s ML Y Ry

g UNIVERGIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXIGO

FacuLtaD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
EN EL SECTOR SALUD

SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE

LICENCIADO EN ADMINISTRACION

P R E S E N T A N:

BEJERO RUBI MARIA  EUGENIA
GOMEZ MORA CRISTINA PATRICIA

DIRECTOR DEL SEMINARIO:
L. A. MiGue. TORRES XAMMAR

Mexico. D. F. 1983



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



TEMA: LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN EL SECTOR SALUD

I N D I C E

Pag.
INTRODUCCION ) 1
CAPITULO I
METODOLOGIA BASICA: PROCESO DE INVESTIGACION DE S
SIETE ETAPAS (**)
Primera: Disefio de Investigacibn 6
Segunda: Recopilacién de Informacibn 8
Tercera: Clasificacién u ordenamiento
de la informacién 8
Cuarta: Anilisis e interpretacibén de
la informacién 8
Quinta: Redaccién de 1la obra 9
Sexta: Revisifn y critica del meca-
nuscrito _ ) 9
Séptima: Presentacibén final de la obra 10
CAPITULO 1II
CAPACITACION
2.1 Antecedentes 12
2.2 Marco legal en materia de ca-
pacitacioén 13
2.3 Puntos bdsicos que se destacan
en el concepto de capacitacién 15
2.4 Tipologia de la capacitacién
conforme a su naturaleza 15
2.5 Descripcién del modelo de capa
citacidn 18

(**) Romin Enrfiquez, Beatriz. La gestién diplomitica de Genaro Estrada:
Tesis profesional para obtener el titulo de Lic. en Relaciones In--

ternacionales. Fac. C.P. y S. de la UNAM. México 17 de noviembre
de 1981,



2.6

2.10
2.11

ADIESTRAMIENTO
3.1
3.2
3.3

Bencficios que proporciona la
capacitacién

Clasificacién de las técnicas
habituales para la formacién

profesional por drea de apren
dizaje -

Medios de comunicacién frecuen

temente utilizados

Instalaciones para la capaci-
tacién

Escuelas vestibulares

El instructor como factor im-
portante en la capacitacifn

CAPITULO 171

Definicién de adiestramiento
Objetivos del adiestramiento

Diferentes clases de adies--
tramiento

Beneficios que se obtienen -
al adiestrar al personal

CAPITULO v

PLANEACION DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

EN EL SECTOR SALUD

Planes y programas de capaci
tacidn y adiestramiento de
personal

La capacitacifén y el adies--
tramiento en el Sector Salud

Importancia del personal den
tro del Sector Salud

19

20
29

33
34

36

41
42
43

45

58

67

69

95

107



4.4 Formacién y desarrollo de
recursos humanos para la
salud. 1

CAPITULO v
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES : 115

CAPITULO VI
BIBLIOGRAFIA S ‘ 122



INTRODUCCION

Con un sincero afin de contribuir al desarrollo -
social del Pais a base de esfuerzo, dedicacién y honestidad,
se ha elaborado la presente investigacibn, se enfoca a la ca-

pacitacién y adiestramiento en el Sector Salud.

La capacitacibén y el adiestramiento son elementos
basicos que se deben impartir, tanto en organizaciones pGbli-
cas como privadas y son rcalmente contadas las instituciones

que realizan esta labor.

Sin embargo, hay que hacer mencifén de todas aque-
llas personas e instituciones, quienes con sus actividades y
ensefianzas han aportado al logro de la capacitacibn y adies--
tramiento, con una labor formativa, responsable y comprometi-
da con el desarrollo de las personas, de los grupos y de las

organizaciones.

La capacitacibn y adiestramiento en el Sector Sa-
lud implica grandes erogaciones de dinero, se realiza a tra--
vés de un largo proceso, los esfuerzos de México para satisfa
cer dichas necesidades dentro de las organizaciones, se viene

realizando desde hace varias décadas.

Ahora bien consideramos que por medio de la elabo
racién y ejecucién de los planes y programas de capacitacidén

y adiestramiento en el sector salud, por niveles funcionales,
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contaremos con: recursos humanos mejor preparados, con mayo--

res conocimientos y aptitudes y por consiguiente mis producti

VOSs.

Sabemos'que es muy importante el llevar frecuente
mente programas de capacitacidn y adiestramiento para contar
con un personal idéneo bien capacitado y adiestrado. Para el

bien de toda una colectividad.

Nuestros objetivos son: Lograr la mejor prepara-
c¢i6n de médicos, enfermeras, laboratoristas, personal adminis
trativo, etc. y planear la capacitacién del personal en el --

sector salud.

La presente investigacidén consta de VI capitulos.
En el primer capitulo, se desarrolla la metodolo-
gia bédsica, para el proceso de investigacién, la cual consta

de siete etapas:

. Disefio de investigacidn

. Recopilacién de la informacién

. Clasificacidén u ordenamiento de la informacién
. Andlisis e interpretacién de la informacibn

. Redaccién de la obra

. Revisién y critica del mecanuscrito

. Presentacidén final de la obra

En el segundo capitulo, se enfoca los aspectos -

més importantes de la capacitacifn entre los que se encuen--



tran:

Marco legal en materia de capacitacién

Puntos bidsicos que destacan en el concepto de ca-
pacitacién.

Tipologia de la capacitacién conforme a su natura
leza.

Descripcidn del modelo de capacitacién.
Beneficios que proporciona la capacitacién
Clasificacién de las técnicas habituales para la
formacion profesional por irea de aprendizaje.
Medios de comunicacién frecuentemente utilizados
Instalaciones para la capacitacién.

Escuelas Vestibulares.

El instructor como factor importante en la capaci

tacién.

En el tercer capitulo, se describe lo referente

al adiestramiento: definici6n, objetivos,y@iferentes clases -

de adiestramiento, beneficios que se obtienen al adiestrar al

personal, sistema de adiestramiento.

El cuarto capfitulo se refiere a la: capacitacidn

y adiestramiento en el sector salud, en este capitulo se des-

cribe:

Planes y programas de capacitacién y adiestramien
to en el sector salud.

La capacitacién y el adiestramiento en el sector

salud.



4

Importancia del personal dentro del sector salud.
Formacién y desarrollo de recursos humanos para -

la salud.

En el quinto capitulo, se describen las conclusig

nes y recomendaciones como resultado de la investigacién.

Finalmente en el sexto capitulo, se describe la -
Bibliograffa utilizada, considerada como fuente importante, -

para los objetivos de dicha investigacién.

Al elegir este tema tratamos de aplicar la mayor
parte de los conocimientos adquiridos, aprovechamos esta opor
tunidad para expresar, nuestro agradecimiento a quienes con -
su apoyo y esfuerzo hicieron posible el logro de nuestros ob-

jetivos personales,

Ademis, quisiéramos hacer patente nuestro agrade-
cimiento al L.A. Miguel Torres Xammar por el apoyo recibido -
en la realizacibén del Seminario de Investigacién Administrati

va.



CAPITULO - f—

METODOLOGIA BASICA




PRIMERA ETAPA:

aj).

b).

c).

DISERO DE LA INVESTIGACION

Seleccidn de Tema:

1.
2.

Es de inter€és para las investigadoras.

Las investigadoras tienen ciertos conocimien-
tus sobre la materia.

Conocer lo importante que es la capacitacién

y adiestramiento en dicho sector.

Tipo de investigacién:

1.
2.

Investigacién documental o de gabinete

La disertacidn (el examen detallado de los te
mas y subtemas) constituiri por si misma el -
trabajo de investigacifn documental.

Se recurrird principalmente a fuentes indirec

tas.,

Objetivos:

1.

Por cuanto toca a las investigadoras acredi--
tar la prueba oral de su examen profesional -
de Licenciado en Administracién, aumentar sus
conocimientos.

Lograr la mejor preparacién de:

médicos, enfermeras, laboratoristas, personal
administrativo, etc.

Planear la capacitacién del personal del sec-

tor salud.
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e).

f).

Hip6tesis simples:

Supuestos tedricos o

proposiciones conceptuales

1.

ELABORAR UN PROGRAMA PERMANENTE DE CAPACITA
CION Y ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL POR NIVE-
LES FUNCIONALES EN EL SECTOR SALUD NOS PER-
MITIRA LOGRAR RECURSOS HUMANOS CON MEJORES
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES Y POR LO TANTO - -
MAS PRODUCTIVOS.

Si planeamos 1la capacitacién y el adiestra-
miento en el Sector Salud determinarémos --
las actividades necesarias de planeacién de
recursos humanos.

Si obtenemos la colaboracién de personal --
eficiente y calificado estableciendo progra
mas de capacitacién y adiestramiento en el
Sector Salud lograremos mejores niveles pro

ductivos dentro de la organizacién.

Limites y advertencias.

1.

La investigacién se llevé a cabo Gnicamente
en el I.M.S.S. en el Distrito Federal.
El programa de capacitacién es de acuerdo a

las necesidades del I.M.S.S,

Tiempo y lugares de trabajo. Asesor

1.

Diciembre - Agosto de 1983.

Instituto Mexicano del Segurb Social/S.S.A.
Bibliotecas, estudio domiciliario.
Asesoria de L.A. Miguel L. Torres Xammar.



SEGUNDA ETAPA: RECOPILACION DE INFORMACION

La labor de recolectiéh;de datos abarcé: 1libros,
conferencias, folletos, entrevistas y tesis profesionales,

La pesquisa se hizd en el Instituto Mexicano del
Seguro Social, en la Secretaria de Salubridad y Asistencia y -
en Bibliotecas varias, en la Nacional, en la Facultad de Conta
duria y Administraci6n, Banco de México y en la Secretaria de

Trabajo.

TERCERA ETAPA: CLASIFICACION U ORDENAMIENTO DE LA INFORMA---
CION

El material informativo fue concentrado en carpe-
tas, y clasificado segin el orden de los temas y subtemas del
guidn preliminar.

Se evalué cuantitativamente el material disponi--

ble para cada tema.

CUARTA ETAPA: ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION.
Se evalué cualitativamente el material recopilado.
Se reflexiond por escrito a propbsito de cada capftulo.
Se tom6 nota de ideas - clave en la orientacién -
general del Seminario de Investigacién Administrativa.
Se evalud el programa de capacitacibén, se llegb
a la conclusidn de que es necesario contar con un programa de

capacitacién en el sector salud.



QUINTA ETAPA: REDACCION DE LA OBRA

La redaccién de cada capitulo exigié dar un repa-
so a los materiales disponibles.

Se hicieron ajustes pertinentes al guibn prelimi-
nar posteriormente devino el guidn definitivo o indice. Con -
base en el disefio de la investigaci6n, en el material informa-
tivo y en el indice, se procedié al desarrollo del Seminario -
de Investigacibn Administrativa. Se aclararon cuestiones de -
forma, se cuidé la calidad de la expresidn escrita. Se obtuvo

un borrador que fue enmendado, copiado a miquina y engargolado.
SEXTA ETAPA: REVISION Y CRITICA DEL MECANUSCRI'TO

El asesor en el tiempo a que se refiere el inciso
(f) de la primera etapa de este proceso de investigacién, emi-
tid sus juicios y recomendd a las autoras que hicieran modifi-
caciones de diferente naturaleza a su Seminario de Investiga--

cidén Administrativa.

Tal revisibén y tal critica fueron capitulares (ca
da capitulo tuvo, en su momento, un cierto cardcter de entidad
autdénoma), luego globales relativas al conjunto de temas y sub

temas de la obra.

Ya engargolado - segfin quinta etapa -, el mecanus -
crito fue entregado al Asesor L.A. Miguel Torres Xammar, en ca
lidad de borrador fino del Seminario de Investigaci®én Adminis-

trativa. En éste punto del proceso, y gracias a observaciones-
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que hicieron nuevamente las autoras pudo mejorarse nuevamente
su Seminario de Investigacién Administrativa, agregaron, elimi

naron y corrigieron.

Asi menos imperfecto, el trabajo pasaron a la si-

guiente y filtima etapa del proceso de investigacién.

SEPTIMA ETAPA: PRESENTACION FINAL DE LA OBRA.

El Seminario de Investigacién Administrativa fue

redactado y mecanografiado en su versién definitiva.

Las autoras entregaron su Seminario de Investiga-
cidén Administrativa a la Facultad de Contaduria y Administra--
cién de la U.N.A.M. en el nGmero reglamentario de ejemplares,
y quedaron en espera de la prueba oral de su examen profesio-

nal.



CAPITULO 1T

CAPACITACION
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2.1 ANTECEDENTES :

El proceso de capacitacién que ha iniciado su sis
tematizacidn a partir de las reformas y adiciones a la Ley Fe
deral del Trabajo, asi como la necesidad de capacitar a gran-
des grupos de trabajadores en el pais, con miras a mejorar su
desempefio en el trabajo y a aspirar a mejores niveles de ocu-
pacibén, lleva implicito el reto de establecer instrumentos, -

técnicas y procedimientos que sirvan de apoyo en &sta tarea.

Ante este reto, la unidad Coordinadora del Empleo,
Capacitacidn y Adiestramiento (UCECA), Organismo Desconcentra
do dec la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, ha comen-
zado a emitir criterios y a desarrollar materiales de consul-
ta sobre el particular, con el prop6sito de que encuentren su
aplicacién en las unidades productivas que conforman nuestra

economia.

El primer ihsirumentb generado con ese fin, fue -
la guia técnica para la deteccidn de necesidades de capacita-
cidén y adiestramiento en la pequefia y mediana empresa. Docu-
mento que responde a la primera etapa del proceso 1légico de -

la capacitacidn.
El segundo paso, 10ﬁcon§;itpye la formulacién de
planes y programas especificos_qué rééponaan a las necesida- -

des detectadas.

Las reformas y adiciones a la Ley Federal del Tra
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bajo en materia de capacitacidn y adiestramiento, han conver
tido éstas acciones en un proceso cuya meta concreta es el -
desarrollo laboral y sociocultural de los trabajadores; desa-
rrollo que va a repercutir en beneficio del nivel de vida de
los mismos, en el incremento de la productividad. Los proce-
sos de capacitacidn y adiestramiento en las empresas, requie-
ren instrumentos y criterios técnicos que faciliten el alcan-
ce de sus objetivos, permitiendo de &sta manera, que se mate-

rialicen en programas.

El tema de la capacitaci6n cobra mayor interés,
dado que en nuestro pais, la funcidn educativa ha tenido gran

auge en varios sectores de la empresa pfiblica y privada.

También se puede decir que la misma funcibén no ha
tenido, hasta el momento un desarrollo como el que deberia te

ner.

Son contadas las empresas que han establecido, --

programas permanentes de capacitacifn para sus empleados.

2.2. MARCO LEGAL EN MATERIA DE CAPACITACION

Dentro de este marco legal en materia de capacita
cibn se tiene: En nuestro pais la teoria integral del dere--
cho del trabajo y de la previsibn social estd fundada en el -
articulo 123 de nuestra constitucidn, cuyo contenido identifi

ca el derecho del trabajo.
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Para fines de informacidn, constituyve una impor--
tante novedad la Reforma Constitucional del articulo 123 en -
su fraccidén XIII, en la que se consigna como obligacidén de --
las empresas capacitar y adiestrar a sus trabajadores.
Articulo 123 Constitucional.

Fraccidn XIII: Las empresas, cualquiera que sea su actividad
estardn obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacita

cibén o adiestramiento para el trabajo.

La Ley reglamentaria determinéf

todos y procedimientos conforme a los cuales patrones de-

berin cumplir con dicha obligacién. . .. .

La obligacibén de capacitar 'y adicé;fﬁr'fue regla-
mentada oficialmente por el Diario Oficial—defih‘Federacién -
con fecha del 28 de abril de 1978, entrando en vigor el mes -

de mayo de ese mismo afio.

Después de referido el marco.legal en materia de
capacitacién hay que hacer mencidén a lo que se entiende por -

capacitacibn.
CONCEPTO DE CAPACITACION:

Acci6n destinada a desarrollar las aptitudes del
trabajador, con el propb6sito de prepararlo para desempefiar efi
cientemente una unidad de trabajo especifica e impersonal.(§)

(6) dMarroquin, Q. J. Capacitacién a Trabajadores. Capacitacidn de Recur-
sos Humanos. Ediciones Glernika. México, 1978.
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2.3 PUNTOS BASICOS QUL DESTACAN EN EL CONCEPTO DE CAPACITA-
CION.

1. Las organl.acxones en general deben dar las bases

para que‘éﬁs 'laboradores tengan la preparac16n
necesar allzada que-les permlta enfren-

s mejores cond1c1ones a su: tarea diaria.

La productividad cons crementar al méxi-

mo posible los” nempresa reci-
ben los aCCiOﬂ15t( baJadores, el fisco y
éualquier dtt persona o entldad que tiene rela--

ciones’ con. ella.’?' gt

2.4 TIPOLOGIA DE LA CAPACITACION GCONFORME A SU NATURALEZA.

La estrategia de la capacitacibén para Su operati-
vidad, requiere de la divulgacién clara y precisa de los dife
rentes tipos de éapacitacién, identificlndose los siguientes:
Capacitacién prelaboral, capacitacién inductiva, capacitacién
en el puesto, capacitacién para el cambio de puesto, capacita
cién para el desarrollo, perfeccionamiento directivo, la capa

citacidn como canal de comunicacién.
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CAPACITACION PRELABORAL,

Es aquella quc se imparte a los aspirantes a labo
rar en alguna institucién, que para determinados programas re
quiere incorporar a elcmentos con conocimientos mas especifi-
cos. El compromiso de la dependencia o entidad se limita a -
la posibilidad de contratarlos, si conforme a la oferta de em
pleo y a la reunidén de otros requisitos, se cumple con el in-
dice de aprendizaje esperado, se puede impartir, entre otras
partes, en las propias dependencias a través de personal espe
cializado o apoyarse en planteles cducativos quec satisfagan -

las necesidades de la institucidn empleadora.

CAPACITACION INDUCTIVA.

Es aquclla que se proporciona a los trabajadores
de nuevo ingreso para la institucidén significa el compromiso

de ambientarlos en su nuevo medio laboral.

CAPACITACION EN EL PUESTO.

Esta directamente relacionada con la productivi-=-
dad para la institucibén, plantea el compromiso de reconocer -
el esfuerzo permanente y sistemidtico de los trabajadores por
capacitarse. Debe ser vinculada al escalafén para que junto
con otros que miden el desempefio, pueda representar la posibi

lidad de recibir una promocién.
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Ademds la capacitacidn en el puesto se entiende como c¢l proce
so de ensefnanza aprendizaje por el cual el trabajador adquie-
re los conocimientos, para un eficiente desempefio de las fun-

ciones inherentes a su puesto. .:

CAPACITACION PARA CAMBIO DE PUESTO.

Es aquella qﬁé iﬁparte nuevos conocimientos que -
son necesarios para ocupar un cargo diferente. Para la insti
tucidn representa el compromiso de dar facilidades a un traba
jador para que por la via cscalafonaria pueda aspirar a una -

mayor responsabilidad mejorando su nivel salarial.
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO

Es 1a capacitacién que satisface la demanda de su
peracidn personal del trabajador. Es el proceso de ensefian--
za-aprendizaje que le proporciona a los trabajadores conoci--

mientos que coadyuvan a su crecimiento individual.
PERFECCIONAMIENTO DIRECTIVO.

Es la capacitacién de alto nivel que se imparte -
a los funcionarios, para la institucién, representa el compro
miso de facilitarles la oportunidad de que profundicen con --
sus conocimientos politicos incrementando asi su capacidad di

rectiva.



LA CAPACITACION COMO CANAL DE COMUNICACION

Es aquella que establece un canal de comunicacidn
o informacidn a todos los niveles de la administracién dentro
de la organizacidén. La institucién adopta el compromiso ante
ios trabajadores de mantenerlos informados de prop6sitos y ac

ciones de los que ellos son principales protagonistas.
2.5 DESCRIPCION DEL MODELO DE CAPACITACION.

La capacitacidén habr8 que entenderla no como algo
que da tan solo capacidad, sino como un complemento de la ins
truccidén recibida a través del sistema educativo. El capaci-
tar a los recursos humanos no representa una erogacidén super-

flua, sino una inversifn a corto, mediano y largo plazo.

Es indiscutible que no se debe esperar que de las
escuelas, universidades, tecnolédgicos, etc., cgresen alumnos
preparados en todas las especialidades que se requieren, por
lo que &sta responsabilidad recae en los directivos de cada -

una de las entidades.

Al no contar con programas formales de capacita--
cién, se estari dejando que las personas adquieran los conoci °
mientos y su orientacién ideolbgica, en forma arbitraria, inéy
decuada e incoherente. Este procedimiento anacrénico resulta

inoperante para satisfacer necesidades actuales.
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Mediante una capacitacidn dirigida y adecuada; se
le proporciona al personal los conecimientos y actitudes que le

sean Gtiles u é1 y a la organizacién de la cual forrna parte.

LA CAPACITACION DEBE SER:

. Planificada. Que sea resultante dc una investiga
cidén exhaustiva que permita orientar los esfuerzos,

en plancs definidos al logro de objetivos especificos.

. Integral. Que busque el crecimiento arménico de
las potencialidades humanas, correlativamente al
desarrollo de la Organizacidn en sus aspectos tec

noldgicos, estructurales y administrativos.

. Sistemitica. Que siga un proceso ordenado en for
ma légica, para proporcionar los conocimientos --
que scan acordes a las necesidades actuales y  fu-
turas y permita una evolucién de lo simple a.lo -

complejo. ‘ R RILE S S

. Formativa. Que procure poner a disposicidn de --
los recursos humanos los elementos té&cnicos y ad-

ministrativos para fomentar la autocapacitacién.

2.6 BENEFICIOS QUE PROPORCIONA LA CAPACITACION

Entre los beneficios que proporciona la capacita-

cidén, se pueden agrupar de la siguiente manera:



ORGANTZACIONALES:

INDIVIDUALES:

20

Mayor productividad

Mayor eficacia en el trabajo

Seguridad a largo plazo de la Crganizacidn
Reputacién como un buen lugar de trabajo
Incremento en las utilidades

Superacidn personal

Satisfaccidén mixima en el trabajo

Disminucidén de problemas dentro del mismo
Reconocimiento y respeto de sus demids compafieros
Seguridad eccondmica

Oportunidad mixima para su desarrollo dentro de
la organizacidn

Identificacién con las metas de la misma

" Comunicacién 6ptima dentro de la misma

Oportunidad mixima para la participacién

2.7 A continuacién sc hace una clasificacidén de las técnicas

habituales para la formacién profesional, por drea de aprendi-

zaje.

AREAS DE APRENDIZAJE

TECNICAS

COGNOSCITIVA

Expositiva (clase formal)

Lectura comentada o estudio supervisado
Instruccién programada

Discusién dirigida

Panel de discusidn

Corrillos

Didlogos simultaneos

Tormenta de ideas
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Demostrativa o taller de aprendizaje
Estudio de casos

PSICO-MOTRIZ

Estudio de casos
Juegos vivenciales
AFECTIVA Dramatizacién

Tormenta de ideas

UCECA (1) Py?PE.  Marzo 1979.

Una vez clasificadas las técnicas‘déxiﬁstrhccién,
se procederd a hacer una descripcién de cada una de ellas, --
que, si bien se sabe no son todas las que éxistén,jsi son las

que se consideran mis habituales:
EXPOSITIVA (clase formal)

Consiste en la presentacidn oral de un tema o ac-
tividad que el instructor hace ante un grupo de personas y cu
yo propdsito es transmitir informacién para generar conoci---

mientos.

El instructor es la parte activa: habla, pregunta,
ejemplifica o ilustra acerca del tema, todo &sto apoyado con
algln material diddctico, generalmente pizarrén vy colocado --

frente al grupo.

(1) UCECA. '"Guia técnica para la detecci6n de necesidades de capacita-
cibén y adiestramiento en la pequefia y mediana empresa'. Ed. Popu--
lar de los Trabajadores. México, 1979. Serie Técnica No. 1.
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Los participantes basicamente reflexionan lo que
escuchan, contestan las preguntas que el instructor formula y

hacen planteamientos acerca de la informacién recibida.

LECTURA COMENTADA O ESTUDIC SUPERVISADO

Esta técnicéz ;§neg1afcaracteristica de que el --
educando es la parte écti§éf,§6hétituyendo asf la diferencia

bisica, en relacibn cohrla‘dntefior. El participante progre-
sa a su propio ritmo, Siguiéndo‘uné serie de instrucciones ge
neralmente impresas en materiales autoadministrables, que pre

sentan toda la informaci6n del tema o contenido a tratar.

Consta de parte tebrica e inmediatamente una o va
rias preguntas v/o ejercicios acerca de la informacién que se
haya estudiado, teniendocomo objetivo, la prictica de lo que

se haya leido.
INSTRUCCION PROGRAMADA.

Al igual que en la lectura comentada, el partici-
pante progresa en el aprendizaje segin su propio ritmo, ya --
que resuelve las cuestiones que contienen los materiales im--
presos y recibe informacién inmediata acerca de sus respues--

tas, en el mismo material que es autoadministrable.

El material de aprendizaje, tiene que ser prepara

do por una persona que conozca la técnica de la instruccidn -
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programada, la cual consistc en presentar informacidén en docu
mentos impresos de una manera sistemitica y ordenada, paso --
por paso, desde niveles simples a otros mis complejos. En ca
da paso, el participante tiene que dar una respuesta; si fue
acertada se le indica que contine con el siguiente cuadro;
en caso contrario, recibe otra pregunta, o se le indica el --

error.
DISCUSION DIRIGIDA

El instructor’traté_un tema o contenido, plantean

do preguntas a cada uno de;lqs.ihtegrantes del grupo.

Las respuestas las anota en un pizarrén o rotafo-
lios, para que una vez terminada la ' etapa, obtenga una conclu

sién en unidn del grupo.

PANEL DE DISCUSION

Un grupo de expositores comenta y discute sobre -~
un tema especifico del cual tienen que ser expertos, frente a
un grupo de participantes, cada expositor interviene durante -
un determinado tiempo; presenta sus puntos de vista sobre el -
tema a tratar; el resto de expositores le hacen comentarios,

hasta concluir con la informacidn relevante,.

El grupo de-educandos participa haciendo preguntas

a los expositores, para aclarar o comentar puntos importantes.
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Esta técnica requiere de un moderador, que no to-
ma parte de la discusibén sino que participa asignando la pala
bra tanto a expositores como a educandos, aclarando conceptos

y sintetizando los puntos de vista planteados.

CORRILLOS

Esta té&cnica consiste en formar pequefios grupos -
para analizar y discutir cierto tema o contenido. Se nombra
un moderador y un secretario por cada corrillo (grupo)}, el --
cual varia de acuerdo al nGmero de integrantes del grupo to--

tal.

Al secretario se le entrega una tarjeta en la que
se enumeran las actividades a realizar; un cuestionario guia
del andlisis y la discusién; y un documento informativo sobre
el tema a analizar. Estos materiales los distribuye a cada -

integrante del corrillo.

Una vez que todos los participantes conocen los -
objetivos y las actividades a realizar, se inicia el andlisis

y la discusidén (el moderador controla la participacién).

Terminado el tiempo fijado, el instructor suspen-
de el trabajo de los corrillos y pide que cada secretario ex-
prese las conclusiones de su grupo, para después presentarlas
en un pizarrdn de manera ordenada y resumida. Posteriormen--

te, se aclaran dudas y se obtienen conclusiones finales.
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DIALOGOS SIMULTANEOS

Esta t&cnica consiste en“discutir por parejas un
tema; para obtener una opini6n.sobre’el punto o puntos trata-

dos.

La técnica del didlogo simultineo puede aplicarse
en combinacidén con otra y sirve para aumentar o reafirmar co-

nocimientos; asi como hacerla mis dindmica.
TORMENTA DE IDEAS

Esta técnica consiste en formar grupos, para que
cada integrante manifieste ideas que ayuden a resolver un pro
blema o desarrollar un proyecto o actividad. Para fines de -
capacitacién tiene utilidad, ya que permite estimular la par-
ticipacién y creatividad, asi como para desarrollar la toma
de decisiones; la solucidn de problemas o para determinar ac-

ciones que mejoren la productividad en cualquier actividad.

En cada grupo debe haber un coordinador que anote
las ideas en el orden en que van surgiendo, para que poste---
riormente se analicen sus ventajas y limitaciones, a fin de -
seleccionar la mejor propuesta., La recomendacidn principal -
es que todas las ideas de los participantes sean tomadas en -

cuenta y no juzgadas.



DEMOSTRATIVA O TALLER DE APRENDIZAJE

Esta técnica consiste, como su nombre lo indica,
en la demostracién de una determinada actividad. El instruc-
tor (quien puede ser el supervisor o un trabajador calificado)
realiza las funciones de un puesto de trabajo para que el gru
po lo observe; explica las tareas dindole relevancia a los pa
sos clave y a los detalles importantes del puesto. Repite la
demostracidn tantas veces como sea necesario para resolver du

das y asegurarse de que los participantes han comprendido.

Una vez logrado lo anterior, cada participante ex
plica la operacién y la ejecuta con ayuda del instructor, ---

quien sefiala los aciertos y corrige los errores.

ESTUDIO DE CASOS

En esta técnica, un grupo estudia y analiza exhaus
tivamente un caso dado, para proponer soluciones a determinada
situacién o problema. El estudio de casos esta formado de --
tres partes:

. Elaboracién de un documento que describe el caso
que va a estudiarse; €&ste, se distribuye a cada -
uno de los integrantes del grupo (en ocasiones se
puede sustituir con dramatizacién, pelicula, tele
visién, grabacién, etc.).

El grupo estudia el caso, identificando el proble

ma reuniendo todos los datos y considerando las -

soluciones posibles.
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Se inicia una discusifén dirigida por el instruc--

tor, para seleccionar y aplicar la mejor solucién.

Una variacién de/la:técnica; consiste en formar -

dos grupos de participaﬁtes,f ada;uhb‘defiende su posi-
cidn después de un corto:&'bad  f¢séntar soluciones --
por scparado y de ahf,-en ; $e1ecc10nar la alternati-
va adecuada. ’

El caso pres star de acuer
do a situaciones o probL peflmentado.

JUEGOS VIVENCIALES

Esta técnica consiste en’una serie ’de dinémicas -

de grupo y se le llama juego, pues tiene como base la compe--

tencia entre los participantes.;f_ ' ésfconcientizar,
sensibilizar y cambiar act1tudes. Yo . an'principalnente

para que los integrantes v1venc1en hecbos ‘previamente conoci-

dos y asi permitirles comprender_su‘gomportamlento y el de --

los demids.

En ocasiones, aunque no se. cuente con la informa-

cidén previa, el juego v1venc1a1 ayuda ‘a generar 1nformac16n.

DRAMATIZACION

La técnica de dramatizacidén consiste en la repre-
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sentacién de roles o papcles por algunos de los participantes

del grupo, sobre un tema o problema determinado, de una situa

cidn hipotética o real.

El resto de los integrantes. s servadores que

hacen anctaciones sobre lo que ocurre, nalizarlas poste

riormente. El objetivo es: sensibiliza

to ante determinadas situac
nera, estar en posibilida

luciones,

La aplicacién i riables:

minado tema, para que los‘p ontrolando -

asi, el contenido del ejerc

La espontdnca consiste en*qu

les no son preparados de antemano y 105 act présentan -

determinados papeles, segn crean que debe ser su actitud o -
comportamiento, para concluir con una dlscu516n controlada --

por el instructor.

MEDIOS DE COMUNICACION

Los medios de comunicacidén son materiales, equipo

y accesorios que permiten proveer de conocimientos a los edu-
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candos, ya que estimulan los sentidos, de tal manera que im--
primen realismo v significado a las actividades del proceso -

ensefianza-aprendizaje.

Sin embargo, ningfin medio de comunicacién, por --
mds eficaz que sea, posee valor por si mismo; es decir, no es
capa:z de lograr, por si soio, los objetivos instruccionales;
por tanto, al seleccionar'cuélquiera‘de ellos, no debe perder
se de vista, que son séld:médi§s5paraiél logro de dichos obje

tivos.

Los medios ‘de comunicacién son recursos concretos,
observables y manejables, que propician la comunicacién entre
el instructor y los participantes, ademis de hacer mas objeti

va la informacién.
2.8 MEDIOS DE COMUNICACION FRECUENTEMENTEfUTILiZADOS

Pizarr6n.

Es el instrumento ¢15$i¢o.utilizado por los ins--
tructores y los alumnos. Existen variedades de ellos en co--
lor, aspecto y tamaiio, y los hay que poseen desde pentagramas

hasta mapas.

Generalmente se utiliza cuando se desea manejar
informacibn que surge del grupo, o que no ha sido presentada

con anterioridad, permitiendo asi su discusidn inmediata.



Rotafolios

Es un rectingulo de madera o metdlico, en cuva --
parte superior se colocan lédninas u hojas fijadas por medio -
de una tira de madera, de tal manera que, durante la exposi--
cidén, sc permita la rotacidén de las mismas. Presenta informa

cién que debe seguir una secuencia 1ld6gica de los contenidos.
Franeldgrafo

Consiste en un lienzo de franela con base de made
ra de dimensiones similares a las de un pizarrdn, sobre el --
que se colocan piezas de cartédn adheribles (con lija o pega--
mento) que pueden ser removidas con facilidad. Permite la ex
posicién de informacién grdfica con cualquiera de las caracte

risticas situacionales del pizarrén o el rotafolio...

Es un medio muy Gitil para presentar ‘la secuencia

de los puntos principales de un. tema.
Magnetdgrafo

Es una combinaci6n del pizarrén y el franelégra--
fo, con la diferencia de que las piezas que se utilizan para
la instruccidén, se adhieren por medio de un material imanta--
do. Presenta informacidn por medio de imigenes y textos que

pueden ser facilmente intercambiables.
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Pantalla

Es el lienzo, cartulina o lugar sobre el que se -
hace incidir cualquier tipo de ptoyeccién por tal razén, es -

Gnicamente un medio de soporte,.
Proyectores

Estos equipos se utilizan para mostrar en una pan

talla una gama de informacibn en forma estdtica o dindnica.

Existen muchos tipos de proyectores que se utili-
zan con fines diddcticos como por ejemplo:
De cine. - Que proyecta en forma contfnua, una serie de ima-

genes en movimiento.

De cuerpos opacos.- Que reproduce en forma ampli-
ficada la imagen que se desea proyectar, empleando un juego -

de lentes y 1luz.

De transparencias o diapositivas.- Funciona bajo
el mismo principio del anterior, pero su manejo y versatili--
dad es mayor ya que puede mostrar continuidad en la informa--
cidén. Requiere de una scrie de fotografias de tamafio normali

zado para su funcionamiento.

Existen ademis, otros tipos de materiales que pue
den proyectarse (filminas, acetatos, etc.); y equipos de pro-

yeccidn més complejos o que funcionan mediante otros princi--
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pios, como por ejemplo: retroproyectores, circuitos cerrados

de T.V.; etc.

En general,»todbs;eifosfsirvén” ra f cilitar la

comunicacién, instructor-capacitando 21 empleo de -

imdgenes fijas o en movimiento, -

Grabadoras

otros medios de comunicacién. .

MAQUIHNAS-HERRAMIENTAS

Es el equipo imprescindible en los procesos pro--
ductivos, cuya utilidad, para fines de instruccién, radica en
mostrar préicticamente a los capacitandos los modos de ‘su-ade-

cuado manejo.

Simuladores

Aparatos o instalaciones que fingen un fenémeno o
reproducen el funcionamiento de una miquina o vehiculo. Su -
empleo, transporta al capacitando a una situacién semejante a

la que se le puede presentar en su puesto de trabajo.
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Graficas

Es la representacidn esquemftica del comportamien

to de un fenémeno especifico.  Concentra 'y resalta aquella --

informacién que el instructor: s:importante.

Manuales

Son documentos que: concentran la informacidn refe
rente a: politicas, procedlmlentos, objetivos, funciones e --
instrucciones en general, para el desempefio eficiente de 1los

puestos de trabajo, organlzaCIGn de una empresa, etc.

2.9 INSTALACIONES PARA' LA CAPACITACION

Habiendo seleccionado los medios de comunicacién.

adecuados, el siguiente p

que respondan a loé‘fég

Como instalacio ‘conjunto forma

do por los inmuebles; la'i ondicionamiento --

uinaria y el equipo

del local, pupitres; -etc.,x

a auxiliares.

Las empresas. debe n:todos ‘estos equi--

pos, los locales destinados. par capacitacibn, con objeto

de facilitar los trabajos-a los es;yjé“los capaci--

tandos y obtener buenos resultados.
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En este sentido, no puede subestimarse o soslayar
se la importancia de contar con un local, aulas, talleres, la
boratorios, etc.; va que contribuyen definitivamente a la con
secucién de los objetivos del programa. Un lugar agradable -
donde recibir instruccidén motiva a la mayorfa de los partici-
pantes. De alli que debe contar con adecuada ventilacidn, su

ficiente luz, limpieza y, que responde a las diferentes nece-

sidades que en particular pueda tener cada empresa.
2.10 ESCUELA VESTIBULAR

Su objetivo es ensefiar rédpidamente.los rudimentos
de la labor especifica a la que va a aedicarse, el nuevo tra-
bajador, generalmente esta escuela se sitfia en un lugar apar-
te, ya sea dentro o fuera de la organizacib6n (edificios conti
guos). Este tipo de entrenamiento conviene a organizaciones
que tienen necesidad de grandes cantidades de personal nuevo
para la ejecucidn de un nfimero reducido de clases o especies

diferentes de trabajo.

Una ventaja es que las actividades de produccién
no se verdn obstaculizadas debido  a errores, una desventaja,
que el ambiente de trabajo sea totalmente diferente al real y
que esto dificulte la adaptacién. Dentro de esta escuela se

realiza también la induccidn.

ESCUELA GENERAL DE LA ORGANIZACION

Es un tipo mis amplic que la Escuela Vestibular,
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se ocupa de dar adiestramiento técnico, aunque también brinda

cursos destinados a proporcionar al personal la formacién ne-

cesaria para asunir mayvores responsabilidades.

En otras palabras se ocupa de entrenamiento y de-

sarrollo. No solo se programan cursos vestibularesnyiﬁo tam

bién de recordatorio y mds avanzados.

INSTITUCIONES QUE IMPARTEN CAPACITACION: ‘

Centro Nacional de Capaciiﬁciéﬁ A&ﬁiﬁisgfativa
(CNCA) . |
Instituto de Capacitacidn para elrMejéramiento --
del Magisterio (SEP).

Centro Nacional de la Productividad (CENAPRO)
Centro de Capacidad de la Secretaria de Programa-
ci6n y Presupuestos.

Instituto de Capacitacidn Administrativa (HACIEN-
DA).

E1l Instituto Mexicano del Seguro Social.
Capacitacién y Técnicas, S.C.

Centro Industrial de Adiestramiento.

DANDO, S.A.

Instituto de Especializacibén para Ejecutivos, A.C.
Instituto Programado de México.

Jenis Garcini Joaquin.

Wessnes y Asociados, S.A.
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2.11 EL INSTRUCTOR COMO FACTOR TMPORTANTE EN LA CAPACITACION.

El papel que desempefia el instructor en sus dife-
rentes enfoques, es decir, como maestro, 1ider, expositor, ne

diador, etc.; puede ser la clave del éxito. "

Pueden existir las mejores condiciones para la --
instruccidén, &sto es; edificio, mobiliario, instrumentos o --
equipo, métodos, etc.; pero si el instructor falla y no es --
aceptado, todo ird mal y con toda seguridad habria un fracaso,

en dicho proceso de capacitaciébn.

Se puede presentar también la situacién contra---
ria, es eficiente y sus caracteristicas de liderazgo son ta--
les que mantienen al grupo interesado, se puede llegar a un -

gran &xito.

Especialmente en nuestros dias, un gran reto para
todo instructor es saber manejar un grupo e instruirle con --

éxito.

Entre algunas de las caracteristicas que debe te-
ner el instructor. se distinguen las siguientes:
Deberd ser capaz de sefialar un objetivo comfin pa-
ra el grupo.
. A su vez tendrd direccién, para lograr ese objeti
vo comf(n.

. Deberd ser un agente de cambio.



Motivacién.

Motivacidn, -

es mover al individuo, incitarlo

bros del grupo.

la personalidad propié_

37
Deberia tener los conocimientos necesarios, para
estar al dia en su especiulidad.
Debera tener la suficiente;habilidad para lograr
la atencién, interés y deseo'de estudio hacia los

temas que se

Lograr la plenafinvdlﬁéra¢ién'del grupo en los ob

jetivos del curs ky,crééf'up ambientec tal, que --

sirva para 1@‘"mo_1'qci6n”kdel grupo.

Es un factor dindmico, y significa lo que mueve.

Es provocada por las necesidades no satisfechas,

Tiffin, J. Mc. Cormick, E. J. Psicologfa Industrial. Editorial Diana.
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A continuacidn se sefialan algunas actitudes v ac-
tividades que todo instructor debe tener presentes para lograr
el éxito de su labor y que demuestran su interés v compromiso:
. Informarse al miximo sobre su grupo., El niémero -

de personas que asistirin, escolaridad, edad, ---

etc.; son conocimientos que facilitardn su fun---
cién y haridn que se identifique rfpidamente con -
el grupo.

. Ser puntual.- La falta de puntualidad puede ----
crear un ambiente negativo y de justa critica,

. Deberda tecner un tono amable. Asi se despierta la
confianza del grupo.

. Al hablar, el instructor siempre deberi ver de --
frente es decir dirigiéndose al grupo tanto con -
la voz como la mirada y comunicari con claridad -
sus ideas. Lo centrario propicia desconfianza y
pucde ser sintoma de poca seguridad.

. Observar una postura adecuada. No demostrando --
con tal postura aburrimiento, cansancio u otras -
actitudes equivalentes que ficilmente se provec--
tan hacia el grupo, siempre con resultados negati
vos,

. Evitar acciones que distraigan al grupo. Algunos
ejemplos pueden ser jugar con un pedazo de gis, -

una pluma y otro objeto.

El instructor como mediador de la personalidad in

dividual en grupo: Un buen instructor debe entender que un --
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grupo es heterogéneo, pues, aunque se trate, por ejemplo de -
un grupo de personas de la misma edad, escolaridad y funcién,
hay diferencias profundas en lo que toca a la perscnalidad y

capacidad de cada uno de ellos.

El instructor debe entenderlo asi, y, por lo tan-

to, tratar a cada persona seg(in sea necesario.

Los instructofesfdében estar preparados para ha--
cer frente a aquel que no‘éaieré contribuir o demuestra des--
contento y agresividad,rorbién para activar a la persona pasi
va, a aquel elemento que estd presente fisicamente, pero no -

brinda su atencion.

El papel del instructor durante los recesos:

Muchas ocasiones los grupos critican, y con gran
justicia, al instructor porque tiene doble personalidad; una
dentro del aula y otra fuera de ella. Los alumnos dicen por
ejemplo, que el tono amigable, la confianza, de un instructor
son diferentes cuando éste esti expéniéndo a cuando esti en -

un descanso o receso.

Lo anterior es cierto, muchos instructores prefie
ren aislarse en el momento de descanso y evitar un didlogo --
informal con los integrantes del grupo. En &ste aspecto, los
que imparten conocimientos deben hacer un esfuerzo especial -
por ser cordiales y dejar que el grupo disponga de su tiem--
po, dando oportunidad para hacer efectiva la amistad y colabo

racidn que, en diferentes formas, ofrecen a un grupo.
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El instructor de capacitacién, en el futuro, ten-
drd que poseer algo mds que unas cuantas técnicas y una bri--

llante facilidad para expresarse.

Tiene que estar capacitado para investigar los as
pectos problemiticos que le conduzcan a aplicar eficazmente -

la capacitacién en su empresa.

Tiene que comprender y utilizar la investigacidn

realizada por especialistas.

Tiene que poseer un alto grado de adaptacidn inte
lectual en la investigacién y en el uso de sus técnicas. So-
bre todo, debe tencr la capacidad de comunicar los resultados
de la capacitacién a los funcionarios y ejecutivos de la en--

presa.

Al poseer el instructor todo el conjunto de eva--
luaciones que haya aplicado durante el curso, tendrd que iden
tificar cuintos y cudles objetivos de aprendizaje no se cum--
plieron y a que nivel de la evaluacién, para poder establecer
en qué lugar del proceso enseflanza-aprendizaje estuvo el ----

error.



CAPITULO I1T1
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3.1 DEFINICION DE ADIESTRAMIENTOQ.

La palabra adiestramiento, analizfindola etimold-
gicamente, se deriva de la palabra diestro, que proviene del
Latin Dexter, destra y que entre otros significados tiene los
siguientes:

. Ejercitar, hacer a alguien practicar cierta acti

vidad para hacerlo diestro en ella; : o

.

Aleccionar, desentorpecer, educar;. e éititaf, en

seflar.

Por lo tanto el adiestramient accidn- que
tiende a hacer a un individuo apto o'diestro para alguna co-

sa.

En su mis amplio sentido adiéstramicnto es:
la accién destinada a desarrollar las habilidades y destre--
zas del trabajador, con el propésito de incrementar 1la efi--
ciencia en su puesto de trabajo. Tomando como base esta de-
finicidn, podemos excluir cualquier adiestramiento desorbita
do y todo aprendizaje casual producto de alguna rutina o ta-

rea diaria.

El aprendizaje es producto del acontecer de cada
persona dia tras dia y el adiestramiento procura encauzar --
esas experiencias diarias hacia actitudes programadas para --
que el individuo desarrolle con mayor rapidez los conocimien-
tos, aptitudes y destrezas beneficiosas para la ecmpresa y pa-

ra si mismo.
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El aprendizaje también lo podemos entender como:
La modificacidén habitual y relativamente permanente del com-
portamiento de las personas, gue ocurre como resultado de la

experiencia

3.2 OBJETIVOS DEL ADIESTRAMIENTO,

El objetivo pr1mordlal'del-édiestramiento, es el

de despertar 1la potenc1a, d creadora y dinmica del indivi

duo para que amplie sus cono;xm1entos, aptitudes y habilida-
des necesarias, con el prop651to de incrementar la producti-
vidad, contribuir al logro de los planes previstos por la di
reccibn, crear un clima favorable de trabajo y tratar de evi
tar la creacifn de situaciones criticas, dentro y fuera de -

la empresa.

Mediante la consideracifn de los elementos ante-
riores se pretende fortificar la organizacién existente en -
la empresa y desarroilar al eleménto humano, calificindolo -
para su trabajo y haciéndolo sentir satisfecho y apto para -
progresar en el desempefio de labores de importancia crecien-

te.

No podemos considerar que el adiestramiento sea
un gasto infructuoso, sino una inversién que va en pro de la
empresa y del elemento humano que la integra, ya que la im--
portancia que reviste cualquier organismo social depende de

su personal.
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Entre otros de los objetivos del adiestramiento

se pueden seflalar los siguientes:

Proporcionar al individuo los conocimientos y e-
lementos necesarios para poder recalizar una la--
bor especifica de la mejor manera posible.
Preparar al personal en nuevos trabajos para al-
canzar mds ficilmente altos niveles de eficien--
cia.

Mejorar el trabajo actual de todo el personal.
Preparar al personal para promocifn:

Desarrollar la capacidad del individuo para el -

mejor desempefio de su trabajo.

Un adecuado adiestramiento ayuda a resolver los

problemas que se presentan en la Organizacifn tales como:

Baja eficiencia en el desarrollo del trabajo.
Mala calidad del trabajo.

Costos altos.

Desperdicios.

Accidentes.

falas comunicaciones.

Malas relaciones.

No todo problema que se presente en la Organiza-

cién se resolveri con el adiestramiento, sino que antes de --

ser impartido serd necesario analizarlo y decidir si por me--

dio de €1 seri resuelto.
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3.3 DIFERENTES CLASES DE ADIESTRAMIENTO.

Dado que el adiestramier}to entre otros conceptos
o elementos tiende a prepararjly'.\ej;dvrk v a .perfeccionar una la--
bor v por consiguiente a 1ncrementarla eficiencia en general
dentro de la empresa, eskim‘p'q':f:tavrif:;:'vse.ﬁéléx" las diferentes --
clases de adiestramientq.

Adiestramiento dentro de la Empresa.
Adiestramiento fuera de la Empresa.
Preparacidn escolar por medio de Becas.

Adiestramiento individual

directa.
Adiestramiento Indivi- Adiestramiento individual
dual ¢ indirecta.

.0 individual con sistemas
| preestablecidos.

!—' Adiestramiento colectivo
Adiestramiento Colec-\( directo.

tivo LAdicstramicnto colectivo

indirecto.

CLASES DE ‘\J
ADIESTRAMIENTO ' En razén del fin.

Pof czﬁnbio de puesto.
Por cambio de sistemas.

Para correccién de defectos.

l Metodo T.W.I.
Dentro del Trabajo Encomienda de Casos
1 Rotacién planeada.

Adiestramiento en Escuela.
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ADIESTRAMIENTO DENTRO DE LA EMPRESA

Es la ensefianza que se imparte en un local pro--
pio de la empresa por instructores propios y preparados de -
antemano sobre problemas especificos, presentados para solu-

cionarlos.

Para programar el adiestramiehto'Sé sugiere sepa

rar por niveles de organizaciébn.

Para proporcionar mids eficientemente el adiestra
miento en forma organizada, las empresas han creado un depar
tamento o seccién de entrenamiento ubicado como 4rea staff -

de relaciones industriales.
ADIESTRAMIENTO FUERA DE LA EMPRESA.

Como su nombre nos indica, es el adiestramiento
que se imparte fuera de la organizacidn, en lo referente a -
la planeacidn del mismo y a sus instructores.

Existen instituciones dedicadas a la organiza---
cidén de cursos de adiestramiento adaptadas a las necesidades
de cada organizacién.

PREPARACION POR MEDIO DE BECAS

Toda organizacifn cuenta entre su presupuesto de
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gastos con una partida destinada a otorgar becas a empleados

que presentan posibilidades de desarrollo y progreso.

con el fin de -
que la organizacién cuente con el ;éddfpafa;e1~

mejor desarrollo del trabajo.,A ”

primaria hasta

maestrias y doctorados."'”
ADIESTRAMIENTO INDIVIDUAL

Se puede presentar en dos formas:

a). Individual directa, también llamada individﬁal -
centrada en el instructor, y

b). Individual indirecta o individual con sistemas -
preestablecidos. Este tipo de formacién se reco
mienda cuando existe la necesidad de proporcio--
nar conocimientos y de crear determinadas destre
zas, regularmente debe pensarse en su utilizacién
cuando se requiera adiestrar sobre un trabajo que

presente un cierto grado de dificultad.
ADIESTRAMIENTO INDIVIDUAL DIRECTA

Se denomina de &sta forma, pordue generalmente es
impartida por los mandos intermedios y dirigida a los emplea-

dos en forma individual.
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La técnica de instruccidn centrada en el instruc
tor es la mids utilizada y es el método de ensefianza mds acon
sejable por ser de tipo audiovisual, origindndose que el en-
pleado adiestrado comprenda fdcilmente el contenido v 1la ma-

nera de ejecutar el trabajo.

ADIESTRAMIENTO INDIVIDUAL INDIRECTA

También recibe el nombre de "individual'. Siste
mas preestablecidos y requiere de una planeacién que dirija
y encauce las actividades del instructor, supervisor y del -
participante empleado, en éste tipo de adiestramiento se ---

cuenta con elementos auxiliares tales como:

. Reglamentos interiores de trabajo.

. Instructivos.,

. Manuales de organizacidn 'y procedimiehtos;
. Folletos ‘ S

En este adiestramiento, la participacidén del em-
pleado es mis activa ya que el supervisor ampliamente vigila
y orienta los conocimientos que va adquiriendo el empleado,

resolviéndole las dudas especificas.

ADIESTRAMIENTO COLECTIVO.

-Cuando el objetivo primordial del adiestramiento
es cambiar las actitudes de los empleados, es aconsejable --
utilizar las técnicas que proporcione el Adiestramiento co--

lectivo o en grupos.




Existen dos clases de adiestramiento colectivo:

a).

b).

Adiestramiento colectivo directo.

Es el que se imparte como el adiestramiento indi
vidual directa, por los jefes inmediatos o super
visores, caracterizindose por su enfoque hacia -
los aspectos mis generales del trabajo en 1la em-
presa y tiene la idea fundamental de nroporcionar
una imagen sobre el desarrollo de las operacio--
nes que realiza cada empleado en sus diferentes
unidades de trabajo.

Adiestramiento colectivo indirecto.

Es impartido por lo general dentro de los loca--
les propios de 1la empresa a los grupos de emplea
dos y requiere programas cspecificos debidamente

estructurados.

Este tipo de adiestramiento es aconsejable por -

el costo reducido y por obtenerse mejores resultados, utili-

zindose para llevarlo a cabo:

Conferencias, mesas redondas, etc., asi como todo tipo de ma

terial didédctico conocido y al alcance del instructor o ins-

tructores.

Para llevar a cabo este tipo de adiestramiento,

es necesario la seleccifén de técnicas adecuadas para elabo--

rar la planeacibn de los programas de dicho adiestramiento.

Existen varias técnicas tales como:

Técnica expositiva.

Técnica demostrativa,
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Técnicas basadas en la dindmica de grupo.
Técnica de discusidén en grupos pequefios.
Técnica estudio de casos.

Técnica simposio.

TECNICA EXPOSITIVA

Consiste enila’ sentacién oral de un tema o ac

tividad que el instru@tqrfhace:ante un grupo de personas y -

cuyo propdsito es transmit nformacién para generar conoci

mientos.
TECNICA DEMOSTRATIVA

Esta técnica consiste, como su nombre lo indica,
en la demostracidn de una determinada actividad. El instruc
tor (quien puede ser ¢l supervisor o un trabajador califica-
do) realiza las funciones de un puesto de trabajo para que -
el grupo lo observe, explica las tareas, dindole relevancia

a los pasos clave y a los detalles importantes del puesto.
TECNICA BASADA EN LA DINAMICA-DE GRUPQS
Esta técnica consiste en'féfhaf'grupos, para que

cada integrante manifieste ideas'que'ayuden,a resolver un --

problema o desarrollar un proyecto.o”éé;ividad.
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TECNICA DE DISCUSION EN GRUPOS PEQUEROS.

Un grupo de expositores comenta y discute sobre
un tema especifico, del cual tienen que ser expertos, .frente

a un grupo de participantes.
TECNICA ESTUDIO DE CASOS.

En esta técnica, un grupo estudia y analiza ex--
haustivamente un caso dado, para proponer soluciones a deter

minada situacién o problema.
TECNICA SIMPOSIO.

Sirve para designar un tipo de conferencia sobre
un asunto determinado en torno al cual se relnen opiniones -
diversas. Esta técnica puede ser oral o escrita, aunque des

de luego, la forma mis acostumbrada es la oral.

En razén del fin.
Ante todo se presenta el adiestramiento al obre-

ro o empleado nuevo.
De acuerdo con lo dicho, necesita darse, aun en
el supuesto de que el trabajador posea capacidades previas -

para el puesto.

-Aun mds, tiene que darse, aun suponiendo que se
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haya adquirido plenamente destreza en el tipo de trabajo --
que se le va a encomendar, y a veces, en &ste caso es mis ne
cesario, porque implica cambiar los hébitos que el obrero o
empleado tenian para hacer el trabajo de un modo, cuando se

requieren otros conforme a los sistemas de su nueva empresa.

En caso de cambio de puesto.

Cuando el obrero o empleado tienen que cambiar -
de puesto, sea por transferencia temporal para llenar una va
cante o por ascenso, pricticamente se esti en el mismo caso

de un obrero nueve que necesita ser adiestrado,

Este supuesto de cambios de puesto puede ser mis
interesante en nuestro medio, ya que las empresas pequefias -
requieren movilizar frecuentemente a su personal, porque al-
gunos puestos no bastarfan para dar trabajo permanente a un
solo empleado: con frecuencia se da el trabajo llamado: de -

comodin.

Por cambio de sistemas.

Cuando, en razén de cambios de maquinaria, de --
instrumental, de métodos de trabajo o de simplificaci6n de -
éste, la manera de hacer una labor va a cambiarse, es indis-
pensable adiestrar, para ensefiar técnicamente los nuevos mé-
todos, ya que de ese adiestramiento puede depender el éxito

del cambio.
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Para correccién de defectos.

Muchas veces algunos empleados estén realizando
deficientemente su labor, sea por fallas de la supervisién -
anterior, sea por haber adquirido defectos por una produc---
cién muy intensa, sea, inclusive, por problemas psicolégicos
familiares, sociales o econédmicos que han originado esos de-

fectos.

En todos estoé‘@asos; el adiestramiento es indis

pensable.

En razén del método.
Fundamentalmente se distingue el adiestramiento
dado dentro del trabajo, y el adiestramiento que se recibe -

en escuela.
EL ADIESTRAMIENTO DENTRO DEL TRABAJO.

Se caracteriza porque se realiza dentro de las -
operaciones normales de produccidén o servicio, siendo el fin

principal preducir, y el fin secundario enseifiar.

Entre las diversas varicdades de este tipo de --
adiestramiento sefialaremos tres:
a). El método T.W.I. Un aprendizaje adaptado a las
necesidades de la industria moderna, ya que se -
dirige a ensefiar un puesto concreto y limitado-,

es el método Training Within Industry.
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c).
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En México, el Centro Nacional de Productividad -
lo ha popularizado con el nombre de adiestramien

to dentro de la empresa.- A.D.E.

Formulando con base en un gran ntmero de planes
de adiestramiento en Norteamérica, ha servido pa
ra adiestrar muchos millones de obreros y emplea

dos, con gran éxito.

Encomienda de casos.

no debe confundirse con el llamado método de ca-

sos, El adiestramiento que aquf comentamos, con

siste en que se encarga a un trabajador o jefe la
realizacién de un problema o la resolucién de un

caso concreto, dentro de los varios que forman el
puesto: Deberi explicar a su jefe como piensa ha
cer o resolver lo que se le encarga, y después de
obtener el visto bueno, hacerlo en realidad, béjo

una estrecha supervisién,

Tiene mayor utilidad si se combina con el siguien
te: ‘
Rotacién planeada.

Consiste en que, para preparar a un trabajador o
empleado, pero sobre todo, a un jefe, se le haga
pasar por varios puestos inferiores, que le sir-

van de preparacidn para el que va a asumir.
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ADIESTRAMIENTO EN ESCUELA

Ante todo, suponemos aue se trata de un verdade-
ro adiestramiento y no de una capacitacién general. Al con-
trario de lo que ocurre con el adiestramicento en el trabajo
en cl que ahora estudiamos lo principal es adiestrar, el apro
vechamiento de lo producido al ensefiar, o no existe, o al me

nos es algo secundario.

Escuela VcStibularf—;§crtrata de escuelas espe--
cialmente establecidas dcntrb o fuera de la organizacién, --
con el fin de que quienes van a ingresar a ésta, pascn prime
ro por un tiempo determinado por esas escuelas vestibulares,
con el fin de adiestrarse en los puestos que van a desempefiar
inmediatamente después.

La ventaja de este adieét}éhientd vestibular so-
bre el adiestramiento dentro del tfaBé}p,festriba principal-
mente en dos cosas. La primera es duqilos instructores son

personas especializadas en la enseflanza.

La segunda se refiere al hecho de que, en esas -
escuelas se busca mds bien la ensefianza, que la produccidn,
cosa que ocurre en sentido contrario con el que se imparte -

dentro del trabajo, como ya explicamos.

Las desventajas de &ste sistema son: 1la primera,
su alto costo sobre todo para ensefianza de trabajo de taller

ya que supone montar una fdbrica en pequefo.
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La segunda consiste en que fdcilmente el instructor
ensefia el modo de hacer ¢l trabajo, en forma distinta de como
va a exigirlo el supervisor dentro del taller o la oficina,
lo cual implica que el trabajador requierd un nuevo adiestra

niento al comenzar a trabajar.
Adiestramiento en Escuelas Tecnolégicas.

Puede ocurrir que una empresa, al no mantener --
una escuela vestibular, busque escuelas té&cnicas que adies--
tren a sus trabajadores para un puesto concreto. En éste su
puesto, se trata de un verdadero adiestramiento, aunque 16gi
camente estamos tocando los lindes de la capacitacidén y, en
muchas ocasiones, habrid caracteristicas dificilmente dis;er-

nibles entre uno y otro.
El Antiguo Aprendizaje.

Es probableﬁente un método que no se adapta a -
nuestras necesidades industriales, porque surgié de una si-
tuacién distinta: La empresa medieval en la que el aprendiz
adquiria los conocimientos de todo el oficio. Asi, asi, v.
gr.: el aprendiz, el oficial y el maestro, hacian todo lo re
lativo a un calzado, distinguiéndose solamente en el grado -

de perfeccién con que cada uno hacia la misma obra,

En la practica actual, en que las labores de un
oficio se descomponen en una gran cantidad de trabajos con-

cretos y fragmentarios, el aprendizaje, por lo que hace al -
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trabajador, no sirve, porque se toma-en cuenta tanto la ense
fianza como la produccién y asi, muchas Vecesksﬁlo ha servido
para obtener mano de obra barata}j[Pof"i6>qUE hace, al pa---

trén, le resulta muy costoso-y poCofefectivo.

Todos reconocen qUé lo dﬁe realmente permite ---
aprender este sistema es muy poco, en forma deficiente e in-
completa, porque por su naturaleza de caridcter nmuy amplio, -
las necesidades de la produccién prevalecen sobre el caric--

ter de ensefianza.

En razén de quigh;dg}glf@diés;ramiento, podemos
considerar: s i

El que se da por el supervisor inmediato, quien
parece ser normalmente el mis adecuado para darlo, ya que --
porque se supone debe conocer el trabajo concreto puede ser
ensefiado en cuanto al modo de ensefiar con el método T.W.1.,
ya también porque al impartirle se tiene la ventaja de que -
los supervisores act@ien con una mente méis analitica, ) ad---

quieran prestigio ante sus subordinados.

Cuando el supervisor inmediato no puede adies---
trar por cualquier motivo, suele encomendarse el adiestra---
miento a un trabajador experto, recomenddndose que éste lo -

haga bajo vigilancia y responsabilidad del supervisor.

A lo anterior puede asimilarse lo que en el me--
dio fabril, suele conocerse con el nombre de ayudantia, esto

es:



58

Encomendar a un trabajador ya preparado, el nue-
vo, para que actfie como un ayudante suyo, con el fin de que
lo instruya. Tiene el defecto de que el celo profe51ona1 ha
ce que muchas veces no se preocupe de la enseﬁanza, y hasta

que expresamente trate de obstruxr su apr

Puede también pensarse en que, dentro del traba-

jo, se encomiende el adiestramiento uctor especia-

lizado; en éste caso deberd actuar.en.contacto estrecho con

los supervisores.

3.4 BENEFICIOS QUE SE OBTIENEN TRAR AL PERSONAL

Entre 1los beneficioé'ddé tlenen al adiestrar

al personal podemos mencionar los 51gu1entes 'f'

Ayuda a mejorar el. desempeﬁo del trabaJo

Ayuda a mejorar los estandares de producc16n, en
lo referente a calidad y cantidad.

Obtencién de mejor salario.

Reduccidn de accidentes de trabajo;

Reduccidn de material desperdiciado.

Reduccién de dafios al equipo y maquinaria de tra
bajo.

Actualizacidn de métodos y técnicas.

Reduccidén de descontento, ausentismo y temporali
dad del empleado.

. Maximizaci6én de la capacidad del individuo.
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El adiestramiento sigue un proceso continuo;
1. Identificacién del problema.
2. Necesidades de adiestramiento.

Programa de adiestramiento

H oW

Evaluacién del adiestramiento.

IDENTIFICACION DEL PRQBLQMA'i"

Mediant

t1gac16n basada ‘en’ encuestas y

entrevistas, se determinaréz a causa que or1g1na el problema.

Necesidades de Adieétrami nto.

Una vez 1den,1,1cado e1 problema se analizard la

posible aplicacién del adlestram1ento para su soluci6n y obte
ner el curso o tipo de enseﬁanza adecuado que ayudari a solu-

cionarlo.

Programa de Adiestramiento.

Baséndonos en el curso que ayudarid a resolver el
problema, se procederd a programar las actividades integran--
tes del curso tales como:

hora
. lugar
. temas a desarrollar
. duracidn
. instructor

. salones, etc. S - R
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Evaluacidén del Adiestramiento.
Después de impartido el curso, se evaluarén --
los resultados obtenidos, siguiendo en la préictica a los inte

grantes de dicho curso.

Se debe tomar en cuentEAQue’IOS‘fesultados‘db-

tenidos serén detectad§5‘a"1argo plazo.=

SISTEMA BASICO DE ADIESTRAMIENTO

Un sistema es la respuesta.

Muchos de los grandes problemas que enfrentan
actualmente las empresas ¢ instituciones, se deben a la falta
de una accién de adiestramiento del personal, adecuadamente -
organizada, la solucién a un problema de adiestramiento no --
puede limitarse a impartir un curso, demostrar una operacién,

realizar un evento, pasar una pelicula o entregar un folletin.

Hay necésidad:déiéstablecer una-estrategia-com

pleta de adiestramiento, un 51S£ewa‘integra1 que garanticé S0

luciones.

El adiestramiento requiere de una serie de re-
cursos, por lo cual, es imprescindible asegurarse de que se -

utilicen bien.

Un sistema de adiestramiento se basa en una --
verdadera tecnologia del adiestramiento, la que al integrar

todos los elementos que se ponen en juego, garantiza un empleo
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adecuado y econdmico de los recursos con que cuenta la empre-

sda.

El sistema de adiestramiento debe responder a --

las necesidades de cada empresa..:’

Un sistema de adiést‘ 'eété'integrado por

varios subsistemas.

Cada subsistcma esp¢¢ifica'1os>elementos y las -
acciones que permiten por una parte,-tomar decisiones adecua-
das sobre la organizacibén.y la administracién del adiestra---

miento y, por otra, realizarlo y evaluarlo -adecuadamente,.

PRIMER SUBSISTEMA

En este subsistema se localizan 'las actividades
relacionadas con la direcci6n de todo el sistema de adiestra-

miento.

En el desarrollo de las actividades del primer -
subsistema debe intervenir personal conocedor de las politi--
cas de la empresa o institucién, pues es necesario.que cual--
quier decisién sobre adiestramiento esté integrado a las poli

ticas y los objetivos generales.

Por ejemplo si la empresa se interesa por mejo--

rar su productividad, por entrar a otros mercados, por hacer
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nuevos productos o si sc¢ quiere modificar los que ya hace, --
surgirdn problemas de diversa indole, que sdlo los directivos
conocedores de las politicas generales de la empresa, podridn

delimitar y buscar la solucidén a cada caso.
SEGUNDO SUBSISTEMA

Esta dirigido a analizdr glnprdgiéma y decidir -
si 8ste es de adiestramiento. La”solﬁéiéﬁ'a-ibs problemas de
poductividad de la empresa no siémprefég?él”adiestramiento, -
puede haber otras alternativas mﬁ§ eficie;tes.

Si una empresa tiene probiemas de calidad, recha
20 0 quejas el problema podria deberse a falta de equipo o al
uso de materiales defectuosos y ésto hay que saberlo antes de

iniciar cualquier accién de adiestramiento.

Una vez definido el problema y determinado que -
éste puede solucionarse mediante adiestramiento, serd necesa-
rio hacer un anidlisis minucioso para identificar las deficien

cias y jerarquizarlas.
TERCER SUBSISTEMA

Este subsistema esta referido-a la determinacién

de las necesidades especificas de adiestramiento.

La deteccidn de necesidades orienta la forma y -

el contenido del adiestramiento, previene contra el uso de --
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cursos magicos que aceptan las empresas sin saber si los nece-

sitan, quién los necesita, porqué y para que los necesitan.

CUARTO SUBSISTEMA

Obliga a pensar en los mejores m€étodos y recur--

sos pedagbgicos para el disefio de los programas dc adiestra--

miento.

El uso de cualquler mater1al o recurso deberé es

tar plenamente Just1f1cndo medlante un an61151s de- costo efec

tividad.

Un programa de adiestramiento debe estar sujeto
a un constante y cuidadoso control financiero en todas sus e-

tapas, desde su planificaci6n hasta su ejecucién y evaluacién.

QUINTO SUBSISTEMA

En este subsistema se preven andlisis del costo
beneficio, para aseguar que se estfin usando los métodos menos

costosos y més eficientes.

Para el cumplimiento de 1las acciones de adiestra
miento, se requiere de servicios de apoyo que permitan asegu-
rar que todos los recursos son necesarios como son:
Instructores, materiales didicticos, equipos e instalaciones,
se alisten con oportunidad y 21 costo previsto en el progra--

ma-presupuesto.
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SEXTO SUBSISTEMA

Prevee el control de los recursos. Prever recur
s0s es un aspecto muy importante, sobre todo en sistemas para
adiestrar a un gran nGmero de individuos, en éste caso se ha-
cen indispensables para el aprovechamiento idéneo de los re--
cursos, las técnicas de programacibn y control, tales como el

camino critico.

El adiestramiento, una vez realizado, deberd ser
debida y cuidadosamente evaluado para determinar en que medi-
da ha alcanzado los objetivos y las metas que se propuso lo--

grar.

Para cumplir con esta condicién se dispone de téc
nicas especiales de evaluacifn, tanto durante la realizacibn

de los programas de adiestramiento, como a su término.

SEPTIMO SUBSISTEMA

Este dltimo subsistema estd dirigido a cumplir -

con ésta importante funcién.

Gracias a &ste subsistema, se determina si el --
adiestramiento ha sido efectivo y eficiente para la solucién

de problemas concretos de la empresa.

Un sistema de adiestramiento garantiza una eleva

da calidad técnica en el desarrollo de actividades de adies--
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tramiento gracias a los subsistemas que obligan a:

1. Integrar el programa de adiestramiento a los ob-
jetivos gencrales de la empresa.
2. Verificar si los problemas de la empresa se deben

a la falta de adiestramiento.

3. Determinar las necesidades especificas de adies--
tramiento.

4, Diseflar los programas con los mejores métodos y -
recursos pedagbgicos.
5. Realizar presupuestos detallados para utilizar --

los métodos menos costosos y mis eficientes.

Producto de las mGltiples y variadas experiencias
de ARMO, Servicio Nacional de Adiestramiento Rapido de la ma-

no de obra en la industria, en el campo del adiestramiento, y
de las que en su propio &mbito ha recogido el Centro Nacional
de Productividad, es un documento que presenta de manera sis-

temdtica la visién integral de un programa de adiestramiento.

Este documento que sintetiza la metodologia pues-
ta en accifén en numerosos programas del Centro y de ARMO con-
tribuye, estamos seguros, a una visién completa y sistemética
‘de un programa de adiestramiento el cual debe cubrir, para --
ser eficiente, necesidades reales y estar sometido regularmen
te a un serio anidlisis de las diferentes etapas que contribu-

yen al logro de las metas.
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El sistema b&sico elaborado por CENAPRO Y ARMO,
pone al servicio de las instituciones una verdadera tecnolo--
gia de adiestramiento la cual integra todos los elementos que
se ponen en juego durante el desarrollo de un adiestramiento
sistemftico en planta; (nica forma &sta, gracias a la cual el

adiestramiento puede convertirse en una funcién rentable,

Con objeto de facilitar las decisiones en torno
al adiestramiento este modelo de sistemas se ha integrado en

los siguientes subsistemas, cuyos rubros son:

1. Dirigir el desarrollo del sistema.

2. Definir caracterizacidén peneral del problema.

3. Determinar caracterfsticas y necesidades de ---
adiestramiento.

4. Disefiar y planear el programa de adiestramiento.

5. Determinar necesidades financieras del programa,

6. Proveer recursos pedagébgicos.

7

. Realizar y evaluar el programa de adiestramiento.
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CAPITULO IV

PLANEACION DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO EN EL SEC-
TOR SALUD
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Antes dec mencionar la importancia de la planea---
cidn de la capacitacién v el adiestramiento en &ste Sector, -

hay que mencionar que se entiende por planeaci6n.

La Planeacién.- Es decidir por adelantado que ha
cer, cbmo y cuindo hacerlo y qui&n ha de hacerlo.  La planea-
cifn cubre la brecha que vérdééﬁé,doﬁdéqutamos hasta donde -

queremos ir.

La funcién de la Planeacidén es,- La estructura--
cibn de un medio ambiente que permita el eficaz desenvolvi---
miento de los individuos que trabajen conjuntamente, la tarea
esencial es observar que los propbsitos, objetivos y los méto
dos para alcanzarlos, secan claramente entendidos, si el es---
fuerzo de grupo ha de ser eficaz, las personas deben estar en

teradas de que es lo que se espera que logren.

Ahora bien, la importancia de la planeacién de 1la
capacitacifn y adiestramiento en el sector salud radica en:

La formulacién y/o elaboracibén de los planes y --
programas de capacitacién y adiestramiento, de tal manera que
se cubran las necesidades de los recursos humanos que inte---

gran el sector salud.

Las necesidades de personal se establecen por lo
tanto tomando como punto de partida un plan nacional de salud
en el que se fijan los servicios que necesita o exige una po-

blaci6n determinada en un periodo preciso.
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§"'E1 objetivo de la planeacién del personal de -
salud es dar con la combinacién mis econfmica de las competen
cias necesarias para la prestacidn efectiva, eficiente y segu
ra de los servicios del sector salud -que es posible lograr --

con los recursos cxistentes".

La formacién de‘uné%fueria:dg tta§é5Q eficaz pue
de lograrse mis econbémicamente mediaﬁté ¢6mbiﬁacipne$ de sis-
temas, métodos, programas y técnicas de é&iésifamientd: Los
programas de capacitaci6n y'adiestramieﬁtpjpor:ende debérin -
corresponder a las necesidades econémidds y7$6€iaies de . la Na

cidn.

4.1 PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y. ADIESTRAMIENTO DEL
PERSONAL ' Y

El disefio y operacién de los planes y programas
de capacitacidn y adiestramiento, son los satisfactores de --

las necesidades dentro de la empresa.

La elaboracién de los cursos constituye el paso
inicial para formular el plan y los programas, por tanto, la
metodologia que se propone para dicha formulacidén, es un pro-
cedimiento que abarca seis fases, de las cuales, las cuatro -

primeras corresponden a la elaboracidén de los cursos y las --

§ Rosinnski, Edwin F. Médicos Auxiliares
México. Pax.- México Libr. Carlos Cesarmen. 1973.
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dos restantes conducen a la integracién del Plan y de los Pro

gramas de Capacitacién y Adiestraniento.

La descripcién de cada ‘una de las seis fases, se

detalla a continuacidn:. .

FASE I. DEFINICION DE LA POBLACION, EN FUNCION DE LAS NE
CESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

La deteccibn de necesidades de capacitacibn y --
adiestramiento, es ¢l primer paso a scguir para instrumentar
cualquier accidén que se lleve a cabo en la materia. Si se ha
ce una investigacidn encaminada a detectar necesidades reales
de los trabajadores y de 1a empresa, las decisiones que con -
miras a satisfacerlas se tomen, serin esfuerzos que redituarfin

en el mejoramiento integral de ambos.

"La deteccibén de necesidades, puede realizarse -
por medio de andlisis comparativos en los que los parimetros
esten dados por: La situacién idénea de la empresa, por una

parte y la situacién real por 1la otra.®

Por lo tanto, el fundamento para la planeacién -
de la capacitacibén y el adiestramiento, es la deteccifn de ne

cesidades, sin perder de vista que &stas cambian, a medida --

8UCECA. "Guia Técnica para la Deteccién de Necesidades de Capacitaci6n y
Adiestramiento en la Pequefia y Mediana Lmpresa'. Ed. Popular de los Tra
bajadores. México, 1979. Serie Técnica No. 1
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que la empresa se expande y la tecnologia se renueva.

La deteccidn de necesidades de capacitacifn y --

adiestramiento definiri: : k _

. Los nroblemas que se ‘refiere‘n‘n'ca'praic:itacfiréh,:y -
aquellos que son de adiestrdmiento,‘y:, ‘

. El personal a instruir, en funcién de sus’necesi
dades.
Para instrumentar cualquier accifn que constitu-
ya un satisfactor en-cuanto a capacitacién y/o -
adiestramiento, es preciso clasificar a la fuer-
za de trabajo existente en la empresa, de manera
tal que se formen grupos con caracteristicas ho-
mogéneas, Dicha homogencidad estard dada por --
las necesidades especificas para el desempefio --
del puesto y por las caracteristicas individua--
les de los trabajadores, e¢s decir deben agrupar-
se a las personas que tengan:

. Las mismas necesidades en cuanto a instruccién.

. Las mismas caracteristicas, en cuanto a nivel de

escolaridad.

Esta clasificacibn y agrupacién de personas, es
menester hacerla, pues responde a la necesidad de adecuar la

instruccidén a la poblacién que se dirige.

Resulta mucho mds sencillo elaborar cursos para

una poblacién reducida y homogéneca, ya que el lenguaje y com-

rlejidad de contenido corresponde a cualidades y atributos --



especificos o identificados en una muestra perfectamente deli

mitada y controlada.

Ahora bien, para determinar las acciones que son
prioritarias en cuanto a capacitacién y adiestramiento, deben
considerarse tanto las necesiades apremiantes de las empresas
como la de los trabajadores, para asi tomar decisiones en ---
cuanto a que cursos se desarrollarin primero, y cufiles des---

pués.

Tomando en consideracién lo expresadd anterior--
mente, a continuacién se presehﬁa un‘ejemplo enfocado al Sec-
tor Salud:

Ejemplo: Al tener que determinar si se capacita
o adiestra a los médicos profesionales o al personal auxiliar
médico, se plantea una interrogante. A cuales capacitar pri-
mero y a cuales después, esto ird acorde a las necesidades --
que se requieran en el sector salud, para tomar decisiones en

cuanto a que cursos se desarrollaran primero y cuales después.

Ya que los trabajos para los que se requiere un
periodo de capacitacién, son:ibastante prolongados, y los pro-
gramas de estudios incluyen tanto cursos tebricos como préicti

cos.

Ejemplo: -El-tener .que decidir;cualacurSOHSQ:aef

sarrollari primero y cual después para: El ciihico'iéBOiAﬁo-

rista y auxiliar de enfermeria.
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FASE 2. ESTRUCTURACION DEL CONTENIDO, POR MEDIO DE LA DE
FINICION DE OBJETIVOS.

Una vez locaiiZuda‘yndgiimitada;la pob1aci6n a -

de la instruccidn.

Para establecer idéAbbjgtiV6s; débe tenerse en -
cuenta que e€stos enuncian devmaneré explicita los resultados
que, en términos de ejecucidn, se pretenden con el proceso de
ensefianza aprendizaje, por lo tanto, deben estar formulados -
de tal manera que auxilien en:

La evaluaci6én de la instruccidn.

La organizacién de las experiencias de aprendiza

je.

La seleccibn de 10s materiales de apoyo,

Por tanto, es necesario que cada curso contenga
objetivos definidos, lo cual se logra si éstos son redactados
antes de que, el curso se imparta, y con base en las necesida

des detectadas.

Las necesidades detectadas en una determinada po
blacibén, son el primer paso para la redaccidn de los objeti--
vos, ya que representan las acciones que los trabajadores de-

berian realizar, pero que no efectfan.
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Una vez que se han establecido-objetivos para los

cursos, es necesario analizarlos para determinar el grado de
extensién y complejidad que tienén‘las actividades que ahi se

expresen.

Los objetivos S§fhan quidido en:
80BJETIVO GENERICO. - :

Es aquel que anunciaflosf§1§ances que se preten-
de logre con eficiencia el part{éi aﬁt§ $§jéfo a un proceso -

de ensefianza-aprendizaje.

Ejemplo:

Objetivo genérico para un médico cirujano.

"El participante coordinaré las actividades de -
sus subordinados de tal manera que: las normas de seguridad -
se cumplan, el mantenimiento del equipo se lleve a cabo, las

relaciones de trabajo sean apropiados.

En el ejemplo, la funcibén que realizarl el médi-
co cirujano estd englobada en un solo objetivo denominado ge-
nérico, que requiere de limites precisos que permitan, de al-
guna manera, desglosar la funcién enunciada, para asi estruc-

turar el contenido del proceso ensefianza-aprendizaje.

Para ésto, se utilizan:
OBJETIVOS TERMINALES

Los cuales definen las actividades que el parti-

&SKINNER, B.F. Tecnologia de la Ensefianza. Editorial Limusa, S.A.
México, 1978,
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cipante deberd dominar, como unidades separadas y que su inte

gracién dari como resultado el objetivo genérico.

Desglosand§'41"bj§

1vq_genérico del ejemplo, --
los objetivos terminalés o

A).
B).

Q).

- cibn con .y entre sus subordinados.

En los tres objetivos anteriores, se han defini-
do las actividades indispensables que debe ilevar a cabo un -
trabajador que ocupa el puesto de supervisor. En este punto
s¢ cuenta con los objetivos que van a determinar el contenido
del proceso de instruccidn, es decir se han identificado los
temas sobre los cuales versari la instruccién y estos serian:

De A: Normas de seguridad

De B: Mantenimiento de equipo.

De C: Relaciones de trabajo.

ELABORACION DE OBJETIVOS.

Se ha venido hablando de objetivos y de la mane-
ra como &stos determinan la estructura dél contenido en un --
proceso de ensefianza- aprend1zaJe, s1n ‘embargo, no se ha hecho

referencia a la forma en que éstos deben presentarse.



76

aUn objetivo instruccional es por definicién:
El enunciado del comportamiento que los capacitandos tendrin

como resultado de la instruccién.

Ahora bien, los cbjetivos tienen como funcién --
primordial, comunicar a los individuos sujetos a instruccién,
lo que se espera que realicen al término de ésta y como serén

evaluadas las actividades que lleven a cabo.

Por lo tanto, deben reunir los elementos siguien

tes:

T, Capacitando

2. Actividad

3. Nivel de ejecucibn
4. Condiciones

Examinando cada uno de los: incisos anteriores, -
se tienen que:
Capacitando.- Se refiere a la persona que va a

cumplir con el objetivo, en este caso el trabajador.

Un objetivo debe estar dirigido a la poblacién -
objeto de la instruccién, pues en Gltima instancia, es ella -

la que va a demostrar que las actividades han sido aprendidas.

GVALJ:'.NZUELA G., S.A. '"Programas de Adiestramiento". Pedagogia para el
Adiestramiento I (I): 31-39. México, 1979.
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Por tanto, es recomendable, cuando estén redac--
tando objetivos, analizar cuidadosamente a quien o a quienes

estdn dirigidos, y expresarlos en esos términos.

Actividad.- Es necesario que. los objetivos, para ser medibles

se enuncien en té&rminos de uh;vérbq\activo.

Hay comportami ;5619 pueden ser evalua--

bles a través de los resultados de su ejecucibn, es decir, lo
que observa son los resultados de las acciones mds no la ac--

cién misma.

Nivel de Ejecucidn.- Este punto se refiere a la
calidad o cantidad de actividad que se pide como muestra de -
que el objetivo se ha cumplido, esto es, el criterio bajo el

cual la actividad seri evaluada.

Las condiciones que van imﬁliéitas en los objeti

vos, pueden ser de tres tipos: ' . i

. Condiciones inductoras.- Son aquellas que dan -
lugar a que la conducta se realice, es decir, --
los elementos que intervienen en la provocacifn
de la actividad deseada (reglamentos, instruccio
nes 'y manuales).

. Condiciones de restriccién.- Son aquellas que -
indican dénde y cufndo debe realizarse la activi
dad (laboratorios, oficina, duracién de 1la acti-

vidad, etc.)
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Condiciones de ayuda.- Son las que definen, qué
materiales se necesitan para efectuar la activi-

dad (equipo instrumental, papeleria, etc.).
FASE 3 TECNICAS DE INSTRUCCION

La naturaleza pedagbgica de la formacién profe--
sional es la parte medular para que ésta alcance el objetivo
que pretende, es decir, mediante una ensefianza sistematizada,
se podri lograr un aprendizaje esperado, para ello, habiendo
determinado la estructuracidn del contenido, deben establecer
se las técnicas de instruccién que se usarin en cada activi--

dad de cualquier curso/evento de capacitacién o adiestramiento.

Al elegir las técnicas de instruccibén, es reco--
mendable considerar los siguientes factores:

Las técnicas pueden ser semejantes en principio,

la diferencia reside en su objeto y en la forma

de aplicaciébn, por lo tanto al seleccionarlas, -

debe preveerse si son las mids adecuadas para al-

canzar el tipo de aprendizaje que se pretende.

Este se ha dividido en tres 4reas:

Cognoscitiva, psico-motriz, afectiva. Clasifiéé
cién que hasta cierto punto es arbitraria, pero que para efeg
tos de funcionalidad y organizaci6n es recomendable.

. Es posible que una combinacién de t&cnicas sea -
la mejor en una situacidn dada.

. Deben considerarse aquellos aspectos sobre cos--



a).

b).

c).

condiciones:
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tos y condiciones administrativas que determina-
rdn cual o cuales técnicas podrin usarse. Para
ello, se pueden plantear interrogantes como &s--
tas:

¢Cuiles son menos costosas?

<Cudles se amoldarin con mayor facilidad a las

circunstancias?

Que tenga un objet
ciso. = o
Que esté acordé al tipo défmater1al,y/dﬂ¢§ntehi-
do que se pretende impartif.}' - :

Que las condiciones medio ambiéntalé§x§5£en con-
troladas en lo posible, para que;fﬁfdiéminuyan o

eliminen su efectividad.

A continuacién se hace una clasificacién de las

técnicas habituales para la formacidn profesional, por Aarea

de aprendizaje mencionindolas finicamente ya que su descrip---

cidn que corresponde a cada una de ellas se expone con mayor

precisibén en el capitulo II1:
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Areas de Aprendizaje Técnicas

Expositiva (clase formal)
Lectura comentada o estudio supervisado
Instruccién programada
Discusién dirigida
Cognoscitiva Panel de discusién
Corrillos
Didlogos simultineos
Tormenta de ideas.

Demostrativa o taller de aprendizaje-

Psico - motriz Estudio de casos

Estudio de casos
Afectiva Juegos vivenciales
Dramatizacién.

FASE 4: EVALUACION

La evaluacién es el proceso a través del cual, -
tanto instructores como participantes, pueden medir el grado

de cumplimiento de los objetivos instruccionales.

Sus objetivos son:

. Determinar la eficiencia del curso de capacita--
cién o adiestramiento.

. Diagnosticar el nivel de conocimientos de los --

participantes para ajustar el contenido dididcti-
co del curso.

. Hacer del conocimiento de los participantes, cuid

les destrezas, capacidades y conocimientos deben
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deben adquirir para dominar la materia.
Estimar las diferencias individuales entre los -
participantes para que la evaluacibn permita ve-
rificar si efectivamente se cumplen los objeti--
vos del aprendizaje, deberid realizarse en varias

etapas del proceso.

EVALUACION INICIAL

Es la que ﬁide cuantita 11g§f1vaménte,

los conocimientos y habilidades que-poseenlos pﬁrficipantes

al principio del cursd}”é_
a la experiencia labofﬁl
A partirkdefejl stableceri el nivel al que

debe iniciarse el cursdQ‘
EVALUACTION DURANTE EL PROGRAMA O DE AJUSTE

Es la que proporcicna al instructor informacién
constante acerca de los logros que van teniéndose para hacer

los ajustes que sean necesarios.
De esta manera, el instructor obtiene informa--
cidén acerca de los conocimientos adquiridos por.los partici--

pantes y del nivel de ejecucién de los mismos.: -

EVALUACION FINAL



' 82

Es la que permite medir el grado en que se cum--

plieron los objetivos del curso.

Es importante hacer -hin

éctiﬁidédes adecua- -

;s;ih;fibgrado los obje

tivos. Para &sto,. ‘ Qi}ahﬁlisis de los objeti-

vos instruccionélésnde;icuréé-; bonrbase en ellos, relacionar
la técnica de instruccién mas apropiada.

. Como segundo paso, deberd realizar un listado de
herramientas y materiales necesarios para la eva
luacibn, tomando como referencia las condiciones
en que van a operar los objetivos.

. Por Gltimo, deberd construir las pruebas o ins--
trumentos de evaluacién que son el conjunto de -
operaciones especificas que va a realizar el par
ticipante para demostrar, cuantitativamente si -

adquirié o no el grado de aptitudes requerido pa

ra desempeflar una actividad determinada.

Ahora bien para fines de control de los objeti--
vos del proceso de ensefianza-aprendizaje, es conveniente que

el instructor conozca y sepa elaborar algunos instrumentos -
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que le permitan conocer los resultados que puedan arrojar las
evaluaciones inicial y de ajuste, que son las que auxilian a
conformar el contenido de los diferentes eventos del curso, -
asi como de la final, que permite conocer el grado de éxito -

del curso.
FASE 5: MATRICES PARA:INTECRACION DE LOS CURSOS

Una vez que se cuente con todos los elementos --
que han venido desarrolléindose. Se procede a vaciar la infor
macién en dos matrices que faciliten el manejo de los elemen-
tos, ya que se presenten de tal manera que auxilian en la in-

tegracifn de los programas.
La matriz No. 1 es un concentrado en el que se -
presentan todos los aspectos administrativos del curso, a par

tir de los elementos técnicos.

En la matriz I se anota: Los siguientes once --

puntos:

1. Nombre del curso,- Titulo con el que se denomi-
narid a la actividad de ensefianza-aprendizaje que
se ha proyectado (FASE 1).

2. Poblaci6n.- Denominacién del puesto o puestos -
al que serd dirigido el curso (FASE 1).

3. Objetivo genérico.- Serd el enunciado de los al

cances que se pretende logren con eficiencia los

participantes (FASE 2).



10.

11.
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Objetivos terminales.- Actividades que dardn co
mo resultado el objetivo genérico (FASE 2).
Contenido.- Incisos temfdticos de cada objetivo
intermedio, los cuales en un momento dado, pue--
den traducirse en objetivos especificos (FASE 2)
Técnica de instruccién.- La que vaya a utilizar
se para alcanzar los objetivos (FASE 3)

Medios de comunicacién.- Los que sean necesarios
de acuerdo a las té&cnicas seleccionadas (FASE 3)
Tiempo.- Duracién de cada evento (FASE 2)
Evaluaci6n. - Instrumentos para calificar cuanti-
tativa y o cualitativamente el grado de aprove--
chamiento esperado (FASE 4)

Observaciones.- Comentarios acerca de cualquig
ta de los aspectos mencionados.

NGmero del curso.- S6lo para efectos de organiza
cién es conveniente numerar los cursos de acuer

do a caracteristicas propias.

A partir del llenado de la Matriz No. 1 (tantos

cursos como haya), pueden distribuirse, en términos de tiempo

(dias), los temas del curso en una segunda matriz (matriz No.

2) que contiene:

1.
2.

Nombre del curso. El mismo de la Matriz No. 1

Perfiodo.- Fechas que abarcari el curso.

1. 19 2%2...n Dia.- Punto del temario que se
abarcari segln el dfa y la hora.

2. T. (tiempo). Duracién que tendrd el desarro

1lo del tema,
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3. Receso.- Se incluye este punto, ya que se -
calcula que por cada dos horas de instruc---
cién, debe existir un tiempo de descanso in-

termedio de 15 a 20 minutos.

En caso de que las sesiones sean mis cortas, se -
recomienda reducir el receso, mis no eliminarlo.

NGmero curso.- E1l anotado en la matriz No. 1



QURSO DE 1

MATRIZ No, 1
CARACTERIZACION DE LOS QURSOS

OBJETIVO GENERICD

PARA POBLACION: 2
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OBJ. TERM

CONTENIDO TEONICA MEDIOS DE TIEMPO

WJN;CACIW

EVALUACION

OBSERVACIONES
10

NUM. DE QURSO

11




MATRIZ No, 2
ORGANIZACION Y DISTRIBUCION TIMI'GRAL DEL CQURSO DE :
I

20. PFRIOUO: DE A
ler. DIA T 20. DIA T 3er, DIA T do0, DIA T So. DIA T 60. DIA T «.N DIA
3 4
RECESO

U(ECA No. DE CURSO
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FASE 6: INTEGRACION DEL PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRA-
MIENTO

Un plan de capacitacién y adiestramiento esta --
formado, por el conjunto de programas que intervienen en su -
desarrollo, &stos filtimos a su vez se integran por cursos, --
por tanto para poder conformar un plan, serid necesario contar
con los elementos {(curso-programas) que lo van a definir como
tal, y asf, llegar al punto culminante de la taxonomia de la

capacitaci6én y el adiestramiento.

El objetivo del plan es cubrir todas las necesi-
dades de capacitacién y adiestramiento, existentes en los tra

bajadores y en la empresa.

Un plan de capacitaci6én y adiestramiento estd --
compuesto por unidades tales que, conforme desciende su ni---
vel, se definen con mayor facilidad y su naturaleza va especi
ficindose mids claramente. El patrén del cual se desprenden -
los niveles hacia arriba y hacia abajo, estd definido como --
curso. El primer nivel corresponde al Plan de Capacitacién y
Adiestramiento, el segundo a los programas que integran el --

plan, el tercero a los cursos que integran los programas.

Con este espiritu, se hace necesario indicar el

mecanismo a seguir para la integracién de dicho plan.
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PROGRAMAS.

Una vez que se tienen todos los cursos proyecta-

dos para dar la capacitacién’'y el adiestramiento dentro de 1la

empresa, se procede‘a'éonf ‘maf 6;]btdgrémas. Esta puede --
ser de tres tiposi;' : Sl
. Por éiééés

Poriniyélé

. Por lérﬁgtﬂpalpz
POR ETAPAS

Es la agrupacién de iqs cur&bsldﬁéiségimpartirén

en un perfodo determinado, con lo cua endré ‘una programa

cibén bimestral, trimestral, tetrames'
POR NIVELES OCUPACIONALES

Es la agrupacibn dé los cursos que satisfacen a
un mismo nivel ocupacional, es decir, que la poblaci6n a la -
cual estdn dirigidos, corresponda a una misma categoria en el
organigrama de la empresa (incluyendo el puesto). Entonces
se tendri un programa para empleados de oficina y administra

tivos, uno para personal de servicios, etc.
POR LA NATURALEZA DE LOS CURSOS

Es la agrupacién de los cursos que independien-
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temente de su perfodicidad y nivel ocupacional al que se diri-
gen, se refieren a un mismo tema o aspecto. Entonces se ten--
dria un programa de relaciones humanas, uno de normas de segu-

ridad e higiene, etc.

En el cuadro No. 1,‘se ilustra la estructura de -

los programas.
Cuadro No. 1

NOMBRE DEL PROGRAMA ETAPAS GRUPOS PUESTOS
OCUPACIONALES
RELACIONES HUMANAS ENERO-ABRIL DIRECTORES, GTE. FINANZAS
MAYO-AGOSTO GERENTES Y JE  GTE. PERSONAL
SEPT.-DIC. FES DE DEPTO. JEFE DE COMPRAS

NORMAS DE SEGQURIDAD FEBRERO-MARZO  SUPERVISORES SUPERVISORES
E HIGIENE MAYO-JUNIO AYUDANTES
AGOSTO-SEPT. INTENDENCIA

En la programacién de las acciones de capacita--
ci6n y adiestramiento, deben considerarse dos aspectos funda-
mentales. El primero se refiere a los recursos necesarios pa
ra instrumentarlas, el segundo al desarrollo de las herramien

tas administrativas para su organizacién y control,

RECURSOS

Para llevar a cabo los programas de capacitacién
y adiestramiento, es necesario inventariar los recursos con -
los que se cuente para csta actividad, con el propésito de --

abastecerse de aquellos que hagan falta.
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Para este fin, es indispensable traducirlos en
términos monetarios, ya que ésto indicard con precisién el --
costo de los programas y del plan,r,gs’copvenien;e adminis---

trarlos de manera racional, procurando adaptarlos para obtener

el miximo rendimiento y funcionalida

Los recursos para instrumentar:la capacitacién y

el adiestramiento son de trésktﬁpbé

. Humanos
. Materiales
. Técnicos
Humanos.- Son los encargados directos de planear,

organizar, ejecutar y controlar el proceso comnleto de la ca-
pacitacién y el adiestramiento por ejemplo: administradores,
personal de apoyo técnico y administrativo, instructores in--

ternos habilitados y especializados.

Materiales.- _Son aquellosidé,soportexfisico, -

mueble o inmueble tales como instalacibn
auditorios, talleres) y equipo (prq?éq o

rios, pizarrones, fotocopiadoras, etc
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Los instrumentos administrativos que ayuden a --
una mejor coordinacién de las acciones de capacitacién son, -

entre otros los siguientes:
GRAFICAS DE GANTT

Describen el seguimiento cronolSgico de las acti
vidades que se desarrollaridn por cada uno de los cursos que -

se imparten.
INSTRUCTIVOS

Establecen los lineamientos generales a que debe

rén ajustarse los diferentes programas del plan.
PRESUPUESTOS

Permiten asignar estimativamente y en detalle, -
los costos que tendrén que erogarse por cada uno de los cur--

S0S.
INFORMES

Mantienen periodicamente informado al responsa--
ble de la ejecucién de los programas de capacitacién y adies-
tramiento, con objeto de permitir los ajustes correspondien--

tes al plan, de manera oportuna.
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REGISTROS

Esta herramienta administrativa también es muy -
importante, puesto que presenta la informacibén de carfcter es

tadistico.
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POBLACION OBJETIVOS DURACION TECNICAS MEDNIOS EVALUACION
Personal total Objetivos de Ticmpas on funcidn Expositiva 1zaraon Inicial ™ 7]
Personal a la capacita- de: Programada Rotafolic Intermedia
capacitar cibn Generico Demostrativa Transparen- Final
Necesidades Terminales Comple jidad Casos etc., cias,
de Instruccién Elaboracién Extensibn Diapositivas
Caracter{sticas de Objetivos Necesidades '
Teteccidn de_Instruccién
de Necesi-
dades de -
Copacita- A v ‘TT/ P p \ ;
<ion . 4 \Y NA ~_ 7
Aliestra- W \ g 4 NS
miento. N -
N — DIIETIVOS
DEFINICION DE LA ESTRUCTURA DEL IURACION DE LOS TECNICAS DE MEDIOS DE COMS-
e bid POBLACION QONTENIDO QURSOS INSTRUCCION NICACION, EVALUACION  [---
L 1 { I | ]
CURSOS CURSOS CURSOS
e
[T PROCRKAWAS ]
PLAN
1
R I, > RECURSOS <; ____________ i
(HUMANOS ,MATERIALES Y TECNICOS) : t
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4,2 LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO EN EL SECTOR SALUD

La capacitacién.y él adiestramiento eﬁ el Sector
Salud son bAsicos e importantes, ya que presentan un instru--
mento esencial, para conseguir los finés que establecen los -
programas de capacitacibn y adiestfamiento, para que exista -
personal realmente capacitado y adiestrado,‘dinémico para el

desarrollo de dicho Sector.

En efecto.en el Sc alud ‘exlsten grandes --

conjuntos de trabajadores:.realiz v1dades de la mis va

riada indole.

Dentro de esté grupo:resulta excepcional que en-

tre una personal, y que sin iﬁﬁiy adiestramiento, --

pueda desempefiar incluso’Ia 3 és elemental. Los conoci-
mientos y actitudes quec se requleren para ello tienen que ser

aprendidos.

Muchas de &éstas personas han adquirido éstos co-
nocimientos a fuerza de experiencia, mientras que otras han -
recibido preparacifn general o especifica para el cumplimien-
to de sus actividades. Sin embargo, todas tienen que mante--
nerse en desarrollo constante de sus conocimientos y aptitu--

des.

La capac1,ac16 yne"adlestram1ento de todo éste
personal resulta hoy de gran 1mportanc1a para lograr la efica

cia de los servicios y los propésitos de los programas del --
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Sector Salud.

Por lo tanto los objetivos y la estrategia de --
una politica de capacitacién y adiestramicnto se discuten en
diferentes 4mbitos y a nivel internacional, ya que se les ---
presta atencién en asambleas, reunioncs de expertos y semina-

rios.

La capacitacién y el adiestramiento del personal
implica grandes crogaciones de dinero y se realiza al través
de un largo proceso. Por ello una conducta razonable es que
deberian encauzar en forma adecuada los recursos existentes,
merced a una valoracidn objetiva de los programas de salud y
de las necesidades de capacitacidén y adiestramiento actuales

y futuras.

Por lo tanto para que haya personal capacitado y

adiestrado en el Sector Salud se requiere de un mayor nlmero
de instructores y asignaciones presupucstarias mis clevadas.

Por todo lo anterior surgen aspectos que tendrén
que ser motivo de un esfuerzo planeado para los prbximos afios,

y por lo tanto tendrdn que referirse a lo siguiente:

1. aFortalecimiento de una politica de capacitacién
y adiestramiento, y de las decisiones de la alta

direccién para mejorar o transformar el sistema

§ LOPEZ MARTINEZ AVELINO.- El Adiestramiento de Personal de Salud, Revis
ta de Salud volumen XIII nlmero 4. .
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de adiestramiento a fin de que se convierta cn --
un instrumento efectivo para lograr los propési--
tos en el Sector Salud.

2. §Andlisis objetivo de la estructura sanitaria para
tomar las medidas pertinentes que conduzcan al me
joramiento de los servicios, aspecto de gran im--
portancia porque sblo una sélida organizacién per
mite combinar en lo nacional y en lo regional las
etapas sucesivas del adiestramiento.

3. Estudiar y poner en prédctica los mecanismos ade-
cuados para la tealizacidn de investigaciones que
permitan conocer los recursos humanos, si éstos -
son los adecuados para las operaciones que se rea

lizan y si en todos los niveles existe el mejor -
funcionamiento de tales recursos.

4, §Utilizacién adecuada del personal que ha sido ---
adiestrado para que pueda realizar sus deberes en
forma eficaz. :

S. aAsignacién de los fondOS'ne¢ésarios para el adies
tramiento, de tal manera qﬁe sea posible prepa---
rar, sin pretensiones y sin demoras el personal -

que los servicios requieren.

Los esfuerzos de México para satisfacer los pun--

tos anteriores se vienen realizando desde hace varias décadas,

E‘LOPEZ MARTINEZ AVELINO.- El Adiestramiento de Personal de Salud.
Revista de salud volGmen XIIT ntmero 4.
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Hoy existe una firme politica de adiestramiento, los dirigen-
tes de las institucioncs del Sector Salud apoyan toda clase -
de actividades para realizarlo y existe preocﬁpacién por el -
perfeccionamiento de los servicios y otras condiciones que --
propicien la preparacién del personal. Por supuesto que tanm-
bién existen serios problemas en varios campos, cuyo estudio
estd en proceso de desarrollobpété en&oﬂf{ar'caminos de supe-

racion.

Todo esto nos obliga a reflexionar sobre la si--

tuacidn en que nos encontfamos .telacibén con las necesidades

crecientes de personal capacitad anto en la cGspide como en

la base y en los niveles intermedios,

s necesidades, los programas de

Considerando est

adiestramicento deben orieﬁtafse a:los tres niveles de la piri

mide. Con frecuencia se-obser que-.se-carga el acento en la

preparacién de profesionales; percibir que de no realizay

se un esfuerzo paralelo en el adiestramiento de personal auxi

liar los resultados serin de poca-significacién,

Por ello es preciso prestar. una gran atencién a
la preparacidn del personal auxiliar que -estd a nivel de las
operaciones y dar impulso a los programas de ensefianza de ni-

vel medio.

aEn el Sector Salud se requiere la preparacién de

SMENDOZA, F. Luis Manuel. Manual sobre Capacitacién de Personal. CNCA.
ISSSTE. Subdireccién de Accidn Cultural. Mexico, D.F.
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cuadros intermedios, lo cual contribuye a que una gran pobla
cién que por diversas circunstancias no estd en condiciones
de seguir una carrera profesional, encuentre salidas que le
permitan participar en la corriente de progreso y que muchos
jévenes y adultos que tienen una ocupacién no calificada pue
dan adquirir el dominio bésico de las técnicas que se requie

ren en los programas del Sector Salud,

La atenci6n al adiestramiento de este personal -
intermedio no quiere decir que deba descuidarse la prepara--
cién de profesionales, ya que a ellos corresponden las tareas
mis elevadas en el campo de la investigacién, de la atencién
médica y en ¢l ejercicio de las tareas administrativas que -
entrafia 1la direcci6n de servicios. Ademis de lo anterior, -
la complejidad de los problemas de salud y el crecimiento de
las organizaciones, son factores que han hecho necesario am-
pliar la funcién directiva mediante la utilizacifn creciente
de especialistas, cuya participacién en la planeacién, la su
pervisién y otras funciones es de gran valor. Ninguna de es
tas funciones puede desempefiarse si no se ha recibido un ---
adiestramiento previo, alin cuando é&ste consista solamente en
el ajuste del profesional a las caracterfisticas peculiareé -
de la organizacién, a sus politicas y sistemas de trabajo, o
bien a la adquisicién de los conocimientos necesarios para -
desempefiarse eficientemente cuando ocurre un cambio de em---

pleo o se asciende en la jerarquia.

Las universidades y otras instituciones de ense-



100

flanza superior proporcionan a los servicios de salud un gran
contingente de 6éstos profesionales, pero atin mantiencn débi-
les programas de ensefianza en Areas que en el Sector Salud

son fundamentales. Tal vez en &sto se encuentre la explica-
cién del porqué no son pocosvios‘profesionales’de diversas -
ciencias que encuentran dificultades para integrarse al equi
po de salud y para la adquisicién de la.ﬁasé ideolbgica in--
dispensable para la comprensidén de los ﬁf&pbsitos de la orga

nizacién. Nosotras hacemos mencifn que en esta Facultad de

Contaduria y Administraci6n se imparte a través de la Divi--

sién de Estudios de Posgrado la Maest: n Administracién -

de la Atencién Médica y de Hospitale

En el Sector Salud se hace neccsaria‘la aporta--

cién de la Universidad para’ umerosos problemas, de

tipo académico, social‘y: :se -manifiesten en el

mismo. Esto fue un faétor determ,nanté‘para aprobar el esta

blecimiento de un progréma _trécién de la Atencién

Médica y de Hospitales.:.:

Otra razén para qué la Facultad promoviera dentro
de sus planes de estudio este programa, se fundament6 en las
cuantiosas inversiones econfmicas que afio con afio se hacen -
en el Sector el que por razones obvias, demanda un personal
idéneo para su adecuada administracién, ya sean investigado-

res, profesores o ejecutivos de alto nivel,

Estimamos que lo anterior justifica plenamente -

que en la Facultad de Contaduria y Administracién se imparta
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un Programa de Administracién de la Atencidn Médica y de Hos
pitales, que serd dirigido especificamente al Sector Salud

en sus diferentes imbitos: Asistencial, de Seguridad Social,
descentralizado o privado, ya sea responsabilidad estatal fe-

deral, municipal o de la iniciativa privada.

OBJETIVOS DE LA MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE LA ATENCION ME
DICA Y DE HOSPITALES R

Los objetivos primordiales de,esiﬁrﬂﬁéétfid son
los siguientes:

. Promover la bisqueda de soluciocnes a los proble-
mas de tipo administrativo, politico, social y -
econbmico, que se manifiestan en el campo de la

salud y de la atencién médica, mediante la reali
zacidén de las siguientes actividades.

Preparacién de profesores, investigadores y eje-
cutivos de alto nivel para las diferentes ramas
de administracibn de Programas de Salud, de la
Atencibén Médica y de Hospitales,

. Promover, auspiciar y realizar investigaciones -
de carfcter administrativo en el campo de la sa-
lud, de la atencidén médica y de hospitales.
Desarrollar nuevas técnicas y procedimientos e -
incorporar otreos recursos académico-administrati
vos al campo de la administracién de la salud, -
de la atencifn médica y de hospitales, recursos
que por su importancia elevan la calidad y forta

lecen la estructura del programa.
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PERFIL DEL MAESTRO EN ADMINISTRACION DE LA ATENCION MEDICA Y

DE HOSPITALES.

Con esta Maestria se busca que el egresado tenga

un perfil que en general cubra los siguientes atributos:

Contar con una formacibn administrativa genera--
lista de alto nivel tefrico-préictico.

Contar con una formacibén pedagbgica que lo capa-
cité pararlas labores académicas.

Contar con una formacibén metodolégica que lo ca-
pacité para realizar investigaciones administra-
tivas originales en el campo de la salud, priori
tariamente de la atencidén médica y de los hospi-
tales.

Comprender la interrelacién e interinfluencia --
que existe entre la administracidén de la aten---
cidn médica y de los hospitales con otras disci-
plinas que le permitan captar experiencias Yy po-
der difundir el pensamiento administrativo apli-
cado a ese campo especifico.

Estar capacitado para coordinar programas inte--
grales de desarrollo administrativo.

Estar capacitado para promover cambios tecnoldgi
cos, econémicos y sociales en el Sector Salud.-
Promover programas de actualizacién permanente,
con instituciones que actfan en el campo que nos

ocupa.
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Ahora bien ¢l adiestramiento de personal debe --
comprender tanto al profesional como al personal auxiliar, ya
que constituye un todo cuyo equilibrio ha de mantener el pro-
greso del Sector Salud., Para lograr éste adiestramiento se -
pueden utilizar una gran variedad de métodos. En términos ge
nerales, se reconoce que el adiestramiento en servicio es de
gran valor a consecuencia de que el personal aprende dentro -

de las mismas circunstancias en laS"

ue deberﬁ realizar sus -

actividades y sigue los procedlmlentos dlarlos de operacibn -

utilizando los recursos del prop1o serv1c10' lo cual puede ha
cersc desde la asignaci6n de 1a persona que se adiestra, a --
otra competente y experimentada, hasta la supervisién de un -

grupo por un instructor especializado.

Este tipo de adiestramiento parece aconsejable -
para el personal auxiliar, pero requiere un largo periodo de
preparacibén, organizacién adecuada de los servicios y disponi
bilidad de recursos basicos para que e1 adlestrado tenga real
mente la oportunidad de aprender. En otras oca51ones puede -
recurrirse a una combinacién del ad1thramlento en servicio y
fuera del servicio, especialmente cuando se pretende adies---

trar personal en tareas que requieren un largo periodo de ---
aprendizaje junto con la adquisicidn de conocimientos que no

pueden ofrecerse en un sencillo adiestramiento en servicio.
Este método tienc la ventaja de que permite la pridctica en el
propio servicio al mismo tiempo que se reciba parte del adies
tramiento fuera de este ambiente, en clases, laboratorios u -
otros lugares. El adiestramiento formal fuera del servicio,

en instituciones especializadas de ensefianza o en centros de
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diferente nivel técnico, se recomienda se utilice para la pre
paracidén de profesionales; aun cuando también tiene valor pa-
ta el personal intermedio cuando se trata de inculcarles cono
cimientos cspecificos. Este adiestramiento puede variar des-

de un curso breve hasta una instruccidén de varios afios. Sus

inconvenientes residen en que su costo es elevado y en que el
personal que se adiestra necesita-dejar totalmente su ocupa--

cidén durante el periodo de adiestramiento.

Ademds de los ahpefictes, existen otros métodos
que pueden utilizarse de conformidad con las circunstancias.
Lo importante es continuar los programas y mejorar los servi-
cios de salud porque en ellos se advierte, a pesar de los es-
fuerzos que se rcalizan, limitaciones que es necesario supe--
rar para favorecer el adiestramiento. Al mismo tiempo, se ne
cesita crear nuevos modelos de adiestramiento y organizar pro

gramas rapidos y flexibles.

Varios de &stos aspectos sc han tomado en cuenta
en el Sector Salud para la realizacién de un conjunto de pro-
gramas que contemplan acciones sencillas, prdcticas y en va--
rios planos. Una primera serie de programas tienc el propédsi
to de vigorizar la preparacién del personal en ejercicio com-
plementando sus experiencias con los conocimientos que le son
necesarios para sus tareas cotidianas, utilizando el adiestra
miento en servicio o el combinado. Una segunda serie de pro-
gramas se ha orientado a la preparacién de personal interme--

dio en cursos de un afio o menos y cen varios campos.
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El tercer grupo de programas ha comprendido la -
preparacién de profesionales en cursos de maestria en Salud -

Pdblica.

El sector Salud lleva a cabo, desde hace tiempo,
programas vigorosos de adiestramiento de especialistas para -

la atenci6n médica y los servicios auxiliares.

Los programas de adiestramiento no s6lo son fac-
tores decisivos para la eficiencia de los programas de salud,
sino que asociarfn a las labores muchas voluntades que estin
dispersas y que dentro o fuera del sector salud, no tienen si
no el propbdsito de lograr el bienestar de la poblacibébn a tra-

vés de un personal perfectamente adiestrado y capacitado,
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LA RESPONSABILIDAD DE LA FUNCION DE ADIESTRAMIENTO.

El adiestramiénto‘déntro del Sector Salud tiene
un propdsito muy especifico. Debe proporcionar experiencias
que desarrollan o modlflcan e1 comportam1ento de los emplea--
dos para garantizar que su 1abor sea " eflcaz para lograr las -
metas y objetivos de la organlzac16n. *El aprendizaje en si -

es incvitable; la labor del capac1tador y de la func16n del -

adiestramiento es la de crear un proceso de aprend1zaJe que -

pueda controlarse y repet1rse.f,7

Toda accibn para adiestrar a un individuo debe -

ser considerada a la 1uz de‘suianterlor'experiencia y del com

portamiento,

Existen alternativas ‘al adiestramiento y éstas -
deben considerarse antes de dniciar cualquier actividad de --

adiestramicnto.

Entre estas alternativas se incluyen mejores mé-
todos de seleccifn, cambios en las cond1c1ones de trabaJo o -

flujo de trabajo, un aprovecham1ento mis ef1caz, y la 1ntro--
duccidén de nueva tecnologia y automatlzac16n." e

Las metas de adiestramiento las alcanzan los e--
gresados del programa de adiestramiento. " Sus acciones o com-
portamientos en el empleo demuesfrén si el adiestramiento tu-

vo éxito como experiencia de aprendizaje. Pero éstos compor-
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tamientos, acumulados en el Sector, demuestran si el programa

fue fructifero.

Ahora bien nos preguntamos, ¢Cuéindo es el adies-
tramiento una actividad apropiada? En términos muy genera---
les, el adiestramiento es una actividad apropiada cuando exis
te una deficiencia o un potencial de deficiencia en cuanto al
rendimiento en el trabajo de seres humanos. Esto puede ocu--
rir cuando se crean nuevos empleos, cuando antiguos trabajos
se van a realizar de forma distinta o cuando trabajos actua--
les se estin realizando en forma deficiente por miembros de -

la fuerza laboral actual.
4.3 IMPORTANCIA DEL PERSONAL DENTRO DEL SECTOR SALUD

El recurso humano es muy importante ya que abar-
ca conocimientos tefricos y pridcticos y las aptitudes disponi
bles, en presencia o en potencia, para el desarrollo econdmi-

co y social de una colectividad.

Ahora bien suele aplicarse el 'concepto de perso-

nal dentro del Sector Salud a:
S7odo aquel ntmero de pe p@nibles para
las diferentes actividades sanitarihé;o‘qUeisg*egiéﬁ preparan

do para trabajar en ellas; sus. caracteristicas demogrdficas;

aHall T. L., ed. Planificacién del Personal de Salud Principios Métodos
Problemas.
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sus caracteristicas sociales en términos de capacitacién, ex

periencia y valores humanos; y los cambios necesarios en el -
personal, tanto en lo que respecta.a la cantidad como a las -
calificaciones, para prestar los servicibs de salud que preci

sa o exige una poblacién.

Cada miembro del Sector Salud tiene un empleoc, -
por lo que se han de tener en cuenta la satisfaccibn profesio
nal, las descripciones de puestos, la asignacién a un empleo

y el andlisis y la evaluacién de puestos.

Ahora bien nosotras definimos al personal del --
Sector Salud como: A todas ‘aquellas personas que tienen la -
formacifn o experiencia necesarias para ejercer una actividad

determinada dentro del Sector Salud.

El Proceso de Desarrollo del Personal del Sector

Salud.

Este proceso abarca todas las fﬁnéiones'bésicas
que entran en 1la planificacidn, produccidén y: gestibn del per-

sonal del Sector Salud.
Los organismos interesados en &ste proceso y sus
recursos, mandato y limitaciones constituyen un sistema inte-

grado.

La planificacibn .del personal de salud en ¢l pro



109

ceso por cl que se determinan el nlmero de personas y el tipo
de conocimientos, aptitudes y actitudes.que necesitan para al

canzar metas de salud prefijadés’y{[énfdefiﬁifivé,fiqs objeti

vos de salud. determi~
recursos y para que grupos de poblaci. uos de modo
que pueda disponerse de:pe: mientos y la -
competencia necesarios par { _endxm;ento adecuado’ -
Esta

con arreglo a las politlca 'f:Vistos;w

planificacién ha de ser.un

de salud; esta tém

gestidn,

La planificacién~d

: ue sea eflcaz, efec~—

actividad aislada sino;
tuarse en el contexto-de

1lo y de la salud.

A veces existe . a-planifi
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cacién del personal de salud y la ejecucién de un estudio so
bre personal de salud. Estas expresiones no son sinénimas.

La planificacién del personal de salud es el proceso antes --

descrito, del que el estudlo sobr"personal de salud no es --

mids que una fase. . Los cstudlo‘ crsonal suelen centrar -
se finicamente en ciertos aspecto el proceso de planifica---

cién del personal sanitario, conc,'fﬁméhte el acopio y el ani

lisis de datos, combinados qu1z§,coﬁfla formulacién prelimi--

nar de diversos planes posiblésJ 'Lérejecucién de un estudio

sobre personal de salud no garant1za en modo alguno la aplica

cién de las recomendaciones. que en. 1'se formulan, muchos es-

tudios han ejercido una 1n£1ue c casa salvo en las perso-

nas que han participado dlre‘t me

El objetibe a planlflcac16n del personal de

salud es dar con 1la comblnac 6n'm§s econ6m1ca de las competen
cias necesarias para la prestacién efectiva, eficiente y segu
ra de los servicios de salud que es posible lograr con los re
cursos existentes. La solucidén 6ptima en éste sentido no es
la que comprende una proporcifn mixima de profesionales de 1la
salud, sino la que utiliza personal cuyas calificaciones es--
tdn en armonia con las necesidades y exigencias de los servi-
cios prestados a la poblacién a un costo compatible con los -

recursos del pais.
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4.4 FORMACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS PARA LA SA-
LUD.

Aunque los recursos humanos disponibles en el --
Sector Salud son cada dfa mayores, aGn no sc logra hacerlos -
coincidir con la verdadera dimensién e indole de nuestros pro

blemas.

La evolucifn de las instituciones educativas y -

de salud, y la transformacién de las condiciones sociales, --
han propiciado un desequilibrio en las proporciones que deben

guardar entre si los miembros que integran el equipo de salud
porque el proceso de formacibén de los profesionales se ha lle
vado a cabo sin los controles que permitan alcan:zar primero y
mantener después los nGmeros convenientes para realizar la --

proteccibén médica de poblacién.

La formacifn del personal auxiliar y técnico es
muy irregular y se realiza principalmente por medio de adies-
tramiento en servicio en sus centros de trabajo. Son muy po-
cos los cursos que auspician las escuelas técnicas y otros --

Centros docentes.

En una de las partes de este programa, se expone
un sistema que permitirad obtener mids y mejores datos. Lo que
importa sefialar, desde luego, es la necesidad de un cambio ra
dical en la estrategia seguida hasta la fecha, para contar --

con los recursos humanos que se requieren para resolver nues-



tros problemas existentes en el Sector Salud,

Ahora bien la‘formacidn'de personal el estable-

cimiento de un sistema de prestac16n de serV1c1os de salud y

la organizacidén de la conunidad hab & d ser acc1ones s1mu1-

tineas, complementarias y arménlc s

En nuestro pais no es razonable continuar prepa-

rando personal, con la esperanza‘déidﬂénéé organice con me---
dios propios y acuda a prestar sus'gervicios donde la comuni-
-dad los requiere; tampoco es factible ni recomendable propor
cionar a todas las comunidades establecimientos que satisfa--
gan cabalmente sus necesidades de salud. En cambio, lo conve
nicnte es que el sector salud de atencién médica con un persg
nal bien capacitado y adiestrado. Para cumplir este propbsi-
to sc¢ debe dotar al sector salud con un sistema bien estructu
rado con diversos tipos de unidades de servicio y vias de in-
tercomunicacidn que permitan conducir al usuario dentro del -
sistema, hasta donde su necesidad quede satisfecha, y distri-
buir racionalmente al personal, brindidndole el apoyo necesa--

rio para lograr su mdxima productividad.

Ahora bien hablaremos que se tiene que dar prio-
ridad a la formaci6n de equipos humanos capacitados y adies--
trados para el ejercicio social de las disciplinas de la sa-
lud. La composicién del equipo humano y las caracteristicas
de cada uno de los miembros difiere en funcién de la forma en

que se ejercen las disciplinas de la salud.
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lLa preparacién de personal en el sector salud es
td dirigida a satisfacer las necesidades de salud mis frecuen
tes y urgentes de la comunidad, en las proporciones conveni--

das en un plan de accibén previamente trazado.

nal. El conocimiento de las nece51dades en el campo de la sa

lud ha sido obtenido por las escuelas siempre mediante los --
mismos procedimientos, que tienen en comln ser el esfuerzo de
individuos o grupos aislados; sin vinculos formales y perma--
nentes con los diferentes sectores sociales a los que final--

mente incorporan el personal que preparan.

Considerando que un sistema moderno de salud re-
quiere para su correcto funcionamiento un conjunto de recur--
sos humanos capacitados y adiestrados para cumplir funciones
bien definidas, no resulta conveniente que sus instituciones
de salud insatisfechas con el personal que reciben, tengan --
que repetir para modificarlas, algunas partes del programa do
cente desarrollado en la formacién de dicho personal, como --
tampoco es adecuado que deriven recursos para colaborar en la

consecucién de objetivos educacionales que han perdido vali--
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dez por los cambioes en el ejercicio profesional de 1a medici-

na.

Por otra parte, un sistema moderno de cducacién
requiere para ser eficiente, que los servicios del Sector Sa-
lud cuente con sus neccsidades de personal para evitar la pre
paracién de aquel quec no se ajuste a las necesidades actuales
del pais. Puesto que los cambios en los sistemas de salud y
de educacibn son de repercusién directa vy reciprdca, se deben
establecer las relaciones operacionales que faciliten la adap

tacidn constante, local y nacional entre ambos sistemas.

Evidentcmente también existen actividades en el
Sector Salud como son: Perfeccionar el conocimienfo sobre --
los recursos humanos disponibles, segln tipo, ubicacién geo--
grdfica e institucién. Mejorar la informacién sobre las de--
mandas de personal para la salud, dgracgerdorarlos programas

que desarrolla cada institucién.

Realizar programas de capacitacién de personal -
de salud de acuerdo con los requerimientos de los programas -

del Plan Nacional de Salud.

Fortalecer la coordinacién entre-las institucio-

nes de salud y las educativas.
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CONCLUSIONES

El presente estud1o de la CapaC1tac16n -y Adiestra-

miento en el Sector Salud tlene'como‘f1na 1dad que'{

Los planes .y programa ‘Aﬁiestrg

miento se lleven a cabo, pa‘ gado a ciertas

conclusiones que a continuacibn
Hay que destac “implica capa-

citar a grandes gruposfdé trabajadore mpleados, profesionis

tas (doctores, enfermeras'1 tas), personal adminis--

trativo, etc. Con el propéslto de meJorar ‘su desempefio en el
trabajo y aspirar a: me;ores n1ve1es de ocupacibén, ascensos

escalafonarios, etc.

Este tema es de espec1al 1nterés en nuestro pais,
en la empresa tanto pﬁb11ca como prlvada. Hay que destacar -

el hecho de que son contadas 1as;empresas que efectivamente -

han establecido, los Sléhés Y’ppag' iﬁéfmaﬁéhtéé;de'Capacl

tacidén y Adiestramiento.

Por otra parte, si b1en ést s1a situacién en -

el tiempo que vivimos, debemos tomar e _cueﬁta algunos de 1los

problemas que surgen en torno al Seqtor Salud como son:



117

Métodos y Técnicas de Capacitacidén y Adicstra

miento mal utilizadas.

Falta de.preparacifn académica a-los empleados

y direétiﬁos‘que laboren en la Institucién.

Déblles programas de ensenanza en Areas que en

Tel Sectof Salud son fundamentales.

'selecciona al.personal idéneo -

 para ngresar al. Sector Salud.

Falt n, por parte de los emplea
ddét ;uéda capacitacién.

. " Ineficaz capacitacién en el instructor.

De acuerdo a la problemidtica que existe en el
Sector Salud se ha planteado, la hipbétesis simple, como un -
supuesto tebrico o proposicién, con 1la finalidad de llegar a

su comprobacién o disprobacién de la misma.

Dicha hip6tesis es la siguiente:
ELABORAR UN PROGRAMA PERMANENTE DE CAPACITACION Y ADIESTRA-
MIENTO DE PERSONAL POR NIVELES FUNCIONALES EN EL SECTOR 3A-
LUD NOS PERMITIRA LOGRAR RECURSOS HUMANOS CON MEJORES CCOXO-
CIMIENTOS, Y APTITUDES Y POR LO TANTO MAS PRODUCTIVOS.



En la investigaci6n efectuada nuestra hip6tesis
resulta vilida, debido a que dicha elaboracibén de programas
permanentes de capacitacién y adiestramiento para lograr re-
cursos con mejores conocimientos y aptitudes y por lo tanto
mis productivos se llevan a cabo, pero no en forma permanen-
te. Llegamos a &sta conclusibn a través de un sondeo preli-
minar que efectfiamos en el IMSS y en la SSA, a diferentes em

pleados que prestan sus servicios ahi.

Por 1o tanto algunas personas se rehusaron a con
testar, otras no sabfan, pero afortunadamente hubo ciertas -
personas que se atrevieron a contestar que si existfan tales
programas de capacitacién y adiestramiento, pero no se lleva
ban a cabo debido a la burocracia existente, a los métodos y
las técnicas de capacitacién y adiestramiento que no se em--
plean en forma adecuada, o al costo tan elevado existente pa
ra los programas, o tal vez por la ineficaz capacitacidén en

el instructor.

Por razones como &stas y por otras mis, se pue-
de decir que la problemitica que existe en el sector salud
nos obliga a reflexionar sobre la presente situacién en la
que nos encontramos en relacién a las necesidades crecien--

tes de personal capacitado y adiestrado.

Por ende resulta importante capacitar y adies--
trar al personal, ya que a través de éste la capacitacidn y

adiestramiento representan los efectos mdximos para que el-



personal sea exactamente el iddnco, capaz para llevar a cabo
sus actividades que le correspondan eficazmente para el lo--

gro del bienestar de toda una colectividad.

Ahora bien en cuanto a las limitaciones de dicha
investigacién podemos considerar las siguientes:
Solamente se llev6 a cabo en el Distrito Federal, especial--
mente en el IMSS y en la SSA, porque fue donde pudieron pro-
porcionarnos informacifn y consideramos que fue una limita--
cién ya que en otras instituciones como son el ISSSTE, el --
DIF, no pudieron proporcionarnos informacién debido a que se

rehusaban a contestar, o por temor a represalias,
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RECOMENDACIONES

Nosotros hacemos mencidn de algunas recomendacio-
nes pricticas y viables en;en@iendo»pqr tales, las quec dentro
del Sector Salud son las miévfgctibles de aplicarse en la rea
lidad: » 7 B
a). Elaborat’pfdéraﬁas vigorosos permanentcs de capa-

citacién y adiestramiento de especialistas para -

la atencidn médica y los servicios auxiliares.

b). Que el adiestramiento se considere como una inver

sién en el desarrollo de toda la fuerza laboral.

c). Que se capacite'y adiestre al personal en el Sec-
tor Salud para ‘atender a los d1ferentes sectores

que se: encuentran desprov1stos de - aux111o médico,

d). Utllxzar comb1nac1ones de s1stemas, métodos y téc
nicas de capac1tac16n y adxestramlento para la --

formacibén de una fuerza de trabajo eficaz.

e). Que el administrador competente de la Capacitacién
Yy Adiestramiento se interese tanto en el nmero de
personas capacitadas y adiestradas, como en crite
Tios y naturaleza de los conocimientos técnicos -

adquiridos en el proceso de aprendizaje.

£f). Lograr las metas y objetivos del Sector Salud, me
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diante el buen funcionamiento de la capacitacién

y adiestramiento.

Se puede concluir que una frecuente rcalizacidén -
de programas de Capacitacién y Adiestramiento es vfiable, mis
aGn si se toma en cuenta la flexibilidad que ofrece el manejo

de dichos programas.
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