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CAPITULO 1

CONSIDERACIOHES GENERALES
FUNDAMENTOS LEGALES DE LA CAPACITACION

Actualmente, hablar de capacitacidon en nuestro pais
no es hablar de una palabra nueva o una reciente actividad,
sino que se hace mencidn a un largo proceso de enseflanza-
aprendizaje que se ha ido perfeccionando con el tiempo.

Algunos autores se refieren a la capacitacidon como -
un proceso historico que inicia desde la Epoca Colonial -
hasta nuestros dias mientras que otros s6lo se remiten a -
1a década de los setentas, por ser 1os aflos en los cuales
se somete a reglamentacidn oficial Ta funcidon de capacitar
o adiestrar.

En términos generales, puede decirse que la capacita
cién en sus origenes mds puros, consistia en la accidon me
diante la cual un aprendiz era instruideo en una labor es-
‘pecifica por una pérsona experimentada en cierto oficio o
actividad. La imparticidon de “conocimientos” y el desa -
rrollo de habilidades en el aprendiz, forman el sistema -
de ensefianza-aprendizaje considerado como elemental.

Desde aquéllos tiempos y con el surgimiento y perfec
cionamiento de técnicas pedagdgicas y didicticas (de acuer
do con las necesidades propias de cada etapa productiva),
la capacitacién y el adiestramiento han evolucionado enor-
memente COmMO procesos ae ensefianza-aprendizaje.

La expansidn de las actividades industriales desde -
fines del siglo pasado e inicios del presente y la gran



mecanizacidon y avence de la‘tecnologia sobre todo en las
empresas extranjeras que existfan en el Territorio Nacio
nal, provocaron que el gobierno de nuestro pais (concien
te de la escasa educacidon y pobre calidad y competitivi-
dad de nuestra mano de obra), dictara poco a poco a tra-
vés de sus diferentes representantes, una serie de medi-
das que perseguian como objetivo fundamental combatir el
analfabetismo y tratar de preparar mano de obra califi-

cada.

Es asi como fueron apareciendo diversas disposicio-
nes legales que han pretendido reglamentar la ensefianza
y el aprendizaje. Por ejemplo: en 1370 aparece en el C4
digo Civil un capitulo que se destina al aprendizaje; en
el afio de 1931 en la Ley Federal del Trabajo se incluye
el titulo tercero que corresponde al Contrato de Aprendi
zaje. Mas tarde, en el dafo de 1970 con la nueva Ley Fe-
deral del Trabajo, se suprime el Contrato de Aprendizaje
y se establece la obligacidén para que los patrones capa-
citen a sus trabajadores segldn lo estipula la fraccidén -
XV del Articulo 132 que a la letra dice: Son obligacio-
nes de los patrones “proporcionar capacitacidon y adies-
tramiento a sus trabajadores”, sin embargo, las disposi-
ciones anteriores solo fueron "letra muerta" de la ley -
(por 10 menos durante los siguientes ocho afios) ya que
no existia la contraparte legal que exigiera su cumpli -
miento. La situacion, a pesar de todo no quedd ahi.

Durante la década de los setentas y debido al acele
rado avence tecnoldgico y a la gran cantidad de mano de -
obra no calificada, se registraron deficiencias en el --
aparato productivo nacional que regquerian ser satisfechas
urgentemente.



Con el cambio de Poderes en 1976, se inicia un movi
miento para formalizar e implementar la "letra muerta" -
de la ley. Se establecia como necesidad prioritaria, el
logro de mejores indices de productividad mientras que -
el sector obrero organizado luchaba por la mejora de los
niveles de vida de los trabajadores; era exigible en ese
momento, la planeacidn de un sistema nacional de capaci-
tacidén y adiestramiento con las caracteristicas adecuadas
para satisfacer dichos requerimientos.

Es por esto que el derecho obrero a la capacitacién
y adiestramiento se eleva a rango constitucional median-
te 1a publicacidn en el Diario 0ficial (9 de enero de -
1978) de un Decreto a través del cual se adiciona la Frac
cién XI1! y se reforma la fFracciéon XI1I1 del apartado "A"-
del Articulo 123 Constitucional que a la letra dice: -~ -
“Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estardn
obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacién
o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria
(Ley Federal del Trabajo) determinard los sistemas, méto
dos y procedimientos conforme a los cuales los patrones
- deberdn cumplir con dicha obligacidn".

Con lo anterijor, se cumplia la promesa que habfa he
cho el Presidente de la Repiblica en su informe a Ta Na-
cién el lo. de Septiembre de 1977, sobre las reformas al
Articulo 123 Constitucional y la elevacign al rango de -
garantia social del derecho a la capacitacion y adiestra
miento. Ahora si, la Fraccidn AV del Articulo 132, de -
la Ley Federal del Trabajo, ya no era solo un adorno, -
sino un reglamento con todo el cardcter oficial.



Se habia dado un gran paso; y esta vez, la Secreta-
ria de Trabajo y Previsidn Social formularia leyes secun-
darias para reglamentar el cumplimiento del decreto y -
que la ley no pasara desapercibida. Dichas reglamentacip
nes, fueron publicadas en el Diario Oficial de la Federa-
cidén el 28 de Abril de 1973 (entrando en vigor el lo. de
Mayo de ese afo) y destacan los preceptos del Articuleo -
3o. de la Ley Federal del Trabajo: se considera como -~
"de interes social promover y vigilar la capacitacidén vy
adiestramiento de los trabajadores".

OBLIGACIONES DE LOS PATRONES

Entre las obligaciones que la Ley Federal del Traba
jo impone a los patrones para capacitar a sus trabajado-
res se encuentran las siguientes:

-~ "Proporcionar capacitacidn y adiestramiento a sus tra
bajadores" (Art. 132 Fraccidn XV).

- “Participar en la integracidn y funcionamiento de las
comisiones que deban formarse en cada centro de traba
jo, de acuerdo con lo establecido por esta Ley" (Art.
132 Fraccidn XXVIII).

El objeto de estas comisiones es vigilar la instrumen
taci6n y operacidn del sistema de capacitacidn y adies
tramiento implantado en la empresa y para investigar
las causas de los riesgos de trabajo, proponiendo me-~
didas para prevenirlos y vigilar que se cumplan.

- En las empresas en donde rija el contrato colectivo:



en los contratos, “deberdn incluirse las cliusulas re
lativas a la obligacidn patronal de proporcionar capa
citacidn y adiestramiento a los trabajadores, conforme
a planes y programas que satisfagan los requisitos es-
tablecidos en este Capitulo" (Art. 153-M)s

"Dentro de los gquince dias siguientes a l1a celebracién
o revisidon del contrato colective, los patrones debe-

ran presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previ -
sién Social, para su aprobacién, los planes y progra-

mas de capacitacion y adiestramiento que se haya acor-
dado establecer, 0 en su caso, las modificaciones que

se hayan convenido acerca de planes y programas ya im-
plantados". (Art. 153-N).

En las empresas en que no rija contrato colectivo de
trabajo, los patrones "deberdn someter a la aprobacidn
de la Sria. de Trabajo y Previsidn Social, dentro de
los primeros sesenta dias de los afios impares, los --
planes y programas de capacitacién o adiestramjento -
que, de comin acuerdo con los trabajadores, hayan de-
cidido implantar y ademas, deberan informar respecto a
la constitucidgn y bases generales a que se sujetard el
funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacita -
cién y Adiestramiento”. (Art. 153-0).

"Atender 1a convocatoria lanzada por la2a Sria. de Tra-
bajo y Prevision Social para constituir Comités Nacio
nales de Capacitacidn y Adiestramiento de las mismas

1Preceptos similares a los del Articulo 391 Fracc. VII,
11T y 1X.
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ramas industriales o actividades de que forman parte"
“(Art. 153-K).

- Hacer "la indicacién en el contrato individual de -
’ trabajo, de que el trabajador sera capacitado o adies
trado en los términos de los planes y programas esta-
blecidos o que se establezcan en la empresa, conforme
a lo dispuesto en esta Ley" (Art. 25 Fracc. VIII).

-~ "Enviar a la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacita
cion y Adiestramiento para su registro y control, 1is
tas de las constancias que se hayan expedido a sus --
trabajadores” (Art. 153-v).

En los articulos anteriores, podemos observar que Ta
ley es explicita al fijar de manera definitiva, las obli-
gaciones que corresponden a los patrones respecto a capa-
citacién y adiestramiento; sin embargo, seria errineo afir
mar que el decreto de capacitacion y adiestramiento solo
crea obligaciones a quienes deben proveer la capacitaciédn,
Como en toda prescripcién jurfdica en i1a que "a cada de-
recho corresponde una obligacidn", en materia de capacita
cién y adiestramiento se respeta esta condicién.

En el siquiente punto, se analizardan los mecanismos
legales a través de los cuales los trabajadores adquie -
ren y pueden hacer cumplir sus derechos, asi como las --
obligaciones que contraen de acuerdo con lo dispuesto en
la Ley.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Para referirnos a 1os derechos y obligaciones que le
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galmente corresponden a los trabajadores en materia de -
capacitacidon y adiestramiento, habremos de mencionar lo

que dice el Articulo 153-A de 1a Ley Federal del Trabajo:
“"Todo trabajador tiene el derecho a.que su patrédn le pro
porcione capacitacién o adiestramiento en su trabajo que
le permita elevar su nivel de vida y productividad, con-

forme a los planes y programas formulados, de comin acuer

do, por el patron y el sindicato o sus trabajadores y --
aprobados por la Secretaria del Trabajo y Previsidn So--
cial".

En este Articulo, se pretende enfatizar el cardcter
obligatorio para los patrones e irrenunciable para los -
trabajadores respecto a capacitacién y adiestramiento.

Algunos de los derechos de los trabajadores a que -
nos referimos, son los siguientes:

- Recibir capacitacidn o adiestramiento. (Art. 153-A).

- Hacerse acreedores 3 la "constancia de habilidades la
borales" que la entidad instructora expida y que au-
tentice la Comision Mixta de Capacitacidn y Adiestra-
miento de. 1a Empresa y que sea del conocimiento de la
U.C.E.C.A. (Art. 153-T) en cualquiera de los dos ca-
sos siguientes:

a) cuando hayan sido aprobados en los exémenes de --
capacitacién y adiestramiento, &

b) cuando, al negarse a recibir capacitacidn o adies
tramiento, presente y apruebe ante la entidad ins
tructora el exdmen de suficiencia que sefale la -

11
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U.C.E.C.A. (Art. 153-V).

- Formar parte, a través de sus representantes,del Comi
té Nacional de Capacitacidén y Adiestramiento que les
corresponde. (Art. 153-K).

~ Ser actualizados y perfeccionar sus conocimientos y ha
bitidades, ser preparados para ocupar puestos vacantes
y de nueva creacidon, ser preparados para prevenir ries-
gos de trabajo y a mejorar sus aptitudes.(Art. 153-F).

Entre las ob]igaciones que corresponden a los traba-
jadores podemos mencionar aquelias que contiene el Articu
1o 153-H y que son las siguientes:

- Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y
demas actividades que formen parte del proceso de capa-
citacion o adiestramiento.

- Atender las indicaciones de las personas que impartan -
la capacitacion o adiestramiento y cumplir con los pro-
gramas respectivos y,

- Presentar los exdmenes de evaluacidn de conocimientos
y de aptitud que sean requeridos.

Aunque el articulo anterior mencione las obligaciones
de los trabajadores para participar en lo0s programas de -
capacitacién, se han vislumbrado alqunas actitudes negati
vas de los trabajadores hacia la capacitacién, entre las
cuales podemos mencionar las siquientes:



- que los trabajadores expresen su deseo de no capaci-
tarse.

- que después de ser capacitados, los trabajadores pre-
tendan una mayor remuneracioén de su trabajo y al no -
obtenerla, sufran frustraciones o abandonen sus em--
pleos.

- que prefieran el ascenso para el que tenga mayor anti
guedad y no para aquel que haya demostrado ser mads ap
to ("escalafdn ciego").

- que piensen o sientan gque la Ley establece competencia
entre ellos y que esto perjudique las relaciones entre
ellos mismos o entre ellos y la empresa.

Sin embargo, aiin cuando las disposiciones legales -
sobre capacitacion y adiestramiento originen obligaciones
y derechos tanto a patrones como a trabajadores, estas -
actividades benefician a ambos, siempre y cuando las lie-
ven a cabo adecuadamente y no las consideren como una im-
posicién, sino como una solucidén a sus correspondientes
problemas.

CARACTERISTICAS GENERALES DE LA CAPACITACION

En este punto, trataremos lo referente a las condicio
nes o caracteristicas generales que deben reunir la capa-
citacidon y el adiestramiento, las cuales podemos identifi
car como: objeto de la capacitacion, horario, lugar, for
ma y plazos para el cumplimiento, etc.
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Objeto de la Capacitacion y el Adiestramiento.

~ E1 Articulo 153-F, de la Ley Federal del Trabajo, es
claro y preciso al mencionar que el objeto de la capacita~
cion y adiestramiento es:

- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilida
des del trabajador en su actividad; asi como proporcio-
narle informacidn sobre la aplicacidn de nueva tecnolo
gia en ella.

- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto
de nueva creacién.

- Prevenir riesgos de trabajo.
- Incrementar la productividad, y
- En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

En esencia, "Elevar el nivel de vida y productividad
del trabajador" (Art. 153-A), es la finalidad que siempre
se ha perseguido.

Lugar y forma de impartir la Capacitacidn

De acuerdo con lo establecido por el Articulo 153-B
de la Ley Federal del Trabajo, las posibilidades que tie-
nen los patrones para cumplir con la obligacidén de capaci

tar o adiestrar a sus trabajadores, son las siguientes:
mediante convenio del patrén con sus trabajadores o con -
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el sindicato que los represente, la capacitacidén podra

proporcionarse en:

a) Lugar J

b) Forma ﬁ,

En la misma empresa, ©
fuera de ella.

Por conducto de personal
propio, con instructores
especialmente contrata -

‘dos; mediante institucio

nes, escuelas v organis-
mos especializados, y me
diante adhesidon a los sis
temas generaies que se -
establezcan y que se re-
gistren en la Sria. de -
Trabajo y Previsidén So--
cial; en cuyo caso, los
patrones deberdn cubrir
las cuotas respectivas.,

Horario para impartir la Capacitacién.

La Ley establece en su Articulo 153-E, de la Ley Fe-
deral del Trabajo, que el horario en el cual debe impartir
se la Capacitacidén a los trabajadores, podrid sujetarse a
las siguientes condiciones:

Durante las horas de la jornada de trabajo;

Atendiendo a la naturaleza de los servicios y mediante



acuerdo entre patrones y trabajadores, podrd impartir
se de otra forma, y

- En el caso de que el trabajador desee capacitarse en
una actividad distinta a la que desempefie, la capaci
tacidn podrd realtizarse fuera de la jornada de traba-

jo.

Plazos que se tienen para impartir la Capacitacion.

El Articulo 153-N de la Ley Federal del Trabajo, -
establece que dentro de los quince dias siguientes a la
celebracién, revisidn o prérroga del contrato colectivo
{en las empresas que se rijan por este contrato), los, -
patrones deberdn presentar ante la Secretaria de Traba-
jo y Previsién Social (U.C.E.C.A.) para que sean aproba
dos, los planes y programas de capacitacion y adiestra-
miento que se haya acordado establecer, o en su caso, -
las modificaciones que se hayan convenido acerca de pla
nes y programas ya implantados con aprobacién de la au-
toridad laboral,

Por otro lado, el Articulo 153-0 de dicha Ley, se
refiere a Tas relaciones de trabajo en las que no exis-
ta de por medio un sindicato y l1os contratos son indivi
duales. Este tipo de empresas, "deberan someter a la -
aprobacidn de 1a Secretaria de Trabajo y Previsidon So--
cial (U.C.E.C.A.), dentro de los primeros sesenta dias
de los afios impares, los planes y programas de capacita-
cién y adiestramiento, que de comin acuerdo con los tra
bajadores, hayan decidido implantar.
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Asimismo, deberdn informar respecto a la constitucidn y
bases generales a que se sujetard el funcionamiento de -
las Comisiones Mixtas de Capacitacidén y Adiestramiento"

Es muy importante cumplir con las disposiciones ante
riores dentro de los plazos establecidos, ya que su in-
cumplimiento motiva 1a imposicidn de una sancién contem-
plada en el Art. 896 L.F.T. que puede consistir en una -
multa por el equivalente de 3 a 315 veces el salario mi=-
nimo general (de acuerdo con la zona econdmica en la que
se encuentre 13 empresa), tomande en consideracidn la gra
vedad de la falta y las circunstancias del caso.

De acuerdo con los planes y programas a que se refie
ren los Articulos 153-N y 153-0 de la L.F.T., el Articulo
- 153-Q establece que deberd cumplirse con los siguientes -
requisitos:

- Referirse a periodos no mayores de cuatro afios;

- Comprender todos 1o0s puestos y niveles existentes en -
1a empresa;

- Precisar las etapas durante las cuales se impartird la
capacitacifn y el adiestramiento al total de los traba
jadores de la empresa;

- Sefialar el procedimiento de seleccidn, a través del --
cual se establecerd el drden en que serdn capacitados
Jos trabajadores de un mismo puesto y categoria;

-« TEspecificar el nombre y nimero de registro en la Secre-
taria de Trabajo y Previsidn Social de las entidades -
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instructoras; ¥y

- Aquellos otros que establezcan los criterios generales
de la U.C.E.C.A. que se publiquen en el Diario Oficial
de la Federacidn.

Por Gltimo, "estos planes y programas deberdn ser -
aplicados de inmediato por las empresas"”.

Constitucidén de la comisién mixta de capacftactdn y adies
tramiento

La base para la creacidn de las Comfsiones Mixtas,
estd contenida en el Articulo 153-1, que dice: "En cada
empresa se constituirdn Comisiones Mixtas de Capacitacidn
y Adiestramiento, integradas por fgual nimero de repre-
sentantes de los trabajadores y del patrén, las cuales vi
gilaran la instrumentacidn y operacidn del sistema y de
1os procedimientos que se implanten para mejorar la capa-
citacidn y el adiestramiento de los trabajadores y suge-
rirdan las medidas tendtentes a perfeccionarlo; todo esto
conforme a las necesidades de los trabajadores y de la -
empresa”

Un aspecto importante de las Comisiones Mixtas, es -
su caracter de jueces del desenvolvimiento de ias empresas
en materia de capacitacién y adiestramiento. Otro de -
los aspectos relevantes en la creacidn de estas Comisio-
nes, es la definicidn del momento oportuno para estable-
cerlas. En general, es conveniente que la Comisidn sea -
formada tan pronto como sea posible aunque no exista al-



gin concepto legal que mencione ‘1a fecha en la que debe
constituirse. Sin embargo para que los planes y progra-
mas de capacitacidn y adiestramiento puedan ser regis-
trados en UCECA, se requiere que hayan sido autorizados
por la Comisidén Mixta, por 1o que es recomendable esta-
blecer la Comisidén con bastante anticipacidn.

Las autoridades laborales --especificamente UCECA--
podrian promover la constitucidn de las Comisiones o --
sancionar la falta de progreso en este rengldén. A este
respecto, el Articulo 153-J, menciona que "las autorida-
des laborales cuidarin que las Comisiones Mixtas de Ca-
pacitacidon y Adiestramiento se integren y funcionen --
ocportunamente, vigilando el cumplimiento de la obliga-
cidn patronal de capacitar y adiestrar a los trabajado-
res”.

Para constituir 1a Comisidén Mixta, debe establecer-
se un Reglamento Interno en el cual queden registradas
todas las actividades de este procedimiento.

En el Reglamento Interno de la Comisidon Mixta, que
dardn anotadas todas las cuestiones referidas a:

1. Su integracion y domiciiio.

Articulo lo. En este centro de trabajo funcionari
permanentemente una Comisidn Mixta de capacitacién
y adiestramiento.

Articulo 2¢. €Esta Comisidn se integra por represen
tantes del patron y representantes de los trabaja--

19
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dores, en iqualdad de partes.

Articulo 30. El1 domicilio de esta Comisidén serd -
el mismo del centro de trabajo a que pertenece.

II. Los representantes de los trabajadores.

Articulo 4o, Los representantes de los trabajadores
han sido electos en asambleas y cumplen con los re-
quisitos establecidos por 1a ley: ser trabajadores
de la empresa; ser mayores de edad; saber leer y es-
cribir; tener buena conducta y haber participado en
1a asamblea en que fueron electos y a la que concu-~
rrieron todos los trabajadores de este centro de tra
bajo, habiende firmado el padrdn electoral corres--
pondiente.

1II1. Los representantes del patrén.

Articulo 50. Los representantes del patrdon fueron -
designados libremente y cumplen satisfactoriamente -
con los requisitos establecidos por la ley: ser ma-
yores de edad; saber leer y escribir; poseer conoci-
mientos técnicos sobre las labores y procesos tecno-
16gicos propios de la empresa.

1v. Las causas de remocidn.
Articulo 6o. Ambas partes tienen libertad para de-

signar, elegir o remover a sus representantes. La -
duracidén normal en el puesto serd de dos afios y po-



drén ser reelectos.
V. Las funciones de la Comision Mixta.

Artfculo 70. De conformidad con los lineamientos -
establecidos por 1a ley, las funciones de esta Comj
s16n Mixta serdn entre otras, las siguientes:

- detectar las necesidades de capacitacidon existen:
tes en 1a empresa, con el fin de satisfacerlas.

- elaborar los planes y programas de capacitacidn
y adiestramiento, de acuerdo con el diagndstico
de necesidades.

- wvigilar que la empresa cumpla con la obligacidn
de capacitar y adiestrar a sus trabajadores con-
forme a 1os planes y programas establecidos.

- evaluar los sistemas y procedimientos de capaci-
tacidn y proponer medidas tendientes a perfeccig
narios.

- promover la participacidén de los trabajadores en
los procesos de capacitacidn.

- Ylevar un registro de los cursos que se imparten
y del personal que reciba capacitacidn, movili-
dad horizontal y vertical del personal capacita-
do.

- autentificar las constancias expedidas por la en
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tidad instructora a favor de los trabajadores que
hayan aprobado sus examenes y presentarlas a la -
Unidad Coordinadora del! Empleo, Capacitacidn y -~
Adiestramiento.

- evaluar semestralmente el resulitado de los planes

.y programas de capacitacion y adiestramiento desa

rrollados en la empresa y remitir dicho informe a

la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacftacidén y
Adiestramiento.

vI. La presidencia de 1a Comisidon Mixta.

Artfculo 80. La presidencia de la Comision Mixta se-
rd rotatoria y se alternard en ella una vez por sec-
tor, de tal modo que si una vez preside la sesién un
representante patronal, en la siguiente presidird uno
de los trabajadores.

VII. E1 Secretario de la Comisidn Mixta.

Artfculo 90. E1 Secretario de 1a Comisidn serd perma
nente, aunque removible en el momento en que los de-
mds integrantes lo consideren conveniente.

Articulo 100. Las funciones del Secretario de la Co~
misidn serdn las siguientes:

a) Levantar el acta de cada reunidn y llevar
el 1ibro correspondiente.

b} Recibir las sugerencias y peticiones a fin
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de proceder a la integraciin del orden del
dia.

¢) Notificar a los integrantes con toda opor-
tunidad de la fecha de la reunidn siguien-
te.

d) Comunicar a la empresa los acuerdos tomados
en el seno de la Comisidn Mixta.

e) Otras que estime conveniente asignarle la
Comisibn Mixta.

VIII. Las sesfones ordinarias.

Articulo 1lo. La comisién Mixta sesionara ordinaria-
mente cada dos meses y los miembros seran notificados
por escrito con 15 dias de anticipacidn.

IX. Las sesiones extraordinarias.

Articulo 120. La comisién Mixta podrd sesionar extra

ordinariamente cuando una tercera parte de sus inte -
grantes as¥ lo juzque conveniente. Para ello recurri

rén al Secretario, quien deberd notificar por escrito

a los demés miembros de la Comisidn con un plazo de -

cuando menos 72 horas de anticipacidn.

X. Las votacibnes.
Articulo 130. Cada miembro de la Comisidn tendra voz

y voto en las sesiones y ninguno de ellos tendrd voto
de calidad.
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Articulo 1l40. Las resoluciones se tomardn por vota
ciones resueltas por mayoria simple.

XI. La obligatoriedad de las resoluciones.

Articulo 150. E1 patrdén o los trabajadores podran
solicitar a la Junta de Conciliacién y Arbitraje, su
intervencidn para que se ejecuten las resoluciones -
de cardcter obligatorio que hayan sido dictadas en -
el seno de la Comision Mixta.

Registro de la comisidon mixta ante UCECA.

Una vez constituida 1a Comisidon Mixta se presenta 1a
solicitud de su registro ante la Direccidn de Capacita -
cidn y Adiestramiento.

Puede hacerse "directamente o por conducto de las De
legaciones de 1a Secretaria del Trabajo y Previsidn Social
o ante las autoridades locales del trabajo, cuando se tra-
te de empresas o establecimientos que, salvo los aspectos
de seguridad e higiene y de capacitacion y adiestramiento,
estén sujetos a la jurisdiccidn de estas dltimas"”.

La UCECA ha dado a conocer un instructivo y 1a forma
UCECA-1 que debe utilizarse para efectos de registro, La
presentacion debe hacerse por triplicadeo y las formas de-
berdn estar impresas en hojas de papel tamafio de 28 x --
21.5 cms.

Ya que se ha constituido 'a Comisidn Mixta, corres--
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ponde al patrdon avisar del inicip del proceso. A partir
de su con§fituci6n, los miembros asumen la responsabili-
dad de cumplir con las funciones que le corresponden a la
Comision en el marco de sus atribuciones.

Funciones de la Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adies-
tramiento.

El articulo 153-0 sefiala que a las empresas les co-
rresponde "informar respecto a la constitucidn y bases
generales a que se sujetard el funcionamiento de las Co-
misiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento". Estos
aspectos qued&n cubiertos con el Reglamento Interno que
se ha mencionado y que deberda figurar como parte de la -
forma UCECA-1 utilizada para efectos de registro.

En términos generales, se puede afirmar que a la Cg
misién Mixta le corresponde la totalidad de las activi-
dades

El dilema que surge de esto es que J1os miembros de
la Comisidn Mixta estarian demasiado ocupados si preten-
dieran efectuar estas labores por si mismos. AGn mds, -
tal vez el proceso para llegar a un consenso acarreara
demasiadas fricciones.

Sin embargo, el verdadero reto es poner de acuerdo
‘a todos los miembros, especialmente cuandoc --como en este
caso-- se enfrentan intereses contrapuestos. Pudiera su
ceder --y sucede-- que 1a empresa no esté dispuesta a -
pagar los cursos que los trabajadores proponen o, a la -



inversa, que los trabajadores no deseen tomar 10s cursos
que 1a empresa esté en posibilidad de sufragar, o una --
variedad de enfrentamientos. No obstante que las tareas
pueden ser realizadas por 1os miembros de 1a Comisidn -
Mixta, también es posible contratar a un especialista --
que pueda 1levarlos a la prdctica, facilitando la reali-
zacidén de las tareas y orientando la conduccién de los -
trabajos por la senda del mejor resultado,

La Comisidn Mixta es el moter del sistema porque es
a partir de su creacién que le 1leva a cabo todo el pro-
ceso., De su vigor dependerd el ritmo a que marchen las
tareas, asi como la eficiencia con que se realicen. Al
mismo tiempo, la Comisién Mixta es el freno de 1a capa~
citacién porque estd dotada de poder suficiente para fm-
pedir que el presupuesto asignado se oriente en una for-
ma poco conveniente para los intereses de 1o0s trabajado-
res y por consiguiente, es un instrumento que permitird-
resolver. posibles conflictos o quejas sin 1legar al ni-
vel de las autoridades laborales.

Atribuciones.

La referencia a este aspecto resulta fundamental -
para establecer los limites en que se desenvolverdn las
acciones concretas de 1a Comisién Mixta. E1 Articulo -
153~1 1e otorga las atribuciones siguientes:

.~ Vigilar la instrumentacidn del sistema.
. Vigilar la operacidn del sistema.

. Vigilar los procedimientos.

26
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. Sugerir medidas tendientes a perfeccionar el
sistema y los procedimientos.

En el Artfculo 153-T encontramos otra atribucidn:

. Autentificar las constancias de habilidades labo
rales expedidas por la entidad instructora.

Ahora bien, el Articulo 153-V seflala que, cuando el
trabajador posee un "certificado de habilidades labora -
les", pero éstas corresponden a varios niveles o catego-
rfas, es 1a Comisién Mixta quien deberd practicar el exd
men que permita al trabajador acreditar para cudl de las
especialidades es apto,

Expedicidn de constancias de habilidades laborales.

La expedicién de las constancias de habilidades labo
rales es una pieza indispensable del sistema de capacita-
cién y adiestramiento, el corolario con el que culmina el
proceso.

£l decreto del 9 de enero de 1979 sefala que "de -
conformidad con 1o que dispone la Ley Federal del Traba-
jo en sus articulos 153-T, 153-V y 539, fraccién 1V, com
pete a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social cono=~
cer y registrar las Constancias de Habilidades Laborales
que en sy oportunidad se expidan a los trabajadores del
pais™,

A su vez, el Articulo 153-T dice que "Los trabajado
res que hayan sido aprobados en los examenes de capacita
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cién y adiestramiento en los términos de este capitulo,
tendrdan derecho a que la entidad instructora les expida
las constancias respectivas, mismas que autentificadas

por la Comision Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento

de 1a empresa, se hardn del conocimiento de la Unidad -
Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento,
por conducto del correspondiente Comité Nacional o, a -
falta de éste, a través de las autoridades del trabajo,
a fin de que aquélias las registre y las tome en cuenta
al formular el padrdn de trabajadores capacitados que -
corresponda, en los términos de la fraccién 1V del Ar--
ticulo 539".

Estas son las bases que sustentan el requisito de -
que cada trabajador que haya sido entrenado o capacitado,
se someta al proceso que culminard con el otorgamiento -
de 1a Constancia de Habilidad Laboral.

Caracteristicas de las Constancias de Habilidades.

En el Diario Oficial del 8 de enero de 1979 se die-
ron a conocer los criterios correqundientes a la expe--
dicion de 1a Constancia de Habilidades Laborales.

A continuacién se menciona la informacidn relevante.

1. Las constancias de Habilidades Laborales a que
se refiere 1a Ley Federal del Trabajo, son inde-
pendientes de cualquier otro documento de cardc
ter simb6lico que las Entidades Capacitadoras o
Instructores deseen otorgar a los trabajadores
capacitados o adiestrados.
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2. Para la expedicidn de Constancias de Habilida-
des lLaborales, se sugiere el empleo de la forma
UCECA-4 impresa en hojas de papel opaco de 28 -
centimetros por 21.5 centimetros. Se autoriza
a los particulares la libre impresion de la For
ma cuyo uso se implanta, siempre y cuando se -~
ajusten a las dimensiones y a los formatos que
se publican.

3. La Constancia de Habilidades Laborales deberd -
llenarse en espafiol, utilizando invariablemente
caracteres de los conocidos como de imprenta, y
serd entregada al destinatario debidamente fir-
mada y autentificada por la respectiva Comisidn
Mixta de Capacitacidén y Adiestramiento, para -
que surta sus efectos en los términos de los ar
ticulos 153-V y 159 de la Ley Federal del Traba
jo.

Articulo 153-V. La constancia de Habilidades Labo-
rales es el documento expedido por el capacitador, con
el cual el trabajador acreditard haber l1levado y aproba-
do un curso de capacitacidon.

La forma UCECA-4 requiere datos referentes al ptan
de capacitacidn que debidé haberse registrado. EIl reverso
de esta forma estd destinado para resefar las "activida-
des esenciales del puesto de trabajo a que se refiere la
presente constancia”., No obstante, es factible que en un
mismo puesto de trabajo existan varias posibilidades de
ubicacidn; en estos casos, se recuerda que es la Comisign-
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Mixta 1a que debe decidir para cudl de ellas es mids apto
el trabajador.

"las
para
haya
Esto

Para que una constancia sea otorgada es necesario:

Que el trabajador apruebe el curso impartido.

Que el trabajador apruebe "el examen de suficien
cia que sefiala la Unidad Coordinadora del Empleo,
Capacitacidon y Adiestramiento" (Articulo 153-U),
en los casos en que el trabajador se haya negade
a recibir la capacitacian implantada por la em-
presa.

Que el trabajador acredite documentalmente la po-
sesion de la capacidad que se requiere para el -
desempeiio de su puesto y del inmediato superior
(Articuio 153-U).

El Articulo 153-V en su tercer pdrrafo sefiala que -
constancias de gue se trata surtirdn plenos efectos
fines de ascenso, dentro de la empresa en que se --
proporcionado la capacitacidon o adiestramiento.

proporciona un sistema casi automdtico de promocidn

y ascenso para 1os trabajadores, eliminando hasta cierto
punto --o al menos disminuyendo-- una preocupacidén patro

nal*.

"Si en una empresa existen varias especialidades o

niveles de relacidon con el puesto a que la constancia se

refiera,

el trabajador, mediante examen que practique la

Comisién Mixta de Capacitacidén y Adiestramiento respecti-
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va acreditard para cudl de ellos es apto"

Se estima que no pasard mucho tiempo antes de que -
las Comisiones Mixtas utilicen el expediente ficil, cémo
do y rapido de la revalidacién de las constancias.

Listas de constancias.

E1 Articulo 153-V, en su seqgundo parrafo, establece
que "las empresas estdn obligadas a enviar a la UCECA -
para su registro y control, listas de las constancias -
que se hayan expedido a sus trabajadores". Por su parte,
el Articulo 153-T sefiala que con éstas se integrard el
padron de trabajadores capacitados. Las autoridades la-
borales se han encargado de hacer saber que este padrén
serd la base para formular el Plan Nacional del Empleo.

El punto de partida de este proceso es la presenta-
¢ién de la forma UCECA-5, mediante la cual las empresas
deberdn registrar las listas de constancias. Esta for-
ma fue dada a conocer en el Diario Oficial del 9 de ene
ro de 1979, junto con sus criterios, los que se trans-
criben a continuacidn.

4., tLas listas de Constancias de Habilidades Labo-
rales que 1as empresas estdn obligadas a enviar
a la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacita-
cifn y Adiestramiento, segdn lo dispuesto por
el Articulo 153-V de la Ley Federal del Traba-
jo, se formulardn en la forma UCECA-5 impresa
en hoja de papel opaco de 28 centimetros por
21.5 centimetros.
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Se autoriza a los particulares la libre imprg

si6n de la Forma cuyo uso se implanta, siempre
y cuando se ajusten a las dimensiones y al for
mato que se publica.

La documentacion de la que trata el criterio -
anterior, se presentard ante la Direccidén de -
Capacitacidon y Adiestramiento, por triplicado
y agrupando a los trabajadores por puesto de -
trabajo. Dicha presentacidn podrd ser hecha -
directamente o por conducto de las delegaciones
de esta Secretaria, o ante las Autoridades Lo-
cales del Trabajo, cuando se trate de empresas
o establecimientos que, salvo los aspectos de
seguridad e higiene y de capacitacidn y adies-
tramiento, estén sujetos a la Jjurisdiccién de
estas {ltimas.



DerINICION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

A partir de 1978, afio en que el entonces Presidente
de la Repiiblica, Lic. José Lopez Portillo elevara a rango
Constitucional "E1 Derecho de los Trabajadores a la Capa-
citacidon y al Adiestramiento", los diferentes medios in -
formativos han empleado estos términos con diferente sig
nificado. :

Diferentes enciclopedias como el "Diccionario de la
Lengua de la Real Academia Espafiola®, "Diccionario Enci-
clopédico Salvat Universal", "Diccionario Encoclopédico
Uteha", asi como la "Gran Enciclopedia Larousse”, conici
den en la referencia a los términos de Capacitacidn y -
Adiestramiento, entienden al primero como la accidén y =--
efecto de hacer a alquien apto, habilitarlo para alguna
cosa y Adiestramiento, como 1a accidén y efecto de hacer
diestro o habil a una persona.

En Inglés el término Capacitacidén, l¢ refieren al -
acto de capacitar (hacer capaz, calificar). En Francés
1os conceptos que se manejan son “"Formation Profesionne-
11e" entendido como Capacitacidn, formacidn de preingre-
so al trabajo y "Formation Sur Les Tas" que significa -
adiestramieqto, formacidn en el puesto.

Segin el "Glosario de Términos de Adiestramiento”,
editado por el Ministerio de trabajo de la Gran Bretafa,
Adiestramiento es el desarrollo sistemdtico del esquema,
actitud y aptitud requerido por un individuo para ejecu
tar adecuadamente una tarea o trabajos dados.

£1 Centro Interamericanoe de Formacidn Profesional
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(CINTERFOR), maneja el concepto de Capacitacidn en el Tu
gar de trabajo para referirse a "La formacidn impartida
en un lugar comin de trabajo, y que utiliza tareas verda-
deras de valor comercial para fines de instruccidn y prac
tica".

E1 Servicio Nacional de Adiestramiento Rapido de 13
Mano de Obra en la Industria (ARMO) y el Centro Nacional
de Productividad (CENAPRO), definen a la Capacitacidn co-
mo "E1 procesoc organizado con el fin de desarrollar las
destrezas, los conocimientos y las actitudes que se requie
ren, para el eficiente desempefio de un trabajo futuro®; -
y se adopta la expresidon Adiestramiento para referirse -
“Al proceso del desarrollo de las destrezas, los conoci -
mientos y las actitudes requeridas, para que una persona
desarrolle eficientemente su trabajo actual".

En nuestra opinidn, Capacitacidn es un proceso pla-
neado y sistemdtico, que basado en necesidades reales -
motiva a la realizacidon de actividades encaminadas a pro
porcionar conocimientos, a desarrollar habilidades y des
trezas, y a mejorar actitudes en los trabajadores.

No hacemos distincidon entre las diferentes acepcio-
nes de la palabra Capacitacidn y consideramos a ésta en
un sentido genérico y amplio, equivalente al de formacidn
profesional o entrenamiento con lo cual consideramos que
se abarcan las actividades 1lamadas de Adiestramiento y
de Desarrollo.

Un programa de Capacitacidon debe ser el resultado -
de un proceso que identifique las operaciones presentes
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y futuras de la organizacion y determine la calidad y -
cantidad de los recursos humanos necesarios para llevar
a cabo dichas operaciones.

La Capacitacion es un factor determinante para ele
var 1a productividad, y ademd@s de dedicarse al desarro-
110 de las destrezas del trabajador, le ofrecen a éste
la oportunidad de 1a informacidon técnica y a la indus--
tria los instrumentos para crear las mejores condiciones
en el ambiente de trabajo, con el propdsito de contri-
bufr al desarrollo del elemento mds valioso en la pro--
ductividad: E1 Hombre.



16
OpJeTIvVOS DE LA CAPACITACION

El objetivo bdsico que persigue la Capacitacién, es
el de proporcionar al personal de la empresa los conoci-
mientos, habilidades y actitudes necesarias a fin de que
1a organizacidén pueda contar con elementos humanos prepa-
rados para desempefar eficientemente sus actividades y -
funciones, de tal manera que cada uno de ellos se adecie
a su puesto, proporcionando el Gptimo funcionamiento en
l1a organizacioén.

Lo anterior quiere decir, que el buen funcionamien-
to de una empresa requiere del pleno conocimiento de sus
miembros de 10 que se hace, para qué se hace, como debe
hacerse y que responsabilidad tiene cada uno en la ejecuy
cioén del propbsito comin.

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 153-F -
establece como objetivos de l1a capacitacion Tos siguien-
tes:

* 1, Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habi-
lidades del trabajador en su actividad; asi como --
proporcionarle informacion sobre la aplicacion de -
nueva tecnologia en ella”.

E1 primer supuesto, parte del reconocimiento de que
el acelerado brogreso tecnoldgico hace obsoleto cualquier
conocimiento en plazos cada vez mids breves. Ahora es =--
obligacidén de l1a empresa mantener actualizados a sus tra
bajadores, 1o cual ayuda a evitar la rotacidn del perso-
nal.

La idea del perfeccionamiento se apoya en la tesis



de que nunca podemos conocer todo 1o conocible acerca -
de ningln campo, de ahi que Jos esfuerzos dirigidos a -
este propbésito deberdn dotar al trabajador de una mayor
canciencia con respecto al trabajo que realiza.

Como sequndo punto, y considerando que vivimos una
época donde la "informacion es poder" y la tecnologia -
es informacién concentrada, no cabe esperar que las em-
presas pfoporcionen a sus trabajadores informacidn sobre
1a aplicacidn de nueva tecnologfa; sin embargo, una ma-
nera fdcil de cubrir este requisito serd informando am-
pliamente 1o que la empresa es y hace y que es del domi
nio piblico.

"11. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o -
puesto de nueva creacidn”.

Es pertinente recordar el 20. parrafo del Articulo
159 de la Ley Federal del Trabajo, que a este respecto.
afirma:- "S{ el patrdn cumplié con la obligacidn de ca-
pacitar a todos los trabajadores de la categoria inme--
diata inferior a aquélla en que ocurra la vacante, el -
ascenso corresponderd a quien haya demostrado ser apto
y tenga mayor antiguedad.

Aunque aesecnar el privilegio del "escalafdn cie-
go" a que tienen derecho en la actualidad los sindica -
tos, no es un procedimiento que se ve factible a corto
plazo, no puede perderse de vista que este aspecto cons
tituye una condicidn para lograr un buen esfuerzo de -
capacitacion en los trabajadores. De lo contrario, la
capacitacidon como sistema estard condenada al mas rotun
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do de los fracasos, pues iquien quiere capacitarse para
ser mas productivo, rendir mids y no recibir nada a cam-
bio de su esfuerzo?.

“IIl1.Prevenir riesgos de trabajo".

Es conveniente mencionar el mandato constitucional
incorporado en el Articulo 123, Fraccién XIV. "Los empre
sarios seran responsables de 1os accidentes del trabajo
y de las enfermedades profesionales de los trabajadores,
sufridos con motivo o en ejercicio de la profesion o tra
bajo que ejecuten” adn mis, en la fraccidon XV la obliga-
cién patronal se amplia de la siguiente manera: "El pa-
trén estard obligado a observar, de acuerdo con la natu-
raleza de su negociacidn, los preceptos legales sobre -
higiene y seguridad en las instalaciones de su estable-
cimiento, y a adoptar las medidas adecuadas para prevenir
accidentes en el uso de las maquinas, instrumentos y ma-
teriales de trabajo, asi como a organizar de tal manera
éste, que resulte la mayor garantia para la salud y la -
vida de los trabajadores".

Con 1o anterior queda de manifiesto que la capacita
cién, enfocada al uso diestro y acertado del equipo de -
.trabajo para evitar riesgos de trabajo, es una arma pode
rosa que toda empresa debe tener muy presente.

"IV. Incrementar la Productividad".
Si uno de los factores para el incremento de la pro

ductividad es la eficacia en el trabajo, y la capacita -
cidn es un factor para que éste se realice adecuadamente
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al mejorar los niveles de calificacién de la mano de obra,
es incuestionable que, aln al haberse convertido en una --
obligacion para el patrén, éste resulta beneficiado al me-
jorarse los niveles de calidad y aprovechamiento de sus re
Cursos.

“ V., En general, mejorar las aptitudes del Trabajador"

_Esto se entiende como el desarrollo de habilidades.

Por mucho tiempo se ha crefdo que esto solo torrespog
de a las labores manuales. Hoy, en cambio, se acepta que
todo trabajo involucra un minimo de habilidad y de desempe
fio que puede medirse en términos de precisién, exactitud,
tiempo de realizacion, porcentaje de aciertos, etc. Los -
aspectos cualitativos del desempeiio de un trabajo se vuel-
ven cuantificables una vez que se establece una norma, y -
que resulta factible estimar un grado de calidad en la es-
cala disefiada para tal efecto.

La Capacitacidn implica un reto para los mexicanos, -
ya que siendo una garantia en favor de los trabajadores y
un beneficio para los empresarios, depende de la participa-
cidn de todos y cada uno de los involucrados en la organiza
cién y produgcidén de la empresa.

Lo anterior quiere decir, que si el pais necesita ma-
yor productividad; mejor calidad de vida de los mexicanos;
‘maro de obra calificada y en general, un bienestar social,
politico y econémico, es imperativo que estrategias como la
capacitacion sean factores que provoguen el cambio en los
trabajadores a los cuales se dirige.



CAPITULO Il
DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
ORIGEN DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION
CONCEPTO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
OBJETIVO DE LA DETERMINACION DE NECESIDADES
METODOLOGIA PARA DETERMINAR NECESIDADES
TECNICAS PARA DETERMINAR NECESIDADES
ANALISIS DE PUESTOS
EVALUACION DEL RENDIMIENTO
ENTREVISTA
CUESTIONARIO
PRUEBAS 0 TESTS
ESTUDIO DE EXPEDIENTES E INFORMES
ANALISIS COLECTIVO DE SITUACIONES
OTRAS TECNICAS



CAPITULO I

DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
ORIGEN DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Los recursos humanos, financieros o materiales, son -
motivo de preocupacidon constante para los empresarios de
cualquier tipo de empresa ya sea comercial, de servicios 6
industrial, y con la finalidad de aprovechar 6ptimamente -
estos recursos, continuamente se investigan nuevos métodos
o procedimientos de trabajo que mediante su implementacidn
adecuada permitan lograr los objetivos propuestos por la -
Organizacidén con el minimo de esfuerzo.

Algunos de los métodos a que nos referiamos, son la -
organizacidn y estructuracion de actividades y funciones,
el reclutamiento y seleccidn dptima de personal calificado
y adecuado a los requerimientos de 1a empresa, el abaste-~-
cimiento de materia prima de buena calidad y bajo costo, -
la administracién de programas de sueldos y salarios, el -
entrenamiento y capacitacidén de personal para que éste de-
sarrolle adecuadamente su potencial, etc.

En este caso, nuestra atencién estard centralizada en
los problemas de la empresa en que estd involucrado el elge
mento humano y particularmente en uno de los muchos proce-
dimientos que estimulan la formacién y desarrollo profesio
nal del mismo en cualquier empresa o institucidon: la capa-
citacion del personal.

Como deciamos al principio, los empresarios suponen -
que los recursos con que cuentan deben estar bien aprove--
‘chados y si no es asi, entonces se deduce la existencia de
ciertos problemas. En la mayoria de los casos, la eviden-
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cia o0 sintoma de tales problemas puede manifestarse de -
las siguientes formas:

- baja produccidn que tiende a establecerse o seguir dis-
minuyendo;

- desperdiciocs y excedentes de produccjén;

- presentacién constante de accidentes de trabajo;
- aumento irracional en los costos de produccidn,
- excesiva rotacion de personal;

- maquinaria en desuso 0o en mal estado; etc.

Existen otros y muy variados sintomas que revelan la -
existencia de problemas en 1a empresa, pero lo mds importan
te y que debemos considerar es que en cada empresa los pro-
blemas son causados o bien por la propia organizacidn, o --
bien por el personal que la integra.

Si nos referimos a problemas causados por la organiza-
cién, estamos diciendo que son aquellos que surgen debido a
una administracion deficiente y en 1a cual se carece de una
planeacidn adecuada y las politicas no corresponden a la -
realidad de la empresa. En este caso, muchos administrado
res modernos sugieren una reorganizacidn completa en la que
los objetivos tante de la organjzacion como del personal, =
deben ser definidos con claridad y oportunidad, también --
proponen la asignacién de responsabilidades y funciones y -
el establecimiento de metas a mediano y largo plazo.



Por otro lado, si los problemas de la empresa se de-
ben a deficiencias en las habilidades o conocimientos, ca
rencia de capacidades o destrezas manuales, o bien, a ac-
titudes negativas del personal, entonces el problema radi
ca principalmente en que existen necesidades de capacita-
cién que deben ser satisfechas de acuerdo con los progra-
mas de prioridades implantados por la Organizacidn,

CONCEPTO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para continuar con nuestro trabajo, consideramos per
tinente definir el concepto de necesidades de capacita -
cidén. En nuestra opinidon, "son las diferencias existen--
tes entre los objetivos derivados de un puesto y el desem
pefio de 1a persona en el mismo y que son cuantificadas _y
evaluadas". Dicho de otra forma, las desviaciones entre
-1o0 que deberia hacerse y 10 que se hace constituyen las -
necesidades de capacitacidn, mismas que pueden ser medi -
das y evaluadas.

En forma general, las necesidades de capacitacidn --
pueden ser las siguientes:

a) las.que tiene un individuc

b) las que tiene un qrupo

¢) las que_requieren s$olucidn inmediata
d)} las que demandas soluciones futuras

e) las que se solucionan con un entrenamiento in-
formal
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f) 1las que requieren actividades formales de entre
namiento

g) las que exigen instruccidn "sobre la marcha"
h) Tas que la empresa puede satisfacer por si misma
i} las que requieren de entrenamiento externo

Ahora bien, para conocer el grado de necesidades de -
capacitacién y por ende la magnitud del problema causado -
por el personal, existe un procedimiento que se conoce con
el nombre de determinacion de necesidades de capacitacidn
al que conceptuamos como: "el proceso mediante el cual se
pueden identificar y cuantificar las diferencias o desvia-
ciones existentes entre los conocimientos, habilidades y
actitudes contenidas en los objetivos de un puesto y los
que posee 0o ejerce una persona®.

Este procedimiento, propone el uso de técnicas. adecua
das para determinar necesidades de capacitacidon en cual--
quier situacidn o circunstancia.

OBJETIVO OE LA DETERMINACION DE NECESIDADES

, Para todas las situaciones en las que se piense o es-
pecule la existencia de necesidades de capacitacidon, deberd
tenerse presente la finalidad que se persigue al detectar
dichas necesidades.

E1 objetivo o propdsito fundamental de la determina--
cion de necesidades,'consiste precisamente en conocer con



exactitud tanto las deficiencias actuales del personal -
como sus necesidades futuras y expresarlas en términos de
una evaluacidn homogénea y global de lo requerido.

En muchos de los casos, el objetivo serd conseguido
facilmente debido a que las necesidades de capacitacidn
son claras o evidentes y requieren sdlo del sentido comin
para ser detectadas. Por ejemplo, es evidente que cuando
existen empleados préximos a jubilarse, se requieran can-
didatos con caracteristicas adecuadas para ocupar los --
puestos vacantes; ante tales circunstancias los ejecuti-
vos superiores seleccionan (si es que los hay), a los po
sibles sustitutos y determinan si requieren ser o no ca-
pacitados, o bien, se deciden por alguna otra alternati-
va para cubrir las vacantes. A este tipo de necesidades
se les conoce como manifiestas y para localizarlas debe
utilizarse alguna técnica sencilla como la observacidén -
directa y el andlisis de ciertas caracteristicas de la -
mano de obra, como son ltas siguientes: "

requerimientos de personal por categoria;

- modificaciones en la estructura del! personal, origi-
nadas por cambios

- aumento de personal por expansion de la empresa;
- porcentajes de ausencias o retardismo;

- promociones y/o transferencias; etc.
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También se les puede identificar cuando hay cambios 6
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sustituciones en la maquinaria’'y equipo o en los procedi-
mientos de trabajo.

Sin embargo, existen otros casos en los que no es fda-
cil detectar necesidades de capacitacion y es indispensa-
ble realizar un trabajo mé&s minucioso y dificil para poder
determinar las dreas especificas en las que se requiere -
capacitacion. A esta clase de necesidades se les conoce
como encubiertas y para identificarlas debe recurrirse ail
uso de técnicas de acuerdo con la metodologia adecuada a
cada empresa o situacidén en particular,

En ambos tipos de necesidades el procedimiento para
determinarlas, debe realizarse estableciendo una compara-
cién entre 10 esperado y lo real. Por un lado, lo que es
pera de un puesto es el logro de determinados objetivos a
través de la realizacién de actividades y funciones que
requieren de algunos conocimientos, habilidades y cierta
motivacidn y por otro lado, lo real corresponde al desem-
pefio de 1a persona que ocupa el puesto y en el cual alcan
za ciertos resultados de eficiencia ya que posee conoci-
mientos y habilidades que va ejerciendo de acuerdo con su
grado de motivacidn.

De acuerdo con la explicacidon anterior, la compara--
cidn se establece analizando elementos homogéneos y los
resultados del procedimiento deben ser cuantificados pre
cisamente en base a esos elementos. Cabe mencionar que -
en todos los casos, 10s resultados concretos de 1a deter-
minacién de necesidades de capacitaci6n deben dar a cono-
cer:
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- el ndmero exacto de los participantes;

- la descripcidn precisa y completa de las actividades
en que seran capacitados:

- lLas evidencias suficientes que justifiquen las nece-
sidades detectadas; y

- las caracteristicas de los participantes.

Estos resultados deben obtenerse siempre de necesida
des reales para que las actividades de capacitacifn se -
desarrollen sobre bases sdlidas y apoyadas en diagnésti-
cos firmes y objetivos.
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ORIGEN [E LAS NECESIDALES LE CAPACLTACION
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Y

Y
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CAUSAS :

Administracidn
deficlente
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cas y Procedmtog
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- Corrillos
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‘ OBIFTIVOS |

SOLUCIONE#

Reorganizacidn,
establecimiento
de Politicas y
Procedimientos 4
adecuades, etc.




METODOLOGIA PARA DETERMINAR NECESIDADES

Algunos autores consideran que la comparacidn entre
1o esperado y 1o real, puede darse en cuatro niveles di~
ferentes que son: el saber, el querer, el hacer y el lo-
grar. En este caso se parte de la investigacidn y evalua
¢idn del hacer y el lograr, o sea el desempeflo y los re-
sultados, para que de ahf se pueda incidir sobre el sa--
ber y el querer (determinar los conocimientos y habilida-
des as! como las actitudes que se requieran).

Para consegutr el objetivo pretendido en este capf-
tulo, a continuacién establecemos la metodologia para -
determinar necesidades de capacitacién, considerando las
actividades mds importantes.

1. Establecer el dmbito de la investigacidn (per
sonas, puestos, grupos)

2. Determinar los factores que se van a investi-
gar (conocimientos, habilidades, actitudes)

3, Decidir como se va a investigar (métodos e ins
trumentos)

La metodologia incluye también: las actividades -
para 1levar a cabo la investigacifn; diagnosticar y de-
terminar las necesidades encontradas y, revisar y anali-
zar los resultados de la investigacidn, pero en este --
capitulo se mencionardn solo las enlistadas arriba.

Establecimiento del dmbito de la investigacién

48
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De acuerdo con los alcances requeridos por la inves-
tigacidn, se divide a ésta en tres enfoques diferentes:

- Investigacién centrada en el puesto
- Investigacidén centrada en la persona
- Investigacidon centrada en la Organizacidn

Por otro lado, deben reconocerse tres niveles genera-.
les de importancia y responsabilidad en una organizacibn:

A) Nivel Estratégico.- Propio de 1a alta direc-
cidn; en este nivel se establecen las misiones,
estrategias, planes y objetives bdsicos y gene-
rales de 1a empresa. )

B) Nivel Administrativo.- Propio de cada divisién,
gerehcia. departamento y mandos-intermedfﬁs; en
cada una de las dreas, se establecen diferentes
procedimientos de administracidn efectiva de los
recursos para jograr los objetivos especificos.

¢) Nivel Operativo.- Es propio del personal en ge-

' neral, o sea, de 1os responsables directos de la
operacién y producci6n misma de los bienes y ser
vicios. Se integra por el personal de supervi-
si6én y operacién.

De acuyerdo con esta clasificacidn, los tres enfoques
mencionados anteriormente quedan integrados dentro de -
1os tres niveles de organizacidn como stgue:



a)

b)

c)
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La investigacidén centrada en el puesto: Se -
considera para el nivel operativo, ya que es -
ah1 donde las actividades y funciones se encuen
tran disefadas de acuerdo a procesos de produc
cidn de bienes y servicios, en los que se cuen
ta con estandares de rendimiento y eficiencia.
La idea central, es que en el nivel operativo
lo importante es el puesto y la libertad de ac-
cién del empleado, estd sujeta a procesos y --
procedimientos propios de su trabajo.

La {investigacidn centrada en la persona: Co-
rresponde al nivel estratégico o de direccidn,-
en el que la importancia reside en la persona y
1o que hace, para que el puvesto sea a su "medi-
da®.

La persona tiene la miaxima libertad de actua--
cién, ya que los objetivos que e son fijados -
son amplios y es diflcil que para este nivel -
puedan hacerse descripciones de puesto o de fun
ciones. En este nivel los métodos especificos
para determinar necesidades de capacitacidn, son
totalmente opuestos a los de 1a investigacidon -
centrada en el puesto (nivel operativo), sin em
bargo el nivel intermedio o administrativo, com-
parte las caracteristicas de ambos tipos de mé-
todos.

La investigacidn centrada en la Organizacign: -
Debe realizarse este tipo de investigacidn cuan
do las necesidades de capacitacién se desprendan
de las propias necesidades de la organizacion.
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Estas necesidades son de dos tipos:

- las derivadas de la planeacidn estratégica
(propias del crecimiento, ajustes o cambios
seflalados en 1a planeacién del futuro, como
son la creacidn de puestos, crecimiento de
personal, cambios de tecnologfa, etc).

- lLas derijvadas del desarrollo organizacional
(propias de los procesos internos de la or-
ganjzacién, de los grupos, de las areas o
niveles y su interrelacidn como lo constitu
yen las comunicaciones, relaciones, compe-
tencia, cooperacién, etc).

Determinacidn de los factores a investigar

Este paso consiste en 1a fijacidn de los elementos
que estardn sujetos a 1a investigacidén los cuales son, -
1os conocimientos, 1as habilidades-destrezas y las acti-
tudes. Una clasfficacién reconocida de estos elementos
es 1a de B.S. Bloom que presentamos a continuacidn.

a}) Area cognoscitiva: conocimientos

b) Area afectiva; actitudes

¢c) Area pscicomotora: Habitidades-destrezas
Analizande la clasificacidén anterior podemos decir,"-

que los conocimientos, habilidades y actitudes que se re-
quieren para el ejercicio de cualquier trabajo son los -



sigquientes:

- Conocimientos y habilidades técnicas o especia
lizadas (conocimientos especificos del puesto;
métodos y técnicas para ejecutar tareas concre
tas y uso del conocimiento tedrico; se adquie-
ren con la experiencia, educacién y capacita--
cidn).

- Habilidades de direccidn o adminfistrativas (ha-
bilidad para lograr objetivos; capacidad para
armonizar y utilizar adecuadamente los recursos
disponibles).

- Habilidades de relaciones humanas (la capacidad
para comprender, motivar, seleccionar y desa--
rrollar colaboradores, relacionarse con ellos y
ejercer adecuadamente el 1iderazgo).

- Habflidades conceptuales (la capacidad para com
prender complejidades y manejar situaciones, -
analizar y solucionar problemas causados por el
medio ambiente organizacional).

- Habilidades de logro de resultados (personali-
dad y estilo de actuacidén manifestados como em-
puje, persistencia, responsabilidad para alcan-
zar buenos resultados).

Decidir como se va a investingar

En este paso se inteqran los elementos para definir



los criterios tales como exactitud requerida para deter
minar necesidades de capacitacidn, tiempo disponible, -
costo y facilidad de aplicacidén, alcances, etc. Obvia-
mente, estos critertos deberdn estar basados en la con-
secusion y andlisis de la informacién de que se dispon-

ga.

Las fuentes de informacién que generalmente son uti
1izadas para determinar necesidades de capacitacidn son:

a) EV propio ocupante del puesto; y

¢} Las aportaciones del supervisor o jefe inme -

diato.

Los medios, técnicas e instrumentos para realijzar -
1a investigacidn que nos lleve a localizar necesidades
de capacitacidn, son tratados con mayor detalle en el -
siguiente punto.
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TECNICAS PARA DETERMINAR NECESIDADES

Los métodos y técnicas que pueden ser usados durante
la investigacidn tienen su razdn de ser, en la naturaleza
de los alcances que se requieran y son las siguientes:

ANALISIS DE PUESTOS

Algunos autores le 1laman también andlisis de una ac
tividad (proceso, trabajo, operacién) y consiste en estu-~
diar sistemdtica y directamente la mayor cantidad de infor
macidn posible de un puesto. E1 procedimiento implica en-
listar ordenada y 10gicamente los pasos necesarios para -
producir un articulo, un servicio o una de sus partes, es
decir, 1o que se hace en el puesto y lo que se necesita -
saber para hacerlo bien. Para ello se debe:

1) Dividir al puesto en sus componentes mayores;

2) ldendificar todos los elementos que integran
cada componente

Para obtener tanto los elementos como 10s componentes,
se requiere observar directamente las actividades, entre-
vistar a aquellos que ejecutan el trabajo y a todos los -
gue estén relacionados con é1, y realizar nuevas entrevis-
tas con las mismas personas para verificar y comprobar la
informacidon obtenida inicialmente. Esto demanda mucha =--
atencidn en los detalles.

Ya que se ha realizado lo anterior, procede entonces
hacer una comparacion entre los niveles de ejecucidén de -
cada empleado observado y los niveles requeridos por el <
puesto, Esta comparacion debe considerar forzosamente --



los aspectos de calidad, volumen, exactitud, velocidad, -
etc. S1i existe alguna diferencia al efectuar esta compa-
racidon, es necesario especificar en que tipo de activida-
des se manifiesta y fijar debidamente los niveles de eje-
cucidn requeridos que en dltima instancia, son los que --
permiten determinar las necesidades de capacitacion.

Ahora. bien, la diferencia entre analisis de puesto y
la descripcién de puesto, es cue el primero constituye -
una técnica mediante la cual se estudia, se obtiene, se -
ordena y se analiza la informacidn de un puesto cualquie-
ra como lo acabamos de sintetizar en el pdrrafo anterior.
Y la descripcidn de puesto, es el documento (y/o procedi-
miento) en el cual se integran todas las caracteristicas
informativas respecto a un puesto.

En el caso de que no se cuente con la descripcidn de
puesto y sea necesario elaborarla, puede seguirse este =--
procedimiento:

A) Identificar y dividir el puesto en tareas o -
actividades principales como el uso de material
y equipo, procesos basicos, etc. Estas tareas
son los pasos 18gicos y necesarios en el traba
Joi

B) Identificar los elementos que integran cada --
una de las tareas encontradas.

Las caracteristicas generales de la tarea deber ser
plenamente identificadas como:
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a)

b)

c)

d)
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una de las principales responsabilidades del
empleado

ocupa una parte imoortante del tiempo produc-
tivo del empleado

incluye actividades en las que los conocimien-
tos y habilidades estédn intimamente relaciona-
das

se realiza con un s610 propdsito, apegindose a
ciertas normas o niveles de ejecucidn.

Para la descripcidn de puesto se considera necesario

enlistar

lTas mdquinas y herramientas utilizadas para desa

rrollar cada una de las actividades identificadas y defi-

nidas.

Por

Gltimo, la descripcion de puesto debe contener:
encabezado o identificacidn del puesto;

descripcidn genérica (explicacidn breve de las
tareas y/o actividades que se realizan);

descripcion especifica de las actividades del
puesto (desglose detallado de cada una de las
tareas y/o actividades que se realizan, especi
ficando si son continuas, periddicas o eventua
les y el tiempo que se dedica a cada activi--
dad); .

especificaciones (incluye niveles de eficiencia,
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requerimientos fisicos, psicoldgicos, patold
gicos, habilidades y aptitudes, conocimientos
y experiencias previas, etc). '

Si la descripcidn de puesto estd bien elaborada, -~
las necesidades de capacitacidn serdan detectadas con me
nor dificultad.

Algunos autores consideran que tanto para el andli
sis de puestos como para la descripcidn de los mismos,
deberd contestarse lo siguiente: ¢(qué hacer?, icuindo
hacerlo?, éddnde hacerlo?, icOmo hacerlo? y itporqué ha -
de hacerse?. - A

EVALUACION DEL RENDIMIENTO

Esta técnica consiste en revisar las evaluaciones
que se hagan al empleado en el desempefio de su trabajo.
Las evaluaciones permiten que el empleado se autoevaliie,
sea eva1uado_por su jefe y a su vez, éste Glt1mo tam--
bién sea evaluado; es decir puede realizarse una evalua
cidn en forma de escalafon. Sin embargo, 1a evaluacién
algunas veces es subjetiva y no se tienen registros ¢
estadisticas que indiquen que el empieado deba mejorar
sus conocimientos o habilidades y por 1o tanto, las ne
cesidades de capacitacion permanecen encubiertas.

La aplicacidon razonable de ésta técnica al anali-
zar la actuacién individual, permite establecer puntos
optimos de realizacidn de tareas que pueden ser conside
rados como puntos de comparacidén en los que cualesquie-
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ra que sean los resultados, estos constituyen las necesi-
dades de capacitacidn del empleado evaluado. Satisfacien
do dichas necesidades, el individuo estard en posibilida-
des de autodesarrollarse por si mismo o a través de los -
medios que 13 empresa le puede proporcionar,

ENTREVISTA

La entrevista consiste en obtener informacién oral de
una persona (entrevistado) recabada a través de otra (en-
trevistador) en forma directa y en la cual ia informacifn
se transmite en ambos sentidos y de cara a cara.

De acuerdo con Ya forma de efectuarlas, existen va--
rios tipos de entrevista, aunque los mds conocidos son:

1. Entrevista Libre: Aquella en la que no existe
un 6rden preestablecido para obtener informa-
cion y los temas surgen espontineamente. Algu-
nos investigadores no consideran confiable es-
te tipo de entrevista debido a la subjetividad
del entrevistador, sin embargo, es muy dtil en
la psicoterapia y en la orientacidn profesio--
nal.,

2. Entrevista Dirigida: En la ‘que el entrevista-
dor selecciona y trata los temas de interés ha-
cia los cuales dirige la conversacién. Se em--
plea en estudios sobre actitudes y en la selec-
cién de candidatos para la cobertura de un pues
to.



Entrevista Estandarizada: Es aquella en la

- que se formulan preguntas previamente estable

cidas y el entrevistador sigue un solo forma-
to del que no debe salirse. Este tipo de en-
trevista proporciona mayor confiabilidad aun-
que a veces se limita a un simple interrogato
rio sin profundidad ni espontaneidad.
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Aunque ‘1a entrevista es un medio para la investiga -

¢ion, antes de su uso deben considerarse algunos inconve-

nientes como los que menciona el Dr. F. Arias Galicia (en

su 1ibro "Introduccién a la técnica de la investigacidn -

en ciencias de la administracidn y del comportamiento") y
que son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

conducta del entrevistador.- se refiere mas
que nada a la influencia que en un momento da-
do el entrevistador pueda ejercer sobre el en-
trevistado.

introspeccion del entrevistado.- este punto

_es mds delicado que el anterior y se refiere a

que no todos los entrevistados tiemen la mis-
ma disposicidon para hablar de si mismos.

cooperacidn.- este inconveniente es similar
al anterior, ya que hay entrevistados que de-
finitivamente no proporcionan la informacidn
y otros 1a aportan superficialmente.

reduccidn.- cuando el entrevistador solo se-
lecciona, resume e interpreta los datos y por



alguna razén omite otros.

0tros inconvenientes son el costo, la validez y 1la
confiabilidad de la entrevista, pero en general, la apli
cacidn de esta técnica consiste en que el encargado de -
investigar las necesidades de capacitacion planee una --
reunién formal con una persona o un grupo, para lo cual
deberd preparar preguntas pertinentes y ordenadas y ang
tar las respuestas que se den 3 cada prequnta para estu-
‘diarlas mas tarde. Se dice que uno de los tipos de en-
trevista mds Gtil para los fines de capacitacidn, es la
entrevista de salida, ya que el entrevistado proporcicna
informacién intimamente relacionada con las necesidades
de capacitacién,

CUESTIONARIC

El cuestionario es "una forma impresa o cédula, me-
diante 1a cual se obtiene cualquier clase de informacidn
de acuerdo con una serie de preguntas destinadas a una o
varias personas".

Para muchos instructores, esta técnica es la mis re
comendable para determinar necesidades de capacitacion -
debido a que permite obtener informacién de un mayor nd-
mero de individuos en corto tiempo (con relacidn a la en-
trevista) y a un costo menor. Consiste bdsicamente en la
elaboracidn y aplicacion de formas impresas que contengan
preguntas breves y especificas, mediante las cuales se -
obtengan respuestas concretas de parte de una o varias --
personas y que indiquen algunas necesidades de capacita-
cian.

60
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Si el cuestionario es formulado adecuadamente, po
drd definirse incluso, el alcance de l1a capacitaciaén, -
el contenido del curso, el material didactico, etc.
Existen varios tipos de cuestionario a través de los --
cuales puede recabarse la informacidgn, pero los mds im-
portantes son:

1. Cuestionarios de respuesta abierta: Aquellos
en los que el investigador sdlo plantea la
cuestion, pero no impone restriccidon alguna
sobre la forma de responder; se considera cues
tionable su valor como instrumento de investi-
gacidn, sobre todo si se usa para analizar --
opiniones, actitudes, etc, pero es util para
la exploracidn y diagnéstico. -

2. <Cuestionarios de eleccidn forzosa: En l0s que
el investigador asigna de antemano las posi --
bles respuestas, pero solicita a los entrevis-
tados que elijan sdlo una. Es recomendable su
uso cuando existen pocas alternativas y estas
son.fdciles de establecer; este tipo de cuestio
nario también puede combinarse con el de res--
puesta abierta.

3. Cuestionarios dicotdmicos: Este tipo de cues-
tionarios presenta sdélo dos alternativas: afir
mativa o negativa {(SI - NO).

4., Cuestionarios tricotémicos: A diferencia de -
los anterjores, estos cuestionarios presentan
tres alternativas: afirmativa, negativa y una
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situacidon de abstinencia o incertidumbre (SI,
NO, NO SE).

5. Cuestionarios de alternativas miltiples: Cuando
se ofrecen varias alternativas y los investiga-

dores pueden optar por alguna.

Otros tipos de cuestionarios son los de Respuesta -
Ponderada, el Método de Comparacién por Pares, etc.

PRUEBAS O TESTS

La prueba o test, se conceptda como “"una serie de es-
timulos debidamente sistematizados para obtener muestras de
conducta que perﬁitan medir o realizar juicios sobre conoci
mientos, habilidades, intereses o rasgos de personalidad"”.
Se dice que algunos tests también miden Tas actitudes.

Las caracteristicas de 1a prueba o test son las.siguien
tes:

1. Validez: La prueba mide en alto grado lo que tie
ne que medir.

2, Conriabilidad: La prueba debe ser consistente al
evaluar y reevaluar a los examinados.

3. Objetividad: La prueba puede ser calificada por
dos o mds evaluadores diferentes, obteniéndose -

siempre los mismos resultados.

4, Estandarizacidn: La prueba debe ser bien repre-
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sentativa y en condiciones uniformes con el obp
jeto de establecer comparaciones correctas.

Las pruebas requieren a veces de respuestas orales, -
escritas, o en otros casos, el desarrollio de alguna activi
dad también se considera una forma de respuesta. E1 tipo
de prueba serd determinado por el especialista en capacita
cidn, de acuerdo con las caracteristicas de los candidatos
seleccionados a capacitar. Algunas de las aptitudes y ha-
bi1idades que pueden ser evaluadas mediante las pruebas o
tests, son las siguientes:

- de coordinacidn

- de expresidn

- de ingenio

- de planeacidgn

- de sistematizacion
- mecdnica

- de inspeccidn

- mnemotecnia

- electrdnica

- de composicidn, etc.

Las necesidades de capacitacidn podrin detectarse en
los resultados obtenidos a través de la aplicacién de las
pruebas y propiamente en alguna de las deficiencias encon-
tradas.
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ESTUDIO DE EXPEDIENTES E INFORMES

Esta técnica consiste en revisar y analizar la infor
macidn concentrada en documentos o expedientes que mues--
tran la trayectoria del empleado en la empresa. Obviamen
te, los expedientes deberdn estar integrados por todos los
documentos que sean necesarios, iniciando por los requeri
dos desde el ingreso del empleado hasta los correspondien
tesa su actuacién presente.

Algunos de los documentos que debe contener el expe-
diente, pueden ser los siguientes:

- presol icitud

- solicitud

- documentos de identificacion

- documentos escolares

- pruebas psicométricas

- investigacidén socio-econdmica

- contrato de trabajo

- cambios de puesto o promociones

- eJaluaciones de trabajo

- reportes de ausentismo y/o retardismo

- informes de seguridad y/o accidentabilidad, etc.

Los documentos que deban contener los expedientes va-
rian de acuerdo con cada empresa, sin embargo los datos, -
registros o informes que deberdn analizarse son aquellos -



en los que pueda identificarse alguna necesidad de capa
citacion que sea real, por ejemplo: antiguedad en el -
puesto actual, evaluaciones de desempefio, defectos fisi
cos, etc. No todos 1os datos por el simple hecho de --
estar incluidos en el expediente van a ser de utilidad
para detectar necesidades de capacitacidn, antes debe--
rdn definirse los que son verdaderamente {itiles y con -
ello se evitardn pérdidas de tiempo.

ANALISIS COLECTIVO DE SITUACIOHNES

Para determinar necesidades de capacitacién median-
te ésta técnica, es indispensable realizar un andlisis
sobre algin comportamiento no tipico presentado por el
individuo o el grupo; el comportamiento observado puede
ser el indice de ausentismo, la accidentabilidad, 1a-rg
sistencia a la direccidén, relaciones interperscnales -
defectuosas, falta de cooperacidn, etc.

La observacidn deberd ser complementada con la com
paracidon entre individuos o grupos diferentes, los cua-
les tienen funciones y responsabilidades similares. En
muchas ocasiones las discrepancias entre comportamien-
tos pueden ser sintomas de condiciones que exijan algu-
na accion correctiva que implique entrenamiento indivi-
dual o colectivo para mejorar el desempefio. En otras
ocasiones, esas diferencias pueden estar relacionadas -
con el desconocimiento de las metas o las operaciones
de 1a compafiia, o bien con el cambioc de condiciones am-
bientales.

OTRAS TECNICAS

Actualmente, existen muchisimos métodos y técnicas
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que pueden ser utilizadas para determinar necesidades de
capacitacion y que el entrenador deberd seleccionar de -
acuerdo con sus pretensiones y limitaciones. Algunas de
Tas mds importantes y que no han sido mencionadas son:

A)

B)

c)

0)

Inventario de Habilidades: En un cuadro, el
supervisor o jefe especifica las dreas o acti
vidades en que se requiere capacitacidon y las
personas que la necesitan,

Lista de Verificaci6n: E1 puesto o actividad
importante se descompone detalladamente en sus
partes y el empleado marca los aspectos en los
que le gustaria o necesita ser capacitado.

Corrillos o Grupos BSSS: Se relne un grupo de
empleados que después se divide en subgrupos,
cada uno de los cuales nombra un moderador y
un secretario; a cada subgrupo se le da una -
tarjeta en 1a que se indica la“tarea a reali-
zar y se asigna el tiempo para terminar l1a ta
rea. El secretario anota todo. Al final, el
grupo se relne de nuevo y cada jefe reporta -~
las resultados de acuerdo con 1o anotado por
su secretario., E1 coordinador general anota
los resultados en el pizarrdn; cuando algunos
de los resultados de-los subgrupos se repiten
o coinciden, esas coincidencias marcan la pdg
ta de las necesidades de capacitacion.

Técnica de las Tarjetas: Se enlistan las acti
vidades o dreas potenciales de capacitacidon y
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CAPITULO Il

ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION
BASES PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS
F1UACION DE OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

EL PROCESO DE ENSENANZA - APRENDIZAJE
NATURALEZA DEL APRENDIZAJE

CONDICIONES PARA QUE EXISTA EL APRENDIZAJE
FACTORES QUE AFECTAN EL APRENDIZAJE

TECNICAS DE ENSENANZA - APRENDIZAJE

EXPOSITIVA

DISCUSION EN GRUPOS PEQUEROS

SINPOSIO

DEMOSTRACION

METODO DE CASOS

DRAMATIZACION

JUEGO DE NEGOCIOS

SENSIBILIZACION

TRATAMIENTO DEL INCIDENTE EN EL ESTUDIO DE CASOS
SEMINARIO

APOYOS AUDIO - VISUALES DE LA CAPACITACION
SITUACION Y ORGANIZACION FESICA DE LAS INSTALACIONES
CARACTERISTICAS DEL INSTRUCTOR



CAPITULO III

ELABORACION DE PR0SRAMAS DE CAPACITACION

BASES PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS

Para elaborar prograﬁas de capacitacion y definir el
alcance de estos, tanto los encargados de la capacitacidn
como 1os instructores, deben considerar los antecedentes
que se tengan al respecto para que puedan:

a) distinguir situaciones en las cuales la capa -
citacién represente la solucidén a los proble-
mas de la empresa

b} d{dentificar los datos que sirven como base -
para la elaboracion de programas y expresar
su- importancia

c) diferenciar las necesidades de capacitacién
manifiestas, de las encubiertas y distinguir
los procedimientos para obtenerlas

d) identificar las caracteristicas de las técni
cas utilizadas en la determinacidn de necesi
dades de capacitacidn

L2 elaboracidn y aplicacién de programas de capacita
cién er las empresas, se plantea como la solucidn al pro-
blema de la falta de conocimientos y destrezas del traba-
jador, los cuales son indispensables para que eéste pueda
cumplir con eficiencia las tareas propias de su puesto.

o todos los problemas se pueden resolver con capaci
tacién, Por ejemplo, si se tiene un alto indice de recha
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zos de piezas terminadas y se determina después de una
investigacidon que la causa es la materia prima que no
cumple con las especificaciones, es evidente que el pro
blema se resolverd cuando se suministre la materia pri
ma requerida.

La capacitacion es la solucién de los problemas de
una empresa sélo cuando éstos se presentan porque el -
"personal de cualquier nivel (obrero, supervisor, geren-
te, etc.) desconoce o realiza mal alguna parte del tra-
bajo que le corresponde desempefar, en este caso, el -

personal tiene necesidades reales de capacitacion.

Por ejempio, se tiene un alto indice de rechazos de
piezas debido a que varios trabajadores encargados del
. proceso de acabado, no dominan todas las operaciones que
implica su trabajo. Aqui existe una necesidad real de -
capacitacién. La solucién al problema de rechazar es -
desde Juego la capacitacidn. Cuando se capacite a los -
trabajadores que presentan deficiencias, éstos lograrin
el nivel de eficiencia requerido para su puesto, y el --
problema de rechazos desaparecera.

Para que los programas de capacitacidn propdrcionen
a los trabajadores los conocimientos y las destrezas ma-
‘uales que les permitan comprender y desempefiar su traba
o mas eficientemente, es indispensable que su elabora-
cidn se inicie con base en los resultados de la determi-
nacidon de necesidades de capacitacidn del personal, de -
Yo cual ya hablamos en el capitulo anterior, pero debe -
mos recordar nuevamente.
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Los resultados de la determinacidén de necesidades de
capacitacidn son:

a) nimero de trabajadores que necesitan capacita-
cion;

b} descripcién completa de las actividades en que
requiereh ser capacitados;

¢} caracteristicas de los trabajadores que necesi-
tan capacitacidn.

Estos datos constituyen los antecedentes indispensa-
bles para la elaboracidn de cualquier programa de capacita
cion y su importancia radica en que sdlo partiendo de ellos
‘'se puede planear, elaborar y aplicar con éxito un- progra-
ma. En los siguientes puntos estd implicita su trascenden
cia.

NUMERQ DE TRABAJADORES QUE NECESITAN CAPACITACION

Conocer el nimero de trabajadores que reguieren capa-
citacidn, permite contar con uno de los mejores criterios
para decidir la forma de impartir la instruccidn, ésta pue
de ser: Individual (um solo trabajador) o en grupo (cuan-
do son varios trabajadores los que requieren capacitacidn).

Ademas, es una base para estimar el costo posible de
la capacitacion al considerar el tiempo y el personal nece
sarios para elaborar el programa y los materiales diddcti-
cos, el costo de la preparacidon de instructores, el acon-
dicionamiento de locales e instalaciones y el tiempo dg los
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trabajadores que van a ser capacitados.

Una eficiente determinacidén de necesidades debe ga-
rantizar la eleccion de los trabajadores que verdadera-
mente requieren capacitacion. Este es uno de los puntos
mis delicados a cuidar.

Si para un curso determinado se eligen trabajadores
que no necesitan capacitacidn, no s61o se aumentara el -
costo de este tipo de acciones, sino que se desarrollarén
actitudes negativas, tanto en los propios trabajadores,
como en los supervisores y directivos, al darse cuenta -
que se da capacitacion a quienes no la necesitan. Por -
otro lado, no seleccionar a los trabajadores que si tie-
nen necesidades de capacftacidn significa no resoliver los
problemas causados por las deficiencias de éstos trabaja
dores.

DESCRIPCION COMPLETA DE LAS ACTIVIDADES EN QUE REQUIEREN
SER CAPACITADOS

La lista de actividades propias en su puesto, una -
tarea o un proceso que sean desconocidas por los traba-
jadores o realizadas deficientemente, es 1o que constitu-‘
ye la descripcién de. actividades en que se requiere capa-
citacidn.

Es importante obtener la descripcidn de actividades
en que requieren capacitacion los trabajadores, ya que en
base a ella, se determinaran los objetivos y el contenido
del programa.
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Si en esa descripcidn se incluyen actividades que
el trabajador domina o no necesita para desempefiar su -
trabajo, el programa que se elabore no cubrird verdade-
ras deficiencias.

Los resultados de una accidn de capacitacidn que
se base en necesidades falsas, propicia:

- no resoléer los problemas de 1a empresa, cuya
causa sean las deficiencias del personal.

- desinterés y actitudes negativas para la capa-
citacidén, no s610 en -los trabajadores que asis-
ten a los cursos, sino también en los directi-
vos, quienes terminan por considerar gastos ind
tiles a éstas acciones.

CARACTERISTICAS DE L0OS TRABAJADORES QUE NECESITAN CAPACI-
TACION

Conocer las caracteristicas de las personas que nece
sitan capacitacion, permitirad tomar decisiones respecto a:
la amplitud del contenido del programa, la seleccidn de -
técnicas de instruccion y de materiales didacticos, y la
organ1zacién del curso. S81o conociendo bien a los futu-
ros participantes se puede ajustar un programa a sus ca-
racteristicas.

Las caracteristicas que deben investigarse son:

- la edad
- 1a escolaridad

- la experiencia laboral
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Conocer 10 anterior ayuda a tomar decisiones sobre
la amplitud del contenido del programa, de manera que la
capacitacidn se enfoque sobre necesidades reales sin in-
cluir cuestiones que los trabajadores ya dominen. Ade-
mads permite planear la organizacidn del curso en cuanto
a recesos y ritmo de trabajo.

FI1JACION DE OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Probablemente no exista un solo procedimiento en la
educacion y capacitaciéon que sea mds importante que el -
definir objetivos claros.

En el mis amplio sentido, un objetivo de aprendizaje
es una declaracidn de un cambio propuesto. Este cambio,
deseado y valuyado por los instructores, se esperé que ocu
rra en el pensamiento, acciones y sentimientos de los --
participantes, como resultado de alguna experiencia de -~
capacftacién. Ninguna experiencia, se puede juzgar como
buena o mala en si. La dnica prueba de calidad estriba
en evaluar si la experiencia ha propiciado el cambio de-
seado en la conducta del aprendiz.

Cuando 1a gente habla de cambio en el presente con-
texto, casi siempre usa l1a palabra "meta" y con menos -
frecuencia "objetivo", sin embargo, las dos palabras es-
tin en diferentes niveles de abstraccidn y no son inter
cambiables.

Un fin o una meta es una declaracidén general de in-
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tento. En si tiene muy poca precisidn o direccidn; no
es especialmente Gtil al instructor en el saldn de cur-
sos y no 1o ayuda a decidir qué estrategia de ensefianza
debe utilizar o que forma de evaluacidn tomar. Un ejem
plo caracteristico de una meta consiste en que cada per
sona debe adquirir lo siguiente:

- una mente flexible y la habilidad de pensar de
manera correcta,

- un conocimiento con la naturaleza de calor, -
luz y sonido.

- una capacidad prdctica para medir las propie-
dades de la materia.

- una conciencia deil uso de 1a fisica en el mun
do, mds all3d del salén de clase.

- una perspectiva del poder de ta fisica, adqui
rida por la generalizacidon y abstracciodn.

Como puede observarse, en las metas mencionadas exis
te un alto grado de abstraccidn ya que ninguna de ellas
establece con precision 1o que se espera de la persona.

Un objetivo es mucho mds especifico y preciso. Pro
porciona tanto al instructor como al participante ayuda
concreta y direccién. En realidad, se ha argumentado --
que un objetivo le dara al instructor y al trabajador -
"alguna direccidon referente, tanto al contenido de la ma
teria como al proceso mental que se espera desarrolle el
empleado” (Bloom, 1963). Un ejemplo tipico de un obje-
tivo es que el participante sea capaz, sin material de
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referencias y usando sus propias palabras, de completar
el siguiente trabajo, sin error y en un periodo de treipn
ta minutos:

- citese 1a evidencia histdrica, con la que se
pruebe cémo es la vida en un pais donde la -
gente tiene iguales derechos.

- enumérese la evidencia de la proposicién: -
“Las politicas seguidas en el pasado no se
han fundamentado en la idea de un gobierno
con derechos iguales”.

- escribanse tres argumentos en pro y tres en
contra, de la siguiente proposicidn: "algu-
nas politicas seguidas en el pasadsc no erap
deseables".

Los objetivos son necesarios en cada drea donde 1la
actuacidon y los resultados directa y vitalmente afecten
13 naturaleza tota) de la educacidn y de capacitaciédn.
Poca habilidad es necesaria para traducir los objetivos
educacionales en una prueba final de criterio o exdmen;
sin embargo, para relacionar las estrategias de ensefiap
za con los objetivos de aprendizaje, se requiere una --
mayor habilidad y experiencia profesional.

LA TAXONOMIA DE BLOOM A LOS OBJETIVOS DE ENSERANZA.

Si el lector examina los objetivos de aprendizaje,
encontrari que se pueden clasificar en tres encabezados
principales o dominios:
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1. Objetivos cognoscitivos.
2. Objetivos afectivos.

3. Objetivos sicomotores.

Los objetivos cognoscitivos estdn relacionados con
la informacidn y conocimiento; en si, la realizacién de
los objetivos cognoscitivos es la base de 1a actividad
en la mayoria de los programas de capacitaciodn.

Los objetivos afectivos enfatizan las actitudes y
valores, sentimientos y emociones y constituyen la pro-
pia preocupacidn de la capacitacién. Los objetivos si-
‘comotores implican Yas habilidades motoras y musculares
o la manipulacién de material u objetos, o alguna acti-
vidad que requiere coordinacion neuromuscular. La prin
cipal preocupacién de gran parte de la capacitacién in-
dustrial, radica en la consecusidn de los objetivos si-
comotores.

Bloom y sus colegas de la Universidad de Chicago,
han producido una clasificacién importante o taxonomia,
tanto de los objetivos cognoscitivos (Bloom, 1956) como
de los objetivos afectivos (Krath Wohl, Bloom y Masia,
1954). Por desgracia no han hecho un esquema semejante
para el drea sicomotora; sin embargo, una tentativa de
‘esta ctasificacidn 1a ha realizado Simpson (1969). La
taxonomia ordena a 1¢s objetivos cognoscitivos y afec-
tivos en seis clases mayores, estas se muestran en la
figura 3.1

Un modo (til para considerar estos dos dominios -
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consiste en ver que en el dominio cognoscitivo, el ins
tructor se interesa en lo que el trabajador va a hacer,
mientras que en el afectivo, el instructor estd preocu-
pado con 1o que hace con é1 o con ello.

DOMINIO PSICOMOTRIZ

. Imitacidn

. Ejercitacidn
Destreza

. Precisidn

. Mecanizacion

DOMINIO COGNOSCITIVO DOMINIO AFECTIVO

6 Evaluacidn Organizacidn y carac
terizacidn.

4,5 Andlisis y Sintesis Conceptualizacidn

3 Aplicacidn Valuacion

2 Comprensidn Responder

1 Conocimiento Recibir

Fig. 3.1 Los dominios Psicomotriz, Cognoscitivo
y Afectivo

Un viejo axioma educacional determina que "el creci
miento ocurre por dentro”, y este crecimient6 interno --
estd demostrado por dos taxonomias, por el modo en el -
cual estdn relacionadas e interrelacionadas. E1 objeti-
vo de un.curso, por ejemplo “aplicacion”, implica que --
los participantes dominen los objetivos precedentes, en
este caso "conocimiento” y “comprensidén”. De una manera
semejante, hay gran parte de correspondencia entre los



niveles de cada dominio; esto es notable entre "conoci
miento” y "el recibir" (nivel 1} y también entre "ani-
11sis y sintesis" y "conceptualizacidn" (niveles 4 y -
5). Una mas detallada ilustracidon de estas relaciones

se puede obtener en la figura 3.2

O0BJETIVOS COGNOSCITIVOS O0BJETIVOS AFECTIVOS

1. £E1 nivel mas bajo en 1. EV nivel més bajo
esta taxonomia empie empieza con RECI-
za con el CONOCIMIER BIR
T0.

2. Se extiende a su COM 2. Después su RESPUES
PRENSION del conoci- TA al estimulo re-
miento. querido, respon -

diendo voluntaria-
mente.

3. A su habilidad en la 3. A su VALUACION del
APLICACION de los co fendmeno o activi-
nocimientos. dad

4. EY1 siguiente nivel - 4. La siguiente fase
progresa desde su =~- en su CONCEPTUALI
habilidad para hacer ZACION de cada uno
el ANALISIS de la si de los valores a
tuacidn, hasta su =" los que se estd -
habilidad en Ya SIN- respondiendo.
TESIS.

5. E1 nivel mas alto se 5. A nivel mas alto
encuentra en 1a habi en la taxonomia -
lidad de la EVALUA-— es la ORGANIZA --
CION, para juzgar el CION de los valo-
valor del conocimien res.
to. -

Fig. 3.2 La relacion entre los dominios cognos

citivo y afectivo,
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Tanto los objetivos cognoscitivos como los afecti
vos son de gran uso prdctico para el instructor, no so
lo para planear sino también para ejercitar sus funcio
nes en la organizacidn y control del curso. La taxo-
nomia mostrada en Ja figura 3.3 sirve como una estrug
tura conceptual completa, en la que se puede colocar -
cualquier objeto de aprendizaje relacionado.

DIRECCION

NIVEL BAJO 1.

NIVEL MEDIO 4.

NIVEL ALTO 6.

CATEGORTIA

Conocimiento.(Recordando los da
tos, términos y principios en -
la forma en que fueron aprendi-
dos).

a) Conocimientos de especificos.

b) Conocimiento de modos y mane

ra de tratar con especificos.

c¢) Conocimiento de universales
y abstracciones en el campo.

Comprensién.(Entendiendo el ma-
terial estudiado sin necesidad
de relacionario con otro mate -
rial).

Aplicacidn.(Usando generaliza-
ciones u otras abstracciones -
apropiadamente en situaciones
concretas).

Analisis.(Dividir el material
en sus partes constituyentes).

Sintesis.(Cambiar elementos en
nuevas estructuras).

Evaluacidon.(Juzgar el valor del
material para una razdn espe-
cifica).

Fig. 3.3 Taxonomia de los objetivos educacig
nales en el dominio cognoscitivo.
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Dicho esquema permite al instructor:

1. Seleccionar su alcance de objetivos y pre
guntas de prueba.

2. Relacionar e interrelacionar sus objeti-
vos y preguntas de prueba asociados a otro
objetivo y preguntas en ambos dominios cog
noscitivo y afectivo.

3. Asegurar un ba1ance>y medida propios al -
dar objetivos y preguntas.

4, Determinar que los objetivos de mds alto

' orden son realizados en esencia, ya que
solo en estos altos niveles donde al va-
tor educacional de lo que se estd logran
do, estd en disputa.

Inevitablemente, los objetivos cognoscitivos del
mas bajo nivel tienden a ser de cardcter mundano y son
poco excitantes; aun asi, la mayoria de los instructo-
res esperan que sus participantes desarrollen un cre-
ciente y continuo interés en 1a materia que han apren
dido; sin embargo, muchos casos que empiezan con gran
interés en desarrollar actitudes positivas en los par
ticipantes tienen sus objetivos afectivos y cognosci;
tivos del mas alto nivel y que conforme avanza el cur
so, se pierde su novedad inicial.

Una vez que Yos instructores aprecien el valor -
del uso de dicha taxonomia cuando planteen sus objeti
vos y examenes, la calidad total del trabajo logrado
en el curso mejorarda. VYa que cada clase de obje - -

ot



tivos estad edificado en todas las clasificaciones pre
cedentes, los criterios podrdn subir a un nivel mis -
deseado, ensefiando y probando la habilidad del parti-
cipante que se estd evaluando, ya que esto implica en
seffanzas y pruebas de toda clase de objetivos.

Caracteristicas de un objetivo claro.

Una vez que el cardcter y la identidad de un ob-
jetivo han sido determinados mediante el anilisis de
trabajo y el uso de la taxonomia de Bloom, es muy im-
portante que se escriban de modo claro y preciso. No
debe haber lugar a dudas sobre el significado objeti-
vo o sus implicaciones. Mager (1962) sybraya este --
punto cuando escribe: "Un objetivo es un intento qomu
nicado por una declaracidon describiendo un cambio --
propuesto en el aprendiz, una declaracion de lo que -
el aprendiz va a ser cuando haya completado con éxito
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una experiencia de aprendizaje. Es la descripcidn de.

un patrén de conducta (actuacidén) que deseamos que e)
aprendiz sca capaz de demostrar". En otras palabras
un objetivo es una declaracidn de actuacidn y respon-
sabilidad; una meta a 1a gue se propone. llegar.

Si se ha de comunicar un objetivo, la ambiguedad
y vaguedad se deben omitir. Algunas palabras utiliza
das comlnmente al escribir objetivos, son vagas y =--
abiertas a demasiadas interpretaciones; otras son mas
precisas y expresan lo esperado. A fin de poder ase-
gurar que la comunicacidon se establece se aconseja -
formular el objetivo con los términos que la experien
cia de aprgndizaje espera producir. En otras pala -
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bras, los objetivos se deben formular en términos de =
accidn.

. Al escoger verbos de accidon, es necesario asegurar-
se que la palabra seleccionada se relacione directamente
con el objetivo que se espera realizar. Si a un partici
pante se le pide que precise una declaracidn, entonces
el objetivo cognoscitivo debe estar implicado, segin la
taxonomia de Bloom, como "sintetizar". De manera simi--
lar si a un participante se le pide que relacione una -
lista de fentmenos, entonces el probable objetivo afecti
vo es: "Valie".

_ Una vez que el problema de lenguaje ha sido aprecia
do, solo una dificulitad queda. A fin de poder ser atil,
un objet1vo debe contener tres tipos de informacidn:

1. Una declaracidén de la actuacién o conducta .-
requerida.

2. Una declaracidon de las condiciones en las que
la evaluacidn se va a observar.

3. Una descripcidn de los criterios que se van a
lograr.

Si alguno de estos ingredientes falta, entonces se -
experimentardn probablemente difitultades en la interpre-
tacion, aunque la omision puede derivarse del contexto al
gunas veces, En el entrenamiento industrial, un cuarto -
tipo de informacion se incluye a veces, donde se describe
cualquier precaucién o procedimiento de seguridad necesa-
rio, por el peligro inherente de la situacidn.
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COMO CITAR LA CONDUCTA REQUERIDA.

Al describir Ta conducta requerida del participante
cuando demuestra su dominic de una materia o habilidad,
es importante identificarla en términos muy claros, exac
tamente 1o que va a hacer. Esto implica comunicarle --
cdmo reconocerd la indicacién o situacidn que le causara
comenzar la accidon o conducta, también cdmo reconocerd
si la accion ha-sido lograda con éxito. Al mismo tiempo,
necesitari saber:

1. Qué tiene que hacer
2. Porqué lo tiene que hacer

3. Con qué 1o va a hacer

En otras palabras, la descripcion se debe escribir
de tal modo que un amplio sector de la gente sin habili-
dad, sabiendo la terminologia correcta y dandole un tiem
po ilimitado, se puedan enseflar ellos mismos, si son tan
desafortunados de no contar con la ayuda de un instruc--
tor.

MANERA DE DEFINIR LAS CONDICIONES EN LAS CUALES SE VA A
0OBSERVAR LA EVALUACION.

Un instructor casi siempre tiene la idea clara de la
clase de condiciones que desea imponer a un aprendiz cuan
do 1o examina. Por lo general, estas condiciones son --
dictadas por el trabajo en si y provienen del analisis de
trabajo; algunas veces son condiciones que el instructor
impone en el trabajo, para hacerlio mads dificil o de reto,
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aungue esta practica no se recomienda. En cualquier ca-
"so, al participante se le tiene que poner en el cuadro.

A pesar de que este punto es obvio, algunos examinadores
preguntaron a los evaluados a los que se les habfa ense-
fiado el uso de la regla de cilculo, que describieran en -
un ensayo cdmo usarfan dicha regla, a fin de resolver -
determinado problema. Hay, claro, un mundo de diferencia
entre e) uso de 1a regla de cilculo y el describir cémo
usar una; la conducta implicada es muy diferente, -aunque
el evaluado tenga la necesaria habilidad de narracién, -
para escribir una descripcién clara de un acto tan com--
plejo.

Asimismo, maestros de geografia que insisten en que
sus alumnos traigan Atlas a su clase, siempre parece. que
hacen la_prueba sin éJ. Alumnos, que resuelven con éxito
ecuaciones simultaneas, algunas veces se encuentran al -
término del curso o en el exdamen final con que les dan -
ecuaciones mis diffciles para resolver o probiemas que -
requieren el reconocimiento de una situacion implicando
el uso de ecuaciones simultdneas. En muy pocas circuns-
tancias los alumnos han tenido 1a oportunidad de practi-
car su habilidad, en este amplio sector de condiciones.

Por lo tanto, cuando escribamos objetivos debemos -
determinar la amplitud de las condiciones, en las cuales
la preparacidn del participante a un curso se va a exami
nar. Esto significa que todas las condiciones posibles
se han de incluir, pero si cualquier situacion que pueda
afectar 1a actuacidén del evaluado, se le debe comunicar -
claramente., Esto incluird condiciones que:
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1. Restrinjan o amplien lo que el evaluado tiene
que hacer.

Esto implica informacidn como si a un alumno se
le va a exigir resolver problemas hasta o inclu-
yendo tres lugares de decimales, y si puede o no
usar la tabla de logaritmos, o si solo una prue-
ba particular se le va aceptar, etc.

2. Restrinjan el trabajo a un ambiente, limitado o
no, de condiciones. Esto puede incluir a]gunas
restricciones, como esperar que el evaluado lo-
calice e identifique una falla en una pieza de
equipo in situ, sin 1levarla a un taller donde
mejores facilidades tenga. También puede impli-
car algunas consideraciones de si puede o nd --
usar materiales de referencia y auxiliares de -
trabajo, herramienta limitada o no y/o equipo.

Como destribir 1os criterios que se deben lograr,

Pocos instructores parecen no tener una dificultad
real para decidir si un participante ha 1legado a un ni-
vel adecuado de actuacidén, aunque si parecen tenerla para
determinar cual es ese nivel, o lo que implica. Por es-
ta razén, un objetivo claro siempre incluird una declara
cién de los estindares de precisidon que se esperan del
pgrticipante, asi como la rapidez con que se espera l1o--
gie'el trabajo. Tres piezas de informacidn son importan
tes cuando se trata de definir o fijar un criterio de -
precision: B

1. El1 porcentaje o nlmero de probiemas que el -
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participante debe contestar de manera correcta.

2. El porcentaje de respuestas correctas que &l de
be obtener.

3. La tolerancia en 1a cual tiene que trabajar.

.Una vez que estas se han incluido en los objetivos, -
el participante sabrd con exactitud qué se espera de &1,
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EL PROCESO DE ENSENANZA - PPRENDIZAJE

£l aprendizaje es, la base de Ja capacitacidn, esta
existe para provocar aprendizaje. Es un proceso abierto,
una secuencia de experiencias, una serie de oportunida -
des de aprender en las gue el sujeto esti expuesto de ~-
modo mds o menos sistemdtico a ciertos conocimientos o -
hechos. La conducta de este sujeto debe cambiar duran-
te 1a capacitacion, en algin aspecto, gracias al aprendji
zaje.

E1 aprendizaje es algo que sucede dentro del sujeto.
Puede ser resultado de la capacitacién formal o puede -
ser producto de un conjunto de circunstancias fuera de -
todo programa. La dnica forma de darnos cuenta de Qque -
este fendmeno del aprendizaje ha ocurrido en una persona
es descubrir las diferencias significativas de conducta
entre dos estimaciones distintas. Cuando encontramos -~
una diferencia significativa podemos decir® "ha habido -
aprendizaje".

Al hablar de aprendizaje, tenemos que hablar de con
ducta. Dentro del contexto de entrenamiento comercial e
industrial, podemos definir a la conducta como la respues
ta del individuo a su ambiente. Dado un grupo de circuns
tancias, el individuo responde en cierta forma. Esto es
fa conducta.

NATURALEZA DEL APRENDIZAJE

El aprendizaje no puede observarse directamente, So
lo podemos observar y estudiar la conducta antes y des--



pués de que éste tenga lugar en condiciones cantroladas.
Por ello sélo podemos describir el mecanismo del apren-
dizaje como lo inferimos de los hechos observados.

Hay muchos conjuntos de inferencias que explican -
mds o menos adecuadamente varias partes de los hechos
observados, pero ningin conjunto, ninguna teoria, expli
ca todos los hechos. A pesar de eso, casi todos estdn
de acuerdo en la despcripcidén elemental en los hechos -
que han sido observados y en las reglas generales que -
podemos obtener de la observacidn de l1os mismos.

Podriamos presentar el siguiente diagrama del pro-
ceso de aprendizaje:

Antes Después

_Sl-°' Ry Sy=-- R,

El sujeto se enfrenta a un conjunio de circunstan-
cias o estimulos, Sy» al que responde consistentemente,
Rl‘ Después algo pasa. El1 mismo sujeto se enfrenta al
mismo estimulo Sl' pero esta vez su respuesta es RZ' Ha
habido aprendizaje. Claro que nos queda por investigar
si el aprendizaje ha ido en el sentido que nosotros que
riamos, es decir, si R2 es mejor que R1 para cierto pro
pésito.

El diagrama anterior se aplica a cualquier tfpo de
S y de R. E£1 estimulo puede ser el timbre del teléfono
de la oficina. Al principio la respuesta puede ser un-
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¢{Bueno?..." . dicho desganadamente. Después del aprendi-
zaje respectivo la respuesta cambia a “"Buenos dias, Mue-
blera Nacional a sus drdenes". dicho en un tono de voz
que dé gusto oir. Otro ejemplo: el estimulo es, esta -
vez, el término del semestre cuando se inician las entre
vistas de evaluacidn del trabajo de los empleados. An-
tes del aprendizaje el gerente puede convertir esta oca
sién en un sermoneo o en una pldtica intrascendente que
se reduzca a "adelante con el trabajo". Aqui es donde
el entrenamiento puede lograr que ese mismo gerente dé
una respuesta valiosa, después de ensefiarle la técnica -
de revisar el desempefio de un subordinado.

CONDICIONES PARA QUE EXISTA EL APRENDIZAJE.

En 1o que respecta a la capacitacidn no entraremos
en detalle, y daremos reglas generales,

MOTIVACION.

Una de las condiciones mds importantes para que el -
aprendizaje se -produzca es que el sujeto tenga motivos -
para responder a los estimulos dados. Los cientificos, -
al estudiar este proceso en el laboratorio, han experimen
tado con ratas motivadas por medio del hambre, a buscar -
comida en un laberinto. §i el animal va por los pasillos
correctos, encuentra su alimento. Después de varias ve-
ces ya no se equivoca de pasillo. Podemos decir que ha
aprendido algo. Sin embargo, las ratas sin un motivo pa
ra encontrar la salida del laberinto, o sea que no tie- -
nen hambre ni comida dentro, no logran aprender. Pues=--
tas ante el estimulo-laberinto, se quedan inmoviles. Es-
tos sujetos no estdn motivados.
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Desde luego que no podriamos decir con toda propie
dad que las ratas del laboratorio fueron motivadas a -
aprender. Solamente fueron motivadas a responder. Los
seres humanos, gracias a su habilidad verbal, su concien
cia de su situacién personal y muchos otros factores, -
pueden ser motivados a aprender. Pero, de hecho, hay -
ciertos tipos de conducta que deben ser combinados por -
medio del aprendizaje, motivando al sujeto a responder,
aunque en la mayorfa de los tipos de conducta el sujeto
debe estar motivado a aprender directamente. Esto sig-
nifica que debe estar motivado a responder del modo como
espera 1a persona encargada de provocar el aprendizaje.

ESTIMULOS APROPIADOS.

Son una condicién sin la cual no se dard el apren-
dizaje. S1 deseamos que una rata distinga entre circu-
los y cuadros, no le vamos a presentar rectihgulos y -
elipses (aunque en este punto alguien puede objetar -
hasta qué punto 1a elipse debe dejar de ser redondeada
para no ser tomada como circulo).

Lo mismo sucede con los seres humanos. Si quiere
que su sujeto distinga entre placas de hojalata Sceptg
bles y no aceptables, --por ejemplo, para un trabajo
de inspeccidn-- usted debe presentar el estimulo correc
to. Debe presentar, precisamente, placas de hdja1ata
aceptables e inaceptables, y no s6lo describir verbal-
mente 10 que soh unas y las otras.

RESPUESTA.

La tercera condicién es que el sujeto sea capaz -
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de responder en determinada forma. Si evitamos que la
rata puesta en el laberinto dé vuelta por el pasillo co
rrecto, no aprenderd nunca. '

Si el individuo que estd siendo entrenado en ventas
no responde preparando hdrarios de visita, no aprenderi
"a hacerlo de modo efectivo. E1 operador de una maquina
a quien se demuestra paso a paso cO6mo se maneja ésta, -
pero a quien no se le did la oportunidad de obtener &1 -
mismo la respuesta correcta al estfmulo dado, no domina-
ri jamds su funcionamiento.

CONF IRMACION.

Aunque el sujeto esté bien motivado, los estimulos
bien presentados y existan las respuestas correctas: hay
otras condiciones que debemos cumplir para que el apren
“dizaje sea seguro. Una de esas condiciones es gque con-
firmemos la exactitud de 1a respuesta.

. Al decir confirmacién estamos generalizando el uso
‘de 1a palabra. Puede ser de muchos tipos. En el caso -
de la rata en el laberinto, el encuentro de la comida -
después del esfuerzo hecho e5 una clase de confirmacidn.
En este caso serfa mejor 1lamar a la confirmacidn "re-
fuerzo" o "recompensa". Cuando estos tipos de confirma
cidon son aplicados al adulto humano, generalmente se --
crea una atmdésfera de condescendencia, o quizid hasta de
paternalismo por el instructor. Pero adn asi, hay ve--
ces en que hay que usar estos términos.

Otro tipo de confirmacidn es el conocido como "re-
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troaccién". La retroaccién dice al sujeto si ha dado 1a
_respuesta correcta o no. También puede decirle en qué -
grado su respuesta se ha desviado de la correcta.

FACTORES QUE AFECTAN EL APRENDIZAJE.

Las actftudes que se han de aprender generalmente -
consisten en el reconocimiento de un estimulo especifico
sequido de Ya respuesta pertinente. E) aprendizaje puede
ocurrir en el reconocimiento del estfmulo, en Ya respues-
ta o en ambos. Algunas veces el reconocimiento del estfi-
mulo y 1a respuesta ya existen en el sujeto antes de pro-
vocar e)l aprendizaje, como sucedfa en nuestro ejemplo del
teléfono. En ese caso 1o que necesfta ser aprendido es -
la relacidn o conexién entre estfmulo y respuesta. En -
otros casos sélo uno de los dos factores --sea reconoci-
miento de estimulo o respuesta~-- debe ser aprendido. Un
ejemplo es el caso del gerente y 1la entrevista de dess -
rrol10 que mencionamos antes. La dnica parte que necesi
taba aprender era la respuesta, ya que &1 podfa, por si
mismo, identificar el estimulo --~final del semestre-- y
sab¥a qué respuesta debta dar --entrevista de desarrollo--
sO6lo que no sabta como darla adecuadamente.

Como 7a mayorfa de los fendmenos naturales, el apren
dizaje es cuestidn de grado. Hay muchos factores que -
afectan g} aprendizaje, pero 1o afectan en grado. -Lla con
ducta que se espera ya que el aprendizaje ha ocurrido es,
por si misma, uno de esos factores.

EL ESTIMULO.

E1 reconocimiento de un simple estimulo se aprende ra
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pido. Los estimulos complejos, 16gicamente, tomardn-mis
tiempo. Es mds facil y rdpido para un gerente reconocer
el estimulo "empleado crdnicamente retrasado", que el --
estimulo "empleado descontento”. El segundo requiere -
asociar mids datos de los patrones de conducta del suje~
to. El primeroc es un hecho obvio en el registro de tiem
po que el gerente revisa peri6dicamente.

La claridad con que se presentan los elementos del
estimulo esta también relacionada con la complejidad. Es
posible que dos estimulos contengan Yos mismos elementos,
pero uno se aprende mids pronto que otro. Un estimulo pue
de tener elementos muy claros y otro no. Por ejemplo, -
usted puede querer identificar dos diferentes grupos de
empleados. Al primero hay que identificarto segin tres
factores impuntualidad, mala apariencia y cantidad de --
trabajo producida. Al otro hay que identificarlo segiin -
su ajuste emocional, actitud hacia la compaiifa y poten--
cial de crecimiento, logicamente serfa mis f&cil identifi
car al segundo grupo.

LA RESPUESTA.

Las caracteristicas de 1a respuesta afectan el aprer
dizaje, como es de suponerse, de modos similares a los -
del estimulo. La respuesta, entre mds compleja es, mas
tiempo toma. Al l1legar a una complejidad suficiente, se
reduce el nivel de rendimiento o desempefio absoluto que
puede esperarse.

ASOCIACION ENTRE ESTIMULO Y RESPUESTA.

Es fdcil meterse en problemas semdnticos al tratar -
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de distinguir entre estimulo, respuesta y el mecanismo
que las asocia. Sin embargo, vamos a dar algunos ejem~
plos de factores de asociacidon que pueden afectar al -
proceso de aprendizaje,

Probablemente el mds fuerte factor de asociacién
que afecta al aprendizaje es el de concordancia o con-
tradiccidn con asociaciones semejantes. Por ejemplo, -
al mover un automdévil en reversa cuando se lleva un re
molque: la percepcidn de la necesidad de mover el vehi
culo a 1a derecha o a la izquierda (estimulo) ya estéd
en el sujeto antes del aprendizaje, como también la ca
pacidad de mover el volante en una u otra direccidn -
(respuesta). Pero la asocfacién es inversa a la que -
se da en situacién parecida. O sea, para mover el re-
" molque a la izquierda, hay que voltear‘el volante a la
derecha y viceversa. Aprender esta asociacién puede -
ser mds lenta que la que no contraiga asociaciones ante
riores. Es también posible que el sujeto no aprenda -
tan profundamenté la asociacidon, precisamente porque -
contradice otras previas.

LA SITUACION DE APRENDIZAJE.

Ademis de l1a conducta hay otras cosas que afectan
el aprendizaje y que son caracteristicas de la propia -
situacidn de aprendizaje. Algunos factores de la situa-
cién afectaran la velocidad, otros la retencién, otros
el nivel y algunos mis la generalizacion.

Un factor muy importante es la cantidad y calidad
de informacion dada retroactivamente. Por ejemplo, se
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dice al sujeto después de que éste ha dado su respuesta:
"correcto” o "incorrecto". Si 12 respuesta fué correcta,
es probable que con decir "correctof baste. Sin embargo,
es siempre bené&fico entrar en detalle en cuanto a los =--
aspectos especificos de 1a respuesta que fueron de mds
importancia. Al aprender a lanzar la pelota de go]f{ --
por ejemplo, es mejor inclufr en la retroaccién un comen
tario sobre el hecho de que el entrenado mantuvo la cabe
za baja y su brazo fzquierdo bfen rigido, que solamente-
decir: "tiro correcto". Este tipo de retroaccién dirige
la atencidn del sujeto a las partes mis importantes de -
su propia respuesta., En l1o0s c¢casos en que el entrenado ha
dado respuestas correctas por pura casualidad, mencionar
los aspectos correctos de su respuesta harda mds probable
que &sta siga siendo correcta en lo futuro.

Cuando.el sujeto responde incorrectamente también -
es, por 1o general, mds provechoso indicar qué hizo .inco
rrecta su respuesta, y no sélo decir "errGneo”. Tenemos
el ejemplo de un gerente que saluda bruscamente a su Su-
bordinado al principio de una entrevista. S{ solo deci-
mos‘que su saludo fué inadecuado, no podrd mejorarlo tan
to como si le decimos que hubo cierta brusquedad en &1.

El tiempo que transcurre entre la respuesta y el re
cibimtento de l1a confirmacién, es otro factor de impor -
tancia., Cualquier tiempo que pase entre respuesta y con
firmacién supone algdn tipo de actividad.

La velocidad del aprendizaje es su dimensidn mids -
afectada por el lapso entre respuesta y confirmacidn.
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E1 nivel también puede verse afectado cuando este lapso

se alarga. Podemos decir que cuanto mas corto sea el -

lapso mas rapido serd el aprendizaje. E1 gerente que -

estd aprendiendo a entrevistar aprenderd mds rdpido ¢d-

mo saludar al subordinade si la retroaccién funciona in-
mediatamente después de dar su saludo. Esperar hasta -

que termine la entrevista para comentar el saludo serfa

menos efectivo.

" Algunas veces hay que hacer compromisos en lids si-
tuaciones de aprendizaje. Un factor que estimule la ve
locidad del aprendizaje puede tener efecto negativo en
1a generalizacién'y en la retencidn. Uno de esos facto
res es la consistencia de 1a retroaccidén. Si juzgamos
1a respuesta inmediatamente después de que ésta se ha
dado; todas las veces, el aprendizaje serd mds-rapido.
Pero la capacidad de seguir dando la respuesta adecuada
después del periodo de entrenamiento --6 sea la reten-
cign-- serd mejor si la retroaccién es intermitente y
no continua. Estos efectos estan determinados, en par-
te, por la etapa del aprendizaje en la cual se aplican.
La retroaccidn intermitente al principio del entrena--
miento hard mds lento el aprendizaje, sin que valga la
pena lo que se gana en retencién. De 1o que concluimos
hay que retroactuar (o sea, juzgar, evaluar) cada res-
puesta al principio del proceso de aprendizaje. Mas -
tarde hay que hacerlo con menos frecuencia, en pro de
la retencidn, aunque ello alarque el tiempo de aprendi
zaje. ’

La situacién del aprendizaje también afecta a otro
de sus aspectos,la generalizacidon. Si pretendemos que
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haya generalizacidn hay que ofrecer un conjunto de esti.
mulos que merezcan analoga respuesta. Se debe dar retro
accidn positiva ("correcto") cada vez que la respuesta
sea la misma y el estimulo pertenezca a un grupo de esti
mulos andlogos. Si no deseamos que haya generalizacidn,
hay que dar retroaccién positiva s6io cuando 12 respues-
ta sea correcta a un estimulo especifico. Por ejemplo,
si queremos que un inspector identifique y rechace las
botellas de vidrio que estén estrelladas, sélo daremos -
retroaccién positiva cuando haga esto. S1 queremos gue
haya generalizacidon, por ejemplo, porque el inspector ne
cesite rechazar todas las botellas de mala calidad, hay
que dar retroaccidn positiva cuando rechace cualquier -
botella que caiga dentro de esta definicion.

Con los descubrimientos expuestos anteriormente, es
de esperar que el trabajo del instructor se simplifique,
ya que, le dan una pauta-para moverse sin tener que adi-
vinar, le dan auxiliares para regir su buen juicio; pero
le toca a &) tomar decisiones sobre cémo, cuindo y a qué
programas aplicarlos.
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TECNICAS DE ENSENANZA - APRENDIZAJE

Una vez investigadas y determinadas las necesidades
se elaborard el programa de capacitacién necesario. Es-
to implica desde la eleccidn de la mejor alternativa de
accidn, hasta la elaboracion de Jos materiales de apoyo,
pasando desde luego, por la seleccion de técnicas de ca-
pacitacidn.

Las técnicas de capacitacién y los materiales didac
ticos (medios) permiten realizar con el curso, los cam-
bios de conducta esperados en los participantes y con es
to se logren los objetivos de aprendizaje. Una vez que
el personal regrese a sus actividades laborales o inte--
gre los conocimientos a su trabajo, se satisfacen las -
necesidades originalmente diagnosticadas.

Se entiende por técnica de capacitacidn, la manera
preconcebida y uniforme de ensefiar algo a una persona o
grupo, con buenos resultados. Existen numerosas técni-
cas 9 al seleccionarlas es indispensable mantener una -
coherencia con la filosofia del programa.

La creacidn de un ndmero tan grande de técnicas se
debe, en primer lugar, a la enorme gama de necesidades
que plantea la capacitacidn del personal y no existe -
una técnica o grupo de técnicas capaces por si solas de
producir los cambios de conducta tan complejos, que plan
tean las necesidades de capacitacian.

EXPOSITIVA

DESCRIPCION.

En esta técnica, el instructor presenta un tema -
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ante un grupo de participantes.

DESARROLLO.

Esta técnica expositiva estd integrada de tres fa-
ses; introduccién, informacién y sintesis.

VENTAJAS.

. Permite comunicar contenidos de tipo informativo
o tebrico en corto tiempo.

Es aplicable a grupos numerosos.

DESVENTAUAS.
. La participacién del grupo es minima.

. No atiende en absoluto las diferencias individua-
fes de 1os participantes, por lo que algunos se -
rezagan, mientras que otros se aburren.

E1 aprendizaje logrado con esta técnica se olvida
muy faciimente, si no se refuerza y ejercita.

MATERIALES.

Adn cuando esta técnica puede funcionar sin ningin
material, es recomendable 1a utilizacién de material de
tipo audiovisual; pizarron, magnatdgrafo, transparencias,
diapositivas, peliculas, rotafolios, etc., segin la na-
turaleza del contenido a exponer y la cantidad de recur
sos disponibles. Cualquier material que facilite la --
comunicacidn entre el instructor y los participantes, -

" haciendo que la comprensidn sea mds ripida, mejora in--
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dudablemente esta técnica que tiene serias limitaciones.

TAMARQ DEL GRUPO.

AGn cuando la exposicidn se puede utilizar con gran
des grupos, especialmente en asuntos de tipo informati-
vo, se recomienda no trabajar con mas de 30 participan -
tes para aumentar las oportunidades de intervencifén del
grupo.

RECOMENDACIONES.

No debe de emplearse de manera preponderante en un
curso, sino combinaria con técnicas mds participati
vas e incluir ejercicios que hagar que la informa -
c¢idén tenga sentido.

. Incluir preguntas para conocer cual es la compren -
sioén que se estd teniendo del tema y para estimular
1a participacidon del grupo.

. Hacer sintesis iniciales.

. Utilizar siempre material didactico.

DISCUSION EN GRUPOS PEQUEROS

DESCRIPCION.

En.esta técnica, en grupo de ocho a quince partici-
pantes-intercambian experiencias, ideas, opiniones y cong
cimientos sobre un tema determinado. £1 propldsito de la
discusidn es resolver un problema, tomar una decisidn, 6
adguirir conocimientos por medio de los participantes.
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DESARROLLO.

La discusidon tiene tres fases: presentacion del te-
ma por discutir, discusidn y conclusiones,

VENTAJAS.
. Propicia la participacidn de todo el grupo.

Permite que se aprovechen los conocimientos y expe
riencias de los diferentes miembros del grupo, ha-
ciendo que se contemplen las cosas desde diferentes
puntos de vista.

. Requiere de pocos materiales {(guidn de discusidn).
DESVENTAJAS.
. Exige un instructor con habilidad especifica y di-

ficil de desarrollar.

. No funciona cuando los participantes desconocen -
por completo el asunto por discutir.

. E1 grupoc debe tener cierta experiencia en trabajos
de esa naturaleza, ya que de lo contrario la discu
sion se dificulta y resulita poco motivante.

MATERIALES.

Para manejar esta técnica, se necesita el guidén de
discusidon que contiene; tema, objetivos, tiempo necesa-
rio, desglose del tema y preguntas para la discusiéﬁ,
"Puede usarse ademds el pizarrdn o rotafolio. ‘

SIMPOSIO

Es la presentacion de diferentes aspectos de un te
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ma o temas intimamente relacionados entre si, por un -
grupo de 2 a 5 especialistas. La presentacidn de .cada
especialista es de 5 a 20 minutos, de acuerdo al nimero
de personas que intervienen y a 1a profundidad con que
se trate el tema.

Las exposiciones se hacen al grupo de participan-
tes; -Yos especialistas no intercambian opiniones ni --
discuten entre si. £1 simposio es presidido por un mo-
derador (es comin que este papel lo desempefie alguna
persona con autoridad intelectual en la materia, si e}
evento es muy formal o el propio instructor, si el sim
posio forma parte del curso).

DESARROLLO.

E1 simposio estd integrado de las siguientes fa-
ses: presentacidn, informacién, interrogatorio y con-
clusiones.

VENTAJAS.

Presenta el punto de vista de varfos especialistas
sobre un tema.

La participacidn de varios especialistas hace que
el ritmo de la sesidn sea estimulante.

Se adquiere una informacién de conjunto y/o profupn
da sobre un asunto especifico.
DESVENTAJAS.

Ofrece pocas oportunidades de participacidn al gruy
po.



Es dificil conseguir un equipo de especialistas.

Requiere de un moderador hibil y conocedor del -
asunto a tratar.

. Es necesario mucho tiempo para una preparacidn
adecuada del simposio.

MATERIALES.

Esta técnica exige los siguientes materiales:

. Una mesa grande con sus respectivas sillas, donde
‘ se colocan los especialistas y el moderador.

. Un local o aula con el espacio suficiente para -
que el grupo y el equipo de conduccién se insta-
‘Yen cémodamente, pizarrdén o rotafolio, equipo y
material audiovisual cuando se juzque convenien-
te.

TAMARO DEL GRUPO.

E1 simposio es una técnica usada con grupos nume-
rosos hasta de 60 y 70 personas. Si se requiere au-
mentar la participacion del grupo se recomienda un gru
po mis pequefo. '

RECOMENDACIONES.

Deben de limitarse muy cuidadosamente los objeti-
vos y contenido del evento.

. Entrevistar oportunamente a los especialistas y -
aseqgurarse de contar con su completa colaboracidn.

101
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; ‘Rééordhr a los especialistas la fecha, hora y local
- -, del evento, un dfa antes de celebrarse este.

. y Prephraf con antelacién‘tpdo 1o que se requiera pa-
ra simﬁOsip. condiciones, materiales, equipos, etc.

Estar al pendiente de las llegadas de los especia)1s
tas y recibirlos convenientemente.

La presentacion que se ha hecho del simposio, es des
dc lucgo para situaciones bastante formales. Sin embargo,
esta técnica se utiliza en cursos de capacitacidn, con -
alcances limitados debido a ‘que 10s participantes no pue-

-den convertirse en "especialistas” de un tema deterlinado,
-alin cuando se disponga de tiempo suficiente. o

DEMOSTRAC 10N

La demostracién es un pod;foso'iétodo.de-eﬁkenanza; -
cuando sciutiljza convenientemente, ya que el participante
1o envuelve en sus sentidos fisicos y su mente, déndole -

- 'contacto sensorial inmediato con el anbiente real del tra

bajo. Es prop1amente una conferencfa o una explicacidon -
;11ustrada para mostrar _como funciona algo o se hace algo.

USOSu
© 7 E1 método de demostracidn se utiliza generalmente en
aquéllos trabajos que requieren de habilidad o destreza -
manual, - También es utilizado para el entrenamiento de -

vendedores.
VENTAJAS.

El participante interviene directamente en el desa-
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rrollo de la tarea.

- EV entrenamiento generalmente se da ‘en el campo -
_mismo del trabajo. ) ’

El aprendizaje generaI-ente es inmediato..

~Los propositoes del entrenaliento son claros.
' Es altamente motivante.

‘EV. instructor puede evaluar ripida-ente el grado

de aprendizaje.

. E1 entrenamiento 10 puede dar directamente el su-

pervisor.

" DESVENTAJAS.

Es mls caro en tie-po Y, dinero que los otros mé-"

" todos.

llgunai.vecds su?lq suceder que se menosprecien las

- habilidades de los instructores, cuando estos son -

supervisados.

'fEl'ﬁso'de 1a demostracion puede interrumpir el flujo
‘de;trabajo normal y reducir 1a prodictividad.

DESARROLLO

Progralar la técnica - en relacién con los objetivos
del entrenamiento.

Desarrollar un plan-escrito para que-los resultados

‘sean los que se esperan.’
Preparar al participante.

- Animar

Definir 1a operacidn
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Despertar su interés por aprender
Colocarlo en posicion conveniente.

. Demostrar el trabajo.

Explicar, mostrar, e ilustrar las fases impor-
tantes.

Recalcar cada punto clave.

Instruir clara, completa y pacientemente,.

Comprobar 1o aprendido.

Hacer ejecutar la operacién y corregir errores
al estudiante.

Hacer gque explique los puntos claves.
Preguntar para asegurarse que aprendié.

METODO DE CASOS
DESCRIPCION,

El estudio de casos es utilizado como un medio para.
que los participantes apréndaﬁ por si mismos, por proce -
sos de pensamiento independiente, y ayudarlos a desarrollar
su éapacidad de usar conocimientos.

Otros sellos distintivos de este método es la extensa
variedad y nimero de sus informes de casos que representan
fielmente las situaciones de la vida real. Estos casos -
constituyen material comprensible y bien documentado que -
capacita 2 los participantes, para conocer las circunstan-
‘cias histdricas y ambientales de los sucesos descritos.

Usos.

Se utiliza en la industria para enseiar la administra
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Qcién como una habilidad y en otros campos como son:
el derecho, los negocios y el trabajo social.

" VENTAJAS,
. Permite presentar a todas las personas una situacidn
tipo.
. Permite el intercambio libre de opiniones en la dis
cusidn.

Refleja un factor de interés con la implicacidn o -
identificacion personal.

. Da la oportunidad de presentar los problemas de una
manera estimulante.

.. Estd tomado de situaciones de la vida real.

. Estd dirigido hacia el desarrollio de una capacidad,
1o cual es un medio de capacitacion efectiva.

. Estimula el desarrollo de resoluciones posibles.

. Hace posible que los participantes practiquen sin
’ que nadie quede lastimade en el proceso.

DESVENTAJAS.

Si el director de la discusion no estd bien prepara
do es probable que se enrede y contradiga, ocasionan
do que los miembros del grupo pierdan interés en el
problema.

. Al usar una historia inventada como punto de parti-
cipacidon para alguna discusion, Tos miembros del -
grupo pueden también empezar a inventar, suponer que
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ha sucedido 1o que les conviene. Dan por hechos las -
suposiciones. Hacen conclusiones apresuradas.

. En casos muy simplificados, 1os participantes no estin
apreciando algo real, por lo cual el aprendizaje es -
relativo, ademas al presentarse en casos muy simples -
se pide poco al participante.

DESARROLLO

E1l instructor del curso, con el método de casos, da la
informacion necesaria para sefialar un punto en especial que
haya seleccionado actda sotamente como catalizador, sefiala
los casos de estudio y propicia un ambiente favorable a las
discusiones de grupo; su objetivo es guiar el proceso de --
aprendizaje-ensefianza, pero intenta cubrir el tema "exponién
dola", por el contrario, ayuda a los participantes a descu-
brir por si mismos las ideas mds significativas partiendo -
del informe del caso.

FASES.

Presentacidn del caso, discusion ¥ conclusiones.

DRAMATIZACION

DESCRIPCION.

La dramatizacidn se utiliza generalmente como una herra
mienta de la capacitacion que surge de las relaciones y sen
timientos de los indiviuos que trabajan y viven en situacio-
nes reales.

Cualquier situacidn a dramatizar implica la interaccién
entre dos personas por lo menos o tantos, como el disefio del
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curso de capacitacidén o 1a imaginacidn del instructor lo
permitan, Los papeles representados por los participantes
cubren toda la gama de papeles que se juzgan en la vida -
real. Cada persona puede estar representando a si misma,
a otra persona real o a una imaginaria; o puede estar --
desempefiando un papel especifico, que de antemano ha sido
escrito por el instructor.

Usos.

La dramatizacion se utiliza para ensefiar principios y
habilidades, o como una herramienta para cambiar actitu -
des y conductas.

Se puede emplear en:

. Entrevistas

. Asesoria
Manejo de quejas y conflictos
Delegacidn

. Revisién de calidad de trabajo

. Direccidén de mesas redondas

. Entrevistas y reuniones sobre seguridad

. Entrenamiento de supervisores y gerentes
Negociaciones, contratos colectivos de trabajo
Arbitraje
Induccidn de trabajo o adiestramiento vestibular
Planteamiento de objetivos comunes

Solucidn de problemas por el grupo
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Ventas

Habilidades conectadas con las relaciones humanas.

La dramatizacién es también Gtil como herramienta com
plementaria de otros métodos como son:

. Estudios de casos
Juegos de negocios
Mesas redondas

E1 Mé&todo de Laboratorio

VENTAJAS.

. Se puede utilizar en casi cualquier lugar, como son: -
salones, oficinas, auditorios, etc.

. Permite la expresidn de los sentimientos y la interac-
cidn entre los miembros del grupo.

L. Permite la espontaneidad, asi como 1a variedad de res-
puestas y reacciones de los participantes.

. Involucra @ las personas en situaciones apegadas a la
"realidad.
. Permite ,percatarse de la conducta y reacciones profun
das.
. Permite 1a retroaccién y el andlisis.

. Nos da la posibilidad de diagnosticar las necesidades
de entrenamiento y/o capacitacian.

. Nos da 1a oportunidad de asumir varios roles.

. Se pueden aclarar factores que afecten la conducta del
individuo o del grupo.



DESVENTAJAS.
. E1 instructor debe tener una amplia experiencia en su
manejo.

. Si no son bien manejados los casos, se pueden presen-
tar situaciones de rechazo, agresividad y sentimientos
inadecuados.

En un momento determinado puede perder seriedad y des
virtuarse el objetivo propuesto, requiere ademds de -
mucho tiempo.

DESARROLLO.

Los pasos que deben seguirse al preparar y dirigir se-
siones de dramatizacidon espontineas y planteadas son los -
sigquientes: -

. Identifique un area general del problema.
. Reuna los datos.
. Determine las metas especificas de la capacitacién.

Escriba el caso.

FASES.
Establecer un ambiente aceptable.
. Designacion de roles.
. Representacién.
. Andlisis.
. Discusidn.

. Sintesis del resultado obtenido.

109
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JUEGO DE NEGOCIOS

Un juego de negocios es un ejercicio dindmico de entre
namiento que utiliza como modelo una situacidn del trabajo.
Los ejecutivos agrupados en equipos, representan las compa
fitas competidoras y realizan el mismo tipo de operaciones
y decisiones que en la vida real. ’

En el modelo hay una serie de relaciones matematicas, -
que se usan para procesar las decisiones y producir una --
éey1e~de informes sobre los resultados. Estas decisiones
e informes cubren un periodo especifico que, de acuerdo con
el modelo, puede ser un dia, un mes o un afio. Después se -
toman decisiones para el siguiente periodo; se procesan, se
entregan informes y el juego sigue adelante. De esta mane
ra se ahorra tiempo y se puede resumir en un solo dfa mu--
chos afios de operaciones.

Usos.

Los juegos de negocios se utilizan para muchos propodsi
tos, y el principal es tener la oportunidad de aprender de
la experiencia, sin pagar el precio tan caro que implica--
ria el haber tenido un error de decision en la vida real.

Los juegos de negocios se utilizan para -muchos propdsi
tos muy serios; son excitantes y poderosos como herramien-
tas de entrenamiento, tienen numerosas aplicaciones en ]a
investigacidn, solucidn de problemas, seleccidn y prueba -
de ejecutivos y toma de decisiones gerenciales.

Reflejan generalmente la filosofia de los negocios..y
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se utiliza como una técnica de capacitacidn dirigida pripn
cipalmente a los gerentes y directores de empresa.

VENTAJAS.
Mejoramiento de las funciones técnicas.
. Mejoramiento de la practica de la direccidn.

. Mis cooperacién interdepartamental y conciencia mas -
profunda de las relaciones funcionales.

Cambio hacia estructuras de organizacidn mas flexi -
bles.

. Mayor énfasis sobre buenas comunicaciones y delega --
cién de autoridad.

. Mejor utilizacion del tiempo.

. Voluntad de solicitar opiniones antes de tomar deci-
siones importantes. .-

" Conciencia de los factores competitivos.

Mayor énfasis en el uso de las técnicas de las tomas
de decisiones, incluyendo los intentos de orientar -
los sistemas de controles contables hacia las necesi-
dades de la toma de decisiones.

DESVENTAJAS.
Requiere mas planeacién y mds tiempo.

Las intensas emociones y rivalidades personales que -
surgen, pueden volverse problematicas.

No existe suficiente investigacidn sobre la efectivi-.
dad del método.




. En ocasiones puede caer en la subjetividad.

. El director del grupo debe tener amplio conocimiento
sobre el tema y tener vasta informacidn del caso.

FASES EN LA SELECCION DEL JUEGO.

. Definir las caracteristicas del curso, incluyendo su
contenido, las cualidades y debilidades del instruc-
tor y las habilidades e intereses de los participan -
tes.

Determinar las fuentes de recursos para el programa,
respecto de las finanzas, tiempo, personal y de compy
tacion.

. Obtener informacidon sobre juegos existentes.

Que en l1os juegos seleccionados sea posible partici -
par o por lo menos observar.

. Selec;ionar el mejor de los juegos o modificar un jue
g0 que ya existe, si esto no es posible, considerar la
alternativa de disefiar un juego.

Programar el‘juego e]egido'en el curso, dé manera que
tenga una repercusion maxima sobre el grupo.

Evaluar gl uso del juego para ver si 10s objetivos de
ensefianza se alcanzaron y para saber como se podria -
~mejorar el programa.

DESARROLLO.

Ya que estd seleccionado un juego en particular, se -
debe programar segiin las limitaciones del tiempo y las me
tas educacionales que se persigan. Las sesiones de juego
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pueden ser continuas o discontinuas.

Un juego puede ser particularmente Gti1 cuando se rea-
1iza el primer dia de un curso corto, puesto que se utiliza
para romper el hielo. También puede utilizarse el juego -
mis de una vez durante el desarrollo de un programa, para
unificarlo, o al final, para resumir 1o que se ha aprendido
y para hacer de la sesidén un laboratorio de experimentacidn
de Tas técnicas. Cuando se juega una parte del juego al -
inicio del programa y 1a otra ai final, el interés se sos-
tiene durante los ejercicios y las conferencias de la se-
mana,

Cuando el juego es discontinuo se-realiza a través de
todo el curso, en la mayoria de Tos casos se utilizan otras
técnicas, como solucién de problemas y estudios de casos -
para explorar profundamente los puntos que surgen en el -
juego.

Se puede planear un juego para un curso corto, haciendo
que Tos participantes tomen decisiones varias veces a la -
semana. Cuando se le utiliza de esta-manera se puede in -
cluir una sesién de ¢ritica después de varias etapas del -
curso, para analizar el progreso y direccidn del mismo.

SENSIBILIZACION

DESCRIPCION.

Los objetivos de la capacitatién en sensibilidad, son
el entenderse a si mismos y ser sensitivos a los otros, -
ser capaz de escuchar, de comunicar, de entender y diagnos
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ticar 1os problemas del grupo, de contribuir efectiva y -
apropiadamente el trabajo del grupe, de entender las comple
jidades de la accidn intergrupal y los problemas internos
de la organizacién.

Otra meta, es que los participantes aprendan como dar y
recibir ayuda honestamente y que se conviertan en agentes -
de cambio que impulsen el proceso de evaluacidn de una si-
tuacién dentro de sus organizaciones.

Usos.

La capacitacién de sensibilidad se ha utilizado para el
desarrallo de gerentes, preparar equipos, para el uso de -
datos de investigacidn sobre 1a organizacidon y sus procedi-
mientos, en la toma de decisiones, comunicaciones y opera -
ciones. Se utiliza también para la solucion de problemas -
en la organizacidén, cambio organizacional, manejo de conflic
tos, entrenamiento en equipo y de todo tipo de personal su-
pervisorio.

YENTAJAS.
Confronta a la persona con la imagen de s misma.

. Propicia.un cambio de conducta.

. Permite al participante conocer respectb a-si mismo.
Problemas emocionales. ‘

. Comunicacién inadecuada.
Tensiones interpersonales.

. Profundizar en sus emociones y sentimientos y en la -
interaccidn de otros. ‘
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Ayuda al individuo para que mantenga la nueva conducta
en su trabajo.

. Propicia el mejoramiento de 1a manera de ser y de ac-
tuar.

. Alienta el aprendizaje.

DESVENTAJAS.
Provoca resistencia al cambio.

. Se requiere un instructor altamente capacitado en e)
conocimiento de 1a conducta humana.

. Puede originar ansiedad sobre el fracaso o e}l éxito-
de la experiencia.

El cambio de conducta puede ser transitorio.

Si no son bien manejados los elementos emecionales de
las personas, se puede caer en sfituaciones altamente
peligrosas para la salud de los individuos.

Se debe analizar con anterioridad las personalidades
de Tos individuos que van a integrar el grupo.

DESARROLLO.

Para Ja capacitacidon de relaciones humanas o sensibili
zacidn, se acostumbra un laboratorio de entrenamiento resi
dencial que puede durar de dos a tres semanas o en tiempo
corto de tres a cuatro dias, se requiere para el laborato-
rio un ampiente construido especiaimente para que sea posi
ble producir y observar fuerzas semejantes a las que operan
en el campo. '

En el laboratorio generalmente no existe temario, per-
sonal establecido, papeles asignados de dirigentes, normas
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etc., esta situacidn aparentemente inestructurada crea en
la mayoria de las personas ansiedad y tensiones. Los es-
fuerzos por liberarse de esa tensidn, ya sea, retirdndose
de 1a participacion activa o supliendo los elementos que
faltan, reflejan los modos normales de conducirse el indi
viduo. En el laboratorio esta conducta es precisamente -
1a materia del aprendizaje.

Para que el laboratorio tenga éxito y se dé un aprendi
zaje, se requiere cumplir con un alto grado de efficiencia.

FASES.
Que la conducta sea expuesta voluntariamente.
. Retroaccidn.
. Ambiente.
Conocimiento.
. Experimentacidén y prictica.
Aplicacién.

Aprender.

TRATAMIENTO DEL INCIDENTE EN Et ESTUDIO DE CASOS

DESCRIPCION.

Es un mé&todo que consiste en presentar un incidente de -
1os que ocurren comunmente en las organizaciones para su ana
lisis y discusién.

La meta central de este método, es estimular el autode-
sarrollo en una atmésfera de entendimiento, que es esencial



para que haya interaccidn productiva. Esta atmésfera in
plica una mezcla de habilidad intelectual, juicio practi-
co, capacidad de modificar las conclusiones a Jlas que --
llega el grupo, de manera que soporten la prueba del sen-

tido critico de 1a organizacién y de la conciencia social.

Usos.

Es un variante del método de casos y se utiliza gene-
ralemente a nivel de supervisores y ejecutivos,

VENTAJAS.
Estimula la reflexion y el respeto de los hechos.

. Entrena al grupo en el arte y la técnica para obtener
informacién discretamente.

. Es radpido y provoca excitacién.

Requiere poca lectura anticipada por parte del grupo.

DESVENTAJAS.

. Es inoperante para desarrollar a miembros de alta ge-
rencia.

. Es limitado para desarrollar la aptitud de investigar
las situaciones industriales.

. Evitar el estudio intenso del participante.

. Puede caer en un trabajo divertide, perdiendo efecti-
vidad.

SEMINARIQ.

Sistema mediante el cual una persona "siembra" y deja
germinar una idea en la mente de los demds, 1a cultiva en
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forma dialéctica y obtiene una sintesis de razonamiento
metodoldgicamente estructurada y Gtil para el futuro.

Los objetivos de este tipo de método son diversos,
pero todos tienen dos importantes comunes denominadores:
la iﬁtegracién del grupo y la creatividad del mismo para
analizar, discutir, seleccionar problemas, establecer -
proposiciones, etc. Diversas son las ventajas que pre-
senta este método, a saber: involucracién del grupo, -
desarrollo de su creatividad, competencia interpersonal,
integracion de equipo, planteamiento de retos y la muy
necesaria invitacién a la participacién. Cabe mencio--
nar que, en este tipo de actividades, siempre existe un
especial gusto y automotivacidn por parte de los miem-
bros del grupo, pues se realiza sobre bases informales
permitiéndose una absoluta libertad de expresién. Para
obtener los mejores resultados en este caso, el grupo
no debe exceder de diez a doce participantes, y se re-
qyiere necesariamente de un instructor, lider d'coordi
nador.,



APOYOS AUDIO - VISUALES DE LA CAPACITACION

Puesto que hay una estrecha relacidon entre las téc
nicas de ensefianza-aprendizaje y el equipo auxiliar de
la misma, queremos mencionar en este capitulo cudles son
los diferentes instrumentos auxiliares, asi como sus fi-
nalidades y ventajas.

Sin duda, el fendmero de la comunicacidn es eje de
todo proceso de aprendizaje; debemos entender, en térmi-
nos generales, a todo instructor como emisor y al alumno
como receptor. EY medio de comunicacidon es, por tanto,
cuestién de especial interés: mientras mis objetivo e -
ilustrativo sea, mejores serdn los resultados obtenidos
por el emisor. En este tema se debe dar todo crédito -a
la-vieja sentencia que dice: "Una figura vale mas que --
mil palabras". Los medios de comunicacidn en el campo
de la ensefianza han tenido un especial desarrollo origi
nado por el interés de un efectivo aprendizaje y contan
do con 1la ayuda y avance de la tecnologia. Desde una
tabla de escritura cuneiforme hasta un equipo de circui-
to cerrado de televisidon, los medios ¢ instrumentos de
comunicacidon deben ser seriamente estudiados y tomados
en cuenta. Enseguida comentaremos sobre algunos instru-
mentos y ayudas en la comunicacidn, que se utilizan fre
cuentemente para la capacitacién.

APQYOS GRAFICOS.
Pizarron.

E1 tradicional pizarrén, cuyo uso y aplicaciones -
no creemos necesario-sefalar. SO0lo aconsejamos que --
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este auxiliar sea imantado, 10 que permite mayor versa-
tilidad en su utilizacidn.

Rotafolio.

Este instrumento ha tenido gran popularidad Gl1tima-
mente; entre otras ventajas, puede contarse su facil ma-
nipulacidén, es decir, el hecho de ser portdtil y la posi
bilidad de trasladar las hojas escritas una vez separa-
das. Tiene especial aplicacién tratindose de activida-
des a base de discusidén y trabajos de grupo.

Franeldgrafo.

Aunque esta derivacién del viejo pizarrdén no es es-

trictamente para escribir, consideramos oportuno mencio-

narlo aqui, dada la semejanza de sus aplicaciones.

Se trata de un lienzo de franela --o tela semejan-
te-- adherida a una tabla de proporciones parecidas a -
las de un pizarrén, sobre 1a cual se pueden adherir pie-
zas de cartén, que tienen en la parte anterior uno o va
rios cortes de lija gruesa, que hacen posible 1a adheren
cia a la franela.

Este aparato se ha difundido bastante, pues cada -
vez es mayor el nimero de instfuctores que preparan sus
ayudas visuales que colocaran sobre el franelégrafo, -
haciendo asi mAs objetiva y sencilla su exposicidén, =--
pues las piezas de cartdén son facilmente removibles y -
pueden guardarse para utilizarlas sin limite.

Graficas.
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Bajo este nombre genérico comprendemos la amplia -
gama de ayudas visuales que se elaboran para dar alguna
informacién, denominar algin evento o tema, etc., y que,
generalmente, permanecen fijas a alguna pared, colocadas
en un tripié, o bien, suspendidas de algin techo.

Cuadernos para escritura.

Aunque en este caso no nos referimos a un auxiliar
del fnstructor, sino mas bien a una necesidad del estu-
diante, creemos necesario seflalar que es importante que,
en todo programa de educacién, el coordinador o instruc-
tor se cerciore de que existe una dotacidn suficiente de
papel para tomar notas. En la mayor parte de los casos
los estudiantes no 1levan este material que podemos con-
siderar de primera necesidad. Segin el caso, es aconSe-
jable dotar a los estudfantes de lipices con goma y asi
completar este materfal bdsico.

Proyeccidn de imidgenes.

Se ha comprobado por diferentes medios que 1a ensefian
za audiovisual ha dado los mejores resultados en sus di-
ferentes aplicaciones en todos los niveles de educacidn.

En esta parte enumeraremos Jos diferentes aparatos
y ayudas visuales y audiovisuales que existen hasta la -
fecha,

Proyector de cine sonoro de 16 mm.

Este instrumento auxiliar de la capacitacidn es de
especial interés, debido a la cantidad y variedad de pe-
liculas que existen en materia de ensefianza. Puede ase-
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gurarse que un programa que carezca de la proyeccidn de
una peljcula, no responde al sentido objetivo y dindmico
de la educacidn actual.

Proyector de transparencias y filminas.

Gran parte del material visual y audiovisual estd -
constituido por transparencias (fotografias de 35 mm. en
color) que son suficientemente jlustrativas y cuya uti-
1izacion es semejante a la de las peliculas. Una trans-
parencia puede tener diversos fines: ser parte de una
secuencia de imdgenes, o bien, permanecer proyectada co-
mo ilustraci6n de fondo.

Retropoyector,

Este aparato permite ilustrar a base de placas trans
parentes facilmente removibles, y constituye un medio pa
ra que el instructor haga mis objetiva su exposicién.
Puede utilizarse también con un rollo de papel de acetato
sobre el cual puede escribirse o dibujarse con un lapiz -
especial (crayon).

Este proyector facilita al instructor su ensefianza,
pues le permite estar siempre de frente a su auditorio y,
si tiene necesidad de referirse a algin punto o palabra
proyectada, no se tiene que voltear y hacerlo en la panta
11a, pues basta marcarlo con un ldpiz directamente en el
cuerpo transparente proyectado. Es relativamente senci-
1la preparar las transparencias para este proyector, --
basta una mica recortads al tamafio correspondiente y el
material de impresif6n adecuado.

Consideramos como gran ventaja el hecho de que no -



es necesario que esté obscura el aula para el funcicna--
miento de este aparato.

Proyector de cuerpos opacos.

Basicamente la diferencia entre este proyector y el
anteriormente descrito radica en que el proyector de --
cuerpos opacos tiene como finalidad especifica proyectar
ilustraciones y cuerpos opacos tales como: cartas, dibu-
jos, laminas, fotografias, etc. La ventaja es que no se
requiere una especial preparacidn del material que se va
a proyectar, basta colocar las cartas, laminas o dibujos.

Es indispensable, para el éxito en la utilizacion --
de este instrumento, que haya obscuridad completa en el
Tocal o sula en que se va a hacer la exposicion.

Circuito cerrado de televisidn.

Uno de los mds novedosos equipos auxiliares del en-
trenamiento, es el circuito cerrado de televidén. Dicho
equipo consta, bisicamente, de.una camara filmadora, una
grabadora y uno o varios monitores de televisién. En -
términos generales, la ventaja bidsica es que se puede -
contar con una 1instantdnea repeticidn de los hechos.

7 En seguida seflalaremos algunés de las aplicaciones
y ventajas que se pueden lograr con este versdtil y no-
vedoso medio de comunicacidn:

1. Tener un control directo y una supervision de
como se realizan 105 cursos.

2. Tener la opurtunidad de conservar (filmoteca)
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eventos importantes para que 1o0s qrupos vuel-
van a tenerlos frente a si.

La oportunidad de que los propios instructores
desarrollen sus habilidades como tales, puesto
que les sirve de critica (retroaccidn).

Una de las aplicaciones mis importantes es la
que se refiere a la proyeccidén en diversas --
aulas simultineamente.

Para fines de dramatizaciones, psicodramas, etc,
es de gran importancia, pues la persona que las
realiza es testigo de su propia actuacidn.

Sirve para lograr que los alumnos observen su
forma de actuar y modificar por propio conven-

cimiento su conducta, o bien, afinen sus cono-

cimientos y habilidades.

Es indtil para intensificar la técnica de --
"aprender-haciendo”, mediante la filmacidn de

la actuacion de cada persona antes, durante y

después del curso.

Ayuda 2 aumentar el indice de aprendizaje en
10s cursos que celebren:

a) Utilizando escenas filmadas en los Iugares'
de trabajo como: fdbricas, talleres, su--
cursales, etc. a los que l1os participantes,
por motivos de tiempo de transportacidn --
no pueden tener acceso fiacilmente,
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b) Aprovechando instructores de reconocida -
autoridad y que, por sus mdltiples ocupacio
nes no sea posible que asistan a todos los
cursos que se imparten, acudiendo solamente
una vez para grabar su exposicion a fin de
que se pueda utilizar en el futuro. Lo --
mismo se puede decir de los mensajes y ex-
posiciones de altos ejecutivos de una empre
sa. )

9. Puede reducir costos al suprimir desplazamientos
de instructores propios de la empresa.

10. Tambi&n puede reducir costos por concepto de ~-
~adquisicidn de pelfculas o fiiminas, ya que, -
mediante la televisidon se aproveéhari pari gra
~barlas, y en esa forma contar permanentemente -
con ellas a un costo menor que el que significa
ria comprarlas o reproducirlas,

Medios sonoros.
Grabadora.

Sin duda, la grabadora, en sus diferentes tipos y -
tamafios constituye la mejor de las ayudas auditivas que =
se utilizan en la actualidad.

Tocadiscos.

No debemos dejar de mencionar el interés que tiene -
el empleo del tocadiscos. De hecho, existen en el mercado
grabaciones en discos especialmente disefiadas para la ense
fanza.
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SITUACION Y ORGANIZACION FISICA DE LAS INSTALACIONES

Las condiciones fisicas y el equipo, cuando estdn -
bien seleccionados, hacen que el contenido del curso se
comprenda mas facilmente. Esas condiciones propician la
comodidad y el bienestar, y el equipo ejemplifica ideas,
o secuencia de acontecimientos, aclarando su propésito y
aplicacign. Las condiciones fisicas y el equipo‘no pue-
den, sin embargo, encubrir la mala calidad de un curso
de capacitacion. Pero el contenido tiene que estar 2117,
todo lo demds es sdlo auxiliar.

En un programa de capacitacidén que reclama reunio-
nes de grupo unas cuantas veces al afio, serd muy econd-
mico alquilar un salidén de hotel equipado con sistema de
sonido y proyeccidon. Por el contrario, si hay un pro -
grama que implique frecuentes reuniones, lo mis barato
serd invertir en una sala de capacitactdn permanente.
Desde luego, tiene la ventaja de estar siempre disponi-
ble 'y de no requerir viaje o transporte para los emplea

"dos. La inversién en instalaciones para capacitacién
tendrd gque hacerse sobre las mismas bases que utfliza -
la compafifa para decidir cualquier proyecto e inversidn.

EL ESPACIO.

"Los métodos de capacitacién modernos varian, en --
cuanto a espacio de acuerdo con la clase de capacitacidn.
Por ejemplo, cuando se trata de instruccidén bidsica o ~--
avanzada, el mejor espacio es, a menudo, el aula. Para
las conferencias y peliculas es mds Gtil un auditorio.
Para las mesas redondas, que son tan importantes hoy en
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dia, el cuarto o el mobiliario podrdn tener forma de U
o forma oval, Para un programa diversificado, con ne-
cesidades igualmente diversas, el problema es disefiar

o elegir un saldn que las tome en cuenta a todas.

Examine, por ejemplo, las posibilidades de un cuar
to de 5.5 m. de ancho y 10 m. de largo. Para una con-
ferencia o una pelicula nos serviria para acomodar cé-
modamente a 50 o 56 personas respectivamente. Para un
trabajo de clase en que se necesite escribir, ese mismo
salén nos sirve para 24 personas, basando estos cilcu-
los en el uso de sillas de 61 cms. de ancho y mesas de
75 cms.

Si los requisitos especificos son diferentes de_ -
1os que mencionamos se tendra que hacer algunos ajus--
tes. Suponganos.que la maxima demanda de asistencia a

1a conferencia es de cien personas. Desde luego, el sa
" 16n tendri que ser mas grande, tanto a 1o ancho como a
1o largo; sin embargo, para mesas redondas o trabajo en
clase no nos servird mids que para treinta personas. Una
de las soluciones es instalar una pared plegadiza a la
midad del salén, que le haga divisible en dos cuartos,
situacidn ventajosa para la capacitacion.

- Cualquier de decisidn que se tome sobre el tamaifio
del saldén deberda ser realista y tener en cuenta que ‘ti-
po de capacitacidn se utiliza con mds frecuencia. Si
la mesa redonda y el aula son los mds frecuentes, es -
mejor tener un saldn pequefio aunque de cuando en cuando
se necesite dar una conferencia a cien personas; en --
este caso es mejor realizarla fuera, en algin saldon es
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pecial, para asegurar la comodidad de los asistentes, y
no utilizar el capital en una inversion indtil. ET1 prin
cipio que debe seguirse es la seleccion o disefio del --
cuarto de reuniones en relacién con su mas amplio uso -
potencial.

La luz incandescente estd dejando paso a los siste
mas fluorescentes porque son mas baratos. En algunas -
ocasfones se puede escoger entre estos sistemas, pero -
1a mayoria de las veces la decisidn se referird a la in
tensidad de iluminacion que tendremos, Esto debe ser
controlado por el uso que se espera dar al espacio.

Ventilacion.

Nada mata mds una reunidon que la falta de aire fres
co. Esa falta engendra distraccidn y suefio. Por eso -
debe haber ventilacién apropiada en el lugar donde un -
grupo se reina. Los ventiladores externos del saldn de
capacitacion deben ser suficientemente grandes como pa-
ra cambiar el aire del saldén en un lapso de un minuto a
un minuto y medio,'dependiendo de la latitud. Simple--
mente recuerde que la ventilacidén es importante y debe
ser silenciosa, sin corrientes de aire, o aisladas &dreas
calientes.* Ademas de ventilacidén, necesitaremos cale-
faccidn para los meses de invierno. El1 aire acondicio-
" nado es ideal para un saldén de reuniones.

Desde luego, una parte del calor se escapa del sa-
16n por las rendijas o por el sistema de ventilacidn - ‘
que exista. Aqui es donde entra el aire acondicionado
para traer comodidad con el aire fresco y seco que --
propicia la atencidon y evita 1a somnolencia. Los sis-
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temas modernos de aire acondicionado también proveen

aire caliente en los meses de invierno. Es un buen -
sistema porque resuelve tres necesidades imperioébs:

calefaccidn, enfriamiento y ventilacién.

Entradas.

Al disefar la distribucidn del espacio de un sa-
16n de capacitacidn, hay que estar seguros de tener -
puertas adecuadas. Desde el punto de vista de seguri-
dad, ningfin salén capaz de albergar una reunidn deberd
tener una sola salida. Siempre hay leyes de construc
cion locales que determinan estos puntos. Las puer-
tas extra son indispensables para entrada y salida de
los empleados. Aunque se pueden cerrar las puertas -
para impedir que se entre al saldn desde el corredor
siempre debe ser posible abrirlas desde adentro, 10 -
que implica que las puertas abran hacia afuera. Hay
otras dos consideraciones que debemos tener presentes
~al tratar de las puertas. Primero, utilizar sistemas
de cerradura efectivos y silenciosos. Segundo, por lo
menos una de las puertas debe ser lo suficientemente
grande como para dejar paso a una pieza grande de ma-
quinaria, o paneles de exhibicidn, y cosas asi. Aun-
que 1a necesidad no se vea venir en un futuro inmedia-
to, no estd de mds preveer esa situacidn en el disefio
original.

Accesorios.

Las ventanas tienen tanta importancia como las --
puertas. Si el saldn goza de aire acondicionado y bue
na iluminacidén, las ventanas no son imprescindibles.
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$i el saldén ya tiene ventanas, instale usted persianas -
¢ "transparentes", cuya operacidn sea bastante sencilla,
para bloquear el paso de la luz parcial o totalmente, --
segin sea necesario. Llas buenas persiana son inaprecia-
bles cuando se trata de pasar una pelicula, aunque con -
los modernos equipos de proyeccién ya no se requiere una
oscuridad total.

Atslamiento de sonido.

E1 primer requisito para una habitacidn islada -
del ruido, es una construcctdn firme. E)1 material de -
construccidn, .sea acero o madera, debe ser -capaz de --
amortiguar los ruidos exteriores de oficina, o dé la -
planta, o de la gente que pasa.

Las paredes a prueba de sonido son un adelanto muy
dtil para un salén de capacitacidn. Existe cierto tipo
de mosaicos aciisticos que se clavan sobre tiras especia-
Yes o se pegan con cemento a las paredes o al techo. El
techo es 1o mds_{importante en cuanto a amortiguar sonido,
después dé las paredes. No se necesita recubrir toda -
la pared, sélo la mitad- superior si el techo estd ya -
preparado para absorber ruidos. Esto no es un lujo sino
una inversidn necesaria.

E1 piso.

El piso de la sala debe estar puesto de manera que
no haya vibracidn ni rechinidos. Los pisos de concre -
to reforzado evitan estas molestias. La cubierta exte--
rior del piso puede ser de madera, pero muchas compafiias



131

prefieren utilizar el mozaico vinilico por su fiacil man-
tenimiento, o también el corcho. Les nuevos mosaicos -
plisticos son fdciles de aplicar y de cuidar. Nunca'pieg
den su color ni su disefo, no se desgastan facilmeénte, y
ademds matan las huellas de las pisadas.

Pintura.

La decoracién de 1a habitacién depende de 1a experien
cia y el gusto personales. Sin embargo, aconsejamos que
se eviten colores poco usuales y demasiados adornos. Hay
que recordar siempre que el propésito del salén es propi-
ciar la concentracidn y no distraer a los participantes en
las reuniones.

Comodtdad general.

Es muy posible que los empleados que uttlicen nuestro
saldn lleguén a-pefmanecer un dia entero en & . Por lo -
tanto, hay algunos aditamentos que serdn ltiles: armario -
para abrigos y batas, bebederos con agua fresca, bafios, -
de ser posible, que incluyan excusados tanto como mingito
rios. En la disposicidon, estas facilidades estaran en un
salon separado conectado con el salén de reuniones.

Servicios.

Si planeamos tener un saldn para el entrenamiento --
que reilina requisitos del presente y del futuro, tendremos
que incorporar servicios generales. En primer lugar debe
haber agua fria y caliente ; un apropiado lavadero y sis-
tema de desague. También necesitaremos conexiones eléc--
tricas suficientes y 1taves de gas si el saldn se va a -
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utilizar para instruccién quimica. La fuerza eléctrica -
debe ser alterna, tanto de 110 como de 220 yoitios. De -
menor importancia, pero de consideraci6n, es una fuente
de aire comprimido. Hay otros servicios peculiares de -
cada industria, como pueden ser existencias de aceite, --
nitrégeno u otros gases.

€spacio para almacenamiento.

Tendremos que reservar espacio adecuado para guardar
el equipo que no estemos utilizando. Aunque las sillas,
mesas y otros mueblies no han sido discutidos todavfia, -
debemos decir que hay que reservar para todo esto un espa
cio de almacén. Nada afea tanto un saldn como el equipo
que no se estd utilizando , disperso sobre las mesas o -
recargado contra los rincones. Ademds de este punto de
vista de la apariencia, cuando no se tiene un buen lugar
para gquardar el equipo, éste puede deteriorarse.

Seguridad.

Un salén de reuniones bien disefiado contiene mucho -
equipo valioso. Hay que tomar las precauciones normales
de seguridad para proteger nuestra inversidn. Llas puer-
tas deben contar con chapas de calidad y una persona de-
be ser respénsab]e de las 1laves, distribufdas a un minj
mo de miembros de la compafifa. Las ventanas deben tener
cerraduras adecuadas.

Asientos.

Tenemos que considerar los asientos primero. Exis-
ten <illas sin brazos, con brazos, butacas, sillones, -
sitlas de pedestal, y pueden ser plegadizas o rigidas.
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Quizd 1o mejor sea el silién plegadizo. Esta silla con -
brazos se puede utilizar en mesas redondas, reuniones, con
ferencias o saldon de clases. La ventaja es que las que no
se utilicen se pueden aimacenar facilmente sobre carreti-
1las disefladas expresamente.

Antes de elegir también deberemos considerar el tamafio
de las siilas, el espacio con que contamos y el grado de -
comodidad que deseamos obtener., Las sillas de dimensiones
normales, ocupan dobladas un espacio total de 97 cms. por -
90 .cms. Las sillas deben ser fuertes, cdmodas, plegadizas,
resistentes.

Mesas.

Exceptuando el caso de la conferencia o la pelicula, -
las reuniones de entrenamiento requieren mesas sobre las -
cuales los participantes puedan trabajar. Generalmente una
mesa de 76 cms. de ancho es 10 mejor; no s610 nos da espa-
cio suficiente para escribir, también nos permite mover --
1os codos libremente. Hay otros dos anchos estandarizados
de 46 cms. y de 61 cms. El largo de las mesas varia de -
1.52 m. a 2.45 m. Las mesas plegadizas tienen las mismas
cual idades que dijimos respecto de las sillas. La calidad
de las mesas es muy Importante, pues recibirdn uso constan
te. Recomendamos que las mesas se compren en dos largos,
como de 1,52 m y de 1.82 m., para poder hacer combinacio-
nes.

Ceniceros.

Cuando se permite fumar en los grupos de discusiones,
necesitamos ceniceros fidciles de circular y limpiar.
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Si las reglamentaciones prohiben que los trabajadores llg
ven consigo cerfllos o encendedores, no olvide tener extin
tores de seguridad y ponerlos al lado de los ceniceros.

Sostenes para l1os nombres,

En las reuniones de estilo mesa redonda, es muy conve
niente para el moderador y los participantes tener Yos --
nombres a la vista. Un pequefio bloque de madera barata, -
de 5 ¢cms, de ancho por 18 cms, de Targo y 18 mi{limetros de
grueso, con una ranura en la parte superior es todo lo que
necesitamos para detener el nombre de cada empleado. Cada
quien puede escribir su nombre con letra de imprenta, usan
do un plumén o un 1dpiz grasoso o crayola, por ambos lados
de una cartulina de 18 cms. de largo por 7.5 cms. de ancho,
y después colocarla en 1a ranura. De esta manera, 1a gente
que estd atrads ‘de &1 y la que esté delante pueden leér su
nombre.

Equipo para escribir.

Necesitamos una superficie sobre 1a cual podamos ha--
cer diagramas o cdalculos, o registrar conclusiones, —E1 -
medio mas conocido y Gtil es el pizarrdn, que puede ser -
negro o verde, No importa mucho si estd colocado sobre -
la pared o eg transportable. Llos pizarrones instalados -
permanentemente pueden ser del mismo tamaflo o un poco mas
grandes. Si algunas veces necesitamos hacer cdlculos mate
maticos o graficas es bueno tener, permanentemente,'un se-
qundo pizarrdn cuadriculado. Los giées y borraddres son -
indispensables,

Se puede tener en lugar de pizarrdn un bloque de pa-



pel de 70 cms. por 90 ¢ms. Se consigue en cualquier tien
da de arte y casi siempre se coloca sobre un caballete.
Para escribir se utiliza un 1dpiz grasoso, o marcadores,
¢ ldpices de colores. Una gran ventaja del bloque es que
podemos arrancar las hojas y, si queremos, ponerlas a la
vista del auditorio. Asi, los miembros pueden referirse
a anotaciones previas, lo cual no puede hacerse con el pi
zarrén.

También necesitamos otro caballete para exhibir cua-
dros y cartas. Los caballetes comerciales son bastante -
buenos. Cuando se estd utilizando cuadros, es dtil tener
una varilla o puntero para sefflalar los datos.

Todo el equipo audiovisual que hemos descrito hasta
aqui, es relativamente barato. E1 problema no es elegir
uno u " otro, sino cudntos de cada uno necesitamos.

135



136

CARACTERISTICAS DEL INSTRUCTOR

€Es la persona capacitada para ensefiar. En cualquier
programa de capacitacion el papel del instructor es deci-
sivo para el éxito del mismo. Su actuacidén va a influir
directamente en los resultados y va a afectar necesaria-
mente 3 los capacitandos. De aqui la importancia de que
la persona que ensefla tenga ias cualidades necesarias pa-
ra ser instructor, posea y mantenga el criterio adecuado
para ensefar y mantenga una actitud constante cde supera-
cion.

Existen ciertas cualidades que debe poseer un instruc
tor si ha de hacer una labor eficaz y brillante en ensenan
za:

a) Conocimiento del tema.

Es obvio que un instructor debe conocer el tema
que va a tratar si ha de ensefiarlo a otros. Hasta
donde sea posible, el instructor debe tener expe
riencia en el trabajo y un conocimiento completo
de las publicaciones pertinentes a la materia que
se ensefa. Un instructor comete un error si cree
que su experiencia en el trabajo le di suficien-
tes conocimientos para ensefiar sin adquirir una
preparacion mds extensa y sin la lectura de mate-
rial impreso relacionado con el curso. Su expe-
riencia en el trabajo le facilitara hacer la --
evaluacidn del material con que cuenta para dic-
tar el curso y poder presentarlo a sus alumnos

en una forma vivida.

Cebe estar enterado del tema que va a ensefar mas
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all3 del tiempo mismo que tendrd para dictarlo y
estar preparado para contestar con certeza toda
clase de preguntas relacionadas con el tema.

Conocimiento de 1a forma en que se debe ensefiar.

Lo anterior es prerequisito indispensable para --
ofrecer una buena ensefianza y propiciar un aprendi
zaje adecuado.

Personalijdad.

Una buena personalidad se considera esencial para
tener éxito en cualquier campo de actividad en el
que hay que trabajar en comin y llegar a una cola
boracién estrecha. La personalidad de un indivi-
duo.puede definirse como 1a suma de todos aqu}llos
elementos que hacen que otras personas le presten
0 no atencidn, se interesen o no por lo que les -
dice y deseen o repulsen 10 que propone. Una per
sonal idad -agradable, la que obtiene una reaccidn
favorable; no es una misteriosa cualidad innata.
Puede ser desarrollada concentrindose y mejorando
ciertas modificaciones especificas de la persona-
1idad como son:

--- La madurez emocionatl.

--- La sequridad personal.

-~=- E1 sentido de autoridad.

--- La presentacién personal ante el equipo.
--=- Las actitudes y posiciones corporales.

--= La modulacidn y la voz.
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--- E1 uso de la mirada y el manejo adecuado de -
Tas manos y exgresiones faciales.

Dotes de mando.

Los instructores que tengan buenas dotes de mando
pueden desarrollar habitos, actitudes, apreciacio-
nes y rasgos de cardcter de los capacitandos y ade
mds, enseflardn 1a informacidn bidsica requerida por
el curso.

Un instructor debe tener condiciones de mando si -
ha de conducir un grupo en forma eficiente. Estos
conocimientos incluyen la planificacién detallada
del curso, la obtencién y distribucién de materia-
les y equipo, 1a conservacifn de documentos, reduc
cién de pérdidas, ajustar el programa a las nece-
sidades de Tos capacitandos, preparar informes y
muchos otros detalles administrativos que son necg
sarios para una enseflanza eficiente.

Los. grupos deben ser orientados antes de ser ense-
fados.

Actitud profesional.

El dinstructor debe tener interé&s genuino y sincero
en sus alumnos y en sus éxitos, en el tema y en -

los m&todos de ensefanza y en el programa especi-

fico de capacitacidn que se le ha asignado. Para
tener éxito el instructor debe reaccionar favora-
blemente a los problemas de sus alumnos y ser Jjus
to en su trato con cada uno de ellos. El instruc
tor que tenja la actitud profesional adecuada, =--
enriquecerd constantemente sus conocimientos sobre
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el tema y hard toda clase de esfuerzos para mejo-
rar su capacidad de ensefiar, Todo lo gque un ins-
tructor diga o haga durante 1a clase, asi como la
manera como diga y haga las cosas, refleja su acti
tud para con los capacitandos, el tema a tratarse
y 1 programa de capacitacion,

Las actitudes que tome tienen una gran influencia
sobre las actitudes que tomen los capacttandos, -
asi como sobre la moral de éstos, ya que los alum
nos tienden a adoptar la actitud del instructor y
su punto de vista sobre el tema y sobre la capaci
tacién.

Orientacién para el Instructor.

Existen ciertas orientaciones fundamentales que pueden
ser Gtiles a los instructores que desean éxito en su labor
de enseflanza:

a)

Conozca a sus alumnos.

Para tener &xito, el instructor debe comprender a

sus alumnos y 1a forma en que Estos estudian. Has
ta donde sea posible, los instructores deben cono-
cer a sus alumnos como indifviduos, apreciar sus -

problemas de ensefianza y hacer todos los esfuerzos
para ayudarlos a aprender. Los instructores deben
ver el curso de la instruccion desde el punto de -
vista del capacitando y planear de acuerdo a ello.

Nunca engafie para cubrir su faita de conocimien‘o.

Los instructores deben tener conocimiento cabal de

los temas que ensefian; pero adn asi, pueden presen
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tarse preguntas a las cuales no tengan contesta -
cién que dar. Si no conoce la respuesta, debe --
adnitirlo; luego busque y encuentre ta contesta-
cién apropiada y désela a 1a clase 10 antes posi-
ble.

No haga uso jamds de palabras obscenas o irreve-
rentes,

Los instructores deben conservar su dignidad y el
respeto de su clase,

Jamds haga uso de sarcasmos ni ridiculice.

Ya que los alumnos no estdn en libertad de poder
contestar en términos iguales, se tornan resenti-
dos. Y cuando una persona estd resentida, su men
te se cierra a la ensefianza.

Nunca menosprecie a sus alumnos.

Haga que su clase tenga la sensacidén de que usted
se considera afortunado de haber podido adquirir
1a experiencia y los conocimientos que desea com-
partir con otros colegas de la misma profesién.

Nunca pierda la paciencia.

La lentitud o inhabilidad de entender algin aspec-
to del tema, puede significar que el instructor ha
fallado en su ensefanza y no que el alumno ha fa-
1lado en aprender.

Recalque el valor de la capacitacidn,

La ensefanza es ofrecida para obtener éxito, por
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lo que es necesario hacer uso de cada oportunidad
para persuadir a los capacitandos de la importan-
cia de 1o que se estd aprendiendo.

s tipos de instructores que pueden utilizarse.

idirse en tres grupos o categorias:

Personal externo,que por lo general pertenecen a
compafiias consultoras y que tienen como Gnico ofi
cio el de capacitar dedicando todo su tiempo a -
investigar, planear, implantar y obtener resulta-
dos en compafiias que soliciten sus servicios.

Dentroc de este grupo estan comprendidos los consul
tores técnicos, personas que son enviadas por su -
compaiia a organizar y capacitar al cliente. Las
compafiias consultoras de este tipo son por lo requ
lar productoras de equipo. Por ejemplo, tenemos
la capacitacién que brindan sobre el manejo de su
equipo a los fabricantes de tornos especiales, --
los fabricantes de soldadura, los representantes
de las mdquinas 1.B.M,, etc.

Personal de la propia empresa,cuyo trabajo es el
de dedicar todo su tiempo a los estudios de las -
técnicas y necesidades de capacitacién.

Personal de linea de la propia empresa en que una
de sus responsabilidades es la de capacitar a sus

subalternos.

instructor puede mejorar haciendo los cambios -



que sean deseables en algunos aspectos especificos de --
sus aptitudes, pero solamente lo logrard por medio de un
esfuerzo constante, E! hecho de que un instructor haya
ensefiado durante algin tiempo, no quiere decir que ha --
hecho progresos 0 mejoras significativas. Tampoco el -
hecho de que un instructor haya calificado como sobresa-
liente este afio, quiere decir que se superard el aflo -~
préximo. '
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CAPITULO 1V

EVALUACION DE LA CAPACITACION
IMPORTANCIA DE LA EVALUACION

La funcién de 1a evaluacion,es valorar la eficacia de
un programa a través de las realizaciones de los partici-
pantes.

Hay cuatro tipos de evaluaciones:

1. General.- Cuando evalida todo un programa.

2. Parcial.- S1 se aplica 2 una parte del mismo.
3. Inmediata.- Si se aplica durante el programa.
4. Mediata.- Cuando se hace al regresar la per-

sona a su trabajo.

La evaluacion debe planearse como parte del proceso
de elaboracién de programas, el plan de evaluacidn debe -
considerar las actividades que ejecutar3d el participante
para manifestar su aprendizaje, los materiales que emplea
rd y 1os instrumentos que serviran para controlar la eva
luacidn,

La evaluacidén debe enfocarse a las conductas que se
desea valorar.

FORMAS [CE CONDUCTA INSTRUMENTO OE EVALUACION
Conocimientos o habilidades Prueba escrita:
intelectuales. Preguntas

Problemas
Destrezas manuales o motoras Lista de verificacidn o -

estimativas:
De ejecucidn
De producto acabado

Actitudes ) . Escala estimativa de acti
tudes.
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Es realmente dificil medir el efecto de la capacita -
cidn sobre los resultados finales en los que han interveni
do otros factores tales como mercado, financiamiento, per-
sonal, maquinaria, equipo, etc.

No obstante 1a complejidad del problema, 1a evalua -
cidon de los programas de capacitacién esti encaminada a --
definir cuatro aspectos basicos del mismo, ellos son:

Reaccibn del grupo.-

Aprendizaje.-

Aptitudes.-

Resultados.-

Cuanto gustd el curso a los -
participantes.

Que se hace al terminar el cur
so para conocer el efecto inme
diato que ha causado el progra
ma.

Que principios, hechos y técni
cas aprendieron los participan
tes.

Que se hace al terminar el cur

so para conocer el grado en que
han sido asimilados con los --

conceptos.

Que cambjos en la conducta de
trabajo han resultado del pro-
grama,

Que se hace a 1o0s 3 6 4 meses
de terminado el curso para sa-
ber si estdn aplicando los --
conocimientos adquiridos.

Cudles fueron los resultados -
tangibles del programa.

Que se hace a los 6 meses de -
terminado el programa para eva
luar los efectos en 1a produc-
tividad.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION.

ler, Paso.

Reaccidn:

Se puede definir como el grado en que tos entrenados
disfrutaron del programa de capacitacidn. Lo que se refie
re a 1a reaccidn, evaluar es 1o mismo que medir los senti-
mientos de los participantes, en esta fase no se mide nin-
gin aprendizaje. - )

Para evaluar la reaccidon se necesita: determinar lo -
que requiere investigarse, utflizar una hoja escrita cuyos
puntos se refieran a 1o que se pretende investigar, disefar
la forma de manera que las reacciones puedan ser tabuladas
y cuantificadas, hacer que las formas sean contestadas --
andnimamente para que sean mis reales, y permitir a los -
participantes escribir observacifones adicifonales en caso -
de que no hayan sido cubiertas por sus preguntas.

Los sujetos que disfruten de un programa de capacita-
cidén tienen mds probabilidades de obtener de &1, el miximo
beneficio, Spencer decia: "Para un aprendizaje midximo es
necesario tener interés y entusiasmo". (Por qué afirma -
esto?, porque es 16gico que cuando a la gente le gusta --
algo, 1o toma. k

Para evaluar efectivamente, los directores de capaci-
tacidn deberian de empezar por ser efectivos al medir las
reacciones y sentimientos de 1as personas participantes.
Es importante hacerlo organizadamente, usando hojas de comen
tarios disefiadas con el fin de obtener los datos espera-
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dos. Se aconseja que el disefio de 1a hoja permita tabu -
tar y cuantificar facilmente, también es aconsejable que
el coordinador u otro observador de capacitacién haga su
propia estimacidn de la sesidn para completar la reaccidn
de 1as personas entrenadas.

Cuando un director o coordinador de capazcitacién ha
"medido efectivamente las reacciones de los participantes

y las encuentra muy favorables, puede sentirse muy orgu-
1loso, pero debe ser modesto porque la medicion de su eva-
luacidn va apenas en el primer paso. Aunque haya sido un
trabajo excelente al medir la reaccidn del grupo, no puede
estar seguro de que 8ste aprendi6 algo, tampoco puede sa-
ber si la actitud de los sujetos cambiard gracias al pro-
grama y serd mas difici) juzgar qué resultados son mis -
atribufbles al programa de capacitacidn,

20. Paso.
Aprendizaje.

Se define como los principios, hechos y técnicas com
prendidos y absorbidos por los sujetos, hasta aqui el --
aprendizaje no incluye el uso que el sujeto hard en su --
trabajo de estos principios, hechos y técnicas.

- Son 5 guias para medir la cantidad de aprendizaje, -
estas guias indican que la evaluacidén del aprendizaje
es mucho mds dificil que la reacctén evaluada en el -
ler. paso, aqui se necesita el conocimiento de la es-
tadistica.

Las guias son:

l. E1l aprendizaje de cada participante debe ser medido
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de manera que se puedan determinar cuantitativamente
los resultados.

2. La evaluacidén debe hacerse antes y después de la ca-
pacitacién para saber el resultado del programa.

3. Debe medirse el aprendizaje tan objetivamente como -
sea posiblie.

4, Siempre es conveniente tener un grupo de control que
no haya recibido la capacitacién, para compararlo con
el grupo experimental entrenado,

5, Siempre que sea posible habrd que organizar estadisti
cas sobre los resultados de la evaluacidén para poder
probar el aprendizaje en cuanto a su correlacign y --
nivel de confiabilidad.

METODOS SUGERIDOS:

Es realmente ficil medir el aprendizaje que produce 1la
capacitacidn para ciertas habilidades. Los siguientes pro-
qramas pertenecen a esa categoria: instruccidn en EI traba-
jo, simpliificacidn en el trabajo, aptitudes de entrevista,
técnicas inductivas, mejoramiento de la lectura, uso efectl
vo del lenguaje hablado y uso efectivo del lenguaje escri-
to. Como técnicas evaluativas tenemos actividades que se
pueden realizar dentro del aula; las demostraciones, practi
ca individual de o que se ensefa y discusiones después de
una representacion. £E1 director o coordinador de capacita
cién puede organizar estas técnicas de maners que obtenga
una evaluacidn aceptablemente objetiva del aprendizaje que
estd teniendo lugar.
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Pruebas escritas:

En el caso de los cursos de capacitacidn que preten-

den ensefiar principios, hechos e ideas, mis que técnicas,
es més facil evaluar el aprendizaje. El modo mads comin
de evaluacion en este taso es la prueba escrita. Es po-
sible adquirir pruebas estandarizadas para medir ciertos
tipos de aprendizaje, pero en la mayorfa de los casos el
director de capacitaci6n tiene que hacer las suyas pro--
pias.

de

Existen también pruebas estandarizadas en las &reas
creatividad y economia:

Las pruebas deben darse a todos los participantes
del programa. -

De ser posible, debe darse la prueba tambi&n a un -
grupo de control comparable al grupo experimentado.

‘Estas pruebas previas se analizardn: primero habrd
que tabular 1a calificacién total de cada persona.

Ademids las respuestas de cada punto e inventario --
deberdn ser tabuladas en cuanto a que son respues-

tas tipo correcto o errdneo.

Esta segunda tabulacidn permite al instructor evaluar
un programa y le di mas datos sobre el estado del -
grupo antes del programa. Esto significa que sabrid
que puntos son frecuentemente mis comprendidos y -
tratard de desarrollarlos mds dentro del aula.

Al final del programa se dard la misma prueba a los
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participantes vy al grupo de control, entonces ya -
es posible hacer una comparacién de las calificacio
nes de puntos en concreto antes y después de la -~
prueba. £l andlisis estadistico de estos datos re-
vela 1a efectividad del programa en cuanto a apren-
dizaje.

Vemos pues que una prueba escrita puede ser muy efec
tiva para medir el aprendizaje que un curso de capa
citacidn provoca. No podemos repetir suficientes -
veces que es necesario orientar la evaluacién siste
madticamente y utilizar los auxiliares de la estadls-
tica. Se recomienda hacer pruebas antes y después
del curso de capacitacién para poder saber, hasta -
cierto punto, cudles han sido los logros de la capa-
citacién.

3er. Pasoa.
Actitud:

La evaluacidén de los programas de capacitacidn en -
los que respecta a la actitud en el trabajo, es mucho --
mas dificil que en la evaluacidn de la reaccidn y el --
aprendizaje.

Es necesario enfocar este problema desde un punto de
vista cientifico, considerando muchos factores.

Habrd que sequir varias guias para evaluar los pro-
qramas de capacitacidn en cuanto a los cambios que prody

cen en la conducta o actitud:

1. Debe hacerse una estimacidn sistemdtica de la reali-
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zacidén del trabajo antes y después de la capacita--
cién.

2. La estimacidn del desempeflo del trabajo debe hacerla
uno o varios de los siguientes grupos:

a) La persona que recibe 1a capacitacidn.
b} Su superior o supervisores.
¢) Sus subordinados.

d) Las personas que hacen el mismo trabajo de &1,
0o que por 1o menos conocen bien su desempefio.

3. Debe hacerse un andlisis estadistico para poder com
parar los desempeiios del trabajo antes y despufs de
la capacitacidn.

4, La estimacion del desempefio del trabajo después de
1a capacftacidn debe hacerse por lo menos después -
de 3 meses para que los capacitados hayan tenido --
oportunidad de practfcar 1o que han aprendido.

5, _Debe usarse un grupo de control que no haya recibido
capacitacidan.

4o0. Paso.
Resultados:

Los objetivos de un programa de capacitacibébn se pue-
den expresar en términos de resultados como reduccion de
cambios de personal, reduccién de gastos, incremento de -
eficiencia, reduccidn de quejas, aumento de calidad y can



tidad de produccidn o mejoramiento de la moral, que se
espera‘provocaré los anteriores resultados. Desde un
punto. de vista evaluativo, seria mejor evaluar los pro
gramas directamente en cuanto a sus resultados. Sin -
embargo, hay muchos factores que hacen esto muy difi-

cil,si es gque no imposible, en muchos tipos de progra-
mas.

No obstante hay ciertos tipos de trabajo que con-
viene evaluar por resultados, como mejorar 1a mecano--
grafia, ya que es ficil medir el ndimero de palabras -
por minuto antes y después del programa al saber que -
el objetivo es reducir el numerc de quejas, sera facil

_medirlas antes y después, lo mismo pasarfa si su obje-

tivo fuera reducir el numero de accidentes, en estos -
tipos de trabajos, s se pueden evaluar los resultados
sin mayor problema.

Pero las dificultades para evaluar la capacitacidn
son evidentes en el problema técnicamente llamado --
"separacidn de variables", o sea, qué tanto mejoramien-
to se debe al entrenador y qué tanto a otros factores.
Este es el problema gue hace muy dificil medir los re-

sultados gtribuidos a un curso especifico de capacita-
cién. /
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VALIDEZ Y CONFIABILIDAD DE LA EVALUACION

Siendo 1a evaluacidn el indicador por excelencia del
progres¢ de 1a ensefianza y del aprenditzaje, los métodos y
procedimientos que se apliquen como instrumentos de medi-
¢idn deben ser validos, confiables y prdcticos para poder
utilizarlos con propiedad.

La validez se presenta cuando el procedimiento mide
lo que precisamente se habia previsto que midiera.

La validez de un procedimiento puede darse como:

validez de contenido.- En la medida en que las ta-
reas a realizar, para ser evaluadas, corresponden a lo% -
objetivos del curso.

Validez de criterfo.- Se da cuando se especifica -
para qué es (Gtil aplicar "X" procedimiento de evaluacidn
en vez de "I". Este para qué constituye el criterio.
Puede ser un criterio gque haga referencia a la objetivi -
dad de los resultados o a Ta conveniencia de adoptar un
criterio de rapidez y facilidad de aplicacidn.

Lo esencial en cuanto a la validez es que la técnica
o procedimiento elegido sirva al propGsito para el que -
fué asignado.

La confiabilidad.- Concede exactitud y precisidn al
procedimiento de evaluacion, esto es: Mediciones repeti
das dan resultados semejantes respecto del mismo sujeto
de evaluacién.
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La confiabilidad de un procedimiento adopta las siguien-
tes formas:

Confiabilidad por cuanto a quien 1o aplica.- No debe
haber variacién en l1os resultados, aidn cuando sean diferen
tes las personas que lo apliquen a un mismo sujeto 0 a un
grupo de sujetos.

Confiabilidad de contenido.- El procedimiento elegido
debe proporcionar informacidn representativa de la unidad
de instruccién a la que se refiere como parte integrante
del curso del cual se deriva.

Todo procedimiento de evaluacidn debe ser suficiente-
mente prdctico y funcional como para que se aplique, se
registre, y se interprete sin que ello represente extraor-
dinarias aportaciones en tiempo y energia.

Es importante tomar en cuenta 10s probables errores -
en los que puede incurrirse al aplicar los procedimientos
de evaluacidn, a saber:

Error de muestreo.- Los aspectos que se evalian no -
son representativos de los objetivos de ensefianza.

Error en el propio instrumento de evaluacidn.- Ya sea
porque esté mal elaborado o porque fué& inadecuada su selec-
cidn, entre otros que podrian responder mejor a 10s reque-
rimientos mismos.

Error en la interpretacidén de los resultados.- La ob-
jetividad en la apreciacidn de los resultades que arroje -
cualquier instrumento de evaluacidn, es fundamental para



que &sta cumpla su cometido.

Es de recordar que el &xito de un programa de capa-
citacian no depende del Departamento de Capacitacion ex-
clusivamente, pues éste tiene la obligacidon de impartir
correctamente sus enseflanzas, pero los jefes de los capa
citados deben ser los que vigilen la utilizacidén correc-
‘ta de lo aprendido para aprovechar mejor los recursos -
disponibles.

los resultados de la capacitacidén pueden palparse -
no sélo en secctones sino en departamentos completos --
cuando en los reportes de produccién aparezcan cifras -
mds altas, mayores rendimientos, disminucién de normas y
desperdicios, disminucidén de accidentes de trabajo, pun-
tualidad en las Srdenes de trabajo, menor nimero de re-
chazos en el Departamento de Control! de Calidad, menor
nimero de quejas de clientes, mayor demanda del mercado,
sugestiones y aportaciones del personal para mejorar pro
cesos y operaciones, mejores relaciones humanas, disponj
bflidad de personal suplente en los puestos clave, dis~-
minucidin de problemas obrero-patronales y en fin, mejor
disposicion de todos los miembros del personal para =--
acatar los acuerdos ejecutivos.
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UCECA (% F.c. OC LA EMPAESA j

INFORME SOBRE INTEGRACION DE LA COMISIGN MIXTA DE TREcisTRe Lus.s.

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
i.— DATOS GENERALES

\_

CALLE . EXT ["NT1A

LOCALIDAG O COLONIA P oD LACION ) 2.0 rergreme

o 38

wumtcirIo it 13 EnTIDAD rapERATIVA I'll jf

ACTY ) VIDAD [13 LA © TePAteA |fi._"-".[
—
or momINACION ot SIMDICATO ne. ~
WS/ 1. ———
", . -
caLL B o N . "RLOCALIDAD [ coLomta

POBLAGION D wsicinio T

TRTIo4D TEBURATIVE E}E YRRy ]

I.— INTEGRACION  OE LA COMISION.  MIXTA
(stCTOR N O MGBRE FiRWA noroc. )

FECHA OE INICIO DE GESTION- z l : I
\wmmnu.umo: 7 - _J
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No. OE TRABAJADORES [ ] [ contraro mowiouaL
No DE ES‘iABLEC[MIMlENTOS [: D CONTRATO COLECTIVO

INCLUYENDO MATRIZ.
l:] CONTRATO LEY

V. DOCUMENTACION QUE SE ADJVUNTA

DOCUMENT®S U ACREDITA LA DESIMACKN Of LOS AEPARSEMTANTISDE LOS TRABAJADORES FOR PAATE OL $MDEATD O, \
A PALYA DE EPTE DOCUMENTO UL ACRKINTA SU ELECOSH FOR LA MATORIA DI LDS TRASAJADORSY.

SICUMENTS GUE ACREDITA LA DESSMACION DU LOS AEP AIRENTANTES PATAORALLS, !

ACTA COMBIITUTIVA  DE L A COMISION BUXTA O CAPRCTTACION ¥ ADESTRA ML ATH I NCLUTENDO JUS BASES 6L MERALES [ i

SR FURCBNANIENTY:

CBPA DEL CONTRATS COLIETVG DI TRABAX O TRANSCRPOSK B2 LAS CLAUBIR.AS SODAK CAPACITALION Y ABIESTRARIENTO
PIRBADA POR TRABAMASOAE ¥V PATRGNES .
LA AELACIS T LASMIAL BE MIJA POR COMTIRATS LEY 100 08 ACOIPMRARL COPLA EL Mtewe.

wsmea v FROWA
POR LA EMPARSA POR LOS TAABAJADORLS
\ NOMORK Y FRNA NOMBRE Y PiRMA

/

PARA Uuso INTERNO

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO

2

CAPACITACION Y AD!I ESTRAMIENTO
Ne. DE ENTRADA
RECISIMOS DE
LA EMPRESA
CON DOMICILIOEN

EL WFORME DE INTEGRACION DE SU COMISION MIXTA DE CAPACITRACION ¥ ADIESTRAMIENTO Y LA
DOCUMENTACION DETALLADA EN EL MISMO.

. SELLO
-




l.-
2.

1I.-

III.-

INSTRUCTIVO PARA LIENAR IA FORMA U.C.E.C.A No. 1

Escriba a miquina o con letra de mplde

Los espacios en los que se indica NO SE LLENE, serdn utilizados por
el personal de U.C.E.C.A.

Los espacios destinados "REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES" y

"REGISTRO IEIL IMSS" serdn llenados por la empresa, es muy importan-
te anotarlos ocorrectamente.

Se anotar8 claramente y oon toda precisién lo siquiente:

DATOS GENERALES:

a.— Razfn Social o Denominacibén si se trata de personal moral, y -
nombre campleto en caso de persona fisica.

b.- Danicilio, detallando: calle, numero exterior e interior, loca-
lidad o colonia, zona postal, municipio y entidad federativa.

¢.— Actividad de la empresa.

d.~ Nambre campleto del sindicato titular del contrato colectivo de
trabajo y el nmero de registro otorgado por la Autoridad Laboral.
e.~ Domicilio del Simdicato, detallando los miamos datos del inciso
"b".

INTEGRACION TE IA QOMISION MIXTA:

a.~ SECIOR: se marcarS con una T o uma E en el espacio respectivo,-
segfin se trate de representantes de los trabajadores ¢ de la empr
sa. -
b.- Nambre campleto de los integrantes de la Comisidn Mixta y su nG
mero de Registro Federal de Causantes.

c.- Duracifn en el cargo.

d.- Fecha de inicio de gestiones de la Canisién Mixta.

TAMANO [E LA EMPRESA:

a.=- Nmero de trabajadores y

b.- Ntmero de establecifientos incluyendo matriz

FELACIONES IABORALES:

a.- La forma U.C.E.C,A.-I deberi accmpanarse de la documentacién -
solicitada en este apartado.

b.- Se anotari lugar y fecha

c.- La forma U.C.E.C.A.-I ser8 firmada por el propietario de la em
presa o el apoderado legal de ella y por el representante de los -
trabajadores.
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ACTA DE DESIGNACION DE REPRESENTANTES PATRONALES
En la Ciudad de..cvcvivnneennan PN 3 o T T T -2
siendo las...... hrs. del dia...... delmes de.......covvuninn etieraenas de 19.....
(-2 T o Chedeeneaieassinistsasssansisassraisasasassssanss.de 12 empresa
{Patrdn o su representante)
denominada....vocevvvacacses tesessrarscssassnsass.COn domicilioen ...oiiiinnnn

e of 1 1+ 1 - TS P 3
manifiesta que designa como representantes patronales ante la Comision Mixta de -
Capacitacion y Adisestramiento en caricter de representantes propietarios a ----
los C,C. :

Expresa asi mismo, que los designados cumplen satfsfactoriamente los requisitos

que deben reunir los representantes patronales a saber :

3) Ser mayores de eda&

b) Saber leer y escribir

c) Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos tecnoldgicos de-
la empresa.

Continua diciendo que el periodo de duracidn en el cargo como miembros de la --

Lomisiin, se ha fijado en el término de..... afios por acuerdo con los trabajado

res de la-empresa, plazo gque contard a partir de la constituci6n de 1a Comisién.

Presentes en este acto todos los representantes, propietarios y suplentes mani-

fiestan que protestan el carno para el cual han sido designados.
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Con 10 que se di6 por terminado el acto, levantandose la presente
acta, firmando al calce los que en ella intervinieron, para su --
constancia.

PROPIETARIOS

SUPLENTES
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ACTA DE ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES

En Ja Ciudad de.eeeesoesvnrornrainersenss ESLAM0 d€ o\vvvurnvvenvnnionveranonnna
siendo 1aS.........horas del dia..........del mes de ..cveverssrcensode 19...0..
 reunidos en Asamblea convocada por la mayoria de los trabajadores de la empresa

...... et rtrenaceteeresresiesiessner e CON domicilio ON.. .. iiiiiiiii e
.................... tesssescsaeesaes..aCONforme a la lista de trabajadores que -
como parte de 1a presente se anexa, con el objeto de elegir a los representantes
de 1os trabajadores que integran la Comisidn Mixta de Capacitacion y Adiestra --
miento de la empresa. Se procede a elegir Presidente de Debates y Secretario de
Actas de la Asamblea, s1endo e1eCtOS:! ...uiiiienrrisocieasarsensncsrnaressosonnss

R R O R I R R R N R N I R R R I N R N N N N N NN

becsssBsssrsenn Ve btossecsebibobess ettt runreestadareas R R N R A R R A R R R

E1 presidente de Debates informa a la Asamblea que conforme a lo acordado entre

los trabajadores y el patrin, se ha establecido en......... representantes por ca
da sector el nimero de miembros de la Comisidn Mixta, con igual nimero de suplen
-tes; l1a duracidn en el cargo de los representantes titulares y suplentes se ha -
fijado en.......afos, contados a partir de la fecha en que se constituya 1a Comi

sion Mixta.

Los requisitos minimos que deberdn cumplir los representantes de los trabajadores
son :

a) Ser trabajador de 1a empresa
b) Ser mayor de edad

c) Saber leer y escribir

d) Tener buena conducta

e) Ser electos en asambleas de los trabajadores de la empresa.

Seguidamente el Presidente de Debates solicita a la Asamblea se propongan candida
tos para el cargo de representahtes de los trabajadores que formaran parte de la
Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento de la emnresa.
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D N I N I I N I N R N A N N N N RN R Y]

Quienes reunen los requisitos Qntgdithbs; seguidamente se procede a votacidn
efectuando el computo, resultan electos como representantes propietarios los

C.C....... cedeeenens seemriesreavinntenannnes Ceeieesarareaitroncasnentennernee

) ¥ T Cteceessectontisesariane e
(T
Y....... v esesreerretatratersarauresaas
L S S .o

L

Los representantes electos protestan el cargo, dandose por terminada 1a Asam
- blea, levantadndose la presente acta y firmando al calce 10s que en ella in -
tervinieron para constancia. '

Presidente de Debates ’ Secretario de Actas

Representantes Representantes
Propietarios : Suplentes

escesses tseesesercorsees st DR I I R R R R I N saae

P I I R N R I N I R A N I ST IR tes emssestesdenacrngrtss s sRsste st

e v st rerseaert eIt s et e eI PR e . L R R N N N
sesseseceann sasesesccnnsn LI Y L R IR I N Lk
D N N N R NI R N N I N I RO A D R R R N N R R N N N L)

SE ANEXAN FIRMAS DE LOS ASISTENTES A LA
ASAMBLEA GENERAL.



MEXICO, DoFiriivioriocrscrearaslBiiuinaas

A TODO EL PERSONAL DE....veiinirrnvneionrinnionanoras

Por medio de la presente manifestamos estar de acuerdo con los li-
- neamientos y requisitos que se han presentado como resultado de la reu-
nién, para eleccidn de los representantes de 1os trabajadores de.......
terreerersereessess ante 1a Comision Mixta de Capacitacidn y Adiestra -
miento de 1a compafiid.,......ccvuereun PN
Esto obedece al deseo de colaborar con 1o establecido por 1a Ley -
Federal del Trabajo, en relacion a 1a implementacién y funcionamiento -
de las actividades de Capacitacién y Adiestramiento, teniendo en cuenta
que mediante la Constitucién de la Comision Mixta, integrada por igual-
nimero de representantes entre los trabajadores y el patrén, verifica -
ran el correcto funcionamiento de los planes y programas anuales que se
habran de registrar ante 1a Unidad Coordinadora del Empleo, Capacita --
cjén g AQi?stramiento dependiente de la Secretarfa de Trabajo y Previ -
sion Social.

{ Anexar como minirmo el 517 de firmas del total de trabajadores )

164



APENRDICE 4

165
ACTA CONSTITUTEVA DE LA COMISION MIXTA

DE _CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

En 13 ciudad de........;.....................Estado deuivreriviaansnrnnarenns

siendo las........ horas del dia....... de. . iiiiiiiiiiiaieesae..de 19, ... .. .
se reunieron en el Tocal de 12 empPresa. ...o.oiveieieerirrvesronsssonsenssnens
STBO @M. ... iivivieneinenanaseiseaseonssanecaseannnsoanse ..10s miembros de ia-

Comision Mixta de Capacftaci6én y Adiestramiento, con el objeto de celebrar su
reunion constitutiva. Estando presentes los representantes de los trabajado -
reS C.C . vrieerenrvoseocarcranrosiarsotoonstassnasmssacsssnassssosannsssnsssnnse
e tesssareentaeencans teessasesssssessessanvs.€N SuU cardcter de representantes-
propietarios ¥y 105 CoCuiurcinnieiniiinioieiiiiriesieaieetonianesiocssnnannns

Ceseessssaareesareaans Cerecaearen deerere ey representantes suplentes, acredi-
tando su designacidn con..........0vuun.n cheree i, Cerresreseaiiaes cereens
y los representantes del patrdn C.C.:.. ..ot iinetiniernoeanrneronnnannnns .

ereasvacdesvansanses€N Su cardcter de vepresentantes propietarios y los C.C.

L R R R R R R N N N N N N A N R I R N R R I A N N N I I I A I AN

representantes suplentes, que acreditan su designacion con.........cvveuvvens
ceentaiiaieseriennes cerererinienanas s ....Seguidamente se procedit a elegir-
de entre los representantes al Presidente de Debates y Secretario de Actas, -
recayendo Ta eleccidn en 1os C.C......... reeteersenatnas eenen ceieefenieas
........ Caresesassaeserassecasaasaasons .. respectivamente.

El presidente de Debates propone a los representantes se declare constituida-
1a Comisién Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento de la empresa, propuesta -
que es aceptada por unanimidad. Seguidamente se dié lectura. al proyecto de -
Reglamento Interior de 1a Comisidn Mixta, presentado por......c..civiieeieninees

Puesto a discusidn se aprobé en los siguientes términos:



Art. lo.

Art. 20.

“Art. Jo.

Art. 4o.

REGLAMENTQ INTERIOR DE LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

De conformidad con lo dispuesto por 1a Ley Federal del
Trabajo en su Articulo 153-1, y de acuerdo con el ofi-
cio 01-4197 de la Secretaria del Trabajo y Prevision -
Social, en los que se fijan criterios para la forma --
cién y operacion de las comisiones Mixtas de Capacita-
cidn y Adiestramiento, ésta deberd integrarse conforme
a los siguientes lineamientos generales.

Las disposiciones contenidas en el Capitulo III-Bis de
1a Ley Federal del Trabajo, fueron creadas con la fina
lidad de elevar el nivel de preparacion de los trabaja
dores en el desempefio de sus labores y ubicarlos en -~
nuevas perspectivas de ascenso a puestos de nivel supe
rior 6. de nueva creacién.

El objeto de ésta Comisidn es la de vigilar l1a opera -
cion del sistema y procedimientos que se implanten pa
ra mejorar la capacitacion y el adiestramiento de los-
trabajadores y sugerir las medidas tendientes a perfec
cionarlos conforme a las necesidades de los trabajado-
res y de 1a Empresa.

CAPITULO II

DE LA ORGANIZACION

La comision estard integrada por representantes de los
trabajadores y de la Empresa. Asi mismo, cada represen
tante deberd tener un suplente.
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Art. So.

Art. 60.

Art.r Jo.

Art. 8o.

Art. 90.

Art. 100.

Tfabajadores y empresa nombraran sus representantes-
cuando menos 30 dias antes de 1a presentacion de los
planes y programas a las autoridades de la UCECA.

Los miembros de &sta Comisidon durardn en su cargo --
por un tiempo de 2 afios a partir de la fecha de su -
nombramiento y podrdn ser removidos libremente por -
trabajadores o empresa, respectivamente.

Los miembros de la Comision deberdn cumplir los si -
guientes requisitos, a fin de desempefiar eficazmente
Su €argo. - -

I. Ser trabajador de planta de la empresa.
II. Ser mayores de edad.
II1..” -Saber leer y escribir,

1V. Tener buena conducta y gozar de 1a estimacion
de sus compafleros de trabajo.

v. Poseer los conocimientos y experiencias técni
cas sobre las labores y procesos tecnolfgicos
propios de la empresa.

Los miembros de la Comision desempeiiaran sus funcio-
nes dentro de 1a jornada de trabajo, considerandose-
Tas mismas como parte de Jos puestos que desempedan,
y por consiguiente, no tendrin remuneracion alguna -
por éste-concepto.

ta Comisidn estard presidida por un Presidente y un-
Secretario de Actas, los cuales seran representantes
de h“enpresa y de los trabajadores, respectivamente

CAPITULO IIl

DE_LAS FUNCIONES DE LA COMISION

De conformidad con los Articulos 153-F y 153-1 de 1a
Ley Federal del Trabajo, 1a Comision tendrd las si -
guientes funciones:
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Art. 1llo.
Art. 120.
Art. 130.

I. Vigilar la instrumentacidn y operacidon del sistema
y de los proced1mientos que se implanten para mejo
rar la capacitacidn y el adiestramiento de los tra
bajadaores.

I1. Sugerir las medidas tendientes a perfeccionarlos;
TODO ESTO CONFORME A LAS NECESIDADES DE LOS TRABA-
JADORES Y DE LA EMPRESA.

I11. Vigilar que se lleven a cabo las disposiciones y -
acuerdos dictados por esta Comision.

IV. Promover y apoyar las actividades que en materia -
de capacitacion y adiestramiento desarrolle la em-
presa.

v. En general, auxiliar a la empresa en su funcidn de
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores.

La Comision debera celebrar sesiones ordinarias bimes --
tralmente, 1levandose a cabo en el lugar y dia que acuer
de cada Comision, debiéndose levantarse un acta de las -
resoluciones o acuerdos que se¢ tomen en ellas, las cua -
Aes seran firmadas por el Presidente y el Secretario de-
ctas.

Las actas a que se refiere el articulo anterior, deberdn
contener los siguientes datos:

I. Fecha y hora de inicio de la sesidn.

II. Lista de los miembros de 1a Comision que se encuen
tren presentes.

111. Descripcién del desarrollo de la sesidn.
IV. Sintésis de los acuerdos que se tomen.

v. Hora en que se clausure la sesidn.

—3

Fuera de la perfodicidad que se sefiala en el Articulo 1lo
y en caso de que 1o amerite, la Comisidon podrd celebrar -
sesiones de cardcter extraordinario. La Comisidn serd -~
convocada a través de su Secretario, por disposicion del-
Presidente, o0 a solicitud de todos los representantes de-
la empresa o de los trabajadores.
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Art.

Art,

Art.

Art.

Art.

Art.

140.

150.

160.
170.

180.

190.

Las sesiones extraordinarias podrdn ser convocadas en-
cualquier fecha, siempre y cuando la convocatoria se -
expida con 48 horas de antlcipac1on a la fecha y hora-
en que deba celebrarse la sesion.

Para que una sesidn ordinaria se considere validamente
reunida, se requerird la asistencia de la mayoria de -
los miembros de 1a Comision. De no reunirse el requisi
to anterior, 1a sesion deberd de celebrarse dentro de-
los cinco dfas habiles siguientes, previa convocatoria

La sesion ordinaria a 1a que se haya citado mediante -
segunda convocatoria o extraordinaria, serd celebrada-
cualquiera que sea el nimero de miembros presentes.

En las sesiones ordinarias y extraordinarias, los «--
acuerdos se tomardn por nayorta de votos y, en caso de
empate, el Presidente tendra, ademds, votos de calidad

De conformidad con el art. 153-T de la Ley Federal de}
Trabajo. los Certificados de Habilidades Laborales de-
berin ser autentificados por la Comisidn Mixta de la -
empresa y se hardn del conocimiento de la Unidad Coor-
dinadora del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento, a-
través de las autoridades del Trabajo. por 1o que la -
empresa y trabajadores designaran dentro de la Comi --
sion a los responsables para la firma de dichos certi-
ficados.

Los miembros de la Comisidn tienen las siguientes atri
buciones:

I. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordina-
rias que celebre la Comision.

I1.  Participar en las discusiones de los asuntos de-
que conozca 1a Comisidn.

III. Formar parte de las comisiones o grupos de traba
Jo que la Comision determine integrar.

IV. Solicitar la inclusidén de asuntos espec1f1c1os -
en las Ordenes del Dia.
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Art. 200. E1 Presidente de 1a Comision podrd solicitar la remosidn de 170
aguellos representantes que, en el término de un afio, acumu
len tres inasistencias 1njust1f1cadas a las sesiones de la-
Comision, y serd la Comisidn quien decida.

TRANSITORIOS

UNICO. El presente Reglamento entrard en vigor al dia si --
guiente al de su aprobacidn por 1a ComisiGn Mixta de Capa -
c1tac1on y Adiestramiento de la empresa.

E1 presente Reglamento fué aprobado por la Comisidn Mixta -
de Capacitacidn y Adiestramiento de.........coveuvivunennes
en su Primera Sesién Ordinaria, la cual fué ceIebrada el...
..... d€..cvernrnnnnnnn...del aﬁo de 19......

Dindose por terminada la reunion siendo las......hrs., del-
dfa..........de........ vessese.de 19,...... firmando para-
constancia de los asistentes, LA COMISION HIXTA DE CAPACITA
CION Y ADIESTRAMIENTO.

PRESIDENTE SECRETARIO DE ACTAS
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INSTRUCCICNES PARA EL LLENADO DEL MODULO No. 1

1.~ DATOS GENERALES:
Registro Federal de Causantes de la Empresa:

Con respecto al nmero de Registro Federal de Causantes, tanto de-
Bmpresas como sus establecimientos, se deberi anotar el nimero que les
haya sido asignado por la Secretarfa de Hacienda y Cr&ito Pfiblico.

En el caso de personas fisicas, iniciar el llenado en el primer es
pgcoio de la izquierda; y en el de personas morales en el segundo espa-
cio.

Registro del I.M.S.S.:

Se anotari el nfmero de registro que el Instituto Mexicano del Se-
guro Social haya asignado.

Nambre de la Empresa:

Se deber8 anctar el nambre campleto de la empresa o establecimien—
to, utilizando sSlo las abreviaturas que resulten necesarias.

RAMA INDUSTRIAL O ACTIVIDAD EQONOMICA:

Anotar la Rama Industrial o Actividad a la que pertenece el centro
de trabajo.

GIRD [E 1A EMPRESA:
Anotar el girv de la Enpresa o establecimiento.

RIGE CONTRATO:
A fin de facilitar el llenado de este dato, se entiende por:

CONTRATO INDIVIDUAL:

Cualquiera que sea su forma o denaminacifn, aquel por virtud del ~
cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subor-
dinado, mediante el pago de un salario. (Articulo 20, p&rrafo segundo,
de la Ley Federal del Trabajo).

OONTRATO-LEY:

El oconvenio celebrado entre uno o varios Sindicatos de Trabajado -
res y varios patrones, o uno o varios Sindicato de Patrones, con chije—
to de establecer las condiciones segfin las cuales deba presentarse el-
trabajo en una o mis amresas o establecimientos (Artfculo 386 de la -
Ley Federal del Trabajo).

'NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS:
. Anotar el nmero de establecimientos o sucursales que integran la-
Empresa. .

172



APENDICE 6

173

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD COORDINADORA

U'CECA

OEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADESTRAMIENTO
TOTAL DE TRABAJADORES Y TRABAJADORES A CAPACITAR
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INSTRUOCICNES PARA EL LLENADO DEL MODULO No. 2
TOTAL DE TRABAJADORES Y TRABAJADORES A CAPACITAR

DENOMINACION [E 1OS PUESTOS:

En esta columa se hard un desgloce pormerorizado de los distintos
puestos que existan en la empresa.

PERSONAL DE OONFIANZA:

Son aquellos trabajadores que prestan sus servicios a una persona-
fisica o noral, por tiempo u obra determinada o por tiempo indetermina
do, cuya denominacibn y calidad responde a la naturaleza de las furcio
nes que realizan, las que estfn plenamente identificados con los fines
del empresario o patrén y que por lo general son de Direccifn, Adminis
tracifn, Vigilancia y Fiscalizacifn: incluyfndose ademfs, los que rea~
lizan trabajos personales para el empresario o patrén.

PERSONAL [E BASE:

Es en general, la persona ffsica que presta a otra fisica o moral-
un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario y que-
ha sido contratado por tiempo u obra determinada o por tiempo indeter-
minado, pudiendo ser o no miembro de una Asociacifn Profesional.

MPFERD [E TRABAJADORES QUE PARTICIPAN EN LOS CURSOS/EVENTOS [E CAPACI-
TACION Y ADIESTRAMIENTO: (HOMBRES-MUJERES)

En esta columa se anotari el nGmero de trabajadores a los que se-
impartir&n los Cursos/Eventos, dentro de la cobertura temporal que --——
abarque el Plan, haciendo la distincifn por sexo.

NUMERD [E TRABAJADORES A CAPACITAR POR MEDIO DE SISTEMAS GENERALES:
(HOMBRES-MUJERES)

En esta columa se anotar§ el nmero de trabajadores a capacitar -
y/o adiestrar, mediante la adhesifn de la BEmpresa a los Sistemas Gene-
rales.
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UNIDAD COORDINADORA GEL EMELEO , CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

W SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
!.:&:;.J

CURSO3/EVENTOS CE CAPALITACION Y ACIESTRAMIENTD QUZ SE PAPARTIRAN

Y SU CCLIPOSICION POR MATERIAS

ThN

—
OEMNOMMNAL'C LE (LS PLESTOS) (LM2%E CE LOS CURSLS/AVENTOS €00I60 CODNGO
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INSTPIXCCIMES PARA EL LLENADO DEL MODULO No. 3
CURSIS/EVENTOS ¥ SU QUMPOSICIAN POR MATEPIAS

DE: CMINACION LE LOS PUESTOS:

(Siga el orden del mScdulo No. 2) en esta columa se anotarfn los -

cuestos enunciados en el midulo anterior primera columa.

WABVE CE /S CUPSUS/EVENTUS:

En esta columa se anotarfn los Cursos/Eventos a impartir por pues-

tos de trakain.

MATERLAS:

Er. esta onluama se anctard la relacifn de materias que integren el-
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADGRA OEL EMPLEO , CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

\..

U?(CA OBJETIVOS ESPECIFICOS DE 1.05 CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
( NOMSRE DE LOS CURSOS/EVENTOS QRJETIVOS ESPECIFICOB Comso
(DA FL ORDEN OEL MODMAD Ne 3} . S iND SE LLENT .
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INSTRUCCIGNES PARA EL LLENADO DEL MODULO No. 4

[E LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACIQN Y ADIESTRARMIENIO CXE SE LMPARRTI-
RAN, INDICAR:

Nombre de los Cursos/Eventos a impartir por Puesto.-En esta colum-
na se anotarS la denominacifn que se de a los Cursos/Eventos a impar -
tir por cada uno de los puestos de la Brpresa.

Objetivos de 10s Qursos/Eventos.-En esta columa se anntar8 el fin
que persiga cada curso en particular, entendiéndose por tal, el propl-
sito arplio del curso, la aspiracifn gue orienta la accifn de instruc-
tores y participantes, el propbsito a cuya consecuencia se subordinan-
los recursos tfcnicos y materiales y los demés elamentos que interact(
an antes, durante y despufs de la ejecucién de las actividades de¢ ins-
truceidn.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

DURACION DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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INSTRUCCICNES PARA EL. LIENADO DEL MODULO No. 5

DURACION [E [OS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENIO:

Narbre de los Cursos/Eventos.- (Siga el orden del mBdulo No. 4) .-
puracién del Curso/Evento.— En esta columna se anotar&n las horas
gue coprenden Estos, desde su inicio hasta su terminaciSn, sefalando
se inclusive las fechas correspondientes,
Mirque con una "¥X' si los Cursos/Eventos, se impartirén.- En esta
columa marque la altemativa que corresponda.




APENDICE 10 178

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA [CEL EMPLEO, CAPACITACION Y  ADIESTRAMIENTO

UCECA SERVICIOS EXTEANOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO *
e
nOMBNE OF l-“ CURSON 7 EYENTOS WATITUCIONES DE CAPACITACKION v/0 MSTRUCTORES EXTERNOS INDEPENDIENTES \!
18484 £1. OFoEN O Ne &) NOMBRE Ne DE REGISTRO EN UCECA .
\_ W OALERAAIE GNS (0 W CANG SUE OE ATCUBAS A EOTA CLABE S5 BATAVETONES. J
ANERAN TAATAR SRMS BONG M ARMVIERAN utess ~—= 1
RES s wiisGs . mh semed s

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO LEL MODULO to. 6

IE 10S INSTRUCIORES EXTERNOS INDICAR:

Nombre de los Cursos/Eventos.-(Siga el orden del midulo to.4).-

Indique 21 nombre y nGmero de registro del Instructcr ExXterno -
y/o Institucién de Capacitacifn. Se anotar§ el nombre completn, as!
com el nfimero de registro que la U.C.E.C.A., haya otorgado al Ins-
tructor y a la Institucidn de Capacitacifin, respectivamente.



APENDICE U
179

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO , CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INSTRUCTORES INTERNOS *
UCECA

Tem

NOMRE OF LOS CLRSOS /EVENTOS NouBRE CEL INSTR wsin REGSTRO FEDERAL | PUESTO DE TRABASO
1344 £ ORGEV DEL MOOLLO Mo 4) veTon (e | or causares Que DEsEuPERA
b, rvave [F A
¥ . LLERANNE SO0 €8 (L CABO M5 W warUARE 4 RSTA CLABE B4 IMTAUCTONES . )
NS WETAS WELAS COND B SEOEAM L7 ¥
BOPS e T MO m______ BN Semns ¥

INSTRUCCIONES PARA EL LIENADO DEIL MODULO No. 7

[E 108 INSTRUCTORES INTERNOS, INDICAR:

Nambre de los Cursos/Eventos.-(Siga el orden del m&dulo No.4) .~ «~
Anotar el nambre del Instructor Interno, habilitado o especializado, -
asi camo el nfmero de registro que la U.C.E.C.A. le haya otorgado y -~
el puesto que desempefia.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEQ, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
ADHESION A SISTEMAS GENERALES #*
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL MODULO No. 8
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DE 10S CURSOS/EVENTOS OQUE SE IMPARTIRAN POR MEDIO DE SISTEMAS GENERALES

INDICAR:

Denominaci6n de los puestos.-(Siga el orden del mSdulo No. 2).-
sistema General:

Se anotar§ el nombre y nmero de Registro del Sistema Ceneral al que
la empresa se adhiera.

Institucién Capacitadora:

Se anotar§ el nombre y nfmero de registro de la Institucién Capacita
dora autorizada por la U.C.E.C.A., para impartir el Sistema General,
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L SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
ucecas ETAPAS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TOTAL DE TRABAJADORES

i)
{ )
PRECISAR LAS ETAPAS DUPANTE LAS CUALES SE [MPARTIRA LA CAPACITACION Y EL

DIESTRAMIENTD AL _TOTAL DE LOJ TRABAJADORES, St PERJUICIO DE LO SENALA
B e ART 183-Q DE LA LFT. 4 e

L

sesuLe Aty

as.0.84. 2

INSTRUCCIONES PARA EL LIENADO DE LOS MOOUIOS No. 9,10 y 11

fonteste en forma clara p nrecisa las tres preguntas que se mencio
nan en los mdulos 9, 10 vy 11 respectivamente.

HTAS:

Arexar documwinto con el cue se acredite la perscnalidad jurfdica -
de los firmantes. (Rerresentantes Legales: Del Patrdn, Sindicato o de =
los Trakbajadores) .

Anexe a la forma el Plan y los Programas de CapacitaciSn y Adies -
tramientn detallados.



APENDICE 14

182
‘1 SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
L UNIDAD COORDINADORA ODEL EMPLEQG, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
ucsca PROCEDIMIENTO DE SELECZION
- .

INDICAR £ PROCEDMIENTO DE SELECCION A TRAVES DEL CUAL SE ESTABLECERA EL ORDEN EN
QUE SETAN CAPACITADOS LO3 TRABAJADORES D€ UN MWISMO PUESTD Y CATEGORIA .
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{ : SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
f1 { UNIDAD COORDINADORA OEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
! DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
- UCECA-/
( B Y
DE SER POSELE, SEFIALE LA FORMA EN OLE SE DETECTARON LAS NECESIDADES
' DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
‘; POR EL PE™RON; ’ POR LOS TRASAJADONES:
‘ FIRMA; FIRNA:
! NOMERE: NOMORE ;
i * CANGO: CARGO;
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GLOSARIO DE TERMINOS

ACTA CONSTITUTIVA:

Instrumento escrito en donde se hace constar en
forma.circunstancfada, la constitucién de una sg
ciedad o asociacidon y que ademds se formula sa--
tisfaciendo los requerimientos de Ley.

ACTITUD:

Posicidn adoptada por un individuo para demostrar
un sentimiento, para indicar opinfones, estados

de inimo, aceptacidn, rechazo o indiferencia res
pecto a cosas, instftuciones, objetos o personas.

ANALISIS:

Descomposicidn de un todo en cada una de sus par
tes para estudiarlas separadamente y conocer Ssus
“caracteristicas y sus interrelaciones.

APLICACION:

Tercer nivel taxondmico del dominio cognoscitivo
del aprendizaje que consiste en poner en prictica
las sfituaciones particulares conocidas y compren
didas.

APTITUD:

Potencial fisico, mental, emocional del tndivi -
duo para 1llevar a cabo un tipo especifico de tra
ba jo.
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ATENCION:

Capacidad de recibir todo tipo de estimulos a tra
vés de los drganos de los sentidos.

COMPORTAMIENTO:

Conjunto de reacciones y mecanismos mediante los
cuales una persona se relaciona con el medio o se
adapta a €)1 satisfaciendo sus necesidades vitales.

COMPRENSION:

Elemento de)l proceso de aprendizaje que consiste
en dar un significado a los datos recibidos como
percepcidn.

CONOCIMIENTO:

Capacidad de recordar hechos especificos y un1vé:
sales, motivos y procesos.

CONTRATO COLECTIVO:

(Art. 386 Ley Federal de Trabajo} "Es el conve-
nio celebrado entre uno o varios sindicatos de -
trabajadores y uno o varfos patrones, o uno o va-
rios sindicatos de patrones, con el objeto de . es-
tablecer las condiciones seqin las cuales debe -
prestarse un trabajo en una o mis empresas o0 es-
tablecimientos".

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO:

(Art. 20 Ley Federal de Trabajo) "Se entiende -
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por relacidon de trabajo, cualquiera que sea el -
acto que le dé origen, la prestacién de un traba-
jo personal subordinado a una persona, mediante
el pago de un salario”.

CURSO:

Conjunto de actiquades de ensefianza-aprendizaje
para_ la adquisicién o actualizacidén de las habi-
lidades y de los conocimientos relativos a un . -
puesto de trabajo y cuya reunidén conforma un pro
grama de capacitacidén y adiestramiento.

DINAMICA DE GRUPOS:

Técnica psicoldgica utilizada para evidenciar la
composicién de fuerzas sociales que actuan en el
seno de un grupo.

EDUCACION:

Adquisicidon intelectual, por parte de un indivi-
duo, de los aspectos técnicos, cientificos y hu-
manisticos que le rodean.

EMPRESA:

{Art. 16 Ley Federal de Trabajo) "Para los efec
tos de las normas de trabajo, se entiende por -
empresa la unidad econémica de produccidn o dis-
tribucidn de bienes o servicios".

ENSERANZA:

Sistema o método de transmitir conocimientos y -



habilidades a una persona o a un grupo de persg-
nas.

EVALUACION:

Funcion importante del control que permite ir co
nociendo los avances de los programas en marcha,
dindoles un valor cuantitativo y cualitative al
relacionarlos con el tiempo, 1as metas y los re-
sultados aicanzados.

EVALUACION DEL DESEMPERO:

Técnica que permite mejorar el rendimiento.

EVALUACION DE PUESTOS:

Técnica que permite determinar la importancia re-
lativa de los puestos dentro de una organizacion,
con el objeto de jerarquizarlos y establecerse a
niveles salariales mas justos.

EVENTO:
Actividad de ensefianza-aprendizaje, la duracién
minima y de ejecucidn normalmente unitaria.
FRUSTRACION:
Cuando el hombre no logra sus objetivos, cuando -

comienza a carecer de motivos.

GUIA DEL INSTRUCTOR:

£s un folleto aue describe pormenorizadamente los

187
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pasos o actividades que debe ir desempeffando el -
instructor en cada uno de los eventos del curso -
de- que se trate.

HABILIDAD:

Capacidad, disposicién y destreza para ejecutar -
una actividad, una operacidn o un procedimiento.

INTELIGENCIA:

Capacidad de encontrar el mayor nimero de solucig
nes a su problema,

Capacidad de adaptarse a situaciones nuevas con -
rapidéz y resolver, con éxito, los problemas en -
ellas implicitos.

INTERES:

Es una actitud manifestada a través de la atencidn
y orientacidn de la actividad de un sujeto como -
respuesta a cierta informacign que lo estimula,

MOTIVACION:

Fuerza interna que impulsa al hombre a satisfacer
una necesidad, a alcanzar un objetivo.

NIVEL TAXONOMICO:

Diferentes grados de aprendizaje que se va obte-
niendo de acuerdo a las técnicas de ensefianza --
aplicadas y a1 interés y percepcion del partici-
pante.
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PAQUETE DIDACTICO:

Se le dd esta denominacidn a aquel material escri
“o que le permite a los participantes a un curso,
tener mayor referencia documental respecto a los
temas que se desarrollen,

PARTICIPANTE:

Son aquellas personas que acuden a un curso de ca
pacitacion con el objetivo de adguirir mayores -
conocimientos o habilidades de los que posee.

PERCEPCION:

Elemento del proceso del aprendizalJe que consiste
en la capacitacidn de la imagen integral de un ob-
jeto en la conciencia.

POLITICA:

Horma de cardcter general que gufa la actuacidn -
de los integrantes de una institucidn acerca de
una funcidn, actividad u operacidn determinada, -
para alcanzar los objetivos establecidos.

PPEGUNTA:

Técnica de retroinformacidn de la enseflanza,

PRESUPUESTO:

E1 costo que significa el logro de un objetivo.
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Una cuestidn susceptible de ser resuelta.

PROCESO:

Cualquier fendmeno que presente una continua mo=-
dificacidén a través del tiempo.

PROGRAMA:

"La parte de un plan de capacitacion y adiestra =
miento que contiene, en términos de tiempo y recur
sos y de una manera pormenorizada, las acciones de
capacitacidn y adiestramiento que el patrdn efectua
rd en retacién con los trabajadoreé de un mismo -
puesto y categoria ocupacional"”.

PUESTO:

Conjunto de operaciones, cualidades, responsabili-
dades y condiciones que forman una unidad de'trabg
jo especifica susceptible de ser desempefiada por -
una persona,

REACTIVO:

Son todos los trabajos resultantes de un evento -
{(Unidad instruccional) que permiten conocer el --
grado de aprendizaje obtenido y su aplicacidn.

RECIBIR:

Primer nivel taxonémico del dominio afectivo, cu-
yo proposito es que el participante adquiere sen-
sibilidad respecto de la existencia de ciertos fe-
némenos y estimulos.



RESPONDER:

Sequndo nivel taxondmico del dominio afectivo cu-
yo propdsito es la reaccidn adecuada ante un estf
mulo seleccionado.

RETENCION:

Elemento del proceso de aprendizaje que consiste
en conservar la informacidn comprendida e inte--
grarla a la personalidad.

SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO:

"E1 Programa autorfzado por la Unidad Coordinado-
ra deil Empleo, Capacitacion y Adiestramiento que
permite 1a adhesidn convencional de que trata el
artfculo 153-B de 1a Ley Federal del Trabajo, pa-
ra que el patrdn capacite o adiestre a los traba-
jadores cuyo puesto coincida con aquel al que esté
dirigido el sistema general de que se trate".

TAXONOMIA:

Clasificacion en categoria.

Clasiftcacidon de las conductas de los participan-
tes que representen los resultados deseados du--
rante un Curso, 0 un programa,

TECNICAS DE ENSEAANZA-APRENDIZAJE:

Conjunto de actividades fundamentadas en los prin
cipios de la dinimica de grupos que, desarrolla-
dos sistemiticamente facilitan el aprendizaje en

191



sus diferentes niveles, al mismo tiempo que 1o ha-
cen agradable y practico.

VALORIZAR:

Tercer nivel taxondmico del dominio afectivo del -
aprendizaje cuyo proposito consiste en que el indi
viduo reaccione selectivamente ante los valores --
que se le presentan.
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