan aplicar en sus Acciones de Capacitacion, ias quias técnico-pedagobgicas, los
catalogos de cursos y paquetes didacticos que emita la Direccion de Personal a través de
la Coordinaci6n de Planeacion y Desarroilo det Colegio.

Las Unidades Responsables de Capacitacion y Desarrollo deberan proponer a las
Representaciones los cambios y/o ajustes que consideren adecuados de las guias,
catalogos y paquetes didécticos, para su andlisis y validacién correspondiente.

Las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrollo deberan establecer los
mecanismos de enlace, coordinacion y supervision de los Centros de Trabajo
administrativas de su ambito de competencia, para la ejecucion de su programa de
actividades.

Las Unidades Responsables de Capacitacion y Desarroflo podran establecer comunicacion
y coordinacién con Centros de Trabajo del Sector Pdblico, a fin de concertar apoyos que
faciliten |a ejecucion de los Programas de Capacitacion.

Sera responsabilidad de las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrollo la
adecuada difusion de las Acciones de Capacitacion a través de los medios de gue
dispongan en su &mbito de competencia, asi como la atencién continua de los
requerimientos del instructor y de 1os panticipantes.

PAQUETES DIDACTICOS

47. -

48, -

49. -

4.10. -

Las Unidades Responsables de la Capacitacidn y Desarrollo de las Representaciones y
Planteles, deberén enviar a la Direccién de Personal, los paquetes didacticos de los cursos
gue tengan necesidad de impartir y no estén contemplados en el Catalogo de Cursos del
Colegio, para su andlisis y registro en el misma.

Los cursos que se presenten para reconocimiento y registro deberén reunir los siguientes
requisitos: Justificacién, organizacion técnico-pedagdgica, grupo de puestos a quien va
dirigido, nivel educativo de curso, temdtica, duracion y evaluaciones.

Los paquetes didacticos de los cursos se enviaran a la Direccidn de Personal para su
anélisis, validacién y envio a la Comisién Mixta de Escalafén, para su registro y asignacién
de puntaje escalafonario.

La duracién de los cursos estara en funcion de los requerimientos técnico-pedagdgicos de
los participantes y de la Institucidn, considerando un minimo de 20 horas.
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CONSTANCIAS

4.11. -Para otorgar constancias de acreditacién en los cursos de aptitudes, los participantes

deberén contar con el 80% de asistencia y el 80% de aprovechamiento producto de sus
evaluaciones inicial, intermedia y final.

412 -Para otorgar constancia de participacion en los cursos de carécter informativo y de

actitudes, los trabajadores deberén contar con un 80% de asistencia y participar
activamente en las practicas indicadas por el instructor.

4.13. -Los formatos de constancias de los cursos se deberén registrar y autorizar ante la

e & & ¢ O

Direccién de Personal del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, previo
cumplimiento de los siguientes requisios:

Denominacién del curso.

Nivel educativo al que se dirige el curso (Bésico, Medio Basico, Medio Superior, Superior).
Escolaridad como requisito de admisién.

Duracién en horas.

Fecha de inicio y termino del curso, y forma en que sera impartido (diario, sabatino, de fin de
semana, en vacaciones, efc.).

Temario con duracién en horas.

Nuamero de registro del curso y en su caso nimero de oficio de asignacion de puntuacion
escalafonaria.

Firmas autografas del Director o responsable del curso, de la institucidn que lo organizd y del
area de Administracién de Personal que corresponda.

4,14, -No esta autorizada la expedicién de ninguan otro tipo de constancias ni reconocimientos que

no sean los validados por ia Direccién de Personal dei Colegio Nacional de Educacién
Profesional Técnica.

415, -Las constancias seran firmadas por la autoridad responsable de la administracién de

personal, segun sea el caso (Representantes y Directores de Planteles, o bien la autoridad
responsable de ta funcién).

416, -Cuando los cursos sean impartidos en coordinacion con el ISSSTE, debard emitirse una

constancia mancomunada, que incluya los requisitos antes citados.

INSTRUCTORES

4.17. -La cartera basica de instructores de cada Unidad Responsable de Capacitacion y

Desarrollo sera integrada sobre la base de los Lineamientos que emita la Coordinacion de
Planeacién y Desarrollo. Es obligacion de las Centros de Trabajo de las Representaciones
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1a participacién de instructores externos, para lo que remitiran a la Direccion de Personal la
relacion de los mismos para su registro en la cartera general.

4.18. -Los cursos que se impartan para la formacién de Instructores podrén dirigirse a empleados
con diferentes puestos y niveles educativos; a fin de que se incorporen a la plantilla de
instructlores internos, previa autorizacién por escrito de su autoridad superior para
formalizar el compromiso.

4.19. -La cobertura de las acciones para la formacién de instructores internos debera comprender
la posibilidad de intercambiar apoyos en Materia de Capacitacidn con otras Centros de
Trabajo para la solucidn de necesidades comunes.

4.20. -Los instructores internos y extemos deberan participar al mencs una vez al afio en un curso
de Actualizacién de Instructores y un curso de Induccidn al Servicio Pablico.

4.21. -Para {a imparticién de los cursos de capacitacidn, los instructores deben reunir los
siguientes requisitos;

¢ Demostrar mediante |a documentacién comrespondiente, que han sido técnica vy
pedagbgicamente preparados.

e Tener un nivel educativo superior o por io menos igual al grupo de trabajadores que

atenderan y/o comprobar que tienen los conocimientos técnicos suficientes para impartir la
tematica del curso.

L] Demostrar un alto rendimiento en los resultados de las evaluaciones de su desempefio.

INSTALACIONES

4.22. -Las acciones de capacitacion deberan realizarse preferentements en las instalaciones de
cada Unidad Responsable de Capacitacion y Desarrolle, para lo cual tendra que asignarse
un area espacifica (saldn y/o sala de juntas).

REGISTRO

4,23, -Las Unidades de Administracion de Personal deberan llevar un registro del personal

capacitado, anexando en su expediente fotocopia de las constancias de fos cursos en los
que ha participado el Personal Administrativo.

4.24, -Las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrollo elaborarén un registro personal

de los Servidores Publicos que han participado y aprobado en los cursos de capacitacion.
Esto con el Propdsito de contar con un historial del persenal capacitado.
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En cursos seriados, los empleados deberan presentar la constancia respectiva para
comprobar la acreditacion del curso anterior, y asi poder inscribirse al siguiente curso
{ejemplo: Contabilidad |, Contabilidad il}.

5. - SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROCESO DE CAPACITACION

5.1.-

52 -

53.-

54. -

55. -

5.6. -

57. -

58.-

5.9 -

6.1. -

Esta etapa se conceptualiza como el método continuo e integral destinado a identificar
hasta que punto han sido logrados los objetivos planteados en cada una de las etapas
anteriores a efecto de identificar desviacicnas y en su caso corregirlas.

Las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrollo deberén sfectuar evaluaciones
periddicas a cada etapa del Proceso de Capacitacion, con base en los criterios emitidos por
la Direccién de Parsonal.

Son abjeto de evaluaci6n trimestral el grado de cumplimiento global del Programa Anual de
Capacitacién, la calidad de los cursos realizados y el aprendizaje de los capacitados, con
esta informacién podra medirse ! impacto de la capacitacién en las Centros de Trabajo de
las Represantaciones.

Las Unidades Responsables de Capacitacion y Desarrollo contardn con un sistema de
registro estadistico de las Accionas realizadas y del Personal Administrativo atendido.

Es responsabilidad de las Centros de Trabajo de las Representacionss del Conalep llevar
seguimiento del presupuesto autorizado a las Acciones de Capacitacién y sjercerlo de
acuerdo al Programa Anual de Trabajo.

Las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrollo deberan aplicar evaluaciones a
los capacitados y capacitadores durante la imparticién de los cursos a fin de retroalimentar
el Proceso de Capacitacién.

Las Unidades Responsables de Capacitacion y Desarrollo aplicaran la metodologia de

seguimiento del personal capacitado y emitirdn el reporte trimestral correspondiente para la
Direccion de Personal. )

Las Representaciones, deberan formular y enviar de manera analitica la siguiente
informacidn en los formatos y fechas indicadas 1a Direccién de Personal.

Los titulares de los Centros de Trabajo de la Representaciones y Planteles, otorgarén las
facilidades necesarias a los responsables de Capacitacién y Desarrollc para asistir a las
reuniones de coordinacién técnica que organice la Direccion de Personal y comprometerse
at cumplimiento de los acuerdos tomados.

. DESARROLLO Y DIFUSION CULTURAL

Son las Acciones que con sentido educativo, cultural y recreativo permiten incrementar an
ol Personal Administrativo del Colegic Nacional de Educacién Profesional Técnica y sus
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64 -
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6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

66. -

6.7. -
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familiares, el deseo de superacién, individual y laboral utilizando para ello su tiempo libre en
forma organizada.

Las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrollo deberén realizar anualmente la
Deteccién de Necesidades de Desarrollo y Difusion Cultural, el informs de resultados de
Deteccién de Necesidades de Desarrollo y Difusién Cultural, deberd ser remitido a las
Representaciones.

Las Unidades Responsables de Capacitacion y Desarrollo, elaboraran el Programa
Presupuesto de las Acciones de Desarrolio y Difusién Cuiltural, mismo que fendra que ser
integrado en el Presupuesto General de la Unidad Responsable correspondiente.

Las Unidades Responsables de Capacitacion y Desarrollo deberén incluir los Programas de
Desarrollo y Difusién Cuitural como parte de la revisién programética presupuestal, asi
como de su estructura funcional.

Las acciones de Desarrollo y Difusion Cultural, deberén de incluirse en el Programa Anual
de Trabajo, las cuales contemplaran las siguientes actividades:

Deteccién de Necesidades Socioculturales.
Desarrollo de Personal.

Difusién y Asesoria en Actividades Socioculturales.
Extensién Cultural.

Servicios a la Comunidad.

- En Desarrollo de Personal, se incluyen ios cursos de idiomas, talleres ocupacionales
y conferencias.

- En Extensién Cultural, se realizaran Talleres Culturates y Recreativos, Danza, Teatro,
Musica, Aerbicos, etc., Programa Deportivo CONALEFP y Distribucién de boletos de
cortesia y/o pases de descuentc para eventos culturales.

- En Servicios a la Comunidad, se incluye la atencién de los hijos de los trabajadores
(Club Infantii, Programa Vacacional} y se informara sobre el trAmite de las tarjetas de

descuento (Plan Joven, SEPALO, INSEN, etc.}, asimismo se proporcionara informacién del
TURISSSTE.

Corresponde a las Unidades Responsables de Capacitacion y Desarrollo establecer y
mantener comunicacién con organizaciones publicas y privadas involucradas en la
prestacion de servicios socioculturales.

t as Unidades Responsables de Capacitacion y Desarrollo deberdn difundir, coordinar y
evaluar las Acciones de Desarrollo y Difusién Cultural, en su ambito de competencia.
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6.8. - Las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrollo, deberan llevar un registro de I_as
actividades de Desarrollo y Difusién Cultural que se realicen en su ambito de competencia,
asi como un registro estadistico del personal atendido.

6.9. - Las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrollo de los Centros de Trabajo
deberan formular y enviar a las Representaciones, incluido en e! Programa Anual de
Capacitacién (versién preliminar y Definitiva), ef Programa de Prastaciones y Servicios en
el Formato 8, e Informar trimestralmente el avance de sus actividades en el Anexo 2.

7. FUNCIONES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrcllo deberan realizar las actividades
de Planeacion, Coordinacion, Difusién, Ejecucion, Evaluacidn y Seguimiento.

1. Planeacién:

Las Unidades Responsables de Capacitacion y Desarrollo deberan:

1. Realizar actividades de planeacidn para conocer qué trabajadores requieren capacitacion y
en qué area, las caracteristicas de los puestos, el contenido de las necesidades de
capacitacién y desarrollo, los objetivos de las acciones asi como la determinacién de los
recursos humanos, técnicos, materiales y financieros.

2. Realizar anualmente un diagndstico de las necesidades de capacitacion y desarrollo en la
Unidad Administrativa de su competencia conforme a las directrices que determine la
Coordinacion de Planeacién y Desarrollo de la Direccién de Personal,

3. Elaborar un informe de deteccidn de necesidades de capacitacidn y desarrollo el cual

contendra;
¢  Fecha de realizacion
©  Universo atendido {puesto y éreas)
e

MNecesidades de capacitacidn y desarrollo identificadas

4, Estructurar el Programa Anual de Capacitacién y Desarrollo de acuerdo con las
necesidades de capacitacion y desarrollo detectadas, pricridades y recursos disponibles
{instructores, aulas, material didactico y recursos presupuestados}.

5. Enviar los Centros de Trabajo a las Representaciones los formatos D-20 (Deteccion de
Necesidades y Programacién de Acciones de Capacitacion del Gabierno Federal), D-21

(Programacién de Acciones de Capacitacién del Gobierno Federal) y Formatos del 1 al 8,
en tiempo y forma.
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Mantener comunicacién permanente con el Departamento de Finanzas respectivo a ﬁn de
conocer los montos presupuéstales que se asignaran a los programas de Capacitacion y
Desarrollo asi como la aplicacion de los mismos.

Coordinar con la Coordinacion de Planeacién y Desarrollo de la Direccién de Personal los
aspectos técnico-pedagégicos gque sustenten los eventos de capacitacién y desarrolio y
difusién cultural (nombre de los cursos, objetivos, duracién, técnicas didacticas, desarrolio
de contenidos, etc.).

Considerar 10s recursos materiales con que se cuenta {aulas, pizarrones, sillas etc.) para la
estructuracién de programas de capacitacion y desarrollo.

2. Coordinacion

Las Unidades Responsables de Capacitacion y Desarrollo deberédn realizar |las siguientes

actividades de coordinacion para la integracién de los recursos humanos, materiales y técnicos
que permitan la ejecucion adecuada de las acciones de capacitacion y desarrotlo:

1. - Con relacion a los participantes:

L

Confirmar la asistencia al evento
Preparar la lista de asistencia
Registrar la siguiente informacién:
- Puesto dsi participante
- Escolaridad
- Ndmero de asistentes en cada evento
- Horario de los eventos

L

2. - Con relacion a las instalaciones:

L]

Supervisar la correcta sefalizacidn para la ubicacion de las aulas.

Supervisar que las condiciones de las aulas sean las adecuadas en cuanto a:
- Tamafo
- lluminacién

Ventilacién

Ubicacién del mobiliario

Limpieza

L

3. - Con relacién a los instructores:

Establecar comunicacién con instructor (intemo o externo)
Elaborar notificacién de comisién del instructor
Verificar que se cuente con los recursos didacticos necesarios para la imparticion del curso.

Con relacién a los recursos necesarios:

¢  Preparar el equipo y recursos didacticos:
- Rota folié
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- Pantalla

- Proyector de acstatos

- T.V., video casetera

- Acetatos, gises, plumones
- Manuales

- Carpetas, hojas, lapices

3. Difusién

Las Unidades Responsables de Capacitacion y Desarrollo deberan:

1.

Difundir los programas de CAPACITACION y DESARROLLO estableciendo los mecanismos
idéneos para dar a conocer los eventos en su ambito de competencia por medio de oficios,
memoranda, carteles, dipticos, {ripticos, etc.

Indicar invariablemente en el material de apoyo para la difusién de los programas y eventos
de CAPACITACION y DESARROLLQ el nombre, objetivo y duracién de cada uno de ellos.

Enviar al drea de Capacitacién correspondiente todo el materiat que se difunda en su ambito
de competencia para su registro y control.

4. Ejecucién

Las acciones que se deberdn de realizar para obtener resultados iddéneos en la capacitacion,

dependsn de la preparacidn previa que las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrollo
hayan llevado a cabo, asi como de las funciones que durante los eventos realicen.

En las actividades de ejecucién se aplicardn las acciones planeadas en las cuales se

integraran los recursos materiales, humanos y técnicos para su 6ptimo desarrollo.

Las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrollo deberén realizar las siguientes

actividades:

1.

Comprobar que las instataciones que se utilizaran en el evento se encuentren en optimas
condiciones (aulas limpias e iluminadas, sillas ordenadas, buena ventilacién, atc.)

Confirmar que el equipo y recursos didacticos, para los instructores y participantes, se
encuentren en condiciones adecuadas (proyector de acetatos, televisidén, video casetera,
pantalla, videos, manuales, hojas y rota foli, pizarrn, gises y/o plumones).

Revisar que la papeleria necesaria para el registro, control de asistencia y formato de
evaluacién se encuentren preparados para utilizacién en el evento.

Supervisar continuamente el desempefio de los instructores considerando los siguientes
rubros:



o

10.

42

Dominio tedrico-préctico de contenidos
Conduccién de la dinamica grupal
Participacién activa

Manejo del espacio

Aplicacién de la retroalimentacién y evaluaciones
Puntualidad

Claridad de expresitn

Cordialidad entre participantes e instructor
Presentacion

Lenguaje, voz, postura y ademanes
Manejo de personalidades dificiles

Atender a los participantes en los aspeclos de:

Bienvenida
Sugerencias

Preparar las constancias de participacién o acreditacién de los participantes para la
obtencién de la firma de las autaridades correspondientes.

Preparar los reconocimientos para los ponentes o instructores a fin de obtener la firma de las
autoridades correspondientes.

Aplicar la encuesta de opiniones de los participantes al término de los cursos y actividades
de desarrolio. '

Entregar las constancias sdlo a Ios participantes que hayan cubierto el 80% de asistencia y
acreditado satisfactoriamente el curse.

invitar a las autoridades correspondientes para la clausura oficial de los eventos.

8. Evaluacién y Seguimlento

La etapa de evaluacién y seguimiento consiste en el anélisis de las acciones realizadas en

cada fase del proceso de capacitacion y desarrollo con ef propdsito de mejorar y validar los
resultados obtenidos.

La evaluacion proporcionara informacion sobre:
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La calidad de la organizacién y de! desarrolio de los eventos, cumplimiento de las

expectativas de los participantes, grado de conocimientos adquiridos, incremento de habilidades,
cambios de habitos y actitudes.

son:

Los aspectos que se deberdn evaiuar para obtener informacion que retroalimente al proceso

Diagndstico de necesidades
Cbietivos del curso

Contenido del curso

Técnicas de aprendizaje utilizadas
Medicién del aprendizaje
Materiales

Aulas

Seleccién de los parlicipantes
Difusién del evento

Control de participantes

Las Unidades Responsables de Capacitacién y Desarrolio deberan:

Evaluar las acciones de capacitacién y desarrollo, e informar a su Representacién, mediante
formatos D-22, D-23, Anexos 1 y 2 {Informe Trimestral de Seguimiento y Evaluacion de
Acciones de Capacitacién), para su analisis, integracion y envio a la Direccién de Personal
de Conalep.

Establecer los mecanismos que permitan el registro estadistico de las acciones realizadas y
de los Servidores Publicos atendidos, do acuerdo con los criterios emitidos por la
Coordinacién de Planeacion y Desarrollo de la Direccion de Personal.

Gestionar la autorizacion de los montos y presupuestos autorizados para las acciones de
capacitacion y desarrollo y dar seguimiento a los montos ejercidos de acuerdo a! Programa
Anual de Trabajo de cada unidad administrativa.



CAPITULO 4
4.1 INSTRUMENTOS DE APOYQ PARA LA CAPACITACION.

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (Conalep), a través del drea de
Capacitacién y Desarrollo, dependiente de ta Direccion de Personal, elaboré los siguientes
instrumentos de apoyo a la Capacitacién y el Desarrollo de Personal, Deteccion de Necesidades
de Capacitacién, Evaluacién del desempefo, y el Compendio de técnicas DidActicas, como
herramientas de apoyo al proceso de capacitacién de personal.

4.2 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La importancia que tiene la capacitacion como recurso para lograr la actualizacidn y el
perfeccionamiento de los conocimientos y habilidades de los trabajadores, ha obligado, a la
psicologia industrial a buscar los procedimientos que permitan cumplir efectivamente con su labor,
la cual se ve obstaculizada al querer elaborar planes y programas acordes a las necesidades
reales por dos factores:

1. Falta de conocimientos, habilidades manuates y actitudes hacia el trabajador relacionados con
su puesto actual o futuro,

2. Diferencia entre los conocimientos, habilidades manuales y actitudes que posee el trabajador y
los que exige su puesto actual o futuro.

E! Psicologo Industrial debe determinado que la capacitacion y el adiestramiento de personal,
debe programarse, desarroltarse y evaluarse con relacién a la educacion y formacién profesional
de los adultos en e! trabajo, la programacion de acciones de capacitacion y desarrollo de personal
no puede ser el resultado de una seleccidén poco razonada de cursos que se ofrecen a la
institucion y a los cuales debe asistir o enviar algtin subordinado si que éste sea el mas indicado,
sino gue debe ser &l producto de |a aplicacion de instrumentos propios de a psicologia industrial,
los cuates estén destinados para la deteccion de necesidades de capacitacion los cuales deben
responder a las siguientes interrogantes:

4 Como hacer de la capacitacion algo verdaderamente (fil, para la institucién y para los mismos
trabajadores?

¢En qué casos la capacitacion es la solucién mas recomendable para los problemas del Colegio?
¢ Realmente los cursos programados obedecen a una necesidad real?
4 Se capacita al personal gue asi lo requiera?

¢ La capacilacion es acordé a los objetivos institucionales?
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Para poner tener una idea mas clara de los aspectos antes expuesto sefialaramos la
diferenciacién que debe hacer e! Psicdlogo industrial sobre aquellos aspectos que deben o no ser

considerados como necesidades de capacitacion.

Qué son las nacesidades de capacitacién

Qué no son necesidades de capacitacién

< El vincula entre los objeiivos de la
empresa y las acciones de capacitacion,

% Las peticiones de jefes de drea y mandos
medios por resolver sus problemas, en
especial los de su personal.

< E| punto de partida para planear ei
desarrollo del personal.

4 La lista de temas seleccionados al azar que
proporcionan los mandos medios para que

a su personal se impartan curso
4 Los bajos niveles escolares del personal.

% El reflejo de los intereses de los

trabajadores y el Caolegio.

A sido tarea del Psicélogo industrial clasificar las necesidades de capacitacién que se ha
identificade en el Colegio, las cuales se dividen en dos clasificaciones, las manifiestas o
preventivas y las encubiertas o correctivas, la primera resulta ser bastante evidentes. Su
especificacién no resulta por lo general muy complicada, esta generalmente obedece al personal
de nuevo ingreso, el que seré transferido o ascendido, los cambios de equipo de trabajo, por otro
lado las necesidades encubiertas se dan en el caso de presentar problemas de desempefio,
derivados de faita de conocimienios, habilidades y actitudes estas generalmente presentan
rosistencia al cambio por parte de los trabajadores

El instrumento que continuacién se presenta fue disefado de tal forma para que cumpla tanto con
las necesidades del Colegio en sus vertientes: institucional, operativa y de responsabilidadss,
como las de los trabajadores, ya que no solo muestra cudles son los conocimientos habilidades y
actitudes a reforzar, también busca ser un factor de mativacién y empuje hacia el logro de los
objetivos y metas individuales de ios trabajadores del CONALEP.



INSTRUCTIVO

CEDULA DE ENTREVISTA PARA REALIZAR LA DETECCION DE NECESIDADES DE

CAPACITACION EN REPRESENTACIONES Y PLANTELES

OBJETIVO: CONCENTRAR LA INFORMACION DE LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE
CAPACITACION SE PREVEN REALIZAR, PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL
DE CAPACITACION DE LA REPRESENTACION,

1.

7.

NOMBRE DEL PLANTEL: ANOTAR EL NOMBRE DEL PLANTEL Y/O REPRESENTACION
QUE REPORTA.

CLAVE DEL PLANTEL: ANOTAR LA CLAVE DEL PLANTEL QUE REPORTA.

NOMBRE DEL EMPLEADO: COMENZANDO CON APELLIDO PATERNO, APELLIDO
MATERNO, Y NOMBRE (8S).

NOMBRE DEL PUESTO: SE ANQTARA EL NOMBRE DEL OPUESTO QUE
ACTUALMENTE OCUPA EL EMPLEADO DE ACUERDO A SU NOMBRAMIENTQ.

ACTIVIDADES QUE REALIZA ACTUALMENTE: ANOTAR CINCO DE LAS PRINCIPALES
ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES QUE REALIZA ACTUALMENTE, EJEMPLO: ARCHIVAR
ELABORACION DE REPORTES, SUPERVISION, ELABORACION DE OFICIOS, ETC.

VERTIENTE INSTITUCIONAL: ES AQUELLA QUE VINCULA LAS ACCIONES DE
CAPACITACION CON LAS ATRIBUCIONES DE ESTE COLEGIO, CON LAS
PRIORIDADES, OBJETIVOS Y METAS DEL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO DEL
GOBIERNO FEDERAL (1995-2000). CONSIDERANDOSE ADEMAS LA FORMACION DE
INSTRUCTORES (SOLO PARA EL PERSONAL QUE CUENTA CON LAS
CARACTERISTICAS Y CONOCIMIENTOS PARA FORTALECER EL EFECTO
MULTIPLICADOR). SE DEBE SENALAR AQUELLAS ACCIONES DE CAPACITACION
QUE NO SE HALLAN RECIBIDO EN LOS ULTIMOS DOS ANCS.

VERTIENTE OPERATIVA: INCLUYE LOS SIGUIENTES TIPOS DE CAPACITACION:

INDUCCION AL PUESTO: ES LA CAPACITACION QUE SE PROPORCIONA A TODO EL

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE NUEVO INGRESO.

INDUCCION EN EL PUESTO: SON LAS ACCIONES DE CAPACITACION QUE SE DEBERAN

APLICAR PARA PROPICIAR UN MEJOR DESEMPENO DE LAS LABORES
ENCOMENDADAS Al. PERSONAL ADMINISTRATIVO

CAPACITACION PARA EL PUESTO: ES LA QUE SE DIRIGE A PROPORCIONAR O

INCREMENTAR LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y APTITUDES DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO.
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CAPACITACION PARA EL PUESTO DE DIFERENTE RAMA AL MISMO NIVEL: SON LAS

ACCIONES DE CAPACITACION QUE PERMITEN LA MOVILIDAD DEL
TRABAJADOR A OTRA RAMA LABORAL, EN AQUELLOS CASOS QUE POR
NECESIDADES DEL SERVICIO DEL COLEGIO O DEL DESARROLLO DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO SE REQUIERAN.

CAPACITACION PARA EL PUESTO DE DIFERENTE RAMA A NIVEL SUPERIOR: SON LAS

ACCIONES DE CAPACITACION QUE PERMITEN PROMOVER LA SUPERACION
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA RESPONDER A LOS
REQUERIMIENTOS DEL COLEGIO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL.

SE DEBEN SENALAR LOS CINCO CURSOS QUE NO HALLAN SIDO RECIBIDOS EN LOS

ULTIMOS DOS ANOS Y QUE TENGAN RELACION DIRECTA CON LAS ACTIVIDADES Y
FUNCIONES DESCRITAS EN EL PUNTO NO. 5.

VERTIENTE DE RESPONSABILIDAD: SON LAS ACCIONES DIRIGIDAS A LOS NIVELES
DE MANDOS MEDIOS, SUPERIORES Y HOMOLOGOS A AMBOS, CON ESPECIAL
ENFASIS EN EL DESARROLLO DE SUS HABILIDADES BASICAS Y SU EDUCACION
SUPERIOR, A FIN DE ALCANZAR MAYOR PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION
DE LA INSTITUCION, A PARTIR DE QUIENES ORGANIZAN Y CONDUCEN LOS
DISTINTOS EQUIPOS DE TRABAJO. SE DEBE SENALAR AQUELLOS CURSOS QUE
NO HALLAN SIDO RECIBIDO EN LOS ULTIMOS DOS ANOS.

QUE TENGAN RELACION DIRECTA CON LAS ACTIVIDADES Y FUNCIONES SENALADAS EN

10.

1.

EL PUNTO NO. 5

OTROS: EN CASO DE QUE EN EL APARTADO DE LAS VERTIENTES OPERATIVAS Y
DE RESPONSABILIDAD NO SE MENCIONE ALGUN CURSO QUE SE REQUIERA EN
BASE A LAS ACTIVIDADES QUE DESEMPENA, SENALE EN ESTE APARTADO DICHOS
CURSOS, CABE SENALAR QUE PARA REALIZAR EL TRAMITE DE ALTA DE LOS
CURSOS QUE SE SENALEN EN ESTE APARTADO DEBERAN ENVIAR LOS MANUALES
ACOMPARNADOS DE LA GUIA DIDACTICA CORRESPONDIENTE PARA SU TRAMITE DE
ALTA ANTE LA SEP.

X: SELECCIONARA CON UNA X AQUEL CURSO EL CUAL SE CONSIDERE
PROPORCIONARA LAS HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS PARA EL DESEMPENO DE
LAS FUNCIONES DE CADA UNQ DE 1.OS TRABAJADORES DEL COLEGIO.

TOTAL: SE DEBE REALIZAR LA SUMA DEL TOTAL DE LO SENALADO POR CADA
EMPLEADO DE MANERA VERTICAL EN CADA CURSO, TOMANDO UNO COMO EL
VALOR DE LA*X



12.

13.

14.

16.
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ELABORO: ANOTARA EL NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL RESPONSABLE QUE
REQUISITO EL FORMATO, EN REPRESENTACIONES SERA EL SUBCQORDINADOR DE
PLANEAGION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION, Y EN PLANTELES EL JEFE
DE PROYECTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AUTORIZO: ANOTARA EL NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR.

TELEFONO: ANOTAR EL NUMERQ TELEFONICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN
QUE SE LOCALIZA EL RESPONSABLE DE CAPACITACION.

OBSERVACIONES: LAS ACLARACIONES QUE SE JUZGUEN PERTINENTES.
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4.3 EVALUACION DEL. DESEMPENO

Durante mucho tiempo ef personal encargado de evaluar ta productividad en las éreas de
trabajo, Se ocupd exclusivamente de la eficiencia de las maquinas como medio de aumentar la
productividad, el énfasis aplicado a los equipos y el consiguiente enfoque mecanicista, no resolvio
el problema del aumento de la eficiencia en las Organizaciones.

Con el paso del tiempo se comprobd que las organizaciones lograron resalver problemas
relacionados con la primer variable, la méquina, sin que se alcanzara progreso alguno con la
segunda variable, el hombre.

A partir de la humanizacién de la teoria de 1a Administracién y con el surgimiento de la
psicologia industrial, ocurrid una reversién de la concepcién inicial, pasando a ser el hombre la
preocupacién inicial de los administradores. Por lo que no solo fue necesario crear Planes y
Programas de Capacitacion acordes a las necesidades detectadas, si no que se concibio
necesario el crear instrumentos que midieran el impacto de la capacitacion a fravés del
desempefic de los trabajadores, por lo gue a continuacién se describen algunos de los
parametros a considerados para la elaboracion del instrumento para la Evaluacion del
Desempefic aplicado al personal del Colegio.

La evaluacién del desempefio surge del andlisis de las siguientes interrogantes:

—

¢+ Cémo conocer y madir las potencialidades del hombre?
4 Camo llevario a aplicar totalmente ese potencial?

¢ Qué lleva al hombre a ser mas eficiente y més productivo?

hA oW N

. Cu8! es la fuerza fundamental que impuisa sus energias a las acciones?
5. 4Cudl es el ambiente més adecuado para su funcionamiento?

Una vez detectados los aspectos a evaluar, se procedié a determinar los objetivos que debe
cumplir la evaluacion del desempefio:

= Permitir condiciones de medicién del potencial humano en el sentido de determinar su plena
aplicacién.

«  Parmitir el tratamiento de ios recursos humanos como recurso basico del Colegio y cuya

productividad puede desarrollarse indefinidamente, dependiendo de la forma de
administracion.

» Dar oportunidad de crecimiento y condiciones de efectiva participacién a todos los miembros
det Conalep, teniendo en cuenta, de una parte los objetivos Institucionales y, de otra, los
objetivos individuales.
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* Determinar los conocimientos, habilidades y actitudes con relacién a sus actividades
cotidianas.

Dentro de los beneficios que ha aportado la aplicacién de la evaluacién del desempefio a los
trabajadores de esta Institucion, se pueden sefalar las siguientes:

1. Mejorar é| desempefio y el estado de 4nimo de cada uno de los trabajadores.
2. Propicia un mayor desarrolio de las potencialidades de los trabajadores.

3. Dala base para un sistema justo y so6lido de estimulos y recompensas,

4. Otorga a los mandos medios un mayar conocimiento de sus subardinados.

La evaluacién del desempefio no soélo busca mostrar una apreciacion sistemética del
comportamiento con relacién al desempenio, sino que ademés intenta alcanzar diversos objetivos
intermedios tales como:

1. Adecuacion def individuo al puesto.

2. Entrenamiento apropiado.

3. Promociones adecuadas

Incentivo salarial por buen desempefio

Mejoramiento de las relaciones humanas entre superiares y subordinados.

Autoperfeccionamiento del empleado.

N e A

Informacién basica para ia investigacion de recursos humanos.
8. Estimacion del potencial del desarrollo de los empleados.
9. Estimulo para aumentar la productividad
10. Oportunidad de conocimiento de los patrones de desempefio de la empresa.
11. Retroalimentacion al personal evaluado.
12.Identidad del empleado con los objetivos de la empresa.
En general, el esfuerzo de cada persona estd en funcién del valor de las recompensas y
estimulos ofrecidas y de la probabilidad de que éstas dependan del esfuerzo individual el cual

debe estar dirigido, por una parte, por las capacidades y habilidades de! individuo y, por otra, por
las percepciones que él tiene del papel que debe desemperiar, como se muesira a continuacion.



Valor de las
recompensas

Esfuerzo

Capacidades
del
individuo

individual

Probalidades
de que las
recompensa
dependan
del esuarzo

Desempefic
en el carge

pape!

Percepcidn
acerca del

desempefiado
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A continuacién se presentan los factores a evaluar referentes a las actitudes y aptitudes que

se tomaran como punto de control, asimismo se presenta la clasificacion de cada uno de los

grupos de trabejo, sobre la base de ias actividades que se desarrollan en todos y cada uno de los

grupos de trabajo del Colegio.

FACTORES A EVALUAR

Aptitudes

Conocimiento dei puesto

Técnicas y Organizacién del trabajo
Necesidad de supervision

Mejora continua

Actitudes

Iniciativa

Colaboracién y Discrecion
Responseabilidad y Disciplina
Calidad en el trabajo
Trabajo en equipo
Relaciones Interpersonales
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DEFINICION DE LOS FACTORES A EVALUAR

ACTITUDES

INICIATIVA
Disposicion para crear,
innovar o mejorar los
sistemas procedimientos u
organizacién del trabajo, lo
cual se refleja con menor
tiempo y mayor calidad en la
prestacidn de servicios

BAJO E UIPO
Disposicién a  participar
activamente on grupos de
trabajo aportando el
esfuerzo necesario para
alcanzar las metas

COLABORACION Y DISCRECION

Disposicion para apoyar mediante
esfuerzo adicional, las funciones
institucionales y utitizar
adecuadamente la informacién que
posea en el desempefo de sus
labores.

RESPONSABILIDAD Y DISCIPLINA

Disposiciéon del grado en el que se
compromete con los objetives y
metas, ademds de acatar las
disposiciones establecidas

CALIDAD DEL TRABA.JO
Disposicién para efectuar con
exactitud, confiabilidad vy
presentacién los productos y
actividades de trabajo que le
son encomendados.

RELACIONES
INTERPERSONALES
Disposicion del grado en qus
se vincula el trabajador con
sus superiores y compariieros

programadas

CONOCIMIENTOS DEL PUESTO
Poseer los conocimientos, habilidades vy

destrezas necesarias para el Gptimo
desempefic de sus actividades, afin de
generar sus servicios en tiempo y forma.

TECNICAS Y ORGANIZACION DEL TRABA.IC

Capacidad para interpretar con la mayor eficiencia
los métodos y procedimientos del trabajo.

APTITUDES

NECESIDAD DE SUPERVISION

Capacidad para realizar las labores que ie son
encomendadas con la maxima caélida sin que
exista la necesidad de supervisidn alguna.

ME.JORA CONTINUA

Capacidad para la superacién de retos nuevos,
ademas de existir plena identidad con los objetives
institucionales,

DEFINICION DE GRUPOS DE TRABAJO
GRUPO DE SERVICIOS

Es el personal que se caracteriza por la sjecucién de actividades de apoyo mecanografico,
fimpieza, mensajeria, transportacién de personal y documentos, almacenamiento de recursos
materiales, mantenimiento y vigilancia de inmuebles, orientacién al pablico, y aquellas funciones
anslogas requeridas para el buen funcionamiento del area.
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GRUPO ADMINISTRATIVO

Es el personal que desempena |a funcién de tramite y control de documentos, registrar en
controles establecidos, actualizar informacién, operar maquinaria de oficina, realizar actividades
secretariales y de archivo, asi como de calculo, anélisis y gJasificacion.

GRUPO PROFESIONAL

Es ol personal que lleva a caho la aplicacion de conocimientos teérico-cientificos para
realizar estudios téenicos y administrativo, que requieren de la investigacién o del conocimiento de
materias en el &mbito profesional y que permiten evaluar situaciones y proporcionar altemativas
de solucidn.

GRUPO TECNICO

" Es el personal en cuyos puestos se lleva acabo la aplicacién de conocimientos practicos,
como el realizar estudios y programas técnicos sobre diversas materias de especializacion, operar
aquipos especizlizados de computo y electrénica, etc., resolviendo problemas de carécter técnico.

GRUPO EDUCACION

Es el que desempefia actividades relacionadas con la capacitacion y la docencia, asi como
aquel que colabora en programas didacticos y pedagégicos, de recreacién y entretenimiento y que
elaboran reportes relacionados con el aprendizaje.

GRUPO COMUNICACION

Es el personal cuyos puestos estdn encaminados al manejo, operacién y mantenimiento de
los medios de comunicacion telegrafica, postal, radio, etc., asi como aquelios que disefian
simbologia o prototipos para la divulgacion de publicaciones y/o relacionados con la publicidad.

GRUPO CONFIANZA

Es el personal cuyas funciones son de: ingpeccion, vigilancia y fiscalizacién, manejo de
fondos y valores, auditoria, control directo de adquisiciones, almacenes e inventarios,
investigacion cientifica, asesoria o consultoria,



INSTRUCTIVO

«ESCALA DEVALUACION DEL DESEMPENO”

OBJETIVO: CONTAR CON INSTRUMENTOS QUE PERMITAN LA EVALUACION DE LAS
FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL PERSONAL EN EL AREA DE TRABAJO.

1.

8.

NOMBRE DEL EMPLEADO: ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA A
CALIFICAR, COMENZANDO CON EL APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO Y
NOMBRE (8).

. DEPARTAMENTO: ANOTAR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE.
. FECHA: ANOTAR LA FECHA EN QUE SE REALIZA LA EVALUACION.
_PERIODO DE EVALUACION: SENALAR EL MES AL QUE CORRESPONDE LA

EVALUACION.

_ EVALUADOR: ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE REALIZA LA

EVALUACION.

FACTOR: SON LOS ASPECTOS QUE SE TOMAN EN CUENTA PARA LA CALIFICACION

INDIVIDUAL DEL PERSONAL EN RELACION A LAS ACTIVIDADES QUE DESEMPERNAN.

_ESCALA DE CALIFICACION: SE MUESTRA LOS PARAMETROS DE CALIFICACION ASI

COMO EL VALOR DE CADA UNO DE ELLOS.

. OBSERVACIONES: SENALAR LAS OBSERVACIONES QUE SE CREAN PERTINENTES DE

MANERA GENERAL.

SUMATORIA: EN ESTE ESPACIO SE PLASMA LA SUMATORIA DE CADA COLUMNA
CONEORME A LAS CALIFICACIONES OBTENIDAS EN CADA UNO DE LOS PARAMETROS.

10.TOTAL SUMATORIA: ES LA SUMA TOTAL DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN CADA

UNO DE LOS PARAMETROS.

11.ESCALA GRAFICA: EN ESTE ESPACIO SE SENALA EL NIVEL DE DESEMPENO

ALCANZADO, SEGUN EL RESULTADO OBTENIDO EN EL APARTADO DE “TOTAL
SUMATORIA".

12.COMENTARIOS: ESPECIFICAR LOS COMENTARIOS REFERENTES A LAS HABILIDADES

Y CONOCIMIENTOS Y ACTITUDES QUE PRESENTA CADA TRABAJADOR AFIN DE
FORTALECER AQUELLAS ACCIONES QUE SON POSITIVAS Y PROPORCIONARLE
ORIENTACION HACIA AQUELLAS QUE SEAN INADECUADAS.
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DIRECCION DE PERSONAL

COORDINACION DE PLANEACION Y DESARROLLO
SUBCOORDINACIGN DE CAPACITACION Y DESARROLLO

ESCALA DE EVALUACION DEL DESEMPERO

PERIODO &
NOWMEBRE MPLEADO: EVALUAGION:
DELE ’ 1 FECHA: 3 4

DEPARTAMENTO F}

FACTOR 8 FEXGEIEN BUENO | ACEPTABLE HREGUL.AR MALO OBSERVACIONES
8 4 3 2 1

. CONFIABILIDAD
.- oESEMPERO GENERAL
B. -NICTNA
4. - TRABAJO EN EQUIPO
p. - PRODUCTIVIDAD
7. - AGRESIVIDAD POSITIVA
- APOYO HORARIQ
0. - CUMPLE EN TIEMPO Y
FORMA

TOTAL BUMATORIA 10

RESULTADD 0

COMENTARIOS
1

HABILIDADBES  CONOCIMIENTOS:

ACTITUDES:




4.4 TECNICAS DIDACTICAS

“Las técnicas didécticas son los instrumentos, procedimientos o medios sistematizados, de
los cuales se sirve la psicologia para planear, organizar y desarrollar todo proceso de Ensefianza-
Aprendizaje, ya sea en el &mbito escolarizado o en un proceso de capacitacion.”

Heblamos de técnicas didacticas y no de técnicas grupales o de instruccién, como algunos
autores prefieren, puesto que consideramos qus 1as técnicas que aqul se describen, en mayor o
menor grado, le sirven tanto al instructor o maestro en su funcién de ensefar, como a los alumnos
0 capacitados en su actividad de aprender, y todo esto en conjunto, es precisamente el
PROCESO DIDACTICO, donde no se puade separar el ensefianza del aprendizaje.

La apticacién de técnicas didécticas es un adelanto significativo frente a los métodos
axcesivamente centrados en la exposicién verbal de (a instruccion tradicional.

Las técnicas didacticas implican formas de estudio activo y cooperativo, donde se hace
énfasis a la participacion, a la aplicacion de los conocimientos, a ia préctica, a la ejercitacién, a ta
solucién de problemas, en sintesis se le da una gran importancia al aprender haciendo, como la
forma més rapida de conseguir un aprendizaje duradero.

Es recomendable utilizar un conjunto de técnicas, porque adn cuando se puade emplear
exclusivamente una, se obtienen mejores resultados con ia combinacién apropiada de dos o méas
de ellas, se facilita y hace mas atractivo el aprendizaje, se hace més dindmica y menos cansada
la ensefianza, los participantes de un curso ejercitan la informacién, se refuerzen, complementan
y reafirman los conocimientos, etcétera.

Sin embargo, las técnicas no deben considerarse como fines en sl mismas sino como
medios para alcanzar los objetivos de ensefianza-aprendizaje, ademds el uso de técnicas no
bastan por 8! solas para obtener el éxito deseado, este esta determinado en gran medida por el
valor y uso que le den a la técnica, las personas que la utilizan de su habilidad, buen sentido y
don de la oportunidad; y de su capacidad creadora e imaginativa para adecuar en cada caso las
normas propias de cada técnica a las circunstancias y conveniencias de! momento.

La elecciéon do la técnica mas adecuada en cada caso corresponde generalmente al
responsable del grupo, quien debe considerar los objetivos de ensefianza-aprendizaje que se
persiguen.

En la explicacion de las técnicas se incluye un apartado de descripcion y otro de usos maé
comunes de cada técnica, que seran de gran utilidad en la consideracién de este aspecto.

= MADUREZ, CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS DEL GRUPO, gue ie predispongan &
aceptar o rechazar aquellas técnicas que impliquen un alto grado de participacion o aquellas que
existen solo |a atencién pasiva. Tomando en cuenta esto, se incluye el apartado de desarrollo de

11 CONALEP, Direccién de Personal. Guia de Técnicas Diddcticas. México 1887. p.2.
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la técnica, donde se describen detalladaments las actividades que deberén realizar en cada
caso, el instructor, e! moderador, el secretario, al experto, el grupo, efc.

* EL TAMARO DEL GRUPO, existen técnicas adecuadas para abordar temas con un grupo
muy grande como corrillos, estudio de caso, mesa redonds, etc.; y otras para abordar temas con
grupos raducidas, como demostrativa, discusion en grupo, etc.

En el apartado de recomendaciones se hace referencia al numero de participantes
conveniente para cada caso.

* AMBIENTE FISICO, Cuando se elige una técnica debe tenerse en cuenta las
posibilidades reales de local y de tiempo, puesto que la aplicacion de algunas de ellas requieren
un focal amplio, como ia expositiva, la mesa redonda, entrevista, dramatizacion, etc., ¢ la labor
simultanea de varios pequefios grupos, como la de corrillos, estudio de casos; y otras necesitan
que se disponga de mucho tiempo, como la lluvia de ideas, estudio de casos, dramatizacion, efc.

* LAS CARACTERISTICAS DEL GRUPO, en cuanto edad, nivel de instruccién, intereses,
expactativas, pradispasicién, experiencias, etc.

* LA PREPARACION, CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA DEL CONDUCTOR, sobre la
técnica misma, el tema y el manejo de grupos, para hacer dichas consideraciones sera de
utilidad consultar los apartados de la descripcién, ventajas y desventajas de la técnica en
cuestion.

* LAS RECOMENDACIONES, que por las caracteristicas de cada técnica se deben seguir
con el fin de aumentar las probabilidades de éxito.

£s importante mencionar que algunas de las técnicas que aqui se describen, como la
interrogativa, la entrevista y los ejercicios vivénciales, cominmente no se consideran tecnicas
didécticas propiamente dichas, sin embargo nuestra experiencia en su uso, nes ha permitido
adaptarias y utilizarlas como tal.

En este compendic hemos desarrollado aquellas técnicas que consideramos més
importantes, pera existe una gran variedad que no se abordaron por no responder a nuestras
necesidades.



TECNICA EXPOSITIVA
i. DESCRIPCION

La técnica expositiva s |a mas utilizada en el ambito escolar y en eventos de capacitacion,
consiste en la presentacion verbal de un tema, ante un grupo de personas. Su desarrolio esta
centrado en e! Instructor.

I USOS
Esta técnica es muy adecuada cuando se utiliza para:

= Abordar temas de contenido tedrico © informativo.
= Transmitir principios y conceptos generales.

= Proporcionar informacién amplia en poco tiempo.
= Propiciar la reflexién.

ill. DESARROLLO

El desarrollo o aplicacién de esta técnica consta de tres fases: Introduccién, Informacion y
Sintesis.

1. - Introduccién.

a) Instructor.
= Comenta con el grupe el objetivo de la sesién.
= Explica algunos antecedentes del tema a tratar
= Prasenta de manera esquematica el contenido.
= Destaca la importancia de que el nivel participante asimile la informacién.

t) Participantes.
= Escuchan y anotan los objetivos de la sesién
= Se ubican en el tema
= Preguntan, resuelven sus dudas y centran su atencién en la exposicion.

2. - Informacion

a) instructor
= Expone los contenidos propios de la sesion
= Sigue una secuencia logica y organizada
=» Estimula 1a motivacién del participante
= Utiliza todo tipo de materiales didacticos
=> Cita ejemplos y anécdotas.
= destaca los aspectos principales del tema
=» Haca preguntas o plantea problemas
= Resuelve dudas
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=» Resume periédicamente los aspectos tratados
= Solicita complementarios y complementaciones

b} Participantes

=» Escuchan atentamente al expositor
= Toman notas de los aspectos relevantes
= Intervienen con comentarios y sjemplos.

= Preguntan y dan respuestas.
3. Sintesis

a) Instructor
= Hace un resuman de la sesion, resaltando los puntos mas importantes.
= Verifica la comprensién de los temas expusastos haciendo preguntas al grupo.
=» Estimula la presentacién de dudas e ideas

= Formula conclusiones o aplicaciones concretas de la informacién expuasta
= Compara los resultados con los objetivos propuestos al inicic de la sesion.

b) Participante

=» Toman apuntes

=> Contestan preguntas

= Exponsen dudas

=> Participan en la elaboracion de conclusiones.

V. VENTAJAS

= Parmiten concentrar grandes cantidades de informacién en poco tiampo.
= Es la forma més direcla de ensefianza.

= Facilita el control ds la atencién por parie del instructor

= Permite utilizar toda clase de materiales y equipos didacticos.

=> Es aplicable a grupos grandes y pequefios.

V. DESVENTAJAS

=» La participacion activa del grupo &s menor, en cormparacion con otras técnicas.

=» El nivel de aprendizaje logrado es bajo y se olvida en corto tiempo si no se refuerza y
gjercita,

= No atiende a las diferencias individuales, algunos participantes se retrasan y otros se
adelantan.

= Fomenta el verbalismo, que en exceso puede ser aburrido.
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VI. RECOMENDACIONES

=» Establecer una comunicacion abierta y franca en ambos sentidos con el fin de que l0s
participantas tengan confianza, participen y pregunten.

= NO abusar de la técnica, combinarla con otras, por ejemplo: interrogativa, corrillos,
demostrativa, etc., |0 que propicia la ejercitacién de los conocimientos.

=> Evitar pronunciar discursos; la exposicidn es para informar, explicar e ilustrar un tema.
= Elaborar un guidn antes de la exposicién que ayude a ordenar las ideas.

=> Preparar con detalle la secuencia de ia informacién y las preguntas que se haran a los
participantes.

= Seleccionar y elaborar con anticipacién el material didactico suficiente y adecuado.
= Utilizar como ejemplos hechos conocidos por los participantes.

= Incluir gjercicios para hacer que la informacién tenga sentido y adquiera significado para
los participantes.

=»> Hacer preguntas para conocer cual es la comprension del tema.
= Enfatizar y resumir periddicamente los aspectos basicos del contenido.

= Utilizarla cuando el nivel de conocimientos de los participantes es bajo en comparacién
con el instructor.

= Usar el lenguaje claro y adecuado al nivel de los participantes.

= Mantenerse en un lugar visible y dirigir la vista y la voz hacia todo el grupo.

=» Utilizar el volumen de voz que lo escuchen todos.

= Cuidar la velocidad de la voz, que no sea atropellada paro tampoco muy lenta.

= Distribuir y controlar el tiempo de exposicidn, NO prolongaria a mas da una hora por
sesion,

= NO trabajar con mas de 30 participantes.

=>Es recomendable un local amplio, aistado, bien iluminado, con pizarrdn, rota folid y
cortinas.
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EXPOSITIVA

DESARROLLO

o Elinstructor menciona el tema y sefiala los objetivos del mismo,

« Proporciona un panorama general del contenido del tema.

+ Realizar la presentacién del contenido oralmente, apoyédndose en los materiales didacticos
que haya seleccionado.

« Estimula la participacién del grupo, planteando preguntas o problemas, as[ como
resolviendo las dudas expuestas.

« Finalmente hace un resumen o conclusién del contenido tratado.

VENTAJAS DESVENTAJAS

+ Se aporta informacién amplia sobre|e Puede ser aburrida
un tema en poco tiempo. s Se requiere de una preparacién cuidadosa.

» Se puede utilizar con grupos|e Si el grupo no participa, es muy dificil mantenerlo
grandes y pequefios o de manera| motivado durante el desarrallo de la exposicion.
indivicual. » No se extrapola la informacién a niveles practicos

» Se puede utilizar todo tipo de| enformainmadiata.
materiales y equipos didécticos.

RECOME CIONE

» Preparar anticipadamente el material de apoyo de acuerdo al contenido del tema.
e Combinar con ofras técnicas
« Procurar que la exposicién no sea demasiado prolongada.

Cuadro 1.
TECNICA LECTURA DIRIGIDA
I. DESCRIPCION
La técnica de lectura comentada o dirigida consiste en !a lectura de un documento, parrafo

por pérrafo. Las partes relevantes de este documento se profundizan, comentan y aclaran, tanto
por parte del instructor como de los participantes.

La lectura es un medio para transmitir ideas e informacién, permite al individuo aprender
cambiar y desarroliarse a partir de los conocimientos y experiencias de otros; sin embargo no
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Debs verse como una actividad aislada ya que combinada con otras técnicas didécticas resulta
un valioso instrumento de capacitacién, que se utiliza segun los objetivos que se desean
alcanzar.

M. USOS
Esta técnica generalmente se utiliza para:

= Resumir en una lectura répida un tema importante cuando el tiempo es limitado.
= Obtener conocimientos, mejorar habilidades o intentar un cambio de actitud.
* = Hacer participar a todo el grupo en el anélisis de un tema.
= Estudiar a detalle un tema.
= Verificar, al momento, la comprensién de un tema.
= Desarroliar la capacidad de sintesis y concaentracion.

lll. DESARROLLO
Esta técnica consta de tres fases:
Introduccion, Lectura y Simtesis.
1. introduccién

a) Instructor
= Selecciona el material escrito referente al tema.

=Sefiala los aspecios importantes en los que se deben hacer pausas para
comentar,

Senala los aspectos importantes en los que se deben hacer patusas para comentar.
= Explica los objetivos de la sesién

= Expone un panorama general del tema.

=» Indica la mecdnica a seguir con esta técnica.

= Sefiala el material escrito a usar y lo reparte si as el caso.

= Hace preguntas y resuelve dudas sobre lo expuesto.

b) Participantes
=» Escuchan y anotar los objetivos de la sasidén.
= Preguntan sobre &l procedimiento de la técnica y el tema a abordar,
=> Recibe e! material escrito o lo busca entre el que ya tiene.

2. Lectura
a) Instructor

=> Recomienda a los participantes subrayar los puntos que no comprendan o en los
que no estén de acuerdo.
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= Elige a una persona para que inicie la lectura del primer parrafo.

= Interrumpe !a lectura ai final de cada parrafo y pide a la persona que lo leyé lo
explique con sus palabras.

=>Pide al grupo que haga comentarios o preguntas sobre lo leido.

=> Encauza los participantes hacia los puntos relevantes del tema.

- Enuncia los aspectos principales que se han expresado sobre el parrafo leido.

— Selecciona a otros lectores para que continien con los siguientes parrafos.

b} Participantes

= El participante elegido lee en voz alta el parrafo correspondients mientras que

= los demas lo siguen en voz baja.

= El mismo explica lo que entendi6 de dicho pérrafo.

- os demds participantes exponen Sus comentarios, puntos de vista y
preguntas sobre al contenido del parrafo laido.

3. Sintesis
a) Instructor

= Hace preguntas a los participantes para verificar la comprension de la

= lectura

— Puntualiza y relaciona los principales aspectos de la leciura.

- Elabora conclusicnes junto con el grupo.

b} Participantes
= Responden y hacen preguntas.
= Enuncian los principales puntos de! material leido.
=» Elaboran y anotan conclusiones.
V. VENTAJAS

= Proporciona mucha informacién en poco tiempo.

=» Requiere de pocas actividades previas por parte del instructor,

= El Instructor no necesita de mucha experiencia en el manejo de grupos.

= No exige la lectura previa por parte del participants.

= Es aplicable a grupos numerosos.

—» Permite afimnar, complementar y rectificar los conceptos que se desea asimile el grupo.
=» Evaltia inmediatamente la comprension del tema.

V. DESVENTAJAS
= Puede resuitar aburrida y poco interesante
= No se practican los conocimientos adquiridos
= Puede decaer en un andlisis superficial del tema.
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= Es posible que genere irresponsabilidac en el grupo, s decir, que caiga en la
costumbre de no reparar los temas con anticipacion.

VI. RECOMENDACIONES

— Seleccionar cuidadosamente la lectura de acuerdo al tema principal y a los objstivos ae
aprendizaje.

=» Preparar con anticipacién el material didactico suficiente y adecuado.

=> Programar las actividades para que haya tiempo de leer, comentar, aclarar dudas y
retroalimentar lo leido.

= Utilizar preguntas para verificar que el participante ha interpretado la informacion
correctamente.

= Los participantes deben ser quienes lean &l texto.

= Procurar que lean diferentes miembros del grupo, nunca uno solo o el instructor mismo.

= tnvolucrar en |a lectura y comentarios a todos los participantes.

= Definir la duracién ds la lectura.

— Combinar con otras técnicas; interrogativa, expositiva, corrillos, mesa redonda, etc.

TECNICA INTERROGATIVA -
L. DESCRIPCION

Se considera esta técnica de suma importancia para el desarroilo de la mayoria de las
técnicas, por ello esta siempre presente COmo apayo y complemento de la expositiva, corrillos,
discusién en grupo pequefio, estudio de casos, entrevista, efc.

La t&cnica interrogativa consiste en plantear preguntas de todo tipo para explorar y utilizar
los conocimientos y experiencias de los miembros de un grupo sobre un tema o problema
espacifico para llegar a conclusiones.

La pregunta es una de las herramientas mas eficaces del instructor para fomentar y dirigir
el aprendizaje, motivar la participacion, obligar a los participantes a pensar, a relacionar las
experiencias qus tienan con el tema que se trata, a sacar conclusiones, etc.

Si no se compara continuemente con preguntas, lo que comprenden los participantes con
lo que quiere transmitir el instructor, el éxito del curso puede ser muy dudoso.

Sin embargo, comunmente se emplean preguntas que sblo exigen memcria en los
participantes, ies confunde, o sin quererlo les pone an ridiculo frente ai grupo; Para evitarlo se
debse ser muy cuidadoso en la eleccién del tipo de preguntas, para gue estas efectivamente
conduzean at grupo hacia las metas fijadas.

El éxito de esta técnica depende en mucho de que los participantes expresen sus ideas ya
que esto tiene un efecto de reaccidn en cadena al estimular a los demas miembros a
expresarse.



65

Il USOS
Esta técnica se utiliza muy cominmente en el proceso de ensefianza-aprendizaje con el fin de:

=> Verificar la Comprensién de los participantes.

= Motivar la participacion.

= Estimular a los miembros del grupo a pensar.

= Canalizar al grupo hacia las metas fijadas.

= Relacionar experiencias propias con el tema que se trata.

=> Enfatizar un punto, idea, hecho, problema o situacién.

= Llamar la atencién sobre otra fase del problema o de la discusidn.
= Comaentar o dirigir la discusidn.

= Llegar hasta las causas ¢ hechos.

= Descubrir las fuentes de informacitn.

= Sugerir una accién, idea o decision.

= Controlar al grupo.

= Hacer resimenes parciales y llegar a conclusiones.

= Evaluar opiniones y resultados.

= Cambiar |2 forma de pensar del grupo.

= Descubrir el grado de conocimientos que de un tema tiene el grupo.

. DESARROLLO

Como se dijo en su descripcion, esta técnica tiene la funcién de ser un COMPLEMENTO
esencial do la mayoria de las técnicas didécticas y por ello no se utiliza de manera
independiente a dichas técnicas lo cual no le resta importancia al contrario la multiplica.

Su desarrollo va con relacidn al desarrollo mismo de la téenica que se utiliza para abordar
ol tema: cormrillos, estudio de casos, discusién en grupos, etc. y por lo tanto las etapas en que se
desarrolia son: planeacién, ejecucién y evaluacion. :

1. Planeacion.

a) Instructor
= Determina ia técnica didéctica que se complementaré con la interrogativa.
= Establece los puntos bésicos del tema o temas.
= Elabora la guia de preguntas.
= Explica e! objetivo de 1a sesién y el tema a abordar.
= Expone |a mecénica a seguir con la técnica.
= Resuslve dudas scbre el objstivo, tema y procedimiento a seguir.
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= Escuchan y anotan el objetivo y puntos del tema a tratar.
=> Hacen preguntas sobre los aspectos planteados por el instructor.

2. Ejecucitn

a} Instructor
= Aborda el tema o problema segun la técnica correspondiente.
= Formula preguntas como apoyo y compiemento de [a técnica utilizada.
= Agradece y reconoce la validez de las respuestas para estimular al grupo a seguir
expresando sus ideas. _
=> Estimula la expresién libre de preguntas y respuestas.
=» Conduce las respuestas hacia la meta planteada.

b) Participantes
= Siguen ias indicaciones del instructor para abordar sl tema
=> Anotar las preguntas que formula el instructor para encauzar el desarrollo del
tema.
= Responden a ias preguntas y plantean otras.

3. Evaluacion.

a) Instructor ‘
= Hace preguntas para verificar la comprensiéh y adecuada interpretacion de tema.
= Hace un resumen de los aspectos mas relevantes tratados en la sesion.
=> Elabora las conclusiones.

b) Participantes
= Responden y hacen preguntas
= Anotan los puntos clave y las conclusiones del tema.

IV VENTAJAS

= Esta presente en la aplicacidn de cualquier otra técnica,

=> Es aplicable a grupos grandes y pequefios

=» Estimula la participacion de todos los miembros desl grupo.
=»> Propicia la reflexidn de los temas tratados.

- Pormite la expresién de diferentes puntos de vista.

= Ayuda a profundizar en los temas tanto como sea necesario.

= Es posible identificar a los miembros del grupo que son reservados y poco participativos para
inducirtos a expresar sus ideas y conccimientos.
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= Requiere de pocos materiales didécticos, por o que su costo y tiempo de elaboracién es
relativamente reducido. '

V. DESVENTAJAS,

= Requiere de habilidad del instructor para formular y conducir las preguntas de manera que no
haya desviaciones hacia el objetivo planteado.

= Exige que el instructor tenga un conocimiento profundo del tema para encauzar todas las
respuestas hacia el punto deseado.

= 8i no hay una preparacion previa del tema, por parte del grupo, una sesion con demasiadas
preguntas puede resultar una experiencia amsnazante y poco agradable.

= Hay poca ejercitacién de los contenidos.

Vi, RECOMENDACIONES.

= Al redactar las preguntas debe utilizarse un lenguaje de acuerdo al nivel dei grupo.

= Formular las preguntas de manera clara, concisa y facil de comprender.

= Todas las preguntas deben tener un nivel de complejidad tal que puedan ser contestadas por
el grupo.

= Ser cortés y atento para ayudar a los participantes a sentir confianza para expresarse.

- Determinar de antemano los tipos de preguntas que se usaran para cada tema, para lo que es
de gran utilidad el anexo, al finat de este apartado.

= Plantear preguntas que reflsjen el avance en el aprendizaje, asi como su correcta
comprension e interpretacién.

=» Enfocar la atencién de los participantes hacia los puntos mas importantes.

= Utilizar preguntas para elaborar resimenes parciales y conclusiones.

= Incitar a la aplicacidn de conocimientos, més que al uso de la memaria.

= Evitar las preguntas de tipo personal; Dirigidas a todo el grupo més que a un participante.

=» Cuidar que todas las preguntas queden contestadas, no se debe dejar sin respuesta ninguna.

= Evitar contestar preguntas que debiera contestar el grupo.

= Darle a otro participante la oportunidad de contestar la pregunta hecha por su compafiero,

= Mantener una actitud imparcial. NO deben hacerse preguntas que refiejen o descubran la
opinién del conductor. ' .

= El instructor debe evitar revetar 1o que piensa sobre lo gque ha dicho un participante, ya sea
verbalmente, por su tono da voz, 6 con un gasto o expresion.

= Cuando una respuesta sea equivocada hacer ofras preguntas que lleven al participante a
darse cuenta de elio y aclarar el punto. ,

=> Interpretar y encausar las respuestas de acuerdo a lo que se espera de la pregunta. "Con tu
respuesta quieres decir que...”

=» Cudndo la respuesta sea un Sf o un NO, acompafiaria siempre del ; Porqué? -

= Evitar ias preguntas que motiven discusiones fuera del tema.

=> Fomentar la discusién moderada entre participantes.

= No hacer preguntas que originen antagonismos.
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= Evitar preguntas que pongan en evidencia la ignorancia de! grupo o de algun participante.

= Agradecer y reconocer la validez de las respuestas de tal manera que estimule a los
participantes a expresarse libremente.

= Recordar que esta técnica funciona perfectamente cuando se utiliza como apoyo Yy
complemento de cuaiquier otra.

En este contexto también podriamos hablar de la planeacion del control, el control de la
ejecucion, etc. Es decir que la division da las fases es sélo para efectos didacticos, por que es
muy arbitrario separaria puesto que estamos disefiando objetivos de hecho estamos ejecutando y
cuando evaluamos estamos diagnosticando.

El caso es que el proceso administrativo es dindmico, sistémico & integral. En capacitacién ia
fase de investigacién de necesidades, sirve como base para disefiar objetivos, programas y
técnicas educativas para que los trabajadores desemperien mejor sus actividades.

La fase de ejecucion implica, la realizacién de los programas de capacitacion asi como la
coordinacién de las aclividades que se requieren para el logro ds los objetivos, y

La fase de control se aplica a la evaluacién de los logros obtenidos, para saber en qué

medida se alcanzaron los objetivos y qué otras necesidades surgen & partir de la evaluacién
definida.

MESA REDONDA
. DESCRIPCION

La técnica de mesa redonda consiste en la discusidn informal, a manera de conversacién, de
un grupo de especialistas ante un auditorio y sobre un tema o problema de interés comun.

En esta técnica participan; un director o coordinador que encauza la discusidén hacia el
objetivo establecido; expertos conocedores de la materia hébiles para exponer y defender con

argumentos sélidos su posicién; y un auditorio interesado en conocer diferentes enfoques de un
tema.

El nimero de integrantes de la mesa redonda varia de 3 a 6 expertos, quienas deben ser
informados de que han de sostener posiciones divergentes u opuestas sobra el tema por tratarse,
ya sea individualmente, por parejas o bandos.

La confrontacidn de diversos enfoques o puntos de vista permite al auditorio tener
informacion suficiente para crearse una opinién propia scbre un tema o problema de manera
objetiva, imparcial y critica.

En la mesa redonda se presentan temas que pueden dar lugar a interpretaciones opuestas.
La constante actualizacidn derivada de investigaciones cientificas, de descubrimientos e
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invenciones, aumenta la necesidad de confrontar conocimientas, difundir novedades, ampliar y
profundizar esquemas establecidos, de acuerdo con los adelantos y progresos del momento.

. USOS
Normalmente la técnica didactica de mesa redonda se utiliza para;

= Dar a conocer a un auditoric puntos de vista divergentes contra directorios sobre un topico.

= Crear interés en el auditorio hacia problemas y temas de discusion.

= Facilitar @ un auditorio la comprensitn de las partes que componen un tema o situacion
conflictiva o problemética.

= Considerar o intercambiar diferentes hechos y puntos de vista.

=» Valorar ventajas y desventajas de un curso o cursos de accidn.

= Dar un panorama amplio da una situacion polémica.

=» Evitar enfoques parciales, unilaterales o tendenciosos, posibles en toda conferencia
unitateral.

=> Motivar al grupo a pensar, cuestionar y actuar constructivamente.

= Profundizar en un tema de interés para todo e! grupo. ‘

= Proporcionar conocimientos o informacién a un grupo por medio de una discusion.

=> Abordar un tema que resulta controvertido para el grupo y que por lo mismo se hace diffcil o
imposible de discutir racionalments, !a mesa redonda dispersa responsabilidades y
apasionamientos.

{il. DESARROLLO
Esta técnica se desarrolia en tres etapas, plansacion, discusién y sintesis.
1. - Planeacién

a) Instructor o Coordinador

= Elige e tema o cuestién que desea tratarse en mesa redonda

=»> Selecciona e invita a los expositores de distintos puntos de vista.

=> Se reune con los especialistas del tema para establecer orden de
exposicion, tiempo, temas y subtemas por considerar.

=s Ubica a los integrantes de la mesa en el escenario a derecha
izquierda de él segun los puntos de vista a defender

= Abre ia sesidn dando ia bienvenida ai auditorio.

=> Explica los objetivos de la sesi6n y los temas a tratar.

= Explica la mecénica a seguir, con esta técnica.

=>Hace la presentacitn de los expositores y agradece su
coopsaracion,

=» Establece el tiempo que cada expositor liene para expresar sus
puntos de vista.



b) Expositores

c) Auditorio

2. - Discusién
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=» Indica al auditorio que podria hacer preguntas al final y la manera
en que las harén.

= Preparan ol tema a discutir

=» Se ponen de acuerdo en el orden de exposiciones, tiempo, temas
y subtemas por considerar.

= Se ubican en la mesa segun la posicién que vayan a defender.

= Atienden y toman nota del objetivo y temas a tratar.

a) Instructer o Coordinador

b) Expositores

c) Auditorio

= Abre la discusion con una pregunta o planteamiento que centre la
atencion en el tema.

= Ofrece la palabra al primer expasitor

= Cede |a palabra a los especialistas en forma sucesiva para alterar
los puntos de vista opuestos.

=> Hace notar al experto que su tiempo de exposicién ha terminado.

= Toma nota durante la exposicidn

= Interpreta y hace un breve resumen de las principales ideas del
expositor en tumo.

= Destaca las diferancias mas notorias

= Hace preguntas aclaratorias o que inicien una nueva etapa.

= Si aun gquedan puntos por aclarar invita nuevamente a los
expositores para que defiendan su punto de vista durante 2 min.,
aproximadaments.

-»Cada expositor hace uso de la palabra durante 10 min. |
aproximadamente.

= Espera su tumo para hablar

= Cambian su punto de vista si la informacién dada demuestra que
su posicidn estaba equivocada.

= Toman la palabra nuevamente, durante 2 min., para ampliar y
defender su posicion.

=s Escucha atentamente las exposiciones
= Anotan los puntos relevantes de log temas
= Escriben las preguntas que la discusién les origina
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1. Sintesis
a) Instructor o Coordinador

=5 Da por terminada la discusion

= Hace un resumen final donds sintetiza los puntos de coincidencia
y las diferencias de cada bando

= Expone las conclusiones

= Invita a! auditorio a efectuar preguntas a los miembros de la mesa
sobre las ideas expuestas

= Indica que no se permite la discusién entre el auditorio y ia mesa y
que cada persona podré intervenir solo una vez.

b) Expositores
= Rasponden preguntas del auditorio
= Amplian algun aspecto solicitado por el auditorio

¢) Auditorio
= Atienden y anotan las conclusiones del tema.
= Expresan sus dudas y preguntan a los miembros de la mesa.
= Se abstienen de discutir o cuestionar los puntos expuestos.
V. VENTAJAS

— Aumenta el interés del auditorio en el tema, debido a la presentacién activa y dramatica de la
materia que se trata. :

=> Ofrece gran riqueza de ideas y conocimientos

— Permite un maximo de interaccién y de inter estimulacién entre los integrantes de la mesa.

= Pone de manifiesto puntos de acuerdo y desacuerdo.

= Facilita la reflexién con sentido critico de tos temas tratados.

=> Obliga al grupo a enfrentar temas polémicos, que de otra manera no se abordarian o llevarian
a discusiones sin sentido.

= Satisface al grupo interesado en el tema y al grupo que desea saber mas sobre el mismo.

= Es aplicable a grupos numerosos

= No requiere de gran cantidad de materiales didacticos

V. DESVENTAJAS

= No puede haber un contro] completo por el coordinador, puesto que los miembros de la mesa
pueden ignorar sus preguntas e instrucciones.

= Se corre el riesgo de que la discusion sea monopolizada por uno o dos miembros.

= No hay control de la atencitn de los participantes.

= No hay aplicacion o ejercitacién de los conocimientos por parte del auditario
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= La participacién del grupo es pasiva, se reduce a la exposicién de preguntas al final de la
axposicion.

= Si el tema o la exposicion de sste no es de interés para el grupo puede convertirse en una
sesidn aburrida y poco productiva.

VI, RECOMENDACIONES

= Asegurarse de que existe o puede crearse la suficiente heterogeneidad de intereses y de
opiniones para que la discusidn sea valiosa.

= Elegir a los integrantes de la mesa redonda con suficiente anticipacion para brindarles la
oportunidad de que estudien y piensen antes de la presentacion.

—=No debe haber discusién preliminar sobre el tema, de o contrario la discusion publica se
deforma y empobrece.

= Preparar el ambiente fisico donde tendré lugar la mesa redonda, el equipo, los horarios, las
invitaciones, etc.

= Los miembros de la mesa deben estar ubicados en un escenario donde se puedan ser vistos
por todo el auditario.

= Una distribucién semicircular, de frente at publico es lo mas favorable.

— E! coordinador se siente en el centro, detras de una mesa amplia, y los expositores a su
derecha e izquierda, formando fos respectivos bandos de opinién.

= Inducir a los expositores a hablar solo del tépico que se esta tratando.

= Limitar 1as exposicionss a 10 min. , Y los comentarios & 2 6 3 min., por participante.

= El expositor debe expresar sus puntos de vista e ideas con energia, claridad y concision.

= El coordinador debe ser imparcial y objetivo en sus intervencionses, resimanes y conclusiones,
asi mismo, tener agilidad mental y capacidad de sintesis.

= E| coordinador debe limitar su participacién, o importante es conocer las ideas de los miembras
invitados.

= El moderador debe hacer preguntas pertinentss que exijan una respuesta reflexiva y no del tipo
que puedan responderse con monosilabos.

= El moderador debe dirigir las preguntas a toda la mesa o a una parte de ella y no a un expositor
en particular, a menos que desee aclarar afirmaciones hechas por el mismo o puntos de vista
especiales en la discusidn.

= Las preguntas del auditorio no deben convertirse en exposiciones sobre el tema, ni llevar & ja
discusion.

= Concluir la sesién cuando aln se mantenga el interés del auditorio, no después.

= La grabacién en cintas de la discusion en mesa redonda, es Utll para comentar, aclarar o
discutir los puntos tratados.

=>Para mayor asimilacién de los temas o problemas abordados, utilizar otro tipo de técnicas
después de esta, como, discusién en grupo, corrilios, lectura dirigida, lluvia de ideas, etc.
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DISCUSION EN GRUPO
I. DESCRIFCION

La discusién en grupo es la técnica didéctica, donde se reune un grupo de 4 a 10 personas
para intercambiar ideas, experiencias, opiniones y conocimiontos con el fin de resolver un
problema o situacidn conflictiva, tomar decisiones, buscar datos o simplemente adquirir
conocimientos aprovechando las aportaciones de los participantes.

Una condicién para realizar esta técnica es que tanto el instructor como los participantes
tengan un conocimiento amplio del tema a tratar.

Intervienen en esta técnica: el grupo de discusién; el moderador que conduce la discusion o
la conclusion deseads; y el secretaric que ancta las ideas principales y las conclusiones que se
obtienen.

Es muy importants mencionar aqui, gue NO debe confundirse esta tdenica con la discusion
en peaquefios grupos o corrillos pues la discusion en grupo NO presupone la divisién del grupo
sino que e! grupo en general expone y discute sus puntos de vista con la ayuda de un
moderador y un secretario.

Il. USOS.
Esta técnica es de gran utifidad cuando se desea;

=> Aplicar a situaciones, conocimientos, procedimientos o normas previamente proporcionadas.

= Anailizar y comentar informacién obtenida por otros medios, una pelicula, grabacion,
conferencia, mesa redonda, congreso, etc.

—Desarrollar la capacidad para analizar, discutir y seleccionar altemativas de solucién a
situaciones conflictivas.

= Considerar diversos enfoques de un tema ¢ problema

= Intercambiar ideas y puntos de vista con el fin de adguirir conocimientos y obtener
informacidn.

= Fomentar la integracidn y colaboracién del grupo, asi como su creatividad.

ltl. DESARROLLO

El desarrolio de la técnica de discusion en grupo consta de 3 fases: presentacién del tema
o problema a discutir, discusién dirigida y conclusiones.

1. - Presentacion det Tema o Problema a discutir.

a) Moderador

= Sigue un plan de sesién preestablecido para cubrir un tema,
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=» Expone e! objetivo de la sesion de discusion

= Define el asunto por discutir y los aspectos principales del mismo.
= Sefiala la mecanica a seguir y las normas gque regiran la discusion.
= Elige junto con el grupo al secretaric de la sesién.

= Explica al secretario sus funciones.

=> Intercambia ideas con el grupo.

= Indica el tipo de preguntas que conviene hacer en torno al problema
=> Resuelve dudas sobre el tema a tratar y la mecanica a seguir.

=> indica el tiempo dispanible.

b) Participantes
= Escuchan y toman notas del objetivo y del tema de discusion.
= Plantean preguntas o dudas sobre el tema y el procedimiento a seguir.
= Eligen al secretario
c) Secretario
= Escucha y toma nota de sus funciones
= Comenta y pregunta sobre sus actividades como secretario,

2. - Discusion Dirigida
a) Moderador
= Inicia la discusién planteando al grupo una serie de preguntas sobre el tema.
=>Concede la palabra en el orden en que ha sido solicitada y limitada la
axposicion,
= Estimula, controla y encauza la discusién siguiendo el plan preestablecido.

= Mantiene la participacidn en un ambiente cordial y estimula a los que no han
intervenido.

= Llama la atencién sobre puntos clave o sobre posibles aspectos a considerar.
= Centra al grupo en el tema cuando empieza a divagar.

=>Hace resumenss parciales o esquemas que permitan aclarar las ideas
expresadas por el grupo.
=> Lleva &l control del tiempo.

b} Participante

=» Pide la palabra

= Expone sus puntos de vista y su experiencia brevemente.

=> Respeta todas las opiniones emitidas

= Comenta sobre lo que expresan los demas

=»> Evita conversaciones privadas y hacer referencias personales o polémicas.
= Acepta la critica cuando sus ideas no son aceptadas.

c) Secretario
=> Anota ias ideas importantes indicadas por el instructor o moderador.
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= Les los puntos anotados para comunicar al grupo los aspectos que se han

tratado y los logros alcanzados hasta el momento.
3. - Conclustones

a) Moderador
= Hace un resumen de todos los puntos importantes.
= Elabora conclusiones junto con el grupo

b) Participantes :
= Participan y anctan ias conclusiones a las que se ilegaron.
c) Secretario
=>Anota an el pizarrén los principales puntos que servirdn para elaborar las

conclusiones.
V. VENTAJAS

= Propicia la creatividad y la méaxima participacion de todo e] grupo para analizar, discutir,
seleccionar problemas y establecer proposiciones de solucién.

=> Aprovecha los conccimientos y experiencias de todos los miembros del grupo.

=> Estimuia la reflexién de los temas tratados.

= Parmite profundizar en los temas.

= Propicia la expresidn de diferentes puntos de vista y enfoques.

= Promueve las interrelaciones personales y mejora la comunicacion.

=» Ensefia a los participantes a escuchar y a respetar los puntos de vista de otros.

=> Permite una absoluta libertad de expresién.

= Requiere de pocos materiales diddcticos por lo que su tiempo y costo de preparacion se
reducen.

V. DESVENTAJAS

= Exige e! conocimiento amplio del tema por parte dsl instructor

=» Requiera de la habilidad del moderador para estimular, controlar y mantener la discusion
cordialmente.

=8Si el grupo no tiene experiencia an este tipo de técnicas pusde resultar dificil y poco
estimulante.

Vi. RECOMENDACIONES

El instructor que aplica esta técnica asume ef papel de moderador y tiene la responsabilidad
de:

= Verificar que el tema a discutir sea de interés para el grupo y que probicie su discusion
durante 30 min., por lo menos.
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= Elaborar previamente el guién de discusiéon que debe contener; tema, objetivos, tiempo
necesario, desglose del tema y preguntas para la discusion.

= No permitir que !a discusién se alargue sobre un mismo tépico cuando haya otros de igual
importancia.

= Procurar que se analicen todos los aspectos del tema.

=> Mantener la discusion dentro del tema de estudio

= Canalizar las discusiones y orientar &l grupo hacia el logro de objetivos predeterminados.

=> Evitar que la discusién sea monopolizada por unos cuantos participantes o por el mismo
moderador.

= Limitar el tiempo de intervencién de los participantes a 2 6 3 minutos méximo.

=> Evitar contestar a preguntas; debe tratar que los participantes den la respuesta.

= Utilizar un lenguaje acorde con el nivel del grupo.

= Tener tacto y paciencia para comprender y encauzar todas las opiniones.

=> Ser diplomético, pero firme si es necasario,

=»Culdar que el nimero de participantes no pase de 15. Aunque se obtienen mejores
resultados si participan entre 8 y 10 individuos.

= Solicitar que el local donde se realice la discusién tenga buena ventilacién, iluminacién
adecuada y espacio suficiente para el grupo.

=> Sugerir que el mobiliario sea una mesa con sillas alredsdor que permitan la discusién cara a
cara,

TECNICA DE CORRILLOS
I. DESCRIPCION

La técnica didactica de corrillos consiste en Ia divisién de un grupo grande en varios subgnupos
de 5 a 7 personas para que analicen y discutan algin tema o probtema en particular hasta llegar
a conclusiones parciales o a proponer soluciones concretas.

Mas adelante con la interaccion de todos los subgrupos o corrillos se extrae ta conclusién
general a partir de la informacién proporcionada por cada unc de ellos.

Las conclusiones o soluciones asi obtenidas es el producto de las aportaciones de todos los
miembros de cada grupo y en consecuancia, el reflejo del pensamisnto y del sentir. de sus
integrantes.

En vez de una discusidn en la que participan una minoria y que ofrece aportaciones voluntarias
mientras el tiempo lo permite; el trabajo en corrillos proporciona tiempo para que participen
todos, provee de los puntos basicos para la discusidn delerminados de antemano, y parmite una
sintesis del pensamiento de cada grupe; 10 que enriquece enormemente ei resultado final que se
obtiene en materia de aprendizaje con la aplicacién de esta técnica.



77

l. USOS
Esta téenica resuita de gran utifidad cuando se tiene como objetivo:

= Permitir y estimular la participacion activa de todos los miembros del grupe por grande que
aste sea.

=> Dinamizar y distribuir la actividad en grandes grupos.

=>Despertar el interés de un grupo al inicio de un curso.

= Ampliar la base de la comunicacién y de la participacion.

=» Crear una atmésfera informal, permisiva y democratica.

= Desarrollar la seguridad y la confianza individual en ia solucién de problemas, asi como la
integracion del grupo.

= Analizar un problema complicade que puede separarse en partes para ser estudiadas por los
diferentes corrillos.

=> Obtener diversas opinionss en un tiempo corto.

= Reforzar el aprendizaje escuchando varias opinionas.

= Tomar decisiones, obtener informacién o puntos de vista de gran nimero de personas
acerca de un problema o cuestion.

=> Considerar sugerencias Utilas para la accién o para lograr soluciones finales.

= Aplicar principios generales a situaciones espacificas.

= Elaborar y hailar aplicaciones a un tema expuesto teéricamente.

= Desarrollar la capacidad de sintesis y concentracién.

=> Apreciar y evaluar una clase, conferencia, pelicula, exposicién, mesa redonda, etc.

M. DESARROLLO
Las fases en que se dasarrolla la téenica de corrillos son: Introduccién, estudio y sintesis
1. Introduccién

a) Instructor
=» Formula en tarjetas las preguntas o temas que cada corrillo analizard o discutira.
= Explicar el objetivo de la sesién y el tema que se abordara.
=> Expone el procedimiento a seguir con la aplicacion de esta técnica.
= Da las indicaciones para que los integrantes del grupo se retinan en corrillos de 5
a7 personas,
= Sugiere a los corrillos que designen un secretario.
=> Reaparte las tasjetas con las preguntas, problemas o temas & tratar.
= Indica el tiempo de que disponen para llegar a algin resultado.
= Contesta preguntas y resuelve dudas.

b) Participantes
= Escuchan y anotan el objetivo y el tema a tratar.
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= Se rsinen en corrillos ya sea en forma aleatoria por afinidades personales o
por su distribucién en el grupo.
=> Persiguen un secretaric en cada corrillo.

a) Instructor

= Circula por el salén de clases a fin de supervisar el anélisis y la discusién de
informacién que lleva a cabo cada corrilio,

=> Estimula ta participacion de todos durante fa discusion.

=» Revisa que los participantes cumplan su tarea.

= Controla cualquier desviacion del objetivo planteado.

= Hace observaciones y preguntas para encauzar y controlar la discusion.
= Ayuda al subgrupo a formular sus conclusiones,

=> Avisa tres minutos antes que el tiempo de discusién ha terminado.

b) Participantes

3. Sintesis

= Analizan y discuten ef tema o problema correspondiente.
=5 Elaboran un resumen de los puntos tratados, asi como la conclusién parcial del
tema.

= El secretario toma nota de los puntos relevantes y las conclusiones del corrillo.
= Contesta y hace preguntas al instructor.
= Se cantran en el tema si es que se han desviado del objetivo.

a) instructor

= Invita a los corrillos a reunirse con el grupo en general.

= Induce a cada corrillo a plantear sus conclusiones ante el grupo.

=> Da allernadamente la palabra al secretario de cada subgrupo para que exprese
las conclusiones a las que llegé.

=> Incita al grupo a analizar y discutir las diferentes propuestas.

=> Anota en el pizarrén o en el rota folid fos puntos principales de cada corrille.

= Interviene para controlar ta discusion y solucionar diferencias o contradicciones.

= Ordena y hace una sintesis, que integre todos los puntos de interés general.

=>Resuelve dudas.

b) Participantes

= El secretario expone las principales ideas que se discuten en cada corrillo.
=» Intercambian, discuten y analizan las propuestas de los diferentes corrillos.
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V. VENTAJAS

=> Es un método répido cuando se desea conocer la opinién general de un tema o situacion.

= Se cobtienen en diferentes opiniones y puntos de vista y al mismo tiempo se unifican criterios.

= Permite que los participantes aporten informacién, conocimientos y experiencias personales
que enriquecen el aprendizaje del grupo.

= Propicia la distribucién del trabajo y la participacion activa de todo el grupo en el analisis y
discusidn del tema en cuestion.

= Evita gue solo participe un nimero reducido de personas.

=> Estimula la reunién de las ideas dentro del grupo pequefio.

= Propicia que todos los participantes se interioricen en el tema.

= Permite encauzar la dinamica del grupo facilitando una interaccion constante y productiva.

= Se logra un alto grado de interés, preocupacion e identificacién del grupo.

=>Desarrolla actitudes como confianza, seguridad, sentido de responsabilidad, respeto,
colabaracién, soclal, etc.

=» Favorece y estimula la comunicacion en varios sentidos.

=» Crea una atmdsfera informal.

=> Ayuda a la eliminacion de las inhibiciones sociales, ya que resufta muy dificil NO participar en
un grupo pequsefio.

= Obliga a pensar y a discutir a cada participante.

= Establece una posicidén mental para escuchar y aprender.

V. DESVENTAJAS

= Pueden surgir difarencias y contradicciones entre os participantes dificiles de controiar.
= Es fécil que se produzcan desviaciones del objetiva central.

= Consume mucho tiempo, la discusién, la redaccién de conclusiones y la informacion al grupo
en general.

= No proporciona informacion especializada.

= La profundidad y extensidn con que se tratan los temas depende de! nivel de conocimientos y
experiancia de cada corrilio.

= E! no hacer uso adecuado del materia! obtenido, crea frustracién entre los participantes que
han trabajado para producirio.

= Cuando se han obtenido busenos resultados con esta técnica se tiende a abusar de su uso.

V1. RECOMENDACIONES

= Actuar con sencillez y naturalidad.

-=> Solicitar un local amplio para gue los corrillos trabajen en forma independiente.

=> Preparar con anticipacién el material informativo y cuestionarios en cantidad suficiente.

=»Los problemas a resolver o los temas a disculir deben piantearse al nivel de conocimientos,

comprension y experiencia de los participantes; de lo contrario el resultado serd muy pobrey la
técnica resultara poco interesante.



80

=En las primeras ocasiones en que se utilice esta técnica es conveniente abordar temas
sencillos formulados con ia mayor claridad y precision.

= Cuando ya se tiene experiencia en el trabajo con esta técnica se pueden asignar distintos
temas a cada corillo

= Formar corrillos de 4 o 5 personas; Cuando es de més la participacion y los resultados se ven
afectados.

= Escribir el tema o preguntas de discusién en el pizarrén para que quede a la vista de todos.

=> Circular entre los grupos para estar a su disposicidn para aclarar y determinar los adelantos
logrados.

=> No hacer ninguna valoracién de las ideas o respuestas aportadas por los corrillos; es el grupo
quien dabe hacerlo.

= Ampliar el tiempo de discusién de los subgrupos si estan muy interesados en el tema o no han
llegadc al resumen.

= Combinar con otras técnicas; interrogativa, estudio de casos, dramatizacion, mesa redonda,
demostrativa, etc.

TECNICA DE LLUVIA DE IDEAS
. DESCRIPCION

La Técnica torbellino de ideas, lluvia de ideas o discusidn craadora consiste en invitar a
todos los miembros de un grupo a que hablen con toda libertad sin inhibiciones de ninguna
clase, sobre un tema o problema, con el fin de producir ideas originales, generar soluciones
distintas a las ya conocidas, esteblecer nuevas relaciones entre los hachos e integrarlos de
manera diferente.

Todas las ideas son aceptables sin cuestionarlas, ni criticarias, puesto que esta técnica
parte del supuesto psicolégico de que si las personas actian en un ambientse informal, de
confianza, seguridad y completa libertad para expresar todas las ideas que les vengan a fa
mente por fantésticas, extravagantes y absurdas que parezcan, existe la posibilidad de que entra
todas ellas aparezca una idea briflante que justifique todas las demés.

El ser humano no sélo puede razonar sino crear e incluir ideas. El estricto razonamiento
l6gico ordena, encajona, endurece y de cierta forma limita el pensamiento, mientras que la
imaginacion creadora establece nuevas relaciones entre hechos o los integra de manera distinta,
es fuente de innovaciones, descubrimientos y soluciones. Si no se hace un uso constante y
apropiado del poder de creacién del hombre, puede verse limitado y cbstaculizado.

En la técnica de lluvia de ideas ia critica se queda de lado, no es posible ser critico y
creativo a la vez; es aceptada la libre asociacion de ideas, algunas ideas poco précticas pueden
sugerir ideas utiles que de ofra manera no habria surgido; cuanto mayor sea ef nimero de idees,
mayor serd la posibilidad de hallar una solucién adecuada; Los miembros pueden contribuir con
sus ideas y mejorar las de los dem4s o mé4s adn combinar dos o méas ideas en una.
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. USOS
Esta técnica resulta sumamente Util cuando se quiere:

=> Buscar soluciones a situaciones probleméticas y sobre todo promover el desarrolio de
nuevas formas de percibir e interpretar un tema, un probiema o una situacién.

=> Fomentar la busqueda de soluciones distintas, posiblomente més eficaces que las ya
conocidas.

=>Desarrollar y ejercitar la imaginacion creadora, como fuente de innovaciones,
descubrimientos e ideas originales.

= Propiciar la flexible aceptacion de opiniones por divergentes que sean.

=» Incrementar la iniciativa y el ingenio persanal.

Il DESARROLLO

Esta técnica como la mayoria se desarrolla en tres etapas; introduccién, ejecucion y sintesis.

1. Introduccién

a) instructor
= Informa al grupo, con anticipacion, el tema o érea de interés sobre el cual se
va & trabajar.
= Prepara con tiempo el material a utilizar.
=> Explica el cbjetivo y el tema a tratar.
= Explica el procedimiento a seguir y tas reglas minimas para ello, como son:

1. Exponer todas las ideas que se les ocurran

2. NO se permita criticar o censurar ninguna idea.

3. NO discutir la factibilidad de ias ideas.

4. NO coartar, ni inhibir la espontaneidad.

5. Centrar la atencidn en el problema y o en las personas.

= Establece un ambiente informal, permisivo al méximo, despreocupado, que
facilite la manifestacién espontansa de las ideas.

= Designa un secretario para registrar todas las ideas que se exponen.

= Indica al tiempo aproximado dei que se dispone.

b) Participantes.
=» Se informan sobre el tema a tratar
= Preparan, astudia o leen sobre el tema correspondiente.
=> Atienden y anotan el objetivo, los aspectos del tema o problema de
estudio y ias reglas a seguir con esta técnica.
= Eligen al secretaria de la sesion.

= Preguntan y exponen dudas sobre los aspectos tratados hasta el
momento.
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2. Ejecucioén

_ a) Instructor
= Distribuye el orden en que tomaran la palabra, cuando dos o mas parsonas
desean hacerlo al mismo tiempo.
= Invita a expresar sus ideas a aquellos miembros que no participan.
= Centra a los participantes cuando estos se desvian demasiado del objetivo.
= Mantiene el orden y recuerda al grupo que las ideas que se exponen no
debe ser cuestionadas en ese momento.

b) Participantes
= Exponen sus puntos de vista sin restricciones.
= Mejoran o complementan alguna idea propuesta por alguno de ellos.
=» Se abstienen de criticar o censurar la viabilidad de las ideas.

3. Sintesis,

a) Instructor
= Pide al secretario que lea la lista de proposiciones.
=> Analiza con sentido critico y realista |la consistencia y posibilidad préctica
de eficiencia y accion concreta de |las propuestas.
= Lleva al grupo a considerar las ideas significativas mas importantes segun
las limitaciones que existen en |a realidad.
=» Hace un resumen y junto con el grupo elabora las conclusiones.

b) Participantes
= Cuestionan las principales ideas propuestas.
= Analizan la utilidad de las sugerencias segun sus posibilidades practicas.
= Ayudan a seleccionar las mas valiosas
= Llegan a una conclusién o solucién,

V. VENTAJAS

=» Ensefia que los problemas y las situaciones en general, tienen NO una solucidn, sino varias
y mejores.

= Desarrolla la capacidad creativa y propicia la maxima participacion de todo el grupo para
anailizar, discutir y establecer una serie de alternativas de solucién.

= Propicia la expresion de todo tipo de ideas, opiniones y enfoques sobre un tema o problema.

= Aprovecha los conocimientos y experiencias de los participantes.

= Impulsa a actuar con autonomia, originalidad y espontaneidad en un ambiente informal,

= Ensefa a los participantes a escuchar y respetar los punios de vista de otros.

= Las nuevas propuestas se establecen de acuerdo al consenso en general.
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= Todos jos miembros cenocen las conclusiones o respuestas.
=> Ayuda a superar el conformismo y la indiferencia.
=> No requiere de material o equipo didactico sofisticado.

V. DESVENTAJAS

= Requiere de un conductor con experiencia en el tema a tratar y en la conduccién de grupos.

= Es dificil crear un ambiente donde los participantes pierden sus inhibiciones para expresar
sus ideas sin temor al ridiculo, a la critica o a supuestas consecuencias.

= Debe disponerse de todo el tiempo necesario para abordar el tema o problema y llegar a
conclusiones.

= No puede utilizarse cuando se requieran resultados concretos, inmediatos y definitivos.

= Retarda la solucion o resultados, al producirse una gran variedad de altemativas por elegir.

V. RECOMENDACIONES

= E| grupo debe conocer con anticipacion el tema o problema a tratar, con el fin de informarse
y pensar en él.

= Abordar un sélo tema o problema en una sesién para evitar confusién en los participantes y
facilitar la seleccidn de ideas y soluciones.

= Permitir la manifestacion de todas las ideas.

= Cuidar que no se admita la critica y censura que coarta e inhibe la espontaneidad.

= Propiciar que todos los miembros del grupo emitan sus ideas.

= Enriquecer las ideas méas valiosas con las aportaciones dsl grupo.

= Tener tacto y paciencia para comprender, considerar y encauzar todas las ideas.

=» Hacer que los participantes, en la fase de sintesis, visualicen los efectos 0 consecuencias al
aplicar tal o cual solucion.

= Crear un ambients relajado, sin presiones de tiempo para que surjan con tranquilidad las
ideas.

= Solicitar un ambiente fisico que permita el trabajo informal, local, amplio, con ventilacion e
iluminacién adecuada, asientos cdémodos, lugar tranquilo sin interferencias de ruido o
espectadores.

= No utilizar esta técnica cuando se requiera solucionar un problema urgente.

— Combinar esta técnica con otras, inferrogativa, dramatizacién, expositiva, estudio de casos,
etc.

TECNICA DEMOSTRATIVA O METODO DE CUATRO PASOS
|. DESCRIPCION

Es el método més comunmente utilizado en la industria, oficinas y laboratorios, para que 105
empleados adquieran destrezas manuales. Se aplica directamente en el 4rea de trabajo y con las
maquinas y equipo que normalmente se utilizan.
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El instructor explica y ejecuta directamente en la méquina el procedimiento que va a ensefiar
a los trabajadores, muestra cada uno de los pasos que deben seguirse en la operacion de manera
detallada, y a continuacién cada uno de los participantes ejecuta la operacion hasta haceria con
precision,

La demostracién puede ser operacional, cuando se trala de una técnica de trabajo o de la
realizacién de alguna tarea mediante maquinaria y equipo; o puede ser experimental, cuando se
implanta un método nuevo de trabajo o sé renueva el equipo.

. USOS
Esta técnica se utiliza para:

= Ensefiar como manejar maquinaria, herramienta y aquipo.

= Ubicar a los participantes en una situacion real de trabajo. .
== Aplicar los conocimientos teéricos en una tarea especifica del drea psicomotriz.
= Perfeccionar con la practica habilidades o destrezas manuales.

=5 Instruir sobre nuevos métodos y procedimientos de trabajo.

ill. DESARROLLO

Esta técnica didactica se realiza en cualro fases o etapas; preparacion, ejecucion,
gjercitacién y evaluacién,

1. Preparacion:

a) Instructor

= Verifica que el equipo 0 maquinaria se encuentre en buen estado para la
demostracién.

= [nvestiga la experiencia que tiene los participantes en actividades manuales.

= Es amabls, anima y da confianza al participante.

= Despierta el interés por aprender.

=> Se coloca junto con los participantes ante la maquinaria o0 equipo de forma que
puedan ver con claridad fas partes de los mismos y su operacién.

= Explica ol objetivo del curso o sesidn y la mecanica a seguir con esta técnica.

= Sefiala las partes de que consta el equipo, el material y la herramienta que requiere
utilizar. '

= Explique el procedimiento que se va a ejercitar y el tipo de tareas que aprenderan.

=> Muestra el producto que se va a obtener, en caso de tenerlo a la mano.

b) Participante
= Escucha y anote el objstivo de la sesidn.
=> Se ubica en un lugar donde pueda ver comodamente la operacién de! equipo.
= Anota los puntos claves del procedimiento a seguir.
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preguntas sobre todos los aspectos tratados por el instructor hasta el

momento. _ _
= Pide al instructor que repita alguna parte de la instruccién si no ha entendido.
= Obtiens una idea clara y completa de lo que va aprender.

2. Ejecucion

a) Instructor

= Ejecuta paso a paso la operacién del aparato, con la suficiente lentitud
para que sea captado con claridad.

=> Explica lo que hace, cémo se hace, y cuéles son los puntos importantes
que se deben cuidar para que todo salga bien.

=~ Realiza la demostracidn completa desde sacar el material, hasta volver a
colocar todo en su sitio y dejar despejado ef lugar de trabajo.

= Enfatiza algun aspecto clave, porque representa peligro o porque facilita
el trabajo.

= Hace preguntas a los parlicipantes para verificar la secuencia de sus
movimientos.

= Repite tode o algin paso del procedimiento, cuando asf io soliciten los
participanteas.

= Resume y repite la operacién de la velocidad normal en que debe
realizarse.

b) Participantes

3. Ejercitar
a) Instructor

= Observan atentaments la ejecucion del instructor.
=> Contestan y hacen preguntas.
= Piden la repeticion de todo procedimiento o alguna parte de éi.

=> Qrganiza el grupo para que todos pasen a ejecutar la opsracién.

=>Hace que cada participante explique las partes de la magquinaria,
material y herramientas a emplear, asi como la operacién a ejecutar.

=> Hace que ejecuten la operacion lentamente

= Supervisa directamente la ejecucidn de los participantes y los asesores
cuando es necesario.

= Corrige errores o malas interpretaciones.
= Indica que la repitan las veces necesarias.

b) Participantes

. = Explican las diferenies partes de! equipo

= Operan la maquinaria o equipo lentamente
= Repiten la ejecucidn, corrigiendo errores.
= Preguntan al instructor las dudas que aun tengan.



4. Evaluacion
a) Instructor

= Deja al participante que maneje el equipo, sin estar é| presente

= Disminuye fa ayuda y vigilancia cuando el participante ejecuta de
manera segura y al ritmo normal.

=> Supervisa peribdicaments el trabajo.

= Invita a hacer todas las preguntas que quieran.

= Sugiere detalles para perfeccionar cada vez mas la tarea.

b) Participantes.

- Practican una y olra vez la tarea hasta fograr |a destreza y rapidez
requerida,

= Corrigen errores realizados en ejecuciones anteriores.

= Escuchan y aplican las restricciones para mejorar ia tarsa.

—s Consultan al instructor, cuando tienen alguna duda o para que
apruebe su desemperio.

IV. VENTAJAS

= Soluciona rapidamente deficiencias de capacitacién dentro de la empresa o institucidn.

=» Los conocimientos adquiridos son aplicables directa e inmediatamente al trabajo real.

- La experiencia es directa. Permite verificar paso a paso los progresos o dificultades de los
participantes.

= Existe la retrcalimentacién inmediata.

= Los participantes aprenden haciendo.

= Intervienen casi todos los sentidos.

= Propicia la participacion total, al mantener la actividad casi todo el tiempo.

— NO requiere instalaciones o materiales ajenos al trabajo.

V. DESVENTAJAS

— El nimero de participantes debe ser reducido de la 1 a 6 maximo

= Los equipos o herramientas NO siempre estén disponibles para el adiestramiento, ya que su
funcién principal es para la produccion.

= Algunas operaciones se desarrollan rapidamente o sus movimientos son muy precisos, por lo
cual, es dificil percibir sus fases durante la demostracion,
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/l. RECOMENDACIONES

= Elaborar una guia que indique, cada uno de ios pasos a ejecutar, fas herramientas y materiales
a utilizar, asl como los puntos clave de operacién que facilitarén el manejo del aparato.

= Ensayar previamente la ejecucién para medir tiempo, localizar puntos clave de seguridad y
aspectos dificiles a considerar.

= Explicar la utilidad préctica de la actividad para interesar a los participantes.

= Tener preparado el material y equipo en buenas condiciones para la practica.

=» Tener completos y en nimero suficiente los materiales didacticos que vayan a utilizar,

=> Ubicar a los participantes en el mismo plano que el instructor, de manera que puedan apreciar
todos los detalles.

= Instruir ¢lara, completa y pacientemente.

= Ejecutar solo una parte de la tarea, si es muy extensa.

= Cuidar de NQ ensefiar més de lo que pueda asimilar el participante.

= Dominar el procedimiento que se demostrara.

= Seguir las cuatro fases de la técnica sin alterarse ninguna.

= No tapar los objetos en el momento de la demostracidn.

= Dar suficiente tiempo de ejercitacion a los participantes.

= Procurar que todos los participantes pasen a demostrar la tarea.

=> Considerar logrado el objetivo cuando los participantes comprueben gue han aprendido.
=» Combinar con otras técnicas, expositiva, corrillos, discusidn en grupo, etc.

ESTUDIO DE CASOS
DESCRIPCION

Esta técnica consiste en presentar, ante un grupo, la descripcion detallada de un caso de la
vida real que signifique un problema o situacién a resolver con la finalidad de analizarlo, discutirlo
y aplicar conocimientos por parte del grupo 2 una situacion especifica.

El “caso” no es un conjunto de datos cranol6gicos sobre el éxito o fracaso de una empresa o
institucién, sino la descripcién del desarrollo de una situacién hasta llegar a un punto critico;
situacién que debe analizarse punto por punto para tomar decisiones.

El caso presentado para su estudio debe ser tomadc de la vida real o, si esto no es posible,
su elaboracién debe ser sumamente realista y objetiva.

Con ia aplicacién de esta técnica se obtienen diversas soluciones 0 enfoques, dependiendo
de la preparacion y experiencia de los participantes.

La técnica de estudio de casos se basa en el principio de que se aprende més descubriendo
y haciendo que cuando se escucha.

Esta técnica complementa y amplia el entrenamiento que se da con otros cursos o con ofras
técnicas.
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. USOS
La técnica de estudio de casos es util cuando se desea:

=> Someter a prueba y desarrollar la capacidad de los participantes para enfrentar y resolver
problemas reales de diversa indoile.

= Incrementar la capacidad de andlisis, sintesis y decision.

= Instruir en el estudio y solucidn de casos.

= Entrenar a los participantes en ia discusitn.

= Desarrollar la habilidad de usar conocimientos en situaciones concretas.

= Inducir a los participantes a pensar de manera independiente y actuar con responsabilidad
propia.

= Llevar a los participantes a descubrir los hechos més significativos de una situacion.

= Considerar diversas alternativas de solucion.

il. DESARROLLO
La técnica de sstudio de casos consta de tres fases:
Presentacicn del caso; tratamiento del caso; y conclusiones generales.
1. Presentacion del Caso.

a) Instructor
= Elige el caso que se estudiarad
= Explica los objetivos y la técnica a seguir.
= Si el grupo pasa de 5 personas lo divide en subgrupos.
=» Reparte la descripcién escrita del caso.
= Responde preguntas o dudas-

b) Participante
= Escucha las indicaciones del instructor.
= Anota los objetivos y recomendaciones dsl instructor.
= Se organiza en pequefios grupos, si s necesario.
= Recibe el escrito que contiene el caso
= Expresa dudas sobre los objetivos y la mecénica a seguir.

2. - Tratamiento de! caso.

a) Instructor

= Les el caso junto con el grupo.
= Hace preguntas claves para la solucién del caso.
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Propicia un ambiente informal, para que todos los miembros del grupo
participen.

Supervisa el andlisis del caso en cada grupo.

Guia la aplicacion de los conocimientos de los miembros del grupo.
Promueve la creatividad de los miembros del grupo.

QOrienta la discusion y la blsqueda de soluciones.

Aclara el planteamiento dei problema haciendo preguntas.

b) Participantes

RN N A

Leen y estudian el caso, analizando cada uno de sus componentes.
intercambian ideas libremente.

Proponen posibles soluciones,

Escuchan y discuten las alternativas planteadas por sus compafieros.
Analizan, discuten y aplican sus conocimientos y habilidades.

Liegan a un acuerdo conjunto.

3. Conclusiones Geonerales

a) instructor

= Invita a los subgrupos a que se retinan con el grupo en general.

— Suscita el intercambio de las conclusiones y soluciones sobre la base de su
conocimiento profundo del caso y de las tecrias aplicables al mismo.

= Compara alternativas, aclara dudas y valora el tiempo y las dificultades que
generaria el ejecutar tal o cual decision.

= Elige las soluciones mas convenientes haciendo referencia a que un problema
no tiene una solucién ideal o Unica.

= Hace reflexionar al grupo en que lo mas importante es el anélisis del caso, no
sus soluciones.

¢) Participantes

= Se retnen con el grupo en general

= Exponen sus soluciones y conclusiones

= Critican y discuten las conclusiones de otros participantes.
= Anotan conclusiones a las que liega el grupo.

VENTAJAS

= Desarrolla, mas que otras técnicas, la creatividad y la participacién del grupo.
= El estudio de casos es la diferencia entre la educacion real y la adquisicidn totaimente pasiva
de conceptos e ideas.
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= El participante no tiene que leer demasiado para analizar el caso.

= Capacita al participante para a tomar decisiones con mayores probabilidades de éxito.

= Incrementa la participacion y la conciencia critica de los integrantes de un grupo.

=Entrena a las personas a identificar y analizar problemas y a estructurar sus propias
soluciones en situacionas nuevas.

=» Ensefla que las situaciones reales tienen varias facetas y la accién sobre alguna de ellas
puede tener serias repercusiones.

=>Motiva el interés del participante al presentar ideas académicas y principios formales en
forma humana, lo que los hace mas amenos y hasta divertidos en contraste con algunos
textos comunes por demas tediosos.

= La aplicacion constante de esta técnica permite diferenciar y generalizar la solucion de un
problema a otros nuevos.

= Reduce la excesiva seguridad de los participantes acostumbrados a imponer sus ideas, al
sometertas a la prueba de la critica de sus iguales.

=» Desarrolla mayor capacidad para el trabajo en conjunto.

= Es un medio de entrenamiento sencitto.

V. DESVENTAJAS

= E5 méas lenta para comunicar teoria, en comparacion con otras técnicas.

=> No persigue la estricta conexidn de los conocimientos.

= No ofrece respuestas concretas a problemas especificos.

= No asegura, que el éxito en la clase sea 8l mismo que en la practica.

— Cuando el caso es inventado los miembros det grupo pueden empezar a suponer que ha
sucedido lo que les conviene.

- D& la misma manera, el instructor no cuenta con suficiente informacién, lo que puede hacer
que se contradiga y el grupo pierda confianza en él y disminuya el interés.

= Requiere de un instructor con experiencia en la conduccién de esta técnica, paciente y con
mente agil y abierta.

= Exige tiempo y habilidad considerables para disefiar los casos reales bien documentados.

= Cuando se trabaja en grupos grandes, el tiempo se prolonga.

= Algunas personas $e niegan a presentar sus ideas a ia critica y resienten la NO-
ACEPTACION.

= Los participantes se decepcionan cuando el instructor se niega a decirles si estan o no en lo
correcto.

VI. RECOMENDACIONES

— NO utilizar informes de casos demasiado complejos porque dificulta llegar a conciusiones.

= Un caso debe seguir los mismos pasos que se usarian al resolver un problema real.

= Es importante conocer a fondo fos datos del caso, escogiendo aquellos que sean pertinentes
descartando cyaiquiera que no sea ssencial. :

— Utilizar el pizarrén o rota folié para presentar la informacion basica del caso y para escribir
fas conclusiones. '



1.

91

= Evitar resolver dudas o problemas que nacen del estudio del caso.

= El instructor no debe imponer sus ideas o puntos de vista.

=»Hacer que sl participante visualice los efectos de su decisién al examinar un plan de accién
propuesta,

= Aplicar la técnica a grupos pequefios.

= 8i el grupo es de mas de cinco personas, se deben formar equipos de 3 6 4 personas, para
lograr la participacion activa de todos.

=>La persona que aplique esta técnica debe tener expariencia en el manejo de grupos.

=> Combinar esta técnica con otros, como expositiva, interrogativa, lectura comentada, etc.

DRAMATIZACION O JUEGO DE PAPELES
DESCRIPCION

La técnica de dramatizacién o juego de papeles es una herramienta de aprendizaje, donde
dos o méas individuos interactian para representar situaciones reales 0 imaginarias que
pueden presentarse dentro y fuera del trabajo.

Una persona puede representarse a si mismo; a otra persona real o imaginaria, puede
desempefiar un papel especifico preparado de antemano por el instructor;, uno improvisado
siguiendo algunas indicaciones; o uno totalmente esponténeo.

Mediante |a representacién de diferentes papeles, no sélo e! actor, sino el grupo, tambien
adquieren una involucramiento y un interés que permite el crecimiento, comprension y
desarrolle de la persona, esto se debe a que esta técnica parte de las relaciones, sentimientos
y conducias de los individuos.

usos
Seo obtienen buenos resultados cuando se aplica esta técnica para:

= Presentar contenidos tedricos necesarios en situaciones problematicas.

=> Ensefiar principios y habilidades intelectuales.

= Desarrollar 1as relaciones interpersonates y cambiar actitudes.

= Enirenar habilidades de comunicacion y liderazgo.

= Actuar en problemas para lograr una perspectiva distinta.

=> Experimentar diferentes conductas y evaluar sus efectos.

= Explorar las relaciones entre los sentimientos y la conducta en las interacciones humanas.

|. DESARROLLO
£l desarrollo de esta técnica consta de tres fases; Introduccion, Ejecucidn y sintesis.

1. Introduccion
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a) Instructor

= Expresa el objetivo de la dramatizacién.

= Explica en que consiste la técnica.

= Solicita la colaboracion del grupo.

—Establece un ambiente adecuado para la experimentacion, la
retroalimentacion y la expresion sincera de los sentimientos

= Asigna papeles y da indicaciones para la actuacién.

=>Recomienda a los participantes que no vayan a actuar, que cbserven, que
analicen y anoten los aspectos relevantes par su analisis posterior,

= Indica e tismpo en que cada fase de la técnica debera ser cumplida.

b) Participantes

2. - Ejecucién

=» Escuchan y toman nota.

= Preguntan sobre la mecdnica a seguir

= Se propenen como voluntarios para actuar.

= Atienden a las indicaciones para actuar cada papel.

—= Se preparan para actuar el papel que les ha sido asignado.

a} Instructor

=>Observa la actuacion de los participantes

= Interrumpe |a actuacion si esta se desvia del objetive y da las indicaciones
pertinentes.

= Anota aspectos relevantes.

b) Participantes

=> Realizan representacién del problema o situacién determinada.
=> Los que no actdan, observan y toman notas sin poder intervenir.

3. - Evaluacién

a) Instructor

= Ayuda a los actores a despojarse emocionalmente de su papel “ya pueden
actuar como ustedes mismos”.

=>Induce a los participantes a expresar los sentimientos expsrimentados en la
actuacion.

=> Pide a los observadores que renuncien los aspectos relevantes que vieron y
anotaron durante la dramatizacion.

= Permite 1a discusién de los puntos de vista expresados.

=» Analiza y encausa la discusion hacia el objetivo que desea alcanzar.
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=» Da ratroalimentacién sobre los aciertos y errores de los actores.

= Solicita al grupo en general que describan situaciones de su vida cotidiana
que se asemejan a la situacién actuada.

= Pide a! grupo que explique de que manera aplicaran lo que han aprendido a
su vida laboral y familiar.

=> Hace una sintesis y elabora conclusiones del ejercicio.

b} Participantes
= Comparten con los actores, los sentimientos que experimentaron.
= Los observadores expresan sus anotaciones.
= Los actores reciben retroalimentacién del instructor y los obsarvadores.
= Todos comentan y discuten los diferentes puntos de vista.
= Generalizan la situacidn vivida a otros aspectos de su vida.
= Reflaxionan sobre la aplicacidn de los conocimientos adquiridos.

IV. VENTAJAS

= Ubica un problema en el marco de la vida real, en una situacién que resulta poco
amenazante,

=> Se puede utilizar en cualquier lugar, salones, oficinas, auditorios, etc.

= Permite analizar la expresién de los sentimientos y ia interaccién entre los miembros del
grupo.

= Las situaciones que se representan tienen una alta credibilidad para los participantes.

= Los participantes experimentan e! papel que les comresponde como una actividad
comprometida,

= | os participantes disfrutan y se divierten con el juego de papeles.

=Es mas facil explorarse a unc mismo, representdndose en un papel que exponerse
directamente.

= Posibilita aclarar factores que afecten la conducta del individuo o dei grupo.

= Permite a los participantes tomar decisiones sin el psligro de apenarse ante situacicnas
reales.

=> Ayuda a los participantes timidos o reservados a superar estos sentimientos e involucrarse.

= Esta técnica es muy flexible, permite cambios y variaciones en e! momanto mismo de la
actuacion.

= Parmite 1a espontaneidad, asi como la variedad de respuestas y reacciones de los
participantes. '

= Reduce la resistencia a aprender habilidades y teorias relevantes.

= Aprovecha la experiencia de los participantes de manera que aumenta la persistencia del
aprendizaje.

= Incrementan la conciencia de la necesidad de desarrollar habilidades.

= Crea el aprendizaje préctico, aplicable a los aspectos de la vida diaria.

= La asimilacion de los conacimientos es mas profunda, porque se da con base en aprender
haciendo, algo imitado y observado.
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=>La artificialidad o superficialidad de los papeles jugados puede hacer que los participantes
despracien el aprendizaje obtenido.

= Algunas veces puede reforzar estereotipos y caracterizar la conducta de la gente.

= Algunos participantes pueden considerar el jusge de papeles como una experiencia
amenazante y generan conductas defensivas.

=Los problemas que se dramatizan pueden personalizarse y afectar demasiado a un
participante.

= Si solo maneja la técnica una experto el juego de papeles puede provocar conflicios intemnos,
sentimientos de rechazo, agresividad o caer en el tedio.

= Puede perder seriedad y desvirtuarse el objetive propuesto.

= Puede suceder que los participantes se concentren en solucionas y no en los aspectos del
praoblema.

= Requiere mucho tiempo.

Vl. RECOMENDACIONES

=> Tener sumo cuidado en la planeacién de la experiencia para que se transforme en aprendizaje.

=5 Usar problemas simulados antes de intentar usar probiemas verdaderos.

= ldentificar un tema o area especifica que permita la aplicacién de esta técnica.

= Determinar de antemano los objetivos del juego de papeles de manera clara.

= Escribir el caso a dramatizar preparando el guion a repraesentar y determinar las condiciones y
situacidon en que debe darse ta dramatizacion.

= Las descripciones de roles deben ser ascritas de manera sencilla y deben incluir algunas
indicaciones sobre como jugar el papel.

= Proporcionar hojas con los datos de la situacion para perscnas del grupo que no vayan a
actuar.

=>Elegir a los participantes usando voluntarios y asignandoles un papel de acusrdo a su
personalidad, a sus conocimientos, etc.

= Indicar claramente las tareas de cada participante.

=> {nstruir a los participantes sobre como jugar el papel que les corresponde: “inventa datos, vive
el papsl, no consultes notas, no sobre actues”, etc.

= Considerar los objetivos en todo el proceso, asi como su papel de instructor.

=> Si se desea puede repetirse la dramatizacién, con el fin de corregir los errores presentados.

= La dramatizacién debe terminarse antes de que se vuelva aburrida o se desvie de los objetivos
planteados. _

= Utilizar todos aqueltos instrumentos u objetos que hagan de la dramatizacion lo més real
posible.

= Combinar la dramatizacidn con otras técnicas, corrillos, demostrativa, estudio de casos, etc.
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EXPERIENCIAS VIVENCIALES
1. DESCRIPCION

Las experiencias vivenciales, también conocidas como dinamica de grupos, no son una
técnica didactica propiamente dicha, més bien se llama asi al uso combinado de un conjunto de
técnicas, sobre todo de aquellas que exigen un grado considerable de involucracion y
participacién de todos los miembros del grupo.

Los ejercicios vivénciales son una altemativa para llevar a cabo el proceso ensefianza-
aprendizaje, no solo porque facilitan la transmisién de conocimientos, sino porque permiten,
identificar y fomentar aspectos tales como; Liderazgo, motivacion, interaccion y comunicacion def
grupo, etc.; aspectos que son de vital importancia para la organizacion, desarvollo y control de un
grupo de aprendizaje.

Sin embargo, hay quienes opinan que el uso de experiencias vivénciales es una actividad
inttil @ improductiva porque las ven como un simple pasatiempo o porque han sido objeto de la
aplicacién inadecuada de una o varias técnicas en donde no se ha obtenido un verdadero y
completo logro educativo.

La dindmica de grupo parte de la idea de que no todo debe ser formalidad y seriedad en el
aprendizaje y de que es mediocre, rigido y conformista pensar que hay una sola via para la
transmisién de conocimientos. Con esta idea, en las experiencias vivénciales se recuperan todas
tas posibilidades del JUEGQ para aprender de manera esponténea, divertida, gradual, practica,
etc., tomando como base ejemplos y sucesos que ocurren a nuestro alrededor.

Asi los ejercicios vivénciales resultan ser una situacion planeada y ostructurada de tal
manera que representan una experiencia muy atractiva, divertida y hasta emocionante. El juego
significa apartarse, salirse de lo rutinario y monétono, asumir un papel o personaje a través del
cual el individuo pueda manifestar lo que verdaderamente es o quisiera ser sin temor o la critica,
al rechazo o al ridiculo.

El desarrollo de aestas experiencias se encuentra determinado por los conocimientos,
habilidades y actitudes gue el grupo requiera revisar o analizar y por sus propias vivencias y
necesidades personales.

Otra idea central dentro de la dindmica de grupos es |a de que las personas aprenden mas si
reciben informacion continua, clara y precisa sobre la convivencia y efectividad de su desempefio;
gs decir si reciben RETROALIMENTACION. Ademés se abre la posibilidad de corregir y cambiar
los aspectos inadecuados si el individuo asi lo desea. Para lograr esto es necesario crear un
ambiente de confianza, seguridad, informalidad, despreocupacidn, etc., donde los miembros del
grupo dejen a un lado la tensién y las actitudes defensivas para mostrarse tal coma son, para ser
aceptados y retroalimentados.

Asi pues, las experiencias vivénciales combinan aspectos cognoscitivos y afectivos; material
tebrico y conceptual con experiencias y puntos de vista personales: un grado considerable de
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participacién e involucracién con situaciones poco amenazantes; y sobre todo la asimilacion de
conocimientos, habilidades y actitudes con actividades recreativas y divertidas.

H. USOSs

La aplicacién de experiencias vivénciales dentro de un proceso Ensefianza-Aprendizaje, es
de gran utilidad, sobre todo cuando se las usa para:

= Transmitir conocimientos, mejorar habilidades o intentar un cambio de actitud.

= Relacionar experiencias y conocimientos personales con conceptos y temas tedricos con el
fin de que resulte més significativo lo que asi se aprende.

= Ensenar a identificar y analizar problemas, asi como a idear soluciones en situaciones
nuevas.

= Profundizar en tos temas tanto como sea necesario.

= Propiciar la reflexién y asimitacion duradera de los temas tratados.

= identificar, entrenar o aprovechar habilidades de comunicacion, liderazgo, competencia,
interaccion, toma de decisiones, etc.

= Considerar diferentes formas de ensefiar y aprender ademas de las formas tradicionales.

= Aprender haciendo, jugando, imitando, observando, etc.

= Romper a tensién que experimentan los participantes de un grupo al inicio de un curso.

= Estimular la integracién, participacién e involucracién de todo e! grupo, asi como su sentido
de cooperacién, creatividad e iniciativa propia.

= Identificar a aquellas personas reservadas y poco participativas para inducirlos a expresar
sus ideas y conocimientos.

=> Crear un ambiente que propicia la expresién espontdnea de emociones y pensamientos de
los participantes.

= Ensedar a los miembros de un grupo a escuchar y a respetar las opiniones ¢ ideas de sus
compafieros asl como a dar y recibir retroalimentacion.

= Promover & incrementar la mutua aceptacion emocional, sentimental, intelectual y fisica de
los miembros de un grupo.

= tdentificar e incrementar el grado de interés, involucracion, motivacion, atencion, etc.

. DESARROLLO

En el caso de las experiencias vivénciales no se tratard el aspecto de DESARROLLO,

puesto que este depende del desarrollo de las técnicas especificas que integren dichas
experioncias.

Mencionaremos aqui algunas de las técnicas con un alto grado de involucracidn del grupo v
los aspectos de la dindmica del grupo a que corresponden.

Para transmitir conocimiantos de corte tedrico, mejorar habilidades, entrenar en el andlisis,

discusion y toma de decisiones, etfc.; antre otras, son utiles las técnicas de Cuatro pasos o
demostrativa:
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= Dramatizacién
= Estudio de casos
= lluvia de ideas
= Corrillos, etc.

*Para romper |as tensiones propias del inicio de un curso y favorecer la integracién grupal,
es posible aplicar las técnicas de:

= Fiesta de presentacién

=> Bolsillos vacios

= Presentacién cruzada

= Vifias y cuartetas.

=» Los cinco sentidos.

=> Presentacion sin palabras
= Linea de |a vida

= Caballos, etc.

*Para entrenar e identificar habilidades de liderazgo y comunicacién se recomiendan las
técnicas de:

=> Supervivencia en el desierto

=» Comunicacién sincera

=» Poligone Mitoldgico

=> Alebrijes y quimera

= Construcciones familiares

= Seguin el cristal por el que se mira
=» En tierra de ciegos..., etc.

*Para detectar y corregir fallas en la comunicacién intergrupal son de gran utilidad las
técnicas de:

= La historia

= Comunicacién en uno y doble sentido
= Teléfono descompuesto

= ¢ Sabemos escuchar?

= Hechos y opiniones

=» Comunicacion frustrada

= Recursos desiguales, etc.

*Para medir el grado de competencia y cooperacién dentro del grupo es conveniente utilizar
tas técnicas de:

= Dias de la semana
= Solidez
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= Estatus

=> Rompecabezas

= Juego de aros

=> Gato tridimensional

= Hombre ego :
=> La bolsa de valores, etc.

Es conveniente mencionar aqui, que varias de las técnicas mencionadas son utilizables para
medir © enirenar otros aspectos y habilidades y no nada mas al que se menciona y que su
aplicacion utilidad y resultados dependen en gran medida de la habilidad, creatividad,
imaginacion, iniciativa, etc., de quien las apliqus.

V. RECOMENDACIONES

= Utilizar un lenguaje comun y sencillo sin ser simplista o reductivo y que ademas enriquezca
el vocabulario.

=> Se debe tener mucho cuidado en la planeacion de la experiencia vivencial para que
realmente se transforme en aprendizaje.

= Aplicar la experiencia vivencial con un objetivo claro y preciso. No debe aplicarse NUCA
para ganar tiempo o distraer al grupo Unicamente.

=> Escribir en el pizarrén o en el rota folié los objetivos que se pretenden en esa sesién al
aplicar una experiencia vivencial.

= Establecer una relacién clara enire la experiencia vivencial y los contenidos, temas y
habilidades que se desean abordar.

= Presentar al grupo un temario para que adquiera un panorama general de los aspectos
tedrico-précticos que son motivo de la sesion.

= Elaborar una guia que indique cada uno de los pasos a ejecutar para la aplicacion de la
experiencia vivencial,

=» Los problemas, temas ¢ aspectos a tratar deben plantearse a nivel de conocimiantos,
compransiﬁn y axperiencia de los participantss, de lo contrario el resultado sera muy pobre
y la experiencia resultara poco interesante.

= Propiclar situaciones &n las que el grupo ponga a prueba y practique conceptos,
habilidades y actitudes que le parmitan asimilarlos y apropiarse de eilos.

= Inducir a los participantes a slaborar breves resumenes para verificar el avance y
asimilacién del grupo en cuanto a los conceplos tratados.

— Desplazarse por toda el drea fisica del aula para lograr una mayor interacci6n entre el
instructor y el grupo.

= Propiciar y generar procesos de refroalimentacion.

= Utilizar un volumen de voz que pueda ser escuchado por todo e! grupo cuidar 1a velocidad
de la misma, ni lenta ni atropeliada.

= Tener completos y en nimero suficiente los materiales didacticos que vayan a utilizar.

= Dar la oportunidad a cada miembro del grupo de expresar la forma en que &l interpreta y
hace las cosas.
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= Crear un clima psicologico de seguridad donde gradualmente aparezcan la libertad de
©xpresion y el derecho al error; y disminuya la tensién nerviosa y las actitudes defensivas.

= Propiciar fa manifestacién de emociones, sentimientos e ideas, incrementando |a
interaceptacién efectiva de los miembros del grupo.

=> Observar y valorar aspectos significativos de! comportamiento del grupo para considerar la
conveniencia del uso de unas técnicas o de otras.

= La persona que aplique la experiencia vivencial debe tener experiencia en el manejo de
grupos y en la aplicacién de técnicas didacticas.

= El instructor debe tener habilidad para repetir una cuestién tebrica o practica de manera
diferente para lograr un mejor entendimiento y comprensién dal participants.

= Solicitar un ambiente fisico que permita el trabajo informal; local amplio, con ventilacion e
iluminacién edecuada, asientos comodos, lugar tranquilo sin interferencias de ruido o
espectadores.

DINAMICAS DE ANIMACION
Estas dinamicas se utilizan en cualquier momento del curso, cuando el instructor desea animar a
un grupo cansado, despuds de la comida o para propiciar un momento de relajacion.

EL CORREO

Se forma un circulo con todas las sillas, una para cada participants, se saca una silla y el
compafiero que se queda de pie inicia el juego parado en medio del circulo.

Este dice, por ejemplo: “traigo una carta para todos los compafieros que tienen bigote” todos
los compafieros que presenten esta caracteristica deben cambiar de sitio. El que sé& quede de pie
pasa al centro y hace lo mismo, retomando otra caracteristica nueva. Por ejemplo; “traigo una
carta para que todos 10s que traigan zapatos negros”.

Esta dindmica también puede usarse para ubicar diferentes caracteristicas como: tipo de
trabajo, procadencia, etc.

Ejemplo:
= Traigo una carta para todos los originarios de Monterrey.

= Traigo una carta para todos los psicdlogos.
= Traigo una carta para todos los solteros.
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CARRERA DE IDA Y VUELTA

Se requiere una cuerda por pareja que le permita atar a dos personas por la cintura. En
caso de no tener cuerdas, se pueden tomar de los brazos.

Se forman parejas, se les ata de la cintura estando de espaldas de uno de la otra, de tal
forma que queden juntas.

Se marca una linea de partida y una linea de llegada al otro extremo, teniende como meta
final la iinea de partida. se da la voz de arranque diciendo que la pareja que llegue primero a la
META es la pareja que gana. Asi le va a tocar correr a uno de frente y al otro de espaldas, una
vez que llega a la linea marcada al otro extremo, al compafiero que le tocaba ir corriendo hacia
atrés le toca ahora ir de frente y al otro de espaidas; no se deben dar la vuelta. La pareja que
llegue primero al punto de partida, gana.

BAILE DE PRESENTACION

El objstivo de esta dinamica es conocerse entre los participantes a partir de actividades
afines, objetivos comunes o intereses especificos.

Se requieren los siguientes materiales. una hoja de papel para cada participante, iapices,
affileres ¢ masking lape y algo para hacer ruido, como radio, cassattes, tambor o un par de
cucharas.

Se plantea una pregunta especifica como por gjemplo; 4Qué es 10 que méas le gusta de!
trabajo que realiza?. La respuesta debe ser breve, por ejemplc; “Preparar el terreno para la
siempre”; “Que astoy en contacto con la gente”; “que tengo libertad para actuar”®, etc.

En el papel cada uno escribe su nombre y la respuesta a la pregunta que se dio y se prende
con masking o alfileres en el pecho o en la espalda.

Se pone la musica y al ritmo se baila, dando tiempo para ir encontrando compafieros que
tengan respuestas semejantes o similares a las propias. Conforme se van encontrando
comparieros con respuestas afines, se van tomando del brazo y se continla bailando buscando
nuevos compafieros que puedan integrar e! grupo. Cuando la musica se dstiene, se ve cuantos

" grupos e han formado, si hay muchas personas solas, se da una segunda oportunidad para que
todas encuentren a su grupo.

Una vez que la mayoaria se han integrado a los grupos, detiene ia misica. Se da un cierto
tiempo para que intercambien entre si el por qué de la respuesta en sus tarjetas; Luego el grupo
expone al plenario con base a qué afinidad se conformg, cudl es la idea del grupo sobre el tema,
{por ejemplo, porqué esc es io que mas le gusta de su trabajo) y el nombre de sus integrantes.
Los compafiercs que estan solos exponen igualmente su respuesta.
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Es recomendable que la pregunta gue se formule este muy de acuerdo al tipo de
participantes. Puede utilizarse por ejemplo, para conocer la opinién que tienen sobre algun
aspecto en particular sobre el cuat se va a trabajar durante el curso o taller.

LA DOBLE RUEDA

Se requieren los siguientes materiales: un lugar amplio, un radio potente que haga ruido y el
namero de participantes realmente no importa.

Se divide a los participantes en dos grupos iguales, (es mejor si un grupo puede ser de
hombres y otro de mujeres) Se coloca a un grupo formando un circulo tomados de los brazos,
mirando hacia afuera del circulo.

Se coloca otro grupo a su alrededor, formando un circulo, tomados de las manos y mirando
hacia adentro. Se les pide que cada miembro de ia rueda exterior se coloque delante de uno de
la rueda interior, que serd su pareja y que se fijen bien, en quien es pareja de cada cual.

Una vez identificadas las parejas, se les pide que se vuelvan de espaldas y gueden
nuevamente tomados de las manos unos, y de los brazos otros. Se indica que se va a hacer
sonar una musica (o el ruido, de aigun instrumento) y que mientras suena deberan moverse los
circulos hacia su izquierda. Asi cada rueda giraré en sentido contrario a la otra, y que cuando
para la musica o el ruide, deberan buscar a su pareja, tomarse de las manos y sentarse en el
susio; la Gltima pareja en hacerlo pierde y sale de la rueda. El coordinador puede interrumpir la
musica en cualquier momento.

Las parsjas que salen van formando luego el jurado que determinaré que pareja pierde cada
vez. La dindmica contintia sucesivamente hasta que quede una pareja sola en el centro, que es la
ganadora. Se pueds utilizar también como dinémica de presentacidn, afadiéndole los elementos
de la presentacién por parejas.
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CAPITULO 5
5.1 COMENTARIOS Y CONCLUSIONES.
COMENTARIOS

El estudio en la sistematizacicn del trabajo que planteé Frederick Taylor y las funciones
administrativas para el estudio de las organizacicnes que formutd Henri Fayol, tuvieron una gran
aceptacion y también enormes adecuaciones, mismas que dieron origen a Nuevos y Necesarios
enfoques tanto para la administracién del personal, l0s recursos materiales o financieros y una
visién sistematica y global de los procesos de produccion.

Hoy dia, y al término del siglo XX la evolucién de {a psicologia industria ofrece novedosos
enfoques para el estudio de las organizaciones como es la planeacién estratégica, la calidad
total, la competitividad y el liderazgo.

Las nuevas aportaciones de la Psicologia en la detarminacion de la direccién y la velocidad
del cambio para el desamolic en siglo XX, promovieron y realizaron diversos y novedosos
cambios en los procesos productivos y de comercializacion, con el aprovechamiento y desarrollo
de diversos instrumentos capaces de dar respuesta a las répidas, cambiantes, complejas y
crecientes demandas sociales.

La Capacitacion permite que el equipo de trabajo aporte diagnésticos y prioridades que una
vez definidas dejan ol paso libre y directo al trabajo en equipo, para que cada persona se sume al
esfuerzo de los demds y asi, entre todos, atiendan las prioridades.

La Capacitacion pone en juego procesos que evidencian que nadie sélo es tan busno como
todos juntos, y que articulan y dan sincronia al trabajo en equipo.

Paises como Jap6n han llevado muy adelante los procesos de calidad total poniendo en
practica mecanismos de participacién denominados circulos de calidad cuyos propésitos, entre
otros, son diagnosticar, precisar prioridades y atenderlas.

Los gastos en Capacitacion se deben considerar como una inversion.
CRITICAS.

Desafortunadamente en México la capacitacién no forma parte de las prioridades de las
Instituciones Publicas y Privadas en muchas ocasiones el personal no recibe ni 20 horas de
capacitacion al afio, lo que equivale a un curso normal de capacitacion; Todo este influye de
manera negativa en la productividad del personal en términos de que no sabe, no puede, o0 no
quiere hacer adecuadamente las cosas.

Para que México logre ser un pais de altamente desarrollado social, econémica y
politicamente necesita atender, entre otras, a ias siguientes prioridades:
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o Disminuir ja pobreza.

e Distribuir msjor el acceso a la educacion.

= Incrementar el promedio del nivel escolar.

* incrementar los niveles de salud y bienestar social.

¢ [ncrementar la capacitacion en y para el trabajo.

» Incrementar !a calidad y la productividad.

+ Incrementar el aprovechamiento de la capacidad instalada.

s Incrementar la proteccion del ambiente.

¢ Incrementar la descentralizacitn y la desconcentracion.

+ Incrementar a investigacion aplicada a procesos de desarrollo.

= incrementar empresas grandes, medianas, pequefias y microempresas.

e Actualizar y desarrollar la normatividad institucional.

+ Incrementar ! trabajo en equipo.

o Disminuir el desempleo.

» Invertir en la planta productiva.

* Fomentar la constante capacitacion al personal.

» Compensar mejor el trabajo docente.

« Fomentar el papel del psictlogo dentro del campo industrial.

Y a todas éstas, y otras prioridades, se les podrd dar adecuada direccion y se les podra
imprimir certeros niveles de velocidad de cambio en la medida en que sean apoyadas
adecuadamente con las diferentes aportaciones que puede realizar y la Psicologia Industrial a

través del Reclutamiento y Seleccién, Proceso de Capacitacién y Desarrolio, Evaluacién del
Desemperio, Instrumentacién de Apoyos Didacticos, enire ofras actividades
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PROPUESTAS.

Las aceleradas, cambiantes, crecientes, complejas y costosas demandas sociales y las
experiencias en el desarrollc de ‘personal estudiadas, plantean la necesidad de que se
establezcan una mayor participacién de la psicologia en la aplicacién y desarrclic de los
procesos de capacitacién a nivel del personal operativo mandos medios y superiores de los
ambitos desconcentrados, a fin de que desarrollen auténticas redes de capacitacién institucional
que logren conacer y articular las necesidades de capacitacién de los empleados.

Este trabajo, es un ejercicio que se somete a la critica y enriquecimiento pero, al CONALEP
¥ & sus empleados, les ha permitido cierta claridad respecto del manejo de deseables direcciones
y velocidades para el cambio en 1a capacitacion y desarrollo en los tismpos por venir.

En virtud de la gran necesidad de desarrollar programas efectivos de capacitacion no solo en
el CONALEP, también en todo el sector productivo del pais por o que seria conveniente que los
planes de estudio de la Licenciatura en Psicologia asi como los programas institucionales de
capacitacion en el trabajo se orienten en ese sentido.

En el desarrolio humano, esté una de las principales palancas para acelerar la movilidad y el
cambio social hacia la calidad, la productividad y para aicanzar el desarrollo, dependerd muy
principalments para que éste se atienda, que los programas presupuestales gubernamentales y
los gistemas de capacitacién gubernamental y empresarial le asignen los recursos disponibles y
apliquen adecuados mecanismos de participacion, en los que el Licenciado en Psicologia cuentan
con amplias posibilidades de colaboracion.

La Capacitacién requiere de los apoyos indispensables que le proporcionan las unidades
administrativas de la organizacién. En tal virtud, es conveniente contemplar al interior de cada
dependencia y entidad de los gobiemos federal, estatales y, alin municipales, la posibilidad de
que constituyan en el ambito centra! y en ciertos niveles de mando medio central y
desconcentrados, Grganos de regulacién que coordinen e proceso de capacitacién en cada centro
de trabajo y que abarquen, aspecios de normatividad, planeacién, informacién, organizacién y
meétodos y de programacién, de ia capacitacion para hacerla mas eficiente.

A nuestro modo de ver, el proceso de capacitacion continuara en su permanente evolucién y
por nuestra parte, estimamos que algunas vertientes por las que podrdn encausarse las
evoluciones de los componentes habrén de cbedecer a las siguientes propuestas:

Formulacion de componentes para procesos de capacitacion especificos de un sector
productivo, comercial, entidad federativa o gobiernc municipal, atendiendo a las clasificaciones de
vocacion correspondiente, entre otras.

Ampliar los componentes que permitan conocer las opiniones, criticas, propuestas,
aportaciones y paricipacién permanente de los usuarios de los servicios de capacitacién, de
manera que su contribucién llegus a ser parte permanente del quehacer publico y empresarial.
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_ Los programas de capacitacion ponen en juego el esfusrzo cooperativo de todos los
integrantes de! equipo de trabajo, y aunque destaca la fuerza de liderazgo del dirigente, también
emerge la riqueza del esfuerzo cooperativo porque, finalmente, nadie - solo - es tan bueno
como todos juntos.

CONCLUSIONES.

Se menciond que el Licenciado en Psicologia, tiene ante si amplios @ importantes espacios
de participacién en el Proceso de la Administracion y desarrollo de Personal, ademds de
contar con una amplia gama de conocimientos y herramientas que fortalecen y dan direccion
al desarrollo Institucional.

El Proceso de Capacitacién es un notable instrumento de creatividad, perfeccionado por
diversas corrientes,

En el siglo XX, la capacitacién en México evolucioné para ser una funcién integrante
de las organizaciones piiblicas y privadas a fin de que todo trabajador tenga el derecho a
que su patrén le proporcione capacitacién o adiestramiento en su trabajo que le permita
elevar su nivel de vida y productividad como lo establece el articulo 153 capitulo lil bis de
nuestra Constitucién Politica.

Llegar a los preceptos de capacitacién que plantea la Constitucién Politica costo a los
mexicanos, algunas décadas de planteamiento y esfuerzos previos para poder comprender gue
las actividades de capacitacién y desarmrollo del personal lejos de ser una perdida de tiempo, son
una inversién a corto tiempo.

» OBJETIVOS :

.-Se logro comprobar el amplic campé de accién que puede cubrir ia psicologia dentro de ia
industria, ademas de seftalar los innumerables beneficios que aporta al cumplimiento de metas y
objetivos.

.- Por primera vez, se tuvo la oportunidad de analizar, slaborar y aplicar el proceso de
capacitacién y desarrollo de personal logrando apreciar con claridad y precision sus alcences y
beneficios para que cada vez sea mejor el servicio que la Administracion de Personal ofrezca a
los empleados del CONALEP.

- Se comprobé la eficacia y la bondad del Proceso de Capacitacidn y Desarrollo de personal
para apoyar y mejorar las actividades que desarrollan las Unidades Administrativas del
CONALEP.
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LOGROS EN MATERIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.

A continuacién se presenta un resumen grafico con ios datos estadisticos mas relevantes en
materia de capacitacién y desarrollo de personal del CONALEP durante 1997 y 1998.

FIGURA 1 CURSOS REALIZADOS DURANTE 1897
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En la Figura numero 1 se observa el ejercicio de la Capacitacion de personal
administrativo por trimestre en el CONALEP, en ! que resalta un incremento sustancial a
partir del tercer y cuarto trimestre, fecha en que establecié la Direcciébn de Personal de
manera formal el Proceso de Capacitacion y Desarrollo.
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En la Figura nimero 2 se muestra el nimero de personal administrativo capacitado por trimestre

?g el CONALEP, en el que se observa un fuerte incremento en el tercer y cuarto trimestre de
97.

FIGURA 2 REPORTE DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
CAPACITADO 1897

Total: 8,535
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Esta Figura, musestra el avance def personal administrativo capacitado durante sl afic de 1998, en

&l tercer trimestre aparece un descenso debido a los recortes de presupuesto que ha sufrido el
CONALEP.

FIGURA 3 REPORTE DE PERSONAL. CAPACITADO EN1998

Total:
4,000 3,403 7’659
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En esta Figura, se observa la ejecucién de las acciones de Capacitacién de personal
administrativo por trimestre en el CONALEP durante 1998, en el que resalta un incremento
sustancial en comparacién al afio préximo pasado.

FIGURA 4 CURSOS REALIZADOS DURANTE 1998

Total: 413
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Nimero de alumnos inscritos a primer afio 9596 84,225
Matricula 1995-1896 (regular) 172 878
Docentes del ciclo {para 18977) 20,204
Alumnos por docente (1986) 10.1%
Numero de careras 683
Areas de formacidn tecnolégica 12
Numero de egresados del Conalep (1996) 42,405
Tasa de eficiencia terminal (1893-1996) 416 %
Docantes capacitados 14,790
Matricula del programa modular 22 499
Numero de plantsles donde se imparte el programa modular
200
Nimero de plantsles donde se imparte el Programa de
Educacién Basada en Nommas de Competencia (EBNC) 23
Alumnos por computadora (19986) 17.73% (1)
Numero de personas capacitadas para el trabajo (1898) 72,287
Numero de personas capacitadas en el trabajo (1886) 12,656
Numero de personas capacitadas en Unidades Mobviles
(1996) 30,507
Baecas Conalep siercidas (1996) 17,286
Libros en bibliotecas por alumno (1998} 9
Namero de Centros de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos
{CAST, 1988) 9
Numero de aulas (1998) 2,737
Numero de laboratorios -(1996) 1,108
Ndmero de talleres (19986) 1,406
Numero de Unidades Préacticas Techolégicas (UPT 1996} 2
2)

Namero de representaciones (estatales y regionales) (1997)

21




111

ANEXOS

ANEXO A
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FORMATO 6.
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DETECCION DE NECESIDADES Y PROGRAMACION DE ACCIONES DE
CAPACITACION (ENTIDADES DEL SECTOR EDUCATIVQ)

PROGRAMACION DE ACCIONES DE CAPACITACION (ENTIDADES DEL
SECTOR ERUCATIVO)

PROGRAMACION DE ACCIONES

CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

PLANTILLA DE INSTRUCTORES INTERNOS

PLANTILLA DE INSTRUCTORES EXTERNOS

INVENTARIO DE RECURSOS MATERIALES PARA LA CAPACITACION
RECURSOS FINANCIEROS PARA LA CAPACITACION

CALENDARIZACION

PRESTACIONES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO
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FORMATO D-20
“DETECCION DE NECESIDADES Y PROGRAMACION DE
ACCIONES DE CAPACITACION DEL GOBIERNO FEDERAL”

OBJETIVO DEL FORMATO: RECABAR LA INFORMACION PROGRAMATICA Y
PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE A LAS ACCIONES DE CAPACITACION QUE HABRAN
DE REALIZAR LAS REPRESENTACIONES Y/O PLANTELES DEL COLEGIO NACICNAL DE
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA EN EL PERIODO DE UN ANO.

PLAZO DE ENTREGA: ANUAL. LAS DEPENDENCIAS DEBERAN ENVIAR LA INFORMACION
PRELIMINAR DEL PROX!MO EJERCICIO A MAS TARDAR EL 12 DE JUNIO DEL ANO
ANTERIOR AL QUE REPORTA, Y LA DEFINITIVA A MAS TARDAR EL 4 DE DICIEMBRE DEL
MISMO ANO.

1. SECTOR: ANOTAR EL SECTOR AL QUE PERTENECE (EDUCATIVO.

2. UNIDAD RESPONSABLE: ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA REPRESENTACION
¥Y/Q PLANTEL QUE REPORTA.

3. EJERCICIO: REGISTRAR EL ANO AL CUAL CORRESPONDE LA INFORMACION
REPORTADA.

4. PERIODO: ANOTAR LOS MESES A LOS QUE CORRESPONDE LA INFORMACION
REPORTADA

5. HOJA: ANOTAR EL NUMERO DE HOJA QUE CORRESPONDA Y EL TOTAL DE HOJAS
DEL INFORME.

DETECCION DE WECESIDADES: ES LA PRIMERA ETAPA DEL PROCESC DE
CAPACITACION EN LA QUE SE PRECISA QUE TRABAJADORES NECESITAN
CAPACITACION Y EN QUE FUNCION:

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES EN LAS QUE INCIDE LA CAPACITACION: ANOTAR
AQUELLAS ATRIBUCIONES O FUNCIONES DE LAS REPRESENTACIONES Y/O
PLANTELES, QUE COMO RESULTADO DE LA DETECCION DE NECESIDADES
REQUIEREN CUBRIRSE CON ACCIONES DE CAPACITACION.

6. NUMERO DE REFERENCIA: DESIGNAR UN NUMERO PROGRESIVO A CADA UNA DE
LAS ATRIBUCIONES O FUNCIONES QUE SERAN ATENDIDAS - DE ACUERDO A LA
DETECCION DE NECESIDADES - CON ACCIONES DE CAPACITACION, DE
CONFORMIDAD CON LA CLASIFICACION ESTABLECIDA EN EL *CATALOGO DE
GRUPO DE PUESTO DEL GOBIERNO FEDERAL®, EN VIGOR; MISMO QUE DEBERA
CONSTAR DE DOS DIGITOS PARTIENDO DE 01 HASTA LOS QUE SE REQUIERAN.
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7. DESCRIPCION: ANOTAR EL NOMBRE DE LA FORMA ES QUE SE IMPARTIRAN LAS
ACCIONES DE CAPACITACION (CURSOS, TALLERES, CONFERENCIAS, ETC.),
MISMAS QUE DEBERAN SER CLASIFICADAS POR VERTIENTES.

PERSONAL A CAPACITAR: SE REFIERE AL TIPO DE PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDA
LA CAPACITACION DEL COLEGIO.

8. GRUPO DE PUESTO: ESPECIFICAR A QUE TIPO DE PUESTO VA DIRIGIDA LA
CAPACITACION, SEGUN EL CATALOGO DE PUESTOS DEL COLEGIO

9. NUMERO: SENALAR EL NUMERO DE ACCIONES QUE SE PRETENDEN REALIZAR
POR CURSO.

10. OBJETIVOS: ANOTAR LOS PROPOSITOS QUE SE PRETENDAN ALCANZAR A TRAVES
DE LA CAPACITACION, DE ACUERDO A CADA ATRIBUCION O FUNCION SENALADA.

PROGRAMACION DE ACCIONES: SE REFIERE A LA SEGUNDA ETAPA DEL PROCESO DE
CAPACITACION EN LA CUAL SE INSTRUMENTAN Y PROGRAMAN LOS CURSOS QUE
SEAN NECESARIOS PARA ATENDER LAS NECESIDADES DETECTADAS EN LA ETAPA
ANTERIOR.

PROGRAMACION-PRESUPUESTACION: CORRESPONDE A LA ASIGNACION
PRESUPUESTAL DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION DE LA
DEPENDENCIA.

ESTRUCTURA PROGRAMATICA: ES EL CONJUNTO DE PROGRAMAS A CORTO, MEDIANO
Y LARGO PLAZO, ESTRUCTURADO EN FORMA COHERENTE Y JERARQUIZADA EN
FUNCION A LOS OBJETIVOS Y POLITICAS DEFINIDAS, POR LA DEPENDENCIA;
COMPRENDE A TODOS LOS NIVELES DE LA PROGRAMACION Y SU FORMULACION
DEPENDE DIRECTAMENTE DE LA ESTRATEGIA.’

11. ACTIVIDAD INSTITUCIONAL (Al): REPRESENTA EL CONJUNTO DE OPERACIONES
QUE REALIZAN LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LOS RECURSOS PUBLICOS
PARA DAR CUMPLIMIENTO A SUS OBJETIVOS. ESTA CATEGORIA PROGRAMATICA
ES LA QUE CONDUCE DIRECTAMENTE A LA PRESTACION DE UN SERVICIO, PARA
ATENDER A UN USUARIO PLENAMENTE IDENTIFICADO.

12. PROYECTO INSTITUCIONAL (P}): ES UNA PROPUESTA ESPECIFICA QUE PRESENTA
UNA O VARIAS UNIDADES RESPONSABLES DE UNA MISMA DEPENDENCIA CON EL
FIN DE ESPECIFICAR A UN NIVEL DE MAYOR DETALLE LA ESTRATEGIA DE
EJECUCION EN UN PROGRAMA SECTORIAL Y/O PROGRAMA ESPECIAL.

13. UNIDAD RESPONSABLE (UR): ES EL AREA ADMINISTRATIVA QUE TIENE BAJO SU
RESPONSABILIDAD EL LLEVAR A CABO LA FUNCION DE OPERAR EL PROCEDO DE
CAPACITACION, EN LA REPRESENTACION Y/O PLANTEL.
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PRESUPUESTO: CORRESPONDE A LA EROGACION DEL CONCEPTO DE GASTO
CORRIENTE O DE INVERSION QUE SERAN NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL
PROCESOQ CAPACITADOR DE LA REPRESENTACION Y/O PLANTEL.

14. GASTO CORRIENTE: ANOTAR EL MONTO DE EROGACIONES EN BIENES, SERVICIOS
Y OTROS DIVERSOS PARA ATENDER LA OPERACION PERMANENTE Y REGULAR DEL
PROCESO CAPACITADOR DE LA REPRESENTACION Y/O PLANTEL.

15. GASTO DE INVERSION: REGISTRAR EL MONTO DE EROGACIONES EN BIENES,
SERVICIOS Y OTROS GASTQOS DESTINADOS A INCREMENTAR LA CAPACIDAD
INSTALADA DE OPERACION ADMINISTRATIVA DE LA REPRESENTACION Y/O
PLANTEL. EN MATERIA DE CAPACITACION.

16. TOTAL AUTORIZADO: ANOTAR LA CANTIDAD TOTAL DEL PRESUPUESTO PREVISTO
PARA EL EJERCICIO CORRESPONDIENTE, EN EL CASO DE PROGRAMA PRELIMINAR
ANUAL; Y PARA EL DEFINITWO, LA CANTIDAD TOTAL APROCBADA EN EL
PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION.

17. TOTAL EJERCIDO ANT. REGISTRAR EL MONTO EROGADO POR GONCEPTQO DE
GASTO CORRIENTE COMO DE INVERSION EN MATERIA DE CAPACITACION, EN EL
EJERCICIO ANTERIOR AL QUE SE REPORTA.

18. SUBTOTAL: SUMA DE TOTAL DE NUMERO DE ACCIONES POR HOJA.
19. TOTAL: TOTAL GENERAL SENALADO EN LA ULTIMA HOJA.

NOTAS:
l. EN EL CAMPO DE OBSERVACIONES DEBERA SENALARSE LO SIGUIENTE:

A NOMBRE, REPRESENTACION Y/O PLANTEL Y TELEFONO DEL RESPONSABLE DEL
LLENADO DEL FORMATOQ (NO DEL QUE LO TRANSMITE).

B. INDICAR SI LA INFORMACION ES PRELIMINAR O DEFINITIVA.

C.EXPLICAR LOS DATOS QUE EL INFORMANTE CONSIDERA PUEDE PRESTARSE A
CONFUSION, SOBRE TODO CUANDO SE OBSERVEN VARIACIONES SUSTANCIALES DE
UN PERIODO A OTRO.

it. LOS IMPORTES QUE SE CONSIGNEN, DEBERAN EXPRESAR EN MILES DE PESOS CON
UN DECIMAL.

i.PARA ATENCION DE ACLARACIONES Y DUDAS CON RESPECTO AL LLENADO DEL
FORMATO, PUEDEN ACUDIR A LA DIRECCION DE PERSONAL A TRAVES DE LA
COQRDINACION DE PLANEACION Y DESARROLLO Y A LA SUBCOORDINACION DE
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CAPACITACION Y DESARROLLO O ESTABLECER COMUNICACION VIA TELEFONICA A
LOS SIGUIENTES NUMEROS 01-72-710800 EXT. 2124,2121.

IV.SENALAR LA FECHA DE ELABORACION DEL INFORME.



SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION n
" SECRETARIA DE EDUCAGION PUBLICA =An

DETECCION DE NECESIDADES Y PROGRAMACION DE ACCIONES DE CAPACITACION ,,,
FORMATO D-20 DE IXFORKACITN
conalep
Sector: 1 Efercicio: 3 Hoja: 5 De: &
Unidad Responsakie: 2 Periodo: 4
DETECCION DE NECESIDADES PROGRAMACION DE ACCIONES
PROGRAMACION PRESUPUESTACION
ATRIBUCIONES Y/O FUNGIONES PERSONAL A PRESUPUESTO {MILES DE PESOS)
EN LAS QUE INCIDE ) CAPACITAR OBJETIVOS ESTRUCTURA TOTAL TOTAL
LA CAPACITACION PROGRAMATICA ] CORRIENTE | INVERSION JAUTORIZADO| EJERCICIO
NUW. REF, DESCRIPGION GRUPO DE PUESTO NUM. AL Pl ]UR ANT.
[ 7 8 9 10 11 | 12} 13 14 15 16 17
[Subtotai: 18
TOTAL 18
Observacionss: 20
Elabocé: 21 Acttorizd: 22
Nombre, pueste y firna Nombre, puesto y firma
Diraccitin Tel Direccién Tel:

Facha da elshoragon: ;5
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INSTRUCTIVO '
FORMATO D-21
“PROGRAMACION DE ACCIONES DE CAPACITACION DEL
GOBIERNO FEDERAL”

OBJETIVO DEL FORMATO: RECABAR LA INFORMACION PROGRAMATICA Y
PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE A LAS ACCIONES DE CAPACITACION DE LAS
REPRESENTACIONES Y/O PLANTELES DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA, A FIN DE LLEVAR EL SEGUIMIENTO RESPECTIVO.

PLAZO DE ENTREGA: ANUAL. LAS DEPENDENCIAS DEBERAN ENVIAR LA INFORMACION
PRELIMINAR DEL PROXIMO EJERCICIO A MAS TARDAR EL 12 DE JUNIO DEL ANO
ANTER!ONR AL QUE REPORTA, Y LA DEFINITIVA A MAS TARDAR EL 4 DE DiCIEMBRE DEL
MISMO ANO.

1. SECTOR: ANOTAR EL SECTOR AL QUE PERTENECE (EDUCATIVO).

2. UNIDAD RESPONSABLE: ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA REPRESENTACION
Y/O PLANTEL QUE REPORTA.

3. EJERCICIO: REGISTRAR EL ANO AL CUAL CORRESPONDE LA INFORMACION
REPORTADA.

4. PERIODO: ANOTAR LOS MESES A LOS QUE CORRESPONDE LA INFORMACION
REPORTADA.

5. HOJA: ANOTAR EL NUMERO DE HOJA QUE CORRESPONDA Y EL TOTAL DE HOJAS
DEL INFORME.

PROGRAMACION DE ACCIONES: ES LA SEGUNDA ETAPA DEL PROCESC DE
CAPACITACION Y CONSISTE EN DISENAR Y PROGRAMAR LOS CURSOS QUE SEAN

NECESARIOS PARA ATENDER LAS NECESIDADES DETECTADAS EN LA ETAPA
ANTERIOR,

6. NUMERO DE REFERENCIA: DESIGNAR UN NUMERO PROGRESIVO A CADA UNA DE
LAS ATRIBUCIONES O FUNCIONES QUE SERAN ATENDIDAS - DE ACUERDO A LA
DETECCION DE NECESIDADES - CON ACCIONES DE CAPACITACION, MISMO QUE
DEBERA CONSTAR DE DOS DIGITOS PARTIENDO DE 01 HASTA LOS QUE SE
REQUIERAN. '

7. DESCRIPCION DE ACCIONES DE CAPACITACION: DESCRIBIR LA ACTIVIDAD
PROPUESTAS POR LA DEPENDENCIA TALES COMO CURSOS, EVENTOS,
SEMINARIOS, TALLERES, VISITAS, ETC, A FIN DE ALCANZAR SUS METAS Y
OBJETIVOS, MISMAS QUE DEBERAN SER CLASIFICADAS POR VERTIENTES.



L —————DLS
SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION

’ SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA gﬁﬁ
PROGRAMACION DE ACCIONES DE CAPACITACION o
FORMATOQ D-21 DE INFORNACISH
conalep
Sector: 1 Ejercicio: 3 Hoja: 5 De: §
Unidad Responsable: 2 Periodo: 4
PROGRAMACGION DE ACCIONES .
PROGRAMA INSTITUCIONAL . ‘
ACCIONES DE CAPACITACION PERSONAS| INSTRUCTORES | PERIODO
Nt DESCRIPCION NUM.DE | TIPO DE CAPACITACION A DE
REF. (POR VERTIENTE DE ACTUACION) ACCIONES|A B [+ ]D E CAPACITAR| INT. EXT. EJECUCION
6 7 8 9 10 1 12
Subtotal: 13
TOTAL 14
Observaciones: 15
Elabort: 16 Autorzé: 17
Nombre, puesto y firma Nombre, puesto y firma
Direccién Tel: Direccion Tel:

Fecha ¢o pizborecion: 18
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NUMERO DE ACCIONES: ASENTAR EL NUMERO DE VECES QUE SE REALIZARA EL
CURSQ, EVENTO, SEMINARIO, TALLER O VISITA'Y DEMAS ACTIVIDADES.

TIPO DE CAPACITACION: MARCAR CON UNA “X” LA COLUMNA QUE CORRESPONDA
AL TIPO DE CAPACITACION QUE SE IMPARTA:

A: DE INDUCCION

B: EN EL PUESTO

C: PARA EL PUESTO

D: PARA EL PUESTO A DIFERENTE RAMA AL MISMO NIVEL

E: PARA EL PUESTO A DIFERENTE RAMA A NIVEL SUPERIOR

PERSONAL A CAPACITAR: INDICAR EL NUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS QUE
SERAN BENEFICIADOS POR CADA UNA DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION.

INSTRUCTORES: SENALAR EL NUMERC DE INSTRUCTORES, INTERNOS Y/O
EXTERNOS QUE IMPARTIRAN CADA UNA DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION
PROGRAMADAS.

PERIODO DE EJECUCION: ANOTAR LAS FECHAS EN QUE SE LLEVARAN A CABO
LAS ACCIONES DE CAPACITACION.

SUBTOTAL: SUMA DE TOTAL DE NUMERO DE ACCIONES POR HOJA.
TOTAL: TOTAL GENERAL SENALADO EN LA ULTIMA HOJA.
NOTAS:

I. EN EL CAMPO DE OBSERVACIONES DEBERA SENALARSE LO SIGUIENTE:

A NOMBRE, REPRESENTACION Y/O PLANTEL Y TELEFONO DEL RESPONSABLE DEL

B.
C.

LLENADO DEL FORMATO (NO DEL QUE LO TRANSMITE.

INDICAR SI LA INFORMACION ES PRELIMINAR O DEFINITIVA.

EXPLICAR LOS DATOS QUE EL INFORMANTE CONSIDERE PUEDEN PRESTARSE A
CONFUSION, SOBRE TODO CUANDO SE OBSERVEN VARIACIONES SUSTANCIALES DE
UN PERIODO A OTRO.

_ PARA ATENCION DE ACLARACIONES Y DUDAS CON RESPECTC AL LLENADO DEL

FORMATO, PUEDEN ACUDIR A LA DIRECCION DE PERSONAL A TRAVES DE LA
COORDINACION DE PLANEACION Y DESARROLLO Y A LA SUBCOORDINACION DE
CAPACITACION Y DESARROLLO O ESTABLECER COMUNICACION VIA TELEFONICA A
1.OS SIGUIENTES NUMEROS 01-72-710800 EXT. 2124,2121,

SENALAR LA FECHA DE ELABORACION DEL INFORME.
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INSTRUCTIVO

FORMATO No. 1
“PROGRAMACION DE ACCIONES”

OBJETIVO: CONCENTRAR LA INFORMACION DE LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE
CAPACITACION SE PREVE REALIZAR DURANTE EL EJERCICIO, DE MANERA CLARA,
COHERENTE Y ORDENADA, PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL
CONALEP, EN CADA UNA DE SUS REPRESENTACIONES ESTATALES Y/O REGIONALES.

1. EN: ANOTAR EL NOMBRE DE LA REPRESENTACION ESTATAL Y/O REGIONAL QUE
REPORTA.

2. CURSO O EVENTO: SE ANOTARA EL NOMBRE DEL CURSO O EVENTO DE
CAPACITACION QUE SE PREVE REALIZAR.

3. NUMERO DE ACCIONES: ANOTAR EL NUMERO DE OCASIONES EN QUE SE LLEVARA
A CABO EL CURSO O EVENTO, DURANTE EL ANO QUE SE REPORTA.

4. NUMERO DE PERSONAS A CAPACITAR: SE ANOTARA EL TOTAL DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO QUE SE PRETENDE ATENDER POR CADA CURSO TANTAS VECES
COMO SEA NECESARIO DURANTE EL PERIODO QUE SE REPORTA.

5. DURACION: ANOTAR LA FECHA DE INICIO Y TERMINO DE CADA CURSO DE
CAPACITACION, ASI COMO EL TOTAL DE HORAS. SI UN CURSO SE REALIZARA EN
MAS DE UNA OCASION, SE DEBERAN ANOTAR ESTOS DATOS TANTAS VECES COMO
SEA NECESARIO.

6. LUGAR DE IMPARTICION: ANOTARA EL NOMBRE DEL LUGAR Y DOMICILIO EN QUE
SE LOCALIZA LA SEDE.

7. INSTRUCTOR: ANOTARA SI EL INSTRUCTOR ES DEL CONALEP, SEP O DEL ISSSTE,
EN EL CASO Si FUESE DE ALGUNA OTRA DEPENDENCIA, EL NOMBRE DEL
INSTRUCTOR O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O DESPACHO.

B. VERTIENTE: SE DEBE ANOTAR CON UNA “X", LA COLUMNA DE LA VERTIENTE A QUE
CORRESPONDA EL CURSO DE CAPACITACION {PAGINAS 8 Y 9 DEL MANUAL DE
LINEAMIENTOS DE CAPACITACION).

9. TIPOS DE CAPACITACION: SE MARCARA CON UNA *X* LA COLUMNA QUE
CORRESPONDA DE ACUERDO AL TIPO DE CURSO QUE SE IMPARTIRA, (LA
CLASIFICACION CORRESPONDE A LOS INDICADOS EN EL MANUAL DE
LINEAMIENTOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A
LA EDUCACION PAGINA 8).
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ELABORO: ANOTARA EL NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE QUE REQUISITO EL
FORMATO.

TELEFONO: ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN
QUE SE LOCALIZA EL RESPONSABLE DE CAPACITACION.

OBSERVACIONES: LAS ACLARACIONES QUE SE JUZGUEN PERTINENTES.



’d PROGRAMACION DE ACCIONES DE CAPACITACION Sep

conalep N 1
CURSOQ NO. DE | ND.DE DURACION LUGAR DE INSTRUCTOR VERTIENTES TIPOS DE CAPAGITACION
EVENTO ACCS. | PERS. | FECHA | FECHA | TOTAL IMPARTICION INTERNO Y/O 1] o R INDUCCION EN EL PUESTO

ACAP.| INICIO | TERMINO| HORAS EXTERNC N] P E

. . s | E s

T|R P
2 3 4 5 ] 5 [ T 8 8 8 ] 9

ELABORO: 10 OBSERVACIONES: 42

TELEFONO: 11 FORMATD 1
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INSTRUCTIVO

FORMATO No. 2
“CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES”

OBJETIVO: ES OPTIMIZAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS
DESTINADOS Al PROCESO DE CAPACITACION MEDIANTE  CONVENIOS
INTERINSTITUCIONALES, PUBLICOS Y PRIVADOS.

2.

EN: ANOTARA EL NOMBRE DE LA REPRESENTACION ESTATAL Y/O REGIONAL QUE
REPORTA.

INSTITUCION: ANOTARA EL NOMBRE Y LA UBICACION DE LA INSTITUCION CON
QUIEN SE TIENE CONVENIO, FECHA Y DURACION DEL MISMO.

NOTA: CUANDO SE HUBIERE CELEBRADO CONVENIO CON ORGANISMOS
INTERNACIONALES POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES, SE DEBERA ANOTAR EL NOMBRE DEL PAIS Y ORGANISMO.

PROGRAMA: ANOTARA EL NOMBRE CON EL QUE SE DENOMINA EL PROGRAMA DE
LAS ACCIONES DE CAPACITACION QUE SE TIENEN CON OTRAS INSTITUCIONES.

TIPO DE CONVENIO: ANOTAR SI ES NACIONAL O INTERNACIONAL, SENALANDO Si
ES DE INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.

APOYO RECIBIDO (DE LA INSTITUCION): REGISTRAR LOS APOYQS FINANCIEROS O
DE ALGUNA OTRA NATURALEZA PROPORCIONADOS POR LA INSTITUCION (BECAS,
ETC).

APOYO OTORGADO {POR LA REPRESENTACION Y/O EL CENTRO DE TRABAJO):
ANOTARA LOS APOYOS QUE OFRECE LA REPRESENTACION Y/O EL CENTRO DE
TRABAJO AL PERSONAL ADMINISTRATIVO, TALES COMO LICENCIAS CON GOCE O
SIN GOCE DE SUELDO, ETC.

ELABORO: ANOTARA EL NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE QUE REQUISITO EL
FORMATO.

TELEFONO: ANOTARA EL NUMERO TELEFONICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
EN QUE SE LOCALIZA El. RESPONSABLE DE CAPACITACION.
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INSTRUCTIVO

FORMATO No. 3
“PLANTILLA DE INSTRUCTORES INTERNOS”

OBJETIVO: CONTAR CON UNA PLANTILLA DE INSTRUCTORES INTERNOS, TANTO
PERMANENTES COMO HABILITADOS QUE APOYEN EL PROCESO DE CAPACITACION.

1. EN: ANOTAR EL NOMBRE DE LA REPRESENTACION ESTATAL Y/O REGIONAL QUE
REPORTA.

2. NOMBRE DEL INSTRUCTOR: ANOTAR EL NOMBRE DEL INSTRUCTOR QUE
PROPORCIONA LA CAPACITACION, INICIANDO POR APELLIDO PATERNO, MATERNO
Y NOMBRE (8).

3. ESPECIALIDAD: ANOTARA SU ESPECIALIDAD DE ACUERDO AL AREA DE
CONOCIMIENTO.

4.  CURSO O EVENTO: ANOTAR EL NOMBRE DE LOS CURSOS QUE IMPARTE Y QUE HA
IMPARTIDO.

5 PERMANENTE: INDICAR, S| LA FUNCION DEL INSTRUCTOR LA REALIZA EN FORMA
PERMANENTE.

6. HABILITADO: SE DEBE ANQTAR S| SE TRATA DE INSTRUCTOR HABILITADO, EL
CARGO QUE OSTENTAY EL AREA DE ADSCRIPCION.

7.  ELABORO: ANOTAR EL NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE QUE REQUISITO EL
FORMATO.

8. TELEFONO: ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Ei\l
QUE SE LOCALIZA EL RESPONSABLE DE CAPACITACION.
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INSTRUCTIVO

FORMATO No. 4
“PLANTILLA DE INSTRUCTORES EXTERNOS”

OBJETIVO: CONTAR CON UNA PLANTILLA DE INSTRUCTORES EXTERNOS QUE APOYEN
EL PROCESQ DE CAPACITACION.

1.

EN: ANOTAR EL NOMBRE DE LA REPRESENTACION ESTATAL Y/O REGIONAL QUE
REPORTA.

INSTITUCION CAPACITADORA: ANOTAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION Y RAZON
SOCIAL.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: ANOTAR EL NOMBRE DEL INSTRUCTOR QUE
PROPORCIONARA LA CAPACITACION, INICIANDO POR APELLIDO PATERNO,
MATERNO Y NOMBRE (S).

ESPECIALIDAD: ANOTAR SU ESPECIALIDAD DE ACUERDO AL AREA DE
CONOCIMIENTO.

PERSONA: MARCAR CON UN “X’, LA COLUMNA QUE CORRESPONDE AL TIPO DE
PERSONA QUE SE REFIERE.

CURSO O EVENTO: ANOTAR NOMBRE DE LOS CURSOS QUE IMPARTE.

ELABORO : ANOTAR EL NOMBRE Y LA FIRMA DEL RESPONSABLE QUE REQUISITO
EL FORMATO.

TELEFONO: ANOTAR EL NUMERQ TELEFONICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN
QUE SE LOCALIZA EL RESPONSABLE DE CAPACITACION.
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INSTRUCTIVO

FORMATO No. 5
“INVENTARIO DE RECURSOS MATERIALES PARA LA
CAPACITACION”

OBJETIVO: CAPTAR LOS RECURSOS MATERIALES CON QUE DISPONE LA DEPENDENCIA
O ENTIDAD PARA IMPARTIR LA CAPACITACION.

1.

EN: ANOTAR EL. NOMBRE DE LA REPRESENTACION ESTATAL Y/O REGIONAL QUE
REPORTA.

INSTALACIONES: ANOTAR EL NUMERO Y DESCRIPCION DE LAS INSTALACIONES
CON QUE CUENTA LA REPRESENTACION Y/O CENTRO DE TRABAJO PARA IMPARTIR
LA CAPACITACION {AULAS, AUDITORIO, ETC.).

MOBILIARIO: ANOTAR EL NUMERQ Y DESCRIPCION DE RECURSOS DEL MOBILIARIO
CON QUE CUENTA LA REPRESENTACION Y/O CENTRO DE TRABAJO PARA SER
UTILIZADOS EN LAS ACCIONES DE CAPACITACION(PUPITRES, ESCRITORIOS,
SILLAS, ETC)

DIDACTICOS: ANOTAR EL NUMERO Y DESCRIPCION DE RECURSOS DIDACTICOS
(VIDEQS, ACETATOS, CONTENIDOS, ROTAFCLIOS, ETC).

DE APOYO: ANOTAR EL NUMERO Y DESCRIPCION DEL EQUIPO TECNICO CON QUE
CUENTA LA REPRESENTACION Y/O CENTRO DE TRABAJO (MONITORES,
PROYECTORES, VIDEOCASSETTERAS).

ELABORO: ANOTAR El. NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE QUE REQUISITO EL
FORMATO.

TELEFONO: ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN
QUE SE LOCALIZA EL RESPONSABLE DEL AREA DE CAPACITACION.
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INSTRUCTIVO

FORMATO No. 6
“RECURSOS FINANCIEROS PARA LA
CAPACITACION”

OBJETIVO: DETERMINAR EL RECURSO PRESUPUESTAL NECESARIO PARA LA
REALIZACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO EN EL EJERCICIO.

1. EN: ANOTAR EL. NOMBRE DE LA REPRESENTACION ESTATAL Y/O REGIONAL QUE
REPORTA.

CLAVE PROGRAMATICA PRESUPUESTAL: DE ACUERDO CON EL “‘CATALOGO DE
PROGRAMAS, METAS E INSTRUMENTOS PARA LA PROGRAMACION DEL SECTOR
PUBLICO FEDERAL" DEL ANO CORRESPONDIENTE ANOTAR LA CLAVE DEL
PROGRAMA (P). SUBPROGRAMA (SP), META (M), QUE SE RELACIONAN CON LAS
ACTIVIDADES DE CAPACITACION SEGUN CLAVES DESIGNADAS POR LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION FINANCIERA DE CONALEP.

2. PAGO A INSTRUCTORES: SE ANOTARAN LAS EROGACIONES POR CONCEPTO DE
PAGO A INSTRUCTORES, TANTO INTERNOS (PAGO DE VIATICOS) COMO EXTERNOS.

3. MATERIALES Y SUMINISTROS: ANOTARA LAS EROGACIONES POR CONCEPTO DE
MATERIAL DIDACTICO, SERVICIO DE CAFETERIA, FOTOCOPIADQO E IMPRESION,
PAPELERIA, ETC. SERVICIOS GENERALES, GASTO POR ARRENDAMIENTO DE
EDIFICIOS Y LOCALES, PASAJES, ETC,

4.  TOTAL: ANOTARA EL MONTO TOTAL POR CONCEPTO DE GASTO CORRIENTE, QUE
PREVE REALIZAR LA REPRESENTACION Y/O CENTRO DE TRABAJC.

5.  GASTOS FISICOS: ANOTARA 105 GASTOS A REALIZAR PARA AMPLIAR LA
INFRAESTRUCTURA EN MATERIA DE CAPACITACION INSTALACIONES (EDIFICIOS,
LOCALES, AULAS, ETC.) MOBILIARIO (ADQUISICION DE MOBILIARIO, EQUIPO
EDUCACIONAL, ETC.)

6. DIDACTICOS Y DE APOYO: ANOTAR LA ADQUISICION DE EQUIPOS DIDACTICOS
COMO MORNITORES, VIDEQOCASSETTES, PROYECTORES, ETC.

7. TOTAL: SE ANOTARA EL MONTO TOTAL POR CONCEPTO DE GASTOS DE
INVERSION, QUE PREVE REALIZAR LA REPRESENTACION.
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PRESUPUESTO TOTAL: ANOTARA LA SUMA DEL GASTO CORRIENTE Y DE
INVERSION.

ELABORO: ANOTAR EL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REQUISITO EL FORMATO.

TELEFONO: ANOTARA EL NUMERO TELEFONICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
EN QUE SE LOCALIZA EL RESPONSABLE DE CAPACITACION.
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INSTRUCTIVO

FORMATO No. 7
“CALENDARIZACION”

OBJETIVO: DETERMINAR LA REALIZACION PERIODICA DE LOS CURSOS O EVENTOS DE
CADA REPRESENTACION.

1. EN: ANOTAR EL NOMBRE DE LA REPRESENTACION ESTATAL Y/O REGIONAL QUE
REPORTA.

2. CURSO O EVENTO: ANOTAR EL NOMBRE ESPECIFICO DEL CURSO O EVENTO QUE
PROGRAMA LA REPRESENTACION Y/O CENTRO DE TRABAJO.

3.  FECHA: SOMBREAR LA SEMANA O SEMANAS CORRESPONDIENTES EN LAS QUE SE
REALIZAN LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION.

4. ELABORO: ANOTAR EL NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE QUE REQUISITO EL
FORMATO.

5. TELEFONO: ANOTARA EL NUMERO DE TELEFONO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
EN QUE SE LOCALIZA EL RESPONSABLE DE CAPACITACION.



’J‘ CALENDARIZACION 2000 UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLC DE PERSONAL ADSCRITA spp
conalep EN: 1 I

CURSO O EVENTO fENERO] FEB [MARZO[ ABRIL | MAY jJUNIO [liuLio [lAGOST! SEP | OCT. | NOV. | DIC.

HEIHIBHEH I BHE A HEL  BHE O N HE DI BHE ML  MAE D R R [KIE SR | K E R E]

1
3 el
|

|
P

rp—

FIE B S El B B B S T X 1 £ 1 B R E R BN R £ A ET R EN RN EA R

1 _ L1 1 1 1 |

ELABORO: 4 TELEFONO: 5§

FORMATO 7
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INSTRUCTIVO

FORMATO No. 8
“PRESTACIONES Y SERVICIOS”

OBJETIVO: OBTENER INFORMACION SOBRE LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS SE DESARROLLAN EN EL PERIODO CORRESPONDIENTE.

1. EN: ANOTAR EL NOMBRE DE LA REPRESENTACION ESTATAL Y/O REGIONAL QUE
REPORTA.

2. NUMERO: ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO REFERENTE A CADA ACTIVIDAD
PROGRAMADA.

3. ACTIVIDAD: ANOTAR CADA UNA DE LAS ACCIONES REALIZADAS EN EL PERIODO

POR EJEMPLO, TALLERES DE.., CONFERENCIAS SOBRE..., ETC. QUE SE PREVE
REALIZAR.

4. META PROGRAMADA: ANOTAR EL NUMERO DE EVENTOS QUE SE REALIZAN POR
CADA ACTIVIDAD QUE CONFORMA EL PROYECTO.

5. DURACION: ANOTAR LA FECHA DE INICIO Y TERMINO DE CADA EVENTO A
REALIZAR.

6. NUMERO DE PARTICIPANTES: ANOTAR EL NUMERO DE PERSONAS QUE
PARTICIPARAN EN LOS EVENTOS.

7. PRESUPUESTO AUTORIZADO: ANOTAR LA CANTIDAD POR CONCEPTO DE LAS
ACTIVIDADES PROGRAMADAS.

8 OBSERVACIONES: ANOTAR AQUELLOS COMENTARIOS QUE SON NECESARIOS
PARA ACLARAR ALGUN DATO.

9. ELABORO: ANOTAR EL NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE QUE REQUISITO EL
FORMATO. '

10. AUTORIZO: EL NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE QUE AUTORIZA DICHA
INFORMACION (REPRESENTANTE Y/O DIRECTOR).



J PRESTACIONES Y SERVICIOS

UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

sep

ADSCRITAEN: _1
conalep
META PROGRAMADA, DURACION § No. DE PRESUPUESTO
Na. ACTIVIDAD No. EVENTOS INICIO TERMING PARTICIPANTES AUTORIZO OBSERVACIONES
2 3 . 4 6 7 8
ELABORO: AUTORIZO: 10

FORMATO 8|




ANEXO B

FORMATOS E INSTRUCTIVOS PARA LAS ENTIDADES DEL SECTOR EDUCATIVO.

PERIODICIDAD TRIMESTRALES.

FORMATO *D-22 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE ACCIONES DE CAPACITACION
{ENTIDADES DEL SECTOR EDUCATIVO).

FORMATO *D-23  SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE ACCIONES DE CAPACITACION
(ENTIDADES DEL SECTOR EDUCATIVO}.
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INSTRUCTIVO

FORMATO D-22
“SEGUIMIENTO Y EVALUACIONES DE ACCIONES
DE CAPACITACION”

OBJETIVO DEL FORMATO: OBTENER LA INFORMACION SOBRE LAS ACCIONES DE
CAPACITACION PROGRAMADAS Y EJECUTADAS POR LAS REPRESENTACIONES Y/O
PLANTELES DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA, A
EFECTO DE LLEVAR A CABO EL SEGUIMIENTO DE LAS MISMAS.

PLAZO DE ENTREGA: LA REPRESENTACION Y/O PLANTEL DEBERA ENVIAR
TRIMESTRALMENTE LA INFORMACION DENTRO DE LAS FECHAS SENALADAS EN EL
CALENDARIO DE REPORTES DE 1998.

1

2,

. SECTOR: ANOTAR EL SECTOR AL QUE PERTENECE (EDUCATIVO).

UNIDAD RESPONSABLE: ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA REPRESENTACION
Y/O PLANTEL QUE REPORTA.

. EJERCICIO: REGISTRAR EL ANO AL CUAL CORRESPONDE LA INFORMACION

REPORTADA.

. PERIODO: ANOTAR EL TRIMESTRE QUE SE REPORTA

. HOJA: ANOTAR EL NUMERO DE HOJA QUE CORRESPONDA Y EL TOTAL DE HOJAS DEL

INFORME. -

. EJECUCION DE ACCIONES: ES LA TERCERA ETAPA DEL PROCESO DE CAPACITACION

DE LA DEPENDENCIA EN LA CUAL SE LLEVAN A CABO LAS ACCIONES CONTEMPLADAS
EN EL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION CORRESPONDIENTE.

. NUMERO DE REFERENCIA: REGISTRAR EL NUMERO PROGRESIVO ASIGNADO A CADA

UNA DE LAS ACCIONES QUE VAN A SER ATENDIDAS CON ACCIONES DE
CAPACITACION.

. INSTRUCTORES INTERNOS: SENALAR EL NUMERO DE INSTRUCTORES INTERNOS

QUE PARTICIPARON EN CADA UNA DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION.

. INSTRUCTORES EXTERNOS: SENALAR EL NUMERC DE INSTRUCTORES EXTERNOS

QUE PARTICIPARON EN CADA UNA DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION.
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10PERSONAL CAPACITADO: INDICA EL NUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS
BENEFICIADOS POR CADA UNA DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION.

11.8EGUIMIENTO DEL PROGRAMA: ES LA CUARTA ETAPA DEL PROCESO DE
CAPACITACION EN LA CUAL SE VERIFICA EL GRADO DE CUMPLIMIENTO CON EL
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION HASTA EL MOMENTO QUE SE REPORTA.

12.ACCIONES DE CAPACITACION: SON TODOS LOS CURSOS, EVENTOS, SEMINARIOS,
TALLERES, ETC. , QUE SE DESARROLLAN DENTRO DEL TRIMESTRE QUE SE REPORTA.

13.PROGRAMADAS: ANOTAR EL NUMERO DE ACCIONES PROGRAMADAS ACORDES AL
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION.

14.REALIZADAS: ASENTAR EL NUMERO DE ACCIONES REALMENTE EJECUTADAS
DURANTE EL PERIODO QUE SE REPORTA (AUN CUANDO NO ESTEN CONTEMPLADAS
EN EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION).

15.ESTRUCTURA PROGRAMATICA: ES EL CONJUNTO DE PROGRAMAS A CORTO,
MEDIANO Y LARGO PLAZO ESTRUCTURADO EN FORMA COHERENTE Y
JERARQUIZADA EN FUNCION DE LOS OBJETIVOS Y POLITICAS DEFINIDAS POR LA
DEPENDENCIA; COMPRENDE A TODOS LOS NIVELES DE LA PROGRAMACION Y SU
FORMULACION DEPENDE DIRECTAMENTE DE LA ESTRATEGIA. DEBERA SENALARSE
CON UNA X LA ESTRUCTURA A LA QUE PERTENEZCAN TODOS Y CADA UNO DE LOS
CURSOS REALIZADOS.

16.ACTIVIDAD INSTITUCIONAL (Al): REPRESENTA EL CONJUNTO DE OPERACIONES QUE
REALIZAN LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LOS RECURSOS PUBLICOS EN
CONALEP PARA DAR CUMPLIMIENTO A SUS OBJETIVOS. ESTA CATEGORIA
PROGRAMATICA ES LA QUE CONDUCE DIRECTAMENTE A LA PRESTACION DE UN
SERVICIO, PARA ATENDER A UN USUARIO PLENAMENTE IDENTIFICADO.

17.PROYECTO INSTITUCIONAL {Pl): ES UNA PROPUESTA ESPECIFICA QUE PRESENTA
UNA O VARIAS UNIDADES RESPONSABLES DE UNA MiSMA DEPENDENCIA CON EL FIN
DE MEJORAR LA PRESTACION DE UN SERVICIO, TAMBIEN ES UNMA FORMA DE
ESPECIFICAR A UN NIVEL DE MAYOR DETALLE LA ESTRATEGIA DE EJECUCION EN UN
PROGRAMA SECTORIAL Y/O PROGRAMA ESPECIAL (APQOYO FINANCIERO RECIBIDO
POR ALGUNA OTRA DEPENDENCIA HACIA CONALEP).

18.UNIDAD RESPONSABLE (UR): SENALAR LA CLAVE DE LA REPRESENTACION Y/O
DIRECCION DENTRO DEL CUAL SE ENCUENTRA EL AREA ADMINISTRATIVA QUE TIENE
BAJO SU RESPONSABILIDAD EL LLEVAR A CABO LA FUNCION DE OPERAR EL
PROCESO DE CAPACITACION, EN LA DEPENDENCIA.
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19.GASTO PRESUPUESTAL: CORRESPONDE A LAS EROGACIONES POR CONCEPTO DE

GASTO CORRIENTE O DE INVERSION DESTINADOS A LA CAPACITACION, EN EL
PERIODO QUE SE REPORTA.

20.GASTO CORRIENTE: ANOTAR EL MONTO DE EROGACIONES EN BIENES SERVICIOS Y
OTROS DIVERSOS PARA ATENDER LA OPERACION PERMANENTE Y REGULAR DEL
PROCESO CAPACITADOR DE LA DEPENDENCIA (PAGO A INSTRUCTORES, GASTO DE
PAPELERIA, COPIAS, CAFE, ETC.).

21.GASTO DE INVERSION : REGISTRAR EL MONTO DE EROGACIONES EN BIENES,
SERVICIOS Y OTROS GASTOS DESTINADOS A INCREMENTAR LA CAPACIDAD
INSTALADA DE OPERACION ADMINISTRATIVA DE LA DEPENDENCIA EN MATERIA DE
CAPACITACION (CONSTRUCCION DE AULAS DESTINADAS A CAPACITACION).

22 TOTAL: ES EL REPORTE QUE RESULTA DE LA SUMA DE LOS GASTOS CORRIENTES Y
DE INVERSION, MISMO QUE DEBERA SER REGISTRADO EN MILES DE PESOS.

23.SUBTOTAL: SUMA DE TOTAL DE NUMERO DE ACCIONES POR HOJA.
24.TOTAL: TOTAL GENERAL SENALADO EN LA ULTIMA HOJA.

NOTAS:

i. EN EL CAMPO DE OBSERVACIONES DEBERA SENALARSE LO SIGUIENTE:

A) NOMBRE, AREA ADMINISTRATIVA Y TELEFONO DEL RESPONSABLE DEL LLENADO
DEL FORMATO (NO DEL QUE LO TRANSMITE).

B) INDICAR St LA INFORMACION ES PRELIMINAR O DEFINITIVA.

C) EXPLICAR LOS DATOS QUE EL INFORMANTE CONSIDERE PUEDEN PRESTARSE A
CONFUSION, SOBRE TODO CUANDO SE OBSERVEN VARIACIONES SUSTANCIALES DE UN
PERIODO A OTRO.

Il. LOS IMPORTES QUE SE CONSIGNEN DEBERAN EXPRESAR EN MILES DE PESOS CON
UN DECIMAL.

IN.PARA ATENCION DE ACLARACIONES Y DUDAS CON RESPECTO AL LLENADO DEL
FORMATO, PUEDEN ACUDIR A LA DIRECCION DE PERSONAL A TRAVES DE LA
COORDINACION DE PLANEACION Y DESARROLLO ¥ A LA SUBCOORDINACION DE
CAPACITACION Y DESARROLLO O ESTABLECER COMUNICACION VIA TELEFONICA A
LOS SIGUIENTES NUMEROS 01-72-710800 EXT. 2124,2121.

IV.SENALAR LA FECHA DE ELABORACION DEL INFORME.



SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION

’J SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Eﬁﬁ
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE ACCIONES DE CAPACITACION DEL GOBIERNO FEDERAL 157 HR AT EBRAL
Conalep FORMATO D -22 DE INFORKHACION
Sactor: 1 Ejercicio: 3 Hoja: & De: &
Unidad Responsable: 2 Periodo: 4
EJECUCION DE ACCIONES 6 SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA 11
NUM. T ESTRUCTURA GASTO PRESUPUESTAL 19
REF. 2 ACCIONES DE:;APACITACION PROGRAMATICA 15 {MILES DE PESOS)
INSTRUCTORES {7 > 5 .
INT. EXT. PROGRAMADAS| REALIZADAS | Al Pl UR |CORRIENTE{ INVERSION TOTAL
7 8 9 13 14 18 17 18 20 21 22
SUBTOTAL 23
|
TOTAL 24
|
Observaciones:
Elaboré: Autorizd:
Nombre, puesto y fima Nombre, puesto y fima
Direcclién: Tel: Direcclon: Tal:

focha do elaboracién / /
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INSTRUCTIVO

FORMATO D-23
“SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE ACCIONES DE
CAPACITACION”

OBJETIVO DEL FORMATO: OBTENER LA INFORMACION SOBRE LAS ACCIONES DE
CAPACITACION INSTRUMENTADAS POR LAS REPRESENTACIONES Y/O PLANTELES DEL
CONALEP, A EFECTO DE LLEVAR A CABO EL SEGUIMIENTO DE LAS MISMAS.

PLAZO DE ENTREGA: LA REPRESENTACION Y/O PLANTEL DEBERA ENVIAR
TRIMESTRALMENTE LA INFORMACION DENTRO LAS FECHAS SENALADAS EN EL
CALENDARIO DE REPORTES DE 1998.

1.
2.

SECTOR: ANOTAR EL SECTOR AL QUE PERTENECE (EDUCATIVO).

UNIDAD RESPONSABLE: ANOTAR EL. NOMBRE COMPLETO DE LA REPRESENTACION
Y/O PLANTEL QUE REPORTA.

. EJERCICIO: REGISTRAR EL ANO AL CUAL CORRESPONDE LA INFORMACION

REPORTADA.

. PERIODO: ANOTAR EL TRIMESTRE QUE SE REPORTA.
. HOJA: ANOTAR EL NUMERO DE HOJA QUE CORRESPONDE Y EL TOTAL DE HOJAS DEL

INFORME.

. EJECUCION DE ACGCIONES: ES LA TERCERA ETAPA DEL PROCESQ DE CAPACITACION

DE LA DEPENDENCIA EN LA CUAL SE LLEVAN A CABO LOS CURSOS, EVENTOS,
SEMINARIOS, ETC., CONTEMPLADOS EN EL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION.

. NUMERO DE REFERENCIA: REGISTRAR EL NUMERC PROGRESIVO ASIGNADO A LAS

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES A CADA UNA DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION
ORIENTADAS A MEJORAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRIMERAS Y QUE DEBE
CORRESPONDER CON EL NUMERO DE REFERENCIA DEL FORMATO D-22,

. DESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION: ANOTAR LOS NOMBRES DE

LOS CURSOS, EVENTOS, SEMINARIOS, ETC., PROGRAMADOS Y EJECUTADOS EN EL
PERIODO QUE SE REPORTA POR LA DEPENDENCIA PARA ALCANZAR SUS METAS Y
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OBJETIVOS PROPUESTOS, MISMOS QUE DEBERAN SER CLASIFICADOS POR
VERTIENTE DE ACTUACION (INSTITUCIONAL, OPERATIVA Y DE RESPONSABILIDAD).

9. NUMERO DE ACCIONES: ASENTAR EL NUMERO DE VECES QUE SE REALIZO EL
CURSOQ, EVENTO, SEMINARIO, ETC., EN EL PERIODO QUE SE REPORTA.

10.TIPO DE CAPACITACION: MARCAR CON UNA °X* LA COLUMNA QUE CORRESPONDA
AL TiIPO DE CAPACITACION QUE SE IMPARTIO:

A: DE INDUCCION

B: EN EL PUESTO

C: PARA EL PUESTO

D: PARA EL PUESTO A DIFERENTE RAMA AL MISMO NIVEL

E: PARA EL PUESTO A DIFERENTE RAMA A NIVEL SUPERIOR.

11.INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD: SON AQUELLOS INDICES O EN SU
CASO FACTORES QUE PERMITEN MEDIR LA CONTRIBUCION DE LAS ACCIONES DE
CAPACITACION EN EL EFICIENTE Y EFICAZ CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y
METAS DE LA DEPENDENCIA ASI COMO SU IMPACTO EN LA CALIDAD Y
PRODUCTIVIDAD DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA A LA SOCIEDAD.

12.DESCRIPCION: ANOTAR LOS INDICADORES DETERMINADOS Y UTILIZADOS POR ESA
DEPENDENCIA LOS CUALES SON:

SATISFACCION DEL PERSONAL CAPACITADO

NUMERO DE CURSOS POR ANO

NUMERO DE CAPACITADOS POR ANO

PORCENTAJE DE ATENCION DE ACUERDO AL UNIVERSO TOTAL  (APROX 6000)
HORAS DE CAPACITACION POR ANQ

sedusiu

NUMERQC DE INSTRUCTORES HABILITADOS
13.METAS: VALOR NUMERICO DEL INDICADOR, CUYA MEDICION SE HA ESTABLECIDO
CON ESPECIFICACION POR LA DEPENDENCIA,

14 RESULTADO OBTENIDO: ANOTAR LOS RESULTADQOS DE EFICIENCIA, PRODUCTIVIDAD

Y CALIDAD ALCANZADOS POR LA DEPENDENCIA HASTA EL MOMENTQ QUE SE
REPORTA.

15.SUBTOTAL: SUMA TOTAL DE NUMERO DE ACCIONES POR HOJA.
16.TOTAL: TOTAL GENERAL SENALADO EN LA ULTIMA HOJA.
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NOTAS:

I. EN EL. CAMPO DE OBSERVACIONES DEBERA SENALARSE LO SIGUIENTE:

A) NOMBRE, AREA ADMINISTRATIVA Y TELEFONO DEL RESPONSABLE DEL
LLENADO DEL FORMATO (NO DEL QUE LO TRANSMITE).

B) INDICAR S| LA INFORMACION ES PRELIMINAR O DEFINITIVA,

C) EXPLICAR LOS DATOS QUE EL INFORMANTE CONSIDERE PUEDEN PRESTARSE A

CONFUSION, SOBRE TODO CUANDO SE OBSERVEN VARIACIONES SUSTANCIALES DE UN
PERIODO A OTRO.

. LOS IMPORTES QUE SE CONSIGNEN, DEBERAN EXPRESARSE EN MILES DE PESOS
CON UN DECIMAL.

l.PARA ATENCION DE ACLARACIONES Y DUDAS CON RESPECTO AL LLENADQ DEL
FORMATO, PUEDE ACUDIR A LA DIRECCION DE PERSONAL A TRAVES DE LA
COORDINACION DE PLANEACION Y DESARROLLO Y LA SUBCOORDINACION DE
CAPACITACION Y DESARROLLO, O ESTABLECER COMUNICACION VIA TELEFONICA A
LOS SIGUIENTES NUMEROS TELEFONICOS 01-72-710800 EXT. 2124, 2121

IV. SENALAR LA FECHA DE ELABORACION DEL INFORME.
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INSTRUCTIVO

“FORMATO INFORME TRIMESTRAL DE
ACTIVIDADES EN MATERIA DE CAPACITACION”

ANEXO: 1

OBJETIVO DEL FORMATO: OBTENER LA INFORMACION QUE PERMITA CONSOLIDAR EL
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA, Y QUE NO SE REFLEJE EN LOS FORMATOS D-22 Y D-23.

1.

HOJA: ANOTAR EL NUMERO DE HOJA QUE CORRESPONDE Y EL TOTAL DE HOJAS
DEL INFORME. '

PERIODO QUE SE REPORTA: ANOTAR EL PERIODO TRIMESTRAL AL QUE
CORRESPONDE LA INFORMACION REPORTADA DEL ARO RESPECTIVO.

DEPENDENCIA: ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE REPRESENTACION Y/O
PLANTEL QUE REPORTA.

NUMERO: ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO REFERENTE A CADA ACTIVIDAD
REALIZADA,

ACCIONES DE CAPACITACION: REGISTRAR EN EL MISMO ORDEN EN QUE SE
ASENTO EN EL FORMATO D-22 (APARTADO DENOMINADO TAMBIEN ACCIONES DE
CAPACITACION) LAS ACCIONES REALIZADAS.

META REALIZADA- UNIDAD DE MEDIDA: INDICAR PARA CADA ACTIVIDAD LA UNIDAD
DE MEDIDA, UTILIZADA EN EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES.

DURACION: ANOTAR LA FECHA DE INICIO Y TERMINO EN CADA ACTIVIDAD, EN EL
CASO DE LOS CURSOS IMPARTIDOS, INDICAR TAMBIEN EL NUMERO DE HORAS DE
DURACION DEL MISMO.

NUMERO DE PARTICIPANTES INSCRITOS: ANOTAR EL NUMERQO DE PARTICIPANTES
QUE SE INSCRIBIERON EN EL CURSO.

NUMERO DE PARTICIPANTES ACREDITADOS: ANOTAR EL NUMERO DE
PARTICIPANTES QUE RESULTARON ACREDITADOS EN EL CURSO.
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NOTA: EL TOTAL DE NUMERO DE PARTICIPANTES DEBE CORRESPONDER AL

REGISTRADO EN EL FORMATO D-22, APARTADO (PERSONAL CAPACITADO
NUMERO),

10. DIRIGIDO: TIPO DE CURSO.- EL. QUE CORRESPONDA DE ACUERDO AL OBJETIVO
DEL CURSQ IN.- INDUCCION, P.- EN EL PUESTO, PP.- PARA EL PUESTO Y PD.-
PERFECCIONAMIENTO DIRECTO.

NIVEL DEL CURSO: SE REFIERE AL NIVEL DEL PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO EL
CURSQO OP.- OPERATIVO, MM.- MANDOS MEDIOS MMS.- MANDQS MEDIOS Y
SUPERIORES.

11. OBSERVACIONES: ANOTAR LAS ACLARACIONES QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES.

12. ELABORO: ANOTAR EL NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DE
INTEGRAR LA INFORMACION.

13. AUTORIZO: ANOTAR EL NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA ENCARGADA DE
AUTORIZAR LA INFORMACION REPORTADA.

14. TELEFONO: ANOTAR NUMERO TELEFONICO DE LA PERSONA ENCARGADA DE
INTEGRAR LA iNFORMACION.

NOTA: PERIODICIDAD; ESTE ANEXO 1 TIENE LA MISMA PERIODICIDAD QUE LOS
FORMATOS D-22 Y D-23 (TRIMESTRAL).

FECHA DE ENTREGA: LA SECRETARIA Y/O DIRECCION DEBERA REMITIR LA
INFORMACION A LA DIRECCION DE PERSONAL EN LAS SIGUIENTES FECHAS:

1ER. TRIM. HASTA 27 MARZ0.
2D0. TRIM. HASTA 26 JUNIO

3ER. TRIM. HASTA 25 SEPTIEMBRE
4T70. TRIM. HASTA 11 DICIEMBRE

NOTA: LOS CENTROS DE TRABAJO DEBERAN ENVIAR A LAS REPRESENTACIONES LA
INFORMACION UNA SEMANA ANTES DE LA FECHA SENALADA.
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INSTRUCTIVO

“FORMATO INFORME TRIMESTRAL DE
ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS”

ANEXO:2

OBJETIVO DEL FORMATO: OBTENER INFORMACION SOBRE LAS ACCIONES QUE EN
MATERIA DE PRESTACIONES Y SERVICIOS SE DESARROLLARON EN EL PERIODO

CORRESPONDIENTE, CONTEMPLANDO EN ESTAS LAS ACTIVIDADES CULTURALES Y
DEPORTIVAS.

1.

10.

HOJA: ANOTAR EL NUMERO DE HOJA QUE CORRESPONDE Y EL TOTAL DE HOJAS
DEL INFORME.

PERIODO QUE SE REPORTA: SE ANOTARA EL PERIODO TRIMESTRAL AL QUE
CORRESPONDE LA INFORMACION REPORTADA Y ANO DE QUE SE TRATA.

UNIDAD DE CAPACITACION ADSCRITA EN: ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA
REPRESENTAC!ION Y/Q DIRECCION QUE REPORTA.

NUMERO: ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO REFERENTE A CADA ACTIVIDAD
REALIZADA.

ACTIVIDAD: ANOTAR CADA UNA DE LAS ACCIONES REALIZADAS EN EL PERIODO
QUE SE REPORTA.

META REALIZADA- UNIDAD DE MEDIDA: INDICAR PARA CADA ACTIVIDAD LAS
UNIDADES DE MEDIDA UTILIZADAS EN EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES.

META REALIZADA- NUMERO DE EVENTOS: ANOTAR EL NUMERQ DE EVENTOS QUE
SE REALIZARON POR CADA SUBPROYECTO EN EL PERIODO REPORTADO.

DURACION: SE ANOTA LA FECHA DE INICIO Y TERMINO DE CADA ACTIVIDAD.

NUMERQ DE PARTICIPANTES: INDICAR EL NUMERO DE PERSONAS QUE
PARTICIPARON EN LOS EVENTOS.

PRESUPUESTO EJERCIDO: ANOTAR LA CANTIDAD EJERCIDA PARA LA REALIZACION
DE CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES.
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OBSERVACIONES: SE ANOTARAN AQUELLOS COMENTARIOS QUE SEAN
NECESARIOS PARA ACLARAR ALGUN DATO DEL INFORME.

ELABORO: ANOTAR EL NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE REALIZO EL
LLENADO DEL FORMATO.

AUTORIZO: ANOTAR EL NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL SECRETARIO Y/O DIRECTOR.

TELEFONO: ANOTAR NUMERO TELEFONICO DE LA PERSONA ENCARGADA DE
INTEGRAR LA INFORMACION. '

NOTA: PERIODICIDAD: ESTE ANEXO 2 TIENE LA MISMA PERIODICIDAD QUE LOS
FORMATOS D-22 Y D-23 (TRIMESTRAL).

FECHA DE ENTREGA: LA REPRESENTACION DEBERA REMITIR LA INFORMACION A
LA DIRECCION DE PERSONAL EN LAS SIGUIENTES FECHAS:

1ER. TRIM. HASTA 27 MARZO.,
2DO. TRIM. HASTA 26 JUNIO

3ER. TRIM. HASTA 25 SEPTIEMBRE
4TO. TRIM. HASTA 11 DICIEMBRE

NOTA: LOS CENTROS DE TRABAJO DEBERAN ENVIAR A LAS REPRESENTACIONES LA
INFORMACION UNA SEMANA ANTES DE LA FECHA SENALADA.
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