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1 N T R o o u e e I o N 

El interés por las actividades de entrenamiento, ( Capaci­

tación, Adiestramiento y Desarrollo}, se ha incrementado paula­

tinamente durante los últimos a~os en las organizaciones produ~ 

tivas eh México, ello motivado básicamente por: 

- El .interés de proporcionar un mejoramiento en la cali­

dad de vida de los trabajadores, además de_lograr un -­

mayor incremento de la productividad, 

- las disposiciones legales que en esta materia se ha im 

puesto a las empresas y trabajadores.a trav€s de las r! 

formas a la ~ey federal del Trabajo y la Ley de Capact~ 

tación y Adiestramiento, 

- el Gobiern~, en forma genera1, y algunas empresas, en -. 
forma interna y particular, han llevado a cabo campanas 

de sensibilizac1~n,acerca del papel que desempei'a el -­

Entrenamiento para el mejoramiento del desarrollo econ[ 

mico productivo del pa~s y por ende, de los propios tr~ 

bajad9res, enmarcando a ésta actividad no como un que~~ 

cer más, sino como un trabajar mejor. 

r 



En otras palabras, el Entrenamiento ofrece a los trabajado­

res de cualquier nivel, la posibilidad de incre~entar .sus habil! 

dades, conocimientos y destreza~. es decir, desarrollar sus apt! 

tudes para superarse técnica y profesionalmente, permitiendo con 

ello, mejorar la calidad de su trabajo y su condición laboral 

dentro de las organizaciones. 

Ahora bién, considerando que el Entrenamiento constituye 

una actividad educativa extra-escolar, debe planearse, desarro-

1 larse y evaluarse en base a los principios de educación y for­

mación de adultos en el trabajo. 

En este sentido, el presente trabajo'tiene la intención de 

presentar al hombre como un ser po~eedor de cualidades y facul­

tades, capaz de recibir conocimientos en lae.tapa adulta, en un 

ambiente distinto al escolar, como lo es una empresa. 

2 

De esta forma,el desa,rroHa de los capftulos trHa, en pr-1 .... 

mera instancia, los aspectos de tipo gen~rico que son elementales 

para comprender al hombre como un ente pensante y su tnt~racciów 

con el mundo que lo rodea; 

En el segundo capftulo se tratan los aspectos básicos del 

Entrenamiento dentro de, contexto empresarial, ubicando la posiR 

ción e importancia de ~sta actividad dentro de las organlzacio -

nes. 

En un tercer capftulo se rev1~an los elementos fundameQta -

les del Entrenamiento en su marco ju~fdfco con el fin de propor­

cionar una orientación respecto a los trJm1tes administrati,os 

correspondientes, de acuerdo a lo establecldo por la Ley federal 

del Trabajo y la Ley de Capacitacl6o y Adiestramiento, 



Dentro del cuarto capítulo se tratan las bases que sustentan 

las necesidadet:de Entrenamiento dentro de una empresa, así como 
' los tópicos primordiales para la implementación de programas y --

aquellos puntos que se deben considerar para el éxito de los mis-

mos. 

Este capftulo constituye la parte medular y la propuesta co~ 

3 

.. creta del prese.nte trabajo, que pretende colaborar, con una pequ~ 

ffa aportación, como un punto de partida para implementar los pro­

cedimientos de organización técnica, aunados a los legales, que 

deben seguirse para proporciónar entrenamiento a los trabajadores. 

Finalmente se asientan las conclusiones que se derivan del 

desarrollo .del! presente estudio,así como los anexos corres pon -

dientes a la información tratada. 
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- I -

E L E L E M E N T O H u M A N o • s u E D u e A e I o N 

y 

A P R E N D I Z A J E 



Sl recordamos que los recursos con que debe contar todo or­

ganismo productivo son.los recursos materiales, los recursos fl­

nancieros y los recursos humanos, debemos destacar que el más --

. importante de éstos, es el último, es decir, el recurso humano, 

ya que sin éste, no existirfa el nmotor" que impulsara los dos 

anteriores. En otras palabras, ninguna razón de ser tendrfa una 

empresa ,sin nadie que la hiciera funcionar. De igual forma,no ~­

tendrfa fundamentos el realizar actfvfdades de entrenamiento.si 

no tuviera elemento alguno donde repercutir. 

Por tanto, antes de establecer 1ineamientos y polfticas de 

entrenamiento, s·e analiz.ará un poco e, factor que determlna la 

dinamica de toda empresa; El Elemento Humano, 

Posteriormente se presentarán las bases pedag6gicas que ~­

sustentan al entrenamiento, hactendo énfasis especfalmente en ~ 

lo que se refiere a la educadóh de1 adulto y al proceso de en­

seHanza-aprendizaje, ya que es e't~~nte su importancia, 

1,1 EL ELEMENTO HUHA~O 

Serh una exageractón afirmar que se ha po<Hdo. ,1e9ar a un 
. . 

acu·erdo para conceptual·izar a _un ser tan enigm~tlc.o como comple­

jo, como lo es el hombre, por lo que no es mi tntenció~ desarroR 

llar toda una r~flexión filosófi,co-cient{f'lca, al respecto, 

5 



Cuando se habla del hombre, en su calidad de persona, nos 

referimos a su escencia, a lo que lo hace distinguirse de otros 

seres. En este caso, se partirá con el mismo fundamento, es de-

cir, de una descripción de los componentes que lo definen como 

tal, a las caracterfsticas que más lo hacen resaltar,como son,la 

inteligencia, los sentimientos y la voluntad, "ya que solo él es 

capaz de decidir sobre el rumbo y el fin de su existencia como~­

dueRo que es de su destino" (1) 

Estos tres componentes básicos, son los que han determina­

do la sust~ntación de estudiar, comprender y explicar al hombre 

como un ente bio-psico-social. 

6 

Para aclarar un poco esto, recordemos la Teorfa Kantiana de 

las "Partes del Alma", que trata de explica~ la conducta del ho! 

bre, su experiencia y su quehacer social, a t~avés de una divi-­

sión en tres áreas de las actividades psfqu1cas de éste, Estas -

áreas,que se hallan fnttmamentc relacionadas entre sf, son el co 

nacimiento, el sentimiento y la voluntad. 

Esta teorfa aún conserva vigencia, sl consideramos que éstas 

son las caracterfsticas más humanas: el intelecto, el afecto y la 

voluntad. 

Con el objeto de explicar mejor lo anteri~r. s~ descrlbirin, 

aunque solo sea en forma somera, éstas caracterfstic~s. 

(1) Guzm~n Valdivia, Isacc; "Humanismo Trascendental y Desarrollo" 
Ed. Limusa; México, D.F. 1978 



1.1.1 FACULTAD INTELECTUAL 

El intelecto es la facultad del pensamiento. Es el poder -­

cognoscitivo de la mente, que aún cuando es una actividad autóno 

ma, guarda cierta dependencia con el cuerpo ffsico, ya que si 

bién las actividades intelectuales no son ejercidas por iste, ni 

dependen intrfnsecamente de 11, si lo son en forma extrínseca. 

El conocimiento de la realidad objetiva comienza con las -­

sensaciones y percepciones y continúa en el pensamiento. Median­

te éste último se analizan los fenómenos captados o percibidos, 

determinando sus relaciones, conexiones,. cualidades y carácter, 

llegando asf a un conocimiento más pr.ofundo de su naturaleza. 

Esta capacidad pensante puede considerarse como una especie 

de habilidad maestra, capaz de enfrenta~se no sólo al desaffo -­

del medio ambiente inmediato, sino también a aquellos problemas 

que pertenecen al pasado y al futuro y que son expresados en 

ciertas formas simbólicas, como pued.en ser l.as palabras, los nú~ 

meros o los colores, siendo un ejemplo ... iiph espectfico de éstas 

expresiones simbólicas, es el uso del lenguaje, 

Una de las principales actividades del pensamfento,consts­

te en descubrir las normas o leyes de la realidad,a través del 

análisis de las relaciones generales casuales. En otras palabras, 

e1· pensamiento es generalizador, va de lo casual a lo necesarto 

y de lo individual a lo general, Resuinfend.o, puede de<:i:rse entQn· 

ces. que, el pensamiento "se refiere a una clase de acttvfdades e~ 

z 



cubiertas que Implican el manejo de sfmbolos" (1), dentro de los 

que se encuentran, quizá como más importantes, el lenguaje y los 

conceptos. 
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Ahora bién, hay que reconocar la estrecha vinculacl6n que -

existe entre el pensamiento y la actuacl6n como una actividad coa 

noscitiva y te6rica. El ser humano reconoce la realidad al influfr 

o actuar sobre ella. Comprende el mundo modificándolo, manifestá~ 

dose así,por encima del resto de las especies. 

1.1.2 LOS SENTIMIENTOS 

Una de las principales virtudes de la vida humana, es la ~­

afectividad. Sin sentimientos y emociones, é.sta resultaría mon6-

tona, triste y sin colorido. 

No puede considerarse al hombre como un mero espectador de 

los sucesos que le rodean, ni tampoco como un aut6mata que ejec! 

ta determinadas acciones, a modo de una maquinaria de reloj. 

En su actuar, el homb1·e no sólo provoca cambios en el mundo 

objetiv~~ sino también Influye en otros individuos y al mismo -­

tiempo siente la fnfluencia.•de éstos en él. En otras pahbras, • 

experimenta lo que sucede con él y lo que él ejecuta. 

Así pues, los sentimientos se convierten en el motor del -­

pensar y el actuar del hombre. A travé~ de ellos, se fijan ios • 

(1) Ellis, Henry C.; "Fundamentos del Aprendizaje y Procesos Coa 

noscltivos del Hombre"¡ Ed. Trillas; México,O.F. 1980 
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grandes objetfvos para la vida. Estos proceso sensibles son los 

que dan armonfa, vigor y plenitud al desarrollo humano. La uni -

dad de pensamiento, deseo y voluntad,facilitan el rendfmfento -­

máximo del hombre. El reprimirlos, suprimirlos o aniquilarlos, -

serfa distorsionar la naturaleza humana y hacer dura y áspera la 

vida. 

1.1.3 LA VOLUNTAD 

Es la tendencia de buscar, desear y gozar de lo que es apre~ 

dido por el intelecto como un bien. 

La voluntad, más que cualquier ntra de las facultades.ejerce 

una influencia P.ráctica y directa sobre los problemas de la educa 

ción. 

"La voluntad es la fuerza orientadora que moldea y dfrige la 

vfda del hombre, y como tal supone la fuerza, integrante princi -

pal de su carácter. Sf n la función que 1 a vól untad aporta a la -­

vida, el hombre no serfa una persona, sino meramente un orga~ismo 

animado." (1) 

Es adem~s:, la única facultad que reclama libertad de elec -

ción, es decir, ausencia d·e restricción o coacción interna o ex -

terna. 

La libertad de la voluntad, es la capacidad de autodetermin! 

ción,e implica necesariamente responsabilidad, ya que si el hom -

(1) Kelly, W.A.¡ "Psicologfa de la Educación."; Ed. Morata; 

Madrid, España. 1964 
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bre actúa libremente, entoices es capaz de responder por sus ac­

tos. Un ser consciente que acepta una acción, se responsabiliza 

de las consecuencias que su acto conlleva,asf como de los motivos 

que le inducen a actuar de esa forma. 

La formación de un acto de voluntad tiene como primisa la -­

consciente relación de una necesidad y un objeto definido. Esta -

objetivización es una condición indispensable de la actividad vo 

1 i ti va. 

La toma de consciencia de la relación extstente entre las n! 

cesidades y los objetos que las cubren, se establece en la búsque­

da activa de la satisfi>cción de éstas necesidades y como tal, en 

el centro de la actividad volitiva. 

Los procesos volitivos guardan una est~echa vinculación con 

los intelectuales y afectivos, ya que todo atto de voluntad con -

tiene a la vez factores del pensamiento y sentimiento y vice~ersa. 

Esta relación está aún mis directamente implicada. en la actuación, 

a la que está inseparablemente vinculada la voluntad. 

1.2 EDUCACION 

El acto educativo es propio y necesario a la naturaleza hu­

mana. Al nacer, el hombre es incapaz de subsistir por sus propios 

medios y recursos, tanto ffsica como cultu~almente habl~ndo. Es -

decir, abandonado a sus propias fuerzas durante los primeros 

aílos de vida, el ser humano ~o tardaría en perecer. La dependen -

cia para sobrevivir, la deficiencia de sus recursos 'de defensa y 



la lentitud de su proceso de maduraci6n 1 le hacen imprescindible 

la sujeción a la p~Ótección ajena. Pero aunque se le proporcion! 

ran los cuidados ffsicos que le permitiernan subsistir y su des! 

rrollo se dejara al azar, moldeado sólo por las fuerzas de la na 

turale7.a, no se diferenciaría mucho del animal. Tal ha sido el ca 

so de los "niilos salvajes", que sobrevivieron como miembros de -

·grupos animales, que al ser restablecidos a la sociedad humana, 

no lograban adaptarse por carecer de carácter humano, ya que su 

desarrollo mental se hallaba detenido, sus reacciones eran auto­

máticas en gran parte, no tenfan la capacidad de hablar y no P! 

recfan tener conciencia de sf mismos. Es por ello que podemos -

afirmar que. a través de la educación. el hombre puede conservar 

y salvaguardar sus preceptos, normas y cultura que lo distinguen 

como tal. 

11 

La palabra educación ha tenido diversas acepciones a través 

de los tiempos, de acue~do con las diferentes corrientes filosó-· 

ficas, polfticas, culturales, sociales o religiosas; dependiendo 

del momento histórico y de la concepción que del mundo y de la -

vida se tuviera, por lo que no nos detendremos a revisar cada una 

de ellas y sf resumiremos diciendo que la Educación es un proce­

so fntimo de desarrollo de las facultades propias e1nnatas del -

individuo,a través de la incorporación de elementos del medio -­

hist6rico-socio-cultural. 

De tal forma, la Educación tiene la función de formar, enea!!_ 

zar y adaptar las aptitudes naturales del hombre~a los fines de -

su vida. 



"Formar, evoca una intervención profunda y global, entrañan­

do en el sujeto un desarrollo intelectua 1, fisico y moral, al -­

igual que un cambio en las estructuras correspondientes a estos 

terrenos,de tal forma que el desarrollo no sea un aditamento co­

locado sobre la estructura existente, sino que esté integrado a 

nuevas estructuras, como tal, no se trata de un simple fenómeno 

de adquisición, sino de una transformacl6n de la personalidad." 

( 1) 

En otras palabras, el conocimiento que tiene más valor en 

la educación no es el que más vale en sf mismo, ni el que más -­

capacita o mejor contribuye a formar una mente .clara, sino aquel 

que exige la vida actual, por su utilidad· prácti'ca: 

l. 2 .1 EDUCACION EN LA EMPRESA 
/ 

Como se mencionó anteriqrmente, el princfpa·l recut'so con ~­

que cuentan las empresas, es el humano'y éste ingresa a ella~ Pl 
ra tratar de satisfacer sus necesida~es, buscando, en 1a medtd~ 

de lo posible, un ambiente agradable donde pueda efectuar actl~! 

dades satisfactorias , asegurln«ose asf su subsistencia, pero -­

para que pueda trabajar y desempeñar correctamente sus fuencio -

nes requiere cierta preparaci6n, la cual v~ a a~quirir a través 

del Entrenamiento. 

12 

(1) Goguelin, Pierre,; "Formación contfnua del Adulto"¡- Narcea, S.A. 

de Ediciones, Madrid, Espaíla, 1973 
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la empresa es responsable de promover y aprovechar las posi 

bilidades educativas del adulto, mediante la selección del conte 

nido y la planificación de experiencias efectivas de enseñanza, 

de carácter adecuado y eficiente en la educación que imparte. 

Este entrenami~nto que se proporciona bajo la responsabili­

dad de lós emP,resarios, persigue dar solución a necesidades esp~ 

cfffcas de la empresa. Esta formación puede ser administrada en 

el centro dr trabajo, en centros de capacitación, o en una compg_ 

netracfón de ambas. (1) 

La estrategia de capacitar en el interior de las unidades -

productivas, responde a las propias necesidades de crecimiento -

económico, que para su mantenimiento y expansión, exige el mejor 

aprovechamiento de los recursos financieros, materiales y huma -

nos existentes en las empresas. De esta forma, al impartir entr~ 
' 

namiento con los recursos propios de las-empresa~,se propicia su 

mayor y mejor rendimiento, además de que se prepara al trabajador 

para que desempeñe sus tareas m&s ef\cientemente bajo condtciones 

reales de trabajo, lo que :consecuentemente lleva a una ele~~ci6Q 

de la productividad,revi~ti~ndose ~sta a la economfa en su co~Ju! 

to, considerando al mismo tiempo las caracterfsticas de los trab! 

jadores, su situaci6n en el trabajo, sus condiciones en el Q1,edi.o de 

trabajo, su adecuación a1 proceso de aprendiz~je y sus asplraclow 

nes de ascenso social y Educacional. Es por estos aspectos que el 

(l). "Pedagogía para el Adiestramiento,"; Vol. IX-Enero-Marzo.No. 34 

ARMO, México,1979 



entrenamiento debe verse como una acción necesaria e indispensa­

ble para la buena marcha de las empresas. 

Por otro lado, hay que recordar que tanto la expansión de -

conocimientos,como las innovaci~nes tecnológfcas,impactan provo­

cando contfnuos cambios, por lo que los trabajadores y las empr~ 

sas deben preever las necesidades de adquirir nuevos conocimien~ 

tos para remplazar los anteriores, es decir, actudlizarse. Estos 

conocimientos no pueden alcanzarse azarosamente, la empresa debe 

tomar medidas de educación sistemática.que aseguren una óptima 

eficiencia, y que a su vez contrubuyan al desarrollo de la socie 

dad. 

1.2. 2 EDUCACION DEL ADULTO 

"La educación es un proceso permanente que se da durante t~ 

da la vida, conforme a las necesidades individuales y sociales; 

por tal motivo, la educación del adulto debe s~r completa e inte 

gral ,para que él desar.ro11e al máximo sus posibilidades y haga -

del mismo,un elemento social y económicamente útil." (1) 

Los adultos pueden adquirir conocimientos del medio ambien­

te que les rodea y a través de su vivir, de las experiencias dia 

rtas de la vida, ya sea en el trabajo o fuera de él. Aquf lo más 

significativo es la intensidad de la motivación para aprender,P! 

(1) "Pedagogfa para el Aprendizaje."; Op. cit. 

14 



ra que se den las condiciones básicas del aprendizaje en el adul 

to, se requiere que él mismo esté dispuesto a aprender, que te~ 

ga una idea clara de lo que quiere lograr y que se sienta capaz 

de enfrentarse al cambio, ya que ésto determinará la profundidad 

y el carácter de los conocimientos adquiridos. (2) 

El aprendizaje debe.considerarse como un recutso vilioso p~ 

. ra resolver problemas, además de un medio para obtener mayor éxi 

to. 

Es necesario que el adulto t6m~-conciencia,de que el apren­

der le compromete a algo más que el simple enterarse de informa­

ci6n que desconocía, de tal forma logrará mejorar muchas de sus 

actitudes y será más positiva su forma de pensar. 

15 

Cuando el adulto piense que aprender es una actividad impo~ 

tanteen su vida, tanto para su trabajo,como para resolver y cu~ 

plir con sus obligaciones familiares, estará más apto para lograr 

un mayor nivel de realizaci6n personal y social. 

1.3 APRENDIZAJE 

Al hablar de la evoluci6n del hombre, de su necesidad de 

comprender el medio que lo rodea y de prepararse y desarrollarse 

para enfrentar su realidad, no es posible deslindatlo del medio 

prfncipal por el cual lo logra; el aprendizaje. Y es precisamente 

(2) "Pedagogfa para el Aprendizaje."¡ Op. cit. 
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el aprendizaje ,el eje del tema que ocupa el presente estudio, es 

decir, el entrenamiento existe exactamente para procurar el apre~ 

dizaje. 

Antes de continuar, preciso es que se parta de una defini -­

ción de Aprendizaje. 

Por aprendizaje se entiende al proceso de adquisición de co­

nocimientos, actitudes, habilidades o destrezas, que provoca cam­

bios más o menos permanentes en la conducta del individuo, mismos 

que conllevarán a una transformaci6n de sf mtsmo y de medio que -

le rodea. 

Este proceso interior, se~ verifica en 

na de la persona. 

la conducta exter 

Gagne, define al aprendizaje coma "el proceso que capacita a 

ciertas especies de organismos vivientes (seres humanos y muchos 

animales), para modificar su conducta con una cierta rapidez, en 

forma más o menos permanente,de modo que la misma modificación -

no tiene que ocurrir una y otra vez en una situación nueva." (1) 

Existen infinidad de teorías que intentan explicar cómo se 

desarrolla este proceso, asf como los factores o elementos que 

lo facilitan. 

En este sentido, se explicará el proceso de aprendizaje en 

la Teorfa Cognoscitiva, mencionando algunos conceptos de otras 

teorfas. 

(1) Gagne, Robert M.; "Principios Básicos del Aprendizaje para 

Instructores."; Ed. Diana,S.A.:M-?xico,D.F., 1973 
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l. 3. 1 EL PROCESO DE APRENDIZAJE; TEORIA COGNOSCITIVA 

El aprendizaje va siempre unido a la enseñanza. Tradicional 

mente, "ens.eñar" se entenderfa como un proceso de transmisión , 

y "aprender" como un proceso de recepción de esa información; que 

se da entre dos sujetos: .el instructor (transmisor) ,y el educando 

·(receptor). 

Actualmente, este proceso de Enseñanza-Aprendizaje, se está 

empleando con una visi6n más adecuada y aplicable a las necesida 

des de entrenamiento, definiendo al aprendizaje con ,los elementos 

en los q~e se centra dieba actividad y asf se habla del aprendizaje como 

la adquisición de conocimientos, actl~udes, habilidades y destre­

zas que provoca cambios más o menos permanentes en la conducta -­

del individuo. 

Sabemos que una persona ha aprendido algo, cuando se ha rea­

lizado en ella un cambio, bién sea en la adquisición de una nueva 

actitud, el logro de una destreza o bien la obtención de un con~­

cimiento. 

Estol cambios no son momentos fugaces, sino cambios que por 

lo general llevan a transformaciones posteriores o consolidacio -

nes de 1 os mismos, 

Este proceso, como se ~encionó anteriormente, se realiza en 

"' el interior del individuo, pero se manifiesta o se infiere de con 

ductas externas de la persona, 

El papel de la empresa o inst1tuci6n, es propiciar el apren­

dizaje de la persona.a través de los eventos de entrenamiento de 



una forma sistemática. Así mismo, crea condiciones para que las 

personas puedan vivir las experiencias signtficativas necesarias 

quelas conduzcan a su propio aprendizaje. 
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Dentro de la teoría que ahor~ se trata, el término cognici6n 

"se refiere a todos los procesos mediante los cuales el ingreso -

sensorial es transformado, reducido, elaborado, almacenado, reco­

brado o utilizado. Se ocupa de estos procesos, aún en ausencia -

de estimulaci6n relevante, como en la imaginaci6n y las alucina -

cienes. Los términos como sensaci6n, percepci6n, imaginaci6n, re­

cuerdo, soluci6n de problemas y pensamiento divergente, organiza­

ci6n global, entre otros, se refiere a etapas o aspectos hi potét.!_ 

cos de la cognici6n." (1) 

Algunos de estos factores, los más significativos, propios 
_,/ 

del aprendizaje, que lo facilitan, se explicarán más adelante. 

ALGUNOS CONCEPTOS SOBRE LA TEOIUA .CQG..tl.OS"CI.Tl~A DEL l\PR.E~PlZAJE 

Como se mencion6 anteriormente, ésta teoría se enfoca al de-

sarrollo de habilidades que permitan a la persona aprender ideas, 

conceptos, vocabulario o hechos especfficos, básicos para lograr 

una ejecuci6n- efectiva. Esto es e1 producto de un proceso de ~-­

aprendizaje previamente planeado y estructurado. 

Los pri nci ~ios que se aplican y que es conveniente controlar 

en la enseñanza y durante el proceso de aprendizaje, desde el pu~ 

(1) Neisser, Ulrlc.~"Psicologfa Cognoscitiva."; Ed. Trillas,México 

D.F.,1979 
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to de vista cognoscitivo, soh básicamente los siguientes: 

PERCEPCION: Se puede definir como la estructuración mental de 

toda aquella información captada a través de los sentidos (sensa­

ciones). ~s una actividad de conocimiento específica.que relacio­

na las cualidades sensibles de los objetos; (tamaño, forma, color, 

posición) . 

La percepción es la forma de conocer la ~ealidad;A través de 

ella, el ser humano ~oc e el mundo que lo rodea; vi vi en do, obra!)_ 

do y resolviendo los próblemas prácticos que le impone la vida.De 

esta manera, el hombre pasa de la percepción involuntaria a la per_ 

cepción dirigida. 

Al percibir, el ser humano, no sólo ve, sino que también ob -

serva, no solo qye, sino que escucha. Por medio de la percepción, 

el sujeto i den ti fica y descubre el significado del objeto perci bi­

do y lo interpreta, aunque ésta percepción puede efectuarse a ni -

vel intuitivo. 

El instructor debe planear adecuadamente la presentación de -

estímulos en la situación de Enseñanza-Aprendizaje, para dir,igir -

la percepción del individuo hacia el objeto de estudio. Esto se ve 

favorecido por la variación de'actividades y de estímulos presenta­

dos.mediante diversos medios didácticos, (apoyos visuales, auditi­

vos, ejemplos prácticos, etc.,). Es necesario también, no saturar 

con una sola forma de presentación o con la variedad excesiva de -

estfmul os. 

ORGANIZACION GLOBAL: Se refiere al análisis de cada elemento -

percibido y su interacción para identificarlos en una estructura -
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total. La percepción ocurre me.jor cuando los elementos se inte --­

gran o relacionan en un estructura o esquema general, donde a~qui~ 

ren sentido e importancia. 

La organización global no se const,~tuye por captar la suma de 

los elementos de un todo, sino percibir y entender el contexto ge­

neral, que tiene una forma específica, dada por la relación de los 

elementos. 

Cuando el instructor presenta al participünte el desarrollo -

de un experimento determinado y lo encamina para que distinga en -

tre los hechos y las hipótesis, e identifique las conclusiones y 

las razones que la sustentan, estará organizando el aprendizaje de 

manera global. 

La presentación de los temas de manera global. permite a"l en­

trenando contar con un marco de referencia para ubicar la informa­

ción que re~ibe y percatarse de su significado dentro de un marco 

de conocimientos, ésto facilita el proceso de aprendizaje. 

COMPRENSION: Para que el aprendizaje ocurra,es imprescindible 

la comprensi6n, ésta se hace mis evidente cuando permite generali­

zar, o sea, aplicar el material de estucl1o adquirido. 

Cuando el entrenando recibe la Información acerca de un cante 

nido especffico, primero entiende lo que se le transmite, luego 

utiliza de alguna manera las ideas que percibió, .Posteriormente p~ 

drá analizar el tipo de información recibida, es decir, interpre -

tar ~sta~y ser~ capaz de comparar y sefialar los contrastes entre • 

una y otra parte, dando mayor importancia al si gni fi cado, que a 1 a 
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memorización. 

Una forma de promover la comprensión.es presentando ejerci -

cios donde se puedan aplicar los conceptos aprendidos y conocer -

las posibles variantes del mismo. 

PENSAMIENTO DIVERGENTE (CREATIVO): Este principio sugiere que 

el aprendizaje se fortalece.cuando lo aprendido se aplica a la -­

creación de productos nuevos.o soluciones inventadas o creativas. 

También significa que se dan nuevos aprendizajes,cuando los parti 

cipantes confrontan situaciones nuevas, para las cuales no tienen 

réspuesta previa. En éste caso, es necesario estructurar cuidado­

samente la experiencia de aprendizaj~ para no crear frustraciones 

en lugar de logros. Debe fomentarse la creatividad y la ori~inali 

dad, haciendo que el participante se perciba a si' mismo como po -

tencialmente creativo, a través del encauzamiento de sus esfuerzos 

en pro de la originalidad. La resolución de casos y de problemas, 

o el diseño de nuevas situaciones, favorecen el pensamiento dive~ 

gente. 

l. 3. 2 OTROS PRINCIPIOS DE APRENDIZAJE 

Existen otros principios de aprendizaje~que por lo general~­

están más orientados a desarrollar las habilidades psicomotoras 

del aprendiz. Dada la función de facilitador del aprendizaje es -

de .suma importancia que, de igual forma que los anteriores, se ma 

nejP.n adecuadamente. Dichos principios son: 



1.- El aprendizaje es un cambio de conducta 

No puede estimarse el grado de aprendizaje, ni los grados de 

capacitaci6n, adiestramiento y/o desarrollo, hasta que se ob 

serve el cambio de conducta del entrenando, ya sea en una 

ejecución nueva, o en una mejora de la misma. 
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2.- El aprendizaje es un cambio de conducta más o menos permanen~ 

te, que resulta de la secuencia E-R-C 

E: Estfmulo~ Lo que se da al entrenando 

R: Respuesta- Lo que el entrenendo hace o debe hacer para de­

mostrar dominio. 

C: Consecuencia- la retroalimentaci6n al entrenando según su 

respuesta 

Mientras más fuerte o inmediata sea la relación E-R-C será 

más probable el aprendizaje. 

3.- la retroinformación es más efectiva si es inmediata, reforzan­

te, especffica y frecuente 

la relaci6n entre la· efectividad de la retroinformación y el 

tiempo que transcurre entre 1 a respuesta_.·y .la consecuenci a~es 

directamente proporcional, esto es, a medida que la retroin­

formaclón sea inmediata,. será nib efe.c.t1va. y v1ce'(ers·a, 

Las consecuencias reforzantes deben ser específicas para las 

respuestas deseadas, Para el establecimiento de una conducta, 

deben proporcionarse reforzadores continuos y paulatinamente 

Ir disminuyendo su aparición de acuerdo a una progra~ación, ya 



sea de razón o de intervalo, para que la respuesta se manten 

ga. 

4.- La conducta del entrenando puede moldearse mediante el con -

trol de los estfmulos y las consecuencias. 

Una vez condicionada una respuesta1es posible modificar gr! 

dualmente los estfmulos, e ir moldeando las respuestas hasta 

lograr una respuesta com~leja. Las conductas que se asemejan 

se ir~n .reforzando y extinguiéndose-· 1 as d ifererentes. 
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5.- La retroinformación es una forma de ayudar al entrenando a -

considerar el cambio de su conduc~a. a dirigir sus respuestas 

hacia el logro de un objetivo o meta. 

Cuando se le Indican al individuo cuáles son las respuestas -

que se esperan de é1 y cuáles no, se le da la oportunidad de 

orientar su conductr~ hacia aquellas respuestas que le produ -

cen más recompensas, 

6.· Aprendamos ·por las consecuen-cfa.s ·cte riue·stras respuestas. 

El instructor debe adecuar y disponer 1as experiencias y con 

secuencias que permitan al parttcipante aprender: Pe necho·· 

enseñar signiff.ca, de acuerdo d a.proximacfón, el di.sponer: o 

arreglar las condiciones de refue~zo para que se dé el cam -

· bio de conducta. 



7.- El entrenamiento es el proceso de trasladar a una~~ona .de 

un conjunto de conductas iniciales (C.I .) , a otra do conduc­

tas terminales (C.T.) 

Las respuestas iniciales se encuentran ya en el repertorio 

del sujeto, y a partir de éste conjunto, se puede lograr el 

cambio de conducta: 

ANTES 

C.1.----- ENTRENAMIENTO---

DES PUES 

C.T. 

8.- La conducta del adulto debe ª'!~1-!.~2..!.:~~~~~.!....E~J!~.­

tes. 

a) Saber, conocimiéntos o habilidadc~ Intelectuales 

b) Hacer, destrezas y habilidades psl¿omotoras. 

c) Sentir, actividades o aspectos afectivos. 
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A menudo se considera que, hacer es importante,sin tomar en.­

cuenta lo que la gente sabe o siente, En cua1quier actividad 

se debe reconocer la interrelación de los tres componentes 

FACILITADORES Y BLOQUEADORES DEL APRENDIZAJE 

Dentro del proceso de Enseñanza-Aprendizaje, existen facto -

res que lo facilitan y factores que en on ~9~•nt9 dadp I~ ~udden 

bloquear, por lo que es muy importante que el instructor conozca 

y preevea éstas situaciones, preparándose para lograr un adecua­

do manejo de éstas. 



A continuación se explican algunas de éstas situaciones: 

l.- COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL. 

En cualquier forma que se imparta la instrucción, ésta con­

forma,' un proceso de interrelación, tanto de instructores ,como -­

parti ci pante!j ,~ncamfn1ndo sus esfuerzos hacia metas comunes.a tra­

vés de un proceso de comunicación. 

Este proceso de comunicación, implica una acción recfproca 

de quién dá un mensaje y quién lo recibe, siguiendo una trayectQ_ 

ria como se muestra a continuación: 

EMISOR ----~ MENSAJE -----CANAL --~RECEPTOR 
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(quién dá la 
información) 

(información) (medio) (quién reci­
be la infor 
mación) -

T R O A L I M E N T A C 1 O ./ 
(confirmación de que la información se recibió 
adecuadamente) 

Cuando la comunicación se establece en un proceso de instru~ 

ción, el conductor envfa a:los participantes.mensajes de diversos 

tipos durante las sesiones: 

Informaciones: que pueden darse verbalment~, a través de do 

cumentos, por medio de imágenes o de demostraciones. 

Crfticas, instrucciones, opiniones, preguntas .,recomendad!!. 

nes. 



.:..._Actitudes 

de interés. 

de entusiasmo, de desacuerdo, de cordialidad, 
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El participante no permanece como simple receptor,sino -­

que envfa una respuesta. Esta res?uesta le sirve al instructor -

de retroalimentación, es decir, le permite apreciar de qué forma 

están siendo recibidos sus mensajes y qué efectos están producie~ 

do, asf como localizar fallas para corregirlas. 

En el transcurso de la instrucción, los participantes y el -

instructor pueden cambiar sus posiciones y ser indistintamente -­

emisores y receptores; de todos nodos, en cualquier dirección que 

le ·presente el mensaje, necesita siempre .de la respuesta que le -

compete. 

La comunicación no solo se estaolece entre el instructor y -

los participantes, también entre éstos últimos se efectúan comu­

nicaciones valiosas que enriquecen su experiencia, aumentan sus -

conocimientos y modifican sus actitudes, El proceso de comunica -

ción se mantiene constante en cualquier situacfó~ grupal, aGn en 

el grupo más pequeño. Para que la comunicación sea eficiente en -

la enseñanza, el instructor debe saber exactamente qué quiere co­

~unicar y para qué, también debe estar convencido de que la for'' 

que usa para comunicarse, es la aás efectiva de acuerdo con los ok 

jetivos del programa, el grupo al que se dirige y el tiempo d-e 

que se dispone. 

Para ~sto, hay ciertas reglas que son convenientes de obserR 

var, con el objeto de· tener·una adecuad.a comunicación, las cu~les. 

son: 



~rocurar que la comuni~ación sea clara y completa, a quién 

se le va a dar, qué va hacer, cuándo, dónde, cómo y por -­

qué. 
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-- Asegurarse que él está capacitado para cumplir con lo co -

municado, ésto es, qué experiericia tiene, si puede realizar 

el trabajo, sf entiende las cosas, si es lento, etc. 

Hacer accesible la comunicación. Si se explica al entrenan­

do la razón que hay para hacer lo que se le pide, éste coo­

perará más. De igual forma se tiene que utilizar un lengua­

je claro, dando la oportunidad de hacer preguntas que desee 

hace~, asegurando con ésto,que ~emprendió bién el mensaje, 

Actualmente se ha superado el concepto tradicional,de que la 

única forma de establecer comunicación es la verbal, ya que se ha 

comprobado que son tanto.o más efectivos en aociones, otros me -

dios que también están al alcance del instructor, tales como~ ca~ 

teles, diapositivas, filmes, grabaciones, representaciones, ~emo! 

traciones y otros. Ce aquf la necesidad de conocerlos y aplicar•­

los correctamente. 

Por lo general se ptens~- que la participación en el g~upo.­

es una expresión evidente,observable por medio de la palabra o +­

las acciones, sin embargo, hay conductas más sutilies, en función 
' de gestos, posturas, actitudes o modales.que constituyen 1a parti 

cip~ción y que nos dicen mucho del sentir del grupo. 
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Por ello, el instructor debe observar a cada uno de los par­

ticipantes en estos aspectos. ya que son indicadores que muestran 

cómo se siente el grupo, qué tanto presta atención, si se encuen­

tra cansado, si está comprendiendo lo expuesto, si tiene especial 

interés,. si tiene deseos de participar, o bien si se está aburrien 

do. 

Para lograr una biena comunicación, es necesario que el ins­

tructor atienda a ciertas recomendaciones: 

~Propiciar la participación de todos y no sólo de unos cuan­

tos. 

~Hacer todo tipo de preguntas. 

Asegurar la comunicación,preguntando frecuentemente al gru­

po si ha comprendido, o bién solicitando ejemplos. 

Estimular el deseo de aprender. 

Relacionar constantemente lo que el participante aprende, -

con la utilidad que le va a reportar en la práctica y con -

lo que ya sabe. 
'·· 

Utilizar diversos medios para transmitir la información, ta 

les como, acetatos, pelfculas, transparencias, etc. 

Emplear técnicas, dinámicas grupales o juegos vivencia1es;­

que le ayuden a facilitar el tema. 

~Usar un vocabulario adecuado al nivel de los participantes, 

Conocer las caracterfsticas de los individuos y del grupo -

al que se dirige,para enviar el mensaje adecuado. 
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2.- AMBIENTE FISICO 

El medio ambiente influye positiva o negativamente en el pr~ 

ceso de aprendizaje, por lo que es necesario que el instructor -­

planee con anterioridad,el lugar donde se va a llevar a cabo la -

sesión, verificando lo siguiente: 

Iluminación: que el lugar donde se efectúe el entrenamien­

to no sea muy oscuro, nt con demasiada luz qOe provoque ca­

lor o reflejos. 

Espacio: que el lugar donde se lleve a cabo el entrenamien 

to sea sudfcientemente amplio, de manera que los entrenandos 

se puedan mover 1 i bremente y no .estén apretados; sobre todo 

si se van a emplear dinámicas grupales. 

- Moviliario: verificando que éste sea el requerido para el -

entrenamiento, procurando que sea lo más práctico y funcio -

na 1 . 

Ventilación: que se cuente con suficiente ventilación, evi­

tando que se encierre el calor, los olores desagradablés, o 

bién el humo de los fumadores, permitiendo que se respire 

con fluidez y que la temperatura sea la adecuada. 

Sonido: cuidar que se tenga buena acústica, que permita que 

todos los participantes escuehen bién, hasta el más alejado. 

Si el aula se encuentra en una zona de intenso ruido, procu­

rar aislar, mantenien~o cerradas las ventanas, 
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~ Decoraci6n: un lugar bién decorado, hace sentir a los parti 

cfpantes más a gusto, con_mayor confort. Se recomienda que 

ésta sea discreta, que no permita distracciones. 

3.- DISPOSICION FISIOLOGICA DEL INSTRUCTOR Y DEL PARTICIPANTE. 

Otro factor que puede facilitar y obstaculizar el aprendiza­

je,es la disposición fisiológica del instructor y de lós partici­

pantes. Para que una persona esté fisiológicamente dispuesta a -­

aprender o enseñar, necesita haber cubierto sus necesidades pri -

mordiales, es decir, no sentir hambre, ni excesivo cansancio, etc. 

Estos factores,entre otros, disminuyen la capacidad de atenci6n, 

percepción, comprensión y retención. 

El instructor deberá sensibilizarse para captar en la atmós­

fera grupal los sentimientos de cansancio,y de este modo agilizar 

la sesión a través de técnicas, dinámicas o intercalar descansos 

breves. 

4.- DISPOSICION PSICOLOGICA DEL INSTRUCTOR Y UEL PARTICIP'ANTE. 

Algunas de las habilidades psicol6gicas que debe tener el ins 

tructor para facilitar la comunicación con el grupo, y de este mo­

do, lograr un aprendizaje más efectivo por parte de los participa! 

tes, son: 

La· empatfa. El instructor debe propiciar que la relación 

con los participantes sea empática, ésto signifi·ca, "ponerse 

en los zapatos de otro" para comprenderlo mejor, lo cual se 
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logra limitando los prejuicios que tanto entorpecen la comu 

nicación. 

La credibilidad. Un instruc~or que propicia un ambiente -

de confianza, lleta gran parte del camino ganado, pues los 

participantes creerán en lo que dice y no dudará en asimi-

1 arlo .. 

El instructor puede incrementar la credibilidad del -

grupo hacia él, si: 

se presenta ante el grupo con la seguridad del que sabe. 

reconoce que puede desconocer algunos tópicos que puedan 

surgir en alguna sesión, pero se compromete a investiga.!:. 

1 os. 

incluye experiencias ejemplificantes y prácticas duran­

te la presentación de los temas. 

- otorga el mérito al autor cuando cita una idea que no es 

suya. 

Sin embargo, la credibilidad en el instructor se deterióra -

si éste: 

empieza disculpándose porque no preparó bien el tema. o 

es la primera vez que está a cargo de una instrucción, 

etc. 

inventa respuestas cuando se le pregunta algo que no sa­

be. 

evade las preguntas y opiniones de los participantes.etc. 
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- El manejo de las tensiones, El primer encuentro con una si 

tuación nueva produce tensi6n. La tensi6n nerviosa excesiva, 

es un gran obstaculizador del aprendizaje, 

El instructor debe manejar las situaciones tensas,a tr~ 

vés de técnicas de relajamiento y propiciar un clima de con­

fianza y camaraderfa, cuidando que éste no llegue a tal gra­

do,que se pierda el propósito fundamental del entrenamiento. 

Hay que recordar que el hecho de que los participantes 

se sientan 1 ibres de tensiones, cómodos. en confianza, es un· 

medio que facilita en gran medida el aprendizaje, pero no es 

un fin. 

- Manejo de expectativas. Manejar las expectativas, significa 

tomar en cuenta los intereses de los participantes y lo que 

esperan del curso, de modo que los objetivos del instructor 

y del grupo sean comunes. 

Aqu~ es preciso recordar que el aprendizaje debe ser 

significativo, para que asf deje huellas profundas, en otras 

palabras, si como participante no se está convencido de que 

lo que se 1 e está ensenando, puede ser provechoso o ~tiJ, ·~ 

simplemente no se interesará por aprender, oirá sfn escuchar 

verá sin observar, asistirá al entrenamiento sfn aprend~r. 

- Retroalimenta.ción. La retroalfmena¡:i6n es la respuesta que -

se da a un mensaje. Sin ella la comunicación se trunc~. el -

proceso queda incompleto. 

En una sesión de aprendizaje, el instructor envfa mens~ 

jes verbales y no verbales, de los ·cuales obtiene una ~etro-
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alimentación a través. de las conductas que manifiestan los 

participantes, sin embargo , en la retroalimentación no -­

verbal. ocurre que no se sabe con certeza si el mensaje que 

se está recibiendo es fiel, o se está ~alinterpretando, por 

ello, es importante que cuantas veces sea posible, se dé y 

pida retroali~entación en forma verbal. 

Algunas sugerencias en cuanto a retroalimentación son: 

retroalimentar todas las intervenciones de los partici -

pantes. 

no emitir juicios sobre la persorÍa,sfno de sus conductas. 

reforzar las conductas positivis, ya sea felicftá~dolo, o 

reconociendo la importancia· de la misma ante los demás. 

tratar aspectos negativos con tacto y sutileza,expllcan­

d~ nuevamente al participante lo que se es~era de él. 

Reforz~dores positivos y negativos. La mayorfa de las per­

sonas tienden a repetir conductas exitosas y a evitar las -

que hayan provocado fracasos, 

En las situaciones de aprendizaje sucede lo mismo, se 

estimular& las conductas positivas y se dar& menos énfasis 

a las conductas negativas. 

5.- MANEJO DEL LENGUAJE. 

El lenguaje del instructor facilita el aprendiz~je si: 

- es claro 
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es correcto 

es sencillo 

es modulado 

es ameno 

emplea frases cortas 

- presenta una secuencia lógica 

El manejo adecuado del lenguaje propicia que los participa~ 

tes se concentren y adentren en el tema, manteniendo la atención 

en forma constante. 

5.- VARIACION DE ESTIMULOS 

Uno de los mejores medios que puede usar el instructor para -

mantener vivo el interés y la atención, es la variación de estímu­

los, que evita la monotonía de las sesiones, esto se loyra de la -

siguiente forma: 

- manejando dinámicamente las técnicas que promueven la pa~ 

ticipación activa de las personas. 

intercalando el lenguaje verbal con ademanes 

haciendo inflexiones de voz 

- manejando a los diferentes tipos de Participantes de modo 

que: 

- el distrafdo ponga atención, Para ello se pueden utili­

zar preguntas directas, acercamiento ffsico, mirarlo fi 
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jamente. 

- el agresivo se controle adecuando su part1cipaci6n,s1n 

permitir que se salga del tema. No contestando con --­

agresividad, conservando la serenidad en todo momento. 

- el tfmido intervenga activamente, proplciando su part! 

cipaci6n, asignándole tareas o haciéndole preguntas de 

aquellas que se está seguro que sabe. 

Hay que recordar que cada grupo de aprendizaje, presenta una 

dinámica particular, por lo que a través de los días se irá cono­

ciendo mejor a cada uno de los participantes y asf se adopatarán 

las conductas que favorezcan el aprendizaje en ese grupo. 

1.3.4. DOMINIOS DEL APRENDIZAJE 

El aprendizaje como tal, afecta diversas áreas de la conduc­

ta del individuo. 

El dominio del aprendizaje se entiende como el área especff! 

ca de la conducta,a la cual se enfocará el proceso de Enseñanza~ 

Aprendizaje. 

Para una mayor comprensi6n de lo anterior, nos remitiremos a 

la Teorfa de E. Pichon Rivi~re, acerca de sus llamadas "Areas de 

la conducta" 

Para Pichon,la conducta del ser humano puede explicarse a -­

través de tres áreas, representadas con tres cfrculos concéntri -

cos, denotando con 'sto, la estrecha interrelación e interdepen -

dencia de éstas. Estas áreas representan: 

1.- El área de la mente (Psique) 

2.- El área del cuerpo (Bios) 



3.- El área del mundo externo (Social) 

2 3 

Esta representación exp~esa que la conducta, y por tanto el 

aprendizaje, siempre implica manifestaciones coexistentes en las 

tres áreas, es decit, que no puede aparecer ningan fenómeno en -­

alguna de éstas,sin que necesariamente Implique a las otras dos. 

Esto no excluye que pueda presentarse predomtn\o de a1guna de ~~ 

ellas. Este predominio es el que determinar~, en un momeo.to ®d-0 1 

el aprendizaje. 

Asf tenemos que,si el objetivo es icrementar conceptos, con! 

cimientos y to.das aquellas bases teórica.s de cai:ácter i.ntelectua.1, 

se estará afectando a la primer área, es ~ectr, el área de la ~­

mente. 

En el caso de que el objetivo se refiera al desarrollo di! h! 

bllldades, destrezas o pericias de tipo práctico, (manual o ffs1~ 

36 
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ca), se estimulará la conducta del cuerpo, o sea, la segunda área. 

Asf mismo, si el objetivo plantea el manejo de actitudes, -­

(valores, intereses, sentimientos, etc.), se referirá a la terce­

ra área, lo social. 

1. 3. 5. COMO APRENDEN~ LOS ADULTOS. 

La tarea de instrucción,exige una adecuación a las ~aracte -

rfsticas de las personas a las que se ditige. Si los participan~­

tes son adultos, tanto sus motivaciones como sus capacidades de -

aprendizaje, tienen matices propios que hay que entender y saber 

aprovechar. 

Para 1que el entrenamiento resulte satisfactori.o, es importa!!_ 

te conocer cómo aprenden los adultos. 

Por lo anterior, es necesario que aquf se mencionen algunas 

de las caracterfsticas del adulto que deben tenerse presentes para 

la planeación y ejecución del entrenamiento. 

CARACTERISTICAS DEL ADULTO. 

Sus valores y creencias, sean las que sean, son menos modf­

ficables que en etapas anteriores; generalmente, tienen pu!!. 

tos de vista definidos y formas esta~les de actuar. Esto i!!!_ 

plica una relativa resistencia a cambios impuestos y nuevas 

formas de actuación. 
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La más de las veces, el adulto se autodirige. La dUtonomfa 

lograda,le permite responder con mayor fuerza a aquellas co 

sas con las que decide comprometerse. 

-- Su desarrollo intelectual le permite conocer las cosas de 

manera más lógica y aprovecha más sus datos previos de exp~ 

riencia, para ubicar los nuevos conocimientos y expresar -­

sus juicios. En algo de su interés, es él mismo quién busca 

extender su aprendizaje por propia iniciativa. 

Sus formas de actuación, tanto en el campo de lo socia 1, C!!_ 

mo en lo afectivo, son mis definidas y eso los 'hace mis ri­

gidos e,n el trato con los demás'; o por el contrario han de­

sarrollado mültiples habilidades de ad.aptación social. Por 

lo general tienden a cuidar su prestigio y seguridad. 

-- Sus habilidades de aprendizaje, aún cuando en ocasiones, 

algunos de ellos se encuentren aletargados, o deterio­

rados en cuanto a sus conocimientos "institucionales", su -

experiencia les permite adecuarse a nuevas circunstancias 

con mayor facilidad. 

IMPLICACIONES OIOACTICAS 

Ahora bién, después de referir las caracterfsticas menciona­

das anteriormente, hablemos de algunas consideraciones para que -

el aprendizaje en el adulto sea más efectivo. 

-- Los adultos deben desear aprender. Es más fácil interesar-
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lo en aprender alg<i,si· sienten el deseo o la curiosidad por 

hacerlo y este deseo se incrementa,cuando sienten que éste -

aprendizaje puede ayudarle a resolver problemas en su traba­

jo, en su vida personal o incrementar su proyección social. 

Los adultos aprenden solamente cuando sienten la necesidad 

de hacerlo. Son prácticos en su enfoque del aprendizaje y -­

aprenderán mejor cuando pueden esperar beneficios inmediatos. 

Además responderán mucho mejor,si se les enseña en forma -­

simple y directa, lo que ellos están ;convencidos que es nece 

sari o aprender. 

Los adultos aprenden mediante la solución de problemas rea -

les. Una instrucción que incluya resolución de problemas es­

pecíficos, una práctica constante y uso de la experiencia de 

los participantes, logrará que la calidad del aprendizaje 

sea mayor y más duradera. 

Con reforzamiento se incrementa la calidad del aprendizaje. 

En diversos estudios se ha demostrado,que si los adultos no 

tienen la oportunidad de practicar activamente sus conocimie~ 

tos,en un plazo menor de ~n aHo los habrá olvidado. 

~Los adultos construyen el aprendizaje sobre las bases de lo 

que ya conocen. Ellos han acumulado experiencia a lo largo de 

su vida, misma que puede resultar de gran ventaja,cuando ti~ 

nen la oportunidad de relacionar los nuevos conocimientos -­

con los que ya sabían. 
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- I I -

L A EMPRESA, LOS R E C U R S O S H U M A N O S 

y E L E N T R E N A M I E N T O 



4.1 

2.1 LA EMPRESA. 

El concepto de Empresa es uno de los más usados en la actua-­

lidad, manejándose a través de diversas corrientes y definiciones. 

Para efectos de éste trabajo se partirá de un·a. <lef.1 n1.c'i.4n 

sencilla que contemple los elementos constitutivos de és~a. 

Se entiende por Empresa, a la organización formal de cierto 

namero de personas~que combinan sistemáticamente sus esfuerzos in 

dividuales, en el desempeño de determinadas funciones, encaminadas 

a lograr un objetivo coman. 

Como puede verse, a través de ésta definición se hacen claros 

los elementos que constituyen una Empresa: 

interacción o relación entre varias personas e 

instrumentos, 

.•. ordenadas técnicamente, 

.•• con un propósito coman. 

No obstante, es necesario revisar en forma analftica éstos -­

elementos, de tal forma que, aunque sea solo una revisión muy sorne 

ra, ayuda a ampliar este concepto, 
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2.1.1. ELEMENTOS QUE INTEGRAN LA EMPRESA. 

Las empresas, para lograr sus objetivos, requieren de una se­

rie de elementos o recursos, administrados correcta y eficienteme~ 

te. Estos recursos son esencialmente los siguientes: 

RECURSOS MATERIALES. 

Dentro de éstos deben considerarse los edificios e instalaci~ 

nes que integran las empresas, mismos donde se realiza la labor -­

productiva, y donde se encuentra la maquinaria y equipo necesarios 

para efectuar dicha labor. También debe considerarse dentro de es­

te recurso a las materias primas, las auxiliares y los productos -

terminados que forman parte del capital. A su vez, el dinero cons­

tituido por acciones, valores, efectivo, etc. 

RECURSOS HUMANOS. 

Constituyen el elemento eminentemente activo de la empresa. Es 

decir, el hombre mismo,·con su inteligencia, conocimientos,experie~ 

cias, motivacfón,intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habi 

lidades, etc. 

RECURSOS TECN!COS O SITEMAS. 

Dentro de este recurso,se consideran las relaciones en que de­

ben coordinarse las diversas cosas, las diversas personas, y éstas 
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con aquellas. Puede decirse que son los bienes inmateriales de la 

empresa. (1) 

De estos tres recursos hay que destacar la relevancia que ti~ 

nen los segundos, 01 ~e~fr, los Recursos Humanos, sobre los otros 

dos, ya que sin éste no hay razón ni condición de existencia de -­

los restantes. Se pueden tener los mejores recursos materiales y -

técnicos y no por éste hecho, la organización tendrá éxito. El Re -

curso Humariri puede mejorarlos y perfeccionarlos, lo cual no sucede 

a la inversa. 

2.2 LOS RECURSOS HUMANOS 

El éxito qu'e puede alcanzar cualquier empresa. en .él! logro de 

sus objetivos, depende fundamentalmente de la capacidad que ésta -

tenga.de atraer el personal indispensable al lugar adecuado, en el 

momento y al costo acertados. (2) 

Es por ello que la importancia de la planeación de los Recur­

sos Humanos,se hace mis patente en la actualidad dentro de l~s em­

presas, ya que a través de ésta, se garantizará el suministro per­

manente del personal entrenado en todos los niveles de la estruct~ 

ra empresarial. 

(1) Reyes Ponce, Agustfn.: "Administración de Empresas", Teorfa y 
Práctica,;_Ed, Limusa, S~A. Primera Parte; México,D.F. 1976 

(2) Gordon Me Beath, Maurice.; "Organización y Planeacf6n de Recur­

sos Humanos"; Ed, Logos Consorcio Editorial,S.A.;México,D.F.1976 
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2 .2. l. ORIGENES DEL AREA 

Los departamentos de personal, según la denominación tradici.Q_ 

nal, no surgieron azarosamente, ni de la noche a la mañana. Sus -­

orfgenes son diversos y su desarrollo ha sido, en general. largo. 

A principios de este siglo, cualquier persona que buscaba tra 

bajo, no tenfa más que acudir a las fábricas y pedírselo a los ca­

pataces, Cerca de cuatro a cinco años después de que Frederick·w. 

Taylor publicó sus principios administrativos, que pedían la sele~ 

ción y empleo científico de los trabajadores, comenzaron a apare -

cer los "departamentos" u "oficinas de empleo", con el propósito -

de realizar una cuidadosa selección y empleo de los trabajadores.(!) 

Más tarde, algunas grandes compañías instalaron una sección -

encargada de la función de reclutamiento y ahora se ha convertido 

en una de las secciones principales, llevando a cabo una auténtJca 

tarea de selección y colocación, entre otras. 

También debe considerarse como factor importante, que dió pa~ 

ta a la creación y fomento de dichas secciones, las disposiciones 

de orden legal que se fueron estableciendo. Por ejemplo, una de -­

las primeras· disposiciones oficiales, atribuyó a los patrones la -

responsabilidad de indemnizar a los trabajadores que hubiesen su -

frido algún accidente laboral, consiguiendo con ello que las empr~ 

sas se preocuparan por la seguridad , misma que aunada a la de hi-

(1) Claude S. George,Jr.; "Historia del pensamiento Administrativo"; 

Ed. Prentice/ Hall Internacional. 
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giene, que hasta entonces solo tenfa el carácter de función benéfi­

ca, se conviertieron en una nueva obligación de ésta área. 

A medida que el Estado aumentó su mediación respecto al empleo 

de mujeres y niños, salario mínimo, horas extras, pensiones de ve -

jez, seguros de paro de actividades i se impuso 1 a necesidad de adquj_ 

rir conocimientos específicos y de establecer nuevos procedimientos 

de registro. 

Por último, la aparición de sindicatos en casi todas las indus 

trias, comunicó gran fmpetu en el desarrollo de ésta área. 

Al sindicalizarse las industrias de producción masiva, cobra -

mayor auge el área, por la necesidad de realizar contrataciones co­

lectivas periódicamente. 

Con lo anterior se manifie.!}ta, que el área se desarrolló paul! 

tinamente y por distintos motivos; su origen y posición relativa son 

distintas para cada compañía. Pero, en términos generales, puede de­

cirse que surgió para. vigilar del bienestar obrero, de la necesidad 

de realizar funciones de empleo y de legislación laboral. Dado que 

las relaciones laborales constituyen una de las cuestiones de mayor 

interés para la alta Dirección, el área sigue experimentando un au­

ge continuo. 

2.2.2. IMPORTANCIA DEL AREA 

Uno de los principales hechos que ha fomentado y apoyado el de­

sarrollo del área de Recursos Humanos. es la creciente importancfa· 

que han cobrado las relaciones laborales. Esta tendencia no solo se 
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encamina a conseguir un buen trato a los empleados, sino que refl~ 

ja una filosoffa en la dirección de las actividades dentro de las 

organizaciones, de modo que todos los participantes,no solo hagan 

un trabajo bien hecho.sino también obtengan en él satisfacciones. 

Esta tendencia nace de la ; necesidad básica de utilizar en -­

forma efectiva los Recursos Humanos. (1) 

La tarea en el área de Recursos Humanos, abarca todos los as­

pectos, desde la obtención de los futuros empleados.hasta el desa­

rrollo de actividades para la preparación del individuo hacia su -

futura promoción. En otras palabras, debe desarrollar políticas, -

programas y procedimientos para procurar una estructura eficiente, 

empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso, s~ 

tisfacción en el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo; as~ 

sorando sobre todo ésto,a la lfnea y a la dirección, redundando en 

un beneficio a la organización, los trabajadores y la colectividad. 

2.2. 3. OBJETIVOS Y ORGANIZACION 

Los objetivos y las poílfticas del área de Recursos Humanos,-~­

constituyen solo una parte de los objetivos y polfticas generales -

de 1 a empresa. 

Una filosoffa constructiva en dicha área, deberá ser igual a -

aquella que es aceptada por todos los miembros de la organización y 

(1) Me Farland, Dalton E.; "Administración de Personal", Teorfa y 

Práctica.; Ed. Fondo de Cultura Económica.;México D.F.,1972 



debe, asf mis~o. reconocer los derechos y responsabilidades del -

resto de las áreas funcionales. 

A continuación se desarrollan, en forma breve, los objetivos 

y las polfticas generales del área de Recursos Humanos. 

OBJETIVOS: 

~Responder positivamente a los requerimientos presentes y fu­

turos de la organización,en lo que se refiere a sus Recursos Huma 

nos, a través de la evaluación, desarrollo y óptimo aprovechamie~ 

to de las habilidades de todos sus integrantes. 
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~Asegurar, de acuerdo con las posibilidades de la organización, 

la satisfacción de necesidades y aspiraciones de su personal, pro­

porcionando a cada colaborador las condiciones indispensables, pa­

ra que -éste pueda desarrollar sus potencialidades y lograr alcan­

zar con su esfuerzo, la máxima satisfacción individual y social, -­

preservando el respeto de las relaciones de trabajo. 

~ Estimular todas aquellas actividades que favorezcan el traba­

jo en conjunto, en ~quipo, ¡·facilitando la integración total del -

individuo en la organización. 

~Fomentar la participación del personal en la estructuración -

de objetivos y adhesión a ellos, contr.ibuyendo con su mejor esfue! 

zo,a alcanzar las metas de la organización,asf como las expectati­

vas personales. 
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POLITICAS: 

Son preceptos o normas, que. regulan el camino a seguir en to­

dos los aspectos relacionados con los Recursos Humanos. 

- Es responsabilidad del 'área, participar en la elaboracfón 

de objetivos y programas, para la administración misma. 

- Asesorar a los jefes en las relaciones efectivas con sus cola 

boradores. 

- Asf mismo, es responsable de vigilar que todos sus integrantes 

cumplan con lo anteriormente establecido. 

FUNCIONES: 

Entre las principales funciones del área se señalan las si 

guientes: 

- Reclutamiento Consiste en buscar y atraer condidatos,,que -

reúnan los requerimientos de los puestos vacantes y de nueva crea­

ción en la organización. 

- Selección: Es el proceso mediante el cual, se establece una -

adecuación entre las caracterfstfcas de la persona y los requeri -

mfentos necesarios de un puesto. 

~Contratación: La Ley establece que debe existir un contrato 

por la relación de trabajo, entre el que presta un servicio perso­

nal y quien lo recibe. 
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La contrataci6n consiste en formalizar el compromismo labor.al 

entre el patrón y el trabajador, estableciendo los deberes y obli­

gaciones a que están sujetas ambas partes. 

~ Inducción: Se refiere al conjunto de procedimientos formales 

de información, que facilita a los nuevos empleados a adaptarse. a 

la organización y al puesto en el cual desempeñarán sus funciones. 

~Administración de Sueldos y Salarios: Consiste en establecer 

los p~incipios y técnicas para regular la remuneración global del 

trabajador, buscando que ésta sea la adecuada a la importancia del 

puesto y a las condiciones del mercado laboral; 

~Calificación de Méritos: Esta deberá considerar la actuación 

del individuo, en cuanto a la ejecución de su trabajo, permitiendo 

éonocer, dado el momento, quiénes pueden tener preferencia en los 

ascensosJ a quiénes deben rechazarse basándose en los perfodos de 

prueba, a quiénes se les puede asignar. un puesto de confianza, o -­

que cualidades pueden ser aprovechadas y desarrolladas en el. pers~ 

nal. 

~ Entrenamiento de Personal: Es el procedimiento a través del 

cual, se prepara al personal para desempeñar adecuadamente las fUü 

clones del puesto a cubrir, dentro de la organización, transmitieü 

do conocimientos y desarrollando habilidades del trabajador. 

Se incluyen dentro de éste concepto, las actividades de Adie! 

ram1ento, Capacitación y Desarrollo. 
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- Análisis de Puestos: Consiste. como su nombre lo indica, en 

analizar las descripciones de cada uno de los puestos de la orga­

nizaci6n; para desprender el tipo de conocimientos y experiencias 

requeridas por cada ocupante, en funci6n del óptimo desempeño de 

las tareas y responsabilidades, que les conduzcan al logro de los 

resultados propuestos, 

- Higiene y Seguridad Industrial: Comprende el desarrollo de 

programas especfficos. para mantener instalaciones y fomentar la -

práctica de procedi~ientos para prevenir accidentes de trabajo, -

asf como enfermedades profesionales. 

2.3. ENTRENAMIENTO 

Conforme nuestra sociedad avanza·económica y tecnológicamente, 

se agudiza más la necesidad de un desempeño eficiente de las acti­

vidades dentro de las organizaciones, no solamente para lograr una 

mayor productividad, sino también para incrementar la autosatisfac 

ción de los empleados. 

El entrenamiento cobra cada vez mayor importancia dentro de -

las empresas. ya que no se puede esperar que las escuelas y unive~ 

sidades,preparen en áreas muy especializadas. Esto queda como res­

ponsabilidad de las empresas que lo emplean. Las organizacione~ 

que no cuentan con actividades de entrenamiento dirigido. están de 

jando que los empleados adquieran conocimientos y habilidades para 

el desempeño de sus funciones azarosamente. Este procedimiento es 
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desorganizado y riesgoso, yi que puede ser, que los conocimientos 

y habilidades sean adqutrtdos en forma inadecuada, provocando que 

sean desvirtuados; hecho que reditúa en una deficiencia de la pr~ 

ductividad y pérdidas económjcas. 

A través del entrenamiento dirigido, la empresa tiene la ~-­

oportunidad de expresar y desarrollar conocimientos, aptitudes y 

habilidades que le son útiles a ella y al empleado mismo. 

2.3.l. ANTECEDENTES 

Si ,tratiramos de seguir paso a paso el desarrollo que ha te­

nido el Entrenamiento a través de la .Historia, resultarfa un in -

terminable tratado de acontecimientos, por lo que ahora se prese~ 

ta solo una reseña que resume su evolución. 

Si nos preguntamos cuando nació el Entrenamiento, podrfamos 

obtener como respuesta, que desde que el hombre creó los primeros 

inventos, y ésto nos remontarfa hasta los albores de la humanidad. 

El hecho de que nuestros antecesores crearan inventos, ~ales 

como el vestido, armas, herramientas para desarrollar la pesca, -

la agricultura, la ganaderfa, etc., tiene relativamente poca im -

~ portancia en e~te caso, lo que realmente importa ahora, es la ha­

bilidad que el hombre tiene para transmitir d~ generación en gen! 

ración el conocimiento y las habilidades de enseñanza, 

Aún, cuando estas sociedades carecf~n de escuelas, los niños 

y !óvenes eran sometidos a un largo proceso de aprendizaje en com 
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pañfa, ya sea de los padres o de otros adultos calificados para 

ello. (1) 

El Entrenamiento durante esta época, comenzó desde un simple 

aprendizaje,ln el que el conocimi*nto se transmitfa en forma di -

recta de unos a otros ... por ejempl q, 1 a. di ad.a c.00,11.tX!ln.r.ta. Qe los· ~ 

niños y Jóvenes con los adultos,· los formaba en las creencias y -

las prácticas de su medio social, integrándose a los moldes del -

grupo, siguiendo una enseñanza para la vida a través de la vida. 

El 'entrenamiento fué evolucionando y y~ no i¡ólo·~e le empleaba 

para un simple subsisitir, y asf, el hombre antiguo centraba el 

aprendizaje sobre las arte&, bélicas o "virtudes guerreras", como 

se han dado en llamarlas, ya que de ésta forma no sólo aseguraban 

la subsistencia de sus pueblos y sus castas,,. si no que 1 es ayudaba 

a engrandecer su poderío y riqueza. Pero debe recordarse que, en 

éstas circinstancias, la alfabetización y el aprendizaje de las -

"virtudes guerreras",eran privativas de las clases dominantes, y 

en ocasiones ni siquiera la alfabetización podfa considerarse pa­

ra ellos; es comprensible, por tanto, que menos aan llegaba a ar­

tesanos y campesinos, quienes tenían que desarrollar habilidades 

y conocimientos sobre ciertos oficios y técnicas, que también so 

lo podían ser transmitidos por.1nstruci:1ón · directa. :·De aquf que -

se desarrollara un sistema de entrenamiento en el que una persona 

(1) Abbagnano,N. y Visalberghi, A.; "Historia de la Pedagogía"; 
Ed. Fondo de Cultura Económica; México, D.F., 1974 
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con experiencia transmitier~ sus conocimientos y ayudara a desa -

rrollar sus habilidades a un novato, que después de un largo pro­

ceso de aprendizaje, se convertirfa en obrero. 

Es te sis tema no s o 1 o s e e m p 1 e a b a p a r a en s e ñ a r o f i c io s a r tes a -

nales, sino también para la medicina, las leyes y la educación.(1) 

Durante la Edad Media, empieza a suscitarse un cambio provo -

cado por aspectos de orden económico. Las actividader comerciales 

inter-feudos se ven mái reforzadas, Este hecho permitió que el e! 

trenamiento sobre oficios artesanales.se viera más socorrido, ya 

que los productos fabricados por los artesanos, inicialmente para 

sus "señores", se convertirían en el medio para librarse ahora de 

ese poderfo. 

Dichos productos consituyeron las mercaderfas que fomenta -

ron el comercio, logrando que el antes artesano y ahora comercian 

te, incrementaran sus bienes y fortuna, mismas que a su vez le ~­

permitirfan pagar sus adeudos con su "señor" e independizarse.~2) 

Esta nueva c 1 as e , 11 amad a Bu r g u es fa , se agrupó en Gremios o G u f1 -

das, con el propósito fundamental de' protegerse y apoyarse mutua­

mente, al mismo tiempo que establecfan estándares de calidad de -

los productos ,al regular 1 a mano de obra. 

(1) Crai9, Robert L. y Bittel, Lester R.;"Manu.al de Entrenamiento 
y Desarrollo de Personal."; Ed. Diana; ·M~xico,D·,r,.,1973 

(2) Ponce, An~bal; "Educact~n y Lucha de C.lases"¡ Ediciones de Cul 
tura Popular; México, D.F.,1974 
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Las personas que desearan aprender un oflcio cualquiera, de­

bfan incribirse en el ~remio respectivo. En dichos Gremios se dis 

tingufan tres categorfas de trabajadores; los maestros, que eran 

los dirigentes y los propietarios de las materias primas y las h~ 

rramientas; los oficiales, que habfan superado la etapa inicial -

del aprendizaje y percibfan un salario fijo, pero que aún no dom.!_ 

naban su oficio, y los aprendices, que vivfan con los maestros y 

no recibfan paga alguna, sino comida y entr~~amiento. 

También hay que recordar que durante affos, o siglos, la lgl~ 

sia estuvo detrás de la instrucción, tan es así ,que, fué precesa­

mente la educación monástica, donde se dió origen a la universi­

dad, mfs~a .~uc rué ~erminada en la escuela Catedralicia (1), y 

todavía hasta el siglo XIX, su intervención .fué simpre clara y 

notoria. 

En México, durante la época colonial, la enseñanza en el tr~ 

bajo también estuvo básic~mente a cargo de órdenes religiosas, -

quienes introdujeron conocimientos sobre diversos oficios. Asf -

se instituyeron las "Encomiendas", las cuales debían encargarse -

de vigilar por la conversión de los indfgenas al Cristianismo, y 

la enseñanza de la lengua y costumbres espaffolas. 

Con el paso del tiempo y emerger de la era industrial, las -
~. } 1} .C'/"-

costumbres y requerimientos de la época van modificándose, Con el 

advenimiento del vapor, la industria sufre cambios considerables 

(1) Ponce, Anf'bal; Op. Cit. 
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acordes a la nueva tec~ología. Los requerimientos de personal co­

l ificado en estos nuevos adelantos, se incrementó en forma consi­

derable; además, también se debe considerar que durante este siglo 

~el XIX~, se inicia una nueva era de legislación social, con -

cambios importantes en el concepto de organización de los trabaj~ 

dores; siendo uno de los más importantes el que se refiere a en­

trenamiento para personal, 

Surge así la iniciativa. dentro de las grandes fábrfcas,de 

crear sus propias escuelas de entrenamfento~con él fin de preparar 

a sus trabajadores. 

El escenario más patente de este hecho fueron los Estados ~­

Unidos, en donde el crecimiento económico fué tan portentoso, que 

requirió la creación de escuelas vocacionales y asociaciones pro­

fesionales dedicadas al entrenamiento industrial. Incluso se con­

tó en este país con la ayuda del Gobierno dentro de este campo, -

intensificándose durante las dos guerras mundiales. 

En México, los primeros intentos para entrenar recursos hum~ 

nos, se hacen en el Gobierno de Venustiano Carranta. Se pretende 

formar obreros especialitados y técnicos en grado "profesional~, 

reorganizando la Escuela Nacional de Artes.Y Oficios, creando la 

Escuela Práctica de Ingenieros Mecánicos y Electricistas, La Es -

cuela Técnica de Construcciones y el Instituto Técnico Industrial. 

Otras escuetas técnicas industriales para el apro~ec~amiento 

de las peculiaridades regionales, datan tambi~n de aquellós dias. 

La fundació~, en 1925, de la Escuela Técnica Industrf.al y Comer 

cial, sirve durante ~ucho tiempo de patrón a las actuales escue -
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tas para la preparación de obreros calificados. Estos empeños sur 

gen de la necesidad de preparar cuadros calificados y la urgencia 

de obtener elementos humanos indispensables para fomentar una té~ 

nica destinada al crecimiento industrial, comercia1 ::¡ financiero. 

( 1) 

Pero es hasta 1978 que se elevó a nivel de Garantía Constftu 

cional, el derecho de los trabajadores de recibir entrenamiento -

dentro de tos centros de trabajo. 

Hoy por ho!Y, es aún más necesario, sobre todo por el momen­

to económico por el que atravieza nuestro país, que percibamos 

que hay enorme necesidad de unir esfuerzos para preparar a los j~ 

venes y adultos, para una vida de trabajo productiva y provechosa, 

que desencadene en satisfacciones de desarrollo individual y na­

cional. 

2. 3. 2. CONCEPTO 

Originalmente la palabra Entrenamiento, proviene del inglés -

"Training", que a su vez tiene como origen la palabra "traf n", cu­

yo significado en nuestro idioma es "tren". 

Empleando un poco de imaginación, podrfamos interpretar que -

éste término se emplea ,inicia1lmente, para dar una significación de 

"subirse a un tren en marcha", "encarrerar11 " 

comúnmente "encarrilarse". 

o como decimos 

(1) Car111ona, Fernando, et. al ; 11 Reforma Educativa· y Apertura Demo­

crática"; Ed. Nuestro Ttentpo; México, D.F., 1972 
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La interpretaci6n mis coman a ésta palabra es· la de preparar 

se par.a alguna acción. (1) 

Enfocando el término al aspecto del trabajo, se comprende co­

mo una serie sistematizada de actividades,encaminadas a desarrollar 

habilidades y mejorar actitudes de los trabajadores en la laborque 

realizan. En ella se conjuntan la realizaci6n individual ,con la --

. consecución de los objetivos de la Institución, en otras palabras, 

el entrenamiento viene a definirse en un concepto genérico, como 

todas aquellas actividades de preparación y desarrollo de los tra­

bajadores. 

2.3.3. CLASIFICACION DEL ENrRENA~IENTO 

Existe gran confusi6n con respecto a los términos que incluye 

la clasificación del Enttenamiento, ya que se ha dado en emplear -

los como siriónimos unos de otros, inclusive dél propio concepto de 

entrenamiento. A continuación se describirán cada uno de éstos tér 

minos. 

INDUCCION 

Constituye el conjunto de actividades que informan al trabaj~ 

dor sobre la organizaci~n, planes y programas,para acelerar su in­

tegración al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la organiza-

(1). Reyes Ponce, Agustfn; "Administración de Personal", Primera 

Parte; Ed. Limusa Wiley; México, D.F., 1973 
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( 

ci6n en general. 

ADIESTRAMIENTO 

Es el proceso de enseñanza-aprendizaje, encaminado al desarr~ 

llo de habilidades y la adquisici6n de conocimientos y ~destrezas 

de las actividades de un puesto determinado, esto es, lograr domi­

nio, precisi6n y rapidez en la ejecución de un trabajo mediante la 

práctica sistematizada y constante de dichas actividades. 

El adiestramiento está dirigido básicamente a puestos no ca­

lificados o semicalificados. 

CAPACITACION 

Es el proceso de enseñanza-aprendizaje, escencialmente teóri­

co, dirigido al desarrollo de habilidades y adecuación de actftu -

des a través de la adquisici6n de conocimientos eminentemente de -

carácter técnico, científico y administrativo, ya sea con el fin -

de hacer más productivo el trabajo de un departamento o área, o -­

bién, para la identificación con otro puesto diferente, otorgando 

al trabajador la oportunidad de alcanzar puestos de mayor nivel de 

autoridad. 

Básicamente, se proporciona a trabajadores calificados, técni 

cos y supervisores encargados de tareas que Impliquen conocimien~~ 

tos especiales. 
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DESARROLLO 

Este comprende la formación integral del individuo y espe-

cfficamente, las acciones que puede llevar a cabo 1~ organización para 

contribufr a esta formación. Cabe señalar,que es dificil determi -

nar a qué grado una acción de capacitación se convierte en una de 

desarrollo, ya que, por su carácter globalizador, ésta última in -

cluye también a la capacitación y al adiestramiento. 

Dentro de las acciones de desarrol~o se pueden citar las si­

guientes: 

a) Educación Formal para Adultos. Son las acciones llevadas a 

cabo por la organización, para apoyar al personal en su desa 

rrollo en el ámbito de la educación escolarizada. 

b) Integración de la Personalidad. la forman los centros orga­

nizados para desarrollar y mejorar las actitudes del perso -

nal hacia sf mismos y a su grupo de trabajo. 

c) Actividades Recreativas y Culturales. Son las acciones que 

dan a los trabajadores el esparcimiento necesario para su i! 

.. tegración con el grupo y con su familia, asf como dasarrollar 

sensibilidad y su creaci6n intelectual y artfstica, 

2.4 ORGANIZACION FUNCIONAL DEL ENTRENAMIENTO DENTRO PE l~ 

EMPRESA 

Una organización, pfibltca o privada, existe y crece por que -

provee .a la comunidad con bienes y servicios que la misma conside-
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ra ~Liles y valiosos.Y.para lograrlo eficien~emente. ,·las .,mpre­

sas deben funcionar a su nivel óptimo de productividad. 

Este nivel es resultado directo del esfuerzo colectivo de sus 

miembros. No todos laboran al nivel establecido por el estándar de 

eficiencia del puesto. Igualmente, algunos otros trabajan, en oca­

siones, por encima del estándar o media. 

El entrenamiento, genéricamente hablando, puede reducir esta 

diferencia, si no eliminarla del todo, a través de preparar a sus 

miembros. 

Modificar el estado actual del personal, es función del entr~ 

namiento. El objetivo final es ayudar al logro de las metas de la 

organización, a través del aprovechamiento de sus recursos humanos. 

El enfoque común del entrenamiento es organizar programas es­

pecíficos, proporcionando las técnicas requeridas. No se le consi 

dera como una forma de vida de la organización, sino como el vehí­

culo que provee las características que permitirán al trabajador, 

anticipar cambios, desarrollar una actitud mental y el conocimien­

to necesario para adaptarse más fácilmente a los mismos. 

No basta enseñarle al trabajador una nueva técnica o bién re­

forzar los conocimientos adquiridos, sino que se deberá mantenerlo 

al día en los ádelantos de su trabajo. 

2. 4 .1 EL DEPARTAMENTO DE ENTRENAMIENTO 

El entrenamiento debe convertirse en una parte funcional de la 

organización, en la que, a medida que crece, se incrementan los 
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problemas y el número de personas que requiere. En este sentido,-­

las funciones del departamento ya no va a concretarse a la sola -

elaboración de programas de adiestramiento, capacitación y desarr! 

llo, sino que se enfrentarán a resolver problemas más complejos. 

El punto de partida en la organización radica en delimitar 

una filosofía y objetivos propios. Una filosofía que nace como re­

sultado del análisis de los objetivos y políticas de la empresa,c! 

mo un todo, en la que se requiere de la habilidad del jefe del de­

partamento de Entrenamiento para expresarla con claridad, descri -

biéndola perfectamente a sus superiores y así evitar malentendidos 

y poca consistencia en la toma de decis~ones. 

En este caso, una filosofía adecuada del departamento de en­

trenamiento, siempre deberá incluir los propósitos y responsabili­

dades del mismo, su relación con la empresa como un todo y la iden 

tificación de la dirección en la que el entrenamiento debe despla­

zarse. 

Los objetivos deberán ser específicamente acordes a las nece­

sidades, limitaciones y posibilidades de la empresa. 

2. 4. 2 INTEGRACION DEL DEPARTAMENTO 

La estructura del departamento nace como una función formal de 

la actividad de entrenamiento. 

Las divisiones de niveles y funciones parten de los objeti -

vos. que pretende alcanzar, por medio de una lógica que favorezca -

la eficiencia. 
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Todo esto dará como resultado, la expresión gráfica de un or­

ganismo que contemple jerarquías, funciones, canales de comunica -

ción,puestos y la relación entre cada uno de ellos. 

Ya ·con una estructura,se verán cuales son los elementos mate 

riales y humanos requeridos. Para lo cual, se debe recurrir a un -

adecuado reclutamiento, selección, inducción y desarrollo del per­

sonal que forma el departamento, asegurando su buen funcionamiento 

dentro de la organización. 

Conociendo ya lo que se puede, debe y se va ha hacer, se ini­

cia la etapa de planeación, la cual marca la llave del éxito en el 

proceso de administración del entrenamiento. 

A través de elaborar un manual de políticas, se establecerán 

los criterios generales para orientar la acción del departam~nto en 

materia de entrenamiento, de la misma forma, se debe elaborar un ma 

nual de procedimientos en donde se ~contemplen cada una de las ac­

tividades que componen las funciones del mismo. 

Es posible obtener una planeación a largo plazo en base a los 

pronósticos de la empresa, tanto económioos, como de personal, de 

actividades de equipo y otros factores relativos a condicñnes fut~ 

ras, sobre las que debe operar la misma, facilitando identificar p~ 

sibles necesidades de entrenamiento. 

Este pronóstico se traducirá en la definición clara de objeti 

vos y prioridades para la elaboración de un programa de entrenamie~ 

to, que deberá integrarse a lo~ planes de la alta Dirección. 
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3.1 ANTECEDENTES 

Podfa decirse que los orígenes legal es del Entrenamiento en M! 

xico.,se remontan, en cierta forma, hacia el año de 1917, en que se 

garantizan Constitucionalmente los derechos sociales de trabajadores 

y campesinos en los Artículos 27 y 123. 

Hacia 1931 se intentó reglamentar en la Ley.~ el "Contrato de -

Aprendizaje", determinando que, en aquellos casos en que se emplea­

ran más de cien y menos de mil trabajadores, se establecieran los l!!_ 

zos necesarios para mantener, en forma decorosa, los estudios técni 

cos, indusiriales o prácticos, en centros nacionales o extranjeros, 

de uno de los trabajadores o de uno de los h..ijos de éstos, y cuando 

sobrepasase en número de mil trabajadores, los beneficios serfan en 

número de tres. Este intento, desafortunadamente, no aport~ utili ~ 

dad durante su vigencia y fué süprimido del texto de la Ley en 1969-

1970. 

En 1970 se défine la obligaci~~ para las Empresas de tmparttr 

Capacitación, al ser incluidas en la ley Federal d;el Tr,"Abajo hs -­

disposiciones que aparecen en el Articulo 123, Fracciones XfV y XV, 

mencionándose, en ésta últim.a, la obHgación d-e organiza~, ya sea -

periódica o permanentemente, cursos cte enseílanza o Capacttaclón Pri 
fesional, de conformidad con los planes y program11s 1 que d:e COl1l~O 

acuerdo,eleboren con los stnctfcatos o trabaJadores, tnform~ndo de -

ellos a la Secretaria de Trabajo y Previsión Soch.1 o a las autori.­

dades de Trabajo de los Estados o Distrito .Federal ;quienes vlgf.1a­

rfan su ejecución, sin embargo, no se obtuvt~ron resultados posttt-
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vos. 

Es realmente en 1977, que se adiciona la fracctón XII y se r~ 

forma la flracc i6n XIII, ambas del Apartado "'A'' del Artículo 123 de 

la-Constitución Política de los Estados Unido& Mexicanos; estipu • 

lando, ésta ültima Fracción, - la XIII-, que "Las empresas, cual 

quiera que sea su actividad, estafSn obligadas a proporcionar Cap! 

citación o Adiestramiento para el trabajo, La· Ley ~eglamenta~i~ de 
' ' ' 

terminará los s.hteRias,: inéto-dos y procedfmlei!,'tQs::C.o~ .. f.or.m.e a_ 1os --. 

cuales los patrones deberán cumplir con dicha obligación." (1) 

3,2 REFORMAS AL'ARTICU~O 123 CQNSTITUCJONA~ Y A LA LEY FEDERAL 

DEL TRABAJO, 

3. 2 .1 EXPOSICION DE MQTLVOS 

Cuando se propuso que se adicionara la. Fracct~n Xll,.<tel Apa.r"' 

tado "A''.del Arttculo 123 de la Constitución. Po1 fttca de los Esta .. 

dos Unid.os Mexicanos, el 4 de Octubre d;e 1971, e1 Ej'ecutho presen_ 

tó la respectiva e~postctón de mott,os,de la que se mencionan alg! 

nas ideas. 

Debido a los retos que enfrentaba el pafs en el orden econó~! 

ca, pol~tico y sodal, se presentq la necestd;a<.t <t.e am.pltal' 1os --­

princip~~s .tutelares de1 tr:-abaJo; hacté11d:ose impel'!ltho d'tseila_r·y. 

(1). Martfoez. H_,Sergio; "~ey d.e C¡¡paci.tacttin y Mtestram\el)to,"¡_ 

Cia. Gral. de Ed;fcionesl México, D.F., 1980 
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adoptar un nuevo modelo de cre¿imiento,que destine la parte más im 

portante de los recursos, a fortalecer la calidad de vida de los me­

xicanos y a lograr que los grandes grupos marginados alcancen nive 

les mínimos de bienestar. 

Dentro de esa estra~egia de desarrollo, se reconocen el esfuer 

zo y el trabajo como los verdaderos agentes del p¡:ogreso, con todas 

las consecu~ncias que ello implica para lo social, político y eco­

nómico. Por otra parte, se hace énfasis en el cambio, al mencio -

narse que se está ante un proceso de aceleración constant-e en la m~ 

dificación de la tecnologfa, circunstancia que es paradójicamente, 

el elemento subyacente de muchos problemas de la economfa nacional. 

al no contarse con ~n sistema que permita capacitar al individuo y 

que le otorgue aptitud para operar los nuevo~ mecanismos. 

La carencia de un sistema destinado al perfeccionamiento de -

las habilidades del trabajador es causa de baja productividad, si­

tuación que origina el tnadecuado y restringido aprovechamiento de 

la capacidad instalada en las empresas. Debe así mismo, evitarse -

que el rendimiento del capital sea menor por la falta de dtsponib! 

lidad de mano de obra suficientemente calificada, 

Un punto importante de esta exposición,es que el primer impe­

rativo de la justicia social hoy dfa, sea capacitar la fuerza de -

trabajo para aumentar la eficacia de nuestras fnstituciones, 

Se destaca que el entrenamiento y la formación profesional, -

guardan una estrecha relaci6n con la formación del individuo~ que 

buscan mejorar su cond.ici'óo y proporcionar cambios económicos. 

Asf tambiªnjse hace menci6n de que sf la productividad tiene 

su origen en la realizaci6n del trabajo en condtc1o~es 0 6pttmas y •• 
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ello es obligación del patró~,resulta incuestionable que la super! 

ción del trabajador a través del entrenamiento, debe ser a cargo -

del propio patrón, quien también resulta beneficiado con ésto.. 

Ahora bien, en base a las consideraciones anteriores~se fund! 

mentó la necesidad de elevar a nivel de garantfa social,el derecho 

obrero al entrenamiento y a 1 a formación profesional, que benefi -

ciarfa directamente a la clase trabajadora,h•ciendo efectiva dicha 

garantfa mediante el establecimiento de sistemas de entrenamiento 

y formación profesional. 

Por otra parte, es obvio que la capacitación y el adiestramie~ 

to deberán relacionarse con el sitema nacional de empleo y la certL 

ficación de conocimientos por parte ~e las autoridades laborales, 

Asf se ve,.ª través de ésta exposición de motivos que presentó 

el Ejecutivo, la preocupación del gobierno por intentar mover al -­

país, de su estado de subdesarrollo hacia el progreso económico por 

medio de la educación continua del trabajador. 

3.2.2 PRINCIPALES REFORMAS (1) 

A continuación se presentan las principales reformas que se r~ 

glamentaron en la Ley Federal del Trabajo el 28 de Abril de 1978, 

OBIGACIONES DE LAS EMPRESAS. Los patrones est&n obligados a otor-~ 

gar Capacitación y Adiestramiento a.todos los trabajadores sin dt1~ 

(1). Trueba Urbina, Alberto y Trueba Urbina, Jorge;· '.'Nueva Ley Fed~ 

ral del Trabajo."¡ Ed, Porrúa; México, D.F., 1981 
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tinción alguna, de acuerdo a lo establecido en la Constitución, -­

asf como en la Ley Federal del Trabajo. (Artículos 123 y 153 L.F;T,) 

El patrón deberá: 

- capacitar y adiestrar a todos sus trabajadores sin distinción 

incluir cláusulas sobre éste tópico, tanto en los contratos -

individuales como colectivos y ley. 

- constitufr en la empresa, Camisones Mixtas de Capacitación y,en 

su caso, participar en la integración de Comités pttr rama o ac­

tividad. 

- elaborar los planes y programas en materia y presentarlos para 

su aprobación ante la Secretaria del Trabajo y Previsión Social. 

.;..... expedir a los trabajadores constancias de Capacitación y Adies 

tramiento. 

cubrir el costo de la Capacitación 

SUJETOS DE CAPACITACION. Son todos los trabajadores de la empresa, 

cualqui~ra que sea su categorfa:en virtud de que la Ley no distin -

gue entre obrero, empledos de base., de confianza y directivos, 

Deberán ser entrenados los trabajadores temporales y los de 

planta, en sus puestos y para cubrir vacantes de puestos superiores. 

Podrán ser entrenados los trabajadores en una actividad distinta, ~· 

si asf lo desean, en cuyo caso el entrenamiento se realizará fuera 

de la jornada de trabajo. 
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OBJETO DE LA CAPACITACION. 

Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del -­

trabajador en su actividad, así como proporcionarle información 

sobre la aplicación de nueva tecnología. 

Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva 

creación. 

Incrementar la productividad, y 

En genenal ,mejorar 1 as aptitudes del trabajador. 

De lo anterior se desprende pues, el derecho de los trabajad~ 

res a ser entrenados en su trabajo,p~rmitiéndoles elevar su nivel 

de vida y productividad. (Art. 153-F L.F.T.) 

TIEMPO Y LUGAR EN QUE DEBERA IMPARTIRSE ENTRENAMIENTO. Los patro­

nes pueden convenir con los trabajadores en que el entrenamiento -

se proporcione dentro de la empresa o ~uera de ella. (Art. 153-B 

L. F. T.) 

La [ey Federal del Trabajo establece una amplia gama de posi­

bilidades para impartir el entrenamient~, ya que a la vez permite 

que sea en forma ind'i~l:dual o por grupos d'e empresas, por ; rama i.!!. 

industrial o por actiVldades (Art. 153-D .F.T.) 

El Artfculo 153-E, seílala que el entrenamiento deberá tmpar -

tirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo 0 -­

contemplando dos excepciones, cuand.o ~ 

- atendiendo a 1 a naturaleza de los servicios, trabajador y patrón, 
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convengan que sea impartido en otra forma. 

cuando el trabajador desee capacitarse en una actividad distin­

ta a la que desempeña. 

Sin embargo, no hay que olvidar que la Ley exige la celebra -

ción de un convenio con el trabajador para establecer horarios di­

ferentes. 

CAPACITACION INICIAL. Podrá consignarse en los ·pnopios contratos 

el procedimiento conforme al cual el patrón Capacitará y Adiestra­

rá a quienes pretendan ingresar a laborar en la empresa (Art. 153-

G, L.F.T.) 

OBLIGACION DE LOS TRABAJADORES, 

- Asistir ·puntualmente a los cursos y actividades que formen par­

te del proceso de Capacitación y AdiestramieDto. 

- Atender a las indicaciones de las personas que imparten entren! 

miento Y_, cumplir con los programas respec;ti."os. 

- Presentar los exámen.es d.e e"alua,ción de conocimi.en.tos y de apt1 

tudes requeridos (Art. 153-H, L.F.T.) 

CONSTANCIAS DE CAPACITACION ' ADIESTRAMIENTO. Los trabajadores que 

aprueben los exámenes que se fijen en los cursos, deberán recibit·· 

por parte de la entidad instructora una constancia de actividades 

laborales. 



71 

Si un trabajador se niega a recibir la Capacitación y el Adie~ 

tramiento conforme a los planes convenidos, alegando que se encuen 

tra capacitado, deberá demostrarlo documentalemente o en su defec­

to, aprobar el exámen de suficiencia que determine la autoridad y 

que practique la entidad instructora. 

Las empresas están opligadas a enviar las constancias que ha­

.yan expedido,a la Direcci6n General de Capacitaci6n y Productivi ~ 

dad, mismas que surtirán plenos efectos para ascenso dentro de la 

empresa que haya proporcionado la Capacitación. (Art. 153-U, L.F.T.) 

ENTRENAMIENTO Y PROMOCION DEL PERSONAL. Según lo estipúlado en la 

Ley Federal del Trabajo, las vacantes definitivas, las provisiona­

les con duración mayor de treinta dfas y los puestos de nueva crea 

ción, serán cubiertos por el trabajador d·e la categoría inmediata 

inferior, del mismo oficio o pro festón; 

Ahora bién, si el patrón cumpHó con la obligación cte capaci-. . 
tara todos los trabajadores,el ascenso correspon~erá a quten"~ªY~ 

demostrado ser más apto yLo tenga mayor antigUect•~· 

REQUISITOS LEGALES DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE LOS PLANES Y PRO -

GRAMAS. En principio,. 'tod.os los pl~nes y pfogra~~~ ·de ~~p~cftaci~n. 

y Adiestramiento, ~e formularán de coman acuerdo por el patrón y -

y los trabajadores o el sindicato , y serán aprobados por 1 a Seer;_ 

taría del Trabajo y Previsión Social, a través de la Dirección de 

Capacitación y Adi estramtento, dentro de los 15 d·fas sigui entes a 

la celebración o revisión del contrato colectivo. 
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En el caso de no existir el contrato mencionado, los planes y 

programas deberán presentarse dentro de los primeros 60 dfas de los 

años impares. (Art. 153-0, L.F.T.) 

Ahora bién, deberán cumplir con lo siguiente: 

No referirse a perfodos mayores de cuatro años, 

Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa 

Precisar las etapas en las que se impirtirá al total de los tra 

bajadores. 

Señalar el procedimiérito de selecci6n para establecer el orden 

en que serán capacitados los trabajadores de un mismo puesto y 

categoría 

Especificar el nombre y namero de registro de las entidades ins 

tructoras y 

Aquellos otros que se establezcan en los criterios generales de 

la Direcci6n General de Capacttact6n y Productt•idad,(Art. 153-Q, 

L. F. T.) 

Dichos planes y programas deberán ser aplicados de inmediato -­

por las empresas, 

SANCIONES. La vigilancia de dichos planes y programas ha sido CQ~ 

fiada por la Ley a las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n y Adies -

tramiento, las cuales deberán formarse en cada empresa por igual -

número de representantes de los trabajadores y del patr6n (Art.153 

1, L.F.T.) 
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Cuando el patrón no dé cumpl im1 ento a 1 a obligación de prese!!. 

tar sus planes y programas ante la autoridad correspondiente en -­

los plazos estipulados, o ya biénque,habiéndolo hecho no los lleve 

a la práctica, será sancionado con una multa económica,que puede -

ser duplicada si la omisión no se subsana dentro del plazo que la 

autoridad del trabajo le señale. (Art. 153-S, L.F.T.) 

3.3 ESTRUCTURA Y CARACTERISTICAS GENERALES DEL SISTEMA NACIONAL 

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

Las reformas constitucionales y legales antes mencionadas con~ 

tituyen el fundamento jurídico conforme .al cual se procedió a instr.!!_ 

mentar el sistema, estableciendo para tal efecto una estructura bá­

sica dotada de los mecanismos que permitan la adaptación del mismo. 

En lo que se refiere a su estructura, el primer nivel lo for -

man las Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramiento que de -

ben constitufrse en cada empresa. 

El segundo nivel corresponde a los Comités Nacionales de Capa­

citación y Adiestramiento por rama industrial o actividad económica, 

(Organos auxiliares de la Dirección General de Capacitación y Pro -

ductividad). 

Los Consejos Consultivos Estatales de Capacitación y Adiestra­

miento y el Consejo Consultivo de la Di·rección General de Capacita­

ción y Productividad se encuentran en e.1 tercer nivel. 

En el cuarto nivel se encuentra la Dirección General de Capaci­

tación y Productividad, organismo al que, en mater(a de Capacitación 
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y Adiestramiento, la Ley asign6 las actividades de organizaci6n, -­

promoci6n y supervisión, 

3.3.1 LA DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD. 

Este organismo tiene sus orígenes en la Unidad Coordinadora -­

del Empleo, Capacitación y Adiestramiento, ( U.C,E,C.Al. organismo 

descentraliza do dependiente de la Secretarf a del Trabajo y._.,Previ si ón 

Social. 

Las actividades que competen a este organismo son registyadas 

por las Ley Federal del Trabajo. Su estructura orgánica, así como 

sus funciones:se encuentran en el Reglamento de la propia Ofrecct6n, 

y pueden resumirse de la siguiente forma~ 

Planear y promocionar el empleo, y 

Participar en el desarrollo del Programa Nacional de Prod~ctt­

vidad, Capacitaci6n y Adiestramiento, 

a través de la verificación, dictamen y regtstro del Sistema Nacio­

nal de Capacitaci6n y Adiestramiento, asf como de la planeaci6n de 

los Sistemas que fortalezcan la infraestructura técnica de la Capa­

citación y el Adiestramiento en el trabajo. 

3.4 

3.4.1 

ELEMENTOS BASICOS DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO. 

COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

CONCEPTO E IMPORTANCIA. Las Comisiones Mixtas constituyen la 

base del Sistema Nacional de Capacitación y Adiestramiento, y su 
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adecuado funcionamiento perm1tirá asegurar la calidad y eficacia de 

las acciones que en la materia se efectúen en cada empresa del pafs. 

Constituyen el canal de comunicación que permitirá a los trab~0 

jadores emitir opiniones, propuestas y expectativas en relación con 

los métodos y procedimientos utilizados. Asf mismo, las Comisiones 

fungen como intermediarios entre sus representados y el Comité Na -

cional de Capacitación y Adiestramiento de la rama industrial o ac­

tividad correspondiente. 

A continuación se señalan sus principales funciones, diversos 

aspectos relacionados con su integración y finalmente se.aludirá al 

procedimiento por medio del cual se dará aviso a la Dirección Gene­

ral de Capacitacjón y Productividad de su constitución. 

FUNCIONES: 

Vigilar la instrumentación y operación del sistema y de los pr~ 

cedimientos que se implanten. (Art. 153-I, LF.T.) 

Realizar actividades de investigación, seguimiento, análisis y 

evaluación de todos los cursos y eventos de Capacitación y Adie~ 

tramiento que se impartan. Apreciar la eficiencia de las accio­

nes desarrolladas, detectar deficiencias, desviaciones y errores; 

y proponer medidas destinadas a mejorar la calidad de la Capacl 

tación y Adiestramiento que se proporcione. 

Elaborar propuestas encaminadas a procurar el perf•~cionamien­

to de los métodos y sistemas implantados. 

Autentificar las constancias que se expidan a los trabajadores. 
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, - Practicar exámenes que acreditarán para cu.11 puesto es más apto 

el trabajador. 

A continuación se esquematiza la integración de las Comisiones 

Mixtas de Capacitación y Adiestramiento asf como los requisitos pa­

ra su constitución. 

NTEGRAC ON 

A NUMERO DE REPRESENTANTES 

TAMAÑO DE LA EMPRESA TRABAJADORES PATRONES 

No mayor de 20 trabajadores 1 1 

Oe 21 a 100 trabajadores 3 3 

Con más de 100 trabajadores 5 5 

Esta cantidad podrá incrementarse en forma proporcional a la divers! 

dad de pue~tos y niveles, a la variedad de los procesos tecnológicos 

y a la maquinaria y el equipo utilizado. 
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B REQUISITOS DE SUS MIEMBROS 

T R A B A J A D O R E S P A T R O N E S 

Trabajar en la empresa 

Ser mayores de edad 

Saber leer y escribir 

Tener buena conducta, Poseer conocimientos técnicos 
sobre las labores y procesos 
tecnológicos propios de la em 
presa. 

ser designado por el sindicato 

o la asamblea de trabajadores 

1--c~~l.__~~º-u_R_A_c_Io_N~D-EL~C-A_R_Go~~~~~ 

Por un periodo de dos años, durante el cual se desarrollará el 

plan de trabajo aprobado por la misma. 

Se estima contraproducente el acordar un plazo indefinido 

~La renovación de un representante por mal desempeño o negligencia 

~n el ejercicio de sus funciones,compete exclusivamente al sector 

al que representa. 
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D DESIGNACION DE REPRESENTANTES 

T R A B A J A O O R E S P A T R O N E S 

Oesi gnación por el sindicato en La empresa notificará por escrito 

su caso, o a cada uno, su designación, si es 
titular o suplente y la duración 

Elección en 1 a asamblea de los 
Dar avl so al sindicato, o en su 

trabajadores. caso, a los trabajadores. 

PRESENTACION. Para informar a la Dirección General de Capacita­

ción y Productividad sobre su Integración y funcionamiento es prec.!_ 

so: 

Si se trata de empresas que se rigen por contrato Individual de 

trabajo, Informar a la Secretarfa del Trabajo y Previsión Social 

en 1 os 60 primeros dfas de los aílos Impares. 

- SI se rigen por contrato colectivo de trabajo, dentro de los 15 

días siguientes a la celebración o revisión del contrato. 

- Se presentará la forma DC-l(ANEXO 1). ante la Dfrección.de Capacitación y 

Adiestramiento o a través de Delegaciones Federales del Trabajo, 

con: 

- Copia del Acta de la designación de los representantes de los 

trabajadores. 

- Copia del Acta de la designación de los representantes patront 

les 

- Copia del Acta Constitutiva 
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- C~pia del Contrato Colectivo .de trabajo,en su caso. 

- La Comisión designará de entre sus representantes, un prest -

dente y un secretario de attas. Mensualmente, celebrará la -­

reunión ordinaria. Para convocar a reuniones extraordinarias, 

.deberá cumplirse con las disposiciones. 

3.4.2 LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

IMPORTANCIA. Para que la Capacitación ~ el Adiestramiento pue-

dan cumplir con sus objetivos, se requieren procedimientos que or­

ganicen y desarrollen eventos de instrucción en las empresas. 

Haciendo hincapié en su finalidad, la formulación de planes y 

programas no debe ser considerada como un trámite administrativo, 

sino que su diseño y operación deben estar enfocados a estructurar 

y organizar todas las actividades de enseñanza-aprendizaje,con el 

objeto de cubrir las necesidades en la empresa. 

PRESENTACION. Una v-ez formulados los planes. y programas,deben 

presentarse ante la Dirección de Capacitación y Adiestramiento de 

la Dirección General de Capacitación y Productividad, o a través -

de las Delegaciones Polfticas o en la Delegaciones Federales del -

Trabajo. 

Se empleará la forma DC-2, concentrando la información relatf 

va a los programas y al plan global sobre la materia que la empre­

sa realice. {ANEXO 2) 

Se podrán inclufr dentro de los planes y programas, cursos de 

alfabetización, primaria intensiva para adultos y secundaria abier 
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ta. 

En el caso de que la empresa cuente con diversos establecimie~ 

tos, varios de ellos se podrán agrupar en un mismo plan, siempre y 

cuando se trate de un mismo contrato colectivo de trabajo. 

METODOLOGIA. Es necesario seguir procedimientos formales con o~ 

· jettvos claros y precisos, contenidos adecuados a las necesidades, 

técnicas de instrucción apropiadas y mecanismos de.evaluación que -

midan los objetivos planteados. 

3. 3. 3 CONSTANCIAS Y COMPROBACION DE HABIUIDADES LABORALES 

IMPORTANCIA. _ Una vez que el trabajador ha sido instrufdo en to-

das las actividades necesarias para el desempeño de su puesto de -­

trabajo, a través de una serie de cursos, se considera ¡que reúne las 

caracterfsticas para ser calificado en su ocupación. 

Deberá expedirse la constancia, siempre. y cuando el trabaja -

dor reciba la Capacitación y el Adiestramiento necesarios. 

lndependientem~nte de que para lograrlo, el trabajador deba de 

participar en varios cursos, de conocimientos, habilidades y actit~ 

des 

No por haber participado en un curso, el trabajador es apto P! 

ra desarrollar todas las funciones de su puesto, 

La obligación de expedir constancias de habilidades laborales, 

no debe considerarse como un trámite. legal. 

MARCO LEGAL. Las Corrstancias de Habilidades son expedidas por el 
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capacitador, es decir, son responsables los instructores, sean in­

ternos o externos. 

Dichas constancias surtirán efecto para fines de ascenso den­

tro de las empresas. 

PRESENTACION. Para la expedici6n de Constancias Laborales se -

emplea la forma DC-4. (ANEXO 3). 

Serán entregadas a los destinatarios debidamente firmadas y 

autentificadas por las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n y Adies -

tramiento. 

3 .4. 4. AGENTES DE CAPACITACION 

Si la instituci6n o escuela de Capacitaci6n y Adiestramiento -

cuenta con dos o más establecimientos {sucursales), deberá tramitar 

un registro por cada uno de ellos. 

Se revocará la autorización y cancelará el registro concedido 

a las instituciones o escuelas,si la institución ha dejado de cum­

plir con los requisitos que mot~varon dicha autorización y regis -

tro; también si la instituci6n dejara de prestar sus servicios por 

más de un año. 

La entrega de los documentos se hará en original o copia cer­

tificada. 

El término de la vigencia de la autorizaci6n y registro conce 

didos a las instituciones Capacitadoras e Instructoras serl: 

- De 10 años, µara las Institucfones o Escuelas de .. Capacitación y 

Adiestramiento. 
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De 5 años para los instructores externos de Institución Capaci­

tadora o independientes. 

Par~ los instructores internos especializados y habilitados, -

aquél que cubra el plan de capacitación y adiestramiento aprob! 

do para la empresa de qué se trate. 

Se revocará la autorización y cancelará el registro a los ins 

tructores cuando: 

- Hayandejado de cumplir con los requisitos que motivaron dicha -

autorizaci6n y registro .. 

- No ejerzan su actividad como tales, por más de tres años. 

- No se mantengan actualizados para el eficaz cumplimiento de los 

planes y programas de Capacitación y Adiestramiento de las empr~ 

sas. 

3.4.5 COMENTARIOS 

Después de revisar las disposiciones legales, que en materia de 

Entrenamiento se han postulado, puede decirse que se cuenta con una 

base más s61ida para emprender y encauzar dicha actividad dentro de 

las empresas. Ya que éstas últimas tienen ahora la obligatoriedad -

de encontrar e implementar procedimientos que les permitan cumplir 

oportunamente, aunque no debe exclufrse la posibilidad de que ésto 

mismo haya provocado que se diseñen programas de entrenamiento sin 

considerar los lineamientos pedagógicos y técnicos que éstos deben 
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reunir. 

De cualquier forma, el hecho de contar con un marco legal que 

sustente el entrenamiento como una Garantfa ~onstitucional,ha in -

quietado a los representantes de los trabajadores a hacer que dicho e!!. 

trenamiento constituya un recurso para obtener mejores condiciones 

para el trabajador, tanto para obtener mayores ingresos,como para 

elevar la preparación de éste, hechos que coadyuvan en un mejora -

miento de su calidad de vida. 
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I V -

E L e .r e L o D E E N T R E N A M I E N T O 
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~.l DIAGNOSTICO DE NECESIDADES 

El entrenamiento implica, adicionalmente a la ejecución de -­

los cursos, seminarios o alguna otra modalidad, actividades preli­

minares., (diagnóstico de necesidades y diseño de cursos), y acti­

vidades posteriores, ( evaluación y seguimiento). Pero no es, en -

ninguna de sus etapas,una· actividad mecánica, rfgida, sino por el 

contrario, es un evento eminentemente humano que exige cooperación 

y compromiso de todos los involucrados en ella, dado que busca ge­

nerar aprendizaje. 

Es en este contexto, donde resulta :Qfás comprensivo realzar 1 a 

importancia que cada una de las etapas del ciclo de entrenamiento 

tiene. 

El inicio para la planeación del entrenamiento, está en la de­

terminación de las ·necesidades existentes en la empresa, éstas d~ 

ben detectarse.oportunamente para que la empresa alcance todos los 

objetivos propuestos. 

Básicamente las necesidades de entrenamiento se def;inen averi 

guando lo que sucede y confrontándolo con lo que debería suceder -

ahora o en lo futuro. Si hay diferencia, ésta da la clave para pl~ 

ne ar e 1 ti po y 1 a i n ten s i dad del entren amiento • 

Al identificar los problemas reales~ concretos, se estable -

cen bases sólidas para la elaboración de los programas de entrena 

miento que la empresa requiere, dando como resultado un ahorro de 

tiempo y dinero, al enfocar todos los esfuerzos de la elaboración 

e implementación del programa acertadamente a las necesidades rea­

l es. 
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Dentro de las ventajas ~ás significativas que se obtienen me­

diante un adecuando diagnóstico de necesidades, se encuentran las 

siguientes: 

Proporciona la información necesaria para elaborar o seleccio -

nar los eventos que la empresa requiera. 

Elimina la tendencia a entrenar por entrenar 

Propicia la aceptación del entrenamiento al satisfacer proble -

mas , cuya solución más recomendable es la de preparar mejor al 

personal 

- Asegura en mayor medida, la relación con los objetivos, los pl_! 

nes y los problemas de la empresa y constituye un importante me 

dio para la consolidación de los Recursos Humanos. 

Genera los datos 'escenciales para permitir, después de varios -

meses, realizar comparaciones a través del seguimiento, de los 

índices de producción, rechazos, desperdicios, etc. (1) 

La forma adecuada de obtener información que conlleve a to -

mar las medidas necesarias y acordes a la problemática de la empr~ 

sa, consiste en determinar sistemáticamente las necesidades de en­

trenamiento. 

(1) Mendoza Núñez, Alejandro; "Manual para determinar necesidades de· 

Capacitación."; Ed. Trillas; México, D.F., 1982 



87 

4.1.1. CLASIFICACION DE NECESIDADES 

Existen varias opciones acerca de c6mo es que deben clasifi-­

carse las necesidades de entrenamiento. Una de ellas las explica de 

la siguiente forma: 

1.- Necesidades Manifiestas. Son aquellas surgidas por algún 

cambio en la estructura de la organiz~~i6n, ya sea la movili 

dad del personal o como respuesta al avance tecnol6gico de -

la empresa, y reciben este nombre porque resultan obvias. 

Como ejemplo de necesidades manifiestas están: 

el personal de nuevo ingreso, el que será ascendido o trans­

ferido; el que ocupará un puesto de nueva creación,los cam -

bias de maquinaria, herramientas, métodos de trabajo y pr.oc:edi 

mientas, asf como eJ establecimiento de nuevos estándares de 

actuaci6n. 

El entrenamiento requerido para atender tales necesidades,se 

le puede denominar como preventivo, ya que los eventos de -­

ésta materia deberán llevarse a cabo antes de que los traba· 

jadores involucrados ocupen sus nuevos puestos o de que se -

establezcan los cambios. Puede decirse que lo que requerirá 

el personal, generalmente, será adie.stramiento. 

2.- Necesidades Encubiertas. Se refieren a las que se prese~ 

tan por fallas en el desempeño del trabajo, ya sea por la -­

falta u obsolescencia de conocimientos, habilidades o actit~ 

des. ~n este caso, la acci6n que se realizará a travls .del -
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entrenamiento.será correcti~a. proporcionándose normalmente ca 

pacitación. 

Una segunda clasificación menciona que las necesidades de entre 

miento pueden agruparse de la siguiente forma: 

. 1.- Organizacionales: incluyendo dentro de éstas a aquellas donde 

se encuentra implicada una gran parte de la empresa, ya sea por 

cambio de equipo, introducción de nuevos procedimientos o modi­

ficación de políticas. 

2.-. Departamentales: son aquellas que afectan un área específica -

de la empresa, ya sea división, gerencia, departamento o sección. 

3.- Ocupacionales: son las que se refieren a un puesto en particular. 

4.- Personales: obviamente son las que se ubican con respecto de oa 

da trabajador. 

Una tercera clasificación. habla de que las necesidades de entre­

namiento se dividen en dos grupos: 

1.- Micronecesidades: se dan solo para una persona o para una pobl! 

ción muy pequeña de la organización. 

2.- Macronecesidades: son las que existen en un grupo grande de ee 

_presas, frecuentemente en la población completa de la mtsma el! 

stftcactón ocupacional. (1) 

(1) Mendoza Núñez, Alejandro; Op. Cit. 
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Y finalmente, una cuarta clasificaci6n diVide las necesidades 

de entrenamiento de la siguiente forma: 

1.- Las que tiene el individuo 

2.- Las que tiene el grupo 

3.- Las que requieren solución inmediata. 

4.- Las que demandan solución futura. 

5.- Las que piden actividades informales de entrenamiento. 

6.- Las que requieren actividades formales de entrenamiento. 

7.- Las que exigen instrucción "sobre la marcha". 

8.- Las que precisan instrucción fuera del trabajo. 

9.- Las que la compañía puede resolver por sf misma. 

10.- Aquellas en las que la compañía necesita recurrir a fuentes 

de entrenamiento externas. 

11.- Las que un individuo puede resolver en grupo con otros. 

12.- Las que un individuo necesita resolver por s{ so1o. 

Cualquiera que sea la clasificación se concuerda en un punto~ 

existen y demandan soluci6n. 
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4. l. 2. UN METODO PARA CL"A'SIFICAR. NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO 

Al igual que las clasificaciones de necesidades de entrenamien 

to, tratándose de métodos y técnicas para determinar dichas necesi­

dades, sucede lo mismo, es decir, su variedad es muy extensa. Ahora 

·solo se mencionará uno de ellos, que a juicio propio, puede resul -

tar el más práctico. 

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES POR ETAPAS. 

a) DIAGNOSTICO DE NECESIDADES EN LA ~MPRESA COMPLETA: 

PRIMERA ETAPA: Recopilaci6n de datos generales. 

Esta es la etapa del diagn6stico de necesidades que puede re -

presentar mayor problemática, dado que, la cantidad de informaci6n, 

asf como la interpretaci6n de ésta, suele ser abundante y en ocasio 

nes poco clara. 

Arthur J. Coldrick y Thomas P. Lyons, sugieren una lista de tó 

picos para facilitar ésta operaci6n. (1) 

La lista es la siguient~: 

Polfticas de la empresa y objettvos 

Desempeílo de la empresa .. 

(l)·Mendoza Núílez, Alejandro; Op, Cit. 
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Clima de la firma y estilo grencial 

Desempeño gerencial 

Desempeño de la supervisi6n 

Desempeño del operador 

Movimiento de personal 

Quejas de los clientes 

Estructura de edad 

Relación entre trabajadores directos e indirectos 

Frecuencia de conflictos que impl.fcan Relaciones Industriales 

Revisión de ventas 

Costos directos del trabajo 

El mencionar estos tópicos, no quiere significar que sean los 

únicos, esta lista puede ampliarse o modificarse de acuerdo a las 

caracterfsticas de cada empresa, pero da una idea de cómo iniciar 

tan compleja tarea, 

Por otro lado la Direcci~~ General de C~pacitaci~n y Product! 

vidad dice: "La detecci6n de necesidades se l~gra con base en una 

comparación,por medio de la cual se localizan :discrepancias entre 

lo que debiera hacerse y lo ,que se hace.~ (l) 

(l) Mendoza Núñez, Alejandro,; Op. Cit. 
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Con lo que se supone que la empresa debe haber fijado con an­

terioridad lo que debe hacerse, de no ser así, se pueden recurrir 

a la consideración idonea de los siguientes factores: 

Recursos Materiales 

Actividades 

Requerimientos 

Indices de eficiencia 

Ambiente laboral físico 

Medidas de seguridad 

Ya des~~ita como debe ser la situación ideal de éstos facto -

res, se establece la comparación con la situación real (1) 

~ SEGUNDA ETAPA: Selecci6n de Areas Criticas. 

En base a la información general obtenida durante la pri,mer~ 

etapa, se efectúa una selección y jerarquización de las áreas que 

presentan mayor conflicto. 

El análisis de la evidencia general, ~ropondrá, en primera -

instancia, las causa originales de los conf'licto·s. 

Los criterios que pueden emplearse para seleccionar las áreas 

(1) Mendoza Núllez, Alejandoro,; Op. Cit. 
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crft i cas son: 

Grado en que obstaculizan el logro de las metas de la empresa 

Monto de las pérdidas, directas e indirectas, que ocasionan. 

Entorpecimiento de las labores de otras áreas ("cuellos debo­

tella") 

Amplitud de las necesidades de entrenamiento y la importancia 

de 1 as mismas 

Jncapacidad para absorver las nuevas metas que se están plan -

te ando 

La cuantificación de estos criterios permitirá establecer la -

prioridad de las áreas, y asf proporcionar el entrenamiento reque­

rido, de acuerdo a ésta jerarqufzacfóri. 

b) DIAGNOSTICO DE NECESIDADES EN AREA CRITICA 

TERCERA ETAPA: Recopilación de datos especfficos del área cr! 

ti ca. 

En esta etapa se sugiere recabar el punto de vista de 1a ge :­

rencia respectiva, de las razones por las cuales el área presenta 

conflictos. 

La labor del investigador en esta etapa consiste en precisar, 

lo mejor posible, la magnitud de la problemática del área. Se pu~ 

de echar mano, para ello, de datos y factores similares a los ya -
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señalados, así como de entrevistas y observaciones. 

Determinar con exactitud la ci~1dad y cantidad de la problem! 

tica,será la base fundamental para determinar el tipo de entrena -

miento, (adiestramiento y/o capacftaci6n), que se requerirá para -

superarlos. De esta informaci6n se efectuará una selección de los 

puestos prioritarios, mi~mos que s~rán investigados a detalle. 

Los criterios mencionados anteriormente para seleccionar las 

áreas conflictivas, pueden ser de ayuda durante esta etapa para la 

selección de los puestos conflictivos. 

e) DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO EN PUESTO CRITICO 

CUARTA ETAPA. Obtención o elaboración de la Descripci6n del -~ 

puesto. 

Durante esta etapa,. el foco de atenci6n se centrará en el pue~ 

to que se ha determinado prioritario y co~siste en recabar la des -

cripción del puesto a Investigar. ·si se hallan fijados los estánda­

res del desempeño, serán un excelente tnstrumento para compatar la 

sftuaci6n real con ~l desempeño de los trabajadorfs, Si éste no se 

contemplara, se procederfa.a su éstableclmiento,' ya que es evidente 

que el estándar de des empello faci 1 ita 1 a cuant'f:ftcación del rendi -

miento d.el personal, ·y que en caso d'e que se fmplante un pr.'ograQl.a .. 

del adiestramtento yfo capacltación, será el crtterto para saber st 

la sttuactón ha cambiado 1 o no. 

Asf mismo, si la empresa no cuenta con descrtpclones de pues -

tos, se debw procur~r su elaboración tratando de estructurar un for 
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mato. no solo óperativo, sino ya con fines de adiestramiento y ca­

pacitaci6n. esto es, que· incluya no solo la descripcidn convencio­

nal y las especificaciones, sino también el ~eftalamiento de c6mo. 

con qué, cuándo, para qué y con qué precauciones se realiza cada -

una de las tareas en cuestión. 

Es recomendable que ya que se cuente con las descripciones de 

puestos. éstas se conserven actualizadas. 

Si la empresa no se encuentra en posibtlidades de apoyar la -

elaboración de las descripciones de puestos. por el problema y el 

costo que representa la aplicación de la tétnica de análisis de 

puestos, se recomienda la elaboración de una lista de tareas bási 

cas, que incluya la especificacióh de un namero aproximado de dfez 

tareas escenciales del puesto. 

d) o IAGNOSTI ca DE NECESIDAD ES DE EKTRENAHl ENTO EN SITUACIOH CRITICA 

QUINTA ETAPA. Selección de Técnicas y Elaboración de instru -

mentos de investigación. 

Una vez que ya se ha estructurado lo que puede llamar~e el -­

contexto general del conflict~, o marco te6rito, se procede a se -

leccfonar las técnicas que se emplean para llevar a cabo 1a deter­

minación de las necesidades de entrenftmle~to~ para lo c~a1 es nec! 

sarfo considerar varios factores: 

Namero de personas a fnve~ttgar 

Nivel jerárquico a investigar 
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Caracterfsticas de lós sujetos, especialemente escolaridad. 

Puesto que ocupan 

Tiempo y recursos disponibles 

Conocimientos y habilidades del investigador 

Caracterfsticas de las Técnicas 

A partir de esta información se _escogen,como mfnimo, dos téc­

nicas, una para investigar directamente a los trabajadores y otra 

que obtenga las observaciones y puntos de vista de los jefes inme­

diatos acerca de las necesidades de sus colaboradores, de ésta fo! 
; 

ma, se aumenta la objetividad y se in~roduce un elemento particip! 

tivo en la determinación de necesidades de éntrenamfento.P.osterio! 

mente se mencionarán algunas técnicas de las más empleadas en el 

diagn6stico de necesidades de entrenamiento. 

SEXTA ETAPA. Aplicación de las Técnicas para el Diagnóstico de 

Necesidades de investigación. 

Es en esta etap~. cuando se recaba la información sobre las n! 

cesidades de entrenamiento en los términos mentionados anteriormen­

t.i:, es dedt, tareas que se efectüan con deficiencia orfg1nada por 

la falta de·conocimfentos y habilidades, problemas· ~ue lo justifi­

ca~; nombres y caracterfsticas de los trabajadores, etc. 

El procedimiento de aplicación de las técnicas se ~escribe po~ 

teriormente, conjuntamente con la explicación de las técnicas para 
. . 

el diagnóstico le necesidades de entrenamiento. 
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SEPTIMA ETAPA. Análisis de la Información. 

A través de la aplicación de las téc~icas para el diagnóstico 

de necesidades de entrenamiento, se obtiene un cúmulo de datos que 

es necesario interpretar. 

La organización y estructura de la información obtenida, de -

penderá de la técnica de investigación empleada, asf como de la h~ 

bilidad del investigador, quien debe mantenerse constantemente ·-­

alerta a todo tipo de situaciones que puedan representar indicado­

res de las causas del conflicto y oebe contar, entre sus habilida­

des, la de poder discriminar diferentes variables que afectan el -

desempeño de los trabajadores. Además del as nei:csidades de entrena­

miento, existen por lo menos tres grupos de variables, que pueden 

considerarse como causales de fallas en el desempeño de los traba­

jadores y consiguientemente ser el motivo del problemas, éstos son~ 

Problemas organizacionales. Consistentes en equipo en malas -

condiciones, materiales fuera de especificaciones, carencia de 

herramientas apropiadas, falta de organización, carencia de p~ 

lfticas o p~ogramas adecuados, etc. 

Falta de aptitudes del person11l, Que incluyen faltas o probl;_ 

mas en las aptitudes psicomotrices, inte}ectuales;de personal! 

dad, etc, 

Falta de motivación, Se consider~ cuando los trabajadores no 

se esfuerzan por realizar la labor que de ellos se espera por 

carecer de estfmulo para realizar1a, 
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Con lo anterior se aprecia la complejidad que reviste el desa­

rrollo de personal y de 1 a atención requerida para no incurrir en se­

rios errores de apreciación en la determinación de necesidades. 

OCTAVA ET~P~. Elaboración del informe del Diagnóstico de Nece­

sidades de Entrenamiento. 

Aún cuando esta etapa sea la última de este método, represen­

ta el inicio de la actividad de entrenamiento en si, ya que, de es­

te punto se desprenderán las acciones y medidas que, en materia de 

entrenamiento, se llevarán a clbo. Es decir, la elaboración del in­

forme de necesidades es sumamente importante porque: 

Describe la situación como fué inwestigada, constituyendo un v~ 

lioso antecedente del carácter sistemático del entrenamiento. 

Esquematiza las necesidades de entrenamiento,asf como los proc~ 

dimientos empleados y lós que se van a seguir, facilitando la -

presentación y comprensión de los responsables de autorizar la 

implementación de las actividades de entrenamiento. 

Proporciona los antecedentes.indispensables para seleccionar 

y/o elaborar los cursos de capacitación y/o adiestramiento que 

sean requeridos, y para orientar con exactitud a los lnstnucto­

res sobre las fallas de los grupos con los que trabajarán. 

Incluye toda 1 a información necesaria para:•pl anear y realizar -

·el seguimiento de entrenamiento, 
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En estos términos es i~dispensable un adecuado info/me de ne­

cesidades de entrenamiento, para lo cual resulta obvio q e d~be --

ser claro, preciso y bien estruct~rado. 

4. l. 3. TECNICAS PARA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES D ENTRENA­

MIENTO. 

Antes de hablar de las técnicas que pueden ~mplearse para el 

diagnóstico de necesidades de entranamiento, es necesari~ aclarar -

lo que aquf se entiende por técnicas .. 

Técnica es el conjunto de medios o instrumentos p ra reali • 

zar una labor, asf como la p2ricia para ~sar esos inst umentos. Las 

t~cnicas para el Diagnóstico de Necesidades de Entrenam ento, impli 

can las dos acepciones del concepto. 

Dichas técnicas pueden ir desde una simple pregunt hasta un -

complejo diseño de investigación. 

Esencialmente, los dos fa:tores que más considera ión requie­

ren para la selección de una técnica para Diagnostico e Necesida­

des de Entrenamiento son: objetividad y confiabilidad. La objeti­

vidad se refiere a la eliminació11 Je factores subjetivos no contro­

lados por el investigador, que permitan obtener una vi:~6n m~s cer­

cana a la realidad. La confiabilidad se refiere a la jeracidad de 

la técnica, en cuanto que se obtiene la mi5ma informactón si se -·. 

aplica poco después de la primera ccasi6n, 

A continuación se mencionan las técnicas más repr sentativas -

que pueden emplearse para El Diagnóstico de Necesidade · de Entrena-



miento , algunas de las auales se detallarán más adelante. 

l. - Entrevista 

2.- Conversaciones in forma 1 es 

3,- Observaciones 

4,- Cuestionario 

5,- Encuesta 

6,- Lista de Verificación 

7 .- Tarjetero 

8,- Inventario de Habilidades 

9,- Pruebas de Desempeño 

10.- Periodo de Actuación 

11.- Simul aci 6n 

12. - Evaluación de Métodos 

13. - Planeación. de Carreras 

14.- Comités o Juntas de Resultados 

15.- Corrillos 

16.- Tormenta de Ideas 

1 00 

Las técnicas que se detallarán a continuación son las que más 

se recomiendan para el diagnóstico de necesidades de entrenamiento. 

ENTREVISTA. Se define como entrevista un interrogatorio dfrigido 

por el investigador, - entrevistador-, con e~ propósito de obte­

ner fnformación de un sujeto, - entrevistado-, ·en relación con -

una· situación determinada. 

TIPOS DE ENTREVISTA. Existen básicamente tres: 
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a) Entrevista Dirigida: en la que el entrevistador plantea una 

serie de preguntas q"e requieren de respue!tan breves. Las pr! 

guntas se elaboran previumente y el entrevist~dor puede regis­

trar las respuestas por escrito. 

b) Entrevista Semidirigld~: incluye preguntas de C3rácter más -

general, con lo cual se espera recabar mayor información y Pª!. 

ticfpación del entrevistado. 

c) Entrevista Abierta o Exploratoria: las preguntas que se form~ 

lan deberán permitir la plena explayación del entrevistado,de 

modo que sea él quien hable durante la sesión, en tanto que el 

entrevistador se limtta a hilCl?i' alguna observación o comentarfo,-­

que le permita profundizar sobre algGn tópico de interés sin -

desvidr el curso de ~sta. 

TIPO DE APLICAC!ON. l.a e11trevista siempre se real Iza en roYñia in 

dfvidual y es una t!e las técnicas más versátiles, ya que puede em­

plearse pdra recabar información a cualquier ·nivel dentro de la -

empresa, ya sea en directivos, mandos medios o lfnea. 

Es recomendable usar ésta técnica cuando el número de trabaj~ 

dores por puesto sea reducido, y ésta re~ulte más adecuada que otras, 

VENTAJAS. Con la aplicación de ésta técnica se tiene la posibilf -

dad de crear un clima de comunicac\6~ v trabejo,permttiendo vencer 

algunas resistencias al enfrentamiento de un contacto directo pers~ 
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nal y expresar libremente las dudas e inquietudes del entrevistado. 

Asf mismo·i da la oportunidad: de replantear la pregunta y reorientar 

el enfoque completo de la entrevista si se juzga conveniente. 

DESVENTAJAS. Su costo resulta alto s~ se pretende aplicar a un -­

grupo numeroso de sujetos. Requiere un repertorio de habilidades -

especiales por parte del entrevistador, mismas que se adquieren m! 

diante una adecuada capacitación y práctica, ya que de no ser así, 

es decir, por falta de pericia, pueden obtenerse opiniones más que 

información objetiva. 

OBSERVACION: Se centra en el detallado exámen de un hecho, situa-

ción o comportam~ento.en el que est6n implicados uno o varios suj! 

tos. 

TIPOS DE OBSERVACIDN. Son .primordialmente de dos tipos: 

a) Sistemática: se realiza con el apoyo de una guía, en la cual 

registrará con precisión el hecho a observar,el lugar, l~s con 

diciones, etc. 

b) Casual: se efectúa esporádicamente, pero con la 
e.: 1\ 

conci ene fa -

de lo que se observa. 

TIPO DE APLICACION. Puede ser individual o grupal 

VENTAJAS. Permite registrar hechos reales¡ es apropiado para de -

tectar evidencias generales de problemas,.fallas en el desempefto o 
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prácticas erróneas de trabajó. 

DESVENTAJAS. LA presencia del investigador puede introducir una V! 

riable que altere la conducta normal de los sujetos a observar. El 

investigador debe poseer habilidades de observación y objetividad -

bién desarrolladas. En algunos casos, es recomendable que ésta téc­

nica se emplee como complementaria. 

CUESTIONARIO: Puede definirse como interrogatorio escrito. 

TIPO DE CUESTIONARIO: 

a) De preguntas abiertas. Están estructurados a base de interrog! 

ciones que solicitan respuestas amplias de los sujetos. 

b) De ~reguntas cerradas. Están formadas con interrogaciones de -

respuesta breve, o que procuren la selección de una o varias p~ 

sibilidades {falso-verdadero; jerarquización, opción múltiple, 

etc.} 

TIPO DE APLICACION. Básicamente colectiva, ya que aún cuando puede 

aplicárse individualmente, en este caso se desaprovecha una de sus 

mejores ventajas .. 

VENTAJAS. Resulta económica su implementación, dado que puede apll 

carse en una sola sesión a muchos sujetos. 

Su aplicación es realmente senct11a. 

Pueden elaborarse cuestionarios para explorar las necesidades 

de puestos completos, de partes de los mismos, o de áreas de conoci 
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mi en to comunes a varias partes de la empresa o a toda el 1 a.-- -

DESVENTAJAS. Puede presentarse resistencia a la resolución de és­

tos y con ello falsearse los datos soiicitados. 

Es un obstáculo para personas que tienen problemas de lectura 

y/o escritura. 

ENCUESTA: Se basa en el manejo de respuestas breves en torno a a! 

gunas cuestiones que plantean los investigadores, dentro de un for 

mulario preelaborado. 

TIPOS DE ENCUESTA. La clasificación de ias encuestas se ha basado 

más que en sus catacterfsticas, en el campo que explora y asf se -

les ha denominado como ocupacionales, demográficas, de co~sumo, -­

educativas, de actitudes hacia la religi6n, el sexo, la polftica, 

"tl . 

TIPO DE APLICACION. Individual, puede aplicarse a todos los nive­

les, aunque se sugiere aplicarse más bién a nivel lfnea. 

VENTAJAS. Permite establecer contacto directo entre investigador 

e investigado, con lo cual se vencen a'Jgunas resistencias, así co­

mo permite también el registro de todas las respuestas. 

Es de fácil manejo y pueden replantearse, las preguntas, cuan 

do el encuestado no las ha comprendido bién. 
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DESVENTAJAS. Requiere casi el mismo ti&mpo que las entrevistas, -­

sin poseer la flexibilidad de P.stas. 

No es recomendable emplearla cuando el número de sujetos a in­

vestigar sea reducido. 

LISTA DE VERIFICACION: Básicam&nte consiste en una lista de situa­

ciones, en las que el investigado solo anotará una marca o número 

en los lugares que indiqu&n su posici6n al r~specto. 

TIPOS DE LISTAS DE VERFICACION. 

a) Simples: donde se solicita a 1 ~ujeto registre su optn(ón con una 

marca, cpm6nmente una "X" 

~) De Ordenamiento: que requiertt que ei sujeto jerarquice las --­

cuestiones, anotando números c;onsecuti vos. 

TIPO DE APLlCACION. Puede aplicarse individual o colectivamente, -

aunque se recomienda aplicarlo colectivamente para ahorrar tiempo. 

VENTAJAS. Rapidez y facilidad de operación, y el manejo de los re -

sultados no presenta mayores complicaciones. 

Las Listas de Verificación pueden elaborarse para investigar -

un área de conocimientos comúé a toda la empresa o para parte de -

ella. 

DESVENTAJAS. Una de las desventajds de este instrumento es que no 

plantea una situación muy motivadora, aunque se explique bién &1 --
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propósito de la técnica. 

INVENTARIOS DE HABILIDADES: Consiste en registrar las necesidades 

de entrenamiento según las opiniones emitidas por los superviso -

res o jefes de cada área,en un cuadro de doble entrada. 

TIPOS DE APLICACION. Su aplicación es individual, puede investiga!_ 

se prácticamente a todos los subordinados directos de un área a -­

través de ésta técnica, siempre y cuando el jefe o responsable de -

dicha área posea la información sobre cada uno de sus colaboradores. 

VENTAJAS. Mediante el inventario de ~abilidades,se puede establecer 

una comparación entre las necesidades de entrenamiento que requiere 

cada uno de los trabajadores de un área. 

La elaboración del material resulta prácticamente sencilla,asf 

como su manejo. 

DESVENTAJAS. El valor de la técnica se ve afectado en la medida en 

que el jefe desconozca el desmpeño, características y problemas Pª! 

ticulares. Asf también los resultados carecen de objetividad cuando 

existen preferencias o. rechazos, - conscientes o inconscientes -, 

por parte del jefe respectivo. 

PRUEBAS DE DESEMPERO: Son exámenes teóricos y/o prácticos, que se -

aplican con el propósito de conocer en qué medida se poseen los co­

nocimientos yhabflidades requerldas para d·esempeñar satlshctori.a -

mente el puesto de trabajo.o una parte del mismo. 
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TIPOS DE PRUEBAS DE DESEMPERO: 

a) De conocimientos o teóricas 

b) Prácticas u operativas 

c) De actividades 

TIPOS DE APLICACION. En el caso de Pruebas teóricas escriias, la -

aplicación puede ser individual o colectiva, n~ asf st se aplica -­

oralmente, en cuyo caso será en forma individual. 

Si se trata de Pruebas prácticas o de actividades, donde forza 

samente se tiene que inclufr la observaci6n de las conductas, tiene 

que aplicarse en forma individual. 

VENTAJAS. Es quizá, la mejor técnica para determinar los conocimie~ 

tos, habilidades y actitudes del personal de los pue~tos de lfnea, o 

mandos intermedios. 

Excluye, en buena medida.la deformación y ocultamiento de las -

necesidades que pueden tener los investigados, ya que deben someter­

se a un ·interrogatorio objetivo en el que se demuestra ~onocimtentos, 

habilidades y actitudes, rio opiniones, 

DESVENTAJAS, Las pruebas deben ser elaboradas por personal especia­

lizado, además de requerir bastante más tiempo que el exigido por -­

otras técnicas. Es diffcil confeccionar pruebas que e~alüen complet~ 

mente algunos puestos de trabajo, 

Hay que recordar que estos instrumentos dé evaluación deben ser 

válidos, confiables y objetivos 
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REUNIONES DE GRUPO TIPO CORRILLOS. Consiste en reuniones grupales 

donde, dirigidos por el investigador, se analizan situaciones esp~ 

cificas. 

TI POS: 

a) Reuniones de grupo .. Un conjunto de personas estudian y dfscu 

ten una cuestión planteada. 

b) Corrillo. El grupo es divide en subgrupos, llamados Corrillos, 

que pueden ser de 5 a 8 personas, cada uno de los cuales anali 

za por separado una situaci6n,para tratar finalmente, en forma 

plenaria, las conclusiones generales. Se pueden emplear cues -

tionarios o tarjetas de Corrillos~ 

TIPOS DE APLICACION. Se aplica en forma colectiva, sobre todo a -­

mandos intermedios y/o supervisores, ~ara conocer, tanto las necesi 

da des de entrenamiento de su personaJ, como 1 as propias. 

VENTAJAS. Permlte obtener bastante lnf~rmaci6n en rJlativamonte P! 

co tiempo, as~ mtsmo proporctona un: el ima proptc.to que red:uce las -

reticencia¡s ~e los parttcipantes, a.ctem~s compromete ar grup~ re~ -

pecto a las ct:ecfstones q1.1e se tomen, 

DESVEtHAJAS. En acaslones. la. lnforf!l.ac:l?n que se olltlene, poae más 

carga emotiva que objetiva y propuestas poco fundamentadas, por la 

dificultad que representa el aceptar deficiencias del personal a -­

cargo o propias. 



109 

COMITES O JUNTAS DE RESULTADOS. Son reunion~s periódicas para abor 

dar un asunto,~ necesidades de entrenamiento -- , formular propo­

cisiones especificas en relació~ a éste y vigilar su adecuada impl! 

mentación. 

TIPOS. Actualmente, según las reformas de la Ley Federal del Traba 

jo, se han establecido las Comisiones Mixtas de Capacitación y --­

Adiestramiento, integrad~s por igual número de representantes de ~­

los trabajadores y de la empresa. 

TIPOS DE APLICACION. Colectha, establec'l~ndosc como m~otmo dosper. 

sonas, según lo estipulan los critertos de la Dirección G~nera1 de 

Capacitación y Productfyidad, ~ecomendSndose que no excedan de doce 

personas, de modo que se facilite la toma de decisfones. 

VENTAJAS. Permite agrupar opiniones, hechos y puntos de •ista parij 

lograr un acuerdo com~~· a~m~s ~ permfttr un clima proptcto para 

exponer libremente cuesttones d:e i·nterés con1ú1t a todos los t.ra~aH­

d-ores. 

DESVENTAJAS. En ocastor:ies 1 los qilem~ro!i del cor11.1té no ti.eneo c.or).Q­

cimientos especial ixac:tos en lo que a entrenamtento se refiere, 

Existen otras muchas formas de conocer los necesidades de en -

trenamiento. Ahora solo se presentan algunas, pero el investigador, 

puede incluso, idear sistemas que sean complementarios o distintos 
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a las condiciones especfficas de la empresa. 

OTRAS FUENTES DE INFORMACION SOBRE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO. 

En ocasiones,las claves para diagnosticar necesidades de entre 

namiento, pueden provenir de fuentes escritas y posiblemente no tan 

elaboradas como las anteriormente mencionadas, y éstas pueden ser -­

las que a continuaci6n se mencionan~ 

QUEJAS. Debido a la d·fnam.ica del trabajo, es posible que de cu¡¡n.,. 

do en cuancto, una persona o un grupo, noten que algo anda mal, Es­

tas inquietudes pueden manifestarse en forma de queja, 

Algunas quejas se expresan oralmente y otras pór escrito, el .,. 

análisis de éstas, dan pautas útiles para la identificación de cier 

tas necesidades de entrenamiento. 

En algunas empresas, especialmente las que cuentan con sindic! . 
tos, tienen un procedimiento formal que sirve para que una persona 

o un grupo solicite la atención de la gerencia sobre un problema ~­

existente. El análisis de las quejas formales, que siempre se efeE 

taa por escrito, a menudo presenta necesidades de entrenamiento en 

aspectos de supervisi6n, admfnistraci6n de polfticas o procesos de 

operaci6n, que ttenen que ser atendidos, 

PLANES, Los planes, espec!-ftcamente, a largo plazo. son l(ldtca.do-

res, casi sfempre,de necesidades ~e entrenamiento preventf~o, ya --
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que determinan con antelación los requerimientos. 

Los planes inmediatos también son indicadores de necesidades 

de entrenamiento, básicamente de tipo correctivo. 

INFORMES. Los informes especiales de desarrolio de la organización', 

de producción, de ventas, de desempeño del trabajo, etc. ,son otro -

tipo de fuentes de información sobre necesidades de entrenamiento, 

al describir las pretenciones de la empresa o las conclusiones de -

una evaluación especffica. 

RUMORES. Es una fuente de información rilpida y algunas veces, muy 

apegada a la realidad, puede porporcionar pautas a un investigador 

perceptivo,para detectar y profundizar una investigación de necesid~ 

des de entrenamiento. La circulación de los rumores, ofrece la posj_ 

bilidad de percibir las reaccione~ de la gente que se siente afecta­

da por esa información, dado que posee la cualidad de retroaltmenta­

ción. 

SOLICITUDES. Las solicitudes especfficas de entrenamiento, ya sea 

orales o escritas,identiftcan claramente las necesidades de entren! 

miento , especialmente si provienen de la gerencia respeciva de un 

área, sin embargo, deben ser estudiadas cuidadosamente antes de ac­

tuar, ya que puede ocurrir que despu~s de analizadas y profundlzar 

sobre éstas, se detecten otros tipos de necesidades que no se hayan 

manifestado, o bien, debido a que normalmente ~stas solicitudes se 

presentan como consecuencia de una crisis o cuando esta es inminen­

te, puede encontrarse que existen otros medios más adecuados que el 
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propio entrenamiento para solucionar el problema. 

SUGERE~CIAS. Estas pueden llegar informalmente, incluso se pue-

den plantear en forma de pregunta, pero aún asf siguen siendo in­

dicadores de que hay una necesidad especffica de entrenamiento. En 

algunas compañfas esto se realiza formalmente, estimulando a los -

·empleados a participar en un "Programa de Sugerencias", premiando 

en efectivo las sugerencias que se ponen en práctica. 

Se pueden emplear muchas otras fuentes de información acerca 

de las necesidades de entrenamiento, seleccionando las más conve -

nientes para recabar la mayor información posible, basadas en las 

necesidades que el grupo (s), tienen ~e incrementar o mejorar cono 

cimientos, habilidades y/o actitudes. 

4.2 ELABORACION DE UN PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO. 

La fase de elaboración de programas es la más complicada del 

proceso de planeacfón del entrenamiento. Par~ llegar a ella.es n~ 

cesarlo haber aplicado una buena detección de necesidades y un dia¡ 

nóstico que permita localizar ~laramente, aquellos problemas de 

la organización suceptibles de resolver mediante acciones de entre 

namiento. 

Asf pues, producto del Diagnóstico de Necesidades, se crea el 

programa de entrenamiento para resolver dichas necesidades, En es 

te marco, el programa debe plantear un vfnculo lógico entre su ob­

jetivo general y sus especfffcos; entre éstos últimos y los conte­

nidos de los cursos. Así mismo, debe establecer claramente proce-
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dimientos y sistemas de evaluación del aprendizaje. Esto último -­

con el fin de medir si se cumplieron los objetivos esperados y sefia 

lar los resultados del programa y su~ sistemas de seguimiento. 

Hay que recordar que el programa de entrenamiento debe cubrir 

tres fases fundamentales. En primer lugar, debe dar respuesta a 

las necesidades de entrenamiento, derivad~s de los problemas que 

afectan a las áreas de la organizactón. Por otra parte, capacitar 

y adiestrar.al trabajador en todas las actividad~s referentes a su 

puesto, con el fin de dotarle de las habilidades respectivas. Por 

último, capacitar y ad'festrar para ascender en la jerarqufa organi­

zacional e incrementar su desarrollo como individuo y ser social. 

Dentro de éste contexto, ~ conttnuacf6n se revisan algunos CO! 

ceptos que son bástcos y que ~eben tenerse 

la elaboración d'e un progr·ama, 

4. 2 ,1 • OBJETIVOS 

siempre presentes en -

Una vez que se han dignosticado las ;~ecesidades de la empresa, 

se pueden sefialar los objetivos que se deben lograr, esto es, rP.s­

ponder y satisfacer dichas necesidades. 

Para el entrenamiento, los objetivos marcan los lineamientos -

que requieren aprender los participantes a través de un programa,de~ 

hecho son una formulación clara y precisa del comportamiento que se 

espera de los entrenandos 1 como resultado de un proceso espccffico -

de enseñanza-aprendizaje. En otras palabras, si el cr.iter1o de 

efectividad del proceso es el aprendizaje, los objetivos deben e~ -

presar el comportamiento que se espora como 1•esultado de 1 as estra•. 
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tegias de entrenamiento. Estos son los objetivos de Aprendizaje. 

Los objetivos de un programa de entrenamiento para una empre­

sa, deben cumplir con las siguientes funciones: (1) 

~Comunicar a los entrenandos, instructores y a cualquier per­

sona involucrada' en dicho programa, cuál es la intención de 

éste. 

Estimular y enfocar la atención de los entrenandos, haciéndo 

les comprender lo que se espera de ellos, 

Determinar con exactitud ,el nivel cte dominio que el entrena!!_ 

do debe alcanz~r en sus funciones al término de cada unidad 

y del programa, 

La redacción de los objetivos debe efectuarse de una manera -

detallada.y exacta, ya que, de la correcta precisión de éstos,de -

penderán: 

1 a amplitud del contenido, 

las técnicas de instrucción, 

los materiales didácticos y 

~el tipo de evaluación 

(1) Alvarez, Manuel; "Manual para elaborar programas de adiestra­

miento"; Servicio Nacional ARMO¡ México, D.F" 1974 
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Es justo por éste motivo,que la redacción de objetivos es 

la part~ más delicada de la elaboracidn de un programa y existen 

muchas formas de especificarlos, una de ellas, a la que nos avoca­

remos en este trabajo, consiste en determinar la conducta que pre­

sentarán los entrenandos al finalizar su entrenamiento; éstos obj~ 

tivos reciben el nombre de Objetivos de Conducta.(l) En éstos se 

incluyen cuatro elementos básicos, mismos que se detallan a conti­

nuación: 

SUJETO ( S), Se refiere, como su nombre lo indica, al sujeto o S!!_ 

jetos en quienes recaerá 1a acci-ón del entrenamiento, o sea, quié­

nes modificarán su conducta como resultado de ias experiencias de 

aprendizaje planeadas, Ej, 

"Al finalizar el entrenamiento, ~l.!fil.r~~ .. ,", o 

"Al término de la unt·dad, los partic_!:.eante2._,,."", o 

"Usted, como resulta do de este pro gramil,,." 

FORMAS DE CONDUCTA. Es la descripción de lo que se espera har~n 

los entrenandos como demostración que han alcanzado los objetivos. 

Explicado de otra forma, es la especificación del binomio conducta­

contenido: 

Ej. 

a )conducta, como la acción observable del sujeto y 

b)el área de contenfdo que demostrará posee~. 

"El participante explicará el proceso de Capacitación y Adiestra • 

(1) Alvarez, Manuel. Op, Cit. 
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miento de una Empresa!" 

El verbo debe expresarse en futuro de modo indicativo y ser 

lo suficientemente claro, observable y medible, de manera que ga­

rantice una comunicación precisa acerca del desempeño que se esp~ 

ra del participante. Ej. 

Analizará, subrayará, recitará, explicará, dibujar~, mencionará, 

y otros. 

Es importante recordar,que estos verbos se especificarán de 

acuerdo al área de domtnio de aprendizaje a la que se dirije la -

estrategia de instrucción. 

Es necesario determinar el área de contenido,para que se pu~ 

da identifjicar la conducta especifica que el participante adopta­

rá ante·cierto tema. Una vez determtnada, hay que analizarla y -

dividirle en functón de las actividades que el participante realt 

zará con dicha informacfón, 

NIVEL DE EFICIENCIA, Se reflere a la G~nttda~, calidad o precbl~n 

con que se extge se manfffest~ la conducta. Se puede fijar en -~ 

función de: 

~ rapidez 

~mínimo de respuestas correctas 

~número y/o tipo de errores 

~exactitud de una ejecución 
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En otras palabras, aquf se le indica al entrenando con qué 

precisión demostrará el logro del objetivo. 

Este nivel de eficienci~ puede expresarse tanto a nivel indi­

vidual como grupal. Ej. 

" El participante definirá al menos dos de los métodos para la De 

tección de Necesidades usados en Entrenamiento." 

El nivel de grupo establece el porcentaje mínimo de partici -

pantes que habrá de dóminar el objP.tivo propuesto, Ej. 

"El 95% de los participantes ex~licará la diferencta entre Capa­

citación y Adiestramiento." 

Cua~do el objetivo incluye el nivel de eftciencia, se cuenta 

con un criterio para evaluar la eficacia de la instrucción. 

CONDICIONES DE EJECUCION. Son la5 situaciones en las cuales se 

manifiestan las formas de conducta, Puede ser: 

Ej. 

a partir de qué información, 

en qué circunstancia, 

con qué material y/o equipo, 

en qué lugar. 

"Los participantes, agrupados en equipos, redactarán una defi.nlclón 

de Aprendizaje, auxiliándose de la nota técnica entregada." 
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4. 2. 2. CONTENIDO DEL PROGRAMA. 

Como contenido puede entenderse d todo aquello que ha de en­

señarse para lograr los objetivos, es decir, al conjunto de habili 

dades, destrezas y actitudes que el entrenando debe conocer, domi­

nar y aplicar. 

En la elaboración de un programa de entrenamiento, la etapa -

de estructuración del contenido reviste una enorme importancia, ya 

que, mucho depende de su adecuada organización el .éxito que tenga 

di cho programa. 

El contenido debe estructurarse de forma tal, que facilite -­

las actividades de instrucción, estableciendo el orden en que deb! 

rán ser enseñados los elementos. No debe perderse de vista, que -

éstos elementos, ya con un signfficado propio, no deben romper su 

relación con el contenfdo total. 

Para comprender mejor 10 anterior, ~ continuación se resumi -

rán algunas formas de estructurar el contenido, sin querer decir 

con ésto, que sean las únicas formas de lograrlo, ya que pueden 

existir otras que se adecúen mejor,según sea el caso, 

a) POR. LA' NATURALE.ZA DE J..AS: TAREAS 

Consiste en agrupar los contenidos en forma natural stgutendo 

el esquema y ordenamiento de las tareas que han de efectuarse, 
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Ejemplo: 

TAREA R.l 

TITULO: EUIPO DE TRABAJO PARA EL AREA DE RECIBO DE MERCANCIA 

OBJETIVO GENERAL: El participante utilizará el equipo de trabajo 

del área de Recibo, mediante el estudio y prá~ 

tica del contenido R.l, demostrando sus conoci 

mientos al responder sin error 1 as pruebas de 

aptitud A.R.l 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Identificará cada una 

de las herramientas que 

constituyen el equipo de 

trabajo en el área de Re 

cibo de Mercancfa. 

-- Describirá el uso de • 

cada una de las herramien 

tas mencionadas. 

-- Utilizará adecuadamente 

cada una de las herramien -

tas explicadas 

y destreza D.R.l 

CONTENIDO 

Ta rimas 

Carretillas 

Jaladores 

Plata formas 

Carros 

'"'"'."" Anaqueles 

~- Etiquetadoras 

-- Mesas m6viles 

Empleo adecuado de herra­

mientas, 

--- Uso qe herramientas 
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b) POR SECUENCIA LOGICA 

La base de ésta estructuraci6n será el orden o secuencia que 

facilite al proceso de instrucci6n. 

Los contenidos cuya secuencia no depende del desarrollo de -

una tarea, requieren de una estructuraci6n lógica que facilite 

tanto al instructor,como al entrenando, la organizaci6n de los 

elementos de modo que cada uno tenga significado en función de la 

estructura total. Para lo cual se recomienda revisar los sigui e!!. 

tes puntos : 

- que los elementos antecedentes generales para todo el progr! 

ma, aparezcan en primer 1 uga.r, 

- que cada elemento pueda ser aprendido si.n necesidad de cong_ 

cer contenidos que se manejen más ad1!1 ante en el programa, 

- que cada elemento esté ubicado de tal forma que se conpren­

da claramente su re1aci6n con el contenido total, 

- que no aparezcan elementos aislados o desconectados'del re~ 

to del contenido, 

Ejemplo: 

TAREA 1. 1 

TITULO: INDUCCION Al PUESTO 

OBJETIVO GENERAL: El partfci pan te explicará c'uál es cqn 1 as nor~ 

mas general es <te trabajo, med'i<lnte el estud·io 
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del contenido I .1, dem•Jstrando sus conocimien 

tos, contestando sin error, la prueba de apt! 

tud A.I.l 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

- O es e r i b i r á e u á 1 es son-· - -

las Normas de trabajo de la 

empresa. 

- Mencionará en qué consis 

te su uniforme y 1 as Normas 

de presentación personal. 

- Referirá cuáles son sus -

derechos y obligaciones, en 

cuanto a Seguridad e Higiene. 

CON TEN lllOS 

-- Normas y Políticas de -

Trabajo de la Empresa. 

- Tipos de relaciones in­

terpersonal es. 

- Nor~as de presentación -

p~l'Sonal. 

-· Uso adecuado del uni for 

me. 

~ Normas de Seguridad e -

Higiene. 

•Nota: Las nomenclaturas "R.1", "A.R,i", D.R.l", "I.l", y "A.I.l'~ 

son únicamente claves convencionales para referir los ejemplos. 
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4,3 EJECUCION DEL ENTRENAMIENTO 

Durante los últimos años, el estudio e investigación de los 

. métodos de instrucción, constituye uno de los aspectos de mayor -

importancia en el campo de la Pedagogfa, donde se han demostrado 

lo poco eficientes que son muchos métodos tradicionales de ins­

trucción. 

Actualmente ltis métodos de instrucción empleados en las ac­

tividades de entrenamiento, están centrad'OS en ~1: mejor aprol{e -

chamiento de la creativtdad 1 la interacctón y aportació'~ de cada 

uno de los entrenandos, sin menoscabar algunos método~ cu~Q é~t~ 

to depende fundamentalmente de 14 habilidad y conocimiento d~l -

instructor. 

En realidad no se puede decir que exista un método ideal y 

único, éstos serán buenos y darán los resultados deseados en la 

medida en que estén relacionados con los objetivos que se persi­

guen, con el múmero de personas a adiestrar, capacitar. y/o desa­

rrollar, con el tiempo que se dispone, etc. Por lo que es aco~ 

sejable que en un programa de entrenamiento haya diversidad en ~ 

los métodos de instrucción, 

4,3.l ~ETODOS DE INSTRUCCIQN 

En primera instancia, antes de pasar a la descripción de los 

métodos en sf, aclaremos lo que pQr método de entiende. 
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- Método es el conjunto de proced·l111ientos encaminados a 

lograr un objetivo determinado. 

Bajo éstos términos y para éste c~so, podemos decir que es 

el conjunto de procedimientos de instrucción adaptados a los pr~ 

pios medios, es decir, deben producir con relativamente poco es­

fuerzo el mayor número de resulta dos positivos posibles. 

Refiriéndonos ya especfficamente a los métodos de instruc -

ción, existen diversos criterios para clasificarlos. A conti -

nuación se presentan algunos de ellos que pueden resultar los -­

más objetivos, sin pretender que ésto5 sean rfgidos y no acepten 

modificaciones. 

Puede hablarse básicamente de tre5 tipos de métodos de ins­

trucción, que son: 

a) Métodos Pidácti.cos 

b) Métodos Activos 

c) Métodos Especiales 

METO DOS DIOJ\CTICOS. Aún cuando todo método .educat'l"o es siempre 

didáctico, dad·o que siell\pre enseila algo t1uevo, se da el nombre 

de métodos didácticos a aquellos en los que pre~omina el aspecto 

de instrucción y/o enseñanza, más q:ie participación acti'la 

de todo el grupo. Estos pueden resumirsr: en tres\ 

-- el método Expositivo, 

-- el método interrogativo, y 
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-el mé.todo Demostrativo. 

- Método Expositivo. Consiste en la presentación de un deter 

minado contenido. En él, se emplea 1 a narración, el relato, 1 a 

descripción de hechos y sucesos, para lo cual se requiere poseer 

dotes de expositor. La desventaja que presenta éste método es 

que el entrenando permanece en una actitud pasiva, de oyente, lo 

cual, puede provocar que su atención se pierda. 

Método Interrogativo. Como su nombre lo indica, se basa en.:. 

la formulación de preguntas dirigidas a los entrenandos. Este 

interrogatorio puede emplearse de varios modos, ya sea, utiliza~ 

se en forma de diálogo, dando lugar a lo que se conoce como méto 

do Dialéctico o Socrático; o bién, usarse ocasionalmente durante 

el curso de una exposición para corroborar que se ha entendido lo 

expuesto, 

Método Demostrativo. Este método se basa en la presentación 

de objetos y/o procedimientos en forma real y directa. Puede de­

cirse que éste método resulta el más objetivo para las activida 

des de Adiestramiento, Para llevar a cabo éste método, el ins -

tructor proporciona la información de cómo realizar una actividad 

determinada i efectaa una demostración práctica 

Aicha actividad, para que posteriormente el educando realice la 

operación bajo la super'lisión del instructor. 
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METODOS ACTIVOS. En éstos mftodos prevalece el aspecto crea-

dor. En algunos de éstos métodos, unos individuales y otros C!~ 
/ 

lectivos, predomina la actividaá sensorial y en otros la activi 

dad intelectual. 

Al tratar los métodos activos, no hay que confundir éstos 

con la idea de la pura actividad ffsica y/o manual; por el con­

trario, el principio de .la actividdd se extiende, a todas las ma 

nifestaciones del cuerpo y del espfritu; y así, se integran 

en el campo de la vida orgánica y física can la manifestación -

de la actividad que represe~ta~ el movimiento libre; la activi­

dad del juego. en sus dos formas ,esenciales: como juego libre, 

espontáneo y como juego organizado. 

En el campo de la vida sensol'ia1, está la actividad manual 1 con lama­

nipulación y construcción de materiales. 

En el área di la emotividad se hallan todas las activtda -

des estéticas, basadas en las necesidades d~ autoexpresión. 

Dentro del ámbito intelectual tenemos el aprender basado -

en la propia experiencia y en la relación con el ambiente inme­

diato, la solución de problemas, la realización de proyectos, 

la exploración del mundo circundante, la investigación de hechos 

nuevos, etc. 

En la esfera social se halla la vida en comunidad, la auto­

nomfa, el sentido de solidaridad, de colaboración, de mutua ayv­

da. 

HETODOS ESPECIALES. Son llamados así, porque aún sin reunir 

todas las características de los métodos auténticos, tienen alg~ 
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nas de ellas,dependiendo d~ la finalidad con que se aplican; y 

asf se efectúan paseos, visitas, excursiones guiadas, etc. 

Para la mejor adecuación e implementación de los métodos de 

instrucción, éstos se instrumentan con técnicas que los facili -

ten. Así, a continuación se describen algunas de ellas que sue -

len ser las más útiles y las más empleadas. 

TECNICAS DE INSTRUCCION 

Recordando la definición q~e sobre éste aspecto se virtió -

en el punto 4.1.3 de éste trabajo, retomémosla y ampliemos un p~ 

co más este concepto, para el caso que este tema nos ocupa, 

Se entiende por Técnica, al conjunto de medios o instrumen• 

tos que coadyuvan al mejor logro de los objetivos. 

En otras palabras, se puede decir que son los procedimien­

tos operativos, bién definidos, transmisibles y susceptibles de 

ser aplicados de nuevo en las mismas condiciones; que son organ! 

zados por el método para éste fin. ( 1) 

Existe una gran variedad Je Técnicas de enseñanza, por lo -

que la selección de éstas,deberá fijarse en relación con el obj! 

tfvo perseguido, el cual va 1 igado al método de trabajo o instru~ 

ción, 

{l) Grawitz, Madeleine; "Métodos y Técnicas de las Ciencias Soci! 

les". Tomo I; Ed. Hispano-Europea; Barcelona, España,1975 
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Para una mejor estructuraci6n de este punto, partamos de 

una clasificaci6n de las técnfcas,para pasar posteriormente a 

detallar algunas de éstas, que son las más socorridas para el 

Entrenamiento. 

Cabe hacer la aclaraci6n, que al igual que en casos ante-

riores, al referir la siguiente clasificaci6n no significa que 

ésta sea la única o la mejor, sino un punto de partida para la 

organización del tema. 

CLASIFICACION DE TECNICAS DE INSTRUCCION. 

Técnicas para labor 
individual. 

II Técnicas para la impar­

ti ción de conocimientos 

o información, con la -

part1cf paci6n de exper-

tos. 

(- '"'.'""" '"''' 
~ Lectura planeada 

- Autocrftica 

- Observación 

- Instrucción Programada (*) 

~-Mesa Redonda(*) 
1 
' 

J
- Panel 

'

\ -- Conferencia {*) 

I Discurso 

1 : . :::::: ,, 

l Congr&so 



III Técnicas con la ~artic! 

pación del grupo y de -

Expertos. 

Discusión 

- Corrillos (*) 

Sesiones de cuchicheo 

Philips 66 

-Rejfllas 

- Foro 

- Asamblea 

- Seminario (*) 

- Comisión 

- Estudio de casos (*) 

- Tormenta de ideas 

- Visitas guiadas 

- Aprender haciendo 

-· Dramatización 

-- Simulación (*) 
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(*) Estas técnicas son las que se explicarfn com~ ejemplos de 

cada parte de la clasificación; para la ampliación del tema, -

pueden consultarse los libros referidos en el pié de página' (1) 

(.1) - Andueza, Marfa; "Dinámica de Grupo en Educación.", Parte 

1 y 2; Ed. A.N.U.I.E.S.; México, D.F., 1975 

Chehaybar y Kuri, Edith; "Técnicas para el aprendizaje 

Grupal." (Grupos numerosos); Ed. C,I,S,E,; México,D.F. 1982 

-González Nüñez, J. de Jesús, et al¡ "Dinámica de Grupos.", 

Técnicas y Tácticas; Ed. Concepto S.A.; México, D.F., 1978 
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Instrucción Programada. Consiste en la planeación y organiz~ 

ción de los conocimientos en "Paquetes Didácticos", que compre! 

den determinada cantidad de ~nformación que el entrenando debe 

rá estudiar por sf mismo,y contestar las pruebas que sobre el -

tema se le hagan.y que tambi~n están contenidas en dicho "paqu! 

te didáctico". El entrenando no podrá pasar a otro paquete -

didáctico.si no ha concluido el estudio y ha aprobado las pruebas 

correspondientes del anterior paquete. 

Para la mejor implementación de ésta técnica, se establecen 

·sesiones de preguntas y respuestas, donde el entrenando podrá. -

aclarar aquellas dudas que le hayan surgido durante el estudio 

del paquete didáctico. 

Este paquete, contiene también, toda~ las instrucciones ne­

cesarias para efectuar un estudio organizado de sus contenidos, 

y así lograr un aprendizaje más efect1vo. 

Mesa Redonda, Puede definirse corno una discusión efectuada -

entre un grupo preseleccionado de personas, bajo la dirección de 

un coordinador, delante de un auditorio. 

Esta técnica ofrece la oportunidad de exponer y enfocar di­

ferentes puntos de vista, hechos y actitudes sobre un tópico, 

permitiendo un máximo de interacci~n e interés, 

Para llevarla a cabo se requiere de la •elección previa de 

un grupo de expertos, que serin los encargados de dirigir la me­

sa redonda. Uno de el los hará el papt!l de moderador. 

Este grupo deberS colocarse en un punt~ del sal6n donde pu! 

dan ser observados y escuchados por el resto del grupo, Los té-
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mas a tratar, también son seleccionados previamente por los in 

tegrantes de la mesa redonda, asf como la forma de llevar a ca 

bo la. exposici6n . 

. l\l concl ufr ésta, es decir, la exposici6n, puede permiti!. 

se al resto del grupo participar con comentarios y/o preguntas. 

Finalmente, los miembros de la mesa redonda expondrán, en 

forma clara, las conclusiones a las que se llegaron, debiendo 

ser éstas, útiles y aprovechables para todos los demás miembros 

del grupo. 

Conferencia, Se basa en la exposici6n que sobre un tema es-

pecffico, haga un experto, mismo que será asignado con anterio 

ridad a la realizaci6n del evento. Este experto puede o no,ser 

miembro del grupo al que se dirigirá la conferencia. 

Es recomendable que al términQ de la exposición'por parte 

del conferencista, se efectúe una sesi6n de preguntas y respue! 

tas para aclarar aquellos puntos que no se hayan comprendido -

bién. 

Aunque es una técnica tradicional y tiene serias limitaci~ 

nes, constituye un medio eficaz de instrucci6n, ya que se orie~ 

ta básicamente a presentar gran cantidad de material informati­

vo en poco tiempo. Para el empleo de ésta técnica se recomien­

da al instructor, se auxilie de materiales audiovisuales, para 

mantener el interés constante del grupo, as{ como el uso de un 

lenguaje claro y de fácil comprensi6n, 
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Corrillos. Se basa en la división de un grupo grande en pe-

queños subgrupos o equipos. Cada eGuipo d!scute un tema para 

llegar a las conclusiones. De los ittformes de todos los equi­

pos, se extraen las conclusiones generales. 

Para 1 levar a cabo la dii:cusión, el coordir.ador debe re -

dactar en tarjetas, algunas preguntas sobre el tema y distribuir_ 

las entre los equipos para que trabajen sobre ellas, mientras 

él supervisa. 

Seminario. Consiste en la reunión de un número determinado 

de miembros que se únen para efectuar la investigación de un -

tema el egida. Se trata de lograr el conocimiento completo y es 

pecffico de una materia, lo~ miembros s~ s~bdividen para el 

trabajo concreto y la exposición del tema. Estos deberán adqui 

rir del exterior los conocimientos en forma individual, y luego 

compartfelos con sus compaHeros de trabajo. El grupo también -

participa activamente en la investigación del tema. Es por és­

to que se considera a ésta técnica,como formativa e informativa, 

ya que pretende que los participantes conozcan, pero también -­

aprendan a conocer. En resumen, la labor del seminario consfite 

en investigar, buscar información, discutir en c~laboración,an~ 

lizar hechos, exponer puntos de vista, relexionar sobre los pr~ 

blemas suscitados y confrontar criterios en ur1 ambiente de ayuda 

reciproca para poder llegar a las conclusiones del tem~. 

Estudio de Casos. Lo esencial dP. ésta tccnica es presentar · 

un problema, con la finalidad de 3nalizarlo y discutirlo.El ca-
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so a exponer debe basarse fundamentalmente en la descripción de 

la empresa, misma que deberá considerarse al momento de tomar -

una decisión. 

El caso debe ser real y objetivo en su elaboración. La me 

cánica de ésta técnica consiste en: 

- proponer información a través de escritos o de exposiciones, 

o bién, de ayudas audiovisuales. En base a ésta información 

se asigna un tiempo determinado para el análisis individual 

y de grupo, así como para la obtención de conclusiones gene­

ra 1 es . 

- el tratamiento del caso¡ que se refiere al análisis, discu­

sión y aplicación de conocimientos y habilidades por parte 

del grupo. El papel del instructor, en ésta técnica, es -­

muy especial, debe actuar como 1 íder, proporcionando un ambie!!_ 

te informal favorable a la dinámica y discusión del grupo, 

promoviendo a la ~ez, la creatividad de sus miembros; tam­

bién debe reunir, organizar y evaluar los elementos claves 

del caso presentado. 

- la obtención de las conclusiones. Lo esencial en esta etapa últi 

ma, es el descubrimiento de nuevos enfoques en cuanto a fun­

ciones administrativas. 

Simulación. Esta técnica comparte la experiencia particular, 

con el trabajo real en una situación provocada. Cuanto más es 

trecha sea la relación entre estos dos factores, es decir, la -
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experiencia representada y el trabajo rea1, es m¡¡yor la posibf-

1 idad de que el entrenando tenga éxito al hdcer la transición 

del caso u su trabajo. 

El plan supone un conjunto de reg1as que crean un ambiente 

similar a la situación real y ofrecen la estructura necesaria ~ 

para la toma de decisiones. 

Hasta aquf llegaremos con la explicación de éstas técnicas, pero para 

comprender cómo es que éstas se relacionan con los métodos de enseñanza, -­

veamos el siguiente cuadro sinóptico: 

M E T O D O S 

Métodos Activos 

T E e N 1 e A s 

tstudio de casos 

S~siones de cuchicheo 

Aprender haciendo 

Comisión 

Asamblea 

Foro 

Seminario 

Mesa Redonda 

Panel 

Debate 

Simpos fo 

Corrillos 

Phillips 66 

Rejillas 



Métodos especiales 

Métodos Didácticos 

4.3.2 INSTALACIONES Y EQUIPO 
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Observación 

Visitas guiadas 

Lectura planeada 

Instrucción programada 

Autocrftica 

Experiencia propia 

Conferencia 

Discurso 

Congreso 

D1scuc1ón 

Tormenta de ideas 

Dramatización 

El éxito de las actividades de entrenamiento, se deberá a 

la calidad de todos los factores que la integran,es por lo que 

también se debe considerar las instalaciones y el equipo como 

uria de 1 as partes, que dentro del entrenamiento, causa un efec 

to directo en la actividad de los partfcipa,.tes ·del programa. 
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Las condiciones ffsicas y elequlpo, c1iando están blén rel! 

cionados, hacen que el contenido del curso se comprenda más fá­

cilmente. 

Aunque existe una gama muy varlada de equipo, no es neces! 

rio el empleo de todo, y mur.ho menos en cada sesión de entrena­

miento. Es recomendable que se selecclone y compre sólo lo que 

se neceslta uti 1 lzar con frecuencla, de otra manera la lnversión 

no será provechosa. Cuando existan dudas, siempre existe la -

alternativa de rentarlo. El criterio basado en las necesidades· 

y en 1 a experiencia, debe ser el factor que determine la compra 

o renta del equipo. 

Este concepto se aplica igualmente a las instalaciones. En 

un programa de entrenamiento que rec];¡rna _.reuniones de grupo unas 

cuantas veces al año, es más práctico y económico alquilar un -

salón equipado para esos efectos. Por el contrario, si existe 

la necesidad de efectuar reuniones frecuentes, lo más loable se 

rá invertir en una sala de entrenamiento permanente., dede lue­

go, tiene la ventaja de estar siempre disponible y no requiere 

un mol estro traslado para el personal. 

Es aconsejable .recurrir a instalaciones adecuadas - · 

en tamaño, con suficiente vantilación, buena iluminación ,sin· ru.:!.. 

do exterior y·con posibilidad de P.fectuar ajustes en la distrlbu -

ción del.mobiliario y equipo segan se requiera, asf como facili 

tar el uso de auxiliares didácticos. 

La disposición de los asll.!ntos y mesas. ha de ser de manera 

que el instructor tenga vislbilidad a todo el grupo. 
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A contfnuación se exponen algunos ejemplos de cómo dispo­

ner la colocacfón de las sillas dentro del salón.de acuerdo al 

empleo de los métodos y técnicas cftadas. 

METODO EXPOSITIVO CON LA TECNICA DE CONFERENCIA 

o 

ººo o o o o o 
o o o o 

o o o o 
o o o o 

ºº o o 
o o o o 

ºº o o 

METODO DEMOSTRATIVO CON LA TECNICA DE APRENDER HACIENDO 

o 
o 
o 

- o -

o o oºº 

o 
o 
o 
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No hay que olvidar que se debe revisar, con anterioridad a 

las sesiones, que el equipo se P.ncuentrc en buen estado, que -­

existan conexiones y extensior.P.s eléctricas suficientes, así -

como practicar su uso y preparar, si es necesario, una pantalla,. 

un rotafolios, etc. 

4.3.3. MEDIOS AUXILIARES DIDACTICOS 

El entrenador profesional siempre estará conciente y man -

tendrá en mente la perspectiva d~ toda variedad de auxiliares,s1n 

preferencia irracional por alguno de ellos, basando sus juicios 

sobre las ventajas y deventajas que ofrezcan cada uno y verifi -

cando cuál de ellos le permilirl realiza~ las tareas de entrena­

miento de modo más efectivo y económico. 

Es recomendable hacer una mezcla más exacta de medios y mé­

todos para provocar el interés, llevar un ritmo adecuado y brin­

dar una experiencia satisfactoria a los entrenandos, a la vez~­

que se logran los objetivos del programa.·11J 

Los auxiliares didácticos, s~n dispositivos visuales y/o -­

audiovisuales, üt11es para ayudar a ~vitar i~terpretaciones err~ 

neas, reforzar o ilustrar la exposición, estimular a los partici 

pantes, ahorrar tiempo en explir.ac1ones y dar mayor realismo al 

tema. ( 2) 

(1) Craig, Robert y B1ttel, L~ster¡ Op, Cit, 

(2) Moral, John E., "Ayudas lludfo~isuales." Elaboración de mate­

riales económicos para la enseílan¡a¡ Ed. Normal; Colombta,1968 
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Puede hablarse de una i:lasificación de medios auxiliares 

de la siguiente forma: 

MEDIOS AUDIBLES 

-Discos 

-Radio 

-Grabaciones 

MEDIOS VISUALES 

No Proyectados 

-Pizarrón 

-Diagramas 

-üráficas 

-Rota folios 

-Carteles 

-Tabl ero's de 
boletines 

-Jranelógrafos 

-Modelos 

-Maquetas 

-Periódicos 

Proyectados 

-Proyector de 
transparencias 

-Proyector de 

cuerpos opacos 

-Retropoyector 

-Proyector de 
filminas. 

MEDIOS AUDIOVISUALES 

No Proyectados Proyectados 

-Marionetas -Proyectores de cine 

-Drama -Videocassettera 

-Visitas Guiadas -Televisión 
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A continuación se explicarán algunos de éstos medios, que son 

los que se emplean más usualmente. 

Pizarrón. Su empleo es sencillo, es de bajo costo y muy versátil 

para desarrollar tópicos, problemas, etc. Su deventaja es que no 

permite conservar la información que será empleada en varias ocasio 

nes. Para su uso efectivo se recomienda~ 

- planear su empleo, escribiendo un número mínimo de frases y -­

claves con letra clara. 

- no hablar y escribir al mismo tiempo, 

- no borrar lo escrito sin estar·seguro de que se ha copiado la 

información. 

Rota fo l tos. Es un caballete con hojas de papel, en las cuales se 

escribe la información. Dentro de las principales ventajas queofr~ 

ce este medio está el hecho de que puede retomarse la información -

con solo voltear las hojas, asf como también, el planear anticipad~ 

mente su uso, sirviendo a la vez como guia de la SP.sión para el in~ 

tructor. Otra ventaja consiste en que permite que la atención se -

concentre en una cantidad limitada y concreta de datos, dado su re­

ducido tamaño. 

Retroproyector, Sirve para proyectar sobre una pantalla, en for-

ma amplificada, dibujos o montajes sobre bases transparentes, usua~ 

mente se emplean acetatos o micas. Permite hablar de cara a los -­

participantes, hacer señalamientos o ilClaraciones directamente so-­

bre el material. 
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f,royector de cuerpos opacos. Proyecta la imagen amplificada de ho-

jas escritas, ya sean cartas, páginas de libros, fotogra ffas, etc. 

Para el empleo de este medio, se requiere el obscurecimiento total -

del salón. 

Proyector de transparencias. Requiere de una selección previa de 

las transparencias, asf como también, se recomienda ensayar anticip! 

damente el orden que éstas deben tener, para cuidan que sea el más -

conveniente de acuerdo al mensaje que se pretende transmitir, 

La narración debe ser acorde a la imagen que se proyecte, por ~. 

lo que se requiere de la elaboración de un guión que indique en ba­

se al orden establecido, la imagen cte.l cuadro y la narración que co­

rresponde a cada uno de éstos, asf como el tiempo estimado para ~ada 

imagen y el total del tiempo requerido para tocta la proyección. 

Para realizar la narración, también puede recurrirse a grabact~ 

nes. 

Cuando el movimiento no es necesario para expresar una idea, el 

empleo de las transparencias es excelente, ya que se presta ~bierta" 

mente, al exámen minucioso y analitico, y ayuctan a la comprensión en 

particular a aquel las personas con un domtnfo 1 f:m.ttado ~el lenguaje, 

Proyector de cine. Se caracteriza por el movimiento o a~ci6n, la 

pelfcula debe ~erse antes de su proyección'para presentarla con el 

mensaje que 11 eva. 

Se dice que la película es el más grande avance después de la 

imprenta, ya que maneja un lenguaje universal, capaz de hacer que -
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la gente capte mensajes e ideas qu-e no pueden lograrse o resultan más 

complicadas con la palabra escrita. La película presenta información 

sobre hechos, estimula el aprendizaje, aclara un proceso de trabajo, 

demuestra acción, dramatiza eventos, provoca emociones, alienta el -

interés, correlaciona datos aislados y los integra en un concepto ,e~ 

tiende .el alcance del ojo humano, resume situaciones, etc. Por lo -

que resulta uno de los medios más versStiles y por ellD uno de los -

más recomendables. 

4,3,4 EL INSTRUCTOR, SU PAPEL Y ACTIVIDAD 

La instrucción es clave de todo programa de entrenamiento. Pue­

den existir las mejores condiciones para la instrucción, mobiliario, 

equipo, métodos auxiliares, etc., pero sin un buen instructor lo -

anterior resultará inútil ,ya que este es el punto de partida para -

el éxito en cualquier programa de entrenamiento. 

El instructor es la persona que dirige las sesiones e intervie­

ne en la respuesta del participante, es decir, su función principal 

es la de facilitar el aprendizaje, de ahí que también se le d.enomine 

facilitador del aprendizaje. 

Tiene la responsabilidad de -impartir conocimientos al partici -

pante, contagiándole su entusiasmo y estimulándolo a aprender. 

Consideraciones ~ra el éxito del instructor. 

El instructor debe contar con una sólida preparaci6n e" su espe­

cialidad, encontrar los medios eficaces para transmitir~ otras pers~ 
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nas los conocimientos y hacerles .comprender el trabajo que se va a 

desarrollar.. 

Planeación de las sesiones. 

La planeaci6n de una ·sesi6n representa la herramienta fundamen­

tal para todo instructor. De su adecuada elaboración y funcionamie~ 

to depende,en gran medida.el logro de los objetivos de aprendizaje. y 

el éxito del curso. 

Para planear adecuadamente una sesi6n, se sugieren los siguien­

tes pasos: 

l. Determinar el tema en cada sesf6n 

2. Definir los objetivos de la sesión 

3. Delimitar y revisar el contenido temático 

4. Seleccionar el método y .1 as técnicas 

s. Analizar actividades 

6. Seleccionar apoyos 

7, Diseñar la evaluación 

A continuación se explica com.o ha d;e efe~tuarse Ci!.d.a paso:.. 

l. DETERMINAR EL TEMA. Consiste simplemente en señalar que tema co -

rresponde a la sesión segan el programa y lo vtsto en sesiones an­

teriores. 

2. DEFINIR LOS OBJETIVOS DE LA SESION. Definir sistemáticamente lo 

que se espera de los participantes al termtnar cada sesión, ·De 

preferencia se referirán las conductas observables que puedan eva 
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luarse posteriormente. 

3. DELIMITAR Y REVISAR EL CONTENIDO TEMATICO. De acuerdo al tema, 

determinar el material que se necesita y según los objetivos def! 

nir la extensión y profundidad con que se abordarán los temas. 

4. SELECCIONAR EL METODO Y LAS TECNICAS. Determinar cual es el mé-

todo y las técnicas más adecuadas según el nivel de aprendizaje -

que se espera, según el tiempo disponible-, los recursos materiales 

con que se cuenta, el horario de cada sesión, etc. En otras pal! 

bras, seleccionar proce~imientos ·q~e ayuder. ~ ·~e~pertar :¡ mantener el 

interés del grupo y controlarlo, permitiendo el máximo aprovecha­

miento del proceso de ensenaoza-aprendizaje. 

5. AllALIZAR ACTIVIDADES. De acuerdo al método y las técnicas selecciona 

das, detallar y ordenar las tareas especfficas que han de --

realizar.tanto los part\cipantes.como el instructor durante cada 

sesión. 

6. SELEO:IONAR APOYOS, Hacer un listado de los materiales didácti-

cos requeridos¡ conseguirlos y/o elaborarlos. 

7. DISE~AR LA EVALUACIOI. ·Determinar qué se ~a a evaluar, cómo se 

va a evaluar, en qué momento se 11evar$ a cabo la evaluación, etc. 

para lo que pueden considerarse los si!Juientes asp~ctos: 

- seleccionar técnicas de evaluación, de acue~do a los objeti­

vos y temática, 

- anotar las preguntas o reactivos que se aplicarán, o diseftar 

pruebas objetivas, 



, .. 
144 

- elaborar la escala de calificaciones. 

- diseñar el control de asistencia y de calificaciones de los 

participantes. 

Es importante llevar un registro escrito de los planes de sesión. 

Para ello se recomienda el uso de Guias Didácticas. 

GUIA DIDACTICA. La gufa didáctica es el documento que proporciona 

el marco de referencia para la conducción de la instrucción, pues 

muestra la interrelación de los objetivos, el contenido, 1 as activi 

dades, el método, las técnicas, el material didáctico, la evaluación 

y e 1 tiempo. 

Los elementos que integra la gufa didáctica son: 

l. Tema 

2, Contenidos 

3, Objetivos 

4. Método de enseñanza 

5, Técnicas de instrucción 

6. Actividades 

7, Materiales did•ctlcos 

8, Evaluación 

9, !·lempo 

A continuación se ejemplifica la forma de elaborar una gufa didáctica. 



N s T R u c T o R (es) 

T E H A 

L PROCESO DE 

A PRENDIZAJE, 

A 

.A 

PRENOJZAJE EN 

DULTOS 

CONTENIDO 

-Definición 

-Percepción 

-Organización Gl~ 

bal. 

-Establecimiento 

de objetivos. 

-Comprensión 

-Retroalimentació1 

-Pensamiento dive1 

gente. 

-Caracterfsticas, 

de 1 os adultos. 

• Inip 1 i cae iones 

didácticas. 

G u 1 A D 1 D A e T 1 e A 
~~~~~~~~~~~~ 

JULIAN RAMIREZ 

OBJETIVOS HE TODO TECN !CA( s) ACTIVIDADES 

El participan te Expositivo Conferencia 1 os entrenandos 

definirá los -escucharán 

elementos de en -tomarán notas 

señanza-aprend! -harán resumen 

zaje. 

, 

El : participan te Interrogativo Tormenta de -contestar'" la: 

i dent 1fi ca rá •• ideas. preguntas que 

las caracterfs- hará el 1nstru 

~leas del adultc tor. 

"'elacionándolas 

on el proceso 

~e ensenanza-
~prendi zaje 

FECHA 

SESIDN No. 

DURACION 

24/ OCT./ 1985 

90 minutos 

MAT. DIDACTICO EVALUACION TPO. 

.-material ·de lec pruebas ob- 60' 
tura. jetivas 

-hojas y lápices 

-rotafol ios o 

pizarrón 

-marcadores o 

gises 

-pruebas obJeti • 

vas preelabora· · 

das 

-material de lec interrogato 30' 

tura. rio ( pregu!.!_ 

-cuestionario(s~ tas direc-

lo para el ins- tas) 
..... 

tructor. ... 
U1 
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.. 
ALGUNAS CONSIDERACIONES PARA· El.DESARROLLO DE LAS SESIONES, 

Las sesiones deben empezar y terminar a la hora señatada, para 

evitar que disminuya el interés de los participantes. 

Considerar, cuando sea opo~tunQ,un tiempo de descanso. 

Evitar las interrupciones innecesarias. 

La presentación y comportamiento del instructor son importantes 

por ser la primera impresión que reciben los participantes 

- Hablar lo suficientemente fuerte y claro, tenfendo en cuenta 

el tamaño y condiciones del salón. 

- Utilizar el lengualje apropiado para e·1 nive1 clel grupo 

- Empezar una sesión con una acti'tuct posftiva. Hay que recordar 

que los participantes esperan lo mejor del instructor 

- Es conveniente hacer uso de ademane~,siempre y cuando sean ne­

cesarios, procurando no caer en exageraciones, 

- Mirar a los participantes para preguntar, disipar dudas y/o de­

batir los temas tratados. 

Mantener Ja disposición de repetir las instrucciones cuantas 

veces sea necesario. 

También es recomendable resumir y repasar la sesión tratada. 

Además de lo dicho anteriorment~, es recomendable que el ins­

tructor tenga presentes las siguientes sugerencias durante la eje-
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ción de las sesiones. 

~Hacer sentir a los participantes,que aunque es él quien va a 

enseñarles algo, reconoce que cada uno de ellos tiene valores 

personales como individuo y puede tener mayores conocimientos 

en otros campos, que él mismo. 

Tomar en cuenta la opinión de los participantes y estimular -

su creatividad. 

Dar a conocer el plan de actividades, discutirlo con el grupo 

y aceptar las opiniones y sugerencias que se propongan, 

Relacionar constantemente lo que· los participantes aprenden, 

con lo que ~a saben 

Evitar desviaciones que provoquen confusiones y dificulten el 

logro. de· los objetivos 

No hacer distinciones nf comparaciones entre los participantes, 

para evitar que se susciten rival id'ades entre e11q,s 

Evitar conductas agresivas hacia los parttctpantes, ironfa, 

respuestas descorteses o réplicas ofen~ivas. 

- Hacer preguntas a las personas de aprendi~aje m~s lento, p~ra 

asegurarse que han comprendido las explicaciones, darles ~ten­

ción más personal, corregir atentamente sus errores. 

- Verificar constantemente el trabajo de quienes discuten por to­

do y n'ií cooperan, y tratar de aprovechar sus inquietudes en --
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aportaciones útiles para el grupci. 

Estimular a las personas tímidas, distraídas o apáticas, para 

que participen en las actividades, y evitar que se aislen o -

eludan sus responsabilidades. 

Organizar y fomentar el trabajo en equipo 

Elogiar discretamente sus aciertos, en forrna imparcial, y bri!!_ 

dar en forma oportuna la ayuda necesaria para corregir .sus er.ro 

res y/o confusiones. 

-- Aprovechar la experiencia personal de cada uno de los partici­

pantes. 

Procurar que el grupo acepte, desde un principio, las críticas 

y comentarios mutuos sobre el trabajo. 

4.4 EVALUACION DEL PROGRAMA 

la función general de 1 a e11al uac;ión es conocer cuanti.tati11a y 

cualitativamente, los cambios fe confucta que se han producido en 

los partfcipantes como resultad.o d-el entrenamiento, 

En otras pal abras, su función es co'mprobar si 1os obJetivos -

previstos se han alcanzado y en qu~ medida, así como también la a~ 

tuación del instructor dentro del proceso y la forma en cómo se de 

sarrollaron las actividades y se utilizaron los recursos. 

la evaluación permite constatar si el entrenamiento ha resul-
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tado exitoso o no, siempre a partir de los objetivos de aprendiz! 

je, analizando la secuencia del proceso de entrenamiento desde su 

inicio, durante su desarrollo y al finalizar el programa. 

Es necesario contar con los indicadores que nos permitan cono 

cer el progreso de la enseñanza y el aprendizaje; verificar si las 

acciones son las adecuadas para facilitar el cambio de conductas -

de los entrenandos y asf detectar en qué momento y en qué punto -­

existe alguna falla en el procedimiento, para modificarlo o re.estt.uc 

turarlo. 

Dicho de otro modo, la evaluación también tiene que cumplir con 

sus funciones de retroalimentar el proceso de entrenamiento, propo! 

cionando información sobre su desempeflo y permitiendo una mejor ade 

cuación de los propósitos y los medios de aprendizaje, 

En sfntesis, se puede decir que se evalúa a: 

- el participante, 

- el instructor y 

- el curso 

4 ,.4 .,1 CLASIFICACION DE L~ EVALUACION 

Se puede hablar de una clasificación de la evaluación consf • 

derando los siguientes aspectos: 

Por su amplitud 

General o Global Se evalúa todo el co~ 

ten1d~ del curso 

Parcial o Formativa: Se evalúa en par· 

tes, unidades o módu-

1 os 



Por el momento de ·· 

aplicación 

Por la conducta a 

medir 
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·Inmediata: Al inici·ar el curso 

Mediata: 

( inicial o diagnóstica) 

Durante el desarrollo 
(intermedia) 

Al finalizar el curso 
(final o sumario) 

Al ingresar o regresar al 

puesto de trabajo 

- Habilidades 

- Conocimientos 

- Actitudes 

En base a lo anterior y resumiendt>, se puede afirmar que las -­
funciones de la evaluación son: 

- Detectar,tanto aspectos posi'tivos del programa, como los err~ 
res del mism~, para corregirlos y elevar la calidad del entr~ 
namiento. 
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Determinar si el programa ha sido efP.ctivo, con base al logro 

de los objetivos del aprendizaje 

Conocer a los participantes para profundizar sobre sus logros 

en el proceso de aprendí za je. 

Identificar aspectos débiles de los materiales de instrucción 

- Detectar errores en 1 a selección y emp1 eo de técnicas y proc~ 

dimientos de enseñanza. 

4. 4. 2 CONDICIONES PARA LA EVALUACION 

La evaluación debe ser planeada y estr.ucturada durante el pro­

ceso de la elaboración del programa, ·parft lo cual se requiere: 

Que la situación de evaluación sea la misma para todos los -­

participantes, para que los resultados puedan ser comparados. 

Que las respuestas o actividades de los participantes se pre­

vean. para unificar el criterio de apreciación. 

Que 1 a forma de calificar sea la nii'sma para todos los casos, -

sin que influya la personalidad del evaluador. 

Que se prevea una forma de registro le los resultados, para -

poder estudiar las respuestas de los participantes, 

Que los resultados sean conocidos por los participantes para 

que puedan c o r re g i r s u s e r ro res y re fu e r ce n s u s e o n d u e ta s . 11 o 
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debe considerarse, a la evaluación, corno base para un premio 

o castigo, sino como indicador de los procesos y de los pro­

gresos en la effcfencfa d.el programa y de los par.tfcfpantes 

La evaluación debe hacerse durante y después de cada parte -

del programa, de tal forma que se cuenten con permanentes in 

dicadores del aprovechamiento y eficiencia del programa, 

Es importante corregir los procedimientos de la instrucción, 

en los aspectos donde se observa deficiencia o dificultad de apre! 

dizaje en la mayoría de los participantes. (1) 

4. 4. 3 PLAN DE EVALUACION 

Los objetivos son la base para planear y elaborar la evalua -

ción, por lo que es necesario anal izar y determinar los tipos de -

conducta que incluyen los objetivos, y d~ acuerdo con esto, pree -

ver las actividades que será conveniente proponer para evaluar el 

aprendizaje. 

La situación ~ptf.ma para evaluar, es la que nos permita expr~ 

sar el tipo de conducta que se desea medir; una situación que per­

mita evaluar, en forma directa o inmediata, el nivel en que se han 

alcanzado los objetivos del programa. 

(l).S/A; Manual "Proceso de instrucción."; Servicio Nacional A.R.M.O.; 

México, D.F., 1977 
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Los elementos que debe contener son: 

Tipo de actividades. La ev::il uación de.be proporcionar, e.n form~ ev!_ 

dente, el logro de los objetivos por parte del entrenando, por lo -

tanto, las actividades qeue se realicen en la evaluación, deberán -

corresponder directamente a las formas de conducta marcadas en los 

ob}etivos. 

Las actividades que se pueden proponer al participante son: -­

contestar preguntas, resolver problemas, ejecutar operaciones, etc. 

Materiales. Es necesario señalar las herramientas, materiales, --

equipo o maquinaria, indispensables para la realización de las ope­

raciones. 

Instrumentos de registro. Para registrar y controlar la realiza -

ción de ·las actividades de evaluación, se elaboran instrumentos que 

constan de preguntas, problemas, ~ctivfdades o caracterfstfcas de -

una ejecución descritas con precision. (2) 

4 .4. 4. TECNICAS DE EVALUACION 

Son los instrumentos a través de los cuales se logran los pro­

pósitos de la evaluación. 

(2) Alvarez, Manuel; Op. Cit. 
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Actualmente, se cuenta con diversas técnicas de evaluaci6n, 

su selecci6n dependerá de los prop6sitos que el instructor tenga 

al evaluar, de las caracterfsticas de la materia aprendida (te6-

rica o práctica), del tipo de conducta a adquirir o modificar y 

del momento de la evaluación (inicial, intermedia o final). 

Entre las herramientas de evaluación más comunmente utiliza 

das se encuentran las siguientes: 

Preguntas 

Pruebas comprensivas o de ensayo 

Pruebas objetivas 

Pruebas prácticas 

Preguntas. Es una forma de eval uaci6n verbal que hace el i nstru~ 

tor, permite gran flexibilidad, ya que las preguntas se pueden ~: 

efectuar en cualquier momento de la sesfón y se obfene retroali -

mentaci6n de inmediato, 

Las preguntas pue~en planearse antes de la sesi6n o surgir -

espontáneamente durante el tC!anseurso .. de esta. En ambos casos se -

debe cutdar que sean claras, que no sean demastado fáciles o diff 

ciles, que eviten respuestas ambiguas y sobretodo que se hagan -­

con un prop~sito definido. 

Cuestionarios Son instrum~ntos de evaluación escrita,constitufdos 

por una saric de preguntas, que pueden ser: 

- Cerradas: se contestan con frases cortas o con la selección -
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de una alternaiiva, por ejemplo, SI o NO 

- Abiertas: Permiten que el participante exprese su opinión o se 

manifieste de una manera más o menos libre, Ejemplo: lQué esp~ 

ra del curso?. Su finalidad es de investigación o de conoci -

mientos, caracterfsticas y/u opiniones de los participantes. 

Pruebas comprensivas o de ensayo.(Teóricas). Se utilizan para -

evaluar aspectos del aprendizaje que implican funciones mentales 

suprriores, tales como, análisis. sfntesis, aportaciones a los d! 

to~ concretos que se enseñaron y los juicios de valor que de esos 

datos ha hecho el participan te. 

Presentan gran dificultad para ser calificadas objetivamente, 

además de que requieren mucho tiempo. 

Ejemplo: Después de haber estudiado el caso de la compañfa X, -

evalüe las posibles causas del problema y ~ugiera soluciones al -

mismo. 

Pruebas objetivas (Teórtcás). Son tnstrumentos escritos que per 

miten evaluar el grado con el que el participante recuerda conoc! 

mientos concretos y apli¿a éstos conocimientos a s1ttia~fones pr~~ 

ti cas. 

Presentan la ventaja de poder ser aplicadas simultáneamente 

a grupos numerosos y permite evaluar, nsf mismo, gran cantidad de 

conocimientos. 

Las respuestas que se obtienen de una sola .prueba pueden ca­

lificarse fácilmente, ya que cada pregunta corresponde a una pun-
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tuac16n previamente asignada. 

Pueden ser calificadas por diferentes personas y en todos los 

casos se obtiene la misma calificaci6n final. Se califican con ra 

pidez. 

Pruebas prácticas. Estas pruebas se aplican para certificar di­

rectamente la habilidad, destreza y conoctmtentos adquiridos por el 

particf¡>ante, en 1 a ejecución de una determinada operación que 1 e -

ha sido· ensefiada. 
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A HANERA D E RESUMEN 

En este pequeño apéndice se pretende extractar todos los ele­

mentos que debe contener cualquier programa de Adiestramiento, Ca­

pacitación y/o Desarrollo, con la finalidad de que sirva de gufa 

para quién desee o requiera consultarlo 

Algunos de éstos eleme~tos no se detDllaron en el desarrollo 

de éste capftulo, dado la simplicidad, más no poca importancia, -

de su manejo, por lo que ahora se explican también, en éste resú­

men. 

l •. TITULO 

2. INDICE 

Es el nombre que llevará el Programa o 

proyecto de Entrenamiento, y que en al 

guno5 casos puede manejarse con claves 

o nomenclaturas. 

Es el capitulario a través del cual, -

se puede captar la estructura y el or­

den de un trabajó, de tal forma que el 

consultor queda orientado, desde el 

principio, acerca de tema o temas, el 

enfoque, lo:; 5ubtemas ,tratados y 1 a 1m 

portancia relativa que se ha dado a ca 

da parte, 

En el índice deben quedar señalados no 

solo los capítulos, sino también la in 
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4. OBJETIVOS 

5. CONTENIDOS 
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troducción, las conclusiones y las de­

más partes de que consta un trabajo. 

Los éapftulos a su vez, no sólo con su 

tftulo, sino también con sus divisiones 

y subdivisiones. 

Como su nombre lo dice, sirve para in­

troducir al usuario,en el contenido -­

del programa. 

En una introducción, hay que explicar 

cuiil es el tema global del trabajo, b~ 

jo qué enfoque se va a desarrollar y -

por qué .:s import.ante. 

Habrfa que indicar también, cómo se va 

a desarrollar el tema, es decir, cuáles 

son l~s capftu1os o par~es del trabajo. 

Con ésto la introducción cumple su co­

metido, conecta al lector con el tema y 

facilita desde el principio una compre!!_ 

sión global del mismo. 

Son la formulación clara y preci~a del 

.comportamiento que se espera de los en­

trenandos como resultado de un proceso 

especffico ~e enseftanza-aprendlzaje. 

Constituyen la informact6n que los en -
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trenandos deberán recibir y aprender a 

lo largo del programa. Estos se deri­

van de los objetivos propuestos, es de 

ci r, de lo que se requiere que aprendan 

los entrenandos. 

Son los procedimientos que se impleme.!!. 

tarán, como consecuencia de los objet! 

vos y los contenidos, para facilitar -

el proceso de enseñanza-aprendizaje. 

Se refieren a todos. aquellos materiales 

e instrumentos que el instructor emple! 

rá como soporte para apoyar los rnitQdos 

y técnicas-aplicados en el manejo de 

los contenidos ' 

Constituyen las tareas que llevará a C! 

bo ios entrenandos y el entrenador, du­

rante el desarrollo del programa, con -

la finalidad de garantizar la interac -

ción de los participantes de éste y la 

infor~ación que se va a verter, 

Es ~qu~ donde se mencionan cuál es son -

las tareas concretas que se efectuarán, 

tales como leer, escuchar, aplicar, dis 
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tri bu ir material, etc. 

Es ei lugar donde se llevará a cabo el 

evento de entrenamiento, asf como el -

equipo, instrumentos, materiales auxi­

liares, etc. que se emplearán para la 

ejecución del entrenamiento. 

Se refiere a la duración que abarcarán, 

tanto el programa completo, es decir, -

todo el entrenamiento, como cada sesión 

de éste. 

Es el sistema de control del proceso de 

enseRanza-aprendizaje, cuya principal -

finalidad· consiste, por un lado, en ide!!. 

tificar el grado en que los entrenandos 

alcanzan ios objeti~os propuestos, y -­

por el otro, el descubrir las deficien­

cias y problemas e.n las estrategias ac.toE, 

tadas, analizar las causas de dichas de 

ficiencias y hacer las correcciones per 

tinentes, cuando los objetivos no se ha 

yan cumplido. 

Es la relación de las fuentes que sir -

vieron para recopilar datos y para con­

sultar algún punto de vista particular. 
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Para ~ste punto, hay que consMerar la me~ 

ción de los siguientes datos: autor, tft~ 

lo, editorial, ciudad y fecha de publica­

ción. 

Estos tópicos, manejados con la especificidad que· cada proyecto 

requiera, constituyen los aspectos elementales que cualquier progra­

ma debe contener. 
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e o N e L u s O N E S 

.. 
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Resulta evidente que el cambio cientffico y tecnológico, cada 

vez más rápido, es sin duda el fenómeno más representativo de --­

nuestra época. Las organizaciones de nuestro tiempo, si quieren 

subsistir y desarrollarse, deben reaccionar adecuadamente a los -­

cambios c o ns tan tes que sufre su· medio a m b i ente , es decir , no so 1 o -

preeverlos, sino adelantarse y planearlos. 

Asf pues, estamos frente a la necesidad de preparar al perso­

nal que labora en la empresa, para que éste pueda realizar con ef.!. 

ciencia sus funciones y hacer frente a las necesidades de la misma. 

Para lograrlo, es preciso realizar tareas de entrenamiento a 

través de las cuales adquirirán los conocimientos, habilidades y -

actitudes, por medio del ejercicio de sus facultades de inteligen­

cia, sensibilidad y voluntad, 

El entrenamiento es una f~rma de educación dentro de la empr~ 

sa, y por tanto, debemos tener presente que se trata de un proceso 

de enseñanza-aprendizaje dirigido a adultos, los cuales tienen sus 

propios métodos para aprender.mismos que varfan de la form~ como 

lo hacen los niños. Mientras éstos están obligados a cumplir con 

un sistema de educación institucionalizad~, los adultos deben te -

ner el convencimiento, la aspiración y el deseo de alcanzar un me­

jor nivel de vida, a través de 1 a superación constante de las act.!_ 

vidades que realizan; de una educación continua, de una mayor eficien­

cl a y de un entusiasmo renovado cada día. 
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De ahf la importancia que tiene el crear, dentro de las empr~ 

sas, los departamentos responsables de planear e implementar las -

actividades encauzadas a proporcionar ésta preparación, mismas que 

se efectuarán a través del Entrenamiento, ya que no basta con cono 

· cer las deficiencias actuales o futuras,sino que hay que implemen­

tar los procesos indispensables para la solución de los problemas. 

Cualquier organización, independientemente de la actividad 

que realiza, existe en un mundo económico y polftico, estructurado 

con sus ~ropios objetivos y filosoffas, Y es precisamente aquf -­

donde contemplamos la preocupación del Gobierno de México en cuan-
. . 

to a educaci6n para el trabajador se refiere, ~reando un sistema -

que norme y vigile cualquier esfuerzo en esta materia, De ahr, la 

importancia de conocer y entender al entrenamiento en su concepto 

jurídico. 

Es importante recalcar que, dado el auge que ha tenido en los 

últimos aftas la función del entrenamiento, las personas involucra­

das en ésta área intensifiquen su esfuerzo por aprender aspectos o 

principios didácticos,que les permitan transmittr sus conoct~ten -

tos en una forma ágil y segura a los entrenandos,para alcanzar el 

éxito en el ejercicio profesional de una actifid~t de este tipo. 

Concientes de lo antertor, no debemos ol,tdar la fmportancta 

de establecer con toda claridad y precisión los elementos que con! 

tituyen al entrenamiento y por ende que deben ser considerados en 

el diseño de cualquier programa de Adiestramiento, Capacitación y/o 
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Por último, hay que recordar que aún cuando en muchas ocasio­

nes se pretenda suponer,que con el hecho de mandar a una persona a 

un curso de Capacitación y/o Adiestramiento, dicha persona nos te~ 

drá que reportar resultados satisfactorios en forma automática en 

' su trabajo, pero no se tiene en cuenta que el entrenamiento es tan 

solo un medio para obtener rflsultados del personal, más no un fin; 

pues éste nos va a proporcionar solamente las bases necesarias pa­

ra desarrollar alguna habilidad y no necesariamente la garantía de 

lograr consecuencias totalmente positivas en un determinado traba­

jo, dado los elementos que entran en juego. Para que ésto se lo -

gre se,propone el manejo de dichos elementos de la siguiente forma: 

APTITUD + 

H A B 1 L l D A O t 

E J E e u e 1 o N + 

E N T R E N A M I E tt T O 

M O T V A C I D N 

A C T l T U O 

H A B 1 l I O A O 

E J E e u e l o N 

R E S U L T A D O 

F I N A L 
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A N E X o s 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL ÓE LOS TRABAJADORE.S , ............ _.,. __ , __ 
' " ' 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMMRTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE. TRABAJADORES. 
HACIENDOlD POR PUESTO DE TRABAJO * ':.:: '·¡ { 

No.DE TRABAJADORES No. DE TllAllAJAOOM:S - No. DE TllAllAJADOM:S No. DI TRAB:J&DORES 
A CAl't.CITAR EH LA-- A CAPACITAR EN LA-- A CAPACITAR EH LA-- A CAPACITA!r N 1.A--

DlNOMINACION ML TOTiÚ. DI NO.TOTAi.O( ETAPA ETAPA EUPA ETAPA 
TRAIS 

,UHTOS IXllTlNTU EN LA IMPRESA ENCADA INICIA-TERMINA INICIA-TERMINA INICIA· TERMINA INICIA-TERMINA 

PUlSTD MES j AÑO 1 MES j AÑO llES 1 AÑO f MU 1 AÑO MES 1 AÑO f llES 1 AÑO MES 1 AÑO l MES 1 AÑO 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

* IN CAIO DE 0111 EL ,LAll COM,llENOA NAS lTA,,.S, ANOAll CUANTAS HOJAS SEAN N[CISAlllAI 

HOJA 1 1111111110 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y OE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

•.P.C. OI LA IW•HA O Nr•M 

1 DATOS GENERALES .· 
HOMll!lf 0 RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA D PATRON: 

C:ALL[ 

COLONIA 

MUNICll'IO 

ACTIVIDAD Ul'CCIFICA O GIRO DE LA EMPRESA 

TIPO Dr CONTRATO' o INDIVIDUAL 

COLECTIVO o LEY 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

N~ O( t::STAIUC*IENTOS EN LOS QllE RIGE EL PLAN 

'llllOOD TOTAL out: 
AIAllCA IL PLAN DEL 1 1 1 1 1 • 1 

ola •u a o 

-···' ..... OIL PATIOM O HPllllMT .. Tl .................. 

o 

1 J 

AL 1 1 1 
º'ª 

•c•11TaO PAT•MAL OIL 1•11 

N~ EXT. ·N"! INT. TELCFDNO 

POBLACION e;, P. 

llfOHLU, ENT. FEDERATIVA "'>llLUlll 

llOULLI .. 

PECHA DI CILlltACIO• No. TOTAL DE 
l&VlllO• o ~•o••o•• DIL T RAllAJAOORH 
COllTIATO COLICTIVO O 
CO•TIATD LEY 

1 ' 1 1 1 1 -••H •W«lrt 

º'ª •u .~ 

* N~ DE TRAIAJADOll[S A CAPACITAR ~11 : 

1 1 

' 1 ' 1 ... aio 

P-1-UNCl'1COll 1 -·-·· .... ~· 
N~ DE PAllnCll'ANTt:S [N NIV[US EDUCATIVOS !)( : 

"'-'-~ 1, ...... , .. ,., .•... 
...... f PllllA DIL ........... DIL •1MtNCA'11 

1-HT .. TI UeaL OH .. -DILOLO• ll•lllCIT­
llt LOI TIAHolAOOIH ... fl LA CDlll- •llTI 

NOllllll[ 

fllllllA 

* ~llOPOtltCM:*A" (N MOJAl l'<MI HPA"AOO LOI O&fOI .. l,.fllNTCl AL .... C •• LA CL.,.. 0G. lftl Y IL OOMICILKJ 01 LOS llTA8LICIMll•T08 

HO.IA 1 ANYCRIO I• LOI QUI "IH fL 'LA• 
FORMA-OC·~ 

1 

... 
"' 00 



IV~ CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITJ\CION Y ADIESTRAMIEt~TO 
"EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRA BAJAOORES UEBE SEíl EXACíAM~NTE IGUAL AL NUMERO 0E REPRESENTANTES 

DEL PATRON" 

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES RcPRESENTANl'ES PATRONALES 

NOMBRE RFC FIRIM. tlOMBRE R.F.C. 

- -·-

·----'-

INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA 

l>URACION EN EL CARGO 
DIA ---·~ES ---AÑO---

(CONFORME A LAS BASES GENERALCS DE FUNCIONAMIENTO) 

SI LA COMISION MIMTA RIGE PARA llAS DE UN ESTABLECMIENTO INDICAR TOTAL--- y DOMICILIOS 

V• DOCUMENTACION ADJUNTA 

- BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO 1 FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA 1 
- RELACION llt:L TOTAL IJE TAAllAJADORES NmESENTAD05 CCll LA FIRMA DE CERllFICACION DE LA MAYOlllA IWAllOO NO HAY lllDICATOI • . 

VI .. CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

POR LOS TRABAJA O ORES 

NOMBRE V FIRMA 

DEL SECRETARIO GEN(RAL en SINDICATO O RCPRESCNTANlt LFGAL 
CUANDO NO HAY SINDICATO UASlARA CON ANEXAR LA Rf.LACION 

POR LA EMPRESA 

NOMDRE Y FIRMA 

tiL PAíRON O REf'REUITTANTt lLGAL 

LUGAR Y FECHA 

LOS DATOS OUC SE PROPORCIONfN SON IJAJO PROlESTA DE OCCIR V[llOAO, Al'fROUllllJS UE LA RCSPOH~BILIOAO EH OUE INCURRE TOOO AOUEL 
OUE NO SE CONDUCE CON VERDAD. 

FORNA DC-1 HOJA 1 lllEVEllSO 

FIRMA 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GEMF..H/\l. DE CAPACl"Í.l\CION Y PRODUCTIVIDAD 

INFORME SCBRF LA CONSTITUCION CI: LA COMISIOI~ M iXTA et 
CAPACITACION Y 1\0IESTRAM1rnTO 

11. • DATOS DE LOS TRABAJADOR!:S 

( 

l 

No. TOTAL CE TRABAJADORE5 
DE LA (llPR[S' 

111. - D\TOS DEL SINDICATO 

1 
. ¡ 

llo. DE TRAllAJllOORES REPRESENTADOS 
~11 LA COMISION .. IXTA :IE 
C•Pl.CITACl~N Y ADIESTAA~"ENTC 

1 
_J 

fhC':riiYñAc~ ! NO lLINU 1 

L___ ---'----..J 

- -··------ ···-JNOLÜÑAA 

: 

No l'C TRABAJlllO'IES A[PftESEHTADOS 
COfl CONTRATO 

._____1 I 11--.___ ____. 
INOIVIOUAL CXllLCTIV'J LEY 

( ~HOUINACION No REGISTRO 1 
l- J--·-T-·---·-.-------- ·-- i 
1--CA..,.l_L_[---------··· --- : !.' 'T ·-·--------No INT l .... ---~='·___ -'-COO--IG-0-r-P-O-ST_A_L'."""'·----~;.,. 

POBUCION I •l":J ~ Ot..tr.ACION POLIT IC" HO U.[NlR ;q, 

1 ---·---------·-·----·-_,_ ______ ,f, 
EllTllWl ,.~------- ··-· ---· ·- -· ·- rN0 0LUll.::-n··1 trlt•ONO ISI 

FORMA DC•I l(iJA 1 ANVERSO 



V. -MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICO$ 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

... NOIMllY01' 
ou•ACIOff m L09 

LA CAPACITACION OEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO OE: 

CUllllOI, IYbfTOI. 
llVILU GIUC.ITMIS 

PROGRAMAS PROGRAMAS GENEltAUS Vo llOOULOI ESPECIFICOS 

Sii.& IL INSTRUCTOR EÚERNO INOEP. 
º"º'" o- INSTRUCTOR INTERNO '"OO. IV O INSTITUCION CA,,,.CITAOORA NOMlllf 0(1. 

TOTAL 
No. OC REC. AaENTE CAMCITAOOll •.. 

DI "°""" NOMBRE No, DE R.F.C. PUESTO NOMBRE No. DE REG. 

1 

HOJA Z llEVEllSO ANEXAR CUANTAS HO.IAS SEAN NECESAlllAS 

. 



ITI 

X 

o 

.... 

"' 

11/.- NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
POR PUESTOS DE TRABAJO* . 

DCNOMINACION DE LOS IOINTIPIOUC LOI PIOllAMAI ... '•º•"111vo y NOMl•r 01 LOI OBJETIVO (SI CONTENIDO TEMATICO 

. ·' 

IU11CIPICQI Y/O 'ltGl•.t•AI cu .. 101, 1vlNTOSjYIO NIVILll 

PU U TOS 
llNl•ALll IDUCATIVOI Y 10 MODULOI DE LOS CURSOS Y/O EYl!NTOS DE LOS CURSOS Y/O EVENros 

'• 

~ 

CODJOO 
IMOllUllll 

HOJA 2 ANV!Jl!O "* ANF.•All CUANTAI HOJAI HAN N!CUAlllAI '°""'" - oc 1 

... 
~ 



RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO 

AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA. 

...,._ DIL C\e>1 IWJIT'O, PROGRAMA •<,,.CIFICO DE l A E'4PflESA PflOGRA14AS GENERALES --· lllUColJM) ''° - INSTRUCTOR INTERNO INST. EKT. IND. O INSt CAPACITAOORA AGENTE CAPACITADOR -· ,_ ... , 
NOMBRE R. F. C. NOMBRE No. CE REGISTRO NOMBRE N•. DE RElllSTRO 

, 

AUTENTIFICACION DE 1.A COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

lll:IWKHTAlfll DE LA OIPllUA 
All'l't: LA COlllSION 

N(lo.Wll,~.íC, Y 11•:1'-A 

CON No OE REGISTRO -----------

rlRMA DEL TAAllAJAOOll REl'llESENTAHTE DE LOS TllAllA.w>OllD 
ANTE LA COlllSION 

FIR.U. OD. 
AG(NTE 

C.UW:ITAOOll 



CLf CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 

(

ÑOMBRE DEI. TRABAJADOR 1 REO. fED. DE COHT. 
EXPEDIDA AL C.: 

'-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~"'-~~~~~~~--' 

OIA MU AMO 

QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL 

PUESTO DE: 

EN: 
NOMBRE O RAZON SOCIAi. DE LA EMPRESA O PAT RON REO. FEO.DI: CONT. 

1 CAl.1.E No. EXT. No. INT. COLONIA 

1 POllUCION C.P. MUNICIPIO ENT. ,EOERATIVA 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN ot: l.A CONSTANCIA 

No. DE REO. DEI. Pt.AH DE CAJW:lrAQOM Y ADIESTAAMIEN'llQ DE LA EMPRESA 
PROGRAMA ESPECIFICO o 

o 
r OURACION DE l.A CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO DEI. TRMA.IAOOR AOHESION A PROGRAMAS o GENERALES 
1 Ro. bt· Mto. 

EICAMEN DE SUFICIENCIA O o 
, fB:I~ Df:INICIODE. PRIMER CURIO P'fCHA Df: TEAMINACION COMPROlllOON DOCUMCNTll. 

1 
MES Al'fo DEL ULTIMO CURSO MES AtlO 't.lliE 

ACTIVIOADES ESDICIALES DEL PUESTO DE TllAllAJO A QUE SI REF1ERE LA PRESENTE CONSTANCIA 

, g 
. 

AHVf.llSO 
P'OIUd DC-4 
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