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INTRCDUCC ION,

Aterdiendo al przkl!ema productivo dej pafs, resulta inte
resante realizar ura investigacidn acerca del comporta--
miento de lcs trabajadores de una Institucién de Seguri-
dad Social, mismo gue se ve mcdificado a través de la ca
pacitacidén que se le otorga, buscando siempre un mejor -
nivel de vida para éstos y cbtener de manera mis Gptima

lcs objetivos fijados del servicio que produce.

La capacitecidn tema de importancia en la actualidad fué
para ncsotros el temna de interés que sirvib para elabo--
rar esta tesis, basada desde luego en los conocimientos
tebricos que ros proporcioran diversos autores a través
de sus escritos y que se complementa con un caso pricti-

co efectuado en una Institucién de Seguridad Social.

Es importunte conocer detalladamente los conceptos de -
los difercntes rubres que comprende la educacién de los
trabajedores entre los que hacemos resaltar el de, la ca
pacitecibn, su desarrollo, las dispOSfciones Jjurfdicas -
gue ta reglamentan, los diversos tipes qgue existen de ég
ta v los medics o ayudes con las que cuenta para lograr

su objetive,



otro aspecto de importancia es el papel que juegan aque-
I las personas encargadas de impartir la capacitacibén y -
que son conocidas como instructores, todo lo anterior, -
conjugado eh un caso préctico, hace que nuestro deseo --
sea que el lector se interese y comprenda la importancia
de la capacitacidn no como un medio salvador de la empre
sa, sino como una forma de mantenerla actual izada, para

que &sta sobreviva a los cambios que se presentan en el

pafs.



CAPITULO |

CAPACITACICON



CAPACITACION,

Antecedentes.

Para comprender el proceso de aprendizaje, es necesario
remontarnos a €pocas pasadas con el fin de conocer la -
trayectoria de la preparacibn del hombre desde el prin-

cipio de su existencia.

En los puéblos primitivos se empezd a obtener conoci- - -
mientos mediante la experiencia con el fin de satisfa--
cer sus necesaidades primarias y es asf como se ensefia-
ba a los aprendices la manera de como realizar los tra-
bajos (cazar, alimentarse, vestirse, pescar, producir -
armas, etc.). Origin8ndose con esto un jntercambio de
conocimientos que avanzaban de acuerdo a las circunstan

cias.

En la primera mitad del sigio XVIl| el aprendizaje al--
canza pleno auge, es ahf en donde surgen escuelas indug
triales, cuyas metas era lograr conocimiento de métodos”
y procedimientos empleados en el desarroflo Jdel trabajo

en el menor tiempo posible.

En este siglo uvbservamos cdmo el hombre ha venido realj

sando un esfuerzo constante para alcanzar un nivel de -



vida m8s adecuado, que le permita desarrollarse dentro -
de su trabajo de manera §ptima. Actualmente las cosas -
han cambiado de manera radical, en donde la‘industria ha
tenido un gran desarrollo y fué a partir de 1940 cuando

se empezd a entender que la labor de ensefianza debfa de

ser una funcidn organizada y sistematizada, en donde apa
rece la figura del instructor adquiriendo una especial -

importancia.

Lo capacitacidn, tema de importancia para nosotros y - -
principalmente bara el desarrollo del hombre, ha revolu-
cionado en forma tan sorprendente que podrfamos hacer -
una comparacidn sencilla del sistema tradicional y del -
método de los cuatro pasos que actualmente se est8 apli-

cando.

El sistema tradicional es aquel en el que el empleado es
ensefiado en forma directa por uno de sus compafieros de -
trabajo sin considerar las fallas del”masstro” que pro--
porciona sus conocimientos, los cuales muchas veces re--
tienen por miedo a ser desplazados por su discfpulo, sin
embargo por ser el que menos costo genera, actualmente -

algunas organizaciones lo aplican.

"El m8todo de los cuatro pasos, consiste en mostrar, de-
cir, hacer y comprobar, mismo que fué implantado por prj

mera vez en el aflo de 1918 por el Sr. Charles Alles, Je-




fe de la Corporacién de la Flota de Erergencia del Comi-
té de Embarcaciones de los Estados Unidos de Norteaméri-

ca”. (1)

Conceptos y diferencias de los términos: Adiestramiento,

Entreramiento, Desarrollo y Capacitacién.

Con ¢l fin de aclarar problemas sem8nticos, consideramos
importante detecnernos a definir y diferenciar los térmi-
nos: adiestramiento, entrenamiento, desarrollo y capaci-

taci 6“-
|lsaac Guzmén Valdivia dice:

"Et adiestramiento se entiende como la hakilidad o des--
treza adquirida, por regla gereral, en el trabajo ffsi--

”

CO .

"La capacitacifn tiene un significado m8s amplio, inclu-
ye cl adiestramiento, pero su objeﬁivo principal es pro-
porcionar conocimientos, sobre todo en los aspectos téc~
nicos del trabajo. En tal virtud, ia capacitacién se im
parte a los emplteados, ejecutivos v luncionarios en geng
ral, cuya laber tiene un aspecto inteiectual de bastante

importancia”,



"El desarrollo, tiene aln mayor amplitud, significa el -
progreéo integral del hombre y por consiguiente abarca -
la adquisicién de conocimientos, fortalecimiento de la -
veluntad, disciplina del carlcter y la adquisicibén de to
das las actividades que se requieren para la evolucién -
de los ejecutivos, incluso aquellos de la m&s alta jera-

qufa en la organizacidn de las empresas”. (2)

Fernando Arias Galicia, dice:

“Adiestramiento es proporcionar destreza en una habili--
dad adquirida, casi siempre mediante una prictica m8s o
menos prolongada de trabajos de car8cter muscular o mo--

triz”.

"Entrenamiento, de acuerdo a su nombre genérico es, pre-
pararse para un esfuerzo ffsico o mental, para poder de-
sempefiar una labor; como se ve, el entrenamiento forma -
"parte de ta educacién. Entendiéndose &sta, como la ad-~

quisicidn intelectual de bienes culturales”.

"Desarrcllo, comprende Tntegramente al hombre en toda la
formacidn de la personalidad (car8cter, h8bitos, educa--
cibn de la voluntad, cultivo de la inteligencia, sensibi
lidad hacia los problemas humanos, capacidad para diri--
gir). Dicho proceso puede entenderse como la maduracién

integral del ser humano”.



"Capacitacibén es la adquisicibn de conocimientos, princi
palmente de carécter técnico, cienti{fico y administrati-

vo”. (3)

"El entrenamiento es toda clase de ensefianza que se da -
con el fin de preparar a los trabajadores y empleados pa
ra un puesto de oficio, al convertir sus aptitudes inna-

tas en capacidades. Tres aspectos del entrenamiento son:

La capacitacién es més bien de car§cter tebrico, de am--

plitud mayor para trabajos calificados.

El adiestramiento es de caricter mis bien prictico y pa-
ra un puesto especffico; es necesario en toda clase de -
trabajos e indispensable alin suponiendo una capacitacidn

previa.

i} desarrollo es necesario para Formar en el obrero o em
pleado, pero sobre todo en el jefe, h8bitos morales, so-
ciales, de trabajo, etc., que no se pueden dar en la ca-
pacitacibén y que, sin embargo, son indispensables para -
que el trabajador sea leal, serenc, orientade y decidi--

do”. (4)



Desarrolilo de la capacitacién en México.

Las organizaciones para llevar a cabo sus planes de tra-
bajo demandan gran cantidad de personal calificado, sin

embargo las cscuelas superjores como las Universidades o
bien otros lInstitutos no cubre dichas necesidades debido
a la existencia de un bajo ndmero de personas con nivel

académico superior, lo que trae como consecuencia que en
muchas organizaciones del pafs se encuentren laborando -

personas con escaso nNivel de estudios.

£l desarrollo de la capacitacibn en México va en aumento.
Los cambios econdmicos, sociales, polfticos y tecnolégi-
cos que se presentan, obligan a las organizaciones a su-~
perarse de manera dinfmica, por lo que requieren de la -
capacitaci6n, a fin de adaptar a su elementc humano a es

tos cambios.

En Méxicé, hace aproximadamente |5 § 20 afios, las organi
zaciones le han dado especial importancia a la capacita-
cibn se han creado diversos Institutos que |la imparten y
a los cuales las empresas acuden para satisfacer su nece
sidades. De esta manera la capacitacibn se ha intensifj
cado a fin de que los trabajadores que laboran en diver-
sas organizaciones sean mejores cn el trabe¢jo que desam-

pefian y por cnde puedan mejorar su situacidn ccondmica.



Q.

A la organizacidn también le resulta benéfico otorgar -
la capacitacibn ya que, como es natural est8 sujeta a -
un sinnfmero de situaciones que pueden resolverse a tra
vés de ésta, ya sea que ella misma la imparta o bien =«

inscribiendo a sus trabajadores en algln Instituto o

Centro de Capacitacibén segln sean sus pol fticas.

La capacitacibn en las organizaciones del pafs se ve -

contemplada en el Plan Nacional de Desarrolio:

a) En 1970, se suprime el contratc de aprendizaje y -

se crea la obligacidn patronal sobre capacitacidn.

b) También en 1970, se crea el Departamento de Vigi--
lancia sobre la Capacitacidn de los Trabajadores -
regul ado por la Secretarfa de Trabajo y Previsidn

Social.

c) En 1975, el Departamento de Vigilancia sobre Capa-
citacibn de los Trabajadores queda a cargo de la -
Direcciédn Genera! de Organizacidn de Recursos Huma

nos.

d) En 1976, se crea la Direccidn de Formacibn de Pro-
fesionales, los que tieren como objetive detectar

| as necesidades de capacitacién de mano de obra.



e) El 9 de enero de 1978, se decreta "e! derecho de -
los trabajadores a recibir capacitacidn”, de esta -

marera se crea la supervisién, registro y vigencia.

f) En 1953, se propone el Plan Nacional de Desarrollo,
del cual se desprenden los programas nacionales sec

toriales, los que elaboran programas |lamados:

- Programas Nacionales de Capacitacién y Productivi--

dad, que contemplan los siguientes subprogramas:

I. De capacitacibén y productividad en sectores for
mal y social, en el apartado "A” del artfculo -

{23 Constitucional .

2. De capacitacibn y productividad en el sector pG

blico, en el epartado “B” del artfculo 123 Cons

titucicnal.

Hoy en dfa la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social,
a través de la Subsecretarfa "B” de la Direccibn General
y Productividad, la Direccibn de Capacitacién y Adiestra
miento publica y regula las disposiciones legales en - -

cuanto a la capacitacidn.



Marco Legal en materia de Capacitacidn.

"Conocer la Constitucién es uno de los primeros deberes
de todo mexicano. La Constitucidn contiene las bases -
de toda organizacidn polftica de nucctra patria, su for
ma de gobierno, sus internas divisicnes territoriales,

el mecanismo del estado, lo que concierne a la esfera -
del poder plblico y los derechos y garantfas de que go-
za el ciudadano, asf como la manera que &éste nombra a -

sus autoridades”.

En cuanto al trabajo, esta Ley nos marca en su artfculo

123, Fraccién X1, lo siguiente:

”Las empresas, cualquiera que sea.su actividad estarén
obligadas a proporcionar a sus trabejadores, capacita--
cién 6 adiestramiento para el trabajo. La Ley reg}ameg
taria determinard los sistemas, métodos y procedimien--
tos conforme a los cuales los patrones deber&n cumplir

con dicha obligacién”. (5)

La obligacidén de capacitar y adiestrar fue reglamentada
oficialmente por el Diario dficial de la Federacibn, -
con fecha dc! 28 de abril de 1978, entrando en vigor el

~

mes de mayo de ese mismo ano.



Considerando la importancia del texto correspcndiente, -

transcribimos lo siguiente:

LEY FEDERAL DEL TRABAJO. Tftulo Cuarto.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DE LOS
PATRONES.

Capftuio 1.

Artfculo 132. Fraccibn XV.- (Obligaciones de los patro-
nes): proporcionar capacitacidn y adiestramiento a sus -
trabajadores, en los términos del Capftulo 11l Bis de es

te tftulo,

El cual menciona acerca de la capacitacidn y adiestra- -

miento de los trabajadores, lo siguiente:

Capftulc |1l Bis.

Arcfculo 153-A: “"Todo trabajador tiene derecho a que su
satrdn le proporcione capacitacidn o adiestramiernto en -
su trabajo, que lv permita elevar su nivel de vida v pro

Juetividad”,

Artfcule 153~R: “La capacitccidn o adiestramiento que se



proporcione a los trabajadores serd dentro de la misma -
empresa o bien fuera de ella, segfin convengan' las partes

(patr8n y trabajador)”.

Artfculo |53-F: "La capacitacién y el adiestramiento de-

ber8n tener por cbjeto:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilj
dades del trabajador en su actividad, asf como pro--
porcionar la informacibén sobre la aplicacién de la -

nueva tecnologfa en clla.

2. DPreparar al trabajador para ocupar una vacante o =--

puesto de nueva creaci&n.
3. Prevenir riesgos de trabajo.
. 4. Incrementar la productividad, y

5. Mejorar las aptitudes del trabajador”.

Artfculo 153-1: "En cada empresa se constituirdn Comisio
nes Mixtas de Capacitacibn y Adiestramiento, las cuales
estar8n formadas por representantes del patrén y del tra

bajador en igual némero”.



.5 Relevancia de l{a Capacitacién.

Es importante la capacitacidn porque ademds de incremen-
tar |la productividad, se aprovechan los recurscs del - -
pafs, implicando con esto una elevacidén del nivel de vi-

da de sus habitantes.

Los trabajadores de las organizaciones cuando alcanzan -
su punto 8ptimo de desempefio necesitan de algunos cursos
especial izados de capacitacidn, pues.de lo contrario, se
est8 en peligro de caer en la obsolencia en cuanto a su

rendimiento.

Les cursos de capacitaci8n contfnua constituyen una de -
las modal idades educativas que se ofrecen al personal pa
ra su actuaiizaciﬁn; con ello se logra mayor productivi-
dad, mayor eficiencia en el trabajo, seguridad a largo -
plazo en la organizacibn, reputaci8n como un buen lugar

de trabajo e¢ incremento en las util idades.

Un personal capacitado coadyuvar8d a lograr el objetivo -
de organizacidn, es por ello que la cepacitacién ﬁo debe
tomarse como un lujo o verse como un despilfarro de dine
ro y de tiempo, sino que ésta es necesaria en éUquuier

organizacibn para sobrevivencia y desarrollo de la misma.



“La capacitacibn es un medio formidable para encausar al
personal de una empresa, logrando una auténtica automotj

vacin e integracidn en la misma”. (6)

La educacién como base de |la Capacitacibn.

Es indiscutible que la educacidn juega un papel muy im--
portante y determinante en el incremento de la prcducti-
vidad ya que implica un aprovechamiento racional de los
recursos del pafs como un incremento en el nive! de sa--

lud de sus habitantes.

En términos generales, la educacién es importante para -
un pafs y para una organizacidn; por un lado permite el
aprovechamiento de todos los recursos materiales y técni
ces; por otro la educacidn puede significar mayores nive

les de vida por el conocimiento de las condiciones higié
nicas, de lus situaciones que mejoran la alimentacién vy
de Factores que acrecentan la salud, asf como por un me-

Jor ingreso que permita un incrementc en el consumo.

Actualmente |a educacién se puede considerar como una in

.. . .
versién en el ser humano, es decir, ocue tarto sus conocj
mientos, la salud, las experiencias, las habilidades, --
etc., del hombre pueden ser incrementados bisicamente -

por dos métodos:



a) Por el descubrimiento de los recursos.

b) Por la educacién, es decir por el incremento de los
conocimientos que ya se tienen, Nuevas experiencias,
nuevos enfoques a viejos problemas, nuevas actitu--

des, etc.

Por lo tanto al hablar de educacidn se debe entender lo

siguiente:

Arias Galicia, define la educacidn como: “La adquisicién
irtelectual, por parte del individuo, de los bienes cul-
turales que le rodean, o sca de los aspectos técnicos, -
cientfficus, artfsticos y humanfsticos, asf como los - -
utensilios, las herramientas y las técnicas para usarlos.
Al educarse el individuo invierte en sf mismo, incremen-
.

ta su capacidad humana y las posibilidades que tiene cg

mw productor v como ccensumidor:

a) Como productor.- Pcrgue el mejor conocimiento de -
los aspectos técnicos y cientfficos va a elaborar un

producto mejor.

b) Como consumidor.- Al contar con mayores ingresos, -
va a uestinar parte Jde ellos al consumo, con lo cual

se creardn nuevas fuentes de trabajo”.



La educaci8n tiene un impacto eccndmico muy radical ya
que para que nuestro pafs progrese debe planear progra
mas de jnvestigacidn ccn el objeto de coadyuvar en el
desarrollo econfmico, puesto que &sta permite tanto el
aprovechamiento de los recursos con que cuenta la in--
vencidn de métodos, sistemas y tecnologfa. Para ello,

la investigacibn necesitard de personal altamente capa

citado en las técnicas y doctrinas cientfficas.

En M8xico se da cada vez m8s importancia a la educa- -
cién por lo que el Gobiernc Federal ha aumentado su -
presupuesto en la misma medida en todos los niveles, -
ha creado instituciones como el CONACYT que otorga be-
cas a mexicanos que desean perfeccionar sus estudios -

en el extranjero, etc.

Por otro lado se afirma que la educacidn no solo. es de
preocupacibn del Gobierno, sino una situacidn que inte
resa a los individuos y naturalmente a las organizacio

nes donde estos van a |aborar.

Asimismo, |¢ educaci8n engloba otros términos de impor

tancia b8sica para la capacitacibn, como:



- Adiestramiento

- Entreramient
Entrernamiento - Capacitacién

EDUCAC ION
' - Desarrollo

Donde:

- Educaciédn.~ "Es la adquisicién intelectuaf de parte
de un individuo, de los aspectos técnicos, cientffi
cos y humanfsticos que le rodean, entre ios bienes
culturales est8§ el manejo de utensilios y herramien
tas, asf como las caracterfsticas personales consi-

deradas val idas en la sociedad.

- Entrenamiento.- Educarse para poder entrenar y de=-

sarrol lar un esfuerzo ffsico y mental,

. - Adiestramiento.- Es propercicnar destreza a una ha
bilidad adquirida, casi siempre mediante una prictj
ca m8s o menos prolongada de trabajos de carficter -

muscular o motriz.

- Capacitacién.- Es la adquisicibn de ccnocimientos,
principalmente de carfcter técnico, cientffico y ad

miristrativo.

- Desarrollo.- Comprende fntegramente al hombre en -

toda la formacidn de la personalidad”. (3)



I.7 Teorfas y principios del aprendizaje.

Para implantar |a capacitacién dentro de una organiza--
cifn se debe fundamentar ésta en el aprendizaje, debe -
tener como objetivo el lograr que un programa de capacj
tacibn sea efectivo a través de sus principios, esto es

propiciar en el individuo cambios de conducta.

A continuacién se mencionan algunas generalidades que -
incluyen las teorfas del aprendizaje para la obtencién
-de las condiciones 6ptimas para el funcionamiento de un

programa de capacitacidn:

I) Es de suma importancia que el programa esté planea-
do en forma l6gica para que cada paso subsiguiente

se apoye sobre los anteriores.

2) La exporiencia anterior del individuo influye en -~

sus posteriores experiencias de aprendizaje.

3) La capacitacidn es una actividad que se puede trans
ferir a alguna otra, si contienen componentes y - -

principios similares,

4) EI aprendizaje se logra a trav€s de impresiones que
se reciben e interpretan mediante los sentidos. ElI
aprendizaje de nuevas capacidades se logra viendo,

escuchando y actuando.



5)

a)

21,

Las diferencias en capacidades, antecedentes, expe--
riencias y velocidad para aprender ademds de muchos
otros factores hacen que los individuos adquieran -
nuevos conocimientos y actitudes y desarrollen sus -

aptitudes, a distintos niveles de velocidad.

Principios del aprendizaje.

Para que sean efectivos los cursos de capacitacibn -
dentro de una organizacidn, es necesario tener en -~
cuenta los principios de! aprendizaje cuyo proceso -
puede conceptuarse como larédquisici6n de nuevos mo-
dos de conducta y de nuevas posibilidades de compor-

tamiento. A continuacidn mencionamos algunos tipos

de cambios que se dan en las personas:
Las diferencias individuales.

Desempeiian una parte muy importante, una persona pue
de aprender con suma facilidad; en cambio, otra re--
quiere m&s atencidn pues tarda en aprender debido a

su bajo avance cultural, habilidades, etc., es decir,
que se deben investigar y comparar los requerimien=-
tos funcionales con las necesidades especfficas de -

capacitacibén de cada empleado, a nivel individual,



b)

o

d)

o
o

La motivacidn.

Facilita el aprendizaje cuando el individuo desea ha
cerlo, quien considera una necesidad al aprender al-
go & lo tiene como meta, a diferencia de aquellos -~
que sienten el aprender como una obligacidn impuesta,
y si la motivacién no es la adecuada ser& nécesario

posponer o cancelar el programa a menos que se noten
mejoras en cuanto a que la persona cuenta con intelj

gencia, madurez y automotivaci8n suficiente.
Los est8ndares.

Saber cuanto va alcanzando, como va progresando la -
persona o si el aprendizaje es reducido en relacién

al tiempo y dedicacidn empleado. Es importante tam-
bién fijar un criterio o estandar para decidir cuan-

to aprendi8 la persona.

Las recompensas.

.

Sin que sean en todos los casos las de orden econdmj
co resultan buenas, son también el reconocimiento, -
la palabra de estfmulo o aliento, el certificado, el

diploma, etc., estas ayudan a que la persona vea la



e)

f)

g)
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necesidad de capacitacién crefndole conciencia de los
beneficios personales que puede lograr mediante un me

Jor desempefio.
Planeaci én.

Consiste en planear el programa de tal manera que se
relacione con las experiencias anteriores y las nece-

sidades de los trabajadores.
Cambios que se dan en las personas.
El refuerzo.

El programa debe evolucionar mediante pequefios pasosg
cada uno basado en los anteriores logrando con esto

que el individuo reafirme lo aprendido, ya que algu-
nas cosas se aprenden mejor si se repasan totalmente,
otras, es necesario dividirlas en partes repasando -
cada seccién por separada y después unir todo asegu-
rdndose que se cuenta con un plan ordenado de revi--

sibn.

Crear las condiciones organizacionales (formales e -

informales) que conducir8n a un buen ambiente de - -



h)

3)

k)
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aprendizaje. Asf como dejar muy en claro porque son
necesarios los cambios y evitar distracciones en el

ambiente de capacitacién.

Seleccionar una combinacién de métodos de ensefianza
para que haya variedad en la misma y se utilicen la

mayorfa de los sentidos.

Conforme el individuo adquiere nuevos conocimientos
y desarrolle sué aptitudes y las apliqué a las situa
ciones de trabajo asegurfndose de que reciba la re--
compensa adecuada por sus esfuerzos al practicar el

nuevo comportamiento dentro de la organizacidn.

Proporcionar al individuo retroal imentacién regular
y constructiva referente a sus progresos en |a capa-
citacién y al mejoramiento de sus habilidades recién

adquiridas ya aplicadas en el trabajo.

Proporcionar ayuda al individuo cuando se enfrente -

con obsticulos en el aprendizaje.
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1.8 Tipos de Capacitacidn.

En la elaboracidn de programaé de eventos o actividades
dentro de la capacitaci6n, debemos comprender la tipolo
gfa de la misma para determinar cual de ellas se utili-
zar§ en una organizacibén. A continuacin se mencionan

algunos tipos de capacitacién:

- La capacitacibn en aulas.

Es aquella que se imparte en un centro establecido
con ese fin y con un grupo de instructores especia-
lizados; también conocida como capacitacibn residen

cial o colectiva.

- La capacitacibn externa.

Es aquella por la cual debido a las limitaciones -
que una organizacibn pueda tener, se requiere de la
ayuda de otras instituciones educativas para satis-
facer sus necesidades de desarrollo. Enviando a su
personal a tomar cursos fuera de la organizacién por
que ésta no puede mantener sus propios centros de =

capacitacién.

- La capacitacibn pre-|aboral.

Es aquella que se imparte al personal de nuevo in--
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greso con el fin de que conozca las funciones que va
a descmpeiiar en su actividad laboral, este tipo de -
capacitacidn normalmente es impartida por instructo-

res internos y dentro de los centros de trabajo.
La capacitaci6n inductiva.

Esta es proporcionada por la organizacién con el ob-
Jeto de que el personal que en ella labora se inte--

gre al medio ambiente de trabajo.
Entrenamiento o capacitacidn individual.

Consiste en que el empleado adquiere en forma perso-
ral los conocimient;s, habilidades y experiencias a
través de manuales, para que posteriormente presente
un examen, el cual deber§ resultar aprobado. Este -
tipo de capacitacidn se imparte con el fin de que el

individuo pueda lograr un ascenso.
La capacitacién en el trabajo.

Este tipo de capacitacibn es impartida, independien-
temente del instructcr, por el jefe de servicio que
deber§ colaborar e inducir al trabajador en sus acti

vidades cotidianas.
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- La capacitacién para el desarrollo.

Esta se lleva a cabo con el objeto de que el perso-
nal se supere en cuanto a su educacién, conocimien-

tos, técnicas y métodos.
Técnicas y auxiliares didécticos.

Para que el entrenamiento sea efectivo y obtenga Ioé me
Jores resultados, las técnicas did§cticas deben ser las
m8s adecuadas de acuerdo con los programas de capacita-
cidn. Ya que el éxito del aprendizaje y del comporta--

miento depende de la seleccién de é&stas.

Primeramente anal izaremos qué son las técnicas didacti-
cas, para qué se utilizan, culndo se aplican, dénde, --
quién y cbmo se aplican, asf como sus objetivos genera-

les y especificos.
Las técnicas didécticas:

- aQué scn?

Son los procedimientos que sirven para desarrollar
las actividades de instruccidn, son caminos que - =
orientan al instructor scbre cdmo enselar y le indj
can la puta a seguir faciliténdole la consecucidn -

de los objetivos del aprendizaje.



o
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;Para qué se utilizan?

Las técnicas didicticas se utilizan para:
« Facilitar e! aprendizaje.

. Estimular la motivacibn, haciendo mis atractiva
la instruccibn.

» Dar oportunidad a las participantes de ejerci--
tar ta informacibn, vy

. Reforzar el aprendizaje. -

;Cudndo se aplican?

Las técnicas didicticas se aplican durante la fase
de ejecucibén de un programa de instruccibn, para -
propiciar un cambio de conducta en los sujetos que

participan en él.

;Dénde se aplican?

Se aplican en el proceso de ensefianza-aprendizaje,
que es un conjunto de actividades dirigidas al es-
tablecimiento de una dindmica particular de un gru

po para la consecucidn de objetivos determinados.



:Quién las aplica?

Las técnicas did&cticas las aplican los responsables
de las tareas de capacitacibn en las organizaciones,
y que generalmente son el instructor o el capacita-~

dor.

El instructor o el capacitador debe tener como carac
terfsticas:

« Conocimiento del tema o actividad |aboral

~+ Habifidad para lograr una buena comunicacién

. Habilidad para adecuar su lenguaje al nivel de --
los participantes

» Capacidad para comprender las explicaciones de --
los capacitados.

.Cémo se aplican?

Aunque cada una de las técnicas did&cticas tiene sus
propias reglas derivadas de su naturaleza, pueden es
tablecerse ciertas normas de car8cter general en su

aplicacién, vy que son:

. Conocer suficientemente la estructura de la técni
ca, su dindmica, sus posibilidades y riesgos.

. Planear cuidadosamente el desarrollo de las acti-
vidades (elaborar un guidn).
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Que se apliquen cen un objetivo bien definido.

Preparar oportunamente el material y equipo didéc
tico (si se requiere) a utilizar.

Si se evalua, no improvisar,

Sensibitizar previamente el grupo y crear un cli-
ma de cordialidad,

Objetives generales de las técnicas did8cticas.

a)

b)

c)

d)

Proporcionar a los instructores, los conocimien--

tcs que apcyen su labor como tales.

Facilitar a los instructores las herramientas ade

cuadas para el manejo de grupos.

Describir en forma precisa y detallada la mecéni-
ca a seguir en la aplicacidn de las técnicas di-~-
ddcticas, dentro del procesc ensefianza-aprendiza-

Jes

Orientar a los instructores en la ejecucidn de --
programas sefial ando los criterios de seleccibn pa

ra el uso adecuado de las técnicas djd8cticas.

Objetivos especfficos.

Los instructores, secleccionardn las técnices didécti

cas de acuerdo a:



3.

a) Los objetivos que se persiguen
b) Las caracterfsticas del grupo
c) Los recursos disponibles

d) La experiencia del instructor

e) Las ventajas y desventajas de las técnicas.

Debemos comentar que las técnicas didicticas mis usuales

son las siguientes:

- Acuaric.

Consiste en formar uno o més eGuipos que discuten un
tema o ejecutan una idea, mientras el resto del gru-

po observa.

Se lleva a cabo con el objeto de observar conductas
de equipo, optimrizar el uso de recursos materiales -

disponibles y transferir conocimientos.

- Cerrillos.

Esta técnica consiste en dividir al grupo en equipos
de 5 a 7 personas quienes deliberan y sacan conclu--

siones precisas sobre la informacidn proporcionada.
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Se aplica con el fin de promover la participacibn ac
tiva de todos los miembros del grupo, obtener en po-
co tiempo las opiniones y despertar el interés de -

los participantes.

Debate dirigido,

Sobre la base de la preparaci8n de una lectura, pro-
blema, exposicibn, etc., el grupo desarrolla una dis

cusidn la que ser§ dirigida por el instructor.

Se utiliza con el objeto de propiciar la participa--
cién de tos miembros del grupo y desarrcollar la caps

cidad de an8lisis.

Demostrativa.

El instructor ejecuta una tarea y la explica de mang
ra detallada para que posteriorménte |os observado--

res la realicen.

Se lleva a cabo con el objeto de ubicar a los parti-
cipantes en una situacibn real de trabajo, aplicar -
los conocimientos tedricos en una tarea especffica -
del &rea psicomotriz y perfeccionar una habilidad mg

tora.
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Expositiva.

Es una técnica centrada bisicamente en el instructor

y consiste en la exposicibdn verbal de un contenido.

Es con el objeto de proporcionar informacidn amplia
en poco tiempo, propiciar la reflexibn y verificar

la comprensibn de los conceptos.

Foro.

Es una técnica generalmente complementaria a otras,
consiste en la discusidn acerca de un tema, en la -

que todos participan, dirigidos por un moderador.

Se aplica con el objeto de permitir la {ibre expre-
sidn de ideas de todos los miembros del grupo, plan
tear diversos enfoques y propiciar la integracifn -

de grupos.,

Interrogativa.

Consiste en explotar y utilizar los conocimientos -
de los miembros del grupo a través de preguntas - -

orientadas hé&cia un tema o problema especffico.

Se lleva a cabo con el objeto de despertar el inte-
rés del grupo, determinar el grado de aprendizaje vy

propiciar la participacién.
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Desempefio de papeles.

Técnica en la que los participantes resumen o desem
pefian papeles, sobre algln problema real o imagina-
rio con el fin de analizar comportamientos efecti--
vos y con el objeto de abrir canales de comunicacidn
entre los miembros del grupo y liberar algunas inhi

biciones y tensiones.

Lectura comentada.

Técnica que consiste en la lectura dirigida de un -
documento en la que participa todo el grupo, con.el
objeto de que se analice un tema, estudiar con deta
Ile un éscrito y verificar al momento de compren- -

sidn de un tema,

Phillips 66,

Esta t&cnica consiste en dividir un grupo en equi--
pos de 6 personas para discutir o anal izar durante

6 minutos una informacién previamente adquirida, -
con el objeto de promover la participacibn activa -
de todos los miembros del grupo, obtener una solu--
cién democrftica del mismo ante un problema y refor

zar el aprendizaje escuchando otras opiniones.
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Di&logo simulténeo.

kEsta técnica consiste en dividir al grupo por pare--
Jjas para que en voz baja comenten sobre algln tema &
problema con el fin de lograr la participacién de to
do el grupo, obtener diferentes opiniones; intercam-
Eiar ideas y romper el "hielo” o propiciar la inte~-

gracibn de los participantes de un grupo.

Dramatizacién.

Este método, ademds de la instruccién y ensefianza co
mo tales, tiene un objetivo b8sico que es la integra
cidn de actitudes individuales y colectivas, su apli
cacidn se da en el campo de las relaciones humanas.

Se trata de la actuacidn de los participantes en si-.
tuaciones especfficas de la vida de trabajo en la or
ganizacidn, pudiendo tratarse también en situaciones

sociales ajenas.

Técnicas del riesgo.

Consiste en plantear preguntas al grupo para que pug
dan manifestar sus temores o posibles riesgos frente

a una situacidn futura.

Se aplica con el objeto de concientizar a los parti-
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cipantes de una posible situacién, desarroliar la -
creatividad del grupo y cuestionar alternativas de

solucién a un problema futuro.

Torbellino de ideas.

Técnica que consiste en que los miembﬁos de un gru-
po hable con toda libertad, sin ninguna restriccibn’
frente a un tema o problema. Se efectfia con el ob-
jeto de ejercitar la imaginacién creadora, encon- -
trar nuevas soluciones vy phobiciér la participacién

de todos los miembros del grupo.

Conferencias.

Técnica en la que el instructor desempefia toda la -
parte dinémica, pues se trata de una exposicién uni
lateral. se orienta especialmente a presentar infor
macidn con la ventaja de que en poco tiempo se pre-
senta mucho material informativo al no haber inte--

rrupciones. (7).

Auxiliares Did&cticos.

”Son auxiliares importantes en la comunicacibn; =~ -
cuando una persona (emisor) desea comunicarse con =

otra (receptor). El emisor debe tener en cuenta el
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nivel de conocimientos, los antecedentes socio-cul-
turales, las habilidades y las actividades del re--
ceptor. Las ayudas did&cticas en el entrenamiento
aceleran el aprendizaje, disminuyen el esfuerzo del
comunicador y el esfuerzo del receptor y se aprende
m8s en menos tiempo. Dicho de otra manera: los au-
xiliares did&cticos son el conjunto de técnicas que
utilizando los impulsos propios de los sentidos cor
porales, ayudan a una mejor comprensidn de las - =
jdeas y a la unificacién e interpretacién de los --

mismos”. (6)

"Sin duda el fendmeno de la comunicacidn es el eje

de todo proceso de aprendizaje; debemos entender, -
en términos generales, a todo instructor como emi--
sor y al alumno como receptor. E| medio de comuni-
cacifn es por tanto, cuestifn de especial interéds,

mientras m8s objetivo e ilustrativo sea, mejores sg
r8n los resultados obtenidos por el emisor. "lUna -
figura vale m8s que mil palabras”. Pcr lo tanto -~
los medios de comunicaciédn en el campo de la ense--
flanza han tenido un especial desarrollo originado -
por el interds de un efectivo aprendizaje y contan-

do con la ayuda y avance de la tecnologfa”. (8).

A continuacibn se mencionan algunos medios auxilia~

res de la capacitacién en diferentes grupos:



“Auxiliares Did8cticos:

Auxil iares Gréficos

Proyeccibn
de

imdgenes

Medios sonoros

11

11

LY
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Pizarrén
Rotafolio
Franel 8grafo
Gr&ficas

Cuadernos para escritura

Proyector de cine sonoro, 8 y
|6 mm.

Proyector de transparencias y
filminas

Retroproyector y proyector al
hombro

Proyector de cuerpos opacos

Circuito cerrado de T.V.

Grabadora

Tocadiscos
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Modelo de Capacitacidn.

Es menester que las organizaciones desarrollen sus polf
ticas de capacitacién, relacionindolas con su sistema -
de valores y con la posibilidades de cursos de determi~

nadas necesidades dentro de un tiempo determinado.

Donde hay supervisores, existe capacitacién, que puede
no estar basada en normas de orientacidn o la supervi--
sibn ser carente en cuanto a la competencia necesaria -

para valerse de técnicas aplicables.

Un modelo de capa®itacién, puede darse en razdn de sus
métodos empleados y bajo este aspecto la capacitacibn -
se divide en directa o fndirecta, la primera es aquella
que se da expresa y formalmente con métodos de ensefian-
za, la segunda es en la que se utilizan apoyos didicti-

COS.

En cuanto a la capacitacidn directa, &sta puede ser im-

partida a través de:
a) Cursos breves.

Capacitacifn que consiste en una duracién mfnima de

40 horas.



d)

Becas.

De acuerdo a las polfticas de la organizacidn, &sta
absorbe los gastos referentes al modelo, tomando en
cuenta que lo que el trabajador aprenda ser8§ en be-
neficio de la misma, se debe vigilar a aquellos que
se les impartan cursos de capacitacién mediante be-
cas, sobre todo para cursar alguna profesibn, sean

aprovechados por |a organizacibn.

Método de casos.

Consiste en proporcionar a los participantes, casos
pricticos de la misma organizacidn para que estos -
los resuelvan y expongan sus soluciones, las que -~
més adelante ser8n discutidas. Dichos casos debe-~
rén ser reales y técnicos en su estructura, debe -~
existir también un director de la discusidn, que de
ber§ tener capacidad y conocimiento del tema a desa

rrollar.,

Instruccién programada.

En este modelo el participante, después de leer de-
tenidamente vierta informacidn, se someter§ a res--
ponder ur interrogatorio para posteriormente corro-

borar sus contestaciones.
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La capacitacién indirecta como modelo deberd ser imparti

da mediante Jos siguientes aspectos:

a) Por medio de mesas redondas.

b) A través de publicaciones, fotograffzs, dibujos, cap

teles, filminas, etc.

¢) Con medios audiovisuales: pelfculas.

Existe también un modelo de capacitacién que se integra
de dos sistemas que son: el receptor y el producter de -
la capacitacibn, donde el primero va a ser sujeto de ca-
pacitacién y el segundo ser§ la persona encargada de im-
partir el programa de capacitacién. Este modelo consta

de cinco etapas b&sicas que son:

la.- Etapa en la que se debe investigar e identifican
las necesidades de capacitacién del personal, es
decir, en qué 8rea de la organizacibn se debe im-
partir, por lo cual el Departamento de Capacita--
cidn deber8 apoyarse en la informacidn que obten-

ga de las diferentes dreas de la misma.

2a.- Urie vez determinada las necesidades de capacita--
cidn, se eligen los métodos (confercncias, reunio

nes Jde grupo, andlisis Je casos, otc.), de acuer-




Ja.-

Jda.-

5a.~
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do a las posibilidades que tengan para proporcio
nar la capacitacibn necesaria. Despuls se esti-
mula al capacitado a que siga el programa; me- -
diante &ste adquirir§ conocimientos y desarrolla

r§ aptitudes,

Aquf se deben definir los contenidos de la educa
cibn, en donde el Departamento de Capacitacién -
deber§ establecer con claridad y objetividad su

misién en relacién con el problema a tratar.

En esta etapa se establecerdn las metas que ayu-
dar8n al Departamento de Capacitacién a lograr -
su misibén, estas metas tendr&n las siguientes ca
racterfsticas: que sean cuantificables, reales y
adecuadas a los requerimientos de la organiza- -

cidn.

Esta etapa es la que se refiere al establecimien
to del programa, mismo que se hace en base a los
medios que van a ayudar al cumplimiento de las -
metas. Para elaborar dicho programa la organiza
cidén se puede apovar en diferentes formas de es-

tructuracibn, por ejemplo el Pert ( 8).
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Proceso de la Capacitacién.,

"Resulta natural que la funcién de capacitacién debido

a su importancia dentro de las organizaciones requiere

de efectuar un proceso administrativo propio que indu=-

ja la Planeacibn, Organizacién, Direccibn y Contrcl, -

por ello se presenta el siguiente proceso de la capacj

tacién el cual tiene como objetivo proporcionar al ca-

pacitando la oportunidad de desarrollar sus aptitudes

y capacicades”. (6)

Proceso de la Capacitacién.

a)

b)

Ildentificacibn de las necesidades de capacitacidn
(a través del an&lisis del hombre, de las opera--

ciones y de la organizacién).

Esta identificacibén de necesidades se logra a tr

vés del manejo de varios casos, incidentes e inte

.rrogatorios directcs.

Seleccién de los métodos de capacitacidn.

Una vez determinadas las necesidades de capacita~
cién se seleccicre el nftedo en relacibn a los re
cursos con que se cuentan para impartir la capaci

tacidn necesaria.
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d)
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Después se estimula al candidato a capacitacién.

Si el individuo est& dispuesto a recibir la capa-
citacidn, participa en el programa; mediante &sta
adquirird nuevos conocimientos y desarrcllari ap
titudes. Si cumple con el progﬁama y si muestra
un comportamiento adecuado, en su desempefio, tam
bién recibe retroalimentacidn detallada sobre su
nivel de desempefio y sobre los ajustes contfnuos

que pueda requerir,

Creacibn del desec de capacitarse y de cambiar -

el comportamijento:

Esto se refiere a la motivacidn de la persona pa

ra que desee la capacitacibén.y como €sta consis-
te en cambiar comportamientos, existen tres mang

ras de interesar a la gente:

I. Que la persona a capacitar piense que los re
sultados del programa beneficiar§ sus pro- -
pios intereses y recibir§ beneficios persona

les.

2. Cuando los capacitados sean conscientes de -
las mejoras en el desempefio y si obtienen --
Nuevas experiencias con su nuevo comportamien

to.



e)

g)

3+ Cuando ¢l capacitado cambia su comportamiento
debido a la presidn de su jefe o de su supe--

rior.
Aplicacib6n de las técnicas de capacitacidn.

Desempefio.

Los individuos hacen cosas que les proporcionan -
placer y evitan las cosas que les causen dolor. -
Si después de actuar se recibe un satisfactor, la
accibn serd repetida, y mientras mds se desempeiie
&sta en forma especffica se convertir§ con facilji
dad en una norma o patrdn de conducta natural de

comportamiento.

Recompensa y retroal imentacién.

Otra faceta muy impcrtante de capacitacibn consis
te en proporcionar al sujeto la retroalimentacién
sobre el progreso que logra al utilizar la capacj
tacibén recibida ya que solo mediante dicha retro-
alimentacidn tangible y especffica, el capacitado
puede ajustar su desempeiio a las necesidades de -

su trabajo. (8’).
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1.12 Disefio de un curso de Capacitacién.

"Para elaborar un programa de capacitacibn, se debe ep

tender que &ste deberd ir de acuerdo con las polfticas

de la organizacién, por lo tanto se tendr8 que disefiar

conforme a circunstancias concretas, para ello existen

algunas formas generales de orientacién:

Basarse en sus necesidades reales de capacitacién

sin tratar de imitar a otras instituciones.

Utilizar instructores internos, con amplio conoci
miento de la organizacién y que estén familiariza
dos con la materia de conocimiento y funcién de -

la misma.

Todo programa de capacitacidn, debe disefiarse en
su inicio de manera sencilla, y conforme se vayan
obteniendo resultados positivos, podr8n hacerse -

m&s elaborados.

“Utitizar los medios auxiliares de capacitacidn ip

dispensables, sin caer en el error de que estos -
sean demasiados. Si esto ocurre se corre el ries
go de que se desvfe la atencidn del proplsito fun

damental del esfuerzo de la capacitacién.
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Se debe buscar siempre que el trabajador que recj
ba la capacitacibn experimente en la préctica el
aprendizaje adquirirdo, ya qué el contenido inte-
lectual no producirfa los efectos buscados, si no

se hace asf”, (%)
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PAPEL DE LCS INSTRUCTORES.

Debemos dejar muy claro lo que significa la capacitacibn pa
ra poder entender el papel que desarrollan los jnstructores

en la aplicaciln de ésta.

La capacitacién se deriva de un tronco muy amplio como lo -
es la educacidn; que es la adquisicibn y el aprendizaje de
conocimientos que benefician de una manera tan radical el -
intelecto humano, lo gque tiene como consecuencia engrande--

cer su cultura.

De esta manera la capacitaci6n se basa en aspectos humanos
importantes como lo es la educacién la cual se aplica a tra
vés del entrenamiento de los individuos para que coadyuven
a la organizacidn en el logro de su objétivo; determinando

que la capacitacibn es:

"La adquisicidn de conocimientos, principalmente de carfc--

ter técnico, cientffico y administrativo”. (1)

“Accibn destinada a desarrollar las aptitudes del trabaja--
dor con el propbsito de prepararlo para deseumpefiar eficier—

-~

temente una unidad del trabajo e¢specifico e impersonal” (21,



51

Importancia del Instructor en la Capacitacién.

La actuacidn del instructor en la capacitacidn es muy
relevante ya que de esta persona depende que los tra-
bajadores adquieran los conocimientos de un programa

que ha sido elaborado por &l mismo.

El instructor es la persona responsable de la capaci-

. tacibn y debe fungir como expositor, moderador, ob§eg

vador y evaluador de los cursos.

El factor m8s importante dentro de cualquier crganiza
zacién es el aspecto humano, y es aquf donde el ins--~
tructor juega un papel muy importante ye que es el ~

formador de elementos dentro de la organizacibn.

Aunque sean excelentes las condiciones ambientales -~
de!l ltugar donde s¢ inportan los cursos de capacita- -
cibn, con buena iluminacién, amplftud, medios auxilia
res de ccmunicacibn, etc., si el instructor no sabe -
motivar, e integrar a los trabajdores en un momento -

dado, &stos no tendrdn interds en el curso.

Visto de otra manera, si el instructor es una persona
que motiva, que hace interesante el curso, es dinfmi-

co y logra la integracién del grupo y el objetivo - -
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previamente establecido, no importa que las condicjo-
nes del local donde se imparte el curso no sean del -

todo adecuado.

"Es imprescindible adecuar |as caracterfsticas y habi
lidades de! elementc humano con los requisitos de las
tareas que est§ actualmente desempefiando o con las -~
que en el futuro realizar§, surgiendo de esta manera
la necesidad del entrenamiento como una de |as Sreas
de responsabilidad del encargado de lograr una optimi

zacién del elemento humano: . EL SUPERVISOR", (1)

Nosotros utiljzamos el término INSTRUCTOR en lugar de
el de SUPERVISOR.
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Caracterf{sticas del Instructor.

Todo
cidén

grar

a)

b)

c)

instructor como factor importante en la capacita-~
debe contar con una serie de requisitos para lo- -

los objetivos de la misma; tales requisitos son:

Deberd ser un experto.- El instructor debe saber
detectar a quién va a capacitar, clmo y para qué

lo va a hacer, debe planear bien un curso y cono-
cer el tema para evitar ser !imitado por el clésj
co "sabelotodo”, asf como contar con un guidn pa-

ra el seguimiento del curso.

Motivador.- ‘Debe saber despertar en el trabaja--
dor el interés por aprender, darle confianza y ha
cerle saber o sentir un elemento importante den--
tro del grupo con el objeto de que se integre y -
participe dindmicamente y asf fograr el objetivo

planteado.

Debe conocer bien el tema.- para que un instruc-
tor imparta un tema, debe conccer bien de lo que

est§ hablando, asimismo Jdebe ser sistemdtico para
que no pierda la secuencia de la ensefianza y el -

grupo no se desinterese,



d)

e)

‘é)

g)

54.

Observodor, - Deber& vigilar con base en su expe
riencia, aoue en los cursos impartidos exista una
completa comprensidn de los conocimientos, es de
cir darle mayor atencidn, en los casos que asf -
se requiera, a aquellas personas del grupo que -
tengan mds problemas para aprender, ya sea por--
que sus habilidades y cultura no sean muy avanza
dos, o por timidez, y evitar que se presenten co

mo bloqueo para el |ogro del objetivo del curso.

Debe tener dominio de las técnicas did&cticas.-

El .instructor debe saber en que momentc va a uti
lizar las técnicas seglin se requieran de acuerdo

al n@imero y heterogeneidad del grupo.

Deber8 sefialar siemnpre el objetivo del programa.
El Instructor deber8 conocer que se pretende con
el curso, que objetivos se deben alcanzar, etc.,
lo cual dard a conocer a los capacitados pare am

bos obtengan mejores resultados.

Su actuacién ser8 como agente de cambio.- EI -
instructor como aspecto, importante en la capaci
tacibén debe considerar que el aspecto humano es

el que va a darle dinfmica a una crganizacibén -



por lo cual debe situarse en tiempo y momento, -

"elaborando su programa de acuerdo a las necesida

des que existen de capacitacién con el fin de sa
tisfacer las demandas de la sociedad, razén de -

ser de las organizaciones,

Deépertar atencidn, interés y deseo de estudio -
hacia los temas que se van a tratar.- Hacer que
el grupo de participantes (trabajadores)_compar-
ta las experiencias con el fin de que sus inte--
grantes desarrollen su capacidad intelectual y -
su conocimiento que vendrd a acrecentar su acer-

vo cultural.
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PLANEACICON DE CURSOS DE CAPACITACION EN UNA INSTITUCION
DE SEGURIDAD SOCIAL

Esta Institucidn, cuya misién es la de proporcionar aten--
cién médica de la manere mds eficiente a la poblacién que

estd afiliada a ella y con el afén de satisfacer dicha ne
cesidad, atiende a un programa de Reforma Administrativa -
emprendida por el Gobierno de la Repliblica que tiene como

propésito fundamental ejecutar acciones tendientes a ele--
var la calidad de los servicios médicos y paramédicos - --
orientados a la capacitacidn de los trabajadores al servi-

cio de la Institucibn.

Para hacer llegar los beneficios de la capacitacién & to--
dos los trabajadores de esta Institucifn se ha disefiado -
una estrategia que pretende dar efecto multiplicador a las
actividades de la capacitacidn, dicho efecto se apoya bési
camente en la formacidén de instructores, es por lo tanto -
un programa a través del! cual se pretende democratizar la
capacitacién, esto es, que la formacidn de instructores re
quiere en primer término, que se éapacita al personal mds

idéneo por lug naturaleza de sus funciones v por su estre--—
cha relacibn con ¢l personal con mandos intermediuvs, pro--
pcrciondndoles las herramientas v técnicas necesarias pa-
ra el los, a su vez, capaciten a sus compafieros efi la ejecy

cién de sus tarcas.
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La primera parte del proceso de formacién de instructores
“consiste en ensefiar |as técnicas didicticas mis sencillas

para crear una conciencia en cada grupo de trabajo.

La segunda parte se denomina “perfeccionamiento de ins- -
tructores” y trata de dar m8s elementos didécticoé a los
capacitadores, para que dispongan de mayores alternativas
dentro del broceso ensefianza-aprendizaje. De esta manera
se garantizan los resultados en la capacitacién, segfin --
sea el tipo y nilmero de participantes, asf{ como las pre--

tensiones al lograr en el proceso de capacitacién.

Cabe seifialar que se trata de una Institucibn de Seguridad
Social a nivel nacional, la cual proporciona capacitacién
a sus trabajadores en el Distrito Federal, en las sedes -
delegacionales o bien en sus unidades de atencién, como -

son los hospitales y clfnicas de medicina familiar.
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PLANTEAMIENTO GENERAL.,

Uno de los propésitos b8sicos de |a planeaci8n de cursos de
capacitacibn es promover la evolucién laboral de cada uno -
de los trabajadores de la Institucién. EIl subsistema de ca
pacitacibn se encarga de dotarlos del dominio que éxige el
desempefio del puesto que cada uno realiza y proporcionarles

las bases aptitudinales para su promocidn escalafonaria.

La planeacibn de la capacitacién tiene como meta contemplar
el crecimiento laboral de los trabajadores de la institu---
éiéﬁ con los elementos actitudinales necesarios para que el
trabajo efectivamente aporte la satisfaccién de los requerj
mientos conceptuales, afectivos y emocionales que todo indj
viduo experimenta. De esta manera, el sistema considera -~
con.la misma prioridad los dos elementos imprescindibles -
que para el trabajo individual y de grupo, alcance los nive
les de eficiencia, eficacia, calidad, oportunidad y el sen-

tido humano.

Lo que se persigue con la capacitacibn del personal de la -
Instituciédn es que adquieran, conocimientos, habilidades y
destrezas o su perfeccionamiento y por otra parte las acti-
tudes que los complementan, que incluyen también las que el
propio trabajador genera a aquellas personas que reciben -

los servicios que proporciona la Institucidn.
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Deteccibn de necesidades de Capacitacibn.

La determinacién de necesidades constituye un aspecto
fundamental para la elaboracién de programas de capa-
citacidén y un auxiliar importante en la toma de deci-~

siones.

Bisicamente, las necesidades de capacitacibn se defi-
nen averiguando lo que sucede y confronténdolo con lo
que deberfa de ser al momento o en un futuro. 'Si hay
diferencia, ésta nos dard la clave para planear el ti
po y la intensidad de los cursos de capacitacién que

se deben impartir.

Las necesidades de capacitacién se describen a través
del “standar” § "punto 8ptimo” de realizacibn del tra

bajo cuanto éste se realiza en forma adecuada.

La determinacibn de necesidades de capacitacibn pre--
tende conocer las carencias y |imitaciones del perso-

nal y de la Institucidn.

Las necesidades de capacitacibn al personal en una -
Institucibn de Seguridad Social, se determinan por va

rias razones, de las cuales se mencionan:

g
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Para que la gente sea mds productiva en su traba

Jo actual y esté preparada para el progreso.

Por et desarrollo &ptimo de la labor individual
y para el éxito de la empresa, donde se resolve-
rén y se definan las necesidades de crecimiento
de cada miembro, lo que se traduce en capacita--

cidn y desarrollo.

Por que todas las “personas normales”, indepen--
dientemente de su lugar en la jerarqufa, pueden

quieﬁan y hagan un buen trabajo si tienen la - -
oportunidad de ser capacitados. Esta oportuni--
dad se da, cuando la Institucién prevee la nece-
sidad de una persona de mejorar sus coNlocimien--
tos, habilidades o aptitudes. Al hacerlo, la -
Institucibn aumenta su productividad al paso gue

el individuo avanza en su carrera.

Porque podemos perder tiempo, dinero y esfuerzo
cuando la capacitacién no est8 basada en las ne-
cesidades que existen o que van surgiendo dentro

de la Institucidn.



Necesidades de Capacitacibn;

I
2.
e
4.
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Las que tiene un individuo

Las que tiene un grupo

Las que requieren solucidn inmediata

Las que demandan solucién futura

Las que piden actividades informales de capacita
cibn.

Las que requieren actividades formales

Las que exigen instruccién sobre la marcha

Las que precisan instruccién fuera del trabajo
Las que la Institucidn puede resolver por si mis
ma.

Las que la Institucién para satisfacerlas requig

re de fuentes externas.

Las

que un individuo puede resolver dentro de un

grupo con otras gentes.

Las

que el individuo necesita resolver por sf -

mismo.

Las necesidades de capacitacién se clasifican a tra--

vés de:

Iindices de calidad altos y bajos

Baja oficiencia y productividad o produccidn del
servicio.



. Elevado nlmero de accidentes
. Falta de cooperacién
. Horas extras excesivas

. Mala actitud de los empleados

. Elevado nfimero de quejas y reclamaciones
. Abandono de empleos o despidos
. Baja moral

. En general verificando los conocimientos y habj
lidades de sus empleados de acuerdo a la fun- -
cién que desempeifia.

. Cuando existe un cambio de prcceso (método o -
tecnol8gico).

. Analizando necesidades futuras de la Institucidn

. Cuando se quiere tener un mayor nlmero de persg
Nas entrenadas en la misma operacién.

Clasificacién de l&s necesidades de Capacitacién:

a) Organizacionales
) b) Departamentales
l.- Por su origen .

¢) Ocupacionales

d) Individuales

a) Manifiestas o
conocidas

b) Encubjertas o
desconocidas

2.~ Por lg formna ¢n que
se presentan
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a) Presentes

J«- Por su circunstancia b) Futuras

METODOS PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION

Existen diversos métodos y técnicas para determinar nece~
sidades y elaborar diagnésticos adecuados, sin embargo, =
es importante que en una institucibén se cuenta con crite-
rios.uniFicados respecto a la ejecucibdn de esta primera -
parte del proceso de capacitacibén. Entre diversos méto--
dos algunos tienen mayores ventajas, pero lo importante -
es que cada uno debe ser adaptado a la situacidén especffi

ca afin cuando pueden utilizarse solos o en combinacidn.

METODOS QUE SON USUALES EN LA DETERMINACION DE NECES IDA--
DES:

a) An8lisis de elementos organizacionales.~ En la orga
nizacién ekisten limitaciones que pueden alterar la
actuacibn de los individuos y el empleo de este méto
do implica ¢! ¢ nocimiento de algunas fuentes forma-

les elaboradas por otros especialistas.

b) An8lisis de problemas.- Este puede iniciarse con ba

se en un problema operacional. Por ello debe plan--
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tearse las siguientes preguntas: ;qué?, ;porqué?, -
;quién?, ;cudndo?, ;cémo? y ;d6nde?. El plantéamien-
to del problema ofrece la posibilidad de conocer cau-

sa y efecto.

- El uso de la mayor informacibn permitir§ un mejor an§

lisis del mismo, lo que propiciar8 soluciones mis =~

acordes al planteamiento.

An&lisis de equipo.- Cuando la Institucidn introduce
nuevo equipo o modifica el existente, pueden propi~ -
ciar la necesidad de una nueva capacidad manual o un

nuevo conocimiento relativo al manejo de &ste, por -
parte del supervisor y los operadores. Por ello debe

mos analizar:

I ;Qué diferencias aparecen en el equipo nuevo o =

modiiicado?.

2. :Qué capacidades o conocimientos requiere?
3. ;Quiénes o cudndo los necesitan?
Ja (Qué actitudes deseables se esperan ante este --

cambio?
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e)

F)
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AnS§lisis de actividades.~ En todo proceso u operacibn
el orden de las actividades debe garantizar una mayor
productividad con un mfnimo de esfuerzos. Por ello es

necesario:

[ Enlistar en secuencia légica los pasos necesarios
para producir un artfculo o proporcionar un servi
cio, bas8ndose en té&cnicas de simplificacibén del

trabajo.

2. Analizar ceda paso de dicha secuencia con el pro-
pGsito de saber si las tareas son procedentes o -

requieren algquna modificacidn.

AnSlisis del comportamiento.- Este es uno de los méto
dos que propoercionan al analista mayor riqueza en la -
informacién, ya que conductas como ausentismo, sabota-
je, accidentes, resistencia a la direccidn, pueden ser
sintomas de necesidades gque pueden solucionarse median
te eventos de capacitacién. Por la complejidad de la
tarea, se requieren instrumentos de medicidn que pro--

porcionen datos objetivos y confiables.

Evaluacibn del trabajo.- Esta es constante por parte

de quien supervisa asf como de quien hace la tarea. -
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Algunas veces esta evaluacibn es casual, subjetiva y
no se registra. Una buena evaluacién es la que per-
mite conocer las condiciones reales de la operacién

evidencia el logro de objetivos o.su limitacibn y -

proporciona pautas para introducir cambios.

Una vez determinadas las necesidades por este método
se podr8n formar grupos homogéneas o individualizar

la capacitacifn.

Técnicas usadas en la deteccidn de necesidades de ca

pacitacidn en una Institucibn de Seguridad Social.

a) Entrevista

b) Observacibn

c) Inventario de habilidades
d) Cuestionario

e) Tailer

f)  Autoanélisis

g) El an8lisis del puesto y revisién del rendimien-

to.
h) El an8lisis colectivo del programa
i) Las pruebas, las encuestas, y otros métodos.

Fuentes de informacidn.

Hay otros medios pare conocer las necesidades de capa
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k]
citacibn, son formas adicionales para obtener informa

cibén, proporcionan indicios para determinar dichas ne
cesidades; también existen en la Institucidn como ins

trumentos administrativos,

Las claves para determinar necesidades de capacita~ -
cibén, pueden ser, los comentarios, solicitudes, que--
jas, etc., que se registren por escrito, son mis con-

fiables que las expresadas oralmente.

Las fuentes que proveen de informacidén mds confiable

son:

I. Estudios y proyectos especiales
2, Quejas formales

3. Indices estandar

4. Descripcién del puesto
5. Pl ancacidn

6. Asociacicnes y publicaciones)especializados
7 Informes

8. Maruales de organizacibn y procedimientos

9. Experiencias ajenas
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Objetivos de la Capacitacidn.

La capacitacidn que imparte la Institucibn viene a cyu
brir un aspecto muy importante en cuanto-a los servi-
cias que presta, buscando incrementar la eficiencia -

de la fuerza de trabajo con fa que dispone.

Una de sus polfticas que se establecen es que sus tra
bajadores posean los conocimientos, habilidades y des
trezas que el desempefio de sus funciones demanda, he-
cho por el cual se requiere de un sistema nacional de
capacitacibn y desarrollo en todos los niveles de aten
cién y que debe de cubrir necesidades concretas en --
cuanto a la capacidad técnica para lograr resultados
esperados por parte del personal que en esta Institu-

cibn labcra o bien que est8 préximo a l|aborar.

En este sistema se requiere que tanto las éréas norma
tives, delegacicnes y directivos en general, conozcan
el perfil del puesto de cada 8rea en particular, con

el fin de propiciar asf{ un nivel homogeneo de capaci-
dad técnica con respecto al personal que labora en ca
da servicio, comparando este nivel con lo que se espe

ra de &,
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En algunos casos para dar capacitacidén al personal se
debe de recurrir a ls imaginacidén para determinar la

tem§tica sobre la que se debe capacitar al personal -
ya que no todas las dependencias de esta lnstituciﬁﬁ

cuentan con manuales de organizacibn y procedimientos
especfficos que contengan una definicibén de normas, -
funciones y objetivos} asf como descripciones y perfi

les de puesto.

En las &reas donde si existen manuales resulta que al
gunos se encuentran obsoletos, poco difundidos o sim=-
plemente no existe apego a ellos, lo que ocasiona el
desconcierto de los trabajadores. Por esta situacién
se requiere de la capacitacibn para elevar los nive--
"les de calidad, cantidad y por ello la eficiencia de

ias tareas.

Debido a las condiciones socio-econdmicas que prevale
cen en el pafs, y siendo esta Institucibn un organis~
mo que debe guardar congruencia con las polfticas y -
acciones que se estln tomando a nivel nacional, es im
portante elevar el nivel prioritario de la capacita-~
cidén asf como los resultados objetivos que se puedan '

esperar de ella.
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Con base en estas premisas y considerando la necesidad
de capacitacibén y desarrollo de los recursos humanos -
se ha disefiado el Sistema Macional de Capacitacién ten
diente a satisfacer en la medida de lo posible, los ob

Jetivos que busca &sta y que son:

OBJETIVO GENERAL:

Unificar criterios técnicos y metodol8gicos, para admj
nistrar en todo el sistema la capécitaciSn del pébso~-
nal en o para el puesfo, con base en la definicibn y -
actualizacidn de objetivos, funciones y responsabilida

des inherentes a cada uno.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Inteyrar acciones normativas de capacitacibdn, con
ducentes a la funcionalidad éptima de los progra=-

mas nacionales, regionales y estatales.

- Homogeneizar los procedimientos de la capacita- -

cibn.
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Tipos de CapécitaciSn.

Para

cumiplir con los objetivos que el Sistema Nacional

de Capacitacibn norma para esta Institucién se deben -

elaborar programas que van a alimentar a dicho sistema

y que se realizar8n de acuerdo a las caracterfsticas -

de los individuos que se van a capacitar y que se cla-

sifican de la siguiente manera:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Para personal de nuevo ingreso y/o cambio de rama.
Promocional a plazas escalafonarias.

En el puesto.

Promocional a plazas de confianza ”B”.

Para desarrollo de mandos operativos.

Para directivos.

Estos programas deber8n efectuarse de la siguiente ma-

nera:

=

Para personal de nuevo ingreso y/o cambio de rama

Est§ dirigido a candidatos a ocupar un puesto en
ia Institucibn y para aquellos trabajadores que -

soliciten un cambio de rama.
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El objetivo de este programa implica que los par

ticipantes identifiquen y practiquen, en su caso,

tas actividades y funciones que deberé&n realizar
se de acuerdo a las normas y criterios técnico-

administrativos vigentes.
Promocional a plazas escalafonarias.

Este tipo de programas queda establecido en el -
cat8logo de ﬁequisitos para trabajadores de la -
Institucibén y que se contempla en el Contrato Co
fectivo de Trabch centro del requisito 51 en el
gue se menciona que para poder ocupar una plaza

con categorfa superior al trabajador deber& apro
bar un Curso de Capacitacién, en la actualidad -
la capacitacidn qué imparte la Institucibn en es
te sentido €s de tipo de auto-aprendizaje, es de
cir, al trabajador que desee ascender a la cate-
goria inmediata superior en su misma rama se le

entregar8 en e! momento de su inscripcibn para -
poder concursar en un examen de evaluacién final
un manual de actividades, funciones, destreza y

responsabilidades sobre la categorfa que aspira.

El objetivo de este tipo de capacitacién ser§ -

que los participantes obtengan los conocimientos
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relativos a actividades y funciones correspondien
tes a la categorfa y adscripcidén de la plaza a la

que se aspira.
En el puesto.

Este tipo de capacitacién =st8 dirigida a trabajg
dores con tipo de contratacibn de base y confian-
za, coh estos programas se adquUieren conocimien==
fos, aptitudes, habilidades y destrezas para la -
eficiente ejecucin de las actividades especffi--

cas a las funciones asignadas a su puesto.

El objetivo de este rubro es el de capacitar y ac
tualizar a los trabajadores de la Institucién en
el desempefio de las funciones inhereﬁtes a sy - -
8rea de responsabilidad, a fin de elevar el nivel

de eficiencia.
Promocidn a puestos de confianza ”"B”

Este tipo de capacitacién est§ dirigido a trabaja
dores de base o confianza ”"B” que vayan a ocupar

un puesto de mando directivo o de mando operativo.

El objetivo de este programa es que los partici--

pantes dominen las actividades y funciones del -
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relativos a actividades y funciones correspondien
tes a |la categorfa y adscripcidén de la plaza a la

que se aspira.
En el puesto.

Este tipo de capacitacidn est8 dirigida a trabaja
dores con tipo de contratacién de base y confian-
za, con estos programas se adquieren conocimien--
tos, aptitudes, habilidades y destrezas para la -
eficiente ejecucidn de las actividades especffi--

cas a las funciones asignadas a su puesto.

El objetivo de este rubro es el de capacitar y ac
tualizar a los trabajadores de la Institucién en
el desempefio de las funciones inherentes a su - -
4rea de responsabilidad, a fin de elevar el nivel

de eficiencia.
Promocibn a puestos de confianza "B”

Este tipo de capacitacibn est§ dirigido a trabaja *
dores de base o confianza ”“B” que vayan a ocupar

un puesto de mando directivo o de mando operativo.

El objetivo de este programa es que los partici--

pantes Jominen las actividades y funciones del -
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puesto al que aspiran, de acuerdo a las normas y

criterios cigentes. -

‘Para desarrollo de mandos operativos.

Est8 dirigido a trabajadores con cargo de jefes

de oficina y mandos operativos, este programa se
compone por mbdulos especfficos del puesto que -
desempefan, més médul os relacionados con un pues
to de mando y el cual abarca ocho cursos de capa

citacién.

E! objetivo de &ste es que se promueva entre los
funcionarios de mandos operativos la actualiza--
cién de conocimientos, el desarrollo de activida
des directivas y el empleo 6ptimo de los recur--

sos que se eNcuentran a sy cargo.

Desarrollo para directivos,

Se aplican con la finalidad de establecer conti-
nuidad en la adquisicién de conocimientos y desa
rrollo de habilidades directivas, el programa es
t8 compuesto por mbédulos especificos relativos -

al puesto que desempefan,

Este programa de capacitacidn est8 dirigido a -

funcionarios con categorfa de jefes y subjefes -



de servicios, delegados, subdelegados, directores,
subdirectores, administradores y jefes de departa

mento.

Su objetivo es el de promover la preparacién del
personal directivo a fin de que su participacién
sea mis efectiva y amplia en el gobierno de la --

Institucién.
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DEFINICIONES DE ESTE CAPITULO

Eﬂscripci6n.-

Es la unidad o centro de trabajo donde se prestan los

servicios.

f%mbio de rama §, de categorfa.-

Es todo movimiento, temporal o permanente de‘persénal,
que no altere el salario del trabajador afectado, ni -
tampoco aumente en conjunto, la cantidad y calidad de
- su trabajo, sino que simplemente variacibén en la ads--
cripcibén, en la residencia, en el horario, turno & cen

tro de trabajo.

R

lategorfas.-

-

Denominacibn de puestos de base |istados en el tabula-

dor de sueldos.

ontrato Colectivo de Trabajo.-

Es el convenio celebrado entre la Institucién y el Sip

dicato de los trabajadores.

Bcal afones.-

Es la lista de los trabajadores y puestos de base per-
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manentes agrupados en “escaleras” Y ordenados por cate

gorfas en forma de grados ascendentes,

Movimientos escal afonarjos, -

Promociones definitivas de carfcter interino de| perso

nal de base,

Personal y trabajadores.-

Es el conjunto de personas que trabajan al servicio de

la Institucidn.

Plazas escal afonarias.-

Las intermedias O superiores de cada rama establecidas

en el tabulador de sueldos,

Promocidn. -

Es el ascenso interino o definitivo de un trabajador -

de base a una categorfa superjor.

Puesto de base. -

Son todos aquellos Necessrjos y permanentes para el de
sarrollo normal de los servicios de |a Institucién y -

qte se encuentran tabulados.



Requisito 5i.-

" "Pare ocupar una plaza escalafonaria el trebajador de
bers haber aprobado un curso de capacitacién sobre co
nocimientos, habilidades o deétrezas y responsabilida
des sobre la categorfa, relativos a las actividades ~

del &rea de adscripcidn de la plaza”

Trabajadores de base.-

Son tcdos aquellos que ocupan’ en forma definitiva un

puesto tabulado.

Trabajadores de confianza.-

Son tcdos aquellos que realizan funciones de direc~-
cibn, inspeccién, vigilancia y fiscalizacién de ca-~

r8cter general y no tabulados.

BIBLIOGRAFIA

- Contrato Colectivo de Trebejo 1983-1985., [1.M.S.S.
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Técnicas de Capacitacidn.

Uno de los aspectos fundamentales de la planeacién en
materia de capacitacidn es la seleccib6n de las técni-

cas didicticas,

En los diferentes tipos de capacitacifn que imparte -
esta Institucibn a sus trabajadores se aplican las -
técnicas que van de acuerdo a las caracterfsticas del
curso y del grupo de participantes, con el fin de lo-
grar sus objetivos y facilitar la formacién de actity
des de cooperacidn, responsabilidad e individual idad

en las tareas designadas.

Lecs diferentes tipos de técnicas que son utilizadas -

por los instructores son las siguientes:

a) Grupo de técnicas receptivas.

Con este tipo de técnicas los alumnos reciben la
informacién sin que requiera la integracifn en -

el grupo y son:

- Conferencia Informal.

En &sta el instructor expone un tema ante un gru
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pe cen la finalidad de proporcionar informacién.
Este tipo de técnica exige un alto grado de cong
cimientos en la materia, como en los aspectos dj
dicticos que propicien y mantengan el interés de

{os espectadores.

Una de sus ventajas es que permite presentacio--
nes completas y detalladas sin interrupciones, -
pero no se debe ofvidar que cad: t&cnica tendrd
sus limitantes, en este caso serd que la comuni-
cacibn es en un solo sentido, asf como un con- -

trel centrado en el expositor.
Congreso:

En esta técnica los expertos presentan sus traba
Jjcs al auditorio.  La sesidn anterior se emplea

para tomar decisiones conjuntas y establecer el
compromiso de realizarlas. Esta técnica requie-~
re de una planificaci8n y organizacidn cuidadosa,
asimismo los participantes deben conocer el tema

que los especialistas van a tratar.

Su ventaja es que el programa estd planeado ccn

base en los intereses de los participantes y no
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de los organizadores, también germite la actua=-
lizacidn de los participantes en una determina-

da materia.

La limitante con la que se encuentra es que la
comunicaci8n fluye en un solo sentido y ta in--
formaci8n es interpretada de acuerdo a las ca--

racterfsticas personales de los participantes.

Simposio:!

En esta técnica un grupo de especial istas desa-
rrolla diversos aspectos de un tema en forma su
cesiva, ante un auditorio, coordinado por un mo
derador. Requiere de una planificacidn y orga-
nizacidn cuidadosas, también requiere de que -~
los participantes tengan cierta informacién so-

bre el tema.

La ventaja de esta técnica es que con ella se -
obtiene informacidn especiajizada sobre un tema,
las presentaciones son precisas y de cardcter <
formal. Su limitante es que requiere de espe--~
cialistas en el tema y pospone la participacién

de los asistentes hasta el final de la sesién.

Dentro del grupo de las técnicas "participati--

vas” donde se promueve la participaci®n activa
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“de los integrantes del grupo por medio de pregun
tas, aportaciones, andlisis y conclusiones, in--

crementando la capacidad de retensidn; tenemos:

Seminario.

En esta t&€enica un grupo de'proFesoFes, dividido
en subgrupos investigan uri tema o problema y pre
senta resultados para su discusidn bajo la coor-
dinacidn de un orientador. Para realizarla se -
requiere planificaci8n por parte del grupo, los

trabajos debeh ser realizados en varias sesiones,
asf como tambidn se requiere que el orientador -
organice los problemas, sugiera fuentes de infor

macibn y administre el tiempo.

La ventaja de esta técnica es que propicia la --
utilizacin de los m€todos de an8lisis cientffi-
co y de las técnicas de investigacidn, propicia

el intercambio de informacibn, fomenta el espiri
tu de grupo y las actitudes de cooperacibn y - -
creatividad. La limitante de este técnica es -
que es mds lenta que otros métodos de discusidn,
requiere que los participantes conozcan la mate-

ria para poder elaborar los trabajos.
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Panel.

Para esta técnica un grupo de expertos en una de
terminada materia se reunen para contestar diver
sas preguntas que puedeh ser formuladas por el -
moderador o por un grupo de asistentes. Se lle-
va a cabo en un evento dé tipo inFormétivo, y ho
requiere que los asistentes posean informacidn -

profunda sobre el tema.,

La ventaja de esta t&cnica es que permite con- -
frontar las opiniones de diversos especial istas,

por su dinamismo propicia interés en los partici
pantes. Su limitante es que propicia la compe~-
tencia entre los expositores y no se cuenta con

una estructura definida para su desarrollo.

Mesa Redonda.

Dentro de !as observaciones tenemos que se re~ -
quiere la ayuda de un coordinador y un secreta--
rio y donde no se requiere la planeacidn ni orga

nizacidn rigurosas.

Las ventajas que permite esta técnica es la li--
bre discusién e intercambio de ideas, propicia =

la participacidn de todos los integrantes y per-
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mite la comunicaci8n cara a cara. En sus limita
ciones dispersa la responsabilidad entre los - -
miembros del grupo y no cuenta ccn una estructu-
ra definida en su dinlmica y debido a su ccnduc-
cidn inadecuada puede crear exceso de interferen

cias.

Tormenta de ldeas.

En esta técnica el coordinador debe estimular a
los participantes evaluando las ideas hasta el -

final de la sesin.

Las ventajas de esta té&cnica es que, desarrolla

la creatividad en los participantes, permite co-
nocer mds alternativas de solucibn para un pro=-
blema, propicia una atmésfera de apertura y res-
peto por las ideas de los participantes, se ob--
tiene un mayor nlmero de ideas en un tiempo |fmi

te.

Las limitaciones de esta técnica es que es com--
pletamente informal, algunas personas pueden te-
ner dificultad para liberarse de las ideas habi-
tuales, que esporddicamente sirven para plantear

soluciones adecuadas.



Dramatizacidn.

Esta té&cnica es relativamente f&cil de planifi--
car, pero exige mucha habilidad del instructor - 
para su planificacibn, y en donde los actores de

ben ser miembros del grupo.

Las ventajas de esta técnica es que permite crear
cchnciencia de alglin problema o situacién, permi-
te también identificar alternativas de solucién

del problema expuesto.

Las limitaciones de esta técnica es que se corre

el riesgo de que |los actores se posesionen dema=--
siado del papei, creando asf conflictos, las esce
nas pueden desviarse del objetivo deseado, se pue

de prestar para la informalidad y la burla.

Taller.

En esta técnica el orientador debe conocer a fon-
dc la materia y terer mucha experiencia en el ma-
nejo de la misma, no es ftil con grupos muy nume- ;

rosos. ﬁ

En sus ventajas tenemos que permita la sensibili-

zacidén de los participantes y la identificacibn -
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clara de los problemas, propicia actitudes positi
vas ¥, al Final se cuenta con informacién cbjeti-

va de los logros.

Dentro de los Ifmites de esta t&cnica detectamos

que los contenidos del tema que se pueden transmj
tir son pocos, debido al tiempo que toma cada uno
de ellos, requiere supervisidn y control en su -
aplicacidn y los resultados estén sujetos al ni--
vel de conocimientos y habilidades deblps partici

pantes.

Corrillos.

En esta técnica se requiere de planificacibn pre-
via y donde el instructor debe cuidar que la par-

ticipacidn en los corrillos sea equitativa.

Las .entajas que proporciona es que permite la -
participacidn de todo el grupo, alienta la divi--
sidn del trabajo y de la responsabilidad, se ob--
tienen acuerdos répidamente, alivia el cansancio

producido por la reunién del grupo en su conjunto.

Las |imitaciones de esta técnica es que puede pro
ducir enfrentamiento de opiniones, puede propi- -
ciar el uso excesivo de la palabra por alguno de
sus miembros, puede producir conclusiones falsas

por desconocimiento de la situacidn.
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Phillips 667.

Esta técnica requiere de un moderador y un secre-
tario er cada grupo, y en donde es necesario res-

petar el tiempo marcado.

Las ventajas de esta técnica es que obliga a sin-
tetizar y concretizar, asegura la participacibn -
de cada uno de los integrantes, y se obtienen - -

acuerdos y opiniones rdpidamente.

Las limitaciones que tiene es que el tiempo es re
ducido, puede producir opiniones muy diversas y -
antag8nicas, no es conveniente utiljzarla en an4-

lisis de problemas.

introduccibn Programada.

Esta técnia nos permite conocer y controlar las -
condiciones del aprendizaje reduciendo su tiempo.
Capacita a un mayor nlmero de personas en forma -
individual y simulténea, donde permite la evalua-
cibn inmediata e involucra mis al capacitando y -

lo responsabiliza de su propio aprendizaje.

Dentro de sus limitaciones requiere bastante tiem
po para su diseho, y el costo de éste es elevado,
por lo mismo debe ser realizado por un especiali;

ta,



90.

Foro o Plenaria.

En esta técnica se reguiere que el coﬁrdinador vi
gile el tiempo y la calidad de la participacién.
Su organizacidn es relativa f8cil. Su estructura
es flexible y no requiere de la participacidn de

especialistas.

En sus ventajas tenemos que permite la |ibre ex--
presibn de ideas a todos los integrantes del gru-
po, también enriquece la formacién de los particj

pantes al conocer otros puntos de vista.

En sus limitaciones tenemos que puede producir de
AN

sorden y confusibn, permite el surgimiento de |f-

deres que limitan la participacidn comunitaria y

a veces no se obtienen conclusiones especf{ficas.

Estudio de casos.

En esta técnica se deben seleccionar casos aplica
bles a la materia de estudio, donde se tendrid in-
formacidn previa para lograr una adecuada solu- -
cién, requiriendo que elnorientador identjfique y

delimite las opiniones subjetivas.

Las ventajas que proporciona el uso de esta técnji
ca es que propicia el intercambtio de ideas, produ
ce soluciones diferentes a una misma situacidn y

puede ser un medio para simular la realidad.
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Las limitaciones que tiene esta técnica es que -
puede perder su validez si al exponer el caso se
incluyen opiniones personales y puede producir -

confusidn por falta de informacién.
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AYUDAS PARA LA CAPACITACION.

Por medio de la seleccibn y el uso adecuado de apoyo para
la capacitacién, en esta Institucidn propician herramien~
tas necesarias a los instructores que les permite facili-
tar el proceso de ensefianza~aprendizaje de los participan

tes en los programas de capacitacibn a su cargo.

Existen diferentes tipos de apoyos para el expositor, en-

tre ellos destacan:

- Los sistemas visuales como:

« Pelfculas

« Diapositivas

. Cuadros

. Tablero forrado con franela
» Modelos

. Gr&ficas

« Fotograffa

. Pizarrén

Para que &stos constituyan un medio de comunicacién afec-

tivo, estos apoyos deberin ser:

. Sencillos
« Planificados
. Manejables

. Legibles



. Exactos

. Significativos

« Recientes

. Realistas .

. Originales

El beneficio principal de estas ayudas es que permiten es
timular el sentido de la vista de los alumnos, lo que fa-
cilita una comprensidn mds clara y una mejor retencidn de

lo expuesto.i

- El instructor mediante el uso de los apoyos tenderd

as

« Despertar el interés del grupo

« Aumentar la retencibn del mismo

. Ahorrar tiempo

. Simplificar el proceso de las ideas

. Dirigir y conservar las ideas

Los sistemas visuales usados como apoyo no excluyen la ng
cesidad de un instructor competente. La utilizacibn ade-
cuada de apovos y materiales didécticos réquiere por par-
te del instructor, de un conocimiento tanto del programa
que se va a operar, como de |os participantes. Asf como
el dominio no sblo de las técnicas de los sistemas visua-

les, sino tambidn de la comunicacidn oral que maneje.
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- El instructor con los apoyos visuales debe responsa-

bilizarse de;

. La adecuada utilizacién

« El nlmero apropiado de presentaciones
« Cuidado el orden en que se emplearén
.« Presentarlos oportunamente

. Vigilar la correcta colocacién y disposicidn de di
chos apoyos visuales.

- Antes de decidir el tipo de ayuda visual que se em--

plear§, tenemos que tomar en cuenta:

« El tipo de programa que se imparte

. Las facilidades dispénibles y su ubicacidn
. El tiempo disponible para su preparacéGn

. Su costo vy,

. Las caracterfsticas particulares de cada grupo.

Algunas ayudas visuales pueden ser convenientes para un -
grupo especifico, pero su alto costo influye para que no -
sean utilizables, otras, aunque econdmicas, pueden no ser

las apropiadas para el programa.

Mufa PrSctica de Ayudas para la Capacitacibn.

M. S,S./ Jefatura de Servicios de Personal. Subjefatura de Nor
s de Capacitacidn y Desarrollo. Departamento de Capacitacibn

. Becas.
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Plan de Capacitacidn.

La elaboracidn del Plan de Capacitacibn que regular-
mente se elaboran para la aplicacibn de los progra--
mas que se imparten, se hace por la necesidad de - -
identificar los objetivos que se desean lograr, esta
bleciendo las normas y los procesamientos que permi-
ten lograr una secuencia l8gica de las acciones enca

minadas al desarrollo de los Recursos Humanos.

A continuacibn se mencionan los requisitos necesa- -
rios que se toman en cuenta para la elaboracién de -

Pl anes de Capacitaci&n:

a) Justificacidn.

Todo problema que se desee resolver, debe con--
tar con una justificacidn para resolverio, esto
es el principio de la elaboraci8n del Plan de -
Capacitacién, hay que mencionar entonces los an
tecedentes que motivan su elaboracién sefial ando

los objetivos que se persiguen.

b) Objetivo del programa.

Es lo que se pretende alcanzar y pueden fijarse
a través de la identificacién de la necesidad -

mis amplia (la que determina la existencia de -
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otras necesidades) que se pretende satisfacer.

De esta manera es la accibén Gltima que se pre--
tende alcanzar con el programa, con el fin de -
satisfacer una necesidad, y para que pueda ser

evaluado debe realizarse.

Responsable del programa..

Son aquellas personas con responsabilidad direc
ta de que sea aplicable el programa y ser8n los
resgonsables de informar acerca de los avances

y resultados obtenidos.

Duracidn.

Se debe sefialar la duraci8n en horas, estable--

ciendo fecha de inicio y culminacidn del mismo,

Coordinadores.,

Son las personas que se encargarin de dirigir -
a los instructores, cue serdn los responsables
de aplicar el programa de capacitacién especffj
co de acuerdo a las actividades de 6ada uno de

ellose.

Cursos y eventos.

Para disefiar y definir los cursos v eventos, =--
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estos deberfn contener todos los puntos existen
tes en la planeacibn de programas de capacita--

cibén, mismos que se reforzarén con:

- Tem8tica que se contemplari.- Esta deber§ -
estar |ligada con el diagndstico situacional

y con los objetivos correspohdientes.

~ La metodologfa a utilizar.~ Se debe mencio-.
nar bajo qué método de ensefianza-aprendizaje
se realizar8n las sesiones, mencionando las

técnicas did&cticas que se utilizarén.

- Gufa del instructor.- Es una carta descrip-.
tiva ccn la que deber§ contar todo instruc-- -
tor, donde se establecen los siguientes as--

pectos:

. Tema

» Tiempo

. Objetivo

. Actividades

. Técnicas a utilizar e

. Materiales

g) NGmero de participantes.

Se debe establecer que los grupos no sean mayo--
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res de treinta participantes, con el objeto de
que se pueda manejar de manera mds adecuada la

din8mica de grupos.

Nombre de los instructores.

Se debe mencionar quién o quienes ser8n los =~

instructores que participarén.

Evaluacidn.

Esta deber8 estar relacionada con la especifi~
caci6n de los objetivos, y son tres tipos de -

evaluacidn los que se deben manejar:
l. Evaluacibn diagnéstica (al inicio del cur-
so)

2. Evaluacién intermedia (durante el desarrg

i1o)

3. Evaluacién final (al final del cursoe)
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Evaluacién de la Cepacitacidn.

Etapas del proceso de ensefianza-aprendizaje:

r
Planificacién

Conduccibn §

Proceso ensefianza-aprendizaje . \
. real izacidn

fvaluaci&n

En una de las etapas de este proceso se observa a la
evaluacibn, por lo que debemos entender que su prop$
sito esencial es indicar el avance de dicho proceso,
permitiendo verificar desde el inicio si las accio-=-
nes son adecuadas para facilitar el cambio de conduc
ta del sujeto que aprende, permite detectar, asimis-
mo, en qué momento y en qué punto existe algfin fallo
en el procedimiento para facilitarlo o bien reestruc
turario. La evaluacibn nos ir§ demostrando si alcan

zamos o no el éxito que planteamos en los objetivos.,

Asimismo la evaluacién proporciona al instructor:

-~ Informacidn b8sica sobre la evaluacién del proceso

enseflanza~aprendi zaje.

- QOrientacidn para la elaboracibn de las pruekas es-



critas, de respuesta cerrada.

- Sugerencias para la redaccibn de los reactivos de

la prueba de opcién mGlitiple.

;Qué es la evaluacién?

Es la forma en que se puede medir la eficacia de un
programa educativo y el trabajo de un instructor pa
ra obtener la informacién que permita mejorar las -

habilidades y corregir eventuales errores.

Es la manera de conocer los resultados logrados en
el proceso ensefianza-aprendizaje. La evaluacibn es
un proceso contfnuo y sistemftico que consiste, - -
esencjalmente, en determinar en que medida la capa-

citacidn est8 logrando los objetivos de aprendizaje.

:Cémo es la evaluacibn?

a) Coherente.- Se relaciona ccn el contenido y -
con el grade de dificultad del -
programa.

b) Eficaz.- Si determina con objetividad la si--
tuacibn del participante al t&rmino
de! programe y si define los cambios
de cenducta que se produjeron como -
resultade de la accién.
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c) Contfnua.- Facilita en hacer modificaciones y
ajustes pertinentes al programas

;Porqué la necesidad de evaluar?

Es necesario ya que permite conocer si la conducta
inicial del alumno ha sido modificada efectivamente

pcr el proceso ensefianza~aprendizaje.

De toda evaluacibn se adquieren criterios para desa

rrol lar futuras actividades de aprendizaje.

;Culndo se realiza la evaluacién?

Deber§ hacerse en forma permanente, pero esta Instj
tucidn establece tres momentos b&sicos en cada cur-

so de capacitacibn:

a) Al inicio del curso.- (Evaluaci8n Diagn8stica):
Es la que permite conocer ciertas caracterfsti

cos de los integrantes del grupo, tales como:

Conocimientos

Habil idades

Preparacién académica

- Experiencia laboral

La informacidn que sc obtiene permite al ins--

+ructor establecer objetivamente los conocimien
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tos y habilidades con los que se presentan los
participantes al curso de capacitacibn, para -
pasteriormente compararlos con los resultados

que se obtengan al final del mismo.

Durante el desarrollo.- (Evaluacidn.interme--
dia). Mediante las experiencias de aprendiza-
Je se debe poner especial interés en corrobo-~-
rar contfnuamente si los objetivos se estdn lo
grando y en qué grado, lo cual proporciona in-
formacidn permanente para adecuar el contenido

de los procedimientos.

Al final del curso.- (Evaluacién Final). Es-
ta proporciona indicadores acerca del desempe-
fio del individuo. Permite explorar enm forma -
equilibrada el aprendizaje de los contenidos -
inciluidos y localizar en fos resultados el ni-

vel del logro individual.

Procedimientos e instrumentos de la evaluacidn.

Seffalada la importancia de la evaluacibn de cursos

de capacitacidn dentro de la institucién, es conve-

niente tomar en cuenta que para la apreciacidn de -

conocimientos, destrezas, habilidades y grado de -~

aprovechamiento, se requiere de procedimientos de -

acuerdo a los objetivos de cada curso.
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Pasos a seguir para la evaluacidn de un curso de

Capacitacidn:

a) Determinar el tipo de aprendizaje que se va
a evaluar y la conducta que habr§ de regis-
trarse: conocimientos, habil idades, actitu-

des.

b) Definir que instrumentos de evaluacidn se -
van a emplear considerando las conductas y

la situaci8n de evaluacidn previstas.

c) Elaborar los instrumentos de evaluacidn.

Instrumentos de evaluacidn:

Un instrumentos de evaluacidn es cualquier me--
dio que permite dirigir la observacidn del eva-
luador, sea &ste el instructor o el participan-~

te.

Por sus caracterfsticas, los instrumentos de la

evaluaci8n pueden ser:

Escritos

Orales

Objetivos o de respuesta cerrada

De respuesta libre o por tema
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3. Técnicas de evaluacidn aplicadas a un curso de -

Capacitacién.

Conociendo la evaluacidn como un proceso de veri
ficaci8n y retroalimentaci8n, se puede a lo lar-
go del curso recurrir a distintas técqicas: ob-
servacibn, entrevista, encuesta, etc., también -
puede recurrirse a medios mas usuales; ex8menes

de tipo diverso: orales, escritos, etc.

Pruebas escritas.- Estas pueden ser disefiadas de va-
rias formas, de las cuales los siguientes ejemplos -~

son los m&s representativos:

- De respuesta abierta
<= De respuesta semjestructurada

- De respuesta cerrada

Complementacidn, respuesta alterna, correspondencia,

ordenamiento, opcibn Gnica, opcién miltiple.

Caracterfsticas que debe tener toda prueba:

- Validez
~ Confiabilidad
- Objetividad

Tipos de aprendizaje a evaluar, e instrumentos mis --

idéneos dentro de un curso de capacitacibn:
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Conocimientos.

Para esta 8rea son fitiles las pruebas escritas en

sus diferentes modal idades.

Hab il idades.

El aprendizaje puede determinarse mediante las -
técnicas de observacidn. Estas adoptan tres for-
mas: el registro anecdftico, las escalas estimati

vas y las |listas de verificacién.

Actitudes.

Para evaluar este aspecto de la conducta se pue--
den emplear las técnicas de informacidn directa,
que incluyen: la entrevista personal y los cues--
tionarios y escalas estimativas que proporcionen
la informacidn sobre la posicibn del sujeto fren-

te a objeteos y situaciones sociales.
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Beneficios al personal.

Los beneficios inherentes a la planeacidn de cursos de
cepacitacibn al personal de la Institucidn se dividen

en dos grandes grupos, que son:

a) INSTITUCIONALES
b) INDIVIDUALES

A nivel de planeacidn de los cursos de capacitacién -
los beneficios que se persiguen son de tipo institucio
nal. Pero a medida que se imparten estos cursos, los
trabajadores que son capacitados adquieren diversos be

neficios individuales.

- Los beneficios institucionales que tienen mayor -

relevancia son:

a) Desempeiiar mejor el trabajo
b) Mejorar la calidad del trabajo
c) Superacidn en el trabajo

d) Dar mejor servicio al derechohabiente

- Los principales beneficios individuales que se ad
quieren son:
a) Superacidn individual

b) JOktener mejor salario
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c) Desarrollar m8s su capacidad intelectual
d) Obtener nuevos conocimientos
e) Para tener mds conocimientos

f) OQObterer mayor acervo cultural

- Tambiér a través de los cursos de capacitacidn se
dan beneficios tanto institucionales como indivi-

duales, y los de mayor importancia son:

a) Actualizarse en métodos y tdcnicas

b) Actualizar conocimientos

c) Superacidn personal y ayuda a la Institucidn
d) Para estar actualizado

e) Para subir escalafé8n

En resumen, el argumento mds contundente en relacifn a
los beneficios que la capacitacién deriva a la Instity
cibn es: "Desempeiiar mejor el trabajo”, que como conse
cuercia trae que dicha Institucidn preste un mejor ser

vicio.

El aspecto costo-beneficio de la capacitacidn se enca-
ra directamente en la definicibn misma del artfculo -
153-A Jde la Ley Federal del Trabajo, en donde se seha-
la que el sistema ha de trascender de dos maneras en -

el trabatader:
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"Elevar el nivel de vida”

La manera directa de ccnseguirlo es a través de

sus ingresos.

“Elevar su potencial idad”

Cuando se logra este propdsito, es indudable -

que el beneficio es para la Institucidn.



3.8

Caso préctico.

El cﬁrso de capacitacibn impartidc socbre "TECNICAS DE
ENTREVISTA” a! personal (Enfermerfa y Asistente M&di-

cas) de diferentes unidades médicas de una Delegaci&n

Administrativa de Is Instituci8n, se llevd a efecto -

en las aulas de la misme Lelegacibn y se desarrolld a

trav8s de:

Determinacidn de necesidades

Objetivo General

Temario del curso

Limites

Participantes '
Metcdologfa que se utiliza (t&cnicas y apoyos di-
dicticcs)

Gufa de! instructor o carta descriptiva
Evatuacibn de! curso

Bibliograffa

Determinacidn de necesidades.

En base a resv:tados de visitas de explcracién -
realizados en relacibn al manejc de la técnica de
la entrevista por parte del personal de experien-

cia, se conterpl6 la recesidad de efectuar un cur
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so de cepacitacidn sobre esta técnica, para que a
través de dicho curso los participantes adquieran
conocimientos y unifiquen criterios, y en esta -
forma elevar la eficiencia y por ende la productj
vidad en todos los programas de salud que se lle-

van a cabo en las unidades.

Objetivo General.

Que los participantes adquieran los conocimientos
suficientes para organizar y sistematizar las ac-
ciones en las entrevistas que realizan en rela- -
cién a un programa de atencidn médica que se apli

ca en las unidades.
Temario del curso.

I. Definicidn del ccncepto
2. Tipos de entrevista
3. Fases de la entrevista
4, Confiabilidad v validez de la entrevista
5. Entrevistas de promccidr a la salud:
a- Irformacidn
b- Qrientacidn
c- Motivacibn

d- Deteccidn
e- Seguimierto de casos
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« Caracterfsticas Jdel entrevstedor

6
7. Talleres y socicdramas

(En base o programas prioritarios en desarrollo en |as unji

dades)

4.- Lfmites.

SEDE: Delegacidn en la Zona Oriente del Valle
de México.

DURACION: 30 horas
FECHA: Del 15 al 19 de abril de !'985
HORARI1Q: De 8:00 a 14:00 horas

5.- Participantes.

- Personal dirigente:

PSIC. PABLO CABALLERC FLORES
DR, JOSE OSCAR HERRERA TELLEZ

-~ Perscnal responsable:
ENF. GRAL. EDITH RAFAEL

- Instructor:

RUBEN ALVARADQ GUERRERQ
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- Alumnos:

(Personal de Enfermerfa y Asistente M&dica de

diferentes vnidades médicas de esta Delega--
cién)
-~ Requisito de Ingreso:
A través de un oficio de comisidn de la Jefa
tura de Servicios Médicos.
- Crédito que otorga el curso:

Diplema en base el 100% de asistencia y resul

tados de evaluacidn.

Metodologfa que ze utiliza.

En les té&cnicas y apoves didlcticos que se utilizan -

para tmpartir el curso son:

TECN ICAS: APQYOS:

~- Ejercicios vivenciales - Pizarrdn

~ Conferencia inforral ~ Rotafolios

- Corrillos -~ Hojas de rotafclio
- Lluvie de ideas ' - Maskirn Tape

- Din8nmica de ¢rupos - Marcadores

~ Scciodranma - Hojas blancas

- Dramatizacidn ‘.= Gises

- Mesa redorde

- Expositiva

- Didlogos simultdneus
- Debate dirigido
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E! tipo de capacitacidn que se di8 fue;

CAPACITACION EN EL PLESTOQ.-

Se imparte este tipc de capacitacidn porque fud dirigi
do a trabajadores de contratacibn de base con e! fin -
de que edcuieren ccnocimientos, aptitudes, habil idades
y destrezas, parabla eficiente ejecucibn de las activi
dades especfficas a las funciones asignadas a su pues-
to. Buscando desde luego lograr un objetivo especffi-
co, como la de capacitar y actualizar a los trabajado-
reg con categorla de Enfermeras que laboran en las lnji
dades M8dicas, pars el buen desempefio de las funciones
inherentes a su 8rea de responsabilidad, a fin de lc=~

grar el nivel de eficiercia deseado,

Gufa del instructor o carta descriptiva.-

Es une carta con la que deber8 contar todo instructor,

donde se establecen lcs siguientes aspectos:

- Horario.- Relativo al tiempo de exposicibr pcr -

cada tema a tratar.

- Tema.~ Ceda uno cde ios temas que componen el

curso en cuestidn,
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- T&:hica y/o Actividade= Dorde se describe c8mo se
va a exponer cada uno de lcs temas.
~ Requerinientos.~ Donde se re!acionan los recursos
audiovisuales y/o materiales de apoyo

a utilizar.

- {Observaciones.-~ Para lcs aspectos que se conside-

re. importante anotar.

NOTA: CONSULTAR ANEXO SIGU{ENTE,



CURSO TELNIGAS D © UL Wbt~

UAMTA DESCHIPT.IVA

TEMA -

gBJETIVDO

ACTIVIDADES

TECHICAS

VATERIALES

~Presomoacién. e intro-
duccibn

-Cjavicio vivencial’

Eapect ot dvas del Curcoe

-Locorabo Grapal

1200

(sl

3t

~ue; 109 purticiparics
se congzewt enire si
y conpzcan el conieni
do del ctirua.

~Yue los purticipantes
manifiastien su grado
de conocimiento y su
facilidad de palabra

~uo las pariicipuntes
unifiquen fduas para
una integroacién total

~{ua los puaruicipanies
1ijen las reylas a L
puir durnite al*curaa.

~Presentecidn dul inslructor
—rvaentacién del cures, ob-
Jotiva y temario .
~Elerciclo de prusontecidn
~Prusuntacddin en cadona.

~Enlistor ohjolos o cusas
~Luslgnicidn de oljetos a
a Cuty uno de los purtie
clpwites

~5e formun grupus de J & §
personug .

~3s otorgan al grupo una -
scrig de prepguntas (aspuc
totivas del r:urau). B

~Ge expjonen opinlanes acor
ca ds las normas a seguir.

-Conferancia in-
formal.

-Ejercicio viven
cla)

-Taller

~Socivdrama

~Lorrillos

-Lluvia de idcas

-Aotefolio
-Hojas de
block .
~Maskfn Lapc

-tHojas bluncas

~Mag: {n tope
Lurtulinas
~Marcadores

Pizarrdn

S
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< Yus participantas
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pida 1oy congedien -
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Lenidn anterlor para
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conozeyn 1o Ldcaicas
y log gpoyor didécti-
cos para facilitare vl
prucess enseianza-Co-
municucién en el

~£1 instruclor explicu el abjeri-
vo o lerariu ¢ seule delocurse
~Log piaticipasted oplilan acorca
da elloy.

~36 entregya material de apoyo u
Yo partdcdjviies,

~iplicacién de un Saieon

~£) instouclor axpoid e fornug -
hreve 1la clwe anterlor

~£1 insbructar expone la clase

~-E1l yrupu oping acorcy dol towa

~E1 dnstruclor conceptualiza cfu
da lus tBcidcas y apuyn didic-
ticos,

A iy doofdues
Ly areaeio o
fonnud,
~Lapasitiva
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forual,
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~Lapnsiliva
~Lluvia de fdeus
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CUIG0: TECHICAS DL ENTREVISTA

CARTA DEGCHIPT IVA

1 ACTYIVIOADES

TENA r CUOJETIVU. TECNICAS | vATERIALES
~Introduccidn o 1z Téc-| 120°| -Que los periicipentes | ~bxposicién ghAerica por el ins - | —Expositiva. Pizarrén
nice da la entrovistu datermingn y analicen tructar. ~Conferencia in | -Aotafolio
wl soguindento de la -Participacidn oel grupo formal
Léenica di enbavvisia
~Duiimeidn do entre - Wy Sue Jeos porticipantus | Fonne uyuipos paradefinir - | -Corrillos. ~Hojus blan
visly. conuZewt ¢l concepLy iduas, . ) cas,
do enlrevisia ~Expositivas ~Pizarrén
~Discusidn o ideus. =Conferancia ~lanual do
~Hesunén da idaas. “Anfamul. apoyo
-Entruga del munual de apoya ul
;Um().
~Comparer las ideas con las dofi
niciones que o& ol manual.
~tuses pury dudurrollor] 0P —ue lus participwites | ~Lesr el wwwoel de gpoyo ul curso |-Lectura comen- | —Pizarrén
la cntrevista. tengan ung visidn yo- | -£l dnstivctor comenta y analdza tada ~lkanual die
neral del geguamianto catla una de lad fases. =Lxpositivas apoyu.
du la antrovista. -.n3 participantes apinen acorca
del tena.
—iqhanu W'} <ue los participantus | ~El instructor pxpone brevemsnte | -Expositiva ~Pizarién
' rucutiden brevamonte la s@sién enterior. -Hotafolio

los conocimiuvntos an-
turlorcy.
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TECHICAS Ot EURVIGTA

CAATA DESCAIPTIVA

DUJETIVD

ACTIVIDADES

TECNICAGS

MATERIALES

~Contindas lFupies para ~
11 desarrollo du la ~
ontruvista

~Téenicus pora el dodu-
rivllo do la vnbioviti-
La

~Cjureiclo; otiliza -~
Ldenicas mAs usuulu.

iyt

RIL

L

1)

s i

!

- o s pavkicipantis
adiuduren los conoci-~
mivin ub parg realizae
aduungtagnte una o~
topdoia

~Jg Jos parcdelpeatea

CoNREEY Y pliguun -
las téeniens doe la e
truviala,

~Juo 1us partdcipanten
acluren toadags de la
sesion anturiors

~Leer ol manual de spoyg al cursy
~Los purticipantos comantan con -
el instructor ceda una de les fa
Ouls -

.08 participuntes loeen y comentan
cudn una de lus téenicas.

-1 inatructur wializa y expone sl
costunido del nanuel respscto gl
Liieds

Fuvar o uipos de 3 & gantas,
agiynarles una téenicus, la cual
surd vrenesta on forma de drava-
tiracibo,

i cumenla cuda exposicibn por -~
vl dastructor y ol grupo.

11 inutructor brevemente axponeg
1o scdfn unlerior.

-Lectura comen-
tatla
~Expositiva

“Lectura conen-
tada

~Contarencia in
formal

~Corrillos

~faru

~.luvia de
ideas

~Confurencia in
fomal

-Bociv Orwng

~Expositiva
~Didlgo simul-
Lénca.

Pizarrdn
Rotafolic
Vanual de

apoyo

Manual do

epoyo
Pizaredn

Manuul du
upa /0

Hotatulio
Pizardo
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CANTA CESCRIFTIVA,

CURS) s  TEONICAG D ENTHEVIGTA
TENA T UBJLTIV(USY ACTIVIDADES TECNIECAS VATERIALES
~Nctividuicy 8 do - 0} -ue 18 parlicipantes | -luctura del nowal do ppoyo un - | ~Lectura comen- | ~Manvul de u-
rvalizieidn do la on- obtungan covocindento | cuanto al temas - ) . tada. noye
tigvista, del seguimionte da ue | -Discusidn do c/u du las ectivida~ | -Dislogo sinul- | -Pizorrén
Livadathi en Va paall | dus por Jos participuntes y ol téeo
zacldn do du uwntrovig | instructor. ' ~Confarenada in
tu, tarmal,
~Lontinbilidod v ynlis
duz o du eotouvistae [V a8 participaca <duutury dol wwwul de apuyp res- ~Oialoge simul~ | -Manuol di o
anulicy ul grwls da - pucto al tema thhoo POYO.
dmportriicla que Ligng
pard Ja enteavasta la
cantiebilidad, Yu o
Jidez y 1o farws on
qua e ser old ond
dus, -
sUbtan e et Ll Qs bou portsutpoans | -Farmar equipos de 5 a 6 portones | «Corrillos -iojas blencas

TR (VTR RY RN TP DR VE R CI I
woltelive,

oo

N oo ta bibegra-
cidn dul grupo en -
88 g cunnoimiunt gy w!
quiridos a trovéds lluT
CUrhLO,

~Jur temas y eslgnor ung e cuda -
aquipa.

~Catructurar un cuestionardo.
~Combilarlao con otro equipo y re—
solverlo, ©

~Analizar y criticar ol cuustiong
rio y eu regpusstn par purle de
loa integrantes de cada grupn.

-Ui flago Bimul- |

téneo,
Confuranciu in
forual
~Aluvia dg =~
ddous.

“ALd
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ACTYIVYIDADES

FECH Taas

MaPERTALY S

St lus participantey
Sohdscan ba foraa de
Tiev o a ¢1bo una en-
| RS B P

~ijue lus participantes

analicen 1a manera de
coro llevar a cabe la
entresista,

~Que lou participantes
aclaren dudas de cong
cimientas previos

-Que los participantes
concoztun las caracte
risticas que se deben
tener para realizar

una entrevista

s Entreja uel"Manual del Entre -
vistsdor! por el iustvuctor.
~lectura del manual por les par
ticlpantes.

-Conentario de los participantes
y el instructor.

~4nalizar y celticar el cuzstio-
nario y su respuestd por parte
de los integrantey de cada equi
po.

~Jectura del "Manual del entre
vistador ",
~Ceitica y analisis de las formas

de llevar a cabo Ju entrevista.

-kl instructor expong brevemente
los conocimientos anteriores.

-Pormar grupos para realizar in-
vestigaciones sociales,

~<lectura, critica y anhlisis del
tema de acuerdo al manual de ~-
apoyo.

-lectura comenta
da.

LI wvia de jaeas
-Disloje simultd
neo.
-Conferencia 1n-
foraal.

-Lectura comnenta-
da.
-Expositiva

-Bxpositiva

-Corrillos
-Expositiva
-lectura co
mentada.
~Conferenci.
informal.

Iszarsén.
Hotafolicy
Hanual ae
apuyo.

“Magital Gl
entrevi-ta-
dort.

Plzarrén

Manual de
apoyo.

“0ct




QU0 Ta lleas i LA MNTREVISTA

CARTA DESCRIPILVA

TEWA

.

T

UBJETIVOS

ACTIVIDADES

TECNICAS

MATERIALES

-22 punto:, para 1e!le.
xionar (cuestionar o)

-Critica a la entreviy
ta.

~Fos-evaluacidn

Aualisis de especta-
tivati.

~Evaluacibn del curco

~Clausura y entrega de
censtacias.

Bt

gL

30

450

-Sensiblizar al partici~
punte, respecto 4 la im
portancia que tiene es-
ta técnica,

-Conocer las ventajas y
desventajas que reune.

Captar la difevencia -
que hubo en el proceso
enseiianza-yprendizaje.

~uriticar el curso y sa-
ber si se cumpliersn
las espectativas del --
mismo. ’

-Detectar comentaries y
sugerepciag respecto -
al curge-instructer

~lograr mayor integra-
cién del grupo.

~Comentar cada punto indivi-

dualmente y analizarlo en
grupo.

~Analisis del curso

~Aplicacién de cuestionario

-Aplicacién de cuestienarie

-Entrega de cengtancias.
~-Palabras de los parti-
cipantes.

~Lectura comen-
tada,

~Lluvia de ide-
as

~Trabajo mdiv_l_
dual.

~Trabaje indivi
dual '

Pizarrén
Rotafolio
flojas Blancas.

~Cuestionario
impreso.

~Cuestisnario

imprese.




Evaluacidn del Curso,

La evaluacién se tom6 como un elemento de la capacita
cién para verificar las acciones desde el inicio has-
ta el final de! curso, para ver si se loyraron los ob

Jjetivos,

En el desarrollo de este curso se efectuaron bdsica--
mente tres tipos de evaluacién para ir conociendo a -
través de ellos si la conducta de los individuos en -
cuanto al curso se modificaba con el proceso ensefian-
za-aprendizaje. A continuacibn se muestran los tres
momentos bdsicos en el curso “lLa técnica de entrevis-

ta”:

a) Al inicio del curso:

Se realizd una evaluacién diagné#tica, con el fin
de detectar los conocimientos, habilidades y des-
trezas asf como la experiencia de los participan-
tes acerca del tema, y el resultado fué el si- -~

guiente:

Llamada esta etapa de pre-evaluacién (examen es--
crito) se obtuvo un grado de conocimientos en pro
medio de 2.62, la calificacién mfnima que se tomd

fue de cero y la mdxima de seis.




b)

Durante el desarraollo:

Se rcalizd esta c¢tapa de la evaluacidn durante el
curso, por esta razén se le |leama evaluacidn fer-
mativa, y fué a través de los repasos de cada se-
sib6n anterior donde el instructor fue corroboran-
do que los objetivos se estaban logrando y a tra-
vés de la ccmprobacién se.iba retroal imentando pa
ra ir adecuando el contenido a los procedimientos

que iba aplicando.

Al final de! curso:

Esta etapa llamada de evaluacién final, se aplicé
el Gltimo dfa del curso, cuando se lcgr$ concre--
tar los conocimientos, habilidades y destrezas de
lcs participantes, ccn esto se obtuvieron los re-
sultadcs de todos y cada uro de los participantes,
logrando con esto comprobar que se habfan conse--

guido los objetivos del curso:
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NUM. PARTL PRE- POS-
CIPANTES EVALUAC I ON EVALUACION

| 1.5 10

2 1.0 10

3 2.0 8

4 5.0 10

5 4.0 10

6 2.0 10

7 5.0 No se presentd
8 1.0 10

9 0 10

10 1.0 10

I 1.0 10

12 0 10

13 4.0 10

14 6.0 No se presentd
15 4.0 10

16 3.0 10

17 2.0 10

18 3.0 10

19 3.0 10
20 4.0 10

Pre-eval uacidn

Pus-cvaluacibn

1l

Mfnima
Maxima

Media

]

Consul tar Anexo.

0
6
2.62

Minima = 8
M&xima = 10
Media = 9.88
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Por lo que se puede concluir que el objetivo de este cur

so se logr8 cubriéndose en un
dad que hay (en este caso) de
enfermerfa y asistente médica
vista”, y que de acuerdo a lo

nes real izadas se obtuvieron

altc porcentaje 1a necesi-
capacitar al personal de -
sobre “lLa técnica de entre
que senalan las evaluacio-

conocimientos y unificaron

criterios para elevar la eficiencia de los servicios que

otorga la Institucibn.

BIBLIOGRAFIA.

Pera lograr cumplir con |los puntos de este curso se vid

la necesidad de recurrir a las fuentes de informacién ne

cesarias, 8sta fue tomada de los siguientes textos:

- Arias Galicia, F. ”"Administracibén de Recursos Huma-

nos” Ed. Trillas, México.

- Harry Stack Sullivan. “Lla Entrevista Psiguidtrica”

Ed. Psique. Buenos Aires.

- Walter Van Cyke Bingham y Bruce Vfctor More .- "C§-

mo Entrevistar” Ediciones Rialph, S.A., Madrid. --

19¢C.
- David Magnusson.~ “Teorfa de la test” Ed. Trillas.
- 1.M.S5.S, Msteriales sobre ertrevistas, |laboratorio

de recursos. Relaciones

Humanas.
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ANEXDO

Examen aplicado a los participantes del cursc "TENICAS DE ENTRE
VISTA” reolizads del 15 al 19 de abril para evaluarlos al inji--
cio y al final de dicho curso, y asf poder observar los concci-

mientos adquiridos.

CURSO: TECNICAS DE ENTREVISTA

NOMBRE: ADSCRIPCION:

CATEGOR 1A: FECHA:

INTRODUCCION: Explique usted con sus propias palabras lo que a

continuacidn se le pide.

l.-  :Qué es entrevista?

2.~ ;Culles son las fases de la entrevista?

J«- :Culntos tipos de entrevista conoce? N

4.- Mencione algunos puntos a considerar para planear una en-
trevista. :

Su- Diga que caracterf{sticas debe tener el entrevistador. L




CAPITULO 1V

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
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METODOLOGIA DE LA INVESTIGACICN,

Proceso de la Investigacidn (%)

a)

b)

4.1 Disefio de la Investigacidn.

Seleccidn del tema:

2.

3-

Es de interés para lcs investigadores.

Los investigadores tienen cierto conocimien~
to sobre |la materia.

Conocen lo importante que es la capacitacidn
en una Institucidn de Seguridad Social.

Tipo de Investigacidn:

2.

3

Investigacién documental y de campo.

Se recurre principalmente a fuentes directas
e indirectas.

Se incluye caso prictico con el fin de repre
sentar la forma de impartir los cursos de ca
pacitacibn dentro de una Institucibn de Segu
ridad Sccial.

Romdn Enrfquez, Beatriz. La Gesti8n Diplom8tica de Gena-

ro Estrada:

Tesis Profesional para obtener el Tftulo de Licenciado en
Relaciones Internacionales, Fac. CuPs y Su de o UNJAM,

M&xico,

17 de noviembre de 1981,



c)

d)
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Objetivos:

2

En 1o que respecta a los investigadores acredji
tar el Seminarjo de Investigacién -TESIS- - -
(Prueba escrita del examen profesional).

Legrer que los trabajadores de la Institucién
se superen y coadyuven al logro de los objeti-
vos de la misma.

Conocer la aplicacién de los cursos de capaci-
tacidn en el desempefio de las labores del tra-
bajador.

Conocer la planea:i8n de los cursos de. capaci-
tacidn dentro de la Institucidn. '

Conocer hasta qu&€ gredo se estd capacitardo al
personal de esta Ilnstitucibn.

Hipbtesis:

“L0S PROGRAMAS DE CAPACITACICN QUE IMPARTE LA
INSTITUCION BENEFICIAN A SU PERSCNAL Y LE PER
MITEN CCNSERVAR SU IMAGEN",

Supuestos:

« Si se capacita al personal el desempeiio de
su trakajo serd nds ¢ficiente.

. Si el desempeiic del trabajo es eficiente el
servicio Que c~esta la Institucidn es mejor,
ésta conservar8 su imagen.



e)

f)

Lfmites y adver-encias:

2.

La investicacidn se llev8 a cabo en dos unida
des de Medicina Familiar, cecrrespondientes a

una de'egaci&n administrotiva del Valle de M§
xice, de una Institucién de Seguridad Scoctal.

La cepacitacifn se plane8 de acuerdo a la de-~
teccidn de necesidades de esa Delegacién.

Tiempo y lugares de trabajo, Asesor.

Enero - julio de 1985,

Delegacidn del Valle de M&xico; linidudes de -
Medicina Familiar.

Bibliotecas y Estudic domiciliario.

Asesorfa de: Lic. en Psic. Consuelo Ramos y
Redrfguez

4.2 Recopilacibn de la Informaci&n.

a)

Investigecidn documental:

La recopilacién d¢ la informacibn se realizd a -

trav€s de:

Libros

Leyes

Tesis Profesionaies
Fol letos

Manual de prograemas de ceapacitacién,
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E) Irnvestigacién de Campo:

La informacibn se recopild en diferertes lugares,

como son:

- Una delegacidn del VYolle de México, de uria -
Institucidn de Seguridad Social.

- Dos uriidades de Medicina Familiar.

- Biblioteca de la Facultad ce “crtadurfa y Ad-
miristracibn.

- Bibl ioteca Central U.N,A.M,

- Biklioteca Universidad lberocamericana

La infcrmacidn se obtuvo a travéds de:

- Entrevistas directas
- Cuestionarios
- Observaciones directas

- M&todo estadfistico

NOTA:

La obtencidn de la informacidn se llevd a cabo ccn el apo-
yo de personal especializado en Desarrollo de Perscral -
(Jefe Delegacional de Nesarrollc de Recursus Humancs; Jefe
de la Seccidn de Desarrclio, Coordirador de la Cficina de
Desarrclic, Coordinador de Desuarroifo de Recursos Humanos,
Instructor Analists e Irstructores).

Determinacibn de !a muestra:

Se deternind la mucstra, mediante el métode de muestrec -
aleatoric simple. Perc pcr diversas cauvsas gue nds adelan

te se mencionan, ésta no fue posible utilizar ¢ la Recepl




lecibn de la Informacidn dentro de la investigacibn de cam

pc.

El universo con el que sc planed trabajar fue de 8,000 tra
bajadores que integran la poblacidn total de esta Delega--

cibn.

Se aplic8d la férmula de Muestreo Aleatorio Simple, para de
terminar la muestra, obteniendo como resultado un subtotal
de 540 encuestas a aplicar (coeficiente ce confianza = 95%,
probabilidad a favor = 15%, prebeicil dad en contra = 85%,
error de estimacidn = 3%, si a esta muestra se le aumenta
un 10% para considerar los cuestionarios que nNo sean con--

testados se determina el+n@imero total de encuestas que -

son: 594,

Limitantes:

Para la aplicacibn del total ce cuecstionarios nos enfrenta
mos a diferentes obstlculos que no nos pernitid realizar -

la investigacidn s gue son:

- Permisus a nivel directivo que no fue posible obtener

- Molestias que afectan al servicic
- Sf.! registenNcia por par~e del personal

- Como pelftica de ta Institucidn rio se permite aplicar
cvestionarios en Forma directa.

- Fi personal no entroegd los cuestionarios.
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Ante los obsticulos con los que nos enfrentamos y conside-~
rando la importancia para realizar esta Investigaci8n, el
personal especializado ncs recomendd en base de sus expe--
riencias, que dicha investigacidn la {leviramos a cabo en

dos Unidades de Medicina Familiar.

Las caracterfsticas de la poblacidn cn estas unidades seon:

Unidad de Medicina Familiar A «v... 310 trabajadores

Unidad de Medicina Familiar B «.... _290 trabajadores
TOTAL 600 trabajadores

Cifra que constituye nuestro universo.

El fersonal del Departamento de Desarrcllo de Personal, ba
séndbse en investigaciones realizadas con anterioridad en
esta Delegacidn y tomando en cuenta los cbst8culos antes -
menc i onados que se presentan, nos indicaron que Gnicamente
se aplicardn 150 cuestionarios, a trav8s de los cuales se
obtendr8 !la informacibn, miswa que ser§ representativa pa-

ra fines de nuestra investigacidn.

Se aplicaron |50 cuestionarijos a los trabajadores de los -
que sblo fue posible obtener un total de 98 (por causas op
tes mencionadas), y se entrevista al 100% del personal a -

nivel direccidn (Jefe Delegacional, Jefe de Seccidn, Coor-
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dinadores, instructoires, etc.). La informacién que se re

copita,

consideramos en tase a las caracterfsticas de la

poblacibn que sf es rperesentativa para cubrir el objetive

de esta investigacidn.

4.3 Clasificacidn u ordenamiento de la informacién.

a)

b)

d)

e)

El material fue concentrado en fichas bibliogré-
ficas de acuerdo a lcs temas y subtemas del fndj

ce preliminar,

Se selecciona y se analiza el material disponi--

ble para cada tema.

Se ordenan los cuestionarios y se clasifican las
entrevistas de acuerdc a la informaci8n obtenida

en el desarrollc de la investigacidn de campo.

Se realiz8 un caso pr8ctico con el fin de cono--

cer la importancia de la capacitacién.

Se tabul8 en forma manual y se gﬁaFicG la infor=
macibn que se obtuvo de acuerdo al cbjetivo de -
cada una de !as pregurtas gue componen el cues--
tionaric aplicado a los trabgjadoresy al personal

de! Departamento de Capacitacién y Desarrollo.
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4.4 An8iisis e interpretacibn de la informacién.

- Se evalub cualitativamente el material recopilado.

- Se reflexionb por escrito lo comprendido en cada =

capftulo.

- Se tom§ nota de ideas y correcciones hechas bor la

asesora a este seminario de investigacién.

- Se evalu§ la planeaci8n de la capacitaci8n en dos
unidades médicas de una Delegaci8n del Valle de M&_

XiCO»

- Los investigadores asistieron a un curso de capacj

tacién, el cual evaluvaron llegando a las siguien--

tes conclusiones:

a) En cuanto a la planeacién de la capacitacisn:

- Los trabajadores requieren de capacitacifn para el
mejor desempefio de sus labores y con esto lograr -

que la Institucibn logre su objetivo.

- Que los participantes al curso obtuvieron conoci--

mientos para aplicarlos en sus labores cotidianas.

-  E! personal de enfermerfa llevar§ a la prictica -
los conocimientos adquiridos sobre los aspectos -~

comprendidos en materia de capacitacién.



OBJETIVOS DEL CUESTIONARIQ

(TRABAJADCRES)
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OBJETIVOS DEL CUESTIONARIO A LOS TRABAJADORES

Con la asesorfa del personal especializado en Desarrollo
de Recursos Humanos procedimos a aplicar un cuestionario
que se conform8 con los siguientes renglones: datos ge-
nerales, &rea a la que pertenece el personal que se cues
tiond, escolaridad y edad de &stos y que complementamos

. con una serie de diez preguntas las qué se evaluaron de
acuerdo a sus resultados y &stos a su vez fueron concen-
trados ent una hoja de tabulacién de datos de donde se -
procedid a elaborar para cada una de las preguntas y res
puestas un cuadro y una gr&fica, con el fin de que el -
lector observe la importancia de la capacitacidn que se

imparte en esa Institucién de Seguridad Social y qué be-
neficios representa tanto para ella como para los traba-

jadores que ahf laboran.
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CUESTI!IONARIO

~ Este cuestionario tiene como finalidad recopilar informacién pa
ra la realizacifn del Seminario de Investigacidn (TESIS), para

obtener el tftulo de Lic. en Administraci8n. Sus datos sern -

- confidenciales y s8lo se utilizar8n con fines académicos. Agra

decemos su colaboracibn para el cumplimiento de esta Investiga-

~cibn.

- Nombre de la Institucidn:

:j Ar‘ea:

; Eséolaridad:

TRABAJADORES

Puesto:

' Edad:

l.~- ;Conoce usted !os objetivos de la Institucidn?

st () NO ()
- 2,- :En qué otra 8rea de trabajo podrfa desempeiiarse?
Cudl:
* Porqué:

3.- ;Considera que el sistema de seleccidn de personal de su

institucibn es adecuado?

st () NO ()
Porqué:
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Los cbstlculos que tiere en el desempefio de su trabajo -

son debido a:

( ) Falta de cooperacién ( ) Falta de conocimientos
( ) Actitudes negativas ‘ () M&todos de trabajo ing
perantes

() Resistencia al cambio ( ) Falta de. irtegraci8n

( ) Falta de direccibn () Falta‘de recursos

;Existen programas de capacitacifn en esta Institucibn?

st () Ne ()

;Sabe usted para qué sirve la capacitacién?

st () No ()

Porqué:

;Considera que es necesario impartir programas de capaci
tacidn en esta !nstitucidn?

st () No ()

Porqué:

iCree usted cue la capacitacidn debe ser impartida por -

gente especializada er el ramo?

st () ne ()

;Le gustarfa recibir la capacitacibn?
si () NO ()

Porqué:




10.-

;Qué bereficios cree usted que tendrfa en casc

capacitado?

Enunérelcs en orden de impcrtancia.

Desempefiar mejor el trabajo
Obterer mejor salario
Actual izarse en métodos y técnicas

Superacidn individual

L S e W e N T e
Nt N’ N’ N’ S’

Desarrollar mds su capacidiu ‘ntelectual.
p
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de ser -

e
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DATOS GENERALES:

NUM.

} MUM, P U E S T 0 PERS. %
1 Asistente médica 37  37.8
2 Qufmico 4 4.1
3 Laboratorista , 5 5.1
4 Auxiliar de lavanderfa : | t.0
5 Auxiliar universal de oficina 4 4.1
6 Auxiliar de laboratorio | 1.0
7 Auxiliar de servicio de interdencia I 11.2
8 Auxiliar de enfermerfa 14 14.3
9 Secretarfa ‘ 2 2.0

i0 Técnico radiblogo , 2 2.0
Hi Auxiliar de servicios administrativos 4 4.1
12  Auxiiiar de farmacia | 1.0
13 Administracidn de guarderfas | 1.0
14 Ayudante universal de oficina -3 3.1
15 Médico 4 4.1
16 Conservacidn ! 1.0
NO CONTESTAN 3 3.1
T 0 T A L 98 100.0
NUM, ARE A ﬁg?g_ %
| Médico 48 49.0
2 Laboratorio : 16 16.4
3 Farmacia 3.1
| Administr ativo 11 1.2
5 Trabeic Sccial 7 7ol
6 Intendercic 7 Ve
7 Martera ‘epte ! |

-
-

NQ__ CONTESTAN . - :
T _0_ T A L . 98 1000




NUM, ESCOLARIDAD pons B
1 Primaria i 9.2
2 Secundaria 21 21.4
3 Bachillerato 19 19.4
4 Profesional 36 36.8
5 Otros 22 22.4
NQO CONTESTAN 2 2.0

" DOBLE_OFCION ¥ 1.2
T 0 T A L: 98 100.0

NUM, EDAD ‘;{gf?s %
| 15 a 25 arfos 9 9.2
2 20 a 35 7 56 57.0
3 36 a 45 " I8 18.4
4 e & m&s " 11 tl.2
NC CONTESTAN 4 4.1
T T A L . Q8 100.0
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Pregunta No. |

;Conoce usted los objetivos de la Institucién?

st () no ()

Al formular esta pregunta es con objeto de que los tra
bajadores confirmen si es que conocel el fin social -
que persigue la Irstitucibn para la cual trabajan, (se
.cansidera como una pregunta de sensibilizacidn). Lcs

resultados a esta pregunta son:

;Conoce Ud. los objetivos de la Institucidn?

NUM, OPC 10N ﬁggé_ %
| Y 89 90.8
2 NO | 8 8.2
NG CONTESTAN | 0

T 0 T A L: 98 10C.¢




Ndmero de Cuestionarios

ICQ
95
90

85
80

> ,\C el s

OFCIONES

L4d.
PREGUNTA No. |
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Pregunta No. 2

;En qué otra 8rea de trabajo podrfa desempefiarse?

Cull:

Al formular esta pregunta lo que se pretende es conocer a
qué otras 8reas aspiran los trabajadores v en base a qué,
debido a que se dan casos en que hay personal que perteng
ce a una categorfa baja (no calificada) y que por falta -
de motivaci8n u oportunidad no logran ascender de puesto.

Los resultados obtenidos a esta respuesta son los siguien

tes:
;En qué otra &rea de trabajo puede desempefiarse?
~ ' NUM,

NUM. Cual- PERS., %
| Farmacia 4 4.1
2 Administracién 35 35.7
3 Archivo 7 7.1

. 4 Laboratorio 6 6.1
5 Computacidn | 1.0
6 Enfermerfa 1 1.2
7 Asistente nédica 8 8.2
8 Otras 18 15,4

. NO CONTESTAN 16 16.3
DOS OPCIONES ) N, 2
T O T A L: 0¥ 10C.0




NGmero de Cuestionarios

50 -
45 .
40
35 .
30

25 .

20

PREGUNTA No.

146.

2

.7 8 NL. D.O
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Pregunta Nos 3

;Considera que e! sistema de seleccibn de personal de su Institu

cidn es el adecuado?

st () no o ()

Porqud

Esta pregunta se formula con el fin de sensibilizar més al traba
Jador para que &ste tome més corfianza en lo que se le pregunta
y se puedan obtener resultados mds confiables. E| resultado ob-
tenido es el siguiente:

;Considera que el sistema de seleccidn de personal
de su Institucidn es el adecuado?

NUM. QPC I QN NUM. PERSONAS 74
! S | 02 63.2
2 N Q 33 33.7

No contestan 4 4.1
Dos opciones ! | .0
T ot al 98 100.0
NUM, PCPIUE NUM. PERSONAS %
| Peterminar ccnocinmientos y ha- 3 31
bitidades, '
2z Lo realizan personas gue cono- 6 6.1
cen el &reaq )
3 Promueve a la gerte 2 2.0
4 Se ?e!ecciona de acuerdo a co- o1 20.4
nocimentos
5 Exfmenes y escolaridad estric- 8 8.2
tos.
6 No llevan a cake !#3 rormas es
- = 3.1
tablecidas.
7 Vo se recluta adecuadamerte. 6 6.1
8 Furocrftismo, cerrupcidn v mds Ib 10.2
anomal Tas
9 do dan ¢ édito a nivel! cduca--
cional 13 13.3
e Qtros 10 1IC.2
o centestan ] 8 18.3
_ Nus opciones 2 2.0
T oxral 938 100.0




DE CUESTIONARIOS

Nu.

75

65

2 iele -eve

QFCICN

MECHLTA Ne,

-
e

148,

0.0




bregunta No. 4.

Los obst&culos qhe tienen en el desempefio de su trabajo -

son debido a:

Enumérelos en orden de importancia.

() Falta de co;peraciSn ( ) Falta de conocimientos

( ) Actitudes negativas ( ) Métodos de trabajo ing
: perantes.

(.) Resistencia al cambio () Falta de integracién

() Falta de direccién ( ) Falta de recursos

Con esta pregunta lo que queremos es conocer cuales son -

los obst8culos que se presentan en e) desempeﬁo de las la
bores de los trabajadores, y en base a ésto, conocer tam-
bién que programas de cépacitacién se pueden establecev, -
tomando en cuerta dreas, categorfa v necesidad de capaci-
tacidn para asf lcgrar que el servicio que se otorgue sea
bueno. El resultado obtenido a esta pregunta es el si- -

guiente:
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PREGUNTA No. 4

—————

. (_Orden de importancia *) ]
NUM, OBSTACULOS ol 20| 30] a°] 50| 6¢] 70| 8| we) 1%
TAL
| Falta de cooperacién 30{ 15 8] 1 2l 21 321 98
2 | Actitudes negativas 6l 121 10 711 3 { 61 421 98l
3. 1 Resistencia al cambio 21 6 51 9 71 6] 4} 42 98
4 | Felta de direccidn 12) 8 6 2{ 2 10} 3} 49] 98
5 Falta de conocimientos 21 6 4 7 7 7 2 9{ 54| 98
6 | Mct. de Trab. inoperantes 16y 8f o6} 2 3| 11} st 4 431 98
7 | Falta de integracién 6] 7171 9| 6 4| 8| 4| 37} 98
8 | Falta de recursos 16} 15] 6] 5 6] 41 6] 7! 33] 98
Ndmero de personas (#¥)
(*) €% marca el orden de importancia de acuerdo a las respuestas por nfmero

(-n-*)

piagresivos

Se anota el ndmero de personas que contestaron de acuerdo a la importan

cia de la opcidn. -
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-Pregunta No. 5§
;Existen programas de capacitacibén en esta Institucién?

st () NO ()

Esta pregunta se formula con el fin de que el trabaja--
dor conteste de manera precisa si sabe que puede ser ca
pacitado 8§ no, debido a que existen personas que a pe--
sar de la comunicacién y difusién que se hace en cuanto
a cursos de capacitacidn, no le prestan atencidn a &sta.

El resultado que se obtuvo fué el siguiente:

:Existen programas de capacitacién en
esta Institucidn?

NUM, PERSQ
PERSQ %

NUM. OPCION NAS
I S 1 93 95.0
2 N O 4 4.0

No contestan
Tot al 9

Hf—
(@]

of—
Qjo




NUMERO DE CUESTIONARIOS

PREGUNTA Nc. 5

25

20

15

10

1 2 N.e.
“OPCION

52,
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Pregunta No. 0

.Sabe usted para que sirve la capacitacién? ’

st () NO ()

Porqué

Esta pregunta se hace con el fin de que el trabajador -
conteste a manera de pre-evaluacibén qué concepto tiene -
de la capacitacién. El resultado a esta pregunta es el
siguiente:

;Sabe usted para que sirve la capacitacién?

NUM QPC1ICN NUM, PERS. %
! S i 95 97.0
2 N O 2 2.0
No contestan | 1.0
T 0 7T A L 98 100.0

NUM. PORQUE {NUM. PERS., %
I Para tener mis conocimientos | 22 2.5
2 Aprovechar cunccimientos y - .
. 18 18.2

ponerlics en préctica.

3 Para dar mejor servicio a la 5 s

poblacién que solicita ést*e.

4 Act?allzar conocimientos y - Ig 15.3
aplicarlcs

wn

Mejorar la calidad de trabajo 21 21.4
lograr mejores objetivcs. !

6 Superacibn en el trabajo I5 15.3
7 10tros 7/ Yy
No contestan 6 0.l
Dos opciones |i 1.2
TOTAL b 08 100.0




NUMERQ DE CUESTIONARIOS

100

95

25

20

15

10

1

2
QPCION

ALC.

PREGUNTA No. 6

D. 0.
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Pregunta No. 7

;Considera que es necesario impartir progranas de capacita- -
cn6n en esta Institucibn? :

st () NO ()

¢ Porqué?

Esta pregunta se elaborar con el fin de manterer el interés -
de los trabajadores en la resclucién de las sngunentes pregun
tas. El resultade es el siguiente:

;Considera que es necesario impartir programas
de capacitacibn en esta Institucidn?

NUM, OPC I CN NUM. PERS.
| S | 95 97.0
2 N Q Q Q.0
No cuntestan 3 3.0
TOTAL 98 100.0
NUM.] POR QUE NUM. PERS. %
1 Dar mejor servicio al cerecho-
habiente. 19 19.4
2 | Nunca sc¢ imparten, nunca estén
. j 2 2.0
a.tual izados.
3 A?tuallzarse en métodcs y téc- 14 14.0
nicas.
Desempenar mejor el trabajo 14 14.3
Falta de conocimientos 2 2.0
6 ?upcracién ??rsonal v ayuda a s 15.3
a Institucidn.
7 Otros 21 21.4
No contestan 14 14.3
Dcs opcioNes | 3 3.9
TOTAL | S 1C0. 2
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Pregunta No. 8

;Cree usted que la capacitacidn debe ser impartida por gen

te especializada en el ramo?

st () N O ()

Con esta pregunta se espera una respuesta afirmativa, ya -
que de hecho la capacitacién es impartida por gente espe--
‘cializada en el ramo , al cual se va a dirigir. Se hace -
con el fin de seguir manteniendo e! interés del trabajador

acerca de la capacitacidén. E! resultado es el siguiente:

:Cree usted que la capacitacibn debe ser - -
impartida por gente especializada en el ramo?

N UM, __QPC1oOowN NUM.PERSONAS| %
I 5 | 95 97.0
2 N OO I 1.0

No _ccntestan 2 2,0
T 0 T A L 98 100.0
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Pregunta No. 9
;Le gustarfa recibir la capacitacién? st () nNo ()

'
;Porqué?

Debido a que existen trabajadores que constantemente son ca
pacitados en el puesto a través de sus actividades diarias,

consideran que deben ser tomadas en cuenta para acudir a -

cursos sobre trmas un tanto cuanto fuera de sus actividades,
pero con los cuales aprender8 a sentir la necesidad de de--

senvolverse en un grupo que tenga las mismas caracterfsti--

cas ¥ se lcgre asf una unificacibn de criterios, habilida--

des y destrezas en su formacibn individual. El resultado es
el siguiente:

:Le gustarfa recibir la capacitacién?

NUM. OPCION NUM. PERS. Z
| S | 96 98.0
2 N O Q- 0.0
| _No centestan : 2 2.0
TOTAL a8 100.9
NIIM, POR d UE NUM, PERS. b
| Pera obtener nuevos ccnocimien 20 20.4
tos.
2 Por las modificaciones en la - 9 2.0
Institucidn. '
3 Conocer los nuevos métodos 6 6.1
4 Desempefiar nejor el trabajo 21 2i.4
5 Pera subir escalafén 5 S
6 Obterer mavor acervce cultural 9 9,2
7 Para estar actualizadc 8 R.2
8 Ctros _ | & 18.4
No cuntestan |5 15.3
Dos opciones 6 0, !
TOTAL QR LA !




161.

PREGUNTA No. 9

QUE

POR

SPCION

100

95

85

8o

75

20

65

8

—

SOIYYNOILSIND 34 O¥3WNN




Pregunta No. 10

;Qué beneficios cree usted, que tendrfa en caso de ser capa

citado.

(Enumérelos en orden de importancia:

() Desempediar mejor el trabajo

() Obtener mejor salario

() Actual izarse en métodos y técnicas

() Superacidn individual

() Desarrcllar m&s su capacidad intelectual

Ncsotros como investigadores, al elaborar el cuestionario -
‘pretendemos cunocer; "Gué beneficios obtiene el trabajador -
con la capacitac’dn”. Ademds se elabcraron entre ctras, 5 -
posibles respuestas en orden de importancia, buscando que ~
con sus respuestas tanto a &éstas como las preguntas Nos. 4,

Oy i0 se comprobard lo siguiente:

"Los curs.s de capacitacidn impartidos por esta [nstitucidn
berefician a su personal y le ayudan o conservar la imagen -

de la misma”.



Orden.de importancia (*)
NUM{ BENEFI1CI1OS T 55T 35T el T NS ToTAL

| gzsempenar mejor el traba as| 25t 130 13l I 08
2 Obtener mejor salario eyt 2] 13] 52 9 98
3 Actu§lizarse en m&todos vy 201 23! 22| 14] 16 3 98

técnicas.
4 Superacién individual 1] 18] 26] 30 71 6 98

Desarrollar mds su capacj

dad intelectual. 101 19} 3] 20 11 7 98

NGmero de personas (#%)

()

(%)

Se marca el orden de importancia de acuerdo a las respues

tas por nfimero progresivo.

Se anota el nlmero de personas que contestaron de acuerdo
a la importancia de la opcidn.
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O3JETIVCS DEL CUESTIONARIC

(AL FERSONAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO)



loo,
CUESTIONARIO

Este cuestionario tiene como Tinalidad recopilar informacién pa

ra la real izacién del Seminario de Investigacién (TESIS) para -

obtenc:

el titulo de¢ Licenciado en Administracién. Sus datos -

seran confidenciales y sélo se utili..ardn con fines académicos.

Agradecemos su colaboracién para el cumplimiento de esta inves-

‘tigacién.

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

INSTRUCTORES

PUESTO:
ADSCRIPC! ON:
ESCOLARIDAD:
EDAD:

~
.
!

¢DENTRO DE LOS OBJETIVOS DE LA INSTITUCION CUAL CONSIDERA
EL MAS IMPORTANTE?

¢CONSIDERA USTED QUE ES NECESARiIA LA CAPAL(1ACION A LOS
TRABAJADORES DE LA HSTITL»ION7

st () NO ()
PORQUE ;

:COMO DETECTA LA INSTITUCION LAS NECESIDALES DE CAPACITA-
CI1OoN”




~1
i
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:CONCIDERA «UE DEBEN SEX PLANEADQOS LOS PROGRAMAS DE CAPA
CITACICONT

S1 () NG ()
PORQUE:

¢LA CAPACITACION TIENE CONO OBJETIVOS?

~ ENUMERELOS EN ORDEN DE IMPORTANCIA:

) CAMBIO DE ACTITUDES () DESARROLLO
) CAMBIO DE APTITUDES ( ) EDUCACION

) ACTUALIZACION () CUMPLIR POR CUMPLIR CON
LAS LEYES
{ ) FORMACION ( ) JUSTIFICAR EL PUESTO

CONFORME A SUS RESPUESTAS ANTERIORES

¢QUE ES LA CAPACITACION CEL PERSONAL?

LCS BENZFICIOS QUE PROPCRCIONA LA CAPACITACION SON:

() INDIVIDUALES () INSTITUCIONALES

:CONSIDERA GUE L8 CAFACITACION DE PERSONAL RESOLVERA LOG
PROBLEMAS QUi SE PRESENTAN EN LA INSTITUCION?

st () NO ()

PORQUE:
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JCONSIDERA QUE LA EVALUACION DE PROGRAMAS DE CAFACITACICH,
ES UN INSTRUMENTO EN EL DESARROLLO CE LA CAPACITACION?

st () NO ()
PORQUE:

¢CONSIDERA QUE UNO DE LOS ELEMENTOS FUNDAMENTALES DE LA -
EVALUACION, ES EL SEGUIMIEMTO DE LA CAPACITACION?

st () N ()
PORQUE : '

MEX1CO, D.F., a de ' de 1985

GRACIAS POR SU COOPERACION
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El cuestionario se realizb con ¢l cbjets de conocer 'as opi
niones del personal de Capacitacidn v Desarrcllo a un mismo

tema o pregunta, psra apoyar la investigacidn y cubrir pun-

tus importantes de la misma.

La investigacién se llevd a cabc en el Departamento de Capa
citacibn y Desarrollc de una Delegacibn Administrativa de -

una Institucidn de Sequridad Social.

La muestra se determind: de un total de 10 personas que in-
tegran el Departamentc, finicamente se censideran a 9 de - -
ellas que constituren el 100% de la mrestra, ya que el per-
sonal restante se encontraha en perfodo vacacional motivo -

per lo que no fué pcsible su localizacién.

La estructura de! crestionario contiene las siguientes pre-

guntas;
- Preguntas Generales:

a) Nombre de la Institucidn
b) Puesto
c) Escolaridad

d) Edad
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OBJETIVO:

Estas preguntas se hacen con el fin de conocer cual
es la preparacibn del personal del Departamento y -
-Desarrcllo, vy si el puesto que ocupan es de acuerdo

a dicha preparacifn, asf como para determinar la -

edad que prevalece entre este personal.
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Los resultados que se obtienen son los siguientes:

‘PUESTO
NUMJ PUESTO _NUM, PERS, %
{ Jefe Delegacional de Desarrollo | T

de Recursos Humanos.
2 | Jefe de Seccibn de Desarrollo | (N

Coordinador de Oficina de Desa- I 0
rrol lo. ’

4 | Coordinador de Desarrollo de Re | N
cursos Humanos. '

5 Instructor analista - ' . .
6 Instructores 3 33.3
7 1 No contestan ] 1.

T O T A L 9 99.9%

(*) Se pondera el resultado por ser tomado en cuenta el
totel de la muestra 100%.

ESCOLARIDAD

NUM,] ESCOLARIDAD NUM. PERS. %

[ Bachillerato i 0 0.0

2 | Profesional (pasante) X 4 44.4

3 Profesional (titulade) . 4 44.4

1l0tros L N
T 0O T A L 9 | 99.9%

(*) Se pondera e! resultado por ser tomado en cuenta el
total de la muestra 100%.
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En donde se observa que la media de escolaridad en el personal

de capacitacifn y desarrollo es a nivel profesional en un 100%.

EDAD

NUM. EDAD NUM, PERSONAS %
J 25 - 30 afios 6 66.6
2 30 - 35 afios 0 0
3 35 - 40 aiios 3 33.3
T OT A L 9 (+) 99.9

(*) Se pondera el resultado por ser tomado en cuen
ta el total de la muestra y se obtiene que la
media de edad del personal que imparte la capa
citacién en esta Delegacidn es de 32 a 33 aiios.

A continuacibn se menciona el tipo de preguntas del cuestiona-
rio aplicado al personal de Desarrollo con la intencibn de en-
terarnos como consideran ellos la necesided de capacitar al --

personal de esta Institucidén y que al detalle son:

- Preguntas abjertas

- Preguntas cerradas

- Se menciona el objetivo de cada pregunta

- Se hace un comentario a la respuesta emitida
~ Se tabulan las respuestas y,

- Se grafican las respuestas.

NOTA: Los porcentajes se ponderardn al 100% en les cuadros si
guientes.
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Pregunta No. |

Dentro de los objetivos de la Institucidn ;cull considera

el mls impcrtante?

Esta pregunta se hace con el fin de que el personal que -
imparte la capacitacidn en la Institucién nos confirme el
objetivo de la misma y orientarnos sobre aspectos reales
para lograr con las siguientes preguntas observar la rela
cidn que existe entre la capacitacibn a los trabajadores
y el lcgro de los objetivos de la Institucidn. Los resul

tados obtenidos y analizados fueron los siguientes:

NUM, PERSQ
NUM, OBJETIVOS NAS %
I | Otorgar servicio médico y so
cial a la poblacién. 5 55-3
2 | Brindar atencibn de calidad
a la poblacidén en todos los 2 22.2
sentidos.
Médico . 1 i
4 | Servicio m8s eficiente al -
. e | t1al
asegurado y sus beneficiarios
T 0 T A L 9 100.0
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Pregunta No. 2

iConsidera que es necesaria la capacitacién a los trabaja
dores de la Institucién?

st () NO ()

Porqué

La finalidad de esta pregunta es conocer en que grado el
- personal de desarrollc considera necesario capacitar al -
personal y de que manera ayuda la capacitacibn a lograr -
los objetivos institucionales. Los resultados obtenidos

y anal izados son los siguientes:

B

| NUM. PERSC
NUM, QPCION NAS %
] S| 9 | 100.0
L_Z NO 0 0 j
I T 0 T A L - 9 100.0
NUM, PERSQ 4
NUM, PORQUE NAS 7

b1 Permite actualizar corocimien-
tos que dan elementos para de- R 33.3
sempefar su trabajo.

2 | M8s capacitados; mejor labor, ‘ 3 13.3
mejor servicio. '

3 Dar uniformidad y congruencia
a los esfuerzos realizados er | (N I
materia de «ipacitacidn,

4 Descuido de aspectos técnicoes | f1al
5 Alcance de objetivos laborales { 1.1
TOTAL Q VA




100

801

70J

101

PREGUNTA No. 2

OFC ICN

POR

QUE



177.

Pregunta No. J

;Cémo detecta la Institucidén las necesidades de capacita-

cibén?

Esta pregunta se formula con el fin de conocer como el -
personal de desarrollo de recursos humanos detecta las ne
cesidades de capacitaciﬁn, qué medios utiliza, culndo, c§
mo, etc., todo esto para ccnocer en qué momento y cbmo de

be darse la capacitacifn. Los resultados obtenidos son:

NUMJ ; COMO ? | NER PERSQL
] A través del plan de deteccién | a1
de necesidades. :
2 | De acuerdo a diferentes méto-- | TR
s dos. )
3‘f Técnica de entrevista, muestreo
! probabilfstico, cuestionarios, 2 22.2
I etc. ;
! 4 ! Sugerencias de la parte afecta . 3 33.3 B
14 da.
i 5 | Cédulas de conocimientos y per '§:
X sonal de desarrollc dedicado a 5 22.92 '
i detectar necesidades de capacj .
I _tacidn,
! T 9 T A L | 9 100.0
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Pregunta No. 4

;Considera que deben ser planeados los

tacidn?

; Porqu&?

El objeto de formular esta pregunta es
cer hasta donde se da importancia a la
programas de capacitacidn, cémo y para

Sl () NO

179.

programas de capacji

resul tados son los siguientes:

con el fin de cono-
planeacidn de los -
qué se planea:. Los

T 0 T 1 L

NLUM, QPCI1ON NUK. PERS, %
| S | 8 88. 8
2 N ¢ ! |
T 0 T AL 9 { 100.0
NUM, PORGQUE NUM, PERS., 7
H :efmite organizacidn en el tra 1 44,4
CHEN
2 | Para considerar todos los aspec I L
tos. '
3 Para tener éxito | L I T
4 Nc se cumple con la calendari- !
zacibn, se planea y no se sabe i R Y A
si se utiliza. ' !
5 Por principio, mejores planes, l ) 2.9 !
mejores resultados. : - -
]
- 1

0| 100 {
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Pregunta No. 5
:La capacitacibn tiene como objetivos?

Erum&relos en orden de importencia:

( ) Cambio de actitudes () Desarrollo
( ) Cambio de aptitudes ( ) Educacién
( ) Actualizacibn ( ) Cumplir por cumplir

con las leyes.

( ) Formacién ' () Justificar el puesto

Al elaborar esta pregunta, se hace con el fin de que el =
personal especializado en impartir la capacitacibn nos va
ya dando una pauta y asf conocer los objetivos de la capg
citacifn y de acuerdo a 'a lmportanc'a ﬂue ‘ellos manifies
ten se proceder§ a hacer una CIBSIFU?&CISH de los objeti-

\

vos en orden de importancia. s
Y

S r T

ey
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Pregunta No. 6

183.

Conforme a sus respuestas santeriores ;Qué es la capacita-

cibén de personal?

Esta pregunta se formula con el fin de conocer especffica
mente los conceptos que tiene el personal de desarrollo a

cerca de la capacitacién, esto es, bajo qu& bases traba--
Jjan. Los resultados obtenidos son:
NUM, CONCEPTO NUM., PERS. % |
| Proporcionarle al trabajador los ;
i elementos necesarios para del de
sempefioc adecuado en el puesto'y 3 33.3
que alcance su desarrollo inte-- '
gral.
2 | Es el desarrollo de las habilida
des, destrezas y aptitudes del -
trabajador para desempefiarse efi 4 44.4
cientemente er su &rea laboral, '
i
3 ; Adquirir bases dentrc del aspec~
i to labcral y superaciér intelec- | 0
h tual, '
i No ccntestan | 1.l
| TCTAL 9 100.0
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Pregunta No. 7

x

;Los beneficios que proporciona la capacitacién son?
Individuales () Institucionales ( )

El objeto de formular esta pregunta es ccnocer con que fi
nalidad se da la capacitacidén, si se imparte para benefi-
cio de la Institucién o para beneficio individual o bien

para ambos. Los resultados obtenidos son los siguientes:

NUM, BENEFICI1OS NUM,PERS) %
| individuales 7 77.7
2 | Institucionales 8 88.8

Doble opcidn 6 66.6
Total 9 ,EO0.0
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Pregunta No. 8

;Considera que la capacitacién del personal resolver§ los -
problemas que se presentan en la Institucién?

st () NO ()

Porqué

Se formula esta pregunta con el objeto de saber si con el -

hecho de impartir la capacitacién se solucionar8n los pro--

blemas que en el funcionamiento de la Institucibn se presen

tan y conocer lcs motivos por los que se capacita. El resul
tado es el siguiente:

[num, OPCION NUM.PERS] %
P S| 7 77.7
2 NO 3 <333
Doble opcidn ! .l
Total 9 100.,0
NUM, PORGQUE NUM.PERS{ %
] Depende del problema que se presen
te- , ll-l
2 | Se capacita y se motiva a realizar
bien el trabajo. ! (N
La capacitacidn debe ser integral | il.l

4 Si se est§ capacitado se alcanzan
los objetivos y se incrementa la -
productividad. ! i

5 Cuando la naturaleza del problema
es humanc o técnico 2 22.2

0 | Cuando el sistema falla se debe ca
pecitar para corregir errores 2 22.2

La capacitacibn incrementa la efi-
ciencia y el desarrollo | .

~1

T o t a | 9 100.0

-

—— e
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Pregunta No. 9

;Considera que la evaluacibn del curso de capacitacién, es
un instrumento esencial en el desarrollo de la misma?

st () NO ()

Porqué

[}
Con esta pregunta se desea saber hasta qué punto dan impor

tancia a la evaluacidén de un curso de capacitacién y en -
qué momento la aplican, conocido es, que la evaluacién de
un curso representa el par8metro de la obtencidn de conocj
mientos, habilidades y destrezas del trabajador, la res- -
puesta que se obtuvo fu€ la siguiente:

NUM. OoPC I ON NUM.PERS.] %
| Si . "9 100.0
2 NO 0 0.0
T o t a | 9 100.0
NUM, PORQUE NUM, PERS.] %
| La evaluacidén debe darse en todo -
.momento, antes, en y despu&s de un
. | Hal
curso de capacitacién. I
2 |Permite el mejoramiento de la capa |
citacidn. 3 333
3 indica los resultados y marca las
soluciones a seguir, detectando -
. . | el
asf pesibles desviaciones. )
4 Detectar fallas y es 6Gtil sziempre
y cuando estas se corrijan 2 22.2
5 Detecta desviaciones en cursos y - f
objetivos. | l L.
6 |Determina la eficiencia de los mis :
mos. | | .l
Tctal Q 1 100.0
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Pregunta No. 10

;Considera que uno de los elementos fundamentales de un

curso de capacitacién es el seguimiento de l'a misma?

st () NnO ()

Porqué

Esta pregunta se formula con el fin de comprobar si la -
capacitacién que se imparte a los trabajadores es evalua
da en sus actividades ya sea por su jefe inmediato, por
el director de la un dad o bien por el personal de Desa-
rrollc de Recursos Humanos para poder tener una retroali
mentacibén del curso impartido. Los resultados son los -
siguientes:

NUM. OPCION NUM.PERS) %
I S | 8 88.8
2 N O 0 0

No contestan | 1.1
Total 9 100.0

NUM PORQUE Nuu.pEngf %

| Conocer la efectividad de un -
cursc a través del seguimiento 2 22.2

Sin él, la capacitacidn serfa
incompleta. | .

| Se ccrrigen errores | .

4 Hay m8s control en la capacita
cién. | 1.1

Permite hacer cambios | .1

T w

Se ccmprueba el objetivo del -
curso, | el

7 | Se detecta su lo adquirido se
lleve a la préctica | 1.l

No contestan .1

Tota! 9 100.0
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4.5

4.6

193.

Redaccién de la Investigacion.

La redaccibn de cada capftulo exigié dar un repaso
a los materiales disponibles, para unificar crite~
rios en cuanto a conceptos y terminologfas utiliza

¢ a

das por diferentes autores,

Se hicieron las correcciones pertinentes al guién
definitivo 6 fndice. Con base en el disefo de la
investigaci6n, en el material informativo y en el
fndice, se procedi6 al desarrollo del Seminario de
Invéstigacién. Se aclararon cuestiones de forma,
se cuidbé la calidad de expresién escrita. Se obtu

vo un borrador que fué corregido, hasta lograr el

 prescnte trabajo, se copié y se presentS a nuestra

asesora para el vistc bueno definitivo.

'

Revisién y crftica del mecanuscrito.

El.asesor en el tiempo a que se refiere al inciso

(f) de la primera etapa de este proceso de investi
gacibn, emitibd sus juicios y recomend6 a los auto-~
res que hicieran mcdificacicnes de diferente natu
ralezz, como: redaccibn, reglas de crtograffe, pre

sentacibn, contenido, etc., a su Seminario de in--

- vestigacidn Administrativas
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194.

Tal revisién y tal crftica fueron capitulares (cada
capftuloe tuvo, en su momento, un cierto carlcter de
entidad auténoma) luego globales y relativas al con

junto de temas y subtemas de la obra.

E! mecanuscrito fué entregado a la esesora Lic. en
Psicologfa Consuelo Ramos y Rodrfguez, en calidad -~
de borrador fino del Seminario de Investigacién Ad=-

ministrativa, eliminaron y corrigieron fallas que -

contenfa el trabajo.

As{ menos imperfecto el trabajo pasaron a la siguien

te y Gltima etapa del proceso de investigaci6n.
Presentacién final de la investigacién.

Los autores entregaron su Seminario de Investigaciftn
Administrativea a la Ffacultad de Contadurfa y Admi--

nistracidon de la U.N.A.H..en el nimero reglamentario
de ejemplares v quedaron en espera de la prueba oral

d¢ su examen profesional.
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CONCLUS IONES.

Las conclusiones que se obtienen en la investigacidn y -
por medio de las cuales se ccmprobd la hipétesis, son -

las siguientes:

- Los programas de capacitacidn que existen dentro de -
la Institucibén son ccnocidos por la mayorfa del perso

nal que en ésta prestan sus servicios.

- El personal pretende constantemente un cambio de 8rea
que esté de acuerdo a sus conocimientos y grado de es
tudios, sabe que una forma de lograrlo es por medio -

de la capacitacidn.

- Los trabajadores consideran que existe la necesidad
de recibir la capacitacidn y que ésta sea impartida -
por gente especializada en el ramo, ya que con los --
programas de capacitacibn se lcgraré: dar un mejor -~
servicio, obterer una superacibn personal!, ccadyuvar
con la lnstitUCiSH.desempeﬁando mejor el trabajo, ob-
tener nuevos ccnocimientos, ccnocer nuevos métodos, -

buscar ascensos escalafonarios.

- Con los cursos de capacitaciédn que se imparten a los
trabajadores de la Institucidn, se cbtienen benefi- -
cios tanto para la propia Institucidn, el trabajador
y sobre todo para el sector de la poblacién gue re--

quiere de servicios médicos.
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ECCMENDAC IONES,

- Todo organismo social debe preocuparse por impartir cur
sos de capacitacibn, seleccionando aquellas técnicas -
que considere m8s adecuadas segfn el § los objetivos --

que pretenda alcanzar.

-~ Hay que estar seguros de que el instructor o maestro co

nozca a la perfeccibn el curso a impartir.

- Es recomendable realizar una adecuada seleccién de téc-
nicas ya que hace mis s8lido al programa de capacita- -
cifn y redunda en beneficios de los participantes y de

la propia Instituci8n.

- Hay que determinar las netesidades de capacitacibn an--

tes de elaborar un programa de capacitacidn.

- Es recomeﬁdable utilizar un pequefio n@mero de apoyos, -
asf como una combinaci8n de técnicas para sistematizar
el proceso de enseflanza-aprendizaje buscando siempre =
aumentar el interds, brindar experiencias satisfactorias

y mantener un ritmo adecuado en los trabajos grupales.
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