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INTRODUCCION

En los paises de Ameérica Latina, con sus probiemas de
marginacion, corrupcion, subdesarrolio y desorganizacion arraigada, la
necesidad de actitudes humanistas adn es mas apremiante

Meéxico, cuenta con una rqueza natural extraordinana y
contradictoriamente se cuenta entre 10s paises subdesarrollados y todo
ésto es consecuencia de que somos antes suborganizados,

subadministrados y subeducados En resumen nuesuvos grandes
probtemas son las fallas humanas

Por fortuna en los uttimos anos la sociedad mexicana ha
reaccionado favorablemente y se preocupa por desarrollar el factor
humano a todos los niveles Surgen por todas partes programas de
capacitacion integral con miras a que cada quién se responsabilice de
su destino, se abra a ia colaboracion, cuestione sus metas, aclare sus
objetivos y que ésto coadyuve a su superacion personat

Entre las instituciones que estan involucradas con la capacitacion
encontramos al {instituto Mexicano del Seguro Social, que define a la

capacitacion como ‘el proceso educativo cuyo proposito es que el

personal se mantenga actualizado y apto para poder desempenarse
conforme a los requerimientos de un puesto especifico”

Siendo la capacitacidon tan esencial en la actualidad fue para
nosotros el tema que despertd minterés para desarrollar esta
investigacion. la cual contiene cinco capitulos y un caso practico

En el primer capituio se muestran los antecedentes, historia,

misidn, objetivos, organizacion y funcionamiento del iInstituto Mexicano
del Seguro Social.

En el segundo capitulo, presentamos la Legistacion vigente
referente a capacitacion.



En el tercer capitulo, tratamos sobre los antecedentes de la
capacitacion tanto a nivel mundial como nacional, asi como los
conceptos, importancia y beneficios de ta misma.

En el cuarto capitulo. desarrollamos el tema de la educaciéon
como base del crecimiento y realizacion, que nosotros consideramos
de gran importancia En éste hacemos mencion de la educacion de los
adultos, la educacion en la empresa, los principios y objetivos de la
capacitacion en las empresas mexicanas

En el quinto capitulo planteamos la funcion que puede desempenar
eficazmente e! Licenciado en Administracion como instructor-
capacitador, ademas de plasmar herrarmentas de gran utthdad para el
manejo de grupos, como son dinamica del grupo, conducta del
participante y del! instructor, organizacion y desarrollo de un tema,
material didactico. técnicas didacticas

Y por uliimo en el caso practco, se aplicaron cuestionanos a
trabajadores del Instituto Mexicano del Seguro Social con la finalidad de
comprobar ¢ anular nuestra hipotests

("



1. ANTECEDENTES DEL

INSTITUTO MEXICANO
DEL SEGURO SOCIAL.

1.1. LOS PRIMEROS SISTEMAS DE PROTECCION
SOCIAL.

El hombre desde su aparicion tuvo que enfrentarse a la solucion de
un cumulo de necesidades, dados sus conocimientos,

solo pudo
resolver las necesidades primarias

comida, vestido y habitacidon

E! tiempo de que disponia para buscar satisfacciones era limitado,

debido a que &l sdélo tenia que realizar todas y cada una de las
actividades que le llevarian a su fin deseado.

Se da cuenta de que existen otros seres semejantes a &l que realizan 1o
mismo recurre a organizarse y tal necesidad se convierte entonces en

una obligacion social que impone al hombre el derecho de usar los
medios requeridos para subsistir.

Cuando todos se dividen el trabajo descubren cosas que se relacicnan
con et trabajo, hacen progresos e inventan cosas que les permiten
satisfacer sus necesidades hasta llegar a los grandes descubnmientos.

Por 1o que. el trabajo se presenta como una necesidad natural para la
obtencion de los medios de vida, el cual se ha desarrollado como un
deber sociai, desde la &€poca primitiva hasta nuestros dias.

El Estado representante de la coleclividad piensa que es conveniente

buscar una forma o sistema de proteccion a los escasos recursos para
que no haya fricciones ni malestares sociales.




1.2. SU HISTORIA.

1.2.1. ANTECEDENTES A NIVEL MUNDIAL.

* Los ideodlogos: Juan Luis Vives, siglo XVI, Juan de Mariana y Tomas
Moro en el sigio XVIIL. Su pensamiento humanista abre perspectivas
para la Seguridad Social.

* El Contrato Social de Juan Jacobo Rousseau

* El espiritu de las Leyes del Bardon de Montesquieu, originan la primera
revolucion del mundo: la francesa cuyo espiritu radica esencialmente
en la igualdad y el derecho a la seguridad de todos los hombres.

* La Revolucidon Industrial con idedlogos como Mills, Loke, Comte y
posteriormente Marx y Engels pugnan por una transformacion radical
en los sistemas de trabajo.

Consecuentemente, no sin arduas batallas de por medio, hacen las
primeras leyes de proteccion al trabajo humano

* Alemania. Otto Von Bismarck. crea el primer sistema de Seguro
Social, se introdujo en tres etapas: el Seguro de Enfermedad en 1885,
el Seguro de Accidentes de Trabajo en 1884 y el Seguro de lnvalidez
en 1889.

*~ Inglaterra. La Seguridad Social se cristaliza tanto con el Plan
Beveridge como una Ley sobre Seguro Social. En 1941, Sir William
Beveridge, asume la direccidon de ta Comision Interpariamentaria y
surge un documento trascendente llamado “EL SEGURO SOCIAL Y
SUS SERVICIOS CONEXOS™.

El Plan Beveridge en 1948, contribuyd ai intento de reconstruccion
nacional de la Postguerra y convirtid el concepto de Seguro Social en
sinonimo de Seguridad Social.



1.3. ANTECEDENTES DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL.

Agosto de 1929 siendo Presidente de la Republica Don Emilio
Portes Gil, se reforma el Art. 123 en ios siguientes términos: “ SE
CONSIDERA DE UTILIDAD PUBLICA LA EXPEDICION DE LA LEY
DEL SEGURO SOCIAL Y ELLA COMPRENDERA LOS SEGUROS
DE INVALIDEZ, DE VIDA, DE CESACION INVOLUNTARIA DEL
TRABAJO, DE ENFERMEDADES Y ACCIDENTES Y OTROS FINES
ANALOGOS “,

En su plan de gobierno, el General Lazaro Cardenas, también
contempla la expedicion de una Ley del Seguro Social

El 2 de Junio de 1941, mediante acuerdos del entonces Presidente
de la Republica, General Manuel Avila Camacho, se crea una Comision
Tecnica para elaborar el proyecto de Ley del Seguro Social.

Dicho proyecto fué aceptado por el H. Congreso de la Union. en
Diciembre de 1942 Finaimente, el 19 de Enero de 1943, se promulga
la Ley del Seguro Social que da origen, en 19244, al establecimiento del
Instituto Mexicanc del Seguro Social.

En 1973, las condiciones socioecondmicas del pais, provocan
modificaciones necesarias dando pasc a una nueva Ley del Seguro
Social y de hecho se materiaiiza la Seguridad Sccial y Solidaridad
Social.

En el Art. 2° de la Nueva Ley se da una importante definicion de
Seguridad Social.

Art. 2° La Seguridad Social tiene por finalidad garantizar el
derecho humano a la salud, la asistencia meédica, la proteccion de
los medios de subsistencia y los servicios sociales necesarios
para el bienestar individual y colectivo.



1.4. MISION.

1.4.1. EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
BASICO DE LA SEGURIDAD SOCIAL EN NUESTRO PAIS.

La Seguridad Social satisface un conjunto de necesidades
individuales y garantiza que sean satisfechas en un cierto limite, en
ilugar de las realizaciones individuales que dan servicios, que pueden
integrarse a la organizacion administrativa det pais o constituirse en
instituciones autonomas con personalidad juridica propia.

La Seguridad Social es un servicio publico, tiene como objeto la
satisfaccidn de un interés general, con fines desinteresados. Para la
Institucion que ia lleva a cabo , significa ejercer una autoridad sobre los
individuos, en particular sobre aquellos que deben respetar las
obligaciones impuestas por ia Ley. Las iInstituciones perciben cuotas o
impuestos obligatorios, las Instituciones constituyen una
descentralizacion deil poder pubilico, en la medida en que reciben
poderes que superan los medios de que disponan las Instituciones de
derecho privado.

Lo anterior se contempla en el Art. 123 Constitucional, Apartado
XXIX, el cual establece que es de utilidad publica la Ley dei Seguro
Social, ya que proporciona proteccion y ayuda a la poblacidon en casos
de indole bioldgico, social o por alguna eventualidad que afecte su
capacidad econdomica.

La Ley del Seguro Social promuigada el 19 de enero de 1943,
formaliza la creacion del instituto Mexicano del! Seguro Social como
Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y
patrimonio propios y a cuyo cargo esta la organizacion y administracion
del Seguro Social.



1.5. OBJETIVOS.

1.5.1. EL OBJETIVO DE LA SEGURIDAD SOCIAL EN
MEXICO.

La creacidon del Instituto Mexicano del Seguro Social traduce en
actos concretos la politica del Estado Mexicano en materia de
Seguridad Social, la cual concede importancia vital al problema de la
salud, sin descuidar los aspectos de tipo econdmico y social. De esta
manera, la Segundad Social en México se orienta a garantizar:

- El derecho humano a la salud
- La asistencia medica
- La proteccion de los medios de subsistencia y

- Los servicios sociales necesarios para el bienestar individuat
y colectivo

El derecho humano a la salud se satisface brindando el apoyo
necesario a la poblacion, en aspectos que contribuyen de manera
eficaz a conservar la salud, mediante la rigurosa implantacion de
campanas sanitarias y de medicina preventiva, propiciando ademas la
ausencia de riesgos y enfermedades que amenacen al trabajador en el
ejercicio de sus labores y fuera de ellas.




1.6. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

1.6.1. LOS ORGANOS DE NIVEL CENTRAL.

Es en los organos de nivel! central, donde se ubica la pienitud de
personalidad juridica, ia adscripcion de la totalidad territorial y la
peculiar forma de integracion al aparato adrmunistrative del Gobierno

Federal.

En el mivel central se reahzan tas funciones propias de la Alta
Direccion de cualquier organismo o empresa. Tales funciones son: La
Planeacion estratégica. la normatividad general y {a evaluacion del
desempefio global

Este nivel, ubicado en la cupula organizacional, se conforma por la
administracion  supernor y la administracion funcional A la
administracion superior compete autorizar los programas
presupuestos. Estados financieros y normas de operacion interna y
nombrar a los siguientes funcionarnos del institutor Subdirectores vy
Secretario General, Jefes de Servicios y Delegados. Tomar decisiones
significativas sobre su operacion y desarroilo, asi como verificar ta
compatibilidad entre el presupuesioc aprobado y el presupuesto
ejercido, para este efecto se integra por la Asamblea Geaneral, como
autoridad suprema de la Institucion, el Consejo Tecnico responsable de
su administracion y Representacion iegal, la Direccion General para
ejecutar los acuerdos emitidos por el propio Consejo Tecnico
responsable de su administracion y representacion legal. la Direccion
Generat para ejecutar los acuerdos emitidos por el propio Consejo y
representar al Instituto ante autoridades. organismos y perscnas, vy ia
Comision de Vigilancia, para verificar ias inversiones y practicar ia
auditorias de los balances contables.



La conformacion de los organos superiores enunciados. excepto ia
Direccion General, se sustenta en la filoscfia del tripartismo por
integrarse con representantes de los factores de la produccion obreros.
patrones y ejecutivo federal

Tomando como base los lineamientos senalados por las autondades
superiores, fa administracion funcionai plena, norma. evalua y controla

1.6.2. NIVEL DELEGACIONAL O REPRESENTATIVO.

La presencia y actuacion del Instituto en todo el territonto Nacional,
de manifiesta en la operacion ininterrumpida de sus unidades que en la
practica cotidiana se traduce en miliones de actividades. realizadas por
miles de empleados profesionales y técnicos. al mismo tiempo EI
instituto necesita allegarse una gran variedad de recursos materiales,
fisicos y financieros, indispensables para el funcionam:ento de las
unidades y la consiguiente respuesta a la demanda de servicios que
plantean los derechohabientes.

Es facil percibir que una tal multiphcidad de elementos necesita para
una eficiente operacion de conjunto, disponer de instancias de apoyo.
coordinador y supervision. A esta necesidad responde ia existencia de
tas Delegaciones Regionales. Estatales y del Vatle de México

1.6.3. NIVEL OPERATIVO O DE SERVICIOS ( UNIDADES
DE SERVICIO).

La base de la prramide organizacional del Instituto Mexicano del
Seguro Social esta conformada por las Umdades de Servicio, las
cuales por tener contacto directo con la pobiacion, constituyen la parte
medular de la organizacion



Es el nivel de servicios donde los objetivos Institucionales se cumplien
por o que merece la mejor atencion, pues de su funcionamiento
eficiente y eficaz depende el mpacto positivo 0 negativo que se tenga
de la seguridad social en México

Estructuraimente. las Unidades de Servicio se conforman de dos
areas funcionales. la que se responsabiliza de la operacidon de los
servicios y la que coordina y controla l0s recursos humanos, matenales
y financieros asignados, as: como los servicios de tipo general. como
son mantenimiento, intendencia y vigilancia entre otros

Las Unidades de servicio pueden agruparse en seis tipos. Unidades
de Servicios Técnicos y Tesoreria. Unidades Meédicas. Guarderias,
Unidades de Prestaciones Sociales, Unidades de Servicios Sociales de
Ingreso y Unidades Auxiliares de Apoyo.a2)



2. LEGISLACION VIGENTE

2.1 CONSTITUCION POLITICA

La obiigacidn patronat de proporcionar capacitacion y adiestramiento
a sus trabajadores data de 1970, sin embargo.se promueve su
cumplimiento hasta que se eleva a rango constitucionat.

Con la publicacion en el Diario Oficial del 9 de enero de 1978 .de una
adicion al articulo 123 constitucional. en su fraccion Xlil del apartado
A"

Las empresas,cualquiera que sea su actividad. estaran obligadas a
proporcionar a sus trabajadores capacitacion o adiestramiento para el
trabajo La ley reglamentaria determinara los sistemas. meétodos y
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con
dicha obligacion.s)

2.2. LEY FEDERAL DEL TRABAJO

En Abnl de 1978 se publicaron en el Diano Oficial las
regiamentaciones correspondientes. las cuales estan incluidas 2n la
Ley Federal del Trabajo, de ahi que para facilitar el estudic de los
diversos articulos referentes a la capacitacion, se agrupan segun lo que

reglamenten
2.2.1. OBLIGACIONES QUE LA LEY IMPONE A LGOS
PATRONES.

Art. 3 es de interés social premover y vigilar la capacitacion y ei
adiestramiento de los trabajadores



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

VIIl. La indicacion de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en
los términos de los planes y programas establecidos o que se
establezcan en la empresa. conforme a lo dispuesto en esta Ley

Art. 132. Son obligaciones de los Patrones

XV. Proporcionar capacitacidn y adiestramiento a sus trabajadores. .

2.2.2. DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE
LOS TRABAJADORES.

Art. 153-A Todo twrabajador tene derecho a que su patron le
proporcione capacitacion o adietramiento en su trabajo. que le permita
etevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes vy
programas formulados. de comun acuerdo por el patron y el sindicato o
sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.

Art. 153-B Para dar cumpiimento a la obligacion gque. conforme al
articulo antenor les corresponde, los patrones podran convenir con los
trabajadores en que la capacitacion o adiestramiento se proporcione a
éstos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto de
personal propio, instructores especitalmente contratados. instituciones,
escueias u organismos especializados. o bien mediante adhesion a los
sistemas generales gque se establezcan y que se registren en ia
Secretaria del Trabajo y Prevision Social. En caso de tal adhesion,
quedara a cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas



Art. 153-E. La capacitacion o adiestramiento a que se refiere el articulo
153- A , debera impartirse al trabajador durante las horas de su jornada
de trabajo; salvo que atendiendo a la naturaleza de los servicios, patron
y trabajador convengan que podra impartirse de otra manera; asi como
en el caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad
distinta a la de la ocupacion que desempefie. en cuyo supuesto ia
capacitacion se realizara fuera de la jornada de trabajo

Art. 153-F. La capacitacion y el adiestramiento deberan tener por
objeto
I.Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del

trabajador en su actividad, asi como proporcionarie informacion sobre
aplicacion de nueva tecnologia en ella.

Il. Preparar a! trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva
creacion;

{ll. Prevenir nesgos de trabajo.
IV. Incrementar la productividad. y
V. En general. mejorar las aptitudes del trabajador

Art. 153- G Durante el iempo €n que un trabajador de nuevo Ingreso
que requiera capacitacion inicial para el empleo que va a desempenar
recibe ésta prestara sus servicios conforme a las condiciones
generaies de trabajo que rijan en la empresa o a lo que se estipule
respecto a ella en los contratos colectivos

Art. 153-H Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o
adiestramiento estan obligadeos a

I.Asistir puntualmente a los cursos. sesiones de grupo y demas
actividades que formen parte del procese de capacitacion o
adiestramiento,



Il. Atender las indicaciones de las personas que impartan Ila
capacitacion o adiestrarniento. y cumplir con los programas respectivos;

y

. Presentar los examenes de evaluacion de conocimiento y de aptitud
que sean requeridos.

Art. 153-M. En los contratos colectivos deberan incluirse clausulas
relativas a la obligacion patronal de proporcionar capactacion vy
adiestramiento a los trabajadores , conforme a planes y programas que
satisfagan los requisitos establecidos en este Capitulo

Ademas, podra consignarse en los propios contratos el procedimiento
conforme at cual el patron capacitara y adiestrara a quienes pretendan
ingresar a laborar en la empresa. tomando en cuenta. en su caso. ia
clausula de admision

Art. 1563-Q. Los planes y programas de gue tratan los articulos 153-N y
153-0O. debera cumplir los siguientes requisttos

|.Referirse a periodos no mayores de cuatro anos,

Il. Comprender todos los puestos y/o niveles existentes on la empresa;.
I, Precisar las etapas durante las cuales se impartira ta capacitacion y
el adiestrarniento al total de los trabajadores de la empresa,

se

IvV. Senalar el procedimiento de seleccion. a traves del cual
establecera el orden en que seran capaciados los trabajadores en un

mismo puesto y categoria.

V. Especificar el nombre y el numero de registro en ia Secretaria del
Trabajo y Prevision Social de las entidades instructoras. v

VI Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social que se publiquen en el Diario
Oficial de la Federacion



Art. 153-T. Los trabajadores que hayan sido aprobados en los

examenes de capacitacion o adiestramiento en los terminos de este
Capitulo, tendran derecho a que la entidad instructora les expida las
constancias respectivas, mismas que, autentificadas por la Comision
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento de la empresa se haran del
conocimiento de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, por
conducto del correspondiente Comité Nacional o, a falta de éste, a
través de las autoridades del trabajo a fin de que la propia Secretaria
las registre y las tome en cuenta al formuiar el padron de trabajadores
capacitados que corresponda, en los terminos de la fraccion v del

articulo 539

Art. 153-U Cuando mmplantadc un programa de capacitacion, un
trabajador se niegue a recibir ésta. por considerar qQue tene los
conocimientos necesarios para el desempeno de su puesto y el
inmediato superior, debera acreditar documentalmente dicha capacidad
o presentar y aprobar, ante la entidad instructora 2 examen de
suficiencia que senale la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

laborales es ef documento

Art. 153-V. La constancia de habilidades
expedido por el capacitador, con &l cual el trabajador acreditara haber

llevado y aprobado un curso de capacitacion
la Secretaria del Trabajo y

Las empresa estan obligadas a enviar a
Prevision Social, para su registro y control, listas de las constancias

que se hayan expedido a sus trabajadores

Las constancias de que se trata surtiran plenos efectos para fines de
la empresa en que se haya proporcionade la

ascenso dentro de
en una empresa existen varias

capacitacion o adiestramiento. Si
especialidades o niveies en relacion con el puesto a que la constancia

se refiera, el trabajador mediante examen que practique la Comision
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento respectiva acreditara para cual

de ellas es apto.



2.2.3. EN RELACION A LLOS ASCENSOS

Art. 159 Las vacantes definitivas, las provisionales con duracion mayor
de treinta dias y los puestos de nueva creacion; seran cubiertos
escalafonariamente por el trabajador de la categoria inmediata inferior.
del respectivo oficio o profesion.

Si el patron cumplid con la obligacidn de capacitar a todos los
trabajadores de la categoria inmediata inferior a aquella en que ocurra
la vacante, e! ascenso correspondera a guien haya demostrado ser
apto y tenga mayor antiguedad. En igualdad de condiciones se preferira
al trabajador que tenga a su cargo una familia y, de subsistir la igualdad
. al que. previo examen acredite mayor aptitud

Si el patron no ha dado cumplimiento a la obligacion que le impone el
articulo 132, fraccion XV, la vacante se otorgara al trabajador de mayor
antiguedad y, en igualdad de esta circunstancia, al que tenga a su
cargo una familia.(i1)

2.3 CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

2.3.1. CAPITULO XV.- CAPACITACION Y ESTUDIOS
Clausula 114 - Capacitacion y Adiestramiento

El instituto vy e! sindicato, considerando esencia!l el desarrolio de los
trabajadores. asi como la elevacion de su calidad de vida, acuerdan la
permanente imparticion de cursos de capacitacion. adiestramiento,
actualizacion y orientacion para todos los trabajadores de base

En congruencia con estos propositos y en cumplimiento de ia
Fraccion XHI del Apartado "A" del Articulc 123 de la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, tas Fracciones XV y XVIll del
Articulo 132 y el Capitulo 11l Bis del Titulo Cuarto de la Ley Federal det



Trabajo . el Instituto, se obliga a organizar e impartir permanentemente
cursos y actividades de capacitacidon, adiestramiento, actualizacion y
orientacion de los trabajadores, conforme a los pianes y programas
elaborados por las dependencias del Instituto de comun acuerdo con el
Sindicato, siguiendo las normas establecidas por la Comision Nacionat
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento ., informando de ellos a la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

L as dependencias del Instituto se sujetaran en o que se refiere a la
capacitacion, adiestramiento, actualizacion y orientacion,
invariablemente a lo dispuesto en el Reglamento de Capacitacion y
Adiestramiento que forma parte de este contrato. En todos los casos
se impartira la capacitacion dentro de la jornada de trabajo El Instituto y
el Sindicato acuerdan ila organizacion de eventos tecnicos y culturaies
que mejoren la formacion y et nivel cultural de los trabajadores

El aprovechamiento de los cursos a que se refiere esta Clausula
sera objeto de evaluacion

2.3.2. REGLAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

CAPITULO I.-GENERALIDADES

Art I.LEl presente Reglamento establece las normas y lineamientos
para organizar e impartir permanentemente curscs y acuvidades de
capacitacion, adiestramiento. actualizacidn y orientacion en  los
términos de la Clausula 114 y demas relativas de! Contrato Coiectivo
de Trabajo

Art. 2. Para ia interpretacion y aphcacion del presente Reglamento. se
entiende por

Plan de Capacitacion y Adiestramiento del IMSS: Expresion escrita
de la estrategia con la que el Instituto orgamza los conjuntos de
programas de capacitacion, adiestramiento y actuahzacion de cada una



de las areas ocupacionales que |o integran, con el objeto de satisfacer
las necesidades en materia de todos y cada uno de los puestos de
trabajo.

Programa Generatl: Unidad forman y explicita de caracter terminal que
forma parte de un sistema general, que corresponde a un determinado
puesto de trabajo y esta integrado por uno o mas maodulos.

Capacitacion: Proceso educativo, activo y permanente que consiste en
adquirir, mantener., renovar, reforzar, actualizar o incrementar los
conocimientos. destrezas y actitudes necesarias para el desarrollo
personal y colectivo de los trabajadores

Adiestramiento: Todas aquellas acciones encammnadas al desarrollo
de habilidades y destrezas del trabajador, en el manejo de equipos.
intrumentos, aparatos, etc , con el proposito de incrementar ia calidad y
la eficiencia en su puesto de trabajo

Deteccion de necesidades: Proceso sistematico y objeuvo que
proporciona informacion sobre necesidades de capacitacion,
adiestramiento y actualizacidon y que se efectua con la participacion de
directivos y trabajadores

induccidon al Area y al Puesto: Proceso mediante el cual se orienta a
un trabajador de reciente contratacion, como al que cambia de
adscripcion o de puesto, proporcionandole los conocmientos e
informacion necesarios sobre su umidad de inscripcion o de puesto,
area de trabajo y aspectos fundamentales de la actividad a desarroliar,
que le permitan su adecuada integracion para el eficiente desempefo
de sus labores.

Programacion: Documento operativo basico, en que se calendarnizan
las actividades de capacitacion, adiestramiento y actualizacion



Modalidad Educativa: Son las diferentes formas y estrategias que
puede adoptar el proceso de ensefanza-aprendizaje, para ofrecer a los
trabajadores las tecnicas necesarias para su capacitacion,

adiestramiento y actualizacion

Constancia: Documento expedido por el Instituto y autentificado por la
Representacion Ejecutiva de la Comision Nacional Mixta [}
Subcomisiones Mixtas de Capacitacidon y Adiestramiento, con el cual el
trabajador comprobara haber aprobade un curso de capacitacion.

adiestramiento o actualizacidon

Curso: Conjunto de actividades educativas para la adquisicion o
actualizacion de las habilidades, conocimientos y desarrollo relativos a

un puesto de trabajo. cuya reunion conforma un programa de

capacitacion y adiestram:ento

Art. 3 Para los efectos de este Regiamento y en los termmos de las
clausulas 114, 115y 117 del Contrato Colectivo de Trabajo en vigor se

consideran cuatro tipos de capacitacion:

en el Puesto, dingida tanto a

a) Capacitacion y Adiestramiento
los que vya laboran en el

trabajadores de reciente ingreso como a
Instituto y comprende la ensefanza sobre los modulos de Integracion a

la Mision Institucional y Sindical y Segurnidad e Higiene en el Trabajo
de conformidad con los contenidos mencronados en &l Articulo 18
cuyos reguisitos no ncluyan

Los trabajadores con categorias
certificados o tituios con reconocimiento de validez oficial de estudios.

cursaran los modulos gque contienen la ensenanza sobre
conocimientos técnicos y adrmunistrativos de las funciones, actividades
y responsabilidades del puesto de conformidad con los prcfesicgramas
respectivos con especial enfasis en la practica de sus operaciones
basicas

Ei trabajador que apruebe la capacitacion técnica y basica tendra
derecho a recibir constancia de habilidades laborales,”



b) Capacitacion Continua en el Trabajo, que comprende la
ensefhanza para que el trabajador reciba, actualice o incremente los
conocimientos, destrezas y actitudes que sus actividades demanden,
previa deteccidon de necesidades de capacitacion;

c) Capacitacion y Adiestramiento Promocional a Pilazas
Escalafonarias, que comprende la ensefanza sobre conocimientos
técnicos e Iinstrumentales contenidos en los programas generales
registrados ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y que es
aplicable a todas las categorias escalafonanas,

d) Capacitacion y Adiestramiento para Cambio de Rama, que
comprende la ensenanza de los modulos técnicos comprendidos en
los programas generales, registrados ante la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social. dingida a categorias autonomas y de pie de rama

Asimismo el Instituto proporcionara capacitacion selectiva de
acuerdo con sus necesidades

Art. 4 E! instituto proporcionara locales en donde no existan y sean
necesarios. asi como tode lo ndispensable para su funcionamiento.
Esta misma obligacion incluye el Centro Nacional de Capacitacion y
Productividad en el Distrito Federal y los gue la organizacion tenga en
el futuro

CAPRPITULO Ii. DE LA COMISION NACIONAL MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, SUBCOMISIONES
Y COMITES.

Art. 5. En congruencia con io expresado en el Articuio |.se establecen la
Comisidn  Nacional, las Subcomisiones Mixtas y Comités de
Capacitacion y Adiestramiento para vigilar, analizar, evaluar vy
supervisar la instrumentacion y cumplimiento del sistema de
capacitaciéon, adiestramiento y actualizacion que emanen del Contrato
Colectivo de Trabajo y del presente Reglamento.
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Art. 6. La Comisidon Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento
que estara integrada por cinco Representantes Normativos y un
Ejecutivo del Instituto, e 1gual numero de representantes por parte del
Sindicato, ios que seran designados libremente por las partes

Art. 7. La Comision Nacional sesionara por lo menos una vez al mes en
forma ordinaria y en forma extraordinaria cada vez que asi lo acuerden
las partes.

Art. 8. En cada Delegacion dei instituto Regional, Estatal y del Distrito
Federal, funcicnara una Subcomision Mixta de Capacitacion vy
Adiestramiento, integrada por dos representantes del Instituto y dos del
Sindicato designados por las partes

Art. 8. Las parnes constituiran de comun acuerdo ilos Comiés de
Capacitacion y Adiestramiento que a nivel de Subdelegacion y Umidad
Operativa consideren convenentes para contribur para el cumphmiento
del Plan y programas de Capacitacion y Adiestramiento. los que
dependeran de las Subcomisiones en las Delegaciones Regionales,
Estatales y del Distrito Federal de! Insthtuto Los de Oficinas Centrales
dependeran de la Comision Nacional

Art. 10. Los Representantes ante la Conusion Nacional. Subcomitsiones
Mixtas y Comités de Capacitacidn y Adiestramienta. tendran iguales
derechos y obligaciones en cuanto a las funciones que les
corresponden

Art. 11. ElI domicilio de la Cormision Nacional y Subcomuisiones Mixtas
sera el del Instituto y dispondra de una plantilia de personal autorizada
y adecuada a sus necesidades, asi como locai, mobiliano y equtpos
necesarios para dar cumphmiento a su operacion



CAPITULO Ilit. DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION
NACIONAL MIXTA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.

Art. 12,
1.8on funciones de la Comision Nacional Mixta de Capacitacion y

Adiestramiento

a) Normar las acciones propias de Comision Nacional Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento:

b) Acordar el plan y programas de capacitacidon y adiestramiento o en
su caso las modificaciones convenidas acerca del plan y programa ya
implantados con aprobacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision

Social,

c) Promover y vigilar la elaboracion y difusion de los programas y
debido cumpiimiento de la normatividad y en su caso emitr
recomendaciones para mejorar la capaciacion y adiestramtento de los

trabajadores.

d)} Determinar los procedimientos de operacian de las Subcomisiones
Mixtas y Comités de Capacitacion y Adiestramiento;

e) Promover la participacion activa de los trabajadores en l0os procesos
de capacitacton y adiestramiento del Instituto,

f) Participar en los acuerdos de las partes, que tengan por proposito la
creacion de nuevas categorias distintas a las actualmente establecidas
en e! tabulador de sueldos. a fin de determinar la naturaleza de ia

capacitacion que reguieren,

g) Aplicar en los casos de su competencia el Contrato Colectivo de
Trabajo. el presente Reglamento y las disposiciones supletorias sobre
ta materia.

t
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1l. Son funciones de 1a Representacion Ejecutiva:

a) Vigilar, supervisar y evaluar la instrumentacion y cumplimiento de

programas de capacitacion y adiestramiento y actualizacion del
Instituto;

b) Asesorar, vigilar y supervisar que las Subcomisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento cumplan con sus atribuciones de
acuerdo a lo establecido en el presente Regiamento.

c) Coordinar con la Comision Nacional Mixta de Escalafon. La
programacion de la capacidad promocional a plazas escalafonarias y
comunicarlo oportunamente por escrito las calificaciones obtenidas,

d) Detectar necesidades de capacitacion y adiestramiento posteriores a
la elaboracion de planes y programas en proceso de realizacion, como

consecuencia de la dinamica de operacion y elaborar propuestas para
satisfacerlas;

e) Establecer coordinacion con la Comision Nacional Mixta de

Seleccidon de Recursos Humanos para las acciones de capacitacion
para cambio de rama;

f) Enviar a la Comisidon Nacional Mixta de Becas la programacion sobre
capacitacion, actualizacion y postgrado que se ampartiran en el ano
siguiente. para su difusidon y para cuya existencias requeriran becas:

g) Emitir y difundir convocatornias para los cursos de Capacitacion
Promocional a Plazas Escalafonarias en el Distrito Federal vy Valle de
Mexico cuando existan plazas vacantes o

listados escalafonarios
proximos a agotarse;

h) Emitir dictamenes que tendran e! caracter definitivo dentro del plazo
de quince dias habiles a partir de ia fecha en que se reciban los

documentos que serviran de base para su resolucidon sobre los casos

de discrepancia que presenten las Subcomisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento:;
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i)Difundir los programas de capacitacion y adiestramiento a través de
los medios que considere convenientes;

j) Conccer y resolver en definitiva de las impugnaciones a los
dictamenes emitidos por las Subcomisiones Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento;

k) Programas los examenes de evaluacion de conocimientos y aptitud.
en aquellos casos en que estos se requieran;

l) Designar cada una de las partes un Representante, quienes validaran
que los bancos de reactivos de la Capacitacion Promocional a Plazas
Escalafonarias sean congruentes con las actividades que senalen los
respectivos profesiogramas, los programas generales vy en su caso los
materiales didacticos.

m) Integrar los cuestionarios definitvos que se aphcaran a los
aspirantes que participen en los cursos y actividades de Capacitacion y
Adiestramiento Promocional a Plazas Escalafonanas y designar cada
una de las partes un sinodal, que vigitara la correcta aplicacion de !os
examenes:

n) Conocer y resolver en definittva las soliciludes de revision de
examenes que presenten tos trabajadores adscritos a oficinas
Centrales.

1) Autentificar tas constancias de habilidades laborales de los
trabajadores de Oficinas Centrales que hayan acreditado la
Capacitacion y Adiestramiento en el puesto:

0) Asesorar a los Representantes de las Subcomisiones. y a los
integrantes de los Comités de Capacitacion y Adiestramiento en el
Distrito Federa! y Valle de Mexico:

p) Aplicar en los casos de su competencia el Contrato Colectivo de
Trabajo, el presente Reglamento y las disposiciones supletorias sobre
fa materia.



CAPITULO IV. DE LAS FUNCIONES DE LA SUBCOMISION
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Art. 13. Son funciones de las Subcomisiones Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento:

a) Promover, vigilar y supervisar el establecimiento y debido
cumplimiento de la programacion de capacitacion, adiestramiento y
actualizacion en su ambito de responczabilidad, asi como informar
permanentemente a la Comision Nacional Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento el comportamiento del programa y proponer acciones
para su mejoramiento

A estos programas podran adicionarseles previo acuerdo de tas panes.

otros cursos especificos gque resuelvan situaciones laborales
apremiantes;

b) Coordinar con la Subcomision Mixta de Escalafon la programacion
de la Capacitacidn promocional a Plazas Escalafonarias en el ambito
de su responsabilidad y comunirle oportunamente por escrito ias
calificaciones obtenidas;

c) Promover la participacion activa de los trabajadores en ios procesos
de capacitacion y adiestramiento del instituto;

d) Vigilar que los programas de capacitacion, adiestramiento vy
actualizacion que se realicen, se sustenten en necesidades surgidas en
el ejercicio de la operacidon;

e) Emitir y difundir tas convocatorias para los cursos de capacitacion
promocional a plazas escalafonarias en el ambito de su responsabitidad

cuando existan plazas vacantes o listados escaiafonarios proximos a
agotarse;

f) Difundir los programas de capacitacion y adiestramiento a traves de
los medios que consideren convenientes;



g) Vigilar y supervisar la instrumentacion y operacion del sistema de
capacitacion de los procedimientos que se implanten para mejorar la
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores y sugerir a ia
Comisidon Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento medidas
tendientes a perfeccionarlos:

h) Programar los examenes de evaluacidon de conocimientos y de
aptitudes en aquellos casoso en que estos se requieran;

i)Integrar los cuestionarios definitivos que se aplicaran a los aspirantes
que participen en los y actividades de Capacitacion y Adiestramiento
Promocionar a Plazas Escalafonarias y designar cada una de las
partes. un sinodal que vigilara la correcta aplicacion de los examenes;

j) Conocer y resolver en primera instancia las solicitudes de revision de
examenes que sean presentadas por escrito, dentro de los plazos que
para tal efecto se sefnalen en las convocatorias, mismos que habran de
iniciarse a partir de la fecha en que se hayan publicado las
calificaciones;

k) Remitir a la Representaion Ejecutiva de la Comision Nacicnal Mixta
de Capacitacion Yy Adiestramiento, con ios antecedentes
correspondientes, los casos de discrepancia que surgen entre los
representantes, asi come las impugnaciones que reciban por
dictamenes que hayan emitido.

1) Autentificar las constancias que acrediten la capacitacion y
adiestramiento utilizando las formas correspondientes de la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social.

m) Informar a la Comision Nacional Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento de los resultados y avances obtenidos en [0s programas
y cursos aplicados, en los términos gque la misma establezca;

n) Dar cumplimiento a los dictamenes de la Representacion Ejecutiva

de la Comisidn Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento dentro
de los quince dias habiles siguientes a su recepcion,
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M) Enviar a la Subcomisidn Mixta de Becas de Programacion de cursos
que se impartiran y que para su asistencia requerira beca;

o) Enviar a la Representacion Ejecutiva de la Comisidon Nacional Mixta
de Capacitacion y Adiestramiento, el catalogo de instructores, asesores
y tutores del ambito de su competencia;

p) Establecer coordinaciédn con la Comision Nacional Mixta de

Seleccion de Recursos Humanos para las acciones de capacitacion
para cambio de rama.

q) Asesorar a los Representantes de los Comités de Capacitacion y
Adiestramiento.

r) Vigilar que los Comités de Capacitacion y Adiestramiento, cumplan
con sus funciones,

s) Establecer un registro actuabzado de las actividades de la
Subcomision Mixta y de los acuerdos que se hayan tomado en cada
sesion ordinaria y extraordinaria que se celebre,

t) Aplicar en casos de su competencia el Contrato Colectivo de Trabajo,

el presente Reglamento y las disposiciones supletorias sobre la
materia

Art. 14, Son obhgaciones de los Representantes Ejecutivos y de las
Subcomisiones:

a) Asistir al desempeno de sus funciones dentro de las horas regulares
de trabajo detl tnstituto.

b) Vigilar que las actividades del personal comisionado y adscrito se
desarrollen normalmente sin atrasos ni demoras;

c) Atender con cortesia a los interesados que acuden a exponer sus
asuntos;

"]
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d) Atender, acordar y firmar conjuntamente la correspondencia oficial;

e) Dictar en forma conjunta las medidas necesarias para mantener el
orden en las diligencias que se practiquen;

f) Vigilar el estricto cumplimiento de este Reglamento y de las
disposiciones de la Comision Nacional en el ambito de responsabilidad.

Art. 15. El personal comisionado y adscnto a la Representacion
ejecutiva de la Comisidon Nacional y a las Subcomisiones Mixtas,
dependera administrativamente de los Representantes de las partes y
al igual que todos los trabajadores del Insttuto, observara las
disposiciones del Contrato Colectivo de Trabajo y sus Regilamentos.

Art. 16. Las vacaciones, licencias y permisos del personal comisionado
y adscrito a la Comision Nacional y de Subcomisiones Mixtas, deberan
solicitarse a la Jefatura de Servicios o al Titular de la Delegacion

correspondiente, pero se requerira en cada caso la previa conformidad
de los representantes

CAPITULO V. PLANES Y PROGRAMAS

Art. 17. La capacitacion y el adiestrami2nto, se basara en necesidades
reales detectadas y/o validas por la Comuision Nacional, de tal manera
que los cursos y actividades se traduzcan en la satisfaccion de éstas

Art. 18

1.El Plan de Capacitacidon y Adiestramiento del Instituto estara integrado
por los Programas Generales y Especificos. cuya finalidad es satisfacer
las necesidades que la materia presente la institucion

1t. Los Programas Generales que serviran como base para 'mpartir la
Capacitacion y Adiestramiento en el Puesto, Promocionar a Plazas

Escalafonarias y para cambio de Rama comprendera los modulos
siguientes:



a) Integracion a la Mision Institucional y Sindical mediante informacion
sobre historia, filosofia y doctrina de la Seguridad Sociai, 1a Ley del
Seguro Social, Organizacidn y Funcionamiento del Instituto y del
Sindicato, ordenamientos legales y contractuales que rigen sus
relaciones. etica laboral, necesidad, importancia y trascendencia de
cada uno de los puestos en la Mision Institucional,

b) Seguridad e Higiene en el Trabajo, conceptualizando acto inseguro,
condicion insegura y funcionamiento del sistema de Comisiones Mixtas
de Seguridad e Higiene;

c) Conocimientos sobre las funciones, actividades y responsabilidades
del puesto de conformidad con los profesiogramas respectivos con
especial énfasis en la practica de sus operaciones basicas

. Los Programas Especificos que serviran como base para impartr la
Capacitacion Continua en el Trabajo comprenderan los moduios
siguientes

a) Actividades educativas, para que e! trabajador reciba, actualice e
incremente los conocimientos y destrezas que sus actividades
demanden, previa deteccidon de necesidades de Capacitacion y
Adiestramiento; y/o.

b) Matenas de relaciones humanas qQue comprenden sobre
conocimientos sobre etica. psicologia social, reiaciones publicas y
comunicacion, con objeto de meijorar las actitudes de los trabajadores
y tograr optima comprension en el trato de los derechohabientes y con
sus compaferos, vinculandolos mejor a la doctrina y fines de la
Seguridad Social

Art. 19. EI plan y programa de capacitacion, adiestramiento vy
actualizacion, comprenderan todas las categorias existentes del
persona! de base y deberan abarcar un pernode no maycr de cuatre
afnos. Las etapas durante las cuales se impartira ia capacitacion y
adiestramiento a la totalidad de trabajadores, seran convenidas por las



partes, a traveés de Comlsmn Nacional Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento.

Art. 20. Las Dependencias Institucionales, invariablemente pondran a
consideracion de la Representacion Ejecutiva de la Comision Nacional
y Subcomisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento respectivas
en forma semestral o con la periodicidad que se acuerde, los
programas de capacitacion, adiestramiento y actualizacion que vayan a
operar para su registro o supervision

Art. 21. Las Dependencias Institucionales deberan instrumentar, operar
y evaluar sus programas de Capacitacion y Adiestramiento y
actualizacion e informar invariablemente en forma bimestral los
avances e incidencias de éstos a la Representacion Ejecutiva de la
Comision Nacional o a las Subcomisiones Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento respectivas. Asi mismeoe a [as dependencias del instituto
deberan invariablemente proporcionar a los trabajadores induccion al
area y al puesto al inicio de sus actividades en su adscripcion o
categoria y reportar {os avances de este programa

Art. 22. Con ia periodicidad que se acuerden, el Instituio presentara
ante la Secretaria dei Trabajo y Previson Social a traves de la
Comision Nacionai Mixta de Capacitacion y Adiestramiento para su
registro  y aprobacion et plan y programas de capacitacion,
adiestramiento y actualizacion que conjuntameante con el sindicato haya
acordado establecer o, en su caso. las modificaciones convenidas en
relacion al plan y programas ya implantados con la aprobacion de ia
autoridad laboral

CAPITULO VI. DE LOS INSTRUCTORES, ASESOCORES Y
TUTORES.

Art. 23. Las Dependencias Institucionales estan obligadas a integrar y
mantener actualizado un catatogo de instructores, asesores y tutores de
base o de confianza. Este catalogo lo enwviaran a la Comisiéon Nacional
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, por conducto de las
Subcomisiones Mixtas con la anticipacion que se requiera



Art. 24. Los jefes inmediatos seran considerados instructores,asesores
y tutores potenciales del personal a su cargo, asi como los trabajadores
que demuestren tener los conocimientos técnicos necesarios y
manifiesten su deseo de ser instructores o tutores los que en su caso
seran capacitados y actuatizados

CAPITULO XVIi.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
TRABAJADORES.

Art. 25. De los Derechos

a) Recibir la capacitacion, adiestramiento, actualizacion y ornentacion
que les permita elevar su calidad de vida y productividad de acuerdo
con los Planes y Programas elaborados por las dependencias del
instituto conforme a las normas establecidas por la Comisién Nacional
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento,

b) Recibir las constancias de aprobacion correspondientes

c) Solictar y rectbr de! area correspondiente los manuales &
instructivos actualizados que requiera.

d) Solicitar revisidn de examen de capacitacion promocional en los
terminos que se establezcan en las respectivas convocatonas,

e) Recibir de su area de adscripcion las facilidades necesarnas para
asistir a las actividades de capacitacion, adiestramiento, actualizacion y
orientacion,

f) A ser considerado en los programas de capactitacion. adiestrarmento.
actualizacion y onentacion comeo instructor, sinodal o asesor;

g) Recibir la induccion al area y al puesto.
h) Cuando el trabajador considere tener |los conocimientos suficientes

para el desempeno de su puesto y del inmediato superior, debera
acreditar documentalmente dicha capacidad, presentarse y apraobar el



examen de suficiencia que sefnale la Direccidon General de Capacitacién
y Productividad de la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social.

Art. 26.- DE LAS OBLIGACIONES.

a) Presentarse con puntualidad a fa hora y el lugar que se le sefale en
los programas correspondientes debiendo asistir y permanecer et
tiempo compieto de su reatizacion;

b) Atender las indicaciones de Ios instructores que impartan la
capacitacion, adiestramiento. actualizacion y orientacion, y cumplir con
los programas respectivos,

c) Desempenar con responsabilidad y eficiencia todas las actividades
que impliquen e! desarrollo de los cursos de capacitacion,
adiestramiento. actualizacion y onentacion:

d) Presentar los examenes de evaluacidn de conocumentos y de
aptitudes correspondientes

Art. 27. Los cursos de capacitacion y adiestramiento en el trabajo, de
capacitacion promocional y de cambio de rama se efectuaran dentro de
la jornada de trabajo

CAPITULO VLT - DE LA CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTGO PROMOCIONAL A PLAZAS
ESCALAFONARIAS.

Art. 28.- Tendran derecho a inscripcion para las actvidades de
Capacitacion Promocionat a Plazas Escalafonarias

a) Los trabajadores que a la fecha de la emisidn de la convocatoria
correspondiente ocupen plazas definitivas o interinas por dictamen



escalafonario de la Comisidn Nacional o Subcomisiones Mixtas de
Escalafdn de la categoria que se convoca,

b) Los trabajadores que hayan desempenado un puesto de confianza y
regresen a su puesto de base podran concursar para promociones
escalafonarias si a la fecha de la emision de la convocatoria han
computado un minimo de 30 dias en la reanudacion de labores como
trabajador de base,

c) Habiéndose emitido convocatorias Delegacionales y en presencia
de vacantes en alguna localidad en que los candidatos registrados no
hayan aceptado ser nominados se procedera a la emision de
convocatorias regionales o locales previo acuerdo entre las
Subcomisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiente y Escalafon;

d) Se dara constancia con el resultado obtenido en los cursos de
capacitacion promocional, al participante que haya alcanzado
calificacion mintma aprobatoria de 70 puntos

Art. 29. Se dara constancia de habilidades laborales a los trabajadores
que hayan satisfecho los requisttos nonmados para capacitacion y
adiestramiento en el puesto

Arnt. 30 Las constancias de habilidades y conocimientos de cursos
promocionales tendran vigencia hasta que ta Comision Nacional Mixta
de Capacitacion y Adiestramiento y el area normativa correspondtente
determine que se hayan efectuado cambios sustanciales en ios
sistemas de la dependencia

Art. 31. Las dependencias ncrmativas deberan comunicar a la
Comision Naciona! de Capacitacion y Adiestramiento, el momento en
que se presenten los cambios sustanciales en sus sistemas operativos
indicando en que consisten ., asimismo, tendran la obligacion de
modificar y actualizar sus materiales didacticos y/o de apoyoc para la
capacitacion, adiestramiento, actualizacion y orientacion , que serviran
de base para la implementacion y operacion de los cuatro programas



sefalado en el Articulo 3 de este Reglamento,con la periodicidad que
se acuerde

Art. 32. Las dependencias normativas proporcionaran a la Comision
Naciona! Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, la asesoria e
informacion que ésta requiera para el eficiente y oportuno cumplimiento
de sus funciones

Art. 33 Todas las disposiciones que directa o indirectamente se
refieran al cumplimiento del presente Reglamentc deberan estar
firmadas por los representantes de las partes ante la Comision
Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento

Art. 34. Los casos no prewvistos en e! presente Regiamento seran
‘resueltos por los Representantes ante la Comision Nacional Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento  'as resoluciones que emitan se haran
por escrito

Transitorio

UNICO. Las partes convienen & que en un término de cientoc aochenta
dias. a partir de fa firma del Reglamento, se actualicen los manuales de
operacion, ios planes y programas de capacitacion y adiestramiento y
se proceda a su difusion ’



3. CAPACITACION.

3.1. ANTECEDENTES A NIVEL MUNDIAL.

Para comprender el proceso de aprendizaje es necesario
remontarnos a epccas pasadas con el fin de conocer la trayectoria de la
preparacion del hombre desde el principto de su existencia

En los pueblos primitivos se empezo a obtener conocimientos
mediante la experiencta con el fin de satsfacer sus necesidades
primarias y es asi como se ensefnaba a los aprendices la manera de
como realizar l0s trabajos (cazar, alimentarse, vestirse. pescar, producir
armas, etc) Orniginandose con esto un intercamiio de conocimientos
que avanzaban de acuerdo a las crrcunstancias

£n la pnmera mitad del siglo XVIi, el aprendizaye alcanza pteno
auge, es ahi en donde surgen escuelas industriales, cuyas metas eran
lograr conocimientos de metodos vy procedimientos empleados en el
desarrollo del trabajo en el menor tempo positle

En este sigio observamos como el hombre a venido realizando un
esfuerzo constante para alcanzar un nivel de vida mas adecuado que le
permita desarrollarse dentro de su {rabajo de manera optima

Actualmente las cosas han cambiado de manera radical, en donde
la industria ha tenido un gran desarrollo y fué a panir de 184C cuando
se empezd a entender que la labor de ensenfianza debia de ser una
funcidn organizada y sistematizada, en donde aparece la figura del
instructor adquiriendo una especial importancia.

El sistema tradicional es aquel en que el empleado es enseado en
forma directa por unc de sus companeres de trabajo sin considerar las
fallas del (maestro) gque proporciona sus conocimientos, los cuales
muchas veces retienen por miedo a ser desplazados por su discipulo,
sin embargo por ser el que menos costo genera, actualmente algunas
organizaciones o aplican.



3.2. ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION EN MEXICO.

Las organizaciones para llevar a cabo sus pilanes de trabajo
demandan gran cantidad de personal califficado, sin embargo las
escuelas superiores como las Universidades o bien otros institutos no
cubren dichas necesidades debido a ia existencia de un bajo numero
de personas con nivel académico superior, o qQue tras como
consecuencia que en muchas organizaciones del pais se encuentran
laborando con escaso nivel de estudios.

El desarrollo de ia capacitacion en Meéxico va en aumento. Los
cambios econdomicos, sociales. polihcos y tecnoldogicos que se
presentan, obligan a las organizaciones a superarse de manera
dinamica, por o que requieren de ia capacitacion. a fin de adaptar a su
elemento humano a estos cambios

En Meéxico, nace 25 ¢ 30 anos. las organizaciones le han dado
especial importancia a la capacitacion se han creado diversos Institutos
que fa imparten y a tos cuales las empresas acuden para satisfacer sus
necesidades. De esta manera la capacitacion se ha intensificado a fin
de que los diversos irabajadores que laboran en  diversas
organizaciones sean mejores en <l trabajo que desempenan y por ende
puedan mejorar su situacion economica

A la organizacion también te resulta benefico otorgar la capacitacion
ya que, como es natural esta sujeta a un sinnumero de situacionas que
pueden resolverse a traves de esta, ya que ella misma la imparta o bien
inscribiendo a sus trabajadores en algun Instituto o Centro de
Capacitacion segun sean sus politicas

La capacitacion en las organizaciones en el pais se ve contemplada
en el Plan Nacionat de Desarrollo

a) En 1970. se suprime el contrato de aprendizaje y se crea la
obligacion patronal sobre capacitacion



b) Tambien en 1970, se crea el Departamento de Vigilancia, sobre la
Capacitacion de los Trabajadores regulado por ta Secretaria del
Trabajo y Prevision Sociatl

c) En 1975, el Departamento de Vigilancia sobre Capacitacion de los
Trabajadores queda a cargo de la Direccion General de Organizacion
de Recursos Humanos

d) En 1976, se crea la Direccion de Formacion de Profesionales, los
que tienen como objetivo detectar las necesidades de capacitacion de

mano de obra

e) El 8 de Enero de 19738. se decreta "ef derecho de [os trabajadores a
recibir capacitacion”, de esta manera se crea la supervision. registro y
vigencia.

) En 1983, se propone el Plan Nacional de Desarrollo, det cual se
desprenden los Programas Nacionales Sectoriales, los que elaboran

programas llamados:
Programas Nacionales de Capacitacion y Productividac que

contemplan jos sigulentes subprogramas:
1.- De capacitacion y productividad en sectores formal y social, en el
apartado “A” del Art. 123 Constitucionat.

2.- De capacitacion y productividad en el secter publico, en el apartado
“B" del Art. 123 Constitucional



3.3. LA CAPACITACION Y EL DESARROLLO EN EL
INSTITUTO MEXICANO DEL. SEGURO SOCIAL.

Capacitar es habilitar, es volver a alguién apto. hacerlo capaz,
proveeric de condiciones personales tales que sirva para el trabajo o
mision que se le ha destinado La palabra tienen un sentido utilitario
que la relaciona con la produccion industrial y la gerencia de recursos
humanos. Aunque el término se ha extendido hacia otros espacios. no
ha dejado de relacionarse con el cumplimiento de las
responsabilidades encomedadas Es por eso que la capacitacion se ha
vuelto una prioridad gerencial pues resulta una muy buena inversion

Los gerentes saben que ios recursos que destinen a la capacitacion
de sus trabajadores se pueden traducir en una mayor productividad, de
modo que el interés por capacitar a sus empleados no es precisamente
altruista Por el carater interesado o egoista de la capacitacidon qgue
ofrecen los empleadores se suele compensar con las oportunidades
que el empleado adquiere para lograr su propio desarrolio Estos
enfoques acerca de quien se beneficia mas con la capacitacion,
debieran ser superados con la reflexidbn de que mas alla de la
consecucion de ventajas personales para uno y otro y hasta para la
organizacion misma, el sentido de las acciones puede dingirse hacia la
busqueda de una superacion de los seres humanos, en cuye caso el
termino “capacitacion” resulta claramente exiguo

En el Modelo Moderno de Atencion a la Salud del Instituto Mexicano
del Seguro Sociai se define a la capacitacion comeo el proceso
educativo cuyo propdsito es que el personal se mantenga actualizado y
apto para poder desempenarse conforme a los requerimientos de un
puesto especifico; se reconoce que inherente a este procesc se
encuentra el de desarrollo, cuyo propdsito es propiciar el
perfeccionamiento, ia satisfaccion de ias expectativas y ia promocidon

laboral del personal.



3.3.1. LA CAPACITACION DEL PERSONAL PARA LA
ATENCION DE LLA SALUD.

El personal para la atencion de la salud puede ser juzgado como un
engrane de una organizacion, en la que desarrolla un trabajo tecnico
mas, o puede dimensionarse como un grupo social que tiene el
privilegio de su alto cometido, que trasciende a la propia organizacién.
El debate entre estas dos tendencias es el origen de ailgunas
discrepancias dentro de la I[nstitucion, pues quienes se reconocen
diferentes no se identifican con las politicas de capacitacion del resto
de los trabajadores, y se resisten a sumarse a los intentos de
homogenizar las estrategias para ello

Si la actividad detl personal para la atencion de la salud se redujera
al desempeno de un trabajo técnico engendraria su propia aniguilacion
Las profesiones relacionadas con ia salud responden ante la sociedad,.
por el bienestar de sus mienbros. lo que exige bastante mas que
cumplir escasamente con un trabajo encomendado

Ciertamente se trata de atender pacientes o desarrollar programas
de salud pero. sobre todo, de comprender a los seres humanos,
percatarse de sus dimernsiones bioldgica. psicologica y social, de
encontrar soluciones que aun no han sido formuladas. apartarse de las
regias si la situacion lo exige; entender la variabilidad del proceso
salud-enfermedad y abordarlo con ia flexibilidad que da el criterio de
compadecerse por el sufrmmiento ajeno y de luchar contra la
organizacion misma si es necesario, cuando la vocacion lo demanda.
Por todo ello el personal para la atencion de ia salud no admite los
rigidos lineamientos de la capacitacidn empresarial y, por principio, no
puede identificarla tan sdlo como una minima habilitacidn para ei
trabajo.

La vertiginosa renovacion de los conocimientos que caracteriza al
area de la salud, exige una capacitacion activa, diligente, gue
proporcione la oportunidad de aprovechar el progreso y no solo aspire a
integrarse a la organizacion. Sila capacitacion resulta impredecible



para cualquier trabajador en el personal de salud se convierte en un
imperativo ético. La capacitacidn no es, desde luego, un fin en si
mismo, sino un medio para efectuar el trabajo de la mejor manera a
través de una educacion permanente y para el desarroilo de los seres
humanos que lo realizan.

En el personal para ia atencion de la salud el concepto de
capacitacion se suele extender hacia todas las actividades educativas
que ocurren después de concluida la etapa formativa, Aqui conviene
una precisidon © la que se denomina “etapa formativa® en algunos
medios se identifica como “capacitacion para el trabajo” puesto que
reservan el adjetivo "formativo” para cuanto tiene que ver con los

valores. (1s)
3.3.2. LOS PROPOSITOS DE LA CAPACITACION.

La capacitacion persigue varios propositos, por ¢j@mpio la induccion
u orientacion de los trabajadores de recien ingreso. implementacion de
programas, renovacion tecnologica, resoluciaon en deficiencias
formativas del personal, promocion laboral. especalizacion  ©
subespecializacion en el trabajo. actuaiizacion de los conocimientos,
renovacion de las capacidades, el perfeccicnamiento de las personas,
regularnzacion de los trabajadores o reonentacion de aquellos cuyas
funciones han dejado de ser requendas En estos propositos se
identifica el nexo entre la capacitacion y ei desarrollo. la primera
relacionada con e! rendimiento de la empresa y el segundo, con el
progreso personal de los mdividuos. Cada wuno de estos propositos
exige obviamente, estrategias diferentes.

Cuando un trabajador que no ha sido formado dentro de la
institucidn ingresa a ella, obviamente requiere de un curso de induccion
y orientacion (14) . Si la autoridad normativa disena un nuevo programa
y se propone ponerlo en operacion, evidentemente necesita habilitar al
personal para que lo desarrolle en ia practica. Esta muy clarc que la
capacitacion es una responsabilidad institucional y es la autoridad
normativa la que debe disenarla y planearla, que va dirigida
exclusivamente a aquellos individuos destonados a poner en operacion



el programa; que sus objetivos educativos y sus contenidos deben
relacionarse exclusivamente con las actividades, acciones o tareas del
propio programa,; que el perfil del egresado incluya los conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes necesarios para poner en operacién
el programa y que tan solo hay que seleccionar los metodos y técnicas
didacticas y los procedimientos de evaluacidon mas adecuados para
estos propositos. Algo parecido ocurre cuando se trata de capacitar al
personal en el dominio de una tecnica o en el manegjo de un aparato.

La capacitacion debe responder a la dentificacidon de necesidades;
de hecho. constituye la forma de satisiacertas

Si las necesidades de capacitacion son el conjunio de condiciones
minimas que el personal debe reunir para mantenerse actuahzado y
apto conforme a los requernmmientcs de su puesto, ra no puede
aceptarse que se ha iogrado ta capacitacion si no se han satisfecho
estas necesidades En otras palabras, no se puede hablar de
individuos capacitados por el sélo hecho de que asistieron a un eventoc
educativo disenado con ese propodsito. mientras no se confirme que han
logrado mantenerse actualizados y aptos para su  puesto La
efectividad de una intervencion aducativa exige una sene de
condiciones que resultan dificiles de satisfacer, de manera de que una
buena parte de las intervenciones gque se reahzan hoy en dia no
garantizan el logro de los objetivos educacionales y mucho menos el

impacto sobre la atencion a la salud

3.4. CONCEPTOS.

3.4.1. CAPACITACION.

DEFINICION ETIMOLOGICA: "Del adjetivo capaz, y éste a su vez,
del verbo latino Capere = dar cabida.«17)

41



DEFINICION ADMINISTRATIVA: La capacitacion consiste en una
actividad planeada y basada en necesidades reales de la empresa y

orientadas hacia un cambic en los conocimientos, habilidades vy
actitudes del colaborador.(17y

Es el proceso educativo a corto plazo en que se utiliza un proceso
sistematico y organizado por medio del cual el personal no gerencial
obtiene aptitudes y conocimientos técnicos para un proposito particular.

18
3.4.2. ADIESTRAMIENTO.

DEFINICION ETIMOLOGICA. Adiestramiento (del objeuvo diestro, y
éste, a su vez de la palabra latina dexter = derecho) es el conjunto de
actividades encaminadas a hacer mas diestro al personal, es decir, a
incrementar los conocimientos y habillidades de cada trabajador de
acuerdo con las caracteristicas del puesto. con el fin de que lo
desempene en forma mas efectiva o,

DEFINICION ADMINISTRATIVA. Es proporcionar destreza en una

habilidad adquirida. casi siempre mediante una pracuca mas o menos
prolongada de trabajos de caracter muscular o motnz s,

3.4.3. ENTRENAMIENTO.

DEFINICION ADMINISTRATIVA. De acuerdo a su nombre
génerico es prepararse para un esfuerzo fisico y mental para poder
desempenar una labor; como se ve, el entrenamiento, forma parte de ia

educacion. Entendiendose esta, como la adquisicion intelectual de
bienes culturaies. (.

3.4.4. EDUCACION.

Desarrollo integral de las facultades fisicas, intelectuales, y morales
de una persona, para ayudarle a integrarse en el medio en que debe
vivir. Generaimente se confunde la educacion con la instruccion y con
la ensenanza y es conveniente establecer las diferencias: 1a instruccion



puede ser considerada como una parte de la formacion (se dirige a la
intelegencia) del hombre, en tanto que la educacion es la totalidad de
las acciones que sobre él se ejercen espontaneo o reflexiblemente
hasta lograr la integracion de su personahdad .s)

3.5. IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION.

Se considera que actualmente la capacitacion ha adquirido una gran
importancia por tres razones fundamentales’

3.5.1. INNOVACIONES YO DESARROLLO
TECNOLOGICO.

En las ultimas décadas las organmizaciones, dei sector publico y
privado respectivamente, en su afan por incrementar su productividad
han experimentado un innusitado desarrollo tecnoldgico que ha venido
a repercutir considerablemente en tas funciones que desempena cada
una de las areas que las integran. Esto es, desde ei momento en que
una organizacion decide apiicar nuevas tecnologias &n sus operaciones
y ademas modifica sus procesos de trabajo, surge paralelamente ia
necesidad de capacitar al personal en reiacion a la aphcacion vy
operacion de esta nueva tecnoiogia. asi como tambien en el manejo de
los nuevos sistemas de trabajo que para tal efecto seran creados €
implantados.

Lo anterior, significa que es necesano que |as organizaciones
cuenten con planes y programas de capacitacion adecuados a las
exigencias que impone el progreso tecnologico, con el objeto que el
personal asimile y panticipe en forma satisfactoria en dichos cambios.



3.5.2. COMPLEJIDAD EN LA ORGANIZACION.

Al conceptualizar a ila organizacion como un sistema que como tal
se encuentra en constante evolucidn y desarrollo y que ademas
establece interaccion con su medio se puede deducir que realmente.
dia con dia la organizacion. junto con el avance tecnologico, sufre un
proceso de transicion que la hace cada vez mas grande y compieja en
ta magnmud de su estructura administrativa y por ic tanto en sus
actividades. de tal manera gue su manejo y control es cada vez mas
complicado y difictt de lograr por pare del personal directivo,
principalmente, ain cuando &ste se encuentra debidamente preparado

Consecuentemente, es necesano enfatizar que las organizacionas

deben destinar los suficientes recursos econdomrices  para  la
capacitacion de su personatl directivo y operativo, considerandolo a su
vez, como una mvers:on que a corno mediana o largo plaze rediuara

sus beneficios

3.5.3 DESARROLLO DE PERSONAL.

Despues de haber visto el papel gque juega la capacitacion en la
tecnologia y en la organizacion, ahora se pretendera exponer la
importancia que tiena para e! desarrollo dei hombre como ser humano y
como trabajador

Al respecto es conveniente senalar que &l hombre tiene
necesidades basicas. las cuales buscan satisfacer a través de las
actividades que realiza y de las relaciones que de ella se derivan
Abraham Masiow en su teoria de las necesidades, clasifica en orden
jerarquico las necesicdades basicas del hombre:
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1.- Necesidades Fisiologicas: Se refieren a la necesidad del alimento,
agua, oxigeno, descanso, efc. es decir,

son aquellas que son
esenciales para la vida.

2.- Necesidades de Seguridad: Se refieren a evitar el dano del medio

ambiente, por lo que existe la necesidad de habitacion, ropa, vestido,
deseos de seguridad en el trabajo, trato justo, etc.

3.- Necesidades de Pertenencia y Afecto: Se considera que los seres

humanos normales parecen tener fuertes necesidades de relacionarse
con otras personas

4.- Necesidades de Estima: Las personas requieren de autoestima o
autorespeto, abarca sentimientos de competencia, autonomia,

independencia, logros, etc . Incluye tambien necesidades de
reconocimiento, atencion y prestigio.

5.- Necesidades de integracion Las personas uenen la necesidad de
mantener una 1magen integra. congruente de st y del mundo Esta
necesidad da lugar a un deseo de conocimientos

6.- Necesidades de Autorrealizacion: £s la tendenca del nombre por
lograr realizarse en lo que &l potenciaimante es

Al respecto, quizas surja la duda de cual es el objeto de citar las
necesidades del hombre en un punto que se refiere expresamente a la
capacitacion; ia razén es que, a nuestro julcio existe una reiacion
estrecha entre estos dos conceptos, ya que si se observa, el hombre ai
desempefnar cualquier actividad, dependiente o independiente de una
organizacion, 1o hace con el objeto de obtener medios que le permitan

satisfacer, en orden de imporiancia, cada una de las necesidades
anteriormente expuestas.

Del mismo modo, se considera que al proporcionarie capaciacion,
el individuo incrementara sus posibilidades de satisfacer todas esas

necesidades, es decir, fomentaria su propio desarrollo como persona y
trabajador.
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En resumen, se puede senalar que el diseiho de Jlos planes y
programas de capacitacion, no solo se deben de aplicar buscando
Unicamente incrementar la productividad del individuo, si no que
ademas debe ser un proceso que reaimente permita al trabajador
desarrollarse individuaimente, a través de la satisfaccidn de sus
necesidades mas elementales

3.6. EMPLEO Y CAPACITACION

El probtema del desempleo. subempieoc y deficiente mano de obra,
se ha convertido en uno de los temas mas preocupantes en €l mundo
contemporaneo. La presencia de la tecnologia, de la rébotica y de otros
fendmenos técnico-laborales, de una forma o de otra estan generando
y lo haran cada vez mas., un desplazamiento de personal con la
consecuente desocupacion y todos sus impactos socio-laborales.

Este problema esta afectando por igual 2 io5 paises en desarrollo y
a las potencias industriales. El “primer mundo”, asi llamado, enfrenta
importantes problemas y conflictos al respecto, Alemania. Japon,
Estados Unidos y cas: todos los paises suropeos, estan todavia en
busqueda de soluciones laborales. sociales y economicas ante este
importante problema

Como es natural, tanto Latinoamerica como Meéxico no escapan a
este tema preocupante. En nuestro pais, diversos sectores de la
industria han venido tomando decisiones que si bien son justificadas y
racionales por un lado, por el otro estan despiazando y dejando sin
posibilidades de crecimiento a miles de obreros y empleos. Recortes y
ajustes de personal estan resolviendo parcialmente problemas de
sobrepoblacion laboral (rentabitidad y productividad) y se estan creando
nucleos sociales sin posibilidad alguna - o con posibilidades muy
limitadas para ser justos para trabajar y desarrollarse individual, familiar
y socialmente.



El problema del desempieo no tiene una sola solucidon, es un
problema complejo Qque debe estudiarse desde sus diversas
dimensiones, social econdmica, laboral, politica, productiva, educativa.
etc.; sin embargo, una de eilas, la mas importante, es la que plantea su
solucidon bajo la estrategia de un modelo educativo que tiene como eje
a la capacitacion y el desarrollo; el problema del desemplec no existe
como tal, lo que existe es la imposibilidad de empleo de miles de seres
humanos en virtud de una incapacidad laboral derivada de una falta de
preparacion y/o capacitacion y entrenamiento. No existe gente
desempleada o subempleada. mas bien existe gente incapacitada
o sub-capacitada situacion que combinada con la carencia de fuentes
de trabajo - derivada a su vez de una falta de inversion, promocion vy
desarrollo de empresas- esta generando el fantasrma del/ desempleo

Adicionalmente, en Mexico el probleima adopta diversas
caracteristicas preocupantes que obstaculizan el camino del desarrollo
y modernizacion, a saber

1. Niveles muy pobres de capacitacion y adiesyamiento ael cbrero
(mano de obra calificada y no calificada)

2. Carencia relevante de estudios formales prnimarios v secundanoss en
los niveles de empleado, ayudante. auxiliar y puestos equivalentas. En
estos mismos niveles gran deficiencia en la capacitacion y
entrenamiento para un desempeno eficaz de l0os puestos.

3. Un mercado de trabajo a niveles de supervision y jefatura que ofrece
muy reducidas posibilidades de encontrar personas capacitadas y
desarrolladas para un buen desempenc de sus funciones

4. A niveles egjecutivos y directivos, una lucha a veces leal y otras
desleal de busqueda y seleccidon de ejecutivos con la suficiente
preparacion como lideres y agentes de cambio. En este aspectc, todo
los esfuerzos de desarrollo ejecutivo que se han realizado no han sido
suficientes. La empresa mexicana no se ha caracterizado hasta ahora
por su compromiso y efectividad en la formacion de personal directivo.
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Pensar en resolver el circulo vicioso del desempleo, no hay
productividad porque no hay organizaciones productivas, éstas no io
son porque No se capacita a su personal y porque carecemos todavia
de una filosofia de! trabajo mas sana y comprometida con la calidad,
rentabilidad y productividad. Ello no permite que se invierta en
capacitacion y en nuevas fuentes de trabajo y as! nunca podremos
llegar a ser productivos, o bien, si lo vamos a lograr. hemos escogido el

camino mas largo v tortuoso

Debemos optar por el circulo virtuoso en lugar del circulo vicioso;
esto significa darle la prioridad a los modelos educativos, es decir, a la
capacitacion, entrenamiento, adiestramiento y desarrollo del personal
que sin duda constituyen la mejor nversion y la optima via de solucion
al problema. La histona ha demostrado que las civilizaciones que
florecieron de manera constante, como la griega. tuvieron una alta
vocacion por la formacion dei espintu, es decir, por la educacion De
hecho, la Academia. el Liceo y la Universiias fueron las instituciones de
mayor jerarquia y respeto. También la histonia romana ragistra que
cuando se olvidaron de la educacién iniciarcn \0s prumeros pasos de su

camino a la decadencia

En terminos presentes vy practicos todo esto significa que 1as
organizaciones de hoy deben tener como filosofia directiva el darle a la
1a

capacitacion del personal su mas alto significado: tanto como
inversidn a corto y largo plazo como por ser el unico medio a través del
cual se podran lograr los resultados de

- Integracion def personal a su empresa
- Identificacion de ios simboios, valores y compromisos del personal
respecto a su trabajo

- La formacion de actitudes de calidad y productividad

- La preparacion administrativa del personal de cualquier nivel.
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- La capacidad y/o responsabilidad en el manejo de las maquinas y
equipos.

- La adopcidn de criterios, conocimientos y habilidades que permitan
un buen liderazgo y encauzamiento de las energias de los demas.

- La inspiracion y creatividad, que derivadas de la capacitacion,
abren nuevas puenas para el mejor desempefno de una
organizacion, en los renglones de:

- Ahorro

- Seguridad

- Calidad

- Productividad
- Rentabilidad
- Adaptacion

- Innovacion

- Crecimiento y

- Expansion

Al parecer el rumbo que en este aspecto se esta tomando es el
correcto; afortunadamente en los dltimos afos parece ser que ta
funcion educativa de las empresas ha tenido un desarrollo que aunque
no es el suficiente en cantidad y calidad, ha representado algo

importante para los empresarios modernos y para la actualizacion y
avance de sus organizaciones.



‘Sin embargo, el reto es mucho mas grande y trascendente. La
educacion, entiendase la capacitacidn que las organizaciones de hoy
estan llamadas a realizar. tanto desde su obligatoriedad tegal como de
su compromiso social y productivo, debe convertirse en una de las
variables mas importantes para medir su grado de madurez,
posicionamiento y desarrollo como organizaciones generador de
productos y servicios de alta calidad y por lo tanto factores claves de
ayuda a la consecucidon del bien comun de la sociedad. Es decir, que
la educacion organizacional mucho mas alla de ser un simple conjunto
de programas temporales, debe transformarse es muy poco tiempo en
un valor institucional solido y compartido que se vea expresado
permanentemente en tocdas y cada una de las labores de la
empresa; una nueva y mas efectiva forma de vivir y hacer fas cosas en

el trabajo, un sdlido soporte a las transformaciones socio-laborales de
cara al sigio XX!

3.7. BENEFICIOS DE LA CAPACITACION

3.7.1. LACAPACITACION Y ELL PROGRESCO INDUSTRIAL.

Ser persona humana es vivir en proceso y constante devenir. No
soy lo mismo hoy que hace un ano, ni siquiera soy lo mismo que fun
ayer; y para manana ya habrée cambiado. poco o rmmucho

Somos seres evolutivos en mundo evolutivo en que todo cambia.
Hace 2500 anos el gran filosofo griego Heraclito observaba con
agudeza que "no es posible banarse dos veces en ! Mismo ro".

Pero mientras otras épocas las
circunstancias externas eran de poca monta y relativamente faciles,
ahora que la sociedad y la tecnologia son cada vez mas complejas,

mas innovadoras y mas vertiginosas en el cambio, &l que no se
capacita se queda rezagado sin remedio.

adaptaciones exigtdas por las



Ademas, a surgido un factor que da dramaticidad creciente al tema
de las habilidades y del aprendizaje: la competencia. Los hombres
compiten con los hombres, y las maquinas compiten con los hombres,
amenazando desplazar a los menos aptos

Entre los beneficios que la capacitacion brinda a los individuos
podemos encontrar:

- Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucion de
problemas

- Alimenta la confianza, la posicidon asertiva y el desarrolio

- Contribuye positivamente en el manegjo d= conflictes y tensiones

- Forja ideres y mejora las aptitudes comumnicativas

- Sube el nivel de satisfaccion con & puesto

- Permite el logro de metas individuales

- Desarrolla un sentido de progreso en muchocs campos

- Elimina los temores a la incompetencia © a ia ignorancia individual
7

La capacitacion brinda a las personas la posibilidad de participar de
lleno en los procesos productivos. de mantenerse vivas y activas en ia
corriente de Ia historia y de mantenerse agiles. vigorosas. juveniles, aun
en “la tercera edad”

Podemos visualizar ambas alternativas en el siguiente cuadro:

Juan -~ rutinas -~ ineficiencia ~ estancamiento -~ vida
frustrada



CAPACITACION

Juan # dinamismos » buen ¢ eficiencia ¢ satisfaccidon ~ bienestar

creativos empleoc vy eficacia de personal
necesidades y famitiar
3.7.2. LA CAPACITACION Y EL PROGRESO

EMPRESARIAL.

Hay una relacion intima entre capacitacion y progreso de las
instituciones. El hecho, el qué, es evidente: el como nos lleva a
distinguir los componentes de la productividad. Este valor es fruto de
ios hombres, de los sistemas y de los recursos materiales siendo el
primero el elemento mas basico; apoyado a su vez en dos columnas
el poder y el querer

El poder es ia esfera de los conocimientos y de ias habilidades
tecnicas

El querer es la esfera de las actitudes humanas. motivacion,
solidaridad, empatia, liderazgo, deseos de superacion

En el libro "En busca de la exceiencia” de Peters y Watermann,
senalan que existen ocho caracteristicas que forman el comun
denominador de las empresas - estrella.

Pues bien, siete de las ocho tienen intimos vinculos con el manejo
del factor humano. En efecto, los resortes de la exceiencia son!:

e Proctividad de la accion
» Dialogo intenso y cercano con los clientes y con el publico en general

e Segmentacidn estructural, tal que permita que cada grupo y cada
division piensen y actuen con cierta independencia.



® Productividad a través de la gente: todo el personal se muestra
consciente de que sus esfuerzos son utiles, valiosos y valorizados
por ia gerencia

® Focalizacion en valores institucionales claros., bien conocidos y
compartidos

® Organigrama sencillo, de tal modo que la comunicacion fluye clara y
facil

e Centralismo y descentratlizacion al mismo tiempo, con lo cual se
asegura, por una parte, el mantenimiento de la fisonomia peculiar de
la institucion y de su filosofia, y por otro lado, un clima de libertad y
flexibildad para decidir 10 gue las circunstancias muy concretas
reclaman en cada lugar

En resumen la gente calificada - la que puede y Quiere - constituye
la mejor riqueza para si misma y para la empresa

Personal mediocre

Empresa errores, desperdicios, sabotajes ~ baja productividad

Capacitacion

Empresa buen funcionamiento « alta productividad



3.7.2.1. BENEFICIOS DE LA CAPACITACION A LAS
ORGANIZACIONES

- Conduce a rentabilidad mas alta y actitudes mas positivas

- Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles

- Eleva la moral de la fuerza de trabajo

- Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion
- Crear mejor imagen

- Fomentar la autenticidad. la apertura y la confianza

- Mejora la relacion jefes-subordinados

- Ayuda en la preparacion de guias para €l trabajo

- Es un poderoso auxiliar para la comprension y adopcion de politicas
- Proporciona informacion respecto a necesidades futuras a todo nivel
- Se agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas

- Promueve el desarrollo con vistas a la promocion

Contribuye a la formacion de iideres y dirigentes

incrementa a la productividad y la calidad del trabajo

Ayuda a mantener bajos los costos en muchas areas

- Elimina los costos de recurrir a consultores externos

- Se promueve la comunicacion a toda la organizacion

- Reducir la tensién y permite el manejo de areas de conflicto (17)



3.7.3. LA CAPACITACION Y EL. PROGRESO NACIONAL

Uno de los rasgos de la sociedad moderna es la creciente division y
especializacion de ias tareas. Asi lo pide tanto la tecnologia industrial,
como la complejidad de las organizaciones

los paises ricos. se

Da mucho que pensar el panorama de
sSUsS recursos

caracterizan antes por su capital humano que por
materiales

En ellos . en efecto, observamos que se distinguen:

- Un alto nivel de autoestima
- Gran necesidad de logro

- Espiritu de disciplina

Buena organizacion en todos los sectores

Un alto nivel de escolaridad

Y por supuesto. buena alimentacion, que naturalmente florece en
un clima de vitalidad y en una euforia de creatividad

Por otra parte esta e! hecho de la tecnologia cambiante que ongina
rapida obsolescencia de los conocimientos y de las destrezas

tecnologicas
Y resultan dos cuadros comparativos

bajo nivel educacional

P
< desorganizacion -

Impro- d sub- & graves

México ductividad desarrollo lacra

sociales

< ginismo

”
h



capacitacion

Meéxico - higiene - productividad K desarrolio
familiar y social socio-econdmico

Como podemos observar la capacitacion coadyuva al crecimiento
individuat y colectivo.



4. LA EDUCACION BASE DEL CRECIMIENTO Y
REALIZACION.

El desarrollo evolutivo del hombre tanto en su esfera individual como
en ia grupal, tiene como causa fundamental a la educacion

El grado y calidad con que 2 un nino, joven, aprendiz, técnico y
ejecutive se le educa y aprende de la vida, de los valores y del trabajo,
sera la medida en que se convierta en un ser valioso para s) MiIsSMo y
para la sociedad

La educacion es por tanto. la base del desarrollo y
perfeccionamiento del hombre y la sociedad, entendidas, desde iuego.
las sociedades intermedias como fas empresas 2 instituciones

Si  atendemos a la etimologia latina del vocablo educacion:
exdurece, educere, educare, estas raices significan fendomenos
humanos como los siguientes "obtener 1o mejor de algulen”,
“desarroltar ta sabiduria interna’. “alimentar”. ‘cnar’. “formar y
embellecer”, "hacer crecer a otro™

l.os grandes fildbsofos de la antigledad gue tienen como comun
denominador haber sido educadores, sefialaron que es a ravés de la
educacion como se forma el espiritu del hombre, para que este
conozca y siga el recto camino. Civilizaciones como la Hindd v la China,
cifraron su desarrollo superior en la educacion. Los griegos a travées del
concepto de Paideia, Hegan a una concepcion rica y plena, dandole at
fenomeno educativo el sentido de "superacion del espiritu del arie, de
los valores y del patriotismo”

A la educacion se le define como el proceso humano-social a traves
de! cual se incorporan al ser humano (individuos y grupos) 1os valores y
conocimientos de una sociedad dada. También se puede definir como
el proceso social basico por el cual las personas adquieren ia cultura de
su sociedad.

En cualquiera de los dos conceptos anteriores, se entiende al
fendmeno educativo como un formador cualitativo de la cultura, que



basada en los valores humano-sociales vigentes regula la vida del
hombre en la sociedad.

Estas concepciones es importante enfatizarlas, pues en muchas
ocasiones se ha confundido a la educacidon, con fendmenos
padagogicos de simple aprendizaje formal, informativo y carente de
conocimientos axioldgicos y culturales. En el momento actual se
plantean serios cuestionamientos respecto de la calidad humana de los
fendmenos educativos que estan formando hoy a nuestra sociedad. Los
objetivos y sistemas escolares, los medios masivos de comunicacion,
los antivalores que se muestran a nifos y jovenes en los conflictos de
interrelacion humana y otros factores, reclaman una revision a fondo y
un cambio fundamental en la filosofia y la practica de ia educacion.

Es indiscutible que fa educacion juega un papei muy imporante y
determinante en el incremento de la productividad ya que imphca un
aprovechamiento racional de los recursos del pais como un ncremento
en el nivel de la salud de sus habitantes

En términos generales. la educacicn es importante para un pais y
para una organizacidn, por un (ado permite el aprovechamiento de
todos los recursos materiales y técnicos, por otro la sducacidn puede
significar mayores niveles de vida por el conocimiento de las
condiciones higiénicas, de jas situaciones que mejeran la alimentacion
y de factores que acrecentan la salud, asi como por un mejor ingreso
que permita un incremento en & ConNsumao

Actuatmente la educacion se puede considerar como una nversion
en el ser humano, es decir, que tanto sus conocrmientos, la salud, las

experiencias, las habilidades, etc . del hombre pu=sden ser

incrementadas

La educacion tiene un impacto economico muy radical ya que para
que nuestro pais progrese debe planear programas de investigacion
con el objeto de coadyuvar en el desarrollo economico. puesto que ésta
permite tanto el aprovechamiento de los recursos con que cuenta la
invencion de metodos, sistemas y tecnologia. Para ello, la investigacion
necesitara de perscnal altamente capacitado en las técnicas y doctrinas

cientificas.



4.1. LA BASE CAMBIANTE DEL CONOCIMIENTO.

La educacidn se transformara en las proximas decadas mas de lo
que ha hecho desde que. hace mas de trescientos anos, fué creada la
escuela moderna gracias al desarrollo de la imprenta.

Una economia en la que el "conocimiento” ha llegado a ser el
verdadero capital y el prnimer recurso productor de riquezas, plantea a
las instituciones educativas nuevas realidades y exigentes demandas
de eficacia y responsabilidad educativa La sociedad denominada det
“conocimiento” formula demandas de eficacia y responsabilidad
sociales todavia mas nuevas e incluso mas exigentes Tendremos que
redefinir el concepto de persona formada o educada. Al propio tiempo,
estan cambiando de modo espectacular y rapido los meétodos de
aprendizaje y de ensefanza. en parte como resultado de nuevos
desarrollos teoricos sobre el proceso de comprender y de aprender, y
en parte por la nueva tecnologia Finalmente, muchas disciplinas
académicas tradicionales se estan conviertiendo en astériles, si no en
obsoletas. Debemos por tantce enfrentarnos a un cambio en o que
aprendemos y ensenamos y desde luego, en o que entendemos por
conocimiento

Por esta razon, e! conocimiento de (as propias raices y de 1a
comunidad se ha hecho no obstante mas importante Los nuevos
medios de comunicacion proporcionan elementos de esta nueva
cultura. El receptor de television y |a reproductora de videocasete
proporcionan seguramente mas gue la escuela. Pero todavia. solo a
través de la escuela, es decir, através del aprendizaje orgamizado,
sistematico y con objetivos, esta informacion puesde convertirse en
conocimiento y llegar a ser una posesion individual y una herramienta.

La sociedad del conocimiento requiere ademas gue todos sus
miembros aprendan a aprender. £Es propio de la verdadera naturaleza
del conocimiento cambiar con rapidez. Las habiidades manuales se
modifican muy lentamente.

A los diez anos o menos, de haber terminado la carrera, nos
encontramos ya “obsoietos” si no se han refrescado una y otra vez los
conocimientos, sean de cuaiquier carrera



Ni el mejor sistema educativo, con mayor numerc de cursos
académicos, podria posiblemente preparar a los estudiantes para todas
las opciones. Todo lo que puede hacer es prepararios para aprender.
La sociedad empresarial, la sociedad del conocimiento, es una
sociedad de continuo aprendizaje y segundas carreras

4.2. LA EDUCACION EN LOS ADULTOS.

La educacidn, como parte inherente de toda sociedad, ha sido un
proceso en constante desarrolle. de representar un  fendémeno
espontaneo como en las comunidades prumitivas, se ha convertido en
una manifestacion de elaborados sistemas educativos de la civilizacion
moderna Sin embargo, su surgiTuento y expansion ha respondido
siempre a ias necesidades particulares de cada época de la historia de
la humanidad.

Pero no es sino hasta el siglo XVI que la educacion es estudiada por
una disciplina cientifica: ta Pedagogia Frueba de ello es ia obra
Didactica Magna, donde Juan A Comemius (1592-1670; elabora ya un
sistema educativo

Es éste el momento entonces en &l que resulla necesano defirur
tanto o que se entiende por pedagogia como {0 que es educacion

La pedagcgia es la ciencia que tiene por objeto de estudio las leyes
que rigen la direccion del proceso conscientemeante organizado vy
dirigido, que es la educacion

Por su parte. a este Ultimo término se le define como &l conjunto de
influencias (el medio, la escuela, el trabajo) que egjerce la sociedad en
los individuos. De acuerdo con e€ilo los sujetos son educados durante
toda su vida. es decir. todo hombre puede aprender de la realidad y
coeducarse con los demas hombres

Con el desarrollo de la ciencia pedagogica se ha centrado la
atencidn en dos etapas de la educacion del hombre: la paidologia y la
andragogia, la primera se refiere a la educacion infantit y la segunda a
la de aduitos

ok



La educacion de adultos queda entendida como el conjunto de
actividades organizadas y dirigidas a individuos que han superado la
edad escolar.

En este sentido, "la educacion de adultos designa la totalidad de los
procesos organizados de educacion (formal y/o no formal), gracias a
los cuales las personas consideradas adultos por fa sociedad a la que
pertenecen, desarrollan sus aptitudes, enriquecen sus conocimientos,
mejoran sus competencias técnicas vy profesionales y hacen
evolucionar sus actitudes o su comportamiento en la dobte perspectiva
de un enriquecimiento integral del hombre y su participacidon en un
desarrolio socicecondmico equilibrado”

— PR —— R
EDUCACION INFORMAL
EDUCACION
FORMAL NO FORMAL EDUCACION
AMBIENTAL
APRENDIZAJE EDUCACION DE ADULTOS ‘
AL SISTEMA DE ACREDITACION - CAPACITACION FaMicia }
AZAR EDUCACION INSTITUCIONAL - DESARROLLO 1IGLESIA
ESCOLARIZADO DE LOs COMUNITARIO CLUBES
AUTODIDACTAS AMIGOS
BARRIO
ETC.

De aqui se deduce que la tarea de la educacion de adultos es dar
acceso a éstos a la cultura en general y satisfacer ia necesidad de
fuerza de trabajo caiificada. Lo anterior se ileva a cabo a través de ias
siguientes formas que toma la andragogia o educacion para adultes



- El sistema escolarizado

- La ensefanza abierta

- La telesecundaria

- La acreditacion institucional de los autodidactas
- La aifabetizacion

- El desarrollo comunitario

- La capacitacidon y el adiestramiento en servicio (3

La capacitacion se refiere a la adquisicion o mejoramiento de
conocimientos que la formacion profesional no ha proporcionado y que
las tareas a realizar exigen Por su parte. adiestramiento en servicios
se define como la formacidon que se proporciona y adquiere en el
mismo lugar de trabajo y como reguernmiento de este

4.2.1. DIFERENCIAS ENTRE LA EDUCACION DE LOS
ADULTOS Y LOS JOVENES.

Ahora bien, para obtener resultados satisfactorics en el trabajo
docente con los aduitos, es importante tener claro que é&stos tienen
caracteristicas y motivaciones peculiares, diferentes de los ninos y
jovenes para aprender un ejemplo de ello es la comparacion gue
presenta Francoise Gauquelin en el cuadro siguiente, en donde se
presentan algunas caracteristicas que aunque fueron observadas en
otro pais, se considera como informacion util y relevante

Algunas de las prnncipales motivaciones de ios adultos para
aprender son

- Obtener informacidon en el trabajo

- Lienar agradablemente y provechosamente et tiempo libre



- Encontrar gente nueva e interesante

- Ser mas capaz en el desempefo de su trabajo

- Escapar de la rutina

- Mejorar sus aptitudes y habitidades

- Desarrollar su personalidad y sus relaciones interpersonales

- Aumentar sus ingresos

- Aumentar sus conocimientos generales

A continuacién presentamos un cuadro comparativo entre la
educacion de !os jovenes vy los adultos:

EDUCACION DE LtOS JOVENES

1) Tiende hacia temas gaonerales

2) Orientada hacia los hpros y su
contenido, saber y conocnmenlos

3) Obhigacion de atenerse a un
programa predeterminado

4) Se apoya en la experiencia
de jos demas

5) Aprende lo que oye y lee

6) Insiste en e! éxito en los
examenes

EDUCACION DE LOS ADULTOS

1) Tiende primaoro naciaa emas

especificos

2) Orientaca haciar guien estudia
stendao @ ser humanao ¢n s mismae
para el aduito. un iibro abierto

3) Programa elaborado en funcién
de las necesidades @ ntareseas
del que estudia

4) Se apoya ante todo on su propa
expenencia, que 10s nNuevos
conocimientos se imitan o
enriquecer

5) Aprence lo que pone en practica

6) Insiste en la mejora de trabajo, el

ocio y la vida en comun



7) Conocimientos escolares
apoyados sobre todo en el
pasado distante de las
aplicaciones actuales

8) Limites de los campos
explorados, fuados por el
profesor

9) El profesor es ia fuente del

saber. del conocimento.
distribuye informacion

10) Adquiere un catalogo de
conocimientos prescritos

11) Lo que dicen los iibros y los
profesores constituye
autornidad a priori

12) Busca las buenas notas

13) Programa definido por el
profesor

14) Utilizacion del aprendizaje
previsto para el futuroc

15) Asistencia a cursos ex catedra
16) Preparacion de una
especializacion

17) Estudios subvencionados por
el Estado

7) Aprende lo que tiene reiacién con
las realidades de su vida presente

8) Exttende su exploracion a los
campos que le interesan

89) El profesor es un consejero. un
guia; corrige. ahenta. indica las
fuentes del saber

10) Adquiere conocimiantos buscados
por formar parte de necesidades
y problemas personales

11) Lo que su expenencia le ha
ensenado constituye autondad

12) Nada de notas

13) Programa definido por el que
estudha

14) Utilizacion inmediata del
aprendizage

15) Discusion de 1gqual a :gual con otros
adultos que estudian

16) Ganarse la vida y enriqueceria

17) Estudios financiados por quen
estudia
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4.3. LA EDUCACION EN LA EMPRESA.

La capacitacion y desarrollo que se aplican en las organizaciones,
deben concebirse precisamente como modelos de educacion, a traves
de los cuales es necesario primero, formar una cultura de identidad,

basada en los valores sociales de productividad y calidad en las tareas
faborales.

Considerar a

la capacitacion como el aprendizaje de menos
instrumentos y el

manejo de cifras y sistemas no es educar, sino
robotizar, dandole al empleado no soio una pobre concepcion del

mundo y de su trabajo, sino limitandolo en su creatividad y capacidad
de desarrolio y autorrealizacion.

Precisamente los retos de productividad., calidad y excelencia que

tienen las organizaciones de hoy. seran logrados en 1a medidad en que
a travées de un modelo educativo integratl, se forme y transmita ia
cultura de productividad a partir de valores de calidad, excelencia,
eficacia, ahorro, etc Para ello, estamos involuicrados todos ( padres,
empleados, obreros. directivos, empresarios ). todos debemos
participar en los modeios de educacidn que genesren y consoiiden una
cultura vy filosofia del trabajo hacia el logro del valor productividad

4.4. PRINCIFPIOS Y OBJETIVOS DE LA FUNCION DE

CAPACITACION Y DESARROLLO EN LAS EMPRESAS
MEXICANAS.

Entendeimos enfonces que la capacitacion s una condicion sine-
qua-non para la productividad y que el auténtico lider tiene dentro de su

perfil ser un educador comprometido con la preparacion y crecimiento
de sus colaboradores

El esquema de México debe instrumentar para enfrentar la
modernizacion, la apertura comercial, el desendeudzmiento y el
incremento de los indices de productividad requiere que la importante
funcion educativa tome en cuenta seria y profesionalmente los
siguientes principios y objetivos



1. A partir de las necesidades reales detectadas. establecer un
sistema integral de capacitacion y desarrolio que comprenda todos los
esfuerzos y actividades educativas en un mismo plan rector de
desarrollo humano y profesional, que logre una mayor integracion del
personal en la empresa y un incremento en ia productividad
organizacional.

2. La creacidon de un ambiente en el que la capacitacion y el desarrollo
humano del personal signifiquen un reto. un interés y compromiso de
crecimiento individual, grupal y organizacional

-

3. Convertir 2 la capacitacidn mas bien en una filosofia y estilo de
trabajo con clara direccion y significado en iugar de una actividad estéril
y burocratica.

4. Brindar a todo el personal un nuevo concepto de la productividad,
asi como del trabajo en equipo y de los valores laborales a traves de
todas las actividades de capacitacion y desarrollo

5. Definir y buscar el compromiso de toda la empresa frente a las
tareas educativas de cualquier nivel, cr2ando sistermmas propios de
capacitacion y desarrollo que respondan tactica y estrategicamente a
sus necesidades, y que conviertan el trabajo en tareas significativas y
trascendentes, es decir, en “logros productivos”

6. La formacidn de grupos que se conviertan en agentes de cambio y
capacitadores que mantengan y enriquezcan 1as tareas de capacitacion
y desarrolio en la empresa

7 La creacion de un programa de integracion humana a traves del
trabajo en equipo que fomente la creatividad y el diagnodstico de
problemas para una mejor toma de decisiones Yy busque
sistematicamente una forma de trabajo mas productiva a traves de la
cual ta “calidad” sea un valor gue se manifieste en todas las conductas
y actividades laborales.

8. A través de la presencia directiva en los diversos eventos
educativos patentizar y enriquecer el tiderazgo de la Direccion General



para motivar y reforzar las conductas de integracion y productividad de
todo e! personal frente a la empresa.

9. El establecimiento de un programa estratégico que contemple
actividades inmediatas y de mediano y largo plazo que de manera
sistermmatica y acumulativa formen, enriquezcan y mantengan una
cuitura organizacional basada en la productividad.

10. Involucrar a los directivos, jefes, técnicos y personal en general, en
las tareas educativas de capacitacion y desarrollo como instructores y
promotores de aquellos aspectos en donde su participacion sea

necesaria

Sin duda alguna. los principios y objetivos planteados pueden
entenderse como confrontacion respecto de Jo que se ha dejado de
hacer o como un punto de partida para ir resolviendo problemas
sociceconomicos vy laborales anejos, cuya atencion y solucion no puede
esperar mas si se desea autenticamente participar en el proceso
nacional de modernizacion

4.4.1. EDUCACION Y CAPACITACION EN MEXICO.

La modernizacion integral para constituirse en un auténtica prayecto
nacional, debe incorporar la dimensidn humana y no ser reduycida & una
cuestion de simple eficiencia técnica. El desarrollo debe estar fundado
en condiciones de mayor equidad social que las actuales. porque no
hay modernizacion posible en una sociedad injusta

Para desplegar las energias y la creatividad que reqguiere un
proyecto de modernizacion que permita a México despegar como
potencia industrial intermedia para el ano 2020, se requiere no solo de
empleos en cantidades crecientes, sino servicios educativos, de salud,
y alimentos para la poblacidon que no esta alun en edad de trabajar y

que constituye mas de la mitad de la misma.

Atender en forma realista retos como éste, supone multiplicar por
diez ia productividad por hombre ocupado. o mulitiplicar por cinco el

numero de empleos productivos.



Una sociedad en proceso de transformacion como ia mexicana,
requiere de la satisfaccion, al menos, de las necesidades, exige niveles
educativos y culturales basicos y demanda esparcimiento y recreacion
para una vida sana.

Debemos resaltar que la educacion ha sido y continua siendo el reto
nacional, pues por una parte obliga o debe obligar a todos los sectores
integrantes de nuestra sociedad, y por la otra debe buscar el
fortalecimiento de todo el pais ante los desafios de la competencia
internacional. “Solamente uniendo esfuerzos en un enfoque
nacionalista, de complementariedad y no de nvalidad. es posible hacer
realidad un proyecto de modernizacion”

Por otra parte resulta indudable y hasta obvia la necesidad de
encuadrar los objetivos y politicas educativas en el marco del desarrolio
sociceconomico nacional. Como estrategia de fondo para la atencion y
soilucion de los grandes problemas de nuestro pais

Reiteradas declaraciones de nuestro actual gobierno han msistido
en la modernizacion educativa como el mejor medio para enfrentar con
vision estrategica los problemas de Meaxico

Recientemente, se manifesto que modernizar ia educacion es hacer
un "México Fuerte” que nos permita sabr del rezago y la dependencia;
también se enfatizd que en !la calidad de la educacion esta la batalia

decisiva de México.

Las declaraciones desde luego no se refieren unicamente a
aspectos formales y a la modernizacion tecnoldgica de la educacion
sino que contemplan los elementos de fondo, filosoficos y de contenido
de los planes de estudio desde los niveles primarios. medios,
universitanos, de postgrado y especializacion

La educacidon en su sentido mas sano y profundo es la “formacion
del espiritu”, es la base de la cultura de un pueblo y esta formacion se
inicia desde las secciones de parvulos, la primaria y fundamentalmente
en la educacion que brinda la familia.



Los conceptos de Calidad y Productividad en beneficio personal.
familiar, empresarial y nacicnal. deben ser ensefados desde los
primeros afos de estudio. de manera tal que las nuevas generaciones
de mexicanos aprendan, se concienticen y sensibibcen ante estos
imponantes conceptos de ia vida y el trabajo

Desde iluego. esta estruciura educativa gsbe contemplar
necesaramente fa ensefanza y icma de conciencia respecto de 10S
“Valores Nacionales de! Trabajc” defimidos por odos Ics sectores
progductivo-iaboraies de Méxice

4.5. BINOMIO : CAPACITACION-PRODUCTIVIDAD.

Si bien s2 nan necno a2igunds esfuarzos por mejorar 'os noveles de
capacitacion &n nuastro pais siavandolz a rango Constitucional vy
estructurands sus cbligaciones patrcnaies respectivas, 2stas tentativas
no han podido responder a las graves necesidades v deficiencias que
en este trascendente renglon enfrentan las orgamn:zaciones de Mexicc

En congruencia con o anternicr, 1oca ja capacitacion que se imparta
en nuestro pais debe responder a los obvjetves funaamentaies de

1. Promover el desarrolio integral del mexicano para ! mejoramentn
de su calidad de vida

2. Asegurar el conocimiente, aprendizaje < incorporacion de ios
Valores Nacicnales def Trabajo

3. Crear sentido de conciencia y compromisc  para parucipar en el
fortalecimiento de México a partir de un desempefo laboral, grupal vy
organizacional en el que el incremento y mejoramiento de ta Calidad y
Productividad sean la razon de su diano quehacer

4 Habiitar los aspectos tecnico-administrativos propios de cada

puesto para lograr un desempeno eficaz y productivo dentro de la
empresa, comunidad y pais
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Meéxico debe dar ya un paso decisivo hacia una concepcion y una
practica diaria del Binomio Educacidon-Productividad que responda
realista y firmemente a los -ya mencionados- serios requerimientos que
en materia de resultados, servicios, calidad, rentabilidad y

competitividad estamos enfrentando

Este binomio sin duda la clave del desarrolio de nuestro presente y
futuro. Existe una capacitacion para “hacer”, es la mas comun, la que
se puede concebir como el adiestramento pues persigue la
transformacion de la materia, permite la operacion  y el mangjo de
herramientas e instrumentos; pero existe otra capacitacion, la mas
importante la capacitacion para “ser y llegar a ser”, esta finca y proyecta
el desarrollo del hombre, forma su espiritu de crecimiento. de
solidaridad, integra su personalidad dandole su identidad y ibera para
optar por Valores y caminos de reto y responsabilidad frente a si
mismo. su familia, su empresa, su comunidad v su Patria



5. EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COMO
INSTRUCTOR - CAPACITADOR.

5.1 PERFIL DEL CAPACITADOR

Para ser instructor, es necesario poseer varias caracteristicas
especificas; no cualquier persona pu=de llegar a ser un buen
instructor. A este conjunto de cualidades se ie llama Perfil del Instructor
y comprende tres grandes rubros Conocimientos. Habiidades vy
Actitudes

CONOCIMIENTOS

Se refiere al dominic teorico de una matera o de un procedimento
Este dominio se obtiene con &l estudio o por medio de (a experiencia,
aspectos que de inmediato se reflejan en una rmayor eficiencia en 2|
aula. Los conocimientos deben referirse, por tanto al tema al grupo vy al
medio ambiente

HABILIDADE S

Entendidas como aptitudes jogradas medante un correcto
entrenamiento  Entre las mas importantes para el nstructor se
encuentran

1. Para comunicarse con el grupo, a traves de dos modalidades.
Comunicacion verbal

Transmision de ideas, acciones y emociones mediante el uso de la
palabra. En este rubro, el instructor debe:

* Transmitir mensajes sencillos, comprensibles y aclarar dudas
* Emplear palabras sencilias

* Evitar expresiones convencionales



* Permitir un silencio inicial

* Hacer pausas

* lniciar lentamente y con volumen creciente

* Resumir ideas al inicio y al final de cada sesion

* Modular y matizar la voz

Comunicacion no verbal

Sin utilizar palabras transmitimos un mensaje. Respecto a esta

forma de comunicacidon, el instructor debe tener en cuenta las
siguientes recomendacioneas

* Posicion erguida

* Postura relajada

* Contacto visuat con el grupo

* Rostro expresivo

*~ Ademanes naturales

* Desplazamientos libres
2. Habilidades intelectuales

* Agilidad y claridad de pensamiento

* Amplitud y objetividad de criterio

* Memoria

* Capacidad de analisis y sintesis de la informacion



3. Habilidades sociales
* Para establecer relaciones interpersonales adecuadas
* Para saber manejar situaciones conflictivas e imprevistas
* Para percibir y responder bien a las reacciones del grupo

* Para propiciar la participacion

ACTITUDES

Son las inclinaciones humanas que incluyen sentimientos acerca de
objetos y situaciones. Son recomendables para el instructor:

Intéres y entusiasmo por:
* Eltema

* Transmitir la informacion
* El grupo

Aceptacion y respeto:

* Al grupo

= A sus apiniones

Disposicion para aprender del grupo ( aceptar que se puede estar
equivocado o no se cuenta con toda la informacion )

Ademas debe su conducta observar:

* Sencillez y cordialidad



* Congruencia

Responsabiiidad por el logro de los objetivos
* Etica

* Oportunidad (13)

5.2. FACTORES IMPORTANTES QUE DEBE CONSIDERAR

EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION PARA UNA
BUENA INSTRUCCION.

La conduccion de grupos constituye una de las experiencias mas
interesantes y descriptivas de lo que es ia convivencia vy la
comunicacion interpersonal en el proceso de enseftanza-aprendizaje

Al concluir la planeacion de la ensenanza. el instructor afronta las
necesidades reales del que aprende, sus caracteristicas vy
antecedentes, los cuales deben ser observados constantemente a fin
de impulsar al grupo y promover aprendizajes significalivos

La relacion instructor-participante es una dinamica que obliga a la
flexibilidad, la cual es basica sobre todo en el primero para aceptar
propuestas y cambios ( sobre ios contenidos, actlividades o tiempos
asignados al plan de trabajc ). asi como para establecer una
correspondencia de trabajo eficiente Dicha flexibilidad. sin embrago. no
es sinonimo de modificacion de sus objetivos primanos, puesto que
&stos deben constituirse siempra en el punto de referencia prnncipal de
su actividad.

Al inicio de la sesion

Ya que una de las responsabilidades del instructor es facititar ei
desarrollo del proceso ensenanza-aprendizaje. resulta deseable
entonces que propicie, a través de diferentes actividades, un ambiente
favorable de cordialidad y confianza ( “rompimiento de hielo” ) que



coadyuve a la obtencion de resultados positivos. Este ambiente debe
ser favorecido Ilevando a cabo una presentacion breve, agil y
descriptiva del instructor y los participantes, que a su vez propicie cierta
disposicidn para aprender en grupo

Es muy importante, sobre todo, que a!l inicio de una sesion el
instructor dé a conocer los objetivos de aprendizaje, es decir,
comunicar y compartir con el grupo las metas, hacia donde se quiere
Hegar, asi como también qué contenidos y a través de qué actividades
de aprendizaje se alcanzaran.

Para la concrecion del ambiente apropiado es indispensable
efectuar una revision de las expectativas de los participantes ( de su
disposicion, inquietudes, esperanzas, etc. ) hecho que facilitara su
relajamiento e identificacion de puntos de vista, y propiciara la
formacion, constitucion e integracion de los grupos de trabajo

Por otra parte, sobre (a base de los puntos anteriores y por cuestiones
formales, se sugiere establecer un compreomiso grupal. @s dJdecir,
estabalecer algunas normas sobre el funcronamiento del curso, taies
como horario de actividades, responsabifidades mdividuales vy

colectivas.
Finalmente antes de empezar a trabajar con los contenidos del
curso, es importante realizar una pre-evaluacion que nos mndique el

nivel de conocimientos de los participantas acerca del tema y al
finalizar el o los temas del curso hacer una post-evaluacion para

evaluar lo aprendido
En el desarrollo de la sesion

La mejor forma de asegurar un buen cesarrollo de la sesion es
prepararia de una manera adecuada. Ademas de conocer y estudiar el
tema que se expondra, el instructor debe:

1. Planear las actividades que se realizaran y sus respectivos
tiempos

4
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2. Preparar con anticipacion los materiales didacticos necesarios

3. Elaborar una guia de instruccion

Su tratamiento requiere de un especial cuidado, pero una vez
entendidos asegura, como antes se indico, el correcto desarrollo de la

sesion

5.2.1. DINAMICA DEL GRUPO.

La dinamica del grupo es un término ambiguo al que podria ubicarse
en dos senudos. por un lado como fenomeno, es decir, como el
conjunto de fuerzas que actuan en cada grupo a lo largo de su
existencia y que lo hacen comportarse en cierta forma; estas fuerzas
pueden ser el movimiento. la accion, la cohesion. la interaccion. {a
reaccion, la comunicacion. s Por el otro. como una disciplina que
estudia las fuerzas que afectan la conducta del grupoc. su orngen, su
desarrolio v conduccidn

De acuerco con las ideas de Kurt Lewn, todo cormportamiento se
inscribe en un campo psicologico ( os individuos y su medio ) y se
apoya en un equiibrio ( inestatico ) de fuerza que determman ias
motivactones y las actitudes. Asi, el comportanmento de un individuo en
grupo estara estrechamente ligado a la dinamica que se genere en su
“aqui” y “ahora’ { situacion presente ), asi como {a de interaccion entre
su personaiidad y la de los otros miembros. Del analisis y manejo que
se tenga de estas fuerzas dependera el conocimiento y comprension de

los fenomenos y particularidades de la vida del! grupo y sus

componentes

E! grupo es considerado no como una suma de individuos, sSinoc
como una totalidad, una estructura que surge de la interaccion de sus
miembros y que produce cambios en Ios mismos (s



Esta estructura representa el motor del grupo, que le permite crear su
propio conocimiento, que encierra no soélo a sus miembros sino que
también a sus objetivos, reglas, actividades, etc., constituye, en fin, el
campo psicoldgico donde se vive la tension entre éste y los deseos e
intereses particulares o individuales. La funcion del grupo consistira en
superar dicha tension y mantener un equilibrio, que por las maultiples
interacciones ( repulsion, tension, aislamiento ) en que viven sus
miembros y entre éstos y su medio, no puede ser estatico

De acuerdo a la tecria de la dinamica de grupo, &ste se caracterniza
de ia siguiente manera:

1. Una asociacion definible... de dos o mas personas identificables
por nombre o tipo

2. Conciencia de grupo, los miembros se consideran como grupao,
tienen una “"percepcion colectiva de unidad”, una identificacion
consciente de unos con otros

3. Un sentido de participacion en los nismos propositos, ltos
miembros tienen el mismo “objeto modele”. c metas e ideales

4. Dependencia reciproca en la satisfaccion de necesidades, los
miembros necesitan ayudarse mutuamente para lograr los
propositos para cuysc cumpiimiento se reunieron en grupo

5. Accion reciproca; 10s miemiros se comunican unos con oros

6. Habilidad para actuar en forma unitaria, el grupo puede
comportarse como un orgamismo unitarno.

La comunicacion, la participacion, la integracion, etc., son algunos
de los fenomenos que aparecen y forman la dinamica de grupo. En los
apartados siguientes hablaremos de éstos.



5.2.1.1. COMUNICACION.

La comunicacion constituye el principal medio de interaccion entre
los grupos sociales, esto es, influye en su funcionamiento impidiendo o
favoreciendo la cohesion y la posible incidencia en las reglas o normas
del grupo Pero también la comunicacion depende a su vez de la
interaccion del mismo. En otras palabras la comunicacion se ve
afectada por las situaciones de aceptacion, rechazo o identificacidn que
viven |os miembros del grupo; por ejemplo, cuando sus miembros se
encuentran en un estado de animo positivo y estan en disponibilidad,
existe mayor comunicacion, pero si pertenecen a un estrato y estatus
social y nivel cultural diferente, la comunicacion se vera obstaculizada

5.2.1.2. PARTICIPACION.
a, sino las

constitluye Nno solo la presenca fisics
miembros de un grupo en sus
se haya condicionado

La parucipacion
reacciones e intervenciones de lo0s
actividades y decisiones. El progreso de éste
entre otros factores., por la participacion de sus miembros. es decr,
eéstos trabajan y producen mas si son tomados en cuenta al tomar
decisiones © decidir actividades, de ioc contrario <o ies puede

ocasionar apatia o frustracion
5.2.1.3. INTEGRACIQN.

La integracion constituye 2! resultado de ias fuerzas ( como la
comunicacion, la participacion, ) que ilevan a los individuos a su
constitucion y mantenimiento como grupo Ahora bien, dichas fuerzas
dependen, a su vez, de ciertas caracteristicas del grupo. o sea de sus
propdsitos, tipo de asociacion, de sus habilidades para actuar en forma
unitaria, etc.. pero sobre todo de la reciprocidad en la satisfaccion de
necesidades ( de independencia, sw comunicacion, de participacion, de
mando,... ) y el grado de conciencia de grupos que tengan sus
miembros. En resumen, del grado de fusion de los individuos



5.3. CONDUCTA DE LOS PARTICIPANTES Y DEL
INSTRUCTOR

En el desarrolio de la sesiones, dentro de la dinamica que se genera
en ellas, los participantes pueden tener diversas reacciones, algunas
no siempre favorables para los objetivos del curso E£s entonces cuando
las actitudes, conducta y recurscs del nstructor deben entrar en juego.
a fin de superar las situaciones dificiles, sin detrimento del respeto por

si mismo y por el grupo.

A continuacion se ejemplifican ciertos tipos de conductas que en
ocasiones emiten los integrantes de un grupo vy se sugieren algunas de
las posibles respuestas del instructor.

Participantes insiructor

- Resaltar que su opinidon es tan
valida como Ia de otros
comparieros y no la verdad
unica

1. El que quiere imponer sus
opiniones

- Animar al resto del grupo a
comentar hbremente ias
opiniones de este companero.

- Dejar que el resto de los
integrantes del grupo se
ocupen de el

- Proporcionar mas confianza a

los demas participantes, con
el objeto de que no se dejen
influir por él




2. El que discute hasta el
minimo detalle

3. E! que quiere hablar en
tode momento

4. El que se muestra
escéptico

- Mantener la calma.
El instructor no debe
desesperarse.

- Preguntar al participante cual
es el sentido de su comentario,
que pretende o que desea
proponer.

- impedir que el grupo se
involucre y tome partido. Esta
no es una competencia entre
dos personas

- Fijar normas con el grupo para
que nadie hable sobre el mismo
tema mas alla de cierto limite
de tiempo

- Proceder con calma para
interrumpir al participante, a fin
de solicitar comentarios al
resto del grupo

Si esta persona interviene
iniciaimente, puede estropear
ta reunion. Por ello conviene:

- Preguntar, con mucho tacto,
que opina, qué es lo que
considera que no va a resultar,
o bien aclarar el motivo de su
escepticismo.




- Sefalar que el logro de los
objetivos depende del grado
en que el grupo
participe.

5. El susceptible - Ser tolerante en principio.

Tratar de conocer cuales son
sSus oOpiniones

Estimular su participacion sin
censurar sus errores

6. El que no participa - Decirle con amabilidad que es
importante que participe

- Mirarle con frecuencia vy
hacerle preguntas (e}
comentarios para lograr que
intervenga. sin que para esto
se sienta presionado

- Solicitar al grupo un
compromiso de participacion

- Hacerie comeantanos
favorables cuando parnticipe
7. Ef que agrede - Preguntarie en forma directa
pero amable, en que aspectos
no esta de acuerdo o le
disgustan.

- Repetir algunos de los
mensajes que éi proporcione,

a fin de que persiva su
agresividad.

Kl



- Evitar las polémicas inutiles.

- Comentar que la experiencia
puede ser util a los demas
aunque quiza no para el

- Preguntar su opinion al grupo

- Hablar con franqueza y nco
rehuir al participante agresivo.

8. El que pregunta continuamente

- Controlar sus intervenciones
Hay preguntas que ayudan a
que el grupo aclare o amplie
su informacion pero existen
otras, fuera de contexto o
intrascendentes. que solo
restan tiempo e interes ala
sesion. En este caso es
mejor comentar gue despues
se aclararan las dudas.

- Utilizar un cierto tiempo. al
final de la sesion, para

formular preguntas vy
contestarlas

- Solicitar a alguno de los

parnticipantes que responda
al companero que interroga
9. El que hace brormas a costa - Comentar que las bromas
de los demas son agradables y que

comprende su buen humor,
pero que es conveniente que

no afecten a los integranies
del grupo




- Indicar al resto det grupo que
mas tarde habra tiempo para
bromear, y continuar con el
desarroilo del curso.

- Puntualizar que el grupo y el
instructor tienen el

compromiso de lograr los

oObjetivos del curso.ws

5.4. ORGANIZACION Y DESARROLLO DEL TEMA

Para el instructor que se inicia como tal, la organizacion y desarrollo
de un tema es posible que resulte complejo, ya que requiere de

estructurar en forma didactica el contenido de cada punto a tratar
durante la instruccion

El siguiente esquema presenta una sene de pasos gue pueden
facilitar la tarea de organizar el tema que se impartira, ademas de ser
un modo de reforzar la instruccion misma Todas las actividades
incluidas las que se realizan previamente a la sesion. pero influyen
sobre ésta en el momento en que se expone ante el grupac

PASOS ACTIVIDAD
1. Recopilacion de informacion relativa al tema
2. Seleccion de contenidos tematicos
3. Organizacidon de dichos centenidos o©
en subtemas
4. Elaboracidn del temario
5.

Desarrollo de cada punto del temario



Elaboracion de la guia del instructor

7. Preparacion de la o las sesiones

Recopilacidn de informacion

Bien sea que el instructor conozca el tema. que haya revisado Ia
bibliografia respectiva o elaborado el paquete didactico, es
indispensable que se concentre la informacion que va a utilizar durante
el curso. Ello te ayuda a afirmar sus conocimientos y a contar con un
punto de partida para organizar los subtemas

Seleccion de contemdos_tematicos

Una vez hecho io anterior, se debe seleccionar aquella informacion
que s en realidad fundamental; por ejemplo conceplos o definiciones,
ventajas, fundamentos ledricos, imitaciones y posibles conclusiones
La seleccion puede vanar en razon de los objetivos del cursa. ya sean
&stos orientados atl aprendizaje tedrico o a la practica

Organizacion de los contenidos_tematicos

El primer paso es agrupar ios puntes secundarnos en torno a los
principales (temas vy subtemas) £l segundo consiste en  su
crdenamiento, atendiendo a los siguientes crterios

1. ¢ Se requiere conocer el tema "X para comprender = "Y" ? Es
obvio que si la respuesta es afirmativa, "X precedera a "Y"

2. En secuencia logica. Consiste en et desarrollo de un tema principal,
a través del desglose de los elementos que lo componen

3. En secuencia de menor a mayor complejidad. Consiste en
presentar iniciaimente aquellos topicos de mas facil comprension y
después los mas complejos. Una de las ventajas de este orden es
involucrar poco a poco a ios integrantes del grupo, a fin de crear en

¥



ellos expectativas de interés sobre el tema, estimular su participacion
y obtener mayores logros en el aprendizaje.

4. Secuencia cronologica. Es importante en algunos cursos. Consiste
en establecer un orden temporal. citando los antecedentes o los
primeros pasos de un procedimiento.

Elaboracion del temario
Consiste en la subdivision de los temas principales en subtemas,
apartados o incisos. Es un paso que practicamente se elabora en el
momento mismo de la organizacidn del tema.

Desarrolic de cada_punto del temario

Consiste en el tratamiento mas amplio de cada punto, senalandao
caracteristicas mas relevantes del mismo y estableciendoe su rela
con otros rubros y con el tema central Para el instructor que ya lo
domine, sera suficiente con que elabore un esquema que facilite el
desarrolio de este punito

¥ Empe

La elaboracion del temarno permite al ins truclcr ener una dea
aproximada de las actividades que puede realza en compania del
grupo, a fin de establecer lo pertinente para e! logro del objetivo,
ademas de los materiales didacticos vy los ternpos correspondientes
para dichas actividades

Guia del instructor

Ante la respcensabilidad det instructor de impartir cursos y facilitar el
aprendizaje correspondiente, es imprescindible que previo a aquel,
elabore una guia de instruccion, es decir, un plan de trabajo que le
permita contar con una vision global del mismo, disenando cada uno de
los pasos a seguir para orientar la ensenanza.



Dicha guia esta constituida por la relacidon de los objetivos a
alcanzar y las actividades y materiales didacticos requeridos, que se
presuponen son las adecuadas para alcanzar dichos objetivos.

Este instrumento de pianificacion también se pueden empiear
después del curso, como un resumen, gue permite auxiliar a la
evaluacidon en un analisis retrospectivo del evento, es decir, para

comprobar si los meétodos, técnicas y principios de aprendizaje fueron
seleccionados adecuadamente.

Sin embargo, cabe aclarar que. como su nombre lo indica, una guia
de instruccion es sodlo eso, un instrumento que orienta sobre el
quehacer didactico de un curso y un grupo especifico, por fo cual dicha
guia es susceptible de sufrir modificaciones en funcion del “agui” y
“ahora” de cada grupo. Asi, por ejemplo, se pueden manejar 10s
mismos temas, subtemas y objetivos, pero el tiempo, actividades y
técnicas didacticas dependeran de las condiciones particulares del
grupo.

Preparacion de la o las sesiones

Una vez elaborada la quia del mstructor, nos encontramos en

magnifica posibilidad de preparar con mas consistencia nuestra sesién
O sesiones

Esta actividad es muy importante Hevarla a cabo a efecto de
garantizar los buenos resultados del curso. ademas de que proporciona
seguridad al instructor con respecto a su papel ante el grupo; al mismo

tiempo. evita la improvisacion y s una practica analoga del curso o
sesion que se impartura

5.5. MATERIAL DIDACTICO

Los matenales didacticos son instrumentos que coadyuvan a facilitar
el proceso de ensefanza-aprendizaje, ya que ofrecen ia posibilidad de
interpretar la realidad e ilustrar graficamente los mensajes que se



desean comunicar. Su funcion es ayudar al instructor a ser mas
descriptivo y propiciar una ensefanza mas efectiva, y al participante a
estimular su interés, comprension del tema y aprendizaje

5.5.1. CLASIFICACION

Existen diversos tipos de materiales didacticos, los cuales pueden
ser clasificados en

- Materiales de estudio Sirven para analizar la informacion de
manera directa. entre ellos se puede mencionar: documentos, guias de
trabajo. modetlos. hbros Todos poseen un contenido didactico.

- Materiales de apoyo Son aquellos que facilitan la presentacion
grafica de la informacion, entre los que se encuentran 21 pizarrdon, las
taminas, el rotafolios y medios audiovisuales Estos instrumentos
pueden apoyar cualquier contenido didactico

5.5.2. CRITERIOS DE SELECCION

Los critenos para la seleccion de éstos matenales dependera de
distintos factores como la medahdad del proceso (culso. taller, etc).
las facilidades con que se cuenta para imparurio, el costo, el tiempo
de que se dispone, la funcionahdad de ios materiales. aspectos de la
instruccion que se quieran seforzar. asi como 1a tecnica empleada.

5.5.3. RECOMENDACIONES PARA SU USO

Se pueden aprovechar mejor ios materiales didacticos cuando se
toman en cuenta los aspectos que se mencionan a continuacion:

1. Hacer comentarios del tema. referentes a los matenales o apoyos
didacticos antes de presentar €stos

2. Tratar de que dichos materiales funcionen como complemento del



mensaje expresado. a fin de reforzar las ideas expuestas, O bien
para resurmir [as mas importantes.

. Cuidar ef orden en que se presentaran los materiales con que se
cuente, puede coincidir con Jos temas a exponer

4. Calcular un numero adecuado de materiales, a efecto de que no
se conviertan en un bombardeo de estimulos ni en una mitada

aparicion de los mismos

Tratar de que los materiales no sustituyan o limiten el papel de!
instructor. Su principal tinalidad es enriguecer la instruccion

6. Reductr la improvisacidn. Se debe conocer praviamente el conte-
nido de los apoyos 0 materiales didacticos, es deseable gque se
sepa el manejo de los aparatos necesarnos para presentar dichos

matenales

5.5.4. CARACTERISTICAS DE ALGUNGS MATERIALES DE
APOYO.

En seguida se describen algunas caracteristicas de los apoyos
didacticos utilizados con mas frecuencia.

KR



Pizarron fijo

En apariencia resulta el apoyo mas accesible y facil de usar.

=

CARACTERISTICAS

Es economico, facil de adquirir
y disponible en la mayoria de

No requiere ser transportado

. Se cuenta con mas espacio

para registrar los mensajes
escritos

. Permite hacer cambios sobre

la marcha

RECOMENDACIONES PARA
N uUso

1 No es conveniente usario durante
mucho hempo en forma continua

2. Elnstructor debe curdar su posicion
a hin de no cubrr tos mensaes es-
critos O perder contacto visual con

los participantes

3. Es necesara barar los monsagjes
cuando ya no se uuhcen

4 81 se emplea senalacor oobe
usarse exclusivamente como tal
para evitar gue se conviera en un

distractor

5 Es imponante no repetir aratmente
o que elinstructor esta escnbiendo
en el pizarrén. ya que los partici-
pantes tendran que atender a dos
estirulos simultanecs




Rotafolios

De tan frecuente uso como el pizarrdn, el rotafolios resulta util

en
cualquier técnica didactica.

: !
' CARACTERISTICAS RECOMENDACIONES PARA '\
i SU uso |
|
1. Permite preparar con anticipacion 1 Requiere que se escriba en él con
las ideas. esquemas e ilustraciones ietra legible y adecuada en tamano |
i que se emplearan ,

;

2 Permite al ponente o instructor

i

Deben utitizarse coloraes fuertes y

recordar las 1deas fundamentales contrastantes

H

‘3 Presenta al grupo una vision total 3 La informacidn en 21 no debe ser

1 deltlema arevisar abundante Solo enunciar las

1 ideas principates

‘IA Su costo es minimae y se puede 4 Debe colocarse en un lugar visible

i utilizar vanas veces el mismo para todos los participantes .
t

5

Permite registrar las opiniones del
nstructor y del grupo en forma
mmediata

5. No funcicna con grupos Numerosos

6 Pueden utiizarse abreviaturas en
palabras "clave”




DIAPOSITIVAS

Cada dia mas utilizadas, las diapositivas requieren mayor actividad

del instructor que la presentacion de una pelicula.

CARACTERISTICAS RECOMENDACIONES PARA
S USO

Representan un magrifico medo 1 Requaren los comemanos del instruc-
de iHustrar ideas medulares del tor en formea simultanea a la proye-
terma ccion de cada diapositiva
Resulta costeable ya que &l 7 Reqguieren deo un aunucison orden de
matenal puede utihzarse varias presentacion
veces

3 Utilizar et puntero v no el dedo indice
para senalar la pantalia

4 Proyectarlas el tempao suficiente para
que el grupo las estudie o analice

5. No conviene utthzar demasiadas

1



Peliculas

Ayuda que resulta mas estimulante a los sentidos y mas impactante
por sus contenidos.

CARACTERISTICAS RECOMENDACIONES PARA

SuU uUsSo

Contienen los elementas visuales 1 Su costo es elevado

2. Pueden emplearse varias veces 2 Son ndispensables ios comentanos
seleccionandolas de acuerdo al de presentacion de la pelicula y las
tema conclusiones denvadas de la misma

3

Estimulan al grupo en ia obtencion 2 No proyectar ninguna pelicula que el
de opirmiones e ideas creativas

instructor no haya visto antes




Retroproyector

También llamado proyector de acetatos elevado o de "hombro”.

CARACTERISTICAS RECOMENDACIONES PARA
SU uUso !
1. Pueden proyectarse diapositivas 1 Reguieren un adecuado mane|o por i
dibujos o esquemas realizados en parte del mstructor |
acetatos o papel transparente i
i
2 Tambien se pueden proyectar 2 Los acetatos daben manienersae i
objetos montados scbre vidno hores de poivo .
3. El proyector esta frente al grupo 2 Esios mismos gebean cuwiarse, ya gue ‘l
y la proyaccion se reflejz sobire taci'imernte se rayian o se orran tas H

una pantalla que se encuentra HOOas HNPresas
arnba y detras del instructor

4. Para senalario no es necesano S5 AL utihzar este aparato debe contarse ‘
colocarse de espaldas al aparato con una lampara de repuesto y apa- '
se requiere de un senalador que garla al terounar la preszntacion f
se vaya deshzando sobre 1a mica !
o acetato |

En resumen, los apoyos didacticos correctamente usados
complementan y aun mejoran ta instruccion, en tanto que si son mal
utilizados constituyen un distractor que dificulta la comprension del
tema.qaoy



5.6. TECNICAS DIDACTICAS

actividades de aprendizaje que realiza el
responsabilidades con sus
siendo asi, es importante que

enriquecedor del esfuerzo
las

Por lo regular las
participante las hace compartiendo
companeros y la direccion del maestro;
el instructor aproveche este potencial
colectivo, introduciendo elementos dinamizadores como lo son
técnicas didacticas

t.as tecnicas didacticas son procedimientos operativos concretos
qgue sirven como medio para alcanzar un objetivo de aprendizaje
delimitado vy cuya aphcacian es orientada por un meétodo de ensenanza

Es importante aclarar que dichas tecnicas solo son medios para
en otras palabras, por si mismas etlas no "proveen el
conocimiento” pero si son medios que empleados adecuadamente
facilitan la consecucion de metas en el proceso de ensenanza-
aprendizaje. activando las motivaciones tanto individuales como la de
dinamica grupal. es decir. propiciando la interaccion. la integracion, ia
comunicacion, etc De ahi que también se sugiera una combinacion
de ias existentes. o bien crear otras nuevas

alcanzar un fin,

5.6.1. CLASIFICACION

Con el objeto de seleccionar determmada técnica didactica en
cirertas condiciones y en la perspectiva de ciertos objetivos, existe la
ciasificacion de ellas en grupales e individuales, division basada
fundamentalmente en el grupo como movil o vehiculo del proceso

ensefanza-aprendizaje.

*4




5.6.1.1. TECNICAS DIDACTICAS GRUPALES

Son aquellas que permiten interactuar a los miembros del grupo y
asi participar conscientemente y de manera significativa en su propio

proceso de instruccion; su eje principal es el grupo como medio de
aprendizaje. Estas técnicas a su vez se dividen en dos

a) Técnicas cuya organizacion o procedimiento. objetivos y contenidos
estan ligados y no admiten vanacion

b) Técnicas cuya organizacion, objetivos y contenido no estan ligados;
es decir, un mismo procedimiento u organizacion de la actividad
grupal que admite diferentes contenidos v puede servir para lograr

distintos objetivos

Entre las primeras se encuentran los llamados "Juegos Vivenciales
o Estructurados”, como son “Fantasia del futuro”. “Cuadrados”,
“Islas”, “Caballos”, etc Este tipo de tecnicas, ademas de su
procedimiento o pasos a seguir (estructura), guardan un contemdo y
objetivo preestabiecido. Por gjemplo ia técnica de "Cuadrados” tiene
por contenido el analisis de roles y la concepcion de colaboracion, por
objetivo, la constitucion de equipos de trabaje v la participacion y
colaboracion en equipo; y por estructura y procedimiento las

instrucciones y reglas del! juego

Entre ias técnicas de la segunda subclasificacion se encuentran la
de "Corrillos”, “Rejillas”, “Phillips 6-6", etc. , las cuales pueden
adecuarse a los contenidos y objetivos que el instructor persiga aunque
se mantiene el mismo esquema de organizacion de la actividad del
grupo. Por ejemplo, por medio de la organizacion (division de un grupo
grande en otros pequenos a fin de analizar o discutir un tema con la
ayuda de un secretario que concentra la informacion) de los “Corrillos”
es posible transmitir diversa informacion (cualguier contenido del
programa, como definiciones de conceptos, caracteristicas de un
grupo, etc.) y asi aicanzar los objetivos de dichos contenidos.



5.6.1.2. TECNICAS DIDACTICAS INDIVIDUALES

Estas se pueden aplicar independientemente de la existencia o no
del grupo, o sin interaccion de éste. Su eje de trabajo se fundamenta

en la retacion "maestro-alumnos-contenido” o "alumno-contenido”. Es
precisamente con base en esta relacion que se dividen

Las técnicas cuya relacion se establece entre el maestro-alumno-
contenido son, por ejemplo, la “Conferencia informal”. "Congreso”,
“Simposio”, etc.. donde el instructor transmite cierta informacion
(contenido) al alumno cuya actividad es receptiva y reproductiva.

Las tecnicas cuya relacion se establece entre alumno-contenido son
aquellas que no requieren la presencia del instructor, verbigracia la
“Instruccion programada”, los “Cuadernos autoinstruccionales”, Ila
“Ensenanza por computadora” y otros.

Caballos
islas
Cuya organizacion, Cuadrados
objetivo y contenidos Fantasia det futuro
estan ligados Gato tridimensional
GRUPALES Foro o plenaria
Debate
Cuya organizacion, Corrilios
objetivos y contenidos Seminario
no estan ligados Rejillas
Phillips 6-6

Dramatizacion
Estudio de casos



Relacion maestro- Conferencia informal

alumno-contenido Congreso

Simposio
INDIVIDUALES

Relacion Instruccion

alumno-contenido programada
Ensehanza por
computadora
Cuadernos
autoinstruccionales
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CUADRO COMPARATIVO DE LAS TECNICAS DIDACTICAS

TECNICAS DESCRIPCION VENTAJAS LIMITACIONES OBSERVACIONES
Demostracion-  Elistructor demuestra una tarea  La larea se practica Se requiere material, equipo e
ejecucion anle el grupo ypide alosinte-  comectamenfebajofa  instrumentos en perfecio

grantes del mismo que 1a gjecu-  supervision del ins- estado y no siempre los hay

ten; si se cometen emores, los  Hructor disponibles

cormige

La retroinformacidn es El grupo, por requisito, debe ser
inmediata, con lo cual pequeiio
se eliminan errores

Se evita daftar instru- Consume mucho tiempo
mentos y equipo valicso

Cuadrados Se distribuyen sobres y hojas ~ Es un ejercicio de poco  Sdlo es efecliva para su Hay que organizar el mate-
de instrucciones a cada grups  costo, que ilusira en piopio objetivo fial con cuidado y Yevar
Los sobres se abren hasta forma efectiva la impor- todo preparado
que se indica fancia de 1a cooperacidn

Para formar rompecabezas
el frabajo se Hleva a cabo
segiin las instrucciones

Se discute ta experiencia
vivida enfocindose & los
sentimienlos

K



TECNICAS

Lineade la
vida

Conferencia
informat

Congreso

CUADRO COMPARATIVO DE LAS TECNICAS DIDACTICAS

DESCRIPCION

Se hace una grifica de la
propia vida en 13 que se
sedalan los puntos clave. Se
discute |a grafica de cada
quien y cémo hemos enfo-
cado cada acontecimienio
de nuestra existencia

Elinstructor expene un tema
ante el grupo con la finahdad
de proporcionar informacion

Los experos dan a cenocer
sus trabajos al auditorio La
sesion final se emplea para
realizar una sinopsis de lcs
de los temas tralados

VENTAJAS

Propicia a reflexion y
permile un ambiente
de mayor acercamien-
1o

Permite preseniaciones
completas, detalladas y
S nterrupeiones

E£5 una manera ragida de
{ransmitir conocimienios
aun grupo

Permde una vision ampha
sobre el tema a iratar

Permile 1a actualizacién de

Ios pariicipantes en una
determinada materia

®

LIMITACIONES

No se puede aplicar mds
que para su propio objetivo

Propicia |3 comumcacidn en
un stlo sentido

Control ceniralizado en et

exposior

Es dificil medir objetivamente
los resultados obtenidos

La comunicacion fluye en un
slo senlido

OBSERVACIONES

Exige un alto grado de
conacimienlo tanto en la
materia como en aspec-
t0s didacticos que pro-
picien y mantengan el
interés de los especla-
dores.

Requiere de una
planificacion y una

Los participantes deben
conocer el lema que Y05
especialistas van a
{ratar



TECNICAS

Simposio

Instruccion
programada

CUADRO COMPARATIVO DE LAS TECNICAS DIDACTICAS

DESCRIPCION

Ante un auditono coordina-
do por un moderador, un
equipo de especialistas
desarrolia diversos aspec-
tos de un tema de forma
sucesiva

Disedo de un programa de
enseflanza que muestra a
interesado la informacidn en
pequefios segmentos (con-
ceplos}

Ef programa se complemanta
o una seccion de pregun-
{as con sus respectivas res-
puestas (cormrectas)

VENTAJAS

Se cbliene informacidn
especializada sobre €!

Las presentaciones son
precisas, de caracler
format

Permite capacitar a un
mayor niimeyo de per-
sonas en forma indivi-
dualy simultanea

Permile fa evatuacion
inmediala

Ity

LIMITACIONES
Requigre de especialistas
Tierde a piciengarse
Pospernier la participacian

de los asistentes hasta el
final de a sesion

Requiere bastante tiempo
para su disefio

El costo del diseo es ele-
vado

El disedo debe ser realiza-

do por un especialista

OBSERVACIONES

Requiere de una planificacién
y organizacidn cuidadosas

Técnicamente se termina con
un pane! para que los espe-
cialistas intercambien infor-
macidn

Requiere que los panicipan-
tes lengan cierta informacion
sobre el lema

El moderador realiza una sin-
tesis de lo expuesto por cada
ponente

El lexto debe estar organizado
de acuerdo con un andlisis
sistematico de la materia

Todo malerial debe someterse
a un proceso de prueba



TECNICAS

Seminario

CUADRO COMPARATIVO DE LAS TECNICAS DIDACTICAS

DESCRIPCION

Efafumno aprénde sin ins-
Iructor

Un grupo de profesionales.

dividido en subgrupes, in-
vestiga un lema o proble-
ma y presenta resultados
para su discusion bajo la

coordinacitn de un orien-
lador

VENTAJAS

La informacidn s pre-
senta sucesivamente
en 1dpicos faciles de
asimilar

lnvolucra més &l capaci-
tando y lo responsabitiza
de su propio aprendizaje

No requiere de I presen-
cia conlinva de un inslruc-
tor, ni de reunic al grupo en
horanos establecidos

Prepicia fa utilizacion de los
métodos de analisis cienti-
fico y de 'as técnicas de in-
vestigacidn

Aumentar 13 capacidad para
analizar y elaborar conclu-
signes en forma Jibre

Propicie el intercambia de
informacitn

03}

LIMITACIONES

Requiere que los participantes
hagan acepio de 1a informacidn

antes del seminario para poder

discutir los contenidos y pre-
sentar 10 rabajos

OBSERVACIONES

Se requiere planificacion
por parte del grupo

Los trabajos deben ser
reafizados en varias
sesiones

Requiere que el orien-
tador organice fos pro-
blemas, sugiera fuentes
de informacion y admi-
nistre el tiempo



TECNICAS

Panel

Mesa
redonda

CUADRO COMPARATIVO DE TECNICAS DIDACTICAS

DESCRIPCION

Un grupo de expertos en
una delerminada matena
se relne para discutir in-
formalmente un tema,
desde el punto de visla

de su especialidad; al
finalizar ef tiempo previs-
to contestan diversas pre-
gunias que pueden ser
formuladas por el modera-
dor 0 por un grupo de asis-
tenles

Miembros de un grupo de
diez personas, como
maximo, discuten un tema

VENTAJAS

Fomenta el espiritu de grupo
y fas actiludes de coopera-
cion y creatividad

Permile conlrontar fas opinio-

nes de diverses especialistas

Por su dinamismo, propicia
interds en los participanles

Permite Ia hbee discusiéa e
infercambio de ideas

Distribuye e liderazgo entre
SuS miembros

Permite la comunicacin
cara a cara

102

LIMITACIONES

St el moderador no organiza
adecuadamente la participa-
cion del auditorio, se crea
confusién y no se obtienen
conclusiones correctas

No se cuenta con una estruc-
1ura definida para su desa-
relle

Propicia a competencia entre
los expositores

Dispersa fa responsabilidad
erire los miembros det
grupo

La conduccion inadecuada
puede crear exceso de

OBSERVACIONES

Eitema debe seleccio-
narse adecuadamente
st los participanles no
son experios en la ma-
leria

Es un evento det lipo
informativo

No requiere que los
asislentas posean infor-
macién profunda

sobre el lema

Requiere [a ayuda de
un coordinador y un
secrelario

No requiere planeacidn
ni organizacion rigurosa



TECNICAS

Tormenla
de ideas

Dramati-
zacion

CUADRO COMPARATIVO DE LAS TECNICAS DIDACTICAS

DESCRIPCION

Un grupo se reune para
aportar libremente ideas
respecto a un fema, un
problema o 1dpico espe-
tifico

Das o mas personas fe-
presentan una “escena’ ba-

sada en una siluacion (hipo-

tética o reeat); el resto de!
grupo chserva

VENTAJAS LIMITACIONES OBSERVACIONES
Se obliene un mayor ni- s completamente informal Ei coordinador debe es-
merg de ideas en un timutar a los participan-
tiempo limite Puede haber tendencia a les

menospreciar las ideas de
Desarrolla fa creatividad  2lgun o alqunos partici-

de los participantes panies No se debe permilir la

1a evaluacion de fas
Permite conocer mas alleina- ideas sino hasta el final
tivas de selucidn para un pro- de la sesion

blema o puntos de vista diver-
508 sobre un tema

No limita individualmente las
ideas

Propicia una atmésfera de
apertura y respelo por las
iGeas de los participantes

Permide crear conciencia de S corre el nesgo de que Es relativamente facil de
algtin problema o stuacidn  los aclores se posesionen phanificar pero exige mu-
demasiado del papel o par cha habilidad del instruc-
Despersonaliza tas siua- el conlrario que no repre- lor para su aplicacion
problematicas existentes senlen correctamente fa
escena

Permite identificar aliernativas  Las escenas pueden des-  Los actores deben ser
de solucion af problema ex-  viarse del objetivo desea-  miembros del grupe
puesto do

1



TECNICAS

Talier

Corrillos

CUADRQ COMPARATIVO DE LAS TECNICAS DIDACTICAS

DESCRIPCION

Reunitn de un grupo de perso-
1as ¢on yn arientador que con-

jugan sus conocimientas y habi-
lidades para oblener un fin
creative

Division de un grupo grande en
olros pequefios, para analizar o
disoutir un tema con fa ayuda de
un secrefanio que concentra 1a
informacion

VENTAJAS

Propitia actitudes positivas

Altinal, se cuenta con infor-
macidn ehjetiva de los fogros
abtenidas

Permite la paticipacion de
toda el grupo

Alienta la Givisidn del traba)
y de 13 responsatilidad

Sp ohtienen acuierdos rapi-

damenlg

Afivia 1a fatiga produtida por

R

LIMITACIONES

Se puede prestar parala
informatidad y 1 burla

Los contenidos tematicos
deben prepararse antes

det1alier para poder lraba-
{ar sobye {a informacién

Requiera supervisién y ton-
tral €n su aplicacidn

Sus resullados estan suje-
tos al nivel de conbeimien-
105 y habilidades de log
participantes

Puede producis enfrentamien-
to de opiniones

Puede propiciar el uso excesi-
vo de [a palabra por alquno de
SUS Miembras

Puede producrr conlusionas
falsas por desconooimients
de {a situacida

OBSERVACIONES

El orientador debe
conacer a fonde la mateda

tener muchaexperiencia
en ¢l manejo de esta
téenica

No es itit con grupes
MUy RUMErosos

Se debe evitar el abuso
de estd técnica

Requiese planificacion
previa

Blinstrucior debe cuidar
que 1a participacion en
los corrilios sea equitati-
va



TECNICAS

Priilips 6-6

CUADRO COMPARATIVQ DE LAS TECNICAS DIDACTICAS

DESCRIPCION

Derivacion de (a técnica det
cortillo; consiste en la reunién

VENTAJAS

L.a reunidn del grupd en su

conjunto

LIMITACIONES

QObliga a sinletizar y concretar  Su tiempo es reducido

de seis personas que llegana Aseguea 'a participacion de ca- Puede producir opiniones

una conclusion en seis minu-
tos usando cada una un mi-
nulo para exponer

da uno de los integrantes

Se obtienen acuerdos y

opiniones rap

108

muy diversas y/o antagd-
nicas
No es conveniente utilizarla

en andfisis de problemas

OBSERVACIONES

Requiere un moderador
y un secretario en cada
gnipo

E$ necesario respetar el
tiempo marcado



CONDICIONES PARA SU USO

Es obligacion del instructor conocer las condiciones en las que se debe administrar las {écnicas
didactica en los grupos, sin perder de vista, que éstas son solo medios para alcanzar un fin. En otras
palabras, por si mismas no ‘proveen el conocimienlo’, pero represertan recursos que empleados
adecuadamente facifitan la consecucion en ef proceso de ensefanza-aprendizaje, activando con ello las
motivaciones individuales, asi como los procesos grupales, es decir, propiciando la interaccion, la
integracion, etc.e)

1t



5.7. LA EVALUACION

La evaluacidn es una tarea que de algun modo cualquier persona
efectua cotidianamente en la vida. En la tabor educativa es un proceso
de analisis e interpretacion que debe realizarse de manera formativa,
integral y participativa, permitiendo disponer de una informacion
pertinente y oportuna que sirva para la retroinformacion de todo el
proceso de ensehnanza-aprendizae.

La evaluacion es un proceso y no un apéndice con tugar fijo dentro
del mismo proceso didactico. es decir., no debe considerarsele como
un fin de la instruccidn o unicamente al término de esta. Como
actividad permanente y dinamica. la evaluacion coadyuva a la toma de
decisiones durante el desarrollo del proceso didactico, proporcionando
informacion no solo dei grado en que un aiumno alcanzd los objetivos
de aprendizaje. favoreciendo asi la calidad de la actividad docente

57.1. OBJETOS DE LA EVALUACION

Todos i0s recursos maternales y humanos que intervienen o
participan en fa instruccidon son susceptlibles de ser evatuados;, por
ejemplo, se evalua el o los logros del alumno, la habilidad del instructor,
la eficiencia del modelo de instruccion empleado, los factores gque
facilitan u obstaculizan el desarrolio del curso, los contenidos. la
metodologia. la valia de un programa, etc

5.7.2. FUNCIONES DE LA EVAILUACION
Retroinformar, proporcionar datos pertinentes y oportunos para la

toma de decisiones, apoyar y orientar son las funciones mas
importantes de ia evaluacion
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- Retroinformar. Consiste en suministrar tanto al maestro como al
alumno informacion sobre su progreso, es decir, darles a conocer su
grado de avance, destacar sus aciertos y hacerles notar sus errores,
pues sdlo de esta manera se les motiva y contribuye a su formacion.

- Apoyar y orientar. La forma mas tradicional de la evaluacidon ha
sido el “examen”, instrumento de caracter selectivo y obstaculo en las
relaciones pedagdgicas, por el contrario, la evaluacion debe ser
concebida como un medio permanente de apoyo y orientacion que
fomente el pensamiento critico y creativo En este sentido la
evaluacion es formativa

Proporcionar datos pertinentes y oportunos para la toma de
decisiones Las decisiones pueden ser administrativas (promocion,

aceptacion, rechazo) o bien docentes (correccion de metodos, tecnicas
y/o material)

5.7.3. CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION

Para hacer efectivos ios beneficios potenciales de la evaluacion,
ésta debera ser continua, 1ntegral y participativa

- Continua Significa que se estimulara ¢ informara de manera
permanente dinamica y reponsable al alumno y al instructor de sus
avances y actuacion

- Integral. Esta caracteristica corresponde a la funcion formativa de
la evaluacidon, esto es, no sodlo se tomaran en cuenta {os aspectos
instruccionales (conocimientos  adquiridos), sing  tambien la
personaiidad del alumno (desarrollo).

- Participativa. Quiere decir también que intervienen todas las
personas que participan en el proceso didactico, abriendo ia
posibilidad a la autoevaluacion y evaluacion grupal

tx



5.7.4. DOMINIOS O AREAS DE LA EVALUACION

Otro aspecto importante a especificar para llevar a cabo el proceso
de evaluacion es definir el area de aprendizaje. De manera
esquematica puede decirse que existen tres grandes areas:

Area cognoscitiva o de conocimientos, que se refiere a los
procesos intelectuales

Area psicomotriz, que trata acerca de las habilidades o destrezas
fisicas

Area afectiva, se refiere a las actitudes. sentimientos y valores

La anterior division no guiere decir que el aprendizaje se realice en

un area especifica. siNo de manera integral puesto que el sujeto
interviene como totahdad, como un organismo bio-psico-social

En otros terminos. que aun cuando se defina un area dominante en
el proceso de aprendizaje, tambien ciden modificaciones en las otras
areas, en !as formas de pensar. sentir y actuar de cada individuo

5.7.5. MOMENTOS O ETAPAS DE LA EVALUACION

Por razones rormales se ha ubicado a la evaluacién en tres

momentos © etapas del proceso de ensenanza-aprendizaje, evaluacion
inicial o de diagnostico. evaluacion de procesc 0O formativa y

evaluacion finat o sumaria
- Evaluacion inicial o de diagnoéstico. Permite ubicar si el nivel de
conocimientos y habihdades que poseen los alurnnos es sufiente para

participar en e! curso. También aclara y replantea las actividades del
aprendizaje en funcion de las expectativas tanto de los participantes

como del instructor
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- Evaluacion de proceso o formativa. Posibilita que el proceso de
ensefanza-aprendizaje se vea retroinformado. asimismo proporciona
datos sobre la actuacion de los alumnos en sus experiencias de
aprendizaje, lo que permite rectificar el rumbo o continuar con una
experiencia nueva.

- Evaluacion final o sumaria. Se usa para constatar lo que el
alumno es capaz de hacer, es decir. sobre su aprovechamiento en la
formacion respecto a los objetivos de aprendizaje establecidos:
igualmente para verificar la metodologia, el modelo instrucclonai
emnleado y en fin, todos los aspectos intrinsecos de un curso.(13)



6. CASO PRACTICO

Para obtener informacion acerca del tema que se presenta hicimos
uso de cuestionarios. 1os cuales nos proporcionaron informacion que
reune las condiciones de confiabilidad y validez

“El cuestionario es una técnica de campo, en ei cual se formulan ias
preguntas por escrito y no es necesaria ta presencia del investigador”
@)
El cuestionario esta dirigido a todas tas categorias que conforman ta
plantila de personal de la Unidad de Medicina Familiar No. 36
“Atzacoalco”, fue estructurado con la intencion de comprobar o en su
caso la anulacidon de nuestra hipodtesis La que es “El elemento
fundamental para lograr la eficiencia de! trabajador y el éxito de
cualquier organizacion es la capacitacion’. Siendo nuestro objetivo
“Definir si tos trabajadores consideran la capacitacién como un
elemento necesario para su auto-desarrollo™.

6.1. DETERMINACION DEL UNIVERSO

Por universo o poblacién se entiende "el conjunto total de
elementos que consfituyen una area de interés analitico”™ Asi como
cualguier conjunto de individuos u objetos teniendo una caracteristica
comun observable, constituye una poblacion © universo

El universo, objeto de estudic es la plantila de personal de la
Unidad antes mencionada que comprende un total de 181 plazas.

6.1.1. DETERMINACION DE LA MUESTRA
Dentro de la gama de meétodos estadisticos para determinar una

muestra, se encuentra el muestreo “aleatorio simple”, que por su
aplicacion es el mas apropiado para dicha investigacion.



Este método consiste: en que cada elemento de una poblacién

tenga la misma oportunidad de ser incluido en la muestra, por o cuatl la
férmula se presenta de |la siguiente manera:

N
2
1+Ne
En donde:
n = Tamaho de la muestra
N = Universo o poblacion
2
e =

Error de estimacion

£l universo objeto de estudio son 181 plazas dentro de la Unidad. El
error de estimacion fué considerando un 0.09, por to tanto e! tamano de
ia muestra sustituyendo los datos en ia formula quedo asi

181

2
1+ 181 (0.09)

n= 181
182 (0.0081)
n= 181
1.4742
n= 1227784

n = 123 Cuestionarios



FORMATO DE CUESTIONARIO QUE SE APLICO A LA MUESTRA.
CUESTIONARIO
Dirigido a trabajadores del

Instituto Mexicano del Seguro Social referente a
Capacitacion

1.- ¢ Sabes queé es la capacitacion ?
a)sS b) No

2- Parat o qué es ?

3.- . Consideras 'a capacitacién coma un medio para obtener conocimientos ?
a) S b} No

4 .- ¢, Tienes informacion acerca de 10s cursos que wmparte et Instituto ?
a) S b) No
5 - ¢ Conoces los cursos de capacinacidon que se impanen en tu Unidad 7
a) S D) No c) A veces
6 - . Conoces los cursos de capacitacion que estan dingidas para personal de tu
categoria y/o area ?
a) St p) No a) A veces
7 - ¢ En queé medida crees que se deberian relacionar algunos cursos con ias
actividades que reahzas 7
a) Nada b) Poco c) Mucho
8 - . Consideras la capacitacion como un derecho ?
a) S ) No
=)

- ¢ Sabias qué con la capaciacion adquieres obhgaciones con ésta ?
a) S b)Y No

10.- . Consideras que la capacitacion e ayude de alguna manera a tu superacion
personal ?

a) S b} No <)Y A veces



11.- ¢ Qué acciones de capacitacidon consideras convenientes para lograr tu
superacion personal ?
a) Capacitacion en el puesto c) Capacitacion para cambio de rama
b) Capacitacién promocional d) Capacitacion externa sobre qué

12 - ¢ Consideras que ia capacitacion que has recibido hasta ahora es ?
a) Mala b) Regular c) Buena
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1.- ¢ Sabes qué es la Capacitacion ?

a) Si b) No

Bs
& no




‘2.- Parati¢é qué es ?

a) La capacitacion como la obtencidon de
conocimientos.

b) La capacitacion como desarrollo laboral.

c) La capacitacion como superacion personal.

=2 IS
& o)
<)




3.- ¢ Consideras la capacitacion como un medio
para obtener conocimientos ?

a) Si b) No

B si
&) No

17



4.- ¢ Tienes informacion acerca de los cursos
que imparte el Instituto ?

a) Si b) No c) A veces

KT
!
; R No

IR Averes

19.5%



5.- ¢ Conoces los cursos de capacitacién que se
imparten en tu Unidad ?

a) Si b) No c) A veces

B si
& No

B Aveces

343

(RN



6.- ¢ Conoces los cursos de capacitacion que
estan dirigidos para personal de tu
categoria y/o area ?

a) Si b) No c) A veces

a3 s
£ ~o

R A veces




7.- ¢ En qué medida crees que se deberian
de relacionar algunos cursos con las
actividades que realizas ?

a) Nada b) Poco c) Mucho

Poco

Mucho

121



8.- ¢ Consideras la capacitacion como un
derecho ?

a) Si b) No

- B

B Ne




9.~ ¢ Sabias qué con la capacitacion adquieres
obligaciones con ésta ?

a) Si b) No

s
§ENa;

73%



10.- ¢ Consideras que la capacitacion te ayude de
alguna manera a tu superacién personal ?

a) Si b) No c) A veces

s

B Aveces '

832



11.- ¢ Qué acciones de capacitacidon consideras
convenientes para lograr tu superacion

personal ?

a) Capacitacion en el puesto.

b) Capacitacion promocional.

c) Capacitacion para cambio de rama.
d) Capacitacion externa. Sobre qué.

B a
N - EON
L
O




12.- ¢ Consideras que la capacitacion que has
recibido hasta ahora es ?

a) Maia b) Regular c) Buena

12% Malo

B Mals !
Regular |

8 Buena

Regular

56°%%



INTERPRETACION DE RESULTADOS

1.- ¢, Sabes que es la Capacitacion ?

En esta pregunta obtuvimos que de las 123 personas encuestadas,
98 nos respondieron que si, esto equivale a un 80% y 25 personas
contestaron qQue no. siendo el 20% restante de nuestra muestra.

2. Para ti ¢queé es?

Aqui la respuesta fué clasificada en tres parametros, siendo estos:
la capacitacion como desarrolio laboral, la capacitacion como obtencién
de conocimientos y la capacitacion como un medio de superacion
personal; dandonos como resultado que el parametro que obtuvo
mayor porcentaje fue el referente a la capacitacion como 1a obtencion
de conocimientos con un 48%. en segundo lugar fue el de la
capacitacion como desarrolio iaboral con un 35% y finalmente el de la
capacitacion como superacion personal resultando de ésta un 17%

Se observo que ta mayoria de las personas encuestadas consideran
necesario tener conocimientos para desarrollar adecuadamente su
trabajo y por consiguiente aspirar a una superacion personal

3.- ¢ Consideras la capacitacion

como  un
conocimientos ?

medio para obtener

En esta pregunta se obtuvo gque el 94% considera que la
capacitacion es un medio para obtener conocimientos y solo el 6% no
lo considera asi.

Aqui se observd que hay congruencia entre las respuestas de la
pregunta numero 2, con las que se obtuvierdn en esta pregunta por que
se concluyod que la obtencidn de los conocimientos es la base para una
superacion en las etapas tanto ilaboral como personal



4.- ¢, Tienes informacion acerca de 10s cursos que se imparten en el
Instituto ?

En esta pregunta se obtuvd que el 44% si tiene conocimiento,
mientras que el 19.5% no; y un 36% a veces llega atener este tipo de
informacion, o que nos indica que no se tienen canales adecuados
para hacer llegar este tipo de informacion a los trabajadores en general.

5.- ¢ Conoces los cursos de capacitacion que se imparten en tu
Unidad ?

En esta pregunta obtuvimos un 38% que si estan enterados, un 34%
no y un 28% a veces llega a enterarse, 10 que viene a reiterar la faita de
canales adecuados para hacer difusion de esta imformacion y los
trabajadores pueden tener acceso, fomentando en esto mas interés
hacia la capacitacion por parte de estos

6.- ¢Conoces los cursos de capacitacion que estan dingidos para
personal de tu categoria y/o area ?

En esta pregunta se obtuvo que el 38% conoce oS cursos que estan
dirigidos hacia personal de su categoria y/o area, un 40% manfiesta no
tener conoc:mientos de estos y un 22% a veces Como consecuencia
muchos trabajadores no obtienen los conocimientos necesarios para
desarrollar adecuadamente sus actividades

7.- ¢ En qué medida crees que se deberian relacionar algunos cursos
con las actividades que realizas ?

En é&sta pregunta el 88% considera que alguncs cursos deberan
relacionarse mucho con las labores que realizan mientras que un 129
lo catatloga como poco necesario, aqui se observa que existe interes de
ila mayoria y apatia por parte de otros en conocer todos los procesos
que estan inmersos en sus actividades; también observamos que esta
minoria es la que obstaculiza la eficiencia de! Instituto
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8.- ; Consideras la capacitacidon como un derecho ?

En ésta pregunta nos arrojé que un 96% de la muestra considera ta
capacitacion como un derecho por ley, mientras que un 4% no lo ve asi,
por lo que consideramos conveniente que revisen cuales son sus
derechos en lo referente a capacitacion.

9.- ¢ Sabias qué con ia capacitacion adquieres obligaciones con ésta ?

Al analizar las respuestas obtenidas se observd que un 73% tene
conciencia de las obligaciones que adquiere con eésta. mientras que un
27% ignora dichas obligaciones

10.- cConsideras que la capacitacion te ayude de alguna manera a tu
superacion personal ?

Aqui se observo gque el 83% esta de acuerdo en que gracias a la
capacitacion puede tener una superacion personal. mientras que el
17% considera que pocas veces eésta le ayude a lograr sus
aspiraciones

11.- ,Qué acciones de capacitacion consideras convenientes para
fograr tu superacion personal ?

En ésta pregunta se tomaron cuatro aspectos que el trabajador
pudiera considerar como acciones que ayudarian a su superacion
personal En ila capacitacion en el puesto se obtuvo un 63% que
considera necesario el saber bien las actividades de su area para poder
aspirar a otro tipo de capacitacidn “promoctonal”, un 17% manifesto
tener inquietudes hacia la capacitacion para cambio de rama, muentras
que un 14% considera conveniente que se le proporcione capacitacion
promocicnal para ascender y finaimente un 8% atnbuye que la
superacion personal puede darse mediante la capacitacion externa
(desarrolio humano. motivacion, relaciones humanas, etc))



12.- ¢ Consideras que ta capacitacion que has recibido hasta ahora es?

£n nuestra dltima pregunta marcamos tres parametros a evaiuar en
fos que un 56% considera gue la capacitacién que ha recibido hasta
ahora es regular, mientras que un 32% opina que eésta ha sido buena y
un 12% la considera mala por lo que hacemos hincapie en que la
capacitacién no es una NECEDAD smo una NECESIDAD vital para el
crecimiento de cualquier individuo conllevando con ésto al éxito a
cualquier organizacion



CONCLUSIONES

No es por decreto ni por capricho de nadie; es por €l vasto proceso
de cambio que vive el mundo desde hace un siglo y que se acelera al
empezar a sentirse la cercania del nuevo milemo. novedades
continuas, adaptaciones continuas y aprendizajes continuos

Y la gran repercusion: ademas de la educacicn convencional del
sistema escolar durante la primera parte de la vida. ahora tambiéen
educacion continua para conocer y asimifar los procesos y tecnologias
que casi a diario se inventan y para poder desempefnarse en los
puestos de trabajo. en una sociedad y en una empresa que son cada
dia mas competitivas y exigentes La excelencia ha llegado a ser un
tema de manegjo cotidiano y por eso mismo hay que tomar conciencia
de la necesidad de crear, en los diversos medios sociales, actitudes de

interés vy de modo de afrontar el esceptusismo y las objecicnes que se
suelen presentar.

En un pais de tantas carenctas sociales y economicas como el
nuestro;, es un pais en que el mivel esta alrededor del cuartc ano de
primaria, creemos necesaria la capacitacion para la supervivencia

Dentro del Instituto Mexicano del Seguro Social especificamente en
ta Unidad de Medicina Familiar No 36, donde nos dieron las facilidades
para realizar ésta investigacion la que nos arrojé que los trabajadores
consideran a la capacitacion como un medio para obtener
conocimiantos, los cuales contribuiran tanto a su crecimiento
profesional como individual. Considerando lo anterior observamos que
una pieza importante dentro del proceso de capacitacion es el
Licenciado en Administracion, quién cuenta con el perfil adecuado para
participar activamente y con eficiencia en él, ya que dentro de sus
objetivos estan el promover consciente y sistematicamente el valor de
la capacitacion ante el reto de crear en los trabajadores a todos los
niveles una atmosfera de interés por ésta. En {a que hara ver la gama
de beneficios que ef desarrollo profesional y labora! promete



A cada individuo,

A cada famitia.

A cada empresa,

Al pais entero

Por o que al finatizar la investigacion concluimos que la
capacitacidén no es una Necedad sino, realmente una Necesidad que
coadyuvara al autodesarrolio de los individuos.
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