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X N T ~ o D o e e X o n 

O~da la j,n¡~o~tancia q~e representa en el momento actual la -

capacitaci6n par~ el sector laboral, es nece~ario hacer un -

an~lisis y plantear las fallas- q~e hasta la fecha ~isten so 

bre la for111a en que se h.a, ca.pacitado a los trabajadores y el 

objetivo que pe.rsiglle la 111~S111a. 

Es por ello que en esta tesina, en base a experiencLas labo-

rales y a los conocimientos obtenidos, se plante5, en prime-

ra instancia, la necesidad de unificar los conceptos existe~ 

tes en est~ ~teria como son; adiestramiento, capacitación, 

formaci6n profesio~al, pe;T:fecc~onamiento, desarrollo, entre-

na,n¡~ento, los cu~les fo.J:'Jl)an pa,xte del proceso educativo y e!!. 

yo objetivo -va encélll)inado a mej~ar el desempeño laboral de 

los trahajadore~ y a desari:ollar su potencialidad. 

También se pretende explicqr y poner en cuestionamiento, la 

Estructura y·-Procesos de l~ capacitación en forma integral, 
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partiendo del enfoque sistémico y considerando cada uno de 

los elementos que inte:i;vienen en forma directa o indirecta. 

En principio par~ 1ag~ar dicha finalidad se hablar4 de 1a 

Unidad de Producci5n, concepto que abarca el aspecto p1lblico 

y privado del sector li:lho~al del pa1s y se partirá de la es

tructura de capacitaci6n base orgán±ca de su funcionamiento; 

la capacitaci6n de acuerdo ~ su objeti'YO y a las caracterís-

ticas de la Unidad de Producc*-ón se puede dar a través de d.!_ 

versas formas, para ello es necesario defini~ dichos elemen-

tos y un Grgano rector a nivel t~cnico y legal que supervise, 

vi.g,ile, autorice, y eyAl.Üe l~s a,cc;i.ones que se ll.even a cabo, 

en este c~o se denoniin~~ •coord~nador Gen~al de Capacita-

ci6n•, 1~ cual po~ su func~on~iento forn¡a parte a su vez de 

los procesos, al igual que la Unidad de Capac~t4c.i.6n~ 

La detecci6n de nece~~d~des de capac.i,tación es otro proceso 

del que dependen en p;rinc.i,p:i,o el Axi,to de1 progr@la \Se capa-

ci.taci5n. 
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En este trabajo $e plantea una est.T:ategia para efectuarla, 

cuy~s bases ~adican en la evaluaci5n de la informaci6n y ex 

periencias obtenidas en el sector la.boral, aunque no es la 

ánica, ni pretende se~ li~itatJ;va. 

La el.aboracj.6n de planes-, p.:i:ogramas y eventos de capacita -

ción y su ejecuci6n son procesos de los cuales depende el -

logro de 1os objetivos de la capacitaci~n. Tambi~n sobre -

estos aspectos se plaSI!lan a1gunas aportaciones ~aliosas pa

ra el. análisis de1 sistema, !.<\ evaluaci6n se verá en t~rro!_ 

nos gener~les y~ c;¡ue se pro~und~zar4 en la tesina titulada 

"ProductQs y Ev~l~ac~~ de1 Sjstema de Capaci.taci6n" por 

Glo:i;X.a, Ortiz o. 

X.O~ pl~tea¡g~eritos hecbqs en e~te t%~ajo pretenden hacer -

reflexiona:r a lo:;¡ pedago~o~- ~??re la J;mpo;i;'tancj.a de su par

t~cipaci6n en el sistema de ca~citaci6n y sobre la deforma 

ci6n que en m11chas ocasJ,ones ?e realiza ·ae la capac:l,taci6n, 

ya que en general no se conside%a como un proceso educativo. 
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I. EL ENFOQUE SISTEMICO Y LA C!APACITACION 

l. EllFOQUE SJ:S'l'EMICO 

La palabra sistema viene del griego antiguo (Syn-his teemi), 

mantenerse (o hacer mantener juntos), se refería a un todo 

compuesto e interconectado. 

Este concepto se modificó.a través de los siglos, y se ha 

aplicado en diversos campos en la: f~sica, religi6n y fil.Q 

sofia, hasta llegar a ser considerado como un cuerpo de C.Q 

nocimientos orgánicamente estructurados. 

Se define como un conjunto de elementos integrados, inte

rrelacionados e in~dependientes que conforman un todo 

unitario cuyo objetivo primordial es lograr determinados 

productos o resultados. 

El funcionamiento del Sistema, está basado en principios 

taxon6tiaicos que permiten la explicación y an&lisis de ca

da uno de los elementos que lo integran. 



10 -

A continuación se explican 1os principios básicos: 

Organización: 

El todo tiene características y funciones diferentes a las 

de sus partes en forma individual, es decir, el todo es 

más que la suma de las partes, las cuales pueden cambiar ~ 

ro no su esencia. 

l'.nteracci6n_ 

Cada uno de los elementos que integran un todo, se encuen

tran relacionados unos con otros persiguiendo un mismo fin. 

Integración 

Un sistema es un todo indisoluble que se encuentra formado 

por partes, las cuales interactúan entre si. 

rnterdependencia 

Cada parte tiene funciones.especificas, pero a su vez de

pende de la comunicaci6n establecida con las otras partes. 
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Estabilidad 

La identidad y unidad de un todo se preservan, a pesar 

de que las partes cambien o desaparezcan definitivamen

te. 

rnterre1aci6n 

Existe una re1aci6n entre todas las partes, por consi

quiente el cambio en una influye a l.as dem€ts. 

Unidad 

Las partes se cónd~cen hacia la eonsecuci6n de un obje

tivo común, e1 del todo. 

SUbordinaci6n 

El. todo es primario y las partes secundarias, ~stas pue

den desaparecer o modificarse con el. tiempo. 
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Caracter1sticas y Elementos de un Sistema 

A. Características 

Todo sistema tiene dos aspectos fundamentales: el mate-

ria! (ontológico) y/o el intelectual (cognoscitivo), y 

de acuerdo a las características de sus elementos se con 

sideran: 

Por su origen 

Por la cantidad y com
plejidad de sus eleme~ 
tos 

Por su naturaleza 

Por su reacci6n 

Naturales y creados 

Simples y complejos 

Mecánicos y vivientes 

Adaptables y no adaptables 

Otra característica importante, es el tiempo, como su fun-

cionamiento es dinámico el sistema puede cambiar conforme 

transcurre éste. 

Otro aspecto es que a trav~s de la evaluaci6n constante 

de cada una de sus ~tes y del sistema considerado como 

un todo, se modifican o sustituyen los elementos, proce-

dimientos, métodos y materiales necesarios para alcanzar 

los objetivos propuestos. 
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Niveles de Análisis 

El estudio de los sistemas se puede efectuar en varios ni

veles de an&lisis, los cuales ayudan a identificar, descri. 

bir e interpretar las deficiencias en el funcionamiento del 

sistema, en el cual intervienen fuerzas interiores y exte

riores por lo que su análisis y explicación rebasan sus pr.Q. 

pios ámbitos. 

Como ya se había mencionado los sistemas se relacionan je

rárquicamente, y sus partes, que se denominan subsistemas, 

para su análisis f.Ueden a su vez ser considerados como si.§. 

temas. 

Los niveles de análisis de un sistema son: 

a) Intrasubsistema 

Se refiere al análisis de los componentes de cada sub

sistema, de su interrelación y del cumplimiento 6ptimo 

de su funci6n. 

b) rntersubsistemas 

Se analizan las relaciones entre los subsistemas y la 

forma en que interactúan para la consecuci6n de sus re.§. 

pectivos productos. 
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c) Intersistema 

Su finalidad es ver la relación que existe entre los 

sistemas. 

d) Contexto 

Tiene corno objetivo examinar los factores que afectan 

el sistema en su conjunto. como son el social. polít~ 

co y económico. 

B. Elementos 

Todo sistema debe contar con los siguientes elementos fun-

damentales que lo caracteri~an como tal 

(Esquema No. 1) 
ELEMENTOS DEL ENFOQUE SISTEMICO 

ESTRUCTURA 

INSUMOS PRODUCTOS 

l RETROALIMENTACION 

CONTEXTO 
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Insumos 

En información, esto es, todos aquel.los elementos que r~ 

presentan un f1ujo de datos. Físico, como su nombr.e lo 

indica, se refieren a todos 1os elementos de orden mate

rial y financiero. ffumanos que se integran con las per

sonas o agrupaciones encargadas del proceso de los insu

mos tanto de orden físico como informativa,_ sufren un pr~ 

cedimiento al. pasar por 1os distintos subsistemas que in

tegran el sistema mayor, para dar lugar, a un resultado -

final o producto del si.stema. 

Estructura 

Distribuci6n, orden y forma de presentarse de 1as partes. 

Se define a partir de las re1aciones que se establecen e~ 

tre los componentes internos de los procesos y es bSsica

mente de tipo organizaciona1ª 

Procesos 

ll=iones ordenadas que transforman los insumos en produc

tos. 
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Productos 

Bienes, servicios o informaci6n que resultan de procesar 

los insumos. -

Retroalimentación 

Productos del sistema que se convierten en insumos del mi~ 

mo para mantener su funcionamiento, es decir, es un proce

dimiento mediante el cual, el sistema compara lo programa

do contra lo logrado, lo que permite corregir las acciones 

para acercarse al cumplimiento óptimo. 

Contexto 

Es el conjunto de factores externos (fisicos, psicológicos, 

culturales y sociales) que influyen al sistema, es decir, el 

medio ambiente. 

Limites o Fronteras 

Definición del sistema, identificación de su jerarquia y -

vinculación con otros sistemas. 
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2. LA UNIDAD DE PROOUCCION COMO SISTEMA 

Dentro de este enfoque se considera como un organismo SQ 

cial que conjuga diversos recursos para la obtención de 

bienes, servicios e información, orientados a la satisfa~ 

ci6n de las necesidades que le dieron origen. 

La unidad de producción se integra por peraonas y por re

cursos materiales, financieros y tecnol6gicos, todos ellos 

interdependientes con funciones especificas, pero que tie

nen un objetivo común. 

De acuerdo a uno de los principios de la teoría de siste

mas, la unidad de producción es más y distinta de la suma 

de sus partes, las cuales desaparecen.- se modifican, pero 

el todo (unidad de producción) continúa, por su constante 

retroalimentación. 

Dentro de los subsistemas del sistema unidad de Producción, 

se encuentra la capacitación, misma que para fines de este 

estudio se considerará como un sistema, sin olvidar que es 

parte a su vez de otros si.t1t:amas: el Administrativo y el 

Educativo. 
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La capacitaci6n al encontrarse ubicada dentro de una 

unidad de producci6n, y al dirigirse a los trabajado

res, tiene ingerencia directa en las ~reas de perso

nal y administrativa, ya que muchos de sus resultados 

y de sus procedimientos dependen de dichas áreas. 

También debe observarse que la capacitación es un sub

sistema educativo, cuyos fines, funcionamiento y es

tructul!'.a caen dentro de este campo, sin olvidar que su 

objetivo va encaminado al área laboral. 
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3. LA CAPACITACION DENTRO DEL ENFOQUE SISTEMICO 

El hombre a través del trabajo transforma los objetos en 

productos determinados, por medio de instrumentos o herrl!. 

mientas, para ello requiere de conocimientos y experien

cia sobre las tareas del puesto a desempeñar. 

cuando no se cuentan con estos elementos, se necesita que 

a través de un proceso de enseñanza-aprendizaje, se pro

porcione al trabajador los conoci~ientos y habilidades r!t 

queridos para la realización 6ptima de sus funciones o p~ 

ra su perfeccionamiento, sin olvidar que tanto el aspecto 

actitudinal como el medio ambiente en que se encuentra i!!. 

.mersa la unidad de producción se deben considerar en la 

capacitaci6n. como se ve en el siguiente esquema: 



1 NSU MOS 

~ Fatores extemos de la 
Unidad de Produccion 

Economices 
Socio les 
Geofísicos 

. Legales 

- Factores internos de la 
unidad de Produccidn: 

1,M orco Juri dico Par -
tic u lar 

2.Admlnistroción e In-
formación de Perso-
nal. Escalafón 

3.Estructuro Oq¡Ónlca 
4, Tecnologi'a 

5. Estructuro de Pues -
tos. Descripción de 
Puestos 

6.P res u puesto 

7. Solud y Seg11r idod 

ESQUEMA No. 2 

SISTEMA DE CAPACITACION 

ESTRUCTURA 

UNIDAD (ES) ADMINIS-
TRATIVA (S} 

MODALIDADES 
br:"R"c:t'i~I ,. 1 

PROCESOS 

- Coordlnocicin Técnica de 
Copocitoción 

- Identificación de Ne~esida
dea de Ca!l1lcitoción 

- Detección de Necesidades 
de Capacitación 

- Planteamiento del Plan 
de Copa cítoción 

- Elaboración de Programas 

- Implementación do Pro-
¡ramas 

- Ejecución de Programas 
- Evaluación del Proceso de 

Enaellonza - Aprendiza¡ e 

- Evoluoclón de Actividades de 
trabajo (seguimiento) 

RETROALlMENTACION 

- Impacto a nivel orgoni 
zacional y social 

- Experienc10 adquiridm 

- Evoluocion del sistema 

.j> 

PRODUCTOS 

- Productos inmediot os: 

El aprendizaje 

- Prod11ctos mediatos: 
Cambios o beneficios 
en lo Unidad de Pro
ducción 

Cambios o beneficios 
poro el porsonal capa
citado 

Cambios o beneficios 
paro la sociedad 
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Por lo tanto, se considera a la capacitaci6n como un siste-

ma edu.cativo permanente (esquema 3) que a través del proc~ 

so de enseñanza-aprendizaje, pmporciona conocimientos, de-

sarrolla habilidades y modifica actitudes en el trabajador, 

para que desempeñe eficaz y eficientemente sus actividades, 

tenga movilidad vertical y horizontal dentro de la organiza-

ci6n y contribuya a su desarrollo integral.(+) 

(Esquema No. 3) 

LA CAPACITACION COMO PARTE DEL SISTEMA EDUCATIVO 
DEBE PROMOVER: 

El descubrimiento y 
desarrollo de las cs_ 
pacidades individua
les 

a orientaci6n voca
ional y profesional 

e permitan al indj,_ 
iduo una eficiente 
ealizaci6n individua 

social 

El estudio de las nec~ 
sidades y realidades de 
omunidad, en las áreas 

locales, regionales y 
nacionales: as! como sus 

internaci.Q. 

e 
A 
p 

A 
e 
I 
T 
A 
e 
.I 
o 
N 

Actitudes sociales que 
permitan actuar comun.!,. 
tariamente, en armenia 
y cooperad 6n 

La preparación y forma 
ci6n de cada individuo 
para que pueda produci 
con eficiencia. 

La investigación, Socio
cultural, Científica y 
Técnica que lleve a un 
mejor conocimiento de las 
necesidades de profesio
nalizaci6n en un marco 
dentro de la educación y 
de los bienes de consumo 

(+) Con~epto elaborado por Luz del Carmen Salaiz Mart.inez 
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A continuación se muestra de una forma más esquem&tica el concepto de .. capacitación: 

TRABA
JADORES 

{Esquema No. 4) 

CONCEPTO DE CAPACITACION 

CAPACITACIONI 

PROCESO DE 
ENSE9ANZA 
APRENDIZAJE 

TRABAJA
DORES Cll 
PACITADO 

F 
I 
N 
A 
L 
I 
D 
A 
D 

.Formación Profesional: En sentido estricto es la formación 
para el trabajador que se da a los adultos que ya están reE_ 
lizando una actividad laboral. 

Perfeccionar los conocimientos del personal 

Desarrollo: 
" ••• perfeccionar conocimientos y habilidades, y se orienta 
fundamentalmente al mejoramiento de la capacidad ejecutiva 
de quienes integran dichos niveles ••• "{l) 

Adiestramiento: 
". • • é.· ::ci6n destinada a desarroll.ar las habilidades y des-
trezas del trabajador, con el prop6sito de incrementar la 
eficiencia en su puesto de trabajo ••• " {2) 

Capacitación: 
" ••• Acción destinada a desarrollar. las aptitudes del tra
bajador con el propósito de prepararlo para desempeffar efi
cientemente un puesto inmediato superior ••• "(3) 

La finalidad pÚede ser diferente, pero cualquiera que esta sea se logra a través del mismo 
proceso, el de capacitaci6n 
(l) CENTRO NACIONAL DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA. Normas y lineamientos generales para la capacita

ción de personal del poder ejecutivo federal.P&g.13 
(2) PIN'It> V. Roberto, ~ al. Subsistema de capacitaci6n.P&g.26B 
(3) IDEM 
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La capacitación dentro del enfoque sistémico es un todo: 

Organizado 

cuyos elementos se encuentran interactuando, pero que a 
su vez son interdependientes. 

Integrado por varios elementos o partes 

En donde las partes pueden desaparecer o modificarse con 
el tiempo 

con un objetivo determinado 

En donde la naturaleza y función.de sus partes dependen 
de su posici6n y relación con el mismo. 

El sistema de Capacitación por sus caracteristicas se el~ 

si fica como: 

creado: 

Complejo:· 

- Viviente: 

Por su origen 

Por la cantidad y complejidad 
de sus elementos 

Por su naturaleza dinámica 

y en su funcionamiento, intervienen dos aspectos fundament~ 

les: e1 material (ontol6gico) y el intelectual (cognoscit1vo). 



l:I, ESTRUCTURA OR,GANJ:CA Dl"! Ll\ CAPACITACION 
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rr. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CAPACITACION 

1. TIPOS Y MODOS DE LA CAPACITACION 

La capacitación para su ejecución requiere de una estructura 

organizacional acorde que le permita lograr los objetivos -

planteados: el tipo o dimensi6n de la misma depende de varios 

factores entre los que se encuentrañ: el número de trabajado

res. el tipo y nivel de capacitaci6n que se impartir~. el pr~ 

supuesto, el proceso de trabajo que se desarrolla, el puesto 

que se desempefia, las caracteristicas de los trabajadores, 

etc. 

De ahí, que la estructura puede presentar diversas formas, como 

son: contar con una so1a persona como responsable de programar 

y ejecutar la capacitación, la cua1 puede inclusive tener otras 

actividades, es decir, que desempede un puesto especifico den

tro de la unidad de producci6n, pero con conocimientos s9bre 

capacitación: hasta destinar inclusive# 6rganos especificos PA 

ra realizar la capacitaci6n. 
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De acuerdo a las caracteristicas. el tipo de trabajo y a 

1a amplitud de la Unidad de producción se presentan una 

serie de formas de efectuar la capaci taci6n a las que se 

les llamarán tipos o modos de capacitación (esquema 5) · 



TIPOS o MODOS 

POR EL CJUGEN DEL POR LA DURACION 
FINANCIAMIENTO..r..... DEL EVENTO. 
CARGO DEL COS1u 

POR LA FINALIDAD 
EN LA EJECUCION 
DE LA CAPACITA
CION. Y LA ESTRUCTU • 

RA. 

A1 Interna 
Central 
Delegaciones 
Comites Reglona -
les. 

.6:2 Externo 
Otros Unidades 
de produccion. 

e1 • c1 Extenso de mas Formativa. 
de ·un afio. 

8 2 Media de un C2 Informativo. 
mes a menos 
de un año. 

83 ·ereve de ho
ras a menos 
de un mes. 

ESQUEMA No· 5· 

DE CAPACITACION ... (4) 

POR EL CONOCI • POR EL PERSONAL 
MIENTO QUE SE AD" A QUIEN SE DIRl
QUIERE; HABILIDAD GE. 

POR EL OBJETIVO· POR LA INSTALA
CION QUE SE U -
ITILIZA· 

QUE SE DESARRO-
LLA Y ACTITUD 
QUE SE MODIFICA. 

Di Administrativo. 

~ T~<i.ilca. 

D3 Humanística. 

'1'. F.1 . 01 
-¡ Funcionarios o lnd.ucclcín o la Luoor de 

Trabajo. Directivos. Unidad de pro
ducclon. 

E2 Mandos lnterme-1"2 lnducclon al 
di as. puesto. 

E 3 Operali vos. F3 En el puesto. 

Gz Aulas lnter· 
nas.· 

G3 Aulas E11 ter -
nas. 

F.4 r.. 
Paro cambio -. Tolleres. 
de puesto. 

F5 Actualización rs Laboratorio. 
en el puesto 

C'6 Auditorios. 

(4 )" PEÑA z. Orlando ~ generala¡ .Sl!l..t9 ei¡tgblecer l9 rnPOc¡tgc1w. Pág. 5. 

Paro fines do este trabajo se modificó el esquema anterior. 
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2. DIFERENTES ESTRUCTURAS DE CAPACITACION 

Además de la dimensi6n y el número de trabajadores de la 

Unidad de producción, existen otros factores que influyen 

en la organizaci6n de la función de capacitaci6n, como son: 

la unidad de producción que trabaja mediante procesos alta

mente aucoma~izados que requiere tanto de los jefes, como 

de los demás trabajadores de un alto grado de especializa

ci6n. Si la unidad de producci6n recurre tradicionalmente 

a entidades u organismos externos para tareas de instrucción 

no hay necesidad de un departamento de capacitaci6n muy gran

de: sin embargo, si decide ser autosuficiente deberá capaci-

tar a muchos instructores especializados. También depende 

del objetivo de la capacitaci6n, del presupuesto, y de la 

diversidad de puestos que existan. 

Sin embargo, aunque a la fecha, s61o se puede hacer constar, 

de acuerdo con análisis de la realidad objetiva, que la disP2_ 

sici6n organizativa de la capacitación depende en gran medi

da del tipo de capacitación requerido y la importancia que las 

autoridades directivas han atribuido a dicha ñÍnci6n. 
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Para efecto.s de hacer más esquemática y f&cil la compren-

si6n de la estructura de la capacitación, se presentan a 

continuación algunas estructuras de acuerdo a las dimen-

sienes de la Unidad de producción, al número de trabajadg_ 

res y a los niveles jerárquicos(+) que comprenda, pero 

de ninguna manera se abarcan todas las estructuras exis-

tentes. 

a) Unidad de pro<lucci6n muy pequeña - Constituida con 2 

a 40 personas aproximadamente y que puede tener de 1 a 

2 niveles jerárquicos. La capacitación en este caso, 

de preferencia debe ser externa, por el poco personal 

que tiene, pero también existe la posibilidad de' for-

mar instructores internos que tengan las aptitudes y 

tiempo para realizar la capacitación. 

Otra alternativa es que se brinde capacitación inter-

na y externa: dependiendo del presupuesto, las funciQ 

nes y objetivos de la unidad de producción que se trE 

te. 

(+) Este c~iterio se tom6 basándose en la obra de Aldo 
Conovici, Adiestramiento y Formaci6n del Personal. 
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b) Unidad de prcK!ucción pequeña .- Formada al menos con 2 

niveles jerárquicos o directivos y con 41 a 500 perso-

nas aproximadamente. 

Para cubrir las necesidades de capacitación, se puede 

responsabilizar a una persona de la unidad de produc-

ci6n con conocimientos de cada uno de los procesos 

del Sistema de Capacitación. que cuente con el tiempo 

e interés suficiente para realizar dichas tareas. 

También se puede crear un pequeño departamento u ofici 

na que se responsabilice de estas actividades, como se 

presenta a·continuación: (esquema 6) 

JEFATURA 

DE 

CAPACITACION 

1 
1 1 

OFICINA DE INVEe OFICINA DE 
TIGAC:ION Y EVA - PROGRAMACION 
LUACION Y CONTROL 
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En este caso. el apoyo externo de organismos capacita

dores puede complementar la labor interna que se real~ 

ce. 

Antes de empezar a capacitar al personal es indispens~ 

ble que se estudien las principales funciones que rea

liza la unidad de producción y preparar al personal iU 

terno que pueda fungir como instructor para desarrollar 

siempre programas regulares que tengan por objeto moti

var a los trabajadores, la rotación de personal. reduc

ción de pérdidas de tiempo y material. 

Otro elemento importante a considerar es asegurar la 

continuidad de la Unidad de Producción, preparando pa

ra los puestos clave a los posibles sustitutos, como 

al personal de nuevo ingreso. 

e) Unidad de Producción mediana .- Formada al menos con 

tres niveles jerárquicos y con un máximo de 2500 per-

sanas aproximadamente. Para este tipo de unidades de 

prodúcci6n resulta necesario contar con una estructu

ra de capacitaci6n especifica y con el apoyo de los 



otros 6rganos directivos que las integran, de otra 

forma se podrh ver. como instrumento de p;>der o al. 

servicio de intereses particulares y ser obstacul!., 

zado. 

El siguiente ejemplo esquematiza lo expuesto ante-

riormente: 
(Esquema lllo. 7 ) 

JEFA'l'IIRA 
DE 

CAPACITACIOH 

1 
1 1 1 

OFICINA DE OFICINA DE OPJ:C.DIA DE 
rNVESTIGACION -- EJECUCJ:ON Y --- DumllO DE aJ'1! 
Y SEGUDUEN'l'O CONTROL SOS Y MATERXAL 

DIDAC'l'ICO 

La formaci6n de instructores internos es necesaria para 

satisfacer los requerimientos en materia de capacitación. 

En algunos casos el: apoyo de organismos capacitadores -

externos es importante, depende del nivel y tipo de ca-

paci tad.6n. 



d) Unidad de producci6n grande .- Formada con 3,000 personas o m&s y con tres o m&s 

niveles jerárquicos aproximadamente. Debe contar con unidades especializadas PA 

ra desempeftar las funciones de capacitación como se muestra a continuaci6n(Esque· 

ma No. B) 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DE RECURSOS HUMANOS ... -------(5) 

1 
UNIDAD DE CAPACITACJ:ON 

1 

1 1. 1 1 

DPTO •. DE PROGRAMAS DP'l'O. DE PROGRAMAS · 1 DPTO. DE PROGRAMAS DP'l'O. DE PROGRAMAS. 
DE FORMJ\CIO~.DE Al!, AC'l'UALIZACION EN DE ACTUALIZACIÓN DE INFORMACION SO-
TO Nl'.VEL EN ADM.INI§. - AJMINISTR.ACION'PU- - PARA PERSONAL SE- - BRE TECNJ:COS DE D!. 
TRACJ:ON DE RECURSOS BLICA PARA PERSO- CRETARJ:AL RECCION Y SUPERVJ:-
HUMANOS NAL 'l'ECNICO SION 

(S) COMI'l'E TECNICO, CONSULTIVO:DE UNIDADES DE CAPACITACION. Proyecto de indice para 
el!borar tégnicas- para la invastigaci6n de necesidades de Capacitaci6n ,Pág. 35 



(Esquema No. 9) 

DIRECCION DE 
PERSONAL . 

1 1 1 

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO 
DE SELECCION DE DE - -PERSONAL 

CAPACI'.l'ACION ESCALAFON 

OFICINA DE OFICINA DE 

INVESTIGACION EJECUCION Y 

y EVALUACION CONTROL 

., 



35 

3. MODALIDADES DE LA ESTRUCTURA PARA IMPARTIR LA CAPACITACION 

a) Capacitación Central 

Se utiliza en un Centro o Unidad de ~roducción, cuyas activida-

des se concentran en gran parte en una localidad y a veces con 

unas cu~ntas oficinas periféricas. 

"Capacitación Central .- Se entiende como aquella que 
administra y ejecuta el proceso de capacitación" ••• (6) 

En que puede participar el personal de la siguiente forma: 

l. Directamente. 

De la propia unidad de capacitación 

Personal externo por contrato. 

2. Indirectamente. 

De las otras &reas de la Unidad de Producción. 

- De otras Unidades de Producción. 

Capacitación Central con Delegaciones .- Adem&s de ser centra-

da, cuenta con organismos que se establecen para desarrollar 

y ejecutar el proceso de capacitación. reportando los resul-

tados a la Unidad Central de la que dependen directamente, en 

la que participa el personal de la siguiente forma: 

(6) PERJ( z. Orlando. 22·~ P~g.4 
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l. Directamente. 

- De la propia delegación 

- Personal externo por contrato 

2. Indirectamente. 

- De otras ~reas de la Unidad de Producci6n 

- De otras Unidades de Producción 

Capacitaci6n Central y Comités Regionales .- La capacitación 

centralizada puede contar con este tipo de apoyos formados por 

el personal de la misma Unidad de Producci6n adscrito a una r~ 

gi6n determinada, asignándoles adem~s de sus propias funciones 

las de apoyar las actividades de capacitación. En la que par

ticipa el personal de la siguiente forma: 

l. Directamente. 

- Personal de la Unidad de Producción de la Regi6, 

- Personal externo 

2. Indirectamente. 

De las áreas de la Unidad de Producci~1 

De otras Unidades de Producción 

Capacitación Central con Delegaciones y Comités Regionales. 

Adem~s de ser centralizada puede contar con delegaciones y 

comités regionales, depende de la extensión de la unidad de 

producci6n. En la que participa el personal de la siguiente 
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forma: 

l. Directamente. 

De la propia unidad de capacitación 

De la propia Delegación 

Personal de la Unidad de Producción de la Región 

2. Indirectamente. 

De las áreas de la organización regional 

De otras Unidades de Producción 

b) Capacitación Descentralizada 

Se refiere a la capacitación que se realiza en diversas locali-

dades, a través de una seriA de divisiones con actividades qui-

z& diversificadas y con sucursales en toda la república. La c~ 

pacitación se admi.nistra y ejecuta en las Unidades, pero se de-

be reportar el presupuesto y los resultados a una instancia su-

pericr. 

Descentralizaci6n se refiere: 

" ••• al grado en que las funciones o la ejecu
ción de los procesos se distribuye en varias 
unidades" ••• (?) 

La complejidad de la unidad de producción es un factor determi-

nante en la descentralización y desconcentración. 

(7) PINTO v. Roberto, et.!.!.· .Q.2.Cit. Pág. 72 
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Es conve?iente que este tipo de unidades de producción se 

orienten hacia una organización interna de capacitación 

completamente inteqrada y responsable de todo tipo de pro

gramas. 

E1 organismo u organismos, que pueden 1lamarse de diferen

tes formas: dirección, gerencia, unidad, departamento y of.!_ 

cina de capacitación. deben organizarse dependientes, ya sea 

de niveles directivos o a partir de otros niveles jerárqui

cos, estando siempre en estrecha correlación con las siguie11 

tes áreas: la de Personal o Recursos Humanos.y la Administr_a 

tiva, o inclusive encontrarse integrada a la primera: ya que 

parte de los productos que se obtienen de la capacitación s~ 

ven de insumos para las mismas y viceversa. · 
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4. ESTRUCTURA DE LA COORDINACION GENERAL DE CAPACITACION 

El desarrollo de la capacitaci6n ha hecho necesaria la crea

ci6n de organismos encargados de vigilar las acciones de ca

pacitaci6n como son las comisiones mixtas de capacitaci6n y 

los comités mixtos de capacitaci6n, dependiendo de la Unidad 

de Producci6n de que se trate. 

Analizando el funcionamiento que dichos organismos han teni

do en forma ~eneral, se encontr6 que: 

LOs comités mixtos de capacitación no tienen las bases 

técnicas adecuadas para vigilar, supervisar y apoyar las 

acciones que se realicen en materia de capacitaci6n, ni 

tampoco est§n facultados para evaluar los aspectos peda

g6gicos de los planes y programas. 

~ Las comisiones mixtas, s6lo rigen para determinadas uni

dades de producci6n, y también les faltan determinar sus 

lineamientos operativos en forma clara. El aspecto peda

g6gico de la capacitación no se respeta en su totalidad. 

JWbas carecen de elementos Tecnológicos y facultativos 

para regir dicho proceso, por lo cual se consider6 ne

cesar~o plantear la siguiente·alternativa: 
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Crear un sólo organo rector: 

•La coordinación General de Capacitación"* que debe coordinar 

y supervisar las actividades de capacitación de todas las uni-

dades de producción, a través de diversas coordinaciones técn!_ 

cas de capacitación que dependan directamente de este organis-

mo; habría que determinar si se dividirían por sectores de prQ. 

ducci6o por el tipo de Unidad de producción, etc. 

Lo importante es que se unifiquen los lineamientos establecí-

dos de capacitación y a la vez sirva como órgano de apoyo tés 

nico y de control en lo que respecta a las actividades que se 

realicen sobre capacitación. 

El ·personal que integre estas coordinaciones debe ser especi.J! 

lista en capacitación y estar constantemente actualiz~ndose 

sobre nuevos métodos y procedimientos que sean adecuados para 

las unidades de producción de nuestro País. ** 

*En este trabajo se le dió esa denominación. 

**La autoridad qué se otorga al Sindicato en caso de existir, 
en este trabajo, es el de hacer cumplir el derecho y oblig.i!, 
ción de capacitar a todo trabajador, de acuerdo al reglame.!! 
to interior de la unidad de producción, y a lo estipulado -
en las leyes vigentes sobre capacitación. 
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S. PERSONAL QUE INTERVIENE EN EL PROCESO DE CAPACITACION 

A. Personal Técnico 

El personal que integre las unidades o departamentos de capa-

citaci6n, as1 como la coordinación general de capacitaci6n de-

berposeer conocimientos pedagógicos amplios, debido a que la c,a 

pacitaci6n es un proceso educativo dentro de1 cual se realizan 

las siguientes funciones; 

Investigación de necesidades. 

Aplicación de principios pedagógicos ap1icados a la capa
ci taci6n 

Redacción de objetivos de aprendizaje 

Implementación de sistemas y Métodos de enseaanza 

Elaboración de programas y eventos de capacitación 

Formación de instructores 

Elaboración de Instrumentos de Evaluación 

Aplicación de Sistemas de evaluación 

Elaboración de material did&ctico 

Utilización de equipo audiovisual 

Supervisión y evaluación de los participantes para que 
logren aplicar funcionalmente los aprendizajes adquiri
dos, en sus labores diarias (seguimiento) 
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Es de puntualizarse que en las unidades de producci6n labóra 

personal cuyas profesiones no corresponden a las funciones me..!l 

cionadas anteriormente por ejemplo: Se encuentran ingenieros, 

contadores, abogados, fisicos, actuarios, etc., con conocimien

tos minimos del área, lo que repercute en la calidad de los -

eventos de capacitaci6n. 

Existe un área, elaboración de programas, en la cual se nece

sita el apoyo de especialistas externos para la selecci6n de 

los contenidos, como puede ser la capacitaci6n para los cam~ 

sinos,, ingenieros, etc., pero en los aspectos técnicos del 

programa, como son: Elaboraci6n de objetivos, Metodologia, 

Evaluaci6n¡ deben intervenir los expertos de capacitación -

(personal de la unidad de capacitación) conjuntamente con los 

instructores que vayan a impartir el evento de capacitaci6n. 

Por lo anteriormente expuesto el personal que labore en e1 

área de capacitación necesita ser: 

1° Lic. en Pedagogía 

2º Lic. en Psico1ogia Educativa 

3° Lic. en Relaciones Industriales 

Dando prioridad a los Pedagogos que deben fungir como directi

vos y técnicos en el área de capacitación, considerando a los 

denras profesionistas como apoyos técnicos. 
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B. Formaci6n de Instructor~s Internos 

Efecto Multiplicador.- Debido a la gran poblaci6n que se ne

cesita capacitar, se pueden establecer estrategicas que perrn! 

tan brindar en menor tiempo y a mayor n1lmero de personal ca 

pacitaci6n adecuada a las f1lllciones que se desempeñan o que 

van a desempeñar. 

Una de estas estrategias es la de formar instructores de Ins

tructores que a su vez formen instructores especialistas en -

diversas áreas, lo cual representa bajos costos y altos bene

ficios para la unidad de producci6n. 

Los instructores internos pueden ser: 

a) Jefes a diferentes niveles que además de ser responsables 

de capacitar a sus subordinados, desarrollan el papel de 

instructor sobre tareas específicas porque tienen las ap

titudes y la posibilidad de hacerlo. 

b) Trabajadar.es tanto de "Staff" como de "línea" y cabeza de 

rama a los que se asignan las tareas de instructor sobre 

trabajadores ante los que no tienen ninguna autoridad je

rárquiéa. 



c) Trabajadores que dirigen. en calidad de instructores 

cu:rsos de capacitaci6n. Estos instructores realizan 

intervenciones de capacitación a todos los niveles, 

desde los operativos hasta los de funcionarios o eje

cutivos, no tienen ninguna relaci6n jerárquica con 

los trabajadores que vayan a capacitar y forman par

te de l.a estructura de capacitación. 

c. Selecci6n de Personal. 

El personal directivo. técnico, instructores y de apoyo, se 

seleccionará en fuoci6n del a.rea de acción de la uni.dad de 

capaci.taci6n respectiva •. 

Debe poseer conocimientos específicos sobre cada una de las 

fases de capacitación. adelllás de conocer las funciones es~ 

c!ficas de la dependencia donde se imparte la capacitaci6n 

y _tener los conocimientos necesarios sobre aspectos peda

gógicos. 

/ 



IJ:I. P R O C E 5 O S · 



46 

:rn:. PROCESOS 

l. FUNCIONA!UENTO DE LA ESTRUCTURA BASICA DE CAPACITACION 

Por las funciones que desempefta, se constituye en una unidad 

que presta un servicio al personal de la Unidad de Producci6n. 

Funciones: 

Detectar necesidades de capacitación tanto en el 6.mbito 

global de la unidad de producción como en cada una de 

las unidades que la constituyen. 

Determinar el orden en que se capaci tar~n l.os trabaj adQ. 

res de un mismo puesto y categor1as y a las áreas y niv~ 

les que se capacitarán primero. 

Diseftar y elaborar planes, programas y eventos de capaci:_ 

taci6n a fin de satisfacer las necesidades identificadas. 

Investigar sobre recursos didácticos, así como técnicas 

y métodos de capacitación necesarios para· la implementa

ción de los eventos de capacitaci6n. 

Investigar y actualizar informaci6n respecto a instructo

res e instituciones capacitadores. 



Realizar los programas de capacitación atendiendo los re

querimientos de cada uno de ellos. 

Determinar el contenido program~tico por &reas de estudio, 

duración y características de los eventos de capacitación, 

a efectos de responder a las necesidades y prioridades de 

capaci taci6n. 

Hacer las evaluaciones respectivas de acuerdo a los prop§_ 

sitos planteados para cada uno de los programas, con el -

fin de actualizar o precisar nuevos objetivos. 

Llevar un control del pe.rsonal capacitado. 

Enviar los resultados a las &reas que correspondan de la 

unidad de producción, relacionados con la capacitación, 

as1 como a la coordinaci6n técnica de capacitaci6n. 

Certificar el aprendizaje adquirido. 

Aplica~ un sistema permanente de evaluaci6n y seguimien

to para la retroalimentaci6n del sistema de capacítaci6n. 

Elaborar conjuntamente con el área administrativa el pre

supuesto y la distribución de recursos. 
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Mantener una relaci6n externa con las coordinaciones .. 

técnicas de capacitaci6n a efecto de definir o ínter-

pretar las políticas en materia de capacitación. 

2. FUNCIONAMIENTO GENERAL DE LA COORÍ>:INACION TECNICA DE 

CAPACITACION*. 

Ohtener informaci6n que permita la toma de decisiones, 

en relaci6n con las actividades de capacitación que de-

be realizar la unidad. 

Presentar soluciones alternativas que permitan definir 

cursos de acci6n en raz6n de las ventajas y limitacio-

nes de cada posible solución. 

Obtener informaci6n sobre el desempefto de los trabaja-

dores de la unidad de producci6n con el objeto de supe!:_ 

visar que se lleve a cabo el sistema escalafonario y de 

retroalimentaci6n al sistema. 

Establecer una permanente coordinaci6n con las demás -

&reas de la unidad de producción a efecto de evitar d!:!, 

plicidad de esfuerzos. 

* La autoridad que se otorga al -sindicato en este trabajo, 
en caso de existir, es el de.hacer cumplir el derecho y 
obligación de capacitar a todo trabajador de acuerdo al 
reglamento de la unidad de producci6n y a lo estipulado 
en las leyes vigentes sobre capacitaci6n. 
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Brindar asesoría y disponer la prestación de los ser

vicios que se han demandado en materia de capacitación. 

Difundi.r y acreditar la función de capacitación. 

Vigilar que se realicen las actividades ae capacitación 

de conformidad con las prioridades que se hayan establ~ 

cido con los superiores y con la unidad de capacitación. 

Coordinar los esfUerzos de los diferentes organismos de

dicados a la capacitación. 

Supervisar los planes y programas de capacitación. 

Efectuar reuniones periódicas para evaluar las acciones 

de capacitación realizadas en las unidades de producci6n. 

Supervisar que los planes y programas cubran todos los 

puestos y niveles de la unidad de producción. 

Acreditar los conocimientos del trabajador, en caso de 

que éste considere que posee los conocimientos necesa

rios para el desempefio de su puesto y/o el inmediato S!!., 

perior. para lo cual la unidad de capacitación aplicará 

los instrumentos de evaluaci6n correspondientes. 
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Supervisar la revisión y actualización de los progra

mas de capacitación. 

Establecer contacto con los organismos nacionales e 

internacionales que investigan en materia de capacit-ª. 

ción. 

La existencia de las coordinaciones_ técnicas de capacitación 

dependientes de un órgano rect~r. la coordinación qeneral de 

capacitación aseguran un contacto mayor con el. r .edio y un m~ 

jor control de las actividades que se realizan. 

Estas coordinaciones deberán estar en contacto permanente -

con los encargados de realizar la capacitaci6n. ya sea la 

gerencia, unidad, oficina o con la persona correspondiente 

reportando siempre los avances o resultados de capacitación 

o las actividades que corresponden dentro de la "COTECA" -

(Coordinación Técnica de Capacitaci6n), dependiendo de la 

Unidad de producción de que se trate. 

Dichas coordinaciones que comprenden diferentes sectores 

de producci6n. y zonas geogr~ficas, deben cubrir todas 

las unidades de producción de tal forma que l.os linearitien

tos y conceptos manejados se unifiquen en todo el blbito 

laboral y permitan obtener mejores resultados en materia de 

capacitaci6n, como se especifica a continuaci6n: 



COORDIN AC 10 N 
TECNI CA DE 
CAPACITACiON 
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ESQUEMA No, 10 

COORDINAClON GENERAL 
DE CAPA CITAC 1 ON 

COOROINACION 
TECN 1 CA DE 
CAPACITACION 

COORDI N ACI O N 
TECNICA ·DE 
CAPAC!TACION 

OISTRJBUIDAS POR SECTORES DE PRO?UCCION O ZONAS GEOGRAFICAS QUE CUBRAN: 
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Las coordinaciones técnicas de capacitaci6n deber&n revisar 

y evaluar peri6dicamente sus objetivos, politicas y proced!, 

mientos a efectos de promover cambios que tienden al perfes_ 

cionamiento de sus operaciones y a su adecuación permanente 

a las necesidades que deben satisfacer. 

"Interpretar y dar cumplimiento dentro de sus 
limites de operación a las disposiciones le
gal.es vigentes en materia de capacitaci6n" (8) 

3. DETECCI:6N DE NECESIDAt>ES DE CAPACITACION 

Considerando que toda conducta humana se efectúa en función 

de satisfactores y necesida~es, el trabajador dentro de la 

unidad de producci6n también trata de satisfacer ciertas n~ 

cesidades. En la medida en que logra sus metas, se sentir& 

satisfecho o insatisfecho, según sea el caso, y como conse-

cuencia lograr& mayor o ínenor integraci6n a la unidad de 

producción, eficiencia, colaboraci6n y desarrolló personal. 

La insatisfacci6n se traduce en baja productividad, ausen-

tismo, rotación de.personal., descontento, conflictos, tor-

tugismo y apatia entre otros efectos. 

(8) CENTRO NACIONAL DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA. Comités 
Mixtos de Capacitaci6n°Pá9.f7 
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En cambio los beneficios que se obtienen con personal satis-

fecho son: 

Eficiencia en el trabajo, reducción de desperdicios, 
ahorro de tiempo, mayor grado de desarrollo personal, 
integración de personal, mejor ambiente de trabajo, 
reducción de problemas, etc. 

Para lo cual, es necesario considerar los insumos del siste-

ma (ver esquema 2), ya que todos los problemas anteriormente 

mencionados se solucionan mediante capacitación. 

A) Identificación de necesidades de capacitación 

Primero se identifican los problemas o deficiencias en el tr.s. 

bajo, y antes de diagnosticar mediante qué vias se resuelven, 

se debe considerar, si existen los siguientes elementos: 

Sistema de Trabajo: 

Como son: manuales de trabajo, indices de productividad, 

de accidentes, de enfermedades, puntualidad, asistencia, 

rotación de personal, descripción de puestos y organigr.s. 

mas. 

Organización del Area: 

Referent.e a la distribuci6n de funciones, obl.igaciones, 

puestos y personal que los ocupa. 
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Pol1ticas y Normas: 

Lineamientos y reglas de la unidad de producción y 

específicamente del ~rea 

Personal: 

El número de trabajadores existentes en el á.rea, pu~ 

den o no,ser suficientes 

:equipo o Material de Trabajo: 

Existencia de maquinaria, vehiculos, herramientas, 

etc., y las condiciones en que se encuentran. 

Al analizar los e1em.entos del apartado anterior, que forman 

parte a su vez, de otros subsistemas, se encuentra que las 

necesidades que existen pueden ser originadas por: 

Problemas ·de otros subsistemas de la unidad de produc-

ci6n. 

Factores externos de la unidad de producción como: Avan. 

ces tecnológicos, cambios politices, etc. 

Por lo cual, se debe tener sumo cuidado al determinar si 

son necesidades de capacitación. 
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Se entender:i por Necesidades de Capacitación: 

La deficiencia o carencia que existe de los conocimientos, 

habilidades y actitudes del trabajador en relación al pue~ 

to asignado. 

y por Determinaci6n de Necesidades de Capacitaci6n (D.N.C.): 

n ••• Al procedimiento que nos permite identificar las 
carencias (posibles de evaluar) , existentes Centre los 
conocimientos, habiliáades y/o actitudes del. trabaja 
dor y los que señala el puesto asignado} ••• " (9) 

De lo anterior, se identifican dos tipos de Necesidades de Ca 

pacitaci6n segCm ARMO: 

al Necesidades Manifiestas; Son evidentes y no requieren de 

mayor inves~igaci6n, se localizan analizando primero: 

a.l. Al personal en lo referente a: 

No. de trabajad0c:l:ls existentes y requerido~ en -
esa categoría 
No. de trabajadores a jubilarse 
Promoci6n a corto plazo y futuro 
As~gnaciones a puestos similares 
Porcentaje de ausencias. 
Aumento de personal, por ampliaci6n 
Modificaciones en la estruc~a de persona1, que 
originaría movimientos (cambios de puestos} 

(91 PINTO V. Roberto, ~ !!!_. ~· ill_. P:ig. 81 



a.2. También se localizan cuando: 
El equipo, maquinaria y herramientas existentes son 
modificados o sustituidos 

Los procedimientos son modificados 

a. 3. Jera:rquización de necesidades 

En relación a los incisos a.l. y a.2., hay que determinar 

los siguientes aspectos~ 

Número total de personas afectadas 

Agruparlos en función de puestos o características 
personales. 

Jerarquizar en que equipo o procedimiento se necesi
ta con mayor anticipación la capacitación 

Elaboración de la descripción de actividades en que 
se requiere capacitación. 

b) Necesidades encubiertas: Se refieren a las evidencias gene-. 

rales ·y síntomas de problemas existentes que no siempre se 

solucionan vía capacitaci6n, como son los referentes a: 

Producción: 

Baja productividad, desperdicios excesivos, escasa calidad 

del producto, retrasos, e1evados costos de mantenimiento d~ 

maquinaria y herramienta, etc. 
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Organización 

carencia de objetivos y políticas concretas, ausencia de 

niveles de ejecución, duplicidad de funciones, cargas de 

trabajo desiguales, disciplina inadecuada, rotación del 

personal, etc. 

Conducta del Personal 

Ausentismo, violación del reglamento interior de trabajo, 

retardos, excesivo traspaso de responsabilidades, alto 

índice de accidentes, fricciones personales, actitudes n~ 

gativas hacia la unidad de producción, falta de cooperación 

con' los compafieros, etc. 

Dentro de estos dos tip::>s de necesidades encontramos nec.2_ 

sidades a futuro que obedecen a cambios en: 

La estructura que se reflejan .en las actividades de 

la unidad de producci6n 

El funcionamiento de la unidad de producción, lo cual 

implique la creaci6n de nuevos puestos 

Proyectos que inciden en las caracter~sticas y tipos 

de personal. para que sean resueltos a la mayor breve

dad. 
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Bl Procedimientos para realizar la Detecci6n de Necesidades 

de Capacitaci6n 

Para que la Detec.ci6n de Necesidades de Capacitación se rea

lice de manera siste:rlliiti:ca se debe hacer una planeaci6n que 

sirva de gula pa~a efectuar las actividades correspondientes 

de una mane:a organizada, la cual consiste en: 

Determinar el personal que participará en la detecci6n 

de Necesidades de Capacitación 

·obtener .ilú:or:maci6n acerca de: Organigramas, Manuales 

de Organización, Descripción de Puestos, Indices de Rota

ción de Personal, Productividad, Accidentes y Costos, 

etc., que puedan existir en la unidad de producción 

Plantear objetivos que señalen lo que se obtendrá al tér

mino de la Detección de Necesidades de Capacitación 

ne·termina.r 1os pasos que se seguir~n para la Detección de 

Necesidades de Capacitación y las Técnicas e instrumentos 

que se util:izar~n para recopilar la informaci6n que sea -

necesaria. 
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C) Resultados que arroja la detección de necesidades de 

capacitación 

Descripción de las actividades en que se requiere capaci 

taci6n 

Caracteristicas y número de personas a capacitar 

Número de empleados en la categoria en que se requiere 

capacitaci6n 

Nivel de conocimientos, habilidades y actitudes que se 

requieren a nivel individual 

Prioridades en que los trabajadores la requieren 

Personal que puede fungir como instructor interno 

Especificación del cambio de conducta deseado 

Qué necesidades de capacitación demandan solución futura 

Qué necesidades de capacitación pueden impartirse dentro 

o fuera de la unidad de producción 

Qué necesidades de capacitación pueden resolverse con 

instructores externos 

Qué necesidades de capacitación pueden resolverse con 

instructores internos 

Tiempo de capacitación que se necesJ.ta 
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Situación del entorno - (medio ambiente laboral) 

Resultados favorables que se obtendrian si la capacita

ción tuviese éxito 

La detección permite que las actividades de ~apacitaci6n se 

inicien sobre bases sólidas y realistas, desarrolla una ac

titud favorable de los funcionarios y el personal hacia la 

capacitación, al obedecer a problemas reales y concretos y 

proporciona los antecedentes necesarios para la elaboración 

de objetivos, programas de capacitación y elaboración de los 

instrumentos de evaluación. 

Las necesidades detectadas que no se solucionen v1a capacit~ 

ci6n deben ser canalizadas a las autoridades. 

D) Niveles de Localización de Necesidades de Capacitaci.6n 

En las Unidades de Producción se han aplicado diferentes mé

todo1og1as para realizar la detección de necesidades de ca

pa.ci taci6n, algunas que han obedecido a las caracter1sticas 

particulares de las mismas, a los momentos históricos por 

los que ha atravesado México y al desarrollo creciente de 

la ca_pacitaci6n. Pero también se ha "capacitado por capa

citar• por carecer de una planeaci6n en el proceso de ca~ 

citación. 
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Por lo que, dentro de este trabajo se plantea una estrate

gia para la detección de necesidades de capacitación que 

resulta más confiable y objetiva, siempre y cuando sean 

considerados los insumos del Sistema de Capacitación men

cionados anteriormente, sin los cuales los beneficios ob

tenidos con la misma serian mínimos. 

A continuación se mencionarán diferentes niveles de capa

citaci6n en los cuales se realiza la detección de necesid~ 

des de capacitación. 

En el manual sobre capacitación de personal del Centro Na

cional de Capacitación Administrativa, se consideran tres 

áreas principales en las que puede aplicarse el término -

"Necesidades de Capacitación•. 

Necesidades a nivel organizacional. Se refiere a las lim!. 

taciones o problemas generales que abarcan varias &reas o 

zonas de la organización. 

Necesidades a nivel ocupacional. Aquí se localizan las l!. 

mi.taciones o problemas detectados para el desempeffo de un 

p11~sto u ocupación especifico. 
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Necesidades a nivel individual. A este nivel se encuentran 

las deficiencias o carencias personales de los trabajadores. 

En base al planteamiento anterior y de acuerdo al desarrollo 

actual de nuestro país, se pued.e pensar en realizar l.a dete~ 

ción de necesidades de capacitación a dos niveles: ocupacio

nal y/o individual. 

4. ESTRATEGIA PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

1) Nivel de exploración 

En primer término se pueden utilizar técnicas como son: Entre

vistas, cuestionarios o reuniones de trabajo, que tienen como 

objeto obtener informaci6n acerca de: 

Manuales de organizaci6n 

Universo a capacitar (n6mero de trabajadores, puestos que 

desempeñan, periodo de vacaciones, características de los 

trabajadores como son: escolaridad, antigüedad en la uni

dad de producción, etc.). 

Conocimiento del entorno (medio ambiente). 
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Descripción de puestos. Documento que proporciona infor

mación de un puesto determinado: utilizado para fines de 

capacitación, abarca tarnbifut los conocimientos, habilida

des y actitudes que debe tener la persona que desempeña el 

puesto. 

En caso de que no existan manuales de organizaci6n y des

cripci5n de puesto, se deberá obtener la in.formación ref~ 

rente a las funciones específicas de cada puesto, mismas 

que deberán ser validadas con las autoridades que corres

pondan y con los :mismos trabajadores, para obtener mayor 

confiabilidad. La de~cripci6n de puesto proporciona la -

siguiente :info:nnaci6n: 

a) Identif icaci6n del puesto. Contiene los datos gene -

rales del puesto para su localización dentro de la º.!: 

. ganizaci6n, título, clave, departamento, horario, r~ 

pensable ante, elaborado por, autoridad sobre, esco~ 

ridad y fecha. 

b} Pmlc:tón general del puesto y finalidad dentro de la -

unidad de producción. 

el Descripción. genArica de las actividades del puesto. 

Actividad es todo aquello que realiza una persona en 

su-puesto de trabajo y deben ser descritas en el or -
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den en que son ejecutadas. Incluye una lista en donde 

se delimitan de una manera general las actividades ru

tinarias de las ocasionales. Rutinarias, se realizan 

a diario o con cierta f.recuencia y ocasionales, las que 

esporádicamente se ejecutan. 

d) Descripción especifica de las actividades del puesto. 

Comprende el desgloce de las actividades genéricas en 

espec~ficas, asi como los conocimientos necesarios para 

el cumplimiento del objetivo de cada una de ellas. 

e) Estándares de Producci6n. Producción prevista para un 

determinado puesto de trabajo. 

f) Información requerida para el desempeño de estas acti

vidades (órdenes, documentos, etc.) 

g) Materiales empleados 

h) Maquinaria, equipo y herramientas utilizados 

i) Requisitos para desempeaarlos. 
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2) Determinación de la cu.rrícula capacitacional por puesto 

Debe contener las materias básicas necesarias para desempeñar 

eficientemente las funciones asignadas, y complementarias que 

contribuyen al desarrollo o perfeccionamiento del personal. 

A continuación a partir de una descripción de puesto, se des

glozan en el cuadro de especificaciones 2 actividades a rea

lizar por la secretaria de un Je fe de Departamento, de las 

cuales, se mencionan· los conocimientos, habilidades y/o acti

tudes necesarias para desempeñar dichas actividades; asi como 

las materias complementarias para su desarrollo. De esta fo!:_ 

ma se puede completar una curricu la por puesto que abarque t.Q. 

das las actividades del mismo. 
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EJEMPLO DE DESCRIPCION DEL PUESTO: 

Título: 

el.ave: 

Opto.: 

Función: 

Secretaria 

0'71916-01 

Auditoría 

I. Identificación 

Horario: 9:00 a 15:00 y 16:00 a 19:00 hrs. 

Responsable ante: Jefe de Departamento 

Autoridad sobre: Mensajeros y Auxiliar 

Secretarial 

Auxiliar al Jefe del Departamento en el desarrollo de las ac

tividades administrativas, organizando y transcribiendo su do

cumentación oficial y personal asi como el, establecimiento de 

relaciones internas y externas del departamento y área de tra

bajo. 

:U. Datos sobre su el.aboraci6n 

Fecha: Mayo 12 de 1980 Ana°liz6: Luz del. Carmen Rosario 
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III. Obligaciones y Responsabilidades 

Rutinarias: 

Recibir y atender a los visitantes del Jefe del Departamento 

Registrar, clasificar y guardar los documentos de área de tr~ 
bajo y del archivo personal del Jefe del Departamento. 

Manejar y distribuir la correspondencia 

Tomar dictado 

Transcribir y mecanografiar los trabajQs que se le encomiendan 

Periódicas: 

Formular y actualizar el directorio de funcionarios y del per
sonal en general del der~atamento 

Elaborar informe semanal y mensual de las actividades reali
zadas 

Eventuales: 

Dar apoyo secretaria! a otros departamentos 

Verificar y actualizar el inventario del departamento 

Asistir a cursos de capacitación que permitan su actualizaci6n 
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E s p E e I F I e A e I o N E s 

Tareas 

l. Realizar la transcripci6n 

de los dlctados, utilizll!?. 

do papel original y hojas 

copia con el membrete de 

l.a :Instituci6n 

2. Archivar la corresponden

cia y los documentos in -

ternos que se manejen en 

la oficina 

Materias B!sicas 
(Conocimientos, habilidades, 
y/o actitudes)* 

Taquigraf!a 

Redacci6n 

Mecanograf1'.a 

Ortograí~a 

T~cnicas de Archivo 

Documentos diversos 

Materias Com12lementarias 

Manejo y diseño de formas 

Relaciones PQblicas 

Formaci6n y desarrollo de 

grupos eficaces de traba-

jo 

Atenci6n al pGblico 

Idiomas 

* se puede especificar a detalle los conocimientos, habilidades y actitudes que abarca la materia 
o área de capacitaci6n. 
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Por ejemplo, para el caso de funcionarios se_ puede pensar 

en un listado de materias generales que contribuyen a su 

formaci6n general y especifica, que se relacionen con las 

actividades técnicas propias del área. 

La capacitaci6n siempre debe ser un complemento que con

tribuye a la superación de1 individuo en su trabajo y pe!:_ 

sonalmente, pero siempre debe de partir de una base, la 

educación escolarizada con la que cuenta el individuo. 

3) Instrumentos de evaluaci6n 

En base a las actividades qi·~ se desempeñan y a los stánda

res de producción, en caso de existir, se elaboran los ins

trumentos de evaluación, cuya finalidad es detectar en que 

medida requiere capacitaci6n el trabajador, en qu~ área(s), 

y cuales son los aspectos prioritarios. 

Existen diversos instrumentos de evaluación para detectar n~ 

cesidades de capacitación, lo cual implica que sea seleccio

nado (s) de acuerdo a los resultados que brinden ya los ob

jetivos sobre el área investigada. 
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Para ejemplificar más esta información se explican a continu_s 

ci6n algunas técnicas que son usadas por infinidad de unida-

des de producción: 

a) Escala estimativa 
(De clasificación, de calificación, de apreciación, etc.) 

se utiliza para evaluar formas de conducta y rasgos persona-

les derivados de hábitos y actitude~ generales de individuo. 

Estos instrumentos est~n constituídos por una serie de enun-

ciados relacionados con lo que se va a evaluar y cada uno de 

ellos va seguido de una escala de opciones jerarquizadas, de 

graduado valor calificativo o que representan los niveles de 

posici6n de los rasgos (Anexo No. 1). 

Según la manera en que se presenten las escalas, pueden ser 

descriptivas, num~ricas o mixtas. 

b) cuestionario 

Consiste en obtener informaci6n acerca de un conjunto de per-

sonas seleccionadas previamente. Esta información se obtiene 

a través de una serie de preguntas ~e son contestadas por e_!!. 

crito, es recomendable para evaluar conocimientos y actitu~es. 
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e) Lista de verificaci6n 

Se utiliza para determinar las áreas, actividades y/o las ac

titudes en las que se requjere capacitación, a través de la 

observaci6n. Contienen una escala de rendimientos que tiene 

dos tipos de respuestas: 

Afirmativa 

SI 

d) Entrevista 

(Anexo ;3). 

Negativa 

NO 

Las entrevistas son fundamentalmente de tres tipos: dirigida, 

semi.dirigida y libre. cualesquiera de ellas puede ser aplics_ 

da para la detección de necesidades de capacitación, aún cuan

do las dos primeras pueden ~er más valiosas. 

Dirigida.- Es conducida por el entrevistador, apoyándose en 

una serie de preguntas que se han elaborado previamente y pa

ra las que se esperan respuestas más o menos breves del entr~ 

vistado. 

Semi.dirigida .- El entrevistador determina previamente, sólo 

aquellos aspectos sobre los que desea obtener información, dy_ 

rante la entrevista: estructura sus preguntas según el giro de 

las respuestas, sin perder de vista los tópicos centrales. 
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El entrevistado tiene .más libertad de expresión que en el 

primer tipo de entrevista; pero siempre guiado por el entre 

vistador. 

Libre.- El entrevistador tiene presente el objetivo que 

persigue, pero permite al entrevistado hablar libremente. 

Se obtiene información acerca de la~ actividades que realiza 

una persona en un puesto específico. 

e) Inventario de Habilidades 

Se utiliza para determinar las áreas o actividades donde se 

requiere capacitación y para precisar quienes la necesitan -

tiene una esca1a de rendimiento que va de 3 a 5 grados de c~ 

lificaci6n. 

Contiene una columna para el personal y otra para las habil!.. 

dades, tareas, etc. (Anexo No. 2} 

f) Pruebas de ensayo 

Está integrada por preguntas que el participante puede desa..; 

rrollar con entera libertad. 

g) Prueba de base semiestructurada 

Las respuestas a las preguntas.tiene ciertas restricciones en 

cuanto a su forma y contenido. 
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h) Pruebas de base estructurada 

Las preguntas se reEponden mediante una palabra. frase, nú

mero o símbolo, selección de una respuesta entre varias, aps_ 

riam.iento. etc. 

4. Análisis de Resultados 

Una vez aplicados los instrumentos de evaluación, se debe 

determinar cuales son las áreas prioritarias que requieren 

capacitación y quienes la necesitan. 

Se puede formar una curricula capacitacional por puesto en 

donde, de acuerdo a los aspectos evaluados se capacite al 

personal. 

Puede ser que el personal no requiera capacitación en los 

aspectos básicos del puesto, pero si en los complementarios 

como ya se vi6. Otra finalidad de la capacitación es actus_ 

lizar sobre nuevos métodos. procedimientos~ técnicas. etc., 

que se vayan a implementar para mejorar la' eficiencia del 

personal. 

La D.N.C. debe comprender, a todo el personal de la unidad de 

producción (Funcionarios y empleados o trabajadores) y en base 
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a los resultados que proporciona ~sta y a la currícula capa

citacional, la cual se irá actualizando constantemente, se 

determinan que tipos de eventos de capacitaci6n se realiza -

rán, para lo cual se considera el objetivo de la capacita 

ción, las actividades que se realizan, así como el presupue~ 

to disponible. 

En.este último paso se determina la información de la que se 

partirá para elaborar: el plan de capacitación. 

S. PLAN DE CAPACITACION 

Una vez obtenidos los resultados de la detección de necesida

des de capacitación (D.N.C,) se deben de ordenar y racionali

zar los esfuerzos en una sola unidad que integre los objeti -

vos y todas las actividades educativas que deben ser ejecuta

das. 

A esta actividad se le denomina p1an de capacitación el cual 

contiene: 

El resumen de la detección de necesidades de capacitación 

que determinarS el contenido, amplitud y duración del plan. 

Los objetivos de la capacitación 

El programa (s} y los objetivos generales correspondientes. 
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Los eventos de capacitaci6n, deteminando el objetivo gene

ral de cada uno de ellos. 

- Las características importantes del grupo de trabajadores para 

los cuales va a disefiarse la instrucción. 

- La especificación de l.os objetivos de aprendizaje que se de

sean obtener. en función de los participantes. 

La lista de las unidades o temas que sirven para cada objet!_ 

vo (Los cuales pueden ser cursos, conferencias, juntas de tr!!_ 

bajo. etc.). 

Los instrumentos de evaluación. 

- La Selecci6.n de actividades de aprendizaje, así como los re

cursos materiales(material didActico y equipo audiovisual)n!! 

cesarios. 

Coordinar los elementos necesarios de presupuesto, personal, 

servicios auxiliares, equipos y programas de tiempo para 11~ 

var a cabo el plan instruccional. 

- Valorar los distintos momentos del proceso de capacitación, 

en función de los objetivos para revisar y rectificar las 

fases del plan que requieran cambios (retroalimentación del 

sistema) 
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Apiicando la teoría de sistemas, un plan est! constitu! 

do por. Programas, los cuales son a su vez: 

Subsistemas del plan. Y un programa se encuentra formado 

por los eventos de capacitación (Subsistemas del progra -

mal 

El plan de capacitaci6n puede ser tan amplio como se requie

ra; a nivel Nacional, Estatal, Municipal, etc., de acuerdo a 

la amplitud y descentralizaci6n de la unidad de producción. 

Por lo cual, es importante que en principio queden sentados 

los lineamientos t~cnicos y operativos sobre los que se ~ra

bajar.S. 

Para dejar m:is claro lo anterior, se ejemplifica como sigu·e: 

Esquema No. 11 

PLAN DE CAPACITACION 
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6. PROGRAMA DE CAP~CJ:TACION 

On programa es una serie de actividad~s secuenciales de capa-

capacitación que se efectfian en función de los trabajadores -

de la unidad de producción. Est§ formado por los siguientes 

elementos: 

Objetivo general de1 programa 

Evento (s} de capacitaci6n (Curso, conferencia, instrucci6n 

programada, mesa redonda, etc.} 

"La programación puede entenderse hasta la previsión de 
1os elementos auxiliar~o. El proceso educativo requie
re de la programación como elemento básico para garantí 
zar la conducción del proceso de enseñanza-aprendizaje"
••• (101 

Características y nmnero de los participantes y duración de 

cada evento de capacitación. 

Determinación de los instructores, las actividades de apr~ 

dizaje, los materiales educativos y equipos audiovisuales, 

los contenidos y los instruraentos de evaluación, asi como 

la coordinación de los recursos materiales, financieros y 

humanos para su ejecución. 

(10) GAGO, HJguet Antonio. Modelos de sistematización del pro_ 
ceso de enseñanza-aprendi·zaje. P&g. 79 
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Calendarizaci6n de io~ eventos de capacitaci6n. 

Los eventos de capacita~6n Rogramados pueden ser cursos, reu

niones de trabajo, instrU1Cci6n programada, coruerencias, etc. 

Estas t~cnicas utilizadas para dar la capacitaci6n se determi

narán de acuerdo a la duraci6n del evento de capacitaci6n, a -

su objetivo, contenido, amplitud y costo. 

7. OBJETIVOS 

De acuerdo a la teoría de sistemas, encontramos que dentro de 

un todo se encuentran diferentes partes, que a su vez, pueden 

formar parte de otros subsi~temas dentro del sistema o todo en 

cuesti5n; este es el caso de los objetivos en donde unos se de 

rivan en funci6n de otros y parten de lo general a lo particu

lar. 

a) En primera instancia se encuentran los objetivos institu -

cionales que se refieren a la concepci6n ideol6gica de la .. 

instituci6n y sus políticas que determinan su modo de ac -

tuaci6n, las cuales a su vez obedecen a la ideología y po

líticas del país, donde se derivan tambi~ los objetivos -

deI sistema educativo, y por ~anto ios relacionados con la 

capacitacion. 
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b) Los objetivos de capacitací6n representan metas enunc~adas 

a largo plazo que se derivan del subsistema educativo y -

del subsistema Unidad de Producción. Definen a través de 

una serie de proposiciones breves el tipo de producto que 

la unidad de producción se comprometerá a formar dentro de 

un tiempo determinado. 

Antes de pasar a ver los objetivos de aprendizaje es nece

sario recordar que los objetivos en la educaci6n han sido 

utilizados, desde algún tiempo (con Cornenio, Rousseau, Pes 

talozzi., Spenr.:er y Huxley, etc.) en varias fonnas bajo di"" 

ferentes dominaciones tales como: finalidades, fines, pro

pósitos, intenciones, etc., y sielllpre expresando tendencias 

políticas, doctrinas filos6ficas, ideales de conducta y to

do aquello deseable para el individuo perteneciente a una -

sociedad determinada. 

Al respecto el art!cu1o 3° de la Constituci6n Mexicana es-

tablece que una educaci6n: 

" ••• tenderá a desarrollar armónicamente todas las fa

cultades del ser humano ••• con un criterio ajeno a t2 
da doctrina religiosa, basado en los resultados del 

progreso científico ••• contribuirá a la mejor convi

vencia humana ••• " (111 

(11) VARGAS Ru.!z, Fra_ncisco. 'fS2. §Qy mexicano. P~g. 167. 



80 

En t~rminos generales se expresa el ideal educativo de nues 

tra !?poca. 

Respecto a la utilizaci6n de los objetivos, por desconocí -

miento de su elaboración y propósito muchas veces represen

tan un medio filosófico o político para dirigir acciones e~ 

caminadas en beneficio de los individuos, pero que, por la 

misma razón, se han expresado en términos ambiguos y gener~ 

les que provocan confusión, de tal forma que cada quien tra 

ta de cumplirlos como mejor le parece, sin lineamientos o -

directrices uniformes y ~on resultados que distan mucho de 

lo que se propuso en principio. 

c) Objetivos de Aprendizaje 

l. Objetivos del plan de capacitación 

El paso inicial en la elaboración de un plan de capa.ci taci6n 

es la redacción de los objetivos generales, los cuales deben 

ser claros y precisos pues de ellos depender& la amplitud 

del contenido, el tipo de capacitación, los alcances del 

aprendizaje, las t~cnicas de instrucción, los materiales di

dácticos y el tipo de evaluación, pueden preverse a largo, -

mediano y corto plazo. 
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Constituyen metas intermedias que caracterizan la natura'-' 

leza y los tratamientos de los contenidos que se incluyen 

en los programas que integran un plan y que serán desarr.Q. 

llados en determinados logros dentro del contexto general 

de un plan de capacitación. 

2. Objetivos del Programa y evento de capacitaci6n 

Contienen objetivos de aprendizaje que de acuerdo a su 

amplitud y caracteristicas se clasifican escencialmente 

en tres niveles principales: 

a) Objetivos Generales .- Incluyen 1o que se desea obte

ner a través del evento de capacitación, expresnado en 

forma general los conocimientos, habilidades y/o actitu

des que se espera que logre el trabajador. 

En ·SU redacción se debe incluir por lo menos dos elemen

tos esenciales: 

Que - La conducta que se espera logre el trabajador 

Porque- El contenido 

En términos generales en las unidades de producción se 

desconoce la manera de redactar objetivos, lo cual trae 

como consecuencia desviaciones considerables en los lo

gros obtenidos. 
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b) Objetivos particulares .- Se utilizan en los eventos 

de capacitación y pueden corresponder a un curso, m5du-

lo, unidad o tema. 

Representan una derivación de las metas establecidas ~ 

ra el programa o evento de capacitación y, en consecue.n. 

cia deben determinarse dentro d~ dicho marco de refere.n. 

cía. 

Dependiendo del evento de capacitación y de lo que se e~ 

pera obtener en términos de conocimientos.habilidades y 

actitudes, incluyen formas de conducta observables, el 

contenido y opcionalmel"'.te el grado de dominio de los C2. 

nacimientos o medidas cuantificables de las conductas a 

modificar y las normas que se observarán en la ejecución 

de las actividades. 

c) Objetivos especificas*.- Se refieren a lo que se es~ 

ra que logren los participantes at término de un tema o 

del evento de capacitación expresado en forma de conduc-

ta. 

*Hay diferentes criterios para redactar objetivos(según Mager 
Gagne, Bloom), pero como es un tópico a tratar con detalle, 
se ha retomado lo m~s importante que se debe considerar en 
las unidades de producción. 
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Deben incluir conductas fácilmente discriminables y obser

vables (no inferidas ) , seleccionar acciones que comuniquen 

con exactitud, el tipo de conducta que se espera al. término 

de un proceso de aprendizaje, determinar los niveles mini

mos requeridos (nivel de eficiencia} para superar los logros 

seBalados, especificar las condiciones para demostrar el lo

gro y discriminar el dominio al cual se referirán los resul

tados (área cognoscitiva, afectiva o psicomotriz). 

Evidentemente existen conductas que son dificiles de evaluar, 

sin embargo, deberán de encontrarse las formas de cuantifica

ción adecuadas a fin de contar con un elemento confiable para 

su evaluación posterior. 

Por ejemplo, el logro de objetivos tales como el pensamiento 

y las actitudes es relativamente independiente del contenido 

pero depende en grado sumo del tipo de experiencias o proce

sos de aprendizaje que se utilicen. 

Un objetivo claro y preciso debe: 

- Comunicar a los participantes, a otros instructores o a 

cualquier persona, la intención del evento de capacitación. 
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Estimular y enfocar la atenci6n de los particiantes ha -

ciéndoles comprender lo que se espera de ellos. 

Precisar a los participantes el dominio que deben alean-

zar en sus actividades. 

8. DIFERENTES FORMAS DE CAPACITAR. 

Se define a un evento de capacitación de la siguiente forma: 

"Conjunto de actividades de enseñanza-aprendizaje, 

cuyo objetivo es la adquisición y/o actualizaci6n 

de conocimientos, habilidades y actitudes, relat! 

vos a un puesto de trabajo y cuya reuni6n, con~

forma un Programa de capacitaci6n .•• " (12) 

Un evento de capacitaci6n puede impartirse a través de dife-

rentes técnicas de instrucci6n o formas de capacitar, entre 

las más usuales se encuentran las siguientes: 

a) Curso.- Es la forma m~s coman de capacitaci6n y debe con 

tener los siguientes elementos dentro de su diseño: 

Presentaci6n o justificaci6n.- Debe indicar el fin por -

el cual fue diseñado el evento de capacitaci6n haciendo -

mención del proceso de Detecd.6n de Necesidades de Capac! 

taci6n Y. las caracter~sticas generales del mismo. 

(12) PINTO v. Roberto, ~ ~- ~cit. Pag. 55 
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A quien va dirigido .- Se refiere al universo a capacitar, 

indicando el puesto y/o niveles de escolaridad de los par

ticipantes. 

- Duraci6n.- r~dica la duraci6n total del curso. 

Objetivos de aprendizaje .- General, particulares y en al

gunos casos los especificos, ya que estos ~ltimos deben 

ser elaborados por el personal del área de capacitación y/o 

por los instructores. Indican lo que se espera que el par

ticipante logre o realice al finalizar el proceso de ense

ñanza-aprendizaje. 

Temario .- Puede estar formado por i:n{>dulos, unidades o t~ 

mas, con una duración mínima de 16 horas. 

Metodología .- En este punto se explican los métodos,t~cni

cas y apoyos did~cticos que ser&n utilizados por el instru~ 

tor. 

Evaluación .-Tiene como finalidad que los participantes CQ 

nozcan la formaenque se evaluar~ el aprendizaje que hayan 

logrado. 



86 

Carta descriptiva.~ ,Abarca los s~guientes aspectos: 

Objetivos especficos, contenido tem&tico, técnicas didác 

ticas, apoyos y materiales didácticos, evaluaci6n, tiem

po estimado y real. Todos estos elementos se deben esp~ 

cificar para cada tema o subtema, de tal forma, que tan

to para los partici-pantes como para el instructor sea -

una guía respecto de las actividades de aprendizaje que 

se efectuarán y como serán eval-uadas. 

b). Instrucci6n Programada.- Este tipo de capacitaci6n es d.!_ 

fici1 de realizarse en todas las áreas, y no para todas 

es adecuada; implica un trabajo did~ctico minucioso y 

personal suficiente para realizar los paquetes didácticos. 

La instrucción programada se presenta en pequeños pasos 

o unidades de información, p:cecisos y ordenados en forma 

de preguntas o cuadros. El participante l.ee la informa -

ci6n breve sobre algún aspecto, en la que entran todos -

los elementos necesarios para dar su respuesta. 
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c) Mesa redonda .- Se realiza con la finalidad de obtener una 

investigación más profunda de un tema. Es realizada por 

un grupo de expertos que llevan a cabo una discusión ante 

otro grupo. Puede utilizarse con buenos resultados en ca

pacitación cuando se desee informar de los distintos aspe.i:. 

tos de una materia o sobre alguna técnica, procedimiento 

o actualización que se hayan implantado o se piensen implan. 

tar en los centros de trabajo. 

d) Juntas de trabajo .- Se reune un grupo de personas que 

tengan funciones comunes o alguna interrelación en las ac

tividades laborales que desempeaan, con la finalidad de 

plantear algún problema e~:istente que sea factible de re

solverse mediante la capacitación. 

e) Telecapacitación .- Se proyecta el tema o unidad imparti

do por un instructor, contando con el apoyo de material di

dáctico para los participantes, posteriormente se resuel

ven las dudas existentes por medio de asesor1as. 

f) Capacitación individualizada.- Dirigida a un grupo reducido 

de participantes, que inclusive puede ser sólo uno. Se im

parte en el lugar de trabajo por el jefe inmediato o el es

pecialista. La duración puede ser desde una hora diaria o 

más de acuerdo a las cargas de trabajo, hasta que se cubra 

el programa planteado. 
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g) Emisión de Periódico Mural o folletos.- su objetivo es ac 

tualizar sobre cambios en políticas, procedimientos, téc

nicas, etc., que tengan alguna relaci6n con su trabajo, di_ 

recta o indirectamente. 

Existen más alternativas, para capacitar, por lo que se debe 

considerar cuales son las m&s viables de realizar. 

Aqui es aplicable el l!Úsmo concepto respecto a la utilidad de 

las técnicas didácticas, todas tienen sus ventajas y desven

tajas, es decir, una por si sola no se puede considerar mejor 

que otra, depende de la manera como se combinen y se apliquen. 

También encontramos que en muchos casos no s6lo se capacita 

por capacitar, sino que la estructuraci6n del contenido de ca

pacitación no va acorde con las necesidades de los trabajado

res, ni de acuerdo al puesto que desempedan. 

Otro punto a considerar es que el evento de capacitación se 

organiza y estructura bajo la responsabilidad de personal que 

no es especialista en el área educativa, como el Pedagogo, 

entonces se elaboran planes, programas, objetivos, etc., de~ 

conociendo los lineamientos b&sicos necesarios para elaborar

los en forma adecuada. 
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9. ESTRUCTORACION DEL CONTENIDO 

La estructuración del contenido de los eventos de capacita -

ci6n depende de: 

a) El objetivo que se pretende cubrir 

b) El tipo de evento de capacitaci6n 

c) El área en la cual se capacita 

En lo que respecta a este ültimo punto podemos clasificar en 

cinco ~reas generales a los eventos de capacitaci6n de acuer 

do a su contenido: 

T~cnica.- Abarca los eventos enfocados a los sectores agro

pecuario, industrial, arteaanal, pesca, educativo, salud. 

En ellos se desarrollan habilidades y/o transmiten y actuali 

zan conocimientos. 

Administrativa.- Abarca las:á~eas: financiera contable, pr~ 

supuestal, inform&tica, bancaria; también se desarrollan ha

bilidades y/o trasmiten y actualizan conocimientos. 

Humanística.- Contiene los aspectos como: relaciones huma -

nas, comunicación, inducción y motivación. 

Formación de Funcionarios.- Se refiere a los conocimientos y 

habilidades generales que deben manejar personas que tienen 
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bajo su responsabilidad personal y la toma de decisiones y s~ 

luci6n de probleIQas en representac~6n del grupo de trabajo.· 

El contenido puede entenderse como: 

nAquello que ha de enseñarse para lograr los objetivos. 
Consiste en un conjunto de conocimientos y/o manipula
ciones que el parti-cipante deoe dominar y aplicar".···(13) 

Todo co~tenido debe o~ganizarse de tal forma que resulte rácil 

de comprender las relaciones entre sus elementos y su signif .!_ 

cado en relaci6n a1 contenido total, para lo cual es adecuado 

ir de lo: 

Si.lllple a 1o complejo 

Concreto a lo abstracto 

Fácil a lo d:i:.fícil 

No existe un criterio único para estructura contenidos, por 

consiguiente, se debe tratar de seleccionar el criterio que 

sea más eficiente para cada caso. 

Antes de ver algunos criterios para estructurar ~ontenidos --

es conveniente señalar que la capacitaci5n (proceso de ense -

ñanza-aprendizaje} va enfocada a el trabajo que desempeña la 

persona tomando en cuenta su nivel de escolaridad y su expe -

lJ 31 ALVAREZ- Manuel, et al. Manual J;>ara elaborar programas 
· ·ae adi·estrami·en tO:- Pag. Gr"-
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riencia. Personas con diferente profesión y experiencia 

son heterogéneas en sus conocimientos.· lo cual representa 

uno de los problemas fundamentales en los resultados de los 

eventos de capacitación. 

Es por ello importante que la estructuración y organización 

de los contenidos no se limiten a cubrir horas, sino necesi

dades y que esta capacitación sea permanente y lleve una con 

tinuidad. 

Simplemente el avance continuo d~ la tecnologia en el área 

laboral hace necesario una educación permanente. en este ca

so. una capacitación. 

En conclusión todo contenido debe tener continuidad. secuea 

cía e integración y ser adecuado al nivel de los participan 

tes. asi como enfocarse a cubrir las necesidades detectadas. 

A)Criterios para la estructuración de contenidos. 

a) Por materias .- Como la finalidad de la capacitación es 

formativa e integral. se debe no sólo abarcar un aspecto 

especifico del conocimiento como es una materia; al res

pecto Hilda Tava dice: 
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•Las Jllate.i:ias aisladas no proporcionan una base sttfi_ 
ciente para la aecuencia. 
Y para el l~gro de un. aprendizaje interrelacionadoª. 

Pox lo cual es necesario abarcar diferentes aspectos que i~ 

tervienen en las !.reas l.a.boral.es. 

bl Unidades de Instruccian y M8dulós.- Después de ordenar los 

el.amentos del contenido, surge l.a necesidad de integrarl.os 

en grupos afines que tengan significado por sí mismos y a 

su vez se encuentren interrelacionados. Este conjunto de 

elementos que por sí solos fer.man una totalidad se les ll.a-

ma llllidades de instrucci6n y al. conjunto de dos o más UPi -

dades lf6dulo. 

Los m6dulos pueden funcionar en foona independiente uno de 

otro, es decir, que al impal:'tirse no llevan una sencuencia 

dete.nninada, ya que su contenido est! estructurado de tal 

.fo:c:ma que puede tomarse el. 1il.timo módulo del evento, sin -

necesidad de haberse tomado los anteriores. En cambio l.as 

unidades que integran un lllt5du1o deben llevar una secuencia 

dentro del mismo. 
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Los indicadores para integrar el contenido en unidades y 

módulos son: 

La estrecha relación entre determinados elementos 

La marcada independencia entre unos y otros 

Y las ventajas que se obtienen en la estructuración de con. 

tenidos por medio de unidades son: 

Al organizar los elementos del contenido en función de 

una tarea especifica el significado adquiere mayor pre

cisión para los participantes. 

- A los participantes se les facilita la integración de 

los elementos aprendieJs. 

Se facilita la planeaci6n de las actividades de instruc

ción. 

Las unidades o temas.determinan la profundidad con que se 

trata%~n los temas, asi como la manera de organizar el con. 

tenido y seleccionar las actividades de aprendizaje. 

También el tipo de actividades que se realizan en un date!:,. 

minado trabajo facilita la estructuraci6n del contenido. 
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Esto es evidente en tareas de tipo manual, en cambio, pa-

ra los contenidos que no dependen del desarrollo de una t-ª. 

rea especifica. requieren de una estructuración que facilite 

la organización de los elementos. 

Para ello es conveniente asegurar que: 

Los elementos que son antecedentes generales para todo el 

evento de capacitación se vean al inicio. 

Cada tema sea aprendido sin necesidad de conocer otros t~ 

mas que se encuentren m~s adelante. 

- Cada elemento est~ ubicado de tal forma que se vea su re

laci6n con los demás. 

No aparezcan elementos aislados del resto del contenido. 

A continuación para ejemplificar m§s la estructura de un 

curso dirigido a diferentes áreas se presentan algunos cur-

sos elaborados en el Banco Nacional de Cr~dito Rural, y por 

el Instituto Nacional de Capacitaci6n del Sector Agropecua-

rio, A. c. 
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Duración: 

PRESENTACION 
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Formaci6n de Instructores de 
Servicios Bancarios-

320 Horas 

El Sistema Banrural, ha logrado un notorio incremento en la 

c•ptación de recursos del público. lo cual ha impactado po-

sitivamente sus operaciones y los servicios bancarios que 

ofrece. 

Paralelo a este espectacular desarrollo, han surgido necesi. 

dades de crecimiento, tale~ como más y inejores oficinas, e-

quipo, mobiliario, etc., pero sobre todo.ha requerido de pe!:,. 

sonal m&s capacitado y entrenado en materia bancaria. 

Hasta la fecha, todos los requerimientos de capacitaci6n para· 

el &rea de dep6sito,ahorro y valores del sistema, han sido 

solventados por un reducido grupo de instructores adscritos 

a esta matriz Nacional, que con cierta preparación y el máxi-

mo esfuerzo y voluntad se desplazan a los diferentes bancos 

regiona1es. con.el objeto de impartir capacitación al perso-

nal adscrito a las &reas operativas de dep6sito, ahorro y V-ª. 

lores. 



96 

Es obvio, que este proced:j.Jniento implica un alto costo para 

este Banco Nacional y m.tn.imo para los Bancos Regionales. 

Sin embargo, independientemente del desequilibrio en el. ga~ 

to, que i:mplica este concepto¡ el reducido nW!lero de ins 

tructores que se han dedicado a esta tarea, hace que fisi 

camente y dado el.grado de crecimiento, sea imposible dar 

la debido atención a todos los regipnales. 

A las anteriores consideraciones, se agrega el hecho de que 

a corto plazo es predecible la incorporaci6n de personal de 

nuevo ingreso al área, lo que nos obliga a replantear la es 

trategia que hasta la fecha se ha venido siguiendo, en lo 

relativo a capacitación para el personal de Dep6sito, .Abo-
' 

rro y Valores. 

Ante esta problemática se propone integrar, para beneficio 

de la institución y concretamente del 3.rea que nos ocupa, 

un grupo de instructores especializados en servicios banca 

rios pertenecientes a los bancos regionales. 

En efecto, dicho. grupo de instructores serta el encargado 

de illlpartir capacitación a las Sreas de Dep6sito, Ahorro 

y Valores del Banco Regional al que perteneciera. Debe 4cla 
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rarse la selección de .este personal deberá realizarse con 

apego a un perfil tecnicamente elaborado en el que resal

tan principalmente las habilidades que deberán tener como 

instructores,asi como el conocimiento amplio y profundo 

de la operación y problematica bancaria. 

La estrategia sefialada, implica la capacitación de dos pe~ 

senas por Banco Regional, lo que permitiria atender más e

ficazmente a las áreas involucradas y en consecuencia, los 

instructores con que actualmente se cuenta, podrán dedicar

se a apoyar eventual y excepcionalmente a los instructores de 

las filiales, disefiar y act•2alizar los programas de cursos 

para esta área, incrementar la capacitación al personal de 

la zona metropolitana y en general, a procurar un mejora

miento técnico-metodol6gico de la ensefianza, que redunda en 

más amplios beneficios para el personal. 

La capacitación a impartir para este grupo de instructores, co.!J. 

tiene una diversidad de temas que les permitirá, adicional a. 

su preparación como instructores, el contar con un más amplio 

conocimiento de la estructura bancaria del pa1s, de la insti

tución en que laboran y de los servicios que ésta ofrece, asi 

como aspectos técnicos relacionados con la Banca, que son im

prescindibles en su formación como capacitadores. 
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DIRIGIOO A: 

Personal del área de dep6sito, ahorro y valores con conoci

mientos de la rama bancaria, los cuales fungirán como ins

tructores en el Banco Regional al que pertenecen. 

QBJE'l'IVO GENERAL: 

Formar un grupo de instructores especializados en servicios 

bancarios. para impartir capacitación a l.as áreas de depósi

to, ahorro y valores en sus respectivos Bancos Regionales. 

CONTENIDO TEMATJ:CX> 

l. FORMACION DE INSTRUCTORES 60 HORAS 

OBJETIVOS PARTICULARES: 

Al término del curso los participantes: 

Determinarán los pasos a seguir en el. proceso de ense

ftanza - aprendizaje. 

Conocerán aspectos generales del proceso de enseaanza

aprendizaje. 

Identificarán las ca.racteristicas y los elementos nece

sarios para la elaboraci6n de un programa de capacitación. 

Sabrán las diferencias entre técnica y material didáctico 

Aprenderán a utilizar técnicas de enseftanza-a.prendizaje. 
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CONTENIDO TE:MATICO Y DORACl:ON 

J. .1. INTEGRACION 

1.2. Aprendizaje e Instrucci6n en relaci6n al 
adul.to 

1.2.l. Aprendizaje en el adulto 

1.2.2. Relaci6n entre aprender y enseñar 

1.2. 3. Funciones del rnstruct0r. 

l.2.4. Responsabilidad del instructor de 
adultos 

4 HORAS 

l.2.5. La capacitaci6n como parte del pro 
ceso de enseñanza-aprendizaje -

6 HORAS 

1.3. Planificaci6n de Actividades de Enseñanza 

1.3.l. Objetivos y contenido de los cursos 

1.3.2. Principios y criterios de tecnolo -
gía educativa 

1.3.3. E1al:>oraci6n de cartas descriptivas 

1.3.4. Pr&cticas de enseñanza 

22 RORAS 
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1.4 Conducción de la Ensefianza 

1.4.l conocimiento y aplicación de técni. 
cas didácticas 

1.4.2 Uso, diseno y elaboración de mate
riales didácticos 

1.4.3 Diseno y e1aboraci6n de instrumen
tos de eval.uaci6n 

1.4.4 Aplicaci6n de programas de capaci
taci6n 

23 HORAS 

1.5 Evaluación de la Ensefianza 

1.5.l Evaluaci6n del aprendizaje 

1.5.2 Autoevaluaci6n 

l.5.3 Evaluaci6n de actividades e ins
tructores 

1.5.4 Evaluaci6n de resultados 

2 •. TECNJ:CAS DE PRESENTACION 

A1 término del curso los participantes: 

Desarrollarán habilidades para enfrentarse al 

auditorio 

S HORAS 

48 HORAS 

Utilizarán diferentes técnicas didácticas en la 

exposici6n de un tema 

conocerán el manejo de grupos 
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2 • .1. QU~ es una e.resentaci.6n profesiona.l? 

2.1.i. Papel del expositor 

2,1.2. Instr\llllentos audiovisuales 

2.1.3. Apoyos t~cnicos 

2.2. Cornunicac:i:6n "para convencer" 

2 • 3. Mo tivac:i:ón 

2.4. Preparaci6n del 111ensaje 

2.5. Organización y programación de la •venta" 

2.6. Elaboración de ayudas y apoyos visuales 

2.7. Elaboración de apoyos demostrativos 

2. 8. Manejo de la voz 

2.9. Lenguaje corporal 

2 • .10 Manejo de grupos y situaciones críticas 

2 • .11 Soluci6n de dudas al auditorio 

2 • .12 Qué hacer y qué no hacer para lograr Wla buena 
presentación 

2 . .13 Cl5mo enfrentarse a lo inesperado 

2 • .14 C6mo cerrar la venta de la idea "Autorización" 

2 • .15 Autorización 

2 • .16 Instrumentos de enseñanza 

2.17 Principios de din!mica de grupo. "trabajo in
dividual, de equipo, 

2 • .18 De Grupo Total" 
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2.19 La Importancia de la retroinformaci6n 

2.20 Ejercicios de presentación individuales y de 
equipo. Evaluación y retroalimentación (Es
tos ejercicios se repiten durante toda la s~ 
mana. 

3. INDUCCION INSTITUCIONAL 4 HORAS 

Al término del curso los participantes: 

- Conocerán los antecedentes. objetivos, funciones y 

estructura del Banco 

Conocerán l.a importancia del sistema Banrural como 

Banca M6.l.tiple 

3.1. Origen de la Banca Oficial. Agropecuaria 

3.2 Objetivos de la Banca Oficial Agropecuaria 

3.3 Estructuras y. Funciones 

3.4 Evolución de la Banca Oficial Agropecuaria 

3.4.l. Banco Nacional de Crédito Agrícola 

3.4.2 Banco Nacional de Crédito Ejidal 

3.4.3 Banco Nacional Agropecuario 

3.4.4 Banco Nacional de Crédito Rural 

3.5 Sistema Banrural 

3.5.l. Banrural como Banco Especializado 

3.5.2 Banrural como Banca Mtíltiple 

3.5.3 Bancos Regionales como Grupo Financiero 

3.5.4 Incorporación a Banrural de las actividades 
de captaci6n·de Recursos del. PCiblico 
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4. F(lRMACION BANCARIA 16 HORAS 

Al té.rmino del curso los participantes: 

- Conocerán el sistema financiezo mexicano 

- Identificarán los elementos de crédito bancario 

- Conocerán los procesos del crédito bancario 

Módulo Núm. 1 

4.1 Sistema Financiero Mexicano 

4.1.l Origen de la Banca en México 

4.1.2 Las Leyes Bancarias en México y sus 
Re9lamentos 

4.1.3 El Sistema Bancario 

4.1.3.l Secre~ar~a de Hacienda y 
Crédito Ffiblico 

4.1.3.2 El Banco de México 

4.1.3.3 La Comisión Nacional Bancaria 

4.1.3.4 La Comisión Nacional de Valores 

4.1.3.S La Banca Privada y Banca Mixta 

4.1.3.6 Bancos Nacionales 

4.1.3.7 Organizaciones Auxiliares de 
Crédito 

4.1.3.8 Otras Sociedades 
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4.1.4 Evo1uci6n de las Estructuras de la 
Banca en México 

4.1.4.l Banca Especializada 

4.1.4.3 Grupos Financieros 

4.1.4.4 Banca Múltiple 

Módulo Nt:ím. 2 

4.2 E1ementos de crédito Bancario 

4.2.1 El crédito 

4.2.2 C1asificaci6n del. crédito 

4.2.3 El crédito Bancario.- Principios Básicos 

4.2.3.l Seguridad 

4.2.3.2 Liquidez 

4.2.3.3 Conveniencia 

4.2.3.4 Destino 

4.2.3.S Diversificaci6n 

4.3 E1 crédito Bancario • Procesos 

4.3.l. Solicitud 

4.3.2 Xnvestigaci6n 

4. 3. 3 Dictamen 

4.3.4 Autorización 

4.3.S contratación o Forma1izaci6n 

4.3.6 B)ercicio 
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4.3.7 Supervisión 

4.3.8 Recuperación 

S. MERCADOTECNIA Y PROMOCION BANCARIA 16 HORAS 

Al término del curso los participantes: 

conoceran un panorama general del esquema eco-

nómico nacional 

Conocerán la din~mica de las técnicas de entre-

vista 

comprenderán la importancia de la planeación, 

ejecución y control de la promoción de servicios 

bancarios 

5.1 Esquema econ6mico Nacional 

5.2 La empresa industrial, comercial y de ser
vicios 

5. 3 Ncnica de prospección 

5.4 Técnicas de entrevista 

5.5 La promoción de servicios bancarios 

5.6 Planeaci6n, ejecución y control de la promo
ción de servicios bancarios 

5.7 Caso práctico 
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6. ANALISI:S E J:NTERPRE'l'ACION DE ESTADOS FINANCIE
ROS PARA CftEDITQS COMERCIALES 

Al término del curso los participantes: 

Identificarán los diferentes tipos de crédito 

Conocer~ la interpretación de las razones fina_q 
cieras 

Conocer~ qué son los estados financieros 

6.1 Definición de Estados Financieros 

6.2 Razones.Financieras 

6.3 Relaciones Ana11ticas 

6.4 :Interpretación de razones financieras 

6.5 Balances Proforma 

6.6 consejos y experiencias 

6. 7 Casos prácticos 

16 HORAS 

1. CAPTACION DE RECDRSOS AL PUBLICO 72 HORAS-

Al término del curso los participantes: 

Conocer4n la cuenta de cheques 

Diferenciar~ los dep6sitos a plazo en d1as 

preestablecidos, a plazo fijo y los de plazo 

fijo de tasa ajustable 

ConocerAn el manejo de las cuentas de ahorros 
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M!Sdul.o Nfun. .1 

7.1. La cuenta de cheques 

7.l..l.. Antecedentes 

7.1.2. Definición 

7.1.3. La i'mportancía de la cuenta de che
ques en el Sistema Banru.ra1 

7.1.4. Elementos Promocionales y Prospectos 

7.1.5. Servicios bancarios obl.igados Y. gra
tui.tos 

7.l..6. Apertura de la Cuenta de Cheques.-
Contrataci6n y Requisitos 

7. l.. 7. Clases de CUen tas de Cheques 

7.1.8. Control del Requisito de Firmas 

7.1.9. Dep5sítos 

7 • .1.l.O Retiros 

7.1.1.1 Sobregiros 

7.1.12 El Cheque - rnstrwnento de Retiro 

7.1.13 Formas Especiales de Cheques 

7.1.l.4 Requisitos para su pago 

7.1.15 Endosos, Avales y Conocimientos de Firma 

7.1.16 Aspectos Legales de 1a Cuenta de Cheques 

7.1.l.7 Aspectos legales del cheque 

32 HORAS 
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M6dulo N!nn. 2 

7.2. Dep6sJ::to a plazo 

7.2.1. Dep6sitos retirables en d!as prees 
tableci:dos 

7~2.2. 

7_.2_.1.1. DefiniciBn 

7 .. 2~1.2. características Específicas 

7.2.1.3. Contrataci6n 

7.2.1.4. Dep6sitos y Retiros 

1 .. 2 .. 1.s. Intereses.- Cálculo y Aplicaci6n 

7 .. 2 .. l.,6. I::mpuestos.- Sobretasas Exentas 

7 .. 2 .. l._.7. cancelaci6n 

Dep6sitos a Plazo Fijo 

7 .. 2.2 .. 1 .. De.finici6n 

1 .. 2.2 .. 2 .. Características Específicas 

7. 2. 2.3. Contrataci6n 

7.2 .. 2.4 .. Dep6sitos y Reinversiones 

7.2.2.5 .. I:ntereses.- cálculo y Aplicaci6n 

7.2.2.6 .. I:mpuestos.- Sobretasas Exentas 

7.2.2.7. cancelaci6n 
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7.2.3, P~gar~ ~;¡.nancie.ros 

7.2.4. 

M6dulo N{ln\. 3 

7. 3. CUentas 

7.3.1. 

7. J. 2. 

7. 2 •· 3 .·i, Definicilln y Antecedentes 

7.2."3.-2, Caractedsticas Específicas 

7.2.:3.3, Contratac~6n 

7.2.3.4. rnversi6n y 'Reinversi5n 

7.:2."3.S. Intereses.- C~il.culo y Ap1icaci5n 

7.2.3.-6. Dup11estos ... Sobretasas Exentas 

7.2.3.7. Cance1aci6n 

Dep6sito a P1azo Fi.jo de Tasa Ajustable 

7.2.4.1. Definici5n 

7.2.4.2. caracter!sticas Específicas 

7.2.4.3. Contrataci5n 

7.2.4.4. Inversi6n y Reinversi5n 

7.2.4.S. :Intereses.- ~1culo y Aplicaci6n 

7.2.4.6. :I1t1puestos.- Sobretasas Exentas 

7.2.4.8. Pr:ictica 

24 BOBAS 

de J\hOrro 

Apertura 

Dep6sitos y Retiros 
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7.3.3 :Intereses 

7.3.4 Seguro de Vida 

7.3.5 Reglamento de .Ahorro 
16 @RAS 

8. OTROS SERVJ:CJ:OS BANCARIOS 8 RORAS 

A1 térmi.no del. curso los participantes: 

COnocerá.n el. manejo de la cámara de compensación 

conocerán el. manejo de moneda extranjera 

- Conocer6.n otros servicios menores 

8.1. Documentos de cobro inmediato .- cama.ra de compe.n. 
saci6n 

8.2 Remesas en camino 

8.2.l. Normas de Banrural para su recepción y/o 
otorgamiento de lineas de crédito 

8.3 Cambios - Manejos de Moneda Extranjera 

. 8.4 

8.3.l. :Inversiones y captación de recursos en 
moneda extranjera y control de posici6n 
nivelada 

Otros servicios menores 

8.4.l Ordenes de Pago 

8.4.2 Giros Bancarios 

8.4.3 Cheques de Caja 

8.4.4 Cheques certificado• 

8.4. 5 Cheques de Viajero 
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9. TECNl:CAS ?JE SEGURIDAD BANCARIA 8 HORAS 

Al término del curso los participantes: 

- Conocerán las medidas de seguridad con que puede 

conta:r Banrural 

- COmprender~n cu4les son las actitudes que deben tom~ 

se en caso de asalto 

- conocerá.ti un panorama general de otros problemas que 

se presenten de seguridad. 

9.J. Medidas de seguridad con que puede contar 
el Banco en caso de asalto 

9.1.1.0perativos 

9.1.2 Administrativos 

9.1.2.l Alarmas 

9.1.2.3 Otras Medidas 

9.2·Actitudes que favorecen 

9.2.l El valor de la vida humana 

9.2.2 Néce9idad del control. nervioso 

9.2.3 Observaci6n objetiva y desc+ipci6n 
veraz de los hechos 



- 112 

9.2.3.l De las caracteristicas de los 
sujetos 

9.2.3.2 De lo que sucede alrededor 

0.2.3.3 De las acciones y detalles del asalto 

9.3 Otros problemas de seguridad 

9.3.l Clientes sospechosos 

9.3.2 Otro tipo de fraudes y robos no violentos 

9.3.3 Moneda falsa (descripci6n e identificación) 

9.4 Medidas de seguridad para robos no .violentos 
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TECNI:CAS DIDACTICAS 

Los temas del proceso se enseftanza - aprendizaje, se desarro

llar~n por medio de Técnicas did~cticas como son: 

Corrillos 

Phill.ips 66 

Demostrativa 

Expositiva - Participativa 

Nicroenseftanza 

MATERIALES Y APOYOS DIDACTICOS 

Los instructores se auxiliarfln con:· 

Audiovisual.es 

Acetatos 

Rotafol.io 

Materiales Impresos 

Pizarr6n y 

Videotapes 

EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE 

Se realizar4n ejercicios mediante l.os cuales los participan

tes apliqµen individual.mente los conocimientos aprendidos. 
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Asimismo, se realizarán casos prácticos al finalizar cada 

exposición de los instructores. 

Los participantes realizarán prácticas como instructores, 

las que serán filmadas. 



"FORMACION DE ANl.LISTAS DE CAPACITACION•* 
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:I. PRESENTAC:ION 
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U:I. OBJETIVOS. 
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b) PART:ICOLARES 

:IV. CONTENJ:DO TEMATICO Y DURACION 

v. ME'l'ODOLOGIA 

VI. EVALUACION 



117 -

I. PRESENTACION 

Ante la necesidad de estandarizar los criterios para plan-

tear, programar. organizar, ejecutar, evaluar y realizar el 

seguimiento de la capacitación, asi como el contar cada vez 

m&s con personal calificado que realice sus funciones con 

eficiencia coadyuvando con esto al logro de los objetivos 

del Banco Nacional de Crédito Rural, S.A. 

Se ha diseffado el presente curso proporcionándoles los m6tQ. 

dos y técnicas did&cticas de la capacitación para la utili-

zaci6n y optimización de los recursos con que se cuenta. 

XI. DIRIGIDO A 

Jefes de Unidad de Desarrollo de Recursos Humanos y anali.!!, 

tas de capacitación de Banco Nacional y Bancos Regionales. 
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XXI. O B J E T I V O S 

a) General 

Proporcionar a los participantes los elementos básicos 

del proceso de capacitación. que les permita una mayor 

eficiencia en el desempeHo de sus funciones. 

b) Particulares 

Al tl!rmino del curso J.os participantes: 

- conocerán la importancia de 1.a comunicaci6n 

Aplicarán t6cnicas para la detecci6n de necesidades 

- Conocerán las caracteristJ.cas de los Recursos Huma

nos ,materiales y financieros destinados a la capac!_ 

taci6n. 

- conocerán los tipos de evaluación 

- Anal.izarán los elementos para realizar el seguirm.iento 

- El.aborará.n un programa de capacitaci6n 
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XV. CONTENIDO TEMATICO Y DURACION 

I:ntroducci6n 

1.1 Ejercicio fiesta de presentaci6n 

1.2 Objetivos 

1.3 An&lisis de expectativas 

Proceso de la comunicación 

2.1 Modelo de l.a comunicaci6n 

2.2 Barreras de la comunicaci6n 

Duraci6n: 4 Horas 

3. &1ucaci6n 

3 .1 Concepto 

3.2 Tipos 

3.2.l Formal. 

3.2.2 :Informal. 

- Educación de Adul.tos 

• Principios de aprendizaje 

• Modelo de aprendizaje para adu1tos 

• Retroalimentación 

- capacitaci6n 

Duración: 4 Horas 
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Proceso de la capacitación 

4.1 Detección de necesidades 

4.1.1 Concepto 

4.1.2 Identificación de necesidades de 
capacitación 

4.1.3 Tipos de necesidades 

Manifiestas 

Encubiertas 

4.1.4 Niveles de necesidades 

Organizacionales 

Ocupacional.es 

Individual 

4.1.5 Técnicas de la detección de necesidades 

- Observación 

- Entrevista 

Encuesta 

cuestionario 

Indices 

Otras 

4.1.6 Concentraci6n de analisis de resultados 

Jerarquizaci6n de prioridades de 
capa.citaci6n 

4.1. 7 Validación 

- Ejercicio 

nw:aci6n: 10 Horas 
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Organización del programa 

4.2.1 Recursos 

Humanos 

Materiales 

- Financieros 

Duración: l Hora 

4.3 Elaboración del Programa 

4.3.1 Conceptos 

4.3.1.1 Introducción 

4.3.1.2 Antecedentes 

4.3.l.3 Objetivos 

4.3.1.4 Contenido 

- Fecha 

Nombre del Curso 

Participantes 

- Horas duración por curso 

A quien va dirigido 

- Sede del evento 
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4.4 Disefto del curso 

4.4.l Justificaci6n o presentación 

4.4.2 A quien va dirigido 

4.4.3 Elaboración de objetivos 

- Genera1es 

- Particulares 

- Especificos 

4.4.4 contenido tem~tico 

4.4.S Metodologia 

4.4.6 Evaluaci6n 

4.4.7 Ejercicio 

Duración: 12 Boras 

4.5 Gu~a y caracter1sticas de1 instructor 

4.5.1 Redacción de objetivos específicos 

4.5.2 Material did&ctico 

4.5.3 T6cnicas did&cticas 

4.5.4 Carta descriptiva 

4.5.5 Perfil del instructor 

Daraci6n: 2 Horas 
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4.6 Ejecución 

4.6.l Funciones del coordinador 

Duración: 1 Hora 

- Obtener informaci6n sobre cursos 
programados 

Localización y supervisión de locales 

Obtenci6n y coordinaci6n de material 
did~ctico y de apoyo 

Retroalimentación al instructor 

Aplicaci6n de procedimientos de eva
luación 

4.7 Evaluación 

4.7.l concepto 

4.7.2 Tip:>s 

Diagnóstica 

- continua 

- Final o terminal 

Duraci6n: 3 Horas 

4.7.3 La Evaluaci6n durante el proceso de capac.!, 
taci6n 

- En la planeaci.6n 

- En la programaci6n 

En la Organi. zaci6n 

En la ejecuci6n 

- En el seguimiento 



4.7.4 Medios o instrumentos de evaluaci6n 

4.8 Sequimiento 

4.8.l El Cambio de conducta 

4.8.2 Elementos de comparaci6n 

4.8.2.l Evaluación del participante 
en el curso 

4.8.2.2 Cambio de actitudes 

- En su persona 

Hacia su trabajo 

- En su productividad, 

- Hacia la instituci6n 

ouraci6n: 3 Horas 

OORACION TOTAL: 40 HORAS 
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V. METODOLOGIA 

El curso se desarrollará en la siguiente forma: 

Los instructores expondrán la parte teórica, con la partici

paci6n del grupo, que irá siempre acompaftada con ejercicios 

prácticos los cuales se realizarán individual.mente o en gru-

po. 

Técnicas Didácticas 

Se utilizarán las siguientes Técnicas: 

Expositiva 

Corril.los 

Phill.ips 66 

Materiales y apoyos didácticos 

Se utilizarán: 

Acetatos 

Proyector de cuerpos opacos 

Diapositivas 

Peliculas 

Rota folio 

- Material impreso 

Pizarr6n 
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Experiencias de aprendizaje 

Los participantes elaborarán y resolverán al término de ca

da tema, ejercicios, en donde apliquen los conocimientos ag 

quiridos. 

VI. EVALUACION 

Durante el desarrollo del curso se aplicarán ejercicios en 

forma constante, los cuales servirán para evaluar el desem 

pefio de los participantes. 

Al. finalizar las sesiones se sacarán conclusiones para ver 

si los objetivos del curso se cumplieron. 
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PROGRAMA DE CAPACITACION PARA LA PARTICIPACION DE LA MUJER 

CAMPESINA EN EL DESARROLLO RURAL 

I. Presentaci6n 

La participación de las mujeres campesinas en la produc

ción y en la organización social, significa uno de los fac

tores más importantes para asegurar un proceso de desarro

llo integral en el medio rural de nuestro pais. Reconocie.!l 

do esto. durante los 6ltimos a~os el estado ha venido incr~ 

mentando y diversificando los programas productivos y de 

bienestar social. orientados a lograr 1a incorporación efi

caz de las mujeres campesinas en el proceso de desarrollo. 

Ejemplo de lo anterior es la creaci6n y fortalecimiento de 

la Unidad Aqricola Industrial para la mujer, que posibilita 

la formación de empresas colectivas que le permiten un me

jor aprovechamiento de sus recursos. 

En este contexto. la capacitación se concibe como un medio 

que permite lograr la participación de la mujer campesina. en 

forma consciente y técnicamente preparada, en los programas 

y proyectos que operan con el apoyo de las instituciones 

oficiales. 
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Las acciones capacitadoras, sin embargo, no han logrado 

un carácter integral: por su p!'."opia diversidad, por la 

ausencia de un marco comG.n de operaci6n interinstituci~ 

nal, y muchas veces por no tomar en cuenta las necesid~ 

des y problemas concretos de las mujeres campesinas. 

Esta situaci6n ha limitado la generación de metodolcg1as, 

técnicas y materiales de capacitaci6n adecuados a las ne

cesidades real.es de las campesinas. 

La capacitaci6n de la mujer campesina exige una visi6n 

integral que articule las diferentes acciones institu

cionales, que amplie su universo de trabajo y que permi_ 

ta la adecuaci6n de métodos y contenidos a las condiciQ. 

oes particulares de las beneficiarias. 

Para responder a lo anterior, se formula el presente Pr~ 

grama de capacitaci6n para la Participaci6n de la Mujer 

campesina en el Desarrollo Rural, como instrumento inte

grador y orientador de las acciones del Sector Píiblico en 

esta materia. Este se ubica como parte del Programa Na

cional de Capacitaci6n del Sector Agropecuario, A.c., que 

constituye el. marco de referencia para atender las deman

das de capac:itaci6n campesina •. 
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Su universo de acción será1 en principio, las mujeres 

campesinas integradas o en proceso de integración a prS?_ 

gramas concretos de desarrollo. 

El programa se 1levará a cabo a nivel nacional, detec

tando las necesidades de capacitación por regi6n y por 

estado; con .instructores seleccionados y formados pre

viamente, para garantizar su participación calificada en 

el ~ea a impartir y en el manejo de los métodos y téc

nicas didácticas adecuadas. 

La realización del programa tomará en cuenta.las estrug_ 

turas de la coordinación y c:...eraci6n propia del sector 

Agropecuario, adoptando con ello un carácter interinst.!. 

tucional en l.os niveles nacional, regional, estatal y 

distritaL, con la participación de las organizaciones cam 

pesinas. 

Los contenidos del programa contemplan, en su parte ini

cial. una formación básica que proporciona los conocimie~ 

tos fundamentales que apoyan la incorporación activa de 

la mujer· a la producción y a la organización social en el 

medio rural. 
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Los contenidos especializados se aplicarán de acuerdo con 

la actividad productiva que realicen las participantes. 

II. Marco de Referencia 

l) En el tipo de estructura social, como el que prevalecen 

en la mayor parte del campo mexicano, caracterizada por 

la permanencia de formas culturales tradicionales, la 

mujer conserva una situación de rezago respecto a la to

ma de decisiones y a su participación activa en la pro

ducci6n y en la organización social. 

2) En México, como en muchos otros pa.ises, la mujer const4:_ 

tuye una gran parte de la fuerza de trabajo en el sector 

rural. Sin embargo, su acceso a la educaci6n, capacita

ción, organizaci6n, financiamiento y asistencia técnica, 

contin6an siendo muy limitado. 

Esta evidente situaci6n de inferioridad de l.as mujeres 

en muchas regiones, no solamente constituye un serio im

pedimento inicial en lo que respecta a su condición ind4:_ 

vidual. y a su posición futura en la sociedad, sino que 

obstaculiza también graveme~te la eficacia de su contr4:_ 

bución a los programas de desarrollo y al propio proceso 

de desarrollo del pais. 
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3) La integración de la mujer en el desarrollo rural, exi

ge que se amplie el marco de sus actividades en todos 

los aspectos de la vida social, económica. politica y 

cultural. Para esto se le debe proporcionar la capac.i_ 

taci6n técnica necesaria para que su contribución sea 

más eficaz en el plano de la producción, y a fin de ha

cerle participar más en la adopción de decisiones, la 

planificación y la realización de todos los programas 

y proyectos. La Integraci6n plena significa también 

que las mujeres deben recibir su parte de los cenefi

cios d~l desarrollo. ayudando de.esa forma a asegurar 

una distribución más equi~ativa de los ingresos entre 

todos los sectores de la población. 

4) concebida como un proceso que permite generar conoci

mientos, capacidades y destrezas que posibilitan a los 

individuos la transformación positiva de las condici.Q. 

nes materiales y sociales en que se desenvuelven, la 

capacitación constituye un factor importante en el pr.Q. 

ceso de desarrollo. En el caso del sector rural. la 

capacitación posibilita el fortalecimiento de los pro 

cesos organizativos. el incremento en la producción y 

productividad. 
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La capacitación, como apoyo al proceso de desarrollo 

en e1 Sector Rural, debe ubicarse a partir de los pri.n. 

cipios de1 marco normativo de nuestra legis1aci6n. Con,!!_ 

tituciona1. Debe considerar talllbién las disposiciones 

especificas, relacionadas con el derecho a 1a capacits 

ci6n y en el caso concreto de la capacitación a 1a mu

jer, as! como tomar en cuenta los derechos que le son 

garantizados por la legislación mexicana. 

5} Para la integración eficaz de la mujer campesina en el 

proceso de desarrollo, es indispensable su .capacitación 

adecuada en materia jur~dica y politica, en organizaci6n, 

crédito, técnicas productivas, comercialización, admini,!!. 

traci6n, servicios y apoyos que ofrecen ·tas institucio

nes de1 sector p(iblico y otros aspectos que se detecten 

de acuerdo con las necesidades especificas. 

6) Para contribuir a lo anterior se propone la realización 

del presente programa, cuya fina1idad b~sica es fortal,!!_ 

cer su capacidad para participar activamente en la pl.!, 

nificaci6n, ejecuci6n y evaluación de los proyectos y 

programas de desarrol1o en el Sector Rural. 
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XII:. Objetivos Generales 

l) Promover la participaci6n organizada de las mujeres cam

pesinas en el proceso de desarrollo.econ6mico y social 

de1 pais. 

2} P:roporcionar los conocimientos, capacidades y destrezas que 

son necesarias a las mujeres campesinas para su participa

ci6n en programá"s productivos y de desarrollo social que les 

permitan lograr un mejor aprovechamiento de los recursos 

incremento de la producción y un mayor nivel de bienestar 

social en el Sector Agropecuario. 

3) contribuir a la promoci6n y otorgamiento a las mujeres 

campesinas de loo diferentes servicios, apoyos y est~mulos 

que prestan las instituciones pO.blicas para el desarrollo 

del Sector Rural. 

:tV- Estructura de contenidos 

Los contenidos de este programa se estructuran a través de 

subprogramas que indican las diversas áreas de capacitación, 

de acuerdo con la necesidad de brindar una formación básica a 

las l!Dljeras campesinas y una formación especializada con rel!!_ 

ci6n a ~as actividades productivhs y de desarrollo social en 
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que participen. Cada subprograma contiene a su vez una se

rie de módulos que ofrecen los conocimientos necesarios pa

ra satisfacer necesidades especificas de capacitaci6n. 

En general., l.os subprogramas responden a tres tipos de requ~ 

rim.ientos: de capacitaci6n b&sica, de apoyo a la producci6n 

y a la organizaci6n, y, de apoyo al bienestar social. 

La utilidad de la estructura modular de los contenidos de 

capacitaci6n consiste en la flexibilidad de su manejo, como 

paquetes did~cticos susceptibles de aplicarse individualme.n 

te o en comll'tinaci6n, de acuerdo con 1as necesidades especi

ficas de las participantes. En esta forma., los cursos de 

capacitaci6n adoptar~n en sus programas el. m6dul.o básico y 

uno o varios módulos especializados, conforme a las necesi

dades detectadas. 

Como subprograma especial., se contenip1an 1os contenidos pa

ra la formación de instructores, actividad indispensable P.!!. 

ra contar con personal. técnico calificado para realizar las 

acciones capacitadoras. 

Bn seguida se presentan los subprogramas de capacitaci6n y 

sus m6dulos correspondientes. 
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l. Subprograma de formaci6R de instructores 

l.l Módulo de formaci6n de instructores 

1.2 M6dulo de actualización de instructores 

2. Subprograma de formación básica 

2.1 M6dulo básico 

3. Subprograma de apoyo al bienestar social 

3.1 Módulo de administración del hogar 

3. 2 Módulo de plani ficaci6n familiar 

3. 3 Módulo de nutrición 

3.4 Módulo de mejoramiento de la vivienda 

3.5 Módulo de higiene y scllµd 

4. Subpr09rama de actividades agricolas 

4.1 Módulo de cultivos básicos 

4.1.1 Módulo del cultivo del ma.tz 

4.1.2 Módulo del cultivo del frijol 

4.1.3 Módulo del cultivo del arroz 

4.2 Módulos de cultivos fruticolas 

4.2.l Módulo del cultivo de aguacate 

4.2.2 Módulo del cultivo de c!tricos 

4.2.3 Módulo del cultivo del mango 

4.3 Modulo de horticultura 

4.4 H6dulo de floricultura 
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4.5 M6dulo de cafeticultura 

5. Subprograma de actividades pecuarias 

6. 

5.1 M6dulo de producci6n de leche en estabulaci6n 

5.2 Módulo de inseminación artificial 

5.3 Módulo de producci6n de bovinos de carne en CQ. 
rrales de engorda 

5.4 Módulo de cria y engorda de porcinos 

5.5 Módulo de ovinocultura 

5.6 M6dulo de gallinas de postura 

5.7 M6dulo de pollos para engorda 

5.8 M6dulo de cria de patos 

5.9 Módulo de cria de codornices 

5.10 Módulo de cria de guajolotes 

5.11 M6dul.o de cunicultura 

5.12 Módulo de apicultura 

Subprograma de actividades industriales 

6.l. Módulo para la elaboración de quesos 

6.2 Módulo de corte y confección de prendas de vestir 

6.3 Módulo de industrializaci6n del cerdo 

6.4 M6dul.o de elaboración de pan 

6.5 M6dul.o de curtiduria de pieles 

6.6 M6dul.o de rndustrializaci6n de frutas y hortal.izas 
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7. Subpr09ramas de apoyo a la organizaci6n productiva 

7.1 Módulo de organización rural 

7.2 M6dulo de administración y contabilidad rural 

7.3 M6dulo de comercialización de productos agropecuario• 

v. Criterios Generales 

Para una eficiente operaci6n del programa y para lograr el 

impacto cualitativo en las condiciones de las mujeres cam

pesinas que con ~l se pretende, se definen a continuación 

algunos criterios generales que deben orientar las accio

nes capacitadoras. 

1) La capacitación de las mujeres campesinas debe propi

ciar en todo momento el fortalecimiento de los proce

sos organizativos que se conformen sobre la base de 

proyectos espec1ficos de desarrollo. 

2) Las acciones de este programa deberán buscar siempre 

la integraci6n y participación de la mujer campesina: 

a través de la generación de capacidades y conocimie.!l 

tos que fortalezcan la conciencia critica de la mujer 

frente a su problemática. En tal virtud, se debe pr2 

pici<tr su participación en organizaciones democráti

cas que permitan su incorporación en la toma de deci_ 

siones en los diversos proce~os económicos y pol1ticos. 
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3) Las acciones de capacitación de este programa deberán re.§_ 

ponder a las caracteristicas socioecon6micas de las regi.Q. 

es en que se lleven a cabo, ajust~ndose a la realidad or

ganizativa y productiva de los grupos a quien se dirigen 

las acciones, con el fin de garantizar su adecuación a las 

condiciones reales en que pretenden incidir. 

4) Las acciones de capacitación deberán enmarcarse de acuerdo 

con los programas productivos de desarrollo económico-social, 

definidos conjuntamente por las instituciones y las campe

sinas involucradas. 

5) Las acciones de capacitación, en este programa, deberán 

responder de manera integral a las características y fo!:_ 

mas de vida de la mujer campesina, incidiendo en aquellas 

actividades o áreas de trabajo _propias de su naturaleza y 

de su papel ante la familia. 

6) El método y técnicas de enseftanza-aprendizaje, empleados 

en este programa, debe partir de las condiciones concretas 

de trabajo y de vida de la mujer campesina; deberá tener 

un carácter esencialmente critico y participativo que 11~ 

ve a las participantes a la explicación de sus problemas, 

a la definición de sus causas y de sus posibles soluciones. 
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VI. Estrategia de operación 

Para lograr el alcance de los objetivos propuestos por este pr~ 

grama, la estrategia de operación contempla las siguientes fa

ses de actividad: 

1) Detecci6n de necesidades e instrumentación inicial 

2) Programación 

3) Formaci6n de instructores 

4) Capacitaci6n de la mujer campesina. y 

5) Evaluación del programa 

Para ilustrar el funcionamiento de cada una de estás fases, a 

continuación se desglosan eP sus actividades más especificas 

y se presenta un flujo de la estrategia de operación. 

1) Detección de necesidades e instrumentación inicial 

El prop6sito de esta primera fase es conocer las necesidades 

de capacitación de la mujer campesina de acuerdo con los pr.Q. 

gramas de desarrollo en que participen. con el fin de esta

blecer una programación especifica con metas precisas a 

nivel nacional, regional, estatal y distrital. En esta fa

se serán preparados los materiales, técnicas e instrumentos 

didacticos que se requieren para la operación del programa. 

sus acciones principales son: 
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1.1 Formu1ación de instrumentos y procedimientos para la a~ 

tecci6n de necesidades de capacitaci6n 

1.2 Aplicación y procesamiento de los instrumentos, de 

detección de necesidades 

1.3 Elaboración de materiales didácticos 

1.4 Definición de mecanismos de operación y evaluación 

2) Programación 

con base a la detección previa de necesidades de capac.1 

taci6n, en este momento se contempla la programaci6n ca

lenda.rizada de cursos de capacitaci6~, definiendo los r~ 

querimientos y recursos.humanos,materiales y financieros, 

necesarios a la implementación del programa. Esta fase 

realizar~ como acciones básicas: 

2.1 Elaboración de la programación por estado y por región 

2.2 Integración-de la programación de cursos a nivel na-

cional 

2.3 Integración de equipos de instructore3 para la ~orma

ci6n de instructores a nivel regional. 

2.4 Organización operativa de los cursos de formación de 

instructores a nivel regional. 
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3) Formaci6n de Instructores 

La operación de la capacitaci6n a la mujer campesina requie-

re de la participación de técnicos de las diferentes instit,B. 

ciones del sector agropecuario que mediante el manejo de los 

métodos y técnicas requeridas en la enseBanza-aprendizaje, sean 

capaces de desarrollar correctamente las acciones de capacita

ci6n. Para el logro de lo anterior se proponen como acciones 

de esta fase de formación de instructores: 

3.1 Selección de participantes en los cursos de formación de 

instructores 

3.2 Realizaci6n de los cursos de formaci6n de instructores a 

nivel:. regional. 

3.3 Integraci6n de plantilla de instructores regionales 

3.4 Organización operativa de los cursos estatales de forrna

ci.ón de instructores 

3.5 Realización de los cursos de formaci6n de instructores 

a nivel estatal 

3.6 :rntegraci6n de plantilla de instructores estatales 

4} Capacitación a la mujer campesina 

En esta fase se ubica la realización de los cursos de capaci

tación a 1a mujer campesina a través de las siguientes accio

nes: 
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4.1 Organización operativa da los cursos 

4.2 Realización de los cursos 

4.3 Evaluación de los cursos 

5) Evaluación del programa 

Para enriquecer la operación del programa, en esta fase se 

retornan los resultados de la aplicación permanente de ins

trumentos de evaluación realizados en cada fase de la es

trategia de operación. Como acciones importantes se plan

tean: 

5.1 Dise~o, aplicaci6n y procesamiento de instrumentos 

5.2 Formulación de propuestas para ajustes· y correcciones· 

VII. Estructura de coordinación y operación 

Para garantizar una eficiente operación del PJ;ograma, se 

aprovechará la estructura propia del Sector Agropecuario 

unificando los esfuerzos y recursos institucionales desti

nados a la capacitaci6n de la mujer campesina, para lo cual 

se establecerán los mecanismos de coordinación y operación en 

cuatro niveles básicos: 

Nacional, Regional, Estatal y Distrital 
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Las instancias de coordinación serán las siguientes: 

l) Un comité técnico interinstitucional como instancia na

cional de coordinación, integrado por representantes de 

las diferentes instituciones participantes en el progr-ª. 

ma y con las siguientes funciones básicas: 

1.1 Formular la programación de cursos a nivel nacional 

1.2 Instrumentar los aspectos didácticos y operativos 

del programa 

1.3 Apoyar la coordinación de la operación nacional del 

programa 

1.4 Evaluar y controlar permanentemente los avances del 

programa 

2) Los centros regionales del Instituto Nacional de Capaci

tación del Sector Agropecuario, A.C., cuyas funciones pri~ 

cipales son: 

2.1 Promover y concertar la participación institucional 

en el programa 

2.2 Elaborar la programación de cursos a nivel regional 

con base a 1a detección de necesidades. 
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2.3 Coordinar la operación de las acciones capacitado-. 

ras del programa a nivel regional 

2.4 Aplicar los sistemas de operaci6n,difusión, control 

y evaluación del programa. 

3) Los comités estatales de capacitación que integrando a 

representantes de las instituciones del Sector Agrope

cuario y Forestal a nivel estatal, tendrán como funci~ 

nes las siguientes: 

3.1 Coordinar la detección de necesidades de capacita

ción a nivel estatal 

3.2 Promover la participación institucional en el pro-

grama 

3.3 Integrar la programación de cursos a nivel estatal 

3.4 Apoyar la operación de los cursos de capacitación 

3.5 Apoyar el control, supervisión y evaluación de las 

acciones de capacitación 

4) Las comisiones distritales de capacitación, que nombra

das como comisiones especializadas de los comités dire~ 

tivos de los distritos agropecuarios de temporal, inte

gran a las instituciones del sector en materia de capa

citación. Sus funciones básicas ser~n: 
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4.1 Integrar la participación institucional en el pro

grama 

4.2 Participar en la detección de necesidades de capa

citación de la mujer campesina 

4.3 Formular las propuestas para integrar la programa

ción de los cursos de capacitación a la mujer cam~ 

si na. 

4.4 Apoyar la operación de las acciones de capacitación 

en el distrito. 

4.5 coordinar la aplicación de los sistemas de control, 

evaluación y supervisión del programa 

VIII. Evaluación 

La evaluación constituye un elemento permanente de todo pro

ceso de capacitación, en virtud de que permite analizar la 

forma en que se desarrollan las acciones y los resultados que 

éstos aportan, enriqueciendo continuamente sus aspectos estr~ 

tégicos de programación y operación. Asi entendida la evalu~ 

ción, es un proceso integral por medio del cual se conoce el 

nivel en que los objetivos propuestos han sido logrados y las 

diferentes variables que obstaculizan o propician su alcance. 
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En este contexto, la evaluación de los aspectos generales 

y particulares del programa de capacitación para la parti

cipación de la mujer campesina en el desarrollo rural, co.n. 

templa tres etapas que a continuación se describen~ 

1) Evaluación de la planificación 

En esta etapa se evaluarán tanto la metodologia de detección 

de necesidades de capacitación efectuada, como la coherencia 

interna de los elementos contenidos en cada uno de los módu

los y su correspondencia con las necesidades detectadas que 

se busca satisfacer. 

2) Evaluación de la realización de los cursos 

En esta etapa se evaluará la eficiencia técnica y operativa 

del curso. 

Dentro de la eficiencia técnica se evaluarán las actividades 

docentes de los instructores, asi como· los apoyos didácticos, 

métodos y técnicas empleadas en el desarrollo de cada curso. 

Como pax:te importante de esta evaluación se determinará el 

grado de aprovechamiento individual y grupal de los partici

pantes en cuanto a los conocimientos y las prácticas adqui

ridas. 
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La eficiencia operativa comprende el an~lisis de la utiliza

ción de los recursos que intervienen en la realización de las 

actividades de capacitación. 

3) Evaluación de seguimiento 

Esta etapa comprende dos fases que a continuaci6n se descri

ben: 

3.1 Evaluación de la capacitación en las actividades pro

ductivas y sociales 

Esta fase comprende la determinación del nivel de apli, 

cación de los conocimientos y prácticas adquiridas du

rante el. curso en el mejoramiento de las actividades 

concretas que 11.evan a cabo las participantes •. 

Para la implementación de esta fase se llevarán a ca

bo observaciones, entrevistas y reuniones de intercam 

bio de eXpe.riencias con las participantes. a fin de d~ 

terminar la utilidad y el grado de aplicación de l.os 

conocimientos y prácticas recibidas, asi como las nec~ 

sidades de capacitación suplementarias. 

3.2 Evaluación del impacto de la capacitaci6n 
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Esta fase comprende la medici6n de 1a influencia de la 

capacitación como e1emento de cambio socioecon6mico en 

la regi6n. 

Para rea1izar esta fase de eva1uaci6n se ap1icarán las 

t6cnicas analíticas que permitan aisla.r el. factor capac!. 

t~ci6n de otros que intervienen# con la finalidad de de

tectar y val.orar los cambios que éste ha generado. 

En cada una de las etapas anteriores se aplicarán los 

instrumentos correspondientes. los cual.es.pasarán un 

proceso de codificaci6n, análisis e interpretación que 

permitirá la integraci6n de un informe final que servi

rá para retroalimentar las acciones en cada etapa,·gen2_ 

rando de esta manera la superaci6n permanente del pro

ceso de capacitaci6n. 
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10. IMPLEMENTAC.ION DE LOS PROGRAMAS Y EVENTOS DE CAPACIT~ 

CION 

Se requiere organizar, distribuir y determinar los siguien-

tes elementos antes de la puesta en marcha de las activida-

des: 

a) Determinar los recursos humanos o personal en los que 

recaerá la responsabilidad de promover, planear, habi-

litar y desarrollar las acciones. Este personal puede 

ser de tres ti.pos: 

- Responsables directos (coordinadores o personal técnico} 

Personal que event~almente intervenga en las acciones 

.Instructores que conducirán los eventos de capacitaci6n 

b) Asignaci6n de recursos financieros. Con anticipaci6n se 

debe hacer un presupuesto {en caso que no sea designado y 

fijo por -las autoridades correspondientes) para adecuar 

~ 

y optimizar las acciones de capacitaci6n. 

e) Determinar las técnicas, los apoyos y materiales didácti-

cos que se utiliz_arán en la conducci6n de los eventos de 

capacitaci6n 

d) Determinar la duraci6n de los eveptos de capacitaci6n y 

elaborar cronogramas de actividades {cuándo y d6nde se 

hará cada cosa), para calendarizar las actividades. 
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e) Determinar el local o instalación en que se desarrolla

rán los eventos de capacitación. 

f) Preveer las formas de registro en las que se har& cons

tar lo realizado. Este registro puede hacerse en un fi

chero sencillo en el que se anoten las actividades de 

capacitaci6n de cada trabajador, consignando también otros 

elementos como: duración del evento, fecha, instructor, 

etc. 

Muy a menudo y sobre todo en unidades de PJ=Qducci6n muy 

grandes en las que el número de personas que asisten a 

eventos de capacitación es muy e1evado, el registro de 

actividades se efectúa mediante un ordenador electr6ni

co en. el que se introducen las informaciones y del que 

en cualquier momento se pueden obtener datos. 

11. EJECUCION DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION 

En la ejecución del evento de capacitación intervienen va

rios elementos: 

- La utilización de los recursos materiales (apoyos y mate

riales did&cticos). 

- Intervención de las técnicas de capacitación (coordinado

res o asesores) 
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Conducci6n de la instrucción, que en el caso de ser un 

curso puede ser dirigida por el instructor. 

La utilización del loca1 o lugar donde se llevará· a.ca

bo el evento de capacitación. 

- Realización del proceso de enseñanza-aprendizaje que es 

el medio por el cual se capacitarán los trabajadores. 

A continuaci6n se explican los elementos que intervienen en 

el proceso de enseñanza~aprendizaje, esenciales en la conse 

cusi6n de los objetivos propuestos. 

El proceso de enseñanza-aprendizaje se conceptualiza como -

un: 

"Conjunto de las fases sucesivas del fenómeno en que 
concurren como elementos el (Participante) ••• un cent~ 
nido (lo que se va a aprender) y una gu!a (que no se 
considera indispe,nsable), la cual en los sistemas tr~ 
dicionales est~ representada por el profesor• ••• (14) 

A través de este proceso se obtienen cambios de conducta en 

los participantes; esto se logra por medio de experiencias 

de aprendizaje (conjunto de procedimientos y actividades), 

el ambiente en que tienen lugar y las actitudes. 

(14) GAGO, Huguet Antonio. ~- ~- Pag. 79 
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exp1icítas o imp1!citas del participante, 1o que asegura la 

efectividad del proceso como un todo. 

El aprendizaje es definido por Pedro Lafocrcade como: 

•proceso", d:i.námico de interacción entre un sujeto y 

aJ.gún referente cuyo•producto" representará un nue

vo repertorio de respuestas o estrategj'..as de acci6n, 

o de ambas a la vez, que le permitir& al primero de 

los téxminos, comprender y resolver eficazmente si~ 

tuaciones futuras que se relacionen de algtin modo 

con las que produjeron dí.cho repertorio• ••• (15) 

Es decir la capacidad de superar la falta de experiencias -

estructurando nuevas relaciones entre cosas vistas anterior 

mente de determinada forma recibiendo, captando y asimilan

do los contenidos del evento de capacitacidn. 

La capacitaci6n, como se ha observado, es un sistema en cona 

tante cambio y cuyos elementos constituyen otros subsistemas 

lo cual se puede ver con mayor claridad a continuación: 

(esquema 12). 

Es importante hacer notar la participaci6n de los siguientes 

elementos deejeaici6n de los eventos de capacitación: 

A. Experiencias de enseñanza-aprendizaje. 

En la ejecuci6n del evento de capacitaci6n, para producir --

(15) LAFOURCADE, Pedro. Evaluacidn de los aprendizajes. 

Pags. 68 y 69. 
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los cambios deseados, se n~cesita no s6lo del contenido, 

sino que también se requiere de la selecci6n de una serie 

de experiencias de aprendizaje que se refieren a las act,! 

vidades que ei participante debe realizar para alcanzar 

1os objetivos de aprendizaje planeados. 

De las actividades se deben seleccionar aquellas que se ex>n

sideren: 

a) Tipicos para el logro de una habilidad 

b) Estimulantes del pensamiento critico 

c) Motivantes 

d) Adecuados a las conducta~ que se esperan lograr 

e} Una respuesta a un propósito didáctico definido 

B. Aplicaci6n de técnicas didácticas 

No existe una técnica que sea superior a otras, sino que de 

su elección, combinaci6n y adecuación a una serie de varia

bles depender& si exito. 

El grupo al que las técnicas se dirigen, considerarán su 

homogeneidad o heterogeneidad. 

El tiempo disponible, tomando en cuenta si los objetivos 

deben·ser logrados en el plazo m&s breve posible o si se 

puede programar una acci6n a medio o largo plazo. 
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El costo que la unidad de producción está en condiciones 

de cubrir para alcanzar los objetivos prefijados. 

c. Apoyos y materiales didácticos 

Los materiales y equipos que sean utilizados, deben ser se

leccionados en función de las técnicas y experiencias de 

aprendizaje, como de los objetivos planteados. 

También de tomarse en cuenta el costo que representarian pa

ra la unidad· de producción. 
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12. SOBSISTEMA DE EVALUACION 

A continuación se presentan aspectos muy generales sobre 

la evaluación. el control y seguimiento, partes integran-

tes del sistema de capacitación, debido a que se profundJ:_ 

zarán en la tesina titulada: 

"Productos y evaluación del. sistema de capacitación" 

de: Gloria ortiz O. 

La evaluación se encuentra presente en todo el sistema de 

capacitación, como elemento y proceso dentro de los: Insu-

mos, procesos y productos de la capacitación. 

1) La Evaluación y C0ntrol 

La evaluación: 

" ••• es la valoración de un Fenómeno, para poder 
realizarla es necesario contar con patrones pr~ 
viamente determinados que permitan establecer -
comparaciones y mediciones" ••• (16) 

es decir, determina el grado de discrepancia que se obtie-

ne entre una norma o pauta establecida y el producto obten!_ 

do. 

(16) l'.NSTÍ'l'IJ'I\'.> DE CAPACl'.TACJ:ON AGROPECUARIA •. Manual de eva
luación para cursos de éapabitaci6n: Pág. 13 
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Y control es: 

Verificar si una acción se realiza de acuerdo con 

las actividades programadas y los principios, pr.Q. 

cedimientos, técnicas, instrumentos y decisiones 

adoptadas. 

De acuerdo a lo anterior, el propósito del subsistema de ev-ª. 

luaci6n y control es verificar que los objetivos del sistema 

se estén logrando o, en caso contrario, determinar los ajus-

tes que se deberan efectuar para alcanzar dichos objetivos. 

Para poder cumplir con dicho propósito es necesario que la 

eval.uaci6n sea: 

ADECUADA: A los objetivos propuestos 

A las circunstancias del proceso de ensefianza
aprendizaj e 

A las condiciones especificas de los participantes 

Al nivel. de capacitación que se piense impartir 

INTEGRAL. Po:rque debe atender a todos los factores que in-

tervienen en el proceso de la capacitación. 

Porque valora y mide tanto el aspecto cualitativo 

como cuantitativo del participante. 
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SISTEMJ\TICA. Porque resJ:X)nde a un plan de trabajo previamente 

establecido que participa en el proceso enseñan

za-aprendizaje en todas sus funciones y activid~ 

des. 

CONTJ:NUA. Su acción se da en un organizado y constante se

guimiento de: la determinación de necesidades de 

capacitación, elaboración de planes, programas y 

eventos de capacitación# la ejecución, el proc~ 

so de enseBanza-aprendizaje, las conductas de los 

participantes y los resultados o productos de la 

capacitación. 

PERMANENTE. Porque está presente durante todo el proceso de 

capacitación. 

ACUMULATIVA. Exige el registro de los datos obtenidos a través 

del seguimiento integral de la conducta de los 

participantes. 

CIENTIFICA. Se debe basar en técnicas, métodos, procedimien

tos, y análisis estadísticos v&lidos y confiables. 

INFORMATIVA. Proporciona datos, productos de investigaciones y 

consultas que puedei¿i sujetai;se a un proceso de in

terpretación. 
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A. Guia de Evaluación 

El proceso Evaluación es complejo y permanente, por lo cual 

es necesario elaborar una gu~a que señale cuales son los ob

jetivos de la Evaluación dentro del sistema de capacitación 

y facilite su aplicación. 

:Interrogantes como las siguientes se deben contestar antes 

de establecer el Sistema de Evaluaci6n. 

A qué preguntas se desea responder o dar solución 

Que podríamos medir para responder a tales preguntas 

cuáles son las dimensiones de aprendizaje o desempefio 

que se van a evaluar 

cuáles son las fuentes de información que ayudarán en la 

medición. 

CUáles·son los instrumentos o técnicas para redactar la 

información para realizar la medición 

cuáles son los criterios de evaluación que se van a apli

car 

B. Normas para la Evaluación 

También es necesario establecer normas para que la evaluación 

resulte efectiva. 
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De acuerdo a los objetivos. Y· funciones del sistema de capaci 

taci6n se plantean las siguientes: 

Precisar lo que se va a evaluar.- Antes que nada debe defi 

nirse, con la mayor exactitud posible, lo que se requiere 

evaluar. Asímismo, es necesario determinar el propósito, o 

los prop6sitos que sustentan dicha evaluación 

Planificar el proceso de evaluación .- Toda evaluaci6n debe 

responder a un plan de trabajo organizado y sistematizado, 

para que exista una mayor confiabi1idad en los resultados. 

Se1eccionar las técnicas P intrumentos de evaluación .- Cuan 

do se ha prec1sado.lo que va a evaluar, se procede a selec

cionar las técnicas, as~ como los instrumentos de evaluación 

que se consideren m~s eÍicaces y apropiados al prop6sito y la 

meta sefialada. 

Abarcar" el problema en forma integral.- Para evaluar justa y 

equitativamente deben tomarse en cuenta todos los factores 

que intervienen en el sistema de capacitación. Al evaluar, 

es fUndamental atacar, tanto el aspecto cuantitativo, medi

ción; como el aspecto cualitativo, estimación~ para tener lá 

suficiente información que permite otorgar un resultado cla

ro basado en un juicio de valor. 
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Conocer las limitaciones de las t6cnicas e instrumentos'de 

evaluación .- Aún las técnicas e instrumentos de evaluación 

más eficaces, válidas y confiables, adolecen de limitacio

nes que deben tomarse en cuenta, a fin de no hacer una in

terpretación er~6nea de los resultados. 

Sujetar los resultados a un proceso de interpretación.- La 

información o los datos obtenidos ·por medio de un instru

mento o técnica de evaluación, no establecen por si solos 

ningún criterio o situación con sentido. Es necesario su

jetar los resultados a un pr~ceso de integración interpre

tativa, a un parámetro que permita identificar y definir 

dichos datos. 

La interpretación es el an6lisis, la comprensión y la ex

plicación de los datos acumulados por la medición. 

Armonizar la evaluación con el sistema de capacitación.

Por su participación en la capacitación, la evaluación ti!!_ 

ne que responder a las condiciones espec~ficas de los di

ferentes elementos que a su vez integran dicho proceso, es 

decir, debe existir una verdadera correlación entre la evi!_ 

luaci6n y lós planes, programas, actitudes de los trabaja

dores, los medios. y circunstancias materiales y demás fac

tores que concurren en el proceso de la capacitación. 
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Aprovechar la base adecuada que proporciona la eva1uaci6n 

para formar un juicio de valor y asignar notas o calificA 

ciones. 

- La validez de la nota o calificaci6n depende de las oases 

evaluativas que la apoyan 

- Manejar 1a evaluación como un proceso que estimula la S1.1-

peración personal .- La evaluaci6n indica hasta que punto 

fueron logrados los objetivos propuestos: ayuda a descu

brir 1as deficiencias y situaciones problemáticas que pu

dieran existir. 

- Aceptar la evaluación coino un fl.ujo de informaci6n .- cuyo 

objetivo fundamental es buscar. indagar y proporcionar datos 

para encauzar. orientar, corregir,retroalimentar, diagnosti

car y pronosticar cuales serán los resultados de la capacitA 

ción. 
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c. Utilidad de la Evaluación 

La Evaluación permite: 

Elaborar un diagn6stico objetivo de las necesidades de ca

pacitación 

Determinar los objetivos especificos del Plan, Programa y 

Evento de Capacitación con precisión 

Determinar la eficiencia del programa de capacitación y 

de cada uno de los eventos y unidades que los forman 

Localizar los aspectos positivos y negativos que permitan 

corregir y superar constantemente el programa. 

conocer la eficiencia de los participantes para determinar 

su aprendizaje 

Determinar el desempeno de los participantes en el trabajo 

(seguimiento) 

Detectar las deficiencias de los participantes para corre

girlas 

Estimular en los participantes el interés por e.l aprendizs. 

je al informarles sus resultados 

Plantear un pronóstico de Los resultados (cualitativos y 

cuantitativos). 

- Establecer las normas de desempefto e indicadores de pro

ductividad. 
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D. Seguimiento 

Una vez capacitados los trabajadores, se necesita saber si 

el esfuerzo que se realiza en materia de capacitaci6n está 

de acaerdo con los propósitos y necesidades de la Unidad de 

Producción y de los trabajadores, para lo cual se debe eva

luar su desempe~o en el puesto, después de haber recibido 

la capacitaci6n, es decir, se realiza un seguimiento de los 

mismos. 

El seguimiento de los trabajadores capacitados permitirá: 

Evaluar la eficiencia de la capacitación en la práctica 

Comparar en qué medida la ~.N.C. y los eventos de capa

citación contribuyeron a lograr un mejoramiento del de

sempeao del trabajador y una mayor productividad de la 

unidad de producci6n. 

Para llevar a cabo la evaluación de los eventos de capa

citación en cuanto a los cambios que producen en la ca~ 

ducta y/o en la actitud, se deben tomar en cuenta los s.;!,_ 

guientes elementos: 

l. Hacer una estimación sistemática de la realizaci6n del 

trabajo antes y después de recibir la capacitaci6n. 
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2. La estimación del desempeño de trabajo que la hacen: 

La persona que recibe la capacitación 

El superior o superiores 

- Sus subordinados 

Las personas que hacen el mismo trabajo qua él 

o por lo menos conocen profundamente su desem

pei'io 

La estimación de la productividad del trabajo del!, 

pués de haber recibido los cursos de capacitaci6n. 

debe hacerse con un lapso mayor de tres meses aprQ. 

ximadamente, para que los capacitados hayan tenido 

oportunidad de practicar lo aprendido. Esta EvaluA 

ci6n debe realizarse periódicamente. 

valorar la conducción de los instructores. Su actuA 

ci6n es determinante en el aprendizaje de los part!.. 

cipantes. Es preciso evaluar su conducción durante 

el desarrollo del evento de capacitaci6n, porque es 

un elemento que influye en su éxito o fracaso. Es

ta acción permite: 

a) Reportar en qué medida el instructor logr6 los ob 

'j eti vos planteados •. y 
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b) ·Mejorar el desempe~o del instructor a través 

de la retroalimentaci6n. 

Comprobar la efectividad de los métodos y técnicas de 

capacitaci6n. Es claro que un mal método y/o una mala 

técnica incrementan el tiempo y los costos de aprendi

zaje. y a6n a veces no se 1ogran cambios de conducta. 

Para tener una visi6n rn~s clara de lo expuesto ante

riormente sobre evaluaci6n. se presenta el siguiente 

esquema No. 1.3 



ltSQ\IEMA No. lll. 

EVAWACION, PROCESO INTEGRAL,SISTEMATICO, CONTINUO Y PERMANENTE 

ELABORACION 
DE PLANES Y 

PROGRAMAS ~ !-. --.:S:~-

CAPACITACIOH j 

EVALUACION 

D 
CAPACITACION 

CONDUCCION D! í--"'3<"'---l 
lA INSTRUCCION 

EL PUESTO 
LA UNIDAD i>E 
PRODUCCION 

y RETROALI M ENTACION 

RIBULTADOI 
D!SEMPEAo DEL 
PUESTO (SECIUIMIENTO) 

.... 
a> 

EN BASE A LA· 0.N.C. SE DETERMINA LA POBLACION A CAPACITAR LA AMPLITUD DEL PLAN, co 

SUS OBJETIVOS Y CONTENIDOS; tÍ SE ESTAN CUBRIENDO LAS NECESIDADES DE CAPACITACION ? 

ELABORACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS Y EVENTOS DE CAPACITACION; ¿ SE ES TAN 

CUMPLIENDO LOS OBJETIVOS ? 

ESTAN SAT&SFECHOS LOS PARTICIPANTES DEL EVEN'tO DE CAPACITACION\ ~ SE ESTAN CUMPLIENDO 

LOS OBJETIVOS DEL EVENTO DE CAPACITACION (APRENDIZAJE) ? 

m SE APLIO\N LOS CONCEPTOS EN EL PUESTO/ TRABAJO 

AFECTARA POSITIVAMENTE A LA UNIDAD DE PRODUCCION LA APLI CACION DE DICHOS 

CONCEPTOS 



e o N e L u 5 I o N E s 
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CONCLUSIONES 

La capacitaqi6n subsistema eminentemente educativo ha tenido -

una gran•difusi6n y crecimiento en México, que debido a las c~ 

racter!sticas de. su funcionamiento se consi.dera tambi~n s.ubsié_ 

tema del sistema Unidad de Producci6n. 

Por la importancia que reviste dicho subsistema dentro del se~ 

tor educativo y laboral se consider6 necesario analizar lo que 

en materia de capacitaci6n se ha dicho hasta la feéha, llegan

do a las siguientes consider.aciones finales: 

Se consider6 a la capacitaci6n .dentro del enfoque sist~mico 

para explicar en forma integral todos aquellos elementos 

que intervienen en su funcionamiento aunque en este trabajo 

solo s·e expone lo que respecta a la Estructura y Procesos 

de la Capacitaci6n debido a la amplitud del tema. 

Existen diferentes conceptos para definir el proceso de ca

paci taci6n como son: adiestramiento, formaci6n profesional, 

desarrollo, perfeccionamientoJ entrenamiento, pero que al -

analizarlos se encontr6 que: el medio (un proceso educati-
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vol para realizar la capacitaci6n es el mismo, lo Clnlco 

que cambia es su prop6sito el cual depende del tipo de tra

bajo que desempeñe el individuo. 

Con la creaci6n de un 6rgano rector ánico la Coordinaci6n -

General de Capacitaci6n a nivel t6cnico y legal que guíe y 

rija a todas las unidades de producci6n se pueden controlar 

y evaluar mejor las acciones que se rea1icen en materia de 

capacitaci6n, logrando con ello mayor calidad en sus resul

tados. 

En algunas Unidades de Producci6n existen estructuras orgá

nicas de capacitaci6n que no son funcionales, si estas se -

adecuan a las características y necesidades de la Unidad de 

Producci6n de que se trate se obtendr~ mejores resultados. 

Dentro de las Unidades de Producci6n en general no se cuen

ta con personal especializado, en el !rea educativa, que 

realice las funciones de capacitaci6n, en donde es necesa -

ria la participaci6n de especialistas entre ellos el Pedag~ 

go, para que realmente se apeguen los planes y programas de 

capacitaci6n a los aspectos t~cnicos y pedag6gicos necesa -
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ríos para su estructura. 

Los procesos de capacitación (Detección de Necesidades de -

Capacitación, elaboración de planes, programas y eventos de 

capacitación y evaluación del sistema de capacitaci6n), en 

la mayoría de las Unidades de Producci6n no se efectuan en 

base a métodos y procedimientos pedagógicos: en cambio de -

no descuidarse estos aspectos se podria empezar a hablar de 

la existencia de una curr!cula capacitacional que compleme!!_ 

te los conocimientos y experiencias obtenidos por el indiv! 

duo en la edlcaci6n esco!arizada. 

Por último es necesario dejar la inquietud y necesidad de -

profundizar sobre este tema para implantar un sistema de ca 

pacitaci6n acorde a la realidad de nuestro pa!s apegado a -

los principios educativos que enmarca la educaci6n de adul

tos. 
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}\ctivj.dad de un puesto. DeSll)ontaje de la tapa de las punte-

r.t.as. 

:tnstrucciones: 

Lea cu~dadosamente cada una de las tareas que realiza el pa~ 

tictpante y marque el n11mero i, 2 o 3, que mejor convenga a 

la ejecuci6n de cada una, El ntlmero 1 deficiente, el 2 reg~ 

lal! y e1 3 bien. 

Ejemplo; 

J\floja el n~ple g;i;r~ndolo en sentido contrario a las maneci-

llas- del ;i;'elQj 1 

1 

!-Sal 

3 

Bien 

Se ~rc6 el nilD)ero tres para indlcar que el participante rea 

llza bten la ta.rea. 



(Anexo No. 2) 

INVENTARIO DE HAB:tL:IDMES. EVALUACION DEL PUESTO DE .ARCRIVI()'l'A 

~,,~~~·~ 
!~~u!!! 

o 
CD 
.-1 

ALZA TE 
IRMJ\ 

GARC:IA 
CRISTINA 

LO PEZ 
LUZ 

MORA 
LID1A 

RAMIREZ 
ELSA 

.RENDIM:IENTO: 
B ... Bueno 
R = ReguJ.ar 
M • Malo 

-----~ 

M 

M 

B 

M 

B 

M -= 3 

H == 3 

CS'' 1 19 
!;!!J~i 
~8~. 

B 

R 

B 

R 

B 

'" ... o 

M = O 

fg 1 J lªlm~ llj !'~ ~· t!S FMI' 

dh 1~~d hh~ OBSERVACIONES :s eM fg (/) 

B B , B B 

R M R M 

l3 B B B 

R R B B 

B M B R 

M a O M = 2 

M.., O M = 2 M=O M • 1· 
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VAR:IABLE 

• Coloca la he~ramienta 

en cada elemento de ~ 

sujeci6n de la tapa. 

• ,f\floja los tornillo~ o 

tuercas 

• Toma 1a tapa y la 1e -

van ta 

• Retira la tapa y la Cs:!, 

loca con los torn.illos 

o tuercas 

l 

¡ncor¡¡e_s 

tamente 

J. 

Despacio 

I.ncorre~ 

tamente. 

J. 

rnco:rre_s 

~ente 

(ANEXO Nó. 3) 

GRADOS 

2 

Regular 

3 

Correct~ 

Jl)ente 

2 3 

Regular R~pido 

2 3 

Regular Correcta 

·mente 

2 3 

Regular Correcta 

J11ente 
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