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1 . INTRODUCCION 



- 2 

Teniendo en cuenta que ¿04 individuo4 hequiehen de -
un continuo dezattollo con el din de que /az empte--
4a4 alcancen e/ éxito ducado y debido a/ hdpido ---
avance que ha tenido /a tecno/ogta,e4 indízpenzab/e-
que /04 empleados y obnexoz posean /04 conocimientos 
y habilidades necuahia4 pana enlhentause a /04 nue-
voz procesos y técnicas que 4e ,introduzcan. 

E/ checímiento ace/ehado de algunas empresas ,conduce 
a opehacionez grandes y comp/eja4 /az cuerees hequie-
hen de un peh4onat phepahado pana //emn a cabo di--
chas opexacione4. 

Pana looxak que ce pen4ona/ es-té phepahado;/a emphe-
.4a,4ea cua/ Suene su magnitud o giho,4e debe basan -
en phoghama4 de Capacitación y Adiezthamiento,/04 --
cua/e4 deben pAopoxcionax a/ persona/ /a comphen4an 
en e/ adecuado desempeño de 4(1.6 6uncione4 o activida 
de4,/a loxma en que 4e he/acionan ezto4 pana e/ éxi-
to de la empresa y el pape/ que tiene /a emphe4a an-
te la comunidad. 

La nece4idad de adecuak,manteneh y dezakkollak ¿as - 
cahacteht4tica4 hequehídaz en el phez ente y pana el-
lutuxo de /04 hecuh404 humanos que &Aman pahte de -
una empheza,ha hecho de /a Capacitación y el Adie4--
thamiento una hehhamienta lundamenta/ en la vida mit, 
ma de una mganizacidn,y 4e conzidena además que no-
4e Aequieke justi lSicah. 4u prez encía ahgumentando e/-
aspecto legat,4ino que pon 4.£ misma y pm 4u eiSecto-
e4 indi4penzab/e zu healízacan. 
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Pata /ines de Capacttaciffn y Adiezttamíento,/az ohga 
nízacionez se apoyan en eL Depaxtamento de Pu/zona/-
e/ cual se encargará de dixigih dichas actividades a 
La vez que tendtd a su catgo La ze/ecci6n y ptepalta-
can de inzttuctonez,/a adquZzicícfn de equipo neceza 
Ai045 y eztallecet Las conexiones índizpenzab/ez con-
inztitucionez educa,tivaz y agencias guletnamentatez. 

La Capacitación es eL ptocezo a thavéz de/ cua/,ze 
buzca proporcionan Los conocimientos necezatioz pata 
e/ desempeño e6iciente de /az éuncíonez ezpectgcaz-
de un puezto,adecuando /a conducta de /a petzona pa-
ta con eL M4:41110. 

EL AdiezttamiektO tz taMbibt un pkocezo,peto este va 
encaminado a dezatkoLtat aptitudes y altea& habilida-
des tequetidaz en determinada Labor opekacioval. 

La Capacítaci6n y eL Adíezttamiento se ven apoyadoz-
poh divetzaz metodoz y tecnicaz,/oz cua/ez zetfin ---
adaptados a taz necesidades de la ~esa y zatíz14-
gan Los xequetímientoz de /az luncionez y puestos. 

Dichoz metodoz y tecnicaz ayudan a la obtención de 
una mejoh compkenzidn de los programas de Capacíta--
ción y Adiezthamíento en c/ que son ínautdoz,pata -
que de esta Forma puedan set alcanzados Loó objetí--
voz individuales y los objetívoz inztitucionatez, 



-4 

A/gumoz de /oz metodoz y teenícaz pueden zelt utí/i-
zadoz zimultdneamente o en 6o.tma paktícu/ax depen--
díendo de 104 obletívoz que ze pxetendan alcanzan, -
del canso en pakticutax y de /az habílidadez y de - 
/az potencíalídadu del ínstxuctolt,azi como de /az-
pekzonaz a quienez zeAd impaktido e/ CUA60. 



2. LA CAPAC/TACTON Y EL ADIESTRAMIENTO. 



- 6 - 

Dentho de la Admlnizthación de Pehzonat,exizten de-
texminadaz xegla4 que han de zeguihze,/oz phocezoz-
que han de hea/ízahze,/oz lnzthumentoz,/oz métodoa-
y lao tecníca4 que zihven paha el de4ahhollo de /a-
Adminizthaelón dentxo de la ohgantzación que debe - 
opehah con pex4ona4 y mediante ellas . 

Entoneez,a medida que los bene6lc4oz que se dexlvan 
de /az ISuneionez de las pehzonaz son cada vez más - 
teconocído4 y aceptadoz,ze hace presente la necesi-
dad de bxíndax Capacitacídn y Adie4thamíento a la4-
pex4ona4 que laboran dentro de /a oxganlzacl6n,puez 
to que í4ta4 Regule/Len un continuo duanitollo paha-
a/canzah un níve/ de des empeño y una calídad de con 
docta personal y social que cubica sus necesidades -
y las de la ohganízalan misma, por esto no soto de-
bemos azeguhah que haya pehzona/ disponible paxa de 
zempeñax cada puezto,zino que /zte ezt/ p/enamente-
ldentl6leado. 

La Capaeitacídn y el Adíe4thamiento bkLndan al peh-
zona/ que laboha denthe de la ohganízací6n 104 me--
dios necesarios paha adquihih nuevos conoclmlentoz, 
de4atkollah habílídade4 y cheah aptitudes, ya que de 
bído a la execlente división del thabajo que ze phe 
zenta,ez neeezahlo que exlzta algún tipo de ezpecla 
lízaci6n palta dezempenah las divexzaz activídadez - 
que ze phezenten. 



2.1 CONCEPTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

1 

I 
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En /a pies ente inveztigación ze conzidet6 neceó atto 
e/ de6iníA ¿os tétmínoz de Capacitación y Adieztta-
miento,en vintud de que di4etentez autotez /e han -
dado una concepción di6etente,ez ímphezeíndible de-
tetminax lo que pata ta/ez conceptoz ze comptende. 

Capacitan es e/ phopoxcLonan loz conocímientoz que-
ze tegua/tan pata una mejor ubicación y dezaxxollo-

ocupacíonal. 

Adiezthat es dezavtollax laz habílídadez de/ dhea 

pzicomottíz pata e/ dezempeffo de actividades concte 
tcu y convenientemente deiSinidaz. 



2.2 DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

Y ADIESTRAMIENTO. 



La zituación actual de la Capacitación y e/ Adieztha 
miento en Mexico,A.equieke bázicamente de Loó phocedí 
mientoz que ze //even a cabo pana cump/in con ¿ob ob 
jet/voz de ¿os p/anez en ezte campo.La DeteAminación 
de Necezidadez ez un azpecto gundamenta/ pana que la 
6oxmaci6n phogeziona/ cumpla con zu gina/idad. 

Cuando no ¿e llevan a cabo accionez tendientez a de-
tectan Necezidadez de Capacitación y Adieztnamiento-
ya zea pon gala de xecuhzoz o pon, dezconocimiento -
de phocedimientoz,ze da e/ cazo de qua ze capacita -
pon capacitan, lo que phovoca que zea una actividad - 
que ademaz de no cumplir, con zu objetivo p,timokdial-
pitopicia e/ dezpendicto de hecuhzoz y ezguehzoz. 

Sí /a Detehminacidn de Necezidadez ze ¿.Leva a cabo,-
„su andlizi4 ze en gota a /az necezidadez manígieztaz-
que zon evídentez,ez decit,/az que no hequiehen de - 
inveztigación pana zek detectadaz y que ze phezentan 
en e/ pehzona/ de nuevo inghezo,en e/ pexzona/ picarlo 
vicio y en cazo de cambioz tecnológico¿,adminizttati-
VO4 u opehativoz. 

Pon °tito lado a /a Detección de Necuidade4 encubiex 
taz que zon lao que no ze detectan a zímp/e vízta y-
cuya identigicacan kequieite una ínveztigación zizte 
mdtica y exhauztiva,no ze le da la debida impohtan--
cia,lo que pn.ovoca que /az accionez que zon emphendi 
da6 en cuanto a /a 6ohmación phogeziona/,hezu/tan in 
comp/etaz. 



Entonces se habla de /a Detexminacan de Necesida—
des de Capacitacián y Adiestnamiento cuando 4e egec 
t6a un ehtudío companativo entte la maneta aptopia-
da de t,tabajak y la maneta de como tea/mente se tna 
baja. 

El pkocedimiento pata -la Detexminacan de Necesida-
des de Capacitacan y Adiestxamiento ae divide en - 
cuatto &La-ea: 

fase 7 4ituaci6n £ddnea 
Determina que debe hacerse en /a empresa en base a: 
- Recutso4 Matetialea. 
- Actividades.- Deackipci6n de cada una de las ac--

cione4 que se tea/izan. 
- Requetimiento4.- Eatablecet tequaito4 triZnimo4. 

- escolatidad y/o conocimientos. 
- habilidad y expehiencia. 
- tequíaite4 St4ico4:edad,sexo,e4ta 

tuha,etc. 
- Indicea de elíciencia.- Resultados cualitatívoa y 

cuantitativos que heílejan el eAtan 
dan de eliciencia de la empteaa. 

- Ambiente laboxal &Laico.- Etementca ambienta/ea. 
- Medidas de 4eguxidad.- Insttuctivoa y equipos di-

tigido4 a la pteviaan de acciden--
tea. 

5a4e 2 aituaeidn tea/ 
Investigan lo que ea y lo que se hace actualmente - 
en /a empresa a ttave4 de : 
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a. Entkevizta.- diálogo que 4C /tema a cabo entke e/ 
kezponzabte de /a Capacitacarn y el Adieatkamien-
to y el tkabajadok con el pxop64ito de obtenex in 
lokmaci6n acensa de de-te altimo. 

b. Cueztionakioz.- zetie de pkeguntaz eztkuctukadaz-
y dikigidaa a coa/quien. categokta ocupaCionat.Tie 
ne post objeto la obtenci6n de datoz. 

c. Pxuebaz.- conocimientoz pkdcticoz y técnicoz que-
kequieken pana el dezempeRo de un puezto.Repoktan 
dalos acekca de /az aptitudes que poseen loa tka-
bajadokea de un puesto C41,CCLUCO. 

d. Andliaia pok diacuidn en gkupo.- keunionea del - 
gkupo en pke4encia del je te de/ mi4m0, con el obje 
¿o de diacutik pkoblemaz que ze kediexen al dezem 
peño del txabajo. 

e. Obasekvaeídn dikeeta.- 4e kea/íza en el lugak en -

el que ze dezempena el puesto en donde ze kegíz--
tkan cada una de taz actividadez que aht ze dan. 
Encut.sta4.- 4C utilizan pana obtenek in tlokmacidn-

acekca de la opinan de loa tkabajadoket hacia --
lela polttica4 de la empkeaa y de z u zatíz 6accan-
con kezpeeto al ambiente labokal. 

g. Qemja4.- .se maniALe4tan pon. ezexito inquietudez o 
inlata 6accione4. 

h. Regi.stAo4 de pekzonat.- obtiene de Loa anchivoz -
tos datos lijoz aobke coatoa,hokaa-hombke tkabaja 
daa,nivelea de pkoducci6n,contkolea de calidad,ko 
taci6n de pexaonal,cati6icaci6n de méxitoz ,pkomo-
cianea ,tkanz 6ekencíaz y za/akioz. 



- 13 - 

Fase 3 

Ana/iza la aituaci6n actual con /a situaci6n id6nea: 
Pana hacen el análibia companativo, /a. inSonmaci6n -
obtenida pon medio de las técnicaa .utitizadaz, se --
a.easiSica y ondena de. la siguiente manena: 

- Se. .sepanan todos /os datos que. se nelienen a los-
inzttwnentos que. poseen /os tnabajadonea pata e/-
desempeiio de/ puesto. 

- Se. alganiza toda la in6onmaci6n que con n.especto-
a /as actividades se tenga. 

- Se andana de. acuendo a. cada puesto existente la. - 
in.éo?unaci6n que con nespeetc a. canactentsticat St 
sicas, de. conocimientos, habilidades, expeti.encias, 
eacclanidad, y otnas que. se tenga de /os trabajado 
nes de. la empresa. 

- Se. c/asi.Sican /os resultados que. se hatean obteni-
do de loa negist)t.os de. pensona.e e índices, pana te. 
net  ¿os datos reales acerca de /a eSiciencia de /a 
empresa. 

- Se. selecciona /a inSoiunaci6n que se halla obtenido 
neSenente a/ ambiente laboral étzico. 

- Se agtupa toda la inSonmaci6n que. se halla. obteni-
do sebn.e tos accidentes de trabajo, al equipo y --
medidas de. zegunidad y a /a conducta de loa tnaba-
jadc..es con respecto a las mismas. 

Una vez c/asiSicada y ordenada la inéonmaci6n de. ésta 
manena, se procede a compananla contra loa datos que-
ze establecieron como situaci6n idónea. 
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Sase 4 Necesidades de Capacitación y Adiestnamiento 
Las Necesidades de Capacitación y Adiesttamiento 4-
3c.n las disctepancias de /a empresa y el ttabajadot 
en conjunto. 

Las necesidades conjuntas del trabajador y de /a em 
ptesa son: 

El ttabajadct necesita sex sensibilizado con hes-
pecto al ateo de 4u lugat de ttabajo,y /a empresa 
necesita phcveeh /os utensilios tequetidos pata -
ello. 
El thabajadct tequiehe 4eil capacitado y adiestra-
do en e/ ajuste de /a mdquina que maneja,y la em--
plesa debe ptcpotcionat la hettamienta necesaxia-
paha dicha actividad. 

Las nece4tdades del ttabajadon son: 
- Set capacitado y adiesthado. 
De ésta manera 4e estatd en posibilidad de tomat de 
cisiones sobte las acciones pniohitatia4 que debe - 
seguitse en la empresa. 

Los resultados obtenidos deberán set 4u1Sicientes pa 
"la phoponet diSetentes alternativas de accidn,que - 
lespondan a los objetivos de la investigacan y que 
además den apouo a otros aspectos del sistema de ca 
pacitaci6n 	adie4thami-ento ta/e4 comc: 
- Delinit e&pect6icamente los phoblemas que se he--

Siehen a /a capacitaci6n y e/ adiesttamiento. 
- Decidir que acciones de capacitacan y/o adiestra 

miento son phictitatias. 
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Una vez ,tomadse /al deci4ione4 con he.specto a pxioxi 
dadez,e4 necutaxio planeax la capacitacidn y eL ----
adie4thamiento tomando en cuenta: 
- L0.5 CUA404 a ímpahtih. 
- Loó mate/Lía/ea necezahio4. 

EL local aphopiado. 
- Loe inathantohe4 competente4. 

La4 técnicaz a utilizan. 
EL oto tempo/cal y económico. 

EL pkop6aito de una Vetekminacidn de Necezidadez ez-
logkax un !wagon_ hendimiento en 4u4 labokez y locali-
za/t. eL pxoblema que e4td okigínando La baja de pko--
ductiuidad de la empheza. 

La Detexminacidn de Nece4idade4 axxoja como he4utta-
do la dellicZencía que pke4enta La emphe4a o caga de 
tkabajo en cualquieka de 41414 depahtamento4 con eL - 
pxop6zito de logxax en 4u4 txabajadoxez una mayoh ca 
pacídad de conocimiento o de4theza paha que puedan - 
cump/íh con 4u4 4uncionez. 

La4 delicíencia4 pueden 4eh de dos típo4: 
1. de6iciencíaz peutona/e4. 
2. de6íciencía4 de La oxganización. 

Se habla de degcíencia4 pexzonalez cuando eL pexzo-
nal no alcanza el mtnimo índi4pen4ab/e paha 4u. /tendí 
miento 6ptmo.Cuando 4e heííehe a actítude4 impko---
piaz. 
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Laz dgicienciaz de oxganización ze pnezentan cuando 
C4 bajo el zalakío,hokaxio,polLtLcazt impexantez o 
duconocidaz pata e/ petzona/. • 

E4 impottante detexminat e/ núme,to de catactetíztí--
caz de Los ttabajadoxez,pata ezpeci6icat e/ tipo de-
adíezttaNiento que ze tequiete,zea indívídual o gxu-
pai,ez necezatio conocen el gxado de ezcolaxidad,ex-
pexíencia laboxal y edad,pata poden apticat adecuada 
mente un ptogtama de capacitación y adiezttamiento. 



DIAGRAMA DE FWJO PARA DETERMINAR 
NECESIDADES DE CARACITACION Y ADIESTRAMIENTO 



Actividadez que contiene e/ diag:nama de Sujo pana-
/a Detexminacidn de Necezidadez de Capacitación y - 
Adieztn_amiento. 

1. Se tiene identi6icada4 a /az pen4onaz que de - - 
texminandn zas nece4idade4 de capacitaci6n y ---
adiez-thamiento. 

2. Se tiene /a descnipción de £04 pueztoz con nive-
Lez de eliciencia y condiciones de opexación. 

3. Elabotat dezctipción de puezto conzidenando loz-
objetivoz de la zeccidn. 

4. MediYg. desempeño Unvestilacidn de cauzazt. 
5. E/abonan un listado de ¿as necezidadez de capaci 

tac ión u adieztnamiento. 
6. cc tiene laa necezj.dades de taz penaonaz objeta-

da capacitaci6n y adieztnamiento y e.std en pozi-
bilidad de elabc,LaA un inZohme. 

7. Se tiene identi6icadas /a4 zeccionez en /az cua-
les 4e detexminaftlin necedidadez de capacitaci6n-
q adieztnamientc. 

8. Jenamatzan taz zeccione4 de acuendo a /az te-
pexeuzione4 y panes. 

9. Se tiene identi6icadoz depattamentoz en /oz cua-
/ez ze identilicandn necezidadez de capacitación 
u adieztamiento. 

10. Se tiene de5inido¿ opetaciona/mente con un nive/ 
de eAíciencia loz objetivos de loz depantamentoZ. 
Elabokah. 

12. Medik e/ desempeño de ¿04 depantamentoz. 
13. El desempeño de loz depattamentoz ea menoA a loz 

objetivos opetacionatez. 
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14. Calcutan epe/Le uzi6n de .Caz dile/Lene/az . 
14.1 FELICIDADES. 
.15. etan.q aizan. los depan-tcunentoz en base a la /Le-- 

pe/taus/5n. 
16. Se tienen del/n/40a o petacio nalm ente los objeti 

voz• de /.as zecci:one.s. 
17. Elabo "La*: 
18. Medit ei desempeño de /az secciones. 
J 4. El desempeño de. ./as zeceionez ez me.nor a a us ob 

jettvo4 cpelaci:o natez 
20_, Ca/cu/an. tepen.cusign de. dile/Lene/az. 



2.3 ELABORACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACTTACION 

Y ADIESTRAMIENTO 
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La éuncan de /o4 wunkama4 de capacitaci6n y adier, 
txamiento ttene como l¿nalidad que e/ ,trabajador — 
'Lea/ice 4146 actividades en 6oxma más eliciente para 
que .tenga mayores opoxtuaidadez de progreso dentxo-
de zu ocupact6n y obzexte las normad de zeguaidad - 
evitando xtezgoz pex4onalez,a la vez que logxa que-
la empxeaa tenga una mayox pxoductividad. 

Paxa elaborar un phogxama de capacitaci6n y adíez--
txamiento,en pkimex lugar ze debe detexminax las --
neee4idade4 de/ mamo mediante una inveatigaci6n --
que proporcione una de4cdtipei6n detallada y pheciba 
de las actividades en las que zle debe adiebtxax a -
loe txabajadoxeb,e1 nfimeito de posibles paxticipan--
tez y zuz caxactex.tztícaz en cuanto a nivel ezeotah 
y expexienciaA en el .trabajo. 

Paxa etaboxax e/ programa de capacitaci6n y adiez--. 
txamiento be xequiexe: 
1. Detexminax las objetivas del programa. 
2. Detallan lob CUX40.5 que cada pxogxama contendxd. 
3. Detexminax la duxacidn del pxogxama. 
4. E4peciAicax el tipo de evatuact6n y conztanciaz-

que lob txabajadoxe4 obtendxdn al 6inalizax lob-
pxogxamas. 

Como el programa ebtaxd con.stitutdo en cuxzoz,ez ne 
cebaxio que cada cuxbo: 
- Ezpect¿ique las objetivas que se pretendan alcan-

zar con zu ejecui6n. 
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- Ohganize el contenido en Quien de comp/ejidad. 
Detehmine e/ matehía/ didactico que ze utílizahl. 

- Se/eccíone .Las .técnicas de ínzttucción mdz adecua 
das pana que e/ aprendiza je sea e6ectivo. 
Divida el contenido en sesiones de -tiempo hazona-
ble,paha que el aprendizaje ze dé; 

- Detehmíne /a ¿cuma de evaluacidn que exija. 
- Detehmíne /a duitacidn total en téxinínoz de hoxaz, 

díaz,zemanaz o meses ,que abahcahd e/ cunzo. 

Pana conocen .Las técnicas y matehía/ez de ínzthuc--
cL6n y .Los xecuh4o4 necezatioz,la ínveztigacidn de-
be pkeveex el nDmeho de poza/es a4íztentez a cada-
cuxzo,ya que ez impohtante saben zi la ínzthuccan-
¿e/EA ímpahtida en Soma ghupa/ o índívídual. 

Loa antecedentez que debe pkopmcíonax la inveztíga 
cL6n de Necesidades de Capacitación y Adíezthamíen-
to pana elabohat un pAoghama son: 
- La dezchíp'cL6n comp/eta y precisa de .Las actívída 

des en que ze va a capacitan y adíezthah a .Los --
thabajadohez. 

- Las catactextztícaz de .Las personas objeto de /a-
capacítacídn y e/ adíezthamLento. 

- El nameho de pozib/ez pahtíctpantez del curso. 

La elabohacidn de un programa debe inícianze con /a 
redacción de ,Los objetivoz,ezto ez,/a detehminacidn 
de lo que e/ pahtícípante sabrá hacen cuando .termi-
ne zu capacítací6n y/o adiezthamíento. 
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Loh objetivoz deben comtuticah /a intencíln del pho-
gkama,eztimulah y en6ocah /a atencídn de taa peitzo-
necz y phectzan a /oz Pahticipantez el dominio ,que 
deben a/canzah en zu acttvidadez. 

EL ziguiente paco pana la elabonación de un phogha-
ma de capacitaci6n y adiezthamiento eh e/ and/ízíz-
de toa objetivoz paha detehminax el contenido del - 
phoghama. 

Ezte andliziz tiene como 6inalidad la de obtenek --
loa conocimientoz y/o habilidadez necezahiaz pata -
alcanzan ezoz objetivoz. 

En „seguida ze e4ttuctuta e/ contenido paila ollgqni--
zah/o y decidih el ohden en que ze va a phezentah;-
ze /íztan Zas actívídadez,cada una ze ana/iza en --
/oz-e/ementoz que /a componen y ze oxganiza el con-
tenido. 

El contenido puede entendexze como aquello que ha -
de zeh enzenado pana loghah loz objetivoz.Conzizte-
en un conjunto de conocimientoz que el pahticípante 
debe conocex,domínah y ap/icah. 

Paha ezthuctuhah el contenido exízten doz ChítCh410,5 

que pueden ¿eh aplicadoz a cu4lquielt pxoghama. 
1. De acuexdo con la natuha/eza de /a Manea. -Ente 

pxocedimiento aghupa loz contenidoz en 6ohma na-
tuhal ziguiendo el ohdenamiento de laz taheaz. 
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2. De acuehdo con la secuencia -eCgíca.-Ezte chíte-
hi.0 ezthactuha contenidoz tedhle.04 o tecnológi-
coz que pueden ze.h. manefadoz de. di6ehentez mane 
haz. 

Dezpulz de ohdenak los elementoz,z.uhge /a necezi--
dad de integhahloz,  en ghupoz a 6.i.ne.3 que. conztítu--
yan una totalidad y tengan un zígni..6icado poh zl - 
mízsioz.Eze conjunto de elementos ze. llama unidad - 
de inzthucci6W.: 

En phoghamaz amplioz to1.4 unidadez uelen aghupahze 
en m6duloh.E1 mddulo ez el conjunto de unidades es 
thuctuhadaz que pueden 4unc.i.onah en lohma índepen-
diente de. la4 demdz denthe de. un p:LagA.airria. 

Lob phogh.cumaa pueden ezta.h conztitatdoz poh vahioz 
módulos ,poh vaidaz uni.dadez o poh una zola unidad, 
dé acuthdo a zu complejidad y extenzí6n. 

Como paso ziguLente paha la elabohacícfn del phogha 
rigatte debe llevah a cabo una evaluaci6n,la cual de-
be, zeh planeada y a la vez debe. elabohan. /as ínz--
tiLuetívoz cohhezpondienteds con el Sin de. comphobak 
que, el thabajadoh ha alcanzado los objetívoz.La --
evaluaci.6n pehmite conoceh la eltíciencia del C. Wt4 O. 

Conzízste en obzehvah,aphecíax y anai.ízah los ccun--
bioz de conducta de los pahlicipantez que. son Ae-
zultado de /a capacítací6n y el adiezthami.ento. 
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La evaluacidn petmíte: 
I. Detetminat /a e6iciencia de/ ptogtama de capacita 

cídn y ad.tuthamiento. 
2. Loca/izax .los aspectos positivos y negativos que-

petmitan cottegit y supenat et ptogtama. 
3. Conocen /a eliciencia de .los- pattícipantes pata - 

detehminat 4a capac2dad en el thabajo. 
4. Detectat /as de ilicLenctaz de ¿os pattícipantes pa 

na cohnegihlaz. 
5. Es-t./mutat en tos patticipantes e/ intetes pon e/-

aptendtzaje al in6ohmahle zuz nesuttados. 

La 5unci6n geneta/ de /a evatuacan es conoceit en --
lotma cualZtatíva y cuantitativa /04 cambios de con 
,Alic.t.a gut ae han pIoducido en los patticípante4 como 
kesuttado de un phognama de capacitaci6n y adiestta-
miento. 

La evaluacidn debe set planteada y esttuctutada du--
tante el pho'cezo de elabotacan del ptogtama,pata lo 
cual tequiete: 
- Que la aituacidn de /a evaluaci6n sea /a misma pa-

ha todoz loz panticipantes. 
- Que /as actividades de tos patticipantes estén pte 

Que se ptevea una gohma de tegistto de /os tesutta 
doz. 
Que /os kesuttados sean conocidos pon. /os pattici-
pantes. 
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Exizten doz cnitenioz pana //e van_ a cabo una. b uena-
e valuación en un pkogxama de capacitación y adíes - - 
tnamiento: 
1 . Pon z u ampt.itud. ea g enenal o pancial. 

Ea genenal cuando e.xpiona e/ contenido de -fado 
e/ C LUL4 O . 
Ez parcial cuando 66lo rae ui.za una. pante del mis - 
m o . 

2. Pon. e/ momento de z u aplicación, - es inmediata y 
mediata. 
Ez inmedíata poxque ze neatiza dukante e/ pxogka 
ma o a 6 u tVunino 
Ez mediata poxque. z e e Sec. Cu a/ vol. ven. el panti-
cipante a ó u txabajo. 

Exí.tste, un plan que z e /Leva a cabo d tutante la e. ua--
1.uación y e/ cual debe. contener loe zíguientez p un-
toz : 

Tipo de actiuidadez /az actividadez que reali-
ce d unante /a e valuación debutan cornea pondera a- 
laz 	lokinaz de conducta mancadaz en loz ob fetívez. 
Mate/tia/u 	zeitaia e/ .tipo de hennamtientaz,mate 
maleó, eq uipo o maquinaxia 	índíz penz a- - - 
blez pana z u neatizaci.6n. 
Inztntenentoz de e mauación. conztan de 
junto de neacti voz o vaniallez .Se elabonan de - - 
acuendo con el contenido y el nivel de e “cien- -
cía. 

1 . 

2, 

3.  

que zon 

un con- - 



- 27 - 

Hay diveiczaz 0,r.maz de. e vit.uan cut pnognama: 
1. Conocimientoz o habitidadez inte/ectuatez 

- Pn.uebaz ezcnitaz . 
2. Deztneza. 

- Lizta de veni 6icaci6n. - óeña.La cada una de. .Las 
actividadez de. un pnocezo. 

- Ez ea/a eztimati va de. ejecuaidn. - indica cada -
uno de. loó pazoz de. una openación pana anotan-
/a calidad de. /a ejecuzión. 

El paso zig cliente pana la elabokaci6n del phogn.ama-
ez ¿a zeteccign de tecnica4 y matexiale4 didddticoz 
e/ c ua./ pana z u elaboxaci6n necezíta toman en cuen-
ta ¿os hez uttadoz de. ¿ah etapaz ante/Lionez 

Laz técnicaz <son zeieccionadaz de. ac uendo a/ n alieno 
de panticipantez y de. acuen.do a lo que. z e pnetende- 
enzenan. 

Se a ebacciona una tIcnica gxupal,cuando z e tnata de 
írtstituín a vaniaz penzonaz en una misma actividad. 

Los matetialez didácticoz con zeleacíona.doz una vez 
q ue se et.ig e que. tipo de tecni.caz ¿e van utilizan. 

En z eg uida z e. pnocede a /a pkepaitacícfn de. /a inz---
tkuccidn la cual conztituye una .importante etapa - 
en la elabon.ac.Z6n de. un pnognama. Pneciza /az acti vi  
dadez que. ¿e van a /tea/izan pana que. .Loó pantiaipan 
tez aprendan. 
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Ezta pitepaxaci6n incluye La elaboxacien de Loa mate 
matea diddcticoz como toa magnetogitamaz,diapoziti-
vaz,documentoz impke.soz,igUmez,etc. 

Como punto li.na/ pana La elabonacan de un pxogkama 
de capacitacidn y adie4txamiento es la okganizacidn 
de cuAzoz,en La cual es impoktante ta diatxibuci6n-
del tiempo en cuanto a holtaxio4 y calendakio4. 

Tambiln es necehanio cuidan que Las condícionez ma-
texialez zean adecuadaz pana evitah que 4uagan pito-
blema4 que intek tgekan en el deuvutollo del plogxa- 
ma. 

En he6umen,la4 etapas que incluye la elabonacidn 
de un phogitama de capacitación y adie4txamiento 4om 
1. Redaceldn y and12444 de Lob objetivas. 
2. Eztxuetuxacidn del contenido. 
3. Eualuacien. 
4. Selección de trecnieaz y matexiate4 diddctico4. 
5. Phepaltacidn de /a tn4tituceL6n. 
6. Olganízacidn del cuneo. 



2.4 	LA INSTRUCCION . 
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La inatftuccidn ea una. opexación que. tiene como lina 
lidad que. £a4 peuionaz Leeg en a utíl izan .ea.6 kexxa-
mientaa de .t abajo en domna adecuada y .sín neceai--
dad do. a upen. vizi6n. 

E/ pnoceao a. aeguix palta una buena inatJtucci6n e.4 
e/ zig tti'ente: 
1 . Phop6aito de. /a inetnucción. 
2. 	ea/met e.n.taticaa de/ aphendizaje. 

- adecuado. 

- 6/exib/e. 
- .mane flexible. 

3. Facto/tea . 
- di iSicuttad de /a tatea. 

caxacteAtzticaa pen.aonatea 
actividad penisonal. 

- eattrit uto del git.upo. 
4. Tateaa de la inztn.ucciern. 

- motivaci6n. 

- in6olunación de. la eztn.ucttuLa. 
- eztablecimiento de laa itezpututa4. 
- ztntezia 
- e va/uación. 

5. Apteciaci6n de un pitocezo de evaluaci6n. 
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Pata tea/ízat Zas actividadez de /a inzttucción es 
necezatio pattix del conocimiento pxecizo de /as -
necesidades de capacitación y adieztxamiento que - 
ptezentan ¿os ttabajadotez;ezto ze puede logkan me 
chante el andlizíz de Los tezu/tadoz de /a Detetmi 
nación de Necesidades de capacitación y adiestra—
miento. 

A pattit de /as necesidades identi6icadaz,ze orga-
niza /a acción de inztkucción,delíniendo inicial—
mente ¿os objetivos del apkendizaje y,a pouctix de-
elloz,e1 contenido,la evaluación y el esquema di—
dáctico que petmita conducix las actividadez de en 
zeffanza-aptendizaje. 

Cubietta /a etapa de p/anilicación,ze procede a la 
conducción de /a inzthucci6n,dukante /a cual ze de 
zaknol/an las actividades pkewíztaz,incluzo la ---
apticaeidn de /a evaluación. 

La conducción de la inztxucción es un hecho de te-
/ación inztxuctox-paxticipante,cuya dindmica obli-
ga a la gexibilidad. 

La evaluación vera pica en que medida ze Lograron -
£04 objetivos. 

La evaluación es el kezultado del análisis de /a - 
ín¿oxmación que se obtiene tanto con /as obzeAva--
eionez del inztkuctox'y de los paxtícipantez como-
de loz inztkumentoz ap/ícadoz. 



2.5 EL INSTRUCTOR. 



- 33 - 

E/ dezeuutotto de/ pAocezo de ínot,Lucci6n ze encuen:-
tAa en mato de/ inztkuctok,e1.  cual oe conzideka un 
6actoA. detekminante de /a inotxUccí6n de la capací-
tación y el adieztkamiento. 

El inotxuntox pana p/antly.cax y 4ea/ízet. un CUA60,-
debe apoyaxoe en un esquema diddctico que zenale 
/ao actividadez de acuekdo al tiempo eztimado. 

EL ezqaema diddctico contiene la indokmación que. --
penmite a/ inotxuctox deoakto//a4 eL pAocezo de en-
oenanza-aphendizaje y le pxopokciona el manco de Ice 
éekencia pata la conducción de La inotAucción. 

Cada ínztkuctok debe conocen y utilizan La inéokma-
ción de e/ementoz Lateó como antecedentez,objetivoz, 
contenido del tema que ze va a .matan y en zt de to 
dao y cada una de Lao actívidadeo que enciemtan un-
cuAzo,con el lin de que /e pexmitan conocek el pon-
que del mizmo. 

EL ezquema diddctico debe zeA zímp/e,l/exa/e de ma 
do que tome en cuenta /az neceoídadez de loa paAtí-
cipanteo,phdctico pana pkoducik kezultadoz útí/ez,-
ba/anceado poxque debe dan tLempo a que loe paktíci-
panteo apitendan bien y pxogkezivo potque cada etapa 
de tkabajo completa La antekiok y da la pauta paut-
e/ zíguiente. 
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Los in4ttuctote4 del CLIA40 deben dominan las habílí 
dades indicadas en /04 objetivos del ptogtama y com 
prenden y manejan los principios y .técnicas -de la -
enseñanza. 

Su actitud deberá set abifetta y tesspetuo4a hacía --
las expentencias y necesidades pet4onales,y e/ e4--
guetzo debe e.&tat otientado a centnat. el proceso — 
edacaciona/ en /a persona q.ue aprende. 

E4 conveniente que /04 inzttuctote.4 expeximenten 
pteviamente el canso como patticipante4;con el obje 
to de conocen la gextbilidad de /a e4ttuctuta 
ddctica,la dinámica de la nelacián in4ttuctot-patti 
cipante y el pnc134::o estilo de aprendizaje. 

Ve este modo, con lo antetiotmente señalado, el íns---
ttuctot puede logran resultados e4petado4,aplicat -
el mdtodo ptcpuuto,uttlizat los medios y matetia--
/e4 zeleccionado4,administAat tiempo pata alcanzar-
les objetivc4,detetminat el tipo de evaluación 
adecuado y hacen xecon4iden.acionez y propuestas so-
6/Le e/ CUX40. 
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Actitudes que debe tenex un inatxuctox pa/.a zu auto 
eva/uaci6n: 
EL inztkuntok eh un elemento detexminante en e/ ke-
zultado de un pxogxama de capacitaci6n y adíeztka--
miento y ¿u autoevaluacidn ea eL punto de paktida - 
paxa una zupekacidn conztante,paka lo cual ze xeco-
mienda leca ziguienteh actitudez. 

Tener un dominio de la matexia que enzer16,e4 de--
cix,una 46/ida pxepaxacidn de 45u ezpecia/idad. 
P/aneak y oxganizaxconvenientemente /a4 activida 
des de capac2taci6n y adieatxamiento. 
Mane jan. bien la4 tdcnica4 de inatxuccidn,4eleccio 
naxlaa cuidadoaamente y saben uaaxlaz en &Ama --
eliciente. 
Se/eccionak It04 matexia/e4 diddetico4 de acuexdo-
con laa tftnicaa de inatxucci6n,conten2do y nilme-
ko de pakticipante4. 
Manejo adecuado de Loo apaxatoz que u4e con loa 
matekia/ez didácticos palta evitak di6icultad en 
eL apkendizaje. 
Estima/art. La intekvencidn activa de todo e/ gxupo. 
Establecen, un ambiente' coxdial con 104 paxtícipan 
tez pana que 6aci/ite eL dezaxxollo de /az activi 
dadea. 
Utiliza& un lenguaje adecuado al nivel de 104 pan_ 
ticipantez. 
Dak conlianza a loa pakticipantez pana pkeguntax, 
p/anteax dudas y debatix loa teman tratados. 
Poden, mane jan. 4ituacionea inc6modaa,cuando de pke 
zenten en eL gxupo. 



- Planean con anticipacidn /a gonma de comptobat --
.Con te4u/tadoz de /a capacitación y e/ adie4tta--
miento. 

- Conocen. la opZnLón de /04 patticipante4 acexca --
del dezahnollo del cut4o,ayuda a/ inzttuctot a za 
penales e. 

- Plantean ante /04 ditectivoz La necesidad y venta 
faz de /a capacitaci6n y e/ adiezttamiento. 

- Actua/ízax.se en eL campo pto tSezional con.stantemen 
te. 



2.6 TECNITAS y METOVOS VE CAPACITACION Y 
ADIESTRAMTENTO. 

1 
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El eetudio e inveetigacidn de Loe métodos y tecni--
cae de inetxueci6n conetZtuye uno de Loa aspectos -
de mayor impoktancia. 

En La actualtdad,,se debe entender y acepta/c. que la-
enzeffanza debe eetax centrada en eL gnupo y no en -
eL ín.stkuntox,lo que qutexe decik que La ckeativi--
dad,la iatexacci6n y La apoxtac26n de cada uno de -
Loe educandos aon La clave de/ éxito de La 4uncidn-
educativa. 

No exiete una técnica o un método que .sea eL mejor, 
.todos áon buenoh y da/1.én toa Aeauttadoe deseados - 
eiemphe y cuando eáten ketacionadoe ctaxamente con-
104 objettveá que ae pexaiguen,con eL nOmeko de pan 
ticipantea de/ CUAZO y con eL tiempo de que ee die-
pone. 

C14144:éiCaC416n: 
Los cAttexioa pana claáLéicak métodos y tecnicae de 
capacZLacL6n y adieetkamiento zon Loe eíguientee: 
1. SegOn eL grado de educacicfn que ee va a impattix 

y Los objettvo4 que se peuigan. 
AdLeátkamiento 

- Métodos objetivoá. 
- Métodos audiovieuatea. 
- Métodos indokmatiteá. 
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Capacitacien 
- MItodob de paitticipaci6n de gx upo . 

2 . Seg Cut /a acti vidad kea/2zada pon e/ á uj eto 
- Labox individual. 
- lntekacción y paxticipación de g k upo . 

3. In iSoxmaci6n de conocimiento4. 
- MItodo4 de en4 eflanza pakLicLpaL.iva.  
- Aquello4 que 4on auxiliadas pon. Lar tecnica4 - 

audio ti4 ua/eá. 



-  

Cohhilloz 

E4 una t1cnica de inzthucción que eonzizte en &oh--

mah ghupoz pequz1oz pata analiza): y dízcutít cLexto 
tema o contenido. 

Se nombha un modetadoh y un z echetatio paha cada co 

hhillo,cuyo nOmeno de integ hantez t'atta de acuehdo-

a/ tota/ de patticipantez 

E4 /a di vízión que e hace de wt ghupo de pehz onaz - 
en vaxíoz 4ubghupoz con e/ phopózito lundamenta/ de 

anatízat y diz cutik detehminada in 6ohmacl6n paha - 
o bteneh cone/ uzionez 

Su dezahhollo ínc/ uge: 1 ntho d anci6n , eztudío ,intehac 

ción y zintezíz 

Laz actí vídadez que debe abahcah /a ínthoducción 

zon: 

1. Delinih el phop6zíto que z e pehzíg ue y .Loó hez u/ 

tadoz que ze dezea o bteneh. 

2 . Hacen notan. /a pahtícipaci6n que z e ezpeka de ca 
da íntegnante. 

3, Ezpecí lícah el .tiempo de que z e díz pone pata /a- 

phez entacan de .Loó hez u/tadoz 
4 . La tsokma en q ue z e dizthauíhein .Loó cohxílloz. 
5. La maneta de dízthib uíit e/ mobílíahío paha .haba 

jah. 



- 41 - 

Dentno de. /a etapa de. eztudio , e C inztnucton pedind 
a loz panticipante.s que den comienzo a /az actitri-
dadez que a e. ene. uentnan indicadaz en e/ matenial. - 
q ue z e /es pnoponciona a 	de. que sea dízeutido, 
tornando e/ tiempo nece.scutio pana /04 mamas e. 6e.c--
toz que. ze pnezenten. en /az conauzionez • 

En /a pante de intenacción, e/ inzthucton. pediná a.-
loz panticipantez que zean loz zecnetanioz de cada. 

loz que /ean /az cone/ uzionez de. acae.tdo-
a ciento onden eztabtecido de antemano o tambiín -
q ue hag an entneg a de e//a pon ezekito a iSin de. eta 
zi lican/az connectamente. 

En. lo que. .6e. te. 6Zete a. la. zlnteziz ,zi be juzga con 
vertiente, e.0 gnupo y el inztxucton elabonanán un ite 
numen de loz azpectoz tnatadoz y z e. diz c atina zi - 
ze lognanon /as objetivas o no. 

Las mateniat.ez que zon utilizadas en. este tipo de-
téc nica 40n: 

piza/L/1.6n. 
- tahjeta de connitloz -Ez un docinento que 

te al inztnuctot planean y conduzín loz t'u/bajas 
con mayok napidez y e 6icacia,pkoponciona a loz - 
panticipantez toda /a in ,onmación necezania acera_ 
ca de loz pnop6zitoz petzeg nidos en. e/ on.den en-
que. z e itea.eizanrin /az actividadez y /os matenia-
le.z que. zehán utilizados corno e. ueztionanioz y do 
cunen.toz .ún Ickmati voz que p.opo/tcionan e/ cante- 



nido rri,Dtímo pana e/ antaizí3 y dizcuzión de co--
n.tíllo. 

Las ta/teaz de inzttucción que deben deit cubiektaz-
con Uta técnica zon /az zíguientez: 
1. Eztimu/aA /a motivación de/ patticipante. 
2. Phopokcionanle la in¿okmación necezakia. 
3. Datle la opoktunidad pana que zintetize y efex-

cíte. 
4. Evaluak la4 tloAma4 de conducta ap/Lendidaz. 

Lao ventajaz que phopoAciona e/ uzo de Uta t/cni-
ca son: 

Pe/limite encauzan /a dindmica del 9/1.upo bacaitan 
do una intexacción conztante y lokoductiva. 
Pnopicia /a divizión de/ thabajo y /a panticipa-
can activa. 
Favoxece /a eliminación de inhibicionez zocl^Pez. 

- Facilita y eztimu/a la eomunicaci6n. 
- Evita que /az intekaccionez conxan a eximo de un 

zolo pakticipante. 
- Pexmíte centxat /a atencidn en pnopózítoz muy de 

6inidoz. 
Favohece la oblenctón de opínione4 de ghupo4. 
Pe/Imite /a apontación de inlonmacione4 o expe---
kienciaz petzona/ez. 
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Laz Umitacione.s que. pir.e.sentanon: 
- No es apti.cabt.e paica e/ logno de. /04 objeti voz - - 

q ue írnplíquen la iSonmacíón de deztitezaz man ualez 
- Pueden a wtg Lit attekcado4 entite U.6 pahticipantez 
- No anuo ja bueno4 /Lea ultadoz en gn.upoz de paktici—

pantez que. .teng an un nível bajo de .tectwta y e.4 - 
citit una. 

La4 condi.cione4 nece4a,ciaz pana un buen de4 ait.itoLto - 
de. Uta técnica non: 
1. Local zulícíentemente amplío. 
2. //t.sninadión y ventil.aci6n acondez al tamaño de/-

local . 
3. A.sientois mo vi.b/e4 y mezan nedonda4. 
4. Pizaxit6n,bokitadoit. y gíze4 de. di évt.entez uno/tez . 
5. Hateit.tate4 y eq uipoá a. udZo U1.4 utaez 

E4 ta tecnica puede ¿ex usada pana: 
• Obtenefrt. in 4cqunacionez aceft.ea de /az nece¿idade4 , - 

ph.obtemaz y 45 ug exenci.az del gnupo. 
- Cuando ze nece¿ita analízan y dí4cutin un a4 unto. 
- Cuando ¿e desea éontatecet actítude4 de coopena- - 

ción-n.e¿pon¿abitidad. 

E/ U.6 0 de é.sta técnica no .3 e límíta a un pnognama -
de capacitación, poh.q ue puede zen Citie en a¿pecto4 - 
oitganizativoz paica analízan pnoblernaz, y proponen ¿ 
lucíone4 ,toman decizione4 ,intencambiah in íokmacio--
nez,elabonan. planea .  
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E.sta t/cniaa puede 4ex 4e.teecanada cuando laz Isox 
mas de conducta pxevi.sta4 en /o4 obletívoz zean. --
suzeeptílte4 de. /ogn.a/t.4e,que 4e. cuente con tLempo-
4u6LeLente pana zeleceionan o elaboitaft. /04 doeumen 
to4 in6o,cmatívoz,taAjetazs,cue4tionaitio4 y que. ze - 
tengan ¿04 ir_ectazioz económíeoz 41.45i.c.Lente.4 palta La 

etabokacan y kepkoduccUn de. matexiale.4 y que el-
ntrneko de. paktícipantez sea de. 16 o nbla pana 

man poit, to menoz tit.e4s o cuatho ea/LA-U/0.6. 
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Didlogots hímuttdneoa 

Técnica que he ap/íca en combinación con otxah y - 
conaízte en que /oh paxticipanteh hean diztxibut--
d0.6 en panel ah pana dihcutix detexmínadoz concep--
to4 o ideah que e/ inhtxuctox expone.Su Unalidad-
ea 6ovoxecex /a comphenhan del tema ttatado. 

Demoztxativa 

Eh una Técnica que conet,Nte en que e/ írhst/tucto/t -
ejecute una °pe/tau:6n explicándola detateadamente-
mienthaz 104 paxticipanteh obdexvan;pohtexioxmente 
cada paxtícípante ejecuta y exptíca a h u vez la __ 
opexación bajo /a áupexviti6n de/ in4ttoeto/t y ---
/a ejexcita hahta nea/ízax/a elZcientemente. 

Confita de cuatko etapa4: 
1. Pnepahación.- Ex pica a 104 pahtícipantez en --

que conhate la dehtxeza manual,con e/ phopózi-
to de intexehax/oh y de que hu intexvenci6n hea 
phovechoha. 

2. Demozthacan.- Mluehtxa /a opexaci6n,paxa lo 
cual. debe /Lea/iza/1. ¿ah higuíenteh activídade4: 
- Ejecuta& y citplícax la opeltaci6n a un ritmo 

no/tmal. 
- Repetíx /a opexación Lentamente. 



-46- 

- Hacen que .Loó pahticipantez pneg_unten pana 
que no haya dudaz. 

- La demozthacan debe hepetihze cuantas veces-
/o necezíte un paktícipante. 

3. Ejekcitación.- Consiste en que Los pahticipan--
tez hepítan la opeAaci6n hasta dominatla. 

4. Evatuaci6n.- Compxueba que .Los pahticipantez --
han apx¿ndido. 

Dentho de /a técnica demozthativa elcízte un phoce-
zo de enzeffanza que camphende:Ezttmu/o de./a moti-
vación,ingrohmacidn,ejexcicioz o phactica,eva/ua---
ción. 

Los matexia/ez que se uti/izan dentho de /a mama-
4on:Equípo4 Aealed,hola de dedcompodici6n del tka-
bajo,pizaxx6n y modelod. 

Las ventajas de /a técnica san: 
Soluciona de6icienciaz de adiezthamiento zin ne- 
cesidad de hecuAtin. a un centho de adiedtxamien- 
to. 
Las conductas aphendidaz son ap/icab/ez a/ txaba 
jo /Lea/. 

- Pehmite un thabajo eliciente y completo. 
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Su limitacione4: 
- No ez apticab/e en /a enseñanza de habi/idadez in 

te/ectua/ez o actitudez. 
- A/gunaz opexacionez ze deavutollan xdpidamente --

pon lo que ez di gci/ pencibin z uz isa4u, donante-
/a demoztnación. 

Laz condieionez Itzicaz adecuadaz son: 
- Que iodos 104 matexiale.s y henhamLentaz eztén en-

45U zitio y /iatoz pana lune-Unan. 
- Que haya ILmpieza,aumínación y venti/aciln de --

acuerdo con ¿az exigencía4 del tnabajo. 
- Que la amp/itud de/ /oca/ sea z u¿iciente pa/La que 

Loe panticipantez obzenven debidamente. 
- Que seta alejado de kuidoe de máquinaz durante la 

demoztnacidn. 

Ezta técnica ez awtoptada pana enzeñan taneaz de --
una tanea o 4cuse. 

Uzoz: 
- Operación de apakatoz. 

Opexacidn de maqu¿naxia. 
- Mantenimiento de maquinakia. 

Openacan de equipoz. 
- Manejo de hennamienta. 
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exitexíoz de z aeccián: 
- yexi tli.cax que loe objetívoz de /a inztx ucción con 

zi,stan en dezaxxollax deztxezaz man ua/ez 
- Que e/ naneto de paxticipantea z ea teducído. 

Expoziti va o c.eaz e So/una/ 

E4 una tecnica q ue conzizte en la pxezentac.i.6n oxa/ 
de un tema o actividad que e/ inztitucton hace. ante-

un gxupo de. peitzonaz con el pAop6zíto de. o pr.ecen. 

iSonmacL6n g enexa/ del mizmo. 

E/ inztxuctox es /a paute activa: El habla, pxeg unta, 
ejenall..6ica e iluztka,colocándoze g enexalmente &Len 
te a /04 paxticipantez ,.eoz cuatez xeger-Lonan lo --

que ez cuchan, contestan pxeg untaz que e/ inztxuctox-
iSoxm uta y plantean dudas acexca de lo in &limado. 

Se dezannolla en txez Sales : 
1 . Intnoduccídn.- Enuncia /tu puntos que zexán txa-

tadoz en /a se4L6n y eztím u/a /a motivacidn de -
loe paxticipantez 
Explica cuales son loe objetivos de /a ze4í6n, - .  
¿cm xelactona con las neeezidadez y expexienciaz 
de. los paxtícinantez hace un xecoit.datotío de. lo- 

p uezto en la z ezión anteV.on., px.ez enta ezq uemdti 
camente loe p witoz o temaz a dezann.ollak. 
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La intnoducción debe. 4 eft bne ve y debe 4 eituift. 
inztn ucton pana eztim atan e/ intenéz de /az pan-
ticipantez pana ubican/az en e/ tema y pana ex --
p.eican.taz como van a utilizan La in6onmacíón. 

2. In ilonmaci6n. - EL inztkucton pkoponcíona toda la-
íniSoiunacidn necezanta que 1.04 panticipantez de-
ben manejan_ como netsultado de/ apkendizaje • 
La in lonneaci6n debe. expLican eL contenido, propon 
cionan ejemploz, 6olunutan nez trenez ,intennogax a-
tas panticipantez , e uitan dez viacionez en Loó co-
mentanioz y manejan. matetialez did¿Icticoz 

3. Stnteziz - Tiene como pnop64ito en latizan. Loe az 
pectoz impontantez de la ex pozici6n y ayudan a. -
Loe panticipantez a eztnuct wr.an y tetenen ín iSok-
macionez.Sintfre pana que loa paitticipante.s inte—
gnen y a éinmen /az .idean bdzicaz ex p ueztaz 
L04 matenia/ez contkib oyen pana dan un magan zia.  
ni 6icado a la in6orunaci6n.L06 md.4 uz unlez zon: - 
Pizan.x6n,magnettIgna 6o, laneldgna éo , nota lolío ,ma-
q uetaz , diapoziti yaz , 
Eztoz matufia/u deben utilízanze como medíoz pa 
/La 6acílitax eL logia) de loz objetívoa planeados. 

Uzoz: 
1. Logran que loz objetivoz nelacíonadoz con el ---

apnendizaje de. conocimientoz técnicas e ínlofuna-
cionez. 

2. Phez entan un panorama g enekat. de. unidades o te-. - 
maz amplios. 

3. Hacen la pne.zentacidn de cunzoz que ímpliquen la 
ín6onmaci6n de. dezttezaz o actitudez 
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4. In Ohm ah a /oz panticípantez zobne loz az pectoz 
te6hico4 phevioz al manejo de máquínaz ,hehha---
mientaz , eq uípoz 

Laz 	venta jaz que. phezenta zon: 
- Pehmíte abahcah contenidoz muy amplaz en un - 

tíempo he/ati vam ente cohto 
- Fací/ita /a com unicacan de una in 6ohmaci6n a 

g h upoz n umehozoz 
- Ez pozible utilizan dí vehzoz matetíatez diddcti-

coz y en ocazionez halo e/ pizahx6n ez zudicien-
te. 

Su4 /imítacionez z on: 
- Su manejo no u indicado pana que /0.5 pahtícípan 
tez acancen /oz oh jeti voz he/acionadoz con e/ - 
aphendizaje de deztnezaz man ua/ez 
No pehmite cubhit todas /az toheaz de lo enz enan 
za. 

- Eh una tícnica cahgada de a/taz dozíz de comuni-
cacan cha/ en un 46/o z entído , de/ inzthuctoh a - 
/oz paxticipantez 

Laz condicionez gzícaz necezahíaz Zon: 
- Ez paca, i/ umínacan y ventí/aci6n adecuadoz. 
- Eztah aí4/ado4 de xutdo4. 
- Contah con .641//a4 y ,mesan que phoponcionen como-

didad. 



Chite,Lio.s de 4eleccián: 
Cuando loz objetivo, 4e. ke 6ienan a /a adquí..tsiciefn 
de. conoeintiento4 o in lo/unacionez 

- Que e/ nameito de. pakticipantez tea de 30 a 50. 
Que. el tiempo de.stinado pana el logko de. .toa obje 
ti voz aea conto y el contenido a tkanzmitin z ea - 
amplio. 
Que 4e. cuente °pont unarnente con 104 matenial.ez di 
ddeticoa indizpenz ab/u pana i/u4stkan la in 4onma-
ci6n. 

Diz cuna° dinig ido 

E4 una tIcnica en /a cual el inztkucton tnata un te 
ma o contenido planteando pneg untaz a cada uno de. -
l04 integkantez del g upo . Laz kezpueztaz z e anotan-
en un pizakk6n o hotaiSolio pana que una vez tefrunina 
da La etapa de pneg untan , z e obtenga una concluzión-
en isunción de /az nezpueztaz dadaz. 

El objetivo de e.sta tlanica ea que ante un tema e4-
peett«.e.o,e/ miamb grupo llegue a una concluzi6n que 
ze pnetende, ea decir, el inztkue.ton conoce. a Londo 
e/ tema y pkoc una q ue loa mizmo4 panticipantez la 
e_x pnez en con a uz pnopiaz pa/abkaz 
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La 6unción del in4ttuctot ez ptincipalmente,eztimu, 
/at /a pattícipacidn y hacen : una fetatquízaci6n y - 
ezttuctutacidn de /a4 nehpueataz pata //egat a al-
canzan /04 conceptos ZmPottante4 del tema ttatado. 

Dtamatízacidn 

E4 una técníca gtupal que conzate en la tepte4enta 
can de roles o pape/e4 pote alguno de loz patticí--
pantez del grupo 4LempAe que sobre un tema o ptoble 
ma detetmínado de una zítuací6n hípotItíca o tea/. 
El tezto de los íntegtantea del grupo aon obzetvade 
4.42.4 que hatien anotacione4 sobre lo que. ocurre paha-
analízanlo poztetíotmente. 

El objetívo ptincipa/ e4 4enisibUizat al pattícípan 
.te 4obte 4U compottamiento ante detexmínada4 4Ltua-
cLone4 o problemas y de esta ~cica utak en po4a.i. 
lídad de coluegit eAxohe4 y planteat 4olucíone4. 

U4o4: 
La dtamatízaclón ze usa pana enseñan ptíncípío4 y - 
habilídadez,o como kettamienta pata cambíah actítu-
de4 o conductaz. 
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Se puede emplean. en: 
- Enthevi4ta4 
- A4e4oh-ta. 
- Manejo de que.jaa y con iSlicto.s. 
- Delegación. 
- Re vizi.6n de calidad de tkabajo. 
- Diheccan de mut/4 nedonda4 

Entheui4ta4 y he unione4 a obhe zeg unidad. 
- Entnenamiento a a upen, tu:4 chez y g enente4 
- Neg ociacione4, conthatoz colectivo/1 de. txabajo. 
- Aftbithaje 
- Induccan de thabajo o adieztnamiento veatibulcut. 
- Planteamiento de objetivoa com unen . 
- Solución de phob/emaz pon e/ grupo. 

venta4. 
Habilidadea conectadas con luí nelacionea humanaz. 

La dnamatizaciÓn e4 también útil como hennamienta 
compeementaxia de othoz como 4oit+ 
- E4tudio de casos. 
- _luego de. negocioa. 
- Meaaa nedondah. 
- El método de 1.26o/tato/Lío. 

Venta/az : 
Se puede utiLizah en caai eualqu,ien Lugar como '4a 
lonea,o6icinaa,auditonioa. 
Permite la exphe4idn de loa 4entimiento4 y la in- 
teftaccidn entne loa miembnoa del grupo. 
Penmite la lupontaneidad,a4t como la vahledad de- 
Ae4puezta4 y xeaccione4 de loa pahticipante4. 
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InvoLacta a ta4 pekkonaá en aituacione4 apg.gada4 ,  
a. la itealidad. 

- Pe/u/lite pen.catattye de. la. conducta y keaccionez 
phr ¡undah. 

- Pekinite /a netkoacci6n y a antui4i4. 
- Nos da la_ opoktunidad de. diagnoetican. /az nece.si-

dade4 de. adiehtkamiento y/o capacitaci6n. 
- Nos da. /a opoittunidad de azur/vi/t. vanias kae4. 
- Se. pueden aclakak lacto/tez que. a iSecten /a condun-

ta de/ individuo o de/ gkupo 

Dee ventajaz : 
- E/ in.stkuctok debe. Cenen una amplia eJt p kiencía 

en e/ manejo de /a mama. 
- Si no 4on bien ma.ne.jadas /as cazo4,4c puzden pxe-

4entak 4.ituacionee de kechazo,agkersividad y 4enti 
mientas inadecuadas. 
En. un momento determinado puede penden aekiedad y 

de4viktuakze e/ oh jetivo pkopuezto,kequieke ade-
más de mucho tiempo. 

Deeamt.ollo: 
Loe pasos que deben ze.guikhe al pkepakak y diitigin.- 

4sezionee de. dkamatización e4ponteine.a4 y pl.anteadaa- 
zon loe 4sig uiente4 : 
- Identilicak un. dnea gene/La/ de. pkobt.ema. 

Quejan. 
Entn.e vi.s taz . 
'Delegación. 
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Reuxíh lob dato4. 
Hechos. 
Incidentes ttpicoh. 
Situacioneh ehpectl'icah. 
Detchminak /as metas ehpectlicah de la capacita— 
ción. 
E/ phoblema geneha/. 
Recolección de dato-s. 
Objetívos. 
Eschibih el caso. 
Dan a /oh patticipanteh la dehchipción de /oh an- 
tecedente.s. 
Dan un pequeRo hehumen hobte e/ hol a desempeñan. 
Dan gulas de obhehvación. 
Pnepahah e/ p/an de dihccuidn. 

Faheh: 
establecen un ambiente aceptab/e. 

- des4nacan de hole.s. 
hephezentación. 

- andlísLs. 
discusídn. 
híntehih del hesultado obtenído. 
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Lectuha comentada o estudio zupehvizado. 

E.6 una técnica que se baza en /a d¿scuión o expo-
zican centtada zobke /a /ectuha de un texto ezco-
gído pata aclanat o completan azpectoz ímpohtantez 
de un CUAZO. 

TLene como 6inalidadeel: 
Faeaitak comphenzidn de matekia/ ímphezo de ex- 
thaohdinatia dil¿caltad. 
Re tSokzah o enAatizak /oz conocimientos ya adquí- 
hído4. 
Ptopokcionat in6ohmacidn o dan a conocen textos- 
de digcL1 /oca/izacidn. 

pata el dezattollo de ésta tícnica ze tienen /az 
_!íguíentez lazez: 

Pkepakacidn.- Eh donde e/ ínstkuctot ubica a 104 
pakticipantez en el tema y da a conocen /az acti 
vidadez pot deaattollak y thanzmite -todas /az -- 
aztkuccícnez pana el mejoh aphovechamíento de 
/oz matehiatez a eztudiah. 
Eztudíc y zupekvízi6n.- Los pakticipantez Icen 
/az in tSokmacLonez que /e son pkezentadaz,hea/i-- 
zan 104 ejetcícíoe pkopueztoz,kezuelven lob pho- 
b/emaz p/anteadoz y cotejan zuz kezultadoz con - 
/ab cta ve6 kezpectivaz. 
Re tluekzo del aphendizaje.- El pakticipante heví- 
za el mateníal eztudiado,e/aboha una ztntezíz 
na1,comenta con e/ grupo /oz ehhokez y hace co-- 
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mentaxioz zebhe /az autoevaeuacionez neatizadaz-
poh loa pahticipantez. 

Loa matehia/ez didacticoa que ze emP/ean en ézta -
técnica zon: 
- Los manuales!, paha eztudio zupehvizado y /oz mate 
hia/ez auxi/iahez. 

Loa manuales! paha eztudio zupenvizado zon zecuen--
tez,tedticoz-phdcticoz y autoeva/uab/ez. 

Eta técnica cump/e con taz taheaz de la enzeffanza 
pohque motiva a/ pahticipante,phopohciona in6ohma-
ción zobhe /az actividadez a healizah,combína la - 
teohla con la phdctica y evatúa /oz heaultadoa de-
/oz efencicioz. 

Laz ventafaz en e/ emp/eo de lata técnica zon: 
4u manejo ez dencillo. 
pehmite que e/ pahticipante thabaje 
mente de actahdo con 4114 capacidade4. 
pxopicia en /oz pahtiCipantez /a autoeva/uación- 
en /coz ejehcicioa y activídadez que ezté hea/i-- 
zando 

dubhe /az taheaz de /a enzeffanza. 
e/ inzthuctoh puede obzehvax e/ avance indivi— 
dual de cada pahticipante y del ghupo en genehal. 
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Sua Umitacionea son: 
- No e4 el medio adecuado Pana /a enseñanza de dea-

theza manual. 
- Puede pno vocan latiga en algunoz pahticípantea. 
- La phepaxación de loz manuales hequíehe de mucho-

cuidado y ez6uenzo. 
Pon neeeaitah de un eapecia/Lata,e4 atto el coto 
y el tíempo de elaboxacidn de /04 matehia/ea. 

Cuh404 de 4egunidad induztnial,contabilidad,axitml-
tica comeheiaMectuka de dibujo tdcnico,tnazo y de 
zahho//o,coithe4pondenaia comehcia/,/egía/aean ()bite 
na,mencadotecnia,elaboxación de phoghamaa de admí--
níathaeión pablica,opehacíonea bancahiaa. 

Chítehío4 de ae/eccan: 
- E/ contenido debe ne¿exinze a lonimaz de conducta-

de conocimientoz o habilidades ínte/ectua/e4. 
- En e/ taso de deathezaa deben aeh aquel/a4 que no 

hequiehan de/manejo de maquínahíaz zinc de peque-
n0.4 inztnumentoz. 

- La eantídad ()laica de pahticípante4 ea de 30. 
- Loa matehia/ea a atitízah deben llenan .Loa 

zítoz nece4axioa. 

Laa condícionea Itaicaa 40n: 
- Buena ventilación e i/umínación. 

Laz au/aa deben aeh amplias y con¿ontablez. 
- El mobiliaxio debe zeh zuéíciente y cómodo. 
- Debe zeh un lugax tnanquilo. 
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J ueg 04 Vi vencicaez 

Ez una técnica que conzizte en una zekie de dindmi-
caz de gitupoz.Se /e'llaman juegoz vivencia/ez po4--
que tiene como baze la competencia entre Loa inte--
ghantez de/ grupo. 

Su objetivo C4 concientizaA,zenzibilizaA y cambía,c-
¿az actitudez de/ pahticipante. 

Se aplican p/Lincipatmente pa/La encuadkax un maneo -
conceptual pxeviamente adquitido en una vivencia, y-
azt pe/mitin que loe panticipantez comprendan z u com 
poxtamiento y e/ de Loe demdz. 

En ocazionez aunque no ze cuenta con inloitmacan --
pnevia,e/ juego vivencia/ ayuda a obtenex dicha in-

lohmaci6n. 

Loe juegoz mivencialez conocidoz zon: 
- La /Luta de La vida. 
- Pxoblema de La luna. 
- TelIOno dezcompuezto. 
- Ventana de Johaki. 



- 60 - 

Metodo de Ca404 

El eztudio de ea404 e4 utilizado como un medio paAa 

que /04 pahticipante4 apflendan poh át miámoz,pot --

phoce4o4 de pen4amiento independiente y ayudahlo.s -

a de.sanhollat 4U capacidad de uáctx conoeimiento4. 

Otxo4 ze//oz diztintivoa de ízte método ez /a exten 

za makiedad y n4reho de in tlohmantez de cazoz oue he 

phezentan l¿etmente /az zituacionez de /a vida hen 

Eztoz cazoa conztítuyen matehia/ comphenzib/e,y ---

bien documentado qua capacita a 104 pahticipantez - 

paha conoce/t. Paz citcunztanciaz hiat6hicaz y ambien 

ta/e4 de /oz zucezoz dezchitoz. 

Lo ezencia/ del método de cazo ez phezentat ante un 

ghugoo un.phob/ema o ca4o,con la ginalidad de anali-

zahlo,dacutihlo y aplicat conocímientoz pon pahte-

de/ gthro a una zituacíd'n eapeet‘ica. 

E/ cazo ez una dezchipcidn de/ dezenvo/vimiento ó - 
de3ahhollo de una 4ituacan de la empheza,y que de-
be deteneit.se,paxa 41.x and/íza,en cada punto y momee 

to en que una decizidn debe tomax4e. 

El objetivo pitincipal del método ez que 1.04 eztu---

diantez aphendan poh z£ mizmoz,pot phocezoz de pen-

zamiento independiente. 
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El objetivo zecundaltio ez ayudan a que /az eztudian 
tez dezaknoLten 4 U capacidad de uzah conocimientoz. 

Paha zu dezaith.oLeo hequiehe de. thez etapaz bazicaz: 
1. inlorunación de/ cazo.-Et. gkupo /a hecibe a tfta--

vez de ezchitoz. 
2. Tkatamiento del cazo.-Andliziz,dizcuzión y apli-

cación de conocimientoz y habilidade4 pon pahte-
de/ grupo. 

3. Axhibax a concluzionez geneha/ez. 

Exizten thez tipoz de caeos: 
Cazoz elaboitadoz y abheviadoz paha <solucionan pito 
blema4.-No ze. deben utilizan cazoz que. contengan-
in6ohuez defflaziado complefoz. 
Su dez ventaja 42.4 emplean. canon 6icticioz como ma-
texial.En tanto de que ze -trabaje dizcuttendo un-
cazo (licticio,ze necezitandf mdz in 60/UnaCL611, 
Cazoz abheviadoz.-La Itaz6n pon La que 4e. utilizan 
ez zimitan a. La que ze tiene paha einp£.e.an un pho-
blenta trelcticio. 
La ventaja ez que hay muchoz inlo,unantez abhevia-
doz de zituacionez vehdadehaz que ze pueden deza-
knol/aft o extender. 
Phezentacionez audiovizualez o cazoz ghabadoz.-
Loz inzth.uctonez no necezitan inveztigah ni ezcti 
bin in6oltmez.E1 cazo ghabado e.z muy económico y - 
phezenta matehia./ en iso hin a muy viva,genehalmente-
en iSozuna de dietlogo. 
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U604: 

Se uti/íza en la induzttia pana enseñan la adminiz-
ttaci6n como una habilidad y en otA.o.s campos como 
son eL detecho,loz negocios y el ttabajo social. 

- Pemmite phesentax a todas /as peAsonas una situa-
cian tipo. 

PeAmite eL intehcambio libite de opiniones en /a 
discusidn. 

- Relleja un bactot de íntehés con La implicacidn o 
identilicacidn de pedusonta. 

- Da La opottunidad de phesentah los phoblemas de 
una manera estimulante. 
Esta tomado de una sítuacan Aea/. 

- Esta ditigido hacia eL dezatkollo de una capaci--
dad,lo cual es un medio de capacitacidn electiva. 

- Estimula eL dezattollo de hesoluciones posibles. 
Hace posib/e que los patticipantes phactiquen sin 
que nadie sea lastimado en eL ptocezo. 

Dezatkollo: 

EL inzttuctot de/ CUA40 da la ínéotmacidn neee4akía 
pana seña/ah un punto especia/ que haya 4e/ecciona-
d0,actúa solamente como catalizadoh,seffala los ca—
sos de eztuda y phopicia un ambiente 6avoitable a -
la dizeusidn de gAupo;zu objetivo es guiat eL phoce 
so de enseñanza-aptendizaje,peho intenta cubnit el-
tema exponiendolo;pot el conttatio,ayuda a Lob pah-
ticipantes a dezcubkit pon zt mizmoz,laz ideas mas.-
signílicativas pattiendo del in tSotme del cazo. 
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Fazez: 

Phezentaci6n del cazo,dizcuzan y conclusiones. 

Panel de discusiones 

E4 una t/cnica en /a que un ghupo de expozítohez co 
menta y discute zobhe un tema ezpectlico Itente a -
un ghupo de edunando4. 

Cada expozitox tiene /ibettad de exphezahze duhante 
detehminado pexlodo dezignado,pnezentando 4114 pun--
toz de vista u opiniones zobhe el .tema thatado;/oz-
demdz ex positones pueden p/anteah/e pneguntaz y azt 
unos a otros hasta conducin la íníohmacíón helevan-
te.E/ ghupo de educandos pahticipa tambíln haciendo 
pheguntaz a los expozitonez pata aelatat o comentan 
puntoz. 

La convehzaci6n de/ panel ez imparcial, pepo sigue -
un dezaxxollo cohehente,objelivo,4ín a/ejahze del -
.tema y sin denivah en apneciacionez demasiado penzo 
na/ez. 

Loe integhantez del panel deaattollan a that/U de -
la convehzacidn todoz loe aspectos pozíb/ez del te-
ma,paha que el auditorio obtenga a4t una viaL6n te-
latívamente completa acenca de/ Mamo. 
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Eta tIcnica it.equíeir.e de un modenadok que_ no jsorune-
pakte en /s. díacuaidn ¿lino que. paitticipe azignando-
La pa/ab/La tanto a expozliton.ea como educandoz,acta- 
,tando conceptoa y zintetízando 	punto", de. vízta 
p/anteadoa. 

La. díacuaíCin tíene como objetivo aumentan to.s cono-
ci.inLentoz de. Loa paktícipantea. 

Pice.patacián: 
E.e.egido e/ tema e/ oicganízadon zelecel..ona a loz ---
míemb/Loz de/ parte/. -4 a. 6-,azegukándo.se de que zean 
pekaortaz capacítadaz en. e/ tema y puedan adoptan. --
.idea/ máz o menoz oníginalez y divekzaz. 

Ea conveniente neatízan una keunión pitevía con loz-
mi_embitoz de/ panel palta íntekcambían. ideaz,eztabt.e-
cut un ezquema apitopLado del dezakhollo de. la se--
zan,okdenan. ¿o4 zubtemaz o azpectoz paittícweakez,- 
V.jait. tiempo de. dunac.i6n. 

Dezahitollo: 
- El cooitdínadm o modexadon. íni.cía /a aeaí6n,pke--

aenta a Loa íntegkantez de/ pone/. y 60/mula la --
pitímeita p,Leg unta aceitca de/ terna que be va. a_ tka-
tair.. 

- Cua/quíeft.a de /oz rníeanbtoz in/cía la convekzacíán 
y 4 e entab.ea un diirllogo,que dwtakrf aphoxi.madcunen-
te una hoka,aunque ezto dependerá de. la gez.aili 
dad de/ plan. 
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- E/ cookdínadok intenviene pana mientan e/ dialo-
go hacía aspectos no tocados,centnan la convensa-
ción en e/ tema,supenan situaciones de tensión.E/ 
coondinadoh deben esttuctunat et dialogo peno TT 

sin .roten venía con sus pnopias opiniones. 
Minutos antes de tenminan eL coondinadon invita a 
tos miembnos a que hagan un nesumen muy 6/Leve de-
sus ideas. 

- Finamente e/ phopío coondinadon,basándose en no-
ta que habiLa tomado,destacand /as conc/usiones --
más ímpontantes. 

Ventajas: 
- Fonmatan chitenios sobne dívensos temas a pantin-

de/ and/isis de distintos puntos de vista. 
- VetsakAollax ana visión má4 aMp/La y chítíca zobne 

loz conceptos o len6menos analizados. 



Vis c. usint en g.tupos peq ueiíoz 

E4 una técnica basada en /a pant¿e.ipaci6n acti va y-
constante de -todos loz integ kantez de. LIn gn upo, en - 

di.sc usión de. un as unto. 

Es e/ intexccunbio de. ideas , opinionez , ex penienciaz y 
conocimientos acerca de un tema entn.e 1.04 miembitoz - 
de. un gn.upo peq ueffo 

Los et.ernentoz que inten vienen en una día cuzión son: 

- Los pkop6zitez de. la dízeuzíón. 
- El gn.upo de pakticipantez que inten.uienen en /a 

discusión. 
- E/ equipo de conducción. 

Pana z u dezaititollo inten.vienen /az zig uientes. cinco 
6azez: 

- 17/tez entación de/ as unto pon dizeutin.. -E/ irtztnuc-
ton. pon. medio de. una expozici6n comunica /04 pito-
pósitos de, la día c usión,define e/ az unto pon. díz-
cutin y .e.oz aspectos pkincipa/ez de/ mismo 

ExpLica a/ g :tupo cuales serán ¿as condiciones de.-
pan.ticipacián durcante /a clac uzián 
Diz casan diAigida. -EL inztn,ucton. inicia /a dizc u 
zión pon. medio de. pn.eg untas q ue eztim ten /a 'te--
guión y eztim aen a/ g n.upo a panticipat. 
Conclusiones . -E/ pape/ de/ inzt/Lucton e.z 
zan.. E/ secketan.io anota /as cone./ usionez en e/ pi 
zan.n.ón y e/ inztnucton, hace. un tez unen de taz Mili 

mas en 6o,una 
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Loa matetiaLea didacticoa que .aon emp/eadoa en /ata 
tecníca aon: 
- P-ian de diacuai6n.-Eaquema en e/ que ae apoyatá 

e/ inattuctot pata íniciat,encauzat y contto/at -
la diacuaL6n. 
Pizattón.-Se uti/íza pata .inician /a dLscuaión,pa 
/La anotan e/ phop6sito de /ata y toa aapecto4 ím-
pottante4 a ttatat. 

Pot medio de /a inattucción ze eatZmuta /a motiva--
cíón a/ eatab/ecet /04 phop6attoa de la misma. 

Ventajaa: 
Petmite la máxíma pattícipacídn de £04 .integran--
tea del grupo. 

Phomueve taz intette/acionea petzona/ea y mejona-
/a comunicación,phoptcía e/ íntexcambío de ,ideas -
y opínionea. 

- Eatimu/a /a tegezión de /0.6 teman ttatadoz. 
- Requiete de pocos matetía/e4 didácticas pon lo --

que 4SU CO.StO y Liempo a e reducen. 
Conatítuye un medio adecuado de ejetcitacíón de - 
conocimLentoa y habUidadea ínte/ectua/e4. 

- Enzena a toa patticipante4 a eacunhat y a tupe--
tan taz opiniones de othoa. 
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Limitacione4: 
- No es aplicable pata e/ logto de /as objetivas 

que imp/Lquen 6otmaci6n de deztteea4 manualU. 
Exige habilidad poro parte del insttuctot pana po-
nen en mancha la dizeusión,contholahla y mantener 
/a dentro de una atm66leta de cordialidad. 

- Requiere de conocimiento completo del tenla pon --
patte del inztnuctot,pata conducih debidamente /a 
di.scuzi6n. 

Condicione4 gsicaz: 
- Bwena venti/ación,i/uminación,e.spacio zuliciente-

pata e/ número de petaonaz que intetvienen en /a-
disscasan. 

- Mobiliahio necezatio. 

11604: 

- COMO medio pata analizan, y te.solvet „situaciones. - 
ptob/emdticaz conocidaz pon un grupo. 

- Como medio pata ap/icat a zituacione4 concteta6,-
conocímLento6,pnocedímíento4 o nonmats pkevía-

mente phopohcionada¿ poh ottaz tecnícaz. 
- Pata ana/izat o comentan ingonmacione4 phopokcio- 

nadaz pot attal. mediO4. 
Pata tea/izan ejeteicio4. 
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Ckitutio.es de .selecci6n: 
Ven.i6ican. que. /as 6o,unct4 de. conducta de. /as obje.,- 
tivoz ae te6iekan a conocimientot,habilidadez in- 
telectuales o actitudez. 
Ven.i6ican. también que a contenido no n.equien.a -- 
de/ manejo de. equipo o maquinakia. 
Contah con el local y mobiliakio adecuadas. 

- Compxoba/t. que. loa pan.ticipantez tengan conocimien 
tas del tema. 
Ven.i(licaA que el gicupo tenga de 8 a 20 pahticipan 
tez. 

- Vekilican. que e/ tema .sea de. inten.éis y pn.opicie -
la di.scuaidn. 

Rompimiento de. Tensión 

Es una tecnica en /a cual ze utilizan todas aque.---
¿104 kectuusas pana keducin, el nivel de tenzión de/-
gn. upo . 

Las técnicas. de kompimiento de. ten.sibn deben eztan.-
pn.e<sente.s en cualquien. pkoce.so  de enseñanza-aphendi 
zafe. 
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Dinámíca de gn.upoá 

E4 una t/cnica uti/izada pa/La e.vídenciait /a compoáZ 
c_ión de. 6uen_zaz <sociat.e.4 que. actaan en e/ seno de. - 
un gitupo. 

La e.6ectívidad de. ésta tlenica ha xsído pnobada en -
campos dÁlven..zoz como /a educaci.6n y /a ínve4tiga, 

Buzón 

Ez una tdcní.e.a en que cada paktictipante es entibe una 
can.ta a 4.0 mamo con Los temaz: 
- Como me .6.Z.ento. 
- Cua/ es /a phifitena ,Cmpn.e.4san del canso y Loe velo° 

zitone4. 



l¿enica de /o4 cuatto paz o4 

E4 una técnica de gkan e6ectiuidad pa/La adie4tkah -
en Oxma individual a una peusona que de4ea apeen.--
den a ejecutan un txabajo que kepAusenta un ciento-
gutdo de dilicu/tad. 

Duitante eZ pxoce4o de ín4thucción individua/,e/ in4 
txuctoA. y e/ tnabajadon Oxman un equipo de tkabajo 
cuya dinámica intekna hace que e/ pape/ que e//o4 - 
utdn kepxusentando 4ea cambiante a medida que pito-
gke4a la írtótkucci6n. 

Loó cuatito paiso4 de é4ta técnica 40n: 
1. Ptepahah al thabajadon. 
2. Demo4than e/ t'alhajo. 
3. Ponen a prueba al tkabajadox. 
4. dimenvaiclo en /a ro/Láctica. 

Pkepaxak al tkabajadox: 
La actitud de/ tkabajadon ez muy impon.tante ya que-
4u optimilsmo y 4eguAidad pemmitikán que el paktici 
pante ze ticanquaice.E/ in4txuctox debe indícan de4 
de un phincipio que va a demo4tuut y pana que,inzids 
tiendo en /a impohtancia que tiene la taxea,dentho-
de/ pxocezo pkoductívo donde e/ tkabajadox 6oxma --
pcutte. 
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Demoztnan el tnabajo: 
El ínztnucton ejecuta /a opexación y e/ pantícipan-
te obzenva. 
La demoztnacidn debe zen hecha de4pacZo y cuídadoza 
mente expnezando en que conzízte cada base de la --
openací6n,demoztxdndo/a;al mízmo tiempo,cuídando ez 
pecía/mente ¿04 puntoz clavez . y 'deztatando 4 u Zmpok 
tancía. 

La demo4thaci6n ze kepí-te tantaz vecez como zea ne-
cezanío ha4ta que el thabajadox compnenda como debe 
xd /Lea/izan/a. 

Ponen a l'huela al tkabajadoA: 
El thabajadot demueztka que aphendi6 la openación - 
explícando cada 6a4e y zubAayando Los puntoz c/ave, 
conteztando pkeguntaz que /e eztd haciendo e/ ínz--
tnuctox,ejecutando /a openacan nezpetando /a ze---
cuencía de /az 6a4e4 y explícando lo que eztd 
cLendo,debend dizponet de la hoja de dezcompozicíln 
de/ tftabajo,pcuta utilízax/o en cazo necezakío. 

Obzenvatlo en /a pnáctíca: 
Como ézta t/cníca ez gnandemente atilízada pana pico 

poncíonat adíeztnamZento a tilabajadonez en el lugan 
en donde eztdn laboltando,e4 íntekezante que e/ ínz-
txunton,una vez que ha cump/ído la tahea,no ze dez-
Ugue tota/mente de zu apnendízaje míentnaz haya ne 
cezidad de apoyo y zupenvízan.Habnd que vízitanle-
penadícamente en zu puezto de trabajo antez de ne-
tinanle delínítívamente .541 ayuda y contxol. 
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Con 6etencia o cl.a.se 6onmal 

E.6 aque//a en donde e/ iktatxucton dezempeif.a toda la 
patte activa,ze thata de. una expozican unLeatehat.. 

Conatituye un medio e tticaz de in4thuccidn,ya que ze 
orienta phincipahnente a dan in6onmación,y tiene /a 
ventaja de que en poco tiempo .6e. pkezenta ghan can-
tidad de. matenia2 in 6o/unativo al no habeh intehhup-
cionea de ning una e4specie. 

A tate mItodo .6e le conoce tambiln como clase 101L--
mal,awtque cabe. hacen mencidn de. que /a cenlehencia 
tiene cahactektatica<s de mayo& 6o,unalidad u la. e...ea- 

e !Some al caitece de/ exceac de 6o/unalídad y peninite 
en mucho.6 caz o4 e/ intehcambio de ideaz,pheg untas y 
d la c asía ne.s 

Me4a Redonda 

E6 una tdcnica que conziáte en la di.scu-si6n de un -
tema ante wt auditonio pon. un guapo de. ezpecía/íz--
taz (de. 3 a 6) ,phezididce pon. un. modenadok. 
Se. con litontan opinionez paha //egah a concluzionez. 
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Simpozio 

E4 una técnica de enseñanza-apkendizaje que conziz - 
te en un gkupo de. changas , dize ukzoz o expozicionez - 
vekbat.ez pkezentadaz pon. takioz índi vid uoz sobne --
las di venzas ilazez de. un soto tema, e/ tiempo u e/ -
tema tos contkola un modetadon.. 

Las charla¿ deben limitanz e a 20 min. y e/ tiempo to 
tal del zimpozio no debe. exceden de una hora. 

El zirnpozio ¿e. utiliza cuando ze desea obtener, o im 
paxtin in 6o/unaci6n fehaciente u variada ¿obre un de 
tenninado tema o cuezti6n, vi to¿ dezde ¿ uz di 4eken-
tez áng ufo¿ o aspectos 

E/ zírnposío ez un evento en e/ que ze keúne a un --
grupo de pekzonaz ezpeciatiztaz muy capacitada¿ en-
un tema,los cuate¿ exponen al auditorio sus idea¿ o 
conocími.entos en 6onma sucesiva,integnando ast un 
panorama lo metz completo pozible acerca de /a cuez- 
ti6n de q 	ze trate. 

La¿ .idea¿ de los ezpecia2iztaz pueden zek coinciden 
tez o no zeklo,lo ímpoktante e.z que cada uno de. - 

o 6kezca un azpecto paktículak del tema, de mo-
do que\al Unalízak éste quede. dezankollado en ilon-
ma relativamente integnal y con la mayor pxo 
dad poza/e. 
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Pkepaxación: 
Elegido e/ .Lema, e/ ohganizadox ze/ecciona a /oz ex-
pozitohea -3 a 6- en éunci6n de zu capacidad y ezpe 
cia/ízaci6n. 

Es conveniente hea/izah una kennít5n phevia con los-
miembiLo4 de/ zimpozio,paha evitah heitehacionez,in-
texcambiak ideaz,eztab/eceh el °mien de patticipa--
ciSn y ca/cutax e/ tiempo de cada expo4ici6n. 

Ademdz es conveniente que loa miembhoz se heúnan mo 
mentol antes de dan. comienzo pana cexcioxahhe de -, 
que todo eztd en 'vicien y uttímah deta//ez. 

Veza/that/o: 
E/ cookdinadon. inicia e/ acto,deéine c/ahamente 
e/ tema que se ha de thatax,/oz pxocedimientoz pa 
ha dezakhollan.lo,y phezenta a /oz expozitohez. 

- Una vez te/minada esa expozíción e/ cooxdínadok -
debe ceden /a palabxa a Los ezpecia/íztaz de ----
acuehdo con e/ ()mien pheeztab/ecido.Debe 
can que /az exposiciones no excedan de 15 minutos 
tiempo que puede vaxiah zegan e/ númeho de /04 --
pakticipantez. 

- Fina/ízadaz /as expozicionez e/ cookdínadoh puede 
hacen un bheve tezumen o ztnteziz de 1a4 phincipa 
Les .idean expueztaz. 
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Sí e/ tiempo y £.ct.s cincun<stancía4 /o penmíten puede. 
invítan. a l.o.t ex po.s.ítone4s a. inten venín n ue vara ente. -
pana hacen ac.eanacionez , comentanío3 o (1.4 unce pite--
9 untaz entre át.TambíIn puede .6 ugeltin. q ue e/ a udLto 
/Lío haga pneg wtta4 a 104 miembnoz de/ .símpo.sío. 

Ventajaz : 
- Obtener y amplian conocimiéntod de cualquien ti-

po o tema. 
- Obtener divenzo.s punto.6 de. vota zobke una mate-- 

/da en pantículan. 
- Identí6ícan pitoblemaz a hondo de. manera íntegna/. 

Método de c..ea4ez 

La cl.aze e4 una pite.6entacan preparada de. conocí--
miento4 ,ín 6onmacítIn y aptítude4 cuyo propósito eh 
hacen que otn.o.1 entíendan o acepten e/ mensaje de. 
quan lo ímpante, 

Los 6actone.ls que ín Luyen en la decizan de. cuando-
u‘san un método de. ela.se.4 en detenmínada .sítuacícfn 
.son /04 4íg mentes: 
1. Conocímiento y expeníencía de/ in.stnucton en he.-

laci6n con el conoUntiento y ex peníencía de/ gnu 
po 

2. E/ nCeveno de pantícípante4 debe,u1 4 en de 20 pana 
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que la c/aze sea M44 e líectiva. 
3. EL 6actoh del -tiempo e4 de vita/ impontancia,poh 

que /a cla4e puede thatat mdz hecho4,ptincípío4-
conceptoz en tiempoz más lang04. 

4. Dí4ponibilidad de /ectunaz y mate/Lía/ de enzeffan 
za. 

5. La natuha/eza de la ín6onmacan que ze ha de 
ttan4mitít o del objetivo gene/tal de enthenamíen 
to. 

Ventajaz: 
- Maz- dítecta. 
- Más clata. 
- Mejot conttolada pon e/ inzthuctot. 
- ahorma tiempo. 

Dezventajaz: 
- Puede zen abunkaa, 
- La &Uta de pahticípacan de/ guipo. 
- Requíete de una phepatacidn cuidadoza. 
• Requiehe habi/idad ohatohia. 

Los componentes de una cla4e.son: 
1. Motivan el íntetd4 de/ pablico. 
2. Debe eztah bien otganízada y zex cana. 
3. Debe eztah bien dezahnol/ada. 
4, Debe eztat bien phezentada. 
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In4ttucciln pkog Jumada 

El matetial de. aptendizaie .6 e. ptesenta. de tal mane-
ka que mueztke una .setie de. pazoz conzecutivoz cui-
dadozamente planeadoz.Eztoz pazoz ptogkezan a. un ni 
ve/ y dezpudz a otto y en cada pato tiene que dak 

una tezpuezta que ptue.be zu. comptenzión. 

El individuo avanza. mienttaz que el aptendizaje va.-
zucediendo a. una velocidad y a un ti.tmo petzonal.Si 
la tezpuezta ez incottecta,tecibe inzttuccionez pa-
ta vol ven, a eztudian. el matetial y ezcoget. o conz—
ttuit. otta tezpuezta. 

La luetza de la inzttucción pkog ncunada ze baza en -
el gkado en que ze ptomueve el dezattollo okdenado - 

y contkolado de. laz kabLUdadez del índ.4.1vid tu, . 

La inztkucci6n e..5 un modo de. enzeiianza automatízáda 

en donde. el individuo tecibe in 6o/unaci6n,dezpuéz 
pkueba za comptenzión a ttaviz del uzo de. o pe..1..6n 

CtItip/e. 

Loz ctitetioz pata el uzo de. u ta tIcnica deben <set 
conzidekadoz zi La otganizacián c./Lee que pueda bene 
líe-La/L.4e en doz azpectoz;uno de e6Lciencia y el ----
otto de. e tSectividad. 
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Gtupo "T" 

E/ grupo "T" e4 un método de aprendizaje y e4 una - 
expetíencia de cteatividad zocial. 

E.4.ta onganízacíón <socia/ debe encanan pnoblema4 tea 
/e4 y ptáctíco4 de 6onmaci6n 4ocía/,te/actone4 índi 
vidua/e4 y éxito en eL trabajo. 

Una pecatiatídad de d4te grupo e4 un pitoce.so de in-
dagací6n,exp/otaci6n y expetímentací6n 4obte 4u4 --
ptopia4 act4vidade4 y otea en ¿u excLuívo pkop64./..-
to de ayudan a cada míembto índívidual a aprender. 

En gran medida e/ gtupo "T" enea 4u pxopío Ubto.de 
texto y a La vez lo Lee ca4i 4imultanemmente. 

EL grupo e4 ¿onmado pana e/ aptendízaje índividua/-
en donde 104 dato4 4on ckeado4 y anaLLzado4 pon e/-
ttabajo del mízmo y no íntkoducídc4 de4de buera e - 
intexpketado4 pox un lokolSezok,en donde eL aphendíza 
je e4 una Latea acometída en Onma conjunta pon e/-
g tupo . 

Con Izta expetíencia 4e llevan a cabo /a4 do4 metaz 
phacípd/e4 de/ grupo "T":apitendex a aprenden y ---
-aprenden a 4et md4 electívo4 en dan y necíbít ayuda. 
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Simulación-Juego de negocio4 y juego de 

kepte4entacidn 

E4 una tlenica utilizada en e/ entAenamiento de una 
emphe4a. 

Los :fugaz de negocío4 4on ejexcício4 de zimu/ación 

en que /04 paxtícipante4 tienen opohtunidad de Aea-
/izah /aboxe4 bajo condicione4 zimi/akez a /a4 que-

ze phezentan en /a 4ituaci6n /Lea/ del thabajo. 

Loe juego4 de kephe4entación eztán edstxuctunado4 a-
pitop6.5ito,de ta/ maneAa que /o4 paxtícipante4 pue—
dan decídíx zas pitopio4 CuA404 de acci6n,zin vakiax 
zituacione4,y en 'Le/ación con divex4o4 pAob/emaz --
phe4entado4 a thav14 de/ juego. 

L04 pakticipante6 xeciben ínlotmacíón t'ab/te p/anea-
ción,ezthategia,and/i4i4 de íntSohmacíón y toma de - 

decizione4. 

E4 un ejencícío díndmíco de/ entnenamiento que utí-
/iza como modele una zítuacíón de thabajo. 



L ectun.a4 

La /detona ea una técnica en /a cua/ z e. apn.ende,4 
cambia y z e dezahnotea /az idead y zentimientoz que 
zuAgen pon. /a t.ectwr..a y que /Legan a den pan. te del-
caudal de ex penienciaz de /a penzona. 

Puunite a/ individuo apitenden de la expen.iencia 
ajena y hace que loa conocimientoa puedan zen act.4n u-
/ativoz 

La .badana $2.4 un medio de titanzmitin. in 6onmaci6n. 

Con 6eitencia con pahticipacidn 

E4 una van.iedad de /a con 6exencia y también conzia - 
te. en una expoaición un.aatenat,peko dejando la — 
puekta abien.ta pa/La que el gkcipo intekveng a con lote 
g untaz , du.da4 , día cu4Zoneó 

Día cuna o 

E4 una técnica de comunicación e. inbtxucción y ea - 
a /a vez un mItodo unit.atena/ en e/ que. el oltadon. - 
dez empeña e/ pape/ activo. 
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Seminahio-M1todo de dizcuzión y pahticipacidn 

Seminata ez toda actividad educativa en que /a pan 
ticipacidn de/ ghupo y de/ inzthuctox ez /a c/ave y 
gohma bdzica. 

El objetivo ez /a integhación de/ ghupo y /a cheati 
vidad del mizmo pana analizat,dizcutift,zeleccionat-
pkoblemaz y eztab/eceh phopozicionez. 

Ventajaz: 
invo/uchacidn de/ ghupo. 

- Dezaktollo de 4511 cheatividad. 
Competencia intexpetzona/. 
Integhacidn de/ equipo. 
P/anteamiento de hetoz y pahticipacan. 
Se heatiza zobxe bazez ingohma/ez. 

E/ ghupo no debe exceden de 10 a 12 pehzonaz y ze te 
quiehe de un inzthuctók o cootdinadot. 

Bajo /a concepción genética de ézte método quedan --
comptendidoz loz métodos conocdoz como:Gtupoz egec-
tivoz de ttabajo,ttabajo en equipo,ghupo de dizeu---
zidn. 
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Método de chanola de enthada 

E4 un medio e6icaz en el enthenamiento de nivetez - 
ejecutivas medio y alto, pon lo que he4pecta a/ and-
liza de phob/emaz y toma de deciisione4. 

Con4i4te en phezentax a /04 pahticipante4 oAganiza 

do4 en pequeña!, ghupas,matexia/ y phob/ema4 que --
phezentan una zituación compleja,o 4ea,hechas que-
pueden phe4entahze nohma/mente en e/ dezannollo co 
tidiano de 4U4 labone4. 

E/ enthenado decide Como manejan cada zituación y-
-toma nota de cada acción que heatiza,a4L como de -
/a decizión o decaione4 que tomó. 

Noxfflatmente habitó di iSehente4 40/ucione4 tomada4 --
pon /as diveh4o4 miembho4 de/ ghupo. 

Se emplea pana compnoban /04 conocimiento4 obteni-
das pon. /as pakticipante4 en un panoxama de enthe-
namiento,o también puede utitizahze pana entnenan-
penzonaz que 4e heanen ocacionalmente. 
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Ventaja: 
Inmediata yeti. (licacidn y eval.ua.c..¿6n de. ter, ultadoA. 

Se. catactetiza pa/que .se teaUza den-tito de £.as opeta 
cíone.6 nokmalez de ptoduce.L6n o 4 ex vício .4 u ptíncí- - 
pat. 6Ln es pkoducik y el zecundakí0 es enseñan. 

Enttenam.i.ento en e/ thabajo 

E4 un método dixigído pon un 4 upen. vízot o 1.111 emp/ea-
do encargado de ínzttuít a/ ite.ato. 

Su ventaja e.6 /a de ptopotaionat expet.Lencia de. pt.1.-
mena mano bajo condícíonez de. trabajo nouna/e4 .S --
des ventaja es que. e/ inzttur.tot da más ímpottancía. -
a /a phoducción que a /a gomita de aprenden a dehempe 
fiat e/ trabajo de una maneta mut!, .seg uta y e tSic..tente. 

Con tSehencía o daeu.stón 

E4 un método de ín4thucci6n índívídualízada que 4 ue-
/e usarse con petzonal. de o pleína, pico Seo íona¥,cíenL 

co o de 4s upen v.i..6.<16n.E4te método imptíca la comuní-
caci6n de. ideaz y petmíte ge.x.i.b.aídad en e/ grado - 
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en que sea pekmítída la paAttcipacL6n de /oz ínte--
gkantez. 

Enttenwníento de apéndices 

Pxopohciona inztx uccLón y expexíencia a /as pexzo--
naz de nue to ingkezo a /a oxgantzación en e/ pauto 
que ha de dezempeplah y íueta de éste en a4pectoz --
pkácticoe y teóxicoz de un o Ucio especia/izado. 

Entkenamiento en /as aulaz 

Pxollee el manejo de 9/tan cantidad de palutícípantez-
con una cantidad mtnima de inztxactones.Se pkezta a 
impaxtit capacitación en aquella!, dkeaz en laxs cua-
Lez /a in tSommacL6n y /as ínztx uceíoneds puedan sen - 
ímpahtidaz pon lectunaz,demoztxacionez, 6£/mes y ---
otAoz tipos de matehiatez audio ttiz cates 
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Ent/Lenamiento veztibutak 

Loa pakticipantez /reciben inattucción dobte la °pe-
nación de/ equipo,ziendo ig ual a/ que uaa/Lán a.0 zen 
deztignadoh Loa depaxtamefttoa de ope/Lación y a u irn--
pohtancia eat/Liba en la inzt/LuccL6n meta que en /a - 
pkoducción.La ventaja ea que eztaz actividadea pue-
den e ilectuakae 4iri inte/tkunpin la aecuencia de .t/La-
bajo en .boa depa:Ltamentoz de pxoducci6n. 

ACOF/4 ejruniento 

E.45 e/ p/Loceao de ayudan a toa panticipantea a deaem 
penan. zua 6uncionez. 

E4 un modo inéolunal y conttnuo.Impt.ica la obaekva 
cítin de un zubotdínado con e/ p/Loptlaito de que ae - 
analice el desempeño del gekentc ua que Izte ea uno 
de loz diveitzoz mItodoz que ze emplean pana phopon.-
cionan capacitación y I o adiezt/Lcuniento a/ peitaona/-
ejecutivo de una comparita. 
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ig nacionez s uh lit utas 

Ezte mClodo puede zen usado pon. una. pe/usona  que es-
tá en entitenarniento.Lo4 ()ene 6icioz que son obteni—
doz dependenán del tiempo y del intexe4 que .se. dedi 
ea a/ mizmo.Pe/unite obtenut. expeniencia manejando - 
6uncionez impontantet, y pkopoxeiona ayuda y zuge.5--
tionu que pe/Imiten e/ duaitito//o. 

Rolacián y pitomocionu /atena.eu 

La hotación de puutoz .6e electúa pan.a dan. al  indi-
viduo una vakiedad de expexieneiaz en el txabajo,pa 
/ta ampt.ia/t. .sua conocímiento4s,ftabilidadez y compiten-
zi6n.U.suatriente /a notación de pu.e.sto.6 s e lleva a. -
cabo en e/ 1114141710 nivel onsanizacional y dwtante Lae_ 
eoa de tiempos conto.s. 

El valora del enthenamiento depende de /a atención -
y zupexvizión que /e. <sea bnindada a las pe/t4sonat, --
que utdn siendo zujetaz de eze. enthenamiento y la-
zeniedad con que ettaa dualt/toUen e CM 6uncanez en 
e/ tn.abajo. 

Con e/ 641n de afflp.eia/t /04 conocimientoz,habilidade4 
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y expekiencia4 de. loz ejecutivo4,4e emp/ean laz pko 
mociones lateka/e4 que implican cambios kokizonta--
/e.4 pon. dilekentez depaktainentoz,jwito con el movi-
miento hacía akkiba. 

Phopokciona una. opoktunidad a loz indivíduoz de. ke.-
cibik in6okrnación pok pan-te de. /04 qutente4 y de ob 
4ekvan. un sin ntmen.o de métodos y .técnicas gekencia 
/e4 distintas de acción. 

Asignaciones en pkoyecto4 y comités 

Con éste método 10.6 mie.atbkoz tienen opottunidad de-
compkometek.se en e/ estudie de. pkoblemaz dentko de-
/a empresa o bien en actividades de pUneaciÓn o .to 
ma de. deci.sane4. 

Reuniones 4,ta 

Ezte método es un medio pana ackementak .Coz conocí 
mientoz lomentando e/ de4anitotlo de/ pekzonai. geken 

En es.te método capacitan a /04 pakticipantez con e/ 
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6in de que se 6ami/iahizen con los phob/emas y even 
tos que ocuhhen Suena de/ dhea in donde se desen-,:., 
vue/ven. 

Cuhsos de enthenamiento en /a ohganización 

Huchas ohganizaciones tienen CUA.60.3 6o4males de en-
thenamiento paha e/ pehsona/ que ¿abona a nivel ge-
henciat. 

Los matehia/es que abahcan dichos CUA604 son: 
Relaciones Humanas,Supeh~n,Administhación de --
Pehsona/,Re/aciones Laboxales,Economta Genehat,Admi 
nisthaci6n Geneha/ y Comunicaciones. 

Los estudios de casos son útiles pata ayudan. a que-
/os ejecutivos sepan como obteneh e intexphetah da-
tos y a mejokak su habilidad en la toma de decisio-
nes. 

Método de incidentes 

Pxopokciona al pahticipante 6610 una bheve helaci6n 
de un phob/ema o incidente. 
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Curve o 

Se tea/iza pana e4tudiat una materia e4pectlica,con 
idIntica in6ohmación pana .todos 	pahticipante4. 
E4 un phoce4o 	rota adquixix conocimientos y-
dezahho//ah habilidades compiLometídaz con &Leas e4-
pectlicas y cuyo phopózito es auxi/iah a /o4 pahti-
cipanted a haceh mejoA zu tkabajo. 

Su diseno huata d i 6te ie , a menos que sea e/ /Lulli.-
tado de un phocezo bastante exacto de Detehminación 
de Necesidades de Capacitación y Adie4thamm-ento.Ge-
neha/mente ¿04 pahticipante4 tienen dilehenciaz en-
cuanto a /a Capacitación o expexiencia /abohal pon-
to que en ocasiones /az expo4icione4 y /as matehia4 
te4u/tan dema¿Lado técnicos o comp/ejo4 o te4u/tan-
demaziado e/ementale.s. 

Pon. /a4 hazone4 antehiohez conviene bascah la homo-
geneídad de /04 ghupo4 y /a expehimentación y/a CUA 
504 piloto, de /04 contenidos a impahtit y de /az he 
4ultado4 diddctico4 a utaizah. 

Ptepahacidn: 
E/ phimet paso es contah con /o4 hezu/tado4 de /a - 
Detehminacidn de Necezidadez de Capacitacan y ----
Adie4thamiento y dexivah de e//a to4 objetívo4 de - 
aphendizaje y e/ esquema dídIctico.E3 necezahio, --
cuando /a4 cincun4tancia4 lo hequiehan,phobah /04 -
contenidos antes de inicíax el CUA.50. 
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Se debe contah con un expehto en /a matehia que arde 
mdz cuente con conocímientoz 445/ídoz de didáctica. 

Se deben phepatah o zeIeecionat -todos loz matehía-:-
/ez,6o/Zetoz,hecuhzoz audiovizua/ez,ejehcicioz a --
u-tí/izah pon, e/ inzthuctoh y loz patticipantez.Se 
hequiete de un aula cómoda con pizakk6n kettopkoyee-
tok,kota tSolio y -todos aquellos imp/ementoz neceza--
hioz paha /a ínzthuccí6n. 

Dezakkollo: 

E/ pktmek paso es zugehíh un ejehcicio de dezcon-
ge/amiento,cuando /oz pahticipantez no ze conoz--

can pheviamente.Se phezentahdn ¿os objetivos de/-
aphendízaje a alcanzan. y /a mecánica del tkabajo. 
Se kealizan /az expozícíonez y ze phezentan /as - 
ín6ommacionez pehtínentez paha cada unidad de inz 
tkucción. 

Se phopícía /a ejexcítacídn de /a inloxmacián me-
diante cokkilloz,textoz phoghamadoz,phob/emaz.La-
ejexcítacíón dependeká del objetivo a logkak y --

loz phocedímíentoz pueden combinarse enthe phdcti 
caz indívidua/ez y de equipo. 
Se dezatkollan *taz unidadez de instrucción zubzí-
guentez,phopotcíonando hethoinlohmacián pehmanen 
te.Se evalad e/ aphendizaje. 

Ventaja: 
Pemmite adquíhihconocímientoz y/o dezakkollak ha- 
baidadez ezpect‘ícaz en un ákea. 
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Vez empeño de pape/e4 

Se empt.ea en grupos pequeños que son denominados --
gkupo.6 "E" o gkupoz "T" y cuyo pn.op6zíto ed ayudarl-
a loz índividuoz a tener mayor coneLencia de. /a 60n 
ma en que. ze ke/acionan uno a. °t'Ex,  loz s enea huma--
noz.* 

Labohaton.a 

El 1.26o/tato/ti° pone. al índividuo en contacto con ob 
fetoz y lendmenoz k.ea.e.ez o zím utadoz , &lente a /04 - 
cuat.ez deleita e lectuak una. íntenvencídn de tipo ex - 
pudo? enta/ pata dezcubkin un pkíncípío , veki 6í can o-
dezcaktan. una hip/ftez.Z.4 , o comprenden un concepto de 
tekminado.E/ labohatotío puede peal zapó e en una va 
kíedad de évuncs:E1 ínztkuetok dem ueztka e/ pnocedí 
miento ékente al vt.upo,el grupo paktícípa en una o-
MCLS 6a4 C.4 de/ expenímento, o puede íntek.venik en ca.-
da etapa de/ pkocez o , en peq ueñoz gkupoz o en 6o,una- 
índi. 	mal. 

* Wational InduatiLial ContSekence Boand,Deve/opíng 
Managehíal Competence:Changíng Concept Enekgíng 
Pkactícez op. cLt.pag . 91 
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El laboxatoAio puede utZlizahze .tanto en ptoblemaz-
de conducta como de Aelación humana,pata que tez u/-
te elcicaz debe cantan_ con cooltdinadofte4 amp//amente 
capacitados y con gran expehienc/a en e/ manejo de-
zítuncione4 de aptendízaje. 

Pxepakación: 
Se deben e4tablecet objetivos e4pec£Síco4 y dezatto 
liaA un plan diddctíco pana s u logAo.Convíene 
veeh e/ uso de pAoceditnientos divehsos:Documentos - 
dívetsos,xecuxsos duda vízualez,inztkumento4 de ne-
gistxo,gutas de obzekvación,guía4 de tetto/nlotma--
ción,ghabadota4.Hay que disponen y ordenan todo e/-
equipo y matehía/e4 can ant/c/pación 4giciente a -
la iniciación del canso . 

Se debe contax con un expehto en /a matehía y con -
buen dominio del proceso de enseñanza-aptendizaje. 

Deza/utollo: 
- El comdinadot debe de6inih 104 objetivos a a/can 

zar y ohíentat a/ grupo tupecto a/ en foque upe-
n/mental del labio/tato/tia. 
Dependiendo de /a matet/a de estudio p/tesentaxd - 
algunos pxoblemaz o lenómeno4 y planteahd la hip6 
tesis a pkobaA. 
Se Aealizan /as actividades inéoxmativas indispen 
sables y se de4ahholla la base de expetimentación 
Si el tema lo petmite pueden planteatse divehsasl  
alteknativas y ptopiciatt que todo el grupo pattí-
cípe. 
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- Loa he,51.1itad045 de/ ,trabajo de/ and/i4íz y dí,scu--
4L6n pata eva/uax e/ impacto que e/ expeximento -
ha p/Loducído en el gAupo.Se anaLZza el pAocezo de 
apnendizaje a paAtix de £a4 expeAienciaz de /04 - 
integAante4 de/ gAupo. 

Ventafaz: 
- PAopicia e/ aphendizaje diAecto y expemiencia/ de 

conocimiento4,habílidade4 y actitudez. 
Favoxece e/ dezanAollo de pautaz de eztudio obje-
tiva4 lígadaz a la xealídad. 

- Estimula /a compAen4ión vivencia/ de pAincipío4,-
dezttezaz y 4entimientoz. 

Ta//e/ 

E/ ta//ex e4 un evento en e/ que ze Aednen £04 pat.-
ticipantez pana ttabajax zobhe pfLoblema4 ezpeci6i--
co4 que e4tab/ecen e//o4 mizmoz.La paAticipacak ea 
la c/ave de ezte evento,ya que deben ídentígícol. --
ptob/emaz,exp/otaA/o4 y p/anteat y duattollah zo/u 
cionez. 

El ta//ex xecuxxe a tIcnica4 di ddcticaz divek4a4,a-
inveztigacione4 balLognalíca4 y/o de campo,a /a --
xealizacidn de pxoyectoz y a tAabajo4 individua/e4-
y de equipo. 
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Lob tezuttadoz del ttabajo del and/ízis y discu--
zian pana eva/uah e/ impacto que e/ expetímento 
ha producido en e/ gAupo.Se ana/íza e/ proceso de 
aptendízaje a pahtít de .Las expehienciaz de /oz - 
integtantez del gtupo. 

Ventajas: 
Ptopicia e/ aprendizaje ditecto y expetiencia/ de 
conocímientoz,habaidadez y actítudez. 
Favotece e/ desamo /o de pautas de eztudío obje- 
tivas lígadaz a la tealidad. 
Eztímu/a /a comptenzían vívencía/ de pkincípíoz,- 
dezttezaz y zentímíentoz. 

Ta//en 

El ta//eh ez un evento en e/ que se reúnen /os pax-
tícípantez pata ttabajat sobre ptoblemaz 
coz que eztab/ecen e//os mízmoz.La patticípacidn es 
/a cave de este evento,ya que deben ídentílícat --
ptob/emaz,exp/otax/oz y p/anteah y dezakto//ah <sola 
cionez. 

E/ tallen tecauche a tIcnicaz didácticas dívehzaz,a-
ínveztígacíonez baliogtalicaz y/o de campo,a /a — 
tealízaci6n de proyectos y a trabajos indivídwalez-
y de equipo. 
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Como rea uttado de. /a patticipaci6n de. e4a4 activida 
des ¿e. obtiene g enekalmente un pkoducto {final 054 et 
vatne que kep.tezenta el logro de. los objetivos. 

Las caitacte.ttzticaxs- eapecia/e4 del taLeen ea que - 
.toz paitticipantez trabajen j untoz en peq ueño4, gitu--
poz, y puedan. decidin zobne Lo que ae va a. tkabajak-
y la isokma de hacerlo. 

P7epaA.aci.6n: 
EL ong anizadon debe elabokan un plan g eneka/ que 
tabt.ezca Las meta4 ,pkocedimientors y Aecilit.404 del --
e. vento. 

Este 4e. tkar.4 6chmaxif mediante /a di4cusi6n del g u-
po, ea un e4q uerna de. oírsanización que de. ISiniká Los - 
objeti voz ,/c4 ptogicamaz y /a 6onma en que ze dividí 
itá e/ ti/Abajo. 

EL okganizadot debe explotan laz Qn.e.az del tema g e-
nertat que el gn..upo desea tkatan.,/o4 pn.ob./e.maz g ene-
nat.e.4 de. okganizaci6n y aq ueUaz piteocupacione4 que 
puedan 4 vn vit como meta4 com unez, 

Se deberá plani U.cak La troit.ma y el grado de. comuni-
cacidn que debenttn dezatkollan. loa zubgkupoz. 

Es necerlaiLia a4eg unan que Loa mate Líales estén di4 - 
ponible4.En oca4ione4, esto zig ni 	que deberá phe 
veeitze el acce4 o a. bibli.otec.az ,o que en ca.g tin 4itio 
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e4thatIgico he dZ4ponga una pequeña biblíoteca con-
matexia/e4 bahíco4. 

Debe pheveeh4c tamb.an /a di.4poníbi/ídad de contax-
con expexto4 pana con4u/ta4,de emphendeh ustudio4 -
de campo y de hea/ízah phdcticaz en lugahe4 de tna-
bajo. 

Deuthhollo: 
- E/ ta//eh 4e inicía cuando el coohdínadoh phopi--

cía la detehminacídn de /04 phob/ema4 que /04 pan 
ticipante4 de4ean abohdax.E1 coohdinadox debe en-
/i4tax/o4 con base en chitexío4 de phíohídad,y el 
ghupo debehd decidíh en base a una apheciaci6n --
tea/Uta,/a Lista tSína/. 
E/ coohdinadox £acilíta la toma de decZ4íone4 40-

bite /a omanízación u dathaucián del thabajo,la 
lohntacan de equípo4,/o4 objetiva4 y /04 /ímíte4-
de tiompo.A4tmamo,inlohma esobhe .todos loes xecux-
404 daponíble4. 
Los equipo4 .inician zu thabajo,no 4ín ante4 4eh - 
e4timu/ado4 pon e/ coohdinadoh a pahtícípan .finten 
zamente,a manejan /04 necun404,a heconoceh el 4í9._ 
nílícado de zu aphendízaje y a eva/uah /04 phoce-
dímientoa de thabajo. 

- Se e4tab/ecen mecaní4mo4 de comunícación que man-
tengan ín6ohmado a todo e/ gkupo esobhe e/ phoghe-
40 y dílicattadu de cada tipo. 
FLnaLmen.te /04 pahtícípante4 healizan una heunan 
phew:a en la que 4C phe4entan he4u2tado4,4e eva-- 
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Ina e/ aphendizaje y e/ pxopio pnoceao expeximen-
tad°, 

Seminakio 

Ezte método tiene como objeto /a inveztigaaan o e..6 
tudio intenaivo de. un tema o aetie de. temaz,en /tea-
nionea de. txabajo,debidamente plani y..cada.s.Loz pan.-
ticipantea no neciben /a in6onmaci6n ya elaboitada,, 

aino que la indagan pon zas phopioz medica en un --

clima de. colaboitacidn hectpxoca. 

El zeminakio tiene cientaz canactentaticaz: 
a) Loa miembito.ts tienen intekez en coman en cuanto -

a/ tuna y un niva aemejante de in tlounación acera 
ca de/ miamo. 

b) E/ tema o mate/tía del .seminaki.o exige la invezti 
gaci6n o baaqueda eapect(ica de. diveheaz 6uentez. 
Un tema ya elaborado y expueato de. un laxo no - 

juati licahía e/ trabajo de aefflinanio. 
c) Loas neauttadoa o conauaionea non neaponzabili--

dad de. .todo el gitupo.E1 dinecton. coon.dina la /a-
bon peno no /a hez ua ve. 

d) Todo zeminanio concluye con una aeaión de. hezu--
men y evat.uación de/ trabajo neat.izado. 

Laa a ezionez a «e/en duAait. de 2 a 4 holtaz dianiaz y-
e/ nraneno de. panticipantea vahta de. 5 a 1 5. 
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Picepakación: 
El cootdínadon de/ zeminatio ze encama/T..1 de xeunik 
a. 104 gkupoz,ze/eccionak /cm temaA o d&e.az de. inte-
k/.6 en que ze desea thabajak,negocian /oz objetivo¿s 
de. apitendizaje,pkepaka& un tema&io, ubican /o4 e/e—
mentoz y isuentez de. conzutta,dizponek t.ocat.ez y ele 
mentoz de. ttabajo,honatio4. 

Dezakkollo: 
- En la pkimeka 4e4i6n e/ coon.dinadon. pkezenta la_ - 

agenda de. tkabajo elabotada,misma que zetd dizcu-
tida pot el gtupo y pkobablemente modi6icada. 
Dependiendo de. zu tamaño e/ grupo puede, dividixze 
en equipoz.E/ equipo deben.á zen inzta.eado en /uga 
kez tkanquieoz y con £04 e/eneentoz de trabajo ne-
cezatioz. 
Lao ta&e.az de. zoninakio inclugen:Expohícíonez ze-
guidaz de. diecusionez abiektaz,conzuetaz a isuen—
tez, bíblíoglay.ca4,conitontací6n de. puntoz de. viz 
ta y eztab.eec.iiniento de, conclusLone.s.Todo ello 
g aiendo e/ plan de. trabajo pn.eViamente lo/mutado-
y aceptado. 
A/ te/uninan e/ 4em.inan.ío debe/tan habekze logn.ado-
104 objetivoz buzcadoz.E/ grupo nedactakd ¿a4 con 
ctuzionez.Texminada /a labon de 4 ubgt.upo4,todo4 

¿e keanen con el cootdínadon. pata dan a co- 
nocen 4U.6 cona.uzionez.Eztaz ze debaten ha.6ta lo-
gtan un acuendo y neo unen gene&al de. /az mizmaz. 
Fina/mente ze. /Leva a cabo la. evaluaci6n de. /a ta 
rea keatizada. 
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V enta ja4 : 
- De4annollo de h.abilidade4 pana in veztig an y va/i-

dan in lonmacane4 upedt “ccus 
- De3aAnotlo de habilidadez pata analizan. pitog kamaz 

y lo/matan. conatuionets 
Duaktollo de habLUdade4 pana ttabajat en equipo 
y .6 upen.an act,Ctudez competiti yaz e indívidualí4--
ta4 del curibíente. 
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Como ya ¿e. ha recalcado en puntos antetiotez,t.a capa 
cítación y el adíezttamiento es nece.sakia en etTFP.---
qu.Zet otganización ya que. .64: Uta no tiene a¿egunado 
un potencíal hunano en el pene y en e/ cut uno --
aconde a. zuz canactenatícaz y necezídadez,dígc-U--
mente. podná hacen Itente. a. /04 cambios que. .6e g ezten 
en la misma tanto inteknoz como aqueteoz-que .se. gene. 
tan por el zimp/e hecho de 6o/urtak patte de una. comu-
nídad.Ademá¿ la (actibit.idad de. lognas la optimíza--
cídn de. .6u4 ptopioz objetívoz que. ttuze tanto a. con-
to como a. tango plazo zetá muy tetatívo. 

Con lo expuezto ¿e. hace. entnevet que. uta isunc.ión e.4 
iinpnezcíndíble pot lo que me. atrevo a azevetat que ¿e 
tequiete de /a misma tanto en InztítucLonez educa-tí-
yaz como en el Sectot PCIbUco,Induattíat. de Setuí---
cío.s y Cometcia.t,entte ottoz. 

Pon lo amplio de/ univetso,/a ptezente ínveztígación 
ze. encauzará ¿undamenta.emente a/ sector índasttía.e. -
en donde. presupongo pot /a taz6n de zer del mismo 
q ue ez u.t.¿Utatia. 

Enconttatemo.6 /a zugíciente ín ilounacíón palta Lee van-
a e.6ecto una eva.eua.cídn de /o que reptes entan /az md 
todos y técnicas de capacítación y adíe4tiLamíeitto 

Pata ser. máa cuncteta zen.d /a Induist)tía Hu/eha a la.-
cual me. abocad. 
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De 

	

	1 a 100 = 60% 
101 a 200 = 15% 
201 a 500 = -- 
501 a 1000= 10% 

n'U de 1000= 15% 

La. 4 etecci6n pozten.io:t de i.aa 20 einpit.ezaz de la Inueatita 
ae. liLzo en goiuna pxopetz-Licnat aL tamaño de /a4 mízmaz,-
ezto <sígnígíca que a maycn. núni en.o de. 4-iinUa/e tamaño, en-
e4a mizma medida co)ritezponden mía einpnezaz en /a muezt/La. 

La ze.tlec.ci6n de éztaz gue a. tkave4 de númeAo.ts ateatoicío.s, 
de .taL 4uen.te que 4 e r-ede mantene4. /a can.actexíztíca de 
muutna pxobab.a..1.4stica u e/ gactora de expanaidn (pandeta 
don.) e4 150 

20 



n - 	V 2 

- 103 - 

(d/t) 2  + V 2 / 151 

N= Tamaño de /a pablacíón = 1 50 
n= Tamaño de /a mu.e.atna 	= 
V= Vanianza deseada de /a ptopotción mue<stnal=V 2. (/ .25) 2 
t= Con6ianza =t95=1 .96 
d= Mang en de error. = .5 

kt" V
2  

(d/t) 2+V 2 /N 

1.5625 

(.5/1.96) 2+ (1.25) 2 /1  50 

1.5625 	= 	1 .5625 	
- 20.6 

	

.25 	+ 1.5625 	.065079 + .01 041 6 

	

3.841 6 	1 50 

.• . n=20 empresas 

E 	h.echo de desconocen e/ compontamianto de a.eg una vaniab/e 
de la4 que componen. /a /Lama de. la Indu<stnia Hulera pana de-
tenminan /a vanianza, y en base a ésta poden. ca.ecu./an un ta-
maño de mue..6tta;d.i.6 margen a/ cát.aut.o de. /a vanianza median 
te_ /a zupozici6n de. .V 2 = (1 .25) 2  esperando una coniSianza 
95% teniendo que manejan. un mang en de. enn.on de 4.- .5 . Ee Cii141 
co dato que <se conocía sua Za distni6uci6n de Ur.4 150 empte. 
saz en 5 gnupoz <según e/ nameto de emp./eadoz a zaben, : 
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De acuen.do al catalogo de. actiuídadez econÓmícaz , el 
cua.l e..s una. adaptac.i.6n de. /az activídadez econ6mi.- - 
caz de. la anganizaci6n de. /az blacionez tinada , e/ --

gnupo índuettíal de pkoductoz de. hule pkezenta /a 
uíente. compozie.L6n. 

- Fabnicacidn de. tlantaz y cámakaz 
- Regenekacián de. hule y vu/canízación de llantera y 

caman.a4. 
- FabnicacL6n de ti.n6leoz,ca/zado y otkoz pkoductoz 

de hule. 

Dentno del grado de. concentkación ere encuentka que-
el n lanero de. e..stab/ec.bnientoz de. /a indttztkía erl ¿ u 
compozicíórc intenna ea concentkada bázícamente en -

la (tabn.icac.Z.6n de teantaz y cámakaz .Adernebs 1 5 ezta-
b/ecimientoz de. /a induztxia producen e/ 70% de la-

pno ducci6n tota.e. 

En la 6abiticacL6n de. pkoductoz de. hule ere utZtíza - 

hu.e.e. natuka.e.,zíntétíco o kegenekado.0 hule natuka.e. 
puede. aen de. dois elazez :He vea y Guayuee.,/oz cua,tez - 
han 4u6n.ido pkocezoz 4.i.mpe.ez ta.eez como la co<secha, 

e/ calado o /a moUenda,la etalínae.i..6n de. ag uaz o -
de. kezínaz y e/ zecado (Ven. diagkamaz 1 u 2) . Lo an-
teki.ok ea conzidekado como matexia bhuta o nata/La/- 

pa/1.g ue no ha z 	pkocezo de. mana 	 a/g u 
no. 

La matekía pkíma que ea aquetea que ha kecibido una 
mana lokmacíán pke vía como laos cue.ir_daz de. tay6n,nyl 
ore o hilo ton_4at,algodón y 104 a.ectribize)s de ace.'w 
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azt como .taz zuztanciaz qutinicaz que. aattlan como --
ag entez acelexadokez ,ketakdadokez ,ke lokzantez ,z ua vi 
zadotez,antioxidantez,abkazivoz,adultekantez y colo 
kantez;conztituyen Los objetoz de. tn.abajo comp.temen 
tatioz al hule natukal máz utiltizadoz en la 
tkia.Otko de loz inzunoz 6k.ecuentez ez el hule /Lege 
nevado kezattante de pkoductoz 6inalez en dezhaso - 
dezcompueztoz y mana 6o/unadoz paka zekvik como mate. 
kia pn.ata de nue.voz phoductoz • 

En lo q ue ze ke6ieke a/ pnocezo de mane 6o/unac.i.6n - 

/az vakiablez etaz ka.evantez zon loz gkadoz de. tueca 
nizacit/n,e2 tipo de enekgla y taz activídadez de la. 
lue.kza de. tkabajo necezakiaz. pana la obtencan 
pko d acto 

Fazez de/ pkocezo de tnanz 6olunacan: 
Laz actividadez de. pnepakaci6n de/ matexial 
diante /az maquinaz coktadonaz o mazticadokaz,a - 
vecez rtecezita enlkiak matekial mediante máquinaz 
.eavadokaz o zuzpenzonaz. 

- La eutancia obtenaa eis mezeiada con agxegadoz - 
quimicoz,aceitez,azu6kez,negno de humo y caA.b6n,a 
6in de. obtenek lámínaz mediante máquinaz cottado-
)taz.Ezta opekación ez conocída tambien como 1.- ,.te.c.a 

nización. 
La. texceka 6cuse genenal e.z /a .únptegnacián de /a-
zuztancia obtenída a hulez,cuekdaz,moldez y a.tam-
bkez mediante mdquinaz calandkia.z.La impnegnaci6n 
conauye, con el conte de. la mama. 
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- Dependiendo de/ io ,todue•to de que z e desea o btenex 
z e. zig -uen diztintos pxocedimientoz de. con éoruna— 
ción o de mo/deo ,mediante 	 ,tamboite.s,a1- 
taz tempetaturtaz- u en éxiamientoz 

El txatamiento de/ pxod ucto (final: 
- En dzta etapa z e. .incluyen /az acti vidadez de pu.-

1,14o , acabado y pxuebaz de. duxeza,de ca.tidad de/-
pxoducto pana que éste pueda set //e vado a /04 - 
almacenez 

- Mantenimiento, - Se entiende pon mantenimiento a-
todaz aq ue./taz actividades que pexzig uen la bCks-
queda. de de éectoz , el díág náztico de éattaz y /az 
intex vencionez que e viten /a intextupci6n de /a-
ptod ucción a. causa de. ixiteg utaxidadez mecdnicaz , 
compxende a.z.£ mismo sodas aq Lattaz actividadez - 
pkopZa.4 panla mantener en b uen eztado la maquína. 
/tia y el equipo util.i.zado en .todas /az etapas an 
luta/tez. 
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Alg unoa de loa pxoductoz que n on labklcadoz dentto 
de la Indu.atkla Hueeka 

- tapete pata gítadía coa . 
- Itodíli.oz pana máquína.5 de. ea exibít. 
- tondanaa. 
- componentea pata gikadiacoa. 

eom ponen.teai pata máquinaa de ea 
- cap uclonez 
- kondanaz de 
- aotdínoz. 
- mang uekaa la vadokaa. 

-topen asion.tíguadon.. 
- akandela de hu/e. 
- empaque littko. 
- empaque pata p ukí.(ycleadok. 

línipíctdot de. pAoductoz de belleza. 
- din Magma. 

tope condenzadok. 
akttculoa de. hule pata /abatato/Lío. 
empaquez neumátícoz e hidnatz/lcoa. 
huee pata pía°. 
teantaz y eamakaa de hule. 

- zapato tenia . 
- pazílto h u/e. 

mang uekaa de hule. 
Utmínaa pata a uela de. hule. 
taconea de. hule pata calzado. 
mate/Lía/ea de tepakací6n. 
pkoductoa pata en volt uta. 
líg aa . 
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- banda adztica. 
hilo elaztíco. 
bolas. 

- pazta de hule. 
- lodenaz pata camión. 

tapetes pana autos y caza. 
- zue/a moldeada. 
- kec ubniztiento de. kodillos. 

necubnimíento de. vd/. vidas 
- p./anchaz 

mang urnas de hule pana jaftd.tii. 
bombas pana w. c. 

- piezas pana linea blanca. 
mang uena iy.exib/e pana kadíadok. 
empaq uez zanítaníoz 
cara alta de bícicleta,moto,camión y coche. 
Llanta de bi..cía/eta ,moto , camí6n y coche. 
mate/Lía/ea pana vutcanízaci.6n. 

- cajaz , p/acaz y .tapas pana acto,' atado/tez . 
émboloz de. hule. 

- pnotectokez de. hule. 
- kepueztoz de hule. 

em paq uez de vaz tag o . 
UmpLadonez 
mang uekaz de dezcang a. 
mang uenaz de. .s uccí5n. 
empaq uez de huee pana t ubentaz de, conducto 

- bajas y -mozas.  
piezas pana /a indastá.ta minerva. 
pantez a utomotnicez 

uedaz índuztn..i.at.ez 
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ch.Lonacekaz 
• empaq uets cala veha. 
- buf es .  
- 
- etehnob atíl. 
- se.!.2os de. hule. pana t ub e/uta . 
- pana eq ai.poz de ven° 

tapón de sueno . 
- phoductoz de Latex. 

bandas tnanzpontadohaz 
matehiat. de heno vacL6n de. ..tantas 
peines de hute pana cerdos 
dedos de hule pega pollo . 

- hu/e esponja. 
puty..2.e4 de. hut.e 66L.ído .  

peh 1././.ez, de. p/d.stíco 
hecubh.i.snLento de. po.te.a4s 
//anta paha cahhetitea. 
mang uena paha g as ().e na. 
c.iehhez índastnia/e4s 
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En e/ pl.anteamiento de/ pnoblema ze aisla y ze. se2e.e. 
:Lona algunos hechos a datos naevantes que. explo.t.a-
doz más a Sondo sinven de. base a. la 6on.mutación de. -
La hipótesis. 

Una hipótesis es una pkoposición nespecto a a.eguno.s-
e/einentoxs emptnicos y otros conceptua/ez y sus te/a-
ciones mutuas ,que emerge más allá de. ¿os hechos y --
Las expeniencias conocidas con e/ ptop6sito de ¿Ie.— 

cut a una mayor compnensitIn de. Los mismos 

Jna hip6tesis es una anticipación en e/ zentído de. - 
ue pnopone cientos hechos o kelacionez que puedan - 

ex ¿stit,peto que. todavta no conocemos y no hemos com 
t.—Lobado que. existan. 

11.06-teziz constituye una intektogatíva de. la natu. 
_ateza y ISoiuna pante de. /a investigación mama,como-
.:., ue presenta en su gase ínícíal,z u antecedente casi-
ilecesanio. 

imana lonm utan una hip6tesis ze debe. culok.:ut. con C.Zeit-

Cr<5 nequisitos 16gicos que. deben senvin. de. címLentoz 
• -• toda La ínve4tigací6n,e5toz son: 
- EstaHecen. /as vaniables a estudiak,/as hipótesis-

deben .tener limites bien e.stablecídos.esto es,espe 
ciS.Z.can. sus vatiables. 

- Estab/ecen /Le/aciones entre vaniables, una hipó-te--
zis debe. estar especi“cada de. tal. manera que pue-
da zenvin de. base a in lenencias que nos ayuden a - 
decidí/t. <sí explica o no ¿os Sen6meno,s observados. 
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- Mantenen La conziztencia entre hechos e, hipóteza 
Las hip6te4t4 se cimientan zobxe hechos ya conocí 
dos en e/ campo de. eztudío. 

- Necezitan un n eno mtnim o de. z up ue.ztoz ad hoc, 
hip6tezia deben .6 en 6oftmuLadaz de. La manera - 

mciz z enciLea pozib/e. 

En cuanto a Las 6uncionez q ue cubne una hip6tezi4 : 
- de. expLicación iniciaL.; a .tasa v/z de la lokmulacíón 

de hiptIteziz podndn complementanz e Los datos , de- - 
tectando Loo poziltez zig ni dicadoz y naacionez -
de e././o4 e. ínttoducíendo un anden entne Los 
m enoz 

- de. ezt/m utoz pana /a in veztig ación; Las hip6tezi4 - 
concnetan y /Lumen Los pito b/emaz encontnadoz 
viendo de -¿J'epa/4o pana La conzecuzión de_ pnocez o 
inq uizitotio. 

- de, luentez metodoUgicaz: ez muy 9Lecuente que Las 
hiptIteziz z e en uncien como okacíonez condiciona--
les ,zí ocunne esto entoncez s ueedenti aquello. La - 
6o,un ulacíón nos te.e va a. un ancf/iziz de Las vaitia-
blez a conzidenan y como coas ec uencia , a Los méto-
dos necezanioz pana contitolan.la4 y e uantí_ 

- de. cnitenioz pana valohan Las técnicas de. La ín-.. 
vez tig ación . 

Con precuencia Las hip6teziz establecen en z u. en un-
ciamiento a.tg lin conjunto de. condícícnez. 
- de. pnincipioz ong anizadonez;laz hipó-tesis consti-

tuyen pitincipioz ong antizadonez al/Lcdedon de Loo - 
cu‘dez pueden loniwanz e mallas de. naacionez entne 
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.Coa hechos conocidoz,pentinentes a/ pnob/ema y 
otros no tan dinectamente conectados. 

- de e/ementoz pana .toman decizionez;mediante la in 
-wiztigaean se pnetende ponen a prueba /a hipóte-
ziz o conjetuAa,genena/mente la ínveztigacíón ser 
vine de base pana .toman algunas decisiones. 

Pana la ~ente inveztigaclón ze conzídend /a zt-9 

guiente hip6tesís: 

E/ utí/izat loz métodos y .técnicas más convenlen-
tez en un ptognama de capacitaclón y adíeztnamíento 
en base a loz objetivos que se penzígan y a .Caz ca-
xactehízticaz de loz pantícípantez,conttibulnan de-
manefta elSlcaz a generan un cambio de conducta 'Lela-
tívamente penmanente en /oz necu•¥sos humanos a v--
quién va dixigido dicho p4ognama. 



6. DETERMINACION DE OBJETIVOS. 
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Loa objetívo4 que ze phetenden en /a zíguíente ín-

veztígacan y .Loa cua/ez dezde luego noz pexmití--

han penen un pana/Lama oníentado hacía /a nea/ídad-

de lo que ímp/ícan .Loa métodoz y laz técnicaz de -

la Capacítací6n y eL Adiezthamíento maz uzua/ez en 

e/ hamo índuzthíal y en cua/ ya hemoa hecho hinca-

píé en puntoz antehíohez,zon .Loa zíguíentez: 

- Apnobax o deaapnoban /a hípóteziz. 

- Conocen /az técnicaz y mátodoz maz uzua/ez en eL 

Otea de Capacítacíón y Adíezthamíento,azZ como a 

que níve/ez zon mda comunez. 

- Díagnozticah .Loa e/ementoz y xecuhzoz pon pxíohi 

dadez a toa que ze xecuhhe paha /a detecci6n de- 

necezidadez. 

- Saben a que dheaz luncíona/ez ze cana/ízan /oh - 

cunzoz de ézta matehía. 

- Conocen e.L típo de pholezí6n que tíene e/ títu-- 

/ax o hezponzab/e de /a Capacítacan y el Adíez 

thamiento,azí como zu expehiencia en eL anea. 



7. INSTRUMENTOS A EMPLEAR EN LA 
INVESTIGACION. 
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Con el lín de que /a ínáoxmacíón que ze xsolícító 
tuvíeze un a/to índíce de contSíabilídad,xse opt6-

pox seleccionan aque//oz inzthumentoz que conthí 
buyehan a alcanzan dícho índice,ta/ez como /a en 
thevízta,/a obzehvacíón díxecta y e/ cueztíona--
/tío. 

Se e6ectu6 una entnevízta inícial que tuvo como-
lin el exptícah e/ motívo de /a vízíta y zo/ící-
tan coopexación pana /a xe.solucíón de/ cueztíona 
hio y 6ohma/ízah zi e/ cazo lo hequenía una ze--
gunda vízíta pana comp/etax e/ cueztíonahío y --
aclahax dudan que zuhsienan con hezpecto a/ míz-
mo. 

La obzehvacíón díxecta ze emp/e6 en e/ momento -
de la enthevízta zihvíendo de apoyo a la míama y 
con el ISín de captan ínloxmacíón no contenída --
dentho del cueztionahío.Cabe hacen notan que an-
te todo ze emp/e6 pana obzehvah zí e/ compohta--

míento humano dentho de /a empheza ze acehca a -
/a heatidad y más que nada a /a ín6ohmacíón neto 
pílada. 

La haz6n 6undamenta/ de habeas ze/eccíonado e/ --

cueztionahio como una hexxamienta pana obtenen - 
in6ohmací6n,ez /a ventaja que hephezenta en /a -
ayuda a evítah pexdída de tíempo ade►náz de que -
/a íniSoxmacan que ze obtiene del mízmo posee un 
alto índíce de vexacídad y con6íabílídad que ze- 



- 1 22 - 

ven apoyadas pon la ob4 u/A/ación cUiLecta pxop.a del 
entnevi¿Itadox. 

Una de /az ventajaz que olnece a/ entxeviztadoh e/ 
uzo de/ cueztíonaxío,conzízte en ac/ahax dudan que 
ze phezenten en /a pexzona entxevíztada a medida -
que /ata va conteztando cada una de. .La. pkeguntaz -
del cueztionaxío y exp/ícax zí e/ cazo /o tequiexe 
el objetívo de cada pxegunta.Ademaz bxínda al en--
tnevíztado /a opoxtunídad de no penden e/ t.Lempo -
en tAatax de conteztax en loxma adecuada cada pxe-
ounta,ya que e/ mízmo cueztíonanío e4td xedactado-
en goma ta/ que pxopoxcione laeilidad de ze/ec---
can pana cada xezpuezta. 

Una a/tima /Lazan de zu utí/ízacan ez que bxínda - 
ana.mayot ¿acílídad en el momento de pxocezax /a - 
ín6oAmacíbn debído al dízerlo Mí4M0 de/ cueztiona--
'Lío. 

La combínación de eztoz inztnumentoz pexmítíxd que 
en cuanto a la ín jloxmacíón que ze obtenga,/zata ze-
acexcaxa máz a /a xealídad. 
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Objetivo paiLtica/ax de cada pnegunta 

1. Antíguedad de /a emp/Leza. 

2. Cuál ea e/ pe/Lzonal. ocupado. 

Objetivo: Saben e/ número exacto en años que tiene 

/a organización dentro de/ zectox hulero 

y /a cantidad de pe/Lzonaz que laboran 

denthe de /a misma, ya que ézta ea una ba 

se principal pana saben en que medida se 

hace presente /a necesidad de brindan Ca 

pacitacan y Adieztxamiento al pexzonal. 

3. A quién /Leponta /a 'Sanción. 

Objetivo: Determinan e/ nivel je/Lanquico en que ze 

encuentra /a 'Sanción y hasta ciento pun-

to y en base a/ eztatuz,e/ prLeztiQio y - 

ne.spaldo que ésta puede Cenen en /a oxga 

nización. 

4. Pholezíón de/ /Lezponzab/e de /a 6unción. 

5. Experiencia en el área. 

Objetivo: Conocen cual ea el campo 'tea/ de/ hezpon 

sable de /a 'Sanción y saben si su expe--

/Liencia en e/ área de Capacitación y ---

Adíezt/Lamiento zatiz6ace /a conlíabíli--

dad en /ate aspecto. 
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6. Comizión mixta de Capacitación y Adieztnamiento. 

Repnezentantez pon zectot. 

Objetivo: Saben zi nea/mente ze ha loAmado una Co-

mizión mixta que ze encongue y zea nez--
ponzab/e de xezolvex £04 pAoblemaz que -

4e pnezenten con /a mayot bxevedad pozi- 

7. Obligaciones legalez. 

Objetivo: Saben z£ ze ha cubieAto con loz nequizi- 

toz mínímoz /ega/ez. 

8. récnicaz y Métodoz de Capacitación y Adieztna--

miento. 

Objetivo: Saben cua/ez y cuantaz técnícaz y meto--

doz y a que nive/ez ze emplean pana im--

pattit 4U6 CLIA504 dentno de /a etganiza-

cíón. 

9. Pantez pnincipa/ez que íntegnan el pAogAama. 

Objetivo: Conocen cua/ez 4on 104 punZaz que ze con 

zidenan de impontancia y que debe conte- 

nex un pnognama. 

10. Pon lo que connezponde a/ inztnucton. 

Objetivo: Inveztigan e/ tipo de ínztnuctox caxacte 

xíztíco a dilekentez níve/ez y ne6enente 

a zi ez intenso o extenno. 
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11. En qué vtado conttibuye en e2. mejoxamíento ope 

nativo y lunciona/. 

Objetívo: Conocen /a contiLibucint de ésta matetia-

en cuanto a una mayon e6íeíeneia. 

12. Detección de necesidades. 

Objetívo: Vízlumbxax Qos tecutsos más usua/es pata 

/a detetm.tnación de ptiotidades de Capa-

citación y Adiestxamiento. 

13. Se ap/ica ptincipalmente pata. 

Objetivo: Conocen a que actividades se enSocan /os 

tecutsos de /a matetía. 
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SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA QUE LLEVA A CABO: 

CUESTIONARIO 

REFERENTE A LAS TECNICAS Y METODOS DE CAPACITACION Y 
A D I E S T R A M I E N T 0. 

DATOS GENERALES 

ANTIGUEDAD DE LA EMPRESA 

de. 1 	a 10 años [ ) 
de. 11 	a. 20 años [ ) 
de. 21 	a. 30 aii.o.5 [ ] 
Más de. 30 ancla 

CUAL ES EL PERSONAL OCUPADO 

de. 1 	a. 100 [ ] 
de. 101 	a. 200 [ 1 

de. 201 	a. 500 [ 1 
de. 501 	a 1000 [ ] 

Más de 	1000 [ l 
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CON RELACION A LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO 

A QUIEN REPORTA LA FUNCION 

Díxectox Geneita/ 
	

[ 

Gexente de Re/acione4 Indu6ticia/e4 

o Gerente de Pelusona/ 
	

[ 

Gekente de Fínanzaz 
	

E 

Contxa/on 
	

E i 

Otxa Otea 

PROFESION DEL RESPONSABLE DE LA FUNCION 

Líc. en AdmíniatAacíón 

Líc. en P4icología 

Lic. en Pelacíone4 Indu4ttía/e4 

Lic. en Sociología 

Líe. en Economía 

Lic. en Admíniztxación Pdblica 

Ingeniero 

U/La wwlezión 

EXPERIENCIA EN EL ÁREA 

de 0 a 1 año 	 E 	3 

de 2 a 4 año4 	 [ 

de 4 a 6 ano,s 	 [ 	i 

Maa de 6 año4 	 1 
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COM1SION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

REPRESENTANTES POR SECTOR 

Paticone4 	No. 
Obxeno4 	No. 

OBLIGACIONES LEGALES 
en tItámíte negíztnado luneionando 

Comíaí6n Míxta de Capa-
eítaean y Adíezthamíen 
.to  [ ] [ [ ] 

Pxogxama [ ] [ ] [ ] 

Expedícíón de conztaneía4 [ ] [ ] [ 



CONCEPTO 

- Cohnitte4 
- ConSexencia a claze 6o/wat 

- Didtogo4 Símultdneo4 
- Demostnativa 
- Expoaitiva o can loilmal 
- Di4CUA.60 Dinigido 
- Dumatización 
- Estudio Supenvizado 
- Juegoz vivenciatez 
- Método de Cazoz 
- Lea= Comentada 

- Panel de Dízeuzinnez 
- Diacu4i6n en &cueca Pequeñez 
- Rompimiento de Temítn 
- Díndmica de Gnupoz 

- Buzón 

- Meza Redonda 
- Simpozio 

- De 104 Cuatnn Paaas 

- Método de elazek 

- Instnucci6n PAegAnmada 

- Glupo "T" 

Fnecuente 
mente  

E 

1 

E 

J 

[ J  

[ 1 

f J 

[ ]  

[ 1 

[ ] 

[ l  

1 

[ J 

E l  

[ 1 

[ 

I 

[ l  

[ 

J 

Ejecutiva!, Jelez 

NIVELES JERARQUICOS 
REFERENTE A SU USO 

SupeAví4ohe4 Empleado4 Otvi.v.oz 

POR SU GRADO DE COMPLICACION 

No ae Uaa Se pienza 
Utitacut. 

  

1 

1 

1 

1 

[1 

Ezpoddíca-
mente 

TECNICAS Y METODOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 



TECNICAS Y METODOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Fnecuente 
mente 

POR SU GRADO DE COMPLICACION RLFERENTE A SU USO 
NIVELES J¿RARQUICOS 

Ejecutivas 	le6cA 7.LpSen7vizotez 1 Empleadas I Obnenas 
Ezpohddica - No ze Usa 

mente 
Se P-Lezza 
UtíUzat. 

- Simulaciln 	 [ 1 	[ 1 	[ 1 	f 1 	1 3 	f 1 	E 1 	f 1 	1 
- Juego de. Negocios y Juego de. 	f 1 	E 1 	E 1 	E 1 	1 1 	I 1 	E 1 	E 1 	f 1 
Rephezentacidn 

- SeminahÁo -Método de Dizcuzak y 	[ [ 	[ j 	[ j 	[ 1 	[ 1 	[ I 	[ j 	[ J 	f ] 
PahticipaciCn 

- Chancla de Entizada 	 [ 3 	[ 3 	[ ] 	[ 1 	f 1 	E 1 	1 1 	1 1 	f 1 

- congtezo 	 f 1 	1 3 	1 1 	1 .1 	I 1 	f 1 	1 1 	( 1 	1 

-Fono 	 f i 	 [ 1 	[ 1 	[ 1 	f ] 	E 1 	1 1 	1 1 	f1 

- Método de aprenden haciendo 	 [ 3 	[ 3 	E 1 	E 1 	E 1 	[ l 	E ] 	E 1 	1 

- Enttemrniento en et .trabajo 	 1 1 	E l 	E 1 	f 1 	1 1 	f 1 	1 1 	1 J 	f 1 

- Con6enencía o díacudión 	 [ 1 	1 1 	f 1 	I ] 	f ] 	f 1 	1 1 	E 1 	1 

- Enthenamiento de ap/ndicez 	1 1 	f 1 	1 1 	f 1 	f 1 	f 1 	E 1 	E 1 	f 1 A 

- Entnenamíento en las aulas 	f ] 	f J 	f ] 	f I 	f I 	f 1 	1 1 	1 1 	] 

- EntAenamiento vestibulcot 	 [ 3 	[ 3 	[ l 	[ 1 	[ 1 	[ 1 	f 3 	E 1 	1 ] 

- Aconisejanu:cibto 	 1 1 	t 1 	E 1 	1 1 	1 1 	E. 1 	E 1 	1 1 	f1 

CONCEPTO 



POR SU GRADO DE COMPLICACION 
NIVELES JERARIJICOS 

E 1 	E 1 

f J  

fl 

E l  

EJ 

f 1 	í l  1 J 

EJ 

f I 
E l  

I 

- Cwtsca de entkenamiento en 
Ea o&ganización 

- Mando de incidente4 
- Dezempolo de pape/e4 

Jelea I SupeAv¿solteál Emplcarlim 

í 1  

fl 

 

Fnecuente 
OlYtenza 	mente 

I l 	f1 

Se Rcenza 
UtilizaA  

f l  

f 1 

f 1 

Ejecutívo4  
No 4e tiza 

CONCEPTO 
REFERLMTE A SU USO 

Ezpoldd¿ca- 
mente 

TECNICAS Y METODOS DE CAPAC1TACION Y ADIESTRAMIENTO 
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REFERENTE A OTROS ASPECTOS DE LA CAPACITACION Y EL 

ADIESTRAMIENTO 

PARTES PRINCIPALES QUE INTEGRAN EL PROGRAMA 

Objetivo teAminca 

Duxación 

Coa to 
Objetivoz Intetmedioa 

Objetivo4 Opexatívo4 

Recuksoa Díciactícoa 

Método4 y Técnícaa 

Evaluacíón 

POR LO QUE CORRESPONDE AL INSTRUCTOR 

EN SU SELECCION SE CONSIDERO: 

Intenno 	[ 

Pa.',a que níve/e4 

Extexno 	[ 

Pana que níve/e4 

Mixto4 

Pata que níve/e4 



I 1 
I ] 

I 
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ALCANCE Y TRASCENDENCIA VE LA CAPACITACION Y EL 

ADIESTRAMIENTO 

EN QUE GRADO CONTRIBUYE EN EL MEJORAMIENTO OPERATIVO Y 

FUNCIONAL 
Señale en /a Linea de abajo 

0 10 20 30 40 50 60 70 tO 90 ir 

De De lo aiguientea aspectos pedimoa nos enumexe, pon ohden de 

impohtancia, cuál ea /a attexnativa inda usual, poniéndole - 

e/ ndmeto 1, Le que sigue eL nameho 2 y aat auceaivamente,-

haata /a menos usual. 

DETECCION DE NECESIDADES 

An4lizia de puestos 

Deapehdicioa 

Recomendaciones del jebe 

Andtiaía Ohganizacional 

Cambios cn loa phocedímíen 
toi 

Anctlisia en taz opetacionea 

Anatiaia del Hombre 

Anatiaia poh discusión en 
ghupo 

SE APLICA PRINCIPALMENTE PARA: 

Ohientación 

Mejohamiento de aptitudes 

Phevención 

Cambios tecnológicos 

Innovacione4 

Phomocíonez 

Mejohah /a eáiciencia 

Pehaonat de nuevo ingheeo 

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS  

Nivel de e6iciencia 

Anali¿ie de Objetivo4 

Petsonat de nuevo inghesso 

Cambio.5 Tecnológicot 

ReCtlk50.5 Matehiatez 

Enthcviata 

Cuestionaxio 

Phuebaa 

Cumplimiento o diapozícionea 
Legales 

Higiene y aeguxidad 

Rotación de puestos 
Deaahhotto de habilidadc4 

Ampliación de conocimicntoa 
Aumentan La phoduccan 

GRACIAS POR SU COLABORACION 



8. PRUEBA PILOTO. 
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Una bez detetminada la población bajo eztudio de --
cua/quiet encuezta,y elabohadoz £o4 inztnumentaz de 
captacídn pne/iminan,ptocede una actividad de gAan-
tmpaAtancia que detetmine /a claAidad de lo abarca 
do en 104 inattumentoz de inveztigación;noz xe6exí-
moz a la ptueba piloto. 

Segan /as necezidade4 de inlotmación de la encuezta, 
ze 4elecciona un conjunto de unidadez de prueba pa-
na conocen /a Iluncionalidad de /oz inztnumentoz de-
captación en e/ campo mediante una'zimueaci6n de --
/ab condicionez de trabajo. 

La ze/eccidn de eztaz unídadez y /a obzeitvación de-
ben contenet condicionez que cumplan con /az que ze 
buzcan en la población bajo eztudio,paAa que /a 4i-
mulacan zea vdlída. 

Una buena Aazdn pata /a Aea/izacidn de /a pnueba pi 
loto ez detectan pnob/emaz de loz inzttilmentoz de - 
captactOn ta/ez como:etAotez de dnazeo,zecuencta de 
pAeguntaz,dteaz de intekno&ción,dízponibilidad de-
ezpacio pata e/ negiztno de nezpueztaz,equiva/en---
ciaz adecuadaz pana diáenentez ziztemaz de medición 
etc. 

Realizada /a prueba piloto y modi.y.cadoz loz inztnu 
mentoz de captacZdn 6e2.nn lo hayan n.equvlido dadoz-
104 tezuttado4 de /a ptueba,ze procede a/ cdlculo - 
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de ttempo pata tea/izan /a encuezta en z.e.Ez ésta - 

atta gran ventaja de /a ptueba piloto, el poden miní 

mizan ti:empo y costos de ttabaj o de campo. 

En 4 i estas son .Las catactentzticaz mdz impontantez 

qae identiplcan /a ptueba pílo to 

Dentho del cue&tionahio que z e elabotó pata el /e--

vantamiento de /a in 6ohmaciOn y e/ cua/ lue aplica-

do a Zas emptezaz de /a m ueztta,ze detectaton Las - 

zíg uientez ¿atlas : 

Pteg mita No .7 ' 0614 acio n e4 Lega/e4" 

pon no ezpeci6icak que tipo de.inlotmación ze desea 

ba, isue necezatio modí líicat/a quedando como bague: 

O blíg acio nes Lega/es 	en ttdmite tegizttado 	uncí() nande 
Comízí6n Mixta de Capacita 

can y Adíezttamiento 

Ptogtama 

Expedicidn de Conztanciaz 

Pneg unta No .9 "Pattez ptincipa/ez que integtan e/ 

ptog /cama" 

Se p/anted en e/ Mamo cazo de /a pteg unta antetíox 

pon lo que ze decida haceh. te 6ehencia a dichas pan 

te& con el 6tn de ezpeci6icat que es lo que ze in-te 

te& ab a co no cet 
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Pleg.unta No,J1"En que grado contitibuye al rnejon.a---
míento opeAatívo y 6uncíonal" 
Se opt6 pon 4eild/an, .un pa/Leerle-tito con el £Ln de 6aci 
lítan la. te4pue4ta. 



9. RECOPILACJON DE DATOS. 
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Pana llevan a cabo la hecopilacidn de datoz,ze pto-
cedí(' a un /evantamiento pte/iminat en cuanto a /a-

concenttaciJn,ezto ez,a /a dizttibucidn geogkálica-
de la empteza y se zeíeccion6 a aquel/az que ze en-

conttaban situadas en el Edo, de México en zu mayo-

kta ,,con el gin de 6acilita/t la ttanzpottaci6n y --

ahornan tiempo pata eZect.uat vaitia4 vizítaz en un - 
771L4M0 d.ta, 

Sin embahgo,pot zet un Aectot muy cettado,ez dill-
cil que sean acceaible4 pana pxopoAcionot in6oxma-

ci6n,lo que ocacLond el cambio de una empresa pon-

atta pata .Logran la totalídad que marca /a mueztta 

tezpectiva. 

Dentto de .Las empresas sujetas a ínveztigaci6n,a/-

gunas demozttaton intet/z en /a mízma. 

Donante /a investigacidn que 6ue realizada en laz-

divetzaz emptezaz,ze deteetaton do4 6allaz impot--

tantez a .través de la obauvación ditecta. 

La ptimeta Zue zobne .todo en cuanto a que .Las mis-

mas personas que ze encargaban de impattin la Capa 

citacidn y/o Adiezthamiento dentro de .Las onganiza 

cionez,no se encuenttan zulSicientemente entrenadas 

pata desempeñan dichas actividadez,conzidetando 
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azí mUmo que /a cauta dínecta de ezta la//a eztá-
en que /a mayokía de/az empnezaz encueztadaz zon - 
conzídenadaz como Induztníaz medíanaz,pon lo tanto, 
ze íncunxe en que no puedan zo/ventax un gazto de-
ezta magnitud,entoncez emplean gente que laborea --
dentno de la mízma empteza y que muchaz vecez no -
posee /a expeníencía necezanía que el cazo nequíe-
ne. 

La orna la//a ea que pon e/ mizmo dezconocimíento-
de cazí todoz foz azpectoz que pueda abancan una - 
Capacitaci6n y/o Adieztnamíento,onigín6 que nezpon 
díenan el cueztíonanio aplícado con un cíekto man-
gen de ínzegukídad tkatando a la vez de dízcu/pan-
e/ mizmo con una nezpuezta poco zatíz6actonía. 

Dentno de loa azpectoz negativoz que zuhgíehon den 
.tito de /a ínveztigacan ze enconth6 que en algunas 
de Uta emphezaz zujetaz de ínveztígaci6n ze phezen 
t6 e/ phob/ema de obtenek una texceh entkevízta pa 
ha /a nezo/ución de/ cueztíonahío o en zu cazo /a 
enthega del mítymo,ya que muchaz de faz pehzonaz --
nezponzab/ez o tenían mucho ttabajo o ze negaban -
cuando ze zolícítaba. comunícacíón con ella4,10 que 
pnovocaba un netnazo en /a kecopílací6n de dato4 y 
tenen que cambían doz emptezaz pon lalta de inlox 

mací6n. 
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En cuanto a aspectos pozítivoz se kePteite podemoz-
conzidexax e/ buen t'uta y amabílídad que bnínda--
ton en su mayor parte .las personas sujetas a entxe 

vízta y /a A.apídez con que aceptcuon a Aezo/vex e/ 
cueztionakío y en algunos casos hasta a bxindat ín 
6oxmaci6n no contenída dentito del mí.smo. 



10. ANALTSIS E 1NTERPRETACION DE DATOS. 
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Antiguedad de Za emptua 
No. de ompitesals 	% 

de 1 a 10 año6 	 _1 	 5 

de 31 a 2U agoz 	 8 	 40 

de 21 a 30 ano4 	 4 	 20 

mata de 30 aft4 	 __ 7  35 

total 	20 	 100 

Intexptetacián: 

Se puede chut:Int que el 35% tizne 	ant,iguedad mayor. a toa 

30 añoz,pox /o que 4e utkuctuta admlybiAttativa uta 46/acunen 

te eatablecida. 



  

60% PERSONAL QUE OCUPA 
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Cul./ ez• ee. peipsonal ocupado 

No. de. enipte,6az 	 % 
de 	7 a 7 00 	 12 	 60 

de. 7 01 a 200. 	 3 	 15 

de 201 a 500 	 - 

de 501 a .1000 	 3 	 10 

nic 	de. loco 	 215 _ 
tota/ 	20 	 100 

InteApttetaci5n: 

Sch_ezalen en este teng2.4n 	empix.ezaz pequelzaz en un 60$,Lo 

que no6 hace penzat que en 6 u mayottra zon ennmezaz peque.ñaz y 

medianaz,a.mq ue clic no /oz eagnime de cubn..a con /a Capacita 

ci5n y Adíezttanient.c. 



A QUIEN REPORTA LA FUNCION 

60 - 

55 - 

40 - 

30 - 

20 - 

10 - 

5 - 

OTRA CONTRALOR Q(3. QR.I. 
(3. P. 
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A q uan neponta /a 6unean 
14o. de emptuaz 

Dínectot Geneta/ 6 30 

Gerente de Relac¿one4 rnduz~Zes 

o Gerente de penzonal 11 55 

Genente de Finanzas 1 

Contnalon 

°t'Ata ateas 2 10 

tata/ 20 100 

I ntemputacidn> 
Sobtuate e.0 ncspenzabee de pensonaZ(551,1 y /e sigue eL Dinee- 

ton. Genexal,b, que nos demuutna que /a .6unci6n- ezta adecuada- 

mer 	er  +e ,,R;„„A„  dfto 'ID in °Atm furhon, rmgebv .::ca de lin emptcsas. 



L.R.I. 	L.5 L.P. L.E. 	L.A.P. 

PROFESION DEL RESPONSABLE DE LA FUNCION 

50% 

10% 

4dib' 

8% 	

I 

 

INO. 

10% 

L.P. 

202/0 

OTRA 

} 
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Ptolcsi6n de/ Aesponsabte de la lui.ciAL 
Na. de emyYtesas % 

Li.ceneiado en Atlinin¿st:utcL6n 2 10 

Licenciado en P4sitologta 1 5 

Licenciado en Re/aciones IndusPLLales 2 10 

Licenciado en Sociologta - - 

Licenciado en Economta - - 

Licenciado en Administxaci6n P6bUca 1 5 

Inoenieto 10 50 

atta ptclesi6n 4- 20  

total. 20 100 

Intetpaetación: 
Destaca en este cargo et Ingenie/Lo (50%),encontMndose e/ Ltcen 
ciadc en Admínístnacan muy poi debajo de /as posib¿tidades,--
pet'ta que nos hacen enttevet que pensando en et ptoceso ww--
ductbic et 'neta pettxhente es ee Ingenívto. 



EXPERIENCIA EN EL AREA 

35% 

0-1 MAS DE 6 
AÑOS 

4-6 
AÑOS 

2-4 
AROS AÑOS 
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Expeitiencia en el anea 
No, de. empite4a.4 	% 

de O a 1 ah" o 	 4 	 20 

de 2 a 4 aiioti 	 6 	 30 

.de. 4 a 6 ai1o.1, 	 3 	 1 5 

mdA de 6 arioz 	 7 	 35 _ 
-total 	20 	 100 

Tntenim.~ n; 
E/ 35% de 1.a4 eniptezaz pantis.:qaculte4 nos ,tec.a/can que. eQ /tu- 

ponzabee de. /a ¿mic,fign tiene nuts de 6 añoz de expeA.encia,/o-
que noa peitinZte con&ideAm. que la Auneidn debe. estax debída-- 

mente íntegnada a la wujanizact5n. 



REPRESENTANTES POR SECTOR 

PATRONES 	 OBREROS 

'.............. ........___," 

% 
48 <I> 45 

40 40 

35- 35 

30 - 

25 - 25 

20 - <I> 20 

15 - 15 

10.,  

5- Ell 
/ 

2 O 	 5T 5 4 3 2 O 5T 	5 	4 	3 
5S 	 5S 

-\ 
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Comiailn 11L ta. de. CapaeLtacan y AdAlezthamíento 

Repkesentantea• pon. 4-ecton. 

Paticonez 5 tituicuce4 
No, ; ate empkezaz a 

5 huptente.6 3 15 

5 2 10 
4 1 5 
3 9 45 
2 4 20 

5 
tata/ 20 100 

Obn.eAo4 5 t¿tuian.ez 
5 z•uptentez 2 10 

5 2 10 
4 5 
3 9 45 
2 4 20 

2 10 
totae. 20 100 

Inteitputación: 
No 4C, mantiene una concotdancía con e,e cit.-Uva.° exZstente y - 
neleitente aL natneico de neptue_ntantes pon sector. pon lo que-
nea hace pkehtiponeh. de. 4LL ignon.ancia o emOILsmo en a u manejo. 
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061-igac,<:onez Legalez en -ticdivíte 	negi.strtaria 	luncionando 
No, de emp, % No. de. emp. 	No. de emp. 

Com¿sión 11U3(..ta. de Capa 
u:tae./..6n y Adies.titariento 	3 	.15 	1 2 	60 	1 3 	65 
Ptog harn a 	 2 	10 	13 	65 	15 	75 
Upedic-i.5n de Conztane/as 	7 	.35 	5 	25 	-3 	15 

rntemsketauldn: 
Del total de. empteisaz paittícipantez zao e/ 15% hasta /a keha 
han. extendido ¿al conataneíaz de habiLi.dadeA it.e..spect¿ta.6,/o - 
que nos pe.'mu.te atliiova/c 	poca e. fgct¿vídad que -U:ene 	1Sun- 
cidn del Caparitae-Zéln y Adie6tiramiento . 



METODOS Y TECNICAS 

METODOS 	Y TECNICAS 
NIVELES JE R AROU1COS 	( e/.) POR SU GRADO DE APLICAC ION 	1 % I 

EJECUTIVO JEFE SUPERVISOR EMPLEADO OBRERO FRECUENTE ESPORADICO SE 	PIENSA  UTILIZAR 

CORRILLO 10 10 25 10 13 10 5 5 

CONFERENCIA O CLASE 
PORNIAL 

20 40 75 GO 75 5 10 - 

DIALOGOS SIMULTANEOS 10 15 1 5 15 10 5 10 - 

DEMOSTRATIVA - - 20 20 30 15 15 • 

EXPOSITIVA 10 10 20 15 20 15 5 -  

DISCURSO 	DIRIGIDO 5 10 15 15 15 - 20 - 

DRAMATIZACION 5 10 15 10 
i .• 

- - 10 - 

ESTUDIO SUPERVISADO - 5 15 5 5 5 5 .. 

JUEGOS VIVENCIALES 10 10 15 	' 15 15 15 5 - 

METODO DE CASOS 15 15 25 15 5 10 5 -  

LECTURA COMENTADA 10 15 20 10 10 15 - -  

PANEL DE DISCUSION 15 10 10 5 5 5 5 

DISCUSION EN GRUPOS
PEQUEÑOS 30 	. 45 50 20 15 35 15 - 

ROMPIMIENTO DE TENSION 15 25 25 15 10 5 20 -  

DINAMICA 	DE GRUPOS 10 25 30 25 15 10 5 - 



METODOS Y TECN1CAS 

METODOS Y TECNICAS 
NIVELES JERÁRQUICOS 	( 06) POR SU GRADO 	DE 	APLICACION 	( °1° ) 

EJECUTIVO JEFE SUPERVISOR EMPLEADO OBRERO FRECUENTE ESPORÁDICO SE 	PIENSA 

BUZON - 5 5 35 -

UTILIZAR 

40 - - 

MESA REDONDA 10 15 20 15 15 15 5 ..  

SIMPOSIO 5 - - - - 5 - 

DE LOS CUATRO PASOS 5 5 5 5 5 5 - -  

METODO DE CLASES - - 20 20 20 20 - - 

INSTRUCCION PROGRAMADA 10 15 f 	20 25 25 10 10 - 

GRUPO T - - - - - - - 

SIMULACION 5 5 10 5 5 - 5 - 

JUEGO DE NEGOCIOS Y 
REPRESENTACION 10 5 - - - - - 5 

LECTURAS 10 10 10 5 10 5 5 - 

CONFERENCIA 	CON 
PARTICIPACION 25 50 65 35 40 15 - - 

DISCURSO - 5 5 - - - 5 - 

SEMINARIO :0 15 15 10 10 15 5 - 

CHAROLA DE ENTRADA - - - - - - - - 

CONGRESO - - - - - - - - 

FORO - - - - - - - - 

METODO DE APRENDER 
HACIENDO 5 5 25 40 45 50 - - 



METODOS Y TECNICAS 

METODOS Y TECNICAS 
NIVELES J E RAROUICOS 	( 64) POR SU GRADO DE APL I CAC ION 	(%) 

EJECUTIVO JEFE SUPERVISOR EMPLEADO OBRERO FRECUENTE ESPORADICO SE 	PIENSA 
UTIUZAR 

ENTRENAMIENTO 	EN 	EL 
TRABAJO 

15 25 50 60 55 55 - 

CONFERENCIA O DISCUSION 15 20 35 20 25 30 10 - 

ENTRENAMIENTO 	DE 
APRENDICES 

_ . _ _ . - _ 

ENTRENAMIENTO 	EN LAS 
AULAS 5 5 20 25 35 35 - - 

ENTRENAMIENTO 	vESTI- 
BU LAR 5 5 5 5 5 5 

ACONSEJAN I ENTO 5 10 25 I5 30 25 5 - 

ASIGNACIONES 	SUBSTITU- _ _ 
TAS  _ _ _ 

ROTACION Y PROMOCIONES 
LATERALES - - 5 5 25 10 15 - 

ASIGNACIONES DE PROYEC-
TOS Y COMITES 10 10 -- - - - 5 

REUNIONES DE STAFF 10 15 15 5 - 10 5 

CURSO DE ENTRENA MIENTO 
EN LA ORGANIZACION 15 25 35 20 40 25 15 - 

MET000 DE INCIDENTES -- 5 

10 

5 5 5 - - 

DESEMPEÑO DE PAPEL ES 5 10 5 - 5 5 - 



60 - 

Intehputación: 
Lo cpue mas destaca en este cazo viene siendo /a con6eteneía o 
clase 6onmal,discwidn de ghupoz,con.letencia con paxtícipa---

0,¿6n,entAe ornas; aunque en base a /as ,Lezpueztaz ze demlueztAa-
ea combinación de loz método4 y técnicas. 



PARTES DEL PROGRAMA 

OT 	D 	C 	01 	00 	RD 	AIT 	E 
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Paittez p/t-útcipate2) que ínteguut el. 1110g/taína 
No, 	de. e/vi/tem-6 

Obj etivo temn.C.nal 20 100 
u/Lae,¿6n 20 100 

Casto 1 3 65 
Ob j eti toz ínteirrn ediozs 7 35 
06 jetívoz oputativo4 12 60 
Rectvus oz didácticos 15 75 

Meto do s y Técnicas 17 85 
Evaluar-16n 19 95 

Tntexpletttea'n: 
Se. dem cestita en ezte e.ozo q m. en. /os p/Log /uunaz &espeetiLvs  
t./in Zicempee,tozs. ya que ccutecen de pantez .impolltantes de. 4 ,2.A. -- 
con.sidutadas , aun ve sea en un polz.centaje meno'i. con /Le6pee-to a- 
la totalidad. 
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.CoFc 	que co,knezponde a/ inzttucton 

En su 4e/ección se con4iden6: 

/ntekno 	Externo 

No. de emp. 	% 	No. de emp. % 

Mixto 

No. 	de emp. % 
Ejecutitc4 4 20 7 35 3 15 

Je ;es 9* 45 6 30 2 10 

SupeAvi4~4 12 60 4 20 3 15 

ampleado4- 10 5Q 4 20 1 5 

Obteno4 16 80 1 5 1 5 

Tntetptetación: 

En una ptopoteiffil conzidetab/e se inc/inan laz omptezaz pot /a 

habi/itaci6n de/ inztnucton intenno,alnque tamban en un pot--
centaje mayor al 20% se ínc/inan pot ei inzttuctot extetno. 



CONTRIBUCION AL MEJORAMIENTO 
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Contftib uci én a.e mej o n.amíento 
En que gtado contxtbuye en el. mejonamiento ope)ui-t¿vo y luncíona/ 

% de contcauyente4 	 % de empke_zaz 	No. de empkezaz 

	

0 	 20 	 4 
5 

10 
75 

	

20 	 10 	 2 

	

25 	 5 	 1 

	

30 	 10 	 2 
35 

	

45 	 5 	 1 

	

50 	 10 	 2 

	

55 	 5 	 .1 

	

60 	 5 	 1 
65 

	

70 	 JO 	 2 
75 

	

80 	 15 	 .3 
85 
90 
95 

	

10a 	 5 	 1 

Tnteit.pketaeZ5n: 
So/o /a mitad de /04 pakti.cipantez aipuna que ze ven bene6Lc4:a 
das en zu opeicatívidad y 6unc,Conamíento en un 50%,pox Lo que noz 
pe,une al,Ouva/t. que la CapaeZtaciOn y el. AdLe6tmeniento ze vía--
la:1)w como un mal. necezanto. 



PARA LA DETECCION DE NECESIDADES 

ALTERNATIVAS 

ALINEAMIENTO DEL MAS 
AL MENOS FRECUENTE 

CONSIDERANDO NUMERO 
DE PARTICIPANTES 

PROME DIO 

ALT ERNATI VAS 

ALINEAMIENTO DEL MAS 
AL ME NOS FRECUENTE 

CONSIDERANDO UNI CAMENT E 

LOS QUE 	RESPONDIERON 

PROM E DI O 

PERSONAL DE NUEVO INGRESO 5.30 ANALISIS POR DISCUSION DE GRUPO 9.60 

MANEJO DE LOS RECURSOS MATERIALES 4.95 PRUEBAS 9.45 

RECOMENDACIONES DEL JEFE 4.95 ENTREVISTA 9.38 

ANALISIS POR DISCUSION DE GRUPO 4.80 MANEJO DE LOS RECURSOS MATERIALES 9.00 

DESPERDICIOS 4.25 CUESTIONARIO 8.63 

PRUEBAS 4.25 RECOMENDACIONES DEL JEFE 6.85 

ANALISIS DEL HOMBRE 4.25 PERSONAL DE NUEVO INGRESO 6.63 

CAMBIOS TECNOLOGICOS 3.90 ANÁLISIS DEL HOMBRE 5.67 

ENTREVISTA 3.75 ANA LISIS DE OBJETIVOS 5.62 

NIVEL 	DE EFICIENCIA 
.____. 	. 	. 	. 	_ 	. 

ANALISIS DE OBJETIVOS 

3.70 ANALISIS DE OPERACIONES 5.00 

• ----
3.86 DESPERDICIOS 5.00 

ANALISIS DE OPERACIONES 3.50 CAMBIOS TECNOLOGICOS 4.88 

CAMBIOS EN LOS PROCEDIMIENTOS 3.45 NIVEL DE EFICIENCIA 4.35 

CUESTIONARIO 3.45 CAMBIOS EN LOS PROCEDIMIENTOS 4.31 

ANÁLISIS 	DE 	PUESTOS 2.10 ANÁLISIS DE PUESTOS 3.23 

ANÁLISIS 	ORGANIZACIONAL 1.55 ANÁLISIS 	ORGANIZACIONAL 2.82 
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Inteitp,tetae.Z5n: 
En balse a. la. totalidad,t.a. Itytc.i.dn que. <se. aruzliza hezpokide en - 

pn,Cmeit t&rm.ató a.0 peAsonat de. nuevo ingn.e.so  y mirbbn iza a u. te--

que/cimiento a Loo cantbio.s en Loa pkocedzinientoz y en ee an&U-

& de pue.stoz ea que noz hace ven nueutlicado e.b método tAípte 

watt La. detecean de nece.sideuiez. 



SE APLICA PRINCIPALMENTE PARA 

A LTERNAT I VAS 

ALINEAMIENTO DEL MAS 
AL MENOS FRECUENTE 

CONSIDERANDO NUMERO 
DE PARTICIPANTES 

PROMEDIO 

A L T ER N AT I VAS 

ALINEAMIENTO DEL MAS 
AL MENOS FRECUENTE 

CONSIDERANDO UNICAMENTE 
LOS OUE RESPONDIERON 

PROMEDIO 

CUMPLIMIENTO 	O DISPOSICIONES 
LEGALES 8.15 INNOVACIONES 8.38 

HIGIENE Y SEGURIDAD 5.90 CUMPLIMIENTO O DISPOSICIONES . 
LEGALES 7.69 

DESARROLLO DE HABILIDADES 4.60 CAMBIOS EN LOS PROCEDIMIENTOS 7.63 

PREVENCION 450 PREVENCION 7.50 

ROTACION DE PUESTOS 4.10 ROTACION 	DE PUESTOS 7.4 5 

AUMENTAR LA PRODUCCION 3.85 HIGIENE 	Y SEGURIDAD 6.94 

CAMBIOS TECNOLOGICOS 3.70 PERSONAL DE NUEVO INGRESO 6.55 

PERSONAL DE NUEVO INGRESO 3.60 PROMOCIONES 6.13 

INNOVACIONES 3.35 CAMBIOS TECNOLOGICOS 5.70 

5.41 AMPLIACION DE CONOCIMIENTOS 3.35 DESARROLLO DE HABILIDADES 

CAMBIOS EN LOS PROCEDIMIENTOS 3.05 AUMENTAR LA PRODUCCION 513 

ORIENTACION 2.80 ORIENTACION 5.09 

PROMOCIONES 2.45 AMPLIACION DE CONOCIMIENTOS 4.19 

MEJORAMIENTO DE APTITUDES 2.15 

2.15 

MEJORAMIENTO 	DE APTITUDES 

MEJORAR 	LA EFICIENCIA 

3.31 

2.53 MEJORAR 	LA EFICIENCIA 
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IntChpketaCiÓn1 
1403 hace enttele7L ea mediockidad en la que se encuentta esta 
luicWn que se mani:giesta mes pon .una nece,sidad Iggal que pa-
ta mejonAt &ts apatudes y eYclencia mganizacíonal. 



11 CONCLUSIONES. 
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Pon. /o que coktezponde a la. hip6tea-U ,é,sta ze con6i/una 
patcía.emente,ya que. mdz det. 50% de taz eropkezaz encuez 
tadaz a6inman que. en vendad se han visto benel/ciadaz-
en cuanto a. zu 6ancionatidad y opeitación;adenutz de. que. 
en las mizmaz,Za dívetzidad en. el uzo de. taz tecnicaz- 
y rnetodoz pata los dile_tenteh nivele4 ,coadyula a La. --
aáínnacíón de. que. un cutzo o pltog 'Larga nequiete de. o p--
cionea ezpectlicaz pata pkomoven a cambio de conducta 
que dende luego <se pretende en. cualquieit pitocezo de en 
z erlanza- aptendizaj e.. 

Tanibíén tezuttan obvias tientas de6icienciaz que. han - 
on.íllado a hacen la al6itmaci6n antetiok, en vittud de. -
que no se tiene ptecizado las partes que. necezatiamen 
te deben integtat un. pitogh.curia de. esta .endo./.e. 

No ea extraño, que a. pesan de/ tiempo en que. 42 conzide 
ta a /a Capacitaci6n y Adieztkarfliento como una necezi-
dad impozi.tiva en el ¡malteo de. /a Ley Fedeka./ dei Ttaba 
jo ,a la lecha no s e haya. alcanzado zu .rnplem ntaci6n - 
pko ezionat, y que. como se deroueztta en e/ punto ante.--
It..íoir.,1.ndependi.entensetyte de. una palta de conocZeiento -
de lo que. .bnp/ica alta, 6unci6n,/oz cnitexioa distan mu 
cho de ser uni.6otrilez,pon lo que. no podemos esperan que. 
z/ las empresas que. componen esta rnueztka qwe en su 
yon.ta son tncubsnacíonat.ez,ito cumpLan con esta norma 
pozítiva;i.ndependientemente de ¿os bene6icioz que opte 
ce,d416.tcLemente se podn.ta aceptan /a ptezenc.ta plena -
de la. Capacitación y AdiezttamLento en empresas loca--
lez;itaita algunas ex cepcio nes . 
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Enthe 	t/cníca,z mas hephe4entativaz.,deztacan ea. cla 
se lonmal,dinttmica de ghupaz,aphenden haciendo, entke - 
othaz;peho a /a vez en base a la. incidencia,queda 
mozthado el poco conocimiento que ze tiene zobhe óttaz 
que. pueden zeh benelícaz en base a. .Los nivelez jeit.5.x--
quicoz pana aecanzcth el. objetivo zuptemo que, todo cuh.-
zo debídamente diseñado y phevíamente coro en.tado pheten 
de, que es a cambio de conducta haativamente pes amen 
te.. 

También ze conzideha íntut.ezante heca/can que. dentro -
de. £a4 atteAnatívaz tomadaz en cuenta pana e/ díagnáz-
tíco de necezidadez,a/ eztabLecehze como necezidad le-
gal pon lo que opLece la. Capacítaci6n y Adíeztnainiento, 
se inc/ina a pensar que, el anItiza de puestos y de. la 
ohganizaci6n pa(La estos línez disminuye en .i'mpontancia. 
La mittinizaci6n neclbe e.L mejohamíento de aptítudez y-
de elicíencia,que en base a. lo que ¿e itecomLenda a. .Las 
empresas, que es e/ de enlocahze pximondialmente al aná 
./../4414 de opehaci6n a. 6in de demo,stitax el. bene6ício de-
esta 6uncí6n porque olitece n.ezwetadoz .i.nmedíato4 y U- _ 
gado.s ezttecharaente con la. phoductivídad,y no ze. tíene 
phezente,/o cua/ ch.eerso4 que. 4e deba pozíbLemente a. /a. 
.útiphovízací6n de. pehzonat, pana que se haga heponzab./e-
de ésta Enea, pues no basta un nove/ académico pana de-
zempenah/a adecuadcunente,zino que se hequíene de una -
plena ídentidad con dicha 6uncL6n. 
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Se. conzideha que. pana el Licenciado en Adminizthaci6n,-
e.4 un campo pit.opicio pon. laz badea que. como conzecuen--
cía de/ pA.og,t.ama académico .6e. tiene. 4obte uta tthea,a - 
pe¿an. de. que. 4a.aroente ¿e enconthahon nezponaablez a --
doz peAzonaz de e¿ta pho6e¿i6n. 

No e.4 de extkaiiall..se que otna4 canheha4 con un endoque -
en actividadez mecanica¿ ¿e. encuenthen en d.4ta anea co-
mo lo demue¿tha la phe.¿ente inveztigaci6n,ya que el 50% 
zon ingenieir.o6, y ¿ e debe, con¿ideho en lo pex4 o nal, phin-
cipalmente a. ¿a. 'Salta de ohientaci6n que. debe/uta .tenm-
e/ Licenciado en Admini¿thacidn, con lo cua/ en algo ze-
contnibuihta en cuanto a /az alteAnativaz de ocupación 
que existen paka, e,: en e/ raehcado de titabajo. 

Dude mi punto de vizta,cheo que e/ e46ue.hzo paha. que - 
uta 6uncián ¿ea tomada en cuen.ta,debe ¿en. canalizada - 
nrd.4 a reejohah la productividad de nue.41.bco pato; pana /o-
cual debe. de. conzcientizanze tanto a. lo6 dixectivoa co-
mo a Los ttdehe¿ ¿indica/u y al pxopio peh¿onal, y no -
se .impteinente congo un hequizíto legal,pon.que lo dnico -
que genera eis e/ en Pi/Lidia O y la hiphovi¿acidn,y bajo es 
te pa/carnet/Lo de dehnoche de, hecun.zoz,4ekta phellehible -
cana/izan/os pana un mejox apitovechcurriento de. /a planta 
productiva. 
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