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INTRODUCCION 

Al egresar de la carrera, experimenta una sensación de soledad y desconc1crto. ya que al 

empezar a buscar trabajo de puerta en puen:a se da uno cuenta de que h3y un aspecto muy 

importante, la falta de experiencia, que no proporc1ona la un1vers1dad. 

La falta de contacto de las aulas con el ambiente laboral ha obligado a que los cgrcsado5 du \¡¡ 

carrera de psicologla tardon más en coloccu5(: en un orgiln1zJci6n. 

El presente trabajo pretende exponer la lornla c11 que fue solucionado L.I• fJrob!crn.:i en unLJ 

organ1ZJC1ón el proporc1onudo las. herratntenti..IS necesaria~ la forma en que la!> puedt: ut1Ji¿ar ul 

psicólogo en el ambiente laboral. todo esto fundamentado tcór1cilmcntc. 

Como un tcst1mor\io de l<l l'><pcricnt.:1'-! que t~l p::;1...::ólogo puede proporc1orhH tn un<:i organrzac1ón, se 

elaboró t:I presente F1.cportt• LLtl:Joral, .,r. el ;:u~1l ~e clct~1!l~1 !. . .1 e',tr...1t1:01<1 dl~ 1ntc1vunc1t',n lHil•zadu 

Lo que surge con10 uri.1 n~..>cc:.1d;:H~ l.lL: prup<.Hler <ir1.-1 a!ter11<1t1v~1 d>::' :.oluciún •l la p1oblcn1;1t1c<'! 

ox1stente en el área de c.ipa::1tac1ón del 1r1'>t1tutu r.1;1c1or.<ll p,ua la [clucac1ón de lo$ Adultos (INEAt 

la Qua se puedo rcsun11r:,t' <.1::.1: 

1} Desconoc1mu~nto del prOC<:!SO (](: cup.it.tt.ic:or> un c;1d.a Ddl!O.J.C1c1n 

2} Faltn de pr:rsor1al µ•l.·p.undü p.-ir;1 11~~'>1.H .l ~--'bn l,1<.. !unc1onu:. dv cap<1c1tac•ón 

3) Falta de norn1Jt1v1tl.:id t:n rr1<1ti;ri.1 de :::.i;.•.1<;1t.,,;1(,11 qut· .Jyucl1· .J !~1·:. Ül~!eu;,c1uncs rJpl l11•.11tu10. 

Debido a la µroble111.lt1c:<1 <1:-<!er1cir y J,¡ fnrrn.ic1on de'! P~-•c:Olo~-;o en el chca d1~ Cilpac1tac1ón 

considera a e~ttJ profoJS1cu~1~td con10 el l'!t~.1! pilfil <itender el proble1nil <Je p1t..:pari1r a los Jefes dn la 

Of1c1na de Recurso::. Hun1,1nc.i~; Poc ••I t.pu dn trab;1¡0 y por 1.1~. c,_¡r.H:;l•!riSt1c;.1s dl·I pt•rf1\ qlJO reLn1p 

cada uno ae lo•, )"ff!', d·· ,:t•c1•1,1. "" r:ti11_..(, ·~onin fund,11TI1!nto 1.-i tPcrf,1 del procv~;o <Je en!ieiíLinz.:1 

aprendiza¡c n~;i CL>ll>L• l,1 IPr>rlil ')'~n··r:il t~,. r;1c;t•'rnac, rnanuaJ¡,s dr~ proct~d1r.11entos adm1n1~tr~t1vo~•. 

esta corno t~na dltt.•rn,1t1v<l u,u;1 nut: pi !'.'<>•COID[lD 1.-iboral te: ;1¡-io!ndn y LJt1l1ce en -;u qtn~hdl~"~' 

profesional. 

El presente proyecte contt:"•plo lns ,:p:llt•HlC~ ~1gu1entP~: 

Los antcc1Jdenli", don~ll.' ~e nxponPn. lo:; rnotrvo•, cg;P 111,varnn n rcü.l!Zar .. ~t tr;;iba10. l;;i t1pltcac16n de 

l<l psicología v ~u fund,1mcnto Teñrico. un prOC(;dnn1ento en el cunl ~:e describe pa~o a paso la 

forma en Qt1c !>e 1nstturnnnto el 1raba¡o, la cvalu.1c1ón obtl;mda y un L1nált~Js de los resultados: y por 

último las con1r1lluc1011es que ~(' '11".Jrtarán D J,, p~.tcologí.-t 



ANTECEDENTES 

Antecedentes del INEA 

El presente trabajo se reah2ó en el Instituto Nacmnal para la Educación de los Adultos (INEAl. el 

cual 1uc creado el 31 de agosto de 1981. como un organismo dosc~ntral1zado de la Adm1nistrac16n 

Pública Federal, con personalidad Jurídica y patnmanio propio; teniendo corno ob¡et1vo el promover, 

organizar e 1mpurt1r educiSC1ón básica para adultos. esto es. se dud1c.i a proporc1onar alf<Jbet1zac1ón. 

primaria y secundaria a personas mayort:l~ de 1 5 ai'io~ que no h1..1n concluido estos cstucJ10~. 

Desde la creación del INEA. en SlJ Reglanicnto lnttirior del 1 1 dl• novmmbrc, de 1 982. se hace.: 

mención de que lils funciones de capi..ic1t.-::ic1ón dlll personal cstan a~1gnada::. ~ k1 Duccc16n de 

Admin1strac1ón y Finanza'.>, d1ct1as funcione::; la-::; v..-:n•..i dcs.cmpoñ<inao u1ia Of1c1na d._. C.1p<1c1tac•On 

Es hasta el año di=: 1987. en el Reglamento Interior del 1o. de Jllho de e~t~ rni!;.rno i.lno, cuando "'e 

croó el Departamento dí:c' Capilc1t01c1ón. el cu.:i! ~te dt:d.caba J coordina.' I:;·; cur.:'..o!.> que <'•1 t.:1 

Instituto impart.inn t;Jnto lil SEP con10 e: ISSSTf 

Sin embargo. con la ree::;tructuración dC'l 1 ri. <le .'.ltJD'.:.tO dn 1990. ~..., c.1rnb1"' du n< .. HTL0ni:;tdtur;:1 <.J 

dicho dcpartarnento :,icndo (,stc ül - Oepart.111a:r1tu <Je Caµ¡_,r;1t<.1o:.;1ón y Dc'.>arrollo (_jpl Pcrson;:1l 

lns'tituc1onal~ y pü!iil il forrnou p;.irtl~ dt:· 1.1 -D1rccc1ón para 1J Fo11nilc1ór1 dt!I Pcn~onol l r.1ucnt1vo -

Desafortunildarncntc, con ~~te carnt.•10. <i~ Dt..lp<:1r1.tlllL·nto dc Caµac11 ..... :iun y Du!o.:Hrollu Of.:l P~·r!.<..ui.11 

lnst1tuc1onnl, ~e te c11com1cnd<..1n nut~Vd~. lunc1orh'~ q,Jtc ~--H• L.•"- (..!< c0otd•n~11 I;.;.:; cur•.o:; que :.c• 

abocnn cspccíf1c<:1rnentP d l<i aten...:1ón tlt~I pcr~on,,t qu1.! proporcio11;1 a!.P:...ori.: .-i lu~ <:1duho!-. 

descu1d.:indo las funcione~ p(>f IJ~~ r:u<.llE'~ hH! crl'.l~ic, .:1•,i t..:in1ti .. ~11 ~.,, p:.2rrlt..! t'I cun<.icto quP t:><1!.tí.1 

con el ISSSTE y ~e quedn Lin1c<JmPntn con le~ cur!;!!<, ('1Ue le proporc1on.·1 Jd S[P. AcJe:.:n1'1~- cont1nu;, 

descuidando In capar:1t.:ic1ón en l..i-; de!C']ilC•oncs '!l'I !fJE.I'~. ulJ1c:<1da•; t:n t:.JO.J unu d" 1"~ l:-.t.Jdo~. 

generando que los rt~spon'.;¡¡bl•"· ,¡,. J.--, 1.apc1c1t.ic1o•l ._•n ~.i-J,1 1111,, d•; .. ,,1.1: •. rt;r_,c,•t<>n ''ª'"·n•; qOJe 

tienen progrnmnrlo·. p!"rll que IH' ..,~· h~H• ornp.:rt1do por t.11!.i d1: .i·:c''..-Cr•u th·I DtJ¡-i:~·l'tilrTlf:'fltO dt' 

Cupac1t.'.lc1ón. 

Debido J est~ ,•nor11a!1.:is t.>I t1iul<1r d(•l INEi' ... t>tl 109!:.. orc1~n~ 1d ro··ub1c;1c1ón tlt·! ()cpilrt<Hl1cntc> ele 

Capac1tac1ón y Desilrrollo del Per::>on'-ll lnsl1tuc1on..'I 1• ~..i Oorecc16n tlc AdP11n1:>trnc1ón y Finanzils. 

es1:o e:> en Ohc1n.:l'.> rJcrn1ilt1va$ . .-n el c¡1•.n '1l· l.:i~ l")(•lr.aac1c1nP! •. c11.:::t1.i~ hJncione~. pasiln ~ forma 

pan.e de la Of1c1nn di:> Hcct1rsos Humnnos, l.:i cuill depende de un Dcpnrt<.1rncn10 dl' Adm1n1str;:1c1ón 

y Finanzas .. 



Tras la reubicación del Departamento de Capacitac1on y Oosarrollo del Personal Institucional a la 

Dirección de Adm1n1stración y Fmanzas. se le nlod1hca el nonlbrc quedando co1no ol 

~Departamento de Capac1tac1ón y Desarrollo del Personal~. asi tan1b1ón onfrcnta una p1ol.ilc1ntit-cn 

más. que es la de capacitar al responsable de la Of1c1na de Recursos Hum;.:inos un cada De1egac16n. 

y más aún. el de proponer una altern.Juva rñp1da v uf1c1cntc, Vd qtic dicho p1.;r~onal no cuenta con 

un perfil acorde a las necesidades del pucstr.>. 

Pero el Oepartarncnto de Capac1t<.ic1ón y Oc!:.ilffOllo del Pur~o11;:il no cucnt~1 con pt~r:;on.:ll capacitado 

para farnlrtr a Jos Jcft~S de RCCl1rsos Hun1Jnos <'ll c.:1d.J Oclc9<1c1ón. 

Debido a cstn s1tuac1ón es que se c..ir•~Ct.' <lu !os elt•rncntos U..i~1cos p.ir...i (fcscn1pt:f1ar IJ:; func•ono!. 

de capac1t<lC1ón. 

Además. no ~._;, t•,~nc b<t::n c:!,iru ('! fL!t1d;1nv~nto lc~1éll y hitC:P. fa.lt.:'t Llll<l ~u!..t que norn1c el quehacer de 

1.3 cilpac1t11c1ón, tuntc. ci n:vel ccnu di cnn10 :1 f'\1Vt'!I de~conccntr.:1do. 

Por otra parte, .-il el-.ibor .. H el progr<Hn .. 1 ¡1nual de cap<lc1tac1ón e 11npJrt1r lo5 cu1-:.;o~. no se t,acc en 

base a una detl!CCión de ncces1d;;id";;5 n~al y con10 consecucnc1<.J 5c dif1cult.:i !a rcahra.c16n dt! un 

seguimiento ob¡ct1vo de las metas progr<lm<id.:i·~· 

Es así corno tent!11"10~· qu•~ l<J cnpilc1t~1c1ón s~ h<1 <1boc,ulo <l ofic11l.1~; c~1ntr<itc~. ub1cnd.:i~. t·n i•1 

Distrito Federal, descu1d'1ndo 1;1 iltenc1on proporc1onoda er1 c.:id<1 una dP. las Ocleg.:ic1onl:S. 

generando que lo que reportan se., con l¡1 f1ni11ldatl c..t" ClH1"1pltr cun lo qu1! \L> :;ol1c11.in t.•n base al 

prograrna <tnual de Ci"lpac1tac16n v corno no s1~ 11...-v.1 <l c•1lJo un !•cn~11n11cntn (ie C'.,.-, íHOgrnrn.:1, 

aunque los curso~ no sc.:1n impartido~; lo!"ó repnrt<Jn corno s1 v.i '.;11 lH1bh~~·1r1 tJ;ido. 

En el Oepa.rttunen:o de íorrn<:tC•ü!l v D•~:,.irrolln d'~I P1'1~on;:1I nu '" c1H.!rtt<1 l.01, ¡1:;H·óiC)o;_JC>'• q11<• 

puedan atender dicha r:irnti!cn1ót1cd. !o rn1r;rnn <,LJCf;(tf: .,n l.J'~ Dt•1Po·.1.-:1c.,no·• .. f'\..!es TTil!Ch<1:; vucc·. lo~~ 

encu1g;ido::. du n.,curso,'> Hurnnnos no cut!1H.:in <;,)n un.1 r1rofe.-.1<1n 

Es ¡isí, que <t pr1rlC•p1:::10.- rlu 19'.10 "" 1 .. ·.ollc1~;1 ,-, 1;, Ot1c1na d1· H1.•c.;lu1an"•·nto y Sid.-cc1on ch: 

Personal, la ClJUI cst.:t a n11 cargo, de~)end1ent1: directa de I~• Subdrro_,c<.1<H1 du H(.!CIHSO'. HUflhHlOS, 

fea!iz;:tr un d1.rign6st1c0 dr~ 1a situación ~-ictu:1l ¡¡or l<1 que P••~-1b,111 L,·, O»lcqu(:IOPt:~. en 1n<1ti.•r"1 de 

c.:ipac1t11c1ón y a !>u vez 5c !t.: -.:;o\1c1t:::i prt:POIH;r tn1;1 .iltf'rn;:it1,1.J rt1r,.r:1,~ '•' "'"-"·n11~ Qt"· pi>rrn•tu~f·J 

apoyar o 105 rr.spon<>:Jbl•:•; rlc las Ol1c1n.,s (Je R"curso<¡ HtHT\Jno•;, y;:1 qui• »<' le•. t1,1l'ia e1n::on1 ... nci<1do 

C"ncnrg<irse de lric_; h1nr.1on&•'.". de ca~J'3C1tac1ón t~n !·U~i rt!SíH.,-ct1v;:i:; Del~:~l,1c1rHH~~;. Pn~ ti"ll n1ot1vo dn.:hi.1 

ot1c1n::i elabora 1~! doctJmf;nto •· SISTEl\.'\A INTLGRAL 0[ CAPACrT /\C!Ot..:·· iAnw ... :, i 1 bé•"">ado c11 l.:i. 

l eorC<.J Gencri1I de S1.,tcrn<is V r~n 1.1 rnetodoto~11<1 p~ra l.J f'ldbor<ic1ón 

adrnrn1~trat1vo5. 

procodwn1cr1to~. 



Pero no es sino hasta med1odos de 1 995 cuando la Oficina de Reclutamiento y Selr.cc16n de 

Personal. procede a la 1nstrument;ic1ón de dicho sistema a travús de un curso nombrado 

.. Administración de la C11p<Jcitac1ón" el cu<:1I se encarnarla de form11r a los Jc:fus dn Of1c1nA de 

Recurso Humanos en cada Oelegac16n en milter1a de cap;:1crtac1on 

Se capacitaron a 1 O Delegac1one~ d1~! Instituto, obtcn1cndo corno beneficio que dichos Jefes de 

Oficina pudieran conocer los paso!'. de ia capiJc1tacrón. dt:!sdr, k1 Detección de Nuce~1dddes, 

pasando por la forma corno deben elaborar rl pro~1rama <:1nu.:JI de cnp<ic1t.:1c1ón v l.i coordu10'1c1ón de 

los cursos, hasta lo evaJ1J<1c1ón du lo"> n11sn1oti 

Con la elabordc10ri rJül ducurnunto, :.>u demo!c.trc-, qu(_ 1.-i 111Horvcnc1r_,n d~I p";:.1cólouo ,_ • ., ur1pottoritt; y,, 
su vez trasccndcntul en la ilpl1c<1c1ón v ut1hzdc1ón d•~ 1.:is ticr1arn1cnt«s dp las S1~:a.~n-1a:<. y 

Proced1n11cntos Adm1n1str<.1t1vo~. tJ:.i;.ad'J en la Tt:oria General <ic S1stern<t~-

La intervención del ps1cól0f;c' t:n C1chc1 pr{)t1lt!rn<'1t:~.<1 rf~fu.,rz.i t:I ár1H:1 dt· cap,h::1t.:ic1un. ya qu~~ en el 

desarrollo de su carrera ltev.;i n1ilter1<.1s rcl.ic1on;.HJ,1::; como e:> l<:J d~ Oc:sarrollo de RcL.ursos Hu1ndnos 

l. 11 y 111. además di: qut• cut_•ntil cun lo!. (;!CrrH•ntos. sobr-" el p10Ce$O lJt'l enscr1anzLJ-aprcnd1ZaJe, el 

manejo de grupos, y en 9cncr<1f el conoc1rn1cn:o sot•re l<Ol conducta hun1<:1na. 

Con los conoc1micn10~ teorice'.:. que posee el ps1cóiugo rctet'-'nlc~. 011 árc<J de cap<.1c1t;1c1ón, 

únicnmentc se busco un<1 hcrranucntH que pcrn11tl(11¡1 cn~t~1-1ar1c~ .:i los 1vfe:; de ut1c1na de Recursos 

Hum;inos en C4ld<l Delcr.¡i.lc1ón, p¡1~0 ;-i p.-iso le qu•_! deben reahz.:ir p<tra pod1_·r curnplu con l<is 

funciones en cada un.::i de !>U~ élrcil~. 

El enfoque ps1cológ1co pctrr11t10 i<J c.::ipac1tac1ún de los ¡efes de oficu\,, t:I~ Rt:icurso~; HtH1'l.'.1nos, pat;:i 

que conocierán los pasos a cumplir para podt:r ddnirn1<Jtrar la capac1tac1ón t•n sus 1cspectivas 

Delegac1oncs. p.:iru poster1orn1cnte podt:rlo~. fl>rna.v .... orno instructores. curso que tan,bien puucl~ 

1mpan1r el psrcóloao tabe>ral. 



PROBLEMATICA 

Ln p1oblomttt1ca principal que se dese.:i ütcnder es la de capacitar a los Jefes do Ol1c1na de 

Recursos Huniano'i de cada Delegación del INEA. en ttl manejo de las hurramientas biisic.:is p.tra 

1nsttun1entar 1~1 capac1tac16n dol personal inst1tuc1onal en cada una de sus árcns de trabajo. 

Esto es debido a que recientemente la~-> funcione~ de capac1tac1ón pasaron a ser rus1H.insab1l1dad dto• 

los uncaryados de las Oficinas d"' Recursos Hu1ni.lnos en cud.\ Dclcgac1on. lo:.. cuales carecun de 

Jos conoc11111cntos y expcr1enc1a en el tuca. 

Debido .;1 Jo anterior se propone como u1tt>rn;;¡t1v<J teórica p¡¡ra <•I c<>!ud10 d1.: este µrobten'.i el 

Análisis Experimental de !.et conducta, tinfoc.:índonos pr1nc1µJlrner1t•' JI pr.;ic.,!io {h.> ensefi,111.-,! 

aPrt!'nd1z.::i1e. 

Ademas se conternpla un <JPilrtado ~.ol>re -orgarn ... 1c1ón y f·llL:tudo5-. t.:! cu¡;¡! «Xp!ic:J en turma 

detallada la rnetodogCa p.:ira la claborac1ó11 de proctHJ11n1t.'nto~. adrn1n15tr.1t1y~-,~. !;icnclo el u1strurnr:n~t' 

que sirv10 p<lra on!:.eñar a los JC.fvs d·~ Of1c1n<:1 d1• R~-1,;,ir~;u~ Hurn¡1110~; <.J"" l.i~. Oel,~gac1onc-. d<)I INf:/\ 

Tamb1Cn se hilce un rcsun1en !->Obrt~ -los fund.:Hncnto5 dr' l.:i T,.(,!Í<l Gr!nor<t! dt· $1!;lt~1n..1'.;" 

ay•udo .::i dcf1n1r los ~ubs15tcn1a~ que conforrn.Hl ,, l<I C<::p<ic•t<1C10n. 

Debido ."1 que el 1nstrurncnto utilt7<•d•;i P<lfa ens.~f11tr,, !ns .Jch.:~ de 0!1c1na d•~ Recurso~. HutnL1no•, 

tonia Qlle d;)r .:t rr.nvcs de ILJ 1rnp.:irt1c1Pn de 1111 c11r.-.o s" incluyo un ,1pnrtildO sobre -Lo5 

funda1ncnto!:. de !u Capac1tL1C1ón", que .Jfl•!~Ti.'!:» ~1rv10 pl'lr.:1 r~:><plicar IOt; pasot; que conternpla Ja 

ci'.JpacJtación y .i [~U ve>.: relacion~·rlo co•1 ios subs15tcnl<l5 d1.-•I ··s1STEMJ\ INTEGHAL DE 

CJ\PACIT/,.CION' 



FUNDAMENTO DEL PROCESO ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 

Debido e la problemática i'tntcrior ~e con!>id(·ró conveniente que lo~~ r•·~ponsablus d•.! l.t<> of1cn1as de 

Recursos Humanos conoc1t~rtJn, en tornh1 gcnc·ral el proc.c!;o dfJ cn~e1-1an.::a-a;.HtH,c.l1<'atp y ~•us 

principales tcorras por lo que ~o 1nc.1uv~ este •lp.-utado en t,¡ prt:~.<lntc docu1nento 

Tradiciona\n"\cnte se pensaba qu•• l.-1 .1n~enan;!'<1 era 1ndcpe11c1ot.!fll<' del 11prt•nd1La¡c; el proic!>CH ~nscf1aba 

sin cucst1onarsc !il re.ilrnPnte el di·.Jrnno <JLrt.:11dia, y.1 que ~-.e P•;!l~>-ib<1 qu1) por el >.olo to1:cl10 de cn~eCiar 

el alunino tenia que nPrt,f).Jer y en c<.i~.o cj,, q~u~ no !•H!lil J'•l. ~'" C•;lpaba al .tlurnno. 

Postcnonnent<..: se tHl~1r-.c_, U'1;1 rt~vu\uc1ón r:n torno d r".t·-~~. r:;1111L-.:ntu~, •:n le~ cu.::tlf!··, ~l.: <1l•rrn;Jb;:i que "'1 

aprendiza¡c que obtcrll<1 ,,¡ .ilumr.o. c~t<ib<i 1nllucnc1<H10 I'º' l.t~. con01cio1H:s fllJl' p1eval<!•~i..tn •111 :>.u 

entorna, siendo una d{' cl!.is !.-, ~nscií.<Jnz.u que p1uporc1on.:tb;i el 1n~ct..tro, ..,.. a ~tJ ve.·, el que cnscrl.s 5e 

vu ;:ifcCtJdo por ol qut> '-'PH'nrll", prrn::1¡;>;:iln1c11tt- •~n l,1 c.:illdi<:.J o,, lo ql11: •ll.H'-'ndt: el alur1>1to. 

Es así corn-.:: l.:i cn~.ch<1n,·,-, \ ;:\ Ll;:.tcn<J1.".i•J<:. no ~;on 1nd.,p.,ndtentc~• sino qlic se 1ntcractu~n 

canstante1ncntc, va que el t1pu dt= cn~cfi.tn.:<:1 dctcrr111n.a1<1 lu 4u.., ~l· aprcr1d<" ',' ;Jl nll~ITH> t1crnpo r.I 

aprend1za¡c e~ producto de la fo1n'<1 cun10 ~~•! l.·r1:;L'f•..i 

A pilrtir de t:!'St._. conccpc10n d<=: pr<: cu:::.;v en:.cr1-.inz'1·.::S~• und1.zo1c• lo!. p1111c1µale:; u::>pt:(.:1 ... ll1stils t.•1·, LII iHt!a 

de la educac16n sfl abocaron ..i c.J.::11 un~1 c><p~1....:ac1ón teórica de d1ct10 procesa. 

Skinner {1938) dl'f1n;.., el rir rrnd1z.:.ip~ cci1no un r::.:-unb10 de ¡.._,~ prol.>ab1lidaLlus c1e f<!!.opucs!J, en l.:J nH~yorlu 

de los crtsO!. este c.::in1L••CJ '.Jl! ¡.;ro.Ju';L' por n1ctl10 tlut cund1c1of1'1r111cntc opt.:r.intc. 

Me Geoch o lrien (1952.) def1nc ei dprcnd1.~u10 con10 u1-. c~1rnb10 en L;:i ('ICC':LJC1on QLHl resulta de 1.:Js 

cond1c1oncs d•~ !..1 pr."ict•c:~i. 

Ardilu (1975} t-1.::ibl,1 ch•I ¡1;>ren~!;:'","IJ" L:r>nv ... ~ LHl :-:.:in1b10 rt..'la\1\1.Jf\lt:!ltl• ,,,.¡111,ir11..:r-:tc del con1pona•n1ento 

que oc:tn"~ corno r1•r.:~:r.1c1n <h· l;1 ¡;r:1rt1c:;:i 

Huct1a (19771 l.; l1•.:11ne cnrno un .. ,:.nnb10 rt•l.'.1t1v.:lrnentP pcrn1.Jncnu1 q~in -se opera c:1 el HJnd;rn;(:llH~ o 

conductd d·~I ~.u¡ero. ccrn~ 1nnov.'.lc1on, el1rn1ndc10ri o rnod1l1c:•c1ón de 1espuesta, causddo en todo o en 

parte por \a r..:cw:pera•n::::;1n. qu1..· pllr.d•~ d<HSP cornn hecho dl.!! todo cons:::::1onte e 1riclun c.omponfo!ntcs 

1nconsc1en'tcs ::.1gn1f1cat1vos. con"lo se 5Uclt~ dar en o..•t ,"tpr~nd17dJC n)oto1 e en \,1 1e~;µucstt\ o estímulos 

subhm1nal<;!~ o no ft•Conoc1dos. lnr:luv1: c;:irnb1os de conduct:! en l.::i c~tern ernnc1onul pero se refiere con 

rn~s 1rCCLlf~nc1>t ~1 1,1 ~-.dqu151c1ón d!"I cono~:1rnounto s1mból~co o ,1 las d~strel'tl'O"· rnotor<..1s~ 

Las pr1nc1pn.les teor!.1"i qu<~ tr.Jtan tiP.! proccsu Ut! t.•ns~rliu1z,1·..J~l<C'nd1..':JLl" es la tenrf;, ,-:onnc!.c:•t1v1~~tn y l;:i 

teorla neoconduc11stn. de l;lS cuoles se d1n.:'1 una brcvo• e:w;p 1H;.-i.c•ón de cada un,\ Y ¡,, ut1lldad do \¡i 

ncoconductost;:i .,n el dc~Olrrollo del prpscritc rt•porte laborit\ 



TEORIA COGNOSCITlVISTA 

Los teóricos cognosc1tl\11Stas sostienen quo nuestro c::iprend1zaje es el resultado de nucsuos intentos de 

darle sentido ni mundo. tWoolfolk, 19901. 

En oste enfoque los teóricos cognosc1t1v1stas co1nparten noc1on•.:s básicas acerca del aprendizaje pero, 

no concuerdan con In 1dcn do un solo modelo de aprond1z;;11c. 

Por otra parte los cognosc1t1v1stas consideran a la mento hu1nnna el \ugor dando se procesa la 

información y dor1de !.C llcv<1 o c<tbo el pensamu~nto activo. 1ntlu1do por sent1m1ento:;,, crocnc1as y 

conoc1m1entos ex1stcnt1.:!:i, lo<; cu<Jlt..·~, est.:in U/'1dos por ;;sctuar, cuando se requ1cr;:, de obtener 

información nueva. 

Es asr corno tos ps1cólo~.;o!. c:ogno~c1t1v1~.t•1s. n1ue!.tran r11dyCH interés. QlH' lo~ cond~1ctistas. en los 

eventos mentales y •!~ por úllo que 5e ch:dic~u1 <•I t.t~tlJd10 o.lc tu1n.:i!> cu11uJ: mu111ona . .:i1enc1ón, 

percepción, su!uc1ón de prublt•11H1!; y ;H11cr1U1Ld¡e: d~1 concepto~ \' no la ~1tT1ple observación de la 

conducta. 

Paro el enfoque co~1no&c1t1v1~-.t<.i el n:lorzarn1erito e!. 1111port.i.nte p,na el .1prt:nd1za¡c, ya que_, sirve para 

reducir la 1ncert1dun1brc y, µor tnnto. conf1er~' unct ~>t:n!>11c1ón dc entend11n1c11tu y d01n1n10. 

Uno de lo~ rnodelo~ rn<'t~ influyente \' c~turJ1.:ido~, con rni1yo1 µrolundidud e:-. ·~l del procesam1cnto di! la 

inforrnac1on, t..•l c:u:11 con~1!.t<> t·n lo ~1guH:1>H'. 

El ~mod'..!\O del pt <:H..:1~s.:tn11untu d•~ ¡_, 1nfo1rn.Jc1L111 en el ~nrcnd1ol<1¡u·· n..1c0: llflil ilnalogfa entro el 

aprcndiz••JC hurn...ip:;"> y !;1 C<Jn1put<ir.1nr:1 

La mcnt..· hlHTi.ln-1, ...idqu11~rP •nlo1n1...i·:::•ón. n•:;il1:<l opcr.:ic1oncs con cll¿1, carnb1a :<".u forn-.a y contenido, la 

almaccn<l y gencr.1 l1ric1 resplH:r.t;:i. 

Esta tccir1~1 no:;,· utilizo corno <io0y0 p._,ra el r:-r ... st.:ntc 1cµortl~ úclHÚO a 1<1 con1plc¡1dc:HJ de su ut11izac1ón 

y., que p(~f f:: t1-¡:'0 r.- 1r.!h:11n l~lH' ~"~ d~-~~·abu /(•ali;-.:H no era convt1n1cntc su ut1l1zac1ón. 

TEORTA NEOCONDUCTIST A 

Thondrikc~ 1970. fu·.:- el µrrnc:1p,1i t•;....poncntc del concx1on1smo. postulilndo pr•ncipalmuntc 3 leyes que 

dieran la b.:lSP el<'! conduct•~-rno In~. cun!l.l~; SI;! e::--poncn a cont1nunc16n; 

1. Ley de 1,-, niot.ivrición 

Esta lpy propon•.~ <lUC (·i L1prcnd1z.:i.jc, se da cuando sP ticn~ cierto 1nteres e incluso necesidad. 

Z. Ley del cjercicío. 

Esta loey prciponc ql.lc en In rncd1dil en qut• ni<ls se prnctique un acto, t"l"n esa medida lo podremos 

dominilr. 



3. Ley del efecto. 

Esta ley propone que el aprendizaje se dará en la medida en que se vea acompañado del éll(1to 

alcanzado. 

Thondrlko 1970. postulo que para que se de el conc:xionismo entre estímulos y respuestas (es decir 

ante la emisión de un estimulo en el sujeto que gonere la presencia de unet conducta} es ncccs..irio de 

que el SuJeto realice algunos intentos j ensayos) y <llgunas vcc"'!> su equivoque (enorJ y 1inalmcnt•! 

reahce la conducta esperada. 

Watson tomando algunos de los Postul.idos Lle Thondrikc proµonc el conduct1sn10, h.:1c1c:ndo ünf.i51s "" 

el estudio del Cúmportam1ento obsurvilblu, p<.Jra lo cu.JI tarnb1én ~.e vio irillut!ric1tldo por Pavlov. qurcn 

había traba1ado con comportilrn1entu 1n11ato o no <.lprcnciidn. 

La lorrna en que Plavlov influyo en el cunduct1!>rT10 fue con la oµortoe,;1011 du ~ut. l!>.pcruncntos sobre 

acond1c1onam1cnto cspccif1carnente en la .-idqu1~1c1or. de con1po1tan-i1t_•ntoc:; ba~.:ido~; un el estudio de 

condicionamiento de los r1:flt!JO~ curno ~.uo !u :,;..al1v.H.:10n. d1l.:it.ic1ón pupd<H, cte. 

Pnvlov observó lo siguiente 

Los reflc¡os se producían de nianera natur,I! <.1nltJ cieno~ ·~st11T1ulo:~. por u¡crnp!o: 

Esti111u!;::i (E1 - Hc•<cpu.,~.t.1 fRi 
(Corn1d.JÍ (S."ll1v;ic16r1i 

Al estímulo lo llan10 t•stirnurn ir1 :ond1;:1:1n;;idu lf- 11 y d f .. 1 re~pu~!">ta lo llamo rc-;puc~ta incondicionada 

(R.IJ 

Pavlov también observo que ClJ.l•ldD •;<: ;ic:crc._1ba al :-ln1mill /perro). !.1n llevar l.:l comida. C'"Ste tarnb1én 

salivaba por lo que e! ru•do ,Ji:J carn<n:1r pt(Hi11cl~1 1.~ respue~tn r1c S•lliv.:ición, lo n11srno sucedió al 

asociar la cernida con c•i r u1d'-> u., 
como se muc.::;tra .1 cont1nua<:1<.'>n. 

C.I. - Con11d.1 - f'l.I S11!1vc!r 

E.C. C .. .1rnpiln.i - R.C. S;ihv.u 
ln1c1almt!rite la carnpana •~S t...:n e~tirnuJo ncu:ro. que .-il asocr,"lrlo ,":on 1:1 corn1da produce la resput•st.1 d~~ 

snhvac1on y se convierte t>n esTi,nuto cond1c1onaclu v .i esto e~~ 10 (lue ~,e 11."!rna cond1c1onarn1c11to, o 

sea, co1id1c1on~ir uri.¡1 re!.pue.,,t,1 ,1 un Ji1n1t•: qu•• .une~; no l,1 producía v corno d1chc1 r•.·~pur.<>t.:i t~~ rcflc¡a 

se lt" 11.-irno cond1c1on,1n11cnto R"fl.,.Jo o Cl,J~,rc0 

Más adelante. Skinncr 1938. b.:i<>ado f'rl los traba10~ anteriores propone Hl ncoconcJuct1sn10, en el cunl, 

postula quP en el ,unb1entc se producen ciertos can1h1os (estíonulosl qut~ mod1f1c.-in l::J em1'::i1ór. cft! 

conduct,Js de los 1nd1v1duoó.. como son: e! c.irn1nar. brincar, mane1ar, ••te. i\ c-:;':0 •;,~ h• ll~Hnó 

Cond1c1onan11L~nto Oper,unc. ded1c;:~ncin..,c a c•,tud1ar rcspue!.til~ qu•! no ~o~ rcflc¡J!;. ~1nr.> nprend1das V 

ndernn.s observable~; o ff1P.d1blf'~. 
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En el condicionamiento operante se emita primero un<i respuesta quo se ve seguida de la presencia de 
un estfmulo, él cual ser6 el que controle Ja emisión de conductas. 

Veamos un ejemplo aplicado a los procedimientos administrativos: 

Estimulo. 

El .Jefe de Recursos Humanos roc1bc indicación de reclutar y seleccionar a personal para cubrir una 
vacante. 

Respuesta. 

Rcclutil y sc1ccc1on,'.l al candidato. 

Estimulo. 

El área que le solicito cubrir la vacante 1 nand<J una fcltcit.:ic16n por la buena selección que realizó du los 

candidatos que le envío. 

Este Ultima estímulo s1rvu paru refor..:ar la conducta del Jefe de la Of1c1na de Recursos Humanos para 

que siga descmpc1-1ando su trab.:i¡o. 

Como podcn1os ver l.:i relación cstfrno-respu~st.:i, en el cond1c1onólrn1cnto opcranle o 1nstrument<ll, se 

1nv1erh~. o sea. lcJ re:.put•!;ta se ve ah•ctnda por ol e!';t(rnulo que le sigue o por l;;.15 consecuencia<> del 

medio. 

Así se puedt> dctcrrn1n.H qut~ e·t (";tln1ulo qu,. le 5!\JLH~ i-1 l,:i rc~.pucsta dctcrnun;:irft el curnportarnicrnc, en 

el futuro. 

Los estímulos relor.z,1dure~ sun aqut!l!o-:. qllL' ~>lfllJ!Jll <1 !a:; rc:;puest.is y quu tlelH'll Id prop1cd;:id t1e 

1ncrementi1rla~ ¡inte su pr•~S•!nc1.1, Jo cu.11 "'<'.fll•c<• 1-. adqu•s1c1ón ,j,~ 11na \Jf:lll cantrd.:trj 1Jc conri1Jrtas. 

Ex1stt:n una serie d•: t1~cn<c<1s r1•~1 nf"'ocoriduct1r;rno quL• ~;irvt:n Pi.lrd J., 01dqu1sic1ó11, mantcr11m1ento Y 

retención de habdidadcs y conoc1rn1cn~o'.>. ya que corno ~.l' tia expuesto nnteriormentc. s1 se conoce la 

forma en quo lo~. 1n<11v1duos aprende. "-" pu~.iblP. a0l•C;'lr H"ifO~ ponctp1os para que ildQu1t~nu1 nuevas 

conductas o tilmbien par,-i el1rn1nar1as 

Del conduct1sn:10 ~urge ni An.'.11!0•5 ExpPr1mcntill dn la Conducta como una apl1cuc16n de estos 

principios al ser hunH1no. 

Las técnicas del neoc:ondur:t1•;rno '>On ta::; s1gu1cntcs: 

Técnicos poro la adqui~1cion de conductas. 

• Reforzamiento 

• Moldcan11ento por <..1prox1n1ac1ones sucesivas 
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• Generalización y discriminación 
• Modelamiento 

T6cnicas para la eliminación de conductas. 

• Extinción 
• Castigo 
• Reforzamiento d1fertir1c1al de otra!:> conductas tR.0.0.1 
• Suspensión ternporal!Tnnc Out) 

EL REFORZAMIENTO 

Este consiste en In prcsenc1.:1 de ur1 C!>tin1ulo H:l•HZ<lntc duspués de que se presente unn respuesta, lo 

cual t1nce que ~e 1ncrenH:nll.' l,¡i probilb1l.d.1d de ucurrcnc1.'.l. 

MOLDEAMIENTO POR APROXIMACIONES SUCESIVAS 

Se utiliza cuando se quier•! riue ;;:ilou1en aprenda .-itgo c¡uc no hacia y que lo logra poco 3 poco de 

mi1nera grodual y secucrH .. 1<.11, ("Sto t::;. c~id,_, ro.;~µucsta ~uces1va que so .:tprox1mc ;;i la d~seadcl. se le ira 
aplicando un e~-.tfn1ulo rcforz.ir1t.e. 

GENERALIZACION Y DISCRIMINACION 

La gcncr:ilizi.lc16r1 ~.1..: p1..::>1:r1t,1 ;:;u.incJu Hl•.t tH:r:.011.i i.lnltJ co.>tirnulo!:> ":>111111..irc!>, crn1tl.l uno m1~rn"1 

rcspllC5td, coniu .,: . .:! c11'..o c1c cu;indo :;e p1c.<;l~nt.in dofL•rcntes VL'hiculu-; de d1vcrSilS rnarc<\s y 

modelos!~ person.:-1 pu•:de cnn!~~.t,H quP !:><: tr<1t;:¡ d•· ur1 .Hito111u"ll; 21 esto se !t~ llarll.:l gencrah.:<ic::1on de 

cstfrnu1o. 

Tan1b1én se ll11n1a nt!ncr.:il1.•ac1::H1 cu.indo .in.te 11n rn,,;n1n c~t1n11iln :,1: cn1•t1:n re~.puer;ta~. ~nnd.--ireo. cornu 

por c¡emµ!o; cu<Jndn :>e le r11de a una l"~f».in,; que h.,9~1 el d1Vu¡» dl: u:1.1 11gur.< IHHn.1na, li1 respucstfl 

puede 51H d•:! unil rir.--in v • .ir1t>d ... ld d•! f~irrn.i .; v1·'..Jt(~.1. Lh.:!:>nudd. CC'rrl•~ndo. ~>·~ntad.-., •_•te. A ·~~to 'Jfl h.' 

ll¡1mo gcncrnhzric1ón de a•:;pup:._-.!11 

La 1mport.:inc1.i d.- L• ncncr...;h:!'<1c1;:',n til· +·:.t.111111~> 1·: que le" •.up.:tD« íHH·dan aµn~nder q11.- de tHl~• 

S1tuac1ón l<t puedan l!t~Vil .J g~·nt•r,1!17;H ¡,,,r,i otr.i•; SltlJ,"!Clr•IH.!'• <l t11:ctH)'~ q~H~ r;u • .rd,1•1 Clf!f!,J SlfTHl1tl!d. 0•: 
la m1sn1a manera, l<1 1n1prirt.incr" <.h1 1.i O•'IH'r.:1l1.:-.,,:10n de· re·.rut•:a.1 con~.1~.u_• qtu~ <.llltr• una rn1sn1a 

s1tuilc1ón se pu1•rf.:ir1 l!m:t1~ n1:1~ {·h: \Hl"l rPspuest 1 

Lti d1!;Cr11r.1n.:-ir.1t'>n "!· 1.:-i Cdr:ic.G.::•cl dt'I su¡1·to d" d1f,.n·nc1.--ir entrt: dos r..:stirnu!o•;, puede ser Clhlr.do se 1,~ 

soltccta real1.tzrr un,,, deff•cr:ol)r. dt> no>c"•;ir!;i(h~~. {!" c;-1p;-1c1tac1on y cu<Jndo :-;e lo? '..ohc1t<l elnborar el 

programa anual dl' capaf':1tac1on al .leff' dr. Of1c1n.~ de Ht•C:tJI :.o'.. H1~n1;u1.;1,; y e·:;tt: debe ~·:r C<lP3Z de 

realizilr un;;i u otra ••r.t1v1d,1rl 

MOOELAMIENTO 

Esta técnica cons1~te en preso:-ntnrlc al 4!prend1z un -Modelo- fJnra que· sea u111tado. 
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Veamos un ejemplo: 

Cuando se impartió el curso de .. Administración de la Capacitación .. se entrevista a un trabajador del 
instituto utilizando el cuestionario. posteriormente se le solicita al Jefe de oficína que entrevistará a una 
persono utilizando ol mismo cuestionario para poder detectar las necesidades de capacitación. 

Con esta técnica se pudo enseñur tJna nueva conducta a base du n1ostrarlc al su1eto. en forma 

pl"aCtica. lo que tiene que hacer. 

A continuociOn se expondrán la!i técnicas para clun1nur una conducta inapropiada. 

EXTINCION 

Consiste en ident1f1car y retirar el n11orzcJn\1ento ;:¡uu rn21rncn1n unn conducta ha~ta que dchnit1vamente 

desaparezca. 

Por e1en1plo: si Los µilrt1c1rhHltc:. J un cur~o d1srn1nuyt_•n su 1nttHci;. por la 1ormu en Qu•J se "'5til 

impart.iendo, el instructor tundra que C¡-tn)blOH '!.lJ torn•a de enscni1r 

CASTIGO 

Consiste en proµo1c1011 .. H ut1 est1n1ulo negat1\/o. dc~pu..:s dL~ que :;-.,~ unutc un<i respuesta. 

Por ciemplo: cu<Jndo :..e lt! ~ohc1tL1 od .J.:lt..: d•:! la Ol1c1nu du H1:l.u1so:. hurr><.u1u:.. entregar su programa 

anual de capiJClt<.ic1011 en una lccli..i dL'lorn11n.:id<.i y no lo hace, el dep.:i.rtanH!nto de formación del 

personal 1n5t1tuc1on~l le rn<lndar"1 un of1c10 1nd1condo ..-.u falt~1 de cun1phmu..~nto. 

REFORZAMIENTO DIFERENCIAL DE OTA.AS CONDUCTAS. (fi.0.0.i 

Por c¡cm;:lo: Cli,..,rid.~ 

reforzaban ~on ;::i!<J.gc" ~· ¡,_, _ _ ),·•· ·• d•· ,;¡,, •·:.• '-~, inct,_· ut•:,.·.1L>.ir1 l<l'.. 1n:Jt;ur:1,.ntn~. p;11,-1 L.t detección d•.• 

necesidad•.:!. de ca¡iac11.:11;:1G11 .. 1·;: : ,. 1eto•.·.1bd ~-1 cor1~J11c-td 1n.;;('rr1p~1t1b!<1 dL l .. 1 u11l1.·.ilc10n adecuada d{! 

los 1nst1un1cnto~~ '1Uf' 1n1ped1,"J 1,1 prP~enc1.i f.l<· conrh1ct<~r. no de.sL•ablc~;. como µodrl,1 ~r.r la mala 

utilización de lo~ 1n!'trum1~nto:::. 

SUSPENSION TEMPORAL !TIME OUT) 

Consiste en retirar J! ~U!("'tO rior un tH!rnpr-' dr:H_•rrn1n<Jdo de la c.0111¡ic1ón 'ln la cual man1f1e::;tn conduct<J!; 

indcscabl+.•s y dSf p!'njer Cu<:tlqu1cr po-:.1t1d1d<•cl de quP s.i::a refor;.o:;H1o pos1t1vilmentc. 

Por ejemplo: dc:c1rln <.il .Jcf<" dí"' itl Ot1cu1a oc Recur~os Hun1~no~ Que por -el morncnto no ut1bcc ninguno 

de Jos formato!. qun n1anr.1aba par<.i detectar ncc:cs1dadcs du capac1tac1ón y il-5.I no se ve cont<irn1nildo 

por la ut1hzación dn ellos y tampoco ~e vn 1nllu1do por reforzadores pos.1t1vos quo lo 1ndiqL1cn las 

venta¡as de seguir ¡;¡plic<1ndo !a.is formato-:>. 



De las técnicas expuestos anter1orn1ento se ut1l1zaron pr1nc1palmcntu tres do cllas. lu de rcforza11ucnto, 

moldeamiento por aproximaciones sucesivas y la de modelamiento como a continuación se explica: 

La de reforzamiento se utilizó cuando los Jefes da Of1c1na realizaban correctamente los e1erc1c1os 

durante el curso de HAdm1n1strac1ón de la Capac1t<ición" y en ese rnornento se les reforzaba 

positivamente. 

Lo n1isrno cuando entrcgab;_1n a t1Prnpo <1ntt: of1cu1<Js ccnuuln~• lo~. rf'~ultados d(: t~J dct•~cc1ón du 

necesidades de capacitación. 

El moldeam1ento por aproximac1oncs suces1vé1S se ut1l1.:.ó cu<.1ndo <l lo~. Jefe~ d~· Of1c111a se les 

explicaba paso a p<lso las actividades qut~ tenian que rcal1.tdr paru re.111z;u ~u trilÜilJO apoyündo~;.., con 

el diagrama de flu¡o que contiene ca,ia uno d<" !05 proccd1nucnto!> o ~ubs1~t.:rn~1J. 

El rnodelarn1ento s.:· ~p!1co cu,-indo en t.•I ,;u1•.::-· dt: -Ad111tri1!.ttac1ón de IJ C."!pzic1t,;ic1on' e! 1n~tructor 

realizaba un e¡t~rc1c10 y las pilrt1c1pantc!> tenf.::in Que repetirlo ex.ii.:tan1en;e co1na el lo realizaba para 

obl:ener lo.s resultado::;. esperado~. T J! e,, td C.:J.:<o de cuando el 111structo1 Jplicó t"d 111vt;r11ario de 

hab1lidade~ a un sujeto parn dctect.:.ir 1.1 n1:c<><>1~J.id de c.:Jpac1tac1ó11 '•' dcs¡¡ul:s se p1d1G qut! c<.1d~ uno du 

los Jefes de Of1c1ni'I de Recurso~; Hunc:1110•, h:cit.·ra lo 1n1:,in;;l. 

Con éste apartado se comprueba la 1rnport;1nt..•" d•! t<J ilPla:;;;:ic1ón de: 1._. p•.:1:::0!03i.1. bn~~da en 1;1 tcorl.J 

ncoconduct1sta. en 1,, ut111.::<1c16n Ut: !o<. µ1occd11n1e11to~. ild1n1ru~trat1vos p;.+rJ cn~oñor t!l proct_·~o d(' la 

capacitación a pcrson;;:il que n:.:; C{.'r.tnb¡1 con \Jn,J profc:~16n rcl.:1c1or1.:idu con d1ch;:1 -~lé!d. 

Existen trt!s rnodt.:lo:. qu•~ ll..J_. e:-q1!1c.1n •·1 pr"'--"~·'' lh'• cn:;cr·1;¡ni..:1·.:1prcnd1za1e. lo:; cu;i!c•; ,1 continuacn)n 

se c:io:;pondrán en form.1 re:..u1111d" v ccon 1.1 1nt,.nc-1ón d•:: que lo!. Jufcs de Oficina d·~ Recursos Humano~ 

los COílOLC<Hl 

MODELO DE W. JAMES POPHA!'\<1 

E~t(' niod\:in p··, n111·,: ·.1·:1c:,ll,, '.'·'·~u<· · 'f<·.!d«r t·~it.l ,.:!•.' d~-fr:nd• • ur1 rnorlel<· dr· 1n:;tru-:-:r::1én muy ~:rn1rile 

y no n•t.Jnta t•)ln"r ! : •.:ornpl.'¡1(1.1d !CH<>I ,1,,1 ,¡,:tn dt• (•r.:.er' ... H. 

Un modelo df~ 1nst1ucc1C>n n_•l+~r1r!o <1 rnct<1'.; <H1t•ndc 1n1c1;1Jmcntt.~ u !a cuestión de los comportamientos 

observ<tble5 que •:I <llur11no deberi .. 1 nv)str<lr ,11 t+··rrn1no dP -;u u1<";trur.c1ón lG<-190, 1983). 

Es unportant.-- con:-.id···rdr P<:!f' runtc~ ya C!H' 11n rnae!.tro que ••$t<.1b!ccc !il~ met~s t1t.!ne normas V 

cr1tr.r1os cl;no:. r.~sp<:".-:ln n :a mod1r1c JC:.IOfl Ll<> pror.nd1rn1ento~ ch! 1nstrucc1ón. 

OESCAIPCION DEL MODELO 



2. Estimación previa 
34 Instrucción 
4. Evaluación 

~! lnsUuceoónH:::::J 
1 o. puso 2o. paso 3o. pouu 4o. pa!io 

CGago. ,983) d~scobe cada una de estas op•H<1c1ones, en bil~C <1 Pophtun, do lo1 rn<..1ncrn s1uu1cntc: 

IS 

1. Los objetivos de instrucción deben ser c5pccif1c<.Hius un térrrunos de 1.1 conduct.:1 que t:!rn1lirán los 
estudiantes ni final de la instrucción y qu.., ~eun ú~t.:iLl<:c1do:... en cond1ciones prcc1s<t!i, no Ltn1b1guas. 

2. En oste segundo paso se requiere l..i 1di.nt1!1~:.:..._:,ó11 d•; i.1 cC·•HJuct<.! 1n1c1.-i! tk1 .-.tu1nno . .:1nt(•s de dar 

princ1p10 ~I curso. lo cual puede •nd1c.:ir s1 el ~hir1n10 vn 11er1u conuc1n"l1cnto dt.o l.i conducti.l que el 

profesor desea producir, con esto~'' (•v11.1 et ..:n:...en.u 1~ q,_H~ ·¡.i '''" .;011u~:L'. ll en :..l; c.i:..o cu;lncJ,;:1 los. 
alumnos conozcnn basti3n!c 1ncno:> .Jt, t_, o:...¡_,.:r<1d<> 

Con los rcsultudo~ de l<i t-'st1rnac1on previa~-. ., pueden re.ih:.nr rnod1tic.1cionc:; a los. ub¡ut1vu<.... 

3. Se plantean las oct1v1dades rJ<, ir>:.trucc1011 qu•~ dtJberíari rt:c.liz•n~e p;;HJ logri.lr lo._. ob¡ettvos., o 

que aqul el profc:..or lleva u ,-ab~> I¡¡~. t!:--.p••rn:nc1a~. de '1IHPnd,z<'IJe que r.onducnán ,-,¡ logro de los 

ob¡euvos. 

4. Este pil!.O co11s1Jtt-: <!t\ e'.1,1h.l.ir 1:,' q1.id~ en,:.¡,,,. !1,~, arirend1Ce~ hJn ,1lc.:1n..-.:ido los ob¡e11vo!. aqul c1 

instructor dctenn1no ~.1 In~> .::>Tu,~1-1nt1·~> Pl1r-d1>n rui"lhnente rh~s.•1rnpe1-1nr ... c• confo1nie !o pL1ncado. 

MODELO DE ANOERSON Y FAUSi 

Este modelo us. n1u·.,· p.'lrL'.:.:1do d: d•:- Poplu-u11 y u.,.k(.~• 

El modelo es pru~en1.-idu (•r1 forr"'-' el•· (j¡<1,¡,,1r,1..; q,, ltu¡o IArH~Xu 2). lo!. r:uith;s se describirán en 

seguida: 

10. paso: Especificnc::ión de Objeto•. 

En cstr. apartado, :<..e c~!.-,blccen lo•. cb1ct1vo•. clf' nn1cnd1~n1tl'. los cuales están referidos n conductos 
que cm1tu,°' el !:UJCtO ;il termino dt· [,¡• . .,o;ncnr!nc••'"l" de apt1:nó1zn1c. 

2o. poso: Elaboruc:ón de lnstn1mcntos de Mcdicion. 

Aquf st..• el<.1boren cul•:,t•o1•ar1os que ·.1Hv1rón p<lr<• rc<1lizar la cvaiuación diagnóstica y sumaria. Este 
paso no sr: encuentra nn >.:I ITI•)dclc.:i r!•, Popham Y Bnkur. 
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3o. paso: Premadición 

Al realizar una premod1ci6n so rdent1fica ta conducta 1n1cial del alumno o diagnóstico. 

4o. paso: ¿Son suficiente5 los conocimientos previos? 

Aqul sigue una dcc1s1ón. donde se determina si son suficientes los conac1mientos previos. que posee el 

alumno para 1n1c1ar el aprcnd1za1e o no 

En caso de quo lo'j conoc1m1cntos pr uv1os no sean suf1c1entes se regresa al paso número uno y se 

vuelven a cspec1f1car Jos ob1et1vo~-

En caso de que s1 fiean suf1c1cntes los conoc1nucntos previos se continua con el paso número cinco y 

se determ1n<1 s1 paseen los ob¡ctivos propuesto:-•. 

5o. paso: .:_Yil po!:.ccn lo.:; .1!umnos !os ob¡C't1vos propucs.tos:> 

En caso de qu~· s1 ~e c1;1nc.;::can las ub¡P.t•VO!-> se rt~\ire~;.:1 .:il p<.1:;0 nu1nuro uno para proponer nuevos 

ob¡et1VO:i, en CilSO con•r<1r10, se continúa en el POl"'O ntJrnero !óC1!'... 

60. paso: Elaboracion y/o selDcción da motados de- ensef\anza 

Aquf se elaboran y se!ccc1ona11 lo~ método!'.. de cnst:ñan.zil 4uc servirán para la impartición del curso. 

Estu apartado t;;in1pnco Ju contcrnrJl~1 el n1odc!o de Popham y Baker. 

7o. paso: Enscilunza 

Aquf es dar.di:.: ::;e cont1nU;i run l.l ensef1.::in.::il prop1arncnté, o sed, donde se imparte el curso. 

So. paso: EvafulJf 

En ésH-' pa-<;o 5•.· rir•:tPndt~ r.-valt1l'lt .;i! "~tud1an1c y al pro1csor en cuilnto a la planeaclón e 

instrumcnt"r:1ón d1' hnbd1dadr!s par.:1 f'nseñar. 

9o. p.oso: ¿So lograron los objetívos? 

En caso d(' qur· ~1 5C lograron los obp;it1vo~ se termina la instrucción. pero en caso negativo se pasa al 

número 10. 

1 Oo. paso: lnvus.tinnr cl'Susn:-; 

En cnso dt.: q11e 110 :o>1• huy.on logr<.Jdo los objetivos se procede a investigar las causas de eso y se 

cont1núu en e! p<1so numero 6, donde se elaboran o seleccionan métodos de enseñanza. 
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110. paso: Alto 

En caso de que si se hayan logrado los objetivos se da por terminado el µt"oced1miento 

MODELO DEBELA H. BANATHV 

Este modelo esta basado en la Teoria General de Sistemas el cual se presenta en cuatro bloques los 
cuales tienen una relación constante !Anexo 31. Debido al enfoque do Sistemas que posee el modelo 

es por ello que ::>e utilizo para la instrumentación de la capacitación en las Delcgac1ones del Instituto, 
por lo que so irán explicando cada uno do sus pasos y su relación con el MSistoma Integral de 
Capacnac16nM _ 

A continuación s~ d<..1rá una explicación más detallada d~I modr.lo de Bannthy. 

El primer bloque se llama anál1s1s y forrnulac1ón de ob¡etos, él cual se encuentra d1v1d1do en propósito 

del sistema y en la espec1t1c<Jción de ob¡et'"'º~·-

Propósito dol S1stcnu1. 

El enunciado del propó~1to dul ~·~tt.:rna u~ur (.;Olltene1 tnfornu.tcrón b.ls1c<.1 !:.obre la totalidad del si~tem,, 

y comunrcar brcvernente r.lgo sobre :>l1 amt.o1ente y las circunstancias en que v.:::i a operar. 

El propósito dt~I docun1cnto e:;, el de 111troduc1r i.I los Jefes de Of1c1n.:i dt..• Recur!>OS Hum<ino~ t.:n l.:.l 

ut1!1zación del Sistema lntcgrai du C.:ip.,cuac1~n par,1 qut: pucddn 111stru1ncnt;J la c.Jpac1tac16n l!n sus 

respcct1v.:::is defcgac.onc~ 

En forma cspccrf1ca el proriós1to S<~ri.~. 

• Proporc1ona1 un er1tend11111.:•nto d,·1 S1<>t<.'flLJ lnt ... f)Td! de Ci.1p.1c1tac16n <?si corno la apl!c;ic1ón de c.:::ida 

uno dú lo~ proctid11n .. :n1,,~. 

• Oemostr;:ir <i lc.1c; .Jefe::; ch• ofoc111d dt• nerursos Hum<:tnos la import,JrlClil dB la apt1c,"Jc16n de cado.1 uno 

de los proced1rnrcntn~,. 

• Asesorar a lo<> part1c1pi'lntcs en la ~1t1l1zac1ón del S1stemn Integral do Capac1tac16ri. 

Con respecto .1J <lnlb1ente ·( !.:'!~ cond1c1ones de! curso scn3; 

El curso se 1n1pnrt10, Pn el Estado de Chi.:t;J;is reuniendo a vanas dclcgac1ones. 

El curso fue d1r1g1do por un 1n5.tructor durante 2 sesiones de 8 horas cada una. Todo el material 

didáctico corrió por cucnté\ Ce! .nstructor. 



.. 
Especificación de Objetivos · 

Los objetivos son propósitos educativos y cumplnan su función en lu medida en que puodan expresar 

lo que el alumno será capaz de hacer unn vez t~irrninada la instrucción y deben ser redactados en 
ténninos conductuolcs (Mayor 1970). 

Un objetivo es el fin o meta quu se prctendt' <ilcunzar, V"' que sea con la rcuhzac1ón de una sola 

operación de una actividad concrctil, de un procedimiento, de una función cornp\eta o de todo el 
funcionamiento de la lnst1tuc16n (Ouhult 1977). 

Esta def1n1ción es rná!. npegadn a la fornia cc:rnci ~t· dcbnn contor1nar los ob¡et1vo5 en la claborilc:aón da 

los proccd1m1ento~ admin1strat1vo~. por lo cu;:i! !.t• cxpondren •~1s P<trtns que deben poseer cadil uno do 

ellos. 

1. El Sujeto 

Es la pcr~on..i que crn1t1rú l.:... Cl•n~luctn u evL.tld< .. H 

2. El Vorbo 

Es l.:1 conducta par aprender, en éste <1pnrt.?1do e~ donde s.c propone!,:, taxonornla o nivel al cual se 

realizará la conductu. 

En ésta p<lrte del ab11:t1vo e<.; donde cntt ..:i. la dcfmic1ün de ta conducta que debe presentar el sujeto al 

f1n;;il de la iJphcnc1ón <.!("\ prar.:;t•:J1nHC>nto y e~ do11dc tiene grnn 1mportnnc1il !il intervención del 

ps1cólogo. 

3. Condiciones de opcracio1; 

Son los s1t\..:nc1orir;'., ;,n 1) cu:1lv~ •,<.' c;Jo..·h,.,1 1TLJ1111er,t."lr la::; forrnas do conduct;;:1 y !lO cla~iftcnn en tres. 

grupos: 

7. A pilrtit dv qor. infornruciótr 
- A p~r11r d» ordt•tit·~ C!iC""nl<i·; 

- De acuerdo con \;;i d•Jscnpc1ón de ;:1ct1v1dadc~ 
- De acucrdn can el d1~gram<1 d•; flujo 

2. En que circunstancilf!: 
- Considerando 1.-i-. car<lcter1•.ncas. dt! Los participantes. 
- Cu3ndo sen rn.:ces:u1n 

3. Con QUL' ur;-uipo y/o hnrrlfnJir.nt<1:; 

- Con ul .:neo y ct•gtH•t;o 

Con la \0mputad0r:1 
- Con l<:i fotocop1<'.'l<.1cn.:i 



4. Establecimiento de los criterios do ejecución o nivel de eficiencia 

Es In especificación del grado do dominio con el que debe exhibirse la conducta de aprendizaje para 

considerarla correcta, dividiéndose en tres criterios: 

7. Tiempo 

Es con Que rapidez exh1bi;, el su¡eto la conduct<i. cuando esta tiene un ple.za fijo para 
realizarla 

2. Cantidad 

Es el número de veces que cxh1b1rJ el su¡eto, la conducta correspondiente. 

3. Calidad 

Est.:s se refu:!re a contr.i que ,;e Vd ;,i cornpar.:ir la respuesta o conducto para decir que 
es correcta 

En lo que respectd al documento el ob¡ct1vu !.Cfld: 

Los Jefes de Ot1ctna de Recur~oti HlJ:n<1no!. ubicados tin e.ida Delegación del Instituto aplicarán los 

pasos descritos en los proccd1rn1unto~ '1~ capac1t<1c1ón con hase al documento y explrcación del 

instructor en un total de 30 ho~a~. 

Los objetivos son muy irnportcHites v.:i q..ie L'I S<!.tcn1n tntogntl dn Cnp,1cnac1ón, contPmpl<J en uno de 

sus apartados 101 elabor;;ic1ón de <""St:J<; .:ir"1•.1i ·~~ tr.;1scendent<:1I L.J intervención del ps1cófogo yn que 
cuenta con las t1crrarnicnt•1c. r->.:i~a 5u e!at>or..Jc-ión. nue~ corno !:r c.•xplico. un.i de /ns Pi1rtes do lo!: 

objetivos es la refer(>nte ,:1 !,1 ""'!ln;H-11'•-. d•• 1n1 vr::r~:y) f"!I CtJ.:ll no e~ nl~S <lllf• l<r concluct<r qnc crn1t1rts el 

su¡eto al l1nal de f<l 1n~;uucr.:ón o ,,i f1n.1! :iPI prnced1rnre1110. 

Análisis de FunciOn•!S 

En realidad es I;• º"':-:••nt~c1on u .. l.i 1;,irt~ clcscr1pt1va, lc:l cual fue elaborada como guía par<1 poder 

1mp~1rt1r o!l .~ur~;o '' los ~l(•!c~ r:le Of1c.n,1 de Recursos Humano!'> de cada delegación del Instituto y se 

pre~cntri c(JrllO (An...,xo ·1-). 
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An61isla de Componentes 

Este apartado responde a la pregunta ¿quien o Que mr.d10 lo hace me¡or?. 

Este anéhs1s so refiere n las person<ls. apuntes, tnaterial dn 1nstrucc1ón programados, películas, 

pizarrón etc. 

Todo esta contemplado en \a cart.i dcscnpt1v<1 !Anexo 4) qui~ se elaboró para impartir el 

.. Ad1ninistrac16n de la Cap<:1c1tac1ónH, a lo~ Jefe!> du Of1c1nH de nccuri;os Human<:>s. 

E~te apartado se conten1plu en espt•cif1co t~n el l\/later1<'JI d1dáctu;:o, apartado que tiene ta 

dcscr1pt1va. 

Distribución 

Responde a la prcc:¡unta ¿r.lH~ hora t!n partrcul.H CLldJ curnponente?. 

Este apartado se conternµl;:1 en l.::i cart:1 dcscr1pt1v.:i (Anexo 4) cuando se 1nd1ca que para cad<1 subt~rna 

le corresponde la ut1hLaL1ón de detcrn1:nado rn;;it.:..:ria! y10 equipo, tul e'., tol ..:aso de cunndo se presenta 

a los Jefes de Of1c1na el d1ilgran1a y al p<'!ralelo se les p1dlc' que lo puod~!n consultar en el documento de 

.. Sistema Integral dt! Cap.:1c1t.:tción" 

Cronogremación 

Responde a l.::t pregunto ¿Cujndu,,. dón~ic ~;e h.:tr,1 CtJd¡;i co~ • .:17' 

Estu últ1n1a tase del proceso do p!an•~Ll.::1ón del sist...::rnJ ~f! 1nd1c.a c.·n 1;1 c .. Hta dcscr1pt1v;;i en el apartado 

de ... T1cmp0# en el cual ~e cspccllica cu.1nto t1c.-n1po nus lleva1a f..'l r.;i.Jliz<ir lo act1v1dad del subtema 

tratado, tomando en cons1derac16n el m.'.ltf~r1ill utiJ17;:1do. E!> conveniente rnenc1on;:ir QlJC cada un<:l de las 

fases se retrO;:}l1rnent3n ella~ n-..1-:rna·; y ,1 ~u ve.7 con todo el n1odel<i, 

Está compuesto por !o~ s1gu1cnl"'-' ;.¡p,ir::,Jr~c,~;· ••r1~aya ;JL!! ~;i:;;t<ern<J f")rucl;~) clel St!.tern<.i, 1mpluntac:16n, 

evak1ac1ón y control. a¡u<otcs p;.!rOJ nH:Jcnar y l.i rerro.il11rP:n1~1c1ún 

Ensayo del Sls1cm~1 

Como su nomhr(.' le 1nd1c<1 e~; 1.1 re:1l1;:;:1r.•0"r- d•_" "" 11n!.:1vo q1H• p1~r•P1lr· 1dcnt1f1c<"11 ~., lo Que se elaboró 

del s1s1em.~ es 1~~ td?n('Q narn lo qut• µrt·tt.•r¡¡1¡_;rno~, n "'"~ t•encr> llUe rcn!i;:.:1r n¡u~te~. 

En el caso del nepcr"t•~ Lnboral. ¿intc~ (1•_· /·••.;11:111u .: .'.!'tldd~ ._. ' cddd unu dt.• los estados, ~.(' roa.lizo un 

ensayo ante persona! d••I Instituto, rcc ~ri1er1do una o~eri<.1 de observac1onc~. mismas que se hrcieron a 

los documentos utdt;:acto!. en Ja 1rnpart1ción dt:! rurso ch: -Adn11n1str.1c1ón de la Capacitilc1ón", para 

posterrormcntc pod1•r!n d~r" c:id<"! uno drc loo; c~.tado•; n•1~ :-;1• ten1,1 proqran,ado 



Prueba del Sistema 

Consiste en poner en práctica en forma experimental lo que so desea enseñar para determinar si 
posible obtener los resultados establecidos. 
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Se impartió el curso de -Administración de la Capacitación .. a cuatro Delegaciones las más cercanas al 

Distrito Federal 1'"6cogiendo las observaciones de cada uno do los Jefes de Of1cma do Recursos 
Humanos y haciendo lo:; llJU5tes que se consideraban convenientes. 

lmplantnción del Sistemn 

Del ensayo y la prueba del si~tcma sigue IJ m1plantac1ón y se procede a <ist<1 en el caso de quto: 

existan problemas parn hccharlo andar. 

En el caso del Reporto Labor<s! de!>put'!s dt.: h¡1ber upl1cado el S1stern<i un la~ cuatro Dolcg,-ic1oncs se 

procedió a preparar todo !o Log!::;t1C1.) y ~1.: 11npart1ó el cur~u de "Adrn1nrstra,;;1ón d,-. la Capac1t.i.:.:1ó;.•·. el 

cuill consistía t!n la cnscñ~in.ta e 1nst1un1cn:.._1c1ón del S1stcmil Integral dtl' Capacnac1on. 

Evaluación y Control 

La finalidad de éste apartado es verificar quu lo:.. ob1etivo5 de:! sistema se cst•5n logrando, en CB!iO do 

no ser así. determinar los a¡ustcs necesario~ p.:irJ cumplir con U1chcis ob1ct1vu~ 

En Ja 1n1plantac1ón dd ~;1stl!rn<.l lo qu,_, ~e- t1~•cr¡1 er<J que ;:_il tVr1n1no de cad~1 uno de lo<.; tcm;;is tr;:it;:ic.lo!..i su 

ponian c¡crc1c10:> .:i lo:.. J~~fc:.; d•~ Of1c1n;1 y .i:.i :..t- podla 1dcntil1t.;ilr, 51 es qui' -,p nPCP~rt.-iba rjc r,,,a!1z¡ir 

ajustes o no para cun1pl" coro el 0b¡et1\.o de c<.1d,1 1Jno de los subs1s1cmas. 

En l¡i carta deo~cript1v,1 e!ahor.:id.t par<..1 'mpartir t~I cur!•O. ~"incluye un apartado (1Ue !>P. t!;:un.:i cv.iludCrón 

~I cual nos 1nd1cd corno e:-; que:.·~ ev¡1lu.1rd C<ldu uno de lo:. terna~• y :nibtt.in.t'i e-.;pue!".to:;. 

Ajustes para rncjornr 

En el pres.unte estudio !o que S•.: rcal1..>:ó fu!: r<.1 ll1en;rfrc"1c•On 1je dcf1c1cnc1a:o> en el curso y se re,1h;:-ruon 

los <lJUStes nuCC'.~ilTlOS 

Por 1.)t11rno de L-:.te bloqu•? ~u de~prende Ja retroahrnent11c1ón. Ja cu<tl consiste en rca!u·ar los UJUStes 

ncces<H1os ,i! ObJ#~t1vo en ca:;n d~ cons1clcr.Hl·? nt!CC:.ono. 

Por lo expuesto antProorm.:•nt1~ S•) confrrn1,"'! la ut1l1.iac1ón del modelo de Banothy en la 1nstrumentnc1ón 

del S1sle1na lntcnral de Cc1pac1t..ic•ón. yc1 que dicno modelo. cstó basado en la Tearfa General de 

S1sterna!>. 
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FUNDAMENTO DE LA ORGANIZACION Y METODOS 

Antecedentes 

Los constantes cambios por to que pa~an las o,-gan1zac1one~., públicas. se d<Jn n nivel social. 
económico V pollt1co aunado a esto el desplazan11cnto de la población hacia los centros urbanos y 

como consecucnc1a las necesidades que se generan, obligan nl estado a rl!v1sar ~us torrnas de 

organización para poder proporcionar los ~crv1c1os que le dcrnanLla 1~1 c1udad;inía. 

Por ello el Estado tiene que atender nueva~, ncccs1cJddr.s como es lit cont;:im1nac1on y actu<:1hnente 

proporcionar más ~t•gundt\d .::i lo~ ciudadanos, u~ a~¡i coinn lil adm1n1strac1ón ptlhhca tiene que 

cambuu. sus técnicas adn11n1sua11v.:1s acordes <ll avuncn tccnológ1co general. con estructuras y 

proced1micntos aducuados a l1na rcnltd..id y fn."1!'- aLin con -..efv1dor1:s pl1bl1cos consciente~ de su papel 

y me¡or capac1t<.1tlo~, 

Por lo ante:.; con,cn~ado ~ur~Jen Ja:.; idea:.. <.h' rno(Jc.•rn1Lacron oe !,J .-iclrn1n1'."tr;u::1óri ¡_::ubl•c.-i, ,it1!1i-und•::> 

como su priflC•P<•I rnarr;l' !o·~ 1•stud10<:; ele c,rqJn1i'n :•u" v 11u',todc>o:> 

Antecedentes de lo n1odorn1zacian nd1ninistrat1va 

Las pruneras 1dc<Js d~ 1nodcri11z;,c1611 1'11 l\/li.,:w_ir:o St~ di.Jn a partir de 1821. al ernrt1r el Rt.!glan,Pnto dt:: 

Gobierno el cu<J! tacultab,1 .:i lo~ rn1n1~tro!'. para propon•:! Tf~lornla'... y n1u1orc1• las tecncca~:; y 

procedimientos adm1n1strauvos en ~us re!.púct1vri~ árc3:.. 

En 1917 se a~1gn;:iro11 1;1:, 1unc1ont.:r. c!t.: rnoc.:!ern1.!.1<.:1r,n <'ldn11r11.:..n.-it1va ;;il Dcµ.-ii:,1nn:rHo el•: Con!r.<llorid, 

siendo absorb•das por el Departamento tJc P1t~~.upucsto d1· i., Feu.,_..1ac1ón y dc~µué~ poi la Of1cn1;'.1 

Técnica F1sc.al y del Presupuesto de la Secict;:iría de Hncit>nd<l y Crcd1to Púl;lico. r.omo ~•t• PU•~de ver 

los funciones de rnodcrn1zac1ón se cnfocf'lhan rn."'.I~ nl dcrt..:cho. contdb1\1<:l..1d y t·I cor.trol r11.'1:: que ~.., 1.:t'.:: 

técn1ca!S adm1n1:;tr:it1v.:1s. Po~tc110Hncn~•' •·n 1 ~1·16 ~:e Creó !.1 S1,-.:r('tdria dt> B1cne~. N:1c1on<1le~ •.: 

Inspección Adm1n1-:.tra11vi'I. con10 urn;J!lü 1:r-11t1,1I d·: L'f{Jd•l1:.ic1or> 'f l'"'\<Jd"'• p•·r<, ~·n 1~1:,tJ ••:; cr.-;1d<1 

la SccrvtarC;:i de la PrP.:-;ir:lrn:-111 qui· oh~nrb!L' c•;.t,J<. lu;1L·1tlf•"r. 

Es hasta 19G5 .ni crear.se• la Corn1::;1L·n d•' Adrn1n:str<•'~'ér1 PutJl•<~.-i IC.>~ t' J c·u:indo .,_,. ~-1~;t1·rn,'l!•<'.<lror"1 

los esfuerzo~ dt~ nioderiuz¡ic1on ;:idn11n1"itr,•T•v.1, 1Jt!!1i-.-inc!o tt·cn1c<.lr •• Hl1n1n1~.!rilt1v.i" 

La Comisión de Adm1n1!'.;tr.:ic1ún Públoc,~ \C,;:.._p) lorrnul:', lln d~oqnQ'.:;t1co dü 1.1 !;1tuac1on actu<.11 de la 

Adm1nistrac1ón PUb!1c<1. •·nfOC::ldD ~n 1..•1 <ln:.'!!1'.;>s dP 1uncoc•n•~<:. en el de:> procedtmoento"'> <1drn1n1strnt1vo:;. 

y en el onao!ts1r: de 5ectoft:• .. Leo. de!.. pnrn1:r!J!, ~~OrT•O u<10 <Jp lo~. rdernentos usc:c-nc1<1les un In 

metodolo9f¡:i de tod..i n~oc:!t~rnt:dClC•n ,-idn11n1!;trnt1vu v .. : <.h: !".<'ctoic~. ~HHd dcf11111 l.; formil d~ 

vinculación d~· 1~ rnodcrn1:.!C1ón i1dn11111strnt1vu con la pL.iru~.-ic•ón 
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- Duplicidad de func1ontls • 

- Algunas funciones se otorgan a las Secretcidas por QUe no están atnbu1das a otrns Secretarlas. 

- Gran cantidad de funciones sobre informilc1ón. cstad1st1cas, construcción. obras públicas y bienes 

patrimoniales se encu~ntran dispersas y no cx1~h· uri sistema de coord1nuc1ón of1c1cnte y carecen 

do normas. 

- La ejecución de funciones no ~"-~ llevan a cabo PO• In 1alta de presupl1csto. <lo ststcrnas de control 

y do personul. 

- El control adolece de un progran1u tc:cn1cu-nornlat1vo. ni1 ~{- aplica el princlf'IO du la unrdad de 

rT1ando. 

Del d1agnóst1co de 1.-i C.A f'. en lo rt•fcrcnte i.l lo!:. ~ .. ctorc~ ~(' encontro quo: 

La cst1uctura v fl.u1c1orH~!'.. de Ju~ • .Secretaria!. de Estado y Dep.ar"t.o:imcnto Adm1n1strat1vos, no 

correspondíar1 é• !u:; ob¡e11vos d~ desarrollo cconórn1co v snr.if.ll P.~; decir que no Sl! cncontrz1ba 

def1111c!a su ornarnnH.10n 1>1 .<,.u.", tuncionc::; conforn)e a Ja pt.-incnc1c'on 

Propuesta de l.:i C.A.P. 

Las p1opuc~ti.I~ del C.A.P 5e d1v1dcn en lre:. y ~·ll!I Id~, 51gu11::r>tt~;,;. 

Mecanismos de n1odern1zacrón adr1111ustr<1t1va 

Mod1ficac1ón de cstructura5 ildm1r11strnt1,:.i;; 

OrganiZilCÍón por scctort;)S de act1v1d;H::L 

Oc estas própucst.:is I~ que no!.. H1tl:1t:• .. ;, "'• l.1 rcl<:1t1va El los nH::c<.snesrnos ne 1nodern1.:uc16n 

administrat1v<l. El proceso de n1odern1z.:H.:16r• 21dnnn1str.it1v<J. no puedt~ rcuhz .. ulo un órg<:1no c.:cntral 

exclusivamente, se sug1cr~ qu.:• fueran creadas C'n cnda dependenci.n públlc;:i, una unid.id de asesoría 

técn1c.:t que SCrÍiJ el n1ccan1smo ildm1n1~;trdtn.·o dt:: !.i rnodcrn1.'.;:1c1ón \.' que convcnc1onalmcntc Sl! 

denom1n<:1ría Un1dod de Oro.:in1zac1on v !\~•:todo-:.. IUOr-.,,1; Proµon1{H1do~e corno su:o. funcione~ l.i de 

estudiar, an.:illZi.H y pl<lnear la act1v1d;:icf .. H1n11n1str.:tt1•J;:i l!<' c,1d<J dcpendcnc1H, ,.,.:ill.!ar •1~;tud1os de 

distribuciór1 de t;:irc.:is. ~l!:len1.i•; y r.rocc•d1n11~~n10~ •. !>1rnpld1cac16n dt.: OíJCriJC1one~. ·~ dt:lin11t,.H las 

funciono!> de !incd V Ut~ <t!',r,•;011.i 

El Concepto d"" OrgoniZl1ción y Mctodo~. 

Este tcrinmo prOCf'tÜ' en!¡, concepc:"~n el1~·1(';"l!:~;t., d•_ í<iylrJ~ V,.,, el St!Gtor PLIL•i•co <·~. {·! con¡unto do~ 

técnica~ d1istrn,1da~- .i n1c1orc1~ (') tur1c1on;H111,.nt•• cH.: l.i <.Vi:inirn1~;trilc1on públ1c~1 

La org.:i111zuc:1ón e~ la tunció.n Q\Jt: con:.;1stt: 1~n t:iu~o;cJr lo-.; rr1ed1n~ qta~ es noc;P!HH1n poner en pr.'1ct1c:1 

par~ dcterrn1n;:ir »1 ~r.•GO l.lr ct1c1en:::1a dt'I 0f!,.Ji"H•O •HJrn:n1$tr~1t1vo. su rentnbd1d<1d, a~I con,o ~u 

f.:1cultada do ad;:ipt<11""!->P .-11 rnedm arnb1entt•. Enter>dl'mo:.. por 1r.etndo. <~I nroc1~~0 de reflax1ón abstr.act;;::i 

que perrnita cntoCiH t.I .problema út· la orn;in1~ac1on El nH"to.:lo c~"ta ustrcchamente ligado ..43 li1 

organ1z¡!c1ó'l, ptn."• f..•t•:m.t•: rcp<Jr,,r t·n I<••; n1odtl•c;ic1onr·.<. que se dc!.enn para modcrn1:z.t1r la 

organización. La función de org11n17ac1ón y rnétodo!> en ta ridmtn1~trDc1ón pUblic ... " const1tUYff el arte de 

proceder 1ndmpcn .. ~blc p<1r"1 dc~cubnr y d1!".;i:>iiur !n:; ·~o.tructur;:1~ y nroced1mier1tos idc<ilc5. asf como 



para modificar las act1v1dades do los servidores públicos con el fin de mejorar y modernizar el 
funcionamiento de la adrninistración pública en su conJUnto. 

Objetivo de las Unidades de Organización y Metodos 

Las Unidades de Organización y Mótodos !.e crearon en cado dcpendonc1a para: 

1. Servir de vinculación entre el órgano ccntr..ir do rnodern1zac1on admin1strat1va, que era In Secretaría 

de Progran1ación \.'Presupuesto y la~ deµcndenc1as pUblicil~ 

2. Analizar los problemas originados fln J.t cstructur~l de la organización de las dependencias públicas y 

de los problemas de11vados del flu¡o o procc::;o •H:ln11n1strJt1vo. 

Metología pura el Estudio de Orgonizoción y Metodos 

Las Unidades de Orgon1zac1ón y f'J'létodos ab.uc;:in dos areas btiis1cas que son la elaboración de 

manuales de org.:in17acu._~n y r.-1 c!co1barnc•~n d" procf..:'dlmmntos adminrsl:rativos. para fines de c1'.>te 
trabaJo Unicamcnte ::;u conto~1npl.:irá 1 .... ~eaunc.Ja partt..• 

l. Planteamiento del Problomn 

Es la dehm1tac1ón del área donde:-",(! encuentran l.J~ funciones y las persona~ quo intervienen. 

11. Recopilación de lnfornu1ción 

Puede ser a travé:; d•~ cnrrevi::.tas. d-:indc el psicólogo tiene amplia oxpenenc1il en la utilización de 

esta herramienta. 

Puede ser a troves de cuust1onarios. 

También puedo ::.cr d~ documentos o trabaJ05 antenores, realizados en el arca. 

En este ap¡utada lo rn.~!'. importantP es determina la form;r en que actualmente realizan sus 

func1ont~S. 

111. Análisi& do Información 

Consiste en h."lccr un ~xamen critico de l:t 1nformac1ón o datos rocopdados para descubrir y ordenar 

todas y cRdcJ una t1e In~ c<1usa:o qun 1rnp1de !a oper~c1ón normal de un s1~,;tema. un procedimiento o un 

metodo de traha10. 

Aquf s.:i detecta dupflC•dild do funciones. exceso de formatos. 

1·amb1én :;e cst.:sbluccn las bases de posibles alternativas de solución. 

Su respondP a ta:-; preguntas. 



¿Cuo? la actividad 
¿Para que? el propósito 
¿Donde? el lugar 
¿Cuando? el orden y/o el tiempo 
¿Quien? la persona 
¿Corno? los medios 
¿Cuanto? la cantidad de recursos utilizados. 

IV .Formulación y Presontució do Alternativas 

En este apartado se presentan las ul1crnat11,1as de solución, acompai"iamiento de una est:lmación de 
recursos humf!nos, rnatenalas y f1nancmros. 

V. Diser1o del Nuevo Sistema 

Es la elabordc1ón drl procPd1rnrurno propuesto y su presentación 

VI.Implantación de: Nuuvo Sistemu 

Pude ser de trc~; tipo~.· 

1. Método lnstentoneo: 
Consiste <:!n trnp!ant.Jr l'f s1~H!ma en el momento en que se cancelan las operaciones del 

2. Método do Proyecto Piloto 
Consiste en operar el nuevo s1sten1a - a manera de ensayo - en una pequeña parte - muestra - del 

total dt,l la ornanrzac1ón. 

3. Método do lmplllntución un Paralelo 
Con:;1~t(' en opcr;:ir sirnultán<.!.:Jrnuni:P it los dos s1sturnas pot un t1c1npo detcrn11r1udo que solamento 
debe prolongar::;L', t1a•.;r.1 ('! rr.c.rnr.nto n que exista lo seguridad de que el nuevo sistema funcionará sin 

fallJ!. y que PU•:d•.: e! --:11n.ir ,,, t:! !·•·.tr•r:1;:.i .int1guu !;1n rnnyorc~ problema!. 

Vll.Evaluoc1o.i1 y Control 

Su rualt..!a llrld <>uperv1r;1ón .::on5t¡1ntu de vcu.:rcJo con li'l!. necesidades carnb1antes de la entidad 

Se debo• manlun•!T con!.t<lntornPtltC' 1ntorn1,1do d~ Id efrcacta del :<.1ster11r. y en cuso de errores, sugerir 
la;,. n1ed1d<.t'.."· ccirn•ct1v.1!"; quu proc"d.1•1 

Pasos para lo Elabornción de Procudirnientos Admoristrilltivos 

De esta forma cacla procr-cl111~1ento 1lebe contunt~r los s1gutentes apartados. 



fnt1oducc16n 

En esta se debe p/untenr en forma general en que consiste el documento por cada apartado y las 

4reas responsables de su elaboración. 

Marco .Jur!d1co 

Aquí se deben mencionar C.:lda una de las leyes, Códigos. Est<ltutos. Aealamcnto:!>. Acu~rdos. etc. 

que do alguna forma tienen relación con el tema o proccd1m1~nto a elnborar, crnpozando por J.;i 

Constitución v terminado por Jos documentos que se elaboran internamente en "l (nea de trabajo. 

Aqu! so debe rnenc1onar. Anículo. Fracción. Inciso, ntc. 

Ob1ct1vo 

En este apartado se dl"bc rnunc1üncH PI ob¡ct1vo Qufo ::-.1~ pC'rs1guc t~n el procnd1n11cnto. 

Cabe hacer n1enc1ón QUP /¡-, redacción dl' t•ste ub¡l•tivo µ<.>r lu ucnerdl !"·C cmp1c.ri.I. con el vtrtlo o la 

conducta pero tiene lo!. n11!.i1nos elementos Quu la!. oti1et1vo::. d.., aprend1zu¡e i'lnturiorrncnui t:Xpllcados. 

Pollt1cas 

Son el con¡unto de at;c1onc~~ nuc dl•bt.:r• e1ec1,itar tus •u:.pon:~ablc::; du <..:LJdn una do: l<.1::> tuea:i que 

intervienen en c•f proced1rn1cntu. 

Son las gulas dl' operilc1ó11 pn1<"l 111,.:v.:.ir a but!n 11--n lo!. proccduntt;::nto~ •. 

Area5 Involucrada::. 

San las órens qu•~ tiene 1.~rnc1ón Uurantc l.i 1•~ul1..-:.icr(,n del proccr;J11n1cnto 

Dwgrama de rlu¡o 

Es una desc11pc..1C;r1 cr1 f0rrn.:i gráf1:;d ·.,1 ...:1011u:óg1ccJ d0 l.1!. nct1v1dades QUt• se deben desarrollar en el 

trab<JJO. 
Es"tas act1v1d;1dcs se presentan en tor111a resurn1dil v •~n finuras 

Aquí se explica lo ccnduct., quC> debe prc-;cnt.H l:I rc:o.ponsablc del <Mea y como con!".ocucncia entru el 

aspecto psicológico 

Descripción d('I Proct""d1m1enU• 
AQui se ctcscr•hr.: con todo detnl!c. lo que •_.1~ prc::-.cntu <:.>n t•I drogramu df! flu¡o. en c:;te apenado se 

n1encronun lo::; fonn.3!n'J utll1zJdC~. S0 describe con n1ó!. d(•tJllcs fil conduc:t<1 

Formatos I"" /n'.>~ruc:t1vo<> (1c• Lh.•n.:Jd(.> 

So present;in lo:. formtito~ a utilizar durante el proced1n11entu así como Sll respr.ct1vo mstructn.'O, de 

como debe sp• :J1~n.1do 

En lo c.xpu~!:;to «r.tt>r1orrncnt1J se puede detectar que l<t conducta que deben re<Jhzar los responsables 

de las :'!reas se dctuctn p11ncrp.:wlmentc t:n el diagrama d..,. fluio, <:tdemá5 en In rttdacción del Objetivo y 

en la elaboun:rón d.-~ las p0Ht1cos. 



Esto nos demuestra que la ,ntervencíón de la ps1cologla en la elaboración de los procud1mientos es 
muy importante. ya que al levantar lo información para dar inicio a los procedimientos, es a través de 
una entrevista en la cual se le pregunta a los trabajadores que nos expliquen con todo detallo como 
es que realizan su trabajo. 

Los empleados al realizar sus act1v1dades nos tienen quo explicar que es lo que genera que realice su 
trabajo, como lo hace y que consecuencu!ts 11ene eso. 

SJ analizamos las actividades so puede dividir en antecedente, conducta y consecuente. 
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Esto nos demuestra que h1 "1ntervcnc1ón de la ps1cologla en la elaboración de los procodim1entos es 
muy importante, ya que al levantar la información para dnr inicio a los proced1m1eni:os, es a través de 

una e.ntrev1su:i en la cual se le pregunta a los trabajadores Que nos expliquen con todo detallo como 
es QUe reahzan su trabajo. 

Los empicados al realizar sus ac1:1v1dades nos tienen que e,.phcar QtH~ es lo qtHl goncrn que reill•ce su 

trabajo, como lo hac<: y que consecuencias tmnl~ eso. 

S1 analizamos las actividades so puedo d1v1d1r en antecedente, conducta y consecuente. 
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FUNDAMENTO DE LA TEORIA GENERAL DE SISTEMAS 

Otro de los aspectos en lo!i cualf.!s se fundamenta el presente traba¡o es la Tcorla General do 

Sistemas, 

Es por lo cual se cxpondr.á corno nos sirvió ésto..t tcoria en la 1nstrun1critac1ün de la Coµacnac1ón en e.I 

lnstnuto. 

La tcorla General dP. Srst"1nas (T.G.S.J !.urmó con /u~ tr<tba¡oc dt.:!1 L•ólouo iJh.:rn.:'.!n Luct ... vio Von 

Benalonffy_ 

Bertalantfy no busca soluc1on~r problen1<.1s o u1tentar $olu1.;1oncs pr..icttr;a~. pero s• producir teof/as y 

formulaciones conceptuales que pud1er.:ln crear condrc1ones de ap!1cac16n c11 ra ''--'.:Jlidad on1pír1ca. Los 

fundamentos b<"i:>tcos dn la teoría Genera! c.· Sistt-ni.J~. ~º"· 

al Ex1SHJ una nft1da tendencia h,'1C1.1 /,::¡ 1nteor<1c1ón de d,·.,er:.....i:, c11:1H::1,1~, "''tur.:J:c:. ;.- !.>::;.C.1JJC:<;. 

b) Esta unegr.ic1ón pr.!re;::(~ onent•H~l• rurn!JO .i una teoria du s1::>tcrnils. 

e} Dicha teorl.::i du !>•stcn1as puedu Sl•r un,1 n1ancra más <Jrnplra de estud1.Jr lo:.. campo.:; no fisicos del 

conoc1m1ento c1ent!f1co, ospcc1alfr,cntr~ en J,..,~; c1cnc1"5 soc1alc~, 

di Con esta teoría d(• los s1stcm<.1~. <.J! dL•s~irroJl:ir princ1p1os un1t1c;..1dcrc::-. que ;Jtr.+v1csiln vcnicdlrnentc 

los universos p<1rt1culdres de las d1v!!r~.:1:. c1~·nc1ils 1nvoflJcr.id-.i~. no~ ..iproxnn<Jrnos <ti oh¡er1vo dt-< In 

unidad de la cwnci¡1. 

e) Esto puede 9cncr<:1r un,1 111te;-¡r..ic.:1t~'n nH.;. <l<"C• ~ .. :n1.i en :,J Pt.h1c;::ic1ón c::1~ntif1<.:,1 

La cornprob-uc1ón dt.. los ~.1r.ten1,~~ sa/,-HnL•rit(; :~» prcserna cliand::J ._,,. •:sn1d1<=1n los !.>1:>t•!ma:s 

globaln1ente. ir1volucrandu tD<fc1~. !<1:, 1nt•~r(flopt·ndencó.J,;; de ~us sub'i1~rern.i$ (c~P.::ivcnato 1989!. 

Desde un punto de v1~aci rnat•:-rn1ít1cc. un ~1·;t(•1nu t.•s un;~ rorc:1<)rl cudlqu1o:rd del mundo que puede 3t~r 

doscnta en cualquier rnon1entci <1d~crob1end0 v<Jlore[; P:;pccffico'."> a un,") CJnt1dad de variablt'S. 

{Rapoport, 1 970J 

Un s1stem.::::i pLJto>dL' ser def•rw::to c;;nr.3 un comph'¡O de t>le;-nentos 1ntcrar::tu.1ntc,.; t 1. f2 .(Ven 

Bertal<inffy). 

Todos ios sisten1as ~oc~;1!es •ncluyundo 1-'l~ orgafli."acronc•;, cono.1stcn en .1ct1v1dades uniforme!"> de 

varios 111d1v1dLJO~. ,.;,n~irnt?." e~:t.i~; -<1c!1\<1dades !ion complcmMr.tarra:; o 1ndt•pend1t.•ntn:'.: re!opecto .::1 C•Cnlo 

producto o resu!tacfo C.'.")'rnlirl, ella:<> 5f; rcprtt>n dt'!" ;nodo rf."fdflV<Jll'Jt•rHr~ constilntl:' v e<>t~ln /lrn1t<Jd<1S en 

el ospac10 y r.n el t•C:íTifJO íkatz y Kann 19BOJ. 
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El enfoque da sistemas tiene algunos ponc1pios o axiomas Que lo caracterizan y que son los 

siguientes: 

a) Integración. Un sistemas as un todo 1nd1solublo que se integra por partes interrelacionadas. 

interacturantes e interdependientcs. Ninguna parte puede ser ufectada sin afectar a las otras. 

b) Subordinación. El todo es pr1mtH10 y las partes secundanas. El papel que <1áoptan l<ts partes 

dependo del propósito para el cu<ll existe el todo. 

el Oepcndenc1a. La naturaleza y función de l.:! partt.J derivan du su posición dentro del todo, y su 

conducta C!. regulada por la reli11,.;1on dt•I todo a l.:i p.1rtc:. 

dl Unidad. El todo sr. conduce unrtartJmentc. ~1n unportur lo co1nplc¡o que scu. 

el Estabilidad. L;:i 1dent1dnd del i:odo y su urnd°'d se µreserv;:u1. aunque las parte!> carnb1cn. El toda se 

renueva a sí m1srno contantcmt•ntc, a u.1vé~ de un proceso de transpos1c1ón 

f) Organ1zoc:1on. El todo ·~~ rn:i~. que !.1 >.urn.:i de IJ;, partes; ta oq.,,.-1n1~..ic1un confiere al .:igre::g.:ido 

caracterist1C<ts d1terentes de l.::is do ~;u~; con1ponentes. c•.Jns11Jerado~ en fcrm;:1 ind•v1dua!. 

g) Jerarquía. Las sistemas ostón rel<tc1onadot> en forn-ia 1er.jrqu1cH L<.Js p;-irtes dfl un ststt>n1"1 pueden 

cons1der¡ir~c. a :;u ve:. como s1stcn1ns. 

Niveles e.Jo Anbli!:;is 

El estudio do lo~ s1stern<:lr; !;C puede t_•fectuar en var1o!l n1vclt1!: de anáhs1$; óstos responder/in, por una 

parte • .:.i l.is cx1genc1as de 1dont1f1car. dc'°"cribir e interpretar lns c1ef1c1enc1ilS en el func1onam1cnto del 

sistema y. por otr..:i. ;::1 Jo necesidad dP prest•ntcir rrH~d•dH~ correcnvas y 1t:cornend;:ic1ones. 

En el s1sterna conflu•,u.:n fuer:<.1S 1ntr1r1or+;~ y fu.•r.t<?'., f'xtvrior,··· p;-Jr 10 que t.::i c:.-:r>!1cai:1ón de su 

protJlcrná11ca reb<-isd to-; .'Hnb1to:> del prot--••o ·;;~;t...:1nn Al r(:~.p.,ct,-.,. 1~'.; pr,!c1~;0 ro..::co•d<H ciu•_• ·~I TOd•) es lo 

pr1nc1p,;l v la p;:trte lo St~Cundano; 1ncrerTient.11 d•• n1un•,rn ,-;1sl,,c!;1 1,;i cf<c1enL~l.'I dt: unn nucv.; p.irte no 

necesariamente rnc¡or<c la cf1c1cnc1a dt_•I torJu 

Los s15temas se rcl<rcionnn 1crá~Qu1c;J.T1Cnte. La p<lrtcs de un s1sten1a quP ~e denominan subsistemas. 

pueden cons1derars~· Pll•il su l"!ri.:ili:s1:; .:i su \.'e~ como sistemn~;. 

Los niveles de an.:ll1s1-:> son· 

al lntrasubs1stcma; dcdrcado al an.:'ltn;1s de los cc.,mponcntes de cada sutJs1stcma, de su interrelación 

y del cumplim1cnto óptimo de !,u función. 

b) Jntorsubs1!:'.tcrn<1: -:;e an;;il1zan 1,,s rcl<1c1one~ Hntro los subsistema$ y la forma en que ínteractúan 

para 1,., consocuc1ón do sus respectivos productos. tCJI es el cuso del .. Sisten1a Integral d~ 

Capac1tac1ón# 
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cJ lntersistema: tiene como- propósito 1nvest1gar la interacción entre los sistemas que constituyen la 

unidad productiva. 

di Contexto: dedicado al ax.amen de lo.:. factores que afectan al sr!;tt~ma y o In 11r11dild de producción 

en su conjunto. específicamente aquoJlo!> de carácter 5oc1al, polit1co y cconómrco. 

Ln Empresa como Sistema 

La unidad de producción e~ un org.:irusmo suc1<il que co11iuuu d1vcr~.o~ rt!CLUSO~ p<irr1 Ju obtención de 

bicnt:r. y serv1c10:;., ormntados a lo satifacc1ón de lit!> ncc._·~1d<idc!> quu fe dieron on~en. 

La unidad de produccrOn o cniprc~.:i !;(' con:;.1dt:ra cun1<• ~-1~tc:1n<l, por lo qut~ se pued...: e:>tud1or ba¡o ('I 

enfoque de sistema$. Coi-no quedó scñ<ilado, por 51st11111il ~e .,nt1t_•rHle el conjunto o con1b1nac1ún de 

elementos, integrados e Hlterdependrente;,, cuyas rcl.:ic1on1!~. cnlr~, <.f y con !·lis con1ponente!. lo 

hacen formar un todo un1tl'lt10. que cunip!e llll.J cft.•ternHniH.J,• lunc1ón p~'lr;:1 !ourar un propósito cornün 

y que n1ant1t:ne ci~rto grodo de 1!stabd1dild. 

La ernpn;Sil se integra por pcr!;onus y ~or recursos n1,'tterioih' .. ~ •. frn;-1nc1ero~. y tccnoló!JICO":i. tod0$ ellos 

1nterdepcnd1en:e~. coro funcione~~ e!.pecltlt;J~; qu._. <.1 su ve.~ cumpien un.:i función general, cuyo 

propósito es al..:::<.111.!.:..ir un oll1ct1vo cornún; además. l<Js cn1pre-;;is públicas co;:--tdyuv¿,n ;:1l logo do las 

f1nalidadl!S !.Upcr1orcs de la :;oc1edad. 

De acuerdo con un pr1n..:.1p10 de lo t•~orio de S•!.tern<.1!., ni todo - Ja en1pres<1 - t.'S n1.:i~• d1st1nto qt,e In 

suma de su:; purre~ .. 1~1s cuales si::· ;;icaban, 1nu•.>rt>n o s1~ u1ut·.l1z;:n1. rrucntr.:is que la t.•rnprc~a sigl1e ~u 

rn.:irch<"l, puesto QUt' constante111cntc se tl!~-il1n1cnt:i. 

La maten.:i pnn1...1 df~ un.:i ernpres.::i es transforrnnda por el personu-f par<t obtener un producto, t!I cuiJI, 

al venderse, gencr.-~ 1n~Jrt!sos, n11srno!'. qut~ ~,_.. utt!!z?Sn PLira comprar rnater1<1 0r1nl.:i y pt1ril rntribtJir al 

pcrson<1!. 

e) Tecnología: preCt$Ll qué y cómo h;icer. 

dl Finanzas control: c<1pta. d1s1r1tiuye \ controJa lo!> recurso!: rnonetanos. 

o) Producción: cornbrna lo!. recur~os p.:ir<:J la obtcncion de los productos !bienes v servicios). 

fl Recursos rn.'.ltenalcs: provee y conserv<l tos bienes muebles e inmuebles y distribuye los mater1alos 

necesnrios par.o el cumphrn1ento dfJ las func1oner. 
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g) Relaciones labo..-alcs: es ºun cojunto de estructuras y procedimientos por medio de los cuales se 

establecen y aplican normas de trabajo y se adoptan decisiones en torno ala d1stribuc16n de los 
beneficios de la producción. 

hJ Mercadeo: hace llegar los productos dr. la c1nprc:sa a los consumidores f1nalr.s. 

Este apartado sobru la. 
0

teorla de lo~ sister-nas, se incluye en el documento. debu.Jo a la importancia 
que tiene dicho teoría para axphcar al proct!So de capac1tilc16n. 

El Sistema lntegrra! de Cupac1tHC1ón se encuentr.:.i integrado por 4 subs.1stc1nas. los cuales 

contemplan todo lo rcfcrnr~te il !u cüpac1tnc1on. estos sub!:iistcn-\a~ son los. s1ouicntes: 

- SubsiStl:!n1as paril l..i Dcteccrc.n do Nec.cs1d.:idcs de Cuµ<Jc1tac1ón. 

- Subsistema para la El1.1bo1ac1ón del Progr•Hna Anu.i1 de Capac1t<.1c1ón. 

- Subs1stemCJ p<.lrn la E¡ccuc1ón de Acciones dt-:- C1.lroac1tac1on 

- Subsistema parn Id Evalu¡-ic1ó11 d'.! 1<1 C;1puc1tHc1ón. 

Cada uno de estos subs1sten1<.15 t1t::nen u11d r l!l.:lc1ún •..:'ntre !-.>. y <l :.., ..,c.'. pot...:cn c1~n.:i 1ndcpcndcroc11l, 
lo cual nos indicn que !>a pundt::n cons1d(•r;Jr en su con1unto corno un s1sternd, yu que un !HStema, w Es 

la relación que C:><.l:'...te entre lo~ !<::rlH~nto!. y qu•_., a ~:..J \/C..'. pO~t.!cn c".;1?~1 1ndepende::nc1a·· (Ch13venato 

1992). 

En CU<lnto .:il subs1ste1na para l;;i Ot::teccton do Ncccs1dLlde~ de CJpac1tac1ó11, cncon~r•irnos que en 

éste t'..S donde 1n1Ct.:! t_•I procc!;o, y..i q\1t: se detect<i l.i nccc51d<HJ. d11 una ~nlpres<-1 de Cflp;:1c1tar al 

pers.::inal y puede ser en ncces1dadc:; cub1crt.;,~ o cncub1ert<1!.o-

Al relacionar J.:i Dctt•cc1ón de Nect.'s1dnd~·. Ce c,--,pnc1t:::ic1ón !D.N.C.! con IE1 teoría d~ s1stt!mil5 

encontrarnos QUf' us cl fSTl1'.1ULO. f":I cual ~-·~ rcf1t>rt: d l.::; t:ntrad<i q,;u l<")c1bo un org.-1n¡srno y que Jo 

obliga a trnnsformatse, ~stP sut1!:i:::t.~mi1 :~!~ refu"rn .i J,1 nccti~.•d.:i.:.l el•) cdpac1t.>• .11 per!,.)nal qu•: r.o 

cuent.:1 con 1.is h<ibd1d<1dcs, a;ititudl?~ L' <1c~1tl1dc·; pilt<J d('S('rntH:r~,,,r !,u PLi<'!;to. 

El Proceso, el cu;Jl es en si. la .:lc:1v1dud qu•' [.f: d<'b~.- re~-ilr.t,ir. l'n Pst•: p.i~o entr,_i et sutr~•ste•nd P<H•"l 

la Elaboración del Progr11ma Anual de C¡ipacit.--,crón, ··ne! cu;1J ~.e cst,'tblect~n cur~ot:.. "I se csp,;c1hcan; 

objetivo, tcm.:s, subtem<.1s. rnater1al d1dáct1co, t"'lc . d.:ito!' necesar1oo;; puru poder 1mp.irt1rlos y tiunado 

n esto, en f~I misnio p.:iso entre 1:-I ~ub~1::.tc1n.1 p;Jt11 t.fl E1t•cuc1on rJe Acc1ont~s d<' Cop~c1rnc1ón, que e:; 

aQuf donde prop1a.'"T1cntt.! se> ornp;.rH: ,__.¡ cu1-.c' <:nrt l•1:. c¿nacH~r1~.:1r:,,r, cs!.;1b!Pc10as l'n el prograrTJi.I 

Por Ultimo et sub!>r'>!rrn:i d~ t:v.::itu.--:-c1ón dt• u ::.:,1p.:.c1t<Jc10r. ~~ntr.1 L'n c::r r:aso dt.> RE;~;PuESTA, el cual C» 

el re!;ultado qur> ~;¡1!(• dr• Id rC"¡i!i:;1c1:',n de !<1 :•~t1v1d.:id o iu é.;u1. ::t· c-t,tuv;•, en nuestro ca.o.o se pn::~f:nta 

cuando tcrm1namo!• de c.:1p;:1i:1tL1' 11 !-.:-~ p.:Htoc1pant~!· v P<H« -:.<1bt"r lo~. rcr.ultado.:. ap!ocamos una 

evaluación. q1.1e no~ rern11t;:i ~ab!:'"r s1 :;(' cun•r,Ji(1 .-! ObJ•-.trvo pl<1neo:idC, lo cu;,:it no~• perrnitn entrar al 

siguiente pa~o: LA RETRO/\l.l!\..,Er.!i/\C!Or~. r::u•• co:'"• !o'. rc· • .,!T~•rlo'.; ~J·· ~ ... cv<ilu.1c16n ~e ot•nora un.:-i 



nueva necesidad de capacitación. con estos cuatro subsistemas conformamos nuestro Sistema 

Integral do Capac1tac1ón. 

Para que cada uno de los subsistemas fueran más comprensibles para los Jefes de Of.icina do 

Recursos Humanos on cada Delegación. se prescntartin en forma do procedimientos administrativas 
con sus respectivos diagramas do fluio que es donde se les da la secuencia paso a pasa de cada una 

do las actividades que se deben reuhzar para llcvur a cabo lo copocitación. 

De lo expuesto anteriormente se puudc concluir que el ~SISTEMA INTEGRAL DE CAPACIT ACION .. 
tiene relación con los axiornas de los s1sten1as dula s1guicnto fornla. 

a) Integración. 

El Sistema Integral de Capi.1c1tac1on se 1ntegrJ par partes 1nterrelac1onadas. 1ntcrac;:uantos o 

1nterdepend1cntcs y son· 

La Oeteccrón de N..,ces1Uades d<~ Cdpacttuc1ón. 

La Elaboración del Programa Anual d•.! c.~p.uc1tac1ón. 

La E1ccuc1ón de Acciones de Cupac1t<:-tc1611. 

La Evaluilc16n de cursos do Cap.acit.ación 

Estas partes tienen una mutua rol.:ic1ón y a su vez :.>on 1ndcpcnd1entes va que se puedo realizar la 
Detección de Necesidado~ de Capacrt.:ic1ón !.1n ;:1ntes reClJrrlr a las otros etapas. 

b) Subordmilción 

Lo 1n1portantc es qu•.: SP de roda ·~I proce'..>o ele c<ipilc1tac1ón. 

e) Dt:?pendenc1a 

La conducta de Cilda partt..• ele Z:i c<1pac1t .. ,c1ón es re9ulada por todo el proceso. 

di Un1d."1cl 
El proceso de capac1t.:tCn'Jn ~ ... • conc..!uc~· <J<~ 111.incr;1 un1tar1;.:i e 1ndcpend1ente. 

El proceso d<! cupL1c1t<.Jc1ón siempre r;•~ d.J aunque en l~t D~tecc1ón de Necus.idados de Capacitación 

se detecten Necesidades cncui.uert.J!; o manlfics1as-

f) Orgnn1z.uc1ón. 
El proce;:;o d•~ c¿1pac1tac1on es rn.i•. que Cudlqu1era dP las p<.irte~. 

g) .Jerarqui.t 

El ~SISTEM.I'• INTEGnAt DE CAPACITACION .. e:a.:i conforrnado por 4 subsistemas. los cuales 

pupd1,n r::on~1d~:rnr~•: coma !;1!".1•~'nJ~., en C<l"iO d.-. qucn~rlo~ d1v1d1r rn<'.ls. 

Con estos .,xioma!: podemos concluir que el HSISTEMA INTEGRAL DE CAPACITACIONN reune las 

característrc.:1s nt?cesanas p.lra considerarlo cornt1 un S1ste'Tia. 
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FUNDAMENTO DE LA CAPACITACION 

A través de la historia el hombrt:i se hfl encontrJdo en la necesidad de tran~rn1tir sus conoc1m1entos e 

otros individuos, tanto en el ámbito familiar con-10 on el luboral. 

En lo que respecta al árnb1to labori.JI el transn1it1r los conoc1n11cntos de un 1nd1viduo a otro ha mdo de 

gran trascendencia. ya que diversas personas han dedicado su tiempo a escribir ltbros respucto al 

tema. tal es eJ caso de (Pmto. 1994) que nos presenta /,"IS pnnc1pale::; teorias de Adm1rustr,,c1C:.n que 

tienen relación con la capac1tuc1ón y qur. por su 1mportonc1a darcn1os una breve exphcac1ón. 

Teorlas relacionadas con la capacitación. 

Teorfa Clásica 

W. Taylor y He1n1 F.:iyol (c1tL1do (•n Hc-rn<indl'Z, 1980) desarrul/;-H1 plante<1mu•ntr:>~. erH'""¡11nu1.1do» <ll lo~Jro 

de la m6x1n1a efu.::1cncr,1 dt_· lo~ u.'cLir~,c.~ •,::r,r~ '...;·.ic: c11enr~1n l.i:.; t•rn¡:;-re:.;.i:;, conz.ervand0 una estructura 

..-íg1da y lmeaL 

Los traba¡ado1cs aprendían !a forinc;¡ dLl ej':Cutar el tralia¡c ob~,,~rv.indo a !>Uz. Gon1p<1Í1oro~ C<.ln mds 

experiencia, así el C"ntrcnnrn1cnto s.c ct.:ntr,, t•n el dt..•sz1rrollo de ti.1bd1dades ,. de:.;tr,·.-::.:1s que p~Hrnuan ni 

't..-abojador funcionar ef1c1cntemcntc-·. 

Tooria Humanista 

Esta teoría nace como opo.s1c1ón a l.J teori.i cJ.l.::;1c.:i, d.'H1c10Jt: 111.ryo• 11nµonanc1•1 .:11 t1oml.::rc y di 

ambiente de trab;i¡o corno los pfJnc1paJcs elementos, que pcrrn1trrán que se L'h~ J;i ef1c1enci<l, 

desplazando la llf1)nc1ón del anól1.::;i.s de t.'lrcas y del pro<c:.;o productivo .i l<-1!:. relcic1onc:; hun,ana:;. 

Por lo cual la capac1tilc1ón se ve entocadL1 ·• prnpor-.ion.::::r .-, lo~. d•rt:c!•vo:; lo!; t.:J,~111ento~ p<Hil saber 

dirigir y 1notivar il lo!; cnlp!.~.-rrlns, ,, 11n rlc rpH; 01n•d.n1 !;;111•c;fa'_,., • .. 1·. IP!f:f)~·.id.idu~, v l'~pc1,111:<1:... 

Teoríu f:struc:turnlr<.rn0 

En U.st.-1 es.cu+•l:l ~.<! pJ.Jn•c;i q·, ,. f.1 t>irccr.1:.·1,l •"> lu on~;Tl~l;C•<:~n que cJei''-' L•.~ord1nar !.i, .. 1ct1v1dadc~; dr! f.l 

organ1zilc1ó11 crn hase 1-'rl 1:1 r-',.riP:!r.1ur·, y d1·lrrn1t _1c1"'.lr1 U•' l,1· 1<.·-si'cr1~>.1t,,l1tf<H:i"'.~ ~· ,¡,. i.t .. u1or1d,r! 

Se plante<' q1Je el uatJdJO se re.u!Jz¡]rá t~~ rnr.nt!ra clt!i:-t1v'1. :.;;1 !>(! (.J1v1d<• d<:> -!cuerdo Ct'n ura wr.1tc;u1<' de 

funcione& del1m1tada~. ,.\demtis en dicha tPorí:t ~;t! pl.1ntc.:1 i.I !a or9an1zijc1ón con10 una un1dud !iOCrdl 

complejo que 1nteracr.ú,1n drver::;os !)runos soc1ille!'> con1n.:1t1blc~~ e ~ncompat•b•u~. ;:ilguna~ vcct.z. 

La cap;:ic1tnc16n. en tista tcori.:i, consisten en hacer por un.:J p.'lne que los gerentes planifiquen y 

orortnicen lo~ método~ pnril n1cjor11r l.:i relacrón d1~ sus rn1enlbrc:'> y así pucct,1n interiorizar sus 

obligaciones y cun-1plan t::On su~ comprotT11sos. 
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Teorfa Neoclásica 

Para esta tcorta la función existe en relación de sus objetivos y resultados, siendo la base pera 
estructurarlo y orientarla. 

Se basa un la ad1ninistración por objetivos. 

El entrenamiento esta dirigido .::1 los gerentes. 

TcorCo Conductista 

Se basa en ul análisis dol comport.-im1cnto humano aquí se cons1dora al 1nd1v1duo capaz de tomar 

dec1s1ones oo manera racional y consc1onte. Dentro de ésta teoría se conjuga t!I análisis estructural y 

el del comportnn11c11to humano. 

El entrenamiento ::;u enfoc<l di camb1n de vdlorP.s, .ict1v1d.:idt:>::>, con1portatn1entos y la estructura de la 

organ1z:lc1ón. 

Teoría Sistérnicu 

Considera .:1 l.'.1 org¡_¡n1.1ac1on corno un"l cstructurct .::iutónoma con capacidad para comprender de 

manera obJetr-..·n SLJ~' 1rHc.-r<H;<.:1onc~. y ..i!:.Í podt~r tomar sus dec1,;1oncs 

Lil capacitacion ayud.-, .i r~1.1r.tr~nPr el equd1br1;:.• en cuJnto <.1 los recursos humanos de la organización. 

Esta teoría se abordo anteriormente con rnL1s detalle. 

UBICACION DEL ESTUDIO 

Antes de proceder et 1,, 1ntt-•rvt>nc1Gn d•.! J;;i c<.1pi'.lC1toc1é>n en la oroan1zación se deben considerar los 

s1gu1cntcs punto~: 

AmbitO de estudio 

Aq1Ji ~u d<~r•:-rn11n.1 !•du .. 1 .,j~,nd,~ v<l :1 ~~.tdr d1riq1do el estudio y su puede observasr en el siguiente 

cuadro. 

~ ~Pr;~~~n::~::~bre:~-- 1---~~::~c~~~á: ! L---- Pt!rS~!.~5..!.!'~--~---I~--- Individual 

0 
\ _____ P_u~'.EE _______ l __ ~ac1onal __ 

En el !NEA se cons1d1!ró que los problemas eran en especifico sobro las persones que no conocían el 
proceso de la c;:ipacJtilCrón 
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Nivel de Estudio 

Consist.e en determinar a que nivel se realizará el estudio si es directivo. supervisión u operativo, en 
base el siguien'te cuadro 

Directivo Alto 

Su ervisión Medio 

Operativo Bao 

En el caso del Instituto se eligió el nivel de superv1s1ón. ya que los Jefes de Of1c1na de recursCls 

humanos. supervisan In rcalizac16n de lds act1v1dadcs dr. capacrtac1ón. 

Area por Investigar-

Las áreas a las cuales se dcbu d1ng1r un estudio de capnc1tac1on son: la cognoscrtiva, psicomatriz y 
afectiva en las Que se ubican rcspcctivarnent'.;' lo:", conocirn1entos. las habilidades y ;as actitudes, para 

lo cual se presenta el !.1gu1ontc cuadro: 

t----C,,_o,,,n~o~c~i,_,_m"'i"°"'~""º""--+--"'C-"o=n=osc1~ Siiber 
Habilidades Ps1con1otri.· T ___ P~o~d~"~'----< 
Actitude!> Afuc.~<o"-v,,a ___ T~---~ª~u~e~ce~'---~ 

En el pre!:>ente rcµortc ~e conG1dcró que lv prlfnL'tO Qut! !>C tenía quu atcndt>r era. el tirea cognosc1t1va 

ye que de lo que c<:lrccían eran de lo::; conocrrn1cnto!> subrc capacitación. 

lo. La Detección dt! Ncce$1dad;•s du C,)p.1c1t~c1ón. 

2o. La Elaboración d•" Proor<Hnrl~~ rlr: C<1r-,~~c•t;;ic1ón 

3o. La E¡ecución de 1;1 C.:innc1racir~n. 

4o. Lo Ev.:ilunción dr l.1 C,-,pac1t<J,:1.:,, 

Debido a que to~ .. h le~. de Ot1c1n,i d·. f~·-·r;ur.so.s Hurnano~; no contaban con el perfil adecuado para 

descmpcf1;::u t,-,;, func1onr·~- de ct.Jp.:::crt.ir.1vn. !;e el<1boró. par,-, cada uno de lor. cuatro pasos. un 

proccd1m1cnto ilclrn1nr::;tr,'Jtr-.·" Q\I•· ~.uv,··r.• p.-iro t1xpl1c.ir en fcnna dctalladLJ la::; act1v1dades que se 

tuvieran que re.:il1.~ar. 

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 
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Conceptos de la Detección do Necesidades 

lnici.almente se define lo que es una necesidad. La UCECA. 1 979 señala " ••. enmarcando la palabra 
necesidad, ésta siempre dn la idea de una caronc1a o ausencia de algún elemento para el 
funcionam1en1:0 eficiente do un sistema-. 

La palabra necesidad dice carencia o falta. En este caso denota cualqu1(Jr d1fcrenc1a cuantificable entre 
un "'ser- y un .. deber ser-; entre el rendin1icnto exigido por un i>ucsto y el de las personas Que lo 

ocupan; o bien. cntrei el rendimiento debido y el previsible de las p~rsonas quti va a ocupar el puesto 

(Rodr{guez 1995). 

Es asi como tenemos que la nnct-~1d'.:1d es ta fultn de algo y en el ambiente l..:11:.>oral e!:> la carencia de 

conocimientos. actitudes y h<ib1lld.'..!dcs. entonce!>, <il hablc1r Ut: necc~1d.'ldcs do c¿1p..Jc1tJCión se refiere 

a Ja carencia que tienen lot> ernpleado~ par.-. dc.s.-irroll<H l<.J~• funciones que ~e les h;,:i encorncndado. 

TIPOS DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

Necesidades Manificstu:; 

Son las que surgen por algún c,1n1b10 en l,1 e!.tructura o:g.:tn1!'.:lC1on~r. por l.i n1ovd1dad del pcrsonill, 

por el ;:JV<tnce t~·cnolU!o.11CO ":"·<· puPden perc1b1r como muy cv1dcntcs, pur.;:, 1dentrf1car esta 

neces1dade~. no se rcqLnL!r>: de rr:i:lli~·dr aloun<1 1nvcsllgac1ón muy profundo. v :..ilguna dr. l<ts causas 

podrlan ser: 

Un nú1ncro e.Ji~ ornp!c.Jtlo:., menor ,-il qur~ ~e n:q:.nure. 

Personal de nu.~vo rnpre::.o. 

Promociones o tr<tnsfcrcnC1<J:; d~ Jl•'r•:t·)nal 

Traba1adorcs a punto de 1ut-"11l~r:;• 

Necesidades Encub1crt.:.:!:. 

Estas n~ce~.,,J,"ldt.•::; :-or~ rn,í~ drfic•I•~:. de 1dent1f1cdr y se dan cuando el personal presenta problemas on 

su desernp,.1"10. d1.;r1v,1do~ d·~ 1<1 l:~lt.:i 'Je conoc1n-11entos, habilidades o act1tudos. 

El c~mb10 de ~st.:J'.i conduCtd5 tr~1en comúnmente resistencia tanto do trabajadores como de 

directivos. 

Como c1,..mp1o p•.:idri."lrnor; í)Or"1P~ lo~ s1gu1entus: 

Favonttsrno 

Comun1cac16n dct1c1cnte en algunos o en todos los niveles. 

Actitudes ncootivas. 

Alto indice de .ausent1smo o rrtardo~. 

Problemas 111tcrperso1HJ/cs. 
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Importancia de la Detección de Nec.;aldades do Capacitación. 

- Determina Jos problemas de una Of"gllnización, clasificando los síntornas que se presentan o 
investigando las causas. 

- Reúne información necesaria para precisar la s1tuac1ón ideal en que la 1nst1tuc1ón debe funcionar. 

- ldentif1cn el potencial de recursos humanos con que -cuenta la organización. 

- ldent:fica las diferencias entre lo que debería hacerse v lo que se hace en una organización. 

- Identifica quienes necesitan de cuµacrtac1ón y en que ,.)reu. 

- Proporciona la 1nfonnnc16n básicil para cfaborur el contenido de l0s cursos que se deben impartir en 

la organización. 

- Establece pr1or1dadcs tJll los curso,, .:::i •mP.trtir .::il pcrsan.1J. 

Pasos para la Detección de Nccesidadc:!;. 

(J1ménez, 1986/. sugiere que por.i !lev,1• J c..JlJo !<J Octccción de Necesidades de Capacitación se sigan 
una serte de pciso~~. los cu,;i.111•; sori lo~ ~·gu•··ntpc.· 

1. Accopd.:ic1ón d!•J ,.\cervo Docurnen!.:I. 

2. Ana!Jsis y Org<•lliz.i¡:1ón J•J 10~. D.i:u· 

3. Detern1111<Jr 01~cr1~p<Jnc 

4. Aeriortc de f\!cce::;.d..Jd,··:. 

5. Toma de Dcc1s1oncs. 

1.- Recopilación del Acervo Documcnt;:il 

En este paso, e! prou•:nnc.1dur debe .icud.r .:::i los dirigentes y a los archivos de la organización para 

sohcitar 1<1~ tuente!> de 1nforn1ac1c'.r. qu•~ ~ueron señaladas con antcriondad al referirnos a los 

documentos que puedi~n servir de bil::;c ~;;ir;1 1dent1frcnr -10 que qucirenio~"' o neces1tamo::>. y "'lo que 

tenemos- (Se an1~x<l e! dtagrzitn.-:i d!' flli¡o). 

En éste paso e:-; dond~ el Jefe de Ot1i:::rna de Recursos Humano:• r1rt1e <infrcar /as 1écnicns para 

detCCt<ir la ncccs1d<JC d•~ c.1p;1c1tdc1é"1 

2.- AnHlis.is y Organización de los Dato~. 

Se deben ilnalizar !os docurnt?nto~; recolectados para asignarlos como bilSto di.! nuestro traba¡o. 

cuidando que sean claros. relevantt·~,. conftablcs y válidos. De no ser a~•;, se debe regresar al paso 

1 a. par<J ho'lCcrlos, arnpharlos y¡o con~girlos.. 



38 

En ésta paso el Jefe de la Oficina do Recursos Hurnenos debe analizar los datos arro1ados de las 
técnicas aplicadas para detectar las necesidades do capacitación, asf como los documentos que lo 
proporcionaron para detectar las necesidades. 

El siguiente paso es una decisión en la cuol se prenuntn, ¿son conf1obles v vóhdo!. los datos. s1 o 

no? 

En caso negativo; el Jefe de Oficina de Recursos Humanos debe continuar con la act1v4dod 1 a. la 
cual consiste en que nuevamente se hace el lcvantan11cnto de la información. 

En el caso de que la decisión se pos1t1vo Sf' continúa con la ilct1v1dnd No. 3 1-" cual consiste en t!I 
establecim1onto de dn;crep.1nc1as cntr.~ ··10 q.ic Qucrcn10!;·· y "'In quu tenerncis'". 

3.- Determine!" Discrepancias. 

En este paso. tanto los 1nd1c.:idore!c. dt! !o qu.~ qu~u.:n105 con1L> Jn::. que e~pcc.t1can lo aue tenernos, 

deban ser transtorrni'.ldos a un código nurnénco QLJC pcrrn1td t.:i con1p;;.orac1Un pLird t:!StLlblccer la 

distancia que cx1stt: entre ambos ics decir, !a ~~~~~!.__':Í~c_I) 

Dentro de la capacitnc1ón que se proµorc1011u J los Jefes de oficina de nccun>o!> Hurnano5 de cada 

Delegación del INEA se les on:.-:cño las técnic<.is paro dctcct.u nccl's1d•idus de capacu.1c1ón y una de 

ellas fue el lnvcnti::lrio de hdb1l1d.:idt<~; !;;i cu • .il es IJ.i~1c.--inv~ntl~ nurnéncn. 

4.· Repone do Neccsidndt.•s. 

Cuando s.: ha rc,"lllZdd:·• la:; n>.>nCJ'..J'• conycn•e11t"~· p.:ir 1 (•bfurit·r !,,,_, d1scrt'P<HlC1<1! •. requerirnos 

ordenar los rcsult<idc~~ en 1~·!r1T11no:; t~c pr1:..i11cL1d. r1)Cl.1ct;1n¡;~~' IJ·~ C'l'J•-'lovus QUt' :,t.! ;•tH~dr_•n curnphr ~., 

adiestrarnos, Ctjpnc1t;Hn •. L, o educnn10:; ;i¡ P'-'f:,or .. -,~ 

En el curso dl• ~Adn11n;~tr,:,cn"in dr~ !<1 Cuµ.1c1t;~c10n" QUl' st.: 1n1p .. Ht10 <1 los Jefe~ de Ot1c1na de 

Recursos Hüm,.,.no!"> Pn el IN!~A. •,{' 1ncluy~ un lor:11c1to donch• ~.•! c!':pcc1fu:a conHJ e~ que se debe du 

entregar el reporte de ncccscd:-1df'~. de cnpac1tac1ón. 

Para ello. se recomienda que se tornic el Con11tú de C.ipac1t.:1ci6n, integrado por todos los sectores 

orgen1..:::ac1onolef; quf' se vcr...in nfnct<tdo~~ por !a dt~c•::;1ún nue :!:B tome. 

En el curso qui"' !..C JfYlp,"lrtió "n .. 1 INEA se lp 010 ind1c.-1c1011cs de:- que al present<"lr el reporte de 

nccesidildCS <JI jefe c:!r! Ocp.rr:nrn(•ntn ~;e di'.';CU!1<:>r;:1 con el. ~obre los cursos que seria conveniente 

que inicialrnentr torn:1r;, •!I rier~;nri<1i 

P;:rra poder llevar <1 cabo l.:i Dctecc16n de NPc•~~tdndeu de Cap~ic:11uctón su deben seguir cada uno do 

los pasos qu(• pf(~ponc A!vnro Jiménc7 O. por In cuul u cont1nu.ación se reproduce el diagrama de 

flujo a seguir. 
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PASOS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. 

TECNICAS PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION 

1. Análisis de Puesto!i 

Técnica que con~1:;tc ·~n un C"studio !>IStcm.:ltico y directo par.:t obtener 1nforrnaci6n do un puesto 

detern11nado. 

Ptoccdimicnto: 

Con!>.::.te en .~1.i, .ti•r -:;rd·~ll<1damcn:. .. !u qun ..-Jebe har;er~e en et pu1~s.10 y lo que se necesita S;Jbcr 

Pil• ~1 tlaGPrll' b1,'r1 La 1.-itormilt:IÓ~ ">•' obtiene cnlrev1~;:;1ndo .1 qu1(•nes eiecutan el traba¡o y n 

aquellos que e:.tán r:l•r.~:::tamcnte T•_!l<1c1onados con t..•1. 

De manera general. las panes do que constil un on;\hs1s de puestos son: 

Denominación del Puesto: Tt>rmino can el que se conoce el c;.1rgo. Es recomendable que sea de 

corta extensión, s.1 e~~ ros1b~e unn p;:ilahra. quu exprese la caractP-rístic:a esencial del n11smo. 

- Descripción del Puesto: Forn,a escrita en que so con:1>igna11 l;:is funciones Quo deberán realizarse en 

un puesto. 



- Actividad Genérica: Breve ·exphcac1ón de Ja act1v1dad n1ás caractedst1ca dol puesto que sirva para 
definirlo, sin entrar en detalles innecesarios y considerando su función corno un todo. 

- Actividades Especificas: Descripción detallada de las activ1dadc:; QUe se deben rciJfuar en el puesto. 

Su agrupación o cJastf1cac1ón puede hacerse de acuerdo a entenas de unportanc1a, lrecuencia, etc. 

- Categoría: Jerarquía Qt1e correspondo i11 µti<";sto cJcntro du lo~ ritV<~lc!:. ustublec•dos on Ja e:.structura 

de la organ1zac1ón. 

- Requerimientos: AclJc1ón ele los requ1s1to!; qut< u~u~rú sarisf...iccr la per!.onH que ocupe t~I puesto. 

Normalmente, estos se encuentran orcJcnado~ dt• acuerdo •• un.:i scruJ de! factores. 

Esta técnica nos da la ~;1tlJuc1on 1dc;;if o lo que qu,~rnr11u~ 

2. Inventario de H.ubilidadcs. 

Instrumento que se ut1Jr.z¡1 para dtH<"n11nar lc1~ úreas o tdrcas en que se requiere ·"ldicstran11ento, y 

para precisar qu1ones lu requ1ett~n. 

El inventario const<J de un cu...idro d~ doble entrada: el pcr~onal se enhstará en la entrada de la 

izquierda. y las tJrcas que debe rta/lzlJr en Id entrada derecha. de manera Que el Jete inmediato 
asigne una caldicac1ón a cadJ persona -;obre su tJrea. 

El inventano nos da el estado real y se puede <Jnotar lo tde.::il, ;uJernas permito Silcar la discrepancia 

en términos n~1mér1co~. 

Procedimiento 

El inventano de habrlidades es llenado gcncralnH.~nte por Jefes de Dep<lr'tarncnto y Subdirectores. 
quienes están en unn po!;ic1ón n1uy fnvorable para tiacnr aprec1~1c1one~ de sus subordinados. las 
t<ueas o actrv1d.ide!; a 1nclutr v.:Jri,"Jn ~catín t.•I pursto. v dcbt• procurarsE- que sean definidas en forma 

amplia. 

Ca1:f1cación 

3. Técnícas de Tnrjeta 

Técnica med1<lr.ttt la cual los ~lJJ('fos 1nvo/ucradon con cierta act1v1dad sclccc1onon de un cierto 

número de ar.t1vrd<ides. aoue!!as en las que consideran qut! necesitan .odicstram1ento. y las ordenan 

por ordt.'n de 1mportanc1a. 

Proce'dlmiento: 

aJ Se enhstán fas acnv1d1'tdes que debe conocer el ocupante del puesto. 



b) Se anota cada una de ellas en uno tarjeta para formar un conjunto. 

e) Se entrega el conJunto de tarjetas al trabajador pidiéndole que seleccione aquellas en las que 

considere que requiere adiestramiento. v las ordene por su importancia. 

d) So anota en orden do importancia desde In primera que el trabajador considera qua necesita de 
capac1tac16n v Ge elabora el 1nforrnc. 

Esta técnica puede ap:1carse en forma ind1v1dual o colectiva. 

4. Lista Checablo o de Verificoc::ión 

Lista detallada de las actividades de que se compone un puesto; donde se marcarán las actividades 

en las cuales la pcr50n.;J "o>e siente 1ncornpetcnte. 

Procedimiento 

Se presentará un t1~tado de toda!; las <.1ct1v1ddde::: que una persona debe real1zur correctan1cntc en 

su pt.csto; este /1s::ado presenta una raya donde el entrevistado deberá r11arcar aquellas actividades 

en las que se siente incompetente. po:-;tc .. r1ormontc se elabora el informe. 

5. Entrevistos con cuestionario 

Son fundarnent.idrnentc de 3 t1po0>: d1r•o•d.i. :..crntd1rin~da y libre. Cn las tr•~~. <::!! obJct1vo fundarnenta! 

es /a rccop1Jac1ó11 de 1nforn1cic1ón d•:- rnancrd r.!ut.:Cti.! con <d su¡eto il partir de un;:1 convcrs.:1c11:•,n: 

- 01n91da: Es condvc•da por e' ••ntrC''...-1~t.,do. apoyjndose ·~n una seri1.: tic preguntas rlahoradas 

prev1nmcntc. C'!".perando respu;•st., m .'.is n rncno·~ brr~ves del cntrevist<Jdr: 

- Sem1-d1ng!.Q_~: El cntreV•ST<"ldcr derc-rrnon.t prcvt<ln1enre <1qtJ<~!I,;:, .... 'lscv•rt?!'. "ºtire lns qun dese., 

obtener 1nfotrn.Jc.:1ón ._.. dt_:,,¡nt<' 1.l ..:ntrev1~.t.i t-!;!ructura p~eauntas d•• dCti(<fdo <l los rop1cO!I 

centrales. El entrl~-..:1stadc ~"·n~· rn:'is f·t•>'rT<ic1. pero ".".1crnp11• .-s·i:::¡1J1iHfrJ µcor t.·! o..:ntrt~v1~fad-::.ir 

Libro: Este l•PO c.:,· !"ntrev<~~~·' perrn•t<' ;..il t•n'trl"'".nS!Hdo hab!.,r l1tHl'•ncntc; 31n embargo. el 

entrevistador dt~bcr.~ f!.Star atPri':o p.1r,l l'Vlf.:Jf di~trucc1or~es sol.Hr. el ob¡ct1vo que persrglJC. 

6. Corrillos 

Un grupo de .-rnple;iCo-, ~e dcv d" f)fl <;ut)!)rtJtla"i rlP 4 o 5 p..-•r""·Onn-; QUI' <~nnte~taran .l .un<l rn1srlla 

prcguntn. 

Proccd1n11cnto· 

Se reúne un grupo de trdba¡<'ldorcs por ptJesto. E!>tc grupo !;C d1v1de en subgrupos de 4 o 5 

personas. c.~dil sub-!]rupo debe nornbrar un moderador y un sccrerano. SH entrega a cada subgrupo 

una tarjeta con una pregunta relacionada con asp~ct03 o áreas P..n los que ellos sientan que 



necesitan capacitación para trabajar de acuerdo a los parámetros establecidos por la empresa. La 

tarjeta deberán contestarla en forma grupal. dándoles un tiempo do 20 a 30 minutos. 

La función de socretario será tomar notas do lo d1scut1do. y el moderador ccntr<tra al subgrupo con 

el objetivo y dará Ja palabra a cada uno do los miembros. 

Terminado el t1c1npo, el grupo se retntogri.i y cada moderador presenta sus conclu5.iones, lus cuales 

se anotan en el pizarrón o en el rot4tfolio, Se consideran con10 conclusión de grupo lof; aspectos en 

los que co1nc1dan dos o más subgrupos. 

7. Tormenta de Ideas 

Se anota una pregunta referente a requer11n1cn1os. conoc1n11cntos. habilidades. o actitudes para 

mejorar el traba¡o y resolver lo::. problemas rn.:Js urgentei.. en nHiter1a l.h~ ad1estram1en10, y un grupo 

de Jefes de Departamento o Jetes de Oficina no mayor de 8 n1 n1enor de 5. debti expresar 

libremente cualquier idea que pucdil contestar a es.:i pregunta 

Procedimiento 

Se pide al gtupu Que l.!xµ10::.u cu;1lqu1er 1de.:o que puoda contestar <l la prcuunta d.id<1. 

Se informa que lo dur<.1ción del e¡ercicio '.>l~r.l de 5 a 10 minuto~.>. Se 1i,1ce la md1cac1ón de Que 

ningunil idea ser.3 n1ot1vo de c.llscusión o comcntanus !:;1no hasta haber tern1inado. 

Durante ol c¡erc1cia. se anotan tod<l.<:. 1.-ir. 1dc~s. SH1 d.:trle-s un detcrmniado ordl'"n o agrupnm1ento. 

Al finalizar (!! t1cn1po d;1tlo, ~:L' prcs<::d•! ,1 d1~(:ut1r l.~~. 1d1:;:¡~ ,1nOT<H1as. pidiendo opinión de todos los 

part1c1pantc-s y tr.n,n1do d•~ !!t:9 .. ..ir .i un -:un: ,•ri:.rJ, r.ir.1 1:1 c:u¡i\ •!!' 1rnrnnt.::in1P. ¡;¡qui st- (1ar un orden et 
las idea::; y conclu.<;.•onP..';. .i qu.""! :>-•~ !le~LJ!', ,-1 fT1¡ir1r:ra rJe otll•J11rr LHl.::J ev1clt~nc1a que JUSt1f1que las 

necesidndus dctectadus. 

La sesión se tt!rm1nnr.J al re!::un11r lo~; resu!t;)dos m3s rrnport.,nte~. 

VENTAJAS DE LAS TECNJCAS PARA O.f'-J.C. 

- Las técnico:; par<'.l D. rJ.C., :;p pucdt.~n aphr:,u r:ornb1nilndolu:; y/<.~ a1ust.índolus a cada caso 

específico. 

- Con las técnicas obtenemo~. una 1•v1dcnc1a que 1ust1f•qu" 11':s necc•s1dadcs detectadas. 

DESVENTAJAS DE LAS TECNICAS PARA D.N.C. 

- En alguna de l.;1s tccn1c.:is nicnr:innadas. la manera de calificar es muy objetiva Cpor ejemplo. 

1nventano de hab1hdade~;, l1•;ta cher:~bln), pero ion otr<ts no os ~si. 
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- Una apliceción deficiente de las tócnicas arrojará datos poco confiables. 

- No existe ninguna combinación que garantice los resultados pedectos; todo duponde dtt su 
correcta aplic.oción. 

- Un formato mal diseñado no estará en pos1b1l1dades de ayudarnos a conseguir resultados valiosos. 

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 

La elaboración dol programa de capacitación es el segundo de los apar1:ados en que :!.L" ha d1v1d1do la 

capacitación para darJa a instrumentar a los responsable!> del órca de rccur~os tnin1ano~ en cada 

Delegación del Instituto. 

Para que se de in1c10 a la claborac1on del prO\JfiHniJ se requiere du CLt!rto~. r.,QtJ1~1to~ que ~ • ._, uenur.an 

cuando se re;Jl!.z:a la Dctecciór. ele ~,h~ces1ddC°[':"; ch, Cn,1.1c11,1c1ún o;1endn t~sto~' lo~• ">•9uient1.:~. 

- Una de~cr1pc10n especít•cil d(" cndn una de la!:. ~1.~tiv11J.;.des en que ".>P Vd J c;:.pilo.:11..ir a lo~ 

trabajadores. 

- Los car.:icteri~t1c..i.5 que poseen lo!:. tr;J.bi.1¡<.i<..!01.::~ 4u..:,, 51!r.'.l11 s0n1~t1du:; "la t:apuC1t;;\c1-.lr•. 

- Una relación de los trabnJadore¡. ~1 lo5 cualc~; 5C' le~ µroporc1on;:ir.:'J. c~'lpuc1t.u;1Un. 

- Un agrupnn11ento por puesto de lns tr-<1bil¡iJdOr•~s que rccib11...'in la Cdp.:.ic1t<lc1on. 

Con lo anteriorn1entc cxpue5to 5c puede d.:ir 1n1c10 a i..1 claborilc1ón del Progrnn1a AnuOJI de 

Cep¡:ic1tación por !.i cual en ~cau1d;J 5,~ cxplic¡_u.'.in lo:.> pr1nc1p<:1lt!S conceptos, l..i unpratunc1c1 v las µartes 

Que contorinan c:l pro9rn1n;:i. 

CONCEPTOS BASICOS 

Plan de Cnpocitación y Acli·~~tnnni'"'nto 

Documento Que r:ontn•nc los l1noan111..1nto~ V ~"roccd1t111er<t0c. a seguir en m.:i1er1;;i de CólPl:!IC1ti.1c16n y 

ad1estram:cnto rc5pccto ól c;:id,1 centro dt• tr<JthlJO y que supone un¿, orden;;ic1ón de 21ct1v1dades. para 
presentar unn visión goncr.JI de los prourun1.i~. q~u· h' componen 

Pl"ogr.nmu 

La parte de un pl:1n de c:np.:ic1tac1ón y .:id1estrano+cnto q111..· cc.-nt1ene. en términos de tiempo y de 

rec~rso!"i y de un.'.1 manC'ra porrr,pmon;u1d.:i, l,1s .:iccionc~ de capac1tcc1ón y ad1estrammnto Que el 

Instituto -efectu<lrtl en rt•l<1c1ón con lo<: trab.'.1J:ldorc~ de un n11-:.rno puesto o cateooria ocupuc1ondl. 

Objetivo de Ensei'\.,nzn 

Es el en•JnC1ddo (j¡d cornport.imn.!nto qu~~ l.:;s Ci.IP<ic1tundos tcr.dritn corno resultado de la Instrucción. 
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Importancia de lo. Elaboración del Programa da Capacitación 

Para poder dar inicio a la elaboración d6 los cursos de copocitación necesitamos de saber la 
importancia que tiene el contar con un programa de capacitación es por ello que se enlisten los 
sigu~entes puntos: 

1. Sirve pan1 saber cu3ndo v<Jrnos u cJ.ir cap.:1c1tac16n. 

2. Sirve para saber a quienes ven que les vamos a dar capacitación. 

3. Para cumplir con J¿¡ ley. 

4. Con un progrilma adecu<:ido sf! puede lograr nunicntar la productividad de la empresa. 

5. Para iltender las neccstdadcs de los trabd¡adort.~s y del Instituto en las áreas en que necesita 
capac1HH. 

6. Prepara a los trab.:.¡.:idores p¡:¡r;:i qu,, re.:i!:cen !".U~ ~1ctiv1d~td~s en forma más eficiente. 

7. Sirve p.-ira que loco trilb<i¡<:idore~. ten!:Jan m;vv<~r€'s- oportun1dade~ de trabajo. 

8. Se evitan ric!>l)O:> de tr;:ib~¡o. 

9. Para informar '" of1c1r1a!> ccntra!•.!S del avance que se tiene en capacitoción y realizar los ajustes 
pertinentes. 

10.Para organizar lo~ <..•vf.!nta!; de C<IPi1C1tac16n y rual•Z<lr los a¡ustes necesarios. 

Partes de un Progro1na Anual do Cnpacitación 

Para poder elabora el Pro~1ramu Anu1.1I de Cnpricitac,ón, inicialmente se tiene que elaborar la carta 

dcscn¡:;t1va ;;:¡u~~ no::; d.ir~'i !:..i info1J11<•c16n µ,ir;_i 1.:1 elaborar r~! programo; por lo cual so anexa un ejemplo 

dH C<lr1d dt'SCflf'':l\.'d V ~;e t_••;•J.c~·l ¡:,¡rf.t U"".":> ("jp i()S PH'>Os; 

1. o~~SC.:rtpr.;,.__:;1 <h• dC!•., >.!:lt;r; 

2. Cnractcri~tH.;. .. r. de lo".J p.ir~n::1p.1n!cs 

3. Cilf"aCtcrist1c,,!; del cur~:o. 

4. Elabordción de Objetivo:>. 

5. Estructura dt!I conten•d~. 

6. Selección de tócn1cas ., n1<1t~!r1<1! d1d1ict1co. 

1 .• Descripción de activid<ldcs. 

Se debe conocer en forma dctnll:1da y precisa las actividades en que se tenga que adiestrar a los 

trabn¡ndorcs. d1chils ;;1ct1v1dades ~;e rcf1t~rcn a lo Que deberían conocer el nabajador o la situación 
1deil!. 



En el Instituto se obtuvierón de los siguientes documento&: 

Manual General de Orgamzación. 
Catálogo de Puestos. 
Perfiles de Puestos. 

Análisis de Puestos. 

45 

Estas act1v1dadcs nos suv1erón pura 1dcnt1flcar el conl:enido del cursos así como el nombre del 
mismo. 

2..- Cnrocterísticus de los ptuticip.e.ntes. 

Es necesario conocer l.:is características dt.! los trabajadores a los cuales se destina el Programa de 
Capaci~ación ~\('ndo 6stdS las siguientes: 

• Escolar :dnd. 

• Puesto. 
• Da base o de cc.nf1~r1z.1. 

Antes de m1p<nt1t~c el cur~o i! tu;.. Jefes de Oficina de Recursos Humanos se tuvieron que tomar en 
cuenta ést;1~; cnructerl~ticas. 

3.- Cnractcrh~tlcns del Cur:so 

En éste apilrtndo se tiene que considera\;¡::; ccnacterí::aicas propios del curso como son: 

• Nombre del Cur~.;0 

• [1 tiempo qu;, (1ur.ir;) el curr-o 

4.- Elabornción de- Ol1jcn1vo--

Aciuí se co"s1dcro que los objctrvos deben poseer ciertas coracteristicas, las cuales va se 
consideraron anter1orn1entc en el ilpanado .. FUNDAMENTOS DEL PROCESO ENSEÑANZA­

APRENOIZAJE-. 

Estos obwt1va~ i>on del:crrrnnantes p;sra poder indentif1car e\ contenido Que tendrá el curso que se 

pretende unp.:-ir-::1r. 

5.- Esuucturu del Contenido 

Aqui se ;:inotan los ternns y liubtcrnas que contendrá el curso a 1mpart1r. 
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Es muy semejante a los capitulas y subcapftulos de un libro. 

Para realizar, la estructura del contenido se debe seguir la siguientes secuencia. 

- Listar en orden cada una de las act1vidade$. 
- Analizar cada actividad para sep;.ir;ula en sus componentes. 
- Se organiza el contenido. 
- Se designa el nombre del curso Que se impartirá. 

6.- Selección de Técnicas y Metorinl Didiictico 

Estas serán solccctonadns en b¡¡sc a los. puntos ilntenores yJ que en base a los contenidos 

podren1os indicar, ~1 se requiere de una tCcnica grupal y que rnilterial se va a utilizar. 

Est~s son l<.is po:irte5 que con1orrna un Progr.un~ de C::ipac1tación y la forma en que Cilda una de ellas 

nos ayuda para Ja cl<.1bor<Jc1ón de la c<Hta de~cr.ptiv.i. 

Lo siguiente es que los dato!i d•! ta c.:trta descriptiva se pd$en ul torn1ato que rnanda of1c1nas centrolos 

del INEA par.a la elaboración del Progrann.1 Anual du Cupacit~ciün. dicho forrnoto se incluye en el 

Sistema lntogreotl de Capacitación. 

Con esto se d.l por terrn1n-.1do •:I <.,t.!!J<;ndn r•.~110 de! r•rc...:c''.>'J d•: c.~p;H"•tac.ón ·.¡ ~;t:.• cont1núa c0n la 

uj~:!Clle16n ele!¡_,'.; cut:.,o,, de· ¡_;;1µ.1c1t.1<-:,,'n 



CARTA DESCRIPTIVA 

NOMBRE DEL CURSO, LIDERAZGO Dl.Ji\~c:o: 100\AS INSTRUCTOR:. 

,:Ql;E[6~t'A PUESTO ~J;_QFIC'NAflE REcuqsos HUMA!!Qi 

OBJETIVO GENERAL OBJETIVO 
ESPECIFICO 

IH~A 

El pertlc~ante ar!1caí~ hs l El pJ1tKipar:!e ccriocera 11 l~t:o1J( :" 
pil.",r;~a!es teorfa~.. a1l l!O! cr1~e•i-Jo; ha jo los cua:t:s 
como b~ do'let'iO'i s~ ¡:;c~cn!ará el c<.1;:;'.l e:i 
conceptos y herrdm:~11!~~ 

1 
bJ:~ a b expi.;es:o en 111 l 

que tiriJ1cn rri el 
1
' e '1:;e y r.1 Lri rn~r,·.-n' de 1 

ccmpcrt~r:'iento del i;::!cr 

1

1 t.~:'')'~ 

1

1 

a~te !.:.l grupo de !r~bJ;a. 
de acuerdo a ki e1'f' 1.e;;.'o 1 1 
tn El CllfSO y CO:l i\i 
ca~da1 C)f~Llm.1a : 

1---------L- -·· ·-~------+---
! 

E1 partc:pante ti Ccn~~~:c C:: 
rl~scr::i1·~.a!a entre los Litier~z~~ 1 

l
w·c.<:v:os de l•~erazgo ~·¡ O:ecc.;r 
;!·1e~';~'\ {"fl base al 

j 1focn~:''O c~,.1 e13:ttud 

i 1 

1 1 

1 

El r.artc!parrt~ concce'al111 EIGru;;') 
las caracterlst.c3s d~ tv5 
grupcs p~ra SIJ c:mtrol r:i j 
bJSC a l.) t~ll!'5'.0 t1

1 
ciJse rcn u•1 mlr¡·no e~¡ 

!''f(i'C~ \ 

1 

1 

PWA 

SUB TEMA 

1 

TECNICAS 

¡11 Cbjelrloy partcrpa\1~3 

1 Erpecta11~; PM:iJ'65 
i 
! \ 2. 1.•etodologl~ drl Exposrtr\'i! 

TrahJjo 
1 

1 

_j__ 
1111 DefrJo6nde Pares y Cuartetas 

Liderazgo 

¡n2 Oefinic1ónde Pares y Cuartetas 
Orrección 

l111.D•gn6stoo~c Evaluatrva 
¡ EMiiosde 
1 Direcci6n 
1 

Ji:•1Factoresque jExpcs.'tiva 
1 comp7.1criun 

1 ll!IJP' 
1 
¡M2 Fa~o:esarnberila 1es /E.µositr,·a 
¡ queofür¡enenel 
! g~po 

¡ 111 J Cotifüc:o er. ei o~u;:i:i E tp o s ~ t 'V a 

~ 

1 

MATERIAL 
DIDACTICO 

Lamms 
Pizarrón 

laminas 
Pizarrón 

laminas 
Pizarrón 

lalTllNs 
Pizarrón 

Cuestionario 

¡Pizarrón 
Acetatos 

"""'°" Acetatos 
LamDi.as 

Laminas 
Video 
TV. 

!; 



EJECUCION DE ACCIONES DE CAPACITACION 

La Ejecución de los cursos es el tercer paso referente al proceso de cap<1c1tac1ón. 

Este tercer paso es el más dmdm1co ya que us donde se puede decir que se culmina la planeac1ón, 

precisamente aquf es donde se eiecuta lo obtcnu.Jo en la Datecc1ón do N(,cas1dados de C;Jpac1tac1ón y 

lo propuesto en el Progran1a Anual de Capacitación, erl todo e~to rad1ci..1 In 1n1portanc1a de la E1ccuc1ón 

de los cursos. 

La.s actividades a desarrollilr en el pas.:l de E1ccuc1ón de los Cursos de Capac1tac1ón, no se dan 

únicamente cuando ~e 1n1parte el curso, s1 no antes y de.spues, por lo cual poden1os hablar de 

momentos: 

1. Antes del curso 
2. Durante el cu1so. 
3. Después del curso. 

A continuación se verá con más det¡¡l/e cada uno de los mernentos: 

1.- Antes del Curso. 

• Control Interno. 

Es necesario cont.:Jf con un forn1ato que reflejan los datos de los cursos que se impartirán; esto es, 
nombre del curso. puesto, fecha de rnic10, cte. por fo cual !.C elaboró un formato que auxiliará al 

Jefe da Oficina dL' Recursos Hum;:ino~~ pnra llcvni su registro con el nombre de #Control Interno de 
Cursos··. 

Se dcbcr(1 h.:-1cr>r !:1 d;fu~.!On {j•' los cur::.n'.; 

ant1c1pL1c1ón. pu1.1,.~nd("J ~!.:! con fo:::> s1gl.'1Pntcs medios· 

• Canclcc. 

• Tript1c0s 

• Ot1c1os d1r1g1dos <J l.'ls <JutoridiJdt!<>, cte. 

unp.itt1r6n por k1 meno!:. con un mes do 

Cada une de les Dclcgac1onc-; d<>I Instituto debe decidir cuál o cuáles serán los medios que utilizará 

en base n sus rt>curso-:: 

• Coord1ntHIC"'r de Curso 

Es nccesnr•o que se nombre uno persona indicada que coordine el curso a impartir, pare 

proporc1on<1r el dpOyo al instructor v a los port1c1pantes. el coord1nador debo: 



.. , 
- Notificar al Instructor interno de su ponic1pación. 
- Cumplir con el roquerimionto de material v equipo. 

- Registrar a los psrt1c1pantes. 
- Controlar la lista de asistencia. 

- Aplicar el cuestionario de op1n1ón de part1c1pantcs e instructor. 

- Aogistrar desempeño docente del Instructor. 

• lnstalacionus 

Es importante que el coordinador verifique !u d1spon1biildad y funcionabilidad de las 1nstalacionci:: 
como es: la l1mp1e.za, d1stnbuc1ón de me~¡1r;.. sillas. tomas de corriente, ventilación, luz natural y 
anific1al, servicios sanitarras, h1nc1e>nam1t:?nto del equipo. 

• Selección de lnstructore~ .. 

Los 1nstructor1·~, pucdPn ser interne_,», o :.t·.i, J .. H~•~•on.cil del mismo Instituto o externus los cu3Je~ 50n 

personal contratado por fuera o lo~ 1n5tructon)~ que mande la Secretaría de Educación Públicn. 

Para seleccionar los instructores e,;,. ncces.ino considerur los s1ouicntes puntos· 

Puestos descmpcfi.:idos en l<i ,.'\dn11ni;.trac1ón Pública. 

- Expencncia acadóm1c.:i. 

- Conocimrcnto del lnstnuta, tin r~u case. 

- Experiencia como ln!:>tructor. 

Con respecto u ;o'.'.. p;;srt1;;:r¡i,"1•1t1;s rl co0rlj;:1~1dcr dt>I curso debe reellzar las s1guu~ntes ect1vidadus: 

Proporc1onJr 1nforrn.>c•ón ~'obr.,(·! r.111~•''· 

Inscribir n tod0<> fu·; 1ntcn~; . .-ir!,.,: •. 

- Curd.:ir que :c.s part1c•P<lnt1~s cubrnn el perfil requerido para el curso. 

• Recursos fl..1ater1a!e!i 

El Coordinador de! curso debe: 

- Preparar toda la pupeterfa que se ncccs1tarñ en el curso 

- Preparar el equipo a ut1l17ar 

- Fntocop1;:ir el m,,1cr1nl 

- Proporcionnr !o reff.:rent"'"' ;,I servicio do cafetería. 

• Recursos F1nanc•cros 

EJ Coordinador del curso debe: 



- Gestionar la contratación tic los Instructores externos. 

- Alquilar el equipo. 

- Imprimir los docun1cntos. 

- Comprar el material para el servicio de cafetería. 
- Comprar el matona/ y el aqu1po. 

• Inauguración 

El coordinador del curso d~be: 

Confirmar asistencia de Instructor y Participantes. 

- Contar con un curr1culum abreviado del Instructor. 

- Confirmar asistencia de <Jutandadcs que asistirán a inaugurar el curso. 

Ver1f1car quo se encuentre preparado cr servicio de cafcteria y edecanes en su caso. 

Aquí se da por 1erm1nada L:.1 fase referente a Ja:; actividades que se tienen que real!.:"ar untes de dur 

in1c10 al CUTS<). 

2.- Ourente el Curso 

Después de que va se tia preparado todo µ<:Hu di.lr m1c10 ni curso. es necesario el asegurar el buen 

desarrollo del m1srno. lo que qurr.;rc decir que se tendrán que realizar lils s1gu1enres actividades: 

• lnaugurnciDn 

- Pasar l1st.:i .:i los asistentes al curso 

- Proporcionar el Instructor ·~I rnatcrial 1nd1sp1~nsablc. 

- Presentar <.1 las autoridades que 1nduqurar<'ir1 el curso, asf corno ol in:¡tructor. 

- Entregar il los participante'.' Jos forn13to~. de registro al curso. 

- Exphcar a lo<; P<lrt•C1p;_"}nft1S /;1·~ c-on<i•c•oncs de! cur~;o corno son: 

• Asistenc1<1. 

• Acrednac1on. 
• Hon:ir10. 
• Evaluación 

Evaluar el dcscrnperlo r.le los part1c1p;:Jntes. 

Proporcionar el rnnt~r1<1I y Pq11tpo a utd1zar. 

Suporv1s.::ir r.-1 f1."np1~~za y f11ru.:1011nrn1cnta de /ns u1stalac1ones. 

- Asesor<:.ir sobrr la operación del equipo. 

- Sup-0rv1s;n •·I .servrcin d!C" cafetería. 

- Soluc1oni::lr los probl<!nlr:O~ <.'.<UC ~urf]<ln. 

- Elaborar lns constancJ~:<.. 

Preparar los c!ernc·ntos nara ¡._, ctilUSlJrn. 



• La Clausurc.i 

- Proporcionar cuest1onar10~ p,,n.., evaluar el curso. al instructor y el desarrollo del curso. 

- Recabar las evaluaciones. 

- Verificar las constancias. 

- Pasar las constancias a firma de lus autoridac1es ro::>poct1vds 

- Invitar a las autorid.:idt..~ que clau!:.ur.;;1rán el ClJr!:.O 

- 01str1buir laS con5t<'!nc10~ a lil!> nutor1dades e H1Structnr p.:Jra su entruga. 

3.- Después del Curso. 

La realización del curso debe cornplcn1enttJr!'.e con una retroalln1t::ntac1ón. que nos ayude a conocer y 

enriquecer los curso::; que s(• 1n-1partun, t.H,:r lo cual es necesario hacer el anat1sis do los s1gutentes 

puntos: 

- Anal1ZlH la lista de as1stcnr.::1a con ba¡as y talt."1!;. 

- Ana11z.:ir los cuest•un.o1r1os df~ op.n.on. 

- Analizar op1n16n del instructor. 

- Tabular los cuest1onanos. 

- Identificar anomalías en el rnatertai y equipo ut1hzado. 



EVALUCION OE LA CAPACITACION 

EJ último apartado que contempla el p,occso de la Cilpac1tnc1ón es el de evaluación, siendo óstc de 
gran impononcia para el instructor. debido a que es un 1nd1cador parn conocer como se ha dado el 
aprendizaje en los participantes. 

Por ello la finalidad de éste apllrtado es et de cornp1!.-,r los clt•rnenlos qur. fac1hten al Jefe de la Oficina 

de Recursos Humano5 de cada DeleuactOn dr.J lnstnuto, l.tJ labor de plancac1ón, P.laborac1ón y 

aplicación adecuada de los u1strumcntos dt~ cvilJuac10n. 

Conceptos B.ásicos 

Debido a la ncccs1d.id d1, hornooeni::1.-,-ir los tcrrn1no~ utilizados eri l<:i ev.Ltlunc1ón a cont1nuaci6n se 

presentan lo:.. .;-_oncepto~. n1a5. u:..<1do:.. y 51; rt.•-.:.p•~ct1v.1 def1n1~1ón. 

Instrucción 

Es el con¡untu de n1t':todc.:': \' proct~a1n11entc:;~ qu(! mane¡ndo5 adccuuch:amente permiten desarrollar 

aptu:udes y actltudc~. con1p.ut1cndo l.:i pnrt1c1pac1ón y co1np101n150 ente el responsable de enseñanza y 

el responsable de aprend1.::.:1¡t' !SEP. 19t39l. 

Evaluación 

Es un ~roccdnn,entc; s•~!c:n:itico, c~"l11t.nlJ'-., e integral destinado u d~torn11ni;ir hasta que punto han sido 

logr~~dos los ob¡.,::1v:._-,t. rr.-iv1ilrn1_•nte c~1ab!cc1dos i;>n un programa de capacit<1c1ón. (SEP, 1989) 

Modición 

f:s un c!1•nH·.ntt' 1nd1~-;peri~>dble d.- ¡_, t~vn!uacrún. JUl"lto con I,\ cal1f1cnc1on co1d1~rr11¡-, (!! <i:ipccto 

cuant1lclt1vo dl' una sr::u.·ir-ron rciJ:, m._•diantc l;:i ut1J1.tac1ón de 1PCn1cü•; e 1nstrurn1~ntos d1sefu1dos y 

validados, no 1rnpl1ca JU•c10~ rlc v.-.lor, :•ólt> ._.~. un elem(~n!o que forin<t PLlrtC dcJ proced1nl1cnto do 

evillu:.Jc1ón, c0~1cn~t.~nrJ\):O•~ ,, t,1 111tt·rprct¡1c.1or1 d~.! !u:. dntO'> obtenido~. por t<1ntC', la medición en si 

misma no p!"r~n!L' la tom.J d~~ dl~r::rs1anP::-. ISEr. 198DJ 

Cnlificoción 

Const1!uye• la JCCtOr> ,j,· .:i~1gn11r tJn v.il' r numérico .i un.:1 conducta, tornando <;onHl biJse el Ci1rnb10 

producrdo. y la medid.~ •Hl que ~<.,tt• ::;e d<J: L'5H~ té-rm1n0 no deb•• !'.f·r confundido con l.'I evaluación, puc5 

s1 bien es cierto qtJf• .:'•st.• toen~· un a~pccto cuantitativo. t.:imbr&n compreondu asrcctos cu::tl1tatrvos 

compfcmcntnrio!'. f~n cnnlt>•o 1.1 c.rt!tf1cac1ón no incluyt) c!;tt• tipo ne 1t11c1or. (SEP. 1989\. 
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Control 

Es la acción de verificar que existe una concordancia entl"e las actividades programadas. los 
contenidos. los procedimientos, las cnracterlst1cas de los participantes y el desempeño del instructor-. 
El control puede OJercerse por personas ajenas a las actividades de instrucción, sin embargo, visto 6ste 
como un elemento de la evaluación. debe ser realizado por las personas directamente involucradas 
(instructor y participantes (SEP. 1 989). 

Importancia de la Evolunción 

La evaluación perrn•te: 

- Ofrecer al pa..-t1c1pante una fuente de 1nforn1<:1e.:1ón en lu que µueda corregir sus errare'!>. 

- Vigilar qlJC el pan1c1pante no se s1:1lga de lo:; objetivos dul progTanla. 

- Determinar la eficmncia del programa anual du capacitación. 

- Informar al p¡irt1c1pantc de ::;u grildo de avance en el aprcnd1ZdJC y rt:al1.uir c.;orrt:lCC1oncs. 

- Reforzar o ajui>t<'lr el contenido de los cursos en bcl:..O a la~ evaluilc1oncs apZ.c.ad<.1s. 

- Conocer la cf1c1enc1a de los participantes pdra deterrn1n<:1r cu.il es su capacidcJU ante el trabajo. 

- Conocer los cambios de conductc1 del part1c1pantc dur<tnte y después dul curso. 

- Generar nuevas neces1dade!; de cap<:'!Ctt<1c1on. 

- ln1ormar al lnr.tructor sobrt' def1c1t!nc1a~> dctc<.:t,1das en el aprcnd1L<.tJO de los participantes. 

Tipos do Evaluación 

Los tipos de evaluación utt11z;;idoo; ·~n L1 Cdpac1t<..:c1cn son Ja d1iJ•,1nóst1c.a, 1ntcrrncd1a y final. por lo Quo 

so dará una bruvn expl1car.1ón de c.u1J una do t:l!,v:. 

Evaluación Oingnóstica 

A ése tipo di.! uvJludC..lÓfl rnnib1Qn ',t; f., J!¡11n>1 1111r1al y cons1~.tt• un t!valu;:ir <.:!I p<?rt1c1p<."1nte at 1n1c10 dol 

curso a fin de 1dcnt1t1c;:ir. l<ls caractt.Hf!it1c<1s. nl'Ccs1dade!>. intereses, expcctat1v¡i!>. y conoc1n-,1cntos que 

posee y cual es J¡¡ rel..i::-ton qdf? t1en(: con lo!> ob¡rJt•vo:; det cur1:00 

Los 1nstrumcnto'J c;u~? S(! ut1l1.·;Hl t~n éSli' tipo ch~ ;)ViJlll.:tC1ón :;on l¡1~; pruebas ab1ert<1:>. l1stél'.> do 

ver1t1cac1ón o escalas estHTI;:lt1·.1;1·' 

La evaluación d1aunóst1ca perrn1tL' obtcn.:!r 1nforrnac1ón sobre los conoc::in11•~nto!>, habilid..-.des y 

actltudec; que r1t1rn11t1r<:in postct?orrTH'rlt•_' compararlo~; .,,1 f•nat clt!I cur:c.e>. 

Evaluación Intermedia 

Tamb,ñn !".Oc le cono'."':fl como ,,v.::.ilu,H:1<">n parc1.-il y sti nriln.:a dur<.lnte la 1n~.trucc1ón. en Jlgún momento 

que !;U ruqutern, pu("dl' ~;ur ,JJ trrrn1no d~· al11un tem.-•. de un subtvm.t o ill f1nrll de una tarea. 

Con l.:i 1ntormac1ón quo..• <>e obtunria !iC puede adecuar el contenido de los tr.rnns o subtemas que se 

e~tén dc~;:nrotlando 



La lunción do éste tipo de cv-aluac1ón es la de regular el ritmo del aprendizaje y a su vez retTOBlimentar 

a los integrantes del proceso respecto de sus avances. 

Los instrumentos quo se nphcan pueden ser ex;)menos prácticos. observación. registro del desempeño. 

Este tipo do evaluación no!> ofrece 1n1urn1ac1ón 1nmodiata sobre la efic1oncia dol programa. 

Evaluación final 

También se lo conoce con10 uvilluac1ón surnar1n y se realiza al frnal del desarrollo del curso. 

El propósito de éstu l!Valuacrón es lu de verificar s1 cfcct1vamf!ntc sn cun1ph6 con el progran1a y en su 

crtso hncer los aJU!.tCS nccesnr 1os acerca d•!I rle~ernpr:fio dnl 1nd1v1duo o ta1nb1én :>obre el material 

utilizado. 

Los 1n~trumcnto::. que se utrl1zan ~on tas PrtJcbas ob¡et1vas que incluyen la Tot.olirJad do los objetivos. 

Los resultados de )il evaluuc1ón tu1al ::;1rven p<Hil (jcs.:irrollar futur:i~ uct1v1dadt..:S du aprcnd1.t.:a1e. 

mod1f1car los contunrdo!i; proporcionar 1nfarmac1ón al pcHt1c1p.Jntc, <:1! instructor y ;:if coordinador del 

Esta evaluación no::. pernute tener ur1 par,.rn(;!tro p<HJ r1.•<:1.h.•.:ir un segu1rr11cnta del part1c1pantfl en el 

dosempefio de su trab<.1¡0. 

Los trc!"· tipos de cv.:iluuc1ón mcnc1o:h1da~ !.>1rvon ;11 tn!.tructor pora conoct-':r los avances y logros que so 

olcanz<Jron en l.l c.:..ip<:1c,tJc1ón 

Cuando S•.! 1nstrurne;ntu el CL.rso -Adm1f'\1St1<..H.:16n Ue J¡¡ Capac1:ac1ón- en las Dclcgac1ones del INEA se 

aplicaron estos tres tipoc. d•: •.:v<:1!uJc1ón con10 s1r;uc· 

Evaluación Dingnó!l!ico 

Estil r,v<1luac1on "'' ¡,. ;•plir el ;, ,-,1d;i u;io d<::' lo~ Jf•le!; de ot1c1n<i para Silber qur• tanto conocían sobre 

capac1t<1c1011 y .. n l.J;i!.e '' ·~·-o<> ~e rcah.'!'<iran <llgunos <i¡ustcs, m.15 que ul contenido, al materinl y 

técnrca:; .-:i utd1z;ir pilr<l l;:l 1rir,tru<:c1ón. 

Evaluoción lnlcrrned1J 

Ourantt1 el dus,rr.ollo dt•l cur:-.o '..;1.~ fue aplicando constantes evatunc1ones que permitieron un mejor 

aprt?ndr1',.-'Jº ~n !-.·; _J~;f•" '~'=' Of1".'1nu de Ro)c1irsos Humanos. 

Evalunción Fin;:1f 

La evaluación lincil para lo~ Jefes de Oficina de Recursos Humanos fuo que pudieran elaborar su 

progrnm.-:i .-:inuat de capllcttación. 



Instrumentos de la Evnluaclón 

Para registrar y controlar la real1zac1ón de las actividades de evaluación se elaboran instrumentos que 

constan de un conjunto de reactivos {preguntas o problemas) o de variables (actividades o 

caracterfsticas de una e1ecución descritas con precisión}. Los instrumentas de evaluación se elaboran 

de acuerda con: 

~ El contenido. 

- El nivel de cf1c1enc1". 

El contenido se obtiene al <Jnallzur loi> objetivas generale~ y los objetivos especfhcos; la información 

proporr:ionada par el contenido ofrece el n1aterial básica para redactar los reactivos a las variables que 
aparecen en los 1nstrurncntos de evaluación. 

Los 1nstrurnentos de evaluación deben tornilr en cuenta el nivel de cl1c1encta establecido en los 

ob1c1ivos, éste seiiala los crrterius sobro l.'..l c.:Jnt1dad, cahd<.id o prcc1s1ón que deben alcan..::.:Jr los 

participantes en sus reat1zac1ones. 

La evaluación es proposit1v.a., y par."l expl!c1tar su5 propósitos cnunc•.J los ob1et1vos do 

enseñanza/aprendizaje. 

Ahora bien, como el cún1ulo de conoc1m1cntos no es t'!. rn1smo en cuanto a lo que se aprende y lo que 

se enseña, es necesario mcdJt si se han logrddO [()s obJt!ttvos previstos. 

Estas son tres caracterís.t1cas desc>ablus en todo rnstrumcnto dl~ evillu.acron. 

1. Validez. Cuando el instrumento di"! ev;i1uac1ón sirve rcalrnente al propósito para el que 1ue 

elaborado. 

2. Cont1nb1l1dad. Cuando aplicado en c1rcun5tunc1as •:S1st1ntns, los resultados obtenidos u través del 

instrumento Sí?LH1 1gu.1lfls. 

3. Estandan.zac1ón. Cu:1n'1u (·l 1nstrunH.::nto ~s aplicado en las mismas condiciones y con las mismas 

1nstrucc1onc~. 

Tipo~ do ltems 

Respuesta Breve. 
Respuesta a:ternatsi-nu/falso-verdadero . 

.Jcrarqu1zac1ón. 

Cor responde ne•<:> 

Loc3l1zi'IC!ón 

Opción múltiple 



Respuesta Breve 

Este tipo de reactivos se caractorizan por el establecimiento de una proposición incompleta 

interrogante en que, a partir de una información dada. se espera que sea completa. 

Ejemplo: 

En los procedimientos adn11nistrat1vo!;, .::cuál e5 el apartado que St: refiere a los lineamientos a seau1r 

en cada área?, 

Rocomendac1ones especificas para la elaboración y empico de ~stos reactivos son: 

• Reducirse el ámbito cstr1ctun1cnte 1nfor111<..1t1vo de los cuntcn1da:;; y, aun en este árnb1to, a la 

inforn1ación esencial. 

• Incorporar a su p!antcarn1e11to e..-.pre::.1r_,n..,,~' e instrucciones precisas que no dejen lugar a 

mult1pllcidacJ en la interpretación de la respuesta que se espera. 

• En casa de esperarse varias respue~:..is parciales. 1nd1car cuántas son y sefialar las espacios on que 

han de ser a:;entada:.:.. 

Respuesta A11:erna/sl-nolfolso-vcrdadero. 

Estos H.HJct1vo~ l11n1t.Jn J.-.i respuesta <i una de dos opc1anes o alternativas. 

Las pos1bd1dades de ilCBrtar por <:i.ti.lr son del 50% por lo cual resultn que la mHyorra de los 

espcc1a/1stas se n1;;inJf1estan rcnuentP<:. .:1 utd1.i:Jr este tipo de reactivos. 

Ejemplos: 

Los manu.-il de Or(l,lfl1J';1c11~n rontnJrlf'n l,J·; funcronf:S y 0b¡et1vo'.. F ( J V 1 1 
El proceso ele C<:!p<1c1taCiór1 C<;ir.t\'rnpla. ctH11ro 1 :lSC~ F ( J V { ) 

AccomcncJac1ones esp.:-:cffic.i!.> P<-H<l 1.1 el,1llorac1ón y ernpfco de estos reactivo!:> son: 

.. Redactar /as proporciones o asev•:r.ic1on1~s en términos af1rmat1vos. 

• Suprimir los cJ.uos accr~.onos o ,"lJt·nos al ª>'rcnd1ze¡c que sn deseo corroborar . 

... Evitar las pal<lllr.Js que sugieran f;:¡lo;edad o ver;ic1dad. tales. como generalmente. algunos, debe, 

siempre. nunca. n1ngun:1 . 

.Jerarquización/Ordenamiento 

Se otrucn ni exan,•narJo un:1 Jist•' d•! d.nos, .i los cuales debe dar un orden especifico. 



Colocar por orden cronológ1co las panes de un proced1mionto~ 

Introducción. 
Descripción del Procedimiento, 
Objetivo. 
Diagrama de FIUJO. 
PoHticas. 
Indice. 
Formatos. 

1. ----------
2. ~--------3. ____ _ 
4. _____ . 

5. ---·--------­
G. -------·-----

Rec:omendac1ones específ1cas pera /a elabornc1ón y ernplt:'O de estos roactivos son· 
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• No mezclar en una m1sn1a proposic1on cnbstndo elementos de d1strnt¿¡ naturaleza ni d1stractores. 

Hacer tantas series independientes corno ::.cun 11cc~~~,nr1a~; p.:ira aislar Jos elementos de l.;:i!:. diferentes 

secuencias. en caso de proponer más de una. 

• Establecer con claridad y en coda serie la~ cond1c10n~!: de truba10. scr-1ulando con precisión el 
criterio en función del cual ha de ordenarse o ¡erarqur.7.arsc el rnatenaL 

• Manejar estas redctividades sólo cur11ndo se trate de explorar ob1ot1vos en los que Id conducta 

correspondiente se refiere d d1scr1m1nar pos1c1onc5, ordenc-tr, 1er.Jrqu1zar. ntc, 
'"' Formar de tres a CUiltro g1upos o serios. corno nHH•;rrno. en caso de haber 1nater1al suficiente. 

Correspondencia 

Se caracterizan por pcdu 1~! establcc1rn1cnta de rcloc1ancs entre (.den-icntos de dor. grupos o .series. 

Ejemplo: 

Anotar fas letras en lo-:; par<'!ntl:'r:rs qu(' corrrr;pond:ir. 

( 1 Detección de Nect~sidadt:"s de C:ipac1t<JC1ón 

( ) Elaboración de Programa:<;. 

( J E¡ecución da Cursos 

( J Evaluación de Curso5 

Al l cnldS - Subtcm<ts 

81 D1agnÓst1ca -Sumaria 

C) Situación Renl - Ideal 

OJ Control de Asistencia 

Rocomcndacionc"" e~J1l'f"ifv::;i-:; P<Hi• !a P/,,borac1ón y crnpfpo cJt: t".•::;tos rc¡.¡c11vos son: 

• En la colurnn;i d(,nrJt• di;obcn buscarse l<l5 alternativas de r~luc1ón fdcrcch;1 en los t•1cmplosl es 

conveniontc 1nclurr de uno ü trF:s 1!lementos, ademá~ de Jos estnctnrnentc correspondientes. a frn de 

evitar que /~ últrnlil o Ultimas ~e cstabh•zcan por cl1n11nac16n dn las opciones yd rcr.uelTas. Los 

elementos a~i 1ncorprnado!' ld1stractorr.5) se deben comb1nnr con los dt~ asoc.:iación correcta y 

guürdar afm1dad c:on éste~ (•n cuantc.1 a su naturn!cza • no obstant•~ su f,"Jlt<t de correlación con los 

clomentos de Jn otra ser11:. 
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Asegurarse de que todos los elementos de la sene a partir de la cual se va a buscar la relación 
!izquierdo en los e1emplosl. o sea, en la que se deben anotar las respuestas, tengan un elemento 
asociado correcto (y sólo uno) en la columna o sene de comparación. 

• Incluir en cada grupo o lista un mínirno de cinco relaciones y un máximo de 1 2 !sin inclwr los 
elementos drstractores). 

• Forma de tres o cuatro pares de series como máximo en una prueba. en caso de haber mator1af 
sufictenta. 

• Construir grupos en que los clernentos v rel<ic1on~s :;.c<sn, en cada uno, del mismo tipo y naturatez<t 

Opción Multlple 

Están const1tu1do5, en su forma clas1ca. por un enunciado incompleto o una pregunta (cuerpo del 

reactivo! y varias posibles ruspu~sta!> (opciones o nltcrnat1vas1, entre las cuales una completa 

responde correctamente al ununc1odo o pregunta 1n1c1al. 

EJemplo; 

Anotar en el paréntesis 1..l lc!r.:.l correcti"J. ( 

Parte de un 1\.1,"Jnuu! de Organización 

al Diagrama de Fluio 

bl Descripción 

el Funciones 

dl Areas Jnvolucrud.:ls 

el Formatos 

Recomend."Jc1ones para fi:I forrnulac16n de ~ste tipo de reactivos: 

1 l Proponer un problema único. 

21 Incluir en el encabezado tanTas palabra~ corno seo posiblo, y hacer las opciones lo más breve 

posibles. 

3) Comunicur en forrn.i oxacta y precisa el problcm.J. 

4) Evitar en lo posible los cnunciodos nognt1vos. 

51 El reactivo sólo debe incluir una respuesta (que se considere la más aceptable o correcta). 

61 Las opciones equivocadas no deben ser demas1.:ldO obv1as 

7} Eliminar claves o mdic1os ldeterminr.ntl:'.<> especH1cosJ en el encnbcnido. que permitan seleccionar 

una respuesta correcta, o eliminar una opc1tH1 111corrnctn 

Los detern11nantes csper.ff1cos mn~' cornunc~ son: 

La 1ncohercnc1a gr;irnat•~JI, entre la bd!>,. '>' •!n l~s opcionc~ 

- La extensión rel~1t1va d .. !<:!s. c-pclcH1<J~. 

- La repetición de vocablos en J.i hase V en l<ts opc1onc~. 

- La inclusión de opciones opuest.::J.~; al sentido de 1.1 opcion corroctu. 

- La inclusión de dos rcsptH!SViS Qu,. ~engan el m1!>rno significado. 

La inclusión de opciones Que con1pr•~ndan una o v<H1as opc1oncs del reactivo. 
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PROCEDIMIENTO 

El objetivo del presente traba/o fue el do proporcionar los elementos bés1cos sobre el proceso de 

cupocitación a los Jefes de Ofrcm;:i de Recurso!. Humm"lOS en c;;1da und de tas Dulcgilc1orH~s cJP-1 INFA. 

Es por lo anterior que para llevar a cabo dicho ob1ct1vo, se procud1ó a ta roal1zac1ón de li:ts s1gu1entrois 

actividades. 

Se solicitó o lo& Delegados de los estado~. Qllf1 n1ilnd.::i.r<H1 lln pcrf1t de los Jefes de Of1c1na de 

Recursos Humanos, los cuales serian lo~; rospon~;ablcs de llevar a cabo las funciones de cupac1tac1ón, 

encontrándose lo s1gu1"!nte. 

PErlFIL DE JEFES DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

No. OELEGACION ! ESCOLi ... RlDAD i f:XPEHIENCIA EN 

1---,-1--,--0-A_X_A_C_A ___ ,l~-i_JCP-L:JCQL()GI;~-- ··-·l --~!:-.!.:_':':~..:~~c 1~~ 
2 • CHl,."\.PAS CON~ J',¿'UR PUOLH~C NC 

3 TABASCO 1 LIC. PEOAGOGIA NO 

; OUl~~~R~~~oo f ~~~~~;:~~~::: ;~~ 
G EDO. DE MEXICO i L\C PEOAGOGfJ', NO 

8 

9 
10 

VERACRUZ l L!C. ADMINISTRl' ... CLON NO 

c:~i;:~~;E ! PR11:~~n~~:~~~1J", ~~ 
"TLAXCAU\ PREP..-,nA"'f on1,r, r.JO 

Debido al anñllsis rc.:ihzado de los pcrl1lf.'o. enviado~• pcH lól:i Ü•:l11g.:ic1t>n••» !.e vio La nt.!Ct,s1dad de 

buscar una henamicnt<> quo pcrmiticr;;i c.:ipnc1t~"lr .:i los .Jefes de Of1c1n;1 de Rccur!;eo~ Hurnano:., en las 

nuevos activrd<Jdcs que se leo<; estub.Jn enc.,mcnU.indo. Por lo cuill 5e rec:urr¡ó ,-, l.:t olabor<.1c1ón do un 

curso nombrado ~Admrn1strac1ón de l<1 C<.1p11c1t<:1c1ón"' t'.·1 cu.11 c·st.Jrí.i U1v1d•do en 2 parte-:;; 1..i primera 

contenía el fund.nncnt...: tcó11c0 dr· ¡., r"p.1c1L1e-ión ,~c;t.1 pnrt•2 ya <;t' inc1uvn en et annrtar1o rfe 

.. Proceso de In Capac1tac1ón-

Dicho apartnrlo nyudarfa pnra H"-~l1c¡,r !ns cuatro l..i~r:<> ll•~I proce<;o de cap.:ic1tación, siendo las 

siguientes: 

1. Detección df! Nf~CtJ~1dndt.-:, e!•: Cotip<1c1tt1c1nr~ 

2. Elaboración del Proau1mi1 Anu<tl d(~ C<ip • .1c•tUC•ón 

3. E1ecuc1ón de Acc•onrs dt.• Cdpac1tdc1ón. 

4. Evoluac1ón de Curso5 d~ Cupncit .. c•r:.n 

El segundo apartado contemplarla la ~"!labornc16n d~ un -sistema Integral de Capactteción .. el cual 

estarla d1v1dido en los cuatro suhs1~!emas !:1guientes: 



1. Subsistema.- Detección de Neccsidade:; de Capacitación. 
2. Subsistema.- Elaboración del Programa Anual de Capacitación. 
3. Subsistema.- E¡ecución de Acciones de Capacitación. 
4. Subsistema.- Evaluación de Cursos de Capacitación. 

Los cuatro subsistemas al intcr.ictuarso farmon ul ~SISTEMA INTEGRAL DE CAPACITACIQN- como 

so ejemph1ica a continuación; 

PHOCESO DE CAPACITACION 

EVALUACiON 

D.NC 

PROGRA."-\/ .... ANUAL 

~-------------------

Estos dos apartados se cxplic.:Jri'.ln al p"rcilc\o; pr1n1t~ro el fundo.rnento teónco de la capac1taciór1 y 

después cada uno d'.! los subs1stcrn.'.!s. para la explicación de éste, se procedió a la clnborac1ón df! un 

proccd1m1onto <1dministrat1vo por cada subs1stvm<:1 ya Qut! por ul pcrftl con quo contaban los Jefes de 
Oficina de Recursos Hu1nanos scri:i. rnuy d1tíc1l que lo cornprcnd1eTan sin l.J utilización de <:J.stas 

heTrani1enu1s. 

Pos.1:e11ormentc :,.e rccurr1ó <1 !<1 cldborvc:16n de los pfocr.d1mu!ntos ;:idm1nistrot1vos, 105 cuales 
conternpl'-!n los !;1ou1cnte'.'. ap;1r:;;1dcs 

• Pot1ticas de Opt!r<>C•<- :1 
• Diagrnma de f!u10. 

• Dcscr1pc1ón del pruced1m1cr.to. 

En cada proc:cd1rr11ento SI! rncluyen és1:os puntos y de manera genoTal los siguientes: 

• lntroducc1ón. 

• Ob1e1:1vo. 

• f\.,arco L~g-1\. 
• Arcas Involucradas. 
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La forma como so elaborarán los proced1m1entos se exphcn en el apartado de #Organización v 
Métodos"' con la finalidad de que los Jefes de Ot1c1na de Recursos Humanos conoc1ernn la 

metodología de su elaboración y en un futuro poder aplicarlo. 

Cada uno de los proced1m1onto$ contcn1pl<J formaros para Detectar Nect:s1dadcs dC! Capac1tac1ón, 

para Elaborar el Prograrna Anual de Capac1tac1ón, para llevar a c<1bo Jos cursas y para evaluarlo5. 

Para la 1n1p&Ht1c16n del ct.rso se elabor<Jron lám1n.Js. <..1cetatos. tar¡t:.•tas. so presentarán ncliculas, 

además se utilizo el siguiente 1nater1al; p1z<irrón. telev1~.1ón y vidt!O, rotafolro. plumones p.ua acetatos. 

La forma como se presento el matcri1o1I se c;,.,p!1c.::i en l..i carta descriptiva ¡Anexo 4) elaborada para Id 

1mpanición del curso 

Después d<.! tcrrn1nado el <..:ur~.o c..l<: ··.t...r.in1n1::ar..ic1un Uc Id CdpLlcH<tc1on - :,e p1oc1.:d1u <J la apl1cac1on del 

mismo al personal de l<i n11~n1;• ~,ubd1to•cc1ón corno LHld pru•·t.J;i P~lril detectar df!f1c1onr.1.:.s y sc 

reah==nron tos o:s1ustes .s1guu•nu.-.. 

• Claridad en Los .:icet::ato:... 

Cambio de colorus {~n ILl:o. lnt:.i~ de la!. !(unrna: •. 

• Presentac1on de 81bl1oqr.::ifia. 

• Claridad en !;;u .. fotocopia~ 

• Comprar peliculJ~. 

• Caml.Jio del t.:Jnl.:irlo de letra en li.1~ 1"'1n1n.i!.> 

• D1sm1nución del t1ernpo de oxpó!;1C1<.u1. 

Una vez reallzila.:i ro~; .i¡u::;tt .. s nccc::; • .1r10::; ~e 1nv1to a 4 lJclen<.>c1oncs del Instituto qu1) fueran la~ n1as 

cercanas del 01,;trito r1::dcra!, pnrn 1mpart11lcs C'I cur:.o de ~Adrn1n1strac1ón de la C...tpac1tnc:1ón'" en plan 

piloto, parn lo cual se le:::. p1d1ó que :r-c prcscnta1án lo.":> Jctc.s de Of1c1n¡} de Recursos Humunos y el 

personi11 quc ellos con.s1der<Hán que podr1dn t1~no0·r rf.!l.:.c1ón con dicha curso 

El pcrson<.it qur <>U pr+":-.cnTu fut>ron !<1:<... ·~ Jefes de Of1<.:1na de no~corso:o. Hurnilnos y 11 Coordin.ctdores 

de ZoniJ , quf' •H1."J de :.u~ fL,n.;1nrF;•, es la el'.? <JC!:.t1on;;ir •o~. trarn;tc::;, dt 1 pcrscnal dO:ll ln">t1tuto qU•! 

desee tan1nr cur~.o~~ d" c.•p<1c1tnc1or1 

Se prd1ó a ClH~'-' uno d<' lo~ p;::irt1c1p.'?ntt::.s qu.~ cxtt,f'ndr<'in su op1n1ón sobre la formil en qui:- se había 

1rnpart1do el ct~r-:;u conten1µ!,1ndo lo~ tr<-'!' ~.1qtucntcs a!.pcctns 

tvh~terial ut1J1;:-ado. 

• [J<;pos1c1ón del rn~tructnr 

• Contenido dt.•l cur:;o 

Se le entn:gn ho¡as bl;:1:ic.::i~ a la!". part1c1p.:-1nt•;~; 1nd1c;'indoles que no era necesario que pusieren su 

nombre 

Se analizó la 1nrorn1¡1c1ón recopilada y so procedió a realizar los siguientes ajustes: 



• Oism1nuci6n en el tiempo do e)l.posición. 
• Utilización de más dinllmicas. 

• Aplicación de más ejercicios. 
• Monos toorfa y más práctica. 
• EntregaT copia do las pcliculas. 
• Explicación más detallada sobre los diagramas de flujo. 

Se elaboró un oficio dirigido a los Delegados de las siguientes Delegaciones: 

OAXACA 
CHIAPAS 
TABASCO 
MERIOA 

VERACRUZ 
CAMPECHE 
PUEBLA 
TLAXCALA 

QUINTANA ROO 
EDD. DE MEXICO 

Esto con la f1nal1dad de 1mpart1rlcs el curso de NAdministración de la Capacitación ... 

Se establecieron 3 sedus. 

CHIAPAS 
OAXACA 
MEHIDA 

02 

A los Delegados de C•'lda sedo se les solicitó que pfoporcionaré todas las facilidades paro la 
impartición del cu1~·.o, como fueron: 

• Hotel. 
• Material Aud1ov1sual. 

• Transporte. 

• StHv1c10 de cnfetcr(,J. 

• Papclcriil. 

Se p.d1ó qu·~ l.-i:-. Dt·!en,1.::1c.nc!;; n1andnr án n lo.'i Jufcs de Oticrnu do Recursos Humanos al curso, pero a 

su vr7 ello5 <>ol1c1t11ron qur sr: t11ci~r;1 exte.ns1vo 11 los Jefes dol Oepa"amcnto do Adm1nistrac::16n y 

Programación nsí como a 1os Coord1nadore;, de Zona debido a que óstos tienen relación con lar; 

func1oner. d•~ capilcttac,6n. por lo que el t1111li1r de l<J Subdirección de Recursos Humanos ton10 la 

dcc1s1ón de tl'lmb1én Hnpartn t•I curs.o <:il personal que solrc•l<lron las OC'lcgrtctoncs. 

Debido a que- ya ~e cont<itJa con 1.-i: cxp(•f1enc1a de 1mpnrtir t!I curso a los Coordinadores de Zona, 

cu<indo ::;(;dio en Plan piloto. lo 1'1n1co qu~ ~,~ hizo fuP el reproducir l!I n1atcnal 

Se ?IC.Ud•O un dí<• .int.;:!. d·! i-1 •rno."1rt1c1ón del curso y .">(J rrJviso el aul<i y 1;1:; 1nsr.:.il;-ic1one::; re;3h.t:lndc IO!:. 

<iJUStes neces;:ir10~ y O"'p.t•-"lr>dn ('! OT'~1tcr1<1f 

El curso dio 1n1c10 a las 9:00 AM y termino a l.;1!. 17:00 PJ\,1 fue irnpart1do en 2 dlas y se dio en ul 

siguiente \ug~r: 



• AELACION DE SEDES Y PARTICIPANTES 

PARTICIPANTES 

SEDE JEFES DE 1 JEFE DE COORDINADOR 
OFNA. DE R. H. DEPTO. DE ZONA 

FECHA DE IMPARTICION 

1. CHIAPAS 1 60 ~~9: 11 DE AGOSTO DE 

2. OAXACA 

1 
40 26 Y 29 DE SEPTIEMBRE 

t-~~~~~~-;-~~--~·~·~-i-~~~~·--+~~~-----~+E-[ 1995 ~~-~ 
3. MEAIDA ;' ~~g: 27 DE OCTUBRE DE 

TOTAL 1 134 

El curso se impart10 de !<J s1gu1t!ntc ninncro· 

Inicialmente se dio !<J DuH·cc1ón dn Ncce51ú<Hl1:~• dL' Capac...1tac1on después ni El.:lborac1ón del 

Programa Anunl de Cnp~~1tc1c1ün. L:.i E¡ecuc:tun ~lt· !<.1!'.; Ac<::•onu~ dt; Cnpacuacron y por últ1n10 la 

Evaluación de lo~ cursos. 

Al 1n1c10 del curso St! proporcicnó el matt:r•<:i! ...i los par"t1c1par1te:.. 

En cada uno dt• P.sto~- .:ipurtudo~, 1n1c1alincnte :!>u oruscnto la información teónc<.1 •.¡ dc::>pué~; se 

procedió u ra cxpt,cación de los proccd1m1cntos c>cpl1cundo d~tal/;.td.lrnonte Jo!. d1agrnrn.,s d~ fJu10 

utilizando el n1otcnal didáctico y ilUd1ov1suat contenido on la Car tu Ocscripttva. 

En lo que re-.:.pcct<.1 a In Dctccc1ón de Ncce~1d:.tde!> de Cap.:-Jc1t<.1cP'.ln !>C rc..ilizó lo St!Juientc.•· 

Se dio un exphcac16n de Jo:; conceptos bá~•cos, a-::í r:on'o l<t 1n1port<.inc1a d•• la D.N.C. y on qu<:> 

consistfa esta. Ar par.1ll.'!o se cnsei'1n las p..irt,~::; qu~~ con1orn1.1•1 un procedirnn.!n~G v r11ri::o itdelante se 

entro de lleno con et d1agr<:!1na dt:>! fluJo, é.-1 cu;:il con <Jyud.i de los acetato:-.;. el nH1fpt1.11 d1dáct1co y ros 

documentos de tlPOVO :'JC lacdHo e! ;:tprendi.;::iJ¡e. Adern,ír C•.• e.-:pl1c;,r l;.i~ hf!ffLirn1cnt~5 n...ira Id D.rJ.C. 

se realizaron e¡erc1c1os pnril ('I 1T1.:incJC'l del Jnv•.'nt.:ir1c;. d•· h<1b•i1dd(1•.·~-. /" 11~.t-i '-'bccabl~ y 1~/ 

cuestionario. 

En lo que respecta a i;;i ElilhorL1c1on Lle! Pn•qrLlrna /'H11.J:oii dt· C<t1.).ic1t..1c16n S•: cnsen~..J i:l ¡~,~· p¡Ht•c;1nantt~t; 

los conceptos básicos y l<t 1mportanc•A de ll1cllo prcgrom.t 

Como ya se mcnc1ono, los part1c1pantc!. no con1<:1ban con rnforr.1ac<C.~n rolcrHn!e 5 capcic1tnctón, por lo 

que se le tuvo que cnsefiar como elaborar una carta dcscr1pr1v:c1, ur1J1ziJndo como oura fa que se 

elaboró para el curso d~ MAd1n1n1~trnc10n de la Capnc1tac1on' 

Posteriormente se en!:~iio !<1 formd dP !h~n.:td0 d(_·I 1orrnnto p .. H<l contorn1.>r el Proor,,m¿i Anual de 

Capucitoción, haciendo Cilda Jefe de 0!1cinn de ne-::ur!:o~. Humano!>. €!1 que le correspondía 

Delegoción, con el apcyo del Jete del Depart.::Jmcnto <¡.•de lo~ Coordinadores de- 7on;;i 



En lo que respecta a la Ejecución do los cursos se explicó a los panicipantes las actividades que se 

tienen que realizar antes del curso, durante el curso y después del curso. Posteriormente se explico 

paso a paso el diagrama. así como las políticas que deberlan de conocer los involucrados on la 
ejecución de los cursos. 

Por 1..Htimo en la Evaluación de los cursos. se dio una explicación do /os tipas de evaluación y en que 

momento se aplica. 

En el desarrollo del curso -Adn1in1strac1ón d~ la Capac1tac1ón~. se fueron apl1condo cada uno de los 

formatos de apoyo para evaluar un curso así como haciendo part1c1par a lo::; alurnnos y por último se 

explico las políticas y el diagrama de fluJo con a poyo de acotatos y láminas. 

La manera en que se aplicó la psicología fue la s1gu1crite: 

En el manejo del proceso de la capacitación que se lli.i!O pilra cxpl1ccu <l los part1c1pan1es. ya que en la 

carrera de psicología se le enseñan et.os ternas. 

En ro que rcspect'3 a la cxpl1cac1ót1 que se dio r.~tcrt::nte i.l loe~ proced11T11entos .:.id1n1nrstr<.i!1~·05 el 

psicólogo domina doc asoecto:; rnu 1· 1mµor~.:i:-itc~. t,1 {:!abüri.Jc•ón de la:.. ObJct1vos y r~I otro '~s el 

diagrama dr. flUJO. 

Considero neccsano rccilfcar 1~1 1n1portanr;1a do l<1 ps1colcuf,""J '-'ºel d1i1fJfitr11:1 de flu¡o. y.:i qur• aunque In 

elaboración de lo!:> proct?dirn1c.-ntos ~1drn1n1:;trnt1vos por tr<Td1c1ón h..1 r1;«1lrz;:¡n !c>::. Adrniru-::;tr¡1dorf•~» 

también ol ps1cólouo debr.rla 1ntcrvt..:r11r en d1t:f1,1 f.•!abornc1ón por lo :>•Q!Jlcntt.•: 

Si el diagrama de flu¡o es la dr-:,cr1pc1ón dt!t<illad<.l d..: un.:i :.eru_• du i1Ct•v1d.:::idc~ qut• rc.-aluo una 

determinada pcrson.::t podemos conctu1r que t•s.::is <1ctrv1d.:.de:. -;on ccnduCtil!"; quP dt!be cxh1b1r el 

individuo en el ámbito l<1bor~I. 

Es en n5tC rr1ornt"lf.'.) dondt..: 1~ p~;1color11.i ~.1• v1a~lv<= Hnportilnto p.Hd .1uxd•<1t Pn t.:1 cl<1bor¡u::1ón dt• 

proccd1m1enro-s. .id1n>111strdt1va·; \' c--rno con~f~CUt!nc1a QU•~ t·I p~rc6to90 dt>! 1Hr•,"J 1ndustrr.il conozca 

sobre lil a/abor.-.cion 1. . .1.~ d1ctin~. proc~d1rn1PnrrJ!' 

Est<.• apartado del f-'1ocr:d1rn1cnto •:e .:1poyo con la Carta Dcscr1pt1v.1 e/abor<1da para la unpartición del 

curso de "'Adm1ni~;tr.1crón d•..> l."l C.1riacitac1ón-



63 

EVALUACION 

Con la reubicación de las funciones de Capac1tac16n ul Jefe de Oficina do Recursos Humano:i. se 

presentó inicialmente una resistencia. debido a que no se 'lenfa conocimiento dt! teles funciones por el 
área de Recursos Humanos. por lo cual se tuvo que explicar que dicha asignación de las funciones ere 
porque no debcr(an pertenecer a otra área. 

También se tuvo que proporcionar la circular emitido por el Oirtictor General donde se asignaba las 

funciones al área de Recursos Humano5. 

Además se exphcó a los Jetos de Of1c1na que Id asignación de las funciones era a nivel Nac1onul, esto 

es. que todos los Jefes de las Oficinas d•l Hecursos Humanos de cada Delegación tenlan que cumplir 

con esta disposición. 

Se explicó que la cstratcgr& que se •b'-' .1 ut1hzar t•r.::i propurc1onur 1nforni~ctón tt¿!óncu y puictic¡:¡ y que 

esta consistl<l en cxphcarlu!. puso ;;1 paso lo que tcnlJn que reiili~or en lu CJecuc1ón at_- !>U!. funciones 

Cuando se irnpart1ó el curso de -Adrn1rustr<Jc16n de 1.-• Capacn11c1ón- so 1nd1cu a cadil .Jeh• de J¡~s 

Oficinas de Rccursai. Hun1anos que!.~ ut1!•.i!ill1J corno ~5tr.ireg1u un -s,5ttrn¿i lntcgrdl de C.:;pJcnacit:.r." 

y en específico pre5cntado en forma de ·Proced1rnitjntos Adn11n1strat1vo~ - . 

Por lo anterrar el pcr!.onal se cpuso, y;:i quu rnan1festo que no teroí,1 conoczrn1t:nto ~obru I¡:¡ elaboración 

de Procedimientos. PtHü !.olvuntur dicho problen1a, se dedicó pilrtc cJCJI cur~o .:i c>lphc;11 con dP.1<1Hc los 

pasos para Ja el.obardc•ón Ce Proccd1rn•ento:., a~f co.n1u l<l forn1<1 ch:: 01.1gr...irn;]Cll~n y io que s1nn1f1cab..J 

coda uno do lo::;; !>ln1botos utd1.;!ilc!O!>. 

Se intccrraron equipos d<' trab<J;o dL 4 p~r~un~1:, y se Fruµo1c1ünó 1nlurrn~1ción ro..•::-.un1id<t dt· l.i fornia 

como se elaboran lo.:: Proccd1r111t!nto~. 

So pidió a cadn Jete de Of1c111a de necurscs HurT1n110~-. ~e 1ntcnr<1rd con e! pcr~nn,ll que h<lbiil "'~1~11d0 

al curso V qut• c~t;,b;i ::idscr1to .3 ::l: Del"<]rtcn""ln, p~to con la f,ndlldnd llf' quo: .. r:itiorar,111 un D1cl~F<Jn1::i d•~ 

Flujo de cual<1u1er función. 

Al cntreo.:ir cada Deleg~c1ór. ~u D1.:igr1om<l de flu¡o ~(·le:> p1d1ó que lo p,:i!.iziran i:i cxpo.-.¡cr y conforme se 

iba exponiendo ~t- rcuo~~11mt.-11tnbn al f.•qu1po y a! :--n•~rno tiempo al orup~ 

Debido <:i que algun.is pcrson<ls qun antenorni(tntc S•: cncontrab.Jn udsc11ta!> éll -oepar:amenta do 

Formación• pasaron ;:¡ form,1r p.:trtc de la Of1c1r.i'.l dn Recurso!. Humanos se tuvieron que hOmolog;:ir 

criterios y conceptos que m<Jne1aban t•n su i'ircn .:sntcr101. ya que dicha tiren cstab¡;, mtis abocaoa n.1 

aspecto educativo. tcn•endo como pr1nc1péll objetivo el de cap.Jc•tar al personn! QU'! proporc1onab.:i 

atención al pLihl1co. 

Por ésta s1tuac1ón st• dt•d1co t•t:'mpo del curso de ·Adm1n1str.oc1ón de ID Cupocifacrón- para atender el 

problemn. 
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Debido a que los Jefes de Oficina de Recursos Humanos no conoc(an las funciones de Capac1tac1ón 
del personal lnst1tucional, se explicó cada fase del proceso de capacitación de la siguiente manera: 

En el caso de Ja Detección de Necesidades de Capac1tac1ón se d1\11d1ó en 2 fases; Una la teórica y otra 

la practica. 1n1cialmentc se elCphcó desde los conceptos bás1co-s du la capac1tac1ón, las ventajas. 

desventajas e 1mportanc1a de las herramientas a ut1ltzi'.'lr así mismo so vio paso o paso como estaba 

integrado cada Proced1m1ento, ut1hzando el material aud1ov1su.:1I ncccsano como: 

Acetatos. películas, lan11nas, p1zarron, proyt:ctor etc. 

Dado que los Je1es de Ot1c1na de Recursos Humanos 1nan1le~taron d1f1cultad rn1n1 comprtinder tanta 

información, se recurrió .:i formar talleres. d1v1d1endo ni pcrsonill en orupos pe.ir Dclegac1ones y 

evaluarlos en base a expos1c1ones ontc el grupo. 

Para poder lluv.:lr .:i cabo dict1os talleres y con!'..ClJUir que se d1•.!ru el proceso de tnse1lanzd-dprt!nd1za¡c. 

se p1d1ó a la Delegación sede quo .apoy<Jra pura In •::empra del nlateriar nect:::;~irro, rc~olvit:ndosP con 

esto el probJcn1a. 

Como ya se e:i.phco antcnurrnenh~ en td ap:Ht<1do de Proct':d1rn1ento'-". pur 12. ncce~,,diJ~I Lll' qu<.: 1.::is 

Delegaciones contaran con todo su pu1sonal c<1p,1crtado solicnaron que el curso, no solo se unpart1era 

a los Jefes de 11..1 Of1c1n.:i de Recursos Humanos ~1no tarnbu'.:n al porson<il •nvolucrddO ~n chc.11<.i .:lrca. 

Esto traJa can10 con~ccucnch, que se tuviera que rep1oducir el rnatcrial e 1n1pierncnt.ir rn~s dinámicas. 

por lo anterior se dcf1n1c1vn lds funciones dt• cacJa uno dl' lo!; 1ntec.:i1antt:t!i de la Oolcgac1ón queddndo 

como sigue: 

PUESTO: 

Jefe de Dep<irtarnento c!c ..-'\dministrac1ón v P1ouran1ac1on. 

Función 

-V1gd¡;¡r y superv1~ar In D.N. C. 

-Acvi!,ar y vahd<i~ ff"I Program.:1 Anuol d•~ Capuc1tac1ón. 

-V1gd.:1r la .JPl1cncrón de l<l!> Ev'"l!l;.ic;,nnr)s. 

~·V1g1l<ir I~ realizoc1ón de lor: Cur::.0~~-

.Jefe de Oficina de Recursos Hum<ino·~ 

Función 

-Rcallz.:tr l.;:¡ D.N.C. 

-lnforrnar sobre rr:sutt;:ido~ de 1.t D.~J.C. 

-Elaborar el Prograrnu Anual de Capacitación. 

-Aplicar 1.:i!. Ev,,luacioncs n•.'Cf.,sa11as. 

-Impartir curso!.. 

-Coordinar l.:) roaltzac16n de los cursos. 

-Formar 1n~tructorC!'<.; 1n-::en·.n~. 
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Coordinador de Zona. 
Función 

-Detectar necesidades de Capacitación en su Coordinación. 
-Presentar relación de cursos impartidos y por impartir. 
-Aplicar evaluaciones. 
-Emitir informes sobre el proceso de capacitación. 

Con ésta definición de funciones se integraron los grupos de traba10 y se pudo medir por Delegación 
como se iba dando el aprendizaje. 



ANALISIS. 

Debido a la resistencia que presentaban los Jefes de la Of1c1na de Recursos Humanos. so recurrió a 

disminuir la res1stenc1a <:s través de explicar a lo$ trabaJadores que existía una normat1v1dad que 
doberían de seguir y por otro lado explicando que se ut11izilrfa una estrategia qun les perm1t1ria obtener 
las conoc1mientos que necesitaban para cumplir con las func1onos. 

Lo anterior se presentó. por los que nos enseñan en la c1urera C$ que uno do los rnouvos do la 
resistencia al cambio radica en o/ dosconoc1mionto de los casa:<> 

Para que Jos empleados pudieran dism1nu1r su tensión y .::ip1cndnr fo quo! ~o les cnseliaba, se recurrió a 

las técnicas para la adqu1s1c1ón de conductas corno Slf..JUt!: 

Se refOtLaban las respuest~•s de los traba¡adore!. con t.·strniulos refor;?.i:Hlt~!5. 

So utilizó el moldonm1enttJ por ;;-ii,:irox1n1ac1onc~ :.uccs;v¡1~; nnr<..1 que comp1enrJ1eran lo:::. pasos do ta 
capacitación a través de Proced1mmntos Adn1i111strnt1vos 

Se utilizó ol n1odelilrn1cnt0 cu<1ndo el ir1>.tructur dct<:ctalia L:i:.. ncct_-Sidddes de capac1t.:.c1<'>n y so to 

pedía a los Jefes de Ol1c1nc1 du Rccur::.o~. Hun1anos h1cn'rari lo n11~rno s1uu1cr1d1J el rnodelü. 

Cuando se presentó el prob1t.n1.::i dt, c.:io.::i:;1t.:lr 1:1 rn..i~ pr..:rsonill d .. ~1 progr..imado, se rucurnó u /as 

Dinámicas de grupo paro solventar d1ch0 probltc<rn.::a. y~• qutl en l,1 cri1r~:r<'I ~e c-;uentioi con t:lSta llHltP.rÍd. 

Lu calidad der proceso cn.:;.c-i1dn.zn-;:.ipr1,.:nd1zil¡c c1.: :::;eo \no afcct.Jd.-.. cu.:inUo .~! tiln1ai•o del r¡rupo aurncnt6 

ya que se dcc1d1ó tr<lb<'.lJ;:J• por t.:ilJert:;;. pcrrT11t1enc10 con~erv.1r d1ct1.i cahd<:\d. 

Se utilizó la tt.'.!Cn1cd tJe ~c.Ll~t1goR fhH,1 t>lunln,!~ ..;on(l~ct;i:, 1n¡1propi.1d.:i:> cu.:1ndo los Julu<;> de Recursos 

Humanos reportaron cur~o'.:; Q<IC ri,, h~bl.:'n ·~11rit1r~,du. 

En la carrera de Ps1~olog1a lndu~,fn.11 ~.(' ir11pi1rten ni.Hen.1~, ~u1no ··AdnHro1~.trac1on r:'P [rn~·ru~.'lS J y llH y 

-Adm1nistracrón de Perr;ori.-il f y H o::-i l;1'. ~:u-i:•·: !,t" vr:11 ni.:itt·r1¡1'.: ~.otH•~ Org.:1n1.:~u-1ón y en ()S.pec111co 

sobre como elaborar 1lHICrO<H.·:.. esto :>H\.1,'l p.ir,, r¡UP >:>t.• purJ1er.ln d1v1dlí Id!: fun,~roncs du lo!i J~fcs do 

Ofic1n:t de Recur~0~ HurnJr.:>'.:; 'r' fo,, -1•:11<:> cJcl Ocµnrt,:lrn(·n:o dP ,.'\dn~rr,,strnc1ó11 \.' Programación, así 

como lo:> Coord1n,:,dorn<.. c!c Zonn p.'.'l'.J p0~··r lr<lba¡ar pn grupot.. 

Por el conoc1n11entc> cJcl "Procc~•o l1" C¿¡p,1c1tac1ún .. en !.:i carrero. se ~nido expl1cur !>1n n1ngün nrobltHTHl 

los pasos d~· dicho pr{,c1~:.::-

Para irnp<1rt1r pf curó.o d•· -Aorn1n1~t•.1c:ón u~· Li C<1DilC1tac10n- et Pfirr;ologo cuentu con las hcrraJT11entns 

det Tnan(>¡o dí' n~u;-H1' 

Se pudo evatu~r e! nv<.:Jn~(' en el .:1prendrza1c de los part1crpantcs debido a que se plantearon 

1ntciolmente los ob;et1vos ;:i cumplir. 
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Para la elaboración de los objetivos se aplicó en base a lo e:JCpuesto por los diferentes teóricos como 
Gagné, Bloow, etc. 



70 

CONTRIBUCIONES 

Al elaborar el presente trabajo se hizo con In 1ntcnc1ón de proporcionar una aponoción de la Psicología 
al problema que se venfa presentando en el Área de Capac1tac1ón del Instituto, surgiendo las siguientes 
contribuciones: 

1. Se capacitó un total de 154 personas en!~!; 10 Delegaciones. cuyd distnbución fue la siguiente: 

1 O Jefes de Oficina de Recursos Hurnanos. 

1 O Jefes de Departamento de Adm1n1strdc1ón y Programación. 
1 34 Coord1nadores de Zon<"J. 

Este personal es el que tiene una relación diroctn un el ÓcpartarnentCJ de Capacitación, ya que su 

encarga de l,:, do:te..:c1ón de necesidadc::: de capncit;;J:::ion, !.:i Elnbor<:><.:k:n del Pros¡rarn<.l Ariuaf de 

Capacitación, 1.-:i Eiccución d•: 1,1s Acc1~:.HH1ó. de C.-:ipac1t<ic1ón y l;i Elabor<:ic1ón de los Curso5 de 

Capac1tac1ón. 

Con éste Programa se pretende atender id~. ru!Cf.'S1dndu~. de Capac1tac1ón par.:i el afio de 1996. lo Cu.:JI 

perm1t1ré qua cada una de las fases de ltJ Ca~n1c1tac16n Sf1 roal1ccn <:ipegadas ;:i un;:1 necesidad real y no 

como antes a un Progra1na que propcrcmna!:>.:l el ISSSTE ó la SEP. 

2. La Secretarfu de éducdc1ón Publica (Sf:P.1 !.>Olic1ta 1ntornH::s pcr1ódtC(J"> !..O!Jre los cursos dt:! 

capac1tac1ón que son 1mpart1do~. en e! tns:1tuto .:l nivel N<1C1onat. por l..l cu,""Ji obliga a quo en cada 

una de las D~leoac•oncs se tt~nua que orn,_hHtor Cur~o~• .:· •n1orrr1a1 a O!rc1na•> Central!'.'~ ubicadas en el 

Distrito Federal. para QlH~ Ó!::I~• a ::;u Vt..•...:: integre l.:l tnforrn.::iC"1611 que rTI<1nd;..ir.~ <l •::s SEP. Con la 

Capac1tac1ón que !.e prcp.:,·rc"-.n( .:! !¡i-:. 1 O Dc!t'~:; .. H'.'"•OnL'~' ~e puP.dc cunip!ir can tn normativ1dad 

sol1c1tad<i por lo Sf..:P 

3. El curso d•1 -,.'\cirn1r11~.~r-<Ck'r1 :1., l,1 c_,,.,_,,;,1 .. 1::':n- '"'P~1rt1d;-,, .-~ :.-1. 10 [-i.:.r1~r;.1c•.:,~1es ~ .. 1r•J•'J p:n~• ---1·.1...:. •·I 

person;:il QtJtl purt•r:<fl') ,,. forrT:<:i~.' ::Jrno C.::.pac.~ .. idc· 

4. El persono! que se Cdp<1c1t¡;_·, cucnl.1 con Jo., Plt-n1cnto-:; paro 1;1 ,_,J...1tJOrilC1611 ele cur:.os qt1e se r>ucdrn 

impartir por inst~uctor~~ in1errio:; 

S. Se curnplió con e! pr1nc1pat problc1nn. ul d1-., pref};irar <.: !os .Jete::> de Of1c1n.:i de Recursos t-lun1ano~. en 

todo ro rclcrcnt~ " l,1 C,-c1pac:t<1c1ón rara qut= pud1er.:in cun1p!1r con la~ fun~ion~_.:. que rt<cientt:-rnente 

se lu hé!bían enc,,rg;:1rl0 

6. El aspectc rn.::is 1mponilntP de li"!s contrib:.ic1oncs d;o,! pruscnte -Rcportf' L.'.Jbor.-lt ... .:-i l<.1 Ps1<::ologfa 

lndustna! fl" .,¡ d~~ 1dPn:1r1car f'n qlH" mon,..J-nta ':ntrh el Ps1o::ólo90 lndu::>tr1LJI en !<J Elabor;:1c16n d~ 

Proced1m1entos, Cilmpo ,:i;::tualn1PrHt~ dominado por IO':'"• Adrn1n1o;"t.rrldore~. dicho momento es el 

s1gu1ente 
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Las Partes de un Manual de Procedimiento son: 

l. INDICE 
11. INi:-RoOUCCION 
111. OBJETIVO 
IV. MARCO LEGAL 
V. AREAS INVOLUCRADAS 
VI. PROCEDIMIENTO 

Vl.1 POLJTICAS DE OPEAACION 

Vl.2 DIAGRAMA DE FLUJO 

Vl.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

VII.FORMATOS 

Siendo el p1Jnto VI. ,,,¡ m:1~ importante y en específico el Vl.2 Diagrama de Flujo. 

El Diagrama de Flu10 nos indica pasa a pas.o las act1vid<Jdes que debe realizar un trabajador y dichas 

actividades son la manih.!'5tac1ón de la5 conductas que el Psicólogo está deb1dan1ente preparado par<J 
anali~ar. Es por lo antc,,or que :.e considera que dicha aportación a li.1 P~1cofogfn Industrial e.,, muy 

importante ya que se ap!ic.-:irfa hnsta P.I c.:imbro en PI Pronrarnu de Estudio. 

7. Otras de !cts Contnbur:1on'·~. es el npoyc. nn "'Los Proccd1rT11onto:; Adm1n1strat1vos"' como una 

herram1entn para que el Psicólogo Industrial renlrce Curso!; de Capacitación, como fue el caso del 

curso "'Adminrstrac1ón do ra Capac1tac1ón"' 1mpart1do a lo:; Jefes do Of1c1na del Instituto, donde se 

rntcrcaló el a~pecto teórico con ,,1 pr/1ctic-o (In ut1!izac1ór) de Proccd1m1cntos Administn'ttivosl. 

8. Se cuunt.:l cun un dvcurnen!o nurrn.it1vo c.on•ü !JUIJ par<.l J:cvar ll cilbo la C<lpac1tucrón 

9. Se o:1brc un tuc.::i mt.c d~ tro.tbi.J¡o par,;:i t'• P~icologo Industria!. 

10.El Ps1cólogo se vur:lve ann!rstil de Organ1zuc1ón y l\.'fétodo5 lo que permito que pueda analizar 

cualquier proccsr, d"J trabajo en cu.:ilqurcr orr¡an1zac1ón. 
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--------------------------- INTRODUCCION 

La Capacitación es un proceso vinculado vil dcsurrollo de las ot3Hmzac1oncs y al nusmo 

trabajador, ya que éste forma parte de aquellas. No debe ser tomado como un derecho ni 

como un requisito pues daría como resultado q11e no ~e h: diera la dct.i•da 1rnpon.-;nc1a. 

Forma parte de la pofltrca de desarrollo del personal y por ende de /<JS org.:in1zac1ontH~ 

mismas y sus efectos deben servir para ncnerar en el trab.:i¡..Jdor un comport<Jm1cnto acordu 

con los objetivos de la organ1zac1ón, a5i corno parci proporcron.:.r un chrna organ1.1'ac1onal 

El ad1estram1ento. la capac1tac1on ,_, ni desarrollo J.on un cGnJurno du acciones que sirven 

para facilitar el aprcnd1za¡c de conocHn1cnto~. y po:rnc1~1r fa!.. t1¡ib1hd..idcs y apt1tudc!., ¡isi 

como el cambio de actitudes Quo permitan nt trnba¡.:ldor un pue~to de manern óptima 

Un sistema se integra poi d1fe1entes clen1entos qu" <.il 1nlt~ractu;;ir torrn<ln un conjunto 

diferente de C<ldil una de sus parte~ y s1:-nu!tánean1cnte rn¡¡,. rrl:O y cornplo¡o; cslc cunjunto 

es el sisterno ..,. sus partes los subs1sternus. 

Este Sistcn1a ser.a instrurnentado en l<Js Delt:gac1oncs del fn,.1i1utc. 

Con el propósito de presentar a lo:.. 1efcs de ot1cinn de 1ecursos hurnunos unil herroun1ont<1 

que fuer<J scnci!lil, útil y practica p.:ir<J el desarrollo de :;us funcronc!... se ülaboró t!:ste 

documento titulado ~slSTEtJIA INTEGRAL DE CAPACITACION~. conio una nltcrnat•vu para 

que puedan conocer los pasos. de l..i Cilpoici~ac1on. <'!'=>/ con10 lo<.> rcspccuvot. 

realizar ante- Of1c1nas CIO'nllalc~. 

~; l' 1 ' ; ' 

divido en cuatro subs.r~tem,1::; ·,· c;:1d,, ,;r,o cori!t;n1p!,1 lu ~1qu1en~··· L<•'> POi1r•c<.i:; L.-1· <..':.J.:dcs 

orientan las accion~s a rt:i.:ilrzar; '-'' d•.:ig~ama dt:> flu¡o Qlll! e::: In f(~proscntac16n nr.1f1ca Y 

cronológictt de l<1s acttvidaden a dcsarrot/1H en cada subsi!:tcm,"l o proccd1m1cnto; la 

descripción del proccd1micnto •~ cual explica en torm¿, dl"'ta!L.::idu cnda unn de las act1v1dade~ 

que debo desarrollar el responsable del drea involucrada: y por último, los forrn:uos. 



----------------------------OBJETIVO 

Proporcionar los elementos necesarios a los responsables do Recursos Humanos en los 

Organos Oesconcentrados del INEA para instruniunter la capacitación en su respoctivn 

Delegación a fin de cumplir con los objetivos del Instituto. 

77 



%\.IARCO LEGAL 

- Constitución Pol/t1cu de lo:. E~t¡u.k>•. u1.1<.h_'l,. t"1ex1cano~ •. Artículo:; 123, Apanadu ~o~. 

Fracción VII. O.O. 05-02- i !) 17. 

- Ley Federal do los Trabajadorc!> óll Scrv1c10 del Estado. Reglarnentarm d!.!1 Apartado ~a­

del Artfculo 123 con~utucional. Titulo Scgunao, Capftulo IV, Artículo 43. Fracción VI, 

Inciso F. Capitulo V. Art. 44, Fracción VIII. D.0. 28-12-19G3. 

- Ley Federal del Instituto Ce Scgur1dad y Serv1c1os Soc1<1lcs de los 1 rubajadores del 

Estado. Título Segundo. Capitulo VII, Sección Primera. Articulo 141. FrilCc1ón 111. 

o.o. 27-12-1983. 

7K 

- Ley Orgánica de !.1 Adrn1nistr<.1c1611 Pública redera!. Tftulu Scg~indo, C::1pltulo l. Aitfcuto 1 
19. Capítulo 11. Artículo 38, Fracción XXVIII. O.O. 28-12-1976 y sus u.1forn1as. 

- Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000. O.O. 31-V-1995. 

- Reglamento Interior de la Secretaría de H<3c1cndu v Cród1to Publico Articulo 50, Fracción 1 
VI. 

- Reglamento Interior de la Sccrct.1113 de Educ"t 1<."~n Publica C.:ip1tl1lo 111. Artículo 7o. 

Fracción XII. Capítulo 11, Articulo <10, F1acc1ón IV. 

O.O. 12-IX-1 994. 

- Lincan1icntos que regul3n ·~t Prt,cc>so d<' C..ip<Jc1t.-,c1ón v Dc51uro:10. de los Servidores 

Públicos de l\.1<lndo~ F\.1ed10::.. y dt~ /\poyo y As1::..tenc1<1 .:i l.i E<.fuc;ic;1(,n. SEP. Julio 1995. 

- Estatuto Org.:in1cc. del lr;::..11~u!e t.i,)<:•Oridl p.ir,1 i.1 Educac1ór1 Llr: lo~ Adullo~;. Cupltulu V, 

Articulo 22, FrólCC•ón IX C.O. 0~··00· 1 991. 

- Cond1c1oncs Genera.le::.. de Tn1b<i;t' del Instituto N:1cionai para Ju Ed~.1c:ación de los 

Adultos, Cnpítulo XI. Artfc•ilo::.. S2, 53, 55 y 56, C<1p!tulo XIV, Articulo 82. Fr<lcciones 

VII, Incisa F. Capitulo XV, Artlr::ulo t33, Frocc1onc:o XII y XIX. Articulo 85, Fracción XII. 

Capftuto XXI. Articulo 10Q, Frucc1óri IX y X número 1 y 2. Autorizad..,s. ~I 10-04-1992. 
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------------------------A REAS INVOLl;CRADAS 

Nivel Cent:ral 

Dirección do Admirnstrac16n y Finanz<.t~ 

Subdirección de Recursos Humano~ 

Depurto1nento de Founación y Ocs&Jrrolla del Personal 

Oficina de Reclut.<un1ento v Solección d& Personal • 

Nivel Desconcentrado 

Delegación 

Departamento de Administración y F1naruas 

Oficina de Rccurso3 Humanos 



---------------------- POLITICAS DE OPERACION 

PROCEDIMIENTO: OETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

- El responsable de Recursos Hurnanos será el encargddo de la <•Pl1c.:.ic1ón de \os 

1nstrurnontos para la Detección du Necesidades de Ad1cstr."lrn1cnto. Cap<>c1tac1ón y 

Desarrollo al personal adscnto a cada Delegación. 

- El responsable de Recursos Humanos dcbcró m.:lneJar l...i 1nlorn1¡ic1ón gE!nera.da del uná\¡s1s 

de los resultados de la aplicación de lo:> instrumentos de dctccc1ón, ba¡o una estricta 

contidencial1dad. 

- El personal de rn<Jndot. rned1os y sup.~r1orcs <iuc labor~1.11 en el l11~t1to..1to dcbcr.jn cornest01r 

los instrumentos de Detección de Nuct1s1dades de C<1P~""Jc11 .. F-:1ón, <:¡u" p.iro t<:.I cfl..':::o !H:.; 

envlen los órtJus de personal de c<JdLl Deleg¡¡c1ón. 

- El responsable. de Rccurso5 HumL1no::; será el cnci.lrgado de p1t.•..,cnto1: .,¡ •nforrne lle 

Necesidades d.e CL1pac1t.:lción a su ::;upcr1cr. n fin d.~ seh::cc1on,.n lo:; curso._, q>.ie por su 

importanciu :;;crti.n 1mpnr~ido::; al pcr~CJni:l.! 

- El Dcpu1ti.'mento de Formnc16n y De5.rirrullo del Pt"!:On.'.l! .:'! n1v•:I c~ntT .::il debcri'll npoyar on 

todo lo referente al nl11tcrtal ~.ol1c1tado ¡H,r 1:15 Ocdcf]ac1onc<... 

- El responsable .Je H1•cu1~;05 H<1n1~1nos en ld~ Dclcg;:ic1-:in•·:.. fJPbL'.r¿1 cnfor1nHr ~ 0~1c1nns 

Ccntr.:t\c5 do k""·'.• •lJ 'lJlt,H-Ja::; r:IP 1-l [)ph•r·c,,':iri de Nr.ce5idnde~; de C.1,.a<;¡t<:1C1ón proct1cndil ni 

personal. 

- Et D"partnmento de Form.1c16n 'I Oc:.<1rrolio del Pc:rsOn"'ll proporc•onaró asei::;orla y 

cnpac1tac1ón <'I lilt. Dclt::9acionl'r, en rnatt~rta de Dctec:c1ón de Noct•:;;1dadco; de Capac1tdción. 

- Los trabaJador~s del Instituto dcber.:'ln contt!star los 1no;trumentoo; de Detección do 

Nece:iidadcs de Capi'lctt:ación Qut!" ?es sciln aplicado~ ccn la mriyo1 verric1d.:1d posible. 

"" 
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DESCRIPCION DEL PROCEDI!\.UENTO 

DIRF.CCION Di': Al>MINJSTRACION Y FINANZAS 

PRUCEDllU/l!"NTo: n1:.··rF.c.. CION /JE /Vl::CE..'t/VAl>ES DE CAPACITAC:IUJV 
1 

RESroNS/\111-1" DLSCRll'CIUN lll'. LA AC 1 IVIUAU 

OFJCJ,\:-t J.)/,_· REL"URSOS //Cf,\/AJ'•,'US DETECTA QUE ES t-."ECESARIO REALIZAR LA DETECCION 

DE NECESIDADES DE CAPACITACION EN ALGUNA AREA 

ELADOR./\ UN OFICIO l'J\RA SOLICITAR <)Ul~ LE AVTOR!CEN 

EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS LL APLICAR LOS 

lNSTilUME!'CTOS DE OETLCCJO:-,,; rn: ?"ECES!tJADr:s DE 

CAPACITACION, f>IDIENDOLES SU APOYO 

Sl::LECCIONA CUALLS SON LOS IN.STI'lUME:..t-rros QUE 

DEOERA tI'rtLl7 ... r\.R EN LA DETECCION EN D1\SE A LAS 

CARAc-n::R!STICl\.S DEL /\.REA Y DCL PERSONAL 

,,EL INS'Dllll\.U?N"TO SCR.A APLtl '\.00 POR U. Al-lL/\ ODJETO 

DE T!"OVESTIGALI()N' 

SI. CONTINUA l-N l.A ACTIVIDAD !'o ~ 

NO CON'TINllA [·.N LA AC.I IVID.'\.D No -! 

PREPARA El_ MATERIAL NECl.'SARIO (_)UE UTIL17.l\.RA PARA. 

LA APLlCACl0!'-1. ESl"O FN CASO DE QUE LA OFICINA DE 

RECURSOS HUMA~OS SEA J /\ ENCARG·\.DA ~)E APLICAR 

LOS lNSTRUMEt...'TOS 

CONCENTRA TODOS. LOS lNSTRUME~TOS QUE LE 

ENTREGARA AL RESPONSl\.ULE [)E UNIDAD 

ADMINISTP...ATIVA PARA QUE LOS APLIQUE AL !"'ERSONAL 

DE SU ArtEA Y PREPARA LA EXI'LICACJON í)UE D.lúl.A 

LOS rssTRU!\1E~'TOS DIO OETECClON OE NEC'FSIDADES 

SON 

INVENTARIO DE HADIUDADES ("-NEXO 1) 

• LISTA CIIECAnLE (ANEXO 21 



., 
----------------- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

ARCA l'F..CliA Dt: J'.LAUURACION l 
DIREC'CION DF. ADl\ffNISTRACJON Y 1:rNAN7 .... AS 

I PROCEDF.IHJENTO: IJl:..-TL::< ... 'C/01\" DA- f\IF-CESIIJAl.JES DE <..:1PACITAC."IO/V 

8 

Of.7CJ,\.''..-t UI<Rr:Ct'RSO.\'lf(J.\f.-l'VOS SE f'Rr::SENTA ANlT; EL AHL'\ SUJETA A INVrSTJGACJON 

CON EL OFICIO SOLICJT,\NOO EL APOYO NECESARIO Y LE 

f:...XPLICA LA FOI.:.,\.1A COMO Df~BERA AJ>L.ICAl.t LOS 

INSTRUMENTOS Y EN SU CA.SO LE HACI; J:N"JREGA DE 

ELLOS 

UNIDADES AD.\f/,\'l.\Tl<..I rn:.is RECIDE OHCJO LO .-\C'US<\ Y EN CA'>O NECFSARIO 

ESCUCH~\ LA t:.X1'L1CAC:ION D! LA FOH "'·! ,\ DL A.PLICACION 

DE LOS INSTH.L'1"H:::-:Tn5. ,1',C: ... AH.ANDt..> L>· l .'iL t.JQ\,.IL!'•,:'íO 

SUS DUDAS. 

~.EL JNSTRUt..tENIO LU .·"1.i'l IC,\l~.A. EL .'\JU-.-,·· 

SI· COl'.'Ti!'.'UA EN LA AC--rJ\'IOAD So 1 l 

NO. CONTINUA f:N LA ACriV!DJ\.D No h 

PROPORCIO~-\ TODAS LA'- r .. \CILID~'\DE!': PARA Qur: 
APLIQL'EN LOS. fNS"lll\J:\tU'.;To<; DI: DETí.CCION DF 

NECESfDA.DES AL l'EH.SO~AL <;\ !JLTO A r:--·'\.TSTl(iAC'rOr-.: 

9 OFJC.J.'VA DERECCJ~VS/JV,\t.·11..-C>S Rr:cmr l.·~ ¡-..:nfC~'\CI()~.,· ¡¡:· l'O/lrH. .·i..!'U~'AF'. LUS 

INSTIH'M!01'<'TOS y PROCJ'[lJ .A. St !\Pi Jc . .-..c1n~ .... 

JO TRAll·tJADOR DEL l/'•.,7TT[,7U 

11 F.\'ID. IDl''-"'> AJJ.\flXJ.\T.R ... 1 T/I :..1s 

12 TRADAJ.--1.DOR.E.S {.)F__[. /.V.\7rnrro 

RECIHE!'; n !!'.''.~TT-:U!\1FN'fC i 1 l CO~TI'STAt,; Y LO 

E,...TH.EGAN 

ENTREGA EL 1!'-'Slltl~~H·:!'JTO AL Pi'HSO~AL Y LE EXPLICA 

LA FOK~ ... tA Dr.:: CO!'.Té:ST ARLO 

RECIBEN l~l. r~·sTJlU!'.fENTO DE DETlOC'CIO~ ASI COMO LA 

EXPt.ICACION PARA .Sl! L: ... El'o.:ADO 



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

1:1.AllORACION 

DIRECCION DE AD!'ttlNJSTRACIO~ '\' FINANZAS 

PROCEIU."'1/E:Vrt>: DETEC:CION /_IE NECE.\'IJ>AJ)E.~· 1J1~:C.'APACl1"ACIO:V 

j{ CS1'01'1 SJ\11·~·~ .. ---·-i-------"-'~sc~··~·-"~"~"-'N~"~·~·-·A~A_r~l ~"-''~"_A_n ______ , 
TR.AIJ.cLJA]Jt)J(/-;.',; DIO/. / .... '>-nn TU 

14 l'.\'ll>ADF .. S.-l/),\fl.':/ ..... TR.ITJl:.¡s 

"' TRAIL-IJAD0RE..'; DEL /.V.<.,f/Tl '70 

17 u,•,,;¡n..ioES .tD.\f/,V/.<,TU.. I Tf¡ :.J.' .. 

1 

18 OHCJNA DE J<ECI ·usos 111:.\DI ._., >s l 
19 

20 

<.:ONTESTA VL INSTRUMENTO DE DLTECCION Y SL.: LO 

f;NTREGA AL lli:.SPONSA11Lb 

REVISA QUE l~L INSTRUMENTO FSTE DEBIDAr..U:NTl:: 

REQUISlTADO . 

.:.INSTRUMEt-.'TO lJIEN LLENADO'! 

SI· CO~'TINUA E!'-1 LA ACTIVIDAD :--:n 1 "'.' 

NO CO~!NUA EN LA ACllV!DAD No I~ 

REGRESA EL 1:--:STHU:....n:r--.;ro /\.L TR.·'\.BAJJ\DOH C0'.'-1 LAS 1· 

OOSERVACIONES Nl:CESAIU ·"\S Y LE PIDE Ql.'E LE 

INCOl<PORE LO FALT.·\..NTl 

RFCl!JE!'-l' EL 1SSl"RU!\1L!'.'l(l. H.'\(T-..; LOS AJllSTLS Y LO\ 

TL;RNA 

ll'-'TECiRJ\ LO:-; i''\Ql 'FTLS I)!' le l"> !SSTIUJ:\1El'TTOS "I LOS ! 
'lUH.:--JA PAllA :.;e i\~:"L!S!~ ~. ! .. '\ Ol·ll~ISA DE l~I:l"l'Rsn.::;: 

1 
lll'MANOS 

i 
HECIHE t.OS tNSTllUMr-~-ros DF nr:rrCCJÓN TA!'.<"TO 01·.I ! 
TRABAJADOR C0!\10 DE LAS .l TNID.ADf:S .·'i.D!\1ISIS.-TH,\TIVAS \ 

RESPOSSADLES DE Sl: ,\PLIC·\t'ION Y 1.0'> ORDF~-'' 

ASALIZA LO~ P.ESlJLTADO."> DL LO-; \NSTRll~lE'"'rT<Y; 1 
APLIC.•"-DOS ORDENAND0(.(1.:; T-'(JR SIJS CARACTiOlUSTJC"-S 1 

DETERMINA ¡-L PEHSO"< •\.L l.}\ 'i- REQ\ 'lFR!; DE 1 

CAPACn·AC"TON Y EN QUl. A.Rf' ,\ 1 
1 



AREA 

"' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

11 
l.LAllORACION 

DIRECCIO~ flf". AI>:"o.11~ l!-.THACIO~ Y 1-·INANZA=S~---~ ~----------~ 

PROCEDl~lllc..NTfJ: J>E1"E<"C/0/\l l>E NE<.:¡.;.\·t1>ADl-:...\' IJE (.'Af>A(."/1:-tl"IOJ'Y 

ONCl.\'.-1 /JI': RU'l RSOS llUll.VUS 1 

1 

CONCEl'fnt..-\. TODA L\ INl-OH ...... 1ACION EN FL l'OHMATO 

··¡t-.TORMC DE NECESIDAUES DE CAPACI l"ACION .. 

(ANEXO .1) IDENTIFICANDO . .l\.L PERSONAL ~· SUS 

~ .. a;ccs10;...DES lJE CAPAClTACl(lt-.: 

1 
t:?--:TRE(_j~'I. · ISFOR~U· l>L !'-<El L"-'ID·\DE:.. DI: 1 

CAPAClfACION"' tAf'.Ol:XO .11 A SU SUPFRJU¡:;, PARA t,\l,.'E SE 1 
TO!l.IB LA DECISIOS ~tAS ;\CI,H."1AUA f·N CliA!'";TO ,\LOS 

CUR~OS QUE SE IMPARTU{.A!'.'. 

Tt:IL'1lNA PHOCEl)IMIENTllo 



---------------------- POLITICAS DE OPERACION 

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 

- El responsable de la Of1cind de Recurso:;; Hurnanos serd el encargado de 1~1 cl;:1i..1orac1ón rlel 

Programa Anual do Ad1estram1cnto. C;:ip..ic1tac1ón y Du~.;irrollo dtoi !"',u ro!>pcctiv~ 

Delegación. 

- El responsable do la Oficina de Rccur~o5 Hun1anos en la:-. Dc1L•g.:tc•oncs, dcbt.irá ba5;;.irsc en 

el informe de Detección do Nccos1dado~ dü Cap;1cn~~c1cn par.i lu clabordcton dol Programa 

Anual de Capacitación. 

- El responsable d1! l;:t Of1c1n.:i de nu.::ur,,os l lL1rn.Jno-... d1;berá lorH~r .ictu<.Jl1.l<;H.Jo el c...itálago de 

Instituciones. C<ipac1tadores dt:I Suctor p,·Jblico. ;isí con10 do sus rcspectivo5 Instructores 

con la finai1dad de poder conccntrur !a 1nforn1nc1ón en el progran1J p~un la 1n$trument.:ición 

de los cursos do cilpnc1T.;ic1on. 

- El responsable c!n la Ot1c1n<.J ch: Recur~.o~ Hurn¡1no:.; ser.~ t>I cncargildO de actuillizar ni 

catalogo de lnstructorC>~ interno::; ..-~el ln::;t1tuto. 

- El respon$ablc de lil Oficina de R,·cur•;o-; H11mano~ dt"'bct.:'1 rc,1Íl."dt lo::; ;:1¡uste~ necesarios al 

Programa Anuo.! de Capo.c1tnc1('.',n v tur11;1rJ"~' c1 Of1c1n<?s Centrale~ 

- El ProgrDnl,J A11~i<ll di: C.:1p.1r:1t.1t..1én. dPr->Pr.'i ser turn;;tdo por 1,-i Of1c1na de Recursos 

Hurn<Jno:.> de c.-1c1.i Oc!.-.o:~' "'º .i Lr SuhrJ1n·cc1ür1 dt! n ... cur:.o~. Hurn;_inos antes de dí.u 15 de 

enero de c~H.lil ul1". 

- El responsi.lble de Id Of1c1n<J de f1ricur::;os llurnanos, ::;cr<\ el encargado de la elaboración del 

cont<"nido de los cursos, a::.i con10 dH ~~u c<irta dcscr1pt1va. 

- El responsable du !a Ofrc1na dr1 Recursos Humanos. deberá rcaloz.:ir los o¡ustes necosorios 

al curso, escuchando l<i opinión de las Instructores. 
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·~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

DJRECCION DF. AflMISISTRACION Y f'INAN7..AS 

PROCEDIAUENTO: PROGRAMA ANUAJ. l,ECAPACITACION 

4 

6 

OJ-1CJJ\'A DJ-:RE¡_"l,'[(SOS/fl:\l.1.vns RECIOE [NFOR.!\.1E PE NECESIDADES DE CAPAClTACION 

{ANEXO J) DE St: JEFE DONDE LE ESPECIFICAN ~L 

PERSONAL Y EN QUE NECESITAN C:APACITACION 

JEFE DEI. DEPARTA.\fE-..7"0 DE 1 
.A.D..\,IJ!•ISTRACJO.\" Y FI.,,,:-1.\7...A.<." •. 

1 

1 

DETER.11.UNA CUALf:S SOS" L05' CURSOS QUE SE 

IMPAHTIRAN 

.:.SE REQUIERE El.ADORAR EL CUI•.SO' 

Sl: COSTINUA ES LA ACíl\."IDAl"l Sr> 1 

1'00. CONTINUA ES LA AC-í!VIDAD f',:o -t 

E.LABORA EL CON1'""ENIDO DEL C.UP..50 QUE SE REQUIERE 

PARA SER r~tPAR1 IIXJ AL TR./\BAJ.·\.DOR r::--; rv .. sE ·\ l AS 

NECESIDADES DETD.'.T.-\IJ.\S Y TA!'.IB!Lr..; U.ABORA L.-'\ 

CARTA DESCE.11'"': L\.',', 

CONCE!'."TRA F:S EL l'RO<JltAMA Dt: C."AP·\CITACION I.:L 

NOMBRI: DE LOS Ct '1'50" QLT !-=:!" 17'11'-·\lq IP-·\.""~ Y LOS 

DATOS DE lo-. !'AR f"H"Jl',\l'IT!-S .-\CADA ClfR~O 

TI!RN/\ Ll •·f>!~OGJV,1'..1/\ A~L',\L Pf" CAP··,r1r"lHlN"' 

(ANE:XO .l). PARA t)t:r, L() AllTl)RJCFto..; JtrNTO C0:--1 EL 

OFlC!O 

PJ::Cl!:JE EL -pR:OfH:.·\~tA .-'".St:.\L DE CAPA<.ITACION-. 

PARA QUE sr <\ ,\UTOHJZADO. T.'\!-.HJ!EN RECIBE EL OFJCIO 



F~ 

1 

1 

"' 

DESCIUPCIO:" DEL rnocEDl:\IIE:"TO 

DIH.1-:CTIO' OE AD,ll:"o !~._l_R \.CJO-::-... -... -.\-~-, __ -,·,----~, ~I _____ '_'_'_'"_'_" A_c_·'_"_'_· -

.Jl-:J-1·. /J/cl. /)i:.J'.l!U.1.\11 \·¡, · I•! 

.IU.\Jf,/.<.,7H../("f(J\ l /·/• •. 1\·,~¡" 

-..1 lU'-IL~,¡;,\ L'-:.\ \l'IJ\l1iAD'-" '' 

'-11 1 (}",,;Jr-...:t /\ I '- 1 ·\ :,1 11\ ID,\!>~" -

RJ:/\l 1/- . ..\ l A."> l)Jl'-.l 11\ ,\l llJ ..... [ '-. l'l:H.TJ;-..¡ .-..: 1 i S) TLl~ . ....:A U 

!•f{(,J(JP •. ·\.~l,\ .-\~l' -\L DC e -\l'ACI l"ACIU~" p,\RA (lt'l: sr. Ll: 

llA(u\.:-.. U)S ·\JL':-.1 L..; l'l·I{ ! ''T!'.Tl:S 11 ·....:Tl} (ns LL or 1("11) 

VFJ<"J\:.l/JFU!:l'ff{'-,11.-.!fl 11./'.<P· ( PLt"l!H_: f l. f'R(>(,R,\'.!-·, ·\ . .,,-L\I DI L'\í'\ClfACIO' 

(·\Sl:XO -lt l.0'°" FL Ul·ll 10 Y IH~ALl/A 10"> AJUSTE~ 

SOUC!l/\DU.'-. 

Jl·:FE 01~·1. l.lf·J'.IRl~U/J~.\"10 /Ji·.· FIR~IA EL · PRUG!lA .... P. .-v';L'.\L [JE CAPACI r,\CIUl'.: 

AD.\.l/XJ .... 7RIC/U.\. I /·/.\:l.\.'L.f.<., lASEXO-&¡ Y L:-.CTREUA ACI IS!: DEL OFICIO 

TURN,\ El .. PROGRAMA i\~l!AI- ot· «..'Al'ACIT.\CIO~ 

(ANEXO ..J) A OrlCINAS C.T!'..'"TR·\1.1'.S Y A SlT VE.1 LL llr'\CE 

ENTREG,'\ DE llN'\ COPIA DD. PROGR ... \M/\ '\L JEFE DE LA 

OFICJ¡-.;;'\ DE Rf:('l'.RSOS llU~1AS0S 

íER'\TIN.\. PROCt:Ol,'\llE:'\TO 



1 

1 

---------------------- POLITIC,\S DE OPER .. \C:IC>"' 

1 

PROCEDIMIENTO: E.JECUCION DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION ·------] 

- El Jefe del Dcp<1rtc-imento de Adn11n1strac1ón y Finanzas ser~ ~I IC!.>pOri:_;able de est-illlecer 

cnnven1os con lnst1tuc1ones C~p;:1c1t.:ldor<1s .• 1 fin de que proporc1u11v11 <1y11tlil para ta 

;1Tlpart1c1ón de r.ursos il los tr.:iba1adorcs del lns11tuto. 

El Jefe de la Ot1c1n.:t de Recursos Hu•nanos !.t""!f<I el encilrg¡irjo Uc forn1 ... u ;:1 lo'.i ln'-trut.:!oru:; i 
Internos que se req111cr...in para ~olvcntdr las Ncces1dadn?. de Cdµ,-ic11.:1c1ún. 

- Las const.incras de acred1tac1ón de los cursos de uptnudcs :o.e proporc1on.:irón cuando los 

part1c1pantes cuon?e con el 80''." c!c <1s1stenC1>l y el SO~ó de aprovcct)ilfn1ento, productt1 de 

las evalu.ac1oncs prdCllc.:idas. 

- La constancia d~ acrt.cJ1rac1ón d1:: los cur~os de CdíÓCtcr 1nformat1vo v de act1tude~ se 

proporcionar,'\n con el 80~0 de <JS1~.tcnc1<1. 

- Los formatos du con.st.:lnc1J:<;; di! los r.ut~•o~ '!,(• dcbt:r.ln registrar ante el área dU perSOn<JI 

de la SEP y contar con lo!> :..1~¡u>erHt!~, rt·qu1•>.tt,Js: 

• Denominación del cur~u. 

• Nivel cduc<itivo a qut! St! d1r1gc t~! cur~o. 

IBás1co, Medio 8<i~>1c:o. t.h:-d10 S~•¡H~tinr >;/n Suocrrorl. 

• Escolaridad conio requi-::•ro cln .:idrnr<;tón. 

Dur.'.lC1ón l!rl !1ur.i'.. 

Fecha de m1c10 y t•"·rrn1no dt·I ctir~;o v forrn,1 en que ser;\ 1mpart1do: diario. sabatino, fin 

de scrnan,1. ;:n•r•u(jo v;ic.--icron.il. •:tr: 

• Tcmurio con cJur;1c1on ••n !1nr"~' 

NlJ1nero dt'! reg1~,tro <1•.•I C\Jf'..O ven su Cd~O numero de porcenta1u esc.'.llafonano. 

FirrTI,"l dU!Ogr.:tt1;1;j;:i 

Rcr::ur'.::.a~ Hurnaro,_, 

lt.l DclP(J.i<J..:i. d1i la ln'5t1luc1ón que lo lfTlP<irno y de l.:; Of1c1n<1 dí' 

• El Jefe .-: .. 1 Depart.11nento <ff~ Adrn1n1strac1cn v F1nanz<.1s debcr.:t ·~nv1ar la relación de 

i - lnsuuc<o,co """rn.o; ·'º' rnmo de •oo extcrnoo con que cu<•nta especolocanoo su• 



---------------------- POLITICAS DE OPERACION 

- El .Jeto de la Oficina de Recursos Hun1anos será el encargado e.Je ¿,cond1c1onar las 

instalaciones para la 1mpartic1ón do los cur:sos. 

- El Jefe de la Oficina de Recursos Hurnunos debera integrar un expcda:nte que contunga 

todo el personal capacitado. 

- El Jefe de la Oficina de Recursos Humano:-; doberá venfic<.u- que lo:; µ<..1rt1c1pantt~~ ._. los 

cursos seriados presenten su constancm rcspoct1v.1 que acredita el cur~.o H11ter101. 

- El rcsponsabla del Departamento de Forrnacrón y o~~sarrollo dt<! P"'rsonal dt!burd 

proporcion<Jr ascsorl,l .-i Id:;. Dt..dt-[JdCtonc::-. en ni.itcna de c...ip.Jcll<H::1é•fl <.:u,1nd0 '-1:..i lo 

requieran. 

- El Jote del Depi.lrtarnento de Forn1acrón v Dus<Hro!lo t1ul Pe•~on~il Ueln~rt.i el.:.iborur tJI 

contenido de lo:. curso:> qu~ IR :sol1c1tcn 1.i:s Delcoi)c1r:>n~·s. 

- El Jefe del Dcpart<Jnicrilo d~c f·o,111ac,.·,r1 y o.,-.::irro11o del p._,rson.i1 dct>t'r..::. v1ull..Jr que lo::> 

programa~ recibidos de: lns Dclnq .. J<:1on•~'> 'ie<Jn ·~n tJ.:i~e .:11 rrour.::in1:1 d11 /\.1od•~rr117ación par.'l 

la Adrn1n1strac1ón PUb!1c<.1. 

El Jete del Dcpar:.:.Jn1cnto de Fc.Jrrr1<1c1(Hl y Oe!.,Hrol!o del pcr~.vn:il úet--.•.·r.'l clabOrllr y 

actuilltZftr. cu<iriclo ~~-' r<'qu1Prd. un <h1cun1,•nto que cor1tcn1r>IL• t!f• "I unfoqu.:i. de .::nlid .. !d 

npJ1ci\ldo .., la c<1p.:1c1t.:,.~1(',n ., d,i1 !;:-, ,¡ c.nnci;:o~r .1 1.1~; Oclc.•g.:Jc1ono!•: 

- El Jefe del Oepnrtnmonto de Forr-naccón y Des<irrollo del Pcr~~onal deber,'!; capnc1tnr con el 

enfoque -1a calidad aplicada en la capacitación- n cada uno de los Jefes de Oficina de 

Recursos Humanos. como lo establece e! Programa de Modernización. 

91 
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º·' 
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

J- ~.("l!A IH-. El.AUCJkA(;ION 1 
~~~~=º='R~•==c~C~•~O~N~·n~E=-=A=º~"='=N~•s~·T~RA==C~'~º~N~V~F~•N~A~N~·z~"'~s=·~~~~ ~~~~~~~~~~~ 

J PROC.'EDl~OENTU: EJL::CllC."UJ:V DE ACCIONE..•; DE CAPACITACJON 

ACT. 

6 

Rl:!>l'ON:iAlll.J- !JLSC..:Rlt'CIOS 01 [A AC 1 IVll'IAIJ 

o;.JCJ.\;j DERJ-:<"l:uso.';/n'.\L1.YOS REVISA EL f'R0GRA!\1A A!'JUAL DE C."-PACTrACJO .... 

(ANEXO 4) OC LOS CURSOS (.)UE SE Pll.:'.NSAN IMPARTIR 

lDE/".TIFICA CUAL ES EL CUR~O QUE !:STA POK INICIAR 

,.SEJt,.'\ IMP/\.HTIDO r-·OH. INST;n:c-10RES EXT€Rt..os·• 

SJ· CONTINL'A EN LA ;\CTIVID.\D l'.:<:> J 

NU co:-.-¡ ISL' -\E:--; LA AC"l IV!t:JAD .O.,,:u ~ 

C'Ot-.'Flk.r.fA LA ASISTENCJ,\ Dl:L INSTRULIUR EXll~RNO. 

¿EL INSTRUCrOR EXTEHNU SI .l\SJSTIRA? 

SI: CO~'-TJNll··~ ES' LA AL"TIVlDAD No :-> 

NO. C0!'..71~1. '¡\EN LA ACTIVJDAL> No. 4 

CA:-.:CELA I-L ClTR_t.,(_), FOR"-1A A.l INSTl~L'<...""TOil. í'i\J(A ESE 

CURSO Y REPHOCif:./' ... ~.fA PICI!() ClJl.l.SCl. l'.\.}V, <.!L:E Sf',., 1 
l?l.1PARTIDO I'C.lf~ pn:~os:d nu. IN~;TJTI .'TU. 

1 

Tí"l!'\11'\;A 1 

POl'-.'E EL ANL'.!':CIO CON l.,\.S CARAC-T"ERISTICAS DEL 1 
CVRSO C0~10 SON OBJETl'\"O. TEMAIHO. f"ECHA. ETC 

REGJSTRA EL Nl'MERO DL f'l",RTICIPA!,.-JT.S QUE AS!STTIL-'\.N 

AL CURSO 

ACONDICIONA [:L /,UL.-'\. AS! COX10 SELECCIONA l~OS 

RECI.rn.sos QUE lfflLILAR"'-

1 



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

l'.LAllOKACION 

DIRECCION DE ADl\'llNISTRACION 'V f<1NAN7..AS 

PROCEDlftlJE:NTO: EJECUC/fJN DI:: ACCIONE..~· .DE C.:.1PA<'l1"ACION 
1 

10 

lll.st•ONSAlll.l'. Dí"SCKll'C:lllN f)l: LA ACTIVIUAU 

OFICJ.V.-1 [)/~· UE!l "RS(J.'>" /ll.'.\IAXUS SOLICITA A LOS TltABAJADORES QUE LE INl'OR/'l.tEN SI 

ASISTIRAN AL CURSO. ESTO SE REALIZARA TRl:S DIAS 

ANTES DE DAR INICIO AL CURSO 

TRALL·U. IDOJ: CONFIRMA CON SU JEFI:. SU AU'lORlZACION Y DETER!VUNA 

(.SI LE Al.JTOFUZARON? 

SI CONTINUA l:~ LA ACTIVJD,\D ?'-<o 

NO CONTINUA EN LF'\ ACTl\'lüAD No 1(1 

NOTlFICA QUE NO LE /\l.ITORIZARON ASISTIR AL CURSO 

11 or-1c1.i..~~ DERECUU.':iUS/IU.\l·l.VO.~- RECIBE COMUNICADO y CANCFLA L/\ ASISTENCIA DLL 

TRABAJADOI~ 

Tt:RMIN.-'I. 

12 TR.AIJ.AJADOR CONFIRM.'\ Qt ·¡. SI ASTS"I lllA AL CI iRSO 

J3 DJ-1Cl.\'A /JE RECFR.<.,'OS llC'.H·l.VOS RECIBE CO .... H.!NICADO DF <.nrr. SI ""IS"TIRA AL CURSO 

PASA LA ASISTENCI/\ DI· ui:::_; l'AHTICll'ANTLS AL INICIO 

DEL CURSO Y LE ENTRFGA f'.l "''fA,tºHIAL AL INSTRUCTOR 

PRESEf'.i"rA AL INSTHUCTOR AL C'l!ftSO Y LO r>A P,,:lR 

INAUGUJV\DC_l Y SE LA JNJCll-. 

SACA COPJA DEL l\.t.ATERIAL OEL CURSO Y SE LO ENTREGA 

A LOS PARTICIPANTE.$ 



9S 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

l'ECllA DF. El-AUOKACION 

DIRF.CC"IOS DE AllMINISTR...'\CION Y ¡."JNAN7.A!-. 

PROC:EJJUllENTO: EJECUCION O/": ACCIONES DEC'APACITACJON 

"' 
1 

OF/CJS.I DFJO:('{'}(.';usur·.HA·VU.'> \ 

! 
JJ~FE Dl..J.. Vkl'.-H?TA..\Jl-... ~70 nr: \ 
AV.\f1!1,"J:::07UAC?V ..... } 1·7.\'.-1,v.:..ts 

llESCl?IPCION Dl·. 1.11. ACTlVIDAll 

ELABOrtA LA CONSTANCIA DE LOS PAP..TICIPANTES QUF 

APROBARON EL CUR.SO Y SE LAS Er.rrHEGA AL JEH: OC:.L 

OEPARTAMEN'TODE AD\.1lr..;ISTIU\CION Y FINA!'ZAS 

ENTREGA LA CONSTANCIA A LOS PARTICll'ANTE~ 

CL,,USURA EL CURSO 

18 OFJC/ .... :-1 oi: H.FC'f!f<SlJS IH•.\LiNos Rr.GISTRA LOS PARTICIPA~TES QUE APROBARON EL 

CURSO. ADRE EXPEDJE!'<lL Y ANEXA UNA COPIA DE LA 

CONSTANCIA. 

TER..'\o11NA PR.OCLOlMU:NTO 



---------------------- POLITICAS DE OPERACION 

PROCEDIMIENTO: E.VALUACION DECURSOS DE CAPACITACION 

- El responsable du la Oficina de Recursos Humanos será el encargudo de llevar a acabo la 

Evaluación de la Capacttac1ón. 

- El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos deberá de prograrnu.r ILl~ fuclias para la 

evaluación tanto de los pnrticipantes como de los u1structorcs, a~í corno del rnaterial 

utilizado en el cur:r.o. 

- El Instructor del curso deber.1 informar a la Of1c1na de Recurso~ Hurn.inos de los 

resultados de 1;;1::. t:valu¡:sc1onc::; prilct1cLldas con 1.-:i lon..ilid~c! c~t: rt-'.:1/1..::cr lo::. a1ustt's 

necesarios al curso. 

- el part1cipanto a los curso~ deber.'\ contesta los ·~xárncnes que S•' le .-~pliqucn en la f•1cho 

establecida. 

- El lnstrucl:or dcber.J elabora !a5 re.1ct1VO!i V sorneterlo~ a val1dwc1ón y conf1<:1bllidad <lntes 

de ser aplicados il los part1c1pantcs. 

- Al finalizar los cursos ta Oficina Ce R•.:!cursos Humanos .tplic<irú un cuest1onor10 a los 

participantes i:,ara que puedan evalunr al Instructor y n1 rn;:uer10JI uti!1z,-ac10 

- El Jclo de la Oficina de Recursos HunHJOO:'i deb~r.'i 111forr11.ir al ..lufe del Oep.:Jrtamcnto de 

Admin1strac1ón y F1nnnz?1s de los a¡ush~'.3 c¡ue se rcahzardn a Ion cursos v t•n su caso al 

Programa Anual do Cnpac•tacion. 
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

DIREC-CION DE A0:\-11N1STltACIOr-.i Y FINANZ.A.S 

1'1'<..:HA Dt: 1'.LAOORAC~ 

PROCE»l/ll/E:V1Y>: .EV,..(J_(l_.t('/ON /JE CURSO.\' DE' C.-1/~~CITACI<Jf'i 

1----+----•-U_cs_·,_·o_>_'>_A_U~·~· -----+-------~~~-!<IN !J 1: ~A J\C'f IVl Pl\ll 

6 

JJ;."F.E v1:.· OFIC '/.'\'.·/ /_)/: ¡u,·cuu.sos Dl:.-rER.l\tlNA QUE ES NECF.SARIO LA 

JIU.\1.1.\:(JS 

PARTICIPA ..... TES 

EVALUACION nr:L CURSO Ql'E SE ESTA IMPARTIENDO. 

SELECCIO"JA CLlAL LS U. TIPO DE EVALIJACION QUE 

REALlLARA Ml:DIATA. IN~.11,t>J/\ f/\. r:·;c 

•. SE REQUIE!tE ELABí•R/\f.t r-:-:.'\:..11:s·> 

SI. CONTINUA EN L.·\. P..Cl J\'llJAD S" :; 

NO. CON"I l!'<l1A f~!"< LA ACTIVIDAD Nu 1, 

SELECCIONA CUAL L::-; n. 111'0 DE Rf-.ACTlVOS QUE MEJOR 

CONVENGA LLAllOkAll P.'\\t./1. LA loVALlJACION Y 

PROCEDl· A sL: l:LAll()H;\t'JU~ 

SO/\-U':Ti:. LO~ HLA( "Tl'l..OS lL'\IJOHADOS A VALfD,'\CIOS Y A 

CONF!AB!LID/\J) i'Al'.A OE rFllMINAR Ql.;E YA SF POEDEN 

APLICAR 

l'RI:P,"l,\ L:\ I'H\ '!_!L'. !'·\!~.·\ SER ~\PLIL"·"\Di\. 'l. LO." 

PAHTICl!'/'..S-TI:C-: 

NOTJFIC"/\. Al. PAH. nCJl'A~n"L C'UF S!o Ll: APLICAHA L·\ 

F\'ALU.'\C!ON Cl)HRI:Sl'O'l)[!~~'Tl~ 

HEClllf' LA.'-' 1:--.IDICAC!O~r.s or, COMO DE!Jl::" DE 

cnsTESr AH ¡ º"' Cl 1 E~TJON.'\P.JOS Y!O E:'-'.AMEN1~s 

l'ftr>CEDf" CO!">JTESlAH LOS t:Xt\MENES YIO 

1 

CUESTIONAR!O'.:i DL ACl;ERD<l 

RECIBIDAS Y l.O~ ENTREGA 

A LAS INSTR\JCCIONT'S 

1 

~-~-----------_J-----~------------~-----~ 



----------------- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

DlRF.CCION DE AD!'.11SISTRACl0:'1; Y FJ.~N~"~"=·z~,,~S----~ 

1 PRoc·EDU.tlENTO: F.VAJ.l!ACION l>E CUR.\'(}S DE CAPACl1"ACION 

JO 

11 

12 

13 

Ul:!-.POH.SAl!LI" lll-. .SCRll'CIUtJ DL LA ACTIVlllAP 

JI~·¡;¡._· DJ-.· OFJCJ.\:I DE REC:l 'USOS REClllE LOS E.XAMENES Y/O CUESTIONARlOS 

DEP.-lRT.-l.\IE..1\.70 DI:' 

ADAf/,'\'J.'•>TR4CIO.V 1· Fl.\'.-f.'1.'Z--f.S 

DEBIDA.'\1E1'TE CONTESTADOS Y PROCEDE A SU ANALISIS 

,.SF REQUIERE DE AJUSTES AL Cl;Rsn' 

SI· CO!\o'TINU,\ E~ LA AC...lTVlDAD ~o l 1 

NO. CO~'TJNUA. EN LA ALTI VIDAD 1'.'n W 

REGISTRA LOS RESULTADOS UE LO~ E.XAMENE.S Y 

CONTTNUA CON SU INSTI~UCC'lüN, DEPCN"'".:)fl.;NDO DEL TIPO 

DE EVALUACIO!'.' 

ELABORA SU INFOR!>..U; Y LO Tl.RS'A AL DEPAHTAMl:'!'>.ºTO 

DE AD~UNJSTH..-"\ClON y nNANZ.A.-; HACILNDO 1 ns 
COMENTARIOS NECl:SARIOS SOBRE L." PROPUESTI\. DE 

CA..~.11310 DEL CURSO 

RE:.CIBE INFORME DE LA. F'ROl'UESrA IJLL CA ... HHO AL 1 
CO!>.-rEN!DO Df:L C'llRSO. tO ANALl.Z.o'\. Y DETlcR,t!N/\ SI ES 

NECESARIO llACER C/\!\tDlOS 

,.PPOCE[)E C'A'\.1BIO AL Ct:RSO"' 

SI. COS'Tl:">ll!A EN 1 .A ACTl'\..Hl \O N<> 

NO COSTINtJA f:N LA Ac-TI'l/lDAD No 11 

1!'-0FOR~tA QUE SU PHOPt TESTA DE MODIFIC'ACION AL­

Ct:RSO NO PR(X-EDL Y l.E EXPLICA l OS MOTlVOS 

14 JF.FE DE OFICINA DE !tF.CL'RSOS RECIHF NOTIFJC~\C!Ot>.; DL l..·\ NO PROCEDENCIA DCL 

l/l.'.\LA,VOS C~tHIO AL CURSO Y LO ASALIZ/\ 



'ºº 
----------------- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

l lcCllA l>E l:LAltORACION 

DIRECCION Dt-: AOMINISTRACION Y FIN/\N:t'.AS 

PROCEDIMIENTO: L::VAl .. U.4CJON l)E CURSOS l>E CAJ>ACITACJO ..... 

JEFE DE OJ.JCINA DI:" IU· .. Cl."U.\OS ,,ESTA CONFORJ\.1L::·• 

//U.\L-1.-.'0.'; 

15 

16 DEPAR.l'AAIE/',/"/V 

ADAllNJSTRACJO,V Y FJ,V.4.'VhlS 

SJ: CONl:"INUA EN LA 1\CI IVlDAL> No !~ 

NO CONTINUA EN LA AC'TfVIDAD No 11 

ARClllVA EL INl-ORME Y PROPULSTAS iH.: CAMnlO AL 

CLiRbO 

DH ORDENA AL JEFE.:. DE LA OFICINA DE IU::CUR...">OS HUMANOS 

REALIZAR LOS AJUSTES NECE~AJUOS AL CURSO 

TEJU\tlNA PNOCl:.:Oll\1lENTO 



ANEXO 1 

INVENTARIO DE HABILIDADES 

INSTRUCCIONES: OE lA SIGUIENTE LISTA DE ACTIVIDADES MARQUE El GRADO DE DOMINIO QUE CONSIDERE QUE POSEE USTEDF EN 
CADA UNA DE LAS MISMAS, EN BASE A LOS VALORES SIGUIElllES: 

IO• EXCELEIHE B• 81Et: 6 •POCA 4, BAJA 1• DEFICIENTE 

PUESTO: ____________ ------------------------------

NOMBRE DEL TRABAJADOR ----·1 1 

T • CALIFICACIOli DEL TRABAJADOR J • CALIFICACIOll DEL JEFE P• PRO:,\EDID EN PORCENTAJE 

TOTAL 
PROMEDIO 



ANEXO 2 

LISTA CHECABLE 

INSTRUCCIONES: MARQUE CON UNA ·x· LA PALABRA ·s1· CUANDO CONSIDERE QUE LA ACTIVIDAD LA REALIZA MAL POR FALTA DE 
CONOCIMIEllTO Y HABILIDADES O COll IJNA "X" EN LA PALABRA "NO' CUANDO PIENSE QUE DESEMPEÑA BIEll LA 
ACTIVIDAD. 

PUESTO: ________________ _ NOMBqE: 

ACTIVIDAD 1 51 ~ NO 

=--:=--==-~---¡-------
PROBLEMA QUE ENFRENTA 

---- 1 j 
-----'-----------· 

e-------------· - ---+- --1 - --------
~-~--------- ----+-----

~--- --------- -______ J_ 
==------------f~- ~ 
--------------------I --- - 1 

: -~=F 



ANEXO 3 

INFORME DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

NOMBRE: PUESTO: 

No. 
CONS. 

ACTIVIDAD SITUACIOli SITUACION -f NECESIDAO OE 1 PRIORIDAD POR NUMERO DE 
REAL IDEAL CAPACITACIOllA 1 ACTIVIDAD 

IAI 181 IA·BI , - r--
t __ ___J 

1 ' 1 

-~=+=-~=-~---===~== 1=~ --:-- --~~:l~=== 
EI-~- -------tl-==~ J=== -~f -- ------i- +------,------

-- -- 1 ¡---1 
·--'-----

t~~---~--rr =t~~~--~ 
==r=-F----L -­

t=j - -==E_-f=¡~-:--~- . 1 
¡____¡______ ¡ 



,.; 

~ § "' ~ 1 

':! 
~ ~ :-5 
-~ z o i_ 

~
 



MODELO ANDERSON Y FAUST 

~I 
8¡ 

' 

. 
. 

-~I 

ANEXO 2 



!\IODELO DE DELA 11. DANATHY 

¡ i n~~::~:i~~ de ! 
! apnmdi,.-•JC 

Mcchrb 
compc1cn,;1;1 

Jn1<.1al 

c-....1n1n1 
1n1,;.i.1l 

' .. 

~carnclen:r..ar Ja..<;;: 
1arca.sd~ 

aprcrw.11,...ajc 
reales 

ANEX0..1 



CARTA DESCRIPTIVA ANEXO 4. 

NOM&RE DEL CURSO; Af)!.llNISTRACION QE LA CAPACITAl;lQtl DURACION l[l.!Af¡ 

PUESTO filES DE OFIClllA DE RECURSOS HUl.!ANDS 

OBJETIVO GENERAL OBJETIVO 
ESPECIFICO 

TEMA 

Formar corno CapacrtJd0· 1 El .parti~:ir1te t0f';C~F1,1 l I lrit~u~:'6n 
1es 11 ios Je!es de lcscrl!enosbJJ01oscde5 
Recurr.os Humdnos de se 1mpW~ ti cu:so 

cada De:egacióri d~ 
tr.s:;tU:o a rl(\ de G!J!! 
puedan CtJ"'1?4 con l.n 
nm~dadcs de ~~s i\reil~ ¡ 
en base a o e¡¡,'.,e~to el 
CU'~O , 

El partcipa'l!e conocerA¡ll El Proceso 
IGS 11.ridamentos d¡;\ Er.se~!n1a 

Proc.es.oEmeflar,za. 
.Aprendizaje en tia~e a lo 

up1JestoendJse 

~::rcr.d~!aie 

llHRUCTCR INTERNO 

MATERIAL 1 TIEMPO/ EVALUACION 
DIOACTICO MIN. 

TECNICAS 1 SUBTEMA 

ObjeWoy 
8pectatrm 

t.'etodoiogladel 
Trifojo 

J Prtt:e1~M.:a 

4 Ser.s:b;!.:ac:.~n 

1

1111 Oeí.n!dóride 
Ccnce~bs 

Partopat:'ia Laminas 
Espc~itu;i P.rarróri 

Erpost,·a L:•rr .. rm 

Eqiosrtr.·a jFnrrón 
P~rtc1í-'atr1a 

Partdpü~~a PeliN.a 

Expositr1a - Przarrón 
Partopat;J Lamum 

Acetatos 

1:2.Ente~a~a 

t-;i~f'..1d2.'.!;e 

Phl:~p 66 ¡laminas 
Pare.syC1.mrktas Acetatos 

Peli:lila 

lll Con¡noscti:s· ¡Er,;cslwa )Pizarrón 

¡ mo Toromcnta de 

ideas 

!114 Necconduct>- IExposl.>a 
\P1mr6ri 

1 rr.'J TOfmenla de 
!de as ¡Pllartón 

Laminas 

[111 Modelos de Elposcr11 1 
Ell!.cflanza. Pares y Cuartetas 

1 A¡lrecdza;e 

1 

lO Participativa 
Pie tes 

lO Pa1t1c1pativa 

10 Portiopativa 

40 Partcipabva 

20 Partic~abva 

1 40 IPal1icip•bva 

1 lO JParlc¡>aliv• 

1 40 JP111icipaliv1 

1 50 jParticipaliva 



CARTA DESCRIPTIVA 

NOMBRE DEL CURSO, AOMINISTRACIGN DE LA CAPACITA¡;[Q!l DURACION 2DIAS 

PUESTO !Ell'S DE OFICINA DIO RECURSOS HUMANOS INTRUCTOR INTERNO 

OBJETIVO GENERAL OBJETIVO L:_I SUB TEMA TECNICAS ~IATERIAL TIEMPO EV/11.UACION 
ESPECIFICO DIDACTICO MIN. 

Los p>mopaclos cceoce-r Orgmzoc:ón y 11:11 Oefrut16n de Pamc~otva Diagramas 1 JO IPar\Jc~a\;,a 
r~r1 bs bases 1;e .IJ Org.1- Métod~s Ccnceptos EJposr'J1a Lar::1nas 

. n:zwón y M(:0~~· stn~·i P1za:rori 

llrn;o•:"!Oc'>ÓC' 1 

i :'!1 l.'rl:1olo1h l[r,>0>':« i D1~g_rarna~ ¡o 1 Pal'~ctpalri'i! 
j \ FrJcta ¡Lnmm;; 

1 ' 1 1 ' 1Pm6n 
1 1 1 

lrrabaj¡¡enEquipo 1 111:3 Par1esdeu:i Eiti()Si'J;3 Formatos 50 
Proced:rni~nta p~actica !Diagramas 

Ptilcula 

L-
lospartc;pan!'!srnane¡a- IV.S1S!ema IV1 Oe!ir.iciónde faposriYa ¡laminas 1 JO !Par!c~al>ia 
ran y epV.ar~ri el S.stema !ntegra!de Con~ep!oo Partlctpa!!Y& Acelat~s 

¡Integra! de Cap•c1!c6n c~pacrt.aci~n 

en8ase2\0oc1,;mcí:o 
!rllDNC 

1 

IErposrl>ia SUS1sterr.a 1 90 [Trabajo en Equipo 

1 Prac~" Aceta!os 
O;ag~amas 

IV'l Elabcraci6:i Practcas F01ma!os 1 60 \Trabajo,.nEl!lipo 

1 .,_, 
Diagramas 
Subsistemas 

IV( E1ecuci6nde Practicas \subSIStemas ) 90 \Traba1osenEquipo 
Cursos S!mi..~m5n ]Acetatos 

1 Oiagranias 

¡IV.5 Evalr"i6n Practcas ISub.stemas 1 so ITrahajosenEquipo 
Sim~acr~ A: e tatos 

1 
D111~ramas 

1 



DEPARTAMENTO DE ADMINISTACION Y PROGRAMACION 
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

CONTROL INTERNO DE CURSOS 

OELEGACION: ---------------· _______ _ 
MES 

J No.' PIOMBRE DEL CURSO rumo 1 FECHA DE 1 HORARIO SEDE 1 No. PAR!. 

ACTUALIZ. i IWC. I TEAM. 

1 

1 
1 

1 

ANEXO 6 

INSTRUCTOR OBSERVACIONES 
INT. EXT. 



OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 
REQUISICION DE MATERIAL Y EQUIPO 

INSTRUCTOR;---·----·-------- ____ _ 

CURSO; -------··--·- ·-· ----·-·- -----· 

SED~:-------··-----· 

• El rnBtcnal exi,;tt;!nte pzir.u "" c;un.u us: 

1. Rotatoho,; ; l 

:l. Pn!i~ul<l ( ) 

Ustod rC<lu•o1u: 1. 1 J 

1. Provecto• do ecc1<Jtu,; ( 1 

2. Proyector de uan~parcnc:.u:; ! 1 

3 Proyector de d1apOS.•l1v..,~ ( ¡ 

4. t.1on1tor y "'d<'ocns:a:tcra ( ) 

5. Proyector dC" cuerpos oi.Htco,; ( l 

Usted rcqu1or.., 1. ¡ l 

' ' 

Maten;:.! U~•C•OOUI 

2. Ac..<1.unos 1 ¡ 

4. Du.1pos1t1vH::o t l 

2. { l. 3. 1 1 4. ( ) 

2. 1 ) .3. f 1 
f ) 

ANEXO G 

FECHA:--·~·------

HORARIO: ____ ------

Hojn.5 <.1tl ro1.-.lo!10 ( J --------------· Mnrcndo•es f 1 -------------
Cmt11 adhes1v.1 ' ' Otro a 

especifiquo 

-----INsTRLJCTQR----------------cooAOINA.~O~O~R~--------



!FECHA: 

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 
REGISTRO PERSONAL 

ANEXO 7 

1----------------~D~A~T~O"-S~G~E~N~ER~A=L"E_S _________________ _ 

NOBRE: -------------- ------- ·-·---------·--~·--··---------------· --··- _ ---
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBREISI 

EDAD:---------· ESCOLARIDAD MAX.IMA- -··-~--------
ESTUDIA ACTUALMENTE: SI __ NO-----· .:.OUE ESTUDIA1 --------------------- ·--·---

EN DONDE --·---·--·------~----·------· __ 
FECHA DE INGRESO A lNEA 

.-------------------------------------------
-------------~O'°'A'-'T-"O"'S'-'D'-'E~· A=O°"SC"'R"'''-'PC"''"'º°"N'-'A'°'C"--T'-'U-_,A,,,L~-- __ --------- ----

DIRECCION ---------·· ___ --~------·--·-- SUBOIRECCION. -------·---

DEPARTAMENTO: ~-- ___ -------···-·-·-----------

OOMICLLIO OFICIAL:----------- -·-·-·-----·-------------­ TELE FONO: 

PUESTO ACTUAL:----··-·----·------------ CLAVE: 

HORARIO OE TRABAJO: 

ACTIVIDADES GENEHlCAS QUE HEALIZA: -------- -----

----------------------·----·--------------~--~-~-

NOMBRE Ot:::L CURSO:---------------------·-

PERIODO ----- _____ DURACION HORAS HORARIO 

NO~.~BRE: Of.L INSTHUCTOR. 

-~-------------------------------------



OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

LISTA DE ASISTENCIA 

ANEXO B 

NOMBRE OEL CURSO: ------- --· _ __-----------·PERIODO.----------

OURACION: ------ HORARIO· SEDE: 

NOMBRE DEL PARTICIPANTE PUESTO ASISTENCIA FALTAS 
L M M J V L M M J V 

-----+--+--+---t--t--+--+--+--+--+--+------
-------+--+--+--+--+--+--+--+--+-fo-------

1---------------+----------f---f--t--t--+-t--+-I--- -f-----

:=====~_-=--+--¡~-=-~-------t--t-Ji-t-++-+.-+--+--+-~ +r--~ 
! ·-----+-t---1-'-t-+-t--t-t--+-¡- -

·--------------+-- ¡ 1 

--------------+--------- _,_~ - -,- -1-rrt-----
1 r -1Ti ____ _ 

-----------1---------¡ f-f-. 1 i ¡-----
----+- ! 1- 1 --11----l-------+ttf--~I++t-1--H---~ 

>---------------•--------------- , T --¡-t-~-¡--+----
1--------------.,.: ____________ ,,,i_ j J-+-f-_j_{-r-J __ J _______ _ 

! _j_J_u_1 ' ¡ 1 i~i ___ -1 

! i : 1 i ¡ 1 i ! i 1 
--,----------j--i--j-"·-·--;-t---~--

' 1 1 1 ¡ 1 1 i 1 1 i 



OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

EVALUACION DE DESEMPEÑO DOCENTE 

INSTRUCTOR: -----·------·--

TOTAL DE HORAS 

l-IOAARIO; ------------- -------- PE~10DO 

ANEXO 9 

TERr.11NO: ~------- ----- ·----

Al APERTURA 
• P•nsr.nt.:>c,on ~~rso,.al 

• "'resuntilcion ch!l cur,;.o 

• 1ntnqrac1on c1e "]ru~o 

• Ofttl!CCtt")n <1e e•ptlCT."ltl'"'ª"" 

81 CONDUCCION 

!\.1<1n~uvo ,~1 1ntero::, _h!t <J"~no 

• 11,.,.tro ·,¡ <:lanf..-:;") 'º"' ountco;. 17~r.i1AS; 

F1u.; Jm•stnso ·-1 <11souos':'o .--i <iV•~éar ~1 grupo 

• Controlo ,,1 grcioo 

• ll<;O m..it•H•al \~~ d0(')V o 

- E\ .~mt11~.::1i ~ru.,,.1 '<•·• 

EXC~LENTE BUENO 

) ' ' 
t ) 1 l 

' ' 
' ' ' ) 

' ) ' ) 
PARTICIPA TtVO 

' ) 
INICIAL 

\ 

) ' 
' ) 

' ) 

' ' ) 

' ' 
l 
) 

' l 

REGULAR 

' ) 

' ) 

' ) 

' ' ) 
APATICO 

) 

CONTINUA 

r.t:ALC 

' ' ) 

' l 

' ) ' ; 

NO HUBC 

' 
' 

; 
) 

' ) 

' ) 
AGRESIVO 

' flNAt. 

' ' 



ANEXO 10 

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

CUESTIONARIO DE OPINION PARA PARTICIPANTES 

~i1~~R~~~~~~:;g.:O,-,N~,---_-_-_-~:_-.:_-_-~-.--.---=~~~==--==-~~-------====- HOAÁAIO:--=__-_-_-_-_-_-_-_-_-.:_-::: 
~~~~R'°E'"""o"°E~L~IN~S~T~R~U~C~T~O~R~--------·- -- -- --------·· ··-··------~------ ------
FINALIDAD: El propÓ$UO d.,I ~~-c~;,-v-;-,~ ;;-s-;-otoru;;-;-io ·;:;¡-;~~-~~;-... ~ ... ~;¡-cuul p;;ccfo '"'P~ 

1uic10 respecto al dusorrollo del cunH> v proporc1orHn u lo!i or1J<1tH..!:"'doros e 1nstructoro::., cl•irnento::. 

impottuntes paro mo¡orer los tuturu:; º"""'º"'· 

INSTRUCCIONES: Reviso lns s1gu1entes cuc>.t•onc"; u 1ndu..¡uc con urH1 •xw el u•.;llo (en r1orccnta¡o o o><co.:lente, 
bien, regual1u o m,tlo sc')Un se" el cuso¡ en quu :..o ClJínphó duranlu ul desarrollo dtil curso. 

1--,---.=o,-c-on-,-.-n-,d~o-:~.:~:-.. -:-~~,:-.T-A_s __ -----1-E_x_~,~~~~~TE ~~-1:;;% __ R7E0~~~~:_¡__50 ~A~~nos 
1. 1. El orden de los tum.,,::. fue 
1.2. Los temes trntados s.e desarrollaron en forr11.-1 

~'~-~3~--T~u~·~··~·o~n"-"•~c1~u•~"~d~ad"-"'º~·~·~·m~•~•.__ _______ +-------¡----~--r-----i-------~ 
1 .4. En Qyo grado son do ut1!odad lo" conoc•mmntos 

vio hnb1lidadcs adauir1doo; 

ut1l1i:ac16n del lo:;; ni•s•nos 

RoldfOl•O 

Acotuto<o 
Pclicul¡1:. 

D•ilpe>:;.•tt"":;. 

Podtta u'ih•d 11 ... c.,r «luun¡¡s ,-;11gc.-ronc•«::. P•ltU "'e:orB• lo:> rnotorinlllS. 

' ' 
' 

' ' 
' ' 

SI ! 1 NO ( 1 ¿CuAI"!~? -~--~~~-~---------~---~~·--- -··--·-----··-

PREGUNTAS EXCELENTE 1 BIEN J REGULARJ MALO 
'100% 90·80% 70-60% 50 O M•rnos 

l-r-§f~:.~L~;~~~~~: ~~:c:;~~::.~:~~, . ._-_~b===- r---~~l~- -~ ~-= 
conoco~non<o• adouondo, en e• '"""''- porn \ \ 1 
et OP,~""'r>riio t1., sJ trnb<i o i 



OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

CUESTIONARIO DE OPINION PARA EL INSTRUCTOR 

NOMBRE DEL CURSO; ----~ _____ _ 

FECHA DE AEALIZACJON· ~--·--------·-

NOMBRE DEL INSTRUCTOR; 

SEDE: ____ _ C00f10!NADOR 

PARTICIPANTES: 

ANEXO 11 

FINALIDAD: El propó:.110 dul µreso .... tt< cucstoon''"ª ••:> ot<:>•l]arlc un rn•~Ll•a a tril..,05 c1cl cuo! puedo Rxpres1t• "'U 

jutc10 rcspucto al desarroilu d1,J ClHSD. y .,,.¡ propo,uonn' n los otgdnizudoros. uhuncnlos 

1mpor1an1cs paru nlt:•orer los futu<o:; C-'C•>!OS. 

INSTRUCCIONES Ro\.1Sc l.:;,. SIQU•erHos prcriunt.:1s o ll'd1quu con l10U ·x- sc1¡c;n con!;l.rder~ y cu<lnc!u <;C.'1 

ncccst1r10 cornplcn>cnt" 

A " Adt.cua• so Etir1quccv•:ou 

l C l Al El ESPEiCIFIOUE 

-L-o•_W_m--.-.-d-.·,-c-,-,.-o-d-,-.,-.n-------·--i - --i J 1---------
¡ t- -~----------

~•don do Ooc <cmo, deben __ l - -_ __]-:=]¡ ~--------------- --- -
Ln cnl1dod c!ct mu•t>nul d d.iCl•CO d<">'" 1 H 
~---------1- l ·-
Ln r1url!C•Ón d< l curso rlnt>r l 

' . 
~·1nst1'h•r:1o~~s dobcn 111---~I-------------

PREGUNTAS 



.;, 

CURSO: __ 

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 
ENTREGA DE CONSTANCIAS 

FECHA DE IMPARTICIO!l: 

ANEXO 12 

---------
SEDE: HORARIO:----- DURACION _____ , 

NOMBRE DEL 11/STRUCTOR' -------- _ FECHA OE EIHREGA DE CONSTANCIA: _____ _ 

No NOMBRt 1 ESCOlARIOAO 1 AREA OE AOSCíllPCION PUESTO FIRMA DE 
RECIBIDO 

~-------~1------1 

~ 1 i 
=~-==~~ __ J _ _J 

i 
f-- -------

1 i 
t-- ,____ 

r---~ 

.--~ 

--
1 
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