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INTROOUCCTIOWN

"El ser humsno es lo mas preciado de las organizaciones”,

El hombre no pusde ser considerado sélo como una méquine de -
trabajo ni como un objeto al cual se le puede manipular en -«
forms arbitraria. Es necesario un reconocimiento de la cali-
dad y dignidad humanas, entender que el individuo es capaz de
sumentar cada dia sus conocimientos, de desarrollar sus habi-
1ididqs y de modificar sus actitudes pars superarse y perfec-
cionarse.

£l érabajadoé @8 un recurso sumamente valioso que al combj
narse con los recursos msteriales, financieros y tecnoldgicos
permite alcanzar los fines para los cusles uns empresa ha si-
do creada. Este trabejador tiene el derecho de recibir, por
pprt-'d- sus patrones, capacitacién y/o adiestrsmiento en su
trabajo, que le persita elevar su nivel de vids y superarse -
como ser humano,

La rsz8n de ser de este trabajo es precissments ese indivi
duo, al cual por ley le corresponde sl capacitarse y/o adies-
trarse, s hacerle ver ls importancia que tiens pars la socie
ded su trabsjo, ayuderlo a mejorar sus aptitudes y que se --
sienta orgulloso do‘cblabora:. a su nivel, en uno de los ders
chos que el hombre posee desde que es concebido: El derecho
a la vida y s 1a salud.

Carl Rogers, en su articulo clésico, "The characteristics
of e Helping Relationship™ (las caracter{sticas de una rels-
cibn de ayuda), define una relacién de ayude como una "en la
cual por lo menos uns de las partes tiens la intencibn de prg
-ovdr‘clkct-clnlnntb. el desarrollo, la madurez, un msjor fun
cionamiento y sejores mirss en la vida con el otro”, ( 1 )

ML intencién al realizar este trabejo es ayudar s la Indug
tris Farmacbutics s cumplir de una msners sencille con ese de




ber que tiens pare con sus trabajsdores, proporcionar sl inrse-
tructor loe fundamentos necessrios pare impartir la capacite-
cién y/o sl adiestramiento como se dsbe y principelmente ayu-
dar 8 los trabsjsdores a que sepsn sl porqué de las coses, --
que le ancusntren sentido s 1o que hscen y no reslizerlo cur
el simple hecho de que lo tengsn que hacer o porgque les zazsn
por hscerlo,

Cuando le Industria Fermaceutice, y an ganarel tocas .as -
smpreess, comprsndan la trasscendencis de la capscitacidn y/o
el adiestremianto, dejarén ds verlo como un yugo o presidn de
l1s loy y dascubrirfn que es el medio mis efactivo pasre sumen=
tar la productivided.

"Las emprasss no llevan a cabo planes y programas ds adisg
tremisnto y capacitacién realmente Gtiles, debido s aue:

= Ls sccibén resslizads ds sdiastramiento y cepacitscidn care-
ce de uns adecuada organizacién administrativa, eparece --
aislascsmente y no como funcibdn necessris y Gtil pars las -
sctividades da ls orgsnizecibn,

- E1l sdiestremiento y ls capacitscién se realizen en forms -
empirica, no se pracisan planes y programas dirigidos a L 71}
tisfscer necesidedas rsales de los trsbajsdores y de 1s am
prese®, ( 2 )

"Cuendo el sdiestramisnto y ls capacitacibn no ss sncusn-
tran sistemSticaments como una funcibén més de la empress, es-
tas acciones pusden ser llevadas ¢ cabo en formsa tradicional.
€l ediestramiento y ls cepaciteciédn tredicionsl -consiets, co-
®0 se sabe, en rodear de aprandices al trabajsdor, aus "domi-
" ne ls sctivided®, quisn generslmente no poses la preperscién
chQUQo-'bpr. facilitar ls sdquisicién de conocimisntos y el
4dcsqtrollo‘do habilicedes que requiere le sctividad, in estas
condiciones el eprendizsjs rasults muy tsrdsdo, se desperdi-
cien satezisles, y frncuiﬂt-nooto ss detetioran hsrrsajientas
y maquinaris, adenbs, el que aprendes adquisre tembibn las de-
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ficienciss de sus maestros. €sts foraa de adiestrasients y -
capacitaciln no sistematizads, origina que los objetivas orge
nizacionales no se logren en su totalidad o que cuests muche
isfuctzo. tiempo y dinero el alcanzarlos®. ( 3 )

“En otros casos se parte de bases supuestas y Talsas, sin
identificar las necesidades de adiestramiento y capscitacida
y por tanto todo lo que se hace s continuacidn, por bien he-
cho que esté, no contribuye a incresentar la eficacia del PeL
sonal. Las personas que asisten a los sventos de adiestra--
aiento y capacitacidn, no tienen oportunidad de utilizar los
conacimientos o habilidades aprendidos y en ls espresa no se
resuslve alghn problesa, desperdicifindose eel los recursos -
destinados a la capacitacibn y el adiestramiento”, ( & )

Al inicio este trabajo da una visidn de los lineawientos -
juridicos vigentes acerca de ls capacitacién y sl adiestra—-
aiento, tanto desds el punto de vistas del patrdn como del tra-
bajador. Se hace un snélisis de los tres slemsntos blsicos:
La integrecidn y el registro de las Comisiones Mixtas de Capa
citaciér y Adiestramiento; 1a formulacibn, presentacién y eje
cucién de los planes y programas, tosando en cuenta las nece-
sidades detectadas y por (Gltiso la expedicién de las constan-
cias de hsbilidades laborales a los trabsjadores capacitados.
Adenbs se dan orisntaciones sobre las formas legales ques ss -
necesario ragistrar ante la UCECA (Unidad Coordinadors del &wm
pleo, 1a Capacitacifn y el Adiestramiento) la cual es un orga
nisso desconcentrado dependiente de la Secretaria del Trabajo
y Previsién Social que tiene s su cargo sl Servicio MNacional
del €mpleo, Cspacitacién y Adiestramiento.

En segundo lugar se dan una serie de fundamentos paras 1a s
laboraciln de programss de capscitacién y adiestramiento, ew-
pezando por destacar la importancia de ls elasborscidn de es-
tos programas y los antecedsntes necesarios psra realizarlos,
despubs se hace un anBlisis de los recursos que intervienew:
Humanos, tanto trabejedores como instructores; técnicos, tra-




tando de menera elemental le redaccidn de objetivos, estructy
racién del contenido, plensacién de la evaluacidn, medios pe-
ra la instruccidn tomando en cusnta técnicas y material didég
tico, preparacién de las actividedes de instruceién y lo relg
tivo a la organizacibén de los cursos; y el final los recursos

financieros destacando el aspecto sconémico de la capacitpcién
y-el adiestramiento.

Despubs se tratan las ceracteristicas del curso que se prg
pones, plantsando sus ob jetivos, sl personal al que va dikigi-
do y el que impartiré el curso, as{ como la metodologiz para
aplicerlo, destecéndose el material didactico, equipo, inste-
laciones y tiempo empleedo para desarrollarlo, ademis de les
adaptacionss que se pueden hacer de acuerdo a las necasidades
de la empress que pretende eplicarlo.

Por Ultimo se exponen les unidades de instruccibén, que son
la parte medular del curso, cada una esté alaborada segin los
fundamentos planteados en el segundo capitulo. Estas unidades
son un modelo, que se pueden acdaptar de acuerdo a la determi-
nacifn de necesidades previaments realizada, también de acusg
do al material didbctico, equipo e instalaciones que posea la
-iprlsi y en reelidad en estas unidades se dan una serie de =~
sugersncias que el instructor de acuerdo e las politicas, ne-
c-lidndtl y recursos financieros que se tengan, puede utili-
zat para impartir la cepacitecidn y/o el adisstremiento sl =~
personel asignado el &éree de comprimidos.
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caPITULO ?

ASPECTOS JURIOICOS RE ACIONADOS CON LA  CAPA~
CITACION Y EL  ADICSTRAMIENTQ.

1. DEFINICIONES

Osfinicibn de Adisstramiento:.

€s l;'ptoclco ds enssfisnza-aprendizaje dirigido s un indj
viduo pars Dtboo:clonor conocimientos, desarrollar, perfeccig
ner habilidades y modif icsr actitudes con el proplsito de in-
¢:|iintbr su eficiencia y poder alcanzar los objstivos de su
pussto de trabajo.

Oefinicibn de Capacitscién:

Es 8l proceso de enseflanza-aprendizaje dirigido s un ind}
viduo pars proporcionar conocimionto.; desarrollasr, perfeccig
nar habilidasdes y modificar actitudes con el propbsito des in-

fcr.nont.r su eficiencis y poder slcanzsr los objetivos des un

puesto diferents al suya.

La eapacitaei&n se refiere tanto s la preparaciln para in-
Qresar a un t:.bajo. como a la que se otorga a un individuo -
para que ses capaz de efectuer lss actividades relacionadss -
con un puclto diferents de trabajo, sn forms sficients y segy

T8e E-to ‘debido 8 transferenciaa, pro-ocionos o peras cubrir
'luplnncll'.

tl‘édplcitaciﬁh y sl adiestramiento-son uns forms de logrer
conblo- de conducta hacis una dirccei6n especifice. Este di-
tcccl&n -oti relescionada con los objltlvo- ds la empresa y con
lol objotlvo- 'de 1.. psrsonas que trsbasjan dentro de dichs em-

_ptooo. A.lnl.-o. 1a capacitscién y sl adiestramiento persiten
--.ttqfocgt 1a necesidad qus presents sl pals en ssteris de me-




no de obra calificsde., Individuslments considerada, la canaci-
tacién sirve paras elsvar sl nivsl mental, manual y ccondémico =
dal trabajador y svita accidantas, Visto an forma colactiva,
sleva la produccién y ls cslidad, porqus con trabajadores me-
jor preparados se obtisnan mayores banaficios.

2, 083°TIVOS DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

€1 artfculo 153-F de la Ley Faderal dal Trsbasjo seiiala:
"L s capacitacifén y el adisstramianto deberin tensr por cbjsto:
I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y nabilicaces
del trabajador en su actividad; as{ como, proporcionarle
informacidén sobre la aplicacién dea nueva tecnologla en ==
ella;
I1., Preparsr al trabesjador para ocupar una vacants o puesto
de nusva creacibn;
I11. Prevenir riesgos da trabajo;
Iv. Incrementar la productividad: y
V. En°general, mejorsr las aptitudss dsl trabajador.

El artfculo 153-A de lo Ley Federal del Trabajo establece
que "todo trabajador tiens el derscho a qus su patrdn le pro-
porcione capacitacibn o adiestramiento en su trabejo, que ls
permita slevar su nivel ds vids, su productividad, conforme a
los planes y programas formulados, ds comiGn acusrdo, por sl -
patrén y el sindicato o sus trcbcjaduroo y sprobados por la -
Secretaria dal Trabajo y Previsifn Social®, De esto se deduce
un doble baneficio:

- Paras el trabajador, ya que al estar capacitado mejorarén -
sus ingrasos y consaguird "elevar su nivsl de vida®,

- pars la samprasa, ya que al "elevar su productividad" obtan
drf mayores utilidedes.

3. CARACTERISTICAS QUE DEBEN REUNIR LA CAPACITACION Y EL A-
DIESTRAMIENTO

lee Lo capacitacibn y el sdiestramiento deben impartirse sl -
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totel de los trabajadores de la empresa, sin distincifin de

puesto, nivel jer&rquico o actividad econdmica (Articulo =

153«A y 153-0Q de la Ley Federal del Trabajo).

Por convenio entre patrones y trabajadores podré proporcig

narse dentro de la misms empresa, fuera de ella o en forms

mixte. (Articulo 153-8)

La capacitscifn y el adiestramiento deberan impartirse du-

rante las horas de la jornada de trabajo; salvo que ataen-

diendo a la naturaleza de los servicios, patrones y traba-
jadores convengan que podr8 impartirse de otra manera, En

el caso en que @l trabajador desee capacitarse en una acti
vidad distinta a la de la ocupacién que desempeiia, la capa
citacibn se realizaré fuera de la jornada de trabajo. (Ar-

tfculo 153-E)

Los planes y programas de capacitacidn y adiestramiento de

berén referirse a perlodos no mayores de cuatro afos. (Ar=-

ticulo 153-0)

Las alternativas de cumplimiento para el patrdn pueden ser

las siguisntes:

e) tormulacién de programas especificos elaborados por la
empresa, utilizando a instructores internos nabilitados
0 especializsdos, instructores externos independientes
0 contratando los servicios de instituciones capacita-
doras.

b) Adhesibn a los sistemas generalss gue se establezcan y
que ss registren ante la Secretarf{a del Trabajo y Previ
sibn Sociel a través de la UCECA (Unidad Coordinadora -
del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento), En caso de
tel sdhesibn, quedar$ a cargo de los patrones cubrir -
las cuotas reepectivas. e

c) Optar por un sistems combinado, donde en algunas &reas
serd por programss especificos y en otras por sistemas
generales. (Articulo 153-8)

Le capacitscifn y el adiestramiento pusden ser impartidos

por:




a) Instructores Internos.- Personal Que lasbora en ls smprs
sa,

‘1.- Instructor Interno Habilitado.- Es la persona qus,
teniendo sl carficter de trabajador en los términos
de la Ley Federal desl Trabajo, destina parte de su
jornada normal de trabajo, segln el plan de cepaci
tecidn y adiestramiento de su smpress, & capacitar
y ediestrar a otros itﬁbajadorns que ocupen pusstos
de trabajo en relacidén con los cusles &1 tengs cong

" cimientos y sxperiencis,

2.~ Instructor Intarno Especislizedo.- Es ls persona -
qus, teniendo el carfcter de trabajador en los tér -
minos que la Ley Federal des]l trabajo sefalas, tisns
como funcidn exclusiva impartir cursos de capacita
cibén y adiestramiantoc & los demis trabajadores ds
la empresa en que preste sus servicios,

L) Instructores externos contratados espscialmente.

l.~ Instructor externo de institucidn capscitadors.- La
persona f{sica qus tengs celebrado contrato con una
institucibn o escuela de capacitacién y adiestramien
to para impartir en su representacién y con la res-
ponsabilidad de slle, aquallos cursos que hayan si=-
do objeto de contrato entre un patrén y ls inetitu-
cién o escuela a que pertenszcs el instructor.

2= Instructorkoxtotno independiente.- La persona fisi-
cs autorizada para impartir por si mismo, cursos de
capacitazidn y adies:iramiento, (1)

¢) Instituciones o escuelas capacitadoras asutorizadas y rg
gistradas por la Secretar{as del Trabajo y Previsién So-
cial.- Persona moral autori:zada pars impartir cursos -
de capacitacibdn y adiestramiento,

d) Agentes auxiliares de ‘'la capscitacidn, por ejemplo, pro
vo¢dotol, demostradores, expertos internacionales, etc,




S TR ARTTE T T e TR T e

b it i e

-9-

‘4. OBLIGACION PATRONAL DE CAPACITAR

En 1977 se reforma la fraccién XIII del apartado "A" del ag
ticulo 123 de la Constituciédn Polf{tica de los Estados Unidos -
Mexicanos y es publicada en el Oiaric Uficial de la Federacién
el Lunes 9 de Enerc de 1978. SeMalando "las empresas, cualquie
ra que sea su actividad, estarfn obligadas a proporcionar a --
sus trabajadores, capccitacidn o adiestramiento pars el trabas-
jo. Ls Ley reglamentsris determinard los sistemas, métodos y
crocedimientos conforme a los cuales los patrones deberin cume
plir con dicha obligacibn",

El 26 de Abril de 1376 en el Diario Uficial se emitieron -
dichas reglamentaciones, En ellas ss considera que "es de in-
terés social promover y vigilar la capacitacibén y el adiestra
miento de los trabajadores”,

Las obligacionss que la Ley impone & los pattones en mate-
ria de cepacitacifn y adiestramiento son las siguientes:

- "Proporcionar capacitecibdn y adiestramiento a sus traba jado
res, en los términos del Capitulo III Bis de la Ley Federal
del Trabajo”", (Artfculo 132, fraccidn XV de la Ley Federal
del Trabajo)

- "Participar en la integrecidn y funcioramiento de las Comi-
siones gque deban formarse en cada centro de trabajo, de a-
cusrdo con lo establecido por esta Ley", (Articulo 132, -«
fraccibn XXVIII)

= "En cada empresa se constituirén Comisiones Mixtas de Capa-
citecibén y Adiestremiento, integradas por igual nimerc de te
presentantes de los trabajodores y del patrén, las cuales vi
gilarén la instrumentacién y operacidn del sistema y de los
procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacién
y el adiestramiento de los trabajadores, y sugerirhn las me-
didae tendiantes a parfeccionarlo; todo esto conforme a las

nocqsld-doi de los trabajadores y de las empresas", (Articu~
lo 153-1)
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"Informer e la Secretar{e del Trabajo y Previsibn Socisl res
pecto a la constitucibn y beses generales a que se sujetard
el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitecifn y
Adiestremiento®™, (Artfculo 153-0)

"Atender ls convocetoria lanzeda por le Secretarfa del Traba
Joy Previsidn Social para constituir Comités Nscicnales de
Capacitacibdn y Adiestramiento de lass mismas ramas industria-
les o ectividades de que forman parte". (Artfculo 153=K)
Incluir en el contrato irdividual de trabajo "la indicacién
de que el trabajodor serd capacitado o adiestraco en los tég
minos de los plenes y crogramas establecidos o que se esta-
blezcan en la empresa, conforme a lo dispuesto en esta Ley",
(Artfculo 25, fraccifn VIII)

Incluir en el contrato colectivo de trabajo, en su caso, ==
"las clédusulas relativas a la capacitacibn o adiestramientc
de los trabajadores en la empress o estsblecimientos que conm
prenda", (Art{culo 391, fraccidn VII y Artf{culo 153-I)
In:lu;t en el contrato colectivo de trabajo, en su casc, ==
"las disposiciones sobre le capacitacibn o adiestramiento i=-
nicial que se debs impartir a quienes vaysn a ingresar a la-
borar 3 la empresa o establecimiento®, (Articulo 381, frac-
cibn VIII y Articulo 153-m)

"Oentro de los quince dias siguientes a la celebracibn, re-
visidn o prérroga Jel contrato colectivo, los pztrones debs
rén presentar ante la Secretar{a del Trabajo y Previsién Sg
cial, para su aprcbacibn, los planes y programas de capaci-
tacidn y adiestramiento que se haya acordado establecer, o
sn su caso; las modificaciones que se hayen convenigdo acer-
ca de planes y programas ya implantados con aprobacidn de -
la autorided laborsl", (Articulo 153-N)

"Las empresas eh qus no rija contrato colectivo de trabsjo,
geberén someterse s la aprobecién de la Secretarie del Tra-
bajo y Previsibn Socisl, dentro de los primerocs sesenta dlas
de los eos impares, los plenes y progremas de capecitacidn

0 sdiestramisnto que, de comln acuerdo con los trebajadores,
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hayan decidido implantar.” (Articulo 153-0)

« "Dichos planes y programas deberan ssr aplicados de inmedia-
to por las empresss”. (Artfculo 153-Q)

- "Las empresas iutin obligadas a snviar a la Unidad Coordina-
dors del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento para su regis
tro y control, listas de las constancias que se hayan expedi
do a sus trebajadores", (Articulo 153-V)

4.1l Sanciones por incumplimisnto:

Se impondrén lss sanciones establecidas en la Lay Federal -
dal Trabajo: "Cuando el patrdn no dé cumplimiento a la obliga-
cidn de presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsién -
Social los planes y programas de capecitacidn y sdiestramiento
dentro del plszo que corresponda, en los términos de los arti-
culos 153=«N y 153-0, 0o cuando presentados dichos planes y pro=-
gremas, no los llave a la préctica, serd sancionado conforme a
lo dispuesto en sl art{culo 878, fraccién IV de esta Ley" (Ar=-
ticulo 153-S)

£1 srticulo 876 establece que la cuantificacién de las san-
cionss pscuniarias se estsblece tomendo como base de chlculo -
la cuota diaria de salario minimo general vigents an el lugar
y tisempo sn que se cometa la violacidn,

Articulo 878, Ss impondré multa, cuantificads en los térmi-
nos del articulo 876, por el squivalsnte:

Fraccidn IV, De 15 & 315 veces sl salario minimo gensral, -
al patrén que no cumpla con lo dispuesto por la fraccibn XV --
del artfculo 132 (Proporcionar capacitacidén y adiestramiento s
sus trabasjadores). La mults se duplicard, si la irregularicad
no es subsanada dentro del plazo qus ss concada paras esllo.

S. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

€l articulo 153-H de la Lsy Federal dal Trabajo seffala:
"Los trasbs jadores a quisnes se imparta capacitacién o adisstrg
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miento estén obligados a:

I

I. Asistir puntuslmente e los cursos, sesionss de grupo y de
mis actividedes que formen parts del proceso de capacite-
cibn o adiestramiento.

I. Atender las indicaciones de las personas que impartan las
capacitacibén o sdiestramiento, y cumplir con los progre-
mas respactivos;

II1. Presentar los exfmenss da evaluacidn de conocimientos y =

c.

de aptitud que sean requeridos,

DEXEGHOS DE LOS TRABAJADORES

Los derechos de los trabajadores referentes a la capacita-

cidn y el adiestramiento son los siguientes:

necibir por parte de sus patrones capacitacidn o adiestra=-
miento en su trebajo, que le permita slevar su nivel de vida,
(Articulos 1S3-A y 153-F)

Formsr parte, personslmente o a través ce sus representantes,
de las Comisionss liixtas, para participar en la toma de deci-
siones scerca de los planes y programas, formas de instrucee
cibn, expedicidn de constancizs lavorales, etc, (Articulo --
153-1) _

formar plrto..ootsonalmlnt. O a través oe sus repressntantass,
del Comité Nacional de Capacitacidn y Agdiestramiento que les
corresponda, (Articulo 153-K)

Hecer constar en el escrito de condiciones individuales de -
trabajo "la indicacién de que el trabajsdor seré capacitado
o adiestredo en los términos de los planes y programas esta-
blecidos o que se establezcan en la empresa, conforme a lo =«
cispuesto sn esta Ley", (Artfculo 25, fraccidn VIII)

Hecer conster en el contrato colectivo de trabajo "las claue
sulas relacionadas a la capacitzcidn o adiestramiento de los
trabsjadores sn la empress o estadlecimientos gue comprande®
{Rrticulo 391, fraccibn VII)

Hacer constar en el Contrato colectivo de trabajo "les dispg
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siciones sobre le cepscitacidn o adiestramiento iniciel cue
se deba impartir a quisnes vayen a ingresar s leborer a la -
empresa o establecimiento”. (Artfculo 391, fraccibén VIII)

- Qbtener la "Constancis de Habilidades laboreles™ que es el -
documento sxpedido por el capacitedor, mismo que es 0utont1f1
cado por la Comisidn Mixta, con el cuel el trabs jador acredi-
tarf hsber llsvado a cabo y aprobado un curso de cepacitacidn
Estas constanclas surtirdn .lenos efectos, para fines de as-
censo, dentro de la empress sn que se hayas proporcionado ls -
capacitaciln o adiestramiento, (Articulo 153-v)

« Cuando un trobujador ss niegue a recibir capascitecibn o adieg
tramiento, por considerar que tisne los conocimientos necesa-
rios pars el desempefio de su puesto y del inmedieto superior,
es necesario que presente y apruebe ante la entided instruc-
tora sl examen de suficiencia que seflale la UCECA y solc asi
podr& hacerss acresdor a la Constancis de Habilidedes Labora-
les. (Articulo 153-U)

= Los trsbajadores por conducto del corrsspondiente Comité Na-
cional, quedarén registrados en la UCECA, le cusl formulerd
el padrén de trabajadores capacitados, (Arti{culo 153=V)

- Los trabajadores y patrones tendrén derecho a ejercitar ante |
las Juntas de Conciliacidn y Arbitraje las acciones individug
les y colectivas que deriven de la obligacidn de cepscitacidn
o adlestramiento.

7. ELEMENTDS BASICOS DE LA CAPACITACION Y EL ADJESTRAMIENTO

€stos elementos son los siguiente:

1. Integracién y registro de la Cowisidn Mixta de Capacitacién
y adiastranisnto,

2. Formulaclibn, presentacidn y ejecucidn de los planes y proe=-
gremas de cepacitacidn y adiestrsmiento tomando en cuents =
les necesidades detectadass.

3. Expedicidn de las constancisds de habilidades laborsles & ==
1o trabas jadores capacitados,
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Tele Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adisstramiento

Las comisiones mixtas constituyen la base y el motor del
Sistema Nacional de Cepacitacién y Adiestramiento. Formen el
canal de cqlunic.cién que permite a los trabvajadores emitir o-
Piniones, efectuar propusstas y sxpressr sua inquietudes con -
respecto a los métodos y procedimientos utilizados pare capsci
tar o adiestrers; ademfs, las comisiones fungen como canales de
comunicacibn entre sus Tepresentados, tento trabajadores como
patrones, y el Comité Nacional de Capacitacifn y Adiestramien-
to de ls Rama Industrial o actividad corresoondiente. Las co-
misiones mixtas son el brbitro supremo sn matsria de capacite-
ciln y adiestremiento sn el interior de las empresas,

Las funciones de la Comisibn Mixta pueden agruparse de la =
siguisnts manere:
l.= Trémites y gestiones snte la UCECA
2.= Aspectos relecionados con plsnes y programas
« Su formuleacibn
= Su estructuracién (determinendo prioridades)
-« Su aprobacidn
3. Aspectos relacionados con le instruccién
= Ssleccién de instructores
Supervisibn del uso ds técnicas de instruccibn
Supervisién del uso dc materiales didécticos
Evaluacibn de los cursos
Anblisis ds la conveniencia de adherirse a sistemas geng
rales
4.~ Aspsctos relacionados con la expsdicibn de Constancias de
Habilidades laborales
= Establecer beses y mecanismos
= Autentificsr lss constancias otorgadas por 1s institucibn
capacitadoras
= Promover el tegistro de las constancias ants la UCECA
S.= Aspsctos telacionzdos con le evaluscibn del plan y sus prg




gramas

Evaluar los sistemas y procedimientos de capscitacibn y
proponer medidas tendientes a perfsccionarlos

Sefelsr loe procedimisntos idéneos para svsluar la rese
lizecibn del plan

Evaluar semestralmente el resultado de los planes y pro-
gremas de capacitacién y adiestramiento realizados en la
smpresa, y enviar dicho informe a la UCECA

6e.- De carécter gensral

Participar directa o indirectamente en el procedimiento

que debe efectuarse en materia de capacitecibn y adies-

tramiento en el interior des 1la empress.

Detectar las nscesidades de capacitacibén existentes en -
les empress, con sl fin de satisfacerles

Vigilar que la smpresa cumpla de acusrdo a la ley con las
obligacién de capacitar y adiestrar s sus trabajadores =~
conforme a los planes y programas establecidos

Promover la participacidn activa de los trasbajadores en

los procesos de capacitacibn

Mantener contacto con el Comité Nacional de su Rama In-

dustrial o actividades econémicas

Practicar exémenes para definir el nivel o la espsciali-
dad donde dsberd ser ubicado un trabajador qus posee le

constancia des habilidades laborales

Evaluar el rassultado obtenido por las acclones capacita-
doras

.Plantear sugerencias qua eleven la calidad y le intensie

dad de los programas

Les Comisiones Mixtas se integrarén por igual nimero de re-
presentantes de los trabajadores y del patrén; en el Oiario O-
ficisl del S de Octubre de 13739 se dan recomsndecionss respcec-

to el

nUmero de integrantes:

- Emprosal con ndmero de trabajedorss no mayor de 20, se reco-
. mlenda un representants de los trabajadores y uno por parte
de los patrones,
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- Empresas qus cuenten de 21 s 100 trabajadores, tres represen
tantes por sector; y

- Empresas con mbs de 100 trabajadores, con cinco repressntan-
tes por sector,

La UCECA sugiere un perfodo de 2 afos en el cargo, tiempo =
suficiente para desarrollar el plan de trabajo que ss estable-
ce al iniciar las actividades de la Comisidn Mixta,

Los representantss patronales ssran designados por la empre
sa y los repressntantes de los trabajadores por el sindicato o
por eleccidn en asamblea de trabajo cuando no hay sindicato.

Una vez constituida la Comisién Mixta se presenta la solicj
tud de registro ante la UCECA, La UCECA ha dado a conocer un
instructivo y la forma UCECA - 1 que debe utilizarse para sfeg
tuar dicho registro,

7.2. Planes y Programas de Capacitacidn y Adiestramiento

En ls sctuslidad el capacitar y adiestrar a los trabajado
res no s0lo consiste en transmitirle conocimientos o desarro--
llarle una habilicdad a un aprendiz, sino implica todo un proce
80 administrativo e instruccional psra alcanzar los resultados
ssperados,.

Es importante establecer procedimientos como es la formula-
cién de planes y programas de capscitacidén y adiestramiento --

que ayuden & organizar y desarrollar eventos de instruccién en
las empresas.

‘Antes de elaborar los planes y programas de capacitacibn y
sdiestramiento es importante Detactar las Necesidades de capa-
citacibén y/o sdiestramiento que tengan los trabajadores.,

Ls Determinacifn de Necesidades de Adiestramisnto y Capsci-
tecibn es el "procedimiento qus nos permite identificer las di-
ferencias medibles o cuantificables existentes entre los cono-
cimientos, habilidades y sctitudes establecidos en los objeti-




vos de un puesto y los que una persona tisne", (2)

Dichas nescesidades se pusden detectar por medio de un andl}
sis comparativo, entre la situecién idOnes y la situacién real
de le espresa,

Los modelos utilizados para detectar las necesidades debesn

tensr como objetivos:

- Identificar las necesidades de cspacitacién y adiestramiento
sn cada trabajador de la smpresa

- Difsrenciasr los problemas de cepacitacidn con loe de adies--
tramiento

- Dsterminar las prioridades de las scciones de capacitaci’n -
y/o adiestramiento, es decir, quisnes necesitan primero la -
capacitecibn y/o sl adiestramiento, y quienes después; ace--
més determinar lugar, horario, personal que lo 1épartir$, -
técnicas de instrucciédn, material didéctico, stc.

- Elaborar los objetivos de instruccién, de acuerdo a las necg
sidades detsrminadas

-« Reslizar la formulacién del plan y de los progremss en rela-
cibn a los resultados obtenidos en la investigacidn,

€l proceso productivo ssté formado por uns ssrie de niveles
funcionales: Las smprese es considerads como un conjunto de ==
Qrupos ocupacionales, los cuales a su vez estfn formados por =
un conjunto de puesto, éstos con:tltuidos'por unh conjunto de -
‘actividades y &stas por una serie de tsreas.

El proceso de capacitacién y adiestramiento también est --
formado por una serie de niveles: Un plsn satisface las nece-
sidades de la empresa;: un progtab- satisface 8 un Qrupo ocupa=
cional; un cursc, la ds un puesto; un mbdulo, las de una acti-
vicad y por Gltimo un evento satisface las necesidedes ds una
tarsa,
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Condansando tanamos:

Niveles del Proceso Productivo Niveles del proceso de cg
' pacitecibn :oadiosttanllg
Empress Plan
Grupo Ucupescionsl Programa
Pusasto Curso
Actividad mbdulo
Taraa Evento

En el Disrio Oficisl del 8 de snero de 1379, se definen los
téroinos y criterios conforme s los cuales la Dirsccién de Ca-
pacitacidn y Adisstramiento desberf proceder cuando se le pre-
senten planes y programas de capacitacién y adiestramiento, e-
vitsndo ss{ malas interpratsciones y confusiones,

Definicibn de Términos:

- Sistasma Genersl de Capacitacibn y Adiestramientc, el programa
sutorizedo por la UCECA qua permite la adhesidn convencional
de qus trats el Articulo 153-8 de la Lay Fadsral del Trabajo,
psra que el patrdn capacite o asdiestre a los trabajadores cy
yo pussto coincids con squél al qua esté dirigido el sistems
ganarsl]l ds que se trate,

- Plan de Capscitescibn y Adiestramiento, el documento qua con-
tiens los lineamisntos y procedimientos a seguir en materia
de cepacitacién y adiestramienta, respecto de cada centro de
trsbajo y qus supone una ordenacién general de actividades,
psrs presentar una visibn integral de los programas que lo =
componean,

-« Programa, 1ls parte de un Plan de Capacitacibén y Adiestramien
to que contiene, en términos de tiempo y de recursos y de uns
maners pormenorizada, las scciones de capacitacién y adiestra
miento qus el patrdn efectuarf sn relacibn con los trabajado-
res de un mismo pussto o cetsgoria ocupacional,

« Curso, conjunto de actividades de snseffanza-aprtendizs je pars
1a adquisicibén o sctuslizacibén de las habilidades y de los -
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conocimientos relativos a un puesto de trabajo y cuya teunibn
conforma un programa de capacitacibn y adiestramiento,

- MSdulo, actividadas de ensefianza-sprandizsje que tienen como
objeto relacionar slementos para conformar un tema o materia
y cuya rcqni6n constituye un curso.

- Evento, sctividad de snsefanza-aprendizsje de duracibn minima
y de sjecucibn normalmente uniteris.

En este mismo Diario Oficial del 8 de Enero de 1379, encon-
tremos las siguiesntes definiciones:

-~ Grupo ocupacional, conjunto ds ocupacionss o pusstos de tra-
baJo relacionados entre sf por ls similitud gensral da las -
caracteristicas del trabajo ejecutado y que exigen, por tan-
to, conocimientos, aptitudes y habilidades andlogas o similg
res.

- Puesto, conjunto de operacionss, cualidades, responsabilida-
des y condiciongs que forman una unidad de trabajo sepecifi-
ca suscaptible de ser dessmpefada por una persona.

El articulo 153-0 de la Lay Federal del Trabajo sefiala cus
los planes y programas dsberan cumplir los siguientes requisi-
tos:

I. Referirse a perfodos no mayores de cuatro afos
Il. Comprender todos los puestos y nivelss existentes an las -
empresa
II1, Precisar las etapas durante las cuales se impartird todas
la capacitacidn y el adiestramiento al total de los traba
Jjadores de la smpresa
IV, Sefalar el procedimisnto de selaccibn, a través del cual
se establecers el orden sn que serén capacitados los tra-
bajadores de un mismo puesto y categoria
V. Especificar el nombre y nimero de registro en la Secreta-
ria del Trabajo y Previsién Social de las entidades ins-
tzuctores; y '
Vi, Aquellos otros que establezcen los criterios gensrzles de
la UCECA que se publiquen en el "Diario Oficial™ do la fg




deracibn,
Dichos planaes y programas debersn ser aplicados de inmedia-
to por. las empresas,

Cuando se presentan empresas con diversos establecimientos
se pyeden agrupar los programas sn un solo plan, siempre y =-
cusndo se trate de un mismo contrato colectivo de trabsjo, ade
més de que los procesos de produccidn o servicios que se pres-
ten, los puestos de trabajo y la organizacién de los estableci
mientos sean similares.

Aquellas empresas que tengan contrato colectivo de trabajo
deben presentar para su ragistro los planes y programass dentro
de los quince dias siguientes a su celsbracién, revisidn o prd
rroga de dicho contrato colectivo., Aquellas empresas que nc -
tengan contrato colectivo deben presentarlos pars su anrcbacidn
dentro de los primeros sesents dias de los aiios impares. En am
bos cesos deberd informarse respecto a la constitucidn y bases
gensrales a que se sujetari el funcionamiento de ls Comisiones
flixtas de Capacitacibdn y Adiestramiento., (Articulos 153«N y =
153-0)

Los planes y programzs de capacitacién y adiestramiento pug
den incluir la alfasbetizacidn, primaria intensiva y secundaria
abierta,

' De scuerdo con sl Diario Oficial del 8 de Ensro de 1379 te-
nemos que "para la presentacidn de los planes y programas de =
capacitacifn y adiestramiento ante la UCECA, se amplesrd la ==
forma UCECAR - 2",

La forma UCECAR - 2A se utilize para la presentacidn resumi-
da gel plan y programas de capacitaciédn y adiestramiento de --
las em;resas en gue no tienen contrato colectivo de trabajo y
qQue cuentan con un mAximo de 13 trabajadores y hasta S puestos
de traba jo.

‘Ls forma UCECA - 2 consta de 12 documentos o mddulos que se
vwtilizan para informar lo siguiente:




mbédulo lem
2.-
3."
4,=
5.-
8.-
7.-
8.-

10.-

. 11.-

12.-
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Forma’psre presentacidn del plan y programas de cs
pacitacién y adiestramiento,

Personal totasl ocupado en la empress o estableci--
miento por grupo ocupacional,

Trabajadores a capacitar y'adiestrar por pussto de
trabajo.

Cursos/eventos de cepacitacién y adiestramiento qQue
se impartirbn,

Composicién por materis de los cursos/sventos de ca
pacitacién y adiestramiento,

Duracibn de los cursos/eventos.

Instructores externos y/o Institucibén capacitadora,
Instructores internoa.

Cursos/eventos que se impartirdn por medio de sis-
temas genersles,

Precisar las etapas durante las cuales se imparti-
rhn la capacitacidn y el adiestramiento al total -
de los trabajadorss, por grupo ocupacional, indi-
cando el porcentaje que serén capacitados en cada
una de ellas,

Indicar el procedimiento de ssleccién a través del
cusl se establecerd el orden en que serfn capacita
dos los trabajadores de un mismo puesto y categoria.
Explicar la metodologia qus se utiliza para reali-
zar el diagndstico de Necesidades de capacitacién

y adiestramientao.

La solicitud de autorizacidn y registro de los agentes de -
capecitacidén se realiza ante 1o direccién de Capacitacidn y A-
diestramiento, mediante la forma UCECA - 3.

La forms
song

UCECA - 3 estd integrada por varias partes; que --

UCECA 3 -~ A Solicitud de registro pars instituciones que ime

perten capscitaciln o adiestramiento

3 « B Relacibn de cursos por institucién.
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]
(2

UCECA 3 Descripciédn de los cursos
3 - Relacién de instructores por institucibn
3 - & Solicitud de registro para instructores la., parte
Solicitud de registro para instructores 2a., parte
3 - F Relacibén de cursaos por instructor.

As{ la ceapacitacibn y el adiestremiento de los trabajadores
se llevard a cabo conforme a los planes y programas que se for
mulen en la empresa, de comin acuerdo por el patrdn y el sindi
csto de la empresa o sus trabajadores, los cuales deberédn ser
aprobados por la Secretaria del Trabajo y Previsibn Social, a
través de 1la UCECA,

7.3. Expedicibn de Constancias de Habilidades Laborales

La .xpodici&n de constancias de habilidades lavborales es
una pieza indispensable del sistema de capacitacidn y adiestra
miento y s la culminacibn del proceso.

€1 decreto del S de snero de 13739 sefala gue "de conformi--
dad con lo que dispone la Ley Federal del Trabajo en sus arti-
culos 153=-T, 153~V y 539, fraccidn IV, compete a la Secretarias
del Trabejo y Previsibén Social conocer y registrar las Constan
cias de Habilidades Laborales que en su oportunidad se expidan
a los trebajadores del pais",

Las constancias de habilidades son expedidas por el capaci-
tador (Articulo 153-U) y surtirédn plenos efectos para fines de
ascenso dentro de la empresa en que se haya proporcionado la -
cepacitacién (Articulo 153-v)

Si en una empresa existen veriess especialidades o niveles -
en el puesto a gque le constancia se refiera, la Comisién Mixta
acreditard mediants examen que le practique Wl trabajador, pa=-
ra cusl) de ellos es apto (Articulo 153-V)

Ll.’lmptilll deben enviar a la UCECA, para su registro y =«
control, listas de constancias expedidas a sus trabajadores,
(Articulo 539, fraccibn IV)
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En el Diario Oficisl del 23 de Abril de 1981 se diesron & cg
nocer los criterios y sl disefio de la forms UCECA - & que co-
rresponds a le expedicibén de ls Constancia de Habilidades labg
rales.

En este aismo Oiario Oficial de dieron s conocer los crite-
rioe y el diesho de la forms UCECA - £ mediente la cual las sm
presss deberfn registrar las listas de constanciss de los tra-.
bejsdores capscitados.




- 28 -

CAPITULDO Iz

FUNDAMENTOS PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE CIPACIT‘CIQN

Y DE ADJESTRAMIENTO

l. IMPORTANCIA DE LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION
'Y ADIESTRAM ENTO

Los programas de capscitacién y adiestramiento pares trabajy-
dores tienen un doble propbaito:

- Al trabajedor le permite tensr mayores conocimisntos sobres -
su trebejo, y realizar sus ectividades en forma wls sficien-
te, proporcionando informacién sobre nueve tecnologia, permj
tiendo un me jor sprovechamisnto ds sus recursos personales,
teniendo asyorss oportunidades de progreso dentro de su oCu=
pacibn, con posibilidad de ascenso en -la empress, y aumsantsn
do su ssguridad psrsonsl observando las normas de seguridad y
svitando accidentes de trabajo.

= A les empress le ayude a8 incrementar su productividad, slimi-
nando el desperdicio de tiempo y matariales, as! comc sl deg
gaste excesivo de 1s maquinaria y las herramisntas. Adembs -
de disminuir e)l nimsro de accidentes de trsbajo y las conse-
cuencias que 8stos acarresn, como ausentismo, bajos rendiee-
mientos.

2, ANTECEDENTES PARA LA ELABORACION OE PROGRAMAS DE CAPACITA-
GION Y ADIESTRAMIENTD

Pers dirigir el desarrollo de les sctividsdes encaminadss s
capacitacibn y sdisetramiento, ss necesita de parsonsl qus cg

nozcs las politicas y los objetivos genersles de la smpresa o
institueibn,
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2.1 Ceorecterizacibn de las necesidades de la empresa,

Es necesario conocer las necesidades existentes en la sm-
presa, y buscer sus ceusas para dar solucionss, Cuando las ng
cesidades se deben a deficiencias en los conocimientos, en las
destrezas manuales, 0 a actitudes personales inadecuadas, se -
puede hablar de necesidades de adiestramiento. Cuando las ne-
cesidades de la empresa son por causas de tipo administrativo,
como bajos salarfos, insufici.nte personal; o instalaciones i-
nadecuadas por espacios reducidos, falta de luz, de ventila~e=
cibn, etc.; o por falta de comunicacidn y politicas inoperan-
tes 0 desconoccidas para sl personal, se pusde deducir que ante
estas necesidedes las soluciones implican cambios en la organj
zacibn,

2.2 Deteccién de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacién

La deteccibén de necesidades de adiestramiento y capacita-
cibn perhito "identif icar las diferenciae medibles o cuantifi-
cebles existentes entre los conocimientos, he¥ilidades y acti-
tudes establecidos en los objetivos de un puesto y los que uns
persons tiene", (1)

E€s neceeario efectuar una investigacidn encaminada a detec-
tar las necesidades reales de los trabsjadores y de la empress,
con el fin de realizar un analisis comparativo entre la situa-
cibn idénee y 1ls situaciédn real de la emprees. Los planes y -
programas de capacitacién y adieetramiento se deben apoyar y -
fundamentar en los resultados obtenidos por eeta investigacibrg
®s por esto que la capacitacibn y el adieetramiento deben con-
cebirse con una ordenacidn sistemitice que permite catisfacer
las necesidades de los trabajadores de uns smprese.

Existen varios procedimientus para la determinacibn de necs
sidades de capacitacibn y ediestramiento:

= En algunas ocasionees se pueden realizar unes descripciones o
snblisis de puesto, procurando detectar los problemae o necp
sidedee qus se presentan al efectuar lae tarsas propiass de -
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dicho pussto., Esto se pusde logiar sntrevistando al traba-
Jador que desempeiia el pueeto, a su jefe inmediato, o a sus
mismos compafieros,

En otros casos, se puede medir la eficisncia del trabajador
a través de los supervisores.

Por medic de diversas técnices de investigacibn, como entre=-
vistas, cuestionarios, observaciones, archivos, expedientes,
etc., se pusden determinar las deficienciass o carencias que

tienen los trabajadores.

No tisne importancia el procedimiento que se utilice, el ob-

Joto es dascubrir las diferancias entres lo gque debiers hacer =
el trabajador y lo qua reelmente hace.

Los wmodelos de deteccidén de necesidades deben tener los si-

guientes objetivos:

DOescubrir les necesidades de capecitacién y/o adiasstramiento
de cada trabajador de la empress.

Diferenciar cuéndo los problemas son de capacitacién y cuan-
do son de ediestramiento.

Oeterminar prioridades, es decir, quifnes primerc y quibnes
después, dénde, cuéndo, con qué slementos y técnicas, cbmo =
realizsr los cursos, en qué condicionss, estc.

Efectuar los objetivos de instruccidn, en relaciédn a las ne-
cesidades detectadss.

Forlulc: Planes y programas de acuerdo con los resultados de
1ls investigecibn,

Los resultedos & los que debe de llegar cualguier determing

cién de necesidades de capacitaciln y adiestramiento, son los
siguientes:

NUmero execto de trebsjadores que requieren cespacitacidn y/o
adisatramiento

Caracteristices de dichos trabajadores

Descripciln complets y preciss de las actividades en que ne-
cositan ser capacitados y/o adiestrados.
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) Nimero de trabajedores.- Conocer sl nimero de trabejadores
permite decidir la forme de impartir le instruccidn, ys que ==
puede ser individual o sn grupo., Ademis, es un punto de part}
de para estimsar el posible costo, basindonos en el tiempo y peg
sonal necesarios pars slaborar sl programas, los materiasles di-
dicticos que se utilicen, el costo de la preparacién de los ing
tructores, el acondicionamiento de locales e instalaciones y el
‘scondicionamiento de locales & instalaciones y el tiempo des los
trabajadores que van a ser cepacitados y/o ediestrados.

Caracteristicas.- Al conocer caracter{sticas de los trabejy
dores, talee como edad, sscolarided, experiencia leborsl, stc.,
podemos tomar decieiones acarca ds le emplitud del contenido -
del programa, la seleccién de técnices de instruccidn y de mats
riales didécticos, y ls organizacibn del curso.

Descripcibn de las actividedes.- Es la lista de actividades
propias ds un puesto, une tarea 0 un proceso, qus sean deeconge
cidea o realizedas deficientemente por los trebajedores. A pag
tir dc'ilta, se determinerén los objetivos y el contenido del -
programa, $i la descripcién no es correcta, o s incompleta, ss
muy probable qus el progrema no esa eficients, ya que los perti
cipantes no serén instruidos en los aspectos que necesitan.

Al efectuar le determinacién de necesidedes ss pusden obte-
ner informsciones tales como:
= Psrsonel qus pusde ser racurso para llevar e cabo accionas de
capacitacién y/o adiestramisnto.

- Problemas o nkcesidades de une seccidn o personas qus afectsn
a otras,

Por lo tanto, conviens a los responssbles de la capacitacién
y el sdiestramisnto rsalizar le deteccin de necesidades para -
que los cureos O sventos que ss implanten, eirven no solamente
pars cumplir una obligacién legel, sino pars permitir una as jor

sficisncie en los procesos administrativos y productivos de las
SMpTesas,
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3. RECURSOS HUMANDS

3.1 El1 Trabajador dentro de la Capacitecidn y el Adiestramiento

Partiendo de las caracterfsticas de los participantes se
pueds planear, elaborar y aplicar con &xito un programa, as{ -
como adapter el ritmo y los procedimientos a las diferencias =
que existen en dichos participantes.

3.1.1 Entre las ceracteri{sticas importantes podemos destacar:

Le edad, ya que al avanzar ésta, se presesentan diferen
ciss corporsles, distinta velocidad de reaccibén, diferentes ex
plrionciis, actitudes, intereses y motivaciones, Los adultos
presenten mayor "resistencia al cambio® de sus conductas habi-
tuales, yes que sus creencias, actitudes e intereses san mias es
tables. Un adulto puede tener resultados inferiores que los j§
venes, sn realcibén a aprendizajss, debido a escasa motivacidn,
8 sus idees scerce de sf mismo, a su menor velocidad de reac-
ciones, o 8 netursles deficiancias o disminuciones da sus fun-
ciones sensorisles, pero nunca por falta de capacidad, ya que
o-ti conptobudo Que & peser de que la sdad avance, ls capaci-
ded de eprender no disminuye,

Le sscolarided influye mucho més en el grado de aprendizaje
que la eded, mientres més alta ses la escolaridad hay mis proe
babilidedes de que el participante aprends mis y mejor. Otros
fectores que influyen mucho més en el aprendizaje que la edad,
eoNn le experiencie en el trabajo y las relaciones interpersona
les. Otres carscter{sticss son las condiciones psrsonales co-
wo coordineciédn motors, percepcidn del color, calculo, percep-
¢ibn de formes y tamados, stc.

Tnmblﬁn‘lo seguridad en s{ mismo influye en su aprendizeje,
ys que el primer fracaso puede desanimarlo o sentirse estimula
do para vencerlo. Ademés se deben de considerar las aptitudes
de los perticipantes, es decir, la capacidad y disposiciin pa-
te 8l buen desempefic de su trabajo; as{ como tembién su inte=
rés por hacer elgo qus les atras,
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.3.1.2 Ceracteristicas del Aprendizeje en los Adultos

Los adultos pueden aprender sficazmente s cualquier edad

Aunque la forma en que spprenden los adultos, dif iere de la for-

ma en que lo hacen los niNos. Las caracter{sticas del sprerdi-

zaje en los adultos son las siguientes:

= Los adultos deben dessar aprendsr, ollos_dcbon tener sl deseo
de adquirir nuevas aptitudus, desarrollar habilidades y obte-
ner conocimientos.

- Los adultos aprenden solaments cusndo sienten la necesidad de
hacerlo, necesitan encontrar uns utilidad inmediata a lo que
eprenden,

- Los ldultoq aprenden me jor con la practics., Puaden acrender
oyendo y observando, pero aprovechan me jor si participan ace
tivemente en el procesc de enseflanzas.

= Aprenden mejor mediante ls resolucidn de problemas apegados
a la realidad. Se les debe plantear problemas précticos y --
reslas,’

= La experiencia susle afectar su sprendizsje. Ellos relacionan
su sprendizaje con 1o que ye saben,

- Los idultos sprenden me jor en un ambiente informal, ODebe eli-
minarse la atabefere de selén de class.

- Responde a une gran variedad de métodos de instruccibn. Apren
den me jor cusndo la informaciln es captada a través de mhs de
uno da los sentidos. '

- Los adultos buscan orientacién; no calificaciones. Quieren sa
ber lo que estén haciendo, c6mo lo sstén haciendo y el progse
80 que reslizan.

Aprendizeje es el procesoc de adquirir conocimientos, habili-
dedes y/o sctitudes. E€En bese a ests definicién, existen tres -
tipos mayores de aprendizasje:

1) Adquisicibn de conocimientos, es decir, de ideas, principios.

conceptos o hechas. .

2) Adquisicién de habilidades o pericias f{sicas o mentales, es

© deeir, hbbitos o formas especificas de hacer las cosas.

3)'ldqutolc1§n de sctitudes, relecionsdas con intereses, apre-
ciacionss ¢ ideales. '




3.1.3 Factores que influyen en el Aprendizaje

Entre los factores que influyen sn el aprendizasje de los

participantes, podamos destacar:

3.

La dificultad de 1o que se va a aprender.- Estimula o desanj
ma a la persona. Si es muy facil, no despierts el interés; -
si es muy diffcil, de entemanc se pienss en el ftacll;.,
Caracteristicas personsles.~ Como edad, escolaridad, sxpe--
riencia laboral, condiciones personales, ssguridad en s mis-
mo, intereses, aptitudes, etc. Ademls, su agilidad para com=
prender explicaciones, sus conocimisntos prevics sobre ¢l a-
sunto que se va a tratar, la dificultad que tengs pars leer,
su capacidad de trabajo en equipo, etc.

La forms en qus se reslice la instrucciédn.- Destacando la sc-

titud personal y ls evaluscidn de los progresos realizsdos.

Estimulo del grupo.- Si el grupo sstd interesado en aprendsr
y la atmbsfera es cordial y de cooperacidn, el psrticipante

aumenta su Lnt.tii. se esfuerzs més y aprende mejor. Cuando
sucede lo contrario, la estimulaciln hacia el participante =
serd minimas.

2 €1 Instructor dentro de ls Capacitacibén y el Adiestramisnto

A ls persone sncargada de impartir la cepscitscién y/o el

adiestramionto se le conoce como Instructor. Hay distintae --
clases de instructor, cuyas diferencias fueron expuestaa en el
capitulo anterior:

o) Instructor Interno

l.= Instructor interno habilitado
2.- Insttuctor interno especislizedo

b) Inatructor externo contratado sspscialmentes

l.~ Instructor externc des institucibn capacitadoras
2.~ Instructor externo independiente.

3.2.1 Isportencis del Instructor

"€l instzuctor tiene la responsabilidad de utilizer to-
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dos los wmedios & eu alcance, as{ como sus capacidades, para con
ducir, estimuler y ayudar sl grupo a logrer sus objetivos, favg
recisndo el aprendizaje eficiente”, (2)

Ls funcién del inetructor es la de promover los cambios de -
conducts en aquellos s quisnes se instruye, es decir, que el -~
participente aprenda,

3.2.2 Caracteristices del instructor:

€l instructor debe ester preparado minuciosamente para -
exponer el tems. Esto implica investiger, obtener smplios antg
codpntog, acrecentar sus conocimisntos del mismo, etc. Necesi-
ta preparsr plsnes para su lecclibén y precticerls, verificsndo -
el msterial didlctico y midiendo el tiempo.

La mayor parte de ls responsabilided del éxito dal programa
recse sobre el instructor; depends de su eficiencis frente a -
los psrticipantes, sl mayor o menor grado.sn que ss logren loe
objetivos de sprendizaje. Es responssbilidad del instructor -
motivar, contsgiar entusiaemo pare cumplir las taresas & impar-
tir conocimientos, habilidades y actitudes propiss para el ery
POe.

"Para que l8 comunicacibén sea eficsz en las enesanzas, ¢l ==
instructor debe saber sxactaments qué quiere ccmunicer y paras
qoi. también debe estsr convencidoe de que ls forma que usa pa-
ra comunicarse ss ls mbe efectivs de scuerdo con los objetivos
del programs, el Qrupo al que se dirige y el tismpo de que dig
pone”, (3) Pers lograr una buens comunicacién as necessrio -
qus el instructor utilice un lenguaje claro, sencillo y compren
-1610 pazs el grupo; que use palabras especificas y fraees cop
tes, hablando en forms que lo entisndan y en tono emistoso; --
que sstablezca contacto visual con todo el grupo, ussndo ade-
sanes nltgralcs y evitando movimientos o escciones que dietraie
Qen,

€l instructor debe controlarse en todo momento, No ponerse
6otvlooo 0 slterarse., Hay que efronter todo con calmas y serenj
ded,.




€l instructor debe controlsr a los psrticipantes. Su grupo
.qta:i formsdo por individuos, cadas uno difersnts a los demés;
el instructor necesite conocer algo acsrca de las causas 08 ==
les dif.tont..,:o.ccionla y lo que phodu hecer pars evitesr o -
modificer las acciones.

Las sesiones deben inicierss puntualments y terminsr a tiem
po. E1l msntener sl programe dentro de un horerio ss reflejo de
habilided y planeacibn.

El instructor debe cuidar que su presentacién perscnal ssas
correcta, Poner especial atencién en la limpiezs y pulcritud -
personales,

3.2.3 Tersas dsl instructor

€l instructor que desee que los participantes aprendan
on forma eficiente, necesita reslizar las siguisntes tarsas:

- Estimular sl desso y la determinscién de aprender, es decir,
motiver. "Le motivacidn personal es un impulso que nace oe
una necesidad y lleva el individuo e fijarse un objetivo y a
esforzsrse por elcsnzarlo". (4)

« Informar e los participentes la sstructurs de lo que van a
sprender y relacionarlo con sus experiencias y conocimien-
tos anteriores,.

- Propicier les actividades personales del participante, paras
sstablecer la respussta o forma de conducts propuesta., Com=
prende las siguientes fases:

e« Proporcionar un modelo, con las informeciones y sjemplos
neceserios

e« Guiar los sneayos iniciales de los participsntes

. Proporcionar sjercicios o précticas adecuadss

= Hacer sintesis o revisionss perifdicas de lo aprendico. Ss
dtiltti para aclarasr las reslsciones entre los slamentos a-
prendidos y facilitar .su integracién.

- Evaluar resultados finales en relacién e los objativos. Esto

permite conocar la eficiencia slcenzada, informar resultavos
y corgegir los errorass. ‘
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4 Técnicas Utilizadas por el Instructor

4.1 Técnica de los custro pasos

La técnica de los cuatro pasos es un método de mucha

efectividad paia adiestrar y/o cepacitsr en forma individual a

una persons que tiene que aprander a realizar un trabajo con -

un cierto orado de dificulted. Ourente el procaso da instruce
cibn individual, el instructor y el sprendiz forman un equipo
de trabajo.

Loes Cuatro Pasos en que se descompone el proceso de instrug
¢ién son los siguientes:

lo'

20-

30-

‘.-

‘Preparar al trabajador.- El instructor debe de animar sl

trabajador, darle trenquilided y confianza en s{ mismo, Le
define el trabajo s realizar e investiga qué sabe hacer el
trabsjsdor sobre el mismo. Despierta su interés y lo colo-
ca en posicibén correcta de trabajo.

Demostrar el trabajo.- El instructor explice, demuestrs e
ilustra cada fsae, hace hincepié en los puntos clave. Repl
te & indice de nuevo las fases y puntos clave; inatruye ==
clara, completa y paciontonﬁnto. no wés de lo que sl trsbg
jador pusde asimiler. El1 trsbajador pueds preguntar sus -
dudas,

Poner a prusbs al trabajador comprobando el eprendizaje.-
El instructor hace que el trabajasdor explique fases y pun
tos clave. Le pregunte y 1o hace ejecutar y sxplicar ls [
peracibn. E1l instructor indica sus errores y los corrige,
1o anims feliciténdolo por eu trabsjo cuendo lo realiza -
correctamente,

Observarlo en la préctica.- E1 instructor hace trabajer
independientesmente al participante y le indics quien pug
de ayuderlo cuando tengs dudas. Lo viaita perildicamen~
te, lo syuda y orients, y asi va dissinuyando gradualmen
te su ayuds y el control hasta llegar a la supervisibn -
normal de un obrero calificado.




3.2.4,2 Instruccién en Grupo

Le instruccibn puede ir dirigids a un sqlo participapn
te, o a un grupo de 6stos, y sl instructor debe tomar en cuen=
ts qus, sunque conozca lss caracterietices psreonales de cadas
participsnte, bete no rescciona igusl eetando solo o en grupo.

"La intereccifn qus se produce entrs los mismsbros ds un gry
po debs ser aprovechade por_ al instructor, ccmo apoyo pars lo-
grar el aprendizaje de los pasticipsntes, ya qus fetoe sprendg
tin‘nﬁs, en cusnto més intervengan sctivamente sn lee sesige-e
nee®, (S)

€1 instructor debe tomar en cuents que su sctuscién y su (1]
tilo de conduccibn varfan aeglin lee técnicas de instruccibn y
los materieles didécticos que o-ploo. y la situacién sspecial
.de _que se trete,

3.2.5 Autoevalusciln del Inetructor

El instructor es un elemento determinsnte sn sl reaulty
do de un programs de cepacitacibn y/o sdiestremiento. Es ori-
sordial la sutoevaluacién de su sctivided, ys que es el punto
de psrtids pars su constante supsrscibn., Es neceeario pars eg
to analizar ceds uno de los aiguientes puntos:
~ Si domine la materis, ye que debes de tener una sflide preps~

rseibn, .

- S1 se organizaron sficientemsnte las activicades, porgue la
plensacidn cuidadosa del programa propicis su éxito.

- Cuidar sl buwn mansjo de la técnice de instruccién, porque -
las técnicas son "herramientas” y deben sslsccionrrse cuida-
dossments y usasrlas en forma eficients,

= Ssleccionar convenientements loe materiales didScticos de e-
cuerdo @ lae técnicas de instruceidn, contenido y nimero ds
perticipentes.

« 81 hubo dificulted en el mansjo de los sperstos que se utilj
zeton con los materiasles didécticoe, ya que un menejo insde-
cusdo, interrumpe la sesibn y dificulte el sprendizaje.




Uso adecuado y oportuno de los materialss seleccionados, debj}
do e qus el mejor materisl puede perdsr efectividad al emplegp
1o insdscusdamente.

Estimular la lntoryincLGn de los participantss, ya que el ing
tructor debs de promover ls participecidn activa de todo el -
91'090.-

Establecer relaciones cordiales, porque un ambiente agrodoblo
facilita el desarrollo de las sctividedes,

Utilizer un lenguaje adecuado sl nivel de los participantes,
psra que el instructor esté seguro de que es comprendido siem
pre por todo el grupo,

Oar confianzs e los participantes para plantear dudas, pregupn
tar y externar opiniones, ceda uno dabe sentir que se le toms
en cuentas. )

Capscidsd pars msnsjsr situaciones incSmodas dentro del grupo,
porque de ls sctitud del instructor depsnde el control de si-
‘tuaciones dificiles, .

Plsnear con anticipecién la manera de comprobac los resulta-
doi. debido s que las avaluasciones permiten corregir fallss,
se jorar progremas y estimular s los participentes. ‘
Mostrer interés por conocsr la opinién ds los participantes -
en relacibn al desarrollo del cursas, porqus un instructor pug
dnlcupot.:l. tomando en cuents las criticas constructivas del
Qrupe.

Plsntesr snte los directivoa de la empress la necesidad y ven
tsjse de loe programss, ys que del instructor dapesnds, 8n =~e
gran parte, lograr y santener al apoyo da la direccién,
Actuslizarse constentements an el campo profesionsl, porque -
sl instructor tiene el debar de informsrse acercs de los avep
ces tecnolégicos de su especialidad.
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4. BECURSOS TECNICOS

Cusndo se slsbora un programa de capacitacibn y/o adiestry
miento, es conveniente, realizar las siguisntes etapas y en el
orden indicado:

4.1 Redaccibn de Ub jetivos

4,1.1 Oefinicibn de Objstivo

"Un objetivo es la descripcibn de una conducta determi-
nada que el individuo deberé demostrar una vez terminada su --
instruceibn., Al snunciar o establecer un objetivo seré necesy
rio sepecificar las destrezas, actitudes y conocimientos en --
términoe observables y medibles que habrbd de adquirir un suje-
to durante el proceso de ensefanza-aprendizaje”. (6)

Gagné (7) dice que existen tres razones fundamentales por -
las cuales se deben establecer los objstivos:
l.~ Con los objstivos hsy seguridad de plansar una busna sSe=--
cuencis de instruccibn,
2.= £3 una maners de tensr bases firmes para una evaluacibdn,
Je= LOs objetivos deben establecerss pars darlos a conocer a -
loe participantes con anterioridad.

4.1.2 Importancia

Segin Magsr (8) el establecimiento de objetivos es im-
portants paras '

- Evalusr un cursc o programa

- Evalusr el avance logrado por los participantes con raspecto
a 836 programa,

- Proporcionar s los participantes un medic para auto-svaluar-
se y as{ solucionar sllos mismos, con la orientacién.del ing
tructor, sus proplasa deficiencias.

Los objetivos deben de radactarse de una maners minuciosa y
exacts, debido a que de la corracta precisibén de éstos, depen-
derfn: la amplitud del contenido, las técnicas de instrucecibn,
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la secuencis y seleccidn del material didéctico, al tipo da e-
valuacién para medir el rendimianto de los participantes y la
eficiencia del programa,

4,1.3. Funciones

Los objetivoa tienen custro funciones primordiales:
l.= Ayudar en la estructuracidn del contenido temitico ce los
cursos. '

2.- Indicar al sujeto de instruccién, lo qua se espers qus Tea
lice durante y al final del proceso, para qua €1 mismo co-
hozce au adelanto y se comprometa en la actividaed.

3.= Auxiliasr en la seleccibn de técnicas da 1nsttucc16n,-:n ls
preparacién de matariales didicticos y en el arreglo odal -
local.

4.- Indicar la forma de evaluscibn ya que especifican lo que =
los participantes deben de aprender,

4.1.4 Elementoa bésicos psra la redaccibn

€En la redaccidn de objetivos existen cuatro elementos -
bésicos:

1.- Prasentascién.- Su finalidad es que los participantes sien
tan de manera perscnal, directa y cordial, lo que consequji
rén hacer después de su adiestramiento. Es hacer sentir -
como propiss las metas propusstas. Ejumplos: Rl finalizar
el ldiosttuniunto. usted serd capsz de reslizar las siguien
tes tareas,..

2.- Formas de Conducta.- Son la descripcibén de 1o que se es-
pera harén loa participantes como demostracién de que han
alcenzado los objetivos, Ejemplos: Troquelar$é, listaré,
celculars, stc., se redactan en futuro de indicativo,

3.~ Condiciones de Operacién.- Son las situaciones an las cua=-
les sa deben manifestar lss formas de conducta.

A pertir de qué informecién

€n qué.circunstancias

Con qué equipo y/o herramientes

€En qué lugar.




‘0.-

Nivel de Eficiencia.- Es la cantidad, calidad o prscisién

con . gque seé exige que se cumplan las formas de conducta, Es

el criterio para la evaluaciédn. La svaluacibdn ss bass en:

- Nﬁnoro. proporcidn o porcontaj. de respusstas correctas

- Limite de tismpo

- NOmero o tipo deerrorses qus se pusden acsptar

-~ Nimero, porcentaje o proporcién de principios, criterios,
conceptos, layes, stc., qus ss splicarén

- Exsctitud o caracteristicas de una ejecucibédn correcta.

4.1.5 Clasificacibébn ds los Objetivos

Oentro de los cursos que integran un programa de snge=-

%anza se emplean tres tipos de objetivos:

1."

20"

30"

4.2

4.2,

Objetivo General o Ganérico.- Enuncia los cambios de con-
ducts o funcionas que debasran desempefiar los participantes
al finalizar el curso, sl cusl deberé estar dirigido a un
pussto sspecifico de trabajo.

Objestivos particulares o Terminales.- Un curso se divide
generslmente en amddulos o unidades de ipr-ndxzijc qQue ine
tcr:ilicionadbs y secusnciados integran el curso total,
Estos objetivos enuncian las actividades que dsberén domi-
nar los pltticlpantos, como resultado de cada médulo de --
instrucecibn,

Objetivos Especificos.- ODescriben las tareas qus los par-

ticipantee desberén desarrollar como resultado de cada sven
to de instruccién,

Estructuracibn del Contenido

1 Oefinicién

El Contenido ss aquello que se tisne que enseflar pars -

cumplir los objetivos. Es un conjunto de conocimientos y/o man}
pulacionss qus el participsnts dabe conocer, dominar y aplicar.
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K.2.2 Funciones

En esta stapa el contenido se organiza para facilitsr la
comprensiln y adquisici6én dal material por aprender.

4,2.3 Criterios Utilizados

Existen dos criterios que pueden aplicerss a cuslquier
programas
l.= D¢ acuerdo con la naturaleza de la tarea.~ En ente procedj
miento los contenidos se agrupsn en forms netural siguien-
do el esquams y ordenamiento de les tarsas. Se utilize =--
principelments para tareas de tipo manuel. Pars ordensr y
estructurar adecusdaments el contenido se utiliza ls Sa~-e
cuencia de los abjetivos especificos.
Les hojes de descomposicién de trabajo son un e jemplc de =
estructurecidn dsl contenido, de scuerdo con la nsturaleza
de ls tarea. Consta de 3 columnas donde se anots ordensda-
mente: -~ Fases importontes de ls operecibn, qué hecer
- Desarrollo de la fase, cémo hacerlo
= Puntos clave, anotando los datalles que hay que
cuidar,
2.~ Do ascuerdo a la secuencie 18gice.- Este procsdimiento se
utiliza pers estructurar contenidos tedricos o tecnolbgi-
cos. Al desarrollarlo convisne que los slementos anteceden
tes al prograio, aperszcen primero; adom&l. cada slemento
pusde ser aprendido independientsmente de los que aparecen
m&s adaslante, sunque debe de taner relacién con los demba,
svitando que sparszcan slemsntos sislados o desconectesdos
del rasto del contenido,

Después de la ordenacibdn de los slementos del contanido, se
efectis la integracibén de los slementos en unidades da irstrug
cibn, &sto es egrupar los slementos en seccionas af ines, sign}
ficetivas y que constituyan une totalidad. Un programs pusdse -
astear fotnndo por una sola unidad, por varias unidades o incly
80 por varioe mfduloa que son grupos ds unidades.
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4.3 Planescibn de la Evaluscibdn

4,3.1 Definicifn de Evaluacidn

€s "el conjunto de operaciones que tiens por objeto de-
terminar y vsloresr los logroe alcanzados por los alumnos sn el
proceso de ensefianza-eprendizaje, con respecto a los objetivos
plsnteedos en los programas de astudio”, (9) A través de la
svaluacién, tanto los lnstrﬁcﬁoroo como los participantes de -
un programs ds capacitacibn y/o adiestramisnto, pueden medir el
grado en que se cumplen los objetivos. "Al evaluar, se recong
cen los esfuerzos, se aprecian los logros y ss refuerzs el in-
terés por aprender”. (10)

4.3.2 Funciones de la Evaluacibn

Entre otras tenemos:
- Determinar la eficiencia del programa de capacitacién y/o a-
diiittnnionto y de cada una des sus unidades.
- Inctoaontat la eficacis del programa, propiciando asu constan
te sctualizacién,
- Proporcionar informacién:
o Al participante le permite constatar cémo y en qué medics
ha cambiado y desarrollado su conducta, es decir, cuslits-
. tiva y cuantitativamente.
-« Al instructor le permite conocer la eficacia de sus accio-
nes,
< Localizar los acisrtoa y deficiencias de las acciones pars -
modificar y superar el piogrema, .
- Conocsr las caracteri{sticas de los participantea fara deter-
minar la cspacidad que poseen para realizar un trabajo.
= Ajustar los medios para la instruccién, técnicas y materia-
les, de acuardo a las carecterfsticas y necesidedes ds los
participantes.
- Dstectar las deficiencias de.loa participantes para cortoqi;
las.
- Hotivo: en los participantes sl intorﬁ. por el aprendizaje,
sl 1nfornnrleo sus resultados,
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.= Estimar las diferencias individuales entre los participantes.
- Facilitar al 1nstructor y a los participantes la toms de decj
siones con bass en las sxperisnciss de aprendizaje actuales,

4.3,3 Caracterf{sticas

Para que la evaluscidén cumpla acertadaments con sus fun
ciones, ésts debe ser cohesrente, eficez y continua.

- Coherencis.~ €8s coherentes cusndo sstf en relacibn directa con
los objetidos. cuando se relacions con el contenido y con el
grado de dificultad de la unidad de instruccidn.

- Eficacis.- Es eficaz si se determina el nivel de preparacién
que tienen los participantes al iniciar y si ss definen los
cjnbios de conducta que se producirén como resultado de la -
capacitacién y/o el adiestramiento.

- qutinuidad.- Debe de ser continua, permsnente, debiéndose -
determinar constantemente hasts qué punto y en qué medida se
estén alcanzando los objetivos de sprendizaje. Estes svalue-
cibn permanents permits hacer lss modificaciones y asjustes -
necessrios en sl momento oportuno,

4,3.4 Tipos de Evaluacidn

Debido & que la svaluscién es una tsreas complejs y va--
riada, es necesario clasificarls en diversos tipos: Por su am
plitud y por el momento de aplicaciédn.

4,3,4.1. Por su amplitud

Utilizendo este criterio, la podemos clasificer en g
valuacién genersl y evaluacién parcisl.

- Evaluacin general.- Ests svaluscidn explors el contenido de
un programs completo, su objeto primordial es conocer los cam
blé- de conducts que ha producido sl proyrams y ss planes en
funcibén de los objetivos gensrales.

= Evaluescibn parcisl.- Explors el contenido de cads uns de las
unlqadcs de instruccibn o fases importantes del programa, se
jblqnou en bese a 1los objetivos de cada unided y se aplics sl




término de cada une de éstas.

4,3,4.,2 Por sl momento de su aplicacién

Se clasificas en svaluacibén inmediata y eveluacidn me-
diate.

- Evaluacidn Inmedista.- Se pueden determinar tres momentcs e-
senciales, cads uno con sus propios alcances y caractaristi-
cae: .

. Evaluscibn Inicial o Diagnbstica.- Es la que mide cuantiza
tivamente y cualitetivamante, los conocimientos y habilica
des que posseen los participantes al principio del curso, -
en relacibn al tema que va a tratarse, a la experiencia 1z
borsl, a su prepuracidn, a su trabajo actual y a las acti-
tudes respecto al curso; para compararlos posteriormente =
con los resultados. A partir de ella, se establecerd e. -
nivel al que deba iniciarse el curso.

. Evaluecibn durente el programa, de Ajuste o Formativa.- Es
1a que proporcionn al instructor informacibn constante a-
cerca de si 'los objetivos se estén logrando y en qué grado,
para hacer los sjustes necesarios. De estsa manera, el ins-
tructor obtiene informacién permanante para adecusr el con
tenido y los procedimientos que se estén desarrollando, a
lae caracter{sticas y perspectives del grupo e indicar el
grado en que se van cumpliendo los objetivos,

o Evaluacibn Final o Producto.~ Es la que permite medir el =~
grado an que se cumplieron los objetivos del curso y su --
funcibén es determinar la efectividad de éste. A través de
tods esveluacibn, el instructor obtiene datos para la formy
lacibn de futuras actividades y cursos,

- Evlluaqi6n Mediats.- Se realizas el volver el participante a
su trabajo, tiempo después de haber concluido el curso y con
siste en apreciar la aplicacién de los conocimientos, habilj
dades y/o destrezas en la situscibén real del trabajo.
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4,3,.5 Instrumentos de Evaluacibdn para las Diferentes Areas de

. Aprendizaje

Los instrumentos de evaluacién se elaboran pars contro-
lar y registrar las actividades de los participantes que ven e
ser madidae, Dicﬁos instrumentos deben evaluar precissmente =
las formas de conducta indicadas en los objetivos,

Los instrumentos de evaluacibén estan formados por instruce
ciones, reactivos gue son las preguntas o los problemas que se
plantean al participante y por la clave gue es la lista de res
pusstas esperadas para los reactivos,

El procedimiento de elaboracifn de instrumentos consiste en
clasificar lse formas de conducts para seleccionar el instru-
mento que mejor le evelis, indicar las informaciones necesa~--
rias para elaborer los reactivos, toméndolas de los contenidos
de las unidades y ss rsdactan dichos reactivos.

4,3,5,1 Ares Cognoscitiva

Pars evaluar conocimientos se emplean procedimientos
donde el participante responde a esti{imulos o problemas a par-
tir del reconocimiento o recuerdo de determinada informacién,
de acuerdo el contenido de la unidad de instruccidén y al nivel
'de ejecucibdn preestablecido,

Pare svaluar conocimientos se utiliza generalmente la prue-
ba escrita. Este tipo de pruebas permite observar la compren-
sién de vocabulario, la memorizacidn de nombres y fechas, la

conprensién ce conceptos y la habilidad psra resolver proble-
mas,

tEstes pruebes pueden ser disefadas con una gran variedad de

presenteciones, entre las mis representativas estén:

= Afirmeciones incompletas o frase inconclusa.- En esta prusba
le persons debe escribir una palabra, uns frase o una cifra
faltentes en el enunciado.

‘= Preguntas de respuesta breve.~ Se presenta #)l reactivo en --
forme interrogativa,




=~ Problemas.- Se plentes un brobloma especifico con detos sufi
cientes pere buscar su soluciébn,

- Os opcibn o eleccién miltiple,.- Requisre que le persons se-
leccions la respuesta corrects entre une lista de varies po-
sibles soluciones. E1l problems es expresado sn forms de una
pregunta o enunciado incompleta, Es una de las mejores del =
tipo objetivo.

= Do felso o verdedsro.- Apérecen enunciados aque pueden ser fal
808 0 ciertos, el individuo sefiale su respuesia con uns V ¢
un F,

= Acaplemisnto 0 coincidencias.- Se entregan a la psrsona dos =~
columnae de conceptos y se le pide que acople o haga coinci-
dir cads concepto de une columns con el correcto de la oira,

4.,3.5.2 Aree Psico~-motriz

Paras svaluar destrezas o0 habilidades manuales sl a-=
prendizs je se determina mediante las llamadss técnicas oe ob-
servacién.

Pera aveluar hebilidades y/o destrezas se utilizan las prug
bas de ensayo o de préctics y consisten en la ejecucidn de las
operaciones que ls hen sido ensafiadas al perticipante, Estes
prusbes se pueden reslizer con los squipoe & instelaciones nha-
bitusles, ys ses en plenta o fuere de lls, o con modelo y apa-
ratos de menor temafo.

El puntaje de uns prusba de snseyo se obtiens de ascuerdo a
1a repidez, le frecuencia, la calided, le secuenciez, la preci-
sibn, el nimero de errores, etc. Se cuantifica numéricamente
csda uno de los aspectos, fasses o varisbles que se consideren
y es toma en cuents el nivel de eficiencie previsto.

Los instrumentos utilizsdos generalmente eon:

- Eacales satimativas.- Tisnen por objeto dirigir, precissr y
registrar de modo cuentitetivo las observaciones sobre deteg
eainada actividad o conducta, Permiten sstablecer comparscio-
nes entre les ejecuciones de diferentes eujetos,
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. Escala estimativa de ejecucibn.- Se utilizs para eveluer -
1a reslizacién de tsreas que implican actividades motrices.

» Escale estimativa de producto acabado.- Util pasrs svaluar
las ceracteristicas o cuslidades de un producto terminado.

- Listas de verificacién.- Estln formadas por una serie de vp
risbles que son las caracteristicas de un producto, o bien ~
las ejecucionss, reslizadas pars efectuar un producto,

N Lists de verificacibdn de ejecucidn,- Util pars spreciar sl
procedimiento seguido en la realizacibdn ds determinada sce
tivided, sobre todo cuando se necesits seguir cierts sg---
cuencia,

« Lista de verificacién de producto acsbado,- Se utilizs pa-
ts comprobar ls presencis de las caracter{sticss o varia-
bles deseadas ds algin producto tarminado.

4,3.5.3 Arsa Afactivs

En la svaluacibn de esta area, es decir, de los inte-
reses, creencias, opinionss, actitudes y valores dal individuo,
se requisre de un esfuerzo sistamitico psra reunir las eviden-
cias del deserrollo en el campo afectivo, La evaluacibn de eg
tes conductas es por medio de la observacién directa de las ag
thidad.s_pn los lugarss y/o situaciones propicias para su mae
nifestacibn, Las actitudes son las formas de conducta més di-
ficilea de svaluar.

Los resultados de la observacibén ss registran en:

- Escala estimativa de actitudes.- Presenta las actitudes qus
se puedan tener ante una situacidn y el grado o frecuancis -
con que se manifisstan,

4,3.6 Velidez y confiabilidad de la Evaluacién

Los métodos y procedimisntos que se apliquen como instry
mentos da medicibn deben ser vBlidos, confisvles y précticos pp
rs poderlos utilizar con propiedad,




La velidez se presenta cusndo el procedimiento mide lo que
precisamante se hablas previsto que midiera.

Ls confisbilidad concede exectitud y precisibén al orocedi--
misnto de evaluscibn, es decir, medicionss repetidas can rood;
tedos semesjantes con respecto sl mismo sujeto que se esti sve-
luando. ) ‘

Todo método y procedimisnto de svaluacibédn debs ser suficien
temente préctico'y funcionsl psrs que sl aplicarse, regiscrace
se & interprestarss no provoqus grandes aportaciones en tiempo
y snergfe,

4,4. Medios pars la Instruccién

€l logro del aprendizeje y sl buen deserrollo de la ins-
truccién, se logren graciss a la forme como el instructar em-
plea lss técnicas y los materiales sn el adiestremiento y/o c3
byétcacién.

La efectividad de estos medioces seta basada en la planifice-
cibén de la instruccibén, en la instruccidn misma y sn ls manera
dy considerar a los oatticipantou‘y aquello que aprsncsn, En
relacidn a ésto se organizan las actividades de instruccidn, -
las cualss deben ser apoyadas y dirigidas con las técnicas y -
meteriales didlcticos més scertados.

4.4,1 T‘cn;cau de Instruccibn

4,4,1,1 Osfiniciébn

Las técnicas de instruccidn son una via organizada y
sstructurads para controlsr las actividades, tanto del indivi-
duo como del Qrupo.

4,4,1,2 Caracter{sticas

Lse técnicas deben de taner las siguientes cotnctcr!g
ticas: <~ Con objetivo de sprendizaje claro y preciso.
- Acorde con el tipo de meteria y/o contenido que se -
pretende impartir,




4.

= Que las condiciones del medio ambiente estén con-
troladss, para que no disminuyan o eliminen su e-
fectividad.,

‘01030 CI..tf‘c-ctsﬂ

Las técnicas se pueden clasificsr de acuerdo al §reas

de aprendizeje, y asf{ se tienen:

4.

4.1,3.1 Ares Cognoscitiva.,~ Para proporcionar conocimientos:

Técnica Expositiva o de Clase Formal.- Presentacifn oral de
un tems o ectividad que el instructor hace ante un grupo pa-
ra generar conocimientoes por medio de informacién,

Lecture Comentada, de Comprensién o Estudio Supervisado,- El
participante tiene un papel sctivo. Consta de una parte teb-

rica, con una o varias preguntas y/o e jercicios relscionados
con el tems o contenido s tratar,

‘lﬁsttucéiGn‘Prooramnd-.- €l participante tiene un papel ac-
tivo, Consiste en documentos impresos con informacién siste-

uiti:o y:ord.nad-. paso & paso, desds niveles simples hasta
complejos.

"ditcusién Dlrigidl.- El instructor trats un tema plantsando

preguntas a cads uno de los participantes,
Pansl de Discusibn.- Un grupo de expositores conocedores --

del tems, comentan y discuten sobre éste, frents a un grupo
de participentes,

Corrillos.- Consiste en formar pequeiios grupos pars ahalizar

y discutir cierto tema o contenido., Con un modersdor y sscrg

tario.

Oiflogos Slnqltinoos.- Consiste en discuticr un tema por pa-
Tejas p-t; obtener una opinidn sobre determinado punto.
Torments de ldeas.~ Consiste en formar grupos, para que ca-
da participante manifisste ideas qus ayuden a resolver un =
Problems o desarrollar uns sctividad,

Estudio de casos.- Un grupo estudia y analiza exhaustivamen

te un ceso dado, para proponer soluciones,
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8,4,1.3.,2 Arsa Psico-motriz.- Técnicas pera desarrollsr y per
| feccionar hsbilidedes y/o destrezas,

- Demostrativa o.Tallcr de Aprendizajs.- Consiste en la cemosts
cién de una determineds activided, y despubs cada partizipan-

te explica le operacidn y la ejecuta con ayuda del instruge-
tor.
- Estudio de Casos

4.4,1,3.3 Area Afective.- Técnicas para modificar actitudes,

« Juegos Vivenciales.- Consiste en una seris de dinémicas de
gTupo, teniendo como base ls competencia entre los psrtici-
psntes., Su obj.tivo'o- cresr conciencia, sensibilizar y cam
biar actitudes.

e Orematizacibn.- Representacidn por slgunos de los partipane
tes, de personajes convencionales que actban un tema o situa
cién hipotétics o real.

= Estudio de casos

- Tormenta de Ideas.

4.4.1.4 Selesccibén de las Técnicas

La diferencie de las técnicas reside en su objetivo y
en la forma de splicascibdn, por eeto, al seleccionarlss, debe -
prevesrse, si son las »és adecusdas., Hay verios factores cue
influyen en las selecciones: el tems, sus objetivos, el tamalo
del grupo, asntecedentes ascolares o laborales de los participan
tes, sl equipo disponible, condiciones de las instalaciones, el
tiempo disponible, la mejor forma de presentar el tema, los co-
nocimientos qus tenga el grupo acercs del tems, la clase de pag
ticipsntes que scudan, sl tipo de participecién que el instruc-
tor desse, etc,

6.6.1.5 ‘pl‘c.ct‘ﬂ

Ninguna técnics es la mesjor de todas, ss posible aue
una co@btnaciGn'dl esllas esa lo mejor sn uns situacibn dada,

Pars splicar estss técnicas se deben ds considerar los sspec-
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tos sobre costos y condiciones sdministrativas; tomando en cuepn
ta cubles son las menos costosas, cufles se amoldan con mayor -

facilidad & las circunstancias, qué materisl esth sl alcancs, -
etc.

4.,4,2 Materiaslas Didécticos

4,8,2.,1 Definicién

“Los materiasles para ls instruccidn, son vehiculos da
informecién; comprenden todo squallo que en un momenta dado prg
senta informaciédn necesaris pars alcanzar el objestivo™, (11)

Se les considers "como un medio para gsnerar o estimular las ex
porl.nci.s que facilitsn y conducen sl sprendizaje®. (12)

4,4,2.2 Importancia

€1 beneficio principsl de los materiales didécticos as
que astimulen més de uno da los sentidos del participsnte, Esto -
b por rasultado una comprensién mhs clers y una mejor retsn---
cién. "Los materiales resles como las imbgenes m.joiln 8l ge=w
prendizeje y facilitan el proceso asociativo™, (13) Es nace-
serio propiciar a partir dsl uso de materisles, actividades Pa-
ra quo'il grupo eprenda, considerando que los participantes co-
mo individuos, spranden ds manera diferents,

4,4,2.3 Clasificacién

€l instructor dabe aplicar sl materisl didictico en ag
tividedes en les que los participantes, en grupo o individusle=-
uonio; sdquisran o refuercen los aprendizajes cognoscitivos, =-
poico-antr;ces o del ordan afectivo que requierasn,

4,4,2,3.1 Area Cognoscitiva

Cuando se nacesita conocer las partas de un objeto,
o de una miquinas, el materisl utilizable pusde ser filmes, dis-
posltivoo. lémines y el objeto mismo; se debe propiciar una a-
‘jercitecibn de las sptitudes intelectusles.
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8,6,2,3.2 Arsa Psico-motriz

Cuando se requiere el manejo de un aperato, as nesce
.sario disponer del objeto resl, para que los oarticipantes se
e jetciten y desarrollen sus habilidades, El aprendizaje se -
pusde reforzar con materiales proyectables o léminas.

4,4,2.3.3 Ares Afective

Si se pretende modificar actituces, como la zcepta-
cién de reglas o normas de seguridad pars operar una maquinari..
se requiere aprendizaje afectivo y cognoscitivo, por esto se -
pusde usar fiimes o documentos impresos como los casos Je esty
dio, la dramstizaciédn, etc. ya que conducan al enfrentamiento
del participante con el anklisis de sus propias actituces, pa-
rs que &l mismo reconozca la necesidad y beneficios cde un came
‘bio ce actitud,

4,4,2,4 Ejemplos

Entre los msteriales didécticos més utilizados se en-
cuentran: Pizerrdn, rotafolio, cartelones con graficas, frae
neldgrafo, magnetégrafo que es una combinacidn de pizarrdn y -
franelSgrafo, pantallas, retroproyector para acetatos, proyece
tor oe cine, proyector de cueroos opacos, proyector parz diapg
sitivas, fotobancas, grabadoras de sonido, grabadaras ds "videc
tace", maquetas, modelos en corte Utiles pars mostrar los com=
ponentes internos de un mecanismo, simuladores que son apara-
tos o instalaciones que fingen un fendmeno o reprocucen el fun
cionamiento de une miquina o vehiculo, maguinaria y nerramien-
tas, materiales pars distribucién como manuales, resimanes, -«
bosauijds. estudio de casos, problemas, soluciones, stc,

4,442.5 Seleccién

Para seleccionar los materiales didfcticos adecuados,
‘se tienen que dar los siguientes pasos: '
-1Rcalizst_dn erflisis profundo sobre el frea del aprendizaje
' qﬁi]comprlhdn los objetivos que se pretenden alcanzar: coge
noscitivos, psico-motrices o afectivos.
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- Determinar, de acuerdo al tipo de instruccién, las activida.
des a reslizar para alcanzar el aprendizaje. Las actividedes
se puedsn clasificar en:

. Directss, es decir, Hacer;

. De Observagcidn, o sea, ver cdmo se hace;

. De Interpretecién, explicando 1o que se hace.

Para la sctividad directa la propia mlquina es el material di
déctico; para la actividad de observacif6n, se pusden utilizar
pesliculas, filminas, el instructor manejando ia mfquina o cual
quier syuda qus muestre la imagen en movimiento: y para les ac-
tividad de interpretacibn se puede utilizar la propis méquins
0 un diagrems que la represente.

La seleccibn del materisl también debe considersr los re--
cursos disponibles, ya que hay ocasiones auas se piensa en ma=-
t.ria;ns novedosos o sofisticados como me jores, y realmente =
didécticamente nablando no aporten mds gue materiales senci--

llos, como laminas, transparencias, pellculas‘o los mismos ob
Jetos.

4,4,2.6 Aplicacidn

Para sstablecer en gué condiciones y momentos se debe
aplicar un materisl, ®s necesario entender que cada persona =
capts de manera distinta lo que se le muestra, Se ha demostra
do que pare atraer la atencidn de grupos neterogéneos, "la u-
tilizecidn discontinua y complementaria del canal visual y del
euditivo, hacen que la informacién sea mejor percibida", Ade-
més "se ha podido observer sobre un mismo tema, en versiones
visual y oral, que ss obtienen mejores resultados cuando se =
presente primero la parte visual seguida en forma congruente
de un sndlisis verbal®", (14) Os esto se deduce que al leer,
v observer un material visual, es necesario reforzar con acti
videdes como discusiones, pléticas, conclusiones, etc,




.4,5 Preparscién de las Actividades de Instruccién

La preparacidn de la instruccién es une importante esta-
pes en la elaborecidn de un programa de capacitacibén y/o adiae
tramiento. La improvisacién acarrea resultados poco satisfag
torios, por esto es necesario prever la forma @n que se carh
la informacibn, los ejemplos y ejercicios que se van s usar,
etc., o8 decir, consiste en preciser las activicaces que se =
van s reslizer para que los purticipsntas aprendan,

Este preparacidn incluye la elaboracibn de los matzciales
didécticos, como son: ODiaspositivas, documentos imorescs, pell
cules, etc., para que faciliten las tarees del instructor y =
el aprendizaje de los participantes,

4,6 Orgenizecibn de los Cursos

Por Gltimo, es necesario prever, la distribucidn y surae
cién de las sesiones de capacitacién y/0 aciestramiento, asf
como cuidar que las condiciones meteriales sean las més con-
venientes para la realizscién del curso,

4,6.,1 Recursos Materiales

Son los medios f{sicos psra dJesarroller sl curso, como
son: mysbles o inmuebles; instalaciones tales como edificiocs,
aulas, talleres, suditorios, etc.; y equipo como proyectores,
silles, escritorios, pizerrones, material did8ctico, sudiovie
suales, peliculas, stc,

4.6,.1.1 Instalaciones

Caoamo instalaciones se considera el conjunto formado
por los inmuebles, la iluminacién, el sconcicionamiento dal -
local, etc,

Las empresas deben proveer los locales destinados cara ls
capaciteacién y/o el adiestramiento,psra facilitsr los trava-
Jos a participantes s instructor y as{ obtener buenos resulty
dos. £s importante contar con un local, aulss, talleres, ia=-




boretorios, stc., porque estos slementos ayudan a slcanzar los
objetivoe. Un lugar agradable motiva a la mayoria de los per-
ticlpsntes, Por eso debe contar con suficiente alumbrado y ven
tilecibn, silles cbmodas, escritorio para el instructor y el -
saterial necessrio pars ayudas de la.instruccién., Se dJebe bus-
car un ealdn qus esa adecuado para el nimero de perionas qQue =
vayan s participar sn las sesiones.

4.,6,1.2 Equipo

Se procurard que los equipos de apoyo, talss como es-
critorios, pupitres, mesae de trabajo, herramisntas, instrue-
mentos, maquinoria, etc., sean los sdecuados a las necesidades.

Ee necesario verificar Que el equipo esté en condicionee de
funcidninlonto Yy que el inetructor se haya familiarizado con =
el mismo., (Corroborar que se tenga el material didéctico nece-
sario pera lae seeiones, talee como pizarrbn, rotafolios, pPro=
yectorse, psntallas, esi como materiales de distribucibén, cua-
dernos, lépices, stc.

6.8;2 Horario

En la organizecién de los cursos es muy importante le
dietribucién del tiempo, determinando la duracibn de cads se-
8i8n y el momento Sptimo pars reslizarls.

4,8,3 Calendario

También es necesario prever en cubntos dios est pla-
neado @l cureo y determinar si se reslizs a dizrio o en for-
ma peribdicas,

5.0 Recureos Financieroce
5«1 Aspecto Econbmico de la Capacitacién y/o el Adiestramien
to

®"Entre las rezonee por las que posibleomente no existen -
dentro de las empreeass la asignacién de recursos para resli-=



28t sccionss de adiestramiento y capscitacidn, es el descono-
cimiento de los resultados en forma objetive,

Uns de las medidas, por medio de las cuales sg¢ puede tener
informacién sobre 1o anterior, es el arentabilidad de una in=-
versién.

Considerando que sl adiestramiento y la capacitacién ce~==
quieren, para ser llevados a cabo, una asignacidn de recursos

con el fin de elcenzar un objetivo, debe pensarse en dichas ac

ciones como un proyecto de inversidn, ya que ademis se comoro
mete capital, mano de obra, tiempo, etc., que significan una
privecién inmediats en sspera de un futuro beneficio.

Le rentabilidad de una inversidn es un indicador sintético
y objetivo de los resultados obtenidos, por haber hecho detagr
minada esignacibn de tocutso.. Para calcularla es necesario
relacionar tanto los costos como los beneficios que se han --
prisuntado durente la vida del proyecto de inversidn, y asu-
mir que al menoe el capital invertido ee ha recuperado; como
en realided generalmente ocurre que lo cbtenido supera el mop
to invertido, entonces resulta ese factor denominado rentabi-
lidad,

Por lo antes mencionado, sl célculo de la rentabilidad del
ediestramiento y/o de la capacitacidn, estl referido al previo
célculo de la relacibn Costo-beneficio. La aplicscién del pro
cedimiento para ello, es apropiado cuando se tienen datos sufi
cientes para medir los beneficios en términos monetarios, en -
ceso contrario, ss recurre a otra herramienta denominada Costo

ficiencig, por medio de le cual aunque no es posible llsgar a
establecer uns rentasbilidad, se pueds sstablecer la justifica-
cibn de la inversibn mediante une medida de eficiencia"™. (15)
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CAPITULDO 111

CARACTERISTICAS DOE CURSD PROPUESTD

0BJETIVOS GENERALES DEL CURSO

Capacitar a personal, tanto da nuevo ingreso sin sxperien
cis, como a trabajadores transferidos (personas qus pssan
de un puesto de categoris similar) o ascendidos (pasan s
un puesto de categoria superior), pars ocupsr un pussto -
en el frea de comprimidos cumpliendo con los requerimien~
tos establecidos an las Buenas Prlcticas de Manufactura.

Adiestrar sl personal del 3rsa de comprimidos, en caso de
que bste desarrolle actividades diferentas a las que rea-
lizabs snteriormente, cuando hay sustituciédn, modifice-=-
cidn de maguinaria, herrsaienta y/o métodos de trabajo; o
cuando se presents personal ds nuevo ingreso con exgerien
cis en estas frea, cumpliendo con lo sstablecido en las --
Buanas Précticas de Manufacturs.

Lograr la mayor sficiencia en todas las actividades dal §
rea de comprimidos, con el aprovechamiento de conocimien-
tos, destrezas, habilidedes y actitudes del personal.

Contar con el psrsonal preparado y neceserio para cubrir
puestos actuales y futuros, con un me joramiento notable -
medisto ® inmediato en el frea de comprimidos.

CARACTERISTICAS DEL PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO EL CURSQ

€dad.~ De prefersncia entre 20 y 35 afos.

Escolarided.- Se recomienda para obtaner mejores resulty
dos del curso que el personal que lo tose, tengs un nivel
de secundaria, ya que miantras mhs alto nivel de escolar)
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2.4
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2.6

2.7
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ded tisne, se apreonds més rlpido y mejor.

Expsriencia Laborsl.- Raalments no se requisre experien-
cia on el ramo para tomsar el curso, sunque cuslquisr ralg
cibn del individuo con la industria ousde ser sumamente -
beneficiosa.

Condiciones personales.- Se procurarf escoger a perscnas

con las siguientes ceracteristicas:

- Limpisza.~ Tanto en su perscna, como sn sue ropas; adsg
mfs muy importante en sus costumbres y en sus actos.

= Orden.~ Sliendo ordenadas se pusden svitar muchos accie
dentes y reslizer el trabajo whs répido y con eficien-
cia.

-~ Responsabilidad.- Oeben ser resgonssbles pars que to-
des sus actividedes sean dignas de confianza por oar%e
da sus supervisores, jsfes, @ incluso de sus compshercs
y Qus 1o que ss le encomiends see realizado con 1ls cal}
dad y el tiempo sstablecido pera sllo.

Seguridad en s{ mismo.~ Oebe mostres confisnze en sus ag
ciones, pars que sus superiores confien en 61,

Intsrsses.- Osbe mostrar ganas 8N SUPSTArse, GuUS su tra-
bajo lo reslica consciantementes y fijhndose en ls rsspone
ssbilided que tiens al producir medicamentos.

Aptitudes.~ Raquiers que tengs destteze manual y que tzg
baje intensements, conociendo 10 aue hacs y con hsbilidac
para dessrrollerse en su trabajo.

3. CARACTERISTICAS DE\ PERSONAL QUE IMPARTIRA Ei CURSQ

" £s nacasario taner presente que existen & tipos de instruc-
torss, los cueles pusden impsrtir la cepacitaciédn y sl adiestry
aisnto: < Instructor intarno hadilitado

= Instructor interno sspecislizedo .
« Instructor externo de institucién cepacitadora
« Instructor axterno independiente.




Pars ests curso que ss propone, ss considera que el instrug
tor "ideal® es del tipo Instructor Interno Especializado, ya -~
sea que tengs sl caricter de trabajesdor o qus esté ocupando un
mh de personal de confianza en un pussto intermedio o slto
dentro del organigrams de la emprssa. Esto es debido al cono-
cisiento mis profundo que tiene de la smpresa, a la capacidad
que tiene de aplicer correctasente las pcliticas de la smpresa,
as{ como el posser experiencia en el trato con las personas a
lss cuales ss les aplicaré el curso.

En caso de que no suceda lo anterior, este curso lo pusde -
impartir cuslquier instructor, ya sea interno o externo.

Todo instructor debe reunir cisrtas carecteristicas que lo
distingen coso un buen slessnto, capsz de impartir a los par~
ticipantes capacitacibn y/o sdiestramiento, obteniendo los re-
sultades que le esapress sspera.

Estes caracteristicss deban ser:

3.1 Pt.p-taclﬁn.- Debe estar sinuciosasente preparado sobre
el tema que va a tratsr, tener sflidas bases ques le per-
ajitan contsstar cuslquisr duda que surgas en los partici-
pantes, o sl no la sabe tener la suficiente honestided ps
rs rsconocerlo, investigesrlo y contestarla a la siguiente
sesifn, Nuncs debe de inventsr algo que no conoce. Sus
sesiones deben estar plansadas, ssdir su tiempo y verifie.
car todo el msterial didéctico.

3.2 Respossabilidad.- Oebe de dirigir las sesiones al cumplj
aiente ds los objetivos propusstos, y ver mbs allf, diri-
girse hacia situaciones futurass en el puesto de trabajo -
de cads participante. Debe motivarlos, entusiasaarlos pg
s cusplir correctssente sus tarses y debe de desarrollar
les cenocimientos, hsbilidades y/o destrezas, y actitudes
pexrs que tode sl curso resulte un éxito,

3.3 Ceomunicacibn.- Osbe de tener un langusje claro y senci--
1lo, que los participantes lo entiendan, no ser rebuscado




3.5

3.6

3.7

3.8

6,1

y utilizar palasbras que se entiendan, procurard dirigirse
s todo el grupo, teniendo un ambiente amistoso y egrada--
ble., Por esto es importante que sl instructor tengas fun-
damentos sobre releciones humanas y trato con la gente a
la cual se le imparts el curso.

Control de sf{ mismo.,- €Es muy importante no demostrar in-
seguridad ni nervios, debe controlarse y tomar las pregun
tas con calma y serenidad, En esto también se demuestran
los conocimientos que se tienen, si el instructor no esté
seguro de lo que sabe y tiene poco material, mostrard in-
quistud.

Dominio del grupo.- Pare dominur al grupo, antes debe ds
dominerse ¢ s{ mismo. ODespués controlard a los partici-

pantes, impaoniendo su presencis pero no sembrando miedo,

y tratando de fomentar un ambiente cordial,

Puntualidad.- Es importante que las sesiones empiecan y
terminen a tismpo, para esto es necassrio una planeacidn
correcta de lo expuesto y un reparto balanceado del tiem
PO,

Arreglo Personal,- £l instructor debe cuidar su presen-
tacidn personal, ya que debe dejar una buena impresibén en
los participantes y digna de imitar,

Transmisidn de experiencia.- E1l instructor dsberd en sus
pléticas expaoner sus propias experienciss, la menera cémo
resolvid problemas que se 1le presentaron, dar consejo 8O-
bre situaciones complicadas, etc. pare ayudar y orientar
con sus palabres s los participantes,

METODOLOGIA PARA IMPARTIR EL CURSO

NUmero de participantes.- Este curso estd disefado pars
qQus se gp;lquu & uUn Qrupo Numercso de personas, & Uh grue
po reducido, 0 ¢ una sola perscns.




4.2

Unidades de instrucciédn.- La forma de llevar a cabo el -

curso es por medio de las Unidades de Instruccibn. Una u-

nidad es un conjunto de dementos interrelacionados, con -

un significado propio y que constituyen una totalidad.

Las ventajas de esta forma de ttabajo son:

= Las unidades facilitan que los participantes integren -
los slementos gue aprenden

~ Facilitan la plansacién de las actividades de instruc--
cibén

= E1 instructor puede axtenderse en el contenido, segin -
las necesidades de los participantes

- La secuencia de las unidades se basa en la relacién 16-
gica de los slementos por aprender.

Cada unidad de instruccién est8 formada por:

4.2.1

4,2.2

60203

4.2.4

Planteamiento de objetivos.- Se enuncian al inicio de
la unidad los objetivos a cumplir,

Contenido.- Oonde ss expresan los elementos que confor
san ls unidad,

Medios para la Instruccibn:

Las Técnicas de Instruccibn.- Se eligs la adecuada ds
scuerdo el tipo de objetivos planteados, dependiendo
si se desarrollarfn conocimientos, habilidades, des--
trezas y/o actitudes en los participantes, y ademis -
se tomard en cuenta el nimero de éstos.

Materiales Didacticos.- Se propone el material didig
tico que complemente la instruccibn, pusde estar dirj
gido especificemente al contenido de la unidad, o ut}
lizar material ys desarrollado de tipo motivacional,
sxposicibn de problemss, etc., por instituciones cu-
ycs fines son la divulgacidén de este tipo de medios,

Evsluecidn.- Para comprobar el grado en que se cumplen
los objetivos, También se aplica de scuerdo al érea de
sprendizajs a la cual se encamina la unidad,
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S. EQUIPD Y MATERIAL DIDACTICO

Oe acuerdo a ceds unidad de instrucciln se utiliza el mate-
rial didactico, éste se procura que sea sencillo, tiens mayor
fruto si se realiza en el mismo laboratorio, ys que se musstran
- mbquinas, instalacionss, utsnsilics, etc. con los cuales el oar
ticipante tiene contscto continuaments, y as{ entencers® mejor -
las cosas que si se le muestr~ equipo o maquinaria que NunNcae ==
1os ha visto ni loa veré.

Se puede utilizer material ye elaborsdo por instituciones -
que se dedican a ésto y que puede servir ds apoyo a las unice-
des de instrucciébn,

En relacién 8 equipo, ea necesario ver previamente czon qué
cuenta el laborstorio psra planesr correctamente el uso de los
saterisles didécticos, pare que no sucada que se dispons ce v
tias bql!euli-‘para proyectar, pero no se cuents con el proyeg
tor necesario, Antes de cada seaidn se raquiere revisar gl --
buen funcionamiento del equipo y materisles, as{ como sus re--
fecciones.

Los materiales didécticos que maa se proponen son peliculss,
pudiévzsualco. materiales imprescs, stc. Para aplicar esto mg
teriales nacesitsmos contar con los proyectores correscondian-
tes, psntallas, nﬁqulnas fotocopiadoras, pizarrones, etc,

ts necessrio tomar en cuenta que en algunas unidadcs de ing
truc;i&n se propone utilizar simuladorss o modelos en corte, -
herramientas, instrumentos, etc., que se necesitan preparer =--
con anterioridsd,

JNSTALACIONES NECESARIAS

Piri realizar este curso se sugiere que la empresa proves -
un locsl, para que an{ se sfectien las sesionas; lo ideal es -
qui,io tenye un locel destinedo especislmente para la capacity.
¢ién y/o el adiestramiento.

Se propgone un selbn con suficiente fluminacién y ventila=e
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cibn, con sillas comodas o pupitres, escritorio para el instrug
tor y con sl material necesario para syuds de la instruccién,
Este locsl debs ser del tamafio adecuado para el nimero de per-
sonas que participen en el curso. |

- Para las unidades en donde la instruccidn es prictica, se =
propone como local la misma &rea de trabajo en la planta pars
que los participantes se familiaricen con la maguinaria, herra
mients @ instrumentos con los cuales en un futuro trabajarén,

e TIEMPO EMPLEADO

Es muy importente la distribucién del tiempo. A cada sesién
se le hs determinado su duracién sproximada: se propone una can
tidad de minutos para el desarrollo de cada punto del contenido
de la unidad, pars el material didictico de spoyo, asi como pa-
rs la evaluaciébn,

Es a criterio del instructor el respatar los tiempos esteble
cidos, ye que s6lo se pretends dar una ayuda u orientacién., Si
el instructor considers Que por la preparacifn da los partici-
pantes b por su nivel de asimilacién puede reducir el tiempo -
de las unidades, es factible hacerlo, aunque noc se deba de ps-
sar por alto el que tiena que planear perfectamente sus sasio-
nass y sasber de antemano los minutcs que se van a utilizar pars
exponer o desarrollar cads punto.

El curso estdé programado para dessrrollarse en 30 horas a--
proximadaments, cads unidad tiens un tiempo estsblecido, pero
dependerd ds la empress, el cbmo se acomodan las unidades, en
cubntss sesiones se darén, si ss df una unidsd o varias unidg
des por eesibn, la durecién de las sesiones, atc.

8. UTILIOAD DEL CURSO

La principsl ventajs da aste curso as que sirve como una =«
guia para ls capacitacién y/o al sdiestramiento de los traba-
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‘jedores asignados al Srea de comprimidos,

Ss de uns seris de linsamiento o sugersncias, las cuales es
tén sujetas a modificacidn de acuerdo s 1o que la empresa nece
site.

Lss unidades de instruccidn llesvan un orden ldgico y cada =
una ss dessrrolle sn bass 8 los abjetivos planteados, el conts
nido ssth muy desglosado con el fin de qus el instructor tenga
una base pera llever a cabo cads unidad, dando orienteciones =~
sobre las técnices de instruccidn, material didactico y forma
de svaluacién que se considersn mbs idénsos.,

Algunss unidadss estan encaminadas a proporcionar conpcie-=
misntoes, otras a desarrollar y perfeccionar habilicades y/o -=-
destrszas, y otres més, a modificar actitudes; tomando en cuan
ta &sto, ss desarrollan las técnicas de instruccibén, los mate-
risles didécticos y la evaluacibn, ys que csda &ree del apren-
dizaje: cognoscitivae, psico-motriz y afsctiva, tisne sus pro-
piss carscteristicss, medios pars la instruccibn: técnicas y
sateriales, s instrumentos para la svaluscibn,

Os acuerdo & la detsrminacibn de necesidades de capacits--
cibn y/o sdisstramiento, ss pusdsn adaptsr lss unidades, qui-
tando squellos puntoe ques no tienen utilidad y enfatizando s-
qusllos en 1o que ss requisrs mayor atencibén. Tembién se pue
de modificar el materisl didlctico o las técnices de instruc-
cibn, de scusrdo principslments s los Regursos ndm con
los qus cusnts ls smprssa y a 10 qus el instructor considsre
prudesnte.

Una seeibn pusds sstar formada por une o varias unidades ds
instruccién, segin las poeibilidades y politicas de cads smprg
ss. Pars detsrminar ssto ss dsben de tomar en cusnta los si-
guisntes fsctorss sntrs otros:

Plan de trabsjo en el brsa de comprimidos, qué trabajo de-
sempefian los participsntes sl curso, el tiempo disponible del
instructor (psrs esvitar ests punto, es por sso qQue se prooons
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que el instructor eses del tipo interno especiaslizedo), ai el
§rea va cumpliendc con su plensacién de mes, si estd atrasada
o va adelantada sn la ptoducdl&n, el grado ds susentismo del
pereonal, si surgen producciones urgentes fusras de p;nnolcién,
si el personsl es de nuevo ingreso y puede disponer del tiem-
po_;uficiontn para. tomsr el cursc antes de iniciar sus laboe=
res, 0 el el personal trabaja en la empresa y sdlo va a ser -
ttanjf.tido o -ascendido y dispone de tiempo suficiente, etc.
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UNIDADES OE ' INSTRUCCION

unidedss de instruccifn tratan los siguientes puntos:

I.~ Caracteristicas y organ{zlclﬁn‘dn un Laboratorio =
Qui{mico-Farmacbutico. Ospartamento de comprimidos
y su relacién con otros depsrtamentos, Importancia
de su trabajo.

II.~ Concaptas gensralas: Oefinicién de férmaco, fore
ma farmacéutica, madicamento, comprimido o table-
ta. Vias de administracién, Ventsjess y desventae-
Jas de su uso. Componentas de ls forms farmacéuty
ce.

IIl,- Buenas Prlcticss de Manufacturs en al irea de --
comprimidos,

IV.~ Definicidn de materia prima, su recepcién y docu-
mentacibn del lote.

Vo= Equipo uti;lzado en la sleborscién de comprimidos,
utilided de cads piszs. Cuidsdo, limpiszs y mente-
nimianto.

VI.- HMétodos de fabricscién ds comprimidos:
a) Compresién Diracts.
b) Granulacién Vis Himeda
c) Granulecién Vie Secs

Vil.~ Prlctica del hitodc de COnpr.oibn Oirects. Cone
trolss intsrmedios.

VIiil.~- Préctics de Granulscién por Vis Himeda. Contrg
les intermedios,

IX.,«» Prhctice del Método da Granulscidn por Vis Seca.
Controles intermedios,

Préctics de Tebletsado, Controles lintermsdios rag
lizedos en produceiédn,




‘Unided XI.~ Concepto & importancias dsl Control de Cslidad. U~
tilidad de los controles fi{sicos: Peso, madidas,
dureza, frisbilidad, desintegracién, etc.

" Unided XII.- Ptincipalot'd.foctos que puadsn pressntarse en -
un comprimido. Osterminacién de csusas y ®menera
de solucionarlo. ’

Unidad XI1l,- Oiferentes tipos de snvases, defsctos qus puse-
den presenter,

Unided XIV,.= Acondicionamisnto, material ompliado, prablemss

qus ss pusden pressntar. Lotsado, Randiwniento
telrico y resl,

Unided XV,= Manual de procedimisnto para fabricacién de com=
primidos, Elementos que 1o forman,
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UNIDAD OE  INSTRUCCION I

O0BJETIVOS PARTICULARES:

Al terminar la unidad el participante:
- ODescribiré las caracteristicas de un Laboratorio Quimico-Far
macéutico, '
- Ingctprut-ri ¢l organigrama del laboratorio y localizaré ol
el brea de comprimidos y sus relaciones con las otras areas.
« Deducird la importancia ce su trabasjo y las consecuencias =
qus tiens sl resalizarlo deficientementes,

CONTENIDO:

Tiempo p:qpuu.to

10 minutos 1.0 Qué es un leboratorio Quimico-Farmacey
tico
1.1 Qué hace un laborataorio
1.2 Cémo lo hace
10 minutos 2.0 Organizacibn de un lgboratorio
2.1 Niveles
2.2 Areas
10 minutos " 3,0 Ares de comprimidos
3.1 Localizacién en el organigrama
3.3 Funciones
S minutos 4,0 Importancia de realizar correctamente
cede funcién
S minutos $.0 Repsrcusiones moralee y scondémicas al
fabricar un producto de mala caliogad
S minutos 6.0 Exhortecién a trabajar correctemente
‘ para beneficio personsl, de la empryg
sa y de la sociedad
10 minutoe Apoyo ds un audiovisual de los puntos
192,30
20 minutos Apoyo de una o does peliculas motiva-
‘ cionales,

MEDIOS PARA LA INSTRUCCION:

1.0 Téenicas de instruccién.- Se propons que se proyectes un ay
diovisual explicendo la razén de ser de un laboratorio y sus
fundamentos organizacionsles, desembocando sn el brea de cop




primidos, Después de ésto ss pusde reslizar una discusibn
dirigida para sacar dudas y proponer conclusiones.

2.0 Materiales Didécticos.- Un sudiovieual que abarqus los s-
lemantos ds esta unidad. Se propons también uns pelicula
motivecional donde se dé impartsncis a las actitudes de --
los individuos ente situaciones de su trabajo.

EVALUACION:

Tiempo propussto para efectuarla: 15 minutoa.

Sovpb-tulo una prueba de Falso y Verdadero en relacidn s los
trsc primeros puntos, y una escals sstimative ds actitudes para
evaluar los restantes,

TIEMPO ESTIMAOO PARA LA UNIDAROD:

Uns hors y treinta minutos.



UNIDAD

0BJETIVOS PARTICULARES:

INSTRUCCION II

Al finslizar esta unidad el participante serd capsz de:
- Definir los términos férmaco, for-u farlaciutica. medicamen~
to, excipiente y comprimido, pura aplicarlos correctamentes,
- Diqt1n90£t los diferentss tipos y diversas formas fisicas de

los comprimidos.

« Compareré las ventajas y desventajas de esta forma farmachu-

.t‘c‘o

« Diferenciarh las funcionse de cada uno de los componentes de

un comprimido,

CONTENIDO:

Tiempo propuseto
S wminutos 1.0

Definicibn de férmeco
Significado de aliviar
Significado de curar

Significado da prevenir
Significado de diagnosticsr
Significado de estado patolbogico

Definicién de forms farmscéutica
€jemplos

Definicibn de medicamento

Definicibn de comprimido o tsblets
Oiferentes tipos de tlblntnl
Efetvescentes

Masticsblea

Solubles

Sublinguales o longuatlo

Accién prolongada

Con cepa Scido-reaistente
Vaginales

Multicaps

Diferentes formas de comprisidos
Céncavo

Cazs plsna .

Tipo chpsula

Sorde biselado

Ovalada )

‘Esférico

Teiengular
Cuadrado
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.3 Viss de administracién
e3el Oral
e3.2 Vaginal
3.3 Parentersl ("pallets®)
oh Ventajas de su uso .
e, Conveniancis en la administrecién
eh,2 Precisibn de dosificacibdn
e4e3 ' Aceptacion de los pacientes
0.8 Cémoda transportecién 7
0 0.5 Enmescaramiento de olor, sabor, stec.
4.6 Pdcas incompatibilidades '
08,7 Ouracién de las caracter{sticas f{s}
, cas por periodos largos
«4,8 Elegancis farmacéutica -
4,9 Estabilidad de la sctividad quimics
y fisica de los firmacas
«5 Oesventajas sn su uso
5.1 En condiciones como lactantes y esty
do de coma se dificultas su adminig
tracibn :
4,5.2 Manuf actura complejs, exige muchas
manos y equipo, por lo que sumen-
v ten los cantroles '
4,5.3 B8iodisponibilidad cuestionasda
5,0 Componentes de ls forma farmacbutics
S.1 Dafinicibén de materias prims
S.2 Definicidn de "rincicio Activo
5.3 Definicibn de Excipientes
$.3.1 Diluentes
5.3.1.1 Funciones
5.3.1.2 €jemplos
5.3.2 Aglutinantes
5.3.2.1 Funciones
$.3.2.2 Ejemplos
$.3.3 Desintegrantes
5.3.3,1 Funciones
$.3.3.2 € jemplos
S.3.6 Lubricantee
5.3.4.1 Funciones
$.3.4,2 Ej.nﬂlo.
5.3.4,2.1 Deslizentes
563-‘0201.1 00f101c160
$.3.64.2.1.2 Ejemplos
5,3.4.2.2 Antiedhesivos
$5.,3,8,2.2.1 Definicibn
5030‘020202 EJ.'HIO.
$.3:.4,2,3 Lubricentes
£3.6,2.3.1 Oefinicibn
$5.3.6,2.3.2 EJONDIOI .
$.3.5 Compuestos no esencieles (Aditivos)
5.3.5.1 Colozentes
5.3.5.,2 Ssborizantes




- 70 =

5030503. Dulcificantes

5.3.5.4, Absorbentes

5.3,5.5. Amortiguadores
30 w»in, Material de spoyo

MEDIOS PARA LA INSTRUCCION:

1.0 Técnicas de Instruceiln.- Debido a que la unidad se diri-
ge® al frea cognoscitiva, la primeras parts nasts ventajes y
desventajas de su usc, pusde hacerse por tormenta de ideas
o corrillos para motivar al participante a exteriorizar «-
sus conceptos. Para desarrollsr ls psrte de componentes -
de los comprimidos ss propone técnica expositiva complemsn
tando con material didéctico.

2.0 RMeterialss Didécticos.- Se propone utilizer transparencias
ilustrando los principales slementoe de la unidad, as{ se
puede utilizar sjemplos de férmacos, de diferentes formas
farmacbutices, difsrentes tipos de comprimidos, diversas
formas de éstos, less viss de sdministracién que hay y les
especificas pare comprimidos, sjemplos de ventsjas y des-
ventajas, cuadro sindptico de los componentes, la mansra
sn que cada componente reslizs su funcidn, as{ un desintg
grante hinchando y el comprimido deshaciéndoss, etc.

EVALUACION:

Tiempo propussto para efectusrlas: 15 minutos.

Ss ptopon-,ol sistema de afirmaciones incompletas o frases
inconclusas pirh preguntar: definicién de firmaco, medicamento,
fpti@\f.raa;o&tlcn. comprimido y algunos tipoa de tabletas y -
vlqi'do adalnlstr.clbn. Para evaluar 1o rslativo a ventsjes y
dgnvchtnjao de su uso, se utilizeré la pruebs da falso y verdg
QOtQQ €n los componentas de la forma farmacéutica se propone
-QQn"p:uibl de acoplamiento o coincidencis entre el término y/o
‘ejemplos suy clésicos contra la funcién que cada uno tiens.

.TIEMPD ESTIMADD PARA LA UNIDAO:
Dgo'horai.
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UNIDAD DOE INSTRUCCION III

0BJETIVOS PARTICULARES:

Al término de ests unidad el participente:
- Acepters le importancis de desempefier sus lebores de acuer-
do & las Buense Précticas de Manufactura establecidse,

CONTENIDO:

Tiempo propussto
S minutos

-
.

SUNKFO LUNO » O

Definicién de Busnas Préctices de Many
nufectura
Qué son

Personsl
Carscterfisticas principales

Requisitos para entrer el Srea
Funciones

Locales

Caracterfistices desesables
Prtincipsles cuidados
Limpieze

Distribucién de equipo y materiss pri-
mas :

Equipo

Ceracteristicas principeles
Mane jo

Limpiezs

Ozden

Mantenimiento

Higiene y seguridad

En qué coneiste

Normas & seguir

Mane jo de sustancias delicadas o peli-
groaeas )

Almacenamiento

Oistribucibn de las fresas

Importancis de las etiquates y rétuloe
Condiciones &ptimas de almacsnemiento
parta las diferentes sustancias

0 Fabricscién

1 En qué cansiste

2 Medides previas s la fabricacidn
3 Evitar contamineciln cruzeda
4
S

10 minutos

10 sinutoe

GCIGIU UL MNNODAN -

15 minutos

10 minutos

LWL 2200l r
LINED WS ULUN~D

10 minutos

(X X K-
e e o o
[P 1N o~

10 sinutoe

Importancis del personsl gue febrica
Aditsmentos pars proteccidn del serso-
nel (guantes, mascerille, cesco, ste.)




Y

1.0

2.C

Manual de produccibn
Orden de produceidn
Productivicdad

-3 =3 =3
.
oM

15 minutos Establecimiento de conclusiones
20 minutos Pelficule o trensparencias de apnyo

MEDIOS PARA LA INSTRUCCION:

Técnices de Instruccibn.- Se propone uns torments de i-
deas, corrillos, discusidn dirigica o di@logos simultaneos
donde los participantes expongan lo gque @llos consicsran
correcto ® incorrecto en relacibn a cads punto por trater
y despubs en la pueste en comin, el instructor utilizando
el pizartbdn concluiré los puntos més acertados, Se pusce
utilizar tembién una dremstizacién psrs que los partici--
pqntos viv.nvqui es 10 que se tiens que hacer y qué es lo

que esté mal hecho.

Matsrial Didéctico.- Se pusde usar une peliculs o trans-
psrencias donde se demuestre los oroblemss que ocseiona -
el no cumplir con lss busnas précticas oe menufactura Yy =
ls difsrencia que axiste sl respetar estas normas. Se pug
de utilizar por sjemplo: la pell{cuis "no hay margen de e~
grozr”,

EVALUACION:

Tiempo propuesto para efectusrla: 15 minutos.
Se propone utilizer en relacién s los conocimientos spren-

didos: sf irmaciones incompletas, preguntas de rescussta breve
. . o de falso y verdsdero. Y en relacién a las actituces modif}
v cadas, se recomiends una sscals estimstiva de actitudes,

TIEMPQ ESTINADO PARA LA UNIDAD:

Oos horss,
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UNIDAD DE INSTRUCCION Iv

0BJETIVOS PARTICULARES:

€l perticipante como resultado de ssts unidad:
- Identificaré la importancia gque tiens el manipuleo correcto

de las materias prim-s como primer psso para una cot:-cta -
fabricacién,

- Interpretaréd uns férmula de manufacturs y su coriscto uso.

CONTENIDO:

Tiempo propussto
S5 minutos
15 minutos

Definicién de Materia Primas

Recepcifn de materia prims en el fres
de comprimidos

fManejo y precauciones

Instalaciones donde se coloca
Etiquetado correcto indicsndo: nombre
del p:oducto nimero de lots, peso, -
quién lo pcsz. precauciones, y sprobg
cién de Control de Calidad

Documentacidn del lote

Formula maestra unitaria

Qué ee

Qué hay que ir escribiendo sl realie.-
zer el proceso

Quién autoriza paso por paso

10 minutos Audiovisual de apoyo al punto 2

Line= O O

15 minutos

W Lititi
o o 0o 0
w N

'MEDIOS PARA LA INSTRUCCION:

1.0 Técnicas de Instruccién.~ Pars el punto 1 se propone ex-
poeicién orsl, paras el punto 2 se puede utilizsr uns dra-
matizacibn pers que los participantes valoren qué esth cg
rrecto y qué incorrecto. En relacidn a la documentacién -
del lote se propons que cads participante tengs en sus mp
nﬁ; estos papeles y que 8l instructor explique qué es, cﬁ
M0 se uss, cusndo se llena, firmaes de autorizacibn, etc.,
y se establezca une corriente de preguntss y respuestas -
pers la resolucién de dudas.




2.0 Meterial Didéctico.- Se pusde ussr un audiovisusl pars -
reafirmar las conclusiones obtenides a partir de la dramg
tizecién. Y los documentoa qus previaments coneseguird el
instructor para que los participsntes aprendsn sobre sl -
material que el lsboratoric meneja y se identifique con -
les cexacterfeticas y politicas del laborstorio.

EVALUACION:

Tiohpo ptopuo.io pgtg sfectuarla: 15 minutoe.

En relacién & la menipulacibén seria conveniente utilizar --
uns liets de verificacién psrs corroborar que sl perticipante
ssbe 1o0s puntoe importantes s cuidar. En releciln s la docue-
jontue&6n s-'prqpono preguntas de respussts breve, qus cemuss-
tren qus el participsnts sabe para qué ee utiliza ceda sspacic.

TIEMPO ESTIMADO PARA LA UNIOAD:

Una horas.
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UNIDAD DOE INSTRUCCION v

OBJETIVOS PARTICULARES:

Al finalizar la unidad, el participante, seré capaz de:
- Identificar sl squipo que se utiliza para la slaboraciédn de
comprimidos
- Difersnciarh para qué se usa cadas equipo
- Encontrarf 1la relacibn entre una mbguina limpia y bien cui-
dada con una buena producciédn cumpliendo con las Busnas Prag
ticas de Manufacturas ’

CONTENIOO:
~Tloppo propuesto
15 minutos Pesado
8hsculas

8slanza granataris
Balanza snalitica

Tamizado
Tipos ds tamices
Graduacidn de los tamices
Molinos
1 Molino de martillées o de cuchilloe
2 De bolas o rodillos
3 De aire ‘
4 Molino-granulador: Conminutor

Mszclado
Mezcladoras Gtiles pars despubs gra-
nular

ol Oe ll.taﬂ

2 De dobls sigma -

3 Oe turbulencia tipo Lodige
Mezcladores para tamafio de psrticula
heterogénsa

1 Doble cono

2 En V o de pantalén

R Tambor-ruedas

4 Rotocuboides

Granulacién
Granulacién Via Himeds
ol Empastadors doble sigma
2 Granuladoremezclador planetario
3 Grsnulador-secador ds lecho fluidizado .
" Granuladores en torbellino tipo Diocana
0. Lodige

15 minutos

15 minutos

Pt gt pr s O NNNN N O GUWLLILNTFGO LN~ D

15 minutos

POLOELELE LULIL WLHWL WW NNNNNNUNN e




15 minutos

15 minutos.

45 ainutos
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Grsnulacién Vis Secs
Chilsonator
Hutt

Temizado

Tamizado sn himedo

Grsnulador oscilante o rotstorio:
Stokes, Colton o Alexsnderwerks

Temizado por via saca

Molinos ds martillo tipo
Mikropulverizer o Fitzpatrick

Sscaco

Estufs de cabina

Sencilla

Coliss o vagoneta (con rusdas)
Granulador-Secedor ds lecho fluido
Asromatic
Fezclador-granulsdor-sscador de ls=--
cho fluido tipo Glatt

Tableteado ‘

Mbquina axcéntrica, de impacto o sl-
ternantes

Partes

Matriz

Punzones

Platine de compresidn

Tolva=~zapsata

Fuses de la compresién

Alimentacibn

Compresibn

Eyeccibn .

Regulacionss fundamentalss

Calce de la matriz y pumzones

Ajuste da peso ‘

Ajuste de presién-dureza

Accesor ioe

Consola con instrumentsl ds control
de presién de eceite, vslocidad, pry
sién de punzén superior, etc.

O¢sempolvador de comprimidos

Aspiradora de polvos
Verisdades de mbquinae
Oifersntes modelos des Colton
Diferentes modelos de Stokes
Difsrentas modslos de Manssty
Diferentes modelos de Fette
Afquinas rotatorias

Partes

Metriz

Punzonea .

Plstina ve compreailn

Tolve .

Rusda de comspresibn final
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7.2.2 Fasss ds ls comprseidn
7.2.2.1 Alimentscién
7.2.2.2 Precompreesidn
7.2,2.3 Compresién
7.2.2.4 Ey.cchn
Te2e3 Regulaciones fundsmentalss
7.2.3.1 Cslce de ls matriz y punzaones
Te2¢3.2 Ajusts de psso
7.2.3.3 Ajusts de prssidn~durezs
T.2.,4 Accesorios
T.2.4.1 Conscla con instrumental ds entrol
de presidn de aceite, vslocidad, -
presién de punzén superior, stc.

T7e2.4.2 Desempolvedor ds comprimidos
7.2.4,3 Aspiradora da polvoe
7245 Variedadae de mbquinae
Te2s5.1 Diferentes sodsloes ds Colton
Te2:5.2 Difersntes modelos de Stokass
7:2.5.3+ O0ifersntes modeloes ds Manesty
Te2.5.4 Diferentes modelos ds Fette

30 minutos 8.0 Cuidado, limpieza y mantenimisnto

del equipo mencionado

MEDIOS PARA LA INSTRUCCION:

1.0

Técnices de instrucciln.- Se Pusds utilizar le técnics ex

positiva o clase formal, apoysda por matsrial didéctico qus

auestrs el equipo, donde el instructor destagqus los aspec-
tde mbs importantes de ceds maquinasria. Es convsnisnte el
lograr tensr modelos en corte, Gtiles para mostrar loe com
ponentes interncs ds un sscanismo o simulsdorss, qus son -
apsrastos 0 instrumsntos qus fingen un fenfmsno o rsprodue-
cen ol funcionsmiento de uns mbquins. Y sdambs para mos--
trsr sobre la maquinaris los puntos de mbe cuidsdo y los
detallss de limpisza y mentenimisnto que hay que reslizasr,

Material Didéctico.~ Se pusde utilizar uns ssris de trang
parencise mostrsndo cads equipo, sus diferentes tipoe, u=--
808, cuidedo y limpisza. Pueds ser (til proyectsr uns ps-
1iculs de un procsso ds fabricacidn de comprimidos donds =
ss obeervs, de mansre dinkmice, sl equipo que ss usa y cé-
w0 se utilize. Podris aumentsrse el grado ds asimilacién,
si se cuenta con modelos en corte o sisuladorss de la ma-~
quinaris, para que los participentes ls conazcan y el inse-
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tructor pudiera hacer una demostracién de su funcionamien
to ¢ indicer cbmo se afectla le limpiezs y cuidadoe de la
mequinaria. A falta de lo anterior se puede utilizar lém}
nas, disgremas, dibujoes, etc.

EVALUACION:

Tiempo propuesto pera esfectusrls: 15 minutos.

Pars evalusr 1o relstivo s conocimientos, se pusde aplicaer
una prusba de of irmaciones lnconblotau, resoussts breve, Opes
ciéh nlltiple, falso y verdadero o de coincidencia. Sobre los
modelos y simuladores se pusden hacer preguntas a los partici-
pantes.

Pars lo relacionsdo con cuidado, limpieza y mentenimiento =
s® puede hacer uns liste de verificaciln de ejecucibén o una eg
cals estimativa de ejecucibn. ' '

TIERPO ESTIMADO PARA LA UNIOAD:

Trea horss,
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UNIOAD DE INSTRUCCION vl

0BJETIVOS PARTICUU\RES°

Al término de le unided el pnrticipanto.
- le-rcnciari los tres métodos utilizados para la slaboracibn

de comprimidos: compresién directs, granulacién vis himeds Yy
9:anu1-c16n via secs.

- Idontificori la secuencie de opsraciones que se ofnctban en
cada método de fabricacién de comprimidos

CONTENIDO'
Ti-npo propuosto

20 ninutos 1.0 Compresién Oirecta
1.1 En qué consiste
1.2 Cufndo se utiliza
1.3 Secuencia de opsraciones
1.3.1 Paesado
13,2 Tamizedo
1.3.3 Lubricsciédn (mazclado)
1.3.4 Comprasidn
2.0 Granulacién Via Himeda
2.1 En qué consiste
2.2 Cubndo se utilizs
2.3 Secuencia de operaciones
2.3.1 Pesedo
23,2 Temizedo
28 303 “:c‘.do

2.3.4 Humectacién y empastaedo

2.3.5 Tamizado en ﬁmado (granulscién propig
4 sente dicha)

2.3.6 Secedo

2.3.7 Tamizedo en seco

2.3.8 Lubricscibn (mezclado)

2.3.9 Compresién

Granulacibn Vias Secs

En qué consiste
Cufindo se utiliza
Secusncis de operasciones
Pesado

Tamizado

Lubricacibén (mezclado)
Precompresibn
Granulacién de compactos
Teamizado

Lubricsacidén (mezclado)
Compresién

fsterisl de apoyo

Gl L0 GF Lob Lol Lol G Lo Gl Ol O L

UL WULLIWLNSD

o ¢ & o
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MEDIDS PARA LA INSTRUCCION:

1,0 Técnicas de Instruccibén.- Se propone una sxposicién oral
con cuadros sinbpticos o 'con léminas, que axpliquen psso
a pseo la cocuont#u de opersciones y donde ss destaquen -
108 puntos en loe Qque se diferencie cads método, Se sue-
de utilizar como materisl de spoyo y complemento una seris
de transparsnciss o una pelfcula.,

2.0 Materisl Didéctico.- Ss propone un sudiovisual donde por
medio de trenspsrencias y sonido, se sxpliquen las técni-
cee de febricecién, seré provechoso si se consigue o se g
lsbore unapeliculs, pars que los participantes vean ds -
agnsrs dinilicl. la sscuencia de operaciones. También se
propono que eh csso de no coseguir lo snterior, se pueden
oupouot limln.o. dibujos, 0 disgramss donde muesatre D8so
s paso cada método.

EVALUACION:

Tiempo propussto pore efectusrls: 1S minutos.

Se propone que debido & que esetd dirigido al &ree de conoci
nlontoo se h-qun praguntes des resspusata breve, o de coinciden
cia sntre los nombres de los mbtodos y catactotlotlcll sepec!-
ficae de cads uno,

TIEMPO ESTIMADD PARA LA UNIDAD:

Oos horas.
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UNIDAD DE INSTRUCCION VII

OBJETIVOS PARTICULARES:

El participante como resultado de ssta unidad:

~ Aplicard los conocimientos adquiridos en lss 2 unidedes antg
riores, relscionadas con les técnices de slaboracidn y el e-
quipo que se utiliza.

- Dropnrntﬂrol equipo y utensilios nsceserios para "sbricer com
primidos por el método. de compresibin directa.

-~ Seguird sl procedimiento detsrminadc para la fabr’cacién de
comprimidos por este mftodo.

-~ Deducird la importancis de los controles intermedios que ss
splican al fabricar comprimidos y la tares de Control de Ca=

lided de gsrantizer que &stos estén dentro de las especificy
cionss determinadas.

CONTENIDO:

Tiempo propuoeto pare efectuesrse: 30 h;nutoi. ;

€En sste unided sa pretends slsborar una préictics sencills y
demostrativa. Ls formulecién ha sido cbtenida del Remington's
Dho:nicoutiéll Sciences, 15a. edicién, Puede realizarse ssts

préctice con alguns férmula de las compafifa, en lugar de le prQ
puests a continuscifn:

Comprimidos de Metenamina de 0.325 g.

Ingredientes Por tablete €En 1,000 tebl.
Metenamine 325 wmg, 325 g.
Peso d.l granuledo Seecsesensscesnssasese 325 Qe

Secuencia de Operaciones:

1., Se peess le centided indicsds (genereimente esto se reslie-

za on 8l slmacen y se mends etiquetado sl departamento de
comprimidos)

2.= Se tamizen los cristsles entre tamices 12 y 14
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3e= €1 polvo ssth listo. pars comprimirse,

~ ‘Se mandaré uns muestrs s Control de Calidad pers que reeli-
.eovloc controlea intermedios de: Tamsfio de particula y centi-
dad de humeded,

MEDIDS PARA LA INSTRUCCION:

1.0 Técnicas de Inetruccibdn.- Como eeth dirigids al bres psj
co=motriz, la técnics més apropieds es la demostrativa o
teller de sprendizaje, donds sobre la marchs se hasen las
preguntas que los participantes tengan y observan directg
mente la operscién, posteriormente explicsn la técnics y
ls ejecutan con asyuds del instructor.

2.0 Meterisl Didéctico.- Se considere muy provechoso que es-
ts préctice ee reslice en el &res de trsbajo de la plants,
pers que loe participantes se femiliasricen con el equipo
que en un futuroc sllos mansjarfng o tembién pusds efece--
‘tusrse con modelos y aparatos de un tamsiio menor,

EVALUACION:

Tiempo propuseto pars sfectuarlass 15 minutos.

Dabido s que se trsta de svslusr habilidsdas y/o ceetrezss,
s utilize una sscala setimativa de sjecucién y/o una liets de
verificscidn de e jecucibn, este prusba se pusde reslizar con -
loe squipos @ inetalaciones hebitualss, ys ses en la plantas o
fuere de slls, 0 con modelos y aparstos de menor tamsho,

TIEMPO €STIMADD PARA LA UNIDAD:

45 minutos,

NOTA:
- E;’bolvo obtenido podré utilizerse en le préctica de table-
teado,




UNIDAD DE INSTRUCCION VIIX

0BJETIVOS PARTICULARES:

Cuendo el perticipante finalice esta unidad; seré cspez de:

= Aplicar los conocimientos adquiridos en las unicades ds ==
quipo y métodos de fabricacidn de comprimidos, relacionendo
les técnicas de elaboracifn con el squipo que se utiliza.

= Preparar el squipo y utensilios necesarios para fabricsr com
primidos por el método de granulacién por via himeds.

- Seguir el procedimiento determinado para la fabricacién de -
comprimidos por este método.

= Deducir la importancia de los controlss intermedios que se 3
plican sl fabricar comprimidos y ls tarea de Control de Celj
dad de garantizar que éstos estén dentro de las especificacig
nes dsterminadas,

- CONTENIOO:

Tiempo propuesto para sfectuarse: Dos horas, con 45 mainue
tos.

€n esta unidad se pretande slaborer una préctica sencilla y
demostrative. La formulacidn ha sido obtenica del Remington's
Pharmaceutical Scisnces, 15a. edicién. Pusde realizarse este
préctica con algune férmuls de la compaiia, en lugar de le prg
pussts e continuacibn:

Tabletas de &cido ascdrbico, USP., 50 mg.

Ingredientes Por tableta €n 10,000 tebl.
Acido Ascbrbico U.S.P, 55 mg. 550 g.
Lectosa 2l wmg, 210 g.
Almidén de pepe 13 wmg. 130 g.
Etilceluloss N 100 (70-105 cps) 16 mg. 160 gq.
Almidén de paps | 7 wg. 70 g.
Talco 6.5 mg. 65 9.
Estesreto de cslcio 1 ag. 10 g.

Pe80 del Qranuledo cececscecscsccsnsssvsccccne 1,195 g.
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Sescusncia de Oparaciones:

l.-

24~
30"
‘.-

Te=
8.-

Se pesan las cantidsdas indicedas (gensralments esto se
tealize on el almacsn y sa manda stiqustado sl departaece
mento de comprimidos) ’

Se tamizan los tres primeros ingredientes por malla 20
Ss mezclan

Sa granulan los ingredientes mezcléndolos con la etilce=-
lulosa disuslts el 5% en wlcohol etf{lico anhidro, sudibn
dose agrsgar més alcohol anhidro pare obtenar buenos grf
nulos himedos,

Se tamize himedo el granulado por un temiz de acero inoxj
deble del nimero 8

Se seca o temperaturs ambisntes en un fres que tengas esire
acandicionado pars svitsr sccidantas con el alcochal ye -~
que as inflamable

Se temize on seco por un tamiz de scero inoxideble del =
nGmezo 20

Se incorporan los tres ingradientes restantes y sa mgze~
clan

El granulado ssth listo para comprimicrse

Se manderé una muestra a Control de Calidad pars que se reg
licen los controles intermedios de: Tsmao de particuls o gre-
nulometris, cantidad de humedad y contenido de princioio ectie

VO,

MEDIOS PARA LA INSTRUCCION:

1.0

Técnicss de Instruccifn.- Como esth dirigido s) frea o3}
comotriz, la técnica mbs apropiede es le demostrativas o =
teller de sprendizaje, donde sobrs la marcha se hacen las
praguntes qus los perticipentes tengen y observen cirecty
mente todos loe pssoa, postesriorments explican ls técnics
de operscién y le ejecutan con ayude del instructor,

Material Didéctico.- Se considers muy provachoso que se

practiqus dentro del Sres de trabajo de las planta, cere
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que los participantes se familiaricen con el squipo que
en un futuroc ellos manejaréin; o también puede efectuarss
con modelos y aparatos de un tamailc menor.

EVALUACION:

Tiempo propuesto para efectuarla: 15 minutos,

Debido a que se trata de evaluar habilidades y/o destrezas,
se utiliza una escala estimativs de ejecucién y/o una lista de
verificacién de ejecucidn, estas pruebas se pueden realizar --
con los squipos e instalaciones habituales, ys ses en la plan-
ts o fuers de ella, 0 con modslos y aparatos de menor tamaio,

TIEMPO ESTIMADO PARA LA UNIDAD:

Tree horas,

NOTAS:

= E1 grenuledo obtenido podrd utilizarse en la préctica de te-
bleteado,

« En esta secuencia de opsraciones no se indica le maquinaria
8 usar, ésta se utilize de acuerdo a la que cada laboratorio
posed, por lo que es neceaario que el instructor se familia-
rice previamente con ella, pars que haga las aclaraciones y
ajustes necesarios s ls formulacién que se propone, indicane
do en cada peso los sspectos ralacionados con la maquinarias
y loa utansilios.

= ENn caeo de que no se pudieren realizar las précticas indica-
das, aunque es ideal reslizerlas, se debs ce preparar matge-
riel didéctico que supla la funcifn de la prictica,
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UNIDAD DOE  INSTRUCCION X

| OBJETIVOS PARTICUL ARES:

Al término de esta unidad, el participants:

-~ Aplicaré los conocimisntos adquiridos en las unidades de e=-
quipo y métodos de flbricaciﬂn‘d- comprimidos, relacionanda
las técnicas de clabotaciﬁn con el equipo que se utilizas,

- Prepararf sl esquipo y utensilios necesarios pars fabricar ==
comprimidos por el método de granulaciédn por vis ssca.

- Seguirk el procedimiento determinado para la fabricacién de
comprimidos por este método,

« Deducird la importancia de los controles intermedios aue se
eplicen al fabricar comprimidos y la tares de Control ds Cs=
lidad de garantizar que éstos estén dentro de las especificy
cionea determinadas.

CONTENIDO:

Tiempo propuesto paras efectuesres: Dos horas, con 45 minue=
toas,

En este unicad se pretende elaborer une préctica sencills y
dqnostratlvd. La formulacién ha sido obtenids desl Remington's
Pharmaceuticel Sclences, 15a. edicibén. Puede reslizurss esta
préctica con slguna férmula de le compaffa, en lugsr ds la prg
puesta & continuscién: '

Tebletas de fcido f8lico, U.S.P., 5 mg.

Ingredientes Por tabletas En 10,000 tabl,
Acido F8lico U.S.P. S mg. S0 9.
Almidén 15 =g, 150 9.
Lactosa, pulverizads 150 wg, 1500 g.
Yalco 18 amg. 180 g.
Acido sstebrico 0.2 mg. 2 9

P80 del QranUled0.cccessscesssscsstcccesssss 1,882 g
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Secusncis de Upereciones:

10‘

2.~
3.~
4=
Se=
6.-

7.'

Se pesen las cantidades indicadas (gensrelments esto se =«

realiza sn el almacen y se mande stiguetado al departamen
to de comprimidos)

Se tamizan los ingredientes por tamiz del nimaro 20

Se wmezclan los ingredisntes

Se comprimen pars formar aglomerados (Precompresién)’

Se muelsn

Se tamizan peras obtener grénulos entres los tamices 14 y -
16,

El granulado esth listo pars comprimirse,

Se mandard una muestra & Control de Calidad para que se rsg

lic

en los contrules intermedios de: TemsMo de perticula o grs-

nulomstrias, cantidsd de humedad y contenido de principio acti-

VO,

loo

2.0

L 1
ver

MEDIOS PARA LA INSTRUCCION:

Técnicas de Instruccibn.- Como estd dirigido al &rea psj
comotriz, ls técnice aks epropisde es la demostrativa o =
taller de aprendizaje, donde sobre la mesrcha ss hacen las
preguntas que los participantes tengan y observen directsg
mente todos los pasos, posteriorments explicsn la técnics
de operacién y la sjecutan con ayuda del instructor.

Material Oidéctico.- Se considers muy provechoso que es-
ta préctice ss reslice sn el &res de trabajo de la plen--
6.. para que los participantes se familisricen con el e==
quipo que en un futuro sllos manejsrén; o también pusde ¢
fectusrss con modelos y aparatos de un tamsfio menor,

EVALUACION:

Tiempo propussto psra efectusrla: 15 minutos.

Osbido a que se treta de evaluar habilidades y/o destrezas,
utiliza una escals estimativa de ejecucién y/o uns lista de
ificecidn de ejecucibn, estas pruebss se puedsn realizer --




<on los equipos e instalacionss hebitusles, ya ses en ls plants
‘o fuers de slls, o con modelos y sparstos de menor tamsfio.

TIEMPO ESTIMADO PARA LA UNIDAD:

Tres horas.

NOTAS:

« El granulado obtenido podré utilizares en ls prlctica que se
propons sn ls unidad de instruccién ds tsbletesdo.

- En esta sscusncis da opsreciones no s8 indics ls maquinaris
. user, ésta se utilize de scuerdo s la que ceds laboratorioc
posse, por lo que es necessrio que 8l instructor se familie-
rice prsvismente con slla, pers que hsgs lss aclaraciones y
ojujtoo necesarios s la formulacién que as propone, indlicane
do en cads paso los aspsctos relacionsdos con la mequinaris
y los utensilios,

« Cri ceso de que no se pudisren reslizer las préctices indice=
‘des, sungus es lo idesl realizerlss, ee debe preparer matse~
zial didbctico que suple la funcidn de ls prhctics.
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UNIDAD Dt INSTRUCCION X

0BJETIVOS PARTICULARES:

(3§ partlcipanto como resultado de eeta unidad:

= Diferenciaré las partes de una tableteadoras de impacto y une
rotetoris .

- Ildentificsré los puntos de ajuste en las tableteadoras y is
maners de armar lss matrices y los punzones,

« Ajustsré las méquinas para obtener comprimicos con las carsg
teristicas previamente establecidas de diémetro, espesor, dy
Teza, peso, etc,

« Reaiizard durante la produccién los controles intermedios cg
racteristicos como son el peso y la durezs

= Enviaré s Control de Cslicad muestras suficientes para que
realice los controles necesarios como son: peso, medidas, dy
reze, frisbilided, desintagracidn, etc.

- Terminade la produccidn, limpiard perfectamente la meqQuinge~
ria y las plezas, y le dard el mantenimiento necesario pare
que quede iista pars el eiguiente lote & fabricar,

CONTENIOD:

Los participantes podrén utilizar cualquiera de los granue
lados obtenidos en las unidades anteriores. Se tabletesrd se-

gbn ias liguiontoc especificaciones, realizéndose los contro-
les necessrios:

= Polvo obtenido pars Compresidn Directa: Se rsaliza la com=
presién directa con punzén de 7/16 ds pulgada. Y bajo lae =
siguientee especificaciones:

Psso promedio 0,325 gq. 5%
Ourezs 6 -~ 10 kg
Frisbilided No mfs del 2%
Tiempo de desintegracién tio mhs de 15 min,

= Psra ol pronulldo obtenido por Vis Himeda: Se comprimsn con .
un punzén plano biselado de 1/4 de puigads. Y con lae siguispg
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tes olp.?lflcacionol:

Peso promedio 0.120 g. s 3
Dureza 8 « 10 kg,
Friabilidad No mbs del 2%

Tiempo de desintegrsciln No mée de 30 min,

- Pars 8l granulado obtenido por Via Seca: Se comprime con pup
28n cbncavo de 1/4 de pulgada. Con les siguisntes sepecifice=-
ciones:

Peso promedio 0.18 o. S %
‘Ovureza 6 « 10 kg. |
Frisbilidad No més de) 2%

Tiempo de desintegracién No més de 30 min.

€s muy importante, al empezar la compreaidn, que ss sjuste
el peso y dureza esoecificados; es el momento donde mavar atan
cién ee debe poner y estar deteniendo continuamsnte la mSquina
pate reslizar los ajustes necesorics. Control de Calicad debe
tomar myestras pars garantizar el peso, durfeza y medicas y rey
lizer lss prusbas de friabilicad y desintegrscién.

Tiempo propu-.td pain efectuares: Una hors, con 45 minutos,

MEDIOS PARA LA INSTRUCCION:

1.0 Técnicas de Instruccién.- Como eetd dirigido al brea ps}
comotriz, la técnice més apropieds es ls demostrative o tg
ller de aprendizaje, donde sobre ls marcha se hacen las -
sreguntas que los pacticipantes tengan y observan directy
mente todos los pasos, posteriorments explican la técnice
de operacibn y le ejscutan con ayude del instrictor.

2.0 Meterial Didlctico.- Se considera MUy Provechosd Qque @Se
ta préctica se reslice en el frss de trabajo de la plants,
oara gue loe porticiocsntes es familiaricen con las table-
teadores que en un futuro sllos mansjarbén; o tairoibn puse
de sfectuasss con modelos y speratos de un tamailio menor,
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EVALUACION:

Tiempo propuesto pars ufnctu.tln: 15 minutos,

Debido & que se trats de svaluar habilidades y/o destrezes,
se utilizs uns escals estimative de ejecuciédn y/o uns lista de
verificecién de ejecucidn, estas prusbas se pusden realizar con
los equipos & instalaciones habituales, ys ses an la planta o
fuera de ella, 0 con modelos y aparatos de menor tamafio, Ade-
m%s se pusden eplicar la sscala estimativa de producto acabado
y/o 1s lista de verificacién de producto terminzdo, ambas se y
tilizan pare evalusr les csracteristices, cualidades o varis-
bles vesesadas de un producto terminado, sn aste caso, los come
primidos,

TIEWPO ESTIMADD PARA' LA UNIDAD:

Dos hores,

NOTAS:

« £n ls unidsd no se indics el tipo de tabletsadors s usar, si
es de impacto ¢ rotatoris, ® incluso de que tipo son: Stokes,
Manesty, Colton o Fetts, ys que bsts se utiliza de acuerdo a
la que cade laboratorio posee, por lo qus es necesario que el
fnstructor se familiarice previamente con elle, pars que haga
las sclsreciones y sjustes necesarios.

« €En casc de que No se pudiersn rsalizsr las précticas indica-
oas, :unqdo 1o ideal es reslizarlas, se debe preparasr mate-
risl didbctico que supls ls funcibn de la prictics.
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UNIDAD DE  INSTRUCCION XI

0BJETIVOS PARTICULARES:

Al finslizer ls unidad el perticipente:
= Cooperarh con el Depsrtamento de Control de Calidad pera qua
-Juntos hagan la celidad y ss produzca un medicamento centro
de las especificecionss previstas.
- Identificerh la funcién de controles reslizados, ys aque ls 3
yudarf s conocer si su trabajo esth bien o mal ejecutado.

CONTENIDO:

Tiempo propuesto

S minutos 1.0 Qué es celided y qubé importancia tiene
S minutos " 2.0 Quibn hece ls celided
S iinutop 3.0 Qué es certificar ls calicad
S minutos 4,0 Importancis del muestrao y del snéee
’ lisise,
30 ainutos . Controles flsicos qus sfactla Control
go Calided
es0

En qub consiste la prusbas
Pazts qub se reslize
Oemostzrecibdn préctics
Medidas

En qubé consiste la prusbs
Pacs qub se realize
ODamostracidn prlctice
Durszas

En qub consiste ls pruebs
Pera qub se realiza
Oemostracién préctice
Friasbilidaed

En qub consiste la prusba
Pare qubé se reslizes
Demostracién priéctice
Dseintegracién

En qué consiste ls prusdes
Pers qub se realize
Oemostrecidn prictics

25 minutos Naterial de spoyo

MEDICS PARA LA INSTRUCCION:

1.0 Téenicas de Instruccién.- Ls Sptims sezh una discusibn
" diriglida, con uso dsl pizarcédn pars snoter los puntos soe

e o o ® o 0
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bresalientss., Pers snsaffar los controles fisicos se pro-
pone la técnica demostrativa utilizando los instrumentos
propios de cade céntrol, por ejemplo, balenza, vernier, 3
parato pare la dureza, frisebilizador y sparsto de desintg
gracidn, ’

Material Didéctico.- Se propone peser una peliculas 0 un
sudiovisuel donde hable de la importancias del control de
calided y de sus caracteristicas, pars despuls hacer unos
corrillos y discutir lo plantsado. Lo ideal seré tener -
los apsretos necssarios para que se demusstre précticamen
te como se realizan los controles y ver le importencie de
cada unoj en caso de no tenerlos, se propons una pelicule
o audiovisual psra mostrar cbmo son y cémo ee utilizan, Y
postsriormente resolver dudas y complementar los conocl-
misntos adquiridos con opinionls o sugarencias,

EVALUACION:

Tismpo propuesto paras sfectuarla: 15 minutoa.
Se prapons une prusba de acoplamiento o coincidencis rela=

cionando los controles con el propbsito de su realizacién o el
aparsto utilizado.

TIEMPO ESTIMADO PARA LA UNIDAD:

Una hore, con trainta alnutos,




UNIDAD DE ENSTRUCCION XII

0BJETIVOS PARTICULARES:

Al terminar la unidad, el psrticipente:

- ldontificori los principales dof.ctos Que pusden presentarse
on un conprinido

- Oblorvondo el defecto lograri determinar sus causas y lc mee-
noto de solucionarlo,

CONTEHIDO:
fllnpo'ptopyolto

10 msinutos Variacidn de peso
En qué consiste
Causas gue lo producen

Haners de resolverlo

Variscién de durezs

En qué consiste

Causas que 1o producen
Maners de resolverlo

Lamingcidn

En aub consiste

Csusas que 1o producen
Maners de resolverlo

Oecapado

En qué consiste
Causas que lo producen
Maners de resolverlo

Daspostillemiento

€En qué consiste

Causes que lo producen
Manera de resolverlo

Adhasibn de grasnulado e matrices y/o
punzones (pegaco)

€n qué consiste

Causas que lo producsn

Maners de resolverlo

fMoteado

€n qué consiste
Causas que lo croducen
Nsnhera ds resclvarlo

Doble impresién da grebado
.En qub consiste :
Causas que 10 producan
Manete de resolvarlo

25 einutos Hiio:tnl de epoyo: sudiovisual o pelle
R culs.

10 sinutos

10 sinutos

10 sinutoe

10 minutos

© UNKD LUNK O WNFD WD LUNFD WD LOKFD

10 Winutoe

10 minutos
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MEDIOS PARA LA INSTRUCCION:

1.0 Técnicas de Instruccibén.- El instructor mostraré s jem—-
plos de cads defecto, utilizando la exposicidn oral pera
ensefiar en qué consiste cada uno, las causas que lo pro-
ducen y las manatas de resolverlo., Cuando ses posible se
recomienda utilizar la técnica demostrativa o taller de g
srendizaje con un simulador que reprodsuzce el funcionse=e

miento del equipo y los puntos de s juste pere solucionar
sl defecto,

2.0 Material Didactico.- Se propone utilizar una serie de ==
giapositivas donde se musstren comprimidos con cada uno -
- de los defectos enumerados anteriormente, les causas que
los producen y la mansre de solucionarlos. Tampién se =
pusde usar uns esliculas donce de manera dinfmica se obsegx
‘ven estos puntos.

EVALUACION:

Tiempo propussto para efectusrla: 1S minutos.

Al participante se le mostrarén diferentes comprimidos aue
" tengan los defectos mbs comunes y &1 1dnnt1ficar6 Cun SU NOMe=
bio el tipo de defecto de que se trate. 5e le caré a enalizer
un probl.-a arbctico sobre un defecto que se presentes al estsr
f.bric.ndo cierto comprimidn y el narticipante prosondré ls sg
lucién o aolucionus convonlento-. mencionando les causas que =
19 ptoduc-n. Si se cuenta con el squipo necesario, el particy
pante sotre la marchs resolverd algln defecto qus se le presen
te al estarx faoticando. Psre &sto, an.ctloraont., el instruc-
tor. debsth hacer los dosnjustcs on sl equipo o variacionss en
,ql granulado pars provocar el defecto deseado

TIENPD ESTIMADO PARA LA UNIDAD:

Dos horas.
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UNIDAD ©DE INSTRUCCION  XIII

OBJETIVOS PMRTICULARES:

E1 participante como resultado de ests unicad.

« Indiceré los difersntes tipos de snvase aque se¢ utilizan pgsre
los comprimidos

« Diferenciasrb cubndo los comprimidos ss envesan perotegisc de
la luz y cusndo no hay necesidad

-« Identificerd loe principios fundamentalse pars uncelofenst -
y/o colocer los comprimidos en blieter o dentro de¢ un conte=
nedor de vidrio o pléstico.

CUNTENIOO:

Tiempo propuesto

10 minutos Envases

Cerscter{sticas del mate:lal sg
leccionado

Tiooe de contensdores
Contenedores primarios
Contensdores sscundarios

Limpieza

Oefectos
Oefectos criticos
Defectos mayores
Defectoe menores

Envases de viogrio
Caracteristicas

Vidrio coloreado pars 3roteccisn
ds la luz

Envases ds pléstico
Caracteristicas

Polimeros utilizados para fabrj
carlos

Coneideracioness imcortasnites pae
rs setos snvases '
Permeadbilicad

Adsorcién

Reectividad quimice
Alteraciones fleicas y quimicas

-Empaque de una acls unhicad
Blister

Pléstico termosdsptable
Tite Impresa
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S minutoe

€quipo

Sellado

Encelof anado

Tire impress pera sobres
Celofén

Poliester
Aluminio leminado
Policel
Celopolisl

Equipo

Sellado

Aditamentos anexos
Algodbn o esponja
Solss de desescents
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20 minutos Visite @ la plenta o materiasl de

MEDIOS PARR LA INSTRUCCION:

1.0

2.0

apoyo

Técnices para le Instruccibfn.- Se propone gue el instrug
tor por medio de una exposicién oral mencione los puntos
principales, después por torments de idees o corrillos -
los participantes expongan sus idees y juntos llegar g ==
conclusiones, En cuanto e maguinarie se progone quse se -
visite la plante 0 por medio de simuladores o modelos se
musstre el funcionamisnto de éste y que sl participasnts -
se dé cuente de los principios fundementales, En caso de
9un no se pusds conseguir serd provechoso el proysctar ==
uns peliculs o trensparencies donde se indiaquen los dife=-
rentes tipos de envases, sus ceracterieticas y ls manere
de empacer el comprimido en su contensdor primario.

Material Didictico.- Se postuls el uso de simuladores o
modelos en corte, pars mostrer le menersa como S8 emMpeEcCe
un comprimido, si no es posible se propons el uso de una
pelicula o transporencias qua sirven de spoyo 8 la axpo=-
sicién y a las conclusionss que ss obtuvieron a partir de
la discusibn,

EVALUACION:

Tiempo propuesto psre sfsctuerls: 15 minutos,
Se propone una serie de preguntas con tesvussta breve 0 pee

rs completer, ye que este unided ve dirigide s co- zimiantos -
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guesto que los participantes dificilmente serkn ellos los que

sans jen estee mbquinas, 10 gque se pretende es que sprendan que
gu trabajo tiens que estar bisn hecho para que los pasos subeg
suentes se sfectlen correctssente y lleguen sl consumidor sn -
ptimas condiciones.

TIEMPO ESTIMADO PARA LA UNIDAD:

Une hors, con treinta minucos.




UNIDAD Ot INSTRUCCION  XIV

0BJETIVOS PARTICULARES

Como resultado éo esta unidad, el participants:
- Indicaré la trascendencia de los defectos que se pasanh por
'alto en la fabricacién, debido a que éstos causan problemas

sl scondicionar el producto terminado y provocan mala imprg
sién sn el consumidor, )

CONTENIODO:
Tismpo propuesto

10. minutos 1.0 Definicidn de Acondicionamiento
l.1 Funciones
1.2 MAplicacién de las Buenas Préctices de
Ranufactura
15 sinutos 2.0 Materisl de acondicionamiento
2.1 Envases
2.2 Tapones
2.3 Cajas
2.4 Etiguetas
2.5 Inetructivos
2.6 Encelofanado
2.7 0Blister
20 sinutos 3.0 Problemas de fabricacién que afectan en
el acondicionemiento
3.1 Variscibn de sedicas
3.2 8aja duraza
3.3 Laminacién, decapado y deepostillado
3¢4 Moteedo ‘
3.5 Mala imprasién en la clave, logotipo,
nombre del laboratorio, etc.
4,0 Loteado
4,1 Qué es un lote
4,2 Funcibn
4,3 Importancia
S minutos 5.0 Rendimiento tedrico contra el real,
15 minutos Patarial de apoyo

MEDIOS PARA LA INSTRUCCION:

1.0 T‘éhicil'd. Instruccién.- Se utilizerk meterisl sudiovie
sual pars despubs complementar con uns discusibn dirigids
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y concluir en frases cortas, ya que ls imagen que sl cone
sumidor se forms de nusatros productos empieza deads ls -
seleccibn de materia prima, fabricacibn, controles, hastas
el acondicionamiento. En relacién a los problemas de fa-
bricacién que afectan en el acondicionamiento se propones

utilizar técnicas demostrativas con sjemplos de cada caso,
mostréndose comprimidos muy sjustados en al blister, come
nmlnldoo‘do-poltiylndos‘o rotos en un oncolofnnldo, etc,

2.0 Material Didéctico.- Se postula sl utilizar uns eerie de
diaspositives o pelicule donde se musstre laa principalas
caracteristicas del scondicionamiento y los diferentes ma
tarialss y técnicas pera acondicionar. El instructor dee
berk hacer un muestrerio con problemas tipo, qua se Dre=e
sentsn sl scondicioner para que los participantes los peg
ciban personelmente o a través cde una serie de dlapositi-
ves o peliculs.

EVALUACION:

Tiempo propussto pars efectuarla: 15 minutos.

Se propone una serie de afirmeciones incompletss pare verie
ficar sl el perticipante conocié los puntos principales en el
scondicionamiento y el tipo de materiasles que se utilize.

Pusde reslizarss una lieta de verificacién del producto teg
minado para que el participanta comprusbe las csrascteristicss
o variables desesdsa sn el producto final y 8i no se prasantan,
perciba le trasscendencis de dejsr pessr un producto aque nNo cum
Pla con las esspecificscionss establacidas desde au fsbricacidn,

TIEMPO ESTIMADO PARA LA UNIDAD:
Una hore con treintas minutos,
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UNIDAD DE  INSTRUCCION XV

OBJETIVOS PARTICULARES:

Al término da la unidad, el participante:
« Interpretard y aplicard la informaciédn contanida en el manusl

del producto poniendo en uso las Buenas Précticas de Manufec-
tura, |

CONTENIDO:

Tiempo propuesato

10 minutos 1.0 €En qubé consiste un manual del producto
60 minutos 2.0 Elementos qua lo forman
2.1 Nombre, forms fermacéutica y presanta-
cionas
2.2 ng.uln magestra uniteria de fabricge=-
cibn
2.2.1 Cantidad des cada una da las materiss -
‘primas
2¢2.2 Calidad da cada una de las materies -=
primas
2.3 Dsscripcién del procedimiento de fabr}
cacién
2.3.1 Equipo utilizado
2.3.2 Medides de saguridad necssatias
2.4 Prusbas 8 lnspeccionss de Control de =
Celidad ,
2.5 Cantlidad y Calidad del material de a--
condicionamianto
20 minutos Material de apoyo

MEDIOS PARA LA INSTRUCCION:

1.0 Técnicas de Instruccibn.- Esta Gltima unidad tiens el pro-
pbsito de qua el participante aplique todo lo que se le ha
ensefado an las anteriores y para asto se propone una discy
sibén dirigids, corrilloe o diflogos simulténeos, donde los
participentes expongan sus ideas y lo qus hen aprsndido. €1
instructor hard hincapié en la importencia de interpretar -
corractamente la parte de descripcidn del procsdinmiento de
febricacidn, utilizando correctamente el equipo y obaervane
do lsas medidas de ssguridad necesarias,
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‘2.0 Materisl Didéctico.~ Ss propone que los participantes con
sulten un manusl, se identifiquen con cades uno de los sle=-
mentos que lo formen y se den cusnta de la rezén da ser de
cada paso, ye que as necasario cumplir sl pie de ls latre
las instrucciones psra fabricer un producto para que satis
faga ls funcién pers ls cusl fué diseNedo., Ss pusde syu--
der con un audiovisusl o une pelicula donde se consiceren
los puntos més importantess de que trats un menual.

EVALUACIOUN:

Tiempo propussto psrs efectusrla: 15 minutos.
Se pusde sfectusr uns serie de afirmeciones incompletss, de

falso y verdadero o de opcién mGltiple donde el particicants g
plique sus conocimisntos,

TIEMPQ ESTIMADO PARA LA UNIDAD:

uu.,horu; con cuasrenta y cinco minutos.




La Capacitacidn y el Adiestramiento contribuyen a lograr =
cuatro objetivos fundamentales:

- Promover el crecimiento econbémico alto, sostenido y eficien
te.

= Proveer a la poblacién de emplec y bienestar,

~ Permite distribuir en forma mhs justa el ingreso.

= Contribuir s fortalecer la Nacién y su desarrollo.

La capacitacién suments la productivided y la productividad
estimule el empleo. La productividad deba ser entendida no co
mo la idea de trabajar més sino trabejar mejor.

Es necesario comprender la importancia de capaciter a persg
nal, tanto de nusvo ingreso sin sxperiencia, como a trebajado-
res transferidos o ascendidos paras que desarrollen eficazmente
su trabasjo. Ademfs Oe sdiestrar al personal en caso de que dg
sarrolle actividades diferentes a las que realizaba snterior--
mente, cuando hay sustitucibn, modificacibén de maguinaria o hg
rramienta y/o mftodos de trabajo; o cuando se presenta perso-e

nal de nuevo ingreso con experiencia en el Srea donde prestarh
sus sarvicios,

Las normas legislatives actusles que tratan de hacer que -
las empresas provean sntrensmiento en el trabsjo no han sido =
totalmente cumplidas. Las medidas tomadas por el gobierno no
son suficientes, ni para resolver el problems, ni para dismi--
nuir su crecimiento. La Industrias Farmeceltica dabs tomar con
ciencia y responder positivamente a este deber que tisne, Al
cepacitar y/o adiestrar se pretende lograr ls mayor eficiencia
en todas les actividades que se desertollan en sus diferentea
departamentos, con el aprovechsmiento de conocimientos, destrg
zas, habilidedes y actitudes del personal. Y gracias a esto se
logrs satisfacer ls necesidad que presenta la Industries Farme-
‘chutica y en general todo sl Pals, de manc de obra calificada.
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La Industris Fermacéutica no pusde mantenerse al margen de
ssta obligaci&n y debe comprander que junto con sus trabajaco-
res debe de unir ssfuerzos psra mejorar sl nivel de vide de --
sus empleados y elever la productividad del Pals.

Este trabajo dé& un apoyo a la Industria trstendo de subss--
nar 1qy‘dof£cicnclus que se cbservan cotidisnsmente. Estd en
manos de cads empresa ol utilizar 1o que se propone y la forma
‘oh qup lo adepta, Ls princip.l caracteristics del curso dess-
rrolledo es la flexibilidad que se le pusde dar a les unidades
djlinctruccibn. §stas pusden adaptarse de acuerdo e la determi
nacibén de necesidades de capacitacién y adisstramiento que ce-
be de cfcctuotscvontos de emprender diche tarese, también deti-
do a los recursos financieros con los que cuenta la enpresz o
al criterio del instructor.

El Depsrtamento de Comprimidos es el més frecusnte en la In
dustris Farmacfutica, es por estc que sste menual puede ser U~
til, ys quc‘tiqnc un gran campo de aplicacién. La fcrme farmp
céutice més enpleada es sl comprimido, su demsndes hace nacess-
rio un qumintp sn la productividad de esta Silc. pera satisfa-
‘cor ls demanda existents y sste sumento estf determinado a la
'capabitac16n y/o el adisstramiento que reciba el personsl asig
nedo a este departamento.
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