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INTRODUCCION

‘R Ela capacitacién y el adiestramiento de personal, dia con dia,
cobra mayor importancia, ya que van dirigidas, tanto para los
profesionistas que se incorporan al mundo del trabajo como pa
ra aquellas personas que ya se encuentran realizando una acti
vidad laboral‘Jpor lo que es necesario que las organizaciones
piblicas y privadas cuenten con un programa de capacitacidn,
lo que ha dado origen a nuevas disposiciones en materia le---
gal, elevdndose a rango de garantia social, estipuldndose co-
mo una obligacidén del patrén y un derecho del trabajador.

&}ji[ia capacitacién debe ser impartida por personal profesionista
y ser vista como una inversién necesaria que permita ver los

frutos de la misma y no caer en el hecho de capacitar por ca-

pacitar, cubriendo asi, el fequisito ante la ley.

Siendo la capacitacién hoy en dia tema, tanto de trabajadores
como de empresarios y de acuerdo a las disposiciones legales
plasmadas en ls*%ev Federal del Traba]o,rgld;;tlculo 3, E=
fraceidén/XV/ gue habla de las obligaciones de los patrones, -
dice:l "Organizar permanente o periddicaménte cursos o ense—-
fianza de capacitacién profesional o de adiestramiento para -
sus trabajadores de conformidad con los planes y programas -
que, de comin acuerdo, celebren con los sihdicatos o trabaja-

dores, informando de ello a la Secretaria del Trabajo y Previ

sidn Social, éstos podrdn implantarse en cada empresa por per
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‘sonal propio o por profesores técnicos especialmente contrata

dos o por alguna otra modalidad" Por otra parte, no basta -

con programar cursos dentro de empresa para que éstos sean

realmente efectivos, es necesario tomar en cuenta los princi-

pios del aprendizaje: "El aprendizaje visto como un proceso

por el cual alguien, por su propia actividad o préctica, lle-
ga a modificar su conducta, resultado de la actividad o prac-
tica" (1), ya que el aprendizaje que se logre es el resultado
de la practica del que aprende.

El objetivo del presente trabajo, es resaltar la importancia
L e S o -

——

de la capacitacidn como una inversidén necesaria, por la cual
se satisfacen necesidades presentes y se preven necesidades -
futuras, en relacién a la preparacién y habilidades de los co
laboradores del Instituto Mexicano del Seguro Social, enten--
diéndo a la capacitacidén como la adquisicidén de conocimientos
tedricos y el adiestramiento como el desarrollo de habilida--
des de cardcter manual.

- Hablar del papel del psicdlogo educativo en la capacita---
- — ————— ——— —

cidén, quien tiene como funcién seguir cada uno de los pasos -
del proceso de la capacitacidén: Deteccidn de necesidades, --

elaboracién de programas, elaboracién y aplicacidén de evalua-

ciones,, ya que uno de los campos de la Psicologia es la educa

cién. La capacitacidn no es mds gue "educacién de adultos",

pues el hombre jamds termina de aprender, desde que nace has-

ta que muere, por lo que al adulto le interesa aprender aqué-

(1) Carsie Hammonds y Carl F. Lamar. "El Proceso Ensefianza-Aprendizaje".
Ed. Trillas. México, 1979. pdg. 139.



llo que satisface una necesidad personal.

Destacando la importancia del psicdlogo educativo en el area

de capacitacién de personal en las grandes organizaciones co-

mo una actividad profesional mas del psicédlogo.

- El Instituto Mexicano del Seguro Social, al igual que toda

empresa, estd obligado a impartir cursos de capacitacién y -

adiestramiento con cardcter permanente para su personal médi-
co y administrativo.

En el presente trabajo, se hablard dnicamente de la capacita-

cidén para personal administrativo, para lo cual el Instituto

cuenta con tres programas:

iy, "Caﬁacitacién de Nuevo Ingreso y Cambio de Rama", cuyo ob
jetivo es proporcionar al aspirante conocimientos tedri--
cos para desarrollar aptitudes, habilidades y destrezas -
que le ayudardn a desempefiar mejor su trabajo.

2. "Capacitacidén en el Puesto”. El objetivo de este progra-
ma es actualizar al trabajador en el desempefio de las fun
ciones inherentes a su drea de responsabilidad.

3. "Capacitacidén Promocional”. Permite al trabajador, con -
baja escolaridad, mejorar tanto en el puesto que desempe-
fia como en materia econdmica, mediante una capacitacién -
especializada.

Siendo el primer programa \Capacitacidén de Nuevo Ingreso y --

Cambic de Rama) el que se criticard, se aplicaron cuestiona-

rios dirigidos a dos categorias especificas: Asistente Médi-



ca y Auxiliar de Servicios de Intendencia, con el propdsito -
de verificar si es funcional para el instituto.

Finalmente, se presentan las conclusiones del trabajo, en don
de se retoman aquellos aspectos mds significativos revisados

a lo largo del mismo.



CAPITULO PRIMERO
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IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

Y SU FUNDAMENTACION

La importancia de la capacitacidén de personal en toda or
ganizacién piblica y del sector privado, ha sido motivo de -
constante preocupacién. "Hace doce o quince afios en que en -
México las empresas piblicas y privadas le dieron importancia

a la educacién y al entrenamiento". (2)

El tema de capacitacién cobra mayor interés, dado que la
cantidad de personal con escolaridad media y superior es mini
ma, es decir, el nimero de profesionistas, bachilleres, perso
nal capacitado y especializado en algunas dreas es, definiti-
vamente, desconsolador, "por lo que es necesario que las orga
nizaciones publicas y privadas establezcan programas peridédi-
cos de educacidn, brindando asi, el tipo de ensefianza necesa-

ria para que se realice el trabajo con mayor eficiencia y és-

te sea mds significativo para el trabajador". (3)

La idea de hacer un reglamento de la capacitacidén y el -
adiestramiento, fue expresada por el Presidente Lépez Porti--
llo en su primer informe de gobierno (30 de diciembre de ---
1977); posteriormente, envid una iniciativa de ley, donde se

elevaba la capacitacién a rango de garantia social.

(2) siliceo A. "Capacitacidén y Desarrollo de Personal”. Ed. Limusa.
México, 1985. pdg. l4.
(3) 1bidem. pég. 15.



El 9 de enero de 1978, publicd el Diario Oficial el de--

creto que adiciona la fraccidn XII y reforma la fraccidn XIII

del apartado "A" del articulo 123, en el cual se establece la

obligacién de dar capacitacidén y adiestramiento a los trabajg
dores. E1 26 de abril del mismo afio, se publican en el Dia--
rio Of;cialdias reformas a las disposiciones de la Ley Fede--
ral de Trabajo_ggg r?glamenta la norma Constitucional relacipo

nada con la capacitacidén y el adiestramiento a los trabajado-

res, la cual entra en vigor en mayo del mismo afio. (Ver cua-

dro nimero 1).

A continuacién se mencionan los articulos de la Ley Fede
ral del Trabajo en materia de capacitacidén y adiestramiento;

derechos y obligaciones de los trabajadores y patrones.

TEMA ARTICULO DESCRIPCION
Obligaciones del 153-B Proporcionar capacitacidn
patrén. y adiestramiento a los tra

bajadores.

153-D La capacitacidn se imparti
ra durante la jornada de -
trabajo.

153-1 Participar en la integra--

cidén de la Comisidn Mixta
de Capacitacidén y Adiestra
miento.

153-N Presentar los planes y pro
gramas de capacitacién an-

(Cuadro Ndm. 1)



153-Q
Obligaciones del 153-a
trabajador.

153-BH

153-L

153-7
Objetivo de la 153-aA
capacitacién.

153-F

(Cuadro Nim. 1)

12

te la Secretaria del Traba
jo y Prevencidn Social pa-
ra su aprobacidén, asi como
informar el avance de los
mismos.

Aplicar inmediatamente los
planes.

Recibir capacitacién y =--
adiestramiento.

Asistir puntualmente a los
cursos, sesiones de grupo
y demds actividades que --
formen parte del proceso -
de capacitacidén o adiestra
miento.

Atender instrucciones.

Presentar examenes de cono
cimientos.

Formar parte de la Comi---
sidén Mixta de Capacitacidn
y Adiestramiento.

Recibir constancia de habi
lidades laborales y previa
mente requisitada y regis-
trada ante la Secretaria -
del Trabajo y Prevencién -
Social.

Elevar el nivel de vida y

la productividad.

Actualizar y perfeccionar
los conocimientos y habili
dades del trabajador en su
actividad; proporcionar in
formacién sobre la aplica-
cidn de nueva tecnologia.
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Preparar al trabajador pa-
ra ocupar una nueva vacan-
te o puesto de nueva crea-
cidn.

Incrementar la productivi-
dad y, en general, mejorar
las aptitudes del trabaja-
dor.

(Cuadro Ndm. 1)

La capacitacién y el adiestramiento son dos palabras que
no se pueden separar, ya que pueden aplicarse a una misma ta-
rea. Ambos términos no se definen con presicién en la Ley Fe
deral del Trabajo; sin embargo, han sido trabajados por va---
rios autores, por lo que se considera necesario mencionar al-

gunas definiciones gque se han dado al respecto.

La Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacidén y Adies-
tramiento de la Secretaria del Trabajo y Prevencién.Social, -

define estos términqs de la siguiente manera:

Q;pacitacién: “Accidén destinada a desarrollar las habi-
lidades y destrezas del trabajador con el
propdésito de prepararlo para desempefiar -
eficientemente una unidad de trabajo espe
cifico e impersonal.”

Adiestramiento: "Accidn destinada a desarrollar las ha-

bilidades y destrezas del trabajador --

con el propdsito de prepararlo para de-



14

sempefiar eficientemente su trabajo".(4)

La diferencia entre ambos términos es que la capacita---
cién se otorga en relacién a un trabajo especifico y en gru--
po, es decir, es impersonal, mientras que el adiestramiento -

es personal.

-

Por otra parte, Fernando Arias Galicia en su libro "Admi
nistracién de Recursos Humanos" (1982), da las siguientes de-
finiciones:

Capacitacidn: "Adqqisicién de conocimientos, principal-
mente de cardcter técnico, cientifico y -
administrativo”.

Adiestramiento: "Es proporciocnar destreza en una habili

dad adquirida, casi siempre mediante --

una prdctica mds o menos prolongada de

trabajos de cardcter muscular®". (5)

Existen otros autores en los que encontramos a Jiraoka -
M. (1973) quien expresa: "Se entiende por adiestramiento, el
perfeccionamiento de las habilidades del ﬁombre, en una labor
manual especifica, mediante el ejercicio repetido y constante
de las operaciones que impliquen una especialidad... La capa
citacién es el adiestramiento complementado por el 'qué', 'cé

mo', 'por qué' de esas operaciones y el conocimiento de los -

elementos que intervienen, es decir, materiales, herramien---

(4) I.M.S.S. "Guia Prictica de Ayuda para la Capacitacién”. 1983.
(5) Arias Galicia F. "Administracién de Recursos Humanos". Ed. Trillas.
México, 1982. p.p. 319 y 320.
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tas, instrumentos, mdquinas, técnicas de trabajo, etc." (6)

Lo anterior indica que la capacitacién y el adiestramien

to pueden aplicarse a una misma tarea que suponga tanto des--

trezas manuales como determinados conocimientos.

~

En base a lo anterior, en el presente trabajo, se entien
de por capacitacién proporcionar conocimientos tedricos y, --

por adiestramiento, desarrollar habilidades de cardcter ma---

-
o~

nual.

Asi, la capacitacién tiende a lograr que el sujeto conoz
ca el por qué de las cosas, es decir, la importancia de su --
trabajo, trascendencia, ubicacidn dentro de la sociedad y de
la organizacidén en la cual trabaja; ademds, le da la oportuni
dad de percibir mejores ingresos, prosperar econdémicamente Yo
sobre todo, prepara al trabajador para ocupar otros puestos -

mejores dentro de la organizacidén.

Lo anterior es un indicador favorable para 1la capacita—;
cién, con la cual no sélo se beneficia al trabajador sino al
patrén. Por ello, el objetivo de un centro de educacidn en -
la empresa (capacitacidn interna), se puede entender de la si
guiente manera: "Para que el objetivo general de una empresa

se logre plenamente, es necesaria la funcién de un centro de

(6) Jiraoka M. "La Ensefianza en Talleres" en Pedagogia para el Adiestra-
miento. Vol. II. No. 12. Jul-Sep. 1973.

7

£

|-
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capacitacidén que colabora aportando a la empresa un personal
debidamente adiestrado, capacitado y desarrollado para que de
sempefie bien sus funciones, habiéndo, previamente, descubier-
to las necesidades reales de la empresa. Por lo anterior, la

capac1tac1on es la funcién educatlva de una empresa por la - <§§//

e e e T R e T

cual se satlsfacen necesidades presentes y se preven necesida
des futuras respecto de la preparacién y habilidades de los -
colaboradores.” (7)

Asi, la capacitacidén y el adiestramiento de personal per
miten que los individuos aprendan las habilidades, conocimien
tos, actitudes y conductas necesarias para cumplir con las --

responsabilidades de trabajo que se les asignan.

La capacitacién en toda organizacién viene siendo una ne
cesidad constante. Alfonso Siliceo (1985) (8), define a las
necesidades de capacitacién de la siguiente_maner;:

- Las necesidades del entrenamiento son aquellos temas,

conocimientos o habilidades que deben ser aprendidos,
desarrollados o modificados para meJorar la calidad -

del trabajo y la preparacidn integral del individuo -

en tanto ‘sea colaborador de una organizacidn.
.~ Dichas necesidades constituyen la diferencia entre el
desempefio actual del colaborador en su puesto actual

y las necesidades de trabajo presentes y futuras de -

(7) op. Cit. p.p. 20-21.
(8) Siliceo. Ibidem. pdg. 57.



17

conformidad con los objetivos de la organizacidn.

También pueden considerarse como aquellas carencias -
en los conocimientos o habilidades gque bloqueen o im-
pidan el desarrollo de las potencialidades del indivi
duo y la eficiencia en el desempefio de su puesto ac--

tual.

Cabe mencionar que dichas necesidades se determinan en -

base a:

La calificacién de méritos y la evaluacidn del nivel
de desempefio de los empleados; nuevas contrataciones;
transferencias y rotacidén del personal.

:

Un andlisis, descripcidn y evaluacién de los puestos.

Promociones y ascensos del personal.

Esto es, en necesidades reales de la organizacidn, cum--

pliéndose asi el objetivo de la capacitacidn: "Promover el -

desarrollo integral del personal, asi como el de la empresa y

lograr un conocimiento técnico especializado necesario para -

el desempefio eficaz del puesto". (9)

Cabe mencionar que la capacitacidn y el adiestramiento -

estdn entrelazados intrincicamente con la seleccidn de perso-

nal, ya que resulta ineficiente tratar de emplear en una orga

nizacidén personal que ya posea todos los conocimientos, habi-

lidades y actitudes requeridas por los puestos de una organi-

(9) Siliceo. Ibidem. pég. 22.
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zacidn. "Al contrario, se trata de emplear personas que se

beneficien del adiestramiento que se les dard; por tanto, los
programas de capacitacidn y adiestramiento deben disefiarse to
mando en cuenta las aptitudes y capacidades de aprendizaje de

las personas disponibles para ello". (10)

Por otra parte, Ortiz Tetlacuito, José Manuel (1981), en
su articulo "Andragogia, Educacién de Adultos y Capacitacidn
Teoria y Practica" (11), aborda el tema de la educacién de -
adultos, dando una definicién a fin de compararla con la peda
gogia y, mds adelante, integra a ambas en el concepto de edu-
cacién permanente. Para concluir en su articulo, trata el te
ma de la capacitacién y el adiestramiento por ser una forma -
educativa para adultos de actualidad en México. El tema es -
tratado desde el angulo social, metodoldgico y psicoldgico,

refiriéndolo siempre a la situacidén del trabajador en México.

Asi, la capacitacién no es mds que la educacidén para --

adultos, pues ésta es bdsicamente una funcidn educativa diri-

gida a los adultos.

. ;%> En cuanto a la organizacidén interna y ubicacién de un de
kS

partamento de capacitacidén y adiestramiento dentro de la orga
nizacidén, se le ubica segin su estructura en el Departamento

de Perscnal. (Fig. 1). La funcidn educativa de la capacita--

(10) D. Dunnette y K. Kirchner W. "Psicologia Industrial". Ed. Trillas.
México, 1989. pdg. 73.

(11) Ortiz Tetlacuito, José Manuel. "Andragogia: Educacién de Adultos -
y Capacitacién Teoria y Prdctica. CENAPRO, Educacién no Formal pa-
ra Adultos. Vol. 4. México, 1981.



cién y el adiestramiento, forma parte de la administracidn de

personal y se debe entender como una de sus mds importantes -

unidades de trabajo.

DIRECTOR GENERAL

FINANZAS VENTAS PRODUCCION

PERSONAL

CAPACITACIONI

Fig. 1 (Organigrama) _

De lo anterior, se concluye que capacitar es educar,

lo=

que viene siendo una forma de "educacidén para adultos", pues

es, a través de ella, que las personas adultas desarrollan --

sus aptitudes; enriquecen sus conocimientos; mejoran sus com-

petencias técnicas y profesionales y, hacen evolucionar sus -

actitudes o su comportamiento; ademds, la capacitacidén permi-

te un mejor aprovechamiento de los recursos materiales y téc-

nicos, lo cual incrementa la productividad en toda organiza--

cidén y permite al trabajador prosperar econdmicamente.

La ca

pacitacidén no debe ser tomada como un requisito legal; es de-
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cir, no debe practicarse udnicamente para cumplir con la Ley -

sino como un compromiso ante la sociedad.



CAPITULO SEGUNDO
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EL PAPEL DEL PSICOLOGO EDUCATIVO

EN EL AREA DE CAPACITACION

En el presente capitulo se define a la psicologia desde
el punto de vista de los autores de la Psicologia Industrial.
Lo anterior se justifica, ya que la capacitacion y el adies--

tramiento forman parte de la Psicologia Industrial.

"La psicologia es la disciplina que estudia la conducta
humana en los diferentes dmbitos en los que se desenvuelve el
individuo. La conducta se refiere a lo que es posible hagan
una o varias personas”". (12). Los psicdlogos estudian la con
ducta en todas sus formas, desde el parpadeo involuntario has

ta las acciones y reacciones que puede presentar un equipo.

La psicologia ha requerido para su estudio ser dividida
en diferentes especialidades, mismas que se perciben mejor al
conocer los subcampos de especialidad que menciona Taft R. =
{(1966). (13)

SUBCAMPOS :

. CLINICA

. DE ASESORIA
. EXPERIMENTAL
. EDUCATIVA

. INDUSTRIAL Y DE PERSONAL

(12) Marvin D. Dunnette y Wayne K. Kirchner. "Psicologfa Industrial".
Ed. Trillas. México, 1989. p.p. 16-17.

(13) Taft R. "The Staff Psychologist in Industry”. American Psycholo-
gist, 1966. p.p. 55-61.
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. ESCOLAR
.  SOCIAL

DEL DESARROLLO

DE LA PERSONALIDAD
. PSICOMETRICA ‘;ﬁ

5

s

h

En el presente trabajo se hard énfasis en el campo de la%\\
Psicologia Industrial y la Psicologia Educativa que menciona
Taft, R. "El desarrollo de la Psicologia Educativa es relati-
vamente reciente; sus origenes se remontan a los comienzos de
la Psicologia Cientifica y de sus aspectos diferenciales; los
trabajos realizados por Galtdn a partir de 1884, enuncian, -
efectivamente, el comienzo de un vasto movimiento en favor de

las aplicaciones del estudio cientifico en la educacién".(14)

Cabe mencionar que la Psicologia Educativa no se limita
exclusivamente a la educacidn de nifios, pues es bien sabido -
que el aprendizaje es una de las actividades mds antiguas y,
que todo hombre estd sometido a un largo proceso de aprendi--
zaje desde que nace hasta que muere. Por ello, la Psicologia
Educativa puede definirse como "Area de la Psicologia Aplica-
da gque se encarga de desarrollar un proceso ensefianza-aprendi

zaje, en el &rea escolar". (15)

e . - . . ’ , /
En esta area, la Psicologia se interrelaciona con la Pe- ;éi

(14) Guilly M. "Psicologia Escolar", en Psicologia y Sociologia de la -~
Educacidén, Barcelona Oikos-Tau, S.A. 1975. Vol. 5. p.p. 147-157.

(15) P. Ausubel David. "Psicologfa Educativa”, un Punto de Vista Cognos-
citivo. Ed. Trillas. México, 1983. pdg. 19.
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dagogia y la Diddctica, con el fin de maximizar el proceso -

educativo a través de orientacidén vocacional, elaboracidén de

programas y objetivos para los diferentes tipos de instruc---
cién (programada, modular, personalizada o mecanizada), técni
cas de control de clase, dindmica de grupos, material progra-

mado y audiovisual, etc.

" Una vez concluido el proceso escolar, el individuo, a --

través del trabajo, se transforma en un ser productlvo para -

el cong}omerado soc1al ééta product1v1dad humana es tamblen
objeto de estudio de Aa psicologia que, en esta drea laboral
y debido al desarrollo econdmico y tecnoldgico de la indus—--
tria moderna, se llama Psicologia Industrial y se define como

"Area de la Psicologia Aplicada, que se encarga de lograr el

maximo rendimiento del recurso humano en la industria®". (16)

Esta drea es la de mayor auge, consecuencia légica debi-

do a la utilidad que ha tenido en la industria. 5u aplica---

cién abarca desde la administracién de los recursos humanos a

través de seleccidén de personal, capacitacidn y adiestramien-
to, etc., hasta las leyes de la percepcidn aplicadas en la pu

blicidad. Siendo el &rea laboral la que mds se ha desarrolla

do, la naturaleza del traba]o es. la capacidad que nos diferen

cia del resto de las creaturas al permitirnos modificar el me

dio ambiente y como consecuencia, la evolucidén de nuestra es-

(16) 1. Blum Milton y C. Naylor James. '"Psicologia Industrial”, sus Fun-
damentos Tedéricos y Sociales. Ed. Trillas. México, 1983. pig. 17.
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pecile.

"Los psicdlogos especializados en el drea industrial --
constituyen el mayor grupo simple (casi el 25%), segquidos por
los campos especializados de Psicologia Educativa, Experimen-

tal y Clinica en este orden". (17)

"Un psicdélogo que se ocupa del &rea industrial, esta in-

teresado en los problemas enormemente complejos de la produc-

tividad humana y de la ejecucién del trabajo; del aprendizaije

huma;o y de la adquisicién de destrezas; dé la motivacidén hu-
mana y de los efectos de diferentes estimulos y circunstan---
cias ambientales en la utilizaciéh»dg 1as>capaczéad§s huma—;—
nas; de la seguridad fisica y de la salud mental; de.la inte-

raccién entre las necesidades de los empleados respecto al de

sarrollo completo y actualizado de sus personalidades”. (18)

Por otra parte, "los psicdlogos educativos se han preocu
pado por la medicién y la evaluacidn; el desarrollo de la per
sonalidad; la higiene mental; la dindmica de grupos y la -=
orientacidén vocacional™ (19), asi como del aprendizaje, no sd
lo de aquél que se avoca al 3rea escolar sino también dentro

de una organizacién publica o privada.

Como ya se menciond en parrafos anteriores, la capacita-

7
(18) Op. Cit. pdg. 18.
(19) op. Cit. pdg. 25.
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cidn es parte de 1la P51colog1a Industrial, en donde partici——h\

pan profe51onlstas como psicdlogos, admlnlstradores, pedago—-
gos y socidlogos. Capacitar es educar vy el psicdlogo educati
vo, con sus conocimientos sobre el proceso enseflanza-aprendi-
zaje (disefio curricular, evaluacidén), puede ser de gran ayuda

en el drea de capacitacidn.

"El psicdélogo puede contribuir a resolver muchos proble-

e

mas pedagdgicos, trayendo a colocacién sus conocimientos acer
ca de capacidades, procesos y aspiraciones del aprendizaje, -

asi como determinar las maneras adecuadas y de eficiencia --

maxima de organizar y presentar materiales de estudio y de mo

tivacién y dirigir deliberadamente el aprendizaje hacia metas

concretas". (20)

Asi, en el drea de capacitacién el psicélogo se avoca a

la elaboracidén de cursos, técnicas y materiales dldactlcos, -

en la instruccidén y en la elaboracién de instrumentos de eva-

luacién del aprendizaje.

El papel del psicdlogo en esta drea, es determinar qué -
cosas necesitan ap}éﬁaérse, fijando procedimientos para la ca
pacitacidén de los empleados. El contacto psicélogo-capacita-

cién, es uno de los campos de la psicologia en la educacién -

y. la capacitacién, sustancialmente, no es mis que educacidn

(20) Ausubel L. Ibidem. p.p. 20-23.
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de adultos.

El psicdlogo capacitador (educativo) que se involucra de
L ——
manera directa con el proceso ensefianza-aprendizaje ,en adul--
en,

tos, es el que diseﬁa,w;igbora, conduce y evalda experiencias
de aprendizaje. Por consiguiente, el psicdlogo debe tener co
nocimientos generales sobre el compoftamienfo humano; el pro-
ceso enseflanza-aprendizaje y las técnicas de evaluacién. Asi,
la psiéologia:coﬁo ciencia encargada de la conducta humana, -~
estd presente también en las grandes organizaciones, encargan

dose de conocer cémo se manifiesta dicha conducta en situacio

nes laborales.

El rol del psicdlogo en el 4rea de capacitacidn, consis-
te en determinar gué cosas necesitan aprenderse, fijando pro-
cedimientos para la ensefilanza de los empleados. E1l drea de -
seleccidn de personal, se encuentra entrelazada con el drea -
de capacitacidn, ya que se debe seleccionar personal que sea

capaz de ser capacitado y adiestrado.

En el drea de capacitacidn, como ya se menciond, partici
pan profesionistas como administradores, socidlogos, pedago--
gos y psicdlogos, quienes realizan actividades inherentes a -
la capacitacién. El trabajo de un capacitador que no sea psi

cdélogo o pedagogo, no estd fundamentado en principios del --
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aprendizaje, ya que las teorias del aprendizaje funcionan co-

mo instrumentos analiticos que ayudan al capacitador para va-
> v

lidar o invalidar la calidad de los procedimientos en materia

de capacitacién.

Como podemos observar, el psicdlogo educativo, no sélo -
tiene incidencia dentro de una institucidn educativa sino en
las grandes organizaciones industriales, concretamente en el
Area de Capacitacidén y Adiestramiento, determinando qué es lo
que se debe aprender, fijando procedimientos para ello y, en

ocasiones, fungiendo como instructor.

Por otra parte, seguin Milton I. Blum y James C. Naylor,
en su libro "Psicologia Industrial®, lii‘caracteristicas esen
ciales que debe contemplar el capacitador:m;;;: 7 7 B

- Que sepa ensefar.

~ Que pueda realizar el trabajo en forma adecuada.

= Que tenga conocimientos sobre la motivacidn.

= Que cuente con lenguaje, pensamiento, percepcidén, me-

moria, aprendizaje y estudio de la personalidad, que

son los procesos bdsicos de la psicologia.

e e = S W " i
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CRITICA AL PROGRAMA DE NUEVO INGRESO

Y CAMBIO DE RAMA DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

El Instituto Mexicano del Seguro Social es un organismo
piblico desentralizado, con personalidad y patrimonio propios
gue sustenta su existencia en la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en la Ley Federal del Trabajo.

Por ello es necesidad permanente del Instituto, dada la dind-
mica de su organizacidén y la complejidad de sus operaciones,

establecer y antuaiizar mecanismos que regulen y permitan de-
sarrollar en forma 4gil y sencilla las actividades encamina--
das a proporcionar capacitacién y adiestramiento a los recur-

sos humanos institucionales.

La capacitacidén en el Instituto estd dividida en dos --
grandes &reas: DPor un lado se encuentra la capacitacién con-
tinua para su personal médico y paramédico. Esta gapacita---
cién depende de la Direccién Médica a través de la Jefatura -
de Ensefianza e Investigacidn, la cual se encarga de coordinar
los rursos monograficos (capacitacién continua) para médicos
v enfermeras. Por otro lado se encuentra la ;apacitacién pa-
ra el personal administrativo, cuyos programas son elaborados
por la Jefatura de Desarrollo de Recursos Humanos, la cual de

pende de la Direccidn General Administrativa.

») \G
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De la capacitacidén a nivel administrativo se hablard en
el presenté capitulo. Esta capacitacién en el Instituto, se
encuentra organizada en tres programas:

- Programa de Capacitacidén de Nuevo Ingreso y Cambio de

Rama.
- Programa de Capacitacidén en el Puesto.

- Programa de Capacitacidén Promocional.

En el presente capitulo, se hablard del primer programa,
después de haber explicado el funcionamiento del Instituto Me
xicano del Seguro Social, programa que se organiza dividiendo
las acciones en tres niveles:

- Central,

- Delegacional vy,

~ Operativo.

Los dos primeros niveles se conforman, respectivamente,
por una administracidn superior a la que compete la planea---
cidén estratégica, la normatividad y la evaluacidn de desempe-
fio global y, por una administracién funcional responsable de
la aplicacidén y supervisién adecuada de los lineamientos esta

blecidos por el nivel superior.

)

NIVEL CENTRAL.

Como administracidén superior en este nivel se encuentra:
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- La Asamblea General,
- La Comisidén de Vigilancia y,

- La Direccidn General.

La administracidén funcional estd representada por:
- La Subdireccidn General Médica.
- La Subdireccidén General Técnica } Jefatura de Selec-
cién de Recursos -
Hunanos.
- La Subdireccidén General Adminis } Jefatura de Desa--
rrollo de Recursos
trativa Humanos.
- La Subdireccidn General Juridica.
- La Subdireccidén General de Abastecimiento.
- La Subdireccidén General de Obras y Patrimonio Inmobi-
liario.
- La Subdireccidén General de Finanza.
- La Subdireccidén General.
- La Coordinacidn General de Prestaciones Sociales.
- La Coordinacidn General del Programa IMSS-COPLAMAR.

- Auditoria General.

- El Departamento de Prensa y Difusién.

Lo anterior se maneja a nivel jefaturas, por lo que la -
Jefatura de Recursos Humanos y la Jefatura de Desarrollo de -
Recursos Humanos, se encuentran ubicadas en la Subdireccidén -

General Administrativa.
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Ambas jefaturas se encuentran entrelazadas. En el caso
de la Jefatura de Seleccidén de Recursos Humanos, ésta es res-
ponsable de elaborar los temarios que serviran de base para -
el disefio de material diddctico, asi como de los instrumentos

de evaluacién. Por otra parte, la capacitacidn corre a cargg

de la Jefatura de Desarrollo de Recursos Humanos que es la --
responsable de elaborar, actualizar, codificar y difundir los

materiales diddcticos.

NIVEL DELEGACIONAL.

En cuanto a la administracidén superior, en este nivel se
identifican el Consejo Consultivo y el Delegado.
La administracidén funcional en el nivel delegacional, --
identifica las siquientes dreas de responsabilidad:
- La Jefatura Delegacional de Servicios Médicos.
- La Jefatura Delegacional de Servicios Técnicos.
- La Jefatura Delegacional de Servicios de Control.
- La Jefatura Delegacional de Servicios Juridicos y Se-
guridad en el Trabajo.
- La Jefatura Delegacional de Servicios de Conservacién
y Patrimonio Inmobiliario.
- La Jefatura Delegacional de Servicios Administrativos
- La Coordinacién Delegacional de Servicios y Prestacio

nes Sociales.
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NIVEL OPERATIVO.

Las unidades de servicio constituyen la parte medular de
la organizacidn en este nivel de servicios en el que se cum--

plen los objetivos institucionales.

Las unidades de servicio se conforman por dos dreas fun-
cionales: La responsable de la operacién de los servicios y
la que coordina y controla los recursos humanos, nateriales y
financieros, asi como los servicios de tipo general, manteni-

miento, intendencia y vigilancia.

Las unidades de servicio se agrupan en seis tipos: Uni-
dades de servicios técnicos y tesoreria; unidades médicas; -
guarderias; unidades de prestaciones sociales; unidades de --

servicios sociales de ingreso y, unidades auxiliares de apoyo

La Institucidén tiene unidades médicas distribuidas en to
do el territorio nacional, integradas por tres niveles de --
atencidn e identificacidén como unidades de medicina familiar,
hospitales generales de zona y hospitales de alta especiali--

dad.
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Primer Nivel.

Se integra con unidades de medicina familiar que tienen
como propésito bdsico la atencidén médica de primer contacto a

la poblacidn.

Segundo Nivel.

Comprende a los hospitales generales de zona, hacia don-
de se derivan los pacientes del primer nivel y se proporcio--

nan servicios de consulta externa y hospitalizacidn.

Tercer Nivel.

Corresponde a los hospitales de alta especialidad donde
se resuelven los problemas gque requieren de alta tecnologia y
tienen costo elevado, los cuales cuentan con los recursos hu-
manos, fisicos y tecnolégicos necesarios para el estudio, --
diagndéstico y tratamiento de enfermedades de la poblacidn de-~

recho-habiente.

Los cursos de capacitacién y desarrollo, son elaborados
y difundidos a las Jefaturas Delegacionales por 1la Jefatura -
de Servicios de Desarrollo de Recursos Humanos que, a su vez,

cuenta con dos oficinas a nivel jefatura y delegacional: Ofi
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cina de Capacitacién y Adiestramiento que tiene a su cargo la
capacitacidn para personal administrativo y la Oficina de De-
sarrollo de Recursos Humanos que es la encargada de impartir
cursos a directivos (directores, administradores, jefes de --
oficina, entre otros). El Programa de Desarrollo Directivo,
estd integrado por los siguientes ;ursos:
- Administracién Basica.
~ Administracién por Objetos.
- Administracidén de Personal.
-~ Desarrollo de la Efectividad:
- Efectividad directiva.
- Administracién del ---
tiempo.
- Practicas en comunica-
cién.
- Toma de decisiones.
~ Relaciones Interpersonales:
- Conocimiento del ser -
h&mano.
- Estrategias de motiva-
cidn.
- Liderazgo.
- Relaciones Interdepartamentales:
- FPormacién de equi--—

pos de trabajo.
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- Manejo del conflic
to.

- Mejoramiento del --
clima organizacio--

nal.

A continuacién se describird el Programa de Capacitacidn

de Nuevo Ingreso y Cambio de Rama. Dicho programa opera tri-
mestralmente para cada una de las categorias que requieren ca
pacitacidén selectiva, ya que de 133 categorias que tiene el -
instituto, sélo 58 estdn sujetas a capacitacién selectiva --
(ver anexo nim. l: Categorias sujetas a Capacitacién). Para

cada categoria se cuenta con cursos organizados, es decir, se

cuenta con un manual por categoria.

Objetivo del Programa.

"Preparar al aspirante, dotdndolo de los conocimientos -
tedricos para desarrollar aptitudes, habilidades y destrezas

que le ayudardn a desempefiar mejor su trabajo". (21)

Los aspirantes a los cursos de capacitacidén selectiva, -
la cumplen de la siguiente manera:
- Curso en aula: Con el 80% de asistencia.

-~ Ensefianza abierta: Asistencia a las asesorias progra

(21) M.S5.S. '"Programa de Capacitacién de Nuevo Ingreso y Cambio de Ra-
1]

I.
ma", Manual de Procedimientos.
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madas y presentando la pre y post-evaluacidén corres--
pondiente.

- Adiestramiento en servicio: Cumpliendo el 80% de las
actividades programadas para su adiestramiento.

- Los aspirantes deberdn presentar y aprobar, adicional
mente, el exdmen de conocimientos correspondiente, -
aplicado por la Subcomisidén Mixta o responsable de --

operacidén de seleccidén de recursos humanos.

Una vez que el aspirante ha cumplido con lo antes mencio
nado, se le otorga el curso de Induccién al Instituto, con ca
rdcter obligatorio. Cabe aclarar que este curso va dirigido,
dnicamente, al perscnal de nueyg_ing;esp.y no para aquél que
ya forma parte del inséituto y s6lo estd realizando un cambio
de rama o bien, cambio de categoria, ya que el instituto da -
la oportunidad a aquellas personas con categorias inferiores
para que puedan realizar un cambio de categoria, siempre y --

cuando cubran los requisitos de la categoria a la cual aspi--

ran, permitiéndoles percibir un mejor ingreso.
Curso de Induccién al I.M.S.S.
El objetivo de este curso es que el personal de nuevo in

greso, conozca la institucién de la cual ya forma parte, asi

como sus obligaciones y sus derechos. El curso tiene una du-
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racién de cinco dias (25 hrs.), mismo que a continuacidn se -
describe:
TEMARTIO.
1. TRAYECTORIA HISTORICA DEL IMSS.
- Surgimiento de la Seguridad Social.
- Qué es la Seguridad Social.
- La Seguridad Social en México.
- Importancia de la Seguridad Social.
II. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL IMSS.
- Organizacién y funcionamiento.
- Niveles de Administraciodn.
- Nivel Central o Normativo.
- Nivel Delegacional o Representativo.
- Nivel Operativo o de Servicio.
- Recursos.
III. CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO.
— Situacidn Contractual de los Trabajadores del IMSS.
- Contrato Colectivo de Trabajo.
- Tabulador de Sueldos Base.
- Profesiogramas (se refiere a un breve resumen de las
actividades de X categoria).
- Catdlogos.
- Reglamentos.
IV. SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO.

- Fundamentos Legales de la Seguridad e Higiene en el -
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Trabajo.
- Conceptos Bisicos sobre Higiene en el Trabajo.
— Elementos Generales sobre Comisiones Mixtas de Seguri
dad e Higiene.
V. RELACIONES HUMANAS.
- E]1 Hombre, un Ser Social.
- Relaciones Primarias y Secundarias.
- FPactores Negativos que obstruyen las Relaciones Huma--
nas.
~ Condiciones de las Relaciones Humanas.
- Las Relaciones Humanas en Grupo.
- FPacilitadores de las Relaciones Humanas.

Por otra parte, el Departamento Delegacional de Selec---
cién de Recursos Humanos, es quien solicita por escrito al De
partamento de Desarrollo de Recursos Humanos, el numero de ag
pirantes a capacitar, especificamente, la o las categorias, -
con el objeto de que el Departamento de Desarrollo y, especi-
ficamente, la Oficina de Capacitacidn y Adiestramiento, coor-
dinen adecuadamente los eventos y designen un instructor.

Las personas que fungen c?pg_}nstructores, son trabajadores -
previamente habilitados como tales, para io cual el departa--
m;nto organiza un curso denominado "Habilitacién de Instructo
res®, al cual se invita a participar a todo el personal de X

categoria para que se inscriba a éste, mismo que a continua--

cidn se describe:
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CURSO DE HABILITACION DE INSTRUCTORES.

Este curso se imparte a los trabajadores que desean fun-
gir como instructores, con el objeto de prepararlos, dotdndo-
los de los conocimientos tedricos en materia de ensefianza--—--
aprendizaje. Este curso se imparte durante una semana, de lu
nes a viernes, en un horario de 8:00 a 16:00 horas, el cual -
es impartido por el psicélogo encargado del programa. Este -

curso forma parte del pfograma de Capacitacién en el Puesto.
CONTENTIDO.

TEMA 1.
lPRINCIPALES TEORIAS DEL APRENDIZAJE. N
- Teoria de la Disciplina Mental.
- Teoria Asociacionista o Conductal.
- Teoria Elementarista.
-. Teoria de la Gestalt.
- Teoria de Campo.
TEMA II.
TECNICAS DIDACTICAS.
Las técnicas diddcticas, son una serie de pasos organiza
dos que permiten a los participantes lograr sus objetivos y -
facilitar la formacién de actitudes de cooperacidén, responsa-

bilidad e individualidad en las tareas asignadas.
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- cConferencia informal, denominada también exposicidn,
consiste en el uso del lenguaje oral para explicar un tema,
una actividad a desarrollar, un concepto. Centra la activi--
dad en el instructor a través de la exposicién verbal y limi-
te al alweno a la mera recepcién de la informacidén. Esta téc
nica es conveniante usarla cuandor

- Hay conceptos, teorias o leyes de dificil comprensidn

- Se cuenta con un tiempo limitado.

- Las fuentes de informacidén o los datos necesarios no
estdn al alcance de los alumnos.

- Se inicia un tema o actividad, a fin de presentar una
visién genmeral o biem, &l finalizar, con objeto de in
tegrar las adquisiciomesa de un tode coherente.

- & pretende semsibilizar, problematizar y, por consi-
guiente, despertar el interés de los alumnos por al--

gun aspecto de la ensefianza-aprendizaje.
Ventajas.
- Permite presentaciones completas y detalladas sin in-
.terrupciones.

- Es una forma rdpida de transmitir conocimientos a un

grupo.
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Desventajas.

La comunicacién se da en un sélo sentido.

El eontrol estd centralizado en el expositor.

Sugerencias.

Cuidar que los conceptos sean claros para el grupo.
Cuidar que la exposicidén tenga una estructura y se---
cuencia légica.

No exceder de 20 minutos.

Mantener el interés de los espectadores.

Desarrollo.

a)

b)

Introduccidén. Presentacién general del tema, plan--
teamiento de problemas, narracidén de experiencias,
anécdotas, etc.

Desarrollo. Por medio de un lenguaje claro y adecua
do a las caracteristicas del auditorio, de ser posi-
ble, siguiendo una secuencia inductiva, propiciando
la elaboracién de preguntas para establecer un clima
de comunicacién y promover la participacién del gru-
po; utilizar ilustraciones verbales -anécdotas, expe

riencias, ejemplos- y otros recursos no verbales.
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c) Cierre. Verificacién mediante la formulacidén de pre
guntas, elaboracién de resumenes, conclusiones, apli

cacidén de ejercicios, etc.

CORRILLOS.

Es lo gque se acostumbra denominar trabajo en grupos, el
cual consiste en el intercambio de opiniones entre los inte--
grantes de un pequefioc grupo.

Es la divisidén de un grupo mayor, en grupos pequefios pa-~
ra analizar y discutir cierto tema o contenido con la ayuda -

de un secretario que registra las opiniones de los participan

tes.
Esta técnica es conveniente usarla cuando:
~ §Se desee motivar a un grupo para actuar.
- Se desee proporcionar la participacién de todo el gru
po.
- Se pretenda desarrollar el espiritu de cooperacidén en
el grupo.
Ventajas.

- Permite la participacién de todo el grupo.

- Alienta la divisidén del trabajo y de la responsabili-
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dad.
- Se obtienen acuerdos rdpidamente.
- Alivia la fatiga producida por la reunién del grupo -

en su conjunto.
Desventajas.

~ Puede producir enfrentamientos de opiniones.

- Puede propiciar el uso excesivo de la palabra por al-
guno de los miembrés.

- Puede producir conclusiones falsas por desconocimien-

to de la situacién.
Sugerencias.

- Se debe evitar el abuso de esta técnica.

- Requiere planificacidén previa.

- El instructor debe cuidar que la participacidn en los
corrillos sea equitativa.

Desarrollo.
- Dividir al grupo en pequefios grupos (de tres a cinco

personas).

-~ Nombrar un secretario que anote lo fundamental de la
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discusién y, posteriormente, lo informe al grupo gran
de.

- Nombrar un moderador que otorgue el derecho a la pala
bra.

- Sefialar tiempo y tema de discusidn.

- Escuchar el informe de cada equipo.

PHILLIP'S G-G.

Es una derivacidén de la técnica del corrillo. Consiste
en la reunién de seis personas que llegan a una conclusidén en
seis minutos, usando cada una de ellaé, un minuto para expo--
ner.

Esta técnica es conveniente usarla cuando:

- Se desee ampliar la comunicacién.

- Reunir mucha informacidn en poco tiempo.

- Evaluar un programa realizado.

- Proponer nombres antes de una eleccidn.

- Lograr que el grupo informe de sus interéses.

Ventajas.

- Obliga a sintetizar y concretar.

- Asegura la participacidn de cada uno de los integran-

tes.
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- Se obtienen acuerdos y opiniones rdpidamente.

Desventajas.

- Requiere un moderador y un secretario en cada grupo.
- BEs necesario respetar el tiempo marcado.
- Limita la participacidén a un minuto por persona.

- No puede emplearse para cualquier tema.

Sugerencias.

- Precisar el tema de discusidn.

- Dar claramente las instrucciones del procedimiento.
- Controlar el tiempo.

- Presentar una sintesis después de escuchar todos los

grupos de seis.

Desarrollo.

- Dividir al grupo en subgrupos de seis.

- Pedir a cada subgrupo que nombre un secretario que in
formard al grupo grande, sintéticamente, lo discutido

- Pedir a cada subgrupo que nombre también su cronome--
trista, cuya funcidn serd evitar dispersidén y regular

el tiempo de participacidén de cada uno.
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- Seflalar el tema de discusidn.

- Cronometrar.

- Suspender la discusidén a los seis minutos.

- Pedir informe a cada grupo.

- Hacer una sintesis general con las conclusiones de to

dos los grupos.

LLUVIA DE IDEAS.

Un grupo se reidne para aportar libremente ideas respecto
a un problema o tdépico especifico. Es una técnica dindmica -
que ejercita la imaginacidén creadora, promoviendo las ideas -
del grupo sobre un tema determinado sin inhibiciones.

Esta técnica es conveniente usarla cuando:

- Se desee recabar nuevas ideas sobre un tépico especi-

fico.
- Necesite activar la participacidén del grupo.
- Se desee propiciar un ambiente de libertad y confian-

za en el grupo.

Ventajas.

-~ Se obtiene un mayor nimero de ideas en un tiempo limi

te.

- Desarrolla la creatividad en los participantes.
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- Permite conocer mis alternativas de solucién para un
problema.

- No limita individualmente las ideas.

- Propicia una atmésfera de apertura y respeto por las

ideas de los participantes.

Desventajas.

- Es completamente informal.

- Algunas personas pueden tener dificultad para liberar
se de ideas habituales que, esporddicamente, sirven -
para plantear soluciones adecuadas.

- pPuede haber tendencia a menospreciar las ideas de al-

gin o algunos participantes.

Sugerencias.

- Sefialar tiempos.

- LLamar la atencidn sobre las ideas importantes que --
aparecieron.

- No ridiculizar las ideas que hayan sido expresadas.

~ Estimular a los participantes.
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Desarrollo.

- Sehalar tema.

- Especificar instrucciones.

- Propiciar aportacidén de ideas.
- Anotar todas las ideas.

- Clasificar las ideas.

- Concluir.
DEMOSTRACION.

Técnica que consiste en mostrar, practicamente, el mane-
jo de un instrumento, la elaboracidén de un trazo, la realiza-
cidén de un experimento.

Esta técnica es conveniente usarla cuando:

- Es necesario apreciar en camara lenta, la secuencia -

de un proceso, manipulacidén de aparato, etc.

- Se cuenta con los recursos necesarios.

- Por primera vez se va a manejar un instrumento; hacer

un trazo.
Ventajas.

- Permite la aplicacién y no sélo la conceptualizacién.

- MAcerca al participante a la realidad.
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- Permite la retroalimentacidn.
Desventajas.

~ Implica mucho tiempo.

- Necesita la presencia de algunos instrumentos.
Sugerencias.

- Explicar claramente cada paso.

- Asegurarse de que todos pueden observar la prictica.
Desarrollo.

- Explicar tedricamente el hecho.
~ Demostrar prdcticamente.
- Propiciar que lo practiquen los capacitados.

- Dar retroalimentacidén detallada.
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TEMA III.

EJERCICIOS VIVENCIALES.

Los ejercicios-vivencias, son juegos estructurados que -
tienen diferentes propésitos, entre ellos se encuentran: EI1
identificar el grado de competencia en el grupo; la comunica-

cién; el liderazgo; la retroinformacidn; la ruptura de hielo.

Estos ejercicios son ayuda para el instructor que le per
miten reforzar la teoria manejada, propiciar la reflexién so-

bre un punto especifico, propiciar la integracién de un grupa

Tres Personalidades.

Objetivo: Presentacidén de los integrantes de un grupo.
Procedimiento:
1. Se pide a los participantes que anoten en una hoja:
a) Un personaje que les gustaria ser.
b) Un personaje que no les gustaria ser.
¢) Un personaje que se parezca a ellos.
2. Se relnen en equipos de 3 & 5 personas y comentan --
sus elecciones.,

3. Se hacen comentarios a nivel de grupo.
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Pares y Cuartetas.

Objetivo: Ruptura de tensidn inicial.
Desarrollo:
1. Cada persona busca un compafiero, al que menos conoz-
ca.
2. Platican 10 minutos, distribuyéndolos de la siguien-
te manera:
a) Un sujeto habla de si mismo durante 5 minutos --
sin gue el otro pueda preguntar nada.
b) El otro sujeto habla de si mismo durante los 5 -
minutos restantes sin, tampoco, interrumpir.
3. Buscan a otra pareja y comentan entre si lo gue se -

comunicaron.

Fiesta de Presentacidnm.

Objetivo: Lograr un conocimiento interpersonal rdpido y
sin temor.
Desarrollo:
1. En una hoja grande, el participante realiza un dibu-
jo que hable de él.
2. Se prende la hoja al frente.
3. silenciosamente, todos pasan entre si con su hoja pe

gada, observando las hojas de los demds.
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Después de 2 minutos, se pide que busquen a aquellas
personas que les hayan interesado mds.
Se propicia la platica en los pequefios grupos.

Se comenta el ejercicio.

Ronda de Nombres.

Objetivo: Lograr un conocimiento intergrupal rapido.

Desarrollo:

1. Se forma un circulo con todos los participantes.

2. Se pide que pongan toda su atencidn.

3. Se explica al grupo que se trata de memorizar los -
nombres de los integrantes del grupo, por lo cual ca
da persona, conforme le togue su turno, deberd decir
los nombres de las personas que ya hayan hablado.

4., El instructor inicia diciendo su nombre.

5. Pide al compafiero del lado derecho gue diga su nom—-

bre y el de él; posteriormente, al que sigue, quien
deberd decir los 3 nombres y asi sucesivamente hasta

que el Gltimo integrante repita los nombres de todos



TEMA 1IV.

TIPO DE PRUEBAS EMPLEADAS.

1. De base no estructurada.

2. De base semiestructurada.

3. De base estructurada.

4. Pruebas orales.

Pruebas de
ensayo o comple
mentacidn.

Pruebas de res-
puestas guiadas

Pruebas de res-
puestas breves
o complementa--
cidn.

Pruebas de fal-
so-verdadero.

Pruebas de op--
cién miltiple.

de res-
por pa-

Pruebas
puestas
res.

multi--
base co

Pruebas
item de
min.

Pruebas orales
de base no es--
tructurada.
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Analisis, --
aplicacidn,
sintesis y -
evaluacidn.

Comprensidn,
aplicacién,
andlisis, --
sintesis y -
evaluacién.

Conocimien--
tos.

Conocimien--
to, compren-
sién, aplica
cién y andli
sis.

Conocimien--
to, compren-
sidén, aplica
cién y andli
sis.

Conocimiento
y compren---
sién.
Todos los ni
vetaxondémi-—-
cos.

Complemento.

[

9151
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Pruebas orales Complemento.
de base estruc-
turada.

5. Pruebas Pricticas. Comprobacidn
de destrezas
y habilida--
des.

Este curso, como ya se menciond, habilita a los trabaja-
———— - - —

dores de las diferentes categorias para fungir como instructo™

res en los cursos de capacitacidén de Nuevo Ingresc y Cambio -

fE,BEma.._Para cada curso se cuenta con un manual que sirve -
-.._.--"’"'"""“‘"—-..____,_,_____,.-——-————-h______

de guia, tanto para el instructor como para el aspirante, co-
e —— o —— - h - e
mo es el caso de las categorias de Asistente Médica y Auxi---

liar de Servicios de Intendencia que son las que con mayor --
frecuencia se estdn capacitando.
A continuacidén se describird el contenido temdtico de --

los cursos de capacitacidén de estas categorias.

CURSO DE NUEVO INGRESO Y CAMBIO DE RAMA PARA "ASISTENTE MEDI-

Ca®.

Objetivo General:
Proporcionar a los aspirantes la in--
formacién técnico-administrativa que

les permita adquirir conocimientos --
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tedricos que propician la éptima par-
ticipacidén laboral.
Objetivo Especifico:
Al concluir el curso, los aspiran-
tes identificardn las cardcteristi
cas y actividades técnico-adminis-
trativas de la categoria.
Contenido Temdtico:

I. Descripcién y ubicacién del --

pues;o.

II. Implementos de trabajo.

III. Actividades técnico-adminis--
trativas de las asistente mé-
dica.

Duracidn:
Curso en aula: 40 horas.

Prdcticas: Duracién minima de 18 horas.

CURSO DE NUEVO INGRESO Y CAMBIO DE RAMA PARA "AUXILIAR DE SER

VICIOS DE INTENDENCIA®.

Objetivo General:
Proporcionar a los participantes los
procedimientos prdcticos para el desa

rrollo satisfactorio de las necesida-
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des de servicio.

Objetivo Especifico:

Contenido Temdtico:

Al término del estudio del cuader-
nillo, el aspirante a la categoria
describird las operaciones de pre-
paracién y aplicacién de solucio--
nes, limpieza y traslado de mue---
bles, considerando las normas y -
procedimientos especificos para --

tal efecto.

I. Preparacidn y aplicacién de so-

luciones.

II. Tipos de limpieza.

III. Actividades a realizar en la
limpieza exhaustiva o detalla
da.

IV. Actividades a realizar en la -

limpieza rutinaria.

V. Utensiljos de limpieza.

VI. Medidas de seguridad para evi-

tar accidentes de trabajo.

VII. Movilizacidén y traslado de pa
cientes.

VIII. Manejo y control de ropa hos
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pitaleria.
Ensefianza Abierta: 3 semanas.

Prdcticas: 15 horas.

El objetivo de este capitulo, es realizar una critica al
programa de Nuevo Ingreso y Cambio de Rama, para ver la fun--

cionalidad de la capacitacidn y realizar propuestas.

Se hard una critica desde el programa mismo. Se utilizé

un cuestionario estructurado con preguntas basicas, el cual -

me sirvid para darme una idea de la situacidn de la capacita-
cidn otorgada. Este se aplicd, no con fines estadisticos, si

no sélo exploratorios. El objetivo de éste es medir la acti-

—— -

tuq‘ﬁgl trabajador respecto a la ;apacitacién que recibid al
ingresar al Instituto. Los cuestionarios se aplicaron en la

Delegacidén 15 del Estado de México. Se escogieron tres tipos
de unidades: Unidad de Primgr Nivel (Unidad de Medicina Fami
liar NUm. 61), Unidad de Segundo Nivel (Hospital General de -
Zona Nim. 58) y, Unidad de Tercer Nivel (Hospital de Traumato
logia de Lomas Verdes). Se aplicaron un total de 198 cuestio
narios, 99 por categoria y 33 por unidad en las categorias -
de: Asistente Médica y Auxiliar de Servicios de Intendencia,
es decir, a dos categorias especificas de 58 que estdn suje--

tas a capacitacidén selectiva. Se eligieron estas categorias

por ser las que el Instituto requiere con mayor frecuencia;

\<
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ademds que a partir de mi estancia como psicéloga en el Depar

tamento de Desarrollo de Recursos Humanos, concretamente en -

la Oficina de Capacitacidén y Adiestramiento y como encargada
del programa mencionado en parrafos anteriores, estas catego-
rias son las que con mayor frecuencia se estdn reclutando y,

por consiguiente, capacitando.

El horario que resultdé mids cémodo para la obtencidén de -
la informacidn, fue &1 turno matutino, ya que por las tardes
generalmente el nimero de personal en las categorias ya cita-

das, es menor y, por lo tanto, se encontrd con menor posibili

dad para dar respuesta al cuestionario.

Durante la aplicacién del cuestionario, se observé al --

personal temeroso al responder, por lo que su actitud fue de
inseguridad, a pesar de que se les explicd el objetivo del --

cuestionario como trabajo de investigacidn.

La muestra se considera significativa, ya que en cada --
unidad el universo de Asistente Médica es de 60 y de Auxiliar

de Servicios de Intendencia, es de 50.

El cuestionario que se aplicd, contenia cinco preguntas
basicas (ver Anexo NUm. 11). Los resultados obtenidos son --

los siguientes en la categoria de Asistente Médica:
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- 30 trabajadoras opinaron que la capacitacidén recibida
fue de gran ayud; para el desempefio de su trabajo.

- 20 trabajadoras, que se proporcione mayor informacién
en cuanto al desempefio laboral en unidades de segundo y ter--
cer nivel.

- 40 trabajadoras, uno de los obstdculos a los que se -
enfrentan en la prdctica, es el no contar con el material ne-
cesario.

- 10 trabajadoras estdn de acuerdo con el desempefic del
instructor y el recibir capacitacidn posterior para conocer -

nuevas técnicas que agilicen el trabajo.

En la categoria de Auxiliar de Servicios de Intendencia,
los resultados son:

- 20 trabajadores opinaron gue la teoria fue excelente,
perc la practica muy diferente, ya que no se cuenta con el ma
terial necesario.

- 30 trabajadores, que la instruccidn recibida fue de -
lo mids usual, es decir, comin, muy global (no especifica).

- 30 trabajadores, que el aéiestramiento se quedS a ni-
vel de informacidén (el cémo realizar las actividades y no asi
realizarlas).

- 20 trabajadores, que es necesario recibir capacita---

cién especifica posterior a la ya recibida.
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Asi, generalizando la informacidn, se puede decir que la

capacitacidén recibida fue de gran ayuda, pues les proporciond

una visién general del puesto a desempefiar, lo cual ha contri
buido a realizar satisfactoriamente su trabajo, pero se consi
dera necesaria la imparticidén de posteriores cursos que agili
cen su trabajo, asi como actualizarse en nuevas técnicas, pe-
ro sobre todo, uno de los factores principales que no permi--
ten realizar su trabajo, es la falta de material en las unida

des.

Dado los resultados del cuestionario, es conveniente rea
lizar las SigUient?i,EEEBEEEEEi=

- Impartir cursos de capacitacién especifico, pues si -
bien es cierto que la capacitacién inicial ubica al aspirante
en cuanto a las actividades bdsicas que tendrd que realizar,
debe tomarse en cuenta que si la capacitacién es general o se
avoca mds a una actividad y, posteriormente, es enviado a la-
borar a una unidad de primer, segundo o tercer nivel, las ac-
tividades a realizar requieren de mayor especificacidén. Por
ejemplo: Un auxiliar de servicios de intendencia en unidad -
médica de primer nivel, dnicamente realiza actividades de lim
pieza rutinaria y lavado exhaustivo de W.C. Pero qué pasa --
con aquel trabajador que es enviado a laborar en unidades de
segundo o tercer nivel (hospifales), sus actividades a reali-

zar son especificas, como es el lavado de un quiréfano que re
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quiere de conocimientos sobre preparacidn y aplicacidén de so-
luciones, asi como la habilidad.para realizar la actividad.

- Desde el proceso selectivo, indicar la unidad posible
en donde, de ser seleccionado, el aspirante laborard, capaci-
tidndolo entonces en el drea especifica.

- Que el adiestramiento (practicas) se realice en la --

unidad donde laborara.

En lo que respecta al programa, la capacitacidén de Nuevo
Ingreso y Cambio de Rama, es sin duda la que presenta mayor -
dificultad, pues no_requiere de actualizar estudios sino de -
ajustar la preparacién y la aptitud del personal para que es-

té en condiciones de cubrir los puestos del instituto.

El objetivo de este programa es preparar al aspirante;, -
e —— bl ey Y

dotdndolo de los conocimientos tedricos para desarrollar apti
tudes, habilidades y destrezas que le ayudardn a desempefiar -

mejor su trabajo.

El objetivo es claro y preciso, pero también es cierto -
que sin planeacidn, la capacitacidén resultaria ineficaz para
las verdaderas necesidades de la organizacidn; pero sin eva--

luacién, muy probablemente los programas serdn indtiles.
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El programa no cuenta con un seguimiento y evaluacidn de

la capacitacidén otorgada; el seqguimiento es la continuidad de

. L

la c;pacitacién, ya que ésta es una actividad dindmica y no -
se puede limitar a un curso. La evaluacién de la ensefianza--
aprendizaje puede ser bastante compleja, pero es importante -
que se esté dispuesto a emplear el tiempo necesario para ha--
cerla correctamente "desde el punto de vista del mejoramiento
de la ensefianza que es acrecentar la cantidad y calidad de --
los aprendizajes, pues probablemente nada es tan importante -
como evaluar el aprendizaje que resulta de la ensefianza® (22)

:
en este caso, de la capacitacidn.

Pues si bien es cierto que capacitar no es otra cdgé'que;<
educacidén de adultos, ésta también requiere de una evaluacidn

por lo que a nosotros nos interesa evaluar la ejecucidn préc-
tica que es una evaluacidén mds objetiva, ya que se considera
que no se pueden evaluar habilidades manuales mediante un --
exdmen escrito, pues la informacidén que el aspirante o traba-
jador poseen, no es un indicador de la habilidad manual. Por

ello iﬁﬂgfggggg_gpe la evaluacidén sea a nivel-de calidad y -

B e — o
-eficiencia, entendiéndose por cada una, lo siguiente:

h¢alidad.' La excelencia en la realizacidn del trabajo.

Eficiencia. Hacer mds con los recursos disponibles y en

el menor tiempo posible.
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El Instifuto Mexicano del Seguro Social, es una institu-
cidn cuyo objetivo es la de proporcionar seguridad social a -
los derecho-habientes, considerada como una institucidn de --
servicio, lo cual no debe perderse de vista y al lograr la ca

lidad y eficiencia en el trabajo, practicamente, el servicio

otorgado serd de calidad.

Para el seguimiento, es decir, para establecer un progra

ma de seguimiento efectivo, es necesario, como menciona Alfon

so Siliceo, considerar los siguientes factores:

- “gefialamiento de objetivos a corto, mediano y largo --
plazo.

- periddico descubrimiento eficaz de necesidades de en--
trenamiento.

- Facilidad para adaptar el programa a nuevas necesida--
des.

- Acondicionamiento del programa a la situacidén y tipo -
de trabajo.

- Evaluacidén periddica del programa.

- Control estadistico de los resultados del programa". ()

El seguimiento y evaluacidén de 1la capacitacién es impor-
tante, ya que el crecimiento econdmico propicia continuas mo-

dificaciones en los procesos de servicio para los trabajado--

res. Estas transformaciones se manifiestan, a su vez, en fre
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cuentes cambios en los procesos de trabajo y en el incremento
de la movilidad ocupacional entre ramas y actividades de ser-
vicio. De esta manera, los naturales requerimientos del cre-
cimiento intensifican las necesidades de formacién profesio--
nal y capacitacién, lo que a través de un seguimiento de la -
capacitacidn, se hard visible permitiendo descubrir nuevas ne

cesidades y realizar cambios al programa.

Alfonso Siliceo, en su libro Capacitacién y Desarrollo -

de Personal, menciona que el seguimiento es realmente lo mds

importante de la capacitacidn, ya que aqui es donde se verifi

cara q

tanto_se ha aprendido y en qué forma se practica lo

aprendido,

Respecto a los instructores habilitados en las diferen--
tes categorias, por lo menos en aquéllas que con mayor fre---
cuencia se estdn capacitando, deben permanecer en el Departa-
mento de Desarrollo de Recursos Humanos, evitando asi, el que
en ocasiones no pueda acudir al evento por no contar con el -
apoyo o bien, la autorizacidén de sus superiores para asistir

y fungir como instructor. ) i

El psicSlogo debe ser quien se encargue del proceso de -

la capacitacidn, es decir, debe impartirla y no fungir dnica-

mente como coordinador.
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- También deben encargarée de motivar al aspirante, to-
mando en cuenta que los deseos que motivan a los empleados --
son:

- "Deseo de seguridad en el empleo y en el pago.

- Deseo de condiciones y ambiente de trabajo seguro y -

placentero.

- Deseo de relaciones amistosas con otros.

- Deseo de ser reconocido como una persona importante o

valiosa.

- Deseo de tener un trabajo interesante.

- Deseo de independencia, es decir, libertad para pla--

near las actividades propias". (24)

(24) siliceo, Alfonso. [Ibidem. pdag. 147.
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La capacitacidén debe otorgarse a toda aquella persona --
gue se incorpore al mundo del trabajo y a las que ya se en--—-
cuentran realizando una actividad laboral. Mediante la capa-
citacién, se brindan conocimientos aplicables, prdcticos y de
f4cil comprensidn para cubrir satisfactoriamente las necesida

des presentes y futuras de toda instituciédn.

La capacitacién debe ser vista como medio para el desa--
rrollo de toda institucién publica o privada, ya sea de servi
cio o de produccidén y como accidén integrada que busca coadyu-
var el logro de una atencidn de servicio, como es el caso del
Instituto Mexicano del Seguro Social, mds eficiente o bien, -
incrementar la produccidén en aquellas organizaciones que pro-

ducen bienes de consumo.

El objetivo de la capacitacién entrelazada con la selec-
cidén de personal, es mejorar la relacidén persona-puesto. La
idea es obtener un cambio en las personas para que puedan --
afrontar mds eficazmente las exigencias de su trabajo, ya que
aunque las personas presenten un titulo a nivel técnico o pro
fesional en cualquier institucién, es necesario someterse a -
cierta capacitacidén, debido a que no hay suficientes aspiran-
tes egresados de instituciones educativas que les hayan prepa
rado para ejercer las actividades que las instituciones u or-

ganizaciones de trabajo requieren. Desafortunadamente, la re
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lacién entre educacidén y trabajo o bien, educacidn-estructura
econdmica es distante, pues existe una separacidén entre la --
educacién y las miltiples actividades, por lo gue los natura-
les requerimientos del conocimiento, intensifican las necesi-

dades de formacidn profesional y capacitacién.

Asi, la capacitacidén viene siendo una funcidén administra

tiva de gran importancia en las organizaciones, de tal manera
que se le puede considerar la segunda enseflanza que completa,
desarrolla y perfecciona las habilidades, aptitudes y conoci-

mientos del trabajador.

La capacitacién no se debe improvisar, se debe actuar a
travé;fééfgéoéxamas‘éfectivos, que complete las inquietudes -
del personal a capacitarse. Para ser eficaz se debe conside-
rar como una funcién de un sistema que tiene gue responder y
ser compatible 2 las politicas administrativas con las de se-
leccién, con las descripciones de puesto, con los procedimien

tos de evaluacidn, ya que de considerarse aisladamente, esta-

rd condenada al fracaso. Sin planeacidén, la capacitacién re-

sultaria ineficaz para las verdaderas necesidades de la orga-

n%gasién. Sin evaluacidén, muy probablemente, los programas -

serdn inudtiles.

Como se puede observar en el trabajo, uno de los princi-
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pales problemas en relacién a la capacitacién, es la evalua--

cién de la eficiencia de la propia caggpitacién, lo cual de--

muestra que es preciso formular los programas de capacitacién

en funcién de las tareas del puesto que se desea capacitar.

B Por.otra parte, el avance cientifico y el crecimiento --
econdmico propician continuas modificaciones en los procesos
de trabajo, haciéndose necesario canalizar el proceso de la -
capacitacidén para que responda, no sélo a necesidades inmedia
tas y a circunstancias especificas sino también a necesidades
a largo plazo, asi la capacitacidén viene siendo una tarea per
manente.

aAsi, uno de los campos de la psicologia es la educacidn;
la capacitacidén viene siendo educacién para adultos. El psi-
célogo-capacitador, es un educador, un agente de cambio que -
ayuda a los demds para que éstos logren mayor eficiencia en -

el desempefio de su trabajo.

En ggneral, se puede concluir que, el psicdlogo educati-

vot/ggrgsado de la Universidad Pedagdgica Nacional, cuenta --
con los elementos tedrico-metodoldgicos necesarios para lle--
;ar a cabo el proceso de la capacitacién. Puede cooperar en
el disefio de programas de capacitacién, en la elaboracidn de

cuestionarios, en la elaboracidén y aplicacidén de evaluaciones

y seguimiento. La aplicacién de los principios del aprendiza
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je en el proceso de la capacitacidn, trae como consecuencia -
cambios sustanciales en el proceso mismo. Es por ello que el
psicélogo educativo, tiene mucho que aportar en el drea de ca

pacitacidn.
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Anexo No. 1

RELACION DE CATEGORIAS SUJETAS A CAPACITACION SELECYIVA DEL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

15.-
16.-
17.-
18.-
19.-

20.-

Auxiliar de Farmacia.
Auxiliar de Enfermeria de Salud Piblica.
oficial de Puericultura.
Asistente de Guarderia.
Operador de Procesamiento de Datos.
Técnico Microfotografia.
Multilitista.
Auxiliar de Técnico en Servicios de Alimentacidn.
Operador de Miquinas de Revelado Automitico.
Ayudante de Autopsias.
Cuidador de Animales de Laboratorio.
Auxiliar Almacenista.
Cajeras de Tiendas.
Operador de Tiendas.
Operador Telefdénico “A".
Operador de Telex y Telegrafico "A*.
Asistente Médica.
Auxiliar de Servicios de Intendencia.
Operador de Servicios de Lavanderia.

Intendente.



21.-
22.-
23.-
24 .-
25.-

26.-

28.-

29.-

31.-

33.-
34.-
35.-
36.~
37.-
38.-
39.-
40.-

41 .-
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Elevadorista.

Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar

ria.

de

de

de

de

de

de

Servicios de Dietologia.

Enfermeria en Unidad Médica.
Administracidn.

Limpieza y Cocina de Unidad Médica.
Servicios Generales de Unidad Médica.

Area Médica en Unidad de Medicina Comunita-

Operador de Servicios Auxiliares Unidad de Medicina C.

(Radiodiagndstico) .

Operador de Servicios puxiliares en U.M.C.(Laboratoris-

ta).
Auxiliar
Auxiliar
C.
Operador
Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar

Auxiliar

de

de

de

de

de

de

de

Administracién en Unidad de Medicina.

Servicios Generales en Unidad de Medicina -

Mantenimiento en U.M.C.
Atencién Médica en U.M.C.
Laboratorio en U.M.C.
Administrécién en U.M.C.

Servicios Generales en U.M.C.

Oficial de Conservacidn en U.M.C.

Operador Auxiliar de C.V.

Jardinero Fumigador de C.V.

Operador de Servicios Internos de C.V.

Vigilante de C.V.



42.-
43.-
44.-
45.-
46.-
47 .-
48 .-
49 .-
50.-
Sila. =
52.-
53.-
54 .-
55.-
56.-
57.-
58.-

Auxiliar de Hospedaje de Centro Vocacional
Auxiliar de Administracidén en C.V. .
Operador de Vehiculos en C.V.

Operador de Conservacién en C.V.

Operador de Seguridad en Albercas de C.V.
Lavandero.

Planchador de C.V.

Auxiliar de Atencidén Médica en C.V.
Auxiliar de Trabajo Social en Prestaciones Sociales.
Orientador de Actividades Familiares.
Orientador.

Auxiliar de Velatorio.

Operador de Velatorio.

Ayudante de Embalsamiento.

Salvavidas.

Chofer.

Técnico Polivalente.
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Anexo No. 2

CUESTIONARIO.

EL PRESENTE CUESTIONARIO TIENE POR OBJETIVO CONOCER EL PUNTO
DE VISTA DEL TRABAJADOR RESPECTO A LA CAPACITACION QUE RECI--

BIO ANTES DE INTEGRARSE AL AREA OPERA&IVA. N

DATOS GENERALES.

ADSCRIPCION: CATEGORIA:

PREGUNTAS.

l.- ¢CONSIDERA USTED QUE LA CAPACITACION QUE RECIBIO ANTES -
DE INTEGRARSE AL AMBITO LABORAL, LE HA AYUDADO EN EL DE-

SEMPENO DE SU TRABAJO?

SI: NO:
¢POR QUE?
2.~ ¢CONSIDERA USTED QUE EL INSTRUCTOR FUE MUY CLARO AL IM--

PARTIR SU CURSO?

Silaz NO:

¢POR QUE?
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;CONSIDERA USTED QUE LE FALTO TIEMPO?

SI: NO:

¢POR QUE?

;CUENTA USTED CON EL MATERIAL ADECUADO PARA EL DESEMPERO

DE SUS LABORES?

SI: NO:

¢POR QUE?

¢CONSIDERA USTED NECESARIO UN CURSO DE CAPACITACION ESPE
CIFICO POSTERIOR A LA CAPACITACION RECIBIDA?

SI: NO:

¢POR QUE?

:CUAL?




11.-
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