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I INTRODUCCION

El presente informe surgio a raiz de mi desempenio laboral en el Departamento de
Capacitacion y Desarrollo del Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura,
empecé en 1997 realizando mi servicio social en ese Departamento, mis
funciones, se concretaban a apoyar a los coordinadores de los cursos en los
diferentes tramites administrativos y, ocasionalmente me solicitaban apoyo para la
elaboracidon del material didactico que se utilizaba en los cursos, posteriormente
en 1998 me dieron un contrato por honorarios de un afio como instructora de
capacitacion, impartiendo cursos para los trabajadores del Instituto de Calidad en
el Servicio, Trabajo en Equipo y Administracién del Trabajo y a partir de 1999 a la
fecha con una plaza de confianza, pasando por diferentes puestos, permitiéndome

relacionar el campo de estudio con el laboral del pedagogo.

Los egresados de carreras universitarias, pocas veces tenemos la posibilidad de
ingresar al ambito laboral para el cual nos prepararon, en mi caso he tenido la
fortuna de trabajar en areas correspondientes a mi carrera, por lo tanto, como
pedagoga, elaborar el presente informe me brindé la oportunidad de demostrar la
vinculacion de mi actividad profesional y la educacion que recibi en la Universidad

Nacional Autébnoma de México.

En el campo de accion de la licenciatura en Pedagogia, la capacitacion ocupa un
lugar importante, ya que es un proceso que propicia la formacién continua del ser
humano quien constantemente vive nuevas experiencias que le permiten modificar

su comportamiento y los contenidos de su conocimiento.

La capacitacion permite inducir al trabajador a las funciones especificas en el
puesto de trabajo y, a la vez, continuar con el desarrollo personal e intelectual del

mismo.



A lo largo de la historia se ha observado que las instituciones u organizaciones
han sido creadas con el fin de alcanzar determinados objetivos, para lo cual,
cuentan con tres tipos de recursos: financieros, materiales y humanos, cuya serie
de elementos deben estar en interaccion y conjugacion éptima, de tal manera que
permitan que la consecucion de los objetivos de la organizacion sea lo mas
productiva posible, es decir, que se obtenga un mayor rendimiento con los

recursos disponibles.

Estas caracteristicas no son ajenas al Instituto Nacional de Bellas Artes y
Literatura, ya que es considerado como la representacion de la cultura de nuestro
pais y si bien es cierto que esta constituido por un sistema bastante sdlido, la serie
de recursos con los que cuenta puede alterarse cuando cualquiera de sus
elementos sufre un cambio, ya que se encuentran en interaccion dinamica e

influencias reciprocas que lo hacen conservar un cierto estado de equilibrio.

En muchas ocasiones se presta atencion a los insumos y a los resultados
tangibles y se descuidan los intangibles; como es la inversion en el recurso
humano quien es el encargado de administrar los demas recursos y de quien
depende en gran medida el cumplimiento de los objetivos encomendados al

Instituto.

El recurso humano es uno de los elementos principales de una institucion y de la
manera en que éste se conduzca dependeran los éxitos y fracasos de cualquier
organismo. Si se deja de considerar el elemento humano de una organizacion, a la
larga no podran ser alcanzados los objetivos propuestos, aun cuando todos los

demas aspectos estén correctos y cuidadosamente trazados.

Pero no basta con reconocer la importancia indiscutible del recurso humano, es
necesario generar un amplio consenso acerca de la problematica que plantea su
adecuado aprovechamiento, asi como adecuar las caracteristicas y habilidades de

éste con los requisitos de las tareas que actualmente esta desempefiando o con



las que en lo futuro realizara, surgiendo de esta manera la necesidad de

mantenerlo actualizado para lograr su optimizacion.

Como pedagogos tenemos la responsabilidad de asumir la capacitacion como
area de suma importancia, no enfocarla sélo a nivel operativo, hay que incluir el
lado humanistico y social que permita al trabajador desarrollarse como tal, con
toda la potencialidad; por lo tanto debemos prepararnos para elaborar propuestas
que integren a los esquemas de actualizacion de los trabajadores temas de interés
personal y social, vinculdandolos con las necesidades empresariales e

institucionales.

En este sentido, el presente informe académico tiene como objetivo general
describir el desarrollo de mi actividad profesional en la implementacion y ejecucion
del proceso de capacitacion del personal operativo del Instituto Nacional de Bellas

Artes y Literatura, durante el ejercicio 2004.

En este orden de ideas, en primera instancia se describe la semblanza historica y
atribuciones generales del Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura,
considerando tanto a la Direccidon General como a las tres Subdirecciones
Generales que lo conforman y su organigrama, con el fin de brindar un panorama
de la Institucion en la que laboro y ubicar al lector en el contexto de la maxima

representacion de nuestra cultura tanto a nivel nacional como internacional.

Por otra parte se hara una resefia de las transformaciones que ha tenido el
Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo, con la finalidad de conocer el
contexto en el que se ha desarrollado, hasta llegar a su estructura actual, sin dejar
de lado su objetivo, la mision y las funciones que le han sido conferidas, haciendo
mencion del grupo de profesionales que lo conforman y su ubicacién dentro del

organigrama.



Posteriormente, para alcanzar el objetivo planteado en el presente informe, se
realiza una recopilacion de los antecedentes histéricos de la capacitacion y la
conceptualizacion de autores relacionados con el tema, se revisara el proceso de
capacitacion apoyandose en las bases tedricas de diversos autores como : Arias,
Grados, Palma, Craig, Bttel, Mejia, entre otros, asi como los lineamientos que en
esta materia ha emitido la Secretaria de Educacién Publica y el fundamento
juridico en el que se sustenta la capacitacion en este Instituto Nacional de Bellas

Artes y Literatura.



! INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES Y LITERATURA

SEMBLANZA HISTORICA

Tanto el fomento a la cultura como el desarrollo educativo, han sido del interés de
nuestro pais y aparecen en la estructura del Gobierno Federal desde 1843,
cuando se crea la Secretaria de Instruccion Publica e Industria como primer
organo oficial, el cual fue establecido por las bases organicas centralistas de ese

entonces.

En 1861, al expedirse las Leyes de Reforma de Juarez, aparece un nuevo
organismo La Secretaria de Justicia e Instruccion Publica misma que es sustituida
posteriormente, debido a la preocupacién del Estado por la promocién y desarrollo
de las artes y es durante el régimen de Porfirio Diaz y por iniciativa de Ley en
1905, que se crea la “Secretaria de Instruccidn Publica y Bellas Artes”, siendo su
ambito de competencia solo el Distrito Federal y los territorios (Baja California Sur

y Quintana Roo).

En 1917, se transforma en “Departamento Universitario y de Bellas Artes”, dado
que el Gobierno Constitucionalista decidi® no establecer una Secretaria de
Estado, ya que consideraban que esta tarea deberia quedar bajo la jurisdiccion de

los municipios.

Para 1920, José Vasconcelos era Rector de la Universidad Nacional y junto con
otros maestros universitarios, se convirtieron en los abanderados para crear una
Secretaria Federal de Educacion Publica, a través de la promocién de un
Congreso de Maestros, en donde se debatié la idea de federalizar la educacion,

manejando dos ideas fundamentales:



1) La necesidad de unificar y reorganizar la educacion. Cada entidad o
localidad se regia por normas educativas propias.

2) La urgencia de revitalizar su orientacion y contenido para dar a México,

a través de ella, su identidad definitiva. Fomentar el Nacionalismo.

Asi, a partir de este Congreso se elabord un proyecto de Ley para crear dicha

Secretaria que se presenté ante la Camara de Diputados, en ese mismo afio."

Por decreto se aprobo y cred el 28 de septiembre de 1921 la Secretaria de
Educacién Publica, siendo promulgada el dia 3 de octubre del mismo afo,
considerando en su estructura el Departamento de Bellas Artes, que se organizo
para dar cumplimiento con la funcidon educativa y cultural, asi como conservacion y
difusion de las artes; la cual siempre ha sido una preocupacién permanente y

prioritaria para el desarrollo integral del pais.

Por tal motivo, la creacion del Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura
(INBAL) tiene sus antecedentes en la Secretaria de Educacion Publica en el afio
de 1934, con la entrega oficial del Palacio de Bellas Artes, concluyéndose asi el
proyecto iniciado por el Arq. Adamo Boari y concluido por los Args. Federico

Mariscal y José Gorbea Trueba.

Para 1946, el Departamento de Bellas Artes existente en esa Secretaria, extiende
sus funciones y amplia su estructura hasta convertirse en la Direcciéon General de
Educacién Extraescolar y Estética; aunado a esto, en ese mismo afo se formula el

Plan de Bellas Artes, en el que se propuso la reorganizacién de las funciones que

' Secretaria de Educacion Publica, Induccion al servicio publico SEP, Manual del Instructor. pp. 15-25



el Gobierno Federal realizaba en materia de difusion de las artes, teniendo como
resultado la Ley que sustenta el surgimiento oficial del INBAL el 31 de diciembre
de 1946 como un organismo desconcentrado de la Secretaria de Educacion

Publica, con personalidad juridica propia.

De 1947 a 1953, se extienden las actividades del Instituto hacia los Estados de la
Republica, estableciendo mecanismos de participacion con las autoridades

estatales y municipales, asi como con la iniciativa privada a través de patronatos.

En 1954, se establece la primera Casa de Cultura en la Ciudad de Guadalajara,
siguiendo a ésta la creacion de Institutos Regionales de Iniciacion Artistica,
Museos, Galerias Regionales, enriqueciendo la vida artistica y cultural en el

interior del pais.

En 1963, se crea el Centro Nacional de Conservacion de Obras Artisticas,
enfocado a trabajos de restauracion y conservacidn de obras plasticas y
capacitacion de restauradores.

De 1963 a la fecha, se difunden y promueven las artes, presentando cada afio una
multiplicidad de espectaculos, exposiciones, conciertos y eventos nacionales e
internacionales, propiciando entre la poblacion el conocimiento y sensibilidad por
estos eventos. También, se han abierto espacios culturales como la Pinacoteca
Virreinal, el Museo Nacional de Arte, y los Museos de San Carlos, Carrillo Gil y de

Arte Moderno, entre otros. Asimismo impulsa el desarrollo de grupos artisticos
nacionales, entre los cuales destacan la Orquesta Sinfénica Nacional, la Orquesta
y el Coro del Teatro de Bellas Artes y las Comparias Nacionales de Danza y de

Teatro.

Respecto a la educacion artistica, se han establecido escuelas para la formacion

de profesionales en todas las disciplinas artisticas, desde el nivel basico hasta



superior, como talleres libres, escuelas de iniciacion y centros de educacion
artistica, que permita a nifios, jovenes y adultos el conocimiento y la practica de

las artes.

En cuanto a la investigacion y documentacién, el Instituto instauré centros
especializados en las diferentes ramas del arte y en la educacion artistica (artes
plasticas, musica, danza y teatro).?

De esta manera el Instituto ha ido evolucionando en su estructura organica, misma
que en la actualidad esta conformada por una Direccion General y tres areas
fundamentales que son la Subdireccion General de Bellas Artes, Subdireccion
General de Educacion e Investigacion Artisticas y Subdireccion General de

Administracion, de las cuales se ramifican 73 Centros de Trabajo.

ATRIBUCIONES GENERALES

Direccion General

OBJETIVO:

Dirigir la planeacién, organizaciéon y difusiéon, asi como el cultivo, fomento,
estimulo, creacion e investigacion de las bellas artes en las ramas de la musica,
las artes plasticas, las artes dramaticas, la danza, las letras y la arquitectura en
todos sus géneros.

? Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura. Manual general de organizacion.. p. 5



FUNCIONES:

- Promover y coordinar el intercambio educativo, artistico y cultural con otras

dependencias y organismos nacionales o extranjeros.

- Planear, organizar e impulsar la investigacion artistica en todas las ramas del

arte.

- Organizar y dirigir la elaboracion, aplicacion y evaluacion de los planes y

programas de estudio de las Escuelas Artisticas que dependen del Instituto.

- Establecer las politicas y lineamientos generales sobre informacion y difusion de
las actividades que realiza el Instituto.

- Planear, organizar, dirigir y promover las acciones encaminadas al rescate y

preservacion del patrimonio artistico nacional.

- lIdentificar y proponer a la Secretaria de Educaciéon Publica, las zonas,
monumentos y obras artisticas susceptibles de ser declarados patrimonio artistico

cultural.

Subdireccion General de Bellas Artes

OBJETIVO:

Rescatar, preservar y promover el Patrimonio Artistico de la Nacion; fomentar la
creacion de las artes en sus diferente manifestaciones, asi como difundir en el

extranjero las manifestaciones del arte nacional y de la cultura universal.



FUNCIONES:

- Formular y proponer a la Direccion General los objetivos, metas y programas de

politica cultural y artistica para el logro de los objetivos del Instituto.

- Promover las artes en sus diferentes manifestaciones a través de la presentacion

de espectaculos, conciertos, exposiciones y eventos artisticos.

- Planear, coordinar y evaluar las actividades que desarrollan la Compainia
Nacional de Danza y los organismos artisticos y culturales en los Estados, asi
como supervisar los programas de los grupos artisticos que dependen de la
Subdireccion General de Bellas Artes.

- Planear y supervisar la realizacion de concursos y premios, asi como el
otorgamiento de apoyos a artistas y grupos artisticos, que estimulen la creacién de

las artes.

- Promover e incrementar, en coordinacién con las Secretarias de Educacion
Publica y de Relaciones Exteriores, las actividades de cooperacion e intercambio

cultural y artistico con otros paises y organismos internacionales.

- Programar, organizar y supervisar la presentacion de eventos artisticos

nacionales en el extranjero, asi como los de otros paises en México.

- Representar al Instituto en el cumplimiento de los compromisos, que se deriven

de los convenios de caracter internacional.



- Proponer vy vigilar la aplicacién de las normas, politicas y lineamientos, para la
creacion de los organismos culturales coordinados por el Instituto en el interior del

pais, asi como para el establecimiento de los Institutos de Cultura de los Estados.

- Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los organismos culturales

dependientes de esta Subdireccion.

- Planear, supervisar y evaluar los programas para la proteccion y conservacion

del patrimonio artistico y cultural de la Nacion.

- Planear y desarrollar, en coordinacion con la Subdireccion General de
Administracion el apoyo técnico que se requiere para la preservaciéon de

espectaculos.

- Observar e integrar el programa anual de actividades y el anteproyecto de
presupuesto de esta Subdireccion y presentarlo a la Direccion General para su

aprobacion.

- Realizar aquellas funciones afines a las sefialadas anteriormente, de acuerdo
con las disposiciones legales aplicables al Instituto y que la encomiende el Director
General.

Subdirecciéon General de Educacion e Investigacion Artisticas

OBJETIVO:

Organizar, promover, fomentar y desarrollar la educacion artistica profesional,
media, basica y no formal que imparte el Instituto; la educacion artistica y literaria
comprendida en la educaciéon general, que se imparte en los centros de



ensefanza preescolar, primaria, secundaria y superior; asi como la investigacion

en todas las ramas de las artes.

FUNCIONES:

- Formular y proponer a la Direccion General los objetivos, las metas y programas
de la educacion y la investigacion artistica, para el logro de los objetivos del

Instituto.

- Proponer a la Direccién General, el otorgamiento de becas nacionales e
internacionales a los estudiantes de las escuelas de educacion artistica del
Instituto.

- Planear, coordinar y evaluar la operacién de los centros nacionales de

investigacién, documentacion e informacién del Instituto.

- Desarrollar, supervisar y evaluar los contenidos, planes, programas y métodos de
estudio para elevar la calidad de la educaciéon artistica que se imparte en las

escuelas del Instituto.

- Publicar en coordinacion con la Subdireccion General de Difusion vy
Administracion los resultados de las investigaciones y los materiales de apoyo,
para la educacion artistica.

- Desarrollar en coordinacion con la Subdireccion General de Bellas Artes los

programas de investigacion de las culturas regionales en el interior del pais.

- Evaluar el desarrollo de los programas de la Subdireccion General y proponer a

la Direccién General, las medidas necesarias para mejorarlos.



- Integrar el programa anual y el anteproyecto de presupuesto de la Subdireccion y
presentarlo a la Direccidn General, para su aprobacion.

- Realizar aquellas funciones afines a las sefialadas anteriormente, de acuerdo
con las disposiciones legales aplicables al Instituto y que le encomiende el Director

General.

Subdireccion General de Administracion

OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales e informaticos, asi como
proporcionar el apoyo técnico que se requiera en la presentacion de los
espectaculos escénicos, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos del
Instituto, sin dejar de lado los aspectos legales que inciden en la administracion de

los recursos.

FUNCIONES:
- Organizar, supervisar y evaluar la administracion de los recursos financieros y

materiales, asi como los sistemas de desarrollo y administracién del personal del

Instituto.

- Dirigir, supervisar y evaluar los sistemas, normas y procedimientos establecidos,

para el pago de remuneraciones del personal.

- Estudiar y proponer la elaboracion y firma de convenios de difusion del Instituto.



- Evaluar el desarrollo de los planes y programas de la Subdireccion General de
Administracion, y proponer a la Direccidon General del INBAL, las medidas

necesarias para mejorarlos.

- Observar e integrar el Programa Anual de Actividades y el Anteproyecto de
Presupuesto de las Subdirecciones Generales, para su presentacion al Director
General, para su aprobacion.

- Realizar aquellas funciones afines a las sefialadas anteriormente, de acuerdo
con las disposiciones legales aplicables al Instituto y que le encomiende el Director

General.

- Observar las medidas, normas y lineamientos en materia juridico laboral del

Instituto.®

3 INBAL. Manual de induccion al servicio publico. p. 16-20
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INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES Y LITERATURA
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la Danza “José Limén”

Ctro. Nal. de Invest., Doc. e Informacion
Teatral “Rodolfo Usigli”

Ctro. Nal. de Invest., Doc. e Informacion de
las Artes Plasticas

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Direccion de Recursos
Financieros

Direccion de Personal
Direccion de Recursos
Materiales

Direccion de Asuntos
Juridicos

Direccién de Servicios
Informaticos

Direcciéon de Asuntos
Laborales
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i DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1992 en el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura no habia una
estructura formal de capacitacion, asi como documentos que den testimonio de

que se llevara a cabo el proceso, siendo hasta 1993 que se tienen antecedentes.

Durante 1994, la Direccion de Personal y Asuntos Laborales se reestructura por
instrucciones de la Subdireccion General de Administracién, a raiz de la gran
diversidad de problemas operativos que habia que resolver y con la finalidad de
lograr mas objetividad en el servicio de apoyo administrativo, se crean dos
Direcciones: la Direccion de Asuntos Laborales y la Direccion de Personal,
correspondiéndole a esta ultima la encomienda de administrar los recursos
humanos, a través del tramite de los movimientos de personal, pago oportuno y
adecuado de remuneraciones y prestacion de servicios; asi como el proceso de
seleccién y capacitacion para los trabajadores adscritos a los diferentes centros de

trabajo.

Para cumplir con este objetivo, se adecua la estructura organica de la Direccion de
Personal, formandose dos Subdirecciones: la Subdireccion de Empleo y
Remuneraciones y la Subdireccion de Pagos, asimismo se fusionan seleccién y
capacitacion, quedando a cargo del Departamento de Capacitacion y Desarrollo,
cabe mencionar que en ese entonces dicho Departamento dependié en linea
directa de la propia Direccién, situacion que prevalecié hasta el 2000 ya que a
partir de este afo se integra a la Subdireccion de Empleo y Remuneraciones,

dependiendo de ella cuatro departamentos.



Para agosto de 2003, se crea la Subdireccién de Registro y Control tomando a su
cargo el Departamento de Servicios al Personal y el de Capacitacién y Desarrollo,
el cual continua cumpliendo con su objetivo fundamental de instrumentar y operar
el programa anual de capacitacion, para contribuir a la adquisicion de
conocimientos o desarrollo de habilidades, aptitudes de los trabajadores tanto de
base como de confianza, con la finalidad de propiciar el desempefio eficiente de

las actividades encomendadas.

MISION

Contribuir a la adquisicion de conocimientos o desarrollo de habilidades, aptitudes
o cambio de actitudes de los trabajadores de nivel operativo y propiciar el
desempefio eficiente y con calidad de las actividades encomendadas, que
coadyuven a la profesionalizacién y desarrollo personal, profesional e institucional

de los trabajadores del Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura.

OBJETIVO

Instrumentar, coordinar y supervisar el Programa Anual de Capacitacion en
materia de programacion, presupuestacion, evaluacion, metodologia y desarrollo
del proceso de capacitacion, de los cursos establecidos que faciliten el aprendizaje
de conocimientos asi como el mejoramiento y desarrollo de habilidades y actitudes
de los trabajadores, con el fin de lograr mejor eficiencia en la realizacion de sus

funciones que le permitan desempefar su puesto de manera 6ptima.



FUNCIONES

Integrar el Programa Anual de Capacitacion con base en la deteccion de

necesidades, para su envio a la Secretaria de la Funcién Publica.

Formular anualmente el programa presupuesto de capacitacion con base en
el Programa Anual de Capacitacion, para su envio a la Direccion de
Programacién y Presupuesto.

Integrar los recursos técnicos, materiales y humanos requeridos en el

Programa Anual de Capacitacion y llevar a cabo la ejecucion de los cursos.

Planear, difundir, ejecutar y evaluar los cursos de capacitacién y desarrollo

del personal para dar cumplimiento al Programa Anual de Capacitacion.

Supervisar la correcta imparticion de los cursos de capacitacién con el fin de

dar cumplimiento a los objetivos tematicos.

Coordinar y supervisar la correcta integracion del expediente de cada curso

para sustentar la imparticion del mismo.

Elaborar el informe mensual de participantes en los cursos de capacitacion

para hacerlo del conocimiento de los titulares de los Centros de Trabajo.

Elaborar los informes trimestrales de avance del Programa Anual de

Capacitacion para su incorporacion al Sistema Integral de informacion.



Realizar la evaluacion psicométrica y generacion de reportes para el
personal de nuevo ingreso de nivel operativo que soliciten los Centros de

Trabajo.

Reportar los cambios de funcionarios en el directorio institucional para su

envio al Organo Interno de Control.

Ejecutar el proceso de evaluacion del desempefo del personal del Instituto
para dar cumplimiento a la normatividad que para el efecto emita la
Secretaria de la Funcion Publica.

Recabar la informacién del Registro Unico de Servidores Publicos para su
envio por medio electronico a la Secretaria de la Funcién Publica.

Ejecutar el proceso de seleccion de los servidores publicos de mando,
conforme al Sistema de Ingreso, considerados en el Servicio Profesional de
Carrera.

Recabar y analizar la informacién necesaria para el perfilamiento de puestos
viables de incorporarse al Sistema de Servicio Profesional de Carrera

Recopilar la informacion necesaria para dar continuidad al establecimiento
del Sistema de Servicio Profesional de Carrera en los subsistemas de
Planeacién de Recursos Humanos, Ingreso, Desarrollo Profesional,
Capacitacion y Certificacion de Capacidades, Evaluacién del Desempeno,

Separacion y Control y Evaluacion.



e Reportar los avances de la agenda de buen gobierno en cuanto al Servicio

Profesional de Carrera, al Organo Interno de Control.

QUIENES LO CONFORMAN

Actualmente el Departamento de Capacitacion y Desarrollo se encuentra integrado

de la siguiente manera:

Jefa del Departamento de Capacitacion y Desarrollo:

Lic. en Psicologia Guadalupe Monroy Flores.

Se encarga de

v

Planear, programar, coordinar y evaluar los cursos de capacitacion y

desarrollo del personal con base en las necesidades detectadas.

Integrar los recursos técnicos, materiales y humanos requeridos para la

operacion del programa anual de capacitacion.

Elaborar el Plan Institucional de Formacion Integral (PIFI) para su envio a la
Unidad de Servicio Civil de la SHCP, asi como a la Direccién de

Programacién y Presupuesto del Instituto.

Formular anualmente el programa presupuesto de capacitacion con base
en el Plan Institucional de Formacion Integral (PIFI) para su envio a la
Unidad Administrativa de la Direccion de Personal, Direccion de

Programacién y Presupuesto y Unidad de Servicio Civil.

"INBAL. Manual de organizacién de la direccién de personal.



v' Determinar mensualmente los cursos a impartirse de acuerdo a la
programacion anual asi como los coordinadores responsables de cada

evento.

v' Coordinar mensualmente la difusién de los eventos de capacitacion.

v Supervisar la correcta imparticion de los cursos de capacitacion.

v" Coordinar y supervisar la correcta integracion del expediente de cada curso.

v' Elaboracién de los informes trimestrales de avance del plan anual de

capacitaciéon para su incorporacién al sistema integral de informacion.

v' Supervisar la correcta evaluacién psicométrica y generacion de reporte de
evaluacion del personal de nuevo ingreso que soliciten los centros de

trabajo.

v' Supervisar la realizacion de los cambios de funcionarios en el directorio
institucional y envio a la Contraloria Interna para la actualizacion en
TELSEP.

v Instrumentar el Proceso de Evaluacion del Desempefio de acuerdo con los

lineamientos de la SHCP.

v" Actualizacién del RUSP.
Subjefe de Departamento:
Lic. en Psicologia Elias Alejandro Espinosa Villanueva.

Se encarga de

v Colaborar en la coordinacién de cursos de capacitacion.



v Imparticion de cursos de capacitacion en el area de desarrollo humano y
actitudinal.

v Aplicar, calificar e interpretar examenes psicométricos para el proceso de
seleccién de personal del Personal Operativo y del Servicio Profesional de

Carrera.

v Elaboracién de reportes psicométricos.

v" Actualizar el directorio institucional.

v Fungir como subjefe del departamento.

v Apoyo en la difusion y registro de informacioén para llevar a cabo el proceso
de evaluacion del desempeiio del Personal Operativo.

v' Apoyar en las actividades del Servicio Profesional de Carrera de la
Descripcidon de Capacidades Técnicas, elaboracion de instrumentos de

evaluacion y Evaluacion del Desempefio.
Honorarios
Pasante de Psicologia Virginia Esteves Lugo

Se encarga de

v’ Calificar e interpretar exdamenes psicométricos para el proceso de seleccién

de personal.

v Elaboracién de reportes psicométricos.
v" Manejo y control del archivo de examenes psicométricos.

v' Coordinar los cursos de capacitacion.



v

v

Preparaciéon de material didactico para los cursos de capacitacion.

Elaboracion de informe de participante de los cursos impartidos en el

departamento.

Analista de sistemas

Técnico Rufina Esmeralda Hernandez Escoto

Se encarga de

v

v

Apoyo en la difusidén de curso a los centros de trabajo.

Coordinacion de cursos de capacitacion

Preparaciéon de material didactico para los cursos de capacitacion.

Apoyo en la difusion y registro de informacion para llevar a cabo el proceso

de evaluacién del desempefio del personal operativo.

Apoyo en el proceso de deteccidn de necesidades de capacitacion.

Actualizacion del RUSP.

Apoyar en las actividades del Servicio Profesional de Carrera de la

Descripcidon de Capacidades Técnicas, elaboracion de instrumentos de

evaluacion y Evaluacion del Desempefio.

Coordinador

Pasante de Pedagogia  Gabriela Sanchez Balderas

Se encarga de

v

Elaboracioén de la documentacion para la difusion mensual de cursos.



Coordinar los cursos de capacitacion.
Imparticion de cursos de capacitacién en el area de desarrollo humano vy

actitudinal.

Preparacién de material didactico para los cursos de capacitacion.

Apoyar en las actividades del Servicio Profesional de Carrera de la
Descripcidon de Capacidades Técnicas, elaboracion de instrumentos de

evaluacion y Evaluacion del Desempefio.

Apoyo en la difusion y registro de informacion para llevar a cabo el proceso

de evaluacién del desempefo del personal operativo.

Coordinador

Bachillerato Francisco Javier Mendoza Hernandez

Se encarga de

v

v

Coordinacion de cursos de capacitacion.

Coordinador en la implementacion de los cursos.

Apoyo en la entrega de mensajeria.

Preparaciéon de material didactico para los cursos de capacitacion.

Apoyo en la difusién de los cursos de capacitacion.

Apoyo en la difusion y registro de informacion para llevar a cabo el proceso

de evaluacién del desempefio.



v Captura de la informacién generada de los cursos en sistema.

v" Apoyo en el proceso de deteccién de necesidades de capacitacion.

v Elaboracién del formato del MIDO para el Servicio Profesional de Carrera.

v Encargado de la actualizacién del Directorio Institucional para la
SECODAM.

Subjefe de Departamento
Pasante de Pedagogia  Adriana Nayeli Garcia Hernandez

Me encargo de:

v Imparticion de cursos de capacitacion en el area de desarrollo humano y
actitudinal.

v' Apoyar en la planeacién, organizacion y ejecucion del calendario anual de

capacitacion.

v Elaboracién del Informe para el Programa Anual de Capacitacion.

v' Elaboracién de reportes trimestrales de avance del programa anual de
capacitacion para el Sistema Integral de Informacion.

v" Apoyo en el proceso de deteccién de necesidades de capacitacion.

v Elaboracién en la difusion y registro de informacién para llevar a cabo el

proceso de evaluacion del desempefio.

v' Control del pago a instructores y registro de costos con el fin de llevar el

seguimiento de gasto del presupuesto asignado.
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Aplicar, calificar e interpretar examenes psicométricos para el proceso de

seleccion de personal.

Apoyo en la elaboracion de reportes psicomeétricos.

Apoyo en la coordinacion en la implementacion del Servicio Profesional de

Carrera en el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura.

Elaboracién de los informes trimestrales de avance del Programa Operativo
Anual en el Modelo Integral de Evaluacién del Servicio Profesional de

Carrera.
Apoyo en la aplicacién, calificacion e interpretacion de examenes

psicométricos para el proceso de Seleccion en el Servicio Profesional de

Carrera.
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ORGANIGRAMA DE PERSONAL

INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES Y LITERATURA
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Jefa del Departamento de
Capacitaciéon y Desarrollo
Lic. Guadalupe Monroy Flores

Subjefe de Departamento Subjefe de Departamento
Lic. Elias Alejandro Espinosa Pasante de Pedagogia:
Villanueva Adriana Nayeli Garcia Hernandez
Subcontador Honorarios
Rufina Esmeralda Hernandez Virginia Esteves Lugo
Escoto
Gestor Coordinadora
Francisco Javier Mendoza Gabriela J. Sanchez Balderas
Hernandez
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v PROCESO DE CAPACITACION

ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA CAPACITACION

El surgimiento de la capacitacion se remonta a los albores de las civilizaciones
primitivas, aunque este proceso se dio de manera muy sencilla se denota el
interés por transmitir los conocimientos de una persona a otra, mediante la
instruccion directa de aquellos que contaban con mayor experiencia hacia los

novatos, con la finalidad de entrenarlos en una tarea determinada.

Posteriormente aparecen organizaciones de trabajadores que planteaban metas e
intereses comunes y que desarrollaban la misma actividad, conocidos como

“Gremios o Asociaciones Comunes”.
En estos grupos existian tres clases de trabajadores:

“El maestro” quien era el experto, director y duefio de la herramienta y

materia prima.

“‘Los trabajadores” quienes ya habian recibido entrenamiento y se les

proporcionaba una paga fija por su trabajo.

“Los aprendices” que generalmente vivian con el maestro, a quienes se les

proporcionaba alimento y entrenamiento.

Este sistema de organizacién toma auge entre los siglos Xll y XV, sentando las
bases para el origen de un sistema de educacion vocacional, que da énfasis al
entrenamiento perfeccionado de los trabajadores.

' Craig y Bittel, Manual de entrenamiento y desarrollo de personal. pp.263-270



No obstante, fueron los bruscos cambios producidos por la industrializacion en
torno a la mitad del s. XIX los que propiciaron el nacimiento de una nueva ciencia
social aplicada: la pedagogia social, que es la asistencia educativa otorgada por la

sociedad y el estado fuera de la escuela y de la familia.

La situacion socioecondmica y sociopolitica, en la que se encontraba Alemania
alrededor de 1850, fue el determinante ultimo de la aparicion de una nueva
manera de solucionar las necesidades sociales, asi lo reconocio A. Diesterweg,
figura importante en los origenes de la pedagogia social.

La industrializacion produjo fuertes movimientos migratorios, trayendo un aumento

paulatino de trabajadores auténomos.?

Con la era Industrial en 1872 se da el entrenamiento al personal que ya estaba
laborando, cuyo objetivo era la preparacién especifica dentro de la empresa y
fuera de ella; siendo una educacion no formal, la modalidad de la pedagogia social
y que es todo proceso de aprendizaje que se acomete a lo largo de la vida para
acceso efectivo a conocimientos y destrezas, basicos y avanzados, esté o no
institucionalizado, que permita asumir eficazmente responsabilidades concretas,
principalmente a adultos y trabajadores, dandoles una oportunidad para
compensar o completar sus competencias y destrezas exigidas en el desempeio

de su oficio.®

La educacion efectuada dentro de la empresa, lleva implicita la mejora o
correccion de la socializacién, capacitando al personal para adaptarse al medio
laboral, tomando actitudes frente al trabajo, como autorrealizacion y como

servicios a los demas, aprendiendo en el trabajo los roles a desempeniar.

? Fermoso, Pedagogia Social. pp. 52-53
3 Fermoso, Pedagogia Social, pp. 114-115



La socializacion laboral es una faceta del desarrollo de la personalidad, que
inicialmente suele conseguirse en la adolescencia, pero que se prolonga
permanentemente a lo largo de la vida profesional, llegando a tener conciencia del
yo profesional y a la identificacién con el trabajo elegido. *

Ya en este siglo, por medio de la aparicion de sociedades que promovian la
educacion industrial, surge la filosofia de dar iguales oportunidades a hombres y
mujeres con salarios y prestaciones justas en donde el gobierno tenia injerencia

en la reglamentacion,

Durante la primera Guerra Mundial tiene un gran auge la capacitacién, aqui se da
la busqueda de especialistas por medio de la comunicacion popular, se recaba
material escrito y aparece la educacion por correspondencia. Asimismo, a las
personas cautivas se les dan programas de capacitacion semiestructurados; sin
embargo, mas que capacitacion era entrenamiento para la milicia. Existen
antecedentes de que en esta época aparece el primer método estructurado para el
entrenamiento, llamado “método de los cuatro pasos”. 1.- mostrar, 2.- decir, 3.-

hacer, 4.- comprobar.

Aunado a lo anterior, en la Segunda Guerra Mundial en Estados Unidos debido a
la crisis que enfrentaba, surgid la necesidad de formar el “Comité de Produccién
Militar”, el cual estaba conformado por un grupo de lideres que experimentaban
una serie de problemas de produccion, formando el grupo de “Entrenamiento para

la Industria” destinados a transmitir su experiencia y técnica de produccion.

Este grupo dio origen a diferentes proyectos, entre los que se encuentra el

programa conocido como “Job Instruccidén Training”; este programa tenia como

* Ibidem, pp. 217-218



objetivo principal capacitar a militares para cubrir necesidades de la industria de la
guerra, capacitandose sobre la marcha, ademas de cubrir la relacion supervisor—
trabajador; cumpliendo asi con los métodos de trabajo y con miras a que el

entrenamiento fuera visto como entrenamiento—capacitacion.

De este programa emanaron otros como Entrenamiento de Relaciones de Trabajo
(Job Relations Training) y el Programa de Entrenamiento en Métodos de Trabajo
(Job Methods Training).

Derivado de la aplicacién de estos programas, la funcidén de la capacitacion se fue

tornando como una necesidad y no como un aspecto de educacion vocacional.

Para los 40’s y 50’s en los Estados Unidos, las empresas tienen su seccion de
capacitacion (oficina o departamento), se da la implementacion de cursos,
programas, supervision y seguimiento; aparece la primera Asociacion Nacional

que se convirtié en eje de la capacitacion.

En México los esfuerzos iniciales no se centraron en la capacitacion de los obreros
para el desempeino de su trabajo, sino en el proceso educativo en su conjunto,
fundamentalmente debido a que algunas industrias se establecieron en lugares
alejados de los centros de poblacion y a la necesidad de que tanto el trabajador
como su famili8a asistieran a recibir educacién basica. Esta obligacion para los

patrones aparecio consignada en la Constitucién de 1917.

La idea de proporcionar capacitacion especificamente al personal que trabajaba
en dependencias del sector publico tiene su origen en el Primer Estatuto de los
Servicios Publicos de 1938, decreto por el entonces presidente de la Republica, el
general Lazaro Cardenas, en el que sefiala como obligacion a los Poderes de la
Unién establecer academias a las que pudieran asistir voluntariamente los

trabajadores para mejorar su preparacion técnica.



En 1953, el Gobierno Federal promovio la creacion del Centro Industrial de
Productividad para fomentar, mediante la capacitacidon, el aumento de la misma.
En 1965 surgié el Centro Nacional de Productividad, el cual desarrolla dos
programas: uno dedicado al analisis de la productividad industrial y el otro
denominado adiestramiento rapido de mano de obra (ARMO), constituido después
como fideicomiso del gobierno federal y denominado servicio nacional se le hizo
depender de la Secretaria de Trabajo y Revision Social, posteriormente sus

funciones fueron absorbidas por la propia Secretaria.

En consecuencia, el Estado Mexicano en la Ley Federal del Trabajo de 1970
incluye disposiciones sobre la obligatoriedad de las empresas de impartir

capacitacion.

En la actualidad tanto el gobierno como las empresas de sector privado han
instrumentado sistemas para el auge de la capacitacién, buscando que ésta sea
sistematica y de la cual se puedan obtener los mejores beneficios tanto para la

empresa como para el desarrollo personal y profesional de los trabajadores.

CAPACITACION (CONCEPTUALIZACION)

La capacitacion es un proceso integral, dinamico vy sistematico que posibilita la
eficiencia y productividad para la modernizacion de la administraciéon publica, que
permite a los servidores publicos mejorar las habilidades y cambios positivos de
actitudes hacia el trabajo, repercutiendo en el ambito individual y en la sociedad,
de igual manera, lo vincula e identifica con su institucion, siendo una herramienta
de vital importancia para propiciar un medio ambiente laboral positivo y

estimulante para el trabajador; es motivadora de la vocacién de servicio.



Debido al impacto que la capacitacion representa es conveniente, en primera
instancia definirla, por lo que a continuacion se presentan definiciones de autores

diversos, que en esencia hacen hincapié en los mismos aspectos.

En este orden de ideas, la Secretaria de Educacion Publica la conceptualiza como
“el proceso de ensenanza-aprendizaje aplicado sistematica y organizadamente a
través del cual los servidores publicos adquieren y/o actualizan conocimientos,

desarrollan habilidades y modifican actitudes en funcion de objetivos definidos”. °

La Unidad Coordinadora de Capacitacion y Adiestramiento la define como “accién
destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con el propdsito de prepararlo

para desempefiar eficientemente una unidad de trabajo especifica e impersonal”. ©

También se conceptualiza como el “proceso educativo permanente dirigido a los
trabajadores, que para su efecto, retoma los principios fundamentales del proceso

ensefianza—aprendizaje”.’

“Capacitacion es la adquisicion de conocimientos, principalmente de caracter

técnico, cientifico y administrativo”.®

Ahora bien, para los fines del presente trabajo la capacitacion se define como:

‘La actividad de ensefianza-aprendizaje que tiene como propésito fundamental
ayudar a los miembros de una organizacién a adquirir y aplicar conocimientos,
destrezas, habilidades y actitudes por medio de los cuales esa organizacion lleva
a cabo sus objetivos, ... [ y como ]... la accidn destinada a desarrollar las aptitudes

> SEP, Guia técnica para la ejecucion de eventos de capacitacion. p. 5

% De la Rosa, Andlisis descriptivo del papel del psicélogo en el sistema de capacitacion del ISSSTE. p. 56
7 Idem.

¥ Arias, Administracion de recursos humanos, p. 157



del trabajador con el propésito de prepararlo para desempefar adecuadamente

una ocupacion opuesto de trabajo”9

Definiendo asi al proceso ensefianza-aprendizaje como el cambio de respuesta en
un medio ambiente tendiente a desarrollar y perfeccionar habitos, actitudes,
aptitudes y conocimientos con el objeto de proporcionar herramientas tedérico-
practicas para el buen desempefio de sus actividades; cuando dichos cambios son

observables el aprendizaje se ha llevado acabo.
En funcion a su imparticion, la capacitacion puede ser de tres tipos:

a) En aulas. Es la que se imparte en un centro establecido a propdsito y
con un cuerpo de instructores especializados; conocida también como
capacitacion residencial o colectiva.

b) En el trabajo. Es el conjunto de actividades directamente relacionadas
con el trabajo, que pueden ser concebidas en forma sistematica y
transformandose en un entrenamiento permanente.

C) Individual. Es la que intenta proporcionar a una sola persona los
conocimientos, experiencias y habilidades que son necesarias para que

desemperfie mejor el puesto.

En sentido estricto, la capacitacion tiene como fin el desarrollo de las habilidades,

actitudes y aptitudes del personal al servicio de las organizaciones.

La capacitacion es la actividad que permite a la organizacion elevar o mantener
altos indices de productividad interna, de servicios y de competitividad, sin que
necesaria y obligatoriamente tengan que hacerse cuantiosas inversiones o

sustituciones de equipo, por ello, en ocasiones se establecen estructuras

? Adriana Hernandez Puente, Administracion y desarrollo de personal publico, p 321.



autébnomas para su imparticion o se acude a instituciones especializadas. La
capacitaciéon laboral e importante porque es una condicion del desarrollo

econdmico, social, personal, institucional y nacional.

Asimismo utilizamos la capacitacion para comunicar por qué y cémo la
organizacion esta cambiando, “esto agrega niveles significativos a las acciones de

capacitacion que cominmente se han considerado como formales o informales”'®

En este sentido, la capacitacion es la funcidn mas relevante de la administracion
de personal respecto al aprovechamiento del potencial humano; es el elemento
que convierte el recurso humano en capital humano, como un tipo de inversion
con la cual se desarrolla el trabajo, en beneficio propio y de la organizacion y sin la

cual no pueden capitalizarse los demas recursos.

Dos conceptos fundamentales en torno al proceso de capacitacion son los de
aptitud y actitud, pues ambos determinan el impulso que el personal otorga a su
propio desarrollo; por lo tanto, también en ellos se debe tratar de influir mediante la
capacitacion. Wilburg Jiménez Castro afirma al respecto que:

“‘Las aptitudes son diferentes de las actitudes [...] Decimos que las
aptitudes pueden ser susceptibles de medicion cuantitativa porque las
personas tienen en mayor o menor grado don de comprension, fuerza de
concepcion, reflexion, presencia de animo, atencion, energia, memoria,
perspicacia, inventiva, capacidad de observacion, riqueza de ideas, lgica,
profundidad, claridad, etcétera, que constituye rasgos permanentes de la
manera de ser de los individuos. En cambio a las actitudes soélo cabe
identificarlas mediante las manifestaciones de la conducta espontanea o en
las acciones relevantes de otros. Es muy importante no confundir actitudes
con aptitudes, pues tal error puede tener graves consecuencias en el

campo laboral. La actitud adoptada por el hombre influye en el rendimiento

' Thierry , La competencia laboral para ensefiar en programas de formacion y desarrollo, p. 103



y en la productividad de las propias aptitudes. Incluso la actitud adoptada

puede desarrollar nuevas aptitudes hasta entonces ignoradas”. 1

Genérica y tradicionalmete, el término capacitacién engloba el adiestramiento y el
desarrollo pero para efectos de analisis debe distinguirse cada uno por separado y
posteriormente, tratar lo referente al proceso integral de capacitacion. En funcién
de lo cual se ha dividido en tres etapas sucesivas: adiestramiento, capacitacion y

desarrollo.

El adiestramiento en su aceptacidon mas simple, significa hacer diestro a alguien o
ensefarle a manejar su mano derecha, por ser la que normalmente se utiliza en el
desempeno de labores manuales. Dicho concepto ha evolucionado y en la
actualidad conforma la etapa inicial del proceso de capacitaciéon laboral, pero se le
sigue relacionando con el perfeccionamiento de habilidades fisicas y mecanicas.

La Asociacion Americana para el Entrenamiento y Desarrollo equipara al
adiestramiento con la ensefianza y/o el aprendizaje de una operacion de tipo
mecanico, en el que no se requieren posturas, progresos, ni soluciones a

situaciones problematicas.

Para Duhalt Krauss “el adiestramiento se da para un puesto concreto y
determinado, exige adquirir una destreza en el desempefio del mismo, se iparte a
trabajadores no calificados y pretende un incremento en cantidad y calidad de

resultados”. 2

En relacidon especifica con la administracion publica, Jiménez Castro afirma que:
‘los esfuerzos de adiestramiento administrativo tienden a concentrarse en el
ambito operativo que es el menos vinculado con la politica por lo tanto, sujeto a

mayor estabilidad”. 3

" Jiménez, Administracion publica para el desarrollo integral. P. 188.
12 Hernandez, o.c., p 325.
3 Jiménez, o.c., p. 192



Se puede decir del adiestramiento que es la actitud necesaria cuando se pretende
mejorar aquellos procedimientos rutinarios o repetitivos que existen en algunos
procesos laborales, observados con mas frecuencia en los niveles inferiores, asi
como en actitudes eminentemente operativas y, en menor proporcion, en las

relaciones con funciones administrativas o de servicio.

En el sector publico se proporciona adiestramiento en actividades manuales,
fisicas u operativas y son este tipo de programas los que proliferan, tanto en
dependencias como en entidades, en virtud de ser los que mas facilmente se
disefian e implantan, porque se trata de actividades con menor grado de dificultad,
como las que realizan intendentes, choferes, almacenistas, secretarias, etcétera;
aunque algunas actividades pueden requerir una combinacién de habilidad y cierto
nivel de conocimientos, como archivar, manejar y controlar correspondencia o
también el uso de equipos sofisticados que son herramientas auxiliares de

operacion o repetitivas (computadoras, equipos de radiocomunicacion, etc. ).

Como etapa sucesiva y superior a la de adiestramiento dentro del ambito laboral,
la capacitacion significa preparacion, ensefianza o instruccion mediante la
proporcion de conocimientos tedrico-practicos, independientemente del objeto

propuesto, de la finalidad a satisfacer o del sujeto al que se le imparta.

En pocas palabras se puede decir que la capacitacion es la adquisicion de
conocimientos, principalmente de caracter técnico, cientifico y administrativo, lo
que permite decir que esta orientada a quienes desempefan funciones que
requieran no solo destrezas manual, también al personal de nivles o posiciones de

mayor responsabilidad.
Como obijetivo la capacitacién implica un grado de desarrollo del trabajador, para

que obtenga un domino conceptual y practico de los conocimientos y habilidades
requeridas en un puesto de trabajo determinado con la suficiente adaptacion al
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mismo y al ambiente laboral; para que participe en la evolucion del centro de
trabajo, incremente su desarrollo personal y satisfaga sus necesidades; la
capacitacion se constituye en un proceso de desarrollo individual y grupal

tendiente a fomentar la creatividad.

Para alcanzar los objetivos que se propone la capacitacion, se requiere la
aplicaciéon de técnicas y procedimientos que permitan formar, desarrollar y evaluar
al trabajador. Cuando se disefia un programa de capacitacion se elaboran

procedimientos que coadyuven a su desarrollo y garanticen en la posible su

funcionamiento.

PROCESO DE CAPACITACION

La capacitacion sigue una serie de pasos sistematicos y se considera como un

proceso, el cual consta de 4 etapas que son:

¢ Deteccion de Necesidades de Capacitacion

¢ Programacion

¢ Ejecucion

¢ Evaluacion

11



a) DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)

Segun Carrillo, “Deteccion de Necesidades de Capacitacion es aquella carencia o
deficiencia en conocimientos, habilidades y actitudes, o bien cuando existe alguna
discrepancia o diferencia, entre lo que deberia hacerse y lo que realmente se

hace”."

Es entonces que el proposito fundamental de la DNC es identificar las carencias
en cuanto a habilidades intelectuales (conocimientos), actitudes personales que
inciden para cubrir los objetivos del puesto y de la propia organizacién, asi como la

preparacion integral del individuo.

De acuerdo a lo anteriormente mencionado las necesidades de capacitacidon

pueden ser clasificadas por:

SU ACCESIBILIDAD

Manifiestas: Este tipo de necesidades se presentan evidentemente y sin
necesidad de ser investigadas, generalmente se presentan en el personal de
nuevo ingreso, personal que ocupa un puesto por promocion o por cambios

tecnoldgicos en maquinaria y equipo.
Encubiertas: Son aquellas que causan un problema y que a simple vista no se

detectan, para detectarlas, se realiza un cuidadoso analisis a través de diversas

técnicas en las que se ubican las areas en que se necesita capacitacion.

SU AMBITO

' Grados, Temas y técnicas de psicologia del trabajo, p. 41
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Necesidades Organizacionales: Localizan los problemas que afectan Ila

estructura organica de la organizacion.

Necesidades Ocupacionales: Caracterizadas por las limitaciones de

conocimiento.

Necesidades Individuales: Ubicandolas como aquellas deficiencias con relacion

a los conocimientos, habilidades y actitudes que tiene un trabajador.15

Esta etapa se sirve de diferentes técnicas para poder detectar el tipo de
capacitacion que requiere cada area, a continuacion se mencionaran algunas de

las técnicas comunmente utilizadas para la DNC.

Encuesta: Consiste en un formulario que recaba informacion de manera
organizada a través de preguntas abiertas, en al ambito individual o
de grupo, en donde dicha informacion puede referirse a varios
aspectos 0 a uno sélo. Su aplicacion puede ser a un sector de la
companfia o a toda ella, con la finalidad de medir la actitud de los
empleados y los efectos que produciria en ellos la implementacién de

un plan a largo plazo.

Los datos que se obtienen a través de la encuesta, pueden servir
para sefalar necesidades de capacitacion; sin embargo, esta opcion
sélo se aplica a menos que haya una verdadera necesidad, ya que

su costo es muy alto.

Cuestionario Consiste en un formato impreso que contiene una serie de preguntas

escritas, pudiendo ser aplicado a un trabajador o grupo de

' Grados, Temas y técnicas de psicologia del trabajo, pp.48-50
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Entrevista

trabajadores, para que respondan de manera igualmente escrita e
individual; en el caso de que la aplicaciéon sea colectiva, se da la
necesidad de realizar un sumario de los datos obtenidos. Asimismo,
referente a las preguntas, éstas pueden ser: abiertas; en donde las
respuestas son amplias (en una o varias lineas) implicando un
analisis complicado; cerradas, que conllevan a respuestas breves de
una o dos palabras, o respuestas especificas, por ejemplo marcar un
namero, poner una “X”, elegir alguna opcion, etc. Este tipo de
preguntas, tiene la ventaja de que su analisis y codificaciéon son
rapidos.

Referente a su ambito de aplicacion, los cuestionarios pueden ser
dirigidos tanto al personal directivo como operativo, con la finalidad
de obtener informacién relacionada con la materia que se desea

indagar.®

La utilizacion del cuestionario es de gran ayuda para determinar
necesidades de capacitacion, en virtud de que a través de éste se

obtiene informacion concreta de capacitacion y/o adiestramiento."’

Forma de comunicacion interpersonal entre el entrevistado y el
entrevistador, que brinda informacién acerca de las carencias de
capacitacion y lo que se debe de aplicar cuando se tenga la
necesidad de entrenamiento en un area especifica de la institucion.
Es recomendable que para llevarla a cabo se prepare previamente
una lista de preguntas a fin de llevar un orden, escribiendo las

respuestas para su posterior analisis.

Existen tres tipos de entrevista: dirigida, semidirigida y libre.

16 Idem.

' Craig y Bittel, Maiiuela de entrenamiento y desarrollo de personal. p. 69
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Dirigida: El entrevistador conduce la entrevista basandose en
preguntas previamente elaboradas, obteniendo respuestas

concretas.

Semidirigida: La tarea del entrevistador es determinar los aspectos
sobre los que desea obtener informaciéon y en donde el entrevistado
posee mayor libertad de expresién, siempre guiado por el

entrevistador.

Libre: EI entrevistador debera tener clara la informacion que
requiere, permitiendo al entrevistado expresarse libremente, sin

perder de vista su objetivo.®

Cabe sefialar que esta etapa es la primera del proceso de capacitacion, dando

pauta a la programacion.

b) PROGRAMACION

En ésta fase se determinan los eventos a realizar asi como su periodicidad, los
cuales daran respuesta a las necesidades previamente identificadas, tomando en
cuenta los recursos que se tienen para cubrir dichas necesidades, estableciendo

los siguientes aspectos:

Identificacion. Nombre del curso, objetivo y personal a capacitar.

' Craig y Bittel, Maiuela de entrenamiento y desarrollo de personal. p.69
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Propdsito.

Contenido.

Técnicas.

Material y Equipo.

Calendarizacion.

Objetivo general que orienta el programa, debiendo responder
a los objetivos particulares de cada curso y a los resultados

cualitativos que se esperan obtener al término de su ejecucion.

Temas que guiaran cada evento.

Mecanismos y métodos didacticos aplicables en la realizacion

de cada curso.

Apoyos didacticos que se requieren para el desarrollo de cada

accion.

Periodos y fechas en los que se prevee seran efectuados,
todos y cada uno de los eventos del programa. Se recomienda
calendarizar por trimestre ya que las evaluaciones se

realizaran en estos plazos durante el ano.

Recursos Presupuestales. Los recursos financieros necesarios para el desarrollo

¢) EJECUCION

del programa con el detalle por evento, precisando los
recursos tanto por concepto de gasto corriente, como por el

capitulo de inversion del presupuesto de la dependencia.19

En esta etapa se llevan a cabo los eventos en los periodos establecidos durante la

etapa anterior, su funcion principal es la aplicacion de los programas de

capacitacion.®

¥ SEP, Guia técnica para la ejecucion de eventos de capacitacion. P. 6
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Esta fase se divide en tres momentos:

Antes del evento.
Este se traduce en apoyo logistico. Aqui se deberan considerar los recursos

materiales y humanos necesarios para la realizacién del evento.

Durante el evento.
En este punto se establecen los lineamientos a seguir considerando los siguientes

aspectos:

++ Lista de participantes

% Material indispensable para apoyo del instructor
% Requisitos de asistencia y acreditacion

+ Forma de evaluacién

+ Entrega de constancias para participantes e instructor.

Después del evento.

Este punto permite llegar a conocer el funcionamiento del area de capacitacion a

través del siguiente analisis:

» Lista de asistencia, considerando bajas y evaluacion final.
» Cuestionario de evaluacién de los mismos.

> Concentrado de evaluacion informando los resultados obtenidos.

% Parada y Valdovinos, Evaluacion de un curso de capacitacion en la UNAM,, p. 20-21
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d) EVALUACION

La evaluaciéon dentro del campo de la capacitacion, la podemos conceptualizar
como un proceso permanente, continuo y sistematico que permite valorar los
cambios en la conducta de los capacitandos, la actuacion del instructor, el uso de
técnicas y materiales didacticos y de todos los elementos que intervienen en el

proceso de instruccion.

Asimismo la evaluacion permite medir el nivel en que se logran las metas
propuestas o los objetivos del curso, también permite cerificar y verificar los
resultados obtenidos y posteriormente orienta al educador sobre los problemas
presentados en el mismo para retroalimentarse y corregirlos; puede aplicarse al

principio, durante y al concluir el proceso de ensefianza-aprendizaje.

La evaluacion de la ensenanza cumple con varia funciones durante el desarrollo

de un curso de capacitacién, como tales: %'

a) Determinar los logros de los capacitados en relacion con los objetivos
propuestos.

b) La evaluacion proporciona datos para conocer el grado y nivel que se
esta logrando durante el proceso ensefianza-aprendizaje, por lo tanto
sefala la calidad de nivel educativo.

C) Sefala las deficiencias individuales y colectivas porque Ila
retroalimentacion permite corregir errores, aclarar confusiones,
retomar puntos no comprendidos etc.,, asi mismo estima la
efectividad de los métodos técnicos y procedimientos, asi como los
recursos, medios, instalaciones y equipos que reutilizan en la

capacitacion.

! Garcia. Paquete de autoenseiianza de evaluacién del aprovechamiento. p. 20.
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d) Estima la eficiencia del instructor en el proceso ensefianza-

aprendizaje.

e) Certifica los conocimientos, habilidades y destrezas para el

desempenio correcto de una funcion.

Existen diferentes clasificaciones de evaluacion.

a) Por su amplitud:

e General, estima los resultados de un programa completo.

e Parcial, estima los resultados por partes del programa.

b) Por su aplicacion:

Diagnéstica, se efectua al inicio del curso para conocer la
situacion del capacitando (habilidades, conocimientos, intereses,
actitudes). Es necesarios obtener una evaluacion inicial o de
diagndstico en el aspecto cognoscitivo de tal forma que se
advierta el grado de aprendizaje que presenta el capacitado con
la finalidad de determinar y adecuar los objetivos de aprendizaje
con los que principiara la instruccion.

Formativa, es la que se realiza durante el desarrollo del curso a
manera de control y registro de los avances en el desarrollo de
las experiencias. Esta evaluacion pretende ejercer un control
progresivo para orientar la marcha del proceso ensehanza-
aprendizaje, asi mismo trata de determinar el grado en que se
han logrado los objetivos especificos planteados para el curso. La
evaluacion formativa es paralela al aprendizaje del alumno,
diagnostica el avance continuo favoreciendo el ambiente y clima
de trabajo tanto personal y de equipo, también evita la
acumulacion de retraso en el capacitando permitiendo detectar
casi de inmediato las lagunas en su proceso de ensefanza-

aprendizaje, estimulandolo par superar esas deficiencias.
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e Sumaria, se realiza al término de cada curso, tema o unidad,
para verificar los resultados obtenidos en la adquisicion de
conocimientos, habilidades y destrezas, con respecto a los
objetivos propuestos; generalmente la prueba diagndstica,
ademas se vincula con la acreditacion misma que se expresa

mediante una calificacion.

Los instrumentos de evaluacion sirven para registrar los resultados obtenidos con
respecto a los objetivos planteados, para lo cual pueden elaborarse distintas
manera con el propésito de integra informacién sobre el inicio, desarrollo y témino
de todo el proceso educativo. Los instrumentos de evaluacién pueden ser
objetivos, es decir, cuyas respuestas no den lugar a la subjetividad pues el alumno
trabaja sobre una situacion estructurada y concreta; o de ensayo las cuales se

emplean para medir ciertos niveles de aprendizaje complejo.

Es preciso mencionar que esta etapa permite analizar las acciones realizadas
estableciéndose una retroalimentacion del proceso; considerandose asi, un

método continuo e integral.?

ENSENANZA-APRENDIZAJE EN EL PROCESO DE CAPACITACION

Cuando se habla de Educacién de Adultos, se asocia unicamente con la
educacion formal, aquella que tiene lugar en los centros para adultos y que se
trata de la ensefanza de aquellas materias y niveles que van encaminadas a la
obtencion de una titulacién basica que supuestamente les va a facilitar la

incorporacion al mundo laboral o a una mejora del empleo.

Este tipo de estrategias encaminadas a la consecucion de unos objetivos

académicos convive a menudo con otra denominada educacion no-formal, que se

> SEP, Guia técnica para la ejecucion de eventos de capacitacion. P. 6
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traduce en talleres en los que se adquieren distintas técnicas y habilidades

manuales, las llamadas ensenanzas abiertas.

Habitualmente cuando se habla de capacitacion se conceptualiza al instructor
como la persona responsable de llevarla a cabo; a quien se le ha determinado un
papel de agente de cambio en los participantes, a través del proceso de
ensenanza-aprendizaje. El instructor funge como el elemento modular encargado
de motivar y de dotar a los individuos de nuevas posibilidades de desarrollo y de
descubrir y fortalecer el potencial que conduzca al crecimiento individual e

institucional.

Diversas teorias del proceso ensefianza—aprendizaje, enfocadas a la capacitacion,
coinciden en que éste debe propiciar una autodireccion en el aprendizaje, a traves
de la participacion activa, es decir que el participante sea sujeto de su propio
desarrollo, explotando el caudal de conocimientos y experiencias que posee como

adulto.

Lo anterior aunado a que una persona aprende significativamente so6lo aquellas
cosas que percibe como vinculadas a sus experiencias o desarrollo de su propia

personalidad; es decir, relacionadas con sus propios intereses y necesidades.

Para la persona adulta, los conocimientos carecen de sentido si no participa en su
descubrimiento y encuentra su relacidon es sus propias experiencias; solamente

cuando es asi, esta verdad tiene el poder de modificar sus conductas o actitudes.

La ensefianza—aprendizaje no es un mero proceso de acopio de saber recibido
pasivamente; es un proceso tendiente a sentir y conocer las actividades y
situaciones propias que la persona requiere de realizar como demanda de su
medio ambiente y ésto de manera reflexiva para su desarrollo integral. El
aprendizaje puede ser producto de una accion laboriosa o espontanea, de
acciones premeditadas, planeadas que respondan a necesidades especificas de
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adquirir un tipo de comportamiento, util para dar resolucion acertada de los

problemas que ofrece la vida laboral, profesional o social.®

Cuando el aprendizaje se da en forma grupal, el cambio de conducta se genera
por la interaccidon sociodinamica de los participantes, en el que el grupo aborda y
transforma el objeto de conocimiento, dando como resultado el aprendizaje de un
saber determinado y los que ofrece el resultado de la interaccién. Asi, lo aprendido
individualmente es de naturaleza diferente a lo aprendido en grupo; con la
caracteristica de que este ultimo expone la fuerza del vinculo donde lo esencial es
la relacion con los demas participantes.

Lo que implica que durante el proceso ensefianza—aprendizaje, se requiere crear
un ambiente que propicie en los participantes un esfuerzo para aumentar por si
mismos la sensibilidad y capacidad de reflexion, para encontrar o descubrir los

conocimientos que ha de adquirir.

De esta manera, para que un grupo produzca intelectualmente y alcance su
objetivo de aprendizaje, es vital que exista el clima que lo propicie, de libertad para
actuar, pensar, expresarse, intercambiar experiencias, hacer propuestas, detectar
coincidencias y lo mas importante, generar el analisis y la critica que coadyuven al

cambio de conductas o actitudes.

Como consecuencia, el instructor requiere de muchas alternativas en la
produccion de aprendizaje significativo en los capacitados, tanto individual como
social, por lo que todo instructor es libre de escoger los diversos métodos, técnicas
y medios de ensefanza, pero los principios de cualquier método le vienen
impuestos y deberan seguirse, siempre que se quiera que la instruccion sea a la
vez eficaz y legitima; sobre ésta base, toda buena instruccion exige dos clases de

principios: didacticos y éticos.

Con relacion a los principios didacticos, cabe puntualizar la importancia de:

# SEP, Induccién al servicio piiblico, Manual del instructor. p.
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% Trabajar en pequefos grupos

% Hacer participar, descubrir y no imponer soluciones o conceptos

% Actuar sobre el plano del cumplimiento de la carta descriptiva

% Ejecutar las tareas, interesar y utilizar la experiencia individual y

colectiva

3% Fomentar la interaccion instructor-capacitado

Referente a los principios éticos:

&% SoOlo se iniciara la tarea de capacitar si se posee la experiencia y
conocimientos en cuanto al comportamiento del hombre, las técnicas de
ensefianza y el tema que se ha de ensefiar. Aunado al conocimiento de

las necesidades que dicha ensefianza tendra que satisfacer.

& Buscar la adhesion de las personas que van a ser capacitadas y brindar
una vision completa y objetiva de la situacion o problema utilizando un
razonamiento correcto, cuidando el no imponer una linea de conducta ya

trazada.

& Dar a conocer a los participantes los objetivos perseguidos en su propio
perfeccionamiento o capacitacion y no utilizar para otros fines la
informacion obtenida sobre el personal capacitado, evitando con ello el

actuar a espaldas de los individuos capacitados.?*

** Mejia, Sociodidactica 1, p. 115
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FUNDAMENTO JURIDICO

Debido al impacto que genera la capacitacion y adiestramiento de los servidores
publicos en las Instituciones, es trascendental indicar el marco legal bajo el que se
rige la operacion de estas acciones para el desarrollo del personal en el ambito
laboral.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 123 Constitucional

Fraccion XIlI

“Las empresas, cualquiera que sea su actividad estaran obligadas a proporcionar
a sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La Ley
Reglamentaria determinara los sistemas, métodos y procedimientos conforme a

los cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacién”.25

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Titulo Cuarto

Capitulo Il Bis

De la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores.

Articulo 153 de la “A” a la “X”

Debido a su extensién sélo se pondra una resefia de los aspectos mas
importantes:

a) “Todo trabajador tiene el derecho a que su patron le proporcione
capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel
de vida y productividad, conforme a los planes y programas formulados, de
comun acuerdo, por el patron y el sindicato o sus trabajadores, y aprobados

por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

 Siliceo, Capacitacion y desarrollo de personal. p.
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f)

g9)

La existencia de convenios entre jefes y trabajadores, para determinar si la
capacitacion ha de impartirse dentro de la empresa o fuera de ellg;

aconsejandose que el trabajador manual lo haga dentro de la empresa.

La capacitacion o el adiestramiento debera ser impartido durante las horas
de la jornada de trabajo; existiendo la posibilidad de que de comun acuerdo,
podra impartirse de otra manera. Si el trabajador desea capacitarse en otra
actividad distinta a la naturaleza de la empresa, la capacitacion ha de
realizarse fuera de la empresa.

El objeto de la capacitacion y el adiestramiento sera: la actualizacion, el
perfeccionamiento de conocimientos y habilidades del trabajador en su
actividad y aplicacién a nueva tecnologia; previendo riesgos de trabajo,

incrementando la productividad y mejorando las aptitudes del trabajador.

Es de mucha importancia que los trabajadores a quienes se imparte la
capacitacion y el adiestramiento, asistan con puntualidad, presten atencion

a las indicaciones y presenten sus respectivos examenes de evaluacion.

El éxito o fracaso que pueden tener los programas implantados dependeran
del funcionamiento de las Comisiones Mixtas que se formen, integradas por

igual numero de representantes de trabajadores como de patrones.
En los contratos colectivos de trabajo tendran que incluirse, la obligacion
patronal de capacitacion y adiestramiento para los trabajadores; también la

capacitacion para quienes pretendan ingresar a la empresa.

Se deberan presentar a la Secretaria de Trabajo y Prevision Social, para su

aprobacion; todos los programas y planes de capacitacion y adiestramiento.

Se crea la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento
(UCECA) como organismo desconcentrado de la Secretaria del Trabajo y
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Prevision Social y que tiene a su cargo el servicio nacional del empleo,

capacitacion y adiestramiento.

Deberan ser autorizadas y registradas ante la UCECA las instituciones o
escuelas que imparten capacitacion o adiestramiento como personal

docente mediante las comprobaciones correspondientes.

Unidades de juicio que permiten acuerdos con la Secretaria del Trabajo y

Prevision Social.

Los programas y planes se haran por periodos no mayores de 4 afos
incluyendo todos los puestos y niveles, etapas en las que se dara la
capacitacion o adiestramiento, nombre y numero de registro en la

Secretaria del Trabajo y Prevision Social ademas de la entidad instructora.

Entrega de constancia de habilidades laborales con fines de ascenso.

Tanto patrones como trabajadores han de tener el derecho a ejercitar ante

Conciliaciéon y Arbitraje, las acciones individuales y colectivas que se

desprendan de la obligacién de capacitar o adiestrar «26

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Titulo Segundo: De la Administracion Publica Centralizada

Capitulo Il

Articulo 38 “A la Secretaria de Educacion Publica corresponde el despacho de

los siguientes asuntos:

Fraccion XXVII Organizar, promover y supervisar programas de capacitacién y

adiestramiento en coordinacién con las dependencias del gobierno federal, los

gobiernos de los estados y de los municipios, las entidades publicas y privadas,

*% Siliceo, Capacitacion y desarrollo de personal. p.
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asi como los fideicomisos creados con tal proposito. A este fin organizara,

igualmente,

acreditacion de estudios”.

sistemas de orientacion vocacional de ensefianza abierta y de
» 27

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
Capitulo IV de las Facultades del Oficial Mayor

Articulo 7°

Fraccion Xll

Capitulo VI

Articulo 40

Fraccion |

Fraccion IV

Fraccion VI

‘Al frente de la Oficialia Mayor habra un Oficial Mayor, a quien

correspondera el ejercicio de las siguientes facultades:

Promover la capacitacion y el adiestramiento del personal de la
Secretaria para el buen desempefo de sus labores y para el

mejoramiento de sus condiciones econdémicas, sociales y culturales.

De las atribuciones especificas de las Direcciones Generales y

demas Unidades Administrativas.

Corresponde a la Direccion General de Personal el ejercicio de las

siguientes atribuciones:

Proponer normas para regular las actividades de administraciéon y
desarrollo de personal cuya aplicacion corresponda a las unidades
administrativas de la Secretaria; difundir las aprobadas vy verificar su

cumplimiento;

Disefar e impartir programas de capacitacion, motivacién y

esparcimiento para el personal de la Secretaria;

Controlar y evaluar la operacion del sistema de administracion vy

desarrollo de personal”.?®

T SEP, Marco juridico de capacitacion y desarrollo de personal. p.
* SEP, Marco juridico de capacitacion y desarrollo de personal. p.23
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CONDICIONES DE TRABAJO DEL PERSONAL NO DOCENTE DE BASE DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES Y LITERATURA

Capitulo IX De la Promocion, la Capacitacién y los Estimulos

Articulo 72

Articulo 73

Articulo 74

“El Instituto debera otorgar capacitacion a los trabajadores no
docentes en sus diferentes categorias tomando en cuenta el catalogo
de puestos del INBA, de acuerdo a los planes y programas que se

elaboran a través de la Comision de Capacitacion.

La Comision de Capacitacion estara integrada por dos
representantes designados por el Director General del INBA y dos
representantes designados por la Representacion Sindical en los
términos de las Normas a que se refiere el articulo 69 de las
presentes Condiciones.

El INBA podra concertar acciones con otras instituciones a fin de

desarrollar la capacitacion de sus trabajadores cuando carezca de

los recursos adecuados para ello”.?°

NORMAS QUE REGULAN LA COMISION INTERNA DE ADMISION,
PROMOCION, CAPACITACION Y ESTIMULOS

Capitulo V
Articulo 35

De la Capacitacion

“La Comisién de Capacitaciéon tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar el programa anual de actividades en la materia, de acuerdo con los

recursos presupuestales autorizados para ello por el INBAL.

b) Establecer las obligaciones de los maestros y alumnos participantes en los

Cursos.

¥ INBAL, Condiciones de trabajo del personal no docente de base. p. 19
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C) Supervisar que la realizacion de los cursos se ajuste a lo programado y en

su caso tomar las medidas correctivas necesarias.

Articulo 36 El programa anual de capacitacién debera precisar lo siguiente:

- Cursos que se impartiran

- Duracion de los cursos

- Requisitos para participar en los cursos

- Horario de los mismos

- Lugar en donde se impartiran los cursos

- Facilidades que se otorgaran para que puedan asistir los
trabajadores

- Los maestros que los impartiran

- El tipo de certificacion que se otorgara por cada curso”.*

O INBAL, Normas que regulan la comisién interna de admisién, promocién, capacitacion y estimulos. p.11
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\" IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL OPERATIVO DEL INBAL

METODOLOGIA

SUJETOS

La poblacion atendida fue el personal operativo dependiente del Instituto Nacional

de Bellas Artes y Literatura, en las ramas

Administrativo
Técnico
Manual

Servicios

PROCEDIMIENTO

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion para 2004, se llevo a cabo en éste
Instituto en el periodo de octubre a diciembre de 2003; dicha deteccién se realiz6
a través de un formato estructurado, denominado “Cédula para el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacién”; cabe mencionar que esta cédula fue disefiada por
la Direccion de Capacitacion y Desarrollo de Personal, de la Secretaria de
Educacion Publica, de acuerdo a la normatividad vigente y remitida al Instituto
para apoyo en este proceso, sin embargo, para conocer las necesidades del
Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura y aplicarla obteniendo mejores

resultados, fue preciso realizar en ella adecuaciones.



En este contexto, dicha cédula quedd estructurada de la siguiente manera:

I Datos Generales:
Solicitando aspectos como datos personales del trabajador y centro de
adscripcion.

Il Cursos Sustantivos:
En estos apartados se brind6 la opcion a los trabajadores de elegir del
Catalogo de Cursos de Capacitacion Especifica, aquellos eventos que
consideraron pertinentes para el mejoramiento del desempefio laboral, ya
sea para adquirir nuevos conocimientos, mejorar habilidades o cambiar

actitudes, de acuerdo a las funciones que realizan en su Centro de Trabajo.

11 Cursos Adjetivos:
Este apartado se proporcioné al trabajador la alternativa de elegir entre los

cursos que contribuyan en su desarrollo laboral y personal.

A\ Sugerencias:
Por ultimo se solicitaron las propuestas de mejora en el proceso de

capacitacion, asi como fecha de requisicion y firma del trabajador

Asimismo, para que los trabajadores pudieran requisitar los apartados “Cursos
Sustantivos” y “Cursos Adjetivos”, se les proporcion6 un catalogo de cursos 2004,
elaborado por la Secretaria de Educacion Publica distribuidos por area:

administrativa, secretarial, Informatica, servicios, actitudinal y actividad especifica.

Para llevar a cabo la distribucion del formato en los Centros de Trabajo, se envid
una circular signada por el Director de Personal, convocando a los
administradores a una reunién, con el fin de informarles sobre el objetivo e
importancia de la deteccion de necesidades de capacitacion, en dicha reunion se
les entregd la cédula para el diagndstico de necesidades, asi como los catalogos

de cursos.



Por otro lado se les informé y ejemplificd sobre el llenado correcto de dicha cédula,
lo anterior con el fin de que se reprodujera y distribuyera entre el personal adscrito

a sus respectivos centros de trabajo.

Esta Cédula fue requisitada por el personal de mando para cada uno de sus
colaboradores, indicando los cursos que les permitieran mejorar y/o desarrollar
sus habilidades, conocimientos o actitudes en su area laboral y se remitieron a la
Direccion de Personal para que el Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo
procesara la informacion, elaborando listados del personal a capacitar propuesto
por cada Centro de Trabajo y se realizd6 un analisis para establecer la

programacion y ejecucion de los eventos correspondientes al el ejercicio 2004.

PROGRAMACION

Se procedid a capturar los datos de cada empleado recabando informacion como:
nombre del trabajador; puesto, centro de trabajo y cursos elegidos. Asi esta
captura permitié generar un listado para llevar a cabo un analisis de frecuencias,

determinando:
% Numero de personas a capacitar
% Nombre de los eventos solicitados
% Cantidad de cursos

Del analisis y procesamiento de la informacion se atendieron primordialmente
aquellos con mayor demanda, procediendo asi a elaborar el Programa vy
Calendarizacién Anual de Capacitacion 2004, abordando los cursos que se
imparten con regularidad al personal operativo correspondientes a los médulos
administrativo, secretarial, complementario e informatica, asimismo la capacitacion
en los modulo de idiomas y actitudinal se incrementaron, en virtud de que algunas
de las actividades sustantivas que se llevan a cabo en los Centros de Trabajo

implican mantener un contacto permanente con el publico extranjero, de igual



manera se pretendio lograr un cambio de mentalidad, actitud y valores en el
personal con respecto a su trabajo y reiterar la importancia que tiene el recurso

humano en el desarrollo de toda organizacion para el logro de los objetivos.

Derivado de este analisis se pudieron establecer, los requerimientos que en
cuanto a recursos humanos, materiales y financieros fueron necesarios para la

realizacion de los eventos.

En lo que a recursos humanos se refiere, se obtuvo como meta capacitar a 768

trabajadores.

PERSONAL A CAPACITAR EJERCICIO
2004
Modulo Administrativo 60
Médulo Secretarial 66
Médulo Informatico 184
Modulo Actitudinal 60
Modulo Complementario 100
Médulo de Idiomas 300
TOTAL 768

Asimismo para el logro de esta meta fue necesario habilitar a 4 instructores
internos dependientes del Departamento de Capacitacion y Desarrollo, que
cumplieran con el perfil académico para la imparticion de los eventos asignados,
asi como los coordinadores que tienen a su cargo el brindar el apoyo logistico a

los instructores, asi como el realizar los tramites administrativos correspondientes.

Por otra parte en cuanto a Recursos Materiales se consideraron las sedes, apoyos
didacticos, papeleria y revisién de los manuales proporcionados por la SEP, asi

como de las empresas participantes.



SEDES:

El Departamento de Capacitacién y Desarrollo, cuenta unicamente con un
aula y con el fin de optimizar los tiempos de traslado del personal a
capacitar, en esta ocasion se programaron cursos en Centros de trabajo

especificos.

APOYOS DIDACTICOS:

El area de capacitacion cuenta con dos rotafolios, proyectores, videos,

televisor, grabadora, etc., para lograr los objetivos y mestas de cada curso.

PAPELERIA:

Todo lo referente a: hojas de rotafolio, folders, plumones marcadores,
cartulinas, hojas blancas, lapices etc., se asigno del presupuesto anual de
capacitacion $10,000.00 para cubrir con estas necesidades.

REVISION DE MANUALES:

Con relacion a los manuales, cada empresa elabora este material y éstos fueron
revisados y adecuados a las caracteristicas del Instituto, asi como las cartas
descriptivas correspondientes a cada curso integradas por: nombre del curso,
duracion, objetivo general y especificos, temas y subtemas, actitudes y técnicas

didacticas, tiempo de duracion y material de apoyo.



En cuanto al recursos financieros cabe mencionar que la asignacion presupuestal
anual para la capacitacién en un inicio fue minima y que ha la fecha se ha logrado
que esta asignacion se incremente, como resultado de la sensibilizacion por parte
de las autoridades sobre la importancia de las acciones en esta materia,
otorgandosele al Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo una cantidad de
$700,000.00 (setecientos mil pesos 00/100 M.N.) anuales.

En este sentido, se llevd a cabo el andlisis de frecuencias con fin de establecer la
programacion y calendarizacion de los eventos que se llevaron a cabo durante el

ejercicio 2004, quedando de la siguiente manera

CURSO No- DE COSTO
CURSOS

ENERO
Excel Basico 1 S/C
Gran Jornada Fiscal 2004 1 $3,668.50
FEBRERO
Inglés Basico | 3 $20,700.00
Inglés Intermedio 1 $6.900
Asertividad 1 $13,225.00
Word Intermedio 1 $6,900.00
Introduccion al Inglés 1 $6,900.00
Trabajo en Equipo 1 $13,225.00
Formacion de Instructores 2 $26,450.00
Excel Basico 1 $6,900.00
Pruebas Proyectivas | 1 $13,225.00




No. DE

CURSO COSTO
CURSOS

MARZO
Inglés Basico |l 3 $20,700.00
Inglés Intermedio Il ] $6,900.00
Excel Avanzado 1 $6,900.00
Inglés Basico | ] $6,900.00
Ortografia 1 $13,225.00$13
Pruebas Proyectivas Il ] ,225.00
Induccién al Servicio Publico ] S/IC
Power Point 1 $6,900.00
ABRIL
Inglés Basico Il
Inglés Basico lll 1 $6,900.00
Inglés Intermedio IV 3 $20,700.0056,
Redaccion Basica 1 900.00
Relaciones Publicas 2 $26,450.00

1 $13,225.00
MAYO
Inglés Basico IV 3 $20,700.00%6,
Inglés Basico Il 1 900.00
Pruebas Proyectivas IlI 1 $13,225.00%6,
Fonética en Inglés 1 900.00
Motivacion en el Trabajo 1 S/C
JUNIO
Inglés Intermedio |

2 $13,800.00
Redaccion Avanzada

2 $26,450.00
Inglés Basico IV

1 $6,900.00
Técnicas de Supervision

1 $13,225.00




No. DE

CURSO COSTO
CURSOS
JULIO
Inglés Intermedio Il 2
$13,800.00
Inglés Conversacional 1
$6,900.00
Interaccién Humana 2
S/C
MS-Dos Windows 4
$7,072.50
Inglés Intermedio | 1
$6,900.00
Excel Basico 2
$14,145.00S/C
Word Bésico 2
AGOSTO
Trabajo en Equipo 2 S/IC
Inglés Intermedio I 2 $13,800.00
Word Basico 2 S/IC
Word Avanzado 1 S/IC
Excel Basico 2 $14,145.00
Dinamicas de Grupos 2 $16,777.98%6,
Inglés Intermedio Il 1 900.00
Motivacion en el Trabajo 1 S/IC
Internet y correo electronico 1 $7,072.50
MS-Dos Windows 2 S/IC
Induccién al Servicio Publico 1 S/IC
Elaboracion de Material Didactico 2 $16,777.98
SEPTIEMBRE
Excel Basico 1 $7,072.50
Word Basico 1 S/IC
Inglés Intermedio IV 1 $6,900.00
Pasajes y Material Didactico $5,000.00
Total 81 $518,381.96




EJECUCION

Para dar inicio a la ejecucidn de los eventos en primera instancia se da a conocer
a los directivos de cada Centro de Trabajo del Instituto, a través de oficios
circulares, los listados del personal que se capacitara y el nombre de los cursos a
los que se inscribieron, solicitando su apoyo a fin de que todo el personal a su
cargo asistiera a dichos cursos, asimismo se indicdé que las fechas y sedes de
cada evento serian dadas a conocer en forma mensual a través de la difusion de

capacitacion.

Se procede a elaborar el calendario mensual, donde se indica el nombre del curso,
periodo, horario y sede; asi como dipticos informativos de cada curso, ademas de

especificar el personal al que va dirigido, el objetivo general y temario.

Con estos elementos se preparan los oficios de difusion, para distribuirlos en los
Centros de Trabajo que conforman al Instituto; cabe senalar que estos oficios
ademas de ser acompafiados del calendario mensual del curso y los dipticos
mencionados, contiene un formato denominado “Registro del Participante”.

Cuando el Centro de Trabajo recibe esta informacion realiza la inscripcién del
personal que asistira a los eventos a través del formato de Registro del
Participante el cual es requisitado y enviado al Departamento de Capacitacién y
Desarrollo, mismo que sirve como base para la elaboracion de la lista de

participantes.

Simultaneamente a la difusidon, se sostiene una entrevista con el instructor, a
efecto de dar a conocer el nombre del coordinador asignado por el Departamento
de Capacitacion y Desarrollo y afinar los detalles en cuanto al apoyo logistico

requerido para la imparticion del evento.



Operacion del Curso:

El coordinador hace la apertura del curso presentando al instructor, dando a
conocer a los participantes los requisitos para la obtencion de constancia tales
como: 80% minimo de asistencia y calificacién minima de 7, cabe mencionar que
al inicio y término de cada evento se aplica una evaluacion de conocimientos;
posteriormente el coordinador entrega el manual del participante a cada uno de

ellos.

En cuanto al aspecto administrativo el coordinador registra en la libreta de informe
mensual los siguientes datos: Centro de Trabajo, Administrador, Nombre del
Participante, Persona que Autoriza, Porcentaje de Asistencia, Plaza que Ocupa, si
fue Acreedor a Constancia y Calificacion; elabora Constancias asignando Numero
de Folio, Foja y Libro con los que fueron registrados.

Por ultimo durante la clausura del evento, se aplica a cada uno de los
participantes, el “Cuestionario de Evaluacion” con el fin de evaluar el desempefio
del instructor, procediendo a la entrega de constancias en original y copia la cual

se integra al expediente.
Después del curso:
Se realiza la integracion del expediente conformandose de la siguiente manera:

+ Registros de los participantes.
+» Lista de asistencia.

+ Acta de evaluacion inicial y final.
+« Evaluaciones Iniciales y finales.
+»+ Cuestionario de evaluacion.

+» Concentrado de evaluacion.

% Copias de constancia.
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Con base en la informacion obtenida a través de estos documentos, el
Departamento de Capacitacién y Desarrollo elabora y envia a los titulares de cada
Centro de Trabajo, un informe mensual de los participantes que asistieron a cada
uno de los eventos reportando: nombre del participante, nombre del curso,
persona que autoriza, periodo, horario, porcentaje de asistencia, calificacion y si

fue acreedor a constancia o no.

Por otro lado se lleva a cabo un informe trimestral, en el cual se reporta el
seguimiento y evaluacion de las acciones de capacitacion, mismo que se envia a
la Direccion de Programacion y Presupuesto para su inclusion al Sistema Integral

de Informacion.

EVALUACION

Tomando en cuenta que los cursos van dirigidos a todo el personal del INBAL y
que no todos cuentan con el mismo nivel académico, se aplica una evaluacion
inicial con el fin de establecer los parametros para la imparticion de los eventos;
posteriormente, al finalizar dichos eventos se aplica nuevamente la misma
evaluacion, lo que permite conocer el grado de conocimiento que obtuvieron los
participantes, asi como el grado de homogeneidad del grupo, asentando ambos

resultados en actas.

Ahora bien, para medir el avance de cada sesidon se administra una evaluacion
denominada “Cédula de Sugerencias”, misma que tiene por objeto el proporcionar
al instructor un indicativo con relacién al desempefio del mismo y las actividades y
técnicas didacticas utilizadas, dicha cédula cuenta con una escala de 1 al 10 de

calificacién, asi como un apartado de comentarios y sugerencias.

En cuanto a la evaluacion general del curso, cada participante da respuesta al
“Cuestionario de Evaluacion”, de manera andénima, el cual esta conformado de 12

preguntas que se califican de acuerdo al criterio del participante como: excelente,

11



bueno, regular y malo, y un apartado de opinién y sugerencias respecto al curso
para cuantificar las respuestas proporcionadas por los participantes, el

Departamento de Capacitacion y Desarrollo establecié la siguiente escala:

Excelente 85 10

Bueno 7.5 8.49
Regular 6.0 7.49
Malo 0.0 5.99

Lo anterior con el fin de establecer un promedio por cada reactivo. Asi como un
promedio general denominado “indice de Satisfaccién”, reportando esta

informacion en el “Concentrado de Evaluacion”.
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\'A ANALISIS DE RESULTADOS

De acuerdo a las etapas anteriores, el primer parametro para medir los resultados
es la correlacion existente de los eventos programados, en contraste con los

cursos ejecutados, los cuales se cubrieron al 100% con lo programado.

Ahora bien, en cuanto al personal a capacitar durante el ejercicio 2004, la meta a
cubrir fue de 768 trabajadores, capacitandose a 966, lo que representa un 26%

mas de la meta a alcanzar., datos que se muestran en la siguiente tabla:

TABLA COMPARATIVA DEL PERSONAL PROGRAMADO PARA
CAPACITACION VS PERSONAL CAPACITADO

CURSOS PERSONAL A| PERSONAL
CAPACITAR | CAPACITADO

Modulo Administrativo 60 86
Modulo Secretarial 66 66
Maodulo Informatico 184 219
Modulo Actitudinal 60 79
Modulo Complementario 100 143
Maodulo de Idiomas 300 373

TOTAL 768 966

Por ultimo, cabe sefalar que de acuerdo a la valoracion a través del cuestionario
de evaluacién por parte de los empleados que asistieron a los eventos se obtuvo

en 2004 un promedio de 9.10 como Indice de Satisfaccion.



VIl

VALORACION CRITICA DE LA ACTIVIDAD PROFESIONAL

RECOMENDACIONES PARA EL INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES Y
LITERATURA.

Después de nueve afios de desarrollar mi labor profesional en el INBAL, considero

que la capacitacion que se proporciona al personal operativo del Instituto no la

consideran importante, ya que se detecta una problematica basica dentro de la

administracion de recursos humanos, que es la carencia de informacion suficiente

sobre las caracteristicas de los trabajadores del Institucion motivo por el cual

propongo:

Llevar a cabo un analisis del Catalogo Institucional de Puestos con la
finalidad de actualizarlo a través de una revision del mismo que permita
eliminar aquellos puestos que se encuentran ya en desuso e incluyendo
aquellos que no estan considerados en dicho catalogo y que por

necesidades del servicio existen en nuestra plantilla de personal.

Realizar un censo de recursos humanos para la capacitacion, cuyo objetivo
primordial es conocer la funcién real que desempefia cada uno de los
trabajadores en el puesto que le ha sido asignado y el nivel de

conocimientos con los que cuenta para desempefarlo.

Instrumentar un programa de capacitacion que responda a las necesidades
de los Centros de Trabajo del Instituto, a través de la comparacion del
Catalogo Institucional de Puestos con las competencias reales de cada
trabajador, que permita cumplir satisfactoriamente con el perfil de requisitos
que debe tener de acuerdo a su puesto, que coadyuve cada vez mas al
cumplimiento de los objetivos planteados en el Instituto, con miras a una

profesionalizacion y que le brinde la posibilidad de tener ascensos



escalafonarios conforme al grado de conocimientos de puestos de mayor

nivel.

Que se asigne un espacio fisico mas amplio, ya que con el que se cuenta
actualmente es insuficiente para cubrir con las necesidades de capacitacion

y desarrollo asi como mobiliario y equipo suficiente para equipar las aulas.

Por ultimo, derivado de las fuertes cargas de trabajo que se atienden en el
area de Capacitacion y Desarrollo, se requiere de personal, asi como la

ampliacion del presupuesto para operar el programa de capacitacion.

PROPUESTA PARA EL COLEGIO DE PEDAGOGIA DE LA FACULTAD DE
FILOSOFIAY LETRAS DE LA U.N.A.M.

En estos afnos he podido darme cuenta que no existe interés por parte de los

pasantes de la Licenciatura en Pedagogia de realizar actividades enfocadas a

capacitacion, motivo por el cual hago dos propuestas que considero importantes:

Los alumnos que cursen la materia de Practicas escolares puedan llevar a
cabo éstas dentro de las diferentes instituciones gubernamentales, ya que
esto representaria una oportunidad de tener contacto directo con un campo

de la Pedagogia y una gran opcién de desempefio laboral.

Considero que seria de gran utilidad incluir una materia de capacitacion y
desarrollo de personal como materia optativa o modificar la materia de
Practicas escolares con un temario mas amplio, incluyendo temas como
Dinamicas de Grupo, elaboracion de material didactico, asi como

Andragogia.



LOGROS PROFESIONALES

Considero que es importante dar a conocer los logros profesionales que he tenido

en mi desempeno laboral.

e Formar parte del Departamento de Capacitacion y Desarrollo en el INBAL,
ya que aqui empecé realizando mi servicio social y por mi desempefio

laboral me contrataron.

e Formar parte en la elaboracién del trabajo de “Implementacién de la
Vertiente Institucional para fomentar una conciencia de calidad en el
servicio”, con el fin de dar una alternativa al Programa de Modernizacién de

la Administracion Publica en septiembre 1999.

e Estructurar cartas descriptivas para los cursos de Vertiente Institucional.

e Elaborar los manuales para los cursos de “Calidad en el Servicio” y “Trabajo

en Equipo”.

e Elaborar material didactico para los cursos de “Calidad en el Servicio” y

“Trabajo en Equipo”.

e Formar parte en la elaboracion del proyecto de capacitacién para el

personal operativo de base.



CONCLUSIONES

Considero que la Capacitacion del personal de cualquier institucion es muy
importante ya que ayuda a la toma de decisiones y solucién de problemas;
alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo; contribuye positivamente
en el manejo de conflictos y tensiones; forja lideres y mejora las aptitudes
comunicativas; sube el nivel de satisfaccion con el puesto; permite el logro de
metas individuales; elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia

individual y la institucién contara con personal calificado y productivo.

La capacitaciéon y desarrollo de personal es una herramienta de gran importancia
para las distintas areas del Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura, ya que
contribuye en su mas amplio sentido, al logro de los objetivos y metas
Institucionales, a la vez que favorece la satisfaccion individual del trabajador.

En este afio de 2004 el personal a capacitarse se incremento en un 26%, por lo
que se deduce que algunos directivos de los Centros de Trabajo se estan dando
cuenta de la importancia de la capacitacion en su personal.

La formacion que me proporciond la UNAM, fue muy importante para que
desarrollara la tarea que me fue encomendada en el Departamento de
Capacitacion y Desarrollo.

Algunas materias que cursé dentro del Colegio de Pedagogia me sirvieron para
desempenfiar el proceso de capacitacion, las cuales fueron: didactica general,
permitiendome conocer los elementos metodoldgicos que intervienen en el
proceso de ensefianza-aprendizaje asi como la planeacion, conduccion y
evaluacion del mismo; en estadistica aplicada a la educaciéon estudié los métodos

estadisticos aplicables para la interpretacién de datos y establecer asi su utilidad



dentro del campo educativo y organizacion educativa, analicé las corrientes

tedricas de la administracion.

Durante esta experiencia e adquirido habilidades por la interaccion de las
personas con quienes trabajo, compafieros, autoridades e instructores, ademas de
laborar bajo presion por las condiciones que se encuentra este departamento en
cuanto al poco apoyo que tenemos de la autoridad, para poder sacar adelante un

programa de capacitacion, resolviendo los imprevistos que se presenten.

Definitivamente me considero una persona y profesional afortunada, ya que la
labor pedagdgica que desempeno dia con dia ha cumplido con los objetivos del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo, facilitando el aprendizaje de
conocimientos asi como el mejoramiento y desarrollo de habilidades y actitudes de
los trabajadores, con el fin de lograr mejor eficiencia en la realizacion de sus

funciones que le permitan desempefar su puesto de manera 6ptima.

Realmente puedo decir que disfruto mi trabajo y que estoy comprometida con las
actividades que realizo, que me ha permitido crecer como ser humano y como

profesional de la Pedagogia.
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