235
o
UNIVERSIDAD NACIONAL 7-

AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE PSICOLOGLA

INSTRUMENTACION DE UN SISTEMA INTEGRAL
OE CAPACITACION EN UNA ENTIDAD DEL
SECTOR PUBLICO
(inEA)

REPORTE LABORAL
OUE PARA OBTENER EL TITULD DEs

LICENCIADO EN PSICAOLOGIA

r R & 3 € N T A

; JOSE RODRIGUEZ MENDOZA

DIRECTOR DE TES!IS:
DR. Ltucio CARDENAS RODRIGUEZ

1997

MEXICO. D. F.

TESIS COR
FALLA DE ORIGEN



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

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

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

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

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



A MI QUERIDA ESPOSA

Que con su amor, comprension y
apoyo me moltivo a ny superacién
personal y profesional.

R MIS SINODALES

Qua con su orfentacidn y apoya
hicieron posible que terminars
este Reporte Laboral.

A M! HIJA

A MIS PADRES

Cuyos esfuarzos y sacrificios han
logrado que cumpla mi meta.

A ERIKA

Que con su ayuda y paciencia
ha hecho posible la culminacion
de este Reporte Laboral.

Que es /3 luz
Quo permitio
Quiar mi camino




PAGEIRNACION YVARIA

COMPIETA LA INFORMACION



INDICE

Introduccién.. ..o IS PPN PR e aeeteierierianieicetaraat s

Antecedentes...... e E veveans .

13

Procedimiento................ o eereateeeraeenaae s

Evaluacion.

Antecedentes del INEA................. verereniieeees teesrriiretenaiinanns P
Problematica. ..o e ey ferericereaaias teenrenn
Fundamento de! Proceso Ensenanza-Aprendizaje............ R ceenivavan
Fundamento de la Organizacion y Métodos............ eeereaaa caeaneens
Fundamento de lo Teoria General de Sistemas......... rereeteararec s

Fundamento de la Capacitacién..... et PR

ARANSIS. . oo T

ContribucioNes. ... .o.oooiiiiiiiiiirnnn, e U

Bibliografia.

ANEXOSG..ccvieirmaiaiinnn tervrmranan P T R L T P P R

R et

PAGINA

22

28

33

59

65

68

70

72

74




INTRODUCCION

Al egresar de la carrera, se experimenta una sensacidn de soledad y desconcierto, va que al
empezar a buscar trabajo de puerta en puerta se da uno cuenta de que hay un aspecto muy
importante, la talta de experiencia, que no proporciona {a universidad.

L.a falta de contacto de las aulas con el ambiente laboral ha obligado a que los cgresados de la
carrera de psicologia tardan mas en colocarse ©n LN OIGANIZACION.

El presente trabajo pretende cxponer la forma en que fue solucionado un problema en una
organizacion el proporcionado tas herramientas necesanas la torma en que las puede utilizar wi
psicologo en e) ambiente [aboral, todo esto fundamentado tesncamente.

Como un testimonio de la uxperiencia Que el psicdlogo puede pProporcionar €n unNa Organizacicn, se

elaboro el presente Reporte Laboral, en ef cual se detalla ta estrategia de intervencion unlizada.

Lo que surge como una necesidad du proponer ur

1 alternativa de solucidn a 1a problemanca
existente en el area de capacitacion del instituto Namional para ta Educacion de fos Adultos (INEA)
la que se puede resumirse asi:

1} Desconocim

hto dol proceso de cupacitac:on wa cada Delegacion.
2} Falta de porsonal preparado parn 1!

ar g waba tas funcienes 4o capacitackdn

3} Falta de narmatvidad en matena de Sapacticion que ayude o fas Detegaciones del Insututo.
Debido a la problematca antenior v 1o formacion del poacdloga en el drea de capacitacidn se
considera a este profesionista como el neal para atender el problema de preparar a los Jefes doe 1a

Oficina de Recursos Humanos., Por ol Gpo de trahajo vy pof las Caracteristicas del perfil quo redane

cada uno de los jefes de chaing,  se utled comoe fundamento 1a tecria del procuso de ensefanza

aprendizaje asi como la teoria general ¢ nistemas manual

Qe procedmientos admimstrativos,
esta Como una alternativa Barad que of psicologo laboral 1z aprenda vy utihce en su Quehacar
profesional.

El presente proyecte contemplo los &p

ntados siguientes:

Los antecedentes donde s expeonen. los motives gue llevaran a reabzar el trabajo, la aphcacion de
I3 psicologia v su fundamento taednco: un procedimiento en el cual se describe paso a paso |a
torma en que se Insttumento el trabajo; {a evaluacién oblenida v un anahisis de los resultados; y por
Glumo tas contnbuciones que se aportardn a la purcologia



ANTECEDENTES

Antecedentes del INEA
E! presente trabajo se reahi2d en el Instituto Nacional para la Educacién de 1os Aduitos {INEA), el
cual fue creado el 31 de agosto de 1981, como un organismo descentralizado de la Administracidn
Puablica Federal, con personahdad juridica vy patrimonio propio; teniendo como objetivo el promover,
organizar e impartir educacion basica para adultos, esto es, se dedica a proporcionar atfabetizacion,
primaria v secundaria a personas mayares de 15 anos que no han concluido estos estudios

Desde ta creacion del INEA. en su Reglamento Intenor del 11 de noviembre de 1982, se hace
mencién de gue Ins funciones de capucitacén del personal cstan asignadas a la Direccion de
Administracion v Finanzas, dichas funciones ias venia desempefanda una Oficina de Capacitacian.
Es hasta e} afio de 1987, en el Reglamento Intenor del 10. de julo de ese MISMO 400, Cuando s
cred el Departamento de Capacitacidn, ¢l cua! s¢ dedicaba a coardinas o cursos gue on el

Instituto impartian tanto la SERP como el ISSSTE

Sin embargo, con la reestructuracion del la. de agosto de 1990, s¢ cambie de nomenclatura a
dicho departamento sicndo éste of “Departamento doe Capactacidn vy Desarrolic del Personal
Institucional™ v pasa a formar paite de la "Direccton para 1o Formacidn del Personal Educativo ™

Desafortunadamente, con este carnbde. a! Departameato de Capacitacin v Desarrolo del Personat

tnstitucional, se le encormiendan nuevas tunciones gque soh tas do coordinar los cursos que 5o

abocan especificarente a la atencien del personal que proporciona ascsoric o los adultos,

descuidando tas funciones por Ia

sates fue croade, asi tamben LG perde Gl CoNTActo que eXIsti
con el ISSSTE vy se queda Gmicamenta con fos cursos que e proporciona 1o SEP. Adsmas continua

descuidando |la capacrtaocidn en las deleqaciones del {NEA, ubicadas en coada uno di los Estados,

generando que 105 responsablens (e 1A Capacitacion o cada i e et

b, REOTICN CUIseS que
tlenen programados. pero gue Ao o han wnpartide por talts de asesoria del Depasamento de

Capacitacion.

Debido a esta anomabas ef tiiular del INEA en 1895, ordena la reuticacion det Departamento de

Capacitacion y Desarroilo del Personal Institucionel a ta Direccion de Administrawiédn y Finanzas,

esto e3 ven Oficinas Nermatvas, en el caso de las Delegacions chichas tunciones pasan a forma

parte de la Oticina de Recursos Humanos, 1a cudl depende de un Departarnento de Admirstracidn
v Finanzas.




Tras ia reubicacion del Departamento de Capacitacion y Desarroilo del Persanal Instutucional a la
Direccion de Administracién v Finanzas, se le modilica el nombre quedando come ol
“Departamento de Capacitacidn v Desarrollo de! Personal”, asi también enfrenta una problematica
mas, que es la de capacitar al responsabie de la Oficina de Recursos Humanos en cada Delegacién,
y mMas aan, el de proponer una alternativa rapida y cficiente, va que dicho personal no cuenta con
un pertil acorde a tas necesidades del puesto.

Pero el Departarnento de Capacitacian y Desartollo del Personal no cuenta con personal capacitado

para formor a los Jefes de Recursos Humanos ot cads Delegacidn.

Debido a e£sta Situacion ©s que se carece do 1os elementos Lastcos para descimpe
de capacitacion.

iar las funciones

Ademas. no se tiene tien clara el fundamento legat v hace falta una guia que norme el Quehacer de
la capacitacion, tants a mivel cential como o tuvel de

concentrado.

Por otra parte, al claborar et programa anuasl de capacitacién e impartir los cursos, no se hace en

base a una detceccidn de necesidades real v como consecuencia se dificulta 1a realizacion de un
seguirmiento objetivo de las metas programactas.

Es asi como tenemos qur la capacitacion se ha abocado o

aficinas centrates, ubticadas en el
Distrito Federal, descuidands 1a

slon proporcionada en cada
generando que lo que repoartan sca con la fimahdad de

aten

una de las Delegaciones,

cumplir con lo que lv sohcnan en base al
programa anual de capacitacidn vy comoe no

> lleva a cabo un

cgummento de e

erograma,
aungue los cursos no sean impartdos 1os reportan como s1ya s hubiesan doado,

En el Departamento de Formacwn vy Desanolo do! Parsonal no s Suenta ¢on psicdiogos que
puedan atender dicha problematica, 1o misme sucede wn las Delegadiones, pues muchas veces los
encargados de Recursos HUmanos no cuentan con ung nrofesion.

Es asi. que @ poncsmos doe 1999 so e i

A o Oncing de Reclutamuento y Scleccion de
Personal, 1a cual esta a nu carge. dependient: directa de 1a Subducccwon de Recursos Humanos,

soncy

realizar un diagnéstico de 1a situacdn actual por lda que pasaban tas Delegaciones en matend de

capacitacién vy a fiu ve: se It sohcita propon

une alternativg rarada ¢ eticiente gue permitiers
apoyar a los responsables de las Ohicinas de Recursos Humanos, va que se len nabia eacomendado
encargarse de las tuncionas de capacitacidn en sus respectivas Delegacion
oficina elabora ¢t documento “SISTEMA INTEGRAL DE CAPACITACION”

Teorls General de Sistemas vy

Por tal motive dicha
iAnexa 13 basade en 1a
v la metodologia para k. elaboracidn e

procedimientos
administrativos.



Pero no es sino hasta mediados de 1995 cuanda la Oficina de Rectutamiento y Seleccién de
Personal, procede a la instrumentacion de dicho sistema a través de un curso nombrado

“Administracién de la Capacitacion”, el cual se encargaria de formar a los Jetes de Oficine de

Recurso Humanos en cada Delegacién en materia de capacitacion,

Se capacitaron a 10 Delegaciones dei Instituto, obtemendo como beneficio que dichos Jefes de
Oficina pudieran conocer ios pasos de ia capacitacidn, desde la Deteccidén de Necesidades,
pasando por la forma como deben etaborar el programa anual de capacitacion v ta coordinacidn de

los cursos, hasta la evaluacian de los mismos

Con ta elaboracidn del documento, se demostic qQue 1a iNtervencion det psicdlogo vs importante y &

su vez trascendental en la aplicocidn y utihzacidn de las herramientas de las Sistemas vy

Procedimientos Administrativos, basado en ia Teora General de Sistemas

ta intervencidn del psicdloge ¢n dicha probiematica refuerza ¢! drea de capacitacion, yva gque on el
desarrolio de su carrera lleva materiaa relacionadas como es ia de Desarrollo de Recursos Humanos
I. Uy Hll, ademas de que cuenta con los eleméntos sobre el proceso de ensenanza-aprendizaje, of

manejo de grupas, v en general el conocimiento sotire ta conducta humana.

Con los conocimientos tedricos que posee el psicdiogo reterentes ol area de cazpacitacion,
anicamente se busco una herramienta gque poeruticra ensenaries o los jefes de oticing de Recursos
Humanos en cada Delegacién, pase a paso Ic que deben reahzar para poder cumpli con tas

funciones en cada una de sus areac.

E! enfoque psicoldgico permitio 1o copacitacion de tos jetes de oficing de Recursos Humanos, para
que conocieradn los pasos a cumplir para poder administrar la capacitactdn en sus respectivas
Dalegaciones, para posteriarmente poderfos formar camo instructores, curso gue tambicn puode

impartir el psicéiogo laboral.



PROBLEMATICA

iLa problematica principal que se desea atender es la de capacitar a los Jefes de Olicina de
Recursos Humanos de cada Delegacién del INEA, on ¢l manejo de las herramientas basicas para

instrumentar la capacitacin dol personal institucional en cada una de sus dreas de trabajo.

Esto es debido a que recientemente 1os funciones de capacitacion pasaon a s

responsabitidad de
los encargados de fas Oficinas de Recursos Humanos en coda Delegacion, los cuales carecen de
los conocimientos v experiencia en el area.

Debido a lo antetior se propone como alternativa tednica para ¢f estudio de este problema el
Analisis Experimental de !a conducta, enfocdndonos principalmente al procesa

aprendizaje.

de ensefiansg

Ademas se contempla un apartado sobre “Organizacion y Métodos”™. ef cual exphca en forma
detatiada la metodogia para la elaboracion de procedimientos adiunistrativos, siendo el instrumento

que sirvia paro encenar a los jefes o

Oficina de Recursos Humanos de las Delegaciones del INEA

También se hace un resumen sobre “Los fundamentos de la Teoria G

erat de Sistema

ayudo a definir los subsistemMas que conforman a la Capaciacion.

Debido a que el instrumento utilizads parn ensedar a los Jefes de fHicina de Recursos Humanas seoe

tenia que dar a Iraves de la mparticion de un carso se incluyo un apartado sobre TLoSs
fundamentos de fa Capacitacion

que ademads sivio para explicar los pasos que conternpla la
capacitacién y a4 tu vez reiacionerio  con ias subsistemas  del "SISTEMA INTEGRAL DE
CAPACITACION".



FUNDAMEN‘TO DEL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE

Debido B la problematica anterior se considerd conveniente que tos responsables de las oticinas de
Recursos Humanos conocieran, en

torma gencral el proce de  ensefanzo-aprendizaje v

sus
principates teorias por 1o QuEe se INciuye este apartado ¢n ¢l presente documento

Tradicionalmente se ponsaba que ta uns

fanza era independiente del
sin cugstionarse i realmente ¢l aiumno aprendi.

el alumno tenia gque aprender y en o

aprendizaje: el prot

or ensenhaba
que por el 50t0 hecho de ensedar
50 de que Do tueta asi. se cdpaba al alumno.

. ¥a Que se pensaba

Posternornmente se oNGINO UNa revoludion &n 1orma a estos
aprendizaje que oblenfa el

Soncebtos, en 1os cusles se atwrmaba que el
staba intluenciado pot las condiCionss que prevale
entorno, siendo una de eitat 1a enselianza que Proporcionaba el mavstro, vy
ve afectado por ol que opiende, principalmente

alumrno, ¢

Han en su
a su ve

, el que ensefa se
lo que aprende el alursno.

v la cabdad de

Es asi comaz la ensehanss vy el aprendizaye, e son wwdependientes Sino que  se  interacluan
ensefianza determinard Jo Que se apfende ¥ al mismo tempo al
aprendizajc ¢s producto de fa forma como se enscia

constantemente, ya que el tips de
A partir do esta concepaidn del proceso ens

efianza-apeendizaje los pancipales ospuciabstas es of area
de la educacién se abocaron a do

una exphaacien tedrica de dicho proceso.

Es asi. como encontramuos diversan detiniciones sabre e

16 praceso v citaremos alguna

Skinner {1938) detin: ¢l arrendizape como un camtuo de ias probabihdades de tespuesta, en i3 mayoria
de los cason este combno s produce por medio del condicionamientic operante,

Mc Geoch e Irien (1952} detine

ei aprendizaje como un
condiciones de ta practica.

imbio en la ejccucion que resulta de las

Ardita (197S5) nabla del ¢

renhIae Lome Un Sambio selatvamente

pernnanente del comportarmiento
que acurre como reanitado de ta pracuca.

Huerta {1877) s define como un “cambio reiativarmente permanente que se opera en ¢l rendimiento o

conducta o ulero, como MNOVaSIoN, eliminacivn 6 moditicacién de respuesta, causado en todo o en
parte por la cxpenencia, Gue

inmconscientes significativo

puedne darse coma hecho del todo consciente e inciuir componentes

coma so suecie dar en ol aprendirzale Motor © en la respuesta a estimulos
subhiminales 0 no reconocidos. INCluye cambios de conducta en la estera emocicnal pero se fefiere con
mas frecuencia a la adquisicion det conn

MENto SIMBOIEO 0 A 1as destrezas matoras”.

Las principales teorfas Que tratan del proceso de vasefanza-aptendizale ¢s 1a teorin cognencitivista v fa
teotia neoconductista, de ias cunles se dd una breve exphcac'dn de cada uno v la utilidad de
neoconductuista en el desarrolto del presente reporte laborat

o



TEORIA COGNOSCITIVISTA

Los tedricos cognoscitivistas sostiencn que nuestro aprendizaje es el rasultado de nuestros intentos de
darle sentido al mundo, (Woolfolk, 1990},

En este enfoque 10s tedN1COs caognoscitivistas comparten noclones basicas acerca del aprendizaje pero,
no concuerdan con la idea de un solo Modcelo de aprendiuzaje.

Por otra parte los cognoscitivistas consideran a la mente humana el lugar dondo
informacien v donde se lleva a cabo el pensamiento activo,
conacimientos existentes, los cuales
informacidn nueva.

se procesa la
intiuido por sentimientos, creencias y
estan umidos por actuar, cuando se requiera de obiener

Es asl como los psicéiogos ¢ognoscitivis
eventos mentales vy es por elio que se
percepcién, sclucidn de problemas
conducta.

as muestran mayor interés. que los conductistas. en los
atencion,

simple observacion de la

duedican al ¢studio de temas como: memoris,
v aoiendizsie de conceptas y no 1o

Para el enfogue cognoscitivista ¢l reforzamiento es importante para ¢l aprendizaje, yo Que sirve para
reducer la incertdumbre vy, por tanto, confier

una sensacian de entendomiento y domimio.

Uno de los modelos mas influyente vy estudiados con mayor profundidad e
formacion, el cunl consiste en lo siguente:

5 ¢l del procesamiento de la

El “modelo del procesamucnto de da nformscion en el aprendizaje” hace una analogla entre el
aprendizaje humano v o computardarnn,

La mcnte humana, adauiere nforma

on, fealiza operaciones con etla, camiia su forma y contenido, la
almacena y genera ting respueata.

Esta teona no se utblizo COMo apoyo Para ¢l presente teparte debido a la complepdad de su utilizacion
y 8 Que por el tpo de tabaio Gue e dusesba reahzar no era conveniente su utilizacidn,

TEORIA NEOCONDUCTISTA

Thondrike 1970, fuz ¢! principal exponente del conexlomsmo, postulando principaimente 3 leyes que
dieran la baso det nductismo Ias cuales se exponen a conunuacion:

Ley de la motivacion.

Esta ley propons aque ¢i aprendizaje, se da cuando s tiene clerto interés e incluso necesidad.

2. Ley dei ejercicio.

Esta lay propone que en la medida en que mas se practique un acto, en esa medida lo podremos
dominar.



3. Ley del efecto.

Esta ley propone que el aprendizaje se dard en la medida en que se vea acompadado del éxito
alcanzado.

Thondrike 1970, postulo que para gque se de el conexionismo entre estimulos y respuestas (es decir
ante la emisidn de un estimulo en el sujeto que genere la presencia de una conducta) es nece
que el sujeto realice algunos intentos { ensayos) y algunas veces se equivoque (ercor) y
tealice la conducta esperada.

ario de
atmente

Watson tomando algunos de los bostulades de Thondrike propone el conductismo, haciendo énfasts en
el estudio del comportamiento observable, para lo cuul también se vio influenciado por Pavlov, quren
habia trabajado con comportamiento iNnato o no aprendida.

La forma en que Plaviov nfluyd en et conductismo fue con la aportacion de sus expernmentos sobre
acondicionamiento especificamente en la adquisicion. de comportamientos bosadon en ol estudio de

condicionamiento de los refle2jos Ccomo son ta salivacidan. dilatacidn pupilar, eto.
Paviov observé lo siguiente:

Los reflejos se producian de Manera natural ante ciertos estimulos, por ejernpto:

Estimuto (£} —e Rospuesta (R}
(Comidgal {Salivacign)

Al estimulo 1o Hlamo estimulo mcondiannado (B y a fa respuesta fo llamo respuesta incondicionada

{R.0

Paviov también observo gue cuando se acercaba al animal (perro), sin llevar 1a comida, este también
salivaba por lo que el ruido del caminar producia o respuesta de salivacion. 1o mismo sucedié at

asociar la comida con of ruida de ura campana. A sute entimulo (o lamo respussta condicionada {R.CY
COMO S muestra a continuacii,

El. - Comida = .1 - Sahvaer

E.C.- Campana ———= R.C. Satwvar

Inicialmente 1a campana es un estimulo neutro. que ai asoctarlo con 1a comids produce ta respuesta de
salivacin y se conwierte en estimulo condicionado v a esto es lo que se Hama condicionamiento, o
spuesta es refleja

sea, condicionar una respuesta a un limite que antes No la producia v como dichs ¢
se le llamo condicionamiento Rutiejo o Clasico.

Mas adelante. Skinner 1838. basado en los trabmos anteriores propane el reoconductismo, en ol cual,
postula gue ©n =l ambiente se producen cierlos cambios (estimulos) que modifican la emision de
conductas de los ndividuos. coma son: el caminar. brincar, manelar, ©ic. A usto se e lamd
stas que no son reflejos. sino aprendidas v

Condicionamiento Operante, dedicandose a estudiar respu
ademas observables o medibles.
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En el condicionamiento operante se emMito primero una respuesta que se ve seguida de la presencia de
un estimulo, é cual sera el que controle la emisién de conductas.

A% un ej icado a los procedimientos administrativo

imulo,

El Jefe de Recursos Humanos recibe indicacién de reciutar y seleccionar a parsonal para cubrir una
vacante.

Respuesta.
Recluta vy selecciona al condidato.
Estimuto.

El drea que le solicito cubrir 1a vacante inanda una felicitacion por la buena seteccion que realizd de los
candidatos que le envio.

Este ultimo estimulo sirve para reforzar la conducta del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos para
gque siga desempefniando sU trabajo.

Como podemos ver la relacion estiimo-respuesta, en el condicionamiento operanle o instrumental, se
invierte, o sea, la respuesta se ve afectada por ol estimulo que le sigue o por las consecuencias del
medio.

Asi se puede deterrminar que el estmulo que e Sigue 4 1a respuesta determinard ¢l ComMportamento e

el futuro.

Los estimulos reforzadores son aquellos que wiguun o 185 respuestas y qQue uenen la propiedad de
1o cun! exphca br adguisic1on de una gran cantidad de conductas.

incrementarlas ante su presencis

Existen una serie de técnicas dal neoconductinmae que sirven para la adquisicién, mantenimiento v
retencidn de habiidades y conocimienios, yi que comoe e ha expuesto antenormente, si se conoce ia
forma en que 105 individuos aprende. 5 posible aphcar estos principios para que adquieran nuewvas
canductas o tambien para eltminarias.

Del conducusmao surge el Andlisrs Experimental de fa Conducta como una aplcacion de estos

principrios al ser humano.
Las técmicas del neoconductismo son las siguientes:
Teécnicos para la adguisicion de conductas.

* Reforzamiento
e Moldeamiento por aproxiMaciones Sucesivas



e Generalizacién vy discriminacién
= Modelamiento

T para In eliminacion de .

* Extincion

» Castigo

= Reforzamiento diferencial de otras conductas (R.D.O.)
* Suspensién temporaliTune Out)

EL REFORZAMIENTO

Este consiste en la presencia de un estimuto reforzante después de que se presente una respuesta, lo
cuatl hace que se ncremente ta probabildad de ocurrencia.

MOLDEAMIENTO POR APROXIMACIONES SUCESIVAS
Se utiliza cuande se gQuisre Que alguien aprenda algo que No hacia vy que lo logra poco a poco de

manera gradual y secuencial, ¢510 5. Cada recpuesta sucesiva que se aproxuymne a la deseada, se fe ira
aplicando un estmulo retorzante.

GENERALIZACION Y DISCRIMIFIACION

La generalizacidn se presenta cuando una pees

ona ante  estimulos  sinvlares, emite unNa  mMisma
respuesta, como € u! caso e cuando se presentan diterentes vehiculos de diversas marcas y
modclos fa persona puede CONTestat GUC su Watd do un automaovil: a 510 se le lama generalizacion de
estimulo.

Tambign se lama guneralzacidn cuando ante Bn nMusmMo estimulo 56 eMien respuestas similares camo
por ejemplo; cuando s¢ le pide o una pe

sons que hoga el dibuo de una higura humana, la respuesta
puede ser de una gran variedad de forman; veste
llama generalizacitn de respue

desouda, corriendo,

antada, ote. A o510 se e

Stay

La importancia de 1s generahzacin do cooque lor sueton poedan aprender que de una
situacion 1o puedan leva a genaralzar fara otras situaiones v hechos Gue guardan cierta simiitued. De

la misma manera, la mportancia de

generaliracion dr respuesta Consinle que anta una misma

situacion se puedan emiti- mas du und fecpuesta

La discrimmacion es ta capac.adoad del sujeto

dferenciar entre Jos estimutos, puede ser cuando se o
solicita reatizar una demnccion de necesigades <o capacitacion y cusndo se le solcita elaborar el
programa anual de capacitacion al Jete de Oficing de Recursos Humane
fealizar una u otra actevidad

v éste debe ser capaz de

MODELAMIENTO

Esta técnica consiste en pre

ntarle al aprendiz un “Modelo” para gue sca tado.



Veamos un ejemplo: -

Cuando se impartié el curso de "Administracién de 1a Capacitacidn™ se entrevista a un trabajador det
instituto utilizando ¢! cuestionario, posteriormente se le solicita al jefe de oficina que emmwstara a una
persona utilizando et mismo cuestionario para poder las r de 1.

Con esia técnica se pudo ensefiar una nueva conducta a base de mostrarle al sueto, en forma
practica, lo que tiene que hacer.

A continuacitn se expondran las técnicas para eliminar unad conducta inapropiada,
EXTINCION

Consiste en identificar vy retrrar ¢} reforzanmuento quue mantenin una conducta hasta que definitivamente
desaparezca.

Por ejemiplo: s los participantes o un curso disnunuyen su ntereés por la forma en Que se esta
impartiendo, el instructor tendra Que cambiar su torma de ensedar.

CASTIGO

Consiste en proporcionar un estimulo negauvo, despues de gue se emite una respuesta.

Por cjemplo: cuando se e sohcita al Jele de la Oficing do Recursos Humsnou entregar su programa
anua! de capacitacion en una fecha determinadas y no 1o hace, el departamento de formacion det

personal institucional le Mandara un oficio indicando su falta de cumphmiento.

REFORZANIENTO DIFERENCIAL DE OTRAS CONDUCTAS. (R.D.O.}

Consiste en retorsar conduc

TG deses eluniner
i

Por ejemplo: Cuands ere ol curvo Que o
reforzaban con alages

e da TAdiiinant L: Capacitacien” se
S opad 10 deteccidn de
whucts sncompatible de o utilaacien adecuada de
los iNnstrumentos que IMpedia ta presencia de conductas no deseables, cemo podria ser la mala
utilizacian de los instrumentos.

et de oo utteaban fog Instrament

necesidades de capacitacion a weorelar

SUSPENSION TEMPORAL (TIME OUT)

Consiste en retirar 3l sUICTe por uN Biempe determinado de s situacion en la cual manifiesta conducta

indeseables y asi perder cuatquier posibibdad de que sea reforzado positivamente.

Por ejemplo: decrle a1 Jefe de la Otcina ge Recursos Humanos que por ¢f momento no utiice ninguno
da Jos formatos que manejaba para detectar necesidades de capacitacion y asi no se ve contaminado
por la utilizacion de eltos y tampoce se ve influido por reforzadores positives Que le indiquen las
wventajas de segur aplicando sus formatas.
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De las técnicas expuestas anteriormente se utihzaron principaimenta tras de ellas, 1o de refarzanuento,
moldeamiento por aproximaciones sucesivas vy la de modelamiento como a continuacién se explic.

La de reforzamiento se ulilizé cuando los Jefes de Oficina realizaban correctamente 1os ejercicios
durante el curso de ~“Administracion de la Capacitacidn” y en ese momento se¢ les reforzaba
positivamente.

Lo mismo cuande entregaban a tiernpo ante oficinas centrales tos resultados de la deteccion de
necesidades de capacitacion.

El moldeamiento por aproximaciones sucesivas se utlizd cuando a los Jetes de Oficina se les
explicaba paso a paso las actividades que tenian que realizar para realizar su trabajo apovandosa con
el diagrama de flujo que contiene cada uno de !os procedunientos o subsistemuas.

El modelarmmiento se aplico cuando en el curno de “Adnurustracién de ta Capacitacion” e! instructor
realizaba un epercicio vy 1os participantes tenlan que repetirlo exactamense como c¢i la realizaba para
obtener los resultadcs esperados. Tal es el caso de cuando e} nstructor aplicd el inventario de
habilidades a un sujeto para detectar Ia necesidad de capacitaaisn ¥ despudcs se pidid que cada una de
los Jetes de Oficina de Recurseos Humanos hiciera lo mmismo.

Con éste apartado se comprueba 1a immportancia  de {s aphcacion de lo p

clogia, basada en ia teoria
neoconducusta, cn la uttlizacidn de los procedimientos adimimstrativos para ons

far el procesa de la
capacitacién a personal que no contabs con una profesidn relacionada con dicha Stea.

Existen tres modelos Gque nou exphoan ol process de ensefianza-aprendizaje. los cuales & continuacion
se expondran cn forma resumida y con i ntencdn de que los J
los conozcan.

es de Ohcina de Recursos Humanos

MODELO DE W. JAMES POPHAM

Este madeio o5 muy senciths v g

trorta vdefoendor un modeto o
v no ntsnta tomor I complendad total del asto e craenar.

- anstruceidn may simple

Un modelo debe estar refends o metis en opesicion a tlos medios.

Un modclo de instrucaidn refendo a metas atiende imcialmente @ la cuestuon de los comportamientos
observables gque ¢l alumno debheria mastrar al términa de su instruccisn (Gago, 1983).

Es importante conoiderar este punfo va cue U0 macs

ro que establece ia
Critenios ciaron respecto a ta modimcacion de procadimientos de instruccian.

metas tene NOIMas y

DESCRIPCION DEL MODELO

€1 modelo conueng cUItrO Pasos csendinles,

. Especificacion de objetivos




2. Estimacion previa
3. Instruccidn
4. Evaluacion

ificacion E tnstruceidn Evaluacén
de Objetivos Previa

10. poso 20. paso 3o. paso

40. paso
{Gngo. 1983} describe cada una de estas operaciones, en base a Popham, do la manera siguiente:

1. Los objetivos da tnstruccidn deben ser especificados en térmunos de 1o conducta que emitiran los
estudiantes al final de la instruccion y que scean establecidos en condiciones precisas, no ambiguas.
2. En este segundo paso se requiere o identhicas
principio al curso. lo cual puede indicar si ¢! @

160 de ta conducte imcial del alumno, antes de dar
iumao ya tiene conocimiento de la conducta que el
profesor desea producir, COM €510 St evild Gt caneiarn lo que ya 5e Zonoce. 0 6N SU Cass culndo 1os
alumnos conozcan bastante Menos do tu srperado.

Con los resultados de la estimacion pre

pueden reahzar moditicacione

fos objetivos.

3. Se plantean las actividades de nntruccion que deoberian realizarse poara lograr los objetivos, o sea

que aqui el profesor leva o cabo las expenuncias de aprendizaje que conducirdn al logra de los
objetivos.

4. Este paso consiste

o evaluar el Grads on gue los aprendices han alcanzado los abjetives agui el

instructor determing si los estudiantes pueden realmente desempeOarse conforme lo plancado.
MODELO DE ANDERSON Y FAUST
Este modelo es muy parcado al de Popham y Baker.

El modelo es prosentado en fortna de dagrarns

de thyo
seguidas

2y, los

idles se describran en

10. paso: Especificacion de Objeion

En este apartado, se establecen los objetnwos de aprendizaje, {os cusles estan raferidos a conductas
que emitira el sujeto al termane de las axpenenceras de aprendizaje.

20. paso: Elaboracian de Instrumentos de Medicion.

AQui s¢ claboran Cueshionanos qQue Servicdn pPara realizar

ta evaiuacion diagndstica y sumaria. Este
pPaso no so encuentra an vl Modelo 4 Popham v Baker.



3o. paso:; Preme. 1.1,] -

Al realizar una premedicidn se identifica la conducta inicial del alumno o diagnéstico.

4o. paso: 4Son suficientes los irni previos?

Aquf sigue una decisién. donde se determina si son suficientes los conocimientos previos, gue posee el
alumno para iniciar el aprendizaje o no

En caso de que los conocHMentos previos no sean suficientes se regresa al paso NAMEro uno y se
vuelven a especiticar 1os objetivos.

En caso de que si sean suficientes los conocimMientos previos s continua con el paso numero cinco y
se determina si poseen los Objelivos Propucsios.

So. paso: ;Ya poseen las alumnos los abjetivos propuestos?

En caso de Gu« 5t e concIcan ios objetivos se regresa al paso Nuimero Uno para proponer nucvos
objelivos, en caso CONtranio, se conNuNUa en £f PSSO NUMEIo Se1s.

6Go. paso: Elaboracion y/o setoccion de meatodos de ensefianza

Aquf se elaboran y seleccionan 165 métodos de ensefanzs gue serviran para la imparticién del curso.
Este apartado tampoco 1o contempla of modeto de Popham y Baker.

7o0. paso: Ensedanza
Aquf es donde se conunNua con la ensefianza propiarnente, o sea, donde se imparte el curso.
8o. paso: Evaluor

! estudonte y a! profesor en cuanta a la planeacién e
para ensenar.

En éste paso se pretende  evaluar

instrumentacian de habilidad

0. paso: (Se tograron los objetivas?

En caso de que ot se lograren los objetivos se terming la instruccion, pero en caso negative se pasa al
namero 10.

1Qo. paso: inves

ar causosn

En caso du que no se hayan fogrado los objetivos se procede a investigar las causas de ¢so y se
continda en e! paso mumero 6, donde se elaboran o sefeccionan métodos de ensefianza.
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110. paso: Alto

£n caso de que si se hayan logrado jos objetivos se da por terminado el procedimiento

MODELO DE BELA H. BANATHY

Este modelo esta basado en la Teoria General de Sistemas el cual se presenta en cuatro bloques los
cuales tienen una relacion constante {Anexo 3). Debido ai enfoque de Sistemas que posee el modelo

es por elio que se utilizo para la instrumentacién de la ion en las D wes del tnstituto,
por 1o que se iran explicando cada uno de sus pasos y su relacién con el “Sistema Integral de

Capacitacion”.
A continuacion se dard una explhcacion mas detallada del modelo de Banathy.

El primer bloque se lama andlisis vy formulacion de objetos, &l cual se encuentia dividido ¢n propésito
del sistema y en la espuciticacion de objetivos.

Propésito del Sistema

El enunciado del propésito del sistema debe contener informacién basica sobre la totalidad del sistema
y comunicar brevemente algo sobfe su ambiente y las cilcunstancias en que va a operar.

El propdsito del documento es el de mntroducir a los Jetes de Oficina de Recursos Humanos en la
utiizacidon del Sistema integrai de Capacitacidn para que gpuedan mstruimenta la capacitacién vn sus

respectivas delegac.ones.

En forma especitica el propdsito saria:

« Proporcionar un entendumento del Sistema Integral de Capacitacién asi como la apheacidn de cada

uno de los procedutnentons

« Demostrar a los Jafes de oficing de Recursos Humanos 1a importancia de la aplicacién de cada uno
de los procedimmentos.

« Asesorar a los participantes ia utitizacion det Sistema Integral de Caparcitacién.

Con respecto al ambiente v tas condiciones doel curso seria:
£l curso se imparto, en ot Estado de Chiapas reuniendo a varias delegaciones.

El curso tue dingido por un instructor durante 2 sesiones de B horas cada una. Todo el material
diddctico corrid por cuenta del instructor.




de Objeti -

Los objetivos son propositos educativos y cumplitan su funcidon en s medida en que puadan expresar

lo que el alumno sera capaz de hacer una ver terminada la mstruccién vy deben ser redactados en
términos conductusales (Mayer 1970},

Un objetive es el fin o meta que se pretende alconzar, yo Que sea con la reshzacion de una sola

operacién de una actividad concreta, de un procedimiento,
funcionamiento de 1a Insttucion (Duhatt 1977).

de una tuncidn completa o de todo el

Esta definicién es mas apegada o 1a forma camao se deben contorinsr 1os objetivos en la elaboracidn de

los progedirmmientos administrativos, por to cud! se expondran lus panes que deben poseer cada uno de

ellos.

1. El Sujeto

Es la persona que emitird la comnducta @ evatuar

2. El Verbo

Es la conducta por aprender, €n éste apartado es donde
realizard la conducta.

sC propone Ia taxonomia o nivel al cual se

En ésta parte dul objebivo ¢s donde entia o definicidn de ta conducta que debe prescentar el sujeto al

final de la aplicacion del procedimiento vy
psicdlogo.

Condicienes de operacion

Son tas situaciones on by custes se dehren mamtestar tas fermas ge conducta vy se clasifiean en
grupos:
1. A partit do que informucidn

~ A partir de ordenes escritas
-~ De acuerdo con la descripcion de actondades
— De acuerdos con el diagrama de tisjo

En que circunstancins
— Considerando las caracteristicas de los participantes.
— Cuando sea nucesana

Con que oquipo y/o harramicntis
~ Con «! arco v ceguets

-- Con ia computadora

~ Con la totocopiadera

es donde tiene gran amportancio la intervencién del

tres



4. Establecimiento de las criterios do sjecucién o nivel de eficiencia

Es la especificacién del grado de dominio con el que debe exhibirse ta conducta de aprendizaje para
considerarla correcta, dividiéndose en tres criterio

7. Tiempo

Es con que rapidez exhibe el sujeto is conducta, cuando esta tiene un plazo fijo para
realizaria

2. Cantidad
Es el numero de veces que exhibird el sujeto, 1a conducta correspondiente.
3. Calidad

Esta se reficre o contra que se vo a comparar la respuesta o gonducta para decir gue
es caorrecta.

£n lo gue respecta al documento el objetivo sena:

Los Jefes de Oticina de Recursos Humonos ubicados en cada Delegacion def Instituto aplicaran fos
pasos descritos en los procedimientos e capacitacion con hase al documento y explicacién det
instructor en un total de 30 horas.

Los objetivos son muy importantes ya que cf Sistema Integrat de Capacitaci6n, contempla en uno de
sus apartados !a elaboracidn de estos anqui ws trascendental Ja intervencion del psicologe va que
cuenta con las berramientas paro su efaboracidn, pues como se explico, una de las partes de los
objetivos es la referente a la anmignacidn de un verso el cual No es Més quea 1@ conducta gue emitird el

rdimiento.

sujeto al final de la instrucedn o al final del proc
Con ta especificacion du objelives we termins fa eaplicacisn de este blague.

El tercer biogue es L pluncacion aot sistema contemplando 105 siguentes puntos:

Analisis de Funcionas

Este punto nas indina .gqun rs ko quUe Tens Gue hacerse y comaor.

En realidad os fa presentacion de la carta descriptiva, la cual fue elaborada como gufa para poder
impartir ol curso a los detes de OQficina de Recursos Humanos de cada delegacidn del Instruto y se
presenta caomo (Anoexoe ).
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Antlisis de Componentes -
Este apartado responde a la pregunta jquien © que medio lo hace mejor? .

Este andlisis so refiere o las personas, apuntes, matenal de instruccién programados, peliculas,
pizarrén ete.

Todo esta contermplado en la carta descoptvis (Anexo 4) gue sa ctabord para impartir €f curso
“Administracidon de la Capacitacion”, a los Jefes de Oficina de Recursos Humanos.

Este apartadoe se contempla en especifico en el Matenal didactico, apartado que tiene ta carta
descriptiva.

Distribucion

Rasponde a la pregunta ;que hora en parucular cada components?.

Este apartado se contemplta en la carta descrnip {Anexo 4) cuando se indics que para cada subtema
le corresponde la utiizacion de deternunado rmalenal y/e cquipo, tal 5 i caso de cuando se presenta
a los Jefes de Oficina el diagrama v al paralelo se les prde Que lo pucden consuitar en el documento de

~“Sistema Integral de Capacitacién™.

v

Cronograma n

Responde a la pregunts (Cudndo y dénde ne hara coda co

Esta Gltima fase del proceso de planeacion del sistema se indica en 1a carta descripuva en el apartado
de “Tiempe” en el cual se especitica cuante tempo nos llevara el reahizor la actividad del subtema
tratado, tomando en consideracién el maternal utiizado. Es convenicnte mencionar que cada una de tas
tases se retrosimentan ellas mismas y a su vez con todo el moedclo.

Eil cuarto blogue cs ¢! de reahizacion vy contro! de calidad,

Esta compuesto por 10z Siguicates 3partado

ensayo det

stema. prueba del sistema, implantacién,
avaluacion y control, ajustes para mejorar y la retcoalunentacion.

Enszayo def Sistem

Como su nombre lo mdica es ia renhzacier de on ensavo gque germite gdenuficar se lo Que se elabord

del sisterna es 1o idadnco para 10 Que prefendermos o se tenen aue realizar ajustes,

Bechatto o andar e Ccadd uno de los estados, so reaiize un

En el caso det Aeperte Laberal, anter de

ensayo ante personatl d#l Institute, recogiendo una send de observaciones mismas que se hicieron a
los documentos utitizndos en la impartic:dn de! curse de ~Administracidn de la Capacitacién”, para

posteriormente poderio dar a cada une de i0s estados Aue Sk TeMa programado




Pruebs del Sistema

Consiste en poner en practica en forma experimental lo que se desea ensefiar para determinar si es
posible obtener [os rosultados establecidos.

Se impartié el curso de “Admi tracion de la Capacitacién® a cuatro Delegaciones tas mas cercanas af
Distrito Federal recogiendo las observaciones de cada uno de los Jefes de Oficina de Recursos
Humanos y haciendo los ajusties Que se consideraban convenientes.

implantacién del Sistemo

Del ensayo vy la prucba del sistema sigue ta implantacidn y se procede o 6sta en ol caso de que no
existan problemas para hecharlo andar.

En ¢l caso del Reporte Laboral después de haber aphicado ¢l Sistema en las cuatro Delegacioncs se
procedid a preparar todo o Logistco v se impartiéd el curse de “Administracion de la Capacitacisn®, at
cual consistia en la ensedanza ¢ instrumentactdn del Sistema Integral de Capacitacion.

Evaluacion y Contrat

La finalidad de éste apartada es verificar Gue los objetivos del sistema se estén logrando, en caso de
no ser asi, determinar fos ajustes necesarios para cumphr can dichas obretivos

£n la implantacion del sistema lo Que Be hacia ers que al término de cada uno de los temas tratados se
ponian ejercicios a los Jefes de Oficing vy asi se podia identificar, & €S que se npecestabd de realizar
ajustes o no para cumply con el objetive d2 cadas uno de [0S subsistemas,

En la carta descriptiva elaborada pora impartyr el curso, se incluye un apartado que se Hama evaluacion
ternas y subrleinis expuestos

uars cada uno de lo

=l cual nos INdica como ¢35 que
Ajustes para mejorar
Este apartado S« retiere 3 Lo necesidad de realtsar ajustes of Sistema pura metorar

s realizé fue faadentrticacién de deficiencias en el curso y se reahzaron

En el preseate estudio (0 qu
Jos ajustes necesanos

Por uinmo de éste bloque se desprende la retroahmentacidon, la cual consiste en realizar los sjustes
wo en casa de consideraris necesarno.

necesanos al ob)#

Por 1o expuesto anterormante se confirma 1a utilizacion del modelo de Banathy en la instrumentacién
del Sistemna Integral de Capacitacion. ya que dicno modeio, estd basado en la Teoria General de
Sistemas.
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FUNDAMENTO DE LA ORGANIZACION Y METODOS

Antecedentes

Los constantes cambios por 1o Que pasan

ias oargamzaciones, publicas, se dan a nivel social,
econdmico v Politico aunado a esto ¢l desplazanmiento de la poblacion hacia los centros urbanos y

como consecuencia las necesidades que se generan, obhgan al estado a revisar sus formas de

arganizacion para poder proporcionar los servicios que le demanda la cindadania.

Por ello el Estado tiene que atender nuevas necesidades como es la contammacion y actualmente
proporcionar mas seguridad a los cwdadanos, es asi
cambiar, sus 1écnicas administrativas acordes at

como la administracidn pablica tiene que
svance tecnolégico general, con estructuras vy
procedimientos adecuados a una realrtad v tmas BuUn con servidores publicos conscientes de su papet
¥ mejor capacitados

Por lo antes comentado surgen las deas de modermzacron de Lo

COmMO su Principa Matee 105 #studos de OraamFacion v ME1odos.

Uacien publien, vtiizando

Antecedentes de [a0 modernizacion administrativa

Las primeras wdeas de moderizacion en ME)Eo se dan 4 partr de

1821, at emmr el Reglamenta de
Gobierno el cuat facultaba a los mutustros

para proponst teformas y mejorar 1as técnicas v
procedimientos administratives en sus respaectivas aress

De 1B21 a 1817, las modificacionas admirustrativas eran basadas en disposiciones Jufidicd

En 1917 se asignaroen las funciones de modernmizacion adournusiratuva al Departamento o Contratoria,
siendo absorbidas por e! Departamento de P
Técnica Fisca! y del pres

SUPUCSTo de li Federacion y despudés por 1a Oficmna
upuesto de 1a Sucretaria de Haclenda y Crédito Publico, como se pueds ver
tas tunciones de modernizacidn se enfocaban mas al derecho, contabiidad y ¢f control mas que a 1as
técnicas administrativas. Posteriormente en 1946 se cred Ia

Secietaria de Bienes Nocionales o

Inspeccion Administranva, como Gigano cential b organeacion y tnetodas pera on 1958 an creada

Ia Secretaria de la Presidencia gue obsorbio estas tuncions

Es hasta 1865 a1 crearse Ja Comumen ge Administrocén Pabhan Q4

) cunndo v sntematizaron

los estuerzos de modernizacion admnstratnei, utitzando Womeas adiinistrativas.,

La Comision de Admuimistracion Prblica (CAP) formule un diagnostico de la situacion actuasl de fa
Administracién Pabtica, enfocado en el analisis de funcicnes, en ef de procedimiantos administrativos
y en el analisic de sectores. Las dos primern

camoe uno de los elementos escenciaies en ia
metodologla de toda modermzscicn agamirusirativa v

fde sectotes para detitue la forma de
vinculacion de la modernizacion adaunistrativa <on ta planeacon
Lo que encontro el C.AF. ¢n su diagn

suco sobre las funciones y procedimientos admimstrativos fue
lo siguients



— Dupl ad de funciones -

Algunas funciones se otorgan a las Secretarias por gue no estan atribuidas a otras Sccretarias.

Gran cantidad de tunciones sobre informoacion. estadisticas, construccidn, obras publicas vy bicnes

patrimomiales se encuentran dispersas y No existe un sistema de coordinacidn eficiente y carecen

de normas.

La ejecucidn de tunciones no se llevan a cabo por |a 1alta de presupuesto, de sistemas de control

v de personai.

— Ei contro! adolece de un programa tECNICO-NarmMatvo, no sc aphca el prncipio de 1a umnidad de
mando.

Del diagnoéstico de ta ©.A P, en lo referente o los sectores e ¢ncontyo quia:

vy Departamento Administrativos, no

de las Secretarias de Estado
decir que No se encontraba

La esuouctura vy funciones
objetives de desarrollo ecendmico v social. oo

correspondian a fo
definida su orgamizacion t sus funciones conforme a la planeacion.

Propuesta dc 1o C.A.P.

Las piopuestas del C.AP. se dividen en tres v son las siguiente
Mecanismos de moderntzacion admmuustrativa

Modificacion de estructuras administrativas

Organizacion por sectores de actividad.

. la relatva a fos  mecanismos de modernizacion
ne puede rcabzarle un érgano centrat

De estas propuestas 1o que Pos inteiess €
administrativa. E! proceso de modernizacion administrativa,
exclusivamente, se sugiere qua fueran creadas en cada dependencia pablica, una umdad de asesofia
mecanismo admiristrativo de la modernizacién y que convencionalmente se
(UOM;. Proponrgndose como sus funciones la de
cada dependencia, reabzar o udios de
vy delimitar las

técruca que seria el
denominaria Unidad de Organizacion y Matodos
estudiar, analizar v planear la actividad admimstrativa o
distribucién de toreas, sistemas v procedinuentos, siaphficacion de  operaciones

funciones de linea v de asesoria

El Concepto de Orgonizacion y Métodos.

Scetor Puldlico en ¢f conjunto de

th de Taylor v
agdmmstracon puabhica,

noefizients

Este termino procede de o concepc
técnicas destinadas o mejorar el tuncionaminnta de la

Ios medine que es Necesano poner en practca

La organizacién es la tuncién que consste on buscar
su rentabilidad, asi como su

graco de chcienmia del Qrgnio  admimisianuvo.
facultada do adaptarse ol cdio ambiente. Entendemos por metodo, e procesa de reflaxidon abstracta
que permita entocar el problema de Ia crganizacion. B! mdétodo esta estrechamente ligado o fa
organizacién, pues pormite reparar en las modibcaciones gue sc desean para modernizar la

organizacion. La funcion de organizacién v metodos en ta adrmimstrocion ptiblica constituye el arte de
rstructuros y procedimientos ideales, asf como

para determinar el

proceder indispensable para descubnr y disefor as



para maodificar las actividades de los servidores publicos con el fin de mejorar y modernizar el
funcionamiaento de ta administracién publica en su conjunta.

Obj de tas Uni de Organizacion vy
Las Unidades de Organizacion y Mdtodos se crearon en cads dependencia para:

Servir de vinculacién entre el organo central de modermizacion administrativa, que era 1o Secretaria
de Programacion y Presupuesto y las dependencias publicas

Analizar los problemas originados en la estructura de la organizacion de las depondencias publicas y
de ios problemas denvados del tiujo o proceso administrativo,

Metologia para ef Estudio de Organizacion y Metodos
Las Unidades dc Organizacion y Métodos abarcan dos areas basicas que son la elaboracidn de
manuales de orgacizacidn y [ elaboracion de procedimientos administrativos, para fines de cste

trabajo Gnicamente s¢ conteinplard la SeGUNda Parte.

IR J i del Pr

Es la dehimitacidn del drea donde se encuentran las funciones y las personas que intervienen.

It. Recopilacién deo informacisn

Puede ser a través de entrewstas, dande el psicélogo tiene amplia experiencia en la utilizacién de
esta herrsmienta.

Puede ser a troves de cuestonarios.
Tambien puede ser de documentos o trabajos antenores, realizados en el area.

£n este apartado lo mdas importante es determina la forma en que actualmente reatizan sus

funciones.
. Analisis de Informacién

Consiste en hacer un examen critico de 1a intormacién o0 datos recopillados para descubrir y ordenar
todas y cada una de 1as causas que impide 1a operacién normal de un sistema, un procedimiento o un

metodo de trabajo.
Aqui se detecta duphcidad deo funciones, exceso de formatos.

Tambisn sc establecen las bases de posibles alternativas de solucidn.

Se responde a las preguntas.
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2¢Que? la actividad

éPara que? el propdsita

¢Donde? el lugar

¢Cuando? el orden y/o el tiempo

:Quien? la persona

¢Coma? los medios

¢Cuanto? la cantidad de recursos uulizados.

. i6n v P i6 de Alter

En este apartado se presentan !as alternativas de solucién, acompafiamianto de una estimacién de
recursos humanos, materialas y financieros.

V. Diseno del Nuevo Sistema
Es la elaboracion del procedimiento propuesto y su presentacion

Viimplantacion de! Nuevo Sistema

Pude ser de tres tiho

1. Método Instantanco:
Consiste en imptantar ¢f nuevo sistema en el momento en que se cancelan las operaciones del
ante

10r

2. Método de Proyecto Pilata

Consiste en operar el nueve sistema - a manera de ensayo - en una pequefia parte - muestra - del

total de la organizaciéon.

3. Método de Implantacién en Paraiolo
Consiste en operar simultancamenie a las dos sistemas por un tempo determimado que solamente
debe prolongarse, hasta ¢l momento a que exista 1a seguridad de que el nuevo sistema funcionard sin
tullas v que puede ebminarse ¢l SIStermna antguo SN mayores problemat

Vit.Evaluncian y Contral
Se¢ reahza und sSUpervision constante de acucrdo con fas necesidades cambiantes de ta entidad.

Se debe mantener constantemente mnformado de ta eftcacia del sisterma y €n caso de errores, sugerir
las medidas correctivas que procadan

Pasos para !n Elabaoracion de Procedimiontos Administrativos

De esta torma cada procrdimmento daebe contener los siguientes apartados.

B




introduccitén
En esta se debe plantear en forma general en que consiste el

&reas responsables de su elaboraciGn.

documento por cada apartado y las

Marco Juridico
Aqui se deben mencionar cada una de las Leyes, Codigos, Estatutos, Reglamentos. Acuerdos. etc.

que de alguna forms tienen relacidn con el tema o procedyniento a elaborar, empezando por la
Constitucién v terminado por los documentos que se e€laboran internamente en el area de twrabajo.
Aqul se debe mencionar, Articule, Fraccion, inciso, atc.

Objetive
En este apartado se debe mencionhar ¢l objetlive Que se persigue en el procediniiento.

Cabe hacer mencion que o redaccidn de ¢ste objeuvo por lo generatl se empieza con ¢l verno a la

conducta pero tiene 10s nusmos elementos GQue [os ebjetivos de aprendizage anteriormente explicados.

Politicas

Son el conjunto de acciones que debern ejecutar
intervienen en ¢l procedimiento.

Son las gufas de operacidn pard llevar a buen ti los Drocedunientos.,

tos sesponsables de cada una de las areas que

Areas Involucradas
Son tas dreas que tiene relacién durante fa realizacian del proceduniento.

Diagrama de Flujo
Es una descopaon en forma grafisa v cronoldgica de ias actividades que se deben desarrollar en el

trabajo.
Estas actividades se prescntan en torma resurmida v en figuras.
Agquf se explica la cenducts que debe presentar ol responsable del drca y como consecuencia entra el

aspecto psicolégico.

Descripeion det Procedimienta
Aqui se describe cen todo detalle, lo que se presenta on el diograma de fluo. en cste apartado se

mencionan foc tormatns utilizades. Se describe con mas detalles 1a conducta.

Formatos e Instructivos de tienade
Se presentan los formetos o utihizar durante et procedimienty asi COMO suU TESPRCTIVO INSIFUCTIVO, de

como debe ser llenado

En lo expuesto antenoimente se puede detectar gue o canducta que deben realizar los responsables
de las Areas s¢ deotecta principalmente en el diagrama de flujo, ademass en la redaccién del objativa vy

acién de las polftices.
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Esto nos demuestra que la intervencion de la psicolagia en la elaboracién de los procedimientos es
muy importante, ya que at lavantar {o informacion 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 detalle como

es que realizan su trabajo.

Los empleadas al realizar sus actividades nos tienen que explicar que es lo que genera que realice su
trabajo, como lo hace y gque consecuencias liene eso.

sa puede dividir en antecedente, conducta y consecuente,

Si ar las actividad
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Esto nos demuestra que laintervencién de la psicologia en la elaboracion de los procedimientos es
muy importante, va que al tevantar §a informacién para dar inicio a l1os procedimientos, es a través de

una entrevista en la cual se le pregunta a los trabajadores que nos expliquen con todo detalic como
es que roalizan su trabajo.

Los emplecados al realizar sus actividades nos tienen que explicar que es 10 que ganerd que realice su
trabajo. como 10 hace y Que consecuencias tiane €so.

Si analizamos las actividades se puede dividir en antecedente, conducta y consecuente,
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FUNDAMENTO DE LA TEORIA GENERAL DE SISTEMAS

Otro de los aspectos en los cuales se fundamenta al presente trabajo es la Teoria General de
Sistemas,

Es por lo cual se expondrd como nos sirviG ésta teoria en la instrumentacion de la Capacitacion en el
Instituto.
La teoria General de Sistermas (T.G.S.) surqud con los trabajos del bisloga aleman Ludwig Von
Bertalanfty.

Bertalantfy no busca solucionar problemas o intentar soluciones practicas, pero si producir tearias y
formulaciones conceptuales que pudierin crear condiciones de aphcacidn en la reatidad empinica. Los

tundamentos basicos de la teorfa Geperal de Sistemas son:
v sociales.

Existe una nitida tendencia hacia [a integracién du diversas, ClenSias Hnatural

Esta integracién parece odentadrse rumiro a una teoria de sistemas.

al
una manera mas ampha de estudiar los campos no fisicos del

b)
c

Dicha teorfa de sistemas puede s
conocimiento cient!fico, especialmente ¢n [as ciencias sociales
Con esta teoria de los sistermas, a! desarrellar principios untthicadores que atreviesan verticalmente

Ell
tnvolucradas, nos aproximamos al objetivo de la

Ios universos particulares de las diversas ciencias

wnidad de la ciencia.
sara en to educacién cmatitica

Esto puede generar una mtegra MY LY Neces

e)
se: woiudran los sistemas

La comprobacién d¢ 105 nntemMmas  solamente ¢ presenta
qlobalmente, involucrindo tadas las interdependencies de sus subsistemas (chiavenato 1989),

Diversos autores han defirudo los sistemas
© compunentes

cota

Llemienton

complepo de
cadda companants:

TSintemy en oun
§oreat causal. de mode que
MAS uomenon estable, en un lapso dado

Buckley 1270, duoe

Por su parte,
relaciongtos

directa o ndirectamoesite
refacronado par o maenos con vanos orron, fde mods

sistema es una poreisn cualquinta del mundo que puede ser
cantidnd de variables.

valores especiticos a

ta matematice. un

adceribiendo una

Desde un punto de vi
descrita en cualqui
{Rapoport, 1970)

r momenta

Un sistema puwde ser definde cormo un complejo de elementos mteractuantes t7,

Bertalantfy).
s sociales incluyendo fas organizaciones, actividades umformes de
5 respecto a ciento

estas actvidades son complemeantarias o independientes
constante v estdn limitadas en

cansisten en

Todos ios
varios individuos. Adema
producto o resultado cornan: ellas s& repiten de mado refativament

s

el espacio v cn el tempo (katz y Kann 1980).



El enfoque de sistemas tiene algunas principios o axiomas que lo caracterizan vy que son los
siguientes:

a) Integracién. Un sistemas es un todo indisoluble que se integra por partes interrelacionadas,
interacturantes e interdependientes. Ninguna parte puede ser afectada sin afectar a las otras,

b} Suberdinacién. £l todo es primario y las partes secundarias. El papel que adoplan las parttes
depende del propdsito para el cual existe el todao.,

c) Dependencia. La naturaleza vy funcidn de la parte derivan de su posicion dentro del todo, y su
conducta es regutada por la relacion del todo a la parte.

d) Unidad. El todo se conduce unitarniamentc. si0 importor o complejo que sca.

e) Estabilidad. La dentidad del todo y su urudad se preservan, aunque las partes cambien. El todo se
renueva a sl Mismo contantemente, a traves de un proceso de transposicion

suma de las partes; 1a orgamizamon confiere al agregado

1) Orgamizacién. £l 10do s mMas gue fa
s ferma individual.

caracteristicas diterentes de 1as do sus componentes. cansiderados

@) Jerarqula. Los sistemas estan relacionados en forma jerdrquica. Las partes de un ststema pueden

considerarse, a su ver, Como SIStemas.

Niveles deo Anslisis

E! estudio de 1os sistemnas se puede efectudr en varios nivelos de analisis: é510s responderan, por una
parte, o las exigencias de idantibicar, descrbir o interpretar las deficiencias en el funcionamiento del

sistema y, por otra, o la necesidad de presentar medddas coffectivas y recomendaciones.

En el sistermma confluyen fuerzas internores vy fusrzas exteaores, por 1o que ta explicacion de su

Propro sistuma. Al fespecto, o
lada Ta eficiencia de una nucva parte 0o

preciso recordar que al todo es 1o

rbasa 1o ambitos de

problemanca r
principal v 1a parte 1o secundano; incrementin du manera z

necesaniamente mejorn ia oficiencia ded todo.

de un sistema gque Se denomiman subsistemas,

Los sistemas se relacionan jerarquicamente. La parte
pueden considerarse para su analists a4 sU vez como

Los niveles de analisis son:

tema, de su interrelacion

a} intrasubsistema: dedicado al anabsis de 1os componentes de cada subs:
vy del cumplimiento dptimo de su funcidn.

b} Intersubsistema: se anahzan las relaciones entre j1os subsistemas y ta forma en que interactan

para la consecucidn de sus fespectivos productos, 1ot es ol caso del “Sistema intagral de

Capacitacion™
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c} intersistema: tiene como propdsito investigar 1a interaccion entre los sisternas que constituyen la
unidad productiva.

d) Contexto: dedicado al examen de fos factores que afectan al sistema y a la urndad de produccién
ocial, politico v econémico.

en su conjunto. especificamente aquelios de caracter

La Empresa como Sistema

Lo unidad de produccisn es un orgamsmeo social que Conuga diversos recursos para la obtencisn de
ron oraen.

bienes vy servicios, onentados a la satifaccién de las necesidade s gue fe di

La unidad de produccidn o empresa se considerd Coma sistmna, por io que se pucde estudiar bajo el

enfoque de sistemas. Como gquedd senalado. por sistema se enuende el conjunte © combinacion de
entre si y con sus componentes 1o

elementos, iNtegrados e anterdependientes, cuyas relacione
hacen formar un todo unitario. gue cumple una determynads tuncidn para lograr un proposito coman

v Que manuene cierto grodo de estabitidad.

. tinancieros y teenolégicos, todos elios
funcién general. cuyo

La empresa se integra por Parsonas vy por recursos materiale

interdependienten con funcionus especiticas que o su ver ¢

umpien una
propdsito es alcanzar un objetivo comun; ademas. tas empresas puablicas coadyuvan al logo de las

finalidades tuperiores de la sociedad.
De acuerdo con un phncipio de la teoria de sistemas, ol todo - la empresa - ¢s Mas distinto que ta
uma de sus partes. lus cuales se acaban, mueren o se anuthizan, mMientras que la empresa sigue su
marcha, puesto que constantemente sec redlimenta.

La matena prima de una empresa es transformada por ¢l personoi para obtener un producto, i cual,
al venderse, genero NGresos, MISIMoS quea utiizan para compral Mmatena prma y para retribuir al

personat.

sistemas, 5105 500

sanion

La empresa como sintama esth ntegrada per

S Gon Su medio ambiente.

a) Relaciones externas: vincula a la omipre

b} Direccitn: reguiador; cempanente qun mpulsa, ceordina v vigila a la empresa.

¢) Tecnoiogia: precisa qué y cémo hacer.

Finanzas control: capta. distiibuye ¥ controla los recursos monetarios.

d)
e) Produccién: combimna los recursos para la obtencion de los productos (bienes y servicios).
) Recursos materiales: provee y conserva las biencs muebles e inmuebles y distribuye los materiales

necesarios para el cumplimiento de las funciones.
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@) Relaciones iaborales: es ‘'un cojunto de estructuras y procedimientos por medio de {os cuales se
establecen y aplican normas de trabajo vy se adoptan decisiones on torno ala distribuciéon de los
beneficios de la produccién.

h} Mercadeo: hace flegar los productos de la empresa a los consumidores finales.

Este apartado saobre la teoria de los sisternas, se incluye en ¢l documento. debido a la importancia
qQue tiene dicha teoria para explicar el proceso de capacitacién.

encuenira integrado por 4 subsistemas. fos cuales

E! Sistema inteyrral de Capacitacidon
contemplan todo {o refernele a la Capacitacion, estos subsistemas son los siguientes:

- Subsistemas para la Deteccron de Necesidades de Capucntacion.
— Subsistema para la Elaboracion del Programa Anual de Capacitacién.
-~ Subsistema para la Ejecucién de Acciones de Capacracian

— Subsisterna para la Evaluacion de ta Cupacitacidn.

Cada uno de estos subsistemas Diencn una relacidn wotre si, Yy @ o wed posven cierta independencia,
fo cual nos indica que s¢ pueden considerar N SU CONJUNTO COMO uUN SISteMa, ya que un sistema, “Es
1a retacidn que existe entre 103 fementos y Gue a =u ves poseen cwcfta independencia” (Chiavenato

1992).

Al analizar coda uno de e510s subsstemas o percatamuos de 1o siguaiente::

En cuanto al subsistema para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, encontrameos gque en
éste ¢s donde imicia el proceso, ya Gue se detecta la necesidad, de una empresa de capacitar al
cubiertas o encublertas.

persanal Y puede ser en necesidade

(D.N.C.} con ia teeria de sistemas

Al relacionar la Deteccion de Necesidades de Capacitac
¢s el ESTIMULQ, ¢l cual 2 refiere a ta entrada  que recibe un organismo y que lo
Ia necesidad de capacitar ai personal gue no

encontrarmos que
obliga a transtormatse, éste
cuenta con las habididades, aptitudes © acutudes para desempenar su puesto.

refiere

de Samtemon

Lo anterior nus lleva al sigurente paso de la wor
El Proceso , el cual es en si, la acovidad que se debr realizar, e ests Paso entra el subwistema para
la Elaboracién del Programa Anuat de Capacitacion, en af cual se establecen cursos y se especibican;
necusanos pera poger impartrlos y aunado

objetivo, tema, subtemas, materal didactico, etc., dato
a esto, en el mismo poso entre el subsistema pasa ta Bjecucion de Acciones de Capacitacion, Gue es
« establecidas en el programa

aquf donde propiaments se iMporte ol curLe €GN lan caractarnish

Por ultimo et subsistema de Evaluacion de 1a Capsaitscién #ntra en ¢l paso de RESPUESTA, et cual es
160 des ba renabsacidn de ta ratividad o e gue ebhtuvi en RUeSro caso se presenta
de capacitar © ins parucipsrtes vy para saber les resultados aplicamos una
neado, (0 cual nos permite ontrar al
1 evaluac)ién se genera una

e! resultado gque
cuando rerminamo
evaluacién, que nos permita

siguiente poso; LA RETROALIMENTACION. que con fosw rasultados de !

se cutmpho of obptive o
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nueva i de itacion, con estos cuatro subsistemas conformamos nuestro Sisterma

Integral de Capacitacian.

Para que cada uno de los subsistemas fueran mas comprensibles para los Jefes de Oficina de
Recursos Humanos en cada Delegacién, se presentardn en forma de procedimientos administrativos
con sus respectivos disgramas de flujo que es donde se les da la secuencia paso a paso de cada una
de tas actividades que se deben reahzar para llevar a cabo la capacita

De lo expuesto anteriormente se puude concluir que el “SISTEMA INTEGRAL DE CAPACITACION™
tiene relacion con los axiomas de los sistemas de la siguiente forma.

a) lntegracion.
El Sistema Intcgral de Capacitacion se Integra por partes interrelacionadas, interacivantas o

interdependientes y son:

La Deteccidn de Neceswdades de Capacitacion.

La Elaboracién del Programa Anual de Capacitacién.
La Ejecucion de Acciones de Capacitacidn.

La Evaluaci6n de cursos do Capacitacion.

Estas partes tienen una mutua rolacién y a su vez son independientes va que se puede realizar la
Deteccion de Necesidades de Capacitacidn sin antes recurflir a (8s otraos etapas.

b) Subgordinacion
Lo importante es que se de 1odo 2l preceso de capacitacidn.

¢} Dependencia
La conducta de cada parte do la capacitocidn es regulada por todo el procesao.

d} Unidad
El proceso de capacitacsan se conduce do manery unitaria e independiente.

[

Estabindad
El proceso de capacituocidn sicmpre se da aunque en la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion

se detecten Necesidades encutnertas o marsfiestas-

f) Orgamzacion.
El proceso do copacitac:aon es meas que cualquiera der las partes.

g} Jeraraquia
El “SISTEMA INTEGRAL DE CAPACITACION” esta conformado por 4 subsistermas. ios cuales
1250 drr querurfos dividir mas.

pueden consderarss Como sistarmas, en

Con estos axiomas podemos conclur que el “SISTEMA INTEGRAL DE CAPACITACION™ reune las
caracteristicas Necesarias para considerario como un Sistema.
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FUNDAMENTO DE LA CAPACITACION

A través de la historia el hombre se ha encontrado en la necesidad de transmitit Sus conocimientos a
otros individuos, tanto en el &mbito familiar como en el laboral.
En lo que respecta al ambito laborul el transmitir los conocimientos de un individuo 2 otro ha sido de

va que diversas personas han dedicado su hempo a escribir libros respecto al
1994} que nos presenta las principales teorias de Adrmunistracidn que

gran trascendencia,

tema, tal es el caso de {Pinto,
tienen relacidn con la capacitacidn y que por su Importancia daremos una breve exphcacidn.

Teorias relacionadas con la capacitacion.
Teoria Clasica

W. Taylor vy Henn Fayol (citado en Hesnandez, 1980) desarrollan planteamicntns encammnados al logre
cuentan las ermpresa: coenservando una estructura

de la mdxima eficiencia de 105 reCursos con que

rigida y iineat.
us companeros con mas

a

Los trabajadores aprendian la forma de ej:cutar el trabajc observando
experiencia, asi ¢l entrenamiento se centra en el desariolio de habdidades y destrezas que permitan at
trabajador funcionar eficientemente.

Teoria Humanista
al hombre y ol
de Ia eficiencia,

ta teoria cldsico, dandole mayor importanc

que permitiean  qQue  se
relaciones humanas.

Esta teoria nace como OposICién a
armbiente de trabajo comao los principales elementos,
desplazando fa atencién del andlisis de tarcas y del proceso productive a la

los elementos pata saber

los directivos
Sdades y vsperanzas.

Por fo cual la capacitacién se ve entocadu 0 proporaionar
nece

dirigir y motivar o los empteados, « fin de que puedan satistacer o

Teorio Estructuralismo
tusidn que dets coordinar L actividades de ta
”

- ia Bure inst
tespansabdidades yoide i sutoridat

RANNE

En ésta escuein plantea o

orgamzacidn con base en b plonescdn

Se plantca que el trabaje se realizara de maenera efecliva, st se awide de scuerdo CON UNa jeraTGuia do
plantea a 13 organizacién como una umiduad social

funciones delimitadas. Ademas en dicha teoria se
compleju que Interaciuan diversos grupos socioles comnatibles ¢ campatiblos algunas vecos.

que los gerentes planitiquen y

consisten en hacer par una parte
asi puedan interiorizar sus

en désta tearia,
refacidn de sus miembres vy

La capacitacisn,
para mejorar la

organicen los mdéiodos
obligaciones y cumplan con SUS COMPramMIsos.
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Teoria Neoctésica
sus objetivos y resuitados, siendo la base para

Para esta teorla la funcién existe en relacién de
estructurario y orientarla.

Se basa en la administracion por objetivos.
E! entrenamiento esta dirigido a los gerentes.

Teotln Conductista

Se basa en e andlisis del comportamiento humano aqui se considera at individuo capaz de tomar
decisiones de manera racional y consciante. Dentro de ésta teoria se conjuga el andlisis estructurat y

el del comportamiento humanao.
El entrenamiento se enfoca al cambio de valores, actividades, comportamientos y la estructura de la

orgamizacién.
Teoria Sistemico

norma con capacidad para comprender de

la organizacion como una estructura au

Considera a
manera objetrva sus interacciones v asi poder tormar sus decisiones.
La capacitaciton ayuda a miantener el equibbno en cuanto o los recursos humanos de la organizacién.

Esta teoria se abordo anteriormente can mds detalle.

UBICACION DEL ESTUDIO
Antes de proceder a lo mintervensién de la capacitacidn en la organizacién se deben considerar los
siguientes punios

Ambite de estudio
estudio v se puede observasr en el siguients

AQui se¢ detornnan bacin donde va o estar diriaido ol
cuadro.
A Ei Problema gs sobre: €l Ambito sera:
r;: Funcwones Qrganizacion
£ — Personas___ i Individual
g Puesias Ocupacional

En el INEA se considerd que los problemas eran en especifico sobre tas personas que no conocian el

proceso de la capacitacion
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Nivel de Estudio

Consiste en determinar a Que nivel se realizard el estudio si es directivo. supaervisién u operativo, en
basa af siguiente cuadro

Directiva Alto
Supervisién Medio
Operativo Bajo -

En el caso del Instituto se eligd el nivel de supervisidn, va que los Jefaes de Oficina de recursos
humanos, supervisan la realizacién de las actividodes de capacitacion.

Area por Investigar

lLas areas a las cuales se debe dingir un estudio de capacitacion son: ia cognascitiva, psicomatnz y
afectiva en las que se ubican respectivamente loo conocirmientos, las habilidades vy las actitudes, para

lo cual se presenta el sigutente cuadro:

Conocimientos Cognosecitiva Saber
Habilidades Psicomotris Poder
Actitudes Afacuva Querer

En el presente reporte se considerd que le prmero que se tenia que atender era, el drea cognoscitiva
yva que de lo que carecian eran de los conocmmientos sobre capacitacion,

Para poder apordar el tema de 12 capacitocitn e dividio en cuatio apartados.

de Cepacitacién,
de Capacrtacien

1o. La Deteccion de Necesidad
20. La Elaboracién de Programa
3o. Le Ejecucitn do 1a Capacitacin.
do. La Evoluacidn: de la Copacitad

Tursos Humano

Debide o que los Jetes de Qticia no contaban con el perfil adecuado para
desempendiar tas funciones de cepacitocion, se efaboré. parnd cada uno de los cuatro pasos, un
procedimiento admimistrativo que suviere para explicar en ferma detallada las actividades que se

tuvieran que realizor.

reidn mas detaltacts sobre el proceso de la copacitacidn.

A continuacién so cdard una exphar
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Ei primer subsisterna es el reterente o la Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
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C de la D de

Inicialmente se define lo que es una necesidad, La UCECA, 1979 sefala “... enmarcando ta palabra
necesidad, ésta siempre da |a idea de una carencia o ausencta de algun elemento para el

funcionamiento eficiente do un sistema”.

La palabra neccesidad dice carencia o falta. En ¢ste caso denota cuaiquier diferencia cuantificable entre
un “ser” y un “deber ser”; entre e! rendimienta exigido por un puesto y el de las personas que lo
ocupan; o bien, entre ¢l rendimiento debido y el previsible de las personas que va a ocupar el puesto
(Rodriguez 1995).

Es asi como tenemos que la necesidad es la falta de algo vy en el ambiente faboral cs la carencia de

conocimientos, actitudes y habildades, entonces, al hablar de necesidades de capacitacion se refiere

a la carencia que tienen los empleados para desarredlar las tunciones gue se les ha encomendado.

TIPOS DE NECESIDADES DE CAPACITACION

{Mendoza, 1993) dice que existen dos tipos de necesidades las manifiestas v lus encubiertas.

Necesidades Manifiestos

Son las que surgen por algun cambio en la estructura organizacional. por ke movilidad del personal,
pueden percibir como muy evidentes, pora identihicar esta

por el avance tecnoldogico etc. se
y alguna do las causas

necesidades 10 se requiere de redlizar alguna investigacidén muy profunda.,

podrian scr:

Un nOmero de empleados menor al aue se reguiere,
Persanal de nuevo mAreso.

Promociones o transferencias de peracaal
Trabajadores o punto de jubilarse

Necesidodes Encubivrtas.

ta talta de conocimientos, habilidades o actitudes.

wn man dificdes de dentificar vy se dan cuando et personal presenta problemas en

Estas necesdades
su desempeiio, denvados d

El cambio de estas canductas ftraen cominmmente resistencia tanto de trabajadores como de

direclivos.

Como ejempla padriamoas ponmer los siguientss:

Favontismo.
Comunicacion deficiente en algunos o en todos los niveles. <
Actitudes negativas B
Alto indice de ausentismo o retardos. i
Problemas interpersonales,
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de de C.

Importancia de la D

ina los p ™. de una organizacién, clasificando los sintornas que se presentan o

- D
investigando las causas.

Reune informacidn necesaria para precisar la situacidén ideal en que la institucién debe funcionar.,

Identifica el potencial de recursos humanos con que cuenta la organizacion.

ldentifica las diferencias entre lo que deberia hacerse y 10 gue se hace en una organizacién.

- Identifica quienes necesitan de capacitacion y en que arca.

Proporciona la informacién basica para elaborar el contenido de (oS cursos que se deben impartis en

la organizacién.

Ayuda a que la gente svd mds productive al detectar sus deficiencias,

Establece prioridades en l0s Cursas a impartir at personal.

Pasos para la Deteccion de Necesidades.

(diménez, 1986}, sugrerc que pota llevar 3 cabo la Deteccidn de Necesidades de C i i6n se sigan

una serte de pasos, los cuales son [0 SiIguiEntes

1. Recopilacién del Acervo Docurmnent
2. Analisis y Qrganizacion dn los Datos.
3. Determunar Discrepanc
4. Reporte de Neces.dades
5. Toma de Decisiones.

Recopitacion del Acervo Documentat

srnudor debe acudir a los dirigentes y a los archivos de la organizacisn para
fueron seifialadas con anteriondad at referirnos a los
" 0 necesitamos, y “lo que

En este paso, el prog
solicitar ias fuentes de mformacic
documentos que pucden servir de base para identificar ~lo qQue queremos”

¢ oque

tenemos” (Se anexa el diagrama de fiujo).

s debe aphcar las 1écnicas para

En ¢éste paso e donde el Jefe de ficina de Recursos Humano

detectar la necesidud de capacitacicn

2.- Analisis y Orgonizacion de tos Datos.
Se deben analizar los docurnentos recolectados para asignarlos como base de nuestro trabajo.
cuidando que sean claros. relevanten, confiables y valdos. De no ser asi, se debe regresar al paso
1a. para hacerlos. ampharios y/o coregirlos.




En 6sta paso al Jefe de ia Oficina de Recursus Hurnanos debe analizar los datos arrojados de las
para d las de capacitacién, asi comeo los documentos que le
proporcionaron paras detectar las necesidades.

El siguiente pasc es una decisién ¢n Is cual se pregunta, ;son conliables y validos los datos, st o
no?

En casc negativa: el Jefe de Oficina de Recursos Humanos debe continuar con {a actwvidad Ja. la

cual consiste en que Nnuevamente se hace el levantamiento de la informacidn.

En 8l caso de que la decisién se pousiivo SO CONUNUa con la actividad No. 3 !'a cual consiste en el

establecimiento de discrepancias entre “lo guc Qqueremos “lo gue tenemaos”.

3.- Determinar Discrepancias.

En este paso. tanto ios indicadores de o que quercmos como los que especitican o gue tenemas,
deban ser transformados a un cdédige rmumdénco gue permita la comparacion para establecer la
distancia que existe entre ambas {es decir, ta necesidad).

Dentro de la capacitacién qQue sc¢ proporcionu a los Jefes de oficina de Recursos Humanos de cada
Delegacion del INEA se les ensefio las técnicas para detcctar necesidades de capacitacién y una de
ellas fue el Inventario de habilidades 1a cual £s bisicamente Huménca.

Reporte de Necesidades.

Cuando so ha realizads s mMancios convemenivs pars oblenes law diSCrepancion. rEquerimos
ordenar los resultados cn tWrnunos de paondod, redactands 195 obprtivos que su pueden cumplir si
adiestramos, Capacitivnes o educamos

ai porsonat

Ea el curso de “Administracion de la Capacitacion” Gue se mmpaltic a tos Jetes de Oficina de
Recursos Humanos ¢n el INEA, se incluyd un formato donde oo especifica como es que se debe do
entregar e! reporte de necesidades de capacitacion.

5.- Toma de Decisiones

Para ello, se recomiends que sc torme ol Comite de Capacitacidn, ntegrado por todos 105 sectores
organizacionales gue se veran ateciados por ta decision que se tome.

En el curso que se IMPpartd en ol INEA se le dio indicacion
necesidades al Jefe de! Departamento
que iniciaimente tormari 2l pereona!

de que al presentar «l reporte de
e discutiera con ¢!, sobre DS cursos Que sSefna convenmnente

Para poder lievar a cabo 13 Deteccion de Necesidades de Capacitacién se deben segur cada uro do
los pasos qQue propone Alvare Jiménezr O. por in cudl a conunuacitn se reproduce cl diagrama de
flujo a seguir.
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PASOS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

TECNICAS PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION

1. Anilisis de Puestos

Técnica que conziste en un ecstudio sistematico y directo para obtener informacién de un puesto
determinado.

Procedimiento:

an en

tirr ardenadameoentie 10 Que debe hacerse en ¢! puesto ¥ lo que s¢ necesita saber
pata hacerlo bier La imftormacién s obtiene entrevistando
aquellos que o3stan directamente relocionados con el

quienes ejecutan el trabajo y a

De manera general, 1as partes de que consta un andhsis de puestes son:

-~ Denominacion del Puesto: Término con ¢l que se conoce el ciargo. Es recomendable quea sea de
corta extensién, si es posihle una palabra. que exprese ia caracteristica esencial del mismo.

~ Descripcién del Puesto: Forma escrita en que se consignan las funciones que deberan realizarse en
un puesto.
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— Actividad Genérica: Breve ‘exphcacion de la actividaod més caracteristica del puesto que sirva para
definirlo, sin entrar en detailes innecesarios y considerando su funcidn como un todo. B

~ Actividades Especificas: Descripcion detallada de las actividades que se deben realizar en el puesto.
Su agrupacidn o clasificacion puede hacerse de acuerdo a criterios de importancia, frecuencia, etc.

- Categoria: Jerarquia que corresponds al puasto dentro de los niveles establecidos en la estructura
de ja organizacion.

Requerimientos: Relacion de los reguisitos que deberd sansfacer fa personad que ocupe el puesto. .
Normalmente, estos se encuentran ordenados de acuerdo a una senn de factores.

Esta técnica nos da la situascion ideat o lo que quarcrmnos

2. inventario de Habilidades.
Instrumentc que se utiliza para determinar las dreas O tareas en gue se requiere adiestranuento, v
para precisar quienes fu requieren.

El inventario constas de un cuadroe de dobie entrada: el personal se enhlistard en fa entrada de la !
izquierda, y las tarcas que debe realizar en la entrada derecha, de manera Que el jefe inmediato

signe una calificacién a cado persona sobre su tarea.
E! inventano nos da el estado redl y se puede anotar lo «Geal, ademas permite sacar la disCrepancia

en términos numdéricos.

Procedimiento

El inventario de habilidades es llenado generaimente por Jefes de Depantamento y Subdirectores,
quiencs esti3n en una posicidn muy favorable para hocer apreciationes de sus subordinados. Las
« a ingluir varian segiin el puesto. v debe procurarse gue sean defmidas en forma

tareas o actividades
amptlia.

cidr:

Caldy,
dronta tetras (MB-B-R-S-M-) .

5 orados e califizacian, om

La escala do rendimienio puede ser o

3. Técnicas de Tarjera
Técruca mediante ta cual los sujetos involucrados con cierta actividad seleccionoan de un cierto
numero de actividades, aguellas en las que consideran gque necesitan adiestramiento, v las grdenan

por orden de importancia.

Procedimiento:

a} Se enlistan las acuvidades que debe conocer el ocupante del puesto.
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b) Se anota cada una de ellas en una tarjeta para formar un conjunto.

c} Se entrega el conjunto de tarjetas al trabajador pididndole que seleccione aquellas en las que
considere que requiere adiestramiento, vy las ordene por su importancia.

d) Se anota en orden deo importancia desde |0 primera que el trabajador considera que necesita de

capacitacién v se elabora ol infarme.

Esta técnica puede aplicarse en forma individual o colectiva.

4. Lista Cl o de Verifi :

Lista detaliada de las actividades de Que se compone un puesto, donde se marcaran las actividades

en las cuales is persana se siente Incompetente.

Procedimiento

Se presentard un histado de todas !as actividades que una persona debe realizar correctamente en
suU puesto; este listado presenta una raya donde el entrevistado debera marcar aquellas actividades
en las que se siente incompetente. pasteniormente  se elabora el informe.

5. Ent d con ct icnaric
Son fundamentalmente de 3 tipes: aingida. sermdirigida y hibre. Cn tas tres, 2! objetive fundamentat
es la recopilacién de informacian de mancra duecta €on @l Sujelo a partr de una conversacidn:
- Dwuigida: Es conducida por «! ontrevistado. apoydndose en una sepe de preguntas elaboradas
o menos breves del entrevistade

previamente, esperando respuasta m

aspecins sobre los que desea

El entrevistador detcemini previamente aquellon
acuerdo a 105 topcos

e la entrevista estructura preguntas e
mis boertad, pero siempre es guiads poer el entrevistador

~ Semi-dirigid

obtener informacion v du
centrales. El entrevistade tie

emtrowvistado hablar hbremente: sin embarga, el

— Libre: Este tipo dv entrevisic permite al

entrevistador deberd estar atento para cvitar distracciones sobre el ohjetive que parsigue.

6. Corrillos
Un grupo de cmpleacdos se divids on subgrupos de 4 o 5 personas que contestaran a Lna misma
pregunta.

Procedimiento:
Se redane un grupo de trabajadores por puesto. Este grupo se divide en subgrupos de 4 o 5
personas. Cada subgrupo debe nombrar un moderador y un secretano. Se entrega a cada subgrupo

una tarjeta con una pregunta relacionada con aspectos o areas en los que ecllos sientan que
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necesitan capacitacién para trabajar de acuerdo a los parametros establecidos por la empresa. La
tarjeta deberdn contestaria en forma grupatl, ddndoles un tiempo de 20 a 30 minutos.

La funcién de socretario serd tomar notas de fo discutido, y el moderador centrara at subgrupo con
el objetivo y dard ia palabra a cada uno de los miembros.

Terminado el tiempo, ef grupo se reintegra vy cada moderador presenta sus conciusiones, 18s cuales
se anotan en el pizarrén o en el rotafolio, Se consideran como conclusidn de grupo los aspectos en
los que coincidan dos o mas subgrupos.
7. Tormenta de ldeas

Se anota una pregunta referente o requerimientos, conocimientos, habilidades, o actitudes para
mejorar el trabajo v resolver los prablemas mas urgentes en materia de adiestramiento, y un grupo
de Jefes de Departamento o Jetes de Oficina no mayor de B ni menor de 5, debe expresar
libremente cualquier idea que pueda contestar a esa pregunta.

Procedimientc

Se pide al grupo que exprese cualguter idea que pueda contestar a la pregunta dada.

Se informa que la duracién dei gjercicio saerd de 5 a 10 minuto Se hace la indicacion de que

ninguna 1dea serd motivo de discusidén o comentarios sino hasta haber terminado,

Durante sl gercicio, se anotan todos los ideas. sin doarfes un determinado orden o agrupamiento.

Al finalizar e! tempo dade, so precede o diseuti fas 1deas anotadas, pidiendo ophiudn de todos los
particspantes y tratando de Hfegar o Uun consento, para o cusl esimportante aqui si- dar un orden a
las ideas y conciusiones a gque s lleque, o manera de obtener vna evidencia que justifique las

necesidades detecladas.

La sesion se terminara al resumir les re

ultados mas wmportante:

VENTAJAS DE LAS TECNICAS PARA D.N.C.

- Las técnicas para D.NLC., se pueden aplcar cormbinandolas y/o asustandolas a cada caso

especiticc.

- Con las técnicas obtenemos una evidencta que justifique tas necesidades detectadas. ‘

- Combinando las técnicas, se puedae denttficar las actividades a tedos los niveles.
DESVENTAJAS DE LAS TECNICAS PARA D.N.C.

~ En alguna de las tecricas mencionadas, la manera de calificar s muy objetiva {por ejemplo,
inventarno de habilidades, hista checable), pero ¢n otras no os asi.
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Una aplicacién deficiente de las té6cnicas arrojasad datos poco confiables.

— No existe ninguna cambinacién que ios rest
correcta aplicacion.

perfectos; todo depende de su

Un formato mal disefiado no estard en posibildades de syudarnos a consegquir resultados valiosos.
ELABORACION DEL PROGRAMA. ANUAL DE CAPACITACION

La elaboracidn del programa de capacitacion es el segundo de 10s apartados en gue sc ha dividido la
capacitacién para darla a instrumentar a los responsables det

area de recursos humanos cn cada
Delegacidn del Instituto.

Para que se de inicio a 1a claboracidn del proyfama Se requiere de CIEflOS requISItos Que S¢ generan
cuando se realiza la Deteccidr de Necesidaees de Capacitacion sienda estos los siguientes:

- Una descnpcidn especitica de cada una de las actividades en que se va g coapacdciar a los
trabajadores.

— Las caracteristicas gque poseen {os trabajadoles gus serdn sometidos a la capacitacion.

~ Una relacidén de los traboajadores a los cuales se les propaorc

ara capaciacian.
— Un agrupamiento por puesto de los trabajudores que recibirdan ia capacitacian.

Con lo anteriormente expuesto sc puede dar inicio a la elaboracidn del
Capacitacion por la cua!l en sequida se explicardn los princpales
que conforman ¢l programa.

Programa Anual de
conceptos, la improtancia ¥ las parnes

CONCEPTOS BASICOS
Plan de Capacitacion y Adiestramiento

Documento que contiene fos hngamice

ccedimienios 8 segur cn materin de copacitacién y
adiestramiento respecto a cada centro de trabaio v que supone una ordenacion de actividades, para
presentar una visidn genceral de los programas que 10 Somponen.

Programa

La parte de un plan de capacitacidon y adiestramienta que canuene, en términos de tiempo y de
recurson y de una manera pormemonzada, las scciones de capacitecion y adiestramiento que el
Instituto efectuara en relactdn con los trabajadores de un MiSMO puesto © categoria ccupacional.

Objetivo de Enseannza

Es el enunciado del comportamiento que |ss capacitandos tendran como resultado de la Instruccién.
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importancia de la Elaboraciton del Pr de C

Para poder dar inicio a la elaboracién de los cursos de i i6n ¢ i de saber la
importancia quc tiecne el contar con un programa de capacitaciéon es por ello que se enlistan los
siguientes puntos:

Sirve para saber cuando vamos a dar capacitacién.
Sirve para saber a quianes y en que les vamos a dar capacitacion.
Para cumplir con la ley.

Con un programa adecuado se puede lograr aumentar la productividad de la empresa.

. Para atender las necesidades de las trabajadores y del Institute en las areas en que necesita

capacitar.

. Prepara a los trabajadores para que realicen sus actividades en forma mas eficiente.
. Sirve para que los trabajadores tengan mavares oportunidades de trabajo.

. Se evitan nesgos de trabaja.

Para informar a oficinas centrales del avance que se tiene en capacitacién y realizar los ajustes
pertinentes.

10.Para organizar las eventos de capacitacidén y realizar los ajustes necesarios.

Partes de un Programa Anuat de Capacitacion

Para poder elabora

:l Programa Anual de Capacitacidn, inicialmente se& ticne que elaborar la carta

descriptiva gue nos dard s intormacién para la elaborar ¢! programa; por lo cual se anexa un ejemplo

der corta dese

1.
2.
3.
4.
5.
6.

1.-

tiva v ne e-phca cada uno de los pRsOs:

De
Caracteristican de loa pacticipantes,
Caracteristicas del curso.
Elaboracién de Objetivos.
Estructura del contendo.
Seleccidn de técnicas vy material diddctico.

SSRGS e d

Descripci6én de actividades.

Se debe conocer en forma detalinda vy precisa las actividades en que se tenga que adiestrar a los
trabajadores, dichas actividades se refieren @ lo qQue deberian conocer el trabajados o fa situacidon
ideal.




4.-

as
En el Instituto se obtuvierdn de los siguientes documentos:
Manual General de Qrganizacién.
Catalogo de Puestos.
Perfiles de Puestos.
Ansiisis de Puestos.

Estas actividades nos

sirvierdn para identticar
mismo.

el contenido del cursos asi como el nombra del

Caracteristicas de los participantes.

Es necesario conocer ias caraclerisucas du los wrabajadores a

los cuales se destina e! Programa de
Capacitacion siendo éstas las siquientes:

Escolaridad.
Experiencia laborat,
Pucsto,

De basc o de confianzs.

Numero de los trabajadores que recibiran copacitacion.

Antes de umpartirse el curse

@ los Jefes de Oficina de Recursos Humanos se tuvieron que tomar en
cuenta &stas caracteristieas.

Caracteristicas del Cursa

En éste apartado se tiene que considera las caracteris

icas propias del curso como son:
Nombre del Curso
Fechas de duracton; tanto de

WHCIe como doe termino.
El tiempo que

durard el curs

Los ingstrucior

Elaboracién de Objetivar

Aqui se consigera que los objetivas deben

ciertas caractes . las cuales va se
consideraron  antetiormente

en el opartado “FUNDAMENTOS DEL PROCESO ENSENANZA-
APRENDIZAJE".

Estos objenivos son deterrninantes para poder indentificar el contenido que tendrd el curso que se
pretende imparzin,

Estructura det Contenido

Aqui se anotan los teimas y subtemas que contendra el curso a swmpartir.
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Es muy semejante a los capitulos y subcapituios de un libro.
Para realizar, la estructura del contenido se debe seguir la siguientes secuencia.

- Listar en orden cada una de las actividades.
-~ Analizar cada actividad para separaria en sus componentes.
-~ Se organiza el contenido.

- Se designa el nombre del curse que se impartira.
6.- Seleccion de Técnicas y Matorial Didactico

Estas sardn seleccionadas en base 3 los puntos antenares ya que en base a los contenidos
podremos indicar, si se requiere de una técnica grupal v que material se va a utilizar.

Estas son las partes que conforma un Prograrma de Capacitacion y la forma en que cada una de ellas
nos ayuda para la cloboracion de la carta descripliva.

Lo siguiente es que los datos de fa carta descripliva se pasen al tormato que manda oficimas centrales
del INEA para la elaboracion del Programa Anual do Capacitacion, diche formato se incluye en el
Sistema Integral de Capacitacion.

Con esto se da por termmoado vl segundo punto del praase
evjecucion de tus curson de Capacitacion

Cacitac.an

¢ continda con la




CARTA DESCRIPTIVA

NOMBRE DEL CURSO; LIDERAZGO OUA. 10D1AS INSTRUCTCR:, EXTERNO
PUESTO:  JEFES DE OFIC'NA DF RECURSOS HUMANDS PLAZA CORFIANZA
OBJETIVO GENERAL OBJETVO TEMA SUBTEMA TECNICAS MATERIAL
: ESPECIFICO DiDACTICO
El participante apheais Jas |€) parepante conoceral! hpodutcein 11 Chjetvoy participativa Laminas
priscipales teotids, st [fos criterias bajo los cuaies Bxpectatvas Phitips 65 Pizanién
como  fas diversos|se ntard el cwRo en i
conceplos y hemamentas 2 lo expuesto en la [\Zv Metodologla del Exposiiva Laminas
e nfren en elichae y eaa minmo de i Trahajo Pizarrén
smpodamiente del idr tarmpo |
arte tu grupo de tahajo,
de seuerdo a I exp
en ¢ cuso y cen N
caidad establecida
El partcipante | Conzepta: Co 1 1 Defirdcidn de Pares y Cuartetas Laminas
[ nara entra bos|  Liderazgoy tiderazgo Pizandn
curcestos de bderazge y|  Drecciér
drecuin en base A 112, Deficion de Pares y Cuartetas Laminas.
darrrento con exacttud Direccién Pizantn
i 3. Diagnéstico te Evalativa Cuestionaria
Estios de
Directign
El pateipante concceraf . EiGrum lit1. Factores que Expositiva Pizamén
las caracletisteas de los componen un Acetatos
{rupos para su tontrol ea arupd
base @ b expuesis €1 |
ciase con un minmg e ;MZ Factores amtuentales | Expestha Pizanén
L1508 | que infiyen en el Acetatos
grupo Leminas
3 Conflicto enél grupo | Exposibva Laminas
Video
L V.

Ly
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EJECUCION DE ACCIONES DE CAPACITACION

La Ejecucidon de los cursos es el tercer paso referente al proceso de capacracion,

Este tercer paso es el Mas dindniCo va que ¢s donde se puede decir que se culmina la planeacidn,
precisamente aquf es donde se ejecuta lo obtenido en la Deteccion de Necesidadas de Capacitacion y
Io propuesto en el Programa Anual de Capacitacidn, en todo esto radica la importancia de la Ejecucidén

de los cursos.

Las actividades a desarrollar en el paso de Ejecucion de los Cursos de Capacsitacion, no se dan

Gnicamente cuando se mMparte el CUrso, s» no antes y despues, por lo cual podemos hablar de tres

momento
1. Antes del curso.
2. Durante el curso.

3. Después del curso.
A continuacion se¢ verd con mas detalle cada uno de los mementos:
1.- Antes del Curso

= Control Interno.

Es necesario contar con un formato que reflejan los datos de los cursos que se impartirdn; esto es,

nombre del curso. puesto, fecha de inicio, etc. por Io cual se elabord un farmato que auxiliara at
para Hevar su registro con el nombre de “Control Interno de

Jete de Oficina de Recursos Human

Curso

« Difusién.
Se debara hacer fn @ifusion e 10S cursOun Que se EMPpartran por {0 MeEnas con un mes deo
antictpactén, pudiendo st con fos siguientes medios:

.

Carteles
Tripticon
= Ofticios dirigidos a las autoridades, etc.

Cada una de las Delegaciones del tnstituto debe decidir cudl o cudles serdn los medios que utilizard

en base a sus recursos.

« Coordinader de Curso

Es necesano que se nombre una persona indicada que coordine el curso & impartir, para

proporcionar ¢i apoya al iNstructor v a los participantes, el coordinador debo:




— Notificar al Instructor interno de su participacion.

— Cumplir con el requerimiento de material v equipo.

-~ Registrar a los participantes.

— Controlar ta tista de asistencia.

— Aplicar e! cuestionario de opinitn de participantes ¢ instructor.
— Registrar desempefio docente del Instructor.

« Instalaciones

Es importante que el coordinador verifique [a disponibilidad y funcior itidad de las inst iones
como es: la limpieza, distribucidon de mesas, silas, tomas de corriente, ventilacidn, luz natural y
artificial, servicios sanitarics, funcionamiento del equipo.

e Seloccion de Instructores.

Los instructores pueden ser internos, o wed, puisonal del mismo instituto © externos los cuales son

personal contratado por fuera o !0s Nstructores que monde la Secretaria de Educacidn Pablica.

Para seleccionar los instructares ¢s necesario cansiderar los siguientes puntos:

—~ Nivel académico.

- Puestos desempefiados en la Administracion Pubhica.
Experiencia académica.

— Conocimiento del Instiiuto, &N Su Casc.

— Experiencia como Instructor.

» Parucipantes

Con respecto a ios partciuants

el coordinader det curso debe reslizar las siguientes sctividades:

Proporcionar mnfermacidn sobre ef curso.
- tnscnbir a todos lus interesandos,
~ Cuidar gque ias particpantes cubran el perfil requerido para el curso.

« Recursos Materiales
E) Coordinador de! curso debe:
- Preparar toda !a papeleria que ae necesitarsd en el curso
-~ Preparar e! cqQuipo a utilizar
~ Fotocopiar e material
— Proporcionar lo referente al servicio de cateteria.

* Recursos Financieros.

E1 Coordinador del curso debe:




Gestionar la contratac:6n de los Instruciores exiernos.
Aiquilar el equipo.

Imprimir los documentos.

Comprar el material para el servicio de cafeteria.
Comprar el material y e! equipo.

Inauguracién

El coordinador del curso debe:

Confirmar asistencia de Instructor y Participantes.

Contar con un curriculum abreviado del Instructor.

Confirmar asistencia de autoridades Que asistirdn a inaugurar el curso.

Verificar que se encuuentre preparado el servicio de cafeteria y edecanes en su caso.

Aqui se da por terminada ia fase referente o las actividades que se tienen que realizar antes de dar

inicio al curso.

2.- Durante el Curso

Después de que va se ha preparado todo para dar imcio al curso, es necesario el asegurar el buen
desarrollo del rmismo, o que quiare decir que se tendrdn qQue realizar las sigurentes actividades:

» Inavguracién

Pasar Lista a los asistentes al curso.
Proporcionar al Instructor ¢l material indispensable.
Presentar a las autondades que inauquraran el curso,
Entregar a los participantes los farmatos de registro al curso.
Explicar a los parvcipantes las condriones del curso como son:

asf como al instructor,

e Asistencin.

= Acreditacion.
= Haorario.

« Evaluacion

= Durante el Desarrollo del Curca.

Evaluar el desempefio de los participantes.
Propaorcionar ¢l matenal y equirpo a utiizar.

Supervisar la kmpieza y fonconamiento de las instalaciones.
Asesorar sobre la aperacion del equipo.

Supervisar &} servicio de cafeteria.

Solucionar los problamas que surgan.

Elaborar tas constancias.

Preparar los elementos para la clausura.
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= La Clausura

Proporcionar cuestionanos para evaluar el curso, al instructor y el desarrollo del curso.
~ Recabar las evaluaciones.

— Verificar las constancias.
Pasar las consrancias a firma de las autondades respectivas. :

— lInvitar a las autoridades gue clausuraran ef curso.
DBistribuir 1as constancras a las autonidades € inSiructor para su entrega.

3.- Después del Curso.

La reahzacién de! curso debe cornplementarse con una retrealimentacion, que nos ayude a conocer y

enriquecer 108 cursos que se amparton, wer 1o cua! es necesarto hacer el anahlisis de los siguientes

puntos:

~ Apalizar la lista de asistencia con bajas y taltas.

— Anahzar los cuestionanos de opruon,

~ Analizar opinién del instructor,

— Tabular fos cuestionarios.

— Identificar anomalias en el matenat y equipo utihzado.

:



"EVALUCION DE LA CAPACITACION

El ultimo apartado gque contempla el proceso de la copacitacién es el de evaluacién, siendo éste de
gran importancia para el instructor, debido a que es un indicadar para conocer comoe se ha dado el

aprendizaje en los participantes.

Por ello Ia finalidad de éste apartado es el de compilar los elernentos que faciliten a! Jete de la Oficina

de Recursos Humanos de cada Delegacion de! Instituto, la isbor de planeacion; elaboracion v

aplicacion adecuada de fos instrumentos de evaludcion.

Por lo antes dicho & contlinuacidn se exponhe on {0HNa resumuda el apartado de evaluacion

Conceptos Basicos

Debido a la necesidad de hormogencicar los terminos utilizados en 1z evaluacidon a conunuacidén se
presentan los conceptos mas usados y su respectiva detinicion,

Instruccién

rroliar

que manejadas adecuasdamente permiten des

Es el conjunto de midtodos y procedaymientos
aptitudes y acuiudes, compartiendo la participacion y compromiso enta el responsable de ensehanza v

ef responsable de aprendizaje (SEP. 1989)

Evatuacion

Es un procediruento s1stematco, contaud e integral destinado a determinar hasta que punto han sido

logrados los objcthives praviamente establecidos en un programa de capacitacién. (SEP, 1989)

Madicitn

indispensutie de t evaluaciGn, Jjunte €on la cabficacion coentorma el aspecto
2 wthzacidn de tecnicas e instrumentos disehados vy
un elemente que {orma parte del procedimiento do

Es un elemoento
cuanutativo de una situacon real, moediante

vatidados, no irmphca juicios de vilor, s6lo es
evaluacidn, concretandose o b interpeetacion de ion datos obtenides, por tante, la mediadén en si

misma no permite la toma de decisiones (SEP, 1989

Catiticocion

Constituye la accon du asigrar un valst NUMENco a una conducta, tomande como base ¢l cambio
producido, vy la medida 0 que dste se da: este 1érmino no debse cer confundido con la evaluacidn, pues
$Sta ticne un aspecto cuanttativo. 1ambié¢n comprende aspectos cuahlitativos

si bien es CIErto que
{SEP, 1989},

compiementation. ¢n cambio la caihcacion no incluye cste TP de [Gios
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Control

Es 1a accién de verificar gque existe una concordancia entre ias actividades programadas, los
contenidos, los procedimientos, las caracteristicas de los participantes y el desempeio del instructor.
El control puede ejercerse por personas ajenas a las actividades de instruccién, sin embargo, visio éste
como un elemento de la evaluacion, debe ser realizado por las personas directamente involucradas
{instructor vy participantes {SEP, 1989).

tmportancia de ia Evaluacion
La evaluacién permite:

-~ Ofrecer al parucipante una tuente de INformacién en la que pueda corregir SUs errores.

- Vigilar que el participante no se salga de ios objetivos del programa.

-~ Determinar ia eficiencia del programa anual de capacitacién.

~ Informar al participante de su grado de avance en el aprendizaje y realizar correccioncs.

— Retorzar o ajustar el contenido de ios cursos en base a las evaluaciones aplicadas.

— Canocer la eficiencia de los participantes para determunar cual es su capacidad ante el trabajo.
~ Conocer {05 cambios de conducta del participante durante y después dol curso.

- Generar nuevas necesidades de capacitacion.

— informar al Instructor sobre deficiencia

s detectadas en el aprendizaje de los participantes.
Tipos de Evaluacion

Los tipos de evaluacion uthizados en Lo capacitacicn son 1a diagnéstica, intermeda v final, por 1o que
se dard una brove explicacion de cada una de clias,

Evaluacion Diagnostica

A ése tipo du cvalussidn tambien fe: Namua intcial y consiste en evaluar al parucipante al wicio del

curso a fin de identihicar, las carscterlsticas, necesidades, intereses, expectalivas y conacimientos que

posec v cual es la relacion que tiene con bos objotivos del curso

Los instrumentos gue se utilizan en ¢ste Gpo de evaluacion prucbas abiertas. listas do

ventficacion o escalas estimativa

La evaluacién diagndstica permute oblemer informacién sebre los conocimientos, habilidades y
actitudes que permitiran posterotments compararios af fmal det curso.

Ewvaluacitn tntermedia

Tambisn se le conoce como avaluacién parcial v se aphca durante 1a mstrucc:dn, en JgUn momento
que se requiera, pucde ser al termino de algun tema, de un subtema o al hnat de una tarea.

Con la informacién que se oblengd s¢ puade adecuar el contenida de tos tenns o subtemas que se
estén desarrolfando
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La tuncién de éste tipo de-evaiuacion es la de regular el ritmo del aprendizaje vy a su vez retroalimentar
a los integrantes del proceso respecto de sus nvances.

Los instrumentos que se aplican pueden ser examenes practicos, observacian, registro del desempefa.
Este tipo de evaluacién nos ofrece infurmacidn inmediata sobre la eficiencia del programa.

Evaluacién final

También se le conoce come evaluacidn sumana y se realiza al final del desarrollo del curso.

El propo6sito de ¢sta vvaluacion es lo de verificar si efectivamente se cumplid con ¢l programa y en su
mpeiio del ndividuo o también sobre el material

caso hacer los ajustes necesarios acerca del de
utilizado.

Los instrumentos que e utiizan son las pruchas objetivas gque ncluyen 1a fotalidad de los objetivos.

Los resuftados de 1o evaluacion tnal sirven para desarrollar futuras actividades de aprendizaje
modificar los contenidos; proporciaonar informacidn ai participante, al instructor ¥ al coordinador del
curso.

Esta evaluacién nos pernute teber un parametro para realizar un seguimisnto del participante en el
desempeia de su trabajo.

Los tres tipos de evaluacion mencionados suven al INstructor para conocer (0s avances y logros gue se

atcanzaron en 13 capacitacién.

Cuando se instrurmento el curso “Administracion de la Capacitacion”™ en ijas Delegaciones del INEA se
aplicaron estos tres LPos de 2valuscidn como sigue:

Evaluacién Diagnésgticn

€sta evaluacion so I aphico a cada uno de los jefes de oficina Para saber qui Mo conoclan sobre

o5 se reabraron algunos ajustes, Mas que al conterido, al material y

capactacion y ©n base a e
técnicas a utdizar para 1a Msruccsn.

Evatuacién Intermedio

Durante el desarroilo del curso se fue aplicando constantes evaluaciones que permitieron un mejor
wes de Qficina de Recursos Humanos.

aprendizaje an tas g
Evaluncién Final

La evaluacion hinai pars los Jefes de Oficina de Recursos Humanos fue que pudieran elaborar su
programa anual de capacitacion.
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Para registrar y controtar la reahizacion de las actividades de evaluacion se elaboran instrumentos gque
constan de un conjunto de reactivos {preguntas o problemas) o de variables (actividades o
caracleristicas de una ejecucion descritas con precisisnl. Los instrumentos de evaluacion se slaboran
de acuerdo con:

-~ El contenido.
-~ El mvel de eficiencia.

E! contenido se obtiene al analizar los objetivos generales y los objetivos especificos; la intormacién
proporcionada por e! cantenido ofrece el material basico para redactar los reactivas o las variables que
aparecen en los instrumentos de evaluacidn.

Los instrumentos de evaluacidn deben tomar en cuenta ¢l mivet de eficiencia establecide en los
objetivos, ¢ste sefiala los criterios scobre la canudad, calidad o precision que deben alcanzar los

participantos en sus realizaciones.

La evaluacién es propositiva, y para explicitar sus propdsitos  enuncia los  objetivos  de
ensefanza/aprendizaje.

Ahora bien, como el cumulo de conocimMientas No es el IMISMo en cuanto o lo que se aprende y lo que
se ensefa, s necesario medir st se han logrado los objelivos previstos.

Estas son tres caracteristicas desecables en todo instrumento de evaluacron.

1. Validez. Cuando el mstrumento de evaluacion sirve realmente al propésite para el que fue
elaborado.

2. Continbildad. Cuandc aplicado en cwcunstaencias disuntas, {os resultados obtenidos a través del
instrumento sean igual

3. Estandarizacion. Cuando ¢l instrumento es aplicado en las mismas condicionas vy con las mismas
instrucciones

Tipos de ltems

Respuesta Breve.

Respuesta alterna/si-na/falso-verdadero.
Jerarquizacion.

Correspondencia

Localizacion.

Opcion multipie.




Respuesta Brave

3

Este tipo de reactivos se caracterizaen por el imiento de una pr incompleta o una

intarrogante en que, a partir de una informacién dada, se espera que sea completa.

Ejemplo:

En los procedimientos administrativo el apartado gque se refiere a jos lineamientos a seguir

en cada area?.

écual

Recomendaciones especificas para la etaboracion y empleo de estos reactives son:

* Reducirse el ambito estrictamente informativo de 10s contenidos v, aun en este ambito, a la

formacién esencial.

= Incorporar 3 su planteamiento capresiones o astrucciones precisas que no dejen lugar a
multipticidad en la interpretacién de id respuesta que se espera.

indicar cuantas son y sefalar los espacios en que

= En caso de esperarse varias respuestas parciales
han de ser asentadas.

Respuesta Afterna/si-no/falso-verdadero.
Estos reacuvos himitan 12 respuesta a una de dos opoiones o alternativas,

Las posibilidades de acertar por azar son del 509% por lo cual resulta que !a mayoria de fos
especialistas se manifiestan renuentes o utibzar este tipo de reactivos.

Ejemplos:
Los manual de orgatmizacidn contianen tas funcrones y objetivos F () v
E! proceso de capoacitacion contempla cuatro fases F {9 v oo

Recomendaciones especificas para la elaboracidn y empico de €s510S feacthives son:

« Redactar [as proporCiones o aseveraciones en términos afirmativos,

»  Suprimir los dalos accesorios o ajencs al aprendizaje que se desea corroborar.

- Evitar las palabras que sugleran talsedad o veracidad. tales como goneralmente. algunos, debe,
siempre. nunca, ninguna.

Jerarquizacién/QOrdenamiento

Se otfrece al examinado una lista die dotos, o las cuales debe dar un orden especifico.
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Ejempio:

Colocar por orden cronolégico las partes de un procedimiento:

(ntroduccién.
Descripcién del Procedimiento.
Objetivo.

Diagrama de Flujo.

Politicas.

Indice.

Formatos.

WA -

|

o
i

NO

icas para la elaboracion v empleo de estos reactivos son:

ones

No mezclar en una rmisma proposicion enlistado elementos de distinta naturaieza ni distractores.
anas para aisiar los elementos de las diferantes

Hacer tantas series independientes como sean nec
secuencias, en caso de proponer mas de una.

= Establecer con claridad v en cada serie las condiciones
criterio en funcidn det cual ha de ordenarse o jerarquizarse ¢l material,
Manejar estas reactividades sélo cuando se trate de explorsr objetivos en los que la conducta
correspondiente se refiere a discrimmnar poasiciones, ordenar, jerarquizar, etc,

Formar de tres a cudtro grupos o series, CoMmo maximo, en case de haber material suficiente.

de trabajo, senalando con precisidon el

Correspondencia

u! establecimiento de relaciones entre elemuntos de dos grupos o series.

Se caracterizan par ped

Ejemplo:
Anotar ias letras en los paréntests que correspandan

Deteccitn do Necesidades de Capatitacidn. Al Temas - Subtemas

(O8]

( ) Elaboracién de Programas. B} Diagnéstica -Surnaria
{ )} Ejecucion de Cursos C} Situacion Rea! - ideal
{ ) Evaluacion de Cursos D) Conztrol de Asistencia

Rocomendaciones especificas para 1a ¢laboracion v ¢mpleo de e5t06 reactivos son:
donde deben buscarse las alternativas de relacién {derecha en los ejemplos) es

* En la columna
conveniente inclurr de uno a tres elementos, ademads de los estrictamente correspondicntes, a (o de

evitar que ia Gittma o Glumas se establezcan por eliminacién de las opciones ya resueltas. Los
se deben combinar con los de aseociacién correcta y
su falta de correlacién con los

elementos asi incorporados {distractores)
quardar afinidad con €stes en Cusnto a su naturaleza , no obstante

elomentos de la otra serie.
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Asegurarse de que todos los elementos de la serie a partir de la cual se va a buscar la relacién
lizquierda en los ejemplos). o sea, en la que se deben anotar las respuestas, tengan un elemento
asociado carrecto {y s6lo uno) en la columna o serie de comparacion.

= Incluir en cada grupo o lista un minimo de cinco relaciones v un maximo de 12 {sin incluir los
elementos distractores).

+ Forma de tres o cuatro pares de sefies COmo maximo en uaa pruebs, en caso de haber materiaf
suficiente.

= Construir grupos en que los elementos vy relaciones scan, en cada uno, del mismo tipo y naturateza

Opcién Multiple

Estan constituidos, en su farma clasica. por un enunciado incompleto o una pregunta {cuerpo de!
reactivo) y varias posibles respuestas (opciones o alternativas), entre fos cuales una completa
tasponde correctamente al enunciado © pregunia inicial.

Ejemplo:
Anotar en el paréntesis la Ietro correcta. ( )

Parte de un Manua! de Organizacidn
a) Diagrama de Flujo

b Descripcidn

¢} Funciones

d) Areas Involucrados

e} Formatos

Recomendaciones para ta formulacion de este tipo de reactivos:

1) Proponer un problema unico.

2} incluir en el encabezado tantas palabras como sea posible, y hacer fas opciones lo mas breve
posibles.

3) Comunicar en forma oxacta y precisa ¢l problema.

4) Evitar en 1o posible los enunciadas nogativos.

5) E! reactive sélo debe incluir una respuesta {gque se considere |la mas aceptable o correcta).

6) Las opciones equivocadas no deben ser demasiado obvias.

7} Eliminar claves o indicios {determinantes especificas) en el encabezado, que permitan saleccionar
una respuesta cofrecta, o eliminar una epcIanN NCOrrecto

Los deternunantes especflicos mas Comunes son:
- Laincoherencia gramatical. entrc ia base v en las opciones

- Lo extension relativir de fas opclonaes.

- La repeticién de vocablos en la base v en las opciones.

- La inclusion de opciones opuestas al sentido de ta opcion correcta.

- La inclusién de dos respuestas que tengan et misrmao significado.

La inclusion de opciones que comprendan unas o varias opciones del reactivo.




- PROCEDIMIENTO

El objetivo del presente trabajo fua et de proporcionar los elementos basicos sobre el proceso de
capacitacion a los Jefes de Oficina de Recursos Humanos en cada una de las Delegaciones del INEA.

Es por lo anterior que para |llevar a cabo dicho objetivo, se procedid a la realizacién de las siguientas
actividades.

Se solicité a los Delegados de ios estados gue mandaran un pertil de los Jeftes de Oficina de
Recursos Humanos, los cuales serfan los responzsables de llevar o cabo las funciones de capacitacion,

encontrandose o siguiente:

PERFIL OE JEFES DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

No. DELEGACION l ESCOLARIDAD EXPERIENCIA EN
; CAPACITACION |

1 OAXACA i LIC. PSICOLOGIA M=)

2 CHIAPAS I CONTADOR PUBLIC NG

3 TABASCO | LIC. PEDAGOGIA ! NO

£ MERIDA [ PREPARATORIA H nO

5 QUINTANA ROO | PREPARATORIA | o

[+ EDO. DE MEXICCO ‘ LIC. PEDAGOGIA 1 NO

7 VERACRUZ ] LIC. ADMIMISTRACION ! NO

a CAMPECHL | ING. CivVIL i’ NG

9 PUEBLA i PREFARATORIA i NCO

10 TLAXCALA i PREFARATORIA i NO

Debida al analisis reatizado de tos pertiles enviados por ias Delegaciones se vio la necesidad de
buscar una herramicnta que permitiera capacitar a tos Jefes de Oficina de Recurses Hurmanos, on las
nuevas actividades que se les estaban encomendando. Por 1o cual se recurrid o o elaboracion de un
curso pornbrado “Administrtacidn de la Capacitocion” €1 cual estaria dividido en 2 partes: la primera
contenfa e! fundamcnte tednco doe o capacitacion. eata parte ya se incluyvo en el apartado de
“Proceso de la Capacitacidn™,

Dicho apartado ayudatla para exphear ias cuadtro fases del proceso de capacitacion, siendo las
siguientes:

1. Deteccion de Necesidades de Capacitacion

2. £laboracién del Programa Anual de Capacitacion
3. Ejecucidon de Acciones de Capacitacion.

4. Evatuacién de Cursos de Capocitacrsn

E! segundo apertado contermnplaria la elaboracién de un ~“Sisterno integral de Capacitacion”™ e cual
estaria dividido en 1os cuatro subsistemas siguiente




1. Subsistema.- Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

2. Subsistema.- Elaboraciéon del Programa Anual de Capacitacion.
3. Subsistema.- Ejecucidén de Acciones de Capacitaci6n.

4. Subsistema.- Evaluacién de Cursos de Capacitacion.

Los cuatro subsistemas al interactuarse forman el “SISTEMA INTEGRAL DE CAPACITACION" como
se ejemplitica a continuacién:

PROCESO DE CAPACITACION

EVALUACION

PROGRAMA ANUAL

Estos dos apartados se explicaran al paraleio; primero el fundamento i1edrico de la capacitacion y
después cada uno de los subsisternas, para ia explicacién de éste, se procedid a la elaboracion de un

procedimionto administrativo por cada subsistema y3 que por ¢! pertit con que contaban los Jefes de
Oficina de Recursos Humanos seria muy diticl que
herrantentas,

lo comprendieran sin la utilizacién de <stas

Postenormente = fecurnid o la elaborscidon de

los procedimientos administrativos,
contemplan los siguientes apartades.

tos cuales
= Pofiticas de Opuracicn
« Diagrama de flupo.

* Descrnpcion del procedimiento.

En cada procedirmiento s# incluyen éstos puntos y de manera general los siguientes:

« jntroduccion.

= Objetivo.

e MNarco Legal.

= Areas involucradas.
= Formatos.




6l

La forma como se elaboraran los procedimientos sc¢ explica en e! apartado de “Organizacidn y
Métodos™ con la finalidad de que los Jefes de Oticina de Recursos Humanos conocieran la
metodologia de su claboracion y en un futuro poder aplicario.

Cada uno d¢ los procedimientos contempla formatos para Detectar Necesidades de Capacitacion,
para Elaborar el Programa Anual de Capacitacién, para llevar a cobo 10s curses y para evaluarios.

acetatos, tarjetas, so presentardn peoliculas,
para acetlatos.

Para la imparticion del cursa se elaboraron 1aminos
ademds se utibzo el siguiente mateniai; pizarrén, television y video, rotatoho, plumone

ta forma como sc presento el material se exphica en la carta descriptiva {(Anexo 3) elaborada para la
imparticiéon del curso.

Despueés d¢ tenminado el curso de “Agminmistracion de la Coapacitacon” se procuedio a ia aphcacian del
mismo al personal de 15 misma subdirecedn como una pruebs para detectar deficioncias v se

realizaron los ajustes siguientes

Claridad vn los acetatos.
Cambio de cotoros en las letras de 1as lanunas.
Presentacitn de Bibliogratia
Claridad en tas fotocopias.
Comprar peliculas.

Cambio de! tamano de fetra en fas Laminas,
Disminucion det tiempo de exposicion,

Una vez realizaao los ajustes necesanos scanvito a 4 Delegociones del tnstituto gue fueran fas mas
cercanas del Distrita Federal, para impartules ¢l curso de “Administracion de fa Capacitacion”™ en plan
piloto, para lo cual se les pidit que se presentaran los Jetes de Oficina de Recursos Humanos vy el

personal que ellos considerardn Que BO&an tensr relacion con dicha curso

Recursos Humanos y 11 Coordinadores
tcamites del personal del Insttuto que

El personal que sc presento fueron tos 3 Jefes de Oficina d
1a de gestonar b

nnes

de Zona . que una de
desecc tomar cursos de copacitacion,

Se prdit a carta uno de los PEArBCE2Ntes que externardn su opinidn sobre 1o Torma en que se habia
mpartido el curso contemplande (0s 11es S1IGUIENTeS A5pPecIos

= Material unlizado.
= Exposicion del instructar
« Contenido del curse

s indicdndoles que NO era Necesano que pusieran sy

Se le trego hojas blancars a los participants

nombre

Se anahzé la informacion recopitada v se procedid a realizar ios siguientes ajustes:



Disminucién en el tiempo de exposicién.
Utilizacién de mas dinamicas.
Aplicacion de mas ejercicios.

Menos teoria y mas prac
Entregar copia de las peliculas.

Explicacion mas detallada sobre los diagramas de flujo.

DRI N )

Se elabors un oficio dirigido a los Delegados de las siguientes Delegaciones:

OAXACA VERACRUZ QUINTANA ROO
CHIAPAS CAMPECHE £DO. DE MEXICO
TABASCO PUEBLA

MERIDA TLAXCALA

Esto con {a finalidad de impartirles el curso de “Administracidn de la Capacitacion”.
Se establecicron 3 sedes:

CHIAPAS
OAXACA
MERIDA

A los Delegados de cada sede se les solicité que proporcionara todas !as facilidades para la
imparticién del curso, como fueron:
Hotel.

Material Audiovisual.
Transporte.

Serwvicio de cateteria.

Papeleria.

Se pidio qus
su ver elos

las Delegaciones mandaran a los Jefes de Oticina de Recursos Humanes al curso, pero a
solicitaron que e hiciera extensivo a los Jefes de! Departamento de Administracion y
Programacion asi como a los Coordinadores de Zona debido a que éstos tienen relacion con

las
funciones de capactacion, por fo que el titular de

2 Subdireccidn de Recursas Humanos tomo la
decisidn de también unpartir ¢l curso al personal que sohcitaron las Delegaciones.

Debido a que ya se contaba con 13 exporiencia de impartic el curso a los Coordinadores de Zona,
cuando s¢ dio en plan pilota. lo Gmco que se hizo fue el reproducin ef material.

Se acudid uUn dia antes o ia Mpartcidn del curso y se reviso el aula v las instalaciones realizande los
austes necesanas v preparandas of mntenal

El curso dio imicio a las S:00 AM vy termino o las 17:00 PM fue impartido en 2 dias v se dio en cl
siguiente lugar:

3




- RELACION DE SEDES Y PARTICIPANTES

PARTICIPANTES
SEDE JEFES DE JEFE DE COORDINADOR FECHA DE IMPARTICION
OFNA. DE R. H. DEFTO. DE ZONA
1. CHIAPAS a 4 60 10 Y 1! DE AGOSTO DE
1995
2. OAXACA 3 3 40 28 ¥ 29 DE SEPTIEMBRE
DE 1995
3. MERIDA 3 3 34 26 ¥ 2?7 DE OCTUBRE DE
H 1995
TOTAL 10 T 10 134

El curso sc impartis de lg sigutente manera:

dv Capacitacion despues ai Elaboracion det
Capacitacion y por alumo fa

nictalmente se dio (2 Deteccion de Necesidade
Programa Anuat de Capaciuciin, la Eecacwon de las Accwnes de
Evaluacidn de 10s cursos.

Al inicio del curso se proporcicnd el maternal a los participantes.

ia informacion tedrica vy despuds se

se Drescato
flujo

€n cada unc de estos apaltados, inicialinente
procedid a la exphcacion de los procedimientos explicando detalladamounte los diagramas de

utilizando et material didactico vy audiovisual contenida en ta Carta Descrptiva.

En lo que respecty a la Deteccidon de Necesidades de Capacitacitn se realizé lo siguiente:
Se dio un explicacién de los conceptos basicos, asi como la impartancia de la D.N.C. v en que
consistia esta. Al paralvio se ensena las partes gque contormian un procedimients vy Mas adelante se
entro de lleno con ¢t diagrama del flujo, é! cual con ayuda de los acetaros, el materia! didactico v los
documentos de apoyo sc tacihto ¢! aprendizae. Ademan ce explicar tus herramientas pura s D.HL.C.

Inventanc de habiidades, e bota checable vy el

se roalizaron ejercicios pare ¢l manejo  de?

cuestionarnio.
En (o que respecta a ia Elaboracion det Programa Anuai de Capacitocidon se ensena a tos parbompantes
los conceptos basicos y la importancia de dicho programa

Como ya se menciono, (05 partcipantes No coniaban con inforraacian referente 5 capacitocion, por lo
que se le tuvo que ensefiar como eiaborar una carta descnptiva, uuhizando como gufa ta que se
elaboréd para el curso de “Administrocidn de 1a Capocitacion

Posteriormente se enseio la forma de llenado Jdel tormate para contormar el Programa Arual de
Capocitacian, haciendo cada Jefe de Oficina de Recurson Mumanos. el que le correspondia a su

Delegacion, con ¢l apoyo del Jete detl Departamento y de los Coordinadores de Zona.



las ivi que se

En o que respecta a la Ejecucion de los cursos se a los par
tienen que realizar antes de! cursa, durante el curso v despuéds del curso. Postaeriormente se explico
paso & paso el diagrama, asi como las politicas que deberfan de conocer jos involucrados en fa
ejecucién ds los cursos.

Por dltimo en la Evaluacidn de tos cursos, se dio una explicacion de los tipos de evaluacidon y en que
momaento se aplica.

En el desarrolio del cursc "Administracién de la Capacitacion”, se fueron aphcando cada uno de ios
formatos de apoyo para evaluar un curso asl camo haciendo participar a los alumnos y por ultimo se
explico las polifticas y el diagrama de flujo con a poyo de acetatos y laminas.,

La manera en que se aplico la psicologfa fue la sigurente:
En e! manejo del proceso de la capacitacidn que sc hizo para explicar a los participantes, ya que en la
carrera de psicologia se le ensefian ¢5035 temas.

el

procedunientas administrativos
el

de {cu objetivos y ¢l QUFro es

que se dio referente a fo

explicacion
13 elabaracidn

En lo que respecta o fa
muy imgortantes,

psicélogo domina dos aspectos
diagrama de flujo.

Considero necesario recalcar la importanma de la psicolegla en el diagrama de flujo. ya que aunque fa
alaboracién de los procedimientos administrativos por tradicion o reahzan fosn Admunictradores,
tambien e! psicologo deberia ntervenic en dicha elaboracion por o stguiente:

de actrwidades que realizo una

detaliada de una serie
que debe exhibir el

la descrpeian
SO0 cocnauctas

Si et diagrama de fluj es
conclur que esas actnidades

determinada persona podemos
individuo en el ambito laboral.

vuelve importante para awhar en ta elaboracion de
que vl psicelogo del drea industiial conozea

Es en este momenta donde 1o psicologia ae
procedimientos adiaistrotivos y GOIMo CaNsecuencia
sobre {a olaboracian de dichos procedinnenta

apoyo con ta Carta Descriptiva elaborada para la imparticion det

Este apartado del Procedemento o
curso de “Admuirustracidon de Iy Capacitacidn™.

NI A b b E b

VP INTFURINPRR
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EVALUACION

Con 18 reubicacién de las funciones de Caopacitacion al Jefe de Oficina de Recursos Humanos, se
Ppresentd inicialmente una resistencia, debido a que no se tenfa conocsmienta de tales funciones por el
4rea de Recursos Humanos, por lo cual se tuvo que exphcar que dicha asignacion de ias funciones era
porque no deberian pertenecer a otra area.

También se tuvo que proporcionar la circular ermitida por el Director General donde se asignaba las
funciones a! &rea de Recursos Humanos.

Ademas se explicd a los Jefes de Oficina que la asignacién de las funciones era a nivel Nacionsl, esto
es, que todos los Jetes de las Oficinas de Recursos Humanos de cada Delegacion tenian que cumplir
con esta disposicitn.

Se explicd gque la estrategia que se iba o stilizar e¢ra proporcionar Informacion tedrica y practica y que
esta consistia en explicarles paso a paso lo que tenfan que reahizar en la ejecucidn g sus funciones.

Cuando se imparté el curso de ~Admunistracion de la Capacitacidn™ se ndico a cada Jefe de las
Oficinas de Recursos Humanos que Se ullizatia comMo estrategia un “Sistema Integral de Capacitacion™”
v en especifico prescntado en forma de “Procedimientos Administrativos®,

Por 1o anterior el personal se cpuso, ya que manifesté que no tenia conocimiento sobre la elaboracion
de Procedimientos. Para solventar dicho problema, se dedicé parte del curso a exphicar con detalic los
pasos para la elaboracidon de Procedimientos, asi como la forrma de Diogramacidn y o que significaba
coda uno de 1os simbolos utibzacos.

Se integraron equipos de raba;o de @ peoruonas y se propoiciond intormacion resumida Jde la forma
como sc elaboran los Procedimientos.

se ntegrare con of personai gue habia asistido

Se pidi6 a cada Jete de Oficina de Aecurses Humano
al curso v que estaba agdscrita a cu: Delngacian, o510 con la finahdad de que elaboraran un DiAGraMa du

Fiujo de cualquier funcidn.

Al entregar cada Delegacion su Diagrama de flujo se les pidid que jo pasaran a exponer y conforme se

iba exponiends se retroatimentaba al equipo y #! mismo tiempo al grupo.

encantraban adscntas al “Departamento de

Debido o que algunas perscnas gque anteriormaonte se
Formacién® pasaron a tormar parte de la Oficina de Recursos Humanos se tuvierom que homalogar
va que dicha srea estaba mas abocada al

criterios Yy conceptos que manejaban en sy drea anteror,
personal Que proporcionaba

aspecto educstive. temendo como pninaipal objetive ¢l de capacitar at
atencién al pabhc

Por ésta situacidn se dedico tempo del curse de “Admimstracidn de o Capocilacidn™ para atender el

problema.
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Debido a que los Jefes de Oficina de Recursos Humanos no conocian las funciones de Capacitacidn
del personal Institucional, se explicé cada tase del proceso de capacitacién de la siguiente Mmanera:

En el caso de la D i6n de o de Capacitacién se dividio en 2 fases; Una la tedtica y otra
la practica, inicialmente se explicd desde los conceptos béasicos de 1a capacitacidon, las ventajas.
desventajas e importancia de las herramientas a uulizar as{ mismo 5o vi0 paso 0 P8so comu estaba
integrado cada Procedimiento, utilizando el matenal audiovisual necesario como:

Acetatos, peiiculas, larminas, pizarron, proyectol etc.

Dado que los Jetes de Oticina de Recursos Humanos mamtfestaron dificutiod para comprender tanta

informacidn, se recurrié a formar talleres, dividiende al personal en grupos por Delegaciones v

evaluarios en base a exposiciones ante ¢l grupo.

Para poder HNlevar a cabo dichos talleres v consegui gue se diera el proceso de ensedanza-aprendizage,
se pidid a la Delegacién sede queo apoyara para ia compra del matenal necesario, resuiviendose con
esto el problema.

Coma va se eaphco anteriormente en e! apartado de Procedirmientes, por fa tecesidad de que ias
Delegaciones contaran con tedo su persanal capacitado solicitaron que el curso, No solo se ampartiera
a los Jetfes de la Oficina de Recursos Humanos sinc también al persenat ivolucrado en dicha arca.

Esto trajo como consecuencia que se tuviera que reproduck el material e iMpiemnentar mas dinamicas,

por fo anterior se definicren las funciones de cada unc de los integrantes de s Delegacion quedando

como sigue:
PUESTO:

Jefe de Departamento de Administracién v Programacion.
Funcién

~Vigilar y superwisar ta D.N.C.
—Revisar y validar el Frograma Anual de Capacitacion.
-Vigitar la aphcacién de las Evamasionas.

~\Vigilar tu realizacion de las Curso

Jefe de Oficina de Recursos Humanas
Funcion

~Reablizar la D.N.C.
—intormar sobre resultades de fa D.N.C.
-Elaborar el Programa Anual de Capacitacién,
—Aplicar las Evaluacicnes necesartas.
—Impartir cursos.

-Coordinar ta realizacion de Jos cursos.
-Formar instructores mterros.




&7

Coordinador de Zona.
Funcién

d de C i6n en su Ci d idn.

cursos impartidos y por impartir.

-Detectar v
~Presentar relacién de
-Aplicar evaluaciones.
~Emitir informes sobre el proceso de capacitacién.

Con ésta definicion de funciones se integraron los grupos de trabajo y se pudo medir por Delegacién

comao se iba dando el aprendizaje.
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ANALISIS.

Debido a la resistencin que presentaban las Jefes de ia Oficina de Recursos Humanos, se recurrid a
disminuir la resistencta & través de explicar a los trabajadores gue existia una normatividad que
deberian de seguir y por otro lado explicando que se utilizar/a una estrategia que les permitiria obtener
los conocimientos que necesitaban para cumplir con fas funciones.

Lo anterior se presentd. por los que nos ensefnan en la correra s que uno de los motivos da ta

resistencia al cambio radica en el desconacimionto de las cos.

Para que jos empleados pudieran disminuir su tension y aprendar lo que so les ensefaba, se recurnd a

las técnicas para la adquisicion de CoNJuCIas COmMD sigue:

Se reforzaban las respuestas de los trabajadores con estimutas reforzantes.

Se utilizé el mMmoldoamients por aProXIMaciones SUCESIVAS Pard que comprendieran los pasos da la

capacitacién a traves de Procedimiantos Administrativos
Se utilizd el modelamiento cuanda el instructur detectaba fos nNecesidades de capacitucion y se le
pedia a los Jefas de Oficina de Recursos Humanos hicieran lo mismo siguiendo el modeia.

Cuando se presentd el problema de capacitar # fnds personal del progrumado, se recurné o las
Dindmicas de grupo para solventar dicho problema. yo Gue en la calfera s¢ cUents con esta mataria.

La calidad de! proceso ensefanza-aprendizae re se vo afectada, cuando ¢l tamano del grupo aumentd
. pertrutiendao conservar cicha calidad.

ya que se decidid trabajar por talier

mapropadas cuando tos Jufes de Recursos

Se utiizé la tacnica de “castigo” para ehminar conduct
Humanos reportaron cufsos Que no habian impartdo.

matcrias cutna “Adimimstracién de Empresas oy 17y
s ven matenas sobre Orgamzacidn y en especitico
que se pudieran dividic igs tunaones de los Jetes de

En la carrera de Psicologia Industnial s¢ mparten

“Administracién ae Personal |y )l
sobre como elaborar tuNCIONes, e3ta STV para
Oficina de Recursos Humao :tes del Departamento de Adnumastraocion y Programacion, esf

como los Coordinadores do

beo Cuaten

v fon U
na para poder trabay

fen grupos

Por el conocinuento del "Praceso de Capatitacian” en 1a carrera, se puds exphcar sin ningin problema

{los pasos de dichio procesa
Para impartir ef curso dr “Agdmimstracién de la Capacitacion”™ et Psicdiogo cuenta con las herramientas

det manejo de arupos

Se pudo evatuar e! asvance en el aprendizaje de ios participanies debido a que se plantearon

inicialmente los objetives o cumpfr.
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Para la elaboaracién de los objetivos se aplicé en base a o expuesto por los diferentes teéricos como

Gagné, Bloow, etc.




CONTRIBUCIONES

Al elaborar el presente trabajo se hizo con la intencidén de proporcionar una aportacién de la Psicologia
al problema que se venia presentando en el Area de Capacitacion del Instituto, surgiendo 1as siguientes
contribuciones:

1. Se capacitd un total de 154 personas en las 10 Delegaciones, cuya distribucidn fue fa siguiente:

- 10 Jetes de Oticina de Recursos Humanos.
- 10 Jefes de Departamento de Administracion y Programacién,
- 134 Coordinadores de Zona.

Este personal es el que tiene una relacién diracta en el Departamento de Capacitacidn, ya que sc
encarga de luo deteccién de necesidades de capacitacion, la Etaboracicn del Programa Anual de
Capacitacion, 1a Ejecucidn de las Acciones de Capacitacion v la Elaborociéon de los Cursos de
Capacitacidn.

Con ¢ste Programa se pretende atender ias necesidades de Capacitacion para el ano de 1996, lo cual
permitira que cada una de las fases de lo Capacitacién se realicen apegadas a una necesidad real v no
como antes a un Programa que propercionaba ef ISSSTE ¢ la SEP.

2. ta Secretarla de Educacion Publica (SEP.} solicita intormes penddicos sobre los cursos de
capacitaciéon que son smpartidos vo e! Institute a nivel Nacional, por o cual obhga a que en cada
una de las Delegacionoes se tenga que impartir Cursos e informar a Qhicinas Centrates ubicadas en el
Distrito Federal, para gue <¢sta a zu ver mmtegre la informacion que mandard a 'a SEP. Con la
Capacitacion que se proporcand 2 las 10 Delegaciones se puede cumpinr cen ia normatividad
solicitada por {g SE

s 10 Delegaciones sirved pars aquc ol

SwinT oaampartda

3. El curso de "Admimstracion

Capa

personal que poart X Capacitader,

4. El personal que se capacito cuents con los clementas para 1o claboracién de cursos que se pueden
imparur por instructores internos

5. Se cumplid con ¢l principal problema, ¢ de preparar & fos Jetes de Oficina de Recursos Humanos en
todo lo referente a la Capacitactdn para que pudieran cumphe con las funsiones que fecientemente

se le habian enc, ado.

6. El aspectc mas importante de las cantribuciones de! presente “Reporte Laboral” o la Psicologio
Industrial es i de dentiricar en gque mamoento entra el Psicdélogo tndustnial en 1a Elaboracién de
Procedimientas, campo actualmente cormunado por 105 Administredores, cdicho momento es el
siguiente



Las Partes de un Manual de Pracedi

I. INDICE

. INTRODUCCION

. OBJETIVO

V. MARCO LEGAL

V. AREAS INVOLUCRADAS
Vi. PROCEDIMIENTO

VI.1 POLITICAS DE OPERACION
Vvi.2 DIAGRAMA DE FLUJO

V1.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VILFORMATOS

Siendo el punto VI, el m&s importante y en especlfico el V1.2 Diagrama de Flujo.

El Diagrama de Flujo nos indica pasa a paso las actividades que debe realizar un trabajador y dichas
actividades son la manifestacidon de las conductas que el Psicédlogo esta debidemente prepuarado para
analizar. £s por fo anterior que se considera que dicha aportacidn a la Psicclogla Industrial es muy
importante va que se aplicarfa hasta el cambio en el Programa de Estudio.

an “Los Procedimientos Administrativos™ como una

7. Otras de las Contribucionesn cs el apoyc
herramienta para que el Psicélogo Industnial realice Cursos de Capacitacidn, como fue el caso del
curso “Administracién de la Capacitacion”™ impartido a los Jetes de Oficina del Instituto, donde se

intercald el aspecto tedrico con ¢l practico (la utilizacion de Procedimientos Administrativos)

mmento narmativo cemmao gula para llevar a cabo la capacitacién,

8. Se cuenta cun un doo
9. Se abre un arca mas de trabujo para e Puicologo Industriatl.
analista de Organizacién y Métodos 1o que permite que pueda analizar

10.El Psicdlogo se vuelve
cualquier pracesa de trabajo en cualqurer organizacion.
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- INTRODUCCION

La Capacitacidén es un proceso wvinculado al desarrollo de las orgamizaciones y al musmo

trabajador, ya que éste forma paorte de aquellas. No debe ser tomado como un derecho ni
como un requisito pues darfa como resultado que no se le diera la debida importancia.
Forma parte de Ia poiitica de desarroilo del personal y por ende de las organzociones
mismas y sus efectos deben servir para generar en el traobojodor un comportam:ento acorde
con los abjelivos de la organizacién, asi como para proporcionar un chma organtzacional

sano.

El adiestramiento, la capacitacion y e! desarralio son un cGhjunto de acciones gue sifven
para facilitar el aprendizaje de conocirnientos y potenciar fas hubihdudes v aptitudes. asi
como el cambio de actitudes Quo permitan al trabajador un puesto de manera éptima.
Un sistema se integra por diferentes elementos que al nteractuar forman un conjunto
diferente de cada una de sus paries y simultdaneamente Mas rco y CoOMPIejo; este conjunto

es el sisterna y sus partes los subsistemas.

Este Sistema sera snstrumentado con las Delegaciones dei instilute

humanos una herramionta

Con el propdsite de presentar a los jefes de oticina de recursos
que fuera sencilla, Gtil y practica para el desarrollo de sus funcrones, se elabord éste
documento titulado "SISTEMA INTEGRAL DE CAPACITACIONT, como una alternat:va para

pasos de ld capacitacion. asl como los respectvos tramites a

que puedan conocer los
realizar ante Oficinas Centrales.

El SISTEIMA INTCGRAL E CARATDIT A

Gerdas oo

al Carad ne

El Objetive dol wsiens
area de capad:incion 1T oAy
divide en cuatlro subcsistemas
orientan ias acciones a reahzar;
cronolégica de las actividades o desarrollar

descripcion del procedimiento 1a cual explica en forma detaitada cada una de 1as actividades
: ¥ por Gltimo, las formatos.

LTOMTYL by u
v cada uno contempla lo siguiente; Las paiincas las cuaies
fa reprasentacion grafica vy

¢ procedimient la

nuoluaraan o

el diagrama de fluo que es
en cada subststema

que debe desarrollar ef responsable de! drea inveiucrad,
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OBJETIVO

Proporcionar los elementos r g a los r ables de Recursos Humanos en los
Organos Desconcentrados del INEA para instrumentar la capacitacién en su respectiva

Delegacitn a fin de cumplir con los objetivos del Instituto.




MARCO LEGAL

TE

Constitucion Politica de los Estados Utudos Mexicanos, Artfculos 123, Apanado “B7,
Fracciéon Vil, D.O. 05-02-1917.

Ley Federal da los Trabajadores ol Servicio del Estado, Regtamentaria del Apartado “B%
de! Articulo 123 consttucional, Titulo Segundo, Capltulo 1V, Articulo 43, Fraccién VI,
Inciso F. Capitulo V, Art. 84, Fraccion Vill, D.O. 28-12-19G3.

Ley Federal de! instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado., Titulo Segundo, Capitulo VII, Scccibn Primera, Articulo 141, Fraccién 1l
D.0. 27-12-1983.

tey Organica de fa Admunistracion Publica Federal, Thwwio Segunda, Capituto I Articuta
19. Capfltule 1, Articulo 38, Fraccion XXVill. 0.0. 28-12-1976 y sus raformas,

Plan Nacional de Desarrollo 1985-2000. D.0O. 31-V-1995.

Reglamento Interior de la Secretariao de Haciends y Crédito Publico. Articulo 50, Fraccidon
VI

Reglamento Interior de la Secretalis de Educacién Pabhea, Capitulo ili, Articulo 7o,
Fraccién XIi. Capitulo i1, Articulo 40, Fraccion 1V.
D.0. 12.1X-1394,

Lineamientos que regulan ot Proceso de Capacitacion y Cesarrollo, de los Servidores
Publicos de Mandos Medios vy de Apovo y Asistencia o la Educacion. SEP. Julio 1985,

Estatuto Organico del Instiiur amenal para ia Bducacion de los Adultos, Copitulo V,

Articulo 22, Fraccion IX 0o, 08-19971.

Condiciones Gencrales de Trabajo del Instututlo Nacionai para la Educacion de los
Adultos, Copltulo X!, Artleules 52, 53, 55 y 56, Capitulo XiV, Articulo B2, Fracciones
VI, Inciso F. Capftule XV, Artculo B3, Fracciones Xit vy X1X, Articuio 85, Fraccion XII,
Capftulo XX!, Articulo 100, Fraccidn IX y X numero 1 y 2. Auteorizados el 10-03-1992.,

Programa de Modernizac,dn para la Adaanistractdn Pabbca 1985.2000 D.G. 17-V-1996




gsTA TESIS WO DEBE
SALR DE LA BIBUBTECA

AREAS INVOLUCRADAS

Nivel Central

Direccién de Administracidon vy Finanzas
Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Forinacién y Desarrolio del Personal

Qficina de Reclutamientae v Seleccion de Personal

Nivel Desconcentrado

Delegacisn

Departamento de Administracidn y Finanzas
Oficina de Recursos Humanos
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POLITICAS DE OPERACION

PROCEDIMIENTO: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

£l responsable de Recursaos
instrumentos para

Humanos serd el encargado de la
la Deteccién de Necesidades de
Deasarrollo a! personal adscrito o cada Delegacion.

wplicacion  de los

Adigstrammento, Capacitacion vy

El responsable de Recursos Humanos deberd manejar la mtormacion generada del analisis
de los resultados de la aplicacidén de

los instrumentos de deteceion, bajo una estricta
contidencialidad.

El porsonal de mandos medios v superiores que laboran en el Instituto deberdn contestar
los instrumentos de Deteccidon de Necesidades de Capacaacidn, que para tal efecio tes
envien ias dreas de personal de cada Delegacion.

El responsable de Recursas Humanes serda el encargado de presentit of informe

de
Necesidades de Capacitacidén a su

superict. a fin do seleccionar toh Cufsos

Que por su
importancio seran impartidos al personat

El Departamento de Formacidn vy Desarrclio del Personal a nivel central debera apoyar en
todao o referente al matertal

solicitado por 1as Delegaciones.

El responsable Jde Recurses Humanos en las Delegaciones debera amtformear 2 Oficinas
Centrates de ics resultadon de la Deteccidn de Necesidades de

Coparmtacion practicada ab
persanal.

El Departamento de Formacidn v Desarrolio del Personal proporcionars asesorla vy

capacitacidn a las Delegaciones en materta de Deteccidon de Necesidades de Capacitacion,

Los trabajadores del! Instituto deberan contestar los nstrumentos de Deteccidon da

Necesidades cde Capacitacién gue 'es sean aplicados con la mayor veracidad posible.




CAFACTITACION

DETECCION DE NECESIDADLS DE

PROCEDIMIENTO:




K2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

l { FECHA DE ELABORACION I

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION l

DESCRIFPCION DE LA ACTIVIDAD

DETECTA QUE ES NECESARIO REALIZAR LA DETECCION
DE NECESIDADES DE CAPACITACION EN ALGUNA AREA

ELABORA UN OFICIO PARA SOLICITAR QUE LI AUTORICEN
EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS LL APLICAR LOS
INSTRUMENTOS DE DETLECCION DE NECESIDADES DO
RDOLES SU APOYO.

SELECCIONA CUALES SON 1LOS INSTRUMENTOS QU
DEBERA UTILIZAR EN LA DE CION EN DBASE A LAS
CARACTERISTICAS DEL AREA Y DEL PERSONATLL

CEL INSTRUMENTO SCRA APLICADO POR L. AREA OBIETO
VESTIGACION?

KL CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No S
NO: CONTINUA ENTLA ACTIVIDAD No 4

PREPARA EL MATERIAL NECESARIO QUE UTILIZARA PARA
LA APLICACION, ESTO FN CASO DE OUE LA OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS SEA LA ENCARGADA DE APLICAR

CONCENTRA TODOS LOS INSTRUMENTOS QUE  LE
ENTREGARA AL RUESPONSABLE DE La UNIDAD
ADMINISTPATIVA FARA QUE LOS AFLIQUE AL PERSONAL
DE SU AREA Y PREPARA LA EXPLICACION QUE DARA

LOS INSTRUMENTQS DE DETECTION DE NECFSIDADES

AREA
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
[PR()C‘EDI.‘HIENT(I:
ACT. RESTONSABLE
[} OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
CAPACITACION, PIDILE
3
DE i
4
LOS INSTRUMENTOS
5
SON:

« INVENTARIO DE HABILIDADLUS (ANEXO 1)
+ LISTA CHECADLE (ANEXO 23
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LAREA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y KINANZAS

’ , FECHA DE ELABORACION J

l PROCEDIMIENTO: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
TACT‘] RESPONSABLY , DESCRIFPCION DE LA ACTIVIDAD

"

OFICINA DE RECURSON HUAMANOS

UNIDADES ADMINISTRATHAS

OFICINA DE RECURSOS AU

TRABAZADOR DEL INSTITUTU

UNIDADES ADAINISTRATT

TRABAJADORES DEL INSTTTUTO

|
|
|
|

SE PRESENTA ANTE Ei. AREA SUJIETA A INVESTIGACION
CON EL OFICIQ SOLICITANDO EL APOYO NECESARIO Y LE
FORMA COAMO DEBERA APLICAR  LOS
SU CASQO LE HACE ENIREGA DE

EXPLICA LA
INSTRUMENTOS Y EN
ELLOS,

RECIBE OFICIO LO ACUSA Y EN CAS(O) NECHESARIO
ESCUCHA LA EXPLICACION DI LA FORNMA DE APLICACION
DE LOS INSTRUMENTOS, ACLARANDO LN ESE MOMENTO
SUS DUDAS.

GFEL INSTRUMENTO LO APLICAIMA EL ARE

SE CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No (1
NO: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. &

TODAS LAY FACILIDADES PARA QUE
TRUMENTOS  DE DETECCION  DE
TIGACION

PROPORCIONA
APLIQUEN LOS IN
NECESIDADES AL PERSONAL SUILTO A INVE

N D PODCR APLITAR LOS

RECIDFE 1a  INDHICACIO?
INSTRUMUNTOS Y PROCID A SUAPLICACTO N

RECIBEN El INSTRUMENTO. 0 CONTESTAN Y LO
ENTREGAN

INTO AL PERSONAL Y LE EXPLICA

ENTRE! EL INSTRUA
LA FORMA Dff CONTESTARLO

ICCION ASI COMO LA

L INSTRUMENTO DE D,
IADO

RECIHEN
EXPLICACION PARA SU L




R4
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IARHA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

l[ FECHA DI ELABORACION AJ

LPR()CEI)I.’UIE.‘V T

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

]

ACT HESPONSABLL DESCRIPCION DY LA ACTIVIDAD

13| TRAIASADORES DI TITUTC CONTESTA FL INSTRUMENTO DE DETECCION Y S© LO
ENTREGA AL RESPONSAHLE.

18§ UNIDADES ADMINISTRATIVAS REVISA QUE EL INSTRUMENTO [ DEDIDAMENTE
REQUISITADO.
(NSTRUMENTO BIEN LLENADO?

. S1: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 17
NO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 15

15 REGRESA EL INSTRUMLNTO AL TRABAJADOR CON LAS
OBSERVACIONES NECESARIAS Y LE FIDE QUE LE
INCOKPORE LO FALTANTE

16 | TRABAJADORES DEL INSTITUTO RECIBEN EL INSTRUMENTO. HACEN LOS AJUSTES Y LO
TURNA

17 | CNIDADES ADIMINISTRATI S INTEGRA LOS PAQUETES D 1 GS INSTRUMENTOS Y LOS
TURNA PARA SU ANALISIS A LA OFICIENA DI RECURSOS
HUNMANOS

18 OQFICINA DE REX REOS FHUA L RECIBE LOS INSTRUMENTOS DE D FCCION TANTO DEL
TRARAJADOR COMO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
RESPONSABLES DE SU APLICAUION Y 1.OS ORDEN A

19 ANALIZA 1.0S RESULTADOS Dt LOS INSTRUMENTOS
APLICADOS ORDENANDOLOS POR SUS CARACTERISTICAS

20

DETERMINA L
CAPACITACION Y

PE!

RSON AL
QUE AREA

OUCE REQUIER.

DE




Hs
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE ELADORACION
: DIRECCION DE ADMINISTRACION. Y FINANZAS
. ll’R()CE[)InlIENTl): DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION ;
ACT RISEGNSADE L DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2 OFICINA DE RE

CRSON HUALINOS CONCENTRA TODA LA INFORMACION EN EL FORMATO
“INFORME DL NECESIDADES Di CAPACITACION"
(ANEXO 3 IDENTIFICANDO AL PERSONAL Y SUS

NECESIDADES DE CAPACITACION

' 22 ENTREGA EL CINFORME D NECESIDADES  DE
CAPACITACION" (ANEXO 1) A SU SUPERIOR PARA QL E
TOME LA DECISION MAS ACERTADA EN CUANTO A LOS

CURSOS QUE SE IMPARTIRAN

TERMINA PROCEDIMIE]




POLITICAS DE OPERACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

El responsable de la Ohicina de Recursos Hurnanos serd el encargado de fa claboracién det
wrollo da sy respectiva

Programa Anual de Adiestramiento. Capacitacian y D

Delegacion.

El responsable de la Oficina de Recursos Humanas en 1as Delegaciones, debersd basarse en
el informe de Deteccién de Necesidadoes de Capacitacion parus la elaboracion del Programa

Anual de Capacitacion.

El responsable de la Oficina de Recursos Humanos dubera tener actualizado el catdlogo de
lnstituciones, Capacitadores del Sactor Pablico, asi como do sus respectivos Instructores
con la finaiidad de poder concentiar la informacién en el programa para la insuumentacion

de jos cursos de capoacitacion.

Ei responsable de la Oticina de Recurses Humanos serd el encargado de actualizar el

catalogo de Instructores internos del Instituta.

El responsabie de la Oficina de Recurnos Humanos debera realirar los sjustes necesarios al

Programa Anual de Capacitacidn v turnados o Oficinas Centrates.

Ei Programa Anual de Capacitacidn, deberd ser turnado por la Otficina de Recursos

soion de Recursos Humanos antes de dia 15 de

Humanos ¢ cada Detedarson a fr Subdired

enero de caua ano.

E! responsable de la Oficina de Aecursos Humanos, serd ¢l encargado de la elaboracion det

contenido de los cursos, asi como de Su carta descriptiva.

£) responsable de la Oficina do Recursos Humanos, debera realizar los ajustes necesarios

al curso, escuchando !a Opinidn de los Instructores.




FHOCEDIMIENTO: ELABORACION DEL FROGRAMA ANUAL DI CAPACITACION 87

: t
. i
4
H
. p 1
L]
. H
. i 1
§
. g
i ;
. i s
i 9 i
3 il
13
v
[ :
i
: ]
H
%
1
i
- !
i !




8
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

|AREA FECHA DE ELABORACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
IPR()CEDIAIIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION I
ACT RESPONSABRLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS RECIBE INFORME DI NECESIDADES DE CAPACITACION
(ANEXO 3) DE SU JEFE ODONDE LE ESPECIFICAN EL
PERSONAL Y EN QUE NE ITAN CAPACITACION
2 DETERMINA CUALES SON 1L.O3 CURSOS QUE SE
IMPARTIRAN
¢SE REQUIERE ELABORAR EL CURSO?
SI: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD Na 3
NO: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 4
3 ELABORA EL CONTENIDO DL CURSO QUE SE REOQUIERE
PARA SER IMPARTIDO AL TRABAJADOR EN RASE A LAS
NECESIDADES DETECTADAS ¥ TAMBIEN ELABORA LA
CARTA DESCRIPTIVA
4 CONCENTRA EN EL PROGRANMA DE CAPACITACION EL
NOMBRE DE LOs CURSOS QUI SE IMPARTIRAN Y LOS
DATOS DE 1 OS PARTICIPANTES A CADA CURSO
5 TURNA  ElL "PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
(ANEXO 3), PARA QUL LO AUTORICEN JUNTO CON EL
OFICIO
6 JEFE DElL DEPARTAMENTCO DE RECIBE ELL. “PROG ‘UAL  DE CAPACTTACIONT.
ADAMINISTRACION' ¥ FINANZAS PARA QUE SEA AUTORIZADO. TANBIEN RECIBE EL OFICIO




'

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AKEA ! TECHA DL FLABORACION '
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAY iL
[PR()CL‘I)M"E,\‘TM.- PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION ]
i
, ) —
EYE RSPy s DESCRIrCIoN fA AL TIVIDADL, i
[ noraactivioab
{ L EL PROGRAMA ESTA CORRECTO! H
SECONTINGA EN LA ACTIVIODAD Nee 4

TN ONTINUA LN LA ACTIVIDAD N0 7 !
H i
- JERE DEL DEPARTINEN GG Irh s REALIZA LAS OBSLRVACIONES PERTINENTES ¥ 7L H
ADMININTRICION } P25 AN | PROGPAMA ANUAL DE CAPACITACION' PARA OUE SE LE i

D HAGAN LOS AJUSTLS PERTINE? JUNTO CON EL OFICH)
: |
!
& OFICINA DE RECURNON 218 NIV OGS RECIBE Pl PROGRAN ANLAL DR CAPACITACION
(ANENO 3 CON FL OFICIO Y REALIZA 1OS AJUSTES |
SOLICYT ADUS i
!
9 JEFE  DEL DEPARTANENTO D[ FIRMA EL  “PRUGRANA  ANUAL DI CAPACITACION |
!
ADAIINISTRACION ¥ FINANLLS (ANEXO 4) ¥ ENTREGA ACLISE DEL OFICIO H

to TURNA EL  “PROGRAMA  ANUAL  DE  CAPACITACION®

Y A SU VEZ LE HACE

(ANEXO 41 A OFICINAS CENTRAL
ENTREGA DE UNA COPIA DEL PROGRAMA AL JEFE DE LA
OFICINA DE RECURSOS HUNANUS

TERMINA PROCEDIMIENTO




POLITICAS D

OPERACION

-

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION

El Jete del Departamento de Adnunmistracion y Finanzas serd el tesponsable de establecer

4 fin de que proporcionen ayuda para ba

convenios con {nsutuciones Copacitadoras,
trabajadores del Instituto,

4nparticion de cursos a lo

El Jefe de la Ofticina de Recursos Humanos serd el encargado doe formar a los Instructores

Internos que se requieran para solventar las Necesidades de Capacitacion.

Las constancias de acreditacidn de 105 cursos du aptitudes se proporcionardn cuando los
participantes cuente con ¢l 80% de asistencia y ¢} 809% de aprovechamiento, producto de

flas evaluaciones practicadas.

Le constancia de acreditacion de los cursos de cardcter informative v de actitudes se

proparcionaran con of 80% de asistencia.

Los forrmatos de constancias de jas cursos se deberdn registrar ante el drea de personal

de la SEP y contar con los SIguientss fequisitos:

* Denominacién del cureo.
+ Nwe!l educativo a que se dinge of Curso.

(Basico., Medio Basico. Medio Superior y/o Suberior).
- Escolandad como requisito de admisén,

+ Durac:én en boras
Fecha de imcio y t0rmino del curso v forma en que serd wmpartido: drario. sabating, fin

de sermana. penodo vacacional, «te
= Temario con duracion wn finras

Namero de reqistro dael curLso ¥ en 54 caso numero de porcentaje escalatanano.

* Firma autagratinda el Delegado. de la Insntuci6n que 1o impartié v de la Oficina de

Recurcsos Humaros
de Adrmintstracion v Finanzas debera enviar la relacwon de

El Jete el Departamento
especiicando  sus

450 COMO ge 10s externos con que cuenta

tnstructores Internos
envie para este tin, desde Olicinas Centrales

caracteriztcas on s fonmatos gue se i




POLITICAS DE OPERACIO

91

€l Jefe de la Oficina de Recursos Humanos sera el cncargado de acondicionar las

instalaciones para la imparticion de los cutsos.

El Jefe de la Oficina de Recursos Hurmunos debera integrar un expediciite que contanga

todo el personal capacitado.

El Jefe de la Oficina de Recursos Humanas debera verificar que los participantes a 10

cursos seriados presenten su constancia respectiva que acredita el curso anterior.

El responsable del Departamento de Formacién y Dasarrollo del Personal deberd

It de capacitaciGn cuando asi o

proporcionar asesor{a 2 las Duiegaciones en materna

requieran.

Ei Jefe de! Departamento de Formacion y Desarrofio del Personul debera elaborar el
contenido de los cursas que le soliciten tas Delegoaciones,

Ei Jefe del Departamento d« Formacisn y Duesarrollo deb Pursonal deherd vigilar que los
programas recibidos de las Delegacionss sean en base al Programa Jdo Madarnizacion para

Ia Administracién Publica.

El Jete del Departamento de Formacion y Desarfoito del perscral deberd claborar

un documento que cantemple en

actualizar, cuanda se requiera, ol enfoqueae de calid

aplicado a la cupacitactén v dailo o conccer o tos Delegacion

€l Jefe de! Departamento de Formacién v Desarrolio del Pertonal deberd capacitar con el
enfoque “la calidad aplicada en ta capacitacidn™ a cada uno de los Jefes de Oficina de

Recursos Humanos, como lo establece ef Programa de Modernizacién.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FECHA DE ELABORACION I

l PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE ACCIONES DE CAPACITACION ]
ACT. RESPONSABLE T DISCRIPCION DI LA ACTIVINAD

1 CINA DE RECURSOS HULMANOS REVISA EL PROGRAMA ANUAL DE  CAPACITACION
(ANEXO 4) DL LOS CURSOS QUE SE PIENSAN IMPARTIR

2 IDENTIFICA CUAL EL CURSOD QU ESTA POR INICIAR
CSERA INMPARTIDO FOR INSTRUCTORES EXTERNOS?
S5 CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 1
NO: CONTINUA LA ACTIVIDAD No =

3 CONFIRMA LA ASISTENCIA DEL INSTRUCTOR EXTERNO,
LEL INSTRUCTOR EXTERNUO 5t ASISTIRA?
SI: CONTINU LA ACTIVIDAD No &
NO: CONTINUA EN LA ACTIVHIAD No. 4

4 CANCELA EL CURSO, FORMA AL INSTRUCTOR PARA ESE
CURSO Y REPRODGRAMA DHCHO CURSOQ. PARA QU SEA
INPARTIDO POR PERSONAL DEL INSTITUTO,

TERMIN

Ed PONE EL ANUNCIO CON LAS CARACTERISTICAS
CURSO COMO SON: QBJETIVO, TEMARIO. FECHA. FTC

6 REGISTRA EL NUMERQ DT PARTICIPANTES QUE ASISTIRAN
AL CURSO.

7 ACONDICIONA EL AULA AS! COMO SELECCIONA LOS

RECURSOS QUE UTILIZARA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA FECHA DE ELAKORACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
I PROCEDIMIENTO: ESECUCION DE ACCIONES DE CAPACITACION
ACT RESPONSARLL DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 QFICINA DE RECURSOS JJUAMANUS SOLICITA A LOS TRABAJADORES QU LE INFORMEN 81
ASISTIRAN AL CURSO. ESTO SE REALIZARA TRES DIAS
ANTES DI DAR INICIO AL CURSO,

Kl TRARALLIDOR CONFIRMA CON SU JEFE SU AUTORIZACION Y DETERMINA,
&S1LE AUTORIZARON?
S1' CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 12
NO. CONTINUA ENLA ACTIVIDAD No. 10

1o NOTIFICA QUE NO LE AUTORIZARON ASISTIR AL CURSO.

11 QFICINA DE RECURSOS HUAMANOS RECIBE COMUNICADO Y CANCELA LA ASISTENCIA DEL
TRABAJADOR

TERMINA

12 TRABAJADOR CONFIRMA OUL 51 ASISTIRA AL CLIRSO

13 OFICINA DE RECU] R IBE COMUNICADO D QUE $1 ASISTIRA AL CURSO

13 PASA LA ASISTENCIA DF LOS PARTICIPANTES AL INICIO
DEL CURSO Y LE ENTREGA FL MATERIAL AL INSTRUCTOR
PRE! VTA AL INSTRUCTOR AL CURSO Y LO DA POR
INAUGURADO Y SE LA INICIO

15 SACA COPIA DEL MATERIAL DEL CURSO Y SE L.O ENTREGA
A LOS PARTICIPANTES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[:

DIRE.CCION DE ADM

] FECHA DE ELABORACION J

TRACION Y FINANZAS
ER()CEI)I.’MIENTG: EJECUCION DE ACCIONES DE CAPACITACION }
§
Ach RESTONSABLY KCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
16 OFICINA DE RECURSOS HUALANOS ELABORA LA CONSTANCIA DE LOS PARTICIPANTLES QUE
APROUBARON EL CURSO Y SE LAS ENTHEGA AL JEFE DCL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
17 JEFE DEL DEPARTAMENTO  DE ENTREGA LA CONSTANCIA A LOS PARTICIPANTES Y
ADMINISTRACION ¥ FINANZLS CLAUSURA L. CURSO
18 OFICINA DE RECURSON HUAMANOS REGISTRA LOS PARTICIPANTES QUE APROBARON EL
CURSO, ABRE EXPEDIENTL Y ANEXA UNA COPIA DE LA
CONSTANCIA.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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POLITICAS DE OPERACION

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DECURSOS DE CAPACITACION

El responsahble de la Oficina de Recurses Humanos sera el encargado de llevar a acabo la
Evaluacién de ta Capacitacion,

El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos debera de programar las fechas para ia
evaluacion tanto de los participantes como de los instructores, asi como del material
utilizado en el curso.

El Instructor del cursa debers informar a la Oficina de Recursosz Humanos de los
rasultados de los evaluaciones practicadas con la tinshdod de realizar los ajustes
necesarios al! curso.

el participanto a los cursos deberd contesta los examenes gque s¢ le aphquen en la fecha
establecida.

El Instructor deberd elabora fos reactivos v someterlus a vahdacién y confiabilidad antes

de ser aplicados a los participantes.

Al finahizar los cursos ta Oficina de Recursas Humanos oplicard un cuestionario a los

participantes gara que puedan evaluar at instructor y al matenal utitizado.

El Jefe de la Oficina de Recurses Humanos deboerd informar al Jefe del Departamento de
Administracién y Finanzas de los ajustes que se reahzaran a 105 cursos v en Su ¢aso al

Programa Anual de Capacitacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IAREA

DIRECCION DE ADMINISTRACIO?

I l FECHA DE ELABORACION 1

¥ FINANZAS

I PROCEDIMIENTO:

EVALUACION DE CURSON DE CAPSCITACION

ACT. RESPONSANLD DISCRIPUCION DE LA ACTIVIDAD
1 JEFE DE OFICIN: DE RECURSOS DETERMINA OQUE  ES N ISARIO  REALIZAR LA
JIUMANOS EVALUACION DEL CURSO QUE » STA IMPARTIENDO.

2 SELECCIONA CUAL ES EL TIPO DE EVALUACION QUE
REALIZARA MEDIAT AL INMEDIATA ETC
SE REQUIERE ELADBORAR FMANEN?
Sk CONTINUA EN LA ACTIVIIIAD No 3
NO: CONTINUA EN LA ACTIVIDALD No

3 N SELECCIONA CUAL E3 FL TIPO DU REACTIVOS QUE MEJOR
CONVENGA ELABOKAR PARA LA LEVALUACION Y
FROCEDE A SU ELADORACION

4 SOMETE LOS REACTIVOS ELADORADOS A VALIDACION Y A
CONFIARILIDAD PALA DETEFRMINAR QUE YA SID PUEDEN
APLICAR

s PREPARA LA PRUIHA PARA SER APLICADA A LOS
PARTICIPANTLSN

[ NOTIFICA Al PARTICIPAY QUE Sk LE APLICARA LA
EVALUACION CORRESPONDIENTE

7 PARTICIPANTES RECINRE LAS INDICACIONES D COMO  DEBE DE
CONTESTAR [0S CUESTIONARIOS Y/O ENAMENES

8 PROCEDE A CONTESTAR LOS LUXAMENES Yo

CUESTIONARIOS DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES

RECIBIDAS ¥ L.OS ENTREGA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA

FE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I l

A DE ELABORACION

l

' PROCEDIMIENTO:

EVALUACION DE CURSOS DE CAPACITACION

|

HUNANOS

ACT DESCRIPCION DL LA ACTIVIDAD
M RECIDE LOS EXAMENES Y/0 CUESTIONARIOS
DEBIDAMENTE CONTESTADOS Y PROCEDE A SU ANALISIS
E REQUIERE DE AJUSTES AL CURS(Y!
S1: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 11
NO. CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 11
10 REGISTRA LOS RESULTADOS DE LOS EXAMENES Y
CONTINUA CON SU INSTRUCCION, DEPENDIENDO DEL TIPO
DE EVALUACION
11 ELABORA S5U INFORME Y LO TURNA AL DEPARTAMUNTO
Dif  ADMINISTRACION Y TINANZAS HACIENDO 105
COMENTARIOS NECESARIOS SOBRE LA PROPUESTA DE
CAMBIO DEL CURSO
12 DEPARTAMENTO Dt RECIBE INFORME DE LA PROPUESTA DEL CAMBIO AL
ADMINISTRACIO! CONTENIDO DEL CLURSO. LO ANALIZA ¥ DETERMINA S1 ES
NECESARIO HACER CAMBIOS
GJPROCEDE CAMBIO AL CURSO?
SI. CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 16
NO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No 13
13 INFORAA QUE SU PROPUESTA DE MODIFICACION AL
CURSO NO PROCEDE Y LE EXPLICA LOS MOTIVOS
14 JEFE DE OFICINA DE RECURSOS RECIBE NOTIFICACION DI. LA NO PROCEDENCIA DEL

CAMRBIO AL CURSO Y LO ANALLZA.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IAREI\ FECHA DE ELABORACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
I PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CURSOS DE CAPACITACION
ACT. RESPONSABI b DESCRIFCION DE LA AUTIVIDAD
JEFE DE OFICIN:L DIE RECURSOS LESTA CONFORME”
HUALINOS
S5 CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 15
NO CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 11
15 ARCHIVA EL INFORML Y PROPULSTAS DE CAMDBIO AL
CURSO
16 DEPARTAMENTO DE ORDENA AL JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
ADAINISTRACION Y FINANZAS REALIZAR LOS AJUSTES NECESARIOS AL CURSO. \

TERMINA PROCEDIMIENTO




ANEXO 1

INVENTARIO DE HABILIDADES

INSTRUCCIONES: DE 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 SIGUIENTES:

10= EXCELENTE 8= BIEN 6=POCA 4= BAJA 2= DEFICIENTE

PUESTO:

NOMBRE DEL TRABAJADOR J l \ r ‘ TOTAL
PROMEDIO

ACTIVIDADES rT JlPJT]J P}TBFP TIlJ|P|TidtplT|d]|PiTIS]R

TOTAL PROMEDIO

|
T
|

T= CAUFICACION DEL TRABAJADOR J= CALIFICACION DEL JEFE P= PROMEDIO EN PORCENTAJE



LISTA CHECABLE

ANEXO 2

INSTRUCCIONES: MARQUE CON UNA *X” LA PALABRA "SI* CUANDO CONSIDERE QUE LA ACTIVIDAD LA REALIZA MAL POR FALTA DE
CONOCIMIENTO Y HABILIDADES O COM UMA *X* EN LA PALABRA *NO* CUANDO PIENSE QUE DESEMPERIA BIEN LA

PUESTO:

ACTIVIDAD.

NOMBRE: _

ACTIVIDAD

Sl

NO

PROBLEMA QUE ENFRENTA




INFORME DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ANEXO 3

NOMBRE: PUESTO:
No. ACTIVIDAD SITUACION | SITUACION NECESIDAD DE PRIORIDAD POR NUMERO DE
CONS. REAL IDEAL CAPACITACIONA ACTIVIDAD
(A} B} (A-BH '




FROGRAA AHUAL OE CAPACITACION

e e e e - e e

i

‘ -
{DELEGACION | AREARESPONSABLE

|
veS I
R e s S ) e e
NOMGAE DEL CURSO [OHSETIVO [TEMARIG] o PA! Ho INSTRUC CURACION COS10  |NSTITUCION [P0 DE L'URSC1NOVS‘WA\ENTO
0 EVENTO TNGRESOYACRED:T INTER[EXTER [ RICIOJTERMINGIMORAS (FRESUPUEST|  QUE 5E OEVENTO HASE [CONF.

INPARTIRA

v OXANY
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MODELO ANDERSON
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SELECS FON DF
e 10603 DL
ENSCANTA

eusgar

EvaLuan

Y FAUST

ANEXO - 2



- MODELO DE BELA 1. BANATHY ANEXO 3

" Anilisis'y formiacion de tareas de aprendizaje

inventariosde ! | Medir Ia i
tareas de ! | compeiencin i i i
| aprendizaje | i Imci . sarcasde }
: i aprendizaje {
reales r i
- - i
i
VV - ¥ - H
R P N Posicion del Sistena R
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e T Anatisisa | Anatims de i
{ Funcioncs | componentes | |
|
i
|
i

["EB:IyS"} { i*;\fcﬁ.{(i'éf”‘;
i 2

[ Ajasies
\ mcjorar
1 s




CARTA DESCRIPTIVA

ANEXO 4.

NOMERE DEL CURSO; ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION DURACION  2DIAS
PUESTO JEFES DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS INTRUCTCR' {NTERNQ
OBJETIVO GENERAL OBJETNO TEMA SUBTEMA TECNICAS | MATERIAL {TIEMPO| EVALUACION '
ESPECIFICO DIDACTICO | MIN. i
Formar como Capactado- | €1 parfcipante conozera . Intaduccién 11. Objetivoy Partepatiza Laminas 36 |Paticpalva
05 A s Jefes deilos enterios bajolos cudes Epectatvas | Espesita Piranon Pretes
Recursos  Humanos de se imparta ¢l curso i
cada  Deegacion  del [ 12 Hetodologia del | Expostiva {aminas 30 (Paticipativa
sthdo @ o de que 1 Tizhajo
puedan cumpy con las ‘
necesidades de sus dreas i 13 Prebiematca | Exposiva Franén 20 |Participatva
en base 1 o expuesto el \ Patcipativa
wso I
14 Sernsbizacén |Participativa Peliovta 40 | Paticipatva
£l partcipante conocerd il El Proceso 1it.4 Definicién de | Exposittia Puantn 20 |Paricipativa
s hndamentos  dedl  Ensefianza Cenceplos Partoipataa Laminzs
Proceso Ensehanza- Porendizae Acetatos
Aptendizaie en base a ko
expuesto en clase 12, Ensefianza Phifp 66 Laminas 40 |Participativa
torendzzie | ParesyCuattetas | Acetatos
Pelicda
113, Congnosciris- | Exposiva Pizanén 30 |Paricpatva
mo Toromenta  de
ideas
Puantn 40 |Participativa
114 Necconducts- | Expostiva
m Tormenta  de
\deas Puzanén 50 [Paticpaia
1.aminas

115 Modelos de
Encefianza-
Aprerd2zaie

{
i

Expostiva

Paresy Cuarletas




NOMBRE DEL CURSO,

CARTA DESCRIPTIVA

ADMINISTRACICN DE LA CAPACITACION

PUESTC JEFES DE OFICINA DE RECURSQS HUMANOS

DURACION:

2018

INTRUCTOR: INTERNO

QBJETIVO GENERAL OBJETIVO TEMA SUBTEMA TECNICAS | MATERIAL | TIEMPO| EVALUACION .
ESPECIFICO DIDACTICO | MiN. :
Los parhcipantes ccnoce-] i, Organizacibny |#1 + Defiicion de | Participatva Diagramas 30 |Parficpativa
cdn las bases e b Orga-j  Métodss Conceplas Expositia Laminas
rizacidn y Mitodos segin Pizarron
13 erpueata en clase
12 Metdolagih. | Erpostva Diagramas €0 |Partcipalva
Fractva Laminas
Fianén
i3 Partesdewn | Evposdiva Formatos §0 | Trabajo en Equipo
Procedmienty | practica Diagramas
Peilcuia
Los partpanies maneja- | V. Sstema IV.1. Definicin de | Expostiva Laminas 30 |Participativa
rany spicardn el Sislema  lntegral de Conceptos Partcipatve Hetatos
Integral de Capactacién]  Capactacin
en Base 21 Documento
N2.DNC Expositva Susisterma 90 |Trabajo en Equipo
Practvas Acetalos
Diagramas
IV.3. Elaberasion 3 Practeas Formalos 60 [Trabajos en Equipo
del Frograma [Diagramas
Subsistemas
V.4, Ejecuciénde | Practicas Subsistemas 9 | Trabajos en Equpo
Cursos Simufacisn Acetatos
Diagramas
V.5 Evalacion | Practcas Subsistemas 50 | Trabajos en Equipo
Simuazian Acetatos

Diagramas




ANEXO 6

DEPARTAMENTO DE ADMINISTACION Y PROGRAMACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
CONTROL INTERNO DE CURSOS

NES. -

DELEGACION: .

OBSERVACIONES

NOMBRE DEL CURSO PUESTO TECHA DE | HORARID | SEDE | No. PART. INSTRUCTOR

No.
ACTUALIZ, {INIC. | TERML | INT. | EXT.

)




QFICIH

ANEXO 6

NA DE RECURSOS HUMANOS

REQUISICION DE MATERIAL Y EQUIPO

INSTRUCTOR: . o FECHA: o
CURSO: e
SEDE: R B HORARIO: _

« El matenal existente para no curso os:

1.
3. Paticula

Rotatohos

Ustod requime:

- El nquipe disponble ws:

1. Proyector do acotatos

2. Proyector de transparcincias
3. Proyector de diapositivas
4. Monrtor y videocasuutera

5. Proyector de cuerpas opacos
L
4

Usted requiars

2. Acatstos LI
Q. Duspositivez |}
2.0 0. 3.t ) 4.t )
5
]
)
l
)
2. t ) 3. [
6. 1 )

Fechas de vulizocon: __
Materiat adicionat:
Hojas do rotatalio

)

Mnarcadores { )

Cinta adhesivy [}

Ouos

aspacifiqus

INSTRUCTOR

COCRDINADOR




ANEXO 7

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
REGISTRO PERSONAL

{FecHA? 1

DATOS GENERALES

NOBRE:

APELLIDO PATERNOD

APELLIDO MATERNO
—— ... ESCOLARIDAD MAXIMA:

NOMBRE(S}
€DAD: __

ESTUDIA ACTUALMENTE: st _NO __ _ (QUE ESTUDIAT
[ . EN DONDE _
FECHA DE INGRESO A INEA: _

DATOS DE ADSCRIPCION ACTUAL
SUBDIRECCION: __

DIRECCION ___ _
DEPARTAMENTO

DOMICILIO OFICIAL:

PUESTO ACTUAL:
HORARIO DE TRABAJO:

ACTIVIDADES GENERICAS QUE REALIZA:

DATOS DEL CURSO

NOMBRE DEL CURSO
PERIODO e
NOMBRE DEL INSTRUCTOR:

e e __PULRACON N HORARIO __

HORAS __

CURSOS DE CAPACIT
NOMBRE DEL CURSO_

TACION RECIBIDOS DURANTE LOS TRES ULTIMOS ANOS
DEPENDENGIA QUE LO

S
FECHA DURAGION | CONSTANCIA

IMPARTIO EnHOoRAS| st | no

i
|

{

i
)
i

!

!

!
|
|
)
;
i




OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
LISTA DE ASISTENCIA

ANEXO 8

NOMBRE DELCURSO: __ = e [
DURACION: _ ===~~~ #ORARIO: _ _____ _ ~  SEDE: ___
NOMBRE DEL PARTICIPANTE PUESTO FALTAS
t]m v




ANEXO 9
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DE DESEMPENO DOCENTE

INSTRUCTAR:

cuUASo: L

TCTAL DE HORAS:

HORARIQ:

No. DE PARTICIPANTES e ANICYD o TERMANO: __

Al APERTURA EXCELENTE BUENQ REGULAR MALC NO HUBOC

- Prosentacion parsonal [ [ [ [ [

+ Presentacion Qe curso (I} [ « o [ (]

« Imegracion de 3ruso (I (] o [ [

= Onateccian de eapectativas oy Ty o 9 (I}

By CONDUCCION

- Vo el interes tel Gruno « oy (I [ [ [

- tro v cantcs ‘os suntos (TEMAS) [ [ ¢ [} [

e Fue aMISIOS0 v dispuEsTo a ayudar al GIURO t t o L [N v

~ Conirolo ol gruac P [ L [ E

« Uso dinamicas grupales [ [ (S o (.

e Jso de metodas ¢ tecTicas hiddcticas [ (R} [ t o ¢

« Usa matenal de aooyo ) [ t [ [

- E! ambie Qrupal fue PARTICIPATIVO APATICO AGRESIVO
[ [ (IR

» La =valyaciin o INICLAL CONTINUA FINAL
oy t ’ [

' CIERRE

. USS dinam [ [ [ [ '

- Conclusiona L P [ (S| o

 Cumplmienra 1e oD1eTvOs v oxDactatvas L L [ ' L)

O QESERVACIONES




ANEXO 10
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
CUESTIONARIO DE OPINION PARA PARTICIPANTES

NOMBRE DEL CURSO:

FECHA DE REALIZACION: T _HORARIO: .
SEDE:

NOMBRE DEL INSTRUCTOR:
FINALIDAD: EI! propdsito del presents cuusl pueda presar su

Juicio respecto al dussirolio del curso y PrORGIEIBNAT 8 105 OrgaNZAdOrES & INSUCIOTes, Slrmentes
importantes pars mejorar los tuturos eventos.

INSTRUCCIONES: Rovise las siguientes cuestones e indique ¢on una “X~ el grado (en porcentaw o exculente
bien, regualar o Malo sogan sca el €450} en QUo s Cumplié durante ol desarroilo del cursa.
PREGUNTAS EXCELENTE BIEN REGULAR MALO
. 100% 20-80% 70-60%_ | 50 O Moanos
1. El contenido del curso fua
1.1, Elorden de ios temas fue ]
1.2, Los ternas vatndos se dasatroliaron en forma
1.3. Tuvieron sctualidad ios temas
V.4 En que gredo son da utifidad 103 conogimnnios
yig adguwidos
1.5, s cantidad dal material gidactico fur,
1.6. Lo calidad del material fue
SeAasle 103 moatenalos aue $e usaron e

2y ol curLo v eohfique en porcentaie (100% a 50%1 la tormo de
utiizocion del 0z Mismos.

Aotafoho

[
ACetBTOs t )
Peliculas [
Diapositiva [
Pizarron [
Lamunas [
Matarial impr.

1.8, Podria usted hacer algunas sugerencias para mejorat 1o Materialos,

ETEN NO (3 Cusdles? _ P
PREGUNTAS EXCELENTE BIEN REGULAR MALO
100% 90-80% 70-60%
PN Lo guracion dol curao tue -
21, En gue grada 56 cumplieron sus cxpectanvas . ~
2.2. _Se cumpleron 1os abjetivos del curso en forma ! o
237 En que arado considara que SOn UIes los
conocituentos adguindos en el curso, para J
el apsempeda de s trabajo




ANEXO 11

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
CUESTIONARIO DE OPINION PARA EL INSTRUCTOR

NOMBRE DEL CURSO: e F -

FECHA DE REALIZACION: _____ =

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: __ __

SEDE: . ___. COORDINADOR: ____

PARTICIPANTES: INICtAL: e e FINALD

FINALIDAD: Ei propdsito dal presente cuestionana «3 otorgarle un medio a travas deol cual puodo expresar sy

juicio respecte o) desarroilo del curso, y asi proporcionnr s los organizadores. slamentns

importantes para mewrar tos tuturos cventos,

INSTRUCCIONES: Revise las Siguientos preguntas o indique con una *X° segin congrders y cuando sea

aecesario complemente

G e Cambiarse: A Adecuar £+ Entiquecorse

PREGUNTAS c A € ESPECIFIQUE

Los temas de! curso deben

€t urden do los temas deben

Lo enlidod del materisl idactico dube

La duracién del cursa debe

Las instalncioncs deben




ANEXO 12
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
ENTREGA DE CONSTANCIAS
CURSO: ___ FECHADE IMPARTICION:
SEOE: o HORARD: DURACION
NOMBRE DECINSTRUCTOR: ___ FECHA DE ENTREGA DE CONSTANCIA:
o. NOMBRE ESCOLARIDAD ] ARER DE ADSCRIPCION PUESTO FIRMA DE
o RECIBIDG
|
l j

!
|
|
|
L

|
!
|
[
|
|
|
|
|

S e e TVHU SRNN SUUN. T
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