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INTRODUCCTION

E1 interés por las actividades de entrenamiento, ( Capaci-
tacidn, Adiestramiento 'y Desarrollo), se ha incrementado paula-
tinamente durante los dltimos afios en las organizaciones produc

tivas eh México, ello motivado basicamente por:

— ET1 interés de proporcionar un mejoramiento en la cali-
dad de vida de los trabajadores, ademds 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 través de las re
formas a la ley Federal detl Trabéjo y la Ley de Capaci-

taciﬁn y Adiestramiento,

— el Gobierno, enbforma general, y algunas empresas, en -
forma interna y particular; han Ylevado a cabo caméaﬁas
de sensibilizacidn,acerca del papel que desempefla el --
Entrenahiento pafa el mejofamiento del desarrollo econd
mico productivo del pats Y por ende, de los propios tra
bajadores, enmarcando a ésta actividad no como un quehs

cer mas, sino como un trabajar mejor,



En otras palabras, el Entrenamiento ofrece a los trabajado~
res de cualquier nivel, la posibilidad de incrementar .sus habiij
dades, conocimientos y destrezag, #s decir, desarrollar sus apt]
tudes para superarse técnica y profesionalmente, permitiendo con
ello, mejorar la calidad de su trabajo y su condicién laboral
dentro de las organizaciones.

Ahora bién, considerando que el Entrenamiento constituye
una actividad educativa extra-escolar, debe ‘planearse, desarro-
llarse y evaluarse en base a los principios de educacién y for-
macién de adultos en el trabajo.

En este sentido, el presente trabzjo tiene la fntencién de
presentar al hombre como un ser peseedor de cualidades y facul-
tades, capaz de recibir conocimientos en Iagﬁapa adulta, en un
ambiente distinto al escolar, como lo €s una empresa.

De esta forma,el desarrolla de los capftqus trata, en prl .
mera instancia, los aspectos de tipn genérico que son elementales
para comprender al hombre como un ente pensante y su Tntbraccidw
con el mundo que lo rodea;

En el segundo capftulo se tratan los aspectos bﬁsicos del
Entrenamiento dentro de) contexté empresaria1; ubicando Ta posia
cidn e importancia de ésta actividad dentro de las arganizacio -
nes,

En un tercer capftulo se revisan los eIementos fundamenta -
les de] Entrenamiento en su marc6 junfdico con el fin de propor-
cionar una orfentacion respecto a los tramites administratives
correspondientes, de acuerdo a lo establecido por la Ley Federal

de! Trabajo y 1a Ley de Gapacitacidn y Adiestramiento,



Dentro del cuarto capftulo se tratan las bases que sustentan
las necesidades.-de Entrenamiento dentro de una empresa, asi como
los tépicos primordiales para la implementacidn de prodramas y --
aqueltos puntos que se deben considerar para elléxito de los mis-
mos,

Este ca#Ttu]o constituye la parte medular y la propuesta con
. creta del presente trabajo, que pretende colaborar, con una peque
fia aportacidn, como un punto de partida para implementar los pro-
cedimientos de organizacion técnica, aunados a los legales, que
debhen seguirse para proporcionar entrenamiento a los trabajadores.

Finalmente se asientan las conclusiones que se derivan del
desarrollo .del! presente estudio,asi como los anexos correspon -

dientes a la informacidén tratada.



EL ’ELEMENTO HUMANO, SU EDUCGCGACTION

APRENDIZAIJE



$1 recordamos que los recursos con que debe contar todo or-
ganismo productive son,los recursos materiales, los recursos fi-
nancieros y los recursos humanos, debemos destacar que el mds --
_ importante de éstos, es el dltimo, es decir, el recurso humano,
¥a que sin éste, no existirfa el 5motorﬁ que impulsara los das
anteriores, En otras palabras; ninguna razén de ser tendr{a una
empresa,sin nadie que la hiciera funcionar. De igual forma,no «-
tendria fundamentos el realizar acti&fdades de entrenamiento, st
no tuviera elemento alguno donde fepefcutir.

Por tanto, antes de establecer l}neamientos‘y politicas de
entrenamiento, se analizard unm poéé e} factor que determina la
dinémica de toda empresa: E1 Elemento Humano;

Posteriormente se presenturﬁnrlas bases pedagﬁgicas que ~-
sustentan al entrenamiento, haciendo énfasis espécib1mente en ~
1o que se refiere a Ia_eduéaciéﬁ del adulto y al proceso de en-

sefianza—aprendizaje, ya que es evidente su 1mbortahcia.
1.1 EL ELEMENTO HUMANO

Serfa-una exageracidn afirmar que se ha podido 1legar a un
acuerdo para conceptualdizar a un ser tan entgmﬁtiqo como comple-
Jo, como 10 es el hombre, por lo que no es mi‘tntenciﬁn desapro -

llaf toda una reflexién ft}oséftco—cientifica al respecto,



Cuando se habla del! hombre, en su calidad de persona, nos
referimos a su escencia, a 1o que lo hace distinguirse de otros
seres. En este caso, se partird con el mismo fundamento, es de-
¢ir, de una descripcidn de los compqhentes que 1o definen como
tal, a las caracterfsticas que mas lo hacen resaltar,como son,la
inteligencia, los sentimientos y 15 voluntad, “ya que solo &1 es
capaz de decidir sobre el rumbo y el fin de su existencfa como~-
duefio que es de su destino” (1)

Estos-tres componentes bdsicos, son Tos que han determina-
doAla sustgnbacién de estudiar, comprender v explicar al Hombre
como un enfe.bio-psico-socia1.

Para aclarar un poco esto, recordemos la Teoria Kantiana de
las "Partes del Alma", que trata de explicar la conducta del hom
bre, su experiencia y su quehacer social, a través de una divi--
s5i0n en tres dreas de las activfdades psfqu1cas de 8ste, Estas -
dreas,que se hallan fntimamente relacionadas entre s¥, son el cg
nocimiento, el sentimiento y la voluntad,

Esta teorfa ain conserva vigencia, si consideramos que éstas
son lJas caracterfsticas mgs humanas: el intelecto, el afecto y la
voluntad.

Con el objeto de explicar mejor 1o anterior, se describirﬁn,

aunque solo sea en forma somera, €stas carvacteristicas.

(1) Guzmdn Valdivia, Isacci "Humanisme Trascendental y Desarrollo”
Ed, Limusa; México, D.F, 1978



t.1.1 FACULTAD INTELECTUAL

E1 intelecto es l1a facultad del pensamiento. Es el poder --
cognoscitivo de l1a mente, que atn cuando es una actividad autdno
ma, guarda cierta dependencia con el cuerpo ffsico, ya que si --
bién Tas actividades intelectuales no son ejercidas por éste, ni
- dependen intrinsecamente de é1, sf 1o son en forma extrinseca.

E1 conocimiento de 1a realidad objetiva comienza con las --
sensaciones y percepciones y continda en el pensamiento. Median-
te éste dltimo se analizan los fendmenos captados o percibidos,
determinando sus re]aciones,:conexiones,.cua]idades y cardcter,
1legando as? a un conocimiento méds prpfundo de su naturaleza.

Esta capacidad pensante puede considerarse como una especie
de habilidad maéstra, capaz de enfrentarse no 5610 al desaffo -~
del medio ambiente inmediato, sino también a aquellos probiemas
que pertenecen al pasado y al futﬁro Yy que son expresadosS en ---
ciertas formas simbélfcas, como pueden ser las palabras, los nﬁ-
meros o los colores, siendo un gjemb]o Amis espectfico de ésgtas
expresiones simb§1tcas, es el uso del lenguaje._ '

Una de las principales actividades del pensémfentp,constSn
te en descubrir las normas o leyes de la realidad,a través del
an§lisis de las relﬁciones generales casuales, En 6tra§ palabras,
el pensamiento es genera]izador;<Va'de To casual a 16 necesario

y de lo individual a lo general, Resumiendo, puede decirse enton-

NN

ces que, el pensamiento "se refiere a una clase de actividades ef



cubiertas que implican el manejo de simbolos” (1), dentro de los
que se encuentran, quizd como mds importantes, el lenguaje y los
conceptos. o

Ahora bién, hay que reconocer la estrecha vinculacién que -
existe entre el pensamiento y la actuacisn como una actividad cog
noscitiva y tedrica. E1 ser humano reconoce la realidad al influfr
0 actuar sobre ella. Comprende el mundo modificindolo, manifestdn

dose asf,por encima del resto de VYas especies.
1.1.2 LOS SENTIMIENTOS

Una‘de tas principales virtudes de la vida humana, es la =-
afectividad. Sin sentimientos y embciones, ésta resultarfa mond-
tona, triste y sin colorido.

No puede considerarse al hombre como un mero espectador de
.Ios sucesos que le rodean, ni tampoco como un autémata que ejecu

ta determinadas acciones, a modo de una maquinaria de reloj.
En su actuar, el hombre no sélo provoca cambios en el mundo
‘objetiVo; sino también influye en otros individucs y al mismo -~
tiempo siente la influencid.de €stos en €1. En otras palabras, -
experimenta 1o que sucede con €1 y 1lo qué é1 ejecuta,
As{ pues, los sentimientos se convierten en el motor del --

pensar y el actuar del hombre. A través de ellos, se fijan Yo0$ -

- {1) ElYis, Henry C.; “Fundamentos del Aprendizaje y Procesos Cog
noscitivos del Hombre"; Ed, Trillas; México,D.F. 1980



grandeé objetfvos para la vida. Estos proceso sensibles son Tos

que dan armonfa, vigor y plenitud al desarrollo humano, La uni -
dad de pensamiento, deseo y voluntad,facilitan el rendimiento =--
midximo del hombre. E1 reprimirlos, suprimirlos o aniquilarloes, -
serfa distorsionar la naturaleza humana y hacer dura y dspera la

vida,
1.1.3 LA VOLUNTAD

Es la tendencia de buscar, desear y gozar de To que es apren
dido por el intelecto como un bien,

La voluntad, mids que cualquier otra de las facultades,ejerce
una influencia prictica y directa sobre los problemas de la educa
cidn.

"La voluntad es lé fuerza orientadora que moldea y dirige 1la
vida del hombre, y comoc tal supone la fuerza, integrante princi -
pal de su caricter. Sin la funcidn que la voluntad aporta a Ta ==
vida, el hombre no serfa una persona, sino meramente un orgapismo
animado." (1)

Es ademgs: , 1a dnica facultad que reclama tibertad de elec -
cién, es decir, ausencia de restriccidén o coaccidn interna o ex -
terna,

La libertad de la voluntad, es Ta capacidad de autodetermina

cidn,e implica‘neéesariamente responsabilidad, ya que si el hom -

(1) Kelly, W.A.; "Psicologfa de. la Educacién."; Ed. Moratai
Madrid, Espafia. 1964
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bre actia libremente, entonces as capaz de responder por Sus ac-
tos. Un ser consciente que acepta una accién, s5e responsabiliza
de las consecuencias que su acto conlleva,asT como de los motivos
que le inducen a actuar de esa forma.

La formacion de un acto de voluntad tiene como primisa la --
conscientg relacién de una necesidad y un objeto definido. Esta -
objetivizacidn es una condicidn indispensable de la actividad vo
lTitiva.

La toma de consciencia de la relacidn extstente entre las ne
cesidades y los objetos que 1a§ACUbren,se establece en la bdsque-
da activa de la satistaccidn de éstas neqesidades y como tal, en
el centro de la actividad_vo11t1va.

Los procesos volitivos guardan una éstrgcha vincu]acién con
los intelectuales y afectivos, ya que todo acto de voluntad con -
tiene a la vez factores del pensamiento y sentimiento y viceversa.
Esta relacidn estd alin mds directamente implicada en la actuacidn,

a la que estd inseparablemente vinculada Ta voluntad.
1.2 EDUCACION

E1 acto educativo es propio y necesario a la naturaleza hu-
hana. Al nacer, el hombre es incapaz de subsistir pof sus propios
‘medios y recursos, tanto fisica como'cuituﬁa]mente habtando. Es -
decir, abandonado a sus propias fuerzas durante los primeros --
aflos de vida, el ser humano no tardarfa en perecer, La dependen -

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



n

ta lentitud de su proceso de maduracidn,le hacen imprescindible
Ja sujecidn a la proteccion ajena. Pero aunque se le broporciong
ran los cuidados fisicos que le permitiernan subsistir y su desa
rrollo se dejara al azar, moldeado sGTo por las fuerzas de 1a na
turaleza, no se diferenciarfa mucho del animal. Tal ha sido el ca
$0 de ios "nifios salvajes", que sobrevivieron como miembros de -
- grupos animales, qﬁe al ser restablecidos a la sociedad humana,
no lograban adaptarse por carecer de cardcter humano, ya que su
desarrollo mental se hallaba detenidp, sus reacciones eran auto-
mdticas én gran parte, no tenfan la capacidad de hablar y no pa
recfan tener conciencia de sf mismos. Es por ello que podemos -
afirmar que a través de la educacién,.el hombre puede conservar
y salvaguardar sus preceptos, normas y cultura que lo distinguen
como tal. .

'La palabra educacidn ha tenido diversas acepciones a través
de los tiempos.'devacuefdo con las diferentes corrientes filosé-’
ficas, polfticas, culturales, sociales o religiosas; dependiendo
del momento histdorico y de la concepcion que del mundo y de la -
vida se tuviera, por 1o que no nos detendremos 5 revisar cad; una
Ade ellas y sf resumiremos dicigndo que la Educacidn es un proce-
so intimo de desarrollo de las faéultades propias efnnatas del -
individuo,a través de la incorporacidn de elementos del medio --
histérico-socio-cultural.

De tal forma, la Educacién tiene 1a funcién de formaf, encay
zar y adaptar las aptitudes naturales del hombfe,a los fines de -

su vida.
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"Formar, evoca una intervencidon profunda y global, entrafian-
do en el sujeto un desarrollo intelectual, 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 fendmeno
de adquisicidn, sino de una transformacién de 1a personalidad.”
(1)

En otras palabras, el conocimiento que tiene mas valor en
la educacidn no es el que mjs vale en s{ mismo, ni el que m§s -
capacita o mejor contribuye a formar una mente,clara; sino aquel

que exige la vida actual, por su utilidad prictfcat
1.2.1 EDUCACION EN LA EMPRESA

Como se menciond anteriarmente, e} ppinctpdi recunse con «-
que cuentan las empresas, es el humana*yvéste ingresa a ellas pé
ra tratar de satisfacer sus necesidades, buscando, en la medida
dg-lo posible, un ambiente agradable donde pueda efectuar actiyi
dades satisfactorias , asegurdndose asf su subsistencia, pepo --
para que pueda trabajar y desempefar correctamente sus fuencic -
nes requiere cierta preparaciﬁn, 12 cual va a adquirir a través

del Entrenamiento.

(1) Goguelin, Pierre.; "Formaciﬁn contfnua del Adulto™; Narcea; S.A,

de Ediciones, Madrid, Espafia., 1973
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La empresa es responsable de promover y aprovechar las posi
bilidades educativas del adulto, mediante la seleccidn del conte
nido y 1a planificacion de experiencias efectivas de ensehanza,
de cardcter adecuado y eficiente en la educacién que imparte.

Este entrenamiento que se proporciona bajo la responsabili-
dad de 10s empresarios, persigue dar solucidn a necesidades espe
- cfficas de %a empresa. Esta formacidn puede ser administrada en
el centro dr trabajo, en centros de capacitacién. 0 en una compe
netracién de ambas. (1)

La estrategia de capacitar en el interior de las unidades -
productivas, responde a las propias necesidades de crecimiento -
econdmico, que para su mantenimienté Yy expansidn, exige el mejor
aprovechamiento.de los recursos financieros, materiales y huma -
nos existentes en las empresas, De esta forma, al impartir entre
nam{ento con los recursos propios de las.empresas,se propicia su
mayor y mejor rendimiento, ademis de que se prepara al trabajador
para que desempefie sus tareas m§s eficientemente bajo condiciones
reales de trabajo, 1o que :consecuentemente lleva a una elevqci§n
de la productiVidad.révintiéndose ésta a la economfa en su conjun °
to, considerando al mismo tiempo las caracterfsticas de los trabg
jadores, su situacién en el trabajo, SusconMcfmms en el pedio de
trabajo, su adecuacién al proceso de aprendizaje y sus aspiraclo-

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

{1) "Pedagogia para el Adiestramientp."; Vol. IX-Enero-Marzo,No. 34
ARMO, México,1979



. ‘ {
entrenamiento debe verse como una accidn necesaria e indispensa-

ble para la buena marcha de las empresas.

Por otro lado, hay que recordar que tanto la expansidn de -
conocimientos,como las inpovaciones tecnaldgicas,impactan provo-
cando continuos cambios, por lu que los trabajadores y las empre
sas deben preever las necesidades de adquirir nuevos conocimiens
tos para remplazar los anteriores, es decir, actualizarse. Estos
conocimientos no pueden alcanzarse azarosamente, la empresa debe
tomar medidas de educacidén sistemdtica,que asequren una dptima
eficiencia, y que a su vez contrubuy&n al desarrollo de la socig

dad.
1.2.2 ‘EDUCACION DEL ADULTO

"La educacién es un proceso permanente que se da durante to
da la vida, conforme a las necesidades individuales y sociales;
por tal motivo, la educacidn del adulto debe ser completa e inte
gral,para que &1 desarrolle al mdximo sus posibilidades y haga -
del mismo,un elemento social y econdmicamente Gtil." (1)

Los adultos pueden adquirir conocimientos del medio ambfen-
te que les rodea y a través de su vivir, de las experféncias dia
rias de la vida, ya sea en el trabajo o fuera de &1, Aquf 10 mﬁs

‘significativo es la intensidad de Ta motivacidn para aprender.Pa

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

14
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ra que se den las condiciones bdsicas del aprendizaje en el adul
to, se requiere que €1 mismo esté dispuesto a aprender, que ten
ga una fdea clara de lo que quiere lograr y que se sienta capaz
de enfrentarse al cambio, ya que é€sto determinard la profundidad
y el cardcter de los conocimientos adquiridos. (2)

E1 aprendizaje debe considerarse como un recuvrso valioso pa
-ra resolver problemas, ademds de un medio para obtener mayor éxi
to.

Es necesario que el adulto tome-conciencia,de que el apren-
der le compromete a algo mas que el simple enterarse de informa-
cifn que desconocia, de tal forma logrard mejorar muchas de sus
actitudes y serd mds positiva su formg de pensar,

Cuando el adulto piense que aprender es una actividad impor
tante en su vidg, tanto para su trabajo,como para resolver y cum
plir con sus obligaciones familiares, estard mds apto para lograr

un mayor nivel de realizacidn personal y social.
1.3 APRENDIZAJE

Al hablar de la evolucidn del hombre, de su necesidad de --
comprender el medio que lo rodea y de prepararse y desarrollarse
para enfrentar su realidad, no es posible deslindarlo del medio

principal por el cual Jo 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 apren
dizaje.

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

Por aprendizaje se entiende al proceso de adquisicidn de co-
nocimientos, actitudes, habilidades o destrezas, que provoca cam-
bios mds o menos permanentes en la conducta del individuo, mismos
que conllevardn a una transformacidn de sf mismo y de medio que -
Te rodea.

Este proceso interior, "se- verifica an la conducta exter
na de la persona.

Gagne, define al aprendizaje como "el proceso que capacita a
ciertas especie; de organismos vivientes (seres humanos y muchos
animales), para modificar su conducta con una cierta rapidez, en
forma mds o menos permanente,de modo que la misma modificacidn -
no tiene que ocurrir upa y otra vez em una situacién nyeva.," (1)

Existen infinidad de teorfas que intentan explicar cﬁmo se
desarrolla este proceso, asf como_}os factores o elementos que
lo facilitan,

En este sentido, se explicard el proceso de aprendizaje en
la Teorfa Cognoscitiva, mencionando algunos conceptos de otras

teorfas.

(1) Gagne, Robert M,; “Principios Bdsicos del Aprendizaje para
Instructores."; Ed, Diana,S.A, :México,D.F., 1973
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1.3.1 EL PROCESO DE APRENDIZAJE; TEORIA COGNOSCITIVA

£l aprendizaje va siempre unido a la ensefianza. Tradicional
mente, "ensefiar" se entenderifa como un proceso de transmisién ,
y "aprender” como un proceso de recepcion de esa informacidn; que

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

- {receptor).

Actualmenté, este proceso de Enseflanza-Aprendizaje, se estad
empleando con una visidn mds adecuada y aplicable a las necesida
des de entrenamiento, definiendo al aprendizaje con:los elementos
en los que se centra dicha actividad y asf se habla del aprendizaje como
la _adquisicidn de conocimientos, actiﬁudes, habilidades y destre-
zas que provoca cambios mids o menos permanentes en la conducta --
del individuo.

Sabemos que una persona ha aprendido algo, cuando se ha rea-
1izado en ella un cambio, bién sea en la adquisicion de una nueva
actitud, el logro de una destreza o bien la obtencion de un cono-
cimiento.

Estos cambios no son momentos ngéces, sino cambios que.por
1o Qeneral Tlevan a transformaciones posteriores o consolidacio -
nes de los mismos, |

Este proceso, comc se menciond anteriormente, se realiza en
el interior del individuo, pero se manifiesta o se infiere de con
ductas externas de la persona,

E1 papel de 1a empresa o instituciﬁn; es propiciar el apren-

dizaje de la persona,a través de los eventos de entrenamiento de
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una forma sistematica. Asi mismo, crea condiciones para que las
personas puedan vivir Tas experiencias significativas necesarias
que 1as conduzcan a Su propio apfendizajc.

Dentro de la teorfia que ahora se trata, el término cognicidn
"se refiere a todos los procesos mediante 10s cuales el ingreso -
sensorial es transformado, reducido, elaborado, almacenado, reco-
brado o utilizado. Se ocupa dé estos procesos, adn en ausencia -
de estimulacion relevante, como en la imaginacidn y 1as alucina -
ciones. Los términos como sensacidn, percepcidn, imaginacidn, re-
cuerdo, solucidn de problemas y pensamiento divergente, organiza-
cidn global, entre otros, se refiere a etapas o aspectos hipotéti
cos de la cognicidn." (1)

Algunos de estos factores, los mds significativos, propios --

/
del aprendizaje, que 1o facilitan, se explicardn mids adelante.

ALGUNOS CONCEPTOS SOBRE LA TEQRIA CQGNOSCITIVA DEL APRENDIZAJE
l <

Como se menciond anteriormente, ésta teorfa se enfoca al de-
sarrollo de hébitidades due permitan a la persona aprender ideas,
conceptos, vocabulario o hechos espec{ficos, bisicos para lograr
una ejecucidn- efectiva, Esto es el producto de un procesoc de e

aprendizaje previamente planeado y estructurado.
Los principios que se aplican y que es conveniente controlar

'en_la ensefianza y durante el proceso de aprendizaje, desde el pun

(1) Neisser, Ulric,;"Psicologfa Cognoscitiva."; Ed. Trf11as,Méx1co

D.F.,1979
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to de vista cognoscitivo, soh bisicamente los siguientes:
PERCEPCION: Se puede definir como la estructuracién mental de
toda aquella informacién captada a través de los sentidos (sensa-
ciones). Es una actividad de conocimiento especifica,que relacio-
na las cualidades sensibles de los objetos; (tamafio, forma, color,
posicién).

La percepcién es la forma de conocer la realidad:A través de
ella, el seF humano crnace el mundo que to rodea; viviendo, obran
do y resolviendo los problemas practicos que le impone la vida.De
esta manera, el hombre pasa de la percepcidn involuntaria a la per
cepcidn dirigida.

Al percibir, el ser humano, no sé6lo ve, sino que también ob -
serva, no solo oye, sino que escucha. Por medio de la percepcidn,
el sujeto identifica y descubre el significado del objeto percibi-

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

vel intuitivo.

E1 instructor debe planear adecuadamente la presentacién de -
estimulos en la situacidn de Enseflanza-Aprendizaje, para dirjgir -
la percepcidn del individuo hacia el objeto de estudio. Este se ve
favorecido por la varfacién-de’actividades y de estimulos presenta-
dos,mediante diversos medios didicticos, (apoyos visuales, au&iti-
- vos, ejemplos prdacticos, etc.,). Es necesario también, no saturar
con ‘una sola forma de presentacidn o con la variedad excesiva de -

estfmulos.

ORGANIZACION GLOBAL: Se refifere al andlisis de cada elemento -

percibido y su interaccién para identificarlos en una estructura -
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total. La percepcion ocurre mejor cuando los elementos se inte =---
gran o relacionan en un estructura o esquema general, donde adquig
ren sentido e importancia.

La organizacidn global no se constituye por captar la suma de
los elementos de un todo, sino percibir y entender el contexfo ge =~
neral, que tiene una forma especifica, dada por Ta relacidn de los
elementos. | ‘

Cuando el instructor presenta al participante el desarrollo -
de un experimento determinado y 1o encamina para que distinga en -
tre los hechos y las hipdtesis, e identifique las conclusiones y
las razones que 1la sustentan; estard organizando el aprendizaje de
manera global.

La presentacidn de los temas de manera global, permite a1.en-
trenando contar con un marco de referencia pﬁra ubicar la informaj
cién que recibe 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
Ta comprensidn, ésta se hace mds evidente cuando permite generali-
zar, o sea, aplicar el material de estudio adquirido.

Cuando el entrenando recibe la informacién acerca de un conte
nido especffico, primero entiende o que se le transmite, luego --
utiliza de alguna manera las ideas que percibié, Posteriormente po
drd analizar el tipo de informacidn recibida, es decir, interpre -
tar éstajy serd capaz de comparar‘y sefialar los contrastes entre «

una y otra parte, dando mayor importancia al significado, que a Ta
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memorizacign,
Una forma de promover la comprensidn,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 --
creacidon de productos nuevos,o soluciones inventadas o creativas.
También significa que se dan nuevos aprendizajes,cuando Tos parti
cipantes confrontan situaciones nuevas, para las cuales no tienen
réspuesta previa. En &ste caso, es necesario estructurar cuidado-
samente la experiencia de aprendizaje.para no crear frustraciones
en lugar de logros. Debe fomentarse la creatividad y la originali
dad, haciendo que el participante se perciba a sT mismo como po -
tencialmente creativo, a través def encauzamiento de sus esfuerzos
en pro de la originalidad. La resoluciédn de'casoé y de problemas, l
o el disefio de nuevas situacioﬁes, favorecen el pensamiento diver

gente.
1,3.2 OTROS PRINCIPIOS DE APRENDIZAJE

Existen otros principios de aprendizajesque por 1o general,-
estin mis orientados a desarrollar las habilfdades psicomotoras
‘del aprendiz, Dada la funcién de facilitador del aprendizaje es -
de suma 1mportancia‘que, d¢e fgual forma que los anteriores, se ma

nejen adecuadamente. Dichos principios son:
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E1 aprendizaje es un cambio de conducta

No puede estimarse &l grado de aprendizaje, ni los grados de
capacitacién, adiestramiento y/o desarrollo, hasta que se ob
serve el cambio de conducta del entrenando, ya sea en una --

ejecucién nueva, o en una mejora de la misma.

E1 aprendizaje es un cambio de conducta mds o menos permanen-

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

E: Estimulo- Lo que se da al entrenando
R: Respuesta- Lo que el entrenendo hace o debe hacer para de-
mostrar dominio.
C: Consecuencfa- La retroalimentacidn al entrenando segin su
respuesta
Mientras mds fuerte o inmediata sea la relacién E-R-C serd --

mdas probable el aprendizaje.

La retroinformacidn es mds efectiva si es inmediata, reforzan-

te, especifica y frecuente

La relacidén entre la efectividad de l1a retroinformacion y el
tiempo que transcurre entre la respuesta.cy.la consecuenciayes
directamente proporcional, esto es, é medida que la retroin-
formac,'c;n sea inmediata, s_ers mfs 'ech_tiva.} Qtée(ers.a\

Las consecuencias reforzantes deben ser especificas para las
respuestas deseadas. Para el establecimiento de una conducta,
deben proporcionarse reforzadores continuos y paulatinamente

ir disminuyendo su aparicién de acuerdo a una programacién, ya
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sea de razén o de intervalo, para que la respuesta se manten

ga.

La conducta del entrenando puede moldearse mediante el con -

trol de los estimulos y las consecuencias.

Una vez -condicionada una respuestases posible modificar gra
dualmente los eStfmu]os, e ir moldeando las respuestas hasta
lograr una respuesta compleja. Las conductas que se asemejan

se {rdn reforzando y extinguiéndose - las difererentes,

La retroinformacion es una forma de ayudar al entrenando a -

considerar el cambiobde'éu'éoﬁduéja;'aAdifigir sus respuestas

hacia el 1dgr6‘dé unvoEjefivﬁ.o.ﬁefé.

.- Aprendamos ‘por las consecuencias de

Cuando se le indican al individuo cudles son las respuestas -
que se esperan de &1 y cudles no, Se e da la oportunidad de
orientar su conducta hacia aquellas respuestas que le produ -

cen mds recompensas,

.

nuestras respuestas.

El instructor debe adecuar y disponer las exberiencias y con
secuencias que permitan al participante abrender: Pe hechg .-
ensefiar significa, de acuerdo a aproximactén, el disponer o

arreglar las condiciones de refuerzo para que se d& el cam -

- bio de conducta.
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7.- El entrenamiento es el proceso de trasladar a una-persora de

un conjunto de conductas iniciales {C.I.), a otra de 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 DESPUES
C.l.——— ENTRENAMIENTO-—u— C.T.

8.- La conducta del adulto debe apalizarse en sus tres componen-

tes.

a) Saber, conocimientos o habilidades intelectuales
b) Hacer, destrezas y habilidades psiébmotoras.

¢) Sentir, actividades o aspectos afectivos,

A menudo se considera que, hacer es importante,sin tomar en -
cuenta lo que la gente sabe o siente, En cualquier actividad

se debe reconccer la interrelacién de los tres componentes
1.3.3 FACILITADORES Y BLOQUEADORES DEL APRENDIZAJE

Dentro del proceso de Ensefianza-Aprendizaje, existen facto -
res que 1o facilitan y factores que en Un momento dado lo pueden
bloquear, por 1o que es muy importante que el instructor conozca
y preevea éstas situacioneé, prepardndose para lograr un adecua-

do manejo de éstas.
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A continuacidon se explican algunas de éstas situaciones:

1.- COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL.

En cualquier forma que se imparta la instruccidn, ésta con-
forma'un proceso de interrelacién, tanto de instructores,como --
participantes,encaminando sus esfuerzos hacia metas comunes,a tra-
vés de un proceso de comunicacidn.

Este proceso de comunicacién, implica una accién reciproca
de quién dd un mensaje y quién lo recibe, siguiendo una trayecto

ria como se muestra a continuacidn:

EMISOR ——————3 MENSAJE ———————> CANAL ———>RECEPTOR

(quién dd 1a (informacién) (medio) {quién reci-
informacidgn) - be la infor
macidn)

RETROALIMENTACTION

(confirmacidn de que Ta informacidn se recibid
adecuadamente)

Cuando la comunicacidn se establece en un proceso de instruc
cion, el conductor envia ailes participantes,mensajes de diversos

tipos durante las sesiones:
~— Informaciones: que pueden'darse verbalmente, a través de do
cumentos, por medio de imdgenes o de demostraciones.

— Crfticas, instrucciones, opiniones, preguntas ., recomendacio

nes,
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— Actitudes de entusiasmo, de desacuerdo, de cordialidad,

de interés.

El participante no permanece como simple receptor,sine ~--
que envfa una respuesta, Esta respuesta le sirve al instructor -
de retroalimentacidn, es decir, le permite abreciar de qué formﬁ
esté; siendo recibidos sus mensajes y qué efectos estdn producien
do, asi como localizar fallas parz corregirlas.

En el transcurso de la instruccidn, los participantes y el -
instructor pueden cambiar sus posiciones y ser indistintamente --
emisores y receptores; de todos modos, en cualquier direccidn que
le presente el mensaje, necesita siempre :de la respuesta que le -
compete.

La comunicacidn no solo se establece enfre el instructor y -
los participantes, también entre éstos dltimos se efectﬁﬁn comu-
nicaciones valiosas que enriquecen su experiencia, aumentan sus -
conocimientos y modifican sus actitudes. E1 proceso de comunica -
cién se mantiene constante en cualquier situacidn grupal, ailn en
el grupo mids pequefio. Para que la comunicaciﬁn'sea eficiente en -
1a ensefianza, el instructor debe saber exactamente qué quiere co~
municar y para qué, también debe estar convencido de que Ta foprma
que usa para comunicarse,es la ads efectiva de acuerdo con los og
Jjetivos del programa, el grupo al que se dirige y el tiempo de ~-
que se dispone,

Para ésto, hay ciertas reglas que son convenientes de obsera
var, con el objeto de- tener uma adecuada comunicacién; las cuales

son:
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~— Procurar que la comunicacidén sea clara y completa, a quién
se le va a dar, qué va hacer, cudndo, dénde, cdmo y por --

queé.

— Asegurarse que €1 estd capacitada para cumplir con 1o co -
municado, ésto es, qué experiencia tiene, si puede realizar

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

— Hacer accesible la comunicacién., §i se explica al entrenan-
do la razdén que hay para hacer lo que se le pide, éste coo-
perard mds, De igual forma se tiene que utilizar un lengua-
je claro, dando la oportunidad de hacer preguntas que desee

hacer, asegurando con ésto,que comprendid bién el mensaje.

Actuaimente se ha superado el concepto tradicional,de que 1a
’ﬁnica forma de establecer’comunicaciﬁn es la verbal, ya que se ha
comprobado que son tanto,o més efectivas en aaciones, otrqs me -
dios que también estan al alcance del instructor, tales como: car
teles, diapositivas, filmes, grabaciones, representaciones, gemog
traciones y otros, De aquf la necesidad de conocerlos y aplicar:'-
Tos correctamente. u

Por 1o general se piepsa. que la participaciﬁn en el gpupo, -
es una expresién evidente,observable por medio de la palabra o -
las acciones, sin embargo, hay conductas mis sutilies, en funcion
de gestos,'posturas, actitudes o modales,que constituyen 1a parti

cipacién y que nos dicen mucho del sentir del grupo,
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Por ello, el instructor debe observar a cada uno de Tos panr-
ticipantes en estos aspectes, ya que son indicadores que muestran
cémo se siente el grupo, qué tante presta atencidn, si se encuen-
tra cansado, si estd comprendiendo 1o expuesto, si tiene especial
interés,. si tiene deseos de participar, o bien si se estd aburrien
do.

Para lograr una biena comunicacidén, es necesario que el ins- .

tructor atienda a ciertas recomendaciones:

—— Propiciar la participacidn de todos y no sélo de unos cuan-

tos.
— Hacer todo tipo de preguntas,

~— Asegurar la comunicacidn,preguntando frecuentemente al gru-

po si ha comprendido, o bién solicitando ejemplos.
- Estimular el deseo de aprender.

— Relacionar constantemente 1o que el participante aprende,'~
con la utilidad que le va a reportar en la practica y con =

To que ya sabe.

— Utilizar diversos medios para transmitir la informacidn, ta

les coumo, acetatos, pelfcuias, transparencias, etc.

— Emplear técnicas, dindmicas grupales o juegos vivenciales,-

que le ayuden a facilitar el tema.
— Usar un vocabulario adecuado al nivel de los participantes,

— Conocer las caracteristicas de los individuos y del grupo -

al que se dirige,para enviar el mensaje adecuvado.
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2.~ AMBIENTE FISICO

E1 medio ambiente influye positiva o negativamente en el pro
ceso de aprendizaje, por lo que es necesario que el instructor --
planee con anterioridad,el lugar donde se va a 1levar a cabo 1a -

sesidn, verificando 10 siguiente:

— Iluminacidn: que el lugar donde se efectie el entrenamien-
to no sea muy oscuro, ni con demasiada luz que provoqde ca-

lor o reflejos.

-— Espacio: que el lugar donde se 1leve a cébo el entrenamien
to sea suffcientemente amplio, de manera que los entrenandos
se puedan mover libremente y no estén apretados; sobre todo

si se van a emplear dindmicas grupales.

-~ Moviliario: verificando que éste sea el requerido para el -
entrenamiento, procurando que sea lo mds prdctico y funcio -

nal,

— Ventilacidn: que se cuente con suficiente ventilacidn, 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 aclstica, que permita que

"todos los paiticipantes escuchen bién, hasta el mis alejado.
Si el aula se encuentra en una 2zona de intenso ruido, procu-

rar aislar, manteniendo cerradas las ventanas,
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— Decoracién: un lugar bién decorado, hace sentir a los parti
cipantes mas 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-
jé,es 1a disposicion fisioldgica del instructor y de Tos partici-
pantes, Para que una persona esté fisfoldgicamente dispuesta a --
aprender o ensefiar, necesita haber cubierto sus necesidades pri -
mordiales, es decir, no sentir hambre, ni excesivo cansancio, etc.
Estos factores,entre otros, disminuyen la capacidad de atencidn,
percepcidén, comprensién y retencidn.

E1 instructor deberd sensihilizarse para captar en la atmds-
fera grupal los sentimientos de cansancio,y de este modo agjtizar
la sesiGn a través de técnicas, dindmicas o intercalar descansos

breves.
4,- DISPOSICION PSICOLOGICA DEL INSTRUCTOR Y DEL PARTICI#%NTE.

Algunas de las habilidades psicoldgicas que debe tener el ins
tructor para facilitar la comunicacidn con el grupo, y de este mo-
do, lograr un aprendizaje mis efectivo por parte de los participan

tes, son:

— La empatfa. E1 instructor debe propiciar que Ya relacidn
con los participantes sea empdtica, ésto significa, fponerse

en los zapatos de otro" para comprenderlo mejor, lo cual se



31

logra limitando los prejuicios que tanto entorpecen la comu

nicacidn.

~— La credibilidad. Un instruchor que propicia un ambiente -~

de confianza, 1leva gran parte del camino ganado, pues los
participantes creerdn en 1o que dice y no dudard en asimi-
larlo..

E1 instructor puede incrementar la credibilidad del -

grupo hacia &1, si:
— se presenta ante el grupo con la seguridad del que sabe.

- reconoce que puede desconocer algunos tdpicos que puedan
surgir en alguna sesidn, pero se compromete a investigar

los.

— incluye experiencias ejemplificantes y prdcticas duran-

te la presentacidn de los temas.

— potorga el mérito al autor cuando cita una idea que no es

suya,

Sin embargo, la credibilidad en el instructor se deteridra -

st éste:

~ empieza disculpidndose porque no prepard bien el tema, o
es 1a primera vez que estd a cargo de una 1nstrucc1§n,

etc.

~ inventa respuestas cuando se te pregunta algo que no sa-

be,

— evade las preguntas y opiniones de los participantes;etc.
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— E1 manejo de tas tensiones, El primer encuentro con una si

tuacidn nueva produce tensién. La tensidn nerviosa excesiva,
es un gran obstaculizador del aprendizaje, .

El instructor debe manejar las situaciones tensas,a tra
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 propésito fundamental de]lentienamiento.

Hay que recordar que el hecho ﬁe que los participantes
se sientan libres de tensfenes, cdmodos, en confianza, es un-
medio que facilita en gran medida el aprendizaje, pero no es

un fin,.

— Manejo de expectativas. Manejar las expectativaé, sighifica

tomar en cuenta los intereses de los participantes y 1o que
esperan del curso, de modo que los objetivos del instructor
y del grubo sean cohunes.‘

'Aqu('es preciso recordar que el aprendizaje debe ser ==
significativo, para que asf dejé huellas profundas, en otras
palabrés, s1i como participante no se est§ convencido de que
lo que se le e§t5 ensefiando, puede ser proéechoso o qti]. -
simplemente no se interesar§ por aprender, biré stn escuchar

vefé sin observar, asistird ai:entrenamiento sin aprender,

~ Retroalimentacidn. La rétroal1ménagi§n es la respuesta que -

se da a un mensaje. Sin ella 1a comunicacién se trunca, el -
proceso queda incompleto. ‘
En una sesidn de aprendizaje, el instructor envfia mensa

Jes verbales y no verbales, de los-cuales obtiene una retro-
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alimentacidn a través. de las'conductas que manifiestan los
participantes, sin embargo , en la retroalimentacién no ~--
veEba1,ocurre que no se sabe con certeza si el mensaje que
se estd recfbiendo es fiel,o se estd malinterpretando, por
ello, es importante que cuantas veces sea posible, se dé y
pida retfoaliMentacidn en forma verbal.

Algunas sugerencias en cuanto a retroalimentacidn son:

— retroalimentar todas las intervenciones de los partici -

pantes.
— no emitir juicfos sobre la persoﬁa,sfno de sus conductas.

—~ reforzar las conductas positivis, ya sea felicitdndolo, o

reconociendo la importanciafde 1a misma ante los demis.

-- tratar aspectos negativos con tacto y sutileza,explican-

do'nuevamente al participanfe 1o que se espera de &),

— Reforzadqres positivos y negativos. La mayorfa de las per-

sonas tienden a repetir conductas exitosas y a evitar las -
que hayan provocado fracasos, ' _ *

En las situacioneﬁ dé aprendizaje sucede lo mismo, se
estimulara las conductas positivas y se dari menos §nfasis

a2 las conductas negativas.
MANEJO DEL LENGUAJE.

E1 lenguaje del instructor facilita el aprendizaje si:

~ es claro
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— es correcto

— es sencillo

— es modulado

— @5 ameno

— emplea frases cortas

-~ presenta una secuencia 1Ggica

E1 manejo adecuado del lenguaje propicia que los participan
tes se concentren y adentren en el tema, manteniendo 1a atencién

en forma constante.
6.~ VARIACION DE ESTIMULOS

Uno de los mejores medios que puede usar el instructor para -
mantener vivo el interés y la atencidn, es la variacidn de estimu-
Jos, que evita la monotonfa de las sesiones, esto se loyra de la -

siguiente forma:

~ manejando dindmicamente las técnicas que promueven la par

ticipacidon activa de las personas.

intercalando el lenguaje verbal con ademanes

haciendo inflexiones de voz

manejando a l1os diferentes tipos de participantes de modo
que:
- el distrafdo ponga atencidén, Para ello se pueden utili-

zar preguntas directas, acercamiento fisico, mirarlo fi
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jamente.

- e1 agresivo se controle adecuando su participacidn,sin
permitir que se salga del tema. No contestando con ---
agresividad, conservando 12 serenidad en todo momento.

- el tfmido intervenga activamente, propiciando su parti
cipacidn, asigndndole tareas o haciéndole preguntas de

aquellas que se estd seguro que Sabe.

Hay que recordar que cada grupo de aprendizaje, presenta una
dindmica particular, por 1o que a través de los dfas se ird cono-
ciendo mejor a cada uno de los participantes y as{ se adopatardn

las conductas que favorezcan el aprendizaje en ese grupo.
1.3.4. DOMINIOS DEL APRENDIZAJE

El aprendizaje como tal, afecta diversas dreas de la conduc-
ta del individuo. | |

£ dominio,de1 aprendizaje se entiende como el &rea especfifi
ca de la conducta,a Ya cual se enfocard el proceso de Ensefianza—
Aprendizaje. .

_ Para una mayor comprensidn de'10 anterior, nos remitiremos a
la Teorfa de E. Pichon Rividre, acerca de sus 1lamadas "Areas de
la conducta"

‘Para Pichon,la conducta del ser humano puede explicarse a «-
través de tres ireas, representadas con tres circules concéntri -
cos, denotando con &sto, la estrecha interrelacién e interdepen -
dencia de éstas. Estas dreas representan:

1.- €1 drea de la mente (Psique)

2.- E1 drea del cuerpo (Bios)
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3.~ EV &rea del mundo externo (Social)

Esta representacion exp¥esa que la conducta, y por tanto el
aprendizaje, siempre implica manifestaciones coexistentes en las

tres dreas, es decir, que no puede aparecer ningln fendmeno en -«
alguna de éstas,sin que necesariamente implique a las otras dos,

Esto no excluye que pueda presentarse predominio de alguna de -
ellas, Este predominio es el que determinard, an un momento dado,
el aprendizaje,

Asi tenemos que,si el objetive es icrementap conceptos, coné
cimientos y todas aquellas bases tedricas de carﬁcten intelectual,
se estard afectando a la primer drea, es decip, el drea de la ~-
mente.

En el caso de que el objetivo se refiera al desarrollo de hi

bilidades, destrezas o pericias de tipo prdctico, (manual o ffsi-
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co), se estimulard la conducta del cuerpo, o sea, la segunda drea.
Asf mismo, si el objetivo plantea el manejo de actitudes, --
(valores, intereses, sentimientos, etc.), se referird a la terce-

ra area, lo soctal.
1.3.5. COMO APRENDEN: LOS ADULTOS.

La tarea de instruccidn,exige una adecuacién a las caracte -
risticas de las personas a las que se ditige. Si los participani-
tes son adultos, tanto sus motivaciones como sus capacidades de -
aprendizaje, tienen matices propios que hay que entender y saber
aprovechar,

Paraque el entrenamiento resulte satisfactorig, es importap
te conocer cOmo aprenden los adultos,

Por lo anterior, es necesario que aquf se mencionen algunas
de las caracteristicas del adulto que deben tenerse presentes para

"la planeacidn y ejecucidén del entrenamiento.

CARACTERISTICAS DEL ADULTO.

—— Sus valores y creencias, sean las que sean, son menos mod¥-
ficables que en etapas anteriores; generalmente, tienen pun
tos de vista definidos y formas estables de actuar, Esto im .
plica una relativa resistencia a cambios impuestos y nuevas

formas de actuac1§n.
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- La mds de Tas veces, el adulto se autodirige. La autonomia
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 mis 10gica y aprovecha mds sus datos previos de expe
riencia, para ubicar los nuevos conocimientos y expresar --
sus juicios. En algo de su interés, es &1 mismo quién busca

extender su aprendizaje por propia iniciativa.

— Sus formas de actuacidn, tanto en el campo de lo social, co
mo en lo afectivo, son mas definidas y eso los ‘hace mds ri-
gidos en el trato con los demds; o por el contrario han de-
sarrollado m@ltiples habilidades de adaptacidn social. Por

lo general tienden a cuidar su prestigio y sequridad.

— Sus habilidades de aprendizaje, alin cuando en ocasfones,
alguno; Qé ellos se encuentren aletargados, o deterié-
rados en cuanto a sus conocimientos "institucionales", su -
experiencia les permite adecuarse a nﬁevas circunstancias

con mayor facilidad.
IMPLICACIONES DIDACTICAS

Ahora bién, después de referir las caracterfsticas menciona-
das anteriormente, hablemos de algunas consideraciones para que -

el aprendizaje en el adulto sea mis efectivo,

— Los adultos deben desear aprender. Es mis fdacil interesar-
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To en aprender algo,si’sienten el deseo o 1a 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 proyeccidon social.

Los adultos aprenden solamente cuando sienten la necesidad

de hacerlo. Son prdacticos en su enfoque del aprendizaje y --
aprenderdan mejor cuando pueden esperar beneficios inmediatos.
Ademds responderdn mucho mejor,si se les enseita en forma --
simple y directa, 1o que ellos estdn :convencidos que es nece

sario aprender.

Los adultos aprenden mediante 1la solucidn de problemas rea -
les. Una instruccidn que incluya resolucidn de problemas es-
pecificos, una prdctica constante y uso de la experiencia de
los participantes, lograréd qué la calidad del aprendizajé --

sea mayor y mds duradera.

Con reforzamiento se incrementa la calidad del aprendizaje.
En diversos estudios se ha demostradeo, que si los adultos no
tienen la oportunidad de practicar activamente sus conocimien

tos,en un plazo menor de un afio los habrd olvidado.

Los adultos construyen el aprendizaje sobre las bases de lo
que ya conocen, Ellos han acumulado experiencia a 1o largo de
su vida, misma que puede resultar de gran ventaja,cuando tie
nen la oportunidad de relacionar los nuevos conocimientos --

con los que ya Sabfian,
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2.1 “ LA EMPRESA.

E1 concepto de Empresa es uno de‘1os mds usados en la actua--
1idad, manejdndose a través de diversas corrientes y definiciones,.
. Para efectos de éste trabajo se partird de una. definicidn ~-
sencilla que contemple los elementos constitutivos de ésta.

Se enttende por Empresa, a la orgaﬁizacién formal de cierto
nimero de personas,que combinan sistemdticamente sus esfuerzos in
dividuales, en el desempefio de determinadas funciones, encaminadas

a lograr un objetivo comin.

Como puede verse, a través de égta definicidn se hacen claros

los elementos qde constituyen una Empresa:

. interaccidn o relacidn entre varias personas e

instrumentos,
. . . ordenadas técnicamente,

.« + . con un propdsito comin,

No obstante, es necesario revisar en forma analftica éstos --
elementos, de tal forma que, aungue sea solo una revisidn muy some

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 eficientemen

te. Estos recursos son esencialmente los siguientes:

RECURSOS MATERIALES.

Dentro de éstos deben considerarse los edificios e instalacio
nes que integran las empresas, mismos donde se realiza 1a 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 auxi]iﬁres 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 1a empresa. Es
decir, el hombre mismo,-con su inteligencia, conocimientos,experien
cias, motivacidn,intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habi

lidades, etc.

RECURSOS TECNICOS 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 Gue son los bienes inmateriales de la

empresa. (1)

De estos tres recursos hay que destacar la relevancia que tie
nen las seqgundos, g8 de¢fr, los Recursos Humanos, sobre los otros
dos, ya que sin &ste no hay razdn ni condicidn de existencia de -~
_los restantes. Se pueden tener lo$s mejores recursos materiales y -
técnicos y no por éste hecho, 1a organizacién tendrd éxito. E1 Re -
curso Humano puede mejorarlos y perfeccionarios, 1o cual no sucede

a la inversa.
2.2 - LOS RECURSOS HUMANGS

E1 éxito que puede alcanzar cualquier empresa. en &} logro de
sus objetivos, depende fundamentaimente de la capacidad.que dsta -
tenga,de atraer el personal indispensable al tugar adecuado, en el
momento y al costo acertados. (2)

Es por ello que la importancia de la planeacidn de 165 Recur-
508 Humanos se hace mis patente en la actualidad dentro de las em-
presas. ya que a través de ésta, se garantizard el suministro per-

-manente del personal entrenado en todos los niveles de la estructu

ra empresarial.

(1) Reyes Ponce, Agustin.: "Administracién de Empresas", Teorfa y
Préctica.;lEd. Limusa, S.A. Primera Parte; México,D.F. 1976

(2} Gordon Mc Beath, Maurice.; "Organizacidn y Planeacidn de Recur-

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

Los departamentos de persoﬁal, segin la denominacidn tradicig
nal, no surgieron azarosamente, ni de la noche a la mafiana. 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 mds que acudir a las fibricas y pedirselo a los ca-
pataces, Cerca de cuatro a cinco afios después de que Frederick W,
Taylor publicé sus principios administrativos, que pedfan la selec
cién-y empleoc cientifico de los trabajadores, comenzaron a apare -
cer los "departamentos" u "oficinas de empleo”, con el propfsito -
de realizar una cuidadosa seleccidn y empleo de los trabajadores.{(1)

M3s tarde, aIgunasvgrandes compafifas instalaron una seccign -
encargada de la funcidn de reclutamiento y ahora se ha convertido
en una de las secciones principales, 1levando a cabo una auténtica
tarea de seleccidn y colocacién, entre otras,

También debe considerarse come factor importante, que dié pau
ta a la creacidn y fomento de dichas secciones, las disposiciones
de orden legal que se fue?on estableciendo. Por ejemplo, una de --
las primeras disposiciones oficfales, atribuy6 a los patrones la -
responsabilidad de indemnizar a los trabajadores que hubiesen su -
frido algin accidente laboral, consiguiendo con ello que las empre

sas se preocuparan por la seguridad , misma que aunada a 1a de hi-

(1) claude S. George,dr.,; "Historia del pensamienfo Administrativo”;

Ed. Prentice/ Hall Internacional.
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giene, que hasta entonces solo tenfa el cardcter de funcién benéfi-
ca, se conviertieron en una nueva obligacidn de é&sta drea.

A médida que el Estado aumentd su mediacidn respecto al empleo
de mujeres y nifios, salario minino, horas extras, pensiones de ve -
jez, seguros de paro deactividadesf se impuso la necesidad de adqui
rir conocimientos especificos y de establecer nuevos procedimientos
- de registro.

Por d1timo, la aparicidn de sindicatos en casi todas las indus
trias, comunicé gran Tmpetu en el desarrollo de ésta irea.

Al sindicalizarse las industrias de produccidn masiva, cobra -
mayor auge el drea, por la necesidad de realizar contrataciones co-
lectivas periddicamente,

Con lo anterior se manifiesta, que el drea se desarroll16 paula
tinamente y por distintos motivos; su origen y posicidn relativa son
distintas para cada compafifa. Pero, en términos generales, puede de-
cirse que surgio para vigilar del bienestar obrero, de la necesidad
de realizar funciones de empleo y de legislacién laboral., Dado que
las relaciones laborales constituyen una de las cuestiones dF mayor
interés para la alta Direccidn, el drea sigue experimentando un au-

ge continuo.
2.2.2. IMPORTANCIA DEL AREA

Uno de l1os principales hechos que ha fomentado y apoyado el de-
sarrollo del drea de Recursos Humanos, es l1a creciente importancia

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 refle
ja una filosoffa en la direccidn de las actividades dentro de las
organizaciones, de modo que todos Tos participantes,no solo hagan
un trabajo b1en.hecho,sino también obtengan en €1 satisfacciones.

Esta tendencia nace de 1a :necesidad basica de utilizar en --
forma efectiva lTos Recursos Humanos.{1)

La tarea en el drea de Recursos Humanos, abarca todos los as-
pectos, desde la obtencidn de los futuros empleados,hasta el desa-
rrollo de actividades para la preparacidn del individuo haciz su -
futura promocion. En otras palabras, debe desarrollar politicas, -
programas y procedimientos para procurar una estructura eficiente,
empleados capaces, frato equitativo, oportunidades de progreso, sa
tisfaccion en el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo; ase
sorando sobre todo ésto,2 1a 19fnea y a la direccifn, redundando en

un beneficio a 1a organizacion, los trabajadores y la colectividad.
2.2.3. OBJETIVOS Y ORGANIZACION

Los obje}ivos y las poslfticas del érea de Recursos Humanos,~=-
constituyen solo una parte de los objetivos y polfticas generales -
de 1a empresa.

Una filosoffa constructiva en dicha §rea, deberd ser igual a -

aquella que es aceptada por todos 1o0s miembros dé la organizacidon y

{1) Mc Farland, Dalton E,; "Administracidn de Personal, Teorfa y

Prictica.; Ed, Fondo de Cultura Econbmica, Méxfco D.F.,1972
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debe, asf mismo, reconocer los derechos y responsabilidades del -
resto de las dreas funcionales.
A continuacion se desarrollan, en forma breve, Tos objetivos

y las politicas generales del drea de Recursos Humanos.
0BJETIVOS:

— Responder positivamente a los requerimientos presentes y fu-
turos de la organizacifn,en lo que se refiere a sus Recursos Huma
nos, a través de la evaluacidn, desarrollo y Gptimo aprovechamien

to de las habilidades de todos sus integrantes.

— Asegqurar, de acuerdo con las posibilidades de la organizacidn,
la satisfaccidn de necesidades y aspfraciones 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 mixima satisfaccidén individual y social, =--

preservando el respeto de las relaciones de trabajo.

~— Estimular todas aquellas actividades que favoreican el traba-
Jjo en conjunto, en equipo, ifacilitando la integracidn total del -

individuo en la organizacién.

— fFomentar la participacién del personal en la estructuracién -
de objetivos y adhesidn a ellos, contribuyendo con su mejor esfuer
zo,a alcanzar las metas de la organizacidn,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 'drea, participar en la elaboracidn

de objetivos y programas, para la administracidn misma.

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

boradores,

—— AsT mismo, es responsable de vigilar que todos sus integrantes

cumplan con 10 anteriormente establecido.

FUNCIONES :

Entre las principales funciones del drea se sefialan Yas si ‘==

guientes:

~— Reclutamiento : Consiste en buscar y atraer condidatos, que -
relinan los requerimientos de los puestos vacantes y de nueva crea-

cién en la organizacién.

~— Seleccién: Es el proceso mediante el cual, se establece una -
adecuacidén entre las caracterfsticas de la persona y los requeri -

mientos necesarios de un puesto.

— Contratacion: La Ley establece que debe existir un contrato
por 1a relacidn de trabajo, entre el que presta un servicio perso-

nal y quien lo recibe.
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La contratacién consiste en formalizar el compromismo Taboral
entre el patrén y el trabajadbr, estableciendo Tos deberes y obli-

gaciones a que estdn sujetas ambas partes. ,

— Induccidn: Se refiere al conjunto de procedimientos formales
de informacidn, que facilita a los nuevos empleados a adaptarse a

la organizacidn y al puesto en el cual desempefiardn sus funciones.

— Administracidn de Sueldos y Salarics: Consiste en establecer
los pnincipios y técnicas para regular la remuneracidn global del
trabajador, buscando que ésta seala adecuada a la Importancia del

puesto y a las condiciones del mercado laboral.

~— Calificacidn de Méritos: Esta deberd considerar la actuacidn
del individuo, en cuanto a la ejecucidn de su trabajo, permitiendo
ébnocer, dado e1 momento, quiénes pueden tener preferencia en lo§
ascensos, a quiénes deben rechazarse basdndose 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. perso

nal.

~— Entrenamiento de Personal: Es el procedimiento a través del
cual, se prepara al personal para desempeflar adecuadamente las fup
ciones del puesto a cubrir, dentro de la organizacién, transmitien
do conocimientos y desarrollando habilidades del trabajador,
Se incluyen dentro de éste coﬁcepto, las actividades de Adies

ramiento, Capacitacidon y Desarrollo, -
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— Andlisis de Puestos: Consiste, como su nombre lo indica, en
analizar las descripciones de cada uno de los puestos de la orga-
nizacién; para desprender el tipo de conocimientos y experiencias
requeridas por cada ocupante, en funcidn del dptimo desempefio de
las tareas y responsabilidades, que 1es conduzcan al Togro de Tos

resultados propuestos,

— Higiene y Seguridad Industrial: Comprende el desarrollo de
programas especificos, para mantener instalaciones y fomentar la -
prdctica de procediwientos para prevenir accidentes de trabajo, -

asf como enfermedades profesionales.
2.3. ENTRENAMIENTO

Conforme nuestra sociedad avanza econdmica y tecnoldégicamente,
se agudiia mis la necesidad de un desempefio eficiente de las acti-
vidades dentro de las organizaciones, no solamente para lograr una
mayor productividad, sino también'para incrementar Ta autosatisfac
cidn de los empleados.

El entrenamiento cobra cada vez mayor importancia dentro de -
las empresas, ya que no se puede esperar que las escuelas y univer
sidades,preparen en dreas muy especializadas. Esto queda como res-
ponsabilidad de las empresas que lo emplean. Las organiza¢ioneg --
que no cuentan con actividades de entrenamiento dirigido, estdn de
Jando que los empleados adquieran conocimientos y habilidades para

el desempefio de sus funciones azarosamente. Este procedimiento es
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desorganizado y riesgoso, ya que puede ser, que los conocimientos
y habilidades sean adqyirido;ven forma inadecuada, provocando que
sean'desvirtuados; hecho que reditia en una deficiencia de la pro
ductividad y pérdidas econdmicas. ‘

A través del entrenamiento dirigido, la empresa tiene 1a =--

oportunidad de expresar y desarrollar conocimientos, aptitudes y

" habilidades que le son dtiles a ella y al empleado mismo.

2.3.1. ANTECEDENTES

Si.tratdramos 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 presen
ta solo una resefia que resume su evolucfﬁn.

Si nos preguntamos cuando naci§ el Entrenamiento, podrfamos
obtener como respuesta, que desde que el hombre cre6 1os primeros
inventos, y ésto nos remontaria hasta los albores de la humanidad.

E1 hecho de que nuestros antecesores crearan inventos, tales
como el vestido, armas, herramientas para desarrollar la pesca, -
la agricultura, Tla ganaderfa. etc., tiene relativamente poca im -
portancia en este caso, lo que realmente importa ahora, es la ha-
bilidad que el hombre tiene para transmitir de‘generacién en gene
racién el conocimiento y las habilidades de enéeﬁanza.

Aqn, cuando estas sociedades carechn de escuelas, Tos niflos

y Jévenes eran sometidos a un Targo proceso de aprendizaje en com
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paiifa, ya sea de los padres o de otros adultos calificados para
ello. (1)
E1 Entrenamiento durante eéta época, comenzd desde un simple

aprendizaje,en el que el conocimiento se transmitfa en forma di -

-2

recta de unos a otroshpor.ejemplq, la diaria qon(ikenqia de los-

3

niﬁdé y Jdvéﬁes con los adultos, 1os formaba en las creencias y

las prdcticas de su medio social, integrdndose a los moldes del
grupo, siguiendo una ensefianza para la vida-a través de la vida.
E1 entrenamiento fué evolucionando ¥y ya no §610'5e]e empleaba
‘para un simple subsisitir, y asf, el hombre antiguo centraba el
aprendizaje sobre las artes. bélicas o "virtudes guerreras", como
se han dado en 1lamarlas, ya que de ésta forma no sdlo aseguraban
la subsistencia de sus pueblos y sus castas, sino que les ayudaba
a engrandecer su poderio y riqueza. Pero debe recordarse que, en
éstas circinstancias, la alfabetizacidn y el aprendizaje de las -
"virtudes guerreras",eran privativas de las clases dominantes, y
en ocasiones ni siquiera 15 alfabetizacién podia considerarse pa-
ra ellos; es comprensibie, por tanto, que menos aidn 1legaba a ar-
tesanos y campesinos, quienes tenfan que desarrollar habilidades
y conocimientos sobre ciertos oficios y técnicas, que también so
lo podfan ser transmitidos porin;tﬂkéiéﬁ” directa, *De aquf que -

se desarrollara un sistema de entrenamiento en el que una persona

(1) Abbagnéno.N. y Visalberghi, A.; "Historia de 1a Pedagogfa";
Ed. Fondo de Cultura Econémica; México, D.F., 1974
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con experiencia transmitiera’ 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.

Este sistema no solo se empleaba para ensefiar oficios artesa-
nales, sino también para la medicina, las leyes y la educacién.(1)

Durante la Edad Media, empieza a suscitarse un cambio provo -
" cado por aspectos de orden econdmico. Las actividades comerciales
inter-feudos sé ven mis reforzadas, Este hecho permitid que el en
trenamiento sobre oficios artesanales,se viera mas socorrido, ya
que los productos fabricados por los artesanos, iﬁicia]mente para
sus "seflores", se convertirfan en el medio para librarse ahora de
ese pederfo.

Dichos productes consituyeron las mercaderias 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 --
permitirian pagar sus adeudos con su ﬂseﬁor% e independizarse.(2)
Esta nueva clase, llamada Burguesfa, se agrupl en Gremios o Guil -
das, con el propdsito fundamental de'protegerse y apoyarse mutua-
mente, al mismo tiempo que establecfan esténdares de calidad de -

los productos,al regular la mano de obra.

(1) Craig, Robert L, y Bitte], Lester R.;fManua] de Entrenamiento
y Desarrollo de Personal.”; Ed. Diana; México,D.F.,1973

(2) Ponce, Anfbal; "Educacién y Lucha de Clases"; Ediciones de Cul
" tura Popular; México, D.F.,1974
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Las personas que desearan aprender un oficio cualquiera, de-
bfan incribirse en el Gremio respectivo. En dichos Gremios se dis
tingufah tres categorfas de trabajadores; los maestros, que eran
los dirigentes y los propletarios de las materias primas y las he
rramientas; los oficiales, que habfan superado la etapa infcial -
del aprendizaje y percibfan un salario fijo, pero que aGn no domi
naban su oficio, y los aprendices, que viyfan con los maestros y
no recibfan paga alguna, sino comida y entrenamiento.

| También hay que recordar que durante afios, o siglos, la Igle
sta estuvo detrds de la instruccién, tan es asi,que, fué precesa-
mente la educacién monés?ica; donde se di§ origen a la unfversi-
" dad, nfsas que fyé germinada en la escuela Catedralicia (1), y --
todavia hasta el siglo XIX, su intervencidn fué simpre clara y =~
notoriq.

| En México, durante la época colonial, la ensefianza en el tra
bajo también estuvo bisicamente a cargo de Ordenes religiosas, =
quienes introdujeron conocimientos sobre diversos oficios. Asf -
se instituyeron las "Encomiendas", las cuales debian encargarse =
de vigilar por la conversién de los indigenas al Cristianismo, y
Ta enseflanza de la lengua y costumbres espafolas.

Con el paso del tiempo y emerger de 1la Fn? industrial; las -
costumbres y requerimientos de la §poca v;ébggdificindose. Con el

advenimiento del vapor, la industria sufre cambios considerables

(1) Ponce, Anfbal; Op. Cit.
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acordes a la nueva tecnologia. Los requerimientos de personal ca-
1ificado en estos nuevos adelantos, se incrementd en forma consi-
derable; ademis, también se debe considerar que durante este siglo
— el XI1X—, se inicia una nueva era de legidlacidn social, con -
cam61os importantes en el concepto de organizacidn de los trabaja
dores; siendo uno de los mas importantes el que se refiere a en-
- trepamiento para personal,

| "Surge-asf la iniciativa. dentro de Vas grandes fébricés,de
crear sus propias escuelas de entrenamiento,con &1 fin de preparar
a sus trabajadores. '

E1_escenario mds patente de este hecho fueron los Estados +-
" Unidos, en donde el c;ecimiento econémico fué tan portentoso, que
requirié la creacidn de escuelas vo;aciona1es y asociaciones pro-
fesionales dedicadas al entrenamiento industrial. Incluso se con-
té en este pafs con la ayuda del Gobierno dentro de este campo, -
inténsificéndose durante las dos guerrvas mundiales.

En Héxfco. Tos primeros intentos para entrenar recursos huma
nos, se hacén en el Gobierno de Venustiano Carranza. Se pret?nde
formar obreros éspecia]iiados y técnicos en grado fprofesionalﬁ,
reorganizando la Escuela Nacional de Artes.y'Dficios, creando la
Escuela Préctica de Ingenieros Mecﬁhicos y Electricistas, La Es -
cuela Técnica de Construcciones y el Instituto Técnico Industrial,

Otras escuelas técnicas industriales para el aprovechamiento
de las pecu]1aridades regionales, datan también de Aque]lds dfas.
La fundacidn, en 1925, de 1a Escuela Técnica Industrial y Comer -

cial, sirve durante mucho tiempo de patrén a las actuales escue -
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las para la preparaciéh de obreros calificados ., Estos empefios sur
gen de la necesidad de preparar;cuadros calificados y 1a urgencia
de obtener elementos humanos indispensables para fomentar una téc
nica destinada al crecimiento industrial, comercial y financiero.
(1)

Pero es hasta 1978 que se elevd a nivel de Garantia Constitu
_cional,el derecho de los trabajadores de recibir entrenamiento -
dentro de los centros de trabajo. .

Hoy por hoy, es ain mds necesario, sobre todo. por el momen-
to econdgmico por el que atravieza nuestro pafs, que percibamos --
que hay enorme necesidad de unir esfuerzos para preparar a los jd
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 -
"Yraining", que a su vez tiene como origen l1a palabra "train", cu-
yo significado en nuestro idioma es "tren",

Empleando un poco de imaginacién, podrfamos interpretar que - =
éste término se emplea,inicialmente, para dar una significacidn de
"subirse a un tren en marcha", “encarrerarse " ; 0 como decimos

comtinmente "encarrilarse",

(1) Carmona, Fernando, et. df;"Reforma Educativa y Abértﬁra Demé-

cratica"; Ed, Nueétr6 Tiempo; México, D;F.; 1972
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La interpretacion mds comidn a &sta palabra es la de preparar
se para alguna accidn, (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 Tlos trabajadores en la labor que
realizan. En ella se conjuntan la realizacion individual,con la --
“consecucidn de los objetivos de la Institucidn, en otras palabras,
el entrenamiento viene a definirse en un concepto genérico, como
todas aquellas actividades de preparacidn y desarrollo de los tra-

bajadores.
2.3.3. _ CLASIFICACION DEL ENTRENAMIENTO

Existe gran confusidn con respecto a los términos que incluye
la clasificacidn del E£ntrenamiento, ya que Se ha dado en emplear -
los como sindnimos unos de otros, inclusive del propio concepto de
entrenamiento. A continuacién se describirdn cada uno de éstos tér

minos.
INDUCCION

Constituye el conjunto de actividades que informan al trabaja
dor sobre 1a organizacifn, planes y programas,para acelerar su in-

tegracidn al puesto, al jefe, al grupo de trabajo ¥ a la organiza-

(1) Reyes Ponce, Agustin; "Administracién de Personal", Primera

Parte; Ed., Limusa Wiley; México, D.F,, 1973
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cidn en general.

ADIESTRAMIENTO

Es el proceso de ensefianza-aprendizaje, encaminado al desarro
110 de habilidades y la adquisicidn de conocimientos y ‘“destrezas
de Tas actividades de un puesto determinado, esto es, lograr domi-
nio, precisidn y rapidez en la ejecucidn de un trabajo mediante 1la
prdctica sistematizada y constante de dichaévactividades.

E1 adiestramiento estd dirigido bdsicamente a puestos no ca-

tificados o semicalificados.

CAPACITACION

Es el proceso de ensefianza-aprendizaje, escencialmente tedri-
co, dirigido al desarrollo de habilidades y adecuacidén de actitu -
des a través de la adquisicion de conocimientos eminentemente de -
cardcter técnico, cientifico y administrativo, ya sea con el fin -
de hacer mas productivo el trabajo de un departamento o drea, 0 ~-
bién, para la identificacién con otro puesto diferente, otorgando
al trabajador la oportunidad de alcanzar puestos de mayor nivel de
avtoridad. i

Bdsicamente, se proporciona a trabajadores calificados, técni
cos y supervisores encargados de tareas qhe impliquen conocimien»

tos especiales,
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DESARROLLO

Este comprende la formacidn integral del individuo y espe-
cificamente, las acciones que puede llevar a cabo 1a organizacién para
contribufr a esta formacidn. Cabe seflalar,que es dificil determi -
nar a qué grado una accidn de capacitacidn se convierte en una de
desarrollo, ya que, por su cardcter giobalizador, ésta Gltima in -
‘cluye también a la capacitacidén y al adiestramiento.

Dentro de Yas accicnes de desarrollo se pueden citar las si-

guientes:

a) Educacidn Formal para Adultos. Son 1las acciones llevadas a
cabo por la organizacidn, para apoyar al personal en su desa

rrollo en el dmbito de la educacidn escolarizada.

b) Integracidn 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.

¢) Actividades Recreativas y Culturales. Son l1as acciones que
dan a los trabajadores el esparcimiento necesario para su in
wtegraciﬁn con el grupo y con su familia, asf como dasarrollar

sensibilidad y su creacidn intelectual y artfstica‘

2.4 ORGANIZACION FUNCIONAL DEL ENTRENAMIENTO DENTRO DE LA
' EMPRESA

Una organizacidn, piblica o privada, existe y crece par que -

provee @ la comunidad con bienes y servicios que la misma conside-
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ra Gtiles y valiosos,Y para lograrlo eficientenente , 1as  empre-
sas deben funcfonar a su nivel Optimo de productividad,

Este nivel es resultado directd del esfuerzo colective de sus
miembros. No todos laboran al nivel establecido por el estdndar de
eficiencia del puesto. Igqualmente, algunos otros trabajan, en oca-
sioenes, por encima del estdndar o media.

E1 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 funcidn del entre
namiento. E1 objetivo final es ayudar al Togro de las metas de la
organizacidn, a través del aprovechamiento de sus recursos humanos.

E1 enfoque comin del entrenamiento es organizar programas es-
pecificos, proporcionando 1las técnicas requeridas. No se le consi
dera como una forma de vida de 1a organizacidn, sino como el vehi-
culo que provee las caracteristicas que permitirén al trabajador,
anticipar cambios, desarrollar una actitud mental y el conocimien-
to necesario - para adaptarse mds ficilmente a los mismos.

No basta ensefiarle al trabajador una nueva técnica o bién re-
forzar Tos conocimientosladquiridos, sino que -se deberd mantenerlo

al dia en los adelantos de su trabajo.
2.4.1 EL DEPARTAMENTO DE ENTRENAMIENTQ

El entrenamiento debe convertirse en una parte funcional de la

organizacidn, en la que, a medida que crece, se incrementan los --
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problemas y el nimero de personas que requiere. En este sentido, --
las funciones del departamento ya no va a concretarse a la sola -
elaboracion de programas de adiestramiento, capacitacién y desarro
110, sino que se enfrentardn a resolver problemas mas complejos.

E1 punto de partida en la organizacidn radica en delimitar -
una filosofia y objetivos propios. Una filosofia que nace como re-
“sultado del andlisis de los objetivos y polfticas de la empresa,co
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 asi evitar malentendidos
y poca consistencia en la toma de decisiones.

En este caso, una filosofia adecuada del departamento de en-
trenamiento, siempre deberd incluir los propdsitos y responsabili-
dades del mismo, su relacidén con l1a empresa como un todo y la iden
tificacion de la direccién en la que el entrenamiento debe despla-
zarse.

Los objetivos deberin ser espécfficamente acordes a las nece-

sidades, limitaciones y posibilidades de la empresa.

2.4.2 INTEGRACION DEL DEPARTAMENTO

La estructura del departamento nace como una funcidn formal de
la actividad de entrenamiento.

Las divisiones de niveles y funciones parten de los objeti -
vos - que pretepnde alcanzar, por medio de una 1dgica gque favorezca -

la eficiencia.
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Todo esto dard como resultado, la expresién grdfica de un or-
ganismo que contemple jerarqufas, funciones, canales de comunica -
cién,puestos y la relacion entre cada uno de ellos.

Ya -con una estructura,se verdn cuales soﬁ los elementos mate
riales y humanos requeridos. Para 1o cual, se debe recurrir a un -
adecuado reclutamiento, seleccidn, induccidn y desarrollo del per-
sonal que forma el departamento, asegurando su buen funcionamiento
dentro de la organizacidn.’

Conociendo ya lo que se puede, debe y se va ha hacer, se ini-
cia la etapa de planeacidon, la cual marca la llave del Exito en el
proceso de administracidn del entrenamiento.

A través de elaborar un manual de polfiticas, se estableceridn
los criterios generales para orientar la accidn del departamento en
materia de entrenamiento, de la misma forma, se debe elaborar un ma
nual de procedimiéntos en donde se -~contemplen cada una de las ac-
tividades que componen las funciones del mismo.

Es posible obtener una planeacidon a largo plazo en base a los
pronésticos de la empresa, tantoveconémioos, como de personal, de
actividades de equipo y otros factores relativos a condiciones futy
ras, sobre Yas que debe operar la misma, facilitando jdentificar po
sibles necesidades de entrenamiento.

Este prondstico se traducird en la definicidn clara de objeti
vos y prioridades para la elaboracidén de un programa de entrenamien

to, que deberd integrarse a lo¢ planes de la alta Direccién.
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LEGISLACIvON DEL .ENTRENAMIENTO
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3.1 ANTECEDENTES

Podfa decirse que los origenes legaies del Entrenamiento en Mé
xico.,se remontan, en cierta forma, hacia el afio de 1917, en due se
garantizan Constitucionalmente Tos derechos sociaies de trabajadores
y campesinos en los Articulos 27 y 123.

Hacia 1931 se intentd reglamentar en la Leyy el "Contrato de -
Aprendizaje", determinando gque, en aquellos casos en que se emplea-
ran mds de cien’'y menos de mil trabajadores, se estableciéran los 1a
205 necesarios para mantener, en forma decbrosa, los estudios técni
cos, industriales o prdcticos, en centros nacionales o extranjeros,
de uno de los trabajadores o de uno de los hijos de éétos, Yy cuando
sobrepasase en nﬁmero de mil trabajadores, los beneficios serfan en
niimero de tres, E§te intento, desafortunadamente, no aport§ utili -
dad durante su vigencia y fué suprimido del texto de la Ley ep 1969-
1970,

En 1970 se défine 1la obligaciQn para las Empresas‘de impartir
Capacitacién, al ser inclufdas en la Ley Federal del Tnabajo las --
disposiciones que aparecen en el Artfculo 123, Fracciones X'IV ¥y KV,
menciondndose, en ésta QItima, Ta ob]fgaciﬁn de arganizap, ya sea -
periddica o permanentemente, cursos de ensefianza o quacitact@n Pro
fesfonal, de conformidad con los planes y programas que de comin ---
~acuerdo,eleboren con los sindicatos o trabajadores; informando de -
ellos a la Secretarfa de Trabaja y Previsién Sacial o a las autori-
dades de Trabajo de los Estados o Distrito Federaliquienes vigila-

rfan su ejecucidn, sin embargo, no se obtuvieron resultados positl-
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vos,

Es realmente en 1977, que se adiciona la Fracct§n KIL y se rg
forma la Hmcciﬁn X111, ambas del Apartadeo "A"“ del ArtfcuTo 123 de
la Constitucidn Polftica de los Estados_pni@oa Mexicanos; estipu -
lando, ésta Gltima Fraccién, — la XiII——, que "lLas empresas, cuai
quiera que sea su actividad, EStaﬁ§n obligadas a proporcionar Capa
Acitaciqn o Adiestramiento para el trabaja. La Ley réglamentaf{g ég
terminard los &f@témaﬁg’hétodbs‘yLpronedimlehtos:Con!Qrme a los --

cuales los patrones deberdn cumplir con dicha obYigacidn.," (1)

3.2 REFORMAS ALARTICULO 123 CONSTITUCTIONAL ¥ A LA LEY FEDERAL
DEL TRABAJO,

3.2,1  EXPOSICION DE MQTIVOS

Cuande se propuso que se adiclonara la Fraccidn XI1l,del Apar=
tado fA?,de1 Articulo 123 de 1a Constituci@n‘Po1ftfca de los Estaw
dos Unidos Mexicaﬁos, el 4 de Octubre de 1922. el Ejecutive preseg
t6 Ta respectiva exposicifn de motivos,de la que se mencionan algu
nas i&eas.

Debido a las retos que enfrentaba el'pafs.en el orden ec6n§mi
co, polftico y soctal, se presentd la necesidad de ampiiap los ---

principios tutelares de] trabajo, haciéndose imperativo disedar. y

(1). Martinez H,,Sergio; "Ley de Capacitacion y Adiestramienta.”i
Cfa. Gral. de EQTciones;AMéx{cq, D.,F., 1980




66

adoptar un nuevo medelo de crecimiento, que destine la parte mds im
portante de los recursos,a fortalecer la calidad de vida de los me-
xicanos y a lograr que los granaes grupos marginados alcancen nive
les minimos de bienestar.

Dentro de esa estrategia de desarroilo, se reconocen el esfuer
zo yel trabajo como los verdaderos agentes del progreso, con todas
las consecucncias que ello implica para lo social, politico y eco-
némico. Por'otra parte, se hace énfasis en el cambio, al mencio -
narse que se estd ante un proceso de aceleracidn constanteen la mo
dificacidn de 1a tecnologia, circunstancia que es paraddjicamente,
el elemento subyacente de muchos problemas de 1a economfa nacional,
al no contarse con un sistema que permita capécitar al individuo y
que le otorgue aptitud para operar los nuevos mecanismos.

La carencia de un sistema destinado 2l perfecclonamiento de -
las habilidades del trabajador es causa de baja productividad, si-

“tuacién que origina el inadecuado y restriﬁgido aprdvechamiento de
la capacidad instalada en las empresas, Debe asf mismo, evitarse -
que el rendimiento del capital sea menor per Ja falta de dispenibi
tidad de mano de obra suficientehente calificada.

Un punto jmportante de esta exposici§n.es que el primer impe-~
rativo de la justicia social hoy dfa, sea capacitar la fuerza de -
trabajo para aumentar l1a eficacia de nuestras instituciones,

Se destaca que el entrenamiento y la formacidn profesional, -
guardan una estrecha relacidn con la farmacién del individuo, que
buscan mejorar su condicfén y praporcionar cambios econdmicos,

Asi también,seihace mencidon de que si la productiﬁidad tiene

su origen en la realizacién del trabajo en condiciones:Gptimas y -~
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ello es obligacidn del patrdun,resulta incuestionable que la supera
cién del trabajador a través del entrenamiento, debe ser a cargo -
del propio patrdn, quien también resulta Beneficiado con éste.

Ahora bien, en base a las consideraciones anteriores;se funda
menté la necesidad de elevar a nivel de garantfa social,el derecho
obrero al entrenamiento y a la formacidn profesional, que benefi -
“ciarfa directamente a la clase trabajadora,haciendo efectiva dicha
garantia mediante el establecimiento de sistemas de entrenamiento
y formacidn profesional,

Por otra parte, es obvio que la capacitacion y el adiestramien
to deberdn relacionarse con el sitema nacional de empleo y la cert]
ficacidn de conocimientos por parte de las autoridades laborales,

Asi se ve, a través de ésta exposicién de motivos que presentd
el Ejecutivo, la preocupacién del gobierno por intentar mover al --
péfs[dé su estado de subdesarrollo hacia el progreso econdmico por

medio de la educacidn continua del trabajador.
3.2.2 PRINCIPALES REFQRMAS (1)

A continuacidén se presentan las principales reformas que se re

glamentaron en 1a Ley Federal del Trabajo el 28 de Abril de 1978,

OBIGACIONES DE LAS EMPRESAS. Los patrones estdp obligados a otor--

gar Capacitacidn y Adiestramiento.a.todos los tkabajadores sin dis-

(1). Trueba Urbina, Alberto y Trueba Urbina, Jorge; "Nueva Ley Fede

ral del Trabajo."; Ed. Porrda; México, D.F., 1981
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tincién alguna, de acuerdo a lo establecido en Ta Constitucidn, -~

as{ como en la Ley Federal del Trabajo. (Articulos 123 y 153 L.F:T.)

E1 patrdn debera:
— capacitar y adiestrar a todos sus trabajadores sin distincidn

— dincluir cléusulas sobre éste tépico, tanto en los contratos -

individuales como colectives y ley.

— constitufr en la empresa, Comisones Mixtas de Capacitacidn y,en
su caso, participar en la integracion de Comités parrama o ac-

tividad.

— elaborar los planes y programas en materia y presentarlos para

su aprobacién ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

t

~— .expedir a los trabajadores constancias de Capacitacion y Adies

tramiento.

— cubrir el costo de Ta Capacitacidn

SUJETOS DE CAPACITACION. Son todos los trabajadores de la empresa,
cualquiera que Sea su categorfa;en virtud de que la Ley ne distin -
gue entre obrero, empledos de base , de confianza y directives,
Deberdn ser entrenados los trabajadores temporales y los de --
planta, en sus puestos y para cubrir vacantes de puestos superiores.
Podrdn ser entrenados los trabajadores én una actividad distinta, =
si asf 1o desean, en cuyo caso g1 entrenamiento se vealizard fuera

de 1a jornada de trabajo.
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0BJETO DE LA CAPACITACION.

-— Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del --
trabajador en su actividad, asf como proporcionarle informacidn

sobre 1a aplicacion de nueva tecnologfa.

— Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva

creacidn.
— Incrementar la productividad, y
— En genenal ,mejorar las aptitudes del trabajador.

De lo anterior se desprende pues, el derecho de los trabajado
res a ser entrenados en su trabajo,permitiéndoles 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 fuera de ella. (Art, 153-B
L.F.T.) ‘ .

La Ley Federal del Trabajo establece una amplia gama de posi-
bilidades para impartir el entrenamiento, ya que a la vez permite
que sea en‘forma individual o por grupos de empresas, por .rama fin
industrial o por actividades (Art. 153-D (F.T.)

3 Artfculo 153-E, sefiala que el entrenamiento deberd impar -
tirse al trabajador dupante las horas de su jornada de trabajo; -~-

contemplando ~ dos excepciones, cuando:

—— atendiendo a la naturaleza de los servicios, trabajador y Patr§n,
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convengan que sea impartido en otra forma.

-~ cuando el-trabajadoc desee capacitarse en una actividad distin-

ta a la que desempefia,

Sin embargo, no hay que olvidar que la Ley exige la celebra -
cién de un convenio conh el trabajador para establecer horarios di-

ferentes.

CAPACITACION INICIAL. Podrd consignarse en los prapios contratos
el procedimiento conforme al cual el patrén Capacitard y Adiestra-
rd 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 Capacitacidn y Adiestramiento.

— Atender a las indicaciones de las personas que imparten entrena

miento y)dump]ir con los programas respegtivos,

— Presentar los exdmenes de evaluacidn de conacimientos y de apti

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

CONSTANCIAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. Los trabajadores que
aprueben los exdmenes que se fijen en los cursos, deberdn recibip-
por parte Qe la entidad instructora una constancia de actiQidades

laborales,
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Si un trabajador se niega a recibir la Capacitacién y el Adies
tramiento conforme a los planes convenidos, alegando que se encuen
tra capacitado, deberd demostrarlo documentalemente o en su defec-
to, aprobar el exdmen de suficiencia que determine la autoridad y
que practique la entidad instructora.

Las empresas estdn obligadas a enviar las constancias que ha-
-yan expedido,a la Direcciﬁn General de Capacitaciﬁn y Productivi «
dad, mismas que surtirdn plenos efectos para ascenso dentro de la

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

ENTRENAMIENTO Y PROMOCION DEL PERSONAL. Segiln lo estipalado en la
Ley Federal del Trabajo, las vacantes_definitivas; las provisiona-
les con duraciﬁn mayor de treinta dfas y Yos puestos de nueva crea
cién, serdn cubiértos por el. trabajador de 1la categoria inmediata
inferfor, del mismo oficio o profesidn,

Ahora bién, si el patrdn cump]id con 1a obligacidn de capaci-
tar a todos los trabajadores,el ascenso corresponderd a quien-haya

demostrado ser mas apte y/o tenga mayor antigledad. -

REQUISITOS LEGALES DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE LOS PLANES Y PROQ -
GRAMAS., En prinéipio,‘to¢o§f1os p]éne; y pfogramé§-de EQbécitaci§q
y Adiestramiento; se formulardn de comin acuerdo por el patrﬁn y -
"y los trabajadores o el sindicato ; y serdn aprobados por la Secre
tarfa del Trabajo y Previsidn Social, a través de 1a Direccidn de
Capqcitacién y Adiestramiento, dentro de los 15 d{as siguientes a

la celebracidn o revisidn del contrate colectivo,
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En el caso de no-existir el contrato mencionado, los planes y
programas deberdn presentarse dentro de Tos primeros 60 dfas de los
afios impares, (Art, 153-0, L.F.T.)

Ahora bién, deberédn cump1ir'con 1o siguiente:
— No referirse a perfodos mayores de cuatro aifios,
~— Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa

— Precisar las etapas en las que se impartird al total de los tra

bajadores.

— Sefialar el procedimiénto de seleccién para establecer el orden
en que serdn capacitados los trabajadores de un mismo puesto y

categoria

— Especificar el nombre y nimero de regist}o de las entidades ins

tructoras y

— Aquellos otros que se establezcan en los criterios generales de
la Direccidn General de Capacitacidn y Productividad,(Art, 153-Q,
L.F.T.)

Dichos planes y programas deberin ser aplicados de inmediato --

por las empresas,

SANCIONES. La vigilancia de dichas planes y programas ha sido can
fiada por 1a Ley a las Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adies -
tramiento, las cuales deberin formarse en cada empresa por igual -
nimero de representantes de los trabajadores y del patrén (Art.153

I, LLF.T.)
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Cuando el patrén no dé cumplimiento a 1a obligacidn de presen
tar sus planes y programas ante la autoridad correspondiente en --
los plazos estipulados, o ya biénque,habiéndolo heché no los lleve
a la practica, seré sancionado con una multa econémica,que puede -
ser duplicada si 1a omisidn no se subsana dentro del plazo que la

autoridad del trabajo le sefale., (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 cong
tituyen el fundamento juridico conforme al cual se procedid a instry
mentar el sistema, estableciendo para tal efecto una estructura bd-
sica dotada de los mecanismos que permitan la adaptacidn del mismo.

En 1o que se refiere a su estructura, el primer nivel lo for -
man las Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento que de -
ben constituirse en cada empresa.

E1 segundo nivel corresponde a los Comités Nacionales de Fapa-
citacién y Adiestramiento por rama industrial o actividad econdmica,
{Organos auxiliares de la Bireccidn General de Capacitacién y Pro -
ductividad).

Los Consejos Consultivos Estatales de Capacitacidon y Adiestra-
miento y el Consejo Consultivo de 1a Direccidn General de Capacita-
cién y Productividad se encuentran en el tercer nivel,

En el cuarto nivel se encuentra la Direccidn General de Capaci-

tacién y Productividad, organismo al que, en materia de Capacitacién
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y Adiestramiento, la Ley asigno las actividades de organizacién, --

promoéién y Supervisién,
3.3.1 LA DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD.

Este organismo tiene sus orfgenes en 1a Unidad Coordinadora --
del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento, ( U.C.E.C.A), organismo
descentralizado dependiente de la Secretarfa'del Trabajo xJPrevisién
Social.

Las actividades que competen a este organismo son registradas
por las Ley Federal del Trabajo. Su estructura orgénica; asi como
sus funciones:se encuentran en el Reglamento de la propia Dﬁrecc{§n,

y pueden resumirse de la siguiente forma:
— Planear y promocionar el empleo, y

— Participar en el desarrolio del Programa Nacional de Producti-

vidad, Capacitacion y Adiestramiento,

a través de la verificacidn, dictamen y reglstro del Sistema Nacio-
nal de Capacitacién y Adiestramiento, asf como de la planeacién de
los Sistemas que fortalezcan la infraestructura técnica de la Capa-

citacion y el Adiestramiento en el trabajo.

3.4 ELEMENTOQS BASICOS DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO.
3.4.1 COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTD
CONCEPTO E IMPORTANCIA. Las Comisfones Mixtas constituyen la

base del Sistema Nacional de Capacitacidn y Adiestramiénto, y su --
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adecuado funcionamiento permitird asegurar la calidad y eficacia de
las acciohes que en la materia se efectden en cada empresa del pafs.

Constituyen el canal de comunicacidén que permitird a los traba,
jadores emitir opiniones, propuestas y expectativas en relacidn con
los métodos y procedimientos utilizados. Asi mismo, las Comisiones
fungen coho intermediarios entre sus representados y el Comité Na -
- cional de Capacitacion y Adiestramiento de la rama industrial o ac-
tividad correspondiente.

A continuacidn se sefialan sus principales funciones, diversos
aspectos relacionados con su integracidn y finalmente se.aludird al
procedimiento por medio del cual se dard aviso a la Direccién Gene-

ral de Capacitacidn y Productividad de su constitucién,
FUNCIONES:

— Vigilar la instrumentacidn y operacidn del sistema y de los pro

cedimientos que se implanten. (Art, 153-I, LF.T.)

— Realizar actividades de 1nvestigaci§n, seqguimiento, an§lisis y
evaluacién de todos los cursos y eventos de Capacitacidn yAdiei
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 Capaci

tacién y Adiestramiento que se proporcione,

— Elaborar propuestas encaminadas a procurar el perfeccionamien-

"to de los métodos y sistemas implantados.

-— Autentificar las constancias que se expidan a los trabajadores.
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~—— Practicar exdmenes que acreditardn para cudl puesto es mds apto

el trabajador.

A continuacién se esquematiza la integracién de las Comisiones
Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento asf como los requisitos pa-

ra su constitucidn.

1 N T EGRATCTI O N

A _ NUMERO DE REPRESENTANTES

TAMANO DE LA EMPRESA ~ TRABAJADORES PATRONES
No mayor de 20 trabajadores 1 1
De 21 a 100 trabajadores i 3 3
Con mds de 100 trabajadores 5 5

Esta cantidad podrd incrementarse en forma proporcional a la diversi
dad de puestos y niveles, a la variedad de los procesos tecnoldgicos

y a la maquinarfa y el equipo utilizado.
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B REQUISITOS DE SUS MIEMBROS

TRABAJADORES PATRONES

— Trabajar en la empresa
— Ser mayores de edad

— Saber leer y escribir

Tener buena conducta, Poseer conocimientos técnicos
sobre las labores y procesos
tecnnldgicos propios de la em
o la asamblea de trabajadores presa

ser designado por el sindicato

¢ ' DURACION DEL CARGO

— Por un periodo de dos afies, durante el cual se desarrollard el

plan de trabajo aprobadc por la misma.
-— Se estimé contraproducente el acordar un plazo indefinido'

— La renovacidn de un representante por mal desempefio 0 negligencia

en el ejercicio de sus funciones,compete exclusivamente al sector

al que representa.
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D DESIGNACION DE REPRESENTANTES
TRABAJADORES PATRONES
Designacion por el sindicato en La empresa notificard por escrito

& cada uno, su designacién, si es
titular o supliente y l1a duracidn

su caso, o

Eleccidn en la asamblea de los .
: Dar aviso al sindicato, o en su

trabajadores, caso, a los trabajadores.

PRESENTACION, Para informar a la Direccidn Generél de Capacita-
cion y Productividad sobre su integracién y funcionamiento es preci

S0

— $1 se trata de empresas que se rigen por contrato {ndividual de
trabajo, informar a la Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social

en los 60 primeros dfas de los afios impares.

— Si se rigen por contrato colectivo de trabajo, dentro de los 15

dfas sigufentes a la celebracidn o revisidn del contrato.

— Se presentard la forma .DC-I(ANEXO‘ 1}, ante 1a Direccidn.de Capacitacin y
Adiestramiento 0 a traﬁés de Delegacione§ Federales del Trabajo,
con:

- Copia del Acta de la designacidn de los representantes de los
trabajadores.

- Copia del Acta de la designacidn de Jos represen}antes patreng
les

- Copia del Acta Constitutiva
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- Copia del Contrato Colectivo de trabajo,en su caso.

- La Comision designard de entre sus representantes, un presi -
dente y un secretario de actas. Mensualmente, celebrard la --
reunién ordinaria, Para convocar a reuniones extraordinarias,

.deberd cumplirse con las disposiciones.
3.4.2 LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

IMPORTANCIA, Para que la Capacitacién ¥ el Adiestramiento pue-
dan cumplfr con sus objetivos, se requieren procedimientos que or-
ganicen y desarrollen eventos de instruccion en las empresas,
Haciendo hincapié en su finalidad, la formulacién de planes y
programas no debe ser considerada como un tramite administrativo,
sino que su disefio y operacidn deben estar enfocados a estructhrar
y organizar todas las actividades de ensefianza-aprendizaje,con el

objeto de cubrir las necesidades en la empresa.

PRESENTACION. ' Una vez formulados los planes y programas,deben
presentarse ante Ta Direccidn de Capacitacién y Adiestramiento de
la Direccidn General de Capacitacidn y Productividad, o a través -
de Jas Delegaciones Po]fticas o en la Delegaciones Federales del -
Trabajo,

Se empleard la forma DC-2, concentrando la informacidn relati
va a los programas y al plan global sobre la materia que la empre-
sa realice., (ANEXD 2)

Se podrdn inclufr dentro de los planes y programas, cursos de

alfabetizacibén, primaria intensiva para adultos y secundaria abier
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ta.
En el caso de que la empresa cuente con diversos establecimien
tos, varios de ellos se podrin agrupar en un mismo plan, siempre y

cuando se trate de un mismo contrato colectivo de trabajo.

METODOLOGIA. Es necesario seguir procedimientos fermales con ob
" jetivos claros y precisos, contenidos adecuados a las necesidades,
técnicas de instruccién apropiadas y mecanismos de.evaluacion que -

midan los objetivos planteados.
3.3.3 CONSTANCIAS Y COMPROBACION DE HABILIDADES LABORALES

IMPORTANCIA. . Una vez que el trabajador ha sido instruido en to-
das las actividades necesarias para el desempefio de su puesto de --
trabajo, a través de una serie de cursos, se considera :que reldne las
caracterfsticas para ser calificado en su ocupacién,

Deberd expedirse la constancia, siempre. y cuando el trabaja -
dor reciba la Capacitacién y el Adiestramiento necesarios.

Independientéménte de que para lograrlo, el trabajador deba de
participar en varios cursos, de conocimientos, habilidades y actitu
des .

No por haber participado en un curép. el trabajador es apto pa
ra desarrollar todas las funciones de su puesto,

La obligacién de expedir constancias de habilidades laborales,

no debe considerarse como un trdmite. legal,

MARCO LEGAL, Las Constancias de Habilidades son expedidas por el
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capacitador, es decir, son responsables los instructores, sean in-
ternos o externos.
Dichas constancias surtirdn efecton para fines de ascenso den-

tro de las empresas.

PRESENTACION. Para la expedicion de Constancias Laborales se -
emplea la forma DC-4. (ANEXO 3).

Serdn entregadas a los destinatarios debidamente firmadas y
autentificadas por las Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adies -

tramiento.
3.4.4. AGENTES DE CAPACITACION

Si la institucidn o escuela de Capacitacidn y Adiestramiento -
cuenta con dos o mis establecimientos {sucursales), deberd tramitar
un registro por cada uno de ellos.

Se revocard la autorizacidn y cancelard el registro concedido
a las instituciones o escuelas,si la institucidén ha dejado de cum-
plir con los requisitos que motivaron dicha autorizacidn y regis -
trd; también si la institucién dejara de prestar sus servicios por
mis de un afio.

La.entrega de los documentos se hard en original o copia cer-
tificada.

El término de la vigencia de la autorizacidn y registro conce

didos a las instituciones Capacitadoras e Instructoras serid:

-~ De 10 afios, para las Instituciunes o Escuelas de Capacitacién y

Adiestramiento,
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— De & aflos para los instructores externos de Institucién Capaci-

tadora o independientes.

— Pard los instructores internos especializados y habilitados, -
aquél que cubra el plan de capacitacién y adiestramiento aproba

do para la empresa de qué se trate,

Se revocard la autorizacidn y cancelard el registro a los ins

tructores cuando:

— Hayzndejado de cumplir con los requisitos que motivaron dicha -

autsrizacibn. y registro.,
— No 2jerzan su actividad como tales, por mds de tres afios.

— No se mantengan actualizados para el eficaz cumplimiento de los
planes y programas de Capacitacidn y Adiestramiente de las empre

sas.
3.4.5 COMENTARTOS

Después de revisar las dfsposic1dﬁés1ega1es. que en materia de
Entrenamiento se han postulado, puede decirse que se cuenta con una
base mds sélida para emprender y encauzar dicha actividad dentro de
las empresas. Ya que éstas ditimas tienen ahora la obligatoriedad -
de encontrar e implementar procedimientos que les permitan cumplir
oportunamente, aunque no debe exclufrse 1a posibilidad de que ésto
mismo haya provocade que se disefien programas de entrenamiento sin

considerar los lineamientos pedagdgicos 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 ﬁna Garantfa Constitucional, ha in -
quietado a los representantes de los trabajadores a hacer que dicho en
trenamiento constituya un recurso para obtener mejores condiciones
para el trabajador, tanto para obtener mayores ingresos,como para
elevar la preparacidn de éste, hechos que coadyuvan en un mejora -

miento dé su calidad de vida.
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3.1 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

E1 entrenamiente implica, Adicionalmente a la ejecucion de --
los cursos, seminarios o alguna otra modalidad, actividades preli-
minares. , (diagndéstico de necesidades y disefio de cursos), y acti-
vidades posteriores, { evaluacidn y seguimiento)}. Pero no es, en =
ninguna de sus etapas,una'actividad mecdnica, rfgida, sino por el
contrario, es un evento eminentemente humano que exige cooperacidén
y compromiso.de todos los involucrados en ella, dado que busca ge-
nerar aprendizaje.

Es en este contexto, donde resulta Mds comprensivo realzar la
importancia que cada una'de las etapas del ciclo de entrenamiento
tiene.

ET {nicfo para la planeacidn del entrenamiento, estd en 1a de-
terminacion de las necesidades existentes en la empresa, €stas de
ben detectarse,oportunamente para que la empresa alcance todos los
objetivos propuestos.

Bdsicamente las necesidades de entrenamiento se definen averi
guando 1o que sucede y confrontdndole con 1o que deberfa suceder -
ahofa o en lo futuro. Si hay diferencia, ésta da la clave para pla
near el tipo y la intensidad del entrenamiento.

A1 identificar los problemas reales y concretos, se estable -
cen bases sdlidas para la elaboracién 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 1a elaboracian
e implementacidn del programa acertadamente a las necesidades rea-

les,
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Dentro de Tas ventajas mids significativas que se obtiénen me-
diante un adecuando diagndstico de necesidades, se encuentran las

siguientes:

-— proporciona la informacidn necesaria para elaborar o seleccio -

nar 1os eventos que la empresa requiera.
— Elimina la tendencia a entrenar por entrenar

— Propicia la aceptacidn del entrenamiento al satisfacer proble -
mas , cuya solucidén mds recomendable es la de preparar mejor al

personal

— Asegura en mayor medida, la relacidn con los objetivos, los pla
nes y los problemas de 1a empresa y constituye un importante me

dio para la consolidacidn de los Recursos Humanos .

— Genera los datos escgnciales para permitir, después de varios -
meses, realizar comparaciones a través del seguimiento, de los

indices de produccidn, rechazos, desperdicios, etc. (1)

La forma adecuada de obtener informacidn que conlleve a to -
mar las medidas necesarias y acordes a la problematica de la empre
sa, consiste en determinar sistemdticamente las necesidades de en-

trenamiento.

(1) Mendoza Nifiez, Alejandro; "Manual para determinar necesidades de .

Capacitacién."; Ed. Trillas; México, D.F., 1982
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4.1.1. CLASIFICACION DE NECESIDADES

Existen varias opciones acerca de como es que deben clasifi--
carse las necesidades de entrenamiento. Una de ellas las explica de

la siquiente forma:

1.- Necesidades Manifiestas.- Sgn aquellas surgidas por algln
~cambio en 1a estructura de la organizdcién, ya.sea la movili

dad del personal o como respuesta al avance tecnoldgico de =
1a empresa, y reciben este nombre porgue resu]tqn obvias,
Como ejemplo de necesidades manifiestas estdn:
el personal de nuevo ingreso, el que serd ascendido o traﬁs-
ferido; el que ocupard un puesto dé nueva creacién,los cam -
bios de maquinaria, herramientas, métodos de trabajoy procedi
mientos, as{ como el establecimiento de nuevos estdndares de
actuacidn.
E1 entrenamiento requerido para atender tales neceéidades,se
le puede denom1har como preventivo, ya que Tos eventos de -~
ésta materia deberdn 1levarse a cabo antes de que los traba-
Jadores involucrados ocupen sus nuevos puestos o de que se -
establezcan los cambios. Puede decirse que 1o que requerird

el personal, generaTmente, serd adiestramiento,

2.- Necesidades Encubiertas. Se refieren a las que se presen
tan por fallas en el desempefio del trabajo, ya sea por la --
falta u obsolescencia de conocimientos, habilidades o actity

des. En este caso, la accidn que se realizara a través del -
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entrenamiento.serd correctiva, proporcionindose normalmente ca

pacitacidn.

Una segunda clasificacidn menciona que las necesidades de entre

miento pueden agruparse de la siguiente forma:

Organfzacionales: incluyendo dentro de éstas a aquellas donde
se encuentra implicada una gran parte de 1a empresa, ya sea por
cambio de equipo, introduccion de nuevos procedimientos o modi-

ficacidn de politicas.

. Departamentales: son aquellas que afectan un drea especifica -

de 1a empresa, ya sea divisién, gerencia, departamento o seccidn.
Ocupacionales: son las que se refieren a un puesto en particular.
Personales: obviamente son las que se ubican con respecto de ca

da trabajador.

Una tercera clasificacidn. habla de que las necesidades de entre-

namiento se dividen en dos grupos:

1.-

Micronecesidades: se dan solo para una persona o para una pobla

cién muy pequefia de la organizacidn.

Macronecesidades: son las que existen en un grupo grande de em

-presas, frecuentemente en la poblacidn completa de la misma cla

sificacién ocupacional . (1)

{1) Mendoza Nifez, Alejandro; Op. Cit.
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Y finalmente, una cuarta clasificacion divide las necesidades

de entrenamiento de la siguiente forma:

1.- Las
2.- Llas
3.- Lés
4.~ Las
5.- Las
6.~ Las
7.- Las
§.- Las
9.- Las

que

que
que
que
que
que
que
que

que

tiene el individuo

tiene el grupo

requieren solucién inmediata.

demandan solucidén futura,

piden actividades informales de entrenamiento.
requieren actividades formales de entrénamiento.
exigen instruccion "sobre 1la marcha".

precisan instfuccién fuera del trabajo.

la companfa puede resolver por s misma.

10.- Aquellas en las que la compafifa 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{ solo.

Cualquiera que sea la clasificacidn se concuerda en un puntqz

existen y demandan solucidn,
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4.1.2, UN METODO PARA CLASIFICAR. NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO

Al igual que las clasificaciones de necesidades de entrenamien
to, tratidndose de métodos y técnicas para determinar dichas necesi-
dades, sucede lo mismo, es decir, su variedad es muy extensa. Ahora

'so\o'se mencionard uno de ellos, que a juicio propio, puede resul -

tar ei mas prdactico.
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES POR ETAPAS.

@) DIAGNOSTICO DE NECESIDADES EN LA EMPRESA COMPLETA:

— PRIMERA ETAPA: Recopilacién de datos generales,

Esta es la etapa del diagnéstico de necesidades que puede re -
presentar mayor prob]emﬁtica. dado que, la cantidad de informacion,
asi como 1la 1nterpretac1§n de ésta, suele ser abundante y en ocasio
nes poco clara.

Arthur J. Coldrick y Thomas P. Lyons, sugieren una lista de tg
picos para facilitar §sta operacién‘ (1)

La lista es la siguiente:

-—— Polfticas de la empresa y objetivos

— Desempefio de a empresa

(1) Mendoza Nifiez, Alejandro; Op, Cit,
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— Clima de 1a firma y estilo grencial

— Desempefio gerencial

— Desempeifio de 1a supervisidn

— Desempeiio del operador

-— Movimiento de personal

— Quejas de Tos clientes

— Estructura de edad

— Relacidn entre trabajadores directos e indirectos

- Frecuencia de conf]ictés que implican Relaciones Industriales
— Revisiogn de ventas

-—— Costos directos del trabajo

" E1 mencionar estos tépicos, no quiere significar que sean los
Gnicos, esta lista puede ampliarse o modificarse de acuerdo a las
caracterfsticas de cada empresa, pero da una idea de cﬁmo iniciar
tan compleja tarea,

Por otro lado la Direccidn Generdl de Capacitacidn y Product]
vidad dice: "La deteccidn de necesidades se Togra.con base. en una
comparacidn,por medio de la cual se localizan .discrepancias entre

lo que debiera hacerse y lo que se hace.™ (1)

{1) Mendoza Nifez, Alejandro,; Op. Cit.
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Con 1o que se supone que la empresa debe haber fijado con an-
terioridad lo que debe hacerse, de no ser asfi, se pueden recurrir

a la consideracién idonea de los siguientes factores:

— Recursos Materiales

— Actividades

"~ Requerimientos

— Indices de eficiencia
- Ambiente laboral ffisico

— Medidas de sequridad

Ya descpita como debe ser la situacidn ideal de éstos facto -

res, se establece la comparacidén con la situacidn real (1)

— SEGUNDA ETAPA:  Seleccifn de Areas Criticas.

En base a la informacidn general obtenida durante la primera
etapa, se efectda una seleccidn y jerarquizacibn de tas §reas que
presentan mayor conflicto.

E1 andlisis de la evidencia genera}.'bropondrﬁ, en primera -
instancia, las causa originales de los conflictos, -

Los criterios que pueden emplearse para seleccionar las dreas

(1) Mendoza Nifiez, Alejandoro.; Op. Cit,
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crfticas son:

— Grado en que obstaculizan ef logro de las metas de la empresa
- Monto de las pérdidas, directas e indirectas, que ocasionan,

— Entorpecimiento de las labores de otras dreas ("cuellos de bo-

tella")

— Amplitud de las necesidades de entrenamiento y la importancia

de las mismas

— Incapacidad para absorver las nuevas metas que se estdn plan -

teando

ta cuantificacionde estos criterios permitird establecer la -
prioridad de las areas, y as{ proporcionar el entrenamiento reque-

rido, de acuerdo a ésta Jerarquizaciéh.'
b) DIAGNOSTICO DE NECESIDADES EN AREA CRITICA

— TERCERA ETAPA: Recopilacidn de datos especificos del drea crf

tica.

En esta etapa se sugiere recabar el punto de vista de la ge -
rencia respectivé, de las razones por 1as.cua1es el Srea presenta
conflictos. '

La labor del investigador en esta etapa consiste en precisar,
1o mejor posible, 1a magnitud de la probiemitica del area. Se pug

de echar mano, para ello, de datos y factores similares a los ya -
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sefialados, as{ como de entrevistas y observaciones.

Determinar con exactitud 1a cil{dad y cantidad de la problemi
tica,serd la base fundamenta)l para determinar el tipo de entrena -
miento, (adiestramiento y/o capacitacidén), que se requerird para -
superarlos., De esta informacién se efectuard una seleccidn de los
puestos prioritarios, mismos que serdn investigados a detalle.

Los criterios mencionados anteriormente para seieccionar las
dreas conflictivas, pueden ser de ayuda durante esta etapa para la

seleccidn de los puestos conflictivos.
¢) DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO EN PUESTO CRITICO

— CUARTA ETAPA, Obtencidn o elaboracidn dé la Descripci§n del -~

1

puesto,

Durante esta etapa,-el foco de atencidén se centrard en el pues
to que se ha determinado prioritario y coisiste en recabar la des -
cripcién del puesio a inyestigar. Si se hallan fijados los est§nda-
res del desempefio, Serin un excelente instrumento para comparar Ta
situacion real con el desempefio de los trabajadores. Si éste no se
contemptara; se procederfa.a su éstablecimientp;‘ya-que es evidente
que el estandar de desempefio facilita la cu;ntif{taciﬁn deV rendi -
miento del personal, y que en caso de que se fmplante un pragrapa. -
del adiestramiento y/o capacitacidn, serd el criterio para saber si
l1a situaci§n ha cambiado, o no. -

AsT mismo, si la empresa no cuenta con descripciones de pues -

tos, se debe' procurar su elaboracidn tratando de estructurar un for
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mato, no solo operativo, sino ya cen fines de adiestramiento y ca-
pacitacidén, esto es, que incluya no solo }a descripcidn convencio-
nal y las especificaciones, sino tambi&n el sefalamiento de cdmo ,
con qué, cuando, para qué y con qué precauciones se realiza cada -
una de las tareas en cuestidn.

Es recomendable que ya que se cuente con las descripciones de
puestos, éstas se conserven aﬁtua1izadas.

Si 1a empresa no se encuentra en posihilidades de apoyar la -
elaboracion de las descripciones de puestos, por el problema y el
costo que representa la aplicacidn de 1la técnica de ané1jsis de
puestos, se recomienda la elahoracidn de una lista de tareas bdsi
cas, que incluya 1a especificacién de un nimero aproximado Je diez

tareas escenciales del puesto.

d) DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO  EN SITUACION CRITICA

— QUINTA ETAPA. Seleccibén de Técnicas y EYaboracidn de instru -

mentos de investigacién.

Una vez que ya se ha estructurado 1o que puede llamarse el --
contexto general del conflicta, o marco tedri¢o, se procede a se -
lecpionér las técnicas que se emplean'para 1levar a cabo la deter-
minacién de las necesidades de entrenamiento, para lo cual es nece

sarfa considerar varios factores:
— Nimero de personas a investigar

— Nivel jerdrquico a investigar
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—_ Caraéferfsticas de 10s sujetos, espec;alemente ésco]éridad.
—_ Puesﬁo que oﬁupan

~— Tiempo y recursos disponibles

— Conocimientos y ﬁabi11dades del investigador

«— Caracterfsticas de las Técnicas

A partir de esta fnformacién 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 fnme-
diatos aFerca de las necesidades de sus colaboradores, de ésta fog
ma, se aumenta la objetividad y se 1n§roduce un elemento participa
tivo en la determinacion de necesidades de.entrenamiento.Posteriqg
mente $§e mencioﬁarén algunas téenicas de las mds empleadas en el

diagnéstico de necesidades de entrenamiento.

~— SEXTA ETAPA. Aplicacign de las Té&cnicas para el Diagndstico de

Necesidades de investigacién.

Es en esta etapa, cuando se recaba la 1nformac1§n sobre las ne
cesidades de entrenamiento en lo; térhinos men¢fonados anter{ormen-
te, es'decir, tareas que seiefectﬁan con deficiencia originada por
la falta de conocimientos y habilfdadeg; problemas - que lo justifi-
can, nombres y caracterfstfcas de los trabajadores, etc.

B procedimiento de aplicacidn de as técnicas se describe pos
teriormente, conjuntamente con la explicaci§n. de las t§cnicas para

el diagnéstico de necesidades de entrenamiento. -
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— SEPTIMA ETAPA. Andlisis de la Informacidn.

A través de la aplicacidn de las técnicas para el diagndstico
de necesidades de entrenamiento, se obt1éne un cimulo de datos que
es necesario interpretar.

La organizacidn y estructura de la informacién obtenida, de -
penderd de la técnica de investigacion empleada, asf como de la ha
bilidad del investigador, quien debe mantené;se constantemente .--
alerta a todo tipo de situacfones que puedan representar indicado-
res de las causas del conflictn y debke contar, entre sus habilida-
des, la de poder discriminar diferentes variables que afectan el -
desempefio de los trabajadores. Ademds de 1as necesidades de entrena-
miento, existen por lo menos tres grupns de ¢ariables, que pueden
considerarse como causales de fallas en el desempefio 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 organizacién, carencia de po

1fticas o programas adecuados, etc,

— Falta de aptitudes del personal, Que incluyen faltas o proble
mas. en las aptitudes psicomotrices; intelectuales,de personali

dad, etc.

— Falta de motivacidn. Se consider2 cuando los trabajadores neo
se esfuerzan por realizar la labor que de ellos se espera por

carecer de estfmulo para realizaria.
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Con 1o anterior se aprecia la complejidad que reviste el desa-
rrollo de personal y de 1a atencidn requerida para no incurrir en se-

rios errores de apreciacion en 1a determinacidn de necesidades.

~—  OCTAVA ETAPA. Elaboracidon del informe del Diagndstico de Nece-

sidades de Entrenamiento.

AGn cuando esta etapa sea Tla G(1tima de este método, represen-
ta el inicio de la actividad de entrenamiento en si, ya que, de es-
te punto se desprenderdn las acciones y medidas que, én materia de
entrenamiento, se llevardn a cabo. Es decir, la elaboracidn del in-

forme de necesidades es sumamente importante porque:

— Describe la situacidn como fué investigada, constituyendo un va

lioso antecedente del cardcter sistemitico del entrenamiento.

—- Esquematiza las necesidades de entrenamiento,asi como los proce
dimientos empleados y 16s que se van a seguir, facilitando la -
presentacion y comprension de los responsables de autorizar la

implementacidon de las actividades de entrenamiento,

— Proporciona los antecedentes.indispensables para seleccionar --
" y/o elaborar los cursos de capacitacidn y/o adiestramiento que
sean requeridos, y para orientar con exactitud a los instnucto-

res sobre las fallas de los grupos con los que trabajardn.

— Incluye toda la informacién necesaria para;iplanear y realizar -

‘el seguimiento de entrenamiento,
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En estos términos es irndispensable un adecuado informe de ne-
cesidades de entrenamiento, para lo cual resulta obvio que debe --

ser claro, preciso y bien estructurado.

4.1.3. TECNICAS PARA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE ENTRENA-
MIENTO.

Antes de hablar de las técnicas que pueden omplearse para el
diagndstico de necesidades de entrenamiento, es nccesarﬂo aclarar -
1o que aquf se entiende por técmicas.. |

Técnica es el conjunto de medios o instrumentos pdra reali -
zar una labor, asf como la paricia para usar esos 1instrumentos. Las
tdcnicas para el Diagndstico de Necesidades de Entrenamiento, impli
can las dos acepciones del concepto.

Dichas técnicas pueden ir desde una simple pregunta hasta un -
complejo disefio de investigacién.

Esencialmente, los dos factores que mds considera idﬁ requie-
ren para la seleccidn de una técnica para D1agn65ticu e Necesida-
des de EnFrenamiento son: objetividad y confiabilidad.| La objeti-
vidad se refiere a la eliminaciﬁn de factores subjetivos no contro-
lados por el investigador, que permitan obtener una visicn mﬁs cer-
cana a la realidad. La confiabilidad se refiere a la veracidad de
la técnica, en cuanto que se obtiene 1la m%Sma informacién si se -+
aplica poco después de la primera ccasidn,

A continuacidn se mencionan las técnicas mds representativas -

que pueden emplearse para €l Diagnéstico de Necesidadei de Entrena-
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miento , algunas de las guales se detallardn mds adelante.

1.- Entrevista

2.~ Conversaciones informales
3.~ Observaciones

4,- Cuestionario
8.~ Encuesta

.- Lista de Verificacién

7.~ Tarjetero

8.~ Inventario de Habilidades
9.- Pruebas de Desempeiio

10.- Perfodo de Actuacién

11.- Simulacién

12.- Evaluacién de Métodos
13.- Planeacién de Carreras
14,- Comités o Juntas de Resultados
15,- Corrillas

16.~ Tormenta de ldeas

Las técnicas que se detallardn a continuacidn son las que mas

se recomiendan para el diagnﬁstico de necesidades de entrenamiento.

ENTREVISTA., Se define como entrevista un interrogatorio dirig1do‘
por el investigador, — entrevistador—, con el propésito de obte~
ner informacidn de un sujeto, — entrevistado—, en relaci§n‘c0n -
una- situacién determinada.

TIPOS DE ENTREVISTA., Existen bdsicamente tres:
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a) Entrevista Dirigida: en la que el entrevistador plantea una
serie de preguntas que requieren de respuestan breves. Las pre
guntas se elaboran previamente y el entrevistador puede regis-

trar las respuestas por escrito.

b) Entrevista Semidirigida: incluye preguntas de cardcter mas -~
general, con 1o cual se espera recabar mayor informacidn y par

ticipacidn del entrevistado.

¢} Entrevista Abferta o Exploratoria: las preguntis que se formu
lan deberdn permitir la plena explayacidn del entrevistado,de
modo que sea &1 quien hable durante la sesidn, en tanto que el
entrevistador sé 1imita a hacer alguna observacién o comentario,--
que le permita profundizar sobre algiin topico de interés sin -

desviar el cursc de ésta,

TIPO DE APLICACION. La entrevista siempre se realiza en forma in
dividual y es una de las tdcnicas mds versdtiles, ya que puede em-
plearse para recabar informacifn a cualquier nivel dentro de ta -
empresa, ya sea en directivos, mandos medios o 1fnea.

Es recomendable usar é@sta técnica cuando el ndmero de trabaja

dores pof puesto sea reducido, y ésta resulte mds adecuada que otras,

VENTAJAS, Con 1a aplicacidn de ésta técnica se tiene la posibili -
dad de crear un clima de comunicac%ah y trabajp,permitiendo vencer

algunas resistencias al enfrentamiento de un contacto directo perso
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nal y expresar libremente las dudas e inquietudes del entrevistado.
AsT mismos da Ta oportunidad de replantear la pregunta y reorientar

el enfoque completo de 1a entrevista si se juzga conveniente.

DESVENTAJAS, Su costo resulta alto si se pretende aplicar a un --
grupo numeroso de sujetos. Requiere un repertorio de habilidades -
"especiales por parte del entrevistador, mismas que se adquieren me
diante una adecuada capacitacidn y prghtica, ya que de no ser asfT,
es decir, por falta de pericia, pueden obtenerse opiniones mis que

informacidon objetiva.

OBSERVACION: Se centra en el detallado examen de un hecho, situa-
cién o comportamiento,en el que estdn implicados uno o varios suje

tos.

TIPOS DE OBSERVACION, Son.primerdialmente de dos tipos:

a) Sistemdtica: se realiza con el apoyo de una gufa, en la cual
registrard con precisién el hecho a observar,el lugar, las con
diciones, etc.

ton

b) Casual: se efectda esporddicamente, pero con la conciencia -

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 desempefio o
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practicas erréneas de trabajo.

DESVENTAJAS. La presencia del investigador puede introducir una va
riable que altere la conducta normal de los sujetos a observar. El

investigador debe poseer habilidades de observacidn yvobjetividad -
bién desarrolladas. En algunos casos, es recomendable que ésta téc-

nica se emplee como complementaria.

CUESTIONARIO: Puede definirse como interrogatoric escrito.

TIPO DE CUESTIONARIO:
a) De preguntas abiertas. Estdn estructurados a base dé interroga

ciones que solicitan respuestas amplias de los sujetos.

b) De preguntas cerradas. Estdn formadas con interrogaciones de -
respuesta breve, o que procuren la se]ecciﬁn de una o varias po
sibilidades {falso-verdadero; jerarquizacién, opcidn miltiple,

etc.)

TIPO DE APLIGCACION, Bdsicamente colectiva, ya que aln cuando puede
aplicdrse individualmente, en este caso se desaprovecha una de sus

mejores ventajas..

VENTAJAS. Resulta econdmica su implementacién, dado que puede apli
carse en una sola sesiéﬁ a muchos sujetos. -
sy aplicacién es realmente sencilla.
Pueden elaborarse cuestionarios para explorar las necesidades

de puestos completos, de partes de Tos mismos, o de dreas de conoci
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miento comunes a varias partes de la empresa o a toda ella.- -

DESVENTAJAS, Puede presentarse'resistencia a l1a resolucidn de &s-
tos y con ello falsearse los datos soiicitados.
Es un obstdculo para personas que tienen problemas de lectura

y/o escritura.

ENCUESTA: Se basa en el manejo de respuestas breves en torno a al
gunas cuestiones que plantean los investigadores, dentro de un for

mulario preelaborado.

TIPOS DE ENCUESTA, La clasificacidon de ias encuestas se ha basado
mds que en sus caracteristicas, en el campo que explora y asf se -
les ha denominado como ocupacionales, demogrdficas, de consumo, -=
educativas, de actitudes hacia l1a religién, el sexo, la polftica,

ety

TIPO DE APLICACION. Individual, puede aplicarse a todos 1los nive-

les, aunque se sugiere apiicarse mis bién a nivel 1fnea.

VENTAJAS. Permite establecer contacto directo entre investigador
e investigado, con 1o cual se vencen algunas resistencias, asi co~
mo permite también el registro de todas las respuestas,

Es de fdcil manejo y pueden replantearse, las preguntas, cuan

do el encuestado no las ha comprendido bién,
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DESVENTAJAS. Requiere cas! el mismo tiempo que las entrevistas, --
sin poseer la flexibilidad de éstas.
No es recomendable emplearié cuando el rndmero de sujetos a in~-

vestigar sea reducido.

LISTA DE VERIFICACION: Bdsicamente consiste en una lista de situa-

ciones, en las que el 1dnvestigado solo anotard una marca o0 niimero

en los lugares que indiquen su posicidn al respecto.

TIPOS DE LISTAS DE VERFICACION.
a) Simples: donde se solicita al sujeto registre suopinitn con una

marca, cpmdnmente una “X"

b) De Ordenamiento: que requiere que el sujeto jerarquice tas ---

cuestiones, anotando nidmeros consecutivos.

TIPO DE APLICACION. Puede aplicarse individual o colectivamente, -

aunque se recomienda aplicarlo colectivamente para ahorrar tiempo.

VENTAJAS. Rapidez y facilidad de operacidn, y el manejo de Tos re -
sultados no presenta mayores complicaciones.

Las Listas de Verificacidn pueden elaborarse para investigar -
un drea de conocimientos comﬁﬁ' a toda la empresa ¢ para parte de -

ella,

DESVENTAJAS. Una de las desventajas de este instrumento es que no

plantea una situacién muy motivadora, aunque se explique bién el --
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propésito de 1a técnica.

INVENTARIOS DE HABILIDADES: Consiste en registrar las necesidades

de entrenamiento seqidn las opiniones emitidas por los superviso -

res o jefes de cada drea,en un cuadro de doble entrada.

" TIPOS DE APLICACION. Su aplicacidn es individual, puede investigar
se prdcticamente a todos los subordinados directos de un drea a --
través de &sta técnica, siempre y cuando el jefe o responsable de -

dicha drea posea la informacidn sobre cada uno de sus colaboradores.

VENTAJAS, Mediante el inventario de habilidades,se puede establecer
una comparacidn entre las necesidades de entrenamiento que requiere
cada uno de los trabajadores de un drea.

La elaboracidn del material resulta prdcticamente sencilla,asT

como Sy manejo.

DESVENTAJAS. El1 valor de la técnica se ve afectado en la meQida en
que el jefe desconozca el desmpefio, caracteristicas y problemas par
ticulares. As{ también Jos resultados carecen de objetividad cuando
existen preferencias o. rechazos, — consclientes o inconscientes —,

por parte del jefe respectivo,

PRUEBAS DE DESEMPERO: Son exémenes teéricos y/o précticos,que se -

aplican con el propésito de conocer en qué medida se poseen los co—'
nocimientos y habilidades requeridas para desempefiar satisfactoria -

mente el puesto de trabajo.o uma parte del mismo.



107

TIPOS DE PRUEBAS DE DESEMPERO:
a) De conocimientos o tedricas
b) Prdcticas u operativas

c¢) De actividades

TIPOS DE APLICACION. En el caso ds Pruebas. tefricas escritas, Ta -
aplicacion puede ser individual o colectiva, nd asf st se aplica --
oralmente, en cuyo caso serd en forma individual,.

Si se tfata de Pruebas prdcticas o de actividades, donde forzo
samenle se tfene que inclufr la observacidn de las conductas, tiene

que aplicarse en forma individual,

VENTAJAS. Es quizda, la mejor técnica para determinar los conocimien
tos, habilidades y actitudes del personal de los puestos de 1fnea, o
mandos intermedios.

Excluye, en buena medida,la deformaciﬁn y ocultamiento de las -
necesidades que pueden tener los inﬁestfgado$. ya que deben someter-
se a un.interrogatorio objetivo en el que se demuestra conocimientes,

habilidades y actitudes, no opiniones;

DESVENTAJAS., Las pruebas deben ser elaboradas por personal especia-
lizado, ademds de reqﬁerir bastante més tiempo que el exigido por --
otras técnicas. Es diffcil confecciohar pruebas que eva]ﬁen campleta
mente algunos puestos de trabajo,

Hay que recordar que estos instrumantos de evaluaciﬁn deban sery

vilidos, confiables y objetivos
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REUNIONES DE GRUPQO TIPO CORRILLOS. Consiste en reuniones grupales

donde, dirigidos por el investigador, se analizan situaciones espe

cificas.
TIPOS:

a) Reuniones de grupo. . Un conjunto de personas estudian y discu

ten una cuestidn planteada.

b) Corrilio. E1 grupo es divide en subgrupos, 1lamados Corrillos,
que pueden ser de 5 a é personas, cada uno de los cuales anali
za por separado una situacidn,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, para conocer; tanto las necesi

dades de entrenamiento de su personal, como las propias,

VENTAJAS ., ;Permite obtener bastante tnfqrmacién en relativamente po
co tiempo, asi mismo proporciana up clima propicio que reduce Vas -
reticencias de los parttcipantes; ademds compromete al’ grupo res -

pecto a las decisiones que se tomen, -

DESVENTAJAS. FEn acasioes la informacidn que se obtiene, posee mas
carga emotiva que objetiva y propuestas poco fundamentadas, por la
dificultad que representa el aceptar deficiencias del personal a --

cargo o propias.
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COMITES 0 JUNTAS DE RESULTADOS. Son reuniones periddicas para abor

dar un asunto, — necesidades de entrenamiento -— , formular propo-
cisiones especificas en relacidn a éste y vigilar su adecuada imple

mentacion.

TIPOS. Actualmente, segin las reformas de la Ley Federal del Traba
jo, se han establecido las Comisiones Mixtas de Capacitacién y ~--
Adiestramiento, integradas por igual nimero de representantes de ~-

los trabajadores y de la empresa.

TIPOS DE APLICACION. Colectiva, establecléndose como minimg dosper
sonas, segin lo estipulan los criterfos de 1a Divreccidn General de
Capacitacidn y Productfvidaq; recomenddndose que no excedan de dace

personas, de modo que se facilite la toma de decisiones.

VENTAJAS. Permite agrupar opinignes, heches y puntas de vista para
Tograr un acuerde comipn, ademds de¢ permitir un ¢lima propicie para
exponer Vibremente cuestiones de interés comin a todos los trabaje-

dores,

DESVENTAJAS. En ocasianes, los mlembros del c0m1t§ no tienep cong-

cimientos especializados en 1o que a entrenamientq se refiere,

Existen otras muchas formas de concvcer tas necesidades de en -

trenamiento, Ahora solo se presentan algunas, pero el investigador,

puede incluso, idear sistemas que sean complementarios o distintes
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a éstos, asf como también puede emplear los aqui expuestos adaptados

a las condiciones especfficas de la empresa.

OTRAS FUENTES DE INFORMACION SOBRE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO.

En ocasiones,klas claves para diagnosticar necesidades de entre
namiento, pueden provenir de fuentes escritas y posiblemente no tan
elaboradas como las anteriormente mencionadas, y €stas pueden ser --

las que a continuaci6n se mencionan:

QUEJAS, Debido a la dﬁnémica del trabajo, es poesible que de cuan-
do en cuando, una persqna Q un grupq;‘noten que algo anda mal, Es-
tas inquietudes pueden manifestarse en forma de queja,

Algupas quejas se expresan pralmente y qtras pdr escrito, el -
andlisis de d&stas, dan pautas Gtiles para ta identificacidn de cier
tas necesidades de entrenamiento.

En algunas empresas, especialmente las que cuentan con sindica
tos, tienen un procedimiento formal que sirve para que una pérsona
o un grupo solicite la atencién de Ya gerencia sabre un problema ~-
existente. EV andlisis de las quejas formales, que siempre se efec
tda por escrito, a menudo presenta necesidades de entrenamiento en
aspectos de supervisidn, administracién de polfticas o procesos de

operacidén, que tienen que ser atendidos,

PLANES. Los planes, especfficamente, a largo plaze, son {pdicade-

res, casi siempre,de necesidades de entrenamiento preventivo, ya --
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que determinan con antelacjén los requerimientos.
Los planes inmediatos también son indicadores de necesidades

de entrenamiento, bdasicamente de tipo correctivo.

INFORMES. Los informes especiales de desarrolio de la organizacidnm,
de produccidn, de ventas, de desempefio del trabajo, etc.,son otro -
tipo de fuentes de informacidn sobre necesidades de entrenamiento,

al describir las pretenciones de la empresa o las conclusiones de -

una evaluacién especffica.

RUMORES. Es una fuente de informacion rapida y algunas veces, muy
apegada a la realidad, puede porporcionar pautas a un investigador
perceptivo,para detectar y profundizar una investigacién de necesida
des de entrenamiento. Lla circu]aciﬁn de los rumores, ofrece la posi
bilidad de percibir las reacciones de 1a gente que se siente afecta-
da por esa informacién, dado que posee la cualidad de retroalimenta-

cidn.

SOLICITUDES. Las solicitudes especfficas de entrenamiento, ya sea
orales o escritas,identifican claramente las necesidades de entrena
miento , especialmente si provienen de la gerencia respeciva de un
drea, sin embargo, deben sey estudiadas cuidadosamente antes de ac-
tuar, ya que puede ocurrir que despuds de analizadas y profundizar
sobre éstas, se detecten otros tipos de necesidades que no se ha}an
manifestado, o bien, debido a que normalmente éstas sqlicitudes se
presentan como consecuencia de una crisis o cuando ésta es inminen-

te, puede encontrarse que existen otros medios mis adecuados que el
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propio entrenamiento para solucionar el probTema.

SUGERENCIAS. Estas pueden llegar informalmente, incluso se pue-
den plantear en forma de pregunta, pero atin asf siguen siendo in-
dicadores de que hay una necesidad especffica de entrenamiento. En
algunas compaififas esto se realiza formalmente, estimulando a los -
“empleados a participar en un "Programa de Sugerencias", premiando
en efectivo las sugerencias que se ponen en practica.

Se pueden emplear muchas otras fuentes de informacidn acerca
de las necesidades de entrenamiento, seleccionando las mds conve -
nientes para recabar la mayor informacidn posible, basadas en las
necesidades que el grupo (s), tienen de incrementar o mejorar cong

cimientos, habilidades y/o actitudes,
4.2 ELABORACION DE UN PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO,

La fase de elaboracién de programas es la mds complicada del
proceso de planeacidn del entrenamiento. Para llegar a e]]a‘es ne
cesario haber aplicado una buena deteccién de necesidades y un diag
néstico que permita localizar claramente, aquellos problemas de
la organizacidn suéeptib!es de resolver mediante acciones de entre
namiento,

AsT pues, producto del Diagnéstico de Necesidades, se crea el
programa de entrenamiento para resolver dichas necesidades, En es
te marco, el programa debe plantear up vfnculo 16gico entre su ob-
jetivo general y sus especificos; entre dstos dltimos y los conte-

nidos de los cursos. “AsT mismo, debe establecer claramente proce-
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dimientos y sistemas de evaluacidn del aprendizaje. Esto dGltimo ~--
con el fin de medir si se cumplieron los ovhjetivos esperados y sefia
lar los resultados del programaly sus 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, derivadas de los problemas que --
afectan a las dreas de la organizacién. Por otra parte, capacitar
y adiestrar.al trabajador en todas Tas actividadas referentes a su
puesto, con el fin de dotarle de las habilidades respectivas. Por
QItimo. capacitar y adiestray para ascender en la jerarquia organi-
zacional e incrementar su desarrollo como individuo y ser social,

Dentro de éste contexto, a continuacidn se revisan algunos ﬁoﬂ
ceptos que son bdsicos y que'dében tenefse siempre presentes en -

la e]aboracién de un programa,
4,2.1. OBJETIVOS

Una vez que se han dignosticado las :mnecesidades de la empresa,
se pueden seiialar los objetivos que se deben 1lograr, esto es, res-
ponder y satisfacer dichas necesidades.

Para el entrenamiento, los objetives marcan los Tineamientos -
que requieren aprender los participantes a través de un programa,de—
heche son una formulacidn clara y precisa del comportamiento que se
espera de los entrenandos,como resultado de un proceso especffico -
de ensefianza-aprendizaje. En otras pa]abras. si el criterio de -~
efectividad del procese es el aprendizaje, los objetivos deben ex -

presar e] comportamiento que se espera comn rcesultado de las 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, cudl es la intencidn de

éste,

— Estimular y enfocar Ta atencion de los entrenandos, haciéndo

les comprender lo que se espera de ellos,

— Determinar con exactitud,el nivel de dominio que el entrenan
do debe alcanzar en sus funciones al término de cada unidad

y del programa,

La redacciﬁn de los objetivos debe efectuarse de una mancra -
detallada y exacta, ya que, de la correcta precisidn de éstos,de -
penderdn:

— la amplitud del contenido,
— las técnicas de instruccidn,
— los materiales diddcticos y

— el tipo de evaluacion

(1) Alvarez, Manuel; "Manual para elaborar programas de adiestra-

miento"; Servicio Nacional ARMO; México, D;F,; 1974
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Es justo por €ste motivo,que 1a redaccidn de objetivos es
la parte mis delicada de Ta 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-
sentardn los entrenandos al finalizar su entrenamiento; éstos obje
tivos reciben el nombre de Ohjetivos de Conducta,.(l) En éstos se
incluyen cuatro elementos bésicos; mismos que se detalian a conti-

nuacion:

SUJETO (S).  Se refiere, como su nombre 1o indica, al sujeto o su
jetos en quienes recaerd la accién del entrenamiento, o sea, quié-
nes modificardn su conducta como resultado de 7as experiencias de

aprendizaje planeadas, Ej.

"A1 finalizar el entrenamiento, el entrenando...", o

e

“Al término de la unidad, los participantes...™, o

"Usted, como resultado de este programa,.."

FORMAS DE CONDUCTA.  Es la descripcidn de o que se espera hardn
los entrenandos como demostracidn que han alcanzado 10s objetivos.
Explicado de o;ra forma, es la especificacidén del binomio conducta-
contenido:

a)conducta, como la accidn observable del sujeto y

blel drea de contenido que demostrard poseer.
Ej.
Y€1 participante exglicgré el proceso de Capacitacidn 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 comunicacidn precisa acerca del desempeiic que se espe

ra del participante. Ej.

Analizard, subrayard, recitard, éxplicaré, dibujard, mencionard,
y otros,

Es importante recordar,que estos verbos se especificarﬁn de
acuerdo al drea de domfnio de aprendizaje a la que se dirije la -
estrategia de instruccidn,

Es necesario determinar el drea de contenido,para que se pue
da 1dentiﬁ1c5r la conducta especifica que el participante adopta-
ri ante-cierto tema. ' Una vez determfnada,khay que analizarla y -
dividirle en funcion de Yas actividades gque el participante reali

zard con dicha informacién,

NIVEL DE EFICIENCIA, Se refiere a la cantidad, calidad o pred51§n
con que se exige se manifieste la conducta, Se puede fijar en =~

funcidn de:
— rapidez
— mfnimo de respuestas correctas
— niimero y/o tipo de errores

— exactitud de una ejecucidn
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En otras palabras, aquf se le indica al entrenando con qué

precisidén demostrard el logro del objetivo.

Este nivel de eficiencia puede expresarse tanto a nivel indi-

vidual como grupal. Ej.

" E1 participante definird al menos dos de los métodos para la De

teccion de Necesidades usados eon Entrenamiento."

E1 nivel de grupo establece el porcentaje minimo de partici -

pantes que habrd de dominar el objetive prepuesto. Ej.

“ E1 95% de los participantes explicard la diferencia entre Capa-

citacién y Adiestramiento."”

Cuando el objetivo incluye el nivel de eficiencia, se cuenta

con un criterio para evaluar 1a eficacia de la instruccién.

CONDICIONES DE EJECUCION, Son las situaciones en las cuales se

manifiestan las formas de conducta, Puede ser:
— a partir de qué inFormacién,

— en qué circunstancia,

-— con qué material y/o equipo,

— en qué lugar,
Ej.
"tos participantes, agrupados en equipos, redactarﬁn una definttqn

de Aprendizaje, auxilidndose de la nota técnica entregada."
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4.2.2. CONTENIDO DEL PROGRAMA.

Como cantenido puede entenderse a todo aquello que ha de en-
sefiarse para lograr los objetives, es decir, al conjunto de habili
dades, destrezas y actitudes que el entrenando debe conocer, domi-
nar y ab]icar.

En Ja elaboracign de un programa de entrenamiento, la etapa -
de estructuracidn del contenido reviste una enorme importancia, ya
que, mucho depende de su adecuada organizacién el .éxito que tenga
dicho programa,

El contenido debe estructurarse de forma tai, que facilite ~-
las actividades de 1nstrucc16n; estableciendo el orden en que debe
rdn ser ensefiados los elementos. No debe perderse de vista, que -
géstos elementos, ya con un significado propio, no deben romper su
re1aci§n con el contenfdo total.

Para comprender mejof 1o anterior, a continuacidn se resumi -
rén algunas formas de estructurar el contenido, sin querer decir -
con ésto, que sean las dnicas formas de lograrlo, ya que pueden --

existir otras que se adecdien mejor,segdn sea el caso,

a) POR LA NATURALEZA DE LAS. TAREAS
Consiste en agrupar los contenidos en forma natural siguiendo

e]Iesquema y ordenamiento de las tareas que han de efectuarse,
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Ejemplo:

TAREA R.]

TITULO: EUIPO DE TRABAJO PARA EL AREA DE RECIBO DE MERCANCIA

OBJETIVO GENERAL: El participante utilizard 1 equipo de trabajo
del drea de Recibo, mediante el estudio y pric
tica cel contenido R.1, demostrando sus conoci
mientos al responder sin errer las pruebas de

aptitud A.R.,1 y destreza D.R.1

0BJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDO
—-'Identificaré cada una -— Tarimas

de las herramientas que — Carretillas
constituyen el equipo de — Jaladores

trabajo en el drea de Re — Plataformas

cibo de Mercancfa. — Carros
' — Anaqueles
—- Etiquetadoras

—- Mesas mﬁvi]es

— Describird el uso de - — Empleo adecuado de herra-
cada una de las herramien mientas,

tas mencionadas.

— Utilizard adecuadamente — Uso de herramientas
cada una de las herramien -

tas explicadas
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b) POR SECUENCIA LOGICA

La base de ésta estructuracién seri el orden o secuencia que
facilite al proceso de instruccién.

Los contenidos cuya secuencia no depende del desarrollo de -
una tarea, requieren de una estructuracidn ldgica que facilite -
tanto al instructor,camo al entrenando, la organizacién de los -~
elementos de modo que cada uno tenga significado en funcidn de la
estructura total. Para lo cual se recomienda revisar los sigufen

tes puntos:

~— que los elementos antecedentes generales para todo el progra

ma, aparezcan en primer lugar,

— que cada elemento pueda ser aprendido sin necesidad de cong

cer contenidos que se manejen mds adelante en el programa,

— que cada elemento esté ubicado de tal forma que se conpren-

da claramente su relacifn con el contentdo tatal,

—— que no aparezcan elementos aislados o desconectados’del res

to del contenido,

Ejemplo:

TAREA T, 1

TITULO: INDUCCION AL PUESTO
OBJETIVO GENERAL: E1 participante explicard cuiles con las nor-

mas generales de trabajo, mediante el estudiq
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del contenido 1.1, demustrando sus conocimien
tos, contestando sin error, la prueba de apti

tud A.I.1

OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDOS

—-— Normas y Polfiticas de -
s Normas de trabajo de 1la Trabajo de 1a Empresa.

presa.
— Tipos de relaciones in-

terpersonales,

Mencionard en qué consis — Normas de presentacién -

su uniforme y las Normas personal .,

presentacion personal.
' —- Uso adecuado del unifor

me.

-

- - _ 5 ridad e -
Referird cuales son sus = Normas de Segu ad

rechos y obligéciones, en Higlene.

cuanto a Sequridad e Higiene,

Nota: Las nomenclaturas "R.1", "A.R,i", D,R,1", "I,1", y "A,I.1'

son dnicamente claves convencionales para referir los ejemplos,

[
¢
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4.3 EJECUCION DEL ENTRENAMIENTO

Durante los dltimos afios, el estudio e investigacidn de los
. métodos de instruccidn,constituye uno de los aspectos de mayor -
importancia en el campo de la Pedagogfa, donde se han demostrado
o poco eficientes que son muchos métodos tradicionales de 1ins-~
truccidn,

Actualmente los métodos de instrucciﬁn empleados en las ac~
tividades de entrenamiente, est&n centrados en dél mejor aprove -
chamiento de la creatividad, 1a interaccidn y aportaciqq de gada
uno de los entrenandos; sin menaoscabar algunos métodos cuyq é;in
to depende fundamentalmente de la habilidad y conocimiento del -

instructor.

En realidad no se puede decir que exista un método ideal y
inico, éstos serdn buenos y dardn los resultados deseados en la
medida en que estén relacionados con los objetivos que se persi-
guen, con el mimero de personas a adiestrar, capacitar y/o desa-
rrollar, con el tiempo que se dispone, etc. Por 1o que es acon
sejable que en un programa de entrenamiento haya diversidad en ~

los métodos de instruccidn,
4.3.1 METODOS DE INSTRUCCIOQN

En primera instancia, antes de pasar a la descripcidn de los

métodos en sf, aclaremos lo que par método de entiende,
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— Método es el conjunto de procedimientos encaminados a

lograr un objetivo determinado.

Bajo éstos términos y para éste caso, pedemos decir que es
el conjunto de procedimientos de instruccidn adaptados a Jos pro
ptos medios, es decir, deben producir con relativamente poco es-

fuerzo el mayor nimero de resultados positivos posibles.

Refiriéndonos ya especfficamente a los métodos de instruc -
cidn, existen diversos criterios para clasificarlos. A conti -
nuacidn se presentan algunos de ellos que pueden resultar los --
mis objetivos, sin pretender que éstos sean rigidos y no acepten

modificaciones,

Puede hablarse bisicamente de tres tipos de métodos de ins-

“truccidn, que son:

a) Métodos Pidicticos
b) Métados Activos

c) Métodos Especiales

METODOS DIDACTICOS. AGn cuando tode método educative es siempre

dididctico, dado que siempre ensefla algo nuevo, se da el nombre
de métodos diddcticos a aquellos en los que predomina el aspecto
de instruccidn y/o ensefianza, mds gue participacion actiya

de todo e) grupo. Estos pueden resumirse en tres;

— el método Expositivo,

— e] método interrogatiﬁo, Yy
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— el método Demostrativo.

— Método Expositivo. Consiste en la presentacidn de un deter

minado contenido. En &1,se emplea la narracidn, el relato, Ja

descripcidn de hechos y sucesoé, para lo cual se requiere poseer
dotes de expositor. Lé desventaja que presenta éste método es --
que el entrenando permanece en una actitud pasiva, de oyente, lo

cual, puede provocar que su atencidn se pierda.

— Método Interrogativo. Como su nombre 1o indica, se basa en =
la formd1acidn de preguntas dirigidas a los entrenandos. Este

interrogatorio puede emplearse de varios modos, ya sea, utilizar
se en forma de didlogo, dando lugar a lo que se canoce como méto
do Dialéctico o Socratico; o bién, usarse ocasionalmente durante
el curso de una exposicidn para corroborar que se ha entendido 1o

expuesto,

— Nétodo Demostrativo, Este método se basa en la presentacion

de objetos y/o procedimientos en forma real y directa. Puede de-
cirse que éste método resulta el mas objetivo para Tas activida
des de Adiestramiento, para llevar a cabo éste método, el ins -
tructor proporciona la informacidn de como realizar una actividad
determinada y efectda una demostracidn prictica

dicha actividad, para que posteriormente el educando realice 1la

operacidon bajo la supervisién del instructor,
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METODOS ACTIVOS. En éstos métodos prevalece el aspecto crea-

dor. En algunos de &stos mé&todos, unos individuales y otros co.
lectivos, predomina la actividad sensorial y en otros la activi
dad intelectual.

Al tratar los métodos activus, no hay que confundir éstos
con la fdea de la pura actividad ffsica y/o manuaij por el con-
trario, el principio de la actividad se extiende. a todas las ma
nifestaciones del cuerpo y del espfritu; y asf, se integran
" en el campo de la vida orgdnica y fisica cen la manifestacidn -
de 1a actividad que representa: el movimiento 11bre; Ta activi-
dad del! juego, en sus dos furmas .esenciales: como juego libre,
espontdneo y como juego organizade,

En el campo de 1a vida sensaorial, est§ la actividad manual, con la ma-
nipulacion y construccion de materiales.

En el drea de la emotividad se hallan todas las activida -
des estéticas, basadas en las necesidades de autoexpresidn.

Dentro del dmbito intelectual tememes &1 aprender basado -
en la propia experiencia y en Ya relacién con el ambiente inme-
diato, 1a solucidén de problemas, la realizacidén de proyectos,
la exploracidn del mundo circundante, la investigacidn de hechos
nuevos, etc.

En ta esfera social se halla la vida en comunidad, la auto-
nomfa, el sentido de solidaridad, de colaboracién, de mutua ayy-

da.

METODOS ESPECIALES. Son 'lamados asf, porgue aidn sin reunir

todas las caracteristicas de los métodos auténticos, tienen algu
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nas de ellas,dependiendo d¢ la finalidad con que se aplican; y

asf se efectdan paseos, visitas, excursiones guiadas, etc.

Para la mejor adecuacién e implementacién de los métodos de
instruccidn, éstos se instrumentan con técnicas que los facili -
ten, Asi, a continuacién se describen algunas de ellas que sue -

len ser las mds Gtiles y las mds empleadas.

TECNICAS DE INSTRUCCION

Recordando la definicion que sobre éste aspecto se virtid -
en el punto 4,1,3 de éste trabajo, retomémosla y ampliemos un ﬁg

co mds 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 nueve en las mismas condiciones; que son organi
zados por el método para éste fin, (1)

Existe una gran variedad de Técnicas de ensefianza, por lo -
que la seleccidn de &stas,deberd fijarse en re1aci§n con el obje
tivo perseguido, el cual va ligado al método de trabajo o fnstruc

cidn,

(1) Grawitz, Madeleine; "Métodos y Técnicas de las Ciencias Socia

les". Tomo I; Ed, Hispano-Europea; Barcelona, Espafia,1975
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Para una mejor estructuracidn de este punto, partamos de
una clasificacion de tas técnicas,para pasar posteriormente a
detallar algunas de éstas, qbe son las mds socorridas para el
Entrenamiento.

Cabe hacer la aclaracidon, qua al igual que en casos ante-
riores, al referir la siguiente clasificacidn no significe que
ésta sea la dGnica o la mejor, sino un punto de partida para la

organizacidon del tema.

CLASIFICACION DE TECNICAS DE INSTRUCCION.

v

- Experiencia propia

1 Técnicas para labor

<{ — Lecthra planeada
individual.

— Autocritica

—- Qbservacidn

— Instruccidn Programada (*)

— Mesa Redonda{*)
— Panel

— Conferencia {*)
11 Técnicas para la impar-

tici6n de conocimientos <% —- Discurso
o informacién, con la - — Simposic
participacidn de exper- — Debate
tos.

- Congreso




II1 Técnicas con la partici
pacién del grupo y de -

Expertos.

<

.
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Discusign
Corrillos (*)

Sesiones de cuchicheo

Philips 66
Rejillas
Foro

Asamblea

Seminario (*)
Comisidn

Estudio de casos {*)
Tormenta de ideas
Visitas guiadas

Aprender haciendo

- Dramatizacion

Simulacion (*)

(*) Estas técnicas son las que se explicardn como ejemplos de

cada parte de la clasificacion; para la ampl%acidn del tema, -

pueden consultarse los 1ibros referidos en el pié de péginﬁ (1)

(1) — Andueza, Marfa; "Dindmica de Grupo en Educacién.”, Parte

ly2; Ed. AN, U,I,E.§,; México, D.F., 1975

— Chehaybar y Kuri, Edith; "Técnicas para el aprendizaje

Grupal." (Grupoé numerdsos); Ed. C,I,S,E,; México,D.F., 1982

— Gonzdlez Nifez, J. de Jesis, et al; "Dindmica de Grupos.",

Técnicas y Tacticas; Ed. Concepto S.A,; México, D.F,, 1978
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Instruccidn Programada. Consiste en ta planeacidn y organiza

cion de los conocimientos en "Paquetes Diddcticos", que compren
den determinada cantidad de informacién gue el entrenando debe
rd§ estudiar por sf mismo,y contestar las pruehas que sobre el -
tema se le hagan,y que también estdn contenidas en dicho “paque
te diddctico“. E1 entrenando no podrd pasar a otro paquete -
didactico,s1 no ha conclufdo el estudio y ha aprobado 1las pruebas
correspondientes del anterior paquete.

Para la mejor implementacidn de ésta técnica, se establecen
-sesiones de preguntas y respuestas, donde el entrenando podré’-
aclarar aquellas dudas que le hayan surgido durante el estudio
del paquete didictico. ) ]

Este paquete, contiene también, todas las instrucciones ne-
cesarias para efectuar un estudio organizado de sus contenidos,

y asf lograr un aprendizaje mds efectivo,

Mesa Redonda, Puede definirse come una discusidn efectuada -
entre un grupo preseleccionado de personas, bajo 1la direccidn de
un coordinador, delante de un auditorio.

Esta técnica ofrece la opertunidad de exponer y enfocar di-
ferentes puntos de vista, hechos y actitudes sobre un tﬁpico, ~w
permitiendo un méximo de interaccidn e interés,

Para llevarla a cabo se requfere de la seleccidn previa de
un grupo de expertos, que serdn los encargados de dirigir 12 me-
sa redonda, Uno de ellos hard el papel de moderador,

Este grupo deberd colocarse en un punto del saldn donde pue

dan ser observados y escuchados por e) resto del grupo, Los te~
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mas a tratar, también son seleccionados previamente por los in
tegrantes de la mesa redonda, asf coﬁo la forma de llevar a ca
bo la exposicidn.

Al conclufr ésta, es decir, la exposicidn, puede permitig
se al resto del grupo participaf con comentarios y/o preguntas.

Finalmente, los miembros de 1a mesa redonda expondrin, en
forma clara, las conclusiones a Tas que se 1legaron, debiendo
ser &stas, Gtiles y aprovechables para todos los demids miembros

del grupo,

Conferencia, Se basa en la exposicidn que sobre un tema es-
pecffico, haga un experto, mismo que serd asignado con anterio
ridad a la realizacidn del evento. Este experto puede o no,ser
miembro del grupo al que se dirigird 1a conferencia.

Es recomendable que al té&rming de 1a exposicidn por parte
del conferencista, se efect(e una ses5§n de preguntas y respues
tas para aclarar aquellos puntos que no se hayan comprendido -
bién.

Aunque es una técnica tradicional y tiene serias limitacio
nes, constituye un medio eficaz de instruccidn, ya que se orien
ta bdsicamente a presentar gran cantidad de material informati-
ve 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

lenquaje claro y de fdcil comprensidn,
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Corrillos.  Se basa en la divisidn de un grupo grande en pe-
quefios subgrupos o equipus. Cada equipo discute un tema para
1legar a las conclusiones. De los informes de todos los equi-
pos, se extraen tas conclusiones generales,

Para 1levar a cabo la discusidn, el coordinador debe re -
dactar en tarjetas, algunas preguntas sobre el tema y distribuir
las entre los equipos pafa gue trabajen sobre ellas, mientras

€1 supervisa.

Seminario. Consiste en la reunién de un nimero determinado -
de miemﬁros que se finen para efectuar la investigaciﬁn de un ~
tema elegido. Se trata de lograr el conocimiento completo y ei
pecifico de una materia, Los miembres se subdividen para el --
trabajo concreto y la exposicidn del tema, Estos deberdn adqui
rir del exterior los conocimientos en forma individual, y luego
comparticlos con sus compafieros de trabajc. E grupe también -
participa activamente en 1a investigacidn del tema. Es por és-
to que se considera a ésta técnica,como formativa e informativa,
ya que pretende que los participantes conczcan, pero también --
aprendan a conocer. En resumen, Ya labor del seminario conﬂgte
en investigar, buscar informacién, discutir en colaboracidn,ana
" 1izar hechos, exponer puntos de vista, relexionar sobre los prg
blemas suscitados yconﬂwntaF criterios en un ambiente de ayuda

reciproca para poder 1legar a las conclusiones del tema.

Estudio de Casos. Lo esancial de ésta técnica es presentar -

un problema, con la finalidad de analizarlo v discutirlo.E} ca-
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so a exponer debe basarse fundamentalmente en la descripcidn de
la empresa, misma que deberd considerarse al momento de tomar -
una decisiodn.

El caso debe ser real y objetivo en su elaboracion. La me

cdnica de ésta técnica consiste en:

- proponer informacidn a través de escritos o de exposiciones,
o bién, de ayudas audiovisuales. En base a ésta informacidn
se asigna un tiempo determinado para el andlisis individual
y de grupo, as{ como para 1a obtencidn de conclusiones gene-

rales.

- el tratamiento del caso; que se‘refiere al andlisis, discu-
sidn y aplicacién de conocimientos y habilidades por parte
del grupo: E1 papel del instructor, en ésta técnica, es --
‘muy especial, debe actuar como 1fder,proporcionando un ambien
te informal favorable a 1la dinémica y discusidn del grupo,
promoviendo a la vez, la creatividad de sus miemhros; tam-
bién debe reunir, organizar y evalﬁar los elementos claves

del caso presentado,

- la obtencidn de las conclusiones. Lo esencial en esta etapa G1ti
ma, es el descubrimiento de nuevos enfoques en cuanto a fun-

ciones administrativas.

Simulaciadn. Esta técnica comparte la experiencia particular,
‘con el trabajo real en una situacién provocada. Cuanto mids es

trecha sea la relacién entre estos dos factores, es decir, la -
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experiencia representada y el trabajo real, es mayor la posibi-
lidad de que el entrenando tenga éxitn al hacer la transicidn
del caso a su trabajo.

E1 plan supone un conjunto de reglas que crean un ambiente
similar a la situacién real y ofrecen la estructura necesaria =

para la toma de decisiones.

Hasta aqui 1legaremos con Ta explicacidn de éstas técnicas, pero para
comprender cémo es que éstas se relacionan con los métodos de ensefianza, --

veamos el siguiente cuadro sindptico:

METODOS TECNICAS

/

Estudio de casos
Sesiones de cuchicheo
Aprender haciendo
Comisidn

Asamblea

Foro .

Métodos Activos Seminario

N

Mesa Redonda
Panel

Debate
Simposio
Corrillos
Phitlips 66
Rejiltas




Métodos especiales

Métodos Didacticos

4.3.2 INSTALACIONES Y EQUIPO
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Observacién

Visitas guiadas
Lectura planeada
Instruccion programada
Autocritica

Experiencia propia

Conferencia
Biscurso

Congreso
Discucion
Tormenta de ideas

Dramatizacidn

E1 éxito de las actividades de entrenamiento, se deberd a

la calidad de todos los factores que la integran,es por lo que

también se debe considerar las instalaciones y el equipo come

una de las partes, que dentro del entrenamiento, causa un efec

to directo en la actividad de los participantes  del programa.
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Las condiciones fisicas y el equipo, cuando estdn bién rela
cionados, hacen que el contenido del curso se comprenda mds fi-
ciimente,

Aunque existe una gama muy variada de equipo, no es necesa
rio el emﬁleo de todo, y mucho menos en cada sesion de entrena-
mientoe. Es recomendable que se seleccione y compre sélo lo que
se necesita utilizar con frecuencia, de otra manera la inversidn
no. serd provechosa, 6uand6 existan dudas, siempre existe la -
alternativa de rentarlo. El criterio basado en las necesidades .
y en la experiencia, debe ser el factor que determine la compra
o renta del equipo.

Este concepto se aplica ifgqualimente a Tas instalaciones. En
un programa de entrenamiento que reclama reuniones de grupo unas
cuantas veces al afio, es mas prdctico y econdmico alquilar un -
saldn equipado para esos efectos. Por el contrario, si existe
la necesidad de efedtuar reuniones frecuentes, 1o‘més loable se
rd invertir en una sala de entrenamiento permanente-, dede Jue-
g0, tiene la ventaja de estar siempre disponible y no fequiere
un molestro traslado para el personal,

Es aconsejable -recurrir a instalaciones adecuadas -
en tamafio, con suficiente ventilacidn, buena iluminacién,sin ruj
do exterfor ycon posibilidad de efectuar ajustes en la distribu -
cién del mobiliario y'equipo segiin se requiera, asf como facili
tar el uso de auxiliares diddcticos.

La disposicién de los asientos y mesas, ha de ser de manera

que el instructor tenga visibilidad a todo el grupo.
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A continuacién se exponen algunos ejemplos de cdmo dispo~

ner la colocacion de las sillas dentro del saldn.de acuerdo al

empleo de los métodos y técnicas citadas.

METODO EXPOSITIVO CON LA TECNICA DE CONFERENCIA

O

00 O O © 00 o
66 00 o © o O
oo O O c 000
60 O O oo 00

METODO DEMOSTRATIVO COM LA TECNICA DE APRENDER HACIENDO

O O

O
QO @)
O O

0 0000
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No hay que olvidar que se debe revisar, con anterioridad a
las sesiones, que el equipo se encuentre en buen estado, que --
existan conexiones y extensiones eléctricas suficientes, asfi -
como practicar su uso y preparar, si es necesario, una pantalla,

un rotafolios, etc.
4.3.3. MEDIOS AUXILIARES DIDACTICOS

EY entrenador profesional siempre estard coaciente y man -
tendrd en mente la perspectiva de toda variedad de auxiiiares,sin
preferencia irracional por alguno de 21los, basando sus juicios
sobre las ventajas y deventajas que ofrezcan cada uno y verifi -
cando cudl de ellos le permitird realizar las tareas de entrena-
miento de modo mds efectivo y econdmiceo.

Es recomendable hacer una mezcla is exacta de medios y mé-
todos para provocar el interés, 1levar un ritmo adecuado y brin-
dar una experiencia satisfactoria a los entrenandos, a la vez --
que se logran los objetivos del programa. (1)

Los auxiliares diddcticos, sen dispositivas visuales y/o --
audiovisuales, Gtiles para ayudar a evitar interpretaciones errg
neas, reforzar o ilustrar la exposicidn, estimular a los partici
pantes, ahorrar tiempoc en explicaciones y dar mayor realismo al

tema. (2)

(1) Créig, Robert y Bittel, Laster; Op, Cit,

(2) Moral, John E,, "Ayudas hudiovisuales." Elaboracidn de mate-

riales econdmicos para la ensefianza; Ed. Normal; Colombia, 1968
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Puede hablarse de una c¢lasificacidn de medios auxiliares

de la siguiente forma:

MEDIOS AUDIBLES MEDIOS VISUALES
—Discos No Proyectados Proyectados
—Radio —Pizarrén —Proyector de
—~Grabaciones —Diagramas transparencias
—drificas —Proyector de
cuerpos opacos
—Rotafolios
—Retropoyector
—Carteles

. ~—Proyector de
—Tableros de

filminas.
boletines
—Franeldgrafos
—NModelos
~—Maquetas
—Periddicos
MEDIOS AUDIOVISUALES
No Proyectados Proyectados
—Marionetas —Proyectores de cine
—Drama —Videocassettera

—Visitas Guiadas —Televisidn
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A continuacidn se explicardn algunos de éstos medios, que son

los que se emplean mas usualmente.

Pizarrdn. Su empleo es sencillio, es de bajo costo y muy versatil
para desarrollar tépicos, probiemas, etc, Su deventaja es que no
permite conservar la informacidén que serd empleada en varias ocasio
nes. Para su uso efeétivo se recomienda:

- planear su empleo, escribiendo un ndmerc minimo de frases y --

claves con letra clara.
- no hablar y escribir al mismo tiempo,
- no borrar 1o escrito sin estar seguro de que se ha copiado la

informacidn.

Rotafolios. Es un caballete con hojas de papel, en las cuales se
escribe 1a informacién. Dentro de las principales ventajas queofre
ce este medio estd el hecho de que puede retomarse la informacidn -
con solo voltear las hojas, as{ como también, el planear anticipada
mente su uso, sirviendo a la vez como guia de la ses1§n para el ins
tructor. Otra ventaja consiste en que permite que Ta atencidn se -
concentre en una cantidad 1imitada y concreta de datos. dado su re-

ducido tamaiio,

Retroproyector, Sirve para proyectar sobre una pantalla, en for-

ma amplificada, dibujos o montajes sobre bases transparentes, usual
mente se emplean acetatos o micas. Permite hablar de cara a los --
participantes, hacer sefialamientos o aclaraciones directamente so--

bre el material.
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Proyector de cuerpos opacos. ' Proyecta la imagen amplificada de ho-

jas escritas, ya sean cartas, pdginas de libros, fotograffas, etc,
Para el empleo de este medio, se requiere el obscurecimiento total -

del salén.

Proyector de transparencias, Requiere de una seleccidn previa de

Tas transparencias, asi como también, se recomienda ensayar anticipa
damente el orden que éstas deben tener, para cuidar que sea el mads -
cbnveniente de acuerdo al mensaje que se pEetende transmitir,

La narraci§n debe ser acorde a la imagen que se proyecte, por -.
To que se requiere de la elaboracién de un guidn que indique en ba-
se al orden establecido, la imagen del cuadro y la narracién que co-
rresponde a cada uno de éstos, asf como el tiempo estimado para cada
imagen y el total del tiempo requerido para toda la proyecc{ﬁn.

Para realizar la narracién, también puede recurrirse a grabacio
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 exdmen minucieso y analfticp; y ayudan a la comprensidn en

particular a aquellas personas con un dominio limitado del lenguaje,

Proxéctor de cine. Se caracteriza por el movimiento o accién, la

pelicula debe verse antes de su proyeccidn'para presentarla con el
"mensaje que lleva.
Se dice que la pelfcula es el mis 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 que no pueden lograrse o resultan mids
complicadas con la palabra escrita, La pelicula presenta informacidn
sobre hechos, estimula el aprendizaje, aclara un proceso de trabajo,
demuestra accién, dramatiza eventos, provoca emociones, alienta el -
interés, correlaciona datos aislados y los integra en un concepto,ex
tiende .el alcance del ojo humano, resume situaciones, etc. Por lo -
que resulta uno de los medios mds versdtiles y por ellc uno de los -

mds recomendables,
4.3.4 EL INSTRUCTOR, SU PAPEL Y ACTIVIDAD

La instruccidn es clave de todo programa de entrenamiento. Pue-
den existir las mejores condiciones para la instruccidn, mobiliario,
equipo, métodos auxiliares, etc., pero sin un buen instructar lo -
anterior resultard indtil,ya que este 2s el puﬁto de partida para -
el éxitc en cyalquier programa de entrenamiento.

E1 instructor es la persona que dirige Tas sesiones e intervie-
ne en la respuesta del participante, es decir, su funcidn principal
es la de facilitar e) aprendizaje, de ahi que también se le denomine
facilitador del aprendizaje.

Tiene la responsabilidad de -impartir conocimientos al partici -

pante, contagidndole su entusiasmo y estimulindolo a aprender.

Consideraciones para el éxito del instructor,

E! instructor debe contar con una séliida preparacidn en su espe-

cialidad, encontrar los medios eficaces para transmitir a otras perso



142

nas los conocimientos y hacerles comprender el trabajo que se va a

desarrollar.

Planeacidn de las sesiones.

La planeacidn de una sesion representa la herramienta fundamen-
_tal para todo instructor. De su adecuada elaboracidn y funcionamien
to depende,en gran medida,el Togre de los objetivos de aprendizaje y
el éxito del curso,

Para planear adecuadamente una sesidn, se sugieren los siguien-

tes pasos:

1. Determinar el tema en cada sesidn

2. Definir los objetivos de la sesidn

3. Delimitar y revisar el contenido temdtico
4, Seleccionar el mégodo y las técnicas

5. Analizar actividades

6. Seleccianar apoyos

7. Disefiar la evaluacidn

A continuacidn se explica como ha de efectuarse cada pase:

1. DETERMINAR EL TEMA. Consiste simplemente en sefalar qué tema co -
rresponde a la sesién segin el programa y lo visto en sesiones an-

teriores.

2, DEFINIR LOS OBJETIVOS DE LA SESION, ~ Definir sistemiticamente lo
que se espera de los participantes al terminar cada sesién, De --

preferencia se referirdn las conductas observables que puedan eva
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luarse posteriormente,

DELIMITAR Y REVISAR EL CONTEMIDO TEMATICO. De acuerdo al tema,
determinar el material que se necesita y seglin los objetivos defi

nir la extension y profundidad con que se abordardn los temas.

. SELECCIONAR EL METODO Y LAS TECNICAS. Determinar cual es el mé-
'todo y las técnicas mds adecuadas segln el nivel de aprendizaje -
que Seé eSpera, segﬁn el tiempo disponible, los recursos materiales
con que se cuenta, el horario de cada sesidn, etc. En otras pala
bras, seleccionar prjoceqtmientos_ ‘('aye qyuﬁen a 'qes_p'ertar y mantener el
interés del grupo y controlarlo, permitiendo el méximd aprovecha-

miento del proceso de ensefianza-aprendizaje.

ANALIZAR ACTIVIDADES. De acuerdo al método y las técnicas selecciona
das, detallar y ordenar las tareas especificas que han de --
realizar.tanto los participantesscomo el instructor durante cada

sesidn.

. SELECCIONAR APOYOS, Hacer un listado de los materiales didicti-

cos requeridos; conseguirlos y/o elaberarlos.

. DISERAR LA EVALUACION, -~ Determinar qué se va a evaluar, cdmo se
va a evaluar, en qué momento Se Vlevard a cabo la evatuacidn, etc.

para lo que pueden considerarse los siguientes aspéctos:

- seleccionar técnicas de evaluacign, de acuerdo a los objeti-

vos y tematica,

- anotar las preguntas o reactives que se aplicardn, o disefar

pruebas objetivas,
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- elaborar la escala de calificaciones.

- disefar el control de asistencia y de calificaciones de los

participantes.

Es importante 1levar un registro escrito de los planes de sesidn.

Para ello se recomienda el uso de Guias Diddcticas.

GUIA DIDACTICA, La gufa didictica es el documento que proporciona
el marco de referencia para la conducciqn de la instruccién, pues
muestra la interrelacién de los objetivos, el contenido, las activi
dades, el método, las técnicas, el material dfdéctico, la evaluacidn
y el tiempo.

Los elementos que integra la gufa diddctica son:

1. Tema

2, Contenidos

3. Obj;tivos

_4. Método de ensefianza

5, Técnicas de instruccidn
6. Actividades

7. Materiales didécticos

8. Evaluacion

9, Tiempo

A continuacidn se ejemplifica la forma de elaborar una gufa diddctica.



GU 1A DIDACTICA _FECHA 24/ 0CT./ 1985
' SESTON No. 1 i
INSTRUCTOR (es) ___JULIAN RAMIREZ :
DURACION 90 minutos
TEMA CONTENIDO OBJETIVOS RETODO TECNICA(s)| ACTIVIDADES| MAT. DIDACTICO | EVALUACION| TPO.
EL PROCESO DE |-Definicidn E1 participante|Expositivo Conferencia los entrenandos}-material de lec] pruebas ob- 60"
APRENDIZAJE, |-Percepcidn definird los ~escuchardn tura. Jetivas
-Organizacidn Glo|elementos de en -tomardn notas |-hojas y 1&pices
bal. sefianza-aprendi -hardn resumen |-rotafolios o
-Establecimiento [zaje. pizarrén
de objetivos. -marcadores o
-Comprensidn gises
-Retroalimentacidy -pruebas objeti~
-Pensamiento divey A vas preelabora-|-
gente, das
APRENDIZAJE EN |-Caracteristicas, E1 '_part'ln:!pante Interrogativo|Tormenta de ~contestardn lag-material de lec {interrogato- 30’
ADULTOS de Yos adultos. |identificars -- 1deas. preguntas que | tura. rio (pregun
-Irﬁpllcaciones la§ caracterf{s- hard el |nstru_-cuestionario(sg tas direc-
diddcticas. ticas del adulto) tor, lo para el ins- [tas)
retaciondndolas tructor, E
con el proceso
de enseflanza-

prendizaje
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ALGUNAS CONSIDERACIONES PARA- EL DESARROLLO DE LAS SESIONES,

—— Las sesiones deben empezar y terminar a la hora sefialiada, para

evitar que disminuya el interés de los participantes.

-— Considerar, cuando sea oportuna,un tiempo de descanso.

- Evitar las interrupciones innecesarias.

— La presentacién y comportamiento del instructor son importantes

por ser la primera impresién que reciben los participantes

— Hablar To suficientemente fuerte y claro, teniendo en cuenta

el tamafio y condiciones del salén,
— Utilizar el lengualje apropiado para el nivel del grupo

— Empezar una sesién con una actitud posftiva, Hay que recordar

que los participantes esperan 1o mejor del instructor

— Es conveniente hacer uso de ademanes,siempre y cuando sean ne-

cesarios, procurando no caer en exageraciones.

— Mirar a los participantes para preguntar, distpar dudas y/o de-

batir los temas tratados.

—— Mantener ta disposicion de repetir las instrucciones cuantas

veces sea necesario., -
~— También es recomendable resumir y repasar la sesidn tratada,

Ademds de lo dicho anteriormente, es recomendable que el ins-

tructor tenga presentes las siguientes sugerencias durante la eje-
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ciégn de las sesiaones,

— Hacer sentir a los participanteS,que aunque es &1 quien va a
ensefiarles algo, reconoce que cada uno de ellos tiene valores
personales como individuo y puede tener mayores conocimientos

en otros campos, que é1 mismo,

— Tomar en cuenta 13 opinign 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 1o que tos participantes aprenden,

con lo que ya saben

— Evitar desviaciones que provoquen confusiones y dificulten el

logro. de Yos objetivos

~— No hacer distinciones ni comparaciones entre los participantes,

para evitar que se susciten rivalidades entre ellqgs

— Evitar conductas agresiﬁas hacia Yos participantes, ironta. --

respuestas descorteses o réplicas ofensivas,

— Hacer preguntas a las personas de aprendizaje mis lento, para

asegurarse que han comprendido las explicaciones, darles aten-

cidn mis personal, corregir atentamente sus errores,

— Verificar constantemente el trabajo de quienes discuten por to-

do y no cooperan, y tratar de aprovechar sus inquietudes en «-
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aportaciones Gtiles para el grupo.

— Estimular a las personas timidas, distrafdas o apdticas, para
que participen en las actividades, y evitar que se aislen o -

eludan sus responsabilidades.
—-— PDrganizar y fomentar el trabajo en equipo

— Elogiar discretamente sus aciertos, en forma imparcial, y brin
dar en forma oportuna la ayuda necesaria para corregir sus erro

res y/o confusianes,

-— Aprovechar la experiencia personal de cada uno de los partici-

pantes.

- Procurar que el grupo acepte, desde un principio, las criticas

y comentarios mutuos sobre el trabajo.

4.4 EVALUACION DEL PROGRAMA

La funcidn general de la evaluacion es conocer cuantitativa y
cualitativamente, los cambios de conducta que se han producido en
los participantes como resuitado del entpenamiento.

En otras palabras, su funcién es comprobar si los objetivos -
previstos se han alcanzado y en qué medida, asi como también la ac
tuacién del instructor dentro del proceso y la forma en como se de
sarrollaron las actividades y se utilizaron los recursos,

La evaluacidn permite constatar si el entrenamiento ha resul-
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tado exitoso o no, siempre é partir de los objetivos de aprendiza
je, analizando 1a 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 cong
cer el progreso de la ensefianza y el aprendizajes; verificar si tas
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 reestruc
turarlo,

Dicho de otro modo, la evaluacidn también tiene que cumplir con
sus funciones de retroalimentar el proceso de entrenamiento, propor
cionando informacidn sobre su desempefio y permitiendo una mejor ade
cuaciﬁn de los prop§sitos y los medios de aprendizaje,

En sintesis, se puede decir que se evalda a:
— el participante,
— el instructaor y

— el curso
4.4.1 CLASIFICACION DE LA EVALUACION

Se puede hablar de una clasificacién de 1a evaluacidn consi -
derando los siguientes aspectos:
| General o Global : Se evaldia todo el con
tenido def’cursd

Por su amplitud <
Parcial o Formativa: Se eva]ﬁa en par-

tes, unidades o médu-

L\ los
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(

Inmediata: A1 inictar e curso
( inicial o diagnéstica)

Durante e] desarrollog
(1ntermedia)

Por el momento de
aplicacidn

Al finalizar el curso
(final o sumario)

Mediata: Al ingresar o regresar al

puesto de trabajo

- Habilidades
Por 1a conducta a 4 - Conocimientos

medip - Actitudes

funciones de 1, evaluacidon son:

— Detectar,tanto aspectos positivos de) brograma, como los erro
res del mismo, para corregirlos y elevar 1a calidad del entre

namiento,
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-— Determinar si el programa ha sido efectivo, con base al logro

de los objetivos del aprendizaje

— Conocer a los participantes para profundizar sobre sus logros

en el proceso de aprendizaje.
— Identificar aspectos débiles de 1os materiales de instruccidn
— Detectar errores en la seleccién y empleo de técnicas y proce

dimfentos de ensefianza,

4.4.2 CONDICIONES PARA LA EVALUACION

La evaluacién debe ser planeada y estructurada durante el pro-

ceso de 1a elaboracidn del programa, para lo cual se requiere:

— Que la situacidn de eva1uaci§n sea la misma para todos los --

participantes, para que los resultados puedan ser comparados.
— Que las respuestas o actividades de 1os participantes se pre-
vean, para unificar el criteric de apreciacion.
—~— Que la forma de calificar sea la misma para todos los casos, -

sin que influya la personalidad del evaluador,

~— Que se prevea una forma de registro de los resultados, -para -

poder estudiar las respuestas de Jos participantes,

— Que los resultados sean conocidos por los participantes para

que puedan corregir sus errores y refuercen sus conductas, Ho
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debe considerarse, a la evaluacidn, como base para un premio
o castigo, sino como indicador de los procesos y de los pro-

gresos en la eficiencia del programa y de Tos participantes

— La evaluacidn 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 instruccidn,
en los aspectos donde se observa deficiencia o dificultad de apren

dizaje en la mayoria de los participantes, (1)
4.4.3 PLAN DE EVALUACION

Los objetivos son la base para planear y elaborar la evalua -
cidn, por To que es necesario analizar y determinar los tipos de -
conducta que incluyen los objetiﬁos, y de acuerdo con esto, pree -
ver las actividades que serd convenfentev»proponer para evaluar el
aprendizaje, ’

La situacidn Sptima para evaluar; es la que nos permita expre
sar el tipo de conducta que se desea medir; una situacion que per-

mita evaluar, en forma directa o inmediata, el nivel en que se han

alcanzado los objetivos del programa,

{1) S/A; Manual "Proceso de instruccién."; Servicio Nacional A.R.M.0.;

México, D.F,, 1977
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Los elementos que debe contener son:

Tipo de actividades. La evaluacidn debe proporcionar, en forma evi

dente, el logro de los objetivos por parte del entrenando, por lo -
tanto, Tas actividades qeue se realicen en la evaluacidn, deberan -
corresponder directamente a T1as formas de conducta marcadas en los
objetivos.

Las actividades que se pueden proponer al participante son: =--

contestar preguntas, resolver problemas, ejecutar operaciones, etc.
Materiales. Es necesario seflalar las herramientas, materfales, --
equipo o magquinaria, indispensables para 1a realizacidn de las ope-

raciones.

Instrumentos de reqistro, Para registrar y controlar la realiza -

cion de -las actividades de evaluacidn, se elaboran instrumentos que
constan de preguntas, problemas, actividades o caracteristicas de -

una ejecucidn descritas con precisidn. (2)
4.4.4, TECNICAS DE EVALUACION

Son los instrumentos a través de los cuales se logran los pro-

pisitos de 1a evaluacidn.

(2) Alvarez, Manuel; Op. Cit.
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Actualmente, se cuenta con diversas técnicas de evaluacidn,
su seleccidon dependerd de los propdsitos que el instructor tenga
al evaluar, de las caracterfsticas de la materia apréndida {ted-
rica o practica), del tipo de conducta a adquirir o modificar y
del momento de Ya evaluacidn (inicial, intermedia o final).

Entre las herramientas de evaluacién mds comunmente utiliza

das se encuentran las siguientes:

— Preguntas
— Pruebas comprensivas o de ensayo
— Pruebas objetivas

— Pruebas practicas

Preguntas. Es una forma de eva1uaci§n verbal que hace el instruc
tor, permite gran flexibilidad, ya que las preguntas se pueden <=~
efectuar en cualquier momento de la sesfdn y se obiene retroali -
mentacidn de inmediato, '

Las preguntas pueden planearse antes de 1a sesi§n o surgir -
esponténeamente durante el thanscurso..de ésta. En ambos casos se -
debe cuidar que sean claras; que no sean demasiado fﬁciles o diff
ciles, que eviten respuestas ambiguas y sobretodo que se hagan --

con un propGsito definido.

Cuestionarips Son instrumentos de evaluacidén escr1ta.const1tu§dos

por una serie de preguntas, que pueden ser:

— Cerradas: se contestan con frases cortas o con la seleccidn -
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de una alternativa, por ejemplo, SI o NO

-— Abjertas: Permiten que el participante exprese su opinidn o se
manifieste de una manera mas o menos libre, Ejemplo: (Qué espe
ra del curso?. Su finalidad es de investigacidn o de conoci -

mientos, caracterfsticas y/u opiniones de los participantes.

Pruebas comprensivas o de ensayo.(Tedricas). Se utilizan para -

evaluar aspectos del aprendizaje que impliéan funciones mentales
superiores, tales como, andlisis. sfntesis, aportaciones a los da
tos concretos que se ensefiaron y los juicios de valor que de esos
datos ha hecho el participante. -

Presentan gran dificultad para ser calificadas objetivamente,

ademds de que requieren mucho tiempo,

Ejemplo: Después de haber estudiado e} caso de la compaifa X, -
evalie las posibles causas del prob]ema y sugiera soluciones al -

mismo.

Pruebas objetivas (Tedricas).  Son instrumentos escritos que per

miten evaluar el grado con el que el participante recuerda conoci
mientos concretos y aplica éstos conocimientos a Qityqtione§ pric
ticas,

Presentan la ventaja de poder ser aplicadas simultdaneamente
2 grupos numerosos y permite evaluar, nsf mismo, gran cantidad de
conocimientos, |

Las respuestas que se obtienen de una sola .prueba pueden ca-

lificarse ficiimente, ya que cada pregunta corresponde a una pun-
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tuacidén previamente asignada.
Pueden ser calificadas por diferentes personas y en todos los
casos se obtiene la misma calificacién final, Se califican con ra

pidez,

Pruebas prdcticas. Estas pruebés se aplican para certificar di-

“ rectamente la habilidad, destreza y conocimientos adquiridos por el
participante, en la ejecucion de una determinada operacién que le -

ha sido ensefada.
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D E RESUMEN —

En este pequefio apéndice se pretende extractar todos los ele-

mentos que debe contener cualquier programa de Adiestramiento, Ca-

pacitacién y/o Desarrollo, con la finalidad de que sirva de gufa

para quién desee o requiera consultarlo

A]guﬁos de &stos elementos no se detallaron en el desarrallo

de éste capftulo, dado la simplicidad, mds no poca importancia, -

de su manejo, por Yo que ahara se explican también, en éste resi-

men.

1.

2,

TITULO

INDICE

Es el nombre que 1levard el Programa o
proyecto de Entrenamiento, y que en al
gunoS casos puede manejarse con claves

0 nomenclaturas.

Es el capitulario a través del cual, -
se puede captar la estructura y el or-
den de un trabajgd, de tal forma que el
consultor queds orientado, desde el --
principio, acerca de tema o temas, el
enfoque, lo; subtemas ,tratados y la im
portancia relativa que se ha dadé a ca
da parte, -

En el fndice deben gquedar sefialados no

solo los capftu1os; sino también la in



3.

'

5.

INTRODUCCION

0BJETIVOS

CONTENIDOS
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troduccidn, las conclusiones y las de-
mds partes de que consta un trabajo.

Los éapfhﬂos a su vez, no sdélo con su
titulo, sino también con sus divisiones

y subdivisiones.

Como su nombre 1o dice, sirve para in-
troducir al usuario,en el contenido --
del programa.

En una introduccidn, hay que explicar
cudl es el tema global del trabajo, ba
jo qué enfoque se va a desarrollar y -
por qué &s importante.

Habrfa que indicar también, cdmo se va
a1desarr011ar el tema, es decir, cudles
son los capftu1os Q partes'del trabajo.
Con é@sto la introduccidn cumple su co-

metido, conecta al lector con el tema y

facilita desde el principio una compren

.si16n global del mismo.

Son la formulacidn clara y precisa del

comportamiento que se espera de los en-

trenandos como resultado de un proceso

especifico de enseﬁunza-aprendizaje.

Constituyen la informacién que los en -
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7.

8~

A

METODOS Y TECNICAS

RECURSOS DIDACTICOS

ACTIVIDADES
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trenandos deberdn recibir y aprender a
lo targo del programa. Estos se deri-
van de los objetivos propuesfos. es de
¢ir, de 1o que se requiere que aprendan

los entrenandos.

Son los procedimientos que se implemen
tardn, como consecuencia de 1os objeti
vos y los contenidos, para facilitar -

el proceso de ensefianza~aprendizaje.

Se refieren a todos aquellos materiales

e instrumentos que el instructor emplea

‘rd como soporte para apoyar 105 nétodos

y técnicés'aplicados en el manejo de ~-

1os contenidos N

Constituyen las tareas que 1levard a ca
bo.ios entrenandos y el entrenado;, du-
rante el desarrollo del programa, con -
la finalidad de garantizar la interac -
ciﬁn de los participantes de éste yla
1nformac16n que se va a verter,

Es aqul donde se mencionan cudles son -

las tareas concretas que se efectuaran,

tales como leer, escuchar, aplicar, dis
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11.

12.

INSTALACIONES Y

EQUIPO

TIEMPO

EVALUACION
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tribufr material, etc.

Es el lugar donde se 1levard a cabo el
evento de entrenamiento, asf como el -
equipo, instrumentos, materiales auxi-
iiares, etc. que se empleardn para la

ejecucidon del entrenamiento.

Se refiere a la duracidn que abarcardn,
tanto el programa completo, es decir, -
todo el entrenamiento, como cada sesidn

de éste.

Es el sistema de control del proceso de
ensefianza-~aprendizaje, cuya principal -
finalidad consiste, por un lado, en iden
tificar e) grado en que los entrenandos
alcanzan Jos objetives propuestos, y --
por el otro, el descubrir las deficien-
cias y problemas en las estrategias adop
tadas, analizar las causas de dichas de
ficiencias y hacer las correcciones per
tinentes, cuando 16s objetivos no se ha

yan cumplido.

Es 1a relacion de las fuentes que sir -

vieron para recopilar datos y para con-

sultar alglin punto de vista particular.



161

Para éste punto, hay que considerar la men
cién de los sfguientes datos: autor, tftu
lo, editorial, ciudad y fecha de publica-

cidn.

Estos tdpicos, manejados con la especificidad que cada proyecto
- requiera, constituyen los aspectos elementales que cualquier progra-

ma debe contener.



162

C 0O NIC L U ST 0NTE s




163

Resulta evidente que el cambio cientifico y tecnoldgico, cada
vez mis rdapido, es sin duda el fendmeno mds representativo de ««-
nuestra época. Las organizaciones de nuestro tiempo, si quieren
subsistir y desarrollarse, deben reaccionar adecuadamente a 1o0s --
cambios constantes que sufre su medio ambiente, es decir,no solo -

preeverlos, sino adelantarse y planearios.

Asi pues, estamos frente a la necesidad de preparar al perso-
nal que labora en la empresa, para que éste pueda realizar con efi

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 adquirirdn los conocimieptos, habilidades y -
actitudes, por medio del ejercicio de sus facultades de inteligen-

cia, sensibilidad y voluntad,

E1 entrenamiento es una forma de educaciﬁn dentro de la empre
sa, y par tanto, debemos tener presente que se trata de un proceso
de ensaﬁanza-apremﬁzaje dirigido a adultos, los cuales tienen sus
propios métodos para aprender,mismos que varfan de la forma comq
lo hacen los nifios.  Mientras éstos estén obligados a cumplir con
un sistema de educacién institucionalizada, los adultos deben te -
ner el convencimiento, 1a aspiracién y el deseo de alcanzar un me-
jor nivel de vida, a través de la superacidn constante de las acti
vidades que realizan; de una educacidn continua, de unavmayor eficien-

cia y de un entusiasmo renovado cada dfa.
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De ahf la importancia que tiene el crear, dentro de las empre
sas, 1os departamentos responsables de planear e implementar las -
actividades encauzadas a proporcionar ésta»preparacidn, mismas que
se efectuardn 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 1a solucidn de los problemas.

Cualquier organizacidon, independientemente de la actividad
- que realiza, existe en un mundo econémico y politico, estructurado
¢on sus propios objetivos y filesoffas., VY es precisamente aquf -
donde contemplamos la preochpacién del Gobierno de México en cuan-
to a educaciﬁn para el trabajador se yefiere, creando un sistema -
que norme y vigile cualquier esfuerzo en esta materia, De ahf. Ya
importancia de conocer y eﬁtender al entrenamiento en suAconcepto

Juridico.

£s importante recalcar que, dado el auge que ha tenido en los
Gltimos aftos 1a funcidn del entrenamientq; las personas 1nvo!ucra-
das eﬁ ésta drea intensifiquen su esfuer2zo por aprender aspectos o
principios did@cticos,que les permitan transmitiy sus conocimien -
tos en una forma 5911 y segura a Yos entrenandos,para alcanzar el
éxito en el ejercicio profesional de una actividad de este tipo.

Concientes de 1o anterior, no debeﬁos olvidar la importancia
de establecer con toda claridad y precfsiﬁn los elementos que cons
tituyen al entrenamiento y por ende que deben ser considerados en

el diseffo de cualquier programa de Adiestramiento, Capacitacién y/o
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Por dé1timo, hay que recordar que aln cuando en muchas ocasio-
nes se pretenda suponer,que con el hecho de mandar a una persona a
un curso de Capacitacién y/o Adiestramiento, dicha persona nos ten
drd que reportar resultados satisfactorios en forma automitica en
] t;abajo, pero no se tiene en cuenta que el entrenamiento es tan
solo un medio para obtener resultados del personal, mds no un fin;
pues éste nos va a proporcionar solamente las bases necesarias pa-
ra desarrollar alguna habilidad y no necesariamente Ya garantfa de
lograr consecuencias totalmente positivas en un determinado traba-
jo, dado los elementos que entfan en juego. Para que ésto se lo -

gre se,propone el manejo de dichos elementos de Ja siguiente forma:

APTITUD + ENTRENAMIENTO H ABILIDABD

HRABILIDAD + HMOTIVACTION = EJECUCION

"

EJECUCTION + ACTITUD RESULTADO

FINAL
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- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE Los TRABAJADORES : K rr——

( PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE MPARTIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES. R
* HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO # . }

TRABAJADOR N DEVIAW No. DE YIADAJIMS No. D( TRABAJADORES
= A::‘:Pgtﬂ B J w_“_ A CAPAL 2 ﬂ:ﬁfﬂLA AC‘PACIT EP: ACAPACWEY A LA
5 ™ [No. TOTAL O
DENOMINACION D€L TOTAL DE
PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA E;:Ic“%sg INICIA=TERMINA INICIA = TERMINA |NICI‘ TERMINA INICIA-TERMINA
PUESTO

MES [ARD [WES [ANO | mes | ano [Mes Jaro | Mes [aRo Jues TaNo [ Mes [aro Tues Tako

Y # EN CASO OE QUE EL PLAN COMPRENDA MAS E£TAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

HOJA 1 REVERSO




SECRETARIA DEL TRABAJQ Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

I R.7.C.0 LA CMPREIA O PATRON |
' AESISTRO PATRONAL OEL. IMSS I

i- DATOS GENERALES

/"NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON: =)
CALLE NTEXT, “NTINT, TELEFONO
> " COLONIA POBLACION c.p.
= TRGMCIPIO I-ouu.xnl ENT. FEDERATIVA o SeLLING
m .
ACTIVIOAD ESPECIFICA O OIRODE LA EMPRESA muumﬁ
=
TIPO DE CONTRATO' PECHA DE CELEBRACION Na. TOTAL OE
AEYISION 0 PRORROSA OEL TRADA.
INDIVIDUAL D CONTRATO COLECTIVO O
- ONTAATO LEY
COLECTIVO D LEY D nousnes ey
N - OIA  WES ANO y
i1.- CARACTERISTICAS DEL PLAN
»* N® DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR:
N®OC ESTABLECIWHENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN s 1 1 oy Tr— ORERER SRR
PEIRIOOO TOTAL QUE N% DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS OE :
ABARCA EL PLAN OEL ! { AL
ola  wes N0 . OIA WES Ao ALFARE TAZACION I PRUIAMA l SECUNDARIA
. J
p—

MONBALY FIANA OLL PATRON O REPRESENTANTE
LESAL O LA EMPRESA

NOMBRE

FiRMa

FIRMA

4 PROPORCIONAN EN HOJAS POR 3(PARACO LOS DATOP REFERENTES AL 2.7 G, LA CLAVE DEL 1¥9$ ¥ L DOMICILIC Of LOS ESTABLECIMILNTOS

HOJA L ANVERSO £ L0 QUE RIGE fL PLAN

FORMA-DC-2

891



V= CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
“'€L NUMERO DE REPRESENTANTES OE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACIAMENTE IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES

DEL PATRON*'
REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES R (" REPRESENTANTES PATRONALES
NOMBRE RFC FIRMA HOMBRE R.F.C. FIRMA
~
\ ‘ J (- — W,
INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA o1A MES ARD.

DURACION EN EL CARGO (CONFORME A LAS BASES GENERALES DE' FUNCIONAMIENTO)
SI LA COMISION MIXTA RIGE PARA MAS DE UN ESTABLECMIENTO INDICAR TOTAL Y OOMICILIOS

V= DOCUMENTACION ADJUNTA

BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO ( FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA)
MN TEL TOTAL O€ TRADAJADORES REFRESENTADOS COM LA FIRMA DE CERTIFICACION DE LA MAYORIA (CUANDO NO MAY SINDICATO).

.

Vi= CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

POR LOS TRABAJADORES POR LA EMPRESA
NOMBRE Y FIRMA ‘ NOMBRE Y FiRMA
OCL SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATO O REFRESENTANTE LEGAL CZL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL

CUANDO NO HAY SINDICATO BASTARA CON ANEXAR LA RELACION

LUGAR ¥ FECHA

LOS DATOS OUE SE PROPORCIONEN SON BAJO PROTESTA DE LLCIR VEHDAD, AERGUINGS OF L RESPONSABILIDAD EN GUE IWCURRE TODO AQUEL
QUE NO SE CONDUCE CON VERDAD.

FORNA DC-t ) HOJA | REVERSO
\
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GEMER/!. DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SCBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MiXTA DE { PR e T
CAPACITACION Y ADIESTRAMICNTO o .
| - DATOS DE LA EMPRESA.
(m'im lnn Twe (ERAR 1 REG 1SS ]
CALLE \ 1&:‘[’:’274 TThe WA TR ORR T T T _WSUI‘RI_UN “‘“_‘_-Twmmm
i i o e |
W0 O DELEGACION # 0L ITICA THO LENaR o zﬁﬁﬁﬁ'i'kn(nu\w\ [uo LLChaR TELEFOWG(S]

L —-
S1 EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA fECIBE CDRRE

OHDFNZIA L3 DIFERENTE OF! WOICARLO

-

ACTIVIDAD ESPECTAICA 0 BIR0 DE UACHRRESA ™7 7777 7T T T T T T T m TS mme o s e T T NG GLERAR
'
_ e
.- DATOS DE LOS TRABAJADGRES
No, TOTAL DE TRABAJADORES No. DE TRABAMOORES REPRESENTADOS Mo O TRABAJADORES REPRESENTADOS
DE LA EMPRESA € LA COMISION MIXTA DE COt CONTRATO

CAPLCITACION ¥ ADIESTRAMIENTC

1 3 L

INDIVIDUAL COLECTIVD LEY

\.

1i1,= DATOS DEL SINDICATO

( TENGISNATION No REGISTRO w
CALLE l'u (i ’ No INT | CODNIA C00IG0 POSTAL |
b
POBLACION ) T w3 ¢ ne Eeacion poLITICK - NO LLENAR ™
S B ™
ENTIOAD FEDEFATIVA wo Leens T LCFoND 15) !

FORMA DC'|

D P U -

HGJA ) ANVERSO



V.-MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES
r:; "7“‘""' LA CAPACITACION DEL TRABAJAQOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO OE: )
V0 MoDULOS PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRANAS GENERALES
Bi0A EL
P weTRucTOn wremwo BRI IO |\ ocnea | vouene or
lo. 3
[N NOMBRE No. OE R.F.C.| PUESTO NOMBRE No. OE REG. AGENTE CAMCITADOR

ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

_

HOJA 2 REVERSO




IV~ NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES Ca
POR PUESTOS DE TRABAJO *

[

DENOMINACION DE LOS
PUESTOS

ln.lﬁflllﬂli( mloﬂ:g‘lllﬂll. Ll .‘l!l:?‘;:.o"/l; gll\‘:t:' OBJETIVO (Sl
SPECIFICOS Y/ OSRAMA! Cunsos, £V
EATIVOS ¥ 26 MoDULOR | OF LOS CURSOS Y/0 EVENTOS

A
CONTENIDD TEMATICO | CODIGO
OF LOS CURSOS Y/0 EVENTOS (08K LLEne!

L

HOJA 2 ANVERSO

~ ANEXAR CUANTAS HOJAD SEAN NECESARIAS

FORMA ~ OC 2



RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO
AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA.

(wcoiare 00. o0, avNTO, | PROGRAMA 1F1C MR PROGRAMAS GENERALES firma o€l )
BVEL COUCATIVO T/O PROSRNA INSTRUCTOR INTERNO INST. EXT. IND. O INST._CAPACITADORA AGENTE CAPACITADOR AGENTE
ounaL, (honas)
NOMBRE A.F.C. NOMBAE Na, DE REGISTRO, NOMBRE Ne. DE REGISTRO CAPACITADOR
. -
AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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