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1. INTRODUCCION




Teniendo en cuenta que £os individuos nrequieren de -
wt conXfnuo desarnollo con el gin de que Las emphre--
sas alcancen el é&x.ito deseado y debido al rdpido ---
avance que ha tenido La Zecnolfogla,es indispensable-
que Los empleados y obreros posean Los conocimientos
y habilidades necesanlas para engrentanse a Los nue-
Vo8 phrocesos y Lécnicas que se introduzcan,

EL crecimiento acelfenado de algunas empresas,conduce
a operaciones grandes y complejas Las cuales nequie-

ren de un personal prepanado parc LLevar a cabo di--
cnas operaciones.,

Para Logran que 2L pensonal esié preparado;fa empre-
da,sea cual fuene su magniiud o gino,se debe basan -
en prognramas de Capeacitacibén y Adiestramiento,Los --
cuales deben proporcionan al personal La comprensidn
en ef adecuado desempeiio de sus funciones ¢ activida
des,La foxma en que se refacionan €82os para el Ex.i-

2o de la empresa y el papel que tiene La empresa an-
Ze La comunidad.

La necesidad de adecuar,mantenen y desanrollan Las -
caraclenlsticas requenidas en el presente y para ef-
futuro de Los nrecurnsos humanos que gorman pante de -
una empnesa,ha hecho de La Capacitacién y el Adies--
trami{ento una herramienta {undamental en La vida mis
ma de una organizacibn,y se considena ademds que no-
se nrequierne justificar su presencia anrgumentando el-
aspecto Legal,sino que pon 8L misma y por su efecto-
es Lndispensable su neg&;zacidu.
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Parna §ines de Capacitacisn y Adiesiramiento,las orga
nizaciones se apoyan en el Departamento de Pensonal-
el cual se encargard de dinigin dichas actividades a
£a vez que Zendrd a su cargo La seleceidn y prepahra-
cidfn de insXructores,la adquisicibn de equipo necesa
nios y establecen fLas conexiones {ndispensables con-
instituciones educativas y agencias gubearnamentales.

La Capacitacién es el proceso a través def cual,se -
busca proponcionar Los conocimientos necesarios para
el desempeiio eficiente de Las {funciones especlficas-
de un pueslo,adecuando Za conducta de £a persona pa-
ha con el mismo.

EL Adiestramiento s tambidn un proceso,pero €ste va
encaminado a desarrollar aptitudes y crear habilida-
des requenidas en delenminada Labor operacioral,

La Capacitacién y el Adiesiramiento se ven apcyados-
por diversas métodos y téenicas,Los cuales senfn ---
adaptados a las necesidades de La empresa y satis fa-
gan Los requenrimienlos de Las 4unciones y puestes,

Dichos métodos y i€cnicas ayudan a La obtencién de
una mefor comprensidn de £os programas de Capacita--
cifn y Adiestnamiento en e¢f que son inclufdos,para -
que de esta foama puedan sen alcanzados Los objeti--
vos individuales y Los objfetivos institucionales,




Algunos de Los mélodos y téenicas pueden sen utili-
zados simulidneamente o en foama particular depen--
diendo de fLos objetivos que se prctendan alcanzan,-
del curso en panticular y de Las habilfidades y de -
Las potencialidades del insiructon,asi como de Las-
perndonas a quienes sernd imparntido ef curso.




2, LA CAPACITACION VvV EL ADIESTRAMIENTO.




Dentno de La Administracibn de Personal,existen de-
tenminadas neglas que han de seguinse,fos procesos-
que han de nrealizanse,los instrumentos,fos métodos-
y Las té€enicas que sinven para ef desarnoflo de La-
Administracion dentro de £a organizacibn que debe -
operar con pensonas y mediante ellas.

Entonces,a medida que Los beme ficios que se denivan
de Las funciones de Las pensonas son cada vez mds -
neconocidos y aceptados,se hace presente f£a necesi-
dad de baindar Capacitacién y Adiestramiento a Las-
personas que Laboran dentro de La organizacién,pues
2o que €stas nequieren un contlnuo desarroflo para-
atecanzan un nivel de desempeflo y una calidad de con
ducta pensonal y social que cubra sus necesidades -
y Las de La onganizazibn misma,pon esto no soko de-
bemos asegurar que haya pensonal disponible para de

sempefian cada puesto,sino que ¢ate estl plLenamente-
identi gicado.

La Capacitacibn y el Adiestramiento brindan af pen-
sonal que Labora dentrxe de £a onganizacibn £os me--
dios necesanios pana adquirin nuevos conocimientos,
desarnollan habilidades y crearn aptitudes,ya que de
bido a £a creciente divisidn def trabaio que se pre
senta,es necesanio que ex.ista afgan tipo de especia
Lizacién panra desemperian £as divensas actividades -
que se presenten,




2.1 CONCEPTO DE CAPACITACION Yy ADTESTRAMIENTO.




En La presente investigacibn se considerb necesario
el de ginin Los ténminos de Capacitacién y Adiesitnra-
miento,en vintud de que difenentes autores Le han -
dado una concepcibn diferente,es imprescindible de-
teaminan Lo que para tales conceplos se compaende,

Capacitar es el proporcionan Los conocimientos que-
s¢ nequieran para una mejon ubicacibn y desarrollo-
ocupacional.

Adiestrar ecs desarnollan Las habilidades def drea -

psicomotriz para el desempeiio de acitividades concre
tas y convenientemente de finidas.




2.2 DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO.
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La situacidn actual de La Capacdtacibn y ef Adiesira
miento en M&x.ico,nequiene bdsicamente de Los procedi
mientos que se £LLeven a cabo para cumplin con Los ob
jetivos de Los plLanes en ¢€sie campo.la Delerminacidn
de Necesidades es un aspecto fundamental para que £a
formacion profesional cumpla con su ginalidad.

Cuando no se £Levan a cabo acciones Zendientes a de-
tectan Necesidades de Capacitacidn y Adiestramiento-
ya sea por fafta de necursos o por desconocimiento -
de procedimientos,se da el caso de que se capacita -
por capacitan,€o que provoca que sea una actividad -
que ademds de no cumplir con su objetivo primordial-
propicia el despendicio de recunsos y esfuernzos.

S{ La Detenminacibn de Necesidades se LELeva a cabo, -
su andlisis se engoca a Las necesidades manigiesias-
que son evidentes,es decin,fas que no requieren de -
investigacidn para sen detectadas y que se presenian
en ef pensonal de nuevo Lngreso,en el personal promo

vido y en caso de cambios tecnoldgicos,administrati-
vos u operativos.

Porn oino Lado a La Deteccidén de Necesidades encubien
Las que son Las que no se detectan a simple vista y-
cuya Lidentdi ficacifn nequiere una L{nvestigacibn siste
mdtica y exhaustiva,no se £e da La debida importan--
cia,fo que provoca que £as acciones que son emprendi

das en cuanto a £a fonmacién pnro fesional, nesultan in
completas.




Entonces se habla de La Detewminacién de Necesida--
des de Capacditacidn y AdLiestramiento cuande se efec
tha un estuddio comparatlve entre La manera apropla-

da de tnabafan y La manena de como realmente se taa
basa.

EL procedimiento para-£a Deteaminacibén de Necesdida-
des de Capacifacldn y Adiestramiento se divide en -
caatro fases:

fase 1 situacibn Ldfnea

Deteamina que debe hacense en £a empresa en base a:

- Recuwrsos Mateniales.

- Actividades.- Descripcdién de cada wita de Las ac--
ciones gue se nealdlizan.

- Requeadimientos.- Establecenr nequisilos mindmos.

- escolaridad y/o conocimientes.

-~ habilidad y expendiencda.

- ﬁaquiaitos §isicos:edad,sexo,esta
tuwra,elc.

- Indices de eficiencia.- Resultados cualitativos y
cuantitativos que reflejan el esdtan
dan de eficiencia de £a empiesa.

- Ambdiente Labonal glsicc.- Efementcs ambientales.

- Medidas de seguridad.- Tnsthructivod u egquiposd di-
nigidosd a La prevdisibn de accdden--
Zes.

jase 2 situacidn neal
Investigan L0 que es y Lo gue se hace actucimente -
en fa empresa a través de :
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Entreuisla.- didlogo que se £Lewa a cabo entre el
responsable de La Capacitaci6n y el Adiestramien-
to y el trabajador con el propbésito de obtener in
formacibn acerca de €ste GLtimo.

Cucstionariod.- sendie de preg untas estructuradas-
y dinigidas a cualquienr categorfa ocupacional .Tie
ne por objeto La obtencién de datos.

Pruebas.- conocimientos prdcticos y técnicos que-
requieren para ef desemperio de un puesto.Repoatan
datns acerca de Las aptitudes que poseen Los tra-
bajadores de um puesto especl fico.

Andlisis por discusién en grupo.- neuniones del -
grupo en presencia def jefe delf mismo, con el obje
to de discutin prcblemas que se refieren al desem
pero def Zrabajo.

Observacidn dinrecta.- se realiza en ef Luganr en -
el que se desempeda ef puesto en donde se regis--
Zrnan cadu ura de Zas actividades que ahif se dan.
Encuestas.- se utilizan para obtenean imformacién-
acenca de La opinién de Los Zrabajadores hacia --
Las pollticas de La empresa y de su salis faccibn-
con nespecto al ambiente Laboral.

Quejas.- se mandfiestan poa escrnito inquietudes o
insatis facciones,

Registros de peasonal.- obtiene de Los arxchivos -
Los datos {ijos sobre costos,horas-hombre trabaja
das ,niveles de paoduccibn,controles de calidad,no
Zaci6n de personal,calificacibn de mé&ritos ,promo-
ciones , trans fenencias y salarios.




Fase 53

Analiza 2a situacibn actual con La situacLiln Ldénea:
Para hacern el andlisis comparaiiveo, La Lnfgowmacibn -
obtenida por medio de Las téenicas utilflizadas, se --
clasijica y ondena de La sigudiente manera:

Se sepanan todos Los datos que se refLeren a Los-

Ainstrumenitos que poseen L£o0s trabajadores para el-

desenperio def puesto.

Se cwgandiza toda La informacidén que con hespecto-

a £as actividades se tenga.

Se ctdena de acuerdo a cada puesto exLstente La -

Lnfomacibfn que con resdpecic a caractenlsticas §L

sicas, de conocimientos, habifidades, expetriencdas,
escclaridad, y otrnas que se tenga de Los trabajado
nes de £a empresa.

Se clasifican Los nesultados que se hallan cbleni-
do de Los negistros de pensonal e Indices, para Ze
net Lo& datos neales acerca de La eficiencia de La
empresa.

Se selecciona La informacion que se halla cbtenido
neferente al ambiente Laboral gLsico.

Se agtupa toda La Linfonmacién que se halfa obileni-
do scbre Los accidentes de thabajo, al equipo y --
medidas de seguridad y a La conducta de Los Irnaba-
jadcses con nespecto a Las mismas,

Una vez clasificada y ondenada La informacién de €sta
manera, &se procede a compararfa contrna £os datos que-
se estableciernon como situacion Lidénea.
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dase 4 Neces<dades de Capacitacibfn y Adiesitramiento
Las Necesdidades de Capacitacibn y Adiestramiento --
sen €as dlscrnepancias de La empresa y el trabajadon
e confunte.

Las necesdidades confuntas del trabajador y de La em

presa son:

- E£ thrabajadcr necesita sen sensibilizado con hes-
pecto af aseo de su Lugar de trabafo,y La empresa
necesita phrcveenr Los utensilios requendidos panra -
elloe.

- E£ trnabajadcx nequdienre sex capacitado y adiestra-
do en el ajuste de La mfquina que manefa,y La em--
presa debe rvicpoacionar £a heanramienta necesaria-
wara dicha actividad.

Las necesddades del Zrabajadon son:

- Sen capacitade y adiestrade,

De €sta manera se estarl en posibilidad de tomanr de
cisdiones sobre Las acclones prioritandias que debe -
Sequinse en £a empresa.

Les nesultados obtendidos debendn sen Auﬂicientéé pa

=a prcoponer difernentes alteanativas de acciln,que -

1espondan a £c4 obfetivos de La investigacidn y que

ademds den apouo a oiros aspectos del sistema de ca

pacitacidn ¥ adiestramiento tales come:

- De finin especlficamente Los problemas que se ne--
fienen a La capacitacdiln y el adiestramiente.

- Decddin que acciones de capacditacidn y/o adlestra
miente don pricrllandias,
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Una vez tomadas Las decisiones con respecto a prlord
dades ,es necesario planear La capacitacifn y el ----
adiestramiento Lomando en cuenta:

- Los curnsos a impanitin.

- Los mateniales necesarios.

- EL Rocal apropiado.

- Los instructones competentes.

- Las técnicas a wtilizan.

- EL coslo temponral y econbmico.

EL propbsito de una Deleaminacién de Necesidades es-
Lograr un mayor rendimiento en sus Labores y Locali-
zar el problema que estd originando La baja de pro--
ductiuidad de La empresa.

La Deteaminacién de Necesidades arrofa como nesulia-
do La de giciencia que presenta La empresa o carga de
trabajo en cualquiena de sus departamentos con el -
propbsito de Lograr en sus trabajadores una mayor ca
pacidad de conmecimiento o desireza para que puedan -
cunplin con sus funciones.

Las degiciencias pueden ser de dos tipos:
1. degiciencias personales.
2, degiciencias de La organizacidn.

Se habla de deficiencias personales cuando el perso-
nat no alcanza ef mfnimo indispensable para su rendi
miento 6ptimo.Cuando se nregiere a actitudes impro---
pias .
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Las degiciencias de onganizacidn se presentan cuando
es bajo el salanio,honario,polidicas imperantes o --
desconocidas para el personal.

Es importanie detemminar ef ntmero de canactenfsti--
cas de Los Lrabajadores,para especifican el tipo de-
adiestramiento que se nequiene,sea individual o gru-
pal,es necesarnio conocenr el grado de escolaridad,ex-
pendiencia Laboral y edad,para poder aplicar adecuada
mente un programa de capacitacibn y adiestramiento,




DIAGRAMA DE FLUJO FARA DETERMINAR
NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

NO

(0]

NO 11

NO




- 18 -

Actividades que contiene el diagnama de glujo para-
La Dexenminacidn de Necesdidades de Capacitacibn y -
Adiestramiento.

I. Se tiene L&dentd ficadas a Las pensonas que de - -
termdinandn sus necesidades de capacitacdibn y ---
adiestramientc.

2. Se tiene La descadipcdidn de Los puestos con nive-
Les de efdciencia y condiciones de operacibn.

3. ELaboran descripeidn de puesto considerando Los-
obfetivos de La seccddn,

4. Medin desempeiio {{nvestigacibn de causas).

5. Efaborar un £istado de Las necesidades de capacd
Zacdibn y adiestramdento.

6. Se tiene Las necesidades de tLas penrnsonas objeto-
de capacitacitn y addiestramiento y estd en posi-
bildidad de elaberarn un 4ingoame.

7. Se zdiene Ldentijicadas Las secciones en Las cua-
Les se detemminandn necesidaded de capacitacibn-
y adiestramiento,

8. Jenrarquizan <Lasé seccdcnes de acuerdo a Las re-
pexcusiones y planes.

9. Se tiene Ldenid gicades depantamentos en Los cua-
Les se ddentdi ficardn necesdidades de capacitacibn
v adiestamiento.

10. Se tiene deiinidot operacionalmente con wr nivel
de e ficlencia Los objetivos de Los deparntamentosd.

J1. ELaborax.

12. Meddn el dejempenio de Los departamentos.

13. EL desempeic de Los depantamentos es menor a Los
cbfetivos operacionales,
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14, Calculan nepercusibn de Las difernencias.

14.1 FELTCIDADES,

15. Jerarquizan Los depantamentos en base a La ne--
percusibn,

16. Se tlenen definidos openacionafmente Les objetd
vos- de Las secciones,

17. Elabeorat,

18, Medin el desempeiio de £as secclones.

19. EL desempeiio de Las secciones es menor a sus ob
jetdlvos cperacionales.

2Q, Calculan repercusidn de diferencias.




2.3 ELABORACTION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO




La funcisn de £os programas de capacitacidn y adies
trnamiento tiene como f§inalidad que el trabajadon --
realice sus actividades en forma mds e ficiente para
que tenga mayores opoatundidades de progreso dentnro-
de su ocupacién y obserwve Las nommas de segurnidad -
euilando riesgos personales,a La vez que Logra que-
La empresa tenga una mayor productividad.

Pana elaborar un programa de capacitacién y adies--
Lrnamiento,en paimen Lugar se debe deteaminan Las --
necesidades del mismo mediante una investigacibn --
que proporcione una descaipeibn detallada y precisa
de Zas actividades en Las que se debe adiestran a -
Los trabafadores,el nfmero de posibles panticipuan--
Les y sus canactonfsticas en
y expeniencias en el trabajo.

0o

uanto a nivel escolan

Pana efabonran ef pregrama de capecifacién y adies--

Lramienlo se requiene:

1. Deteaminan Los objetivos del programa.

2, Detallan £os cursos que cada programa contendrd.

3. Deferminan la duracifn del prognrama.

4. Especigican el tipo de ewluacibfn y constancias-
que Los trabajadones obtendrndn al §ginalizar Los-
proghramas .

Como el programa estarnd constituldo en cursos,es ne

cesanio que cada curso:

- Especd fique Los obfetivos que se pretendan alcan-
zarn con su ejecusdidn,
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- Onganize el contenido en onden de complejidad.

- Deteamine el material diddctico que se utilizanrd.

- Seleccione Las tlenicas de instruccién mds adecua
das para que ef aprendizaje sea efectivo.

- Divida el contenido en sesiones de Liempo razona-
bte,para que ef aprendizaje se dé&.

- Deteamine La forma de ewaluacibn que exija.

- Deteamine La duracidn toital en témminos de honras,
dfas,semanas o meses,que abarcarnd el curso,

Para conocen Las iécnicas y mateniales de instruc--
cibn g Los necunsos necesarios,la investigacibn de-
be preveer ef nfmeno de posibles asistentes a cada-
cunso,ya que esd Lmpontante saben si La instruceibn-
send impantida en foama grupal o indi{vidual,

Los antecedentes que debe proporcionan La inwestiga
ci6n de Necesidades de Capacitacidn y Adiestramien-
10 para elaborar un programa son:

- La desenipcibn completa y precisa de Las activida
des en que se va a capacitar y adiestran a Los --
trabajadones.

- Las caractenfsticas de Las pensonas objeto de La-
capacilacibn y el adiesatramiento.

- EL nameno de posibles panticipantes del curso.

La elaboracién de un programa debe inicianse con La
nedacedidn de Los objetivos,esto es,la deteaminacibn
de Lo que ef panticipante sabrd hacern cuando Leamd-
ne su capacitacibn y/o adiestramiento,
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Los objetivos dehen comunicarn La intencion del pro-
grama,estimular y enfocan La atencidn de Las penso-
nas y precltsan a Los panticipanteb el dominio,que -
deben alcanzan en sus actividades,

EL siguiente paso para La elabonracién de un proghra-
ma de capacitacibn y adiestramiento es el andlisis-

de Los objetivos para deteaminan el contenido def -
proghrama.

Eate andliasis tiene como finalidad La de obtenen --
Los conocimientos y/o habilidades necesanias panra -
alecanzan es0s8 objetivos.

En seguida se estnustuna el contenide para crgani--
zanlo y decidin el onden en que se va a presentan;-
se Listan Las actividades,cada una se analiza en --
Los elementos que La componen y se onrganiza el con-
tenido.

EL contenido puede entendense como aquelfo que ha -
de sen ensefiado para Logran Los objetivos.Consiste-
en un confunto de conocimientos que el participante
debe conocen,dominar y aplican.

Para estructuran el conlenido exisiten dos critenios

que pueden ser aplicados a cuglquien programa.

1. De acuendo con La naturaleza de La tarea.-Este -
procedimiento agrupa Los contenidos en forma na-
tural siguiendo el ondenamiento de Las tancas.
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2, De acuerdo con La secmencda Légica.-Este cnite-
nio eslructuna contenidos tesricos o tecnofbgi-
cos que pueden ser manefados de diferentes mane
ras,

Después de ordenan Los elementos,sunge La necesdi--
dad de integranlos en grupos afines que consiitu--
yan una tetalidad y tengan un significado pon 8L -
mismos Ese conjunto de elementos se LLama unidad -
de fnstruccibn:

En programas amplios Las unidades suelen agruparse
en médulos . EL mddulo es el conjunto de unidades o4
tructuradas que pueden funeionar en forma indepen-
diente de Las demds demtre de wt piogAaind,

Los programas pueden estan constituldos por varios
médulos ,por vantas unidades o por una sofa wridad,
dé acugrde a su c@mplejidad y extensibn,

Como paso siguiente para La efaboracibén del proghra
ma, se debe LLevar a cabo una evaluacibn,fa cual de-
be sen planecada y a La vez debe elaborar Los ins--
Lructivos cornespondientes con el {in de comproban
que ef trabajador ha alecanzado Los objetivos.la --
evaluacifn peamite conocen La eficiencia del curnso.

Consiaste en observanr,apreciar y analizarn £Los cam--
bios de conducta de Los panticipantes que son re-
sultado de La capacitacion y el adiestnramiento.




- 25 -

La evaluacidn permite:

I. Determdinan La eficiencia del programa de capacita
cddn y adlestramiento.

Z, Localizanr Los aspectos positivos y negativos que-
permilan conrregdlr y supenan ef programa,

3. Conocenr La eficdiencia de Los participantes para -
deteaminan su capacidad en el trabajo.

4., Detectar Las deficdiencias de Los parnticipantes pa
na cornegdLrilas,

5. Estimulan en Los partiedipantes el internés pon el-
aprendizafe al informanle s us nesultados.

La funcién gencral de &a evaluacidn es conocer en --
forma cualitativa y cuantitativa £0s camb.ios de con
ducta que se han pacducddo en Lod pantdicdpanies come
nesultado de wun prcgrama de capacditacién y adiestra-
miento,

La evaluacién dehe ser plLanteada y estructurada du--

rante el proceso de efaboracibn del programa,para Lo

cual nequiene:

- Que fa situacidn de La evaluacibn sea La misma pa-
ra todos Los parnticdipantes.

- Que Las actividades de Los pantdicipantes estén pre
vistas.

- Que se prevea una forma de regLlstro de Los resulta
dos.

- Que L0s aesuliados sean conocdidos pon £Los parnticdi-
pantes.
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Existen dos critenios para £Lewn a cabo wta buena-
evaluacibn en un programa de capacitacidn y adies--
Lramiento:
I. Porn su amplitud.- es genenal o parncial,
Es genenal cuando expfora el contenido de tode -
el curso,
Es parcial cuando 8680 neuisa una panie del mis-
mo.
2. Porn el momento de su aplicacibn.- es inmediata y
mediata.
Es inmediata porque se nealiza durante el progra
maoa su £éxmino.
Es mediata porque se e fectla al wilven of parli-
ci{pante a su Irabafo.

Ex{iste un plan que se £Leva a cabo durante La e w--
Luacibn y el cual debe contenen Los s.iguientes pun-
Los:

1. Tipo de actiuvidades,- Las actividades que neali-
ce durante £a ewlurcibn debenrdn cornesponden a-
Las formas de conducta marcadas en £0s objetives.

Z, Mateniales.- seflala el tipo de hennamientas ,mate
niales,equipo o maquinaria que son indispensa---
bles pana su rnealizacibn.

3. ITnstrumentos de ewmluacibn.- constan de un con--
junto de neactivos o vaniables.Se efaboran de --

acuendo con ef contenido y el niwel de e ficien--
cla.
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Hay divensas formas de e valuan un proghrama:
I'. Conocimientos o habitidades {ntelfectuales,
- Pruebas escnitas.
2, Destneza,
- Lista de venificaecién.- sefala cada wra de Las
actividades de un proceso.
- Escala estimativa de efecusidn.- indica cada -
uno de Los pasos de una operacién panra anotan-
La calidad de La ejecusidn,

EL paso siguiente pana La elaboracidn def phograma-
es La seleccidn de téendicas y materiales diddcticos
e cual para su elaboracién necesita toman en ouen-
ta Los nesultados de Las etapas anteniones,

Las téenicas son seleceionadas de acuerndo al ntmeno

de panticipantes y de acuendo a Lo que se pretende-
ensefan.

Se sefeceiona una téenica ghupal cuando se trata de
LN8Lruln a vanias pensonas en una misma actividad,

Los materniales diddoticos son seleccionados una vez
que se elige que tipo de téenicas se wan utilizan.

En seguida se procede a La preparacibn de La fing---
Lruccidn La cual constituye una impoatante etapa -
en La elLaboracibn de un programa.Precisa Las activi

dades que se van a realizan para que Los pardicipan
Les apnrendan,
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Esta preparactsn inclLuye La elaboracién de Los mate
riales diddcticos como Los magnetogramas,diapositi-
vas , documentos impresos, filfmes,ete.

Como punto final para fa elabotacibén de un programa
de capacitacibn y adiestramiento es La organizacidn
de cursos,en La cual es importante La distribucibn-
del tiempo en cuanto a horarios y calendarios.

También es necesario cuidar que £as condiciones ma-
Leriales sean adecuadas para euvitar que surgan pro-
blemas que intenfienan en el desarrollo del progra-
ma,

En resumen Las elapas que incluye La elLaboracidn -
de un programa de capacitacidn y adiestramiento son
. Redaceldn y andllsis de Los objetivos,
Eslrucluracidn del contenido.

Ewluacibn,

Selecedidn de {écnicas y mateniales diddcticos.
Preparacibn de La instruccién,

Organizacién del cunso.

O W oy N e




2.4 LA INSTRUCCION.
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La instruceidn es una operacisn que tiene como dina
Lidad que Las pensonas LLegen a utilizanr Las hesanra-
mientas de trabajo en fgorma adecuada y sin necesi--
dad de. superuisién,

EL proceso a seguin para una buena ‘natruceldn es -
el siguiente:
1. Prop6sito de La instrnuccidn.
Z. Caractenfsticas del aprendizaje.
- adecuado,
- glexible,
-~ Lrans fenlble,
3. Factones,
- dificubtad de La tanrea.
- taaactenlsticas pensonales.
- actividad personal.
- estimulo del grupo,
4. Tareas de La instruceidn.
- motivacifn,
Linformacién de La estructuna.
establecimiento de Las respuestas.
sfntesis,
- evaluacibn,
5. Apreciacibn de un proceso de ewluacién,
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Para nealizar Las actividades de La instruccibn es
necesgario partin def conoecimiento preciso de Las -
necesdidades de capacitacién y adiestramiento que -
presentan Los trabafadores;esto se puede Lograr me
diante el andlisis de Los nesultados de fLa Detenmd
nacibn de Necesidades de capacitacidn y adiestra--
miento.

A partin de Las necesidades identificadas,se onrga-
niza La accibn de instruccién,de finiendo inicial--
mente £0s objetivos del aprendizaje y,a partin de-
eflos,el contenido,la evaluacisn y el esquema di--
ddctico que peamita conducin Las actividades de en
senanza-aprendizafe,

Cubienta La etapa de plani §icacidn,se procede a La
conduccibn de La instruceidn,durante La cual se de
sarnollan Las actividades prewistas,incluso La ---
aplicacibn de La evaluacibn.

La conduccibn de La instruceibn es un hecho de ne-
Lacion instructon-panticipante,cuya dindmica obf.i-
ga a £La flexidbilidad.

La evaluacibn vernigica en que medida se Logranon -
Los objetives.

La evaluacidn es el nesuliado del andlisis de La -
A<nformacifn que se obiiene tanto con Las observa--
ciones del instruecton y de Los panticipantes como-
de Los instrumentos aplicados.




2,5 EL INSTRUCTOR.
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EL desarnollo del proceso de instruceién se encuen-
tha en manos del instructor,el cual se considera un
facton deteaminante de La instrucaién de La capaci-
Lacibn y el adiestramiento,

EL instructor para pland ficar y realizar un cunso, -
debe apoyarse en un esquema diddcetico que sedale --
Las actividades de acuerdo al tiempo estimado.

EL esquema diddctico contiene La infoamacifn que --
peamite al insXauctor desarrollar el proceso de en-
seflanza-aprendizafe y Le proporciona el marco de re
ferencia para La conduccidn de La instruccibn.

Cada instruclon debe conocer y utifizanr La informa-
cibn de elementos tales como antecedentes,obfetivos,
contenido def tema que se va a tratan y en s& de to
das y cada wa de Las actividades que encierran wi-

curso,con ef §in de que Le peamitan conocer el ponr-
que def mismo,

EL esquema diddcetico debe sen simple, 4Lexible de ma
do que Zome en cuenta Las necesidades de Los panti-

cipantes  prdetico para producir resultados Gtiles, -

batanceado porque debe dar tiempo a que Los partici-
pantes aprendan bien y progrnesivo porque cada etapa

de trabajo completa La antenior y da La pauta para-

el siguiente,
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Los dinstructones del curso deben dominan £as habifi
dades indicadas en Los ebjetivos del programa y com
prenden y manefar o0& paincdpios v técnicas -de La -
ensdenanza,

Su actdtud deberd sen abienta y nespetussa hacia --
Las expendencias y necesidades personales,y ef es--
fuenzo debe estan orlentado a centran el proceso --
edacacfonal en La persona que aprende.

Es convendente que Lo& Lnstructores experdimenten --
previamente el curso como pariticipantesycon el obje
Zo de conocer La Flexibifidad de fLa estructura di--
ddciica,la dindmica de La nelacibn Lnstructor-parisi
cipante y el prepdio esiifo de aprendizajfe.

De este modo,con L¢ antenionmente Senafado,el ins--
fucton puede Loghar resultados esperados,aplicar -
cf método parcpuesto,utilizarn Los medics y materia--
Les seleccdlonades,administnen tiempc panre alcanzan-
Les obfetives,determinar ef tipo de evaluacifn mls-
adecuado y hacer neconsideraciones y propuestas so-
bre el cunso,




Actitudes que debe tenen un instructor para su auto
evaluaedldn:

EL instruclor es un elemento deleaminante en el ne-
sultado de un proghrama de capacitacién y adiestra--
miento y su autoevaluacién es el punlo de partida -
para una superacibn constante,para Lo cual se reco-
mienda Las siguientes actitudes.

Tener un dominio de La maleria que ensefif,es de--
cirh, una s6Lida preparacién de su especialidad.
PLanear y organizar convenientemente Las activida
des de capacitaclén y adiestramiento,

Manejar bien Las téenicas de Lnstruccién,seleccio
narfas cuidadosamente y saber usanlas en forma --
e ficlente,

Seleccsionar Los materniales diddeticos de acuerdo-
con Las téenicas de Lnstruccibn,contenido y ntme-
no de participantes.

Manefo adecuado de Los aparatos que use con Los -
mateanlales diddcticos para evitar digicultad en -
el aprendizajfe.

Estimular La intenvencidn activa de todo el grupo.
Establecer un ambiente cordial con Los participan
tes pana que facilite ef desarnollo de Las activi
dades .

Utitizan un Lengmafe adecuado al nivef de Los par
ticipantes .

Dar congianza a Los participantes para preguntan,
plantear dudas y debatin Los temas tratados,
Poder manefar situaciones incémodas,cuando se pre
senten en el grupo.




PLanear con antlicipacidn La forma de comprobar --
Los nesulitados de La capacitacibn y el adiestra--
mienZo.

Conocen La opinién de Los participantes acerca --
def desarnoflo def curso,ayuda al instructor a su
peranrse.

Plantean ante fos dinrectivos La necesidad y venta
fas de La capacitacibn y el adiestramiento,

Actualizanse en el campo pro fesional constantemen
e,




2.6 TECNICAS ¥ METODOS DE CAPACITACION V
ADTESTRAMTENTO,
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EL estudio e investigacidn de Los métodos y téeni--
cas de instruccibn constitwye uno de Los aspectos -
de mayor .mportancia.

En La actualidad,se debe entenden y aceptar que La-
enseflanza debe estar centrada en el grupo y no en -
el insiruclon, Lo que quiere decir que La creatiul--
dad,la inleraccién y La apoatacidn de cada uno de -
Los educandos son La clave def €x.ito de La 4uncién-
educativa.

No existe uma téenica o un mé€todo que sea el mejon,
todos son buenos oy dandn Los resultados deseados -
siempre y cuando estén nelacionados claramente con-
Los objetivos que se persiguzn,cen of nlmeno de pan

ticipantes del curso y con el tiempe de que se dis-
pone.

Clasigicacibn:
Los eritentos para clasifican m&todos y téenicas de
capacitacién y adiestramiento son Los siguientes:
1. Segtn el grado de educacdifn que se va a impartin
y Los objetivos que se persigan.
Adiestrnamiento
- M&todos objetivos,
- Me&todos audiowisuales.
- Métodos informativos.




Capacltacdién
- Métodos de participacién de grupo.

2, Segtin La actividad nealfizada por el sufeto,

- Labon individual.

- Intenaccibn y paniticipacién de gnrupo.
3., Infonmacién de conocimientos,

- Metodos de enseflanza participaitiva.

- Aquellos que son awxiliados pon Las técnicas -

audiovisuales,




Connillos

Es wia X€endca de (nstrucclln que consiste en for--

marn grupos pequeriod para analizasr y discutin clento
tema o contenido.

Se nombra un moderador y wun secretanio para cada co

rrillo,cuyo nfmens de integnrnantes wvarfa de acuerdo-
al total de panticipantes.

Es La division que se hace de wt grupo de personas-
en varnios subgrupos con el propésito jfundamental de
analizan y discutin detemminada informacibn para -
obtenen conclusiones,

Su desarnollo incluge: Introduccién,estudic,intenac
cibn y sintesds.

Las actiuvidades que debe abarcarn La .introduccibn --

son:

1. Deginin el propbsito que se persigue y Los resul
Zados que se desea obtenen,

2. Hacen notan La panticipacibn que se espera de ca
da {ntegrante,.

3. Especifican el tiempo de que se dispone para La-
presentacibn de Los nesultados.
La gonma en que se distnibuindn Los connillos.

5. La manena de disinibuin el mobifiario para traba
jan.
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Dentro de La etfapa de esiudio,el insiructor pedind
a Los participantes que den comienzo a Las actiui-
dades que se encuentran indicadas en el material -
que se Les proporciona a 4in de que sea discuiido,
tomando el tiempo necesaric para Los mismos e fec--
tos que se presenten.en Las conclusiones.

En La pante de interaccidn,el instructor pedird a-
Los panticipantes que sean £o0s secrnelarnios de cada
conhillo Los que Lean Las conclusiones de acmerdo-
a ciento onden establecido de antemano o también -
que hagan entrega de efla por escrilo a §in de cla
dLfLlcanlas corneclamente,

En Lo que se nefierne a La sintesdis,si se juzga cohr
vendiente, el grupo y el instruclon elaborardn un re
sumen de Los aspectos tratados y se discutind 84 -
se Lograron Los objetivos o no.

Los materiales que son utifizados en este tipo de-

Ltéenica scn:

- pizannbn.

- tanjeta de conrillos.-Es un documento que permdi-
te al instructor planear y conducin Los trabajos
con mayoh hrapidez y e 4icacia,proporciona a Los -
participantes toda La 4informacibn necesardia acen
ca de Los propbsitos pvenseguidos en el orden en-
que de realizardn Las actividades y Los materia-
Les que senfn utilizados como cuestionarios y do
cuneintos in fcramativos que proporcionan el conte-




nide minimo para el andlisis y discusién de co--
rnitlo.

Las taneas de insiruccidn que deben sen cubientas-
con €sla téendica son Las siguientes:

1.
z,
3.

Estimulan La motivacién del panticipante.
Proporncionanle La 4in foamacién necesaria.

Danle La oportunidad para que sintetize y efen-
cile,

Evaluan Las formas de conducta aprendidas.

Las wentajas que proporciona ef uso de €ata téeni-
ca son:

-

Penmite encauzar £a dindmica def grupo facilitan
do wia {nteraccién constante y productiva,
Propicia La divisién del trabajo y La parnticipa-
cibn activa.

Favenece La eliminacisn de inhiblcicones sociales
Facilita y estimula La comunicacién,

Evita que Las interacciones conran a cargo de wt
s0Lo0 panticipante,

Peamite centran La atencibn en prop6sitos muy de
ginidos .

Favorece La obtencidn de opiniones de grupos.
Penmite La aportacibn de informaciones o expe---
nienciasd pernsonales.
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Las £imitaciones que phesenia son:

- No es aplicable parna ef Logho de Los objetivos --
que {mpliquen La formacién de desirezas manuales.

- Pueden surgin alilencados entrne Los participanies.

- No annofa buenos resubtados en grupos de partici--

pantes que tengan wun nivel bajo de Lectura y es--
crlluna.

Las condiciones necesarias para un buen desarroflo-

de ¢sta Zéenica son:

1. Local suficientemente amplio.

2, TLuminadibn y wentilacién acondes al tamaido del-
Local .

3. Asientos mouibles y mesas nedondas.

4. Pizannbn,borradon y gises de difenentes colores.

5, Mateniales y equipos audiouisuales.

Esla Xé€cndica puede sen usada pana:

- Obtenen informaciones acenca de Las necesidades, -
problemas y suwgerencias def grupo.

- Cuando se necesita analizan y discutin un asunto,

- Cuando se desea fortalecer actitudes de coopera--
cibn-nesponsabilidad.

EL uso de €sta téenica no se Limita a un proghrama -
de capacitaciébn,porque puede sen GLL{L en aspectos -
organizativos para analizar problemas y proponer so
Luciones ,toman decisiones ,intencambian informacio--
nes,elaborar planes.




Esta téenica puede sen seleceionada cuando £Las for
mas de conducta previstas en Los objetivos sean --
suscepiibles de Logranse,que se cuente con tiempo-
suficiente para selfeccionar o efaborar Los documen
Los informativos,Lanjelas,cueslionaniod y que se -
Lengan Los recurnsos econémicos sugicientes para La
efLaboracibn y neproduccibn de materiales y que el-
ntmeno de panticipantes sea de 16 0 mds para for--
man por Lo menos Lnes o cuafno cornitlos,
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Didlogos simulldneos

Téenica que se aplica en combinacibn con oiras y -
consiste en que £08 participanies sean distnibufl--
dos en panrejas para discutin detemminados concep--
Los o ideas que ef instructon expone.Su §inatidad-
es favorecen La comprensibn del tema Zratado.

Demosinativa

Es una Técndeca que consdiale en que el inatruciorn -~
efecute una operacibn explicdndela detalladamente-
mientnas Los panticipantes obsenrvan;postenionmente
cada panticipante efecula y explica a su vez La --
opernacidn bafo La supenvisibn del instruetorn y ---
La ejerncila hasta nealizarla e gicientemente,

Consta de cuatro elapas:

1. Preparacibn.- Explica a Los participantes en --
que considte La destreza manual,con el propbsi-
1o de Lnferesarlos y de que su L{nteavencién sea
pro wechosa.

2, Demositracibn,- Muesira La operacibn,para Lo ---
cual debe nrealizan Las sdlguientes actividades:

- Ejecutan y explicarn La opernacibn a wr rltmo -
noamat. .

- Repetir La openacibn Lentamende,
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- Hacen que Los pariicipantes pregunten para --
que no haya dudas.
- La demostracidn debe nrepetinse cuanias veces-
Lo necesite un panticipante.
3. Ejencitacibn.- Consiste en que Los parnticipan--
Zes nepitan La opernacién hasta dominarla.
4. Evaluacibn.- Comprueba que Los participantes -
han aprendido.

Dentro de £a técnica demosinativa exisie un proce-
40 de ensedanza que comprende:Estimulo de. La moti-
vaciln,in formacibn,eferncicios o prfictica,evalua---
cién,

Los mateniales que se utifizan dentro de La misma-
son:Equipos reales hofa de descomposicibn del tra-
bajo,pizarnén y modelos.

Las ventajas de La técnica son:

- Soluciona de ficiencias de adiesiramiento sin ne-
cesidad de necurrnin a un centro de adiesiramien-
Zo.

- Las conductas aprendidas son aplicabfes af Zraba
o reakl.

- Peamdite un ZLrabajo e ficiente y completo.




- 47 -

Sus Limitaciones:

No es aplicable en fa enseflanza de habilfidades in
telectuales o actitudes.

Afgunas openaciones se desarrollfan ndpidamente --
porn Lo que es digfeil pereibin aus fases duranie-
La demosiracion.

Las condiciones 4fsicas adecuadas son:

Que todos Los mateniales y henramientas estén en-
su sitio iy Listos para funclonan.

Que haya Limpieza,{fLuminacibén y ventilacifn de --
acuendo con Las exigencias def Zaabajo.

Que La amplitud del Local sea sugiciente para que
Los participantes observen debidamente.

Que estf atejado de ruidos de méquinas durante La
demoslracion.

Esta técnica es aproeplada para enseiiar tareas de --
una Lanea o fase.

Usos:

Operacién de aparatos.
Operacibn de maguinaria.
Mantenimiento de maquiraria.
Operacibn de equipos,

Manejo de herramienta.




- 4§ -

Crnitenios de seleccidn:

- Verigican que Los objetivos de La Lnstruccidn con
sistan en desarnollan destrezas manuales,

- Que el ntmeno de participantes sea reducido.

Exposiliva o clase formak

Es una téenica que consiste en La presentacibn onal
de un tema o actividad que ef instructor hace ante-

un grupo de personas con el prop6sito de o frecen in
formacibn general del mismo.

EL {nstructon es La parte activa:EL habla,pregunta,
efempli fica e LLustra,colocdndose genenalmente gnen
te a Los panticipantes,Los cuales ne flex ionan Lo --
que escuchan,contestan preguntas que ef instructon-
formula y pLantean dudas acerca de Lo £in foamado.

Se desanrnolla en thres fases:

1. Introduceibn.- Enuncia Los puntos que senfn tra-

tados en La sesibn y estimula La motivacibn de -
Los panticipantes.
Explica cuales son Los obfetivos de La sesifn, -
Los nelaciona con Las necesidades y expeniencdias
de Los panticinantes hace un necoadatcrio de Lo-
expuesto en La sesibn antenion,presenta esquemdtsi
camente Los puntos o temas a desarrollan.
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La introduccion debe sen brewve y debe seruin al-
Lnstructon para estimulan el (intenés de Los par-
ticipantes para ubicarlos en ef tema y para ex--
plicarles como van a utilizar La Linformacibn,
Informacibn.~ EL inslruclon phroporciona toda La-
informacidn necesaria que Los pariicipantes de--
ben manefan como nesultado del aprendizaje.

La 4in formacién debe explicar el contendido,propor
ci{onan ejemplos, formular reslmenes,intenrrogar a-
Los panticipantes,ewitar desviaciones en Los co-
mentanios y manejan mateniales diddeticos.
Sintesis.- Tiene como propbsito enfatizan Los as
pectos impontantes de La exposicién y ayudar a -
Los participantes a estructurar y netenen Lnfor-
maciones . .Sinwve para que Los partici{pantes inte--
gren y aginmen Las Lideas bdsicas expuestas.

Los materiales contribuyen para dar wt mayor 84g
nigicado a La informacién.los mds uwsuales son: -
Pizarnbn magnetbgra o, franelbgnra fo ,nota folio,ma-
quetas,diapositivas, §{fminas.

Estos materiales deben utilizanse como medios pa
ra facilitan el Logno de Los objetiws plancados.

Usos:

I,

Lograrn que Los objetivos nelacionados con el ---
aprendizaje de conocimientos técnicos e 4£in forma-
ciones.

Presentan un panorama general de wdidades o te~-
mas amplios.

Hacen La presentacibén de cunsos que impliquen La
infomacibn de destrezas o actitudes.
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4. Informar a Los panticipantes sobre Los aspectos

Lefricos previos af manefo de mdquinas,herra---
mientas,eq uipos.

Las ventafas que presenta son:

Peamite abarcar contenidos muy amplios en wun ---
Liempo nelativamente corto.

Facilita La comunicacibn de una Lnformacién a --
grupos numehosos.

Es posible ulilizar divernsos materniales diddets-
cos Yy en ocasdiones soflo el pilzarrbn es sugicien-
le.

Sus Limitaciones son:

Su manejo no es Lindicado para que Los panticipan
tes alecancen Los obfetivos nelacionados con el -
aprendizaje de destrezas manuales,

No pemnmife cubnin tedas Las tareas de £a enseiian
za.

Es una Zéenica cargada de altas dosis de comuni-
cacibn oral en un s6Lo sentido,del instructon a-
Los panticipantes.

Las condiciones {Lsicas necesarias son:

Espacio,iluninacibn y ventilacién adecuados.
Estan aislados de ruidos,

Contan con siflas y mesas que proporcionen como-
didad.




Critenios de seleceifn:

- Cuando Los objetivos se re fienan a La adquisicién
de conocimientos o Lnfoamaciones,

- Que el ntmero de participantes sea de 30 a 50,

- Que ef tiempo destinado para el Logho de Loa obje
LLvos sea conto y el contenido a transamitin sea -
ampldio.

- Que se cuente oportunamente con Los mateniales di
ddcticos indispensables para {lustrar La informa-
eibn,

Discunso dindigLido

Es una téenica en La cual el instructor trata un te
ma o contenido planleando preguntas a cada uno de -
to&IintegnanteA def grupo.las nespuestas se anotan-
en un pizanndn o rotafofio para que wra vez teamina
da £a etapa de preguntas,se obtenga ura conclusitn-
en funcibn de Las nespuestas dadas.

EL objetivo de ¢sta tlenica es que ante un tema ¢s-
peclfico,ef mismo grupo LLegue a una conclusibn que
s4e pretende,es decin,el instructor conoce a gondo -
el tema y parocura que Los mismos panticipantes La -
expresen con sus propias palabras.
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La funcidn del Lngtructonr es principalmente,estimite
Lan La panticipacién y hacen wna jerarquizacibn y -
estnucturacidn de Las nespuestas para LLegan a al--
canzan Los concaﬁtoa Lmbontantes def tema Zratado.

Dramatizacién

E4 wra téenica grupal que consiste en La nepresenta
cibn de noles o papeles por alguno de Los partici--
pantes del grupo siempre que sobre un tema o proble
ma determinado de wia situacién hipotética o real.
EL nesto de Los integrantes del grupo son obscrvade
nes que haden anotaciones sobre Lo que ocurre para-
analizanlo posteniormente,

EL obfetivo principal es sensibilizarn al participan
te sobre su compontamiento ante deteaminadas situa-
ciones o problemas y de esta manenra estan en posibi
tidad de connegin eanones y plantear soluciones.

Usos:

La dramatizacifn se usa para enseian principios u -
habifidades,o como hernamienta para cambiar actitu-
des o conductas.
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Se puede emplean en:

Entrevistas.

Asesonla.

Manejo de quejas y conflictos.

Delegacifn,

Reuisién de calidad de trabajo.

Dineceidn de mesas nedondas,

Entrewistas y neuniones sobre seguridad.
Entrenamiento a superuisores y gerentes.
Negociaciones,contratos colectivos de Znabajo.
Arbitrage.

Induccién de trabafo o adiestramiento vestibulan.
PLanteamiento de obfetivos comunes.

SoLucibn de problLemas por el grupo.

ventas.

Habilidades conectadas con Las nelaciones humanas.

La dramatizacibén es también Gtif como heanamienta -
complementania de otros como son+

Estudio de casos.

Juego de negoceios.

Mesas nedondas.

EL método de Labonratonio.

Ventajas:

- Se puede utilfizan en casi cualquier Lugar como sa

Lones,o ficinas,auditonios.

Peamite La expresibn de Los sentimientos y La An-

Leracelbn entre Los miembros del grupo.

Peamd{te La espontaneidad,asf como La varliedad de-
respuestas y nreacciones de Los participantes,
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Tvolucra a Las personas en situaclones apegadase
a La reatidad,

Peamite pencatarse de La conducla y reacciones --
phco fundas.

Permite La netroaccibn y el andlisds.

Nos da La opoatunidad de diagnosticar Las necesi-
dades de adiestramiento y/o capacditacdibn.

Nos da La opontunidad de asumin vanics noles.

Se pueden aclaran factores que afecten £a conduc-
ta del individuo o del gnrupo.

Desventajas:

EL instructon debe tener una amplia experiencia -
en el manejo de £a misma.

S.4 no son blen mancfados Los cascs,se pueden pae-
sentan situaciones de nechazo,agresividad y sentd
mientos Lnadecuados.

En un momento deteaminado puede perder sendedad y
des uwintuanse el obfetivo propuesto,requiene ade--
m&s de mucho tiempo.

Desannollo:

Los pasos que deben seguinse al prepararn y dinigin-
sesiones de dramatizacibn espontdneas y planteadas-
aon Los siguientes:

- Identdi ficar un drea general de problema.

Quejas.
Entrevisias.
Delegacibn.
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Reunin Los datos,

Hechos.

Incidentes Zlpicos,

Situaciones eaﬁectﬂécds.

Detenminan Ras metas e&btczgicaé de fLa capacita--
eLbn,

EL problema general.

Recoleccidén de datos.

Obfetivos.

Esenibin el caso.

Dar a Los participantes La descripcibn de £os an-
tecedentes.

Dar un pequefio resumen sobre el nol a desempefanr.
Darn gulas de observacibn.

Prepanan el plan de discusién.

Fases:

estabfecen un ambiente acepfable.
designacibn de noles.
represdentacibn.

andlisis .

discusibn,

sfntesdis del nesultado obienido.
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Lecfura comentada o estudio supervisade.

Es una téenica que se basa en La discusién o expo-
sicibn centrada sobre La Lectura de un texte esco-

34do para aclararn o completar aspectos importantes
de un curso,

Tiene como finalidades:

Facilitanr comprensibn de matenial impreso de ex-
Lraondinaria digicultad,

Reforzar o enfatizarn Los conocimientos ya adqui-
ridos.

Proporcionar indoamacién o dar a conocen textos-
de diffcdil Localizacdién,

Para el desarncllo de ¢sta téeniéa se Lienen Las -
sigulientes fases:

Prepanacién.- Es donde el instructon ubica a Los
participantes en ef Zema y da a conocer Las acti
vidades por desarnoflar y transmite todas Las --
ingtruccicnes para el meforn aprovechamiento de -
Los mateniales a estudian.

Estudic v supervisibn.- Los participantes Leen -
Las Anformaciones que Le son presentadas,reali--
zan Los ejencicios propuestos ,nesuelven £os pro-
bfemas planteados y cotefan sus resultados con -
Las claves nespectivas.

Re fuerzo def aprnendizaje.- EL panticipante revi-
4a el matenial estudiado,elabora una sintesis 4L
naf,comenta con el gaupo Los enrored y hace co--
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mentandiod scbre Las autoevaluaciones realizadas-
por Los panticdpantes,

Los mateniales diddeticos que se emplean en €ata -
téenica son:

- Los manuales para estudio supervisado y Los mate
niales awxilianes,

Los manuales para estudio supervisado son secuen--
tes,tednicos-prdeticos y autoevaluables.

Esta téenica cumple con Las tareas de La ensefanza
porque motiva al panticipante,proporciona Lin forma-
eibn sobre Las actividades o realizar,combina La -

teonfa con La prdetica y evalta Los resultados de-
Los efencielos.

Las ventajas en el empleo de €sta itécnica son:

- 4u manejo es sencillo,

- peamite que el panticipante trabaje individual--
mente de acuerdo con sus capacidades.

- propicia en Los participantes La autoevaluacibn-

en £o0s efercicios y actividades que esté reali--
zando.

- Gubne Las tareas de La enseflanza.
- ef instructor puede observar el avance ind{vi---
dual de cada participante y del gnrupo en general.
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Sus Limitaciones son:

- No es el medio adecuado para La ensefianza de des-
treza manual,

- Puede provocarn fatiga en algunos panticipantes.

- La prepanracién de Los manuales rnequiere de mucho-
cuidado y es fuenzo.

- Pon necesditar de un especialisfa,es alto el costo
y el tiempo de elaboracibn de Los mateniales.

Usos:

Cunsos de seguridad industnial,contabilidad,aritme-
tica comenrcial,lectura de dibujo té€enico,trazo y de
sarnollo,connespondencia comencial,Legisbacidn obre
ra,mencadotecnia,elaboracibn de programas de admi--
nidtraedlbn pablica,operaciones bancarias.

Crnitenios de seleccibn:

- EL conienido debe ne ferirnse a formas de conducita-
de conocimientos o habilidades intelectuales.

- En el caso de destrezas deben sern aquellas que no
requienan defmanejo de maquinarias sino de peque-
nos inatrumentos.

- La cantidad bdsica de participantes es de 30,

- Los mateniales a utifizan deben LLenan Los nrequi-~
44%0s necesarios.

Las condiciones §Lsicas son:

- Buena ventilacibn e ({Luminacibn,

Las aulas deben ser amplias y con forntables.
EL mobilianio debe sen suficiente y cbmodo.
Debe sen un Lugan tranquilo.
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Juegos Vivencdiales

Es wia técndica que consiste en una sernle de dindmi-
cas de grupos.Se Le LLaman fuegos vivenciales por--
que tiene como base La compelencia entre Los Linte--
ghantes def grupo.

Su obfetivo es concientizan,sensibilizar y cambiaxr-
Las actitudes def participanie.

Se aplican principalmente para encuadrar un manco -
conceptual preuviamente adquirndido en una uivencia,y-
0sL permitin que £os panticipantes comprendan su com
porntamiento y el de Los demds.

En ocasiones aunque no se cuenta con informacién --
previa,el fuego vivencial ayuda a obtenen dicha in-
formacidn.

Los juegos vivenciales conocidos son:
- La £frea de La vida.

- Probfema de £a Luna.

- Tel€ fono descompuesto,

- Ventana de Johani.
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Métode de Casos

EL estudio de casos es utifizado como ur medio para
que Los panticipantes apnrendan pon &L mismos,por --
procesos de pensamienio independienie y ayudanfos -
a desarnollan su capacidad de usarn conoeimientos,

0Lros sellos distintivos de €ste método es La exten
s4a varniedad y nfmeno de informantes de cas04 que re
presentan gielmente Las situaciones de £a uida real.
Estos cas0s constituyen material comprensible,y ---
bien documentado que capacita a Los panticipantes -
para conocen Las cincunstancias histbnicas y ambien
tales de Los sucesos descnitos,

Lo esencial del mélodo de caso ¢4 presentar ante wn
ghrupo wt.problema o caso,con La finalidad de anali-
zanlo.diseuwtinlo uy aplicarn conccimientos por parie-
def grupo a una situacibn especlfica.

EL caso es una descnipeidén del desenvolfuimiento o -
desarrollo de una situacibn de La empresa,y que de-
be detenerse,para su andlisis,en cada punto y momen
Lo en que una decisaibn debe tomanrse.

EL objetivo principal del método es que Los estu---
diantes aprendan por 8L mismos,pon procesos de pen-
samiento independiente.
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EL objetivo secundario es ayudarn a que £Los estudian
Les desannollen su capacidad de usan conocimientos.

Para su desarnollo nequiene de tres etapas bdsicas:

1.

2.

3.

Informacibn def caso.-EL grupo La necibe a tra--
vés de escnidos.

Tratamiento del caso.-Andlisdis,discusién y apii-
cacibfn de conocimientos y habifidades por pante-
def grupo.

Annibarn a conclusiones genenafes.

Existen tres tipos de casos:

-

Casos elaborados uy abneviados para sofucionan pro
bLemas.-No se deben utilfizan casos que contengan-
in fonmes demasiado complefos.

Su desventaja es emplear casos gicticios como ma-
tenial.En tanto de que se Lrabaje discutiendo un-
caso ficticio,se necesilard mds informacién.
Casos abreviados.-La razén porn La que se utifizan
es similan a La que se tiene para emplean wr pro-
blema ficticio.

La ventaja es que hay muchos 4informantes abrevia-
dos de situaciones vendadenas que se pueden desa-
nnollan o extenden.

Presentaciones audiovisuales o casos grabados.-
Los instructones no necesiian investigan ni escrd
bin informes EL caso grabado es muy econbmico y -
presenta materdial en forma muy viva,genenalmente-
en fonma de didlogo.
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Usos:

Se utiliza en La industrnia para enseiian La adminis-
Tracifn como una habilidad y en oZnos campos como -
son el denrecho,Los negocios y el trabajo social.

- Penmite presentan a todas Las personas una situa-
eldn tdipo.

- Peamile el intencambio Libre de opiniones en La -
discusidn.

- Regleja un facton de intenés con La implLicacién o
identigicacion de personal,

- Da £a oportunidad de presentan Los problemas de -
una manenra estimulante.

- Estd tomado de una situacibn neal.

- Es2d dinigido hacia el desannollo de una capaci--
dad,fo cual es un medio de capacitacién e fectiva.

- Estimula el desanroflfo de nesoluciones posibles.

- Hace posibfe que £0s participantes practiquen sin
que nadie sea Lastimado en el proceso.

Desarnollo:

EL inatruclon del curnso da La informacién necesaria
para sefialar un punto especial que haya selececiona-
do,actlia solamente como catalizador,seiiala Los ca--
$04 de estudio y propicia un ambiente favonrable a -
La discusidn de grupo;su objetivo es guiar el proce
0 de enseflanza-aprendizaje,pero intenta cubrin el-
Lema expondéndolo;pon el contrario,ayuda a Los pan-
ticipantes a descubair porn 8L mismos,Las i{deas mds-
signdificativas pantiendo del informe del caso.
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Fases:
Presentacién del caso,discusibn y conclusiones.

Panel de discusiones

Es una tlendica en fLa que un grupo de expositones co
menta y discute sobre un tema especlgico frente a -
un grupo de educandos.

Cada exposiiorn tiene Libentad de expresanse durante
deteaminado perfodo designado,presentando sus pun--
tos de vista v opiniones sobre el tema tratado;lLos-
demds expositores pueden plantearle preguntas y ask
wios a olres hasta conducin La infoamacibn nelevan-
Le EL grupo de educandos paniicipa también haciendo
preguntas a Los expositores para aclarar o comentakr
puntos,

La conversacibn del panel es impancial,pero sigue -
un desanrollo cohenente,objetivo,sin alejarse del -
tema y s4in denivan en aprecdaciones demasiado penrso
nales .

Los integranites del panel desannollan a través de -
La convensacibn todos Los aspectos posibles def te-
ma,para que ef auditorio oblenga asf una visibn ne-
Lativamenle completa acenca del miamo.
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Exta técndica rnequiene de un moderador que no forme-
parte eén La discusifn sino que participe asignando-
La palabra tanto a expositores como educandos,acla-
rando conceptos y sintetizando Los puntos de vista
planteados.

La discusidn Xiene como objetive aumentar Los cono-
cimientos de Los pariicipanies.

Prepanacibn:

Efegido el tema el onganizadorn sebeceiona a Los ---
miembros def panel -4 a 6-,asegurndndose de que sean
personas capacitadas en el tema y puedan adopian --
{deas mds o menos originales y divernsas.

Es conveniente nealizan una reunién previa con Los-
miembros def panel para intercambiar ideas,estable-
cen un esquema apropiado delf desarrollo de La se---
sib6n,ondenarn Los subfemas o aspectos panticulanes,-
fLfan tiempo de duracibn.

Desarnollo:

- EL coondinadon o modenradorn inicia La sesibn,pre--
senta a Los integrantes del panel y gormula La --
primera phegunia acerca del Zema que se va a Lha-
Lan,

- Cusfquiera de Los miembros inicia La convensacibn
y se entabla un didlogo,que durard aproximadamen-

te una hora,aunque esto dependend de £a flexibili
dad del plan.
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- EL coorndinadon intenviene para ornientan el didlo-
go hacia aspectos no tocados,ceninar £a conversa-
cibn en el tema,supernan situccdones de Zensdién. EL
coondinadon debend estructurar el didlogo pero =<
s4n Lntervenin con sus preplas opinioies,

- Minutos anies de temminan el coordinadon Lnuita a
L0s miembnros a que hagan un resunen muy breve de-
sus Ldeas.

- Finalmente el propio coordinadonr,basdndose en no-
ta que habrd tomado,destacard Las conclusiones --
mds importantes,

Ventajas:

- Fommulan critenios sobre diversos temas a partin-
def andlisis de distintos puntos de visia.

- Desarnrollan una visién mds amplia y crltica sobnre
Los conceplos o {fendmenocs analizados.
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Discusién en gaupos pequeiios

Es una téenica basada en La participacién activa y-
constanite de todos Los integrantes de wi grupo,en -
La discusibn de un asunto.

Es el inZencambio de ideas,opindones,expeniencias
conocimientos acerca de ur fema entre Los miembros-
de un grupo pegquefo.

Los efementos que intervienen en wta discusibn son:

- Los propbsitos de La discusibn,

- EL grupo de panticipantes que <inZerulenen en fa -
discusibn,

- EL equipo de conduccdién.

Pana su desarrollo intenvienen Las s4ig uientes cinco

fases:

- Presentacién def asunio por discutin.-EL instruc-
ton pon medio de uwta exposicifn comunica Los pro-
p6sitos de La discusibn,de fine el asunto porn dis-
cutin y Los aspectos principales def mismo.

- Explica al gaupo cuales sendn Las condiciones de-
panticipacién durante La discusLbn,

- Discusibn dindigida.-EL instructor inicia La discu
446n porn medio de preguntas que estimulen La re--
flexion y estimulen al grupo a pariicdipan.

- Conclusiones.-EL papel del instruclon es sinzeti-
zan.EL secnetanio anota Las conclusiones en el pd
zannén y el instructon hace un resumen de Las mis
mas en forma venbal.
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Los mateniales diddcticos que aon empleados en dsZa
téenica son:

PLan de discusdibn.-Esquema en el que se apoyard -
el instructon para indcian,encauzan y conlrolarn -
La discusibn,

Pizannén,-Se utiliza para iniciar La discusién,pa
na anotan el propdsito de €sita y Los aspecios im-
portanZes a Ztratan.

Poa medio de La fnatrnuccelbn se esiimuba £a moliva--
cidn al establecen Los prop6sitos de La misma,

Ventajas:

Peamite La mdxima participacdén de fLos Linteghan--
Zes del grupo.

Promueve Las (nierrelaciones personales y mejora-
La comunicacibn,propicia el intercambio de ideas-
Yy opLiniones.,

Eatimula La re flexién de Los temas traiados.
Requiere de pocos maZeriales didfcticos por Lo --
que au coslo y tiempo se reducen.

Constifuye un medio adecuado de efercitacibn de -
conocimienios y habilidades intelectuales.

Enseiia a £os paniicipantes a escuchar y a nespe--
tarn Las opiniones de otroas,
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Limitaciones:

- No eé'apﬂicabie para el Logro de £Los objetivos --
que impliquen foamacién de destrezas manuales,

- Exige habifidad por pante def instructor panra po-
nea en mancha fa discusién,controfanla y mantenern
La dentro de una atmés fera de condialidad.

- Requiene de conocimiento completo del tema por --

parte del insinucton,para conducin debidamente La
discusibn.

Condiciones {lsicas:
- Buena wentifacién,iluminacibn,espacio sugiciente-

para el nlmeno de pernsonas que intervienen en La-
discusibn.

- Mobililanio necesanrio.

Usos:

- Como medio para analizar y nesolven situaciones -
probfemdticas conocidas por un grupo.

- Como medio para aplicarn a situaciones concretas,-
Los conocimientos,procedimientos o neamas previa-
mente proponcionadas por oinas tlenicas.

- Para analizanr o comentar Linformaciones proporcio-
nadas porn o0trnos medios.

- Pana nrealizar ejencicios.
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Crnitenios de selfeccdibn:
- Vend flcarn que Lad foamas de conducta de Los obje-

tivos se negiernan a conocimientos,habilidades in-
tefectuales o actitudes,

- Vend gican Lambién que el contendido no requiera --
def manejo de equipo o magquinardia.

- Contan con el Local y modifiario adecuados.

- Comproban que Los panticipantes tengan conocdimien
tos def zema.

- Vend fican que el grupo tenga de & a 20 panticipan
tes.

- Vendfgican que el Tema sea de intenés y propicie -
La discusdidn.

Rompimiento de Tensdibn

Es una técndica en La cual se utilfizan Zodos aque---
£L0s necunsos pana reducin el nivel de tensibn dek-
ghrupo.

Las técndicas de nompimiento de tensibn deben estan-

presentes en cuafquien proceso de ensdeidanza-aprendd
zaje.
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Dindmica de grupos

Es una técndica utilizada para evidenciar La composi
cién de guenzas sociales que actfian en el seno de -
wt ghrupo.

La eﬁectividad de ¢sta téenica ha sido probada en -
campos divensos como La educacibn y La invesligar--

cibn,

Buzén

Es una {éenica en que cada participante escnibe una

carla a 8L mismo con Los Lemas:

- Como me siento.

- Cual es La primena impnresidn del cunso y Los expo
sitones,
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Téenica de Los cuatro pasos

Es una técnica de gran efectividad nara adiestran -
en forma individual a wia pensona que desea apren--
den a efecutar un trabajo que representa un ciento-
grado de di ficullad,

Durante el proceso de instruccibn individual,el ing
thucton y el trabajador gorman un equipc de trabajo
cuya dindmica intenna hace que el papel que ellLos -
estdn nepresentando sea cambiante a medida que pro-
gresa La instruccdbn.

Los cuatro pasos de €sta técnica son:
1. Preparan al trabajadon.

2. Demostnan el trabajo.

3. Ponen a prueba al trabajadon.

4., Obsenvarnfo en £a prdctica.

Preparan al Zrabajadon:

La actitud del trabafador es muy impoatante ya que-
su optimismo y segunidad permitindn que el pantici-
pante se Zrnanquilice.EL {nstructon debe (indicarn des
de un principio que va a demosdinan y para que,insis
tiendo en La importancia que tiene La tarea,dentro-
del proceso productivo donde el trabajadon forma --
parie.
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Demostran ef Znabajo:

EL instructor efecuta La operacibn y el participan-
te obsenrva,

La demostnacibn debe sen hecha despacio y cuidadosa
mente expresando en que consisdle cada fase de La --
operacibn,demostrdndola;al mismo tiempo,cuidando es
pecialmente Los puntos claves y destaeando su Limpor
tancia.

La demostnrnacibn se nepite tantas veces como sea ne-

cesanio hasta que el trabajadon comprenda como debe
nd nealizanla,

Poner a prueba af trabajadon:

EL Xnabajadon demuestra que aprendid 2a operacibn -
explicando cada fgase y subrayando Los puntos clave,
contestando preguntas que Le estd haciendo el ins--
tructon,ejecutando La openracisn hespetando La se---
cuencia de Las fases y explicando Lo que estd ha---
ciendo,debend disponer de La hoja de descomposicidn
del trabajo,para utilizanlo en caso necesario.

Observanlo en La prdctica:

Como €sta técnica es grandemente uwtilizada para pro
porcionan adiestramiento a trabajadones en el Lugan
en donde estdn Labonrando,es interesante que el ins-
trhucton, una vez que ha cumplido La tarea,no s¢ des-
Ligue totalmente de su aprendizafe mientras haya ne
cesidad de apoyo y supervisién Habrnd que visitanrle-
peribdicamente en su puesto de trabajo antes de nre-
tinanle definitivamente su ayuda y control.
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Con fenencia o clase formal

Es aquella en donde el instructon desempeiia Zoda £a
parte activa,se Lrata de wia exposicibfn unilatenal,

Constituye un medio e ficaz de instruccibn,ya que se
orndienta principalmente a dan informacibn,y tiene La
wntaja de que en poco tiempo se presenta gran can-
tidad de mateanial infommativo al no haben .interaup-
ciones de ninguna especdie.

A €ste método se Le conoce tambidn como clase for--
mal,auwique cabe hacer mencién de que £a con ferencia
tiene canractenfsticas de mayorn formalidad v La cla-
se fornmal carece del excesc de fommalidad y pemmdite
en muchos casos el intercambio de ideas,preguntas y
discusiones.

Yesa Redonda

Es una téendica que consiste en La discusién de un -
tema ante wt auditornio porn un grupo de especifalis--
tas {de 3 a 6),presididcs por wun modenadon.

Se con grontan opiniones para LLegarn a conclusiones.
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Simposio

Es ura téenica de ensefianza-aprendizaje que consdis-
te en un grupo de charlas,discurnsos o exposdiciones-
wrbales presentadas por wariosd indiwiduos sobnrne --
Las diwvensas fases de wr s0lo Zema,el tiempo u el -
tema Los controla un moderadok.

Las chanlas deben Eimitarnse a 20 min.y el Ziempo Lo
tal del simposio no debe exceden de wia honra.

EL simposdio se utiliza cuando se desea obtenen o im
partin informacibn fehaciente y variada sobre un de
tenminado tema o cuestibn, wistos desde sus diferen-
tes dngulos o aspectos.

EL simposdio es un ewento en ef que 4e relne a un --
gruye de penscnas especialistas muy capaciladas en-
un Zema,Los cuales exponen al auditorio sus L{deas o
conocimientos en forma sucesiva,integrando asf un -

panorama Lo mds completo posible acerca de La cues-
ti6n de que se trate.

Las ideas de Los especialistas pueden ser colnciden
Xes o0 no serlo,Lo importante es que cada uno de ---
efl0s o0fnezeca un aspecto particulan del tema,de mo-
do que \al ginalizan ¢ste quede desarrnollado en fon-
ma relatlvamente integnral y con La mayor pro fundi--
dad posible.
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Prepanacidn:
Efegido ef Zema,el onganizadonr selecciona a Lo& ex-
positores -3 a 6- en funcién de su cavacidad y espe
cializacibn,

Es conveniente neafdizar una reunién prewvia con £os-
miembros del simposio,para evitan rellenracdiones,in-
tencambiar ideas,establecer el ornden de parnticipa--
cibn y caleulan el tiempo de cada expoaicibn,

Ademds es conveniente que £04 miembros se reGnan mo
mentos antes de dar comienzo para cerciorarse de --
que todo estd en onden y ultiman detalles,

Desannollo:

- EL coondinadon inicia el acto,de gine claramente -
ef tema que se ha de tratan,fos procedimientos pa
na desaxnollanlo,y presenta a Los exposilonres,

- Una vez temminada esa exposicién el coondinadon -
debe ceden £a palabra a Los especialistas de ----
acuenrdo con el onden preestablecido.Debe wvernifi--
can que Las exposiciones no excedan de 15 minutos
tiempo que puede warian 4degflin el nlmeno de Los --
panticipantes.

- Finalizadas Las exposiciones el coondinadon puede
hacen un breve nesumen o sintesis de Las principa
Les Ldeas expuestas.
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Si el Tlempo y Las cincunstancias Lo penmdiZen puede
dnvitan a Los exposdlones a intervenin nuevamente -
para hacer aclaraciones,comenianios o algunas phre--
guntas entre s{.También puede sugenin que ef audito
rio haga preguirtas a Los miembros del simposio,

Ventajas:

- Obtenen y ampliar conocimientos de cualquien Xi-
po o tema.

- Obtenen diversos puntos de vista sobre una mate--
ada en paaticulan,

- Tdentigican problemas a fondo de manera integnral.

Método de clases

La clase ¢4 una presentacién preparada de conoedl---
mientos , in gormacdibn y aplitudes cuyo prop6sito es -
hacen que o2tnos entiendan o acepten ef mensaje de -
quién Lo impante,

Los faclones que ingluyen en La decisién de cuando-
usar wt méfodo de clases en detemminada situacibn -
son Los siguientes:

1. Conocimiento y expeniencia def instructor en ne-
Lacibn con el conocdmiento y expeniencia delf gnu
po.

2, EL ntmeno de panticd{pantes deberd sen de 20 pana
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que £a clase sea mds edectiva.

3. EL facton delf tiempo es de vital dmponiancdia,por
que La clase puede Zratas mds hechos,principios-
Yy conceplos en Ldiempos mds Langos.,

4. Dispondibilidad de Lecturas y matenial de enseiian
za,

5. La naturaleza de La 4in formacidn que se ha de ---

trnansmitin o del obfetiveo general de entnenamien
o,

Ventafas:

Mas direcia.

Mds clanra.

Mejorn controlada por el instructon,
Ahorrna ztdiempo,

Desventafas:

- Puede sen aburnida,

La falta de particdpacdién del gnupo,
Requiere de una preparacién cuidadosa.
Requdiene habilidad oratonia,

1

Los componentes de una clasc son:

1. Motivan el intenls del plhblico,

2. Debe estar bien ongandizada y sen clara.
3, Debe estar bien desarnollada,

4, Debe estar bien presentada,
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Tngtrucedlbn programada

EL matenial de aprendizafe se presenta de tal mane-
ra que muesire una senie de pases congecullvos cul-
dadosamente planeados EsL0s pasos progresan a un ni
vel y después a otro y en cada paso Ziene que dar -
tna respuesia que pruebe su comprensibn,

EL individuo avanza mientras que ef aprendizaje va-
sucediendo a una velocidad y a un ritmo pensonal.Si
La nespuesta es inconnecta,necibe instrucciones pa-
ra volvern a estudian el matenial y escogen o cons--
Lhnuwin olna nespuesta.

La fuenza de La instruceibn programada se basa en -
el grado en que se promueve el desarnoflfo ordenado-
y controlado de Las habilidades def individuo.

La instruceibn es un modo de ensedanza automatizdda
en donde el individuo necibe infonmacibn,despuls --

prueba su comprensién a traves def uso de opedlbn --
malliple.

Los cnitenios para el uso de €sta técnica deben sen
considenados s4i La onrganizacifn cree que pueda bene
ficianse en dos aspectos;uno de e ficiencia y el ---
otro de e fectividad.
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Grupo "T"

EL grupo "T" es un mélodo de aprendizafe y e4 una -
experiencia de creatividad so0cial,

Esta onganizacibn social debe encarar problemas nrea

Les y prdeticos de formacdibn social,refaciones indi
viduales y &xito en el trabajo.

Una peculianidad de €ste grupo es un proceso de in-
dagacibn,exploracibn y experimentacibfn sobre sus --
propias actividades y otra en su exclusivo vropbsi-
to de ayudar a cada miembro individuaf a aprendex.

En gran medida ef grupo "T" crea su propio £ibro de
Lexlo y a £a vez Lo Lee casi simulidneamente.

EL grupo es formado para el aprendizaje individuafl-
en donde Los datos son creados y analizados pon el-
Lnabafo del mismo y no intaoducidos desde fuera e -
intenpretados porn un pnrofeson,en donde ef aprendiza
fe es una Zanrea acometida en forma conjunta por el-
g rupo.

Con €ata expenrniencia se £Levan a cabo Las dos metas
principales del grupo "T":aprender a aprender y ---
‘aprenden a sder mds efectivos en dar y recibin ayuda
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Simuwlacidn-Juego de negocios y juego de
nepresentacibn

Es una Léenica utilizada en el entrenamiento de una
empresa,

Los juegos de negocios son ejencicios de simulacibn
en que Los participantes Xtienemn opontunidad de nea-
Lizan RLabones bajo condiciones similanres a Las que-
4e presentan en La situacibn real del trabajo.

Los juegos de repacsentacibn estdn estructurados a-
propbsito,de tal manena que Los participantes pue--
dan decidin sus propios cunsos de acedibn,sin varian
sLtuaciones,y en nelacién con divensos problemas --
presentados a travds del juego.

Les panticipantes neciben informacidn sobae planea-
eifn, estrategia,anllisis de Linformacibébn y toma de -
decisiones,

Es un ejencicio dindmico del entrenamiento que uti-
Liza como modelc una situacién de trabajo.
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Lectunas

La Lectura es una técnica en La cual se aprende,se-
cambia y se desarnolla Las ideas y sentimientos que
sugen pon La Lectura y que LLegan a sen pante def-
caudal de expendiencias de La pensona.

Permite al individuo aprenden de La expeaiencia ««--
ajena y hace que Los conoc.imientos puedan ser acumu-
Lativos.

La Lectura es un medio de Lransmitin Lnfonmacién,

Confernencia con participacibn

Es una vaniedad de La con fenencia y Lambién consis-
fe en una exposicién wnilafenal, peno dejaﬁdo La ---
pueata abierta panra que el grupo intenvenga con pre
guntas,dudas,discusiones.

Discunso

Es una téenica de comunicacibn e instruccibn y es -
a La vez un método unilatenal en el que el onadon -
desempeiia el papel activo.
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Seminanio-M&lodo de discusion y participacion

Seminanio es toda actividad educativa en que £a par

tiedpacibn del grupo y del instrnuclor es La clave y
jonma bdsica.

EL objetivo es La integracidén del grupo y La creald
vidad def mismo para analizar,discutin,selecelonan-
problemas y establecern proposiciones,

Ventafas:

- Involucracibn del gnrupo.

- Desarnollo de su creatividad.

- Competercia LnZespensonal,

- integnracién del equipo.

- PLanteamiento de netos y panticipacién,
- Se nealiza sobne bases 4informales.

EL gaupo no debe exceden de 10 a 12 persdonas y se re
quiene de un fnstructor o coorndinadon.

Bajo La concepcibn genénica de ¢€sfe método quedan --
comprendidos Los métodos concc‘des como:Grupos efec-
tivos de trabajo,trabajo en equipo,grupo de discu---
s4i0n.
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M€todo de chanofa de entrnada

Es wn medio eficaz en el epntrenamiento de ndiveles -
ejecutivos medio y alto,por Lo que nespecia al and-
Lisis de problemas y Zoma de decisiones,

Consiste en presentarn a Los pariicipantes organdiza
dos en pequeiod grupos ,malenial y problemas que --
presentan wia s{ituacién compleja,o sea,hechos quz-
pueden presentanse normalmente en el desarnnollo co
tidiano de sus Labonrnes.

EL eninenado decide €omo manefar cada siiuacibn y-
toma nota de cada acedlbn que nealiza,asf como de -
La decisibn o decisiones que Zomé.

Nomnmalmente habnd di ferentes soluciones tomadas --
por Los divensos miembros def grupo.

Se emplea para comprobar 204 conocimientos obteni-
dos por Los participanites en wr panorama de entre-
namiento,o también puede utilizarnse para entrenan-
pernsonas que se relnen ocaclonalmente,
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Ventaja:
- Immeddiata vead ficacién y evaluacidn de nesultados.

Se caracteniza porque se nealiza dentro de Las opera
ciones normales de produceibn o servicdio,.su princi--
pal §in es producin y el secundario ea ensefanr.

Entfrenamiento en el trabajo

Es un método dinigido por un supervisor o un emplea-
do encargado de instruwin al nresto,

Su ventafa es La de proporcionar expealencia de prd-
mera mano bafo condiciones de trabajo normales.Su --
desventaja es que el ({nstructorn da mds Limportancia -
a La produccibn que a La foama de aprenden a desempe
fan el Zrabajo de wuna manena mds segura y eficlente,

Con ferencia o discusibn

Es ur método de instruccibn individualizada que sue-
Le usarse con personal de 0 fledina,profesional,cientl
gico o de supervision.Este método implica La comundi-
cacibn de ideas y permite gLexibilidad en ef grado -
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en que sea pemmitida £a participacién de Los Linte--
grantes,

Entrenamiento de apéndices

Proporciona Lnstruccibn y expendiencia a Las perso--
nas de nuevo Lngreso a La organizacién en el puesto
que ha de desempeiiar y fuena de €ste en aspectos --
prdcticos y tebricos de un o §icio especializado.

Entrenamiento en Las aulas

Prowee el manejo de gran cantidad de participantes-
con una cantidad mInima de instructones.Se presta a
impantin capacitacién en aquellas dreas en Las cua-
Les La informacibn y Las instrucciones puedan sen -
impantidas pon Lecturnas,demostraciones, 4ilmes y ---
otrnos Lipos de mateniales audiovisuales.
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Entrenamiento wstibulan

Los panticipantes neciben instruccibn sobre La ope-
racién del equipo,siendo {gual af que usandn al sen
designados Los departamentos de operacibn y su im--
portancia estrniba en La instrnuccién mds que en La -
produccibn.la wentaja es que estas actiwidades pue-
den e fectuanse sin Lntennunpin La secuencia de Zra-
bajo en Los depastamentos de produccién.

Aconsefamiento

Es el proceso de ayudar a Los parnticipantes a desem
perdan sus funciones,

Es un mé&todo informal y contlnuo.Implica La observa
cibfn de un subordinado con el propfsito de que se -
analice el desempero del gerente va que €ste es wo
de Los diversos métodos que ¢ emplean para propor-
ci{onan capacitacién y/o adiestramiento al personal-
efecutivo de wia compaila.
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Asignaciones substitutas

Este método puede sen usado por una persona que es-
td en entrenamiento.Los bene ficios que son obteni--
dos dependendn del tiempo y del {ntenés que se deddi
ca al mismo.Penmite obtenen expeniencia manejfando -
funciones Lmpontanies y proporciona ayuda y suges--
tiones que peamiten el desarnollo.

Rotacién y promociones Laterales

La notacidn de puestos se efectla para dar al indi-
viduo ura wvariedad de expendiencias en el trabajfo,pa
na amplian sus conocimientos, habilfidades y compren-
si6n . Usualmente La notacibn de puestos se £Leva a -

cabo en ef mismo nivel onganizacional y durante Lap
408 de tiempos cortos.

EL valon def entrenamiento depende de £La alencifn -
y supenvisién que £e sea baindada a Las personas --
que estdn siendo sujelas de ese entrenamiento y La-

seniedad con que eflLas desarroflfen sus gunciones en
el Zrabajo.

Con ef gin de amplian Los conocimientos, habilidades
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y experiencias de Los ejecutives,se emplean £Las pro
mociones Laterales que dmplican cambios horizonta--
Les porn difenentes deparntamentos,junto con ef movi-
miento hacia anniba.

Proporeiona una oportunidad a Los individuos de nre-
cibin informacibén por panrte de Los gerentes y de ob
servar un sin némero de métodos y téenicas gerencia
Les distintas de accibn.

Asignaciones en proyecfos y comités

Con €ste mé€todo Los miembros tienen oportunidad de-
comprometense en el estudio de problemas dentro de-
fa empresa o bien en actiuvidades de plLaneacibn o %o
ma de decisiones.

Reunliones sta 4

Este método es un medio para inckementar Los conocd
mientos fomentande el desarnoflo del peasonal geren
clal.

En este método capacitan a Los panticipanites con el
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fin de que se familianizen con Los problemas y even
tos que ocurnen fuena del Area én donde se desen-+-
vuel ven.

Cursos de entrnenamienio en fa onganizacién

Muchas onganizaciones Zienen cuwisos formales de en-
Znenamiento para el pensonal que Labora a nivel ge-
renclal.

Los mateniales que abarcan dichos cursos son:
Refaciones Humanas ,Supenvisién, Administrnacién de --
Pensonal ,Relaciones Laborafes,Economfa General,Admi
nistracién Genenal y Comunicacdiones.

Los estudios de casos son fitiles para ayudar a que-
Los efecutivos sepan como obtenen e inXenpretan da-
208 y a mejorarn su habilidad en La toma de decisio-
nes.

Método de incidentes

Proponciona af participante s6Lo una breve selacién
de un problema o incidente.
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Cunso

Se neafiza para estudiar una materia espect fica,con
{dentica Lnformacibn para todos Los panticipantes,
Es un proceso formal rara adquinir conocimientos y-
desarnoflan habifidades compromezidas con dreas es-
reclficas y cuyo propbsilo es awmiliar a Los panti-
cipantes a hacen mefon su trabajo.

Su disero resulta difleil,a menos que sca ef resul-
tado de un proceso bastante exacto de Detemminacibn
de Necesidades de Capacitacibn y Adiestramiento.Ge-
neralmente Los panficipantes tienen diferencias en-
cuanto a La Capacitacibn o expeniencia Laboral ponr-
L0 que en ocasiones fas exposiciones y Las matenias

cesullan demasiado técnicos o complefos o resultan-
demasiado elementales,

Porn Las nazones anteniones conviene buscan £a homo-
geneidad de £0s grupos y La expenimentacién via cur

508 pileto,de Los contenidos a impaatin y de Los ne
suwltados diddeticos a utilfizan.

Preparacifn:

EL primen paso es contan con Los resultados de La -
Deteaminacifn de Necesidades de Capacitacibn y ----
Adiestramiento y denivan de eLla Los objetivos de -
aprendizafe y el esquema diddetico.Es necesarnio, --
cuando Las circunstancias Lo nequienan,probar Los -
contenidos antes de inician el curnsc.




Se debe contan con un expento en La maternia que ade
mds cuenle con conocimienios 46L4idos de diddctica.

Se deben preparar o seleccionar todos Los matenia--
Les, folletos necunsos audiovisuales,efencicios a --
wtilizar pon el insirucion y Los pariicipantes.Se -
requiene de un aula cémoda con pizarnén netrophroyec-
ton,nota folio y todos aquellos implementos necesa--
nios para La instruccdibn,

Pesarnocllo:

EL prdimen paso es8 sugenin un efencicio de descon-
gelamiento,cuando Los participantes no se conoz--
can previamente.Se presentardn Los objfetivos del-
aprendizaje a alcanzar y La mecdnica del trabajo.
Se nealizan Las exposiciones y se presenian Las -
informaciones pentinentes para cada unidad de ing
Lhuceibn.

Se propicia La ejencitacidén de La 4in formacidn me-
diante cornillos , texios programados,problemas.la-
efencitacion dependend def objetiwo a Logran y --
Los procedimientos pueden combinanse entre prdetd
cas Lindividuales y de equipo.

Se desannollan Las unidades de instruccibfn subsdi-
guientes,proporcionando relfroinformacibén peamanen
le.Se evalda el aprendizaje.

Ventaja:

Permite adquinin conocimientos y/o desanrollan ha-
bilidades especlgicas en un drea.
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Desempeiio de papeles

Se emplea en grupos pequeios que scn denominados --
grupos "E" o gaupos "T" y cuyo propésito es ayudaxn-
a Los individuos a tenen mayon conciencia de La fon
ma en que se relaclonan uno a otno Los senes huma--
nos.*

Laboratonrnio

EL Zaboratonio pone at individuo en contacte con ob
fetos y fendmenos neafes o simulados, frente a Los -
cuales debend efectuan wuna intenwencibn de tipo ex-
penimenial para descubrin un painciplo,veni ficar o-
dedcantan una hip6tesis,o comprender un concepto de
Leaminado.EL fLaboratonio puede neafizanse en wta va
adiedad de fonmas:EL instructon demuestra el procedd
miento frente al gnrupo,el grupo participa en una o-
mds fases del expenimento,o puede intervenir en ca-

da efapa del proceso,en pequeiios grupos o en gorma-
individual,

* National Industrial Con fenence Board,Developing
Managenial Competence:Changing Concept Enenging
Practices op,cit.pag.91!
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EL Labonratonrnio puede utifizanrse tanto en probLemas-
de conducta como de relacibn humana,para que resul-
te eficaz debe contar con coondinadores ampliamente
capacitados y con gran expeniencia en el manejo de-
s{tuaciones de aprendizaje.

Preparacibn:

Se deben establecer objetivos especlficos vy desarno
LLan un plan diddetico para su Logro.Conviene pre--
veen el uso de procedimientos divensos:Documentos -
divernsos,necursos audiovisuales,instrumentos de ne-
gistro,gulas de observacibn,gufas de netroinforma--
eibn,grabadoras . Hay que disponer y orndenan todo el-
equipo y mateniales can aniicipacién suficiente a -
La infciacién del curso.

Se debe contar con un expento en fLa materic y con -
buen dominio def proceso de enseilanza-aprendizajse.

Desannollo:

- EL coordinadonr debe de ginin Los objetivos a alcan
zarn y onientar al grupo nespecto al en foque expe-
nimental del fLaboratonio.

- Dependiendo de La maXenia de estudio presentarnd -
algunos problemas o fendmenos y pLanteard La hipé
tesis a phoban,

- Se neallizan Las actividades informativas indispen
sables y se desarnolla La fase de experimentacdén
S{ el tema £o peamite pueden plantearse divernsas-
allennativas y propician que todo el grupc parti-
cipe.,




- 94 -

- Los nresubtados def Lrabajo del andlisis y discu--
si6n para evaluan el impacto que el expenimento -
ha producido en ef grupo.Se analiza el proceso de
aprendizafe a partin de Las expeniencias de Los -
Lntegrantes del grupo.

Venfajfas:

- Propicia el aprendizaje dinecto y expeniencial de
conocimientos ,habilidades y actitudes.

- Favonrece el desarnollo de pautas de estudio cbje-
tivas Ligadas a La nrealidad.

- Estimula La comprensdion vivencial de principios,-
destrezas y sentimienfos.

Tallex

EL Lallern es un evento en el que s¢ nelinen Los pan-
Zicipantes para Xrabajan sobne problemas especd fi--
cos que establecen ellLos mismos.la participacibn es
La clave de este evenio,ya que deben identigican --
problemas explotarlos y plantear y desarnollarn solu
ciones.

EL Zaklen recunne a téenicas diddcticas divernsas,a-
investigaciones bibliogndficas y/o de campo,a La --
rnealizacibn de proyectos y a trnabajos individuales-
y de equdipo.,
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- Los nesulfados del trabajo del andlisis y discu--
si6n para evaluan el impacZo que el expenimento -
ha producido en ef grupo.Se analiza el preceso de
aprendizafe a partin de Las experdiencias de Los -
integrantes def grupo.

Ventajfas:

- Propicia el aprendizaje dinecto y experiencial de
conocimientos habilidades y actitudes.

- Favorece el desarrnollo de pautas de estudio cbje-
Zivas Ligadas a La nealidad.

- Estimula La comprensibn vivencial de paineipios,-
destrezas y sentimientos,

Tallen

EL taflen es un evento en el que se relinen Los panr-
ticdipantes para trhabajar sobre problemas espect §i--
cos que establecen ellos mismos.la participacion es
La clave de esle evento,ya que deben {deniifican --
problemas,explotanlos y plantear y desaanollar solu
ciones,

EL tallen necurne a téenicas diddeticas divensas ,a-
investigaciones bibliognd ficas y/o de campo,a La --
realizacién de proyectos y a trabajos individuales-
y de equipo.
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Como resuwlZado de La panticipacifn de esas actiuvida
des se obtiene generalmente uwr producto final obsen
wble que representa el fLogro de Los objetivos.

Las caracterfsticas especiales del tallern es que --
Los panticipantes trnabajen juntos en pequeiios gru--
pos y puedar decidin sobre Lo que se w a trabajan-
y La forma de hacenlo.

Preparacibn:
EL ongandizadon debe elaborar un plan general que es

tabfezca Las melas ,procedimientos y recursos del --
ewento.

Esle se Lrans formard mediante La discusibn del gru-
po,es ur esquema de ongandizacibn que de ginind Los -
objetivos,Les programas y La forma en que se diuidi
r& el Znabagfo.

EL onganizadonr debe explorar Las &reas del tema ge-
neral que el grupo desea tratar,L0s problLemas gene-
rales de onganizacibn y aquelflas preocupaciones que
puedan servwin como meias comunes,

Se deberd plani ficar La forma y el grado de comuni-
cacidén que debendn desawnollan Los subgrunos.

Es necesaric asegurar que £os mateniales estén dis-
ponibles . En ocasiones,esto significa que debend pre
weense el acceso a biblfiotecas,o que en algln sitio




estratégico se disponga una pequefia bibLioteca con-
mateniales bdaicos,

Debe preveerse tambidn La disponibifidad de contar-
con expeatos para consultas,de emprenden estudios -

de campo y de nealizar préicticas en Lugares de Ztra-
bajo.

Desannollo:

EL tallen se inicia cuando el coondinador propi--
cia La deteaminacifn de Los problemas que £os pan
ticipantes desean abondan.EL coondinadon debe en-
Listanlos con base en crniternios de prionddad,y el
grupo debend decidir en base a una apreciacdén --
realista,la £ista ginal.

EL coondinador facilita Ra toma de decisiones so0-
bre La organizacibn u déstnibucién del trabajo,la
formacibn de equipos,Lcs objetiws y Los Limites-
de tiempo.AsLmismo,in forma sobre todos Los rnecur-
508 disponibles.

Los equipos indcian su trnabajo,no sin antes sen -
estimulados pon el coondinador a particdnar L{nten
samente,a manefan Los necursos,a reconocern el s4g
ni gicado de su aprendizafe y a evaluarn £Los proce-
dimientos de trabajo.

Se establecen mecanismos de comunicacdién que man-
tengan 4infoamado a todo el grupo sobre ef progre-
50 y dificultades de cada Lipo.

Finalmente 204 panticipantes nealizan una reunibn
previa en La que se presentan nesultados,se eva--
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L0a el aprendizaje y el propio proceso experimen-
Zado,

Seminanrio

Este método Liz2ne como objfeto La investigacibn o es
tudio intensivo de un tema o sende de Lemas,en neu-
niones de trabajo,debidamente plani ficadas.lLos panr-
ticipantes no reciben La informacibn ya elaborada,-
sino que La indagan por sus propios medios en un --
clima de colaboracibén nreclproca.

EL seminanio tiene cientas canaclenfsticas:

a)

b)

e)

d)

Los miembros tienen intenés en comln en cuanto -
al tema y un nivel semejfante de Ln formacifn acen
ca del m.ismo.

EL tema o matenia del seminario exige La invesii
gacibn o bGsqueda especlgica de diversas fuentes.
Un tema ya elaborado y expuesto de wr Libro no -
justificarnfa el trabajo de seminanio.

Los nesultados o conclusdones son nesponsabili--
dad de todo ef grupo.EL directon coordina La La-
bor peno no La nesuelwve,

Todo seminandio concluye con una sesidn de nesu--
men y evaluacibn del frabajo nealizado.

Las sesiones suelen durarn de 2 a 4 horas diarnias y-
el ntmeno de panticdpantes varfa de 5 a 15,
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Preparaclon:

EL coorndinadon del seminarnio ae encargard de neundix
a Los grhupos,seleccionar Los temas o dreas de inte-
nés en que se desea trabajar,negocian Los objeXivos
de aprendizaje,preparan un Zemando,ublicar Los ele--
mentos y fuenies de consulla,disponen Locales y ele
mentos de trabajo,horanios.

Desarnollo:

En La primena sesibn el coordinador presenta lLa -
agenda de trabajo elaborada,misma que serd discu-
tida porn el grupo y probablemente modd ficada,
Dependiendo de su Lamaiio el grupo puede dividinse
en equipos.EL equipo deberd sen instalado en Luga
nes tranquilos y con Los elementos de trabajo ne-
cesanios.

Las taneas de seminanio incluyen:Exposiciones se-
guidas de discusiones abientas,consultas a {fuen--
tes biblioghAd ficas,con frontacisn de puntos de wvis
ta y establecimiento de conclusiones.Todo ello &4
guiendo el plan de trabajo previamente foamulado-
y acepiado.

AL tenminan el seminanio debendn habense Logrado-
L0s objetivos buscados .EL grupo nedactard Las con
clusiones Tenminada La Labon de subgrupos,todos -
ellos se nelnen con el coondinador para dar a co-
nocer sus conclusiones.Estas se debaten hasta Lo-
gran un acuerndo y nesumen genenal de Las mismas.
Finafmente se LLeva a cabo La evaluacibn de La Za
nea realizada.
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Ventafas:

- Desannollo de habifidades pana investigan y vaki-
darn Linformaciones espedd ficas.

- Desannollo de habilidades pana analizar programas
Yy formulan conclusiones.

- Desarrollo de habilidades parna trabajarn en eq uipc

Yy superar actitudes competitivas e individualis--
tas del ambiente,




3. DETERMINACION DEL UNTVERSO
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Como ya se ha necalcado en puntos anteniones,fa capa
citacion y el adiestramiento es necesarnia en cuval---
quien onganizacibn ya que s8{ €sta no tiene asegurado
ur polencial humano en ef presgenie y en el fuwtwro --
acorde a sus caractenfsticas y necesidades,di fcil--
mente podnd hacen fgrente a Los cambios que se gesten
en La misma Lanteo {ntennos come aquelflos-que se gene
ran porn el simple hecho de fomman pante de una comu-
nidad.Ademds La factibilidad de Loghran La optimiza--
cibn de sus propios objetivos que Zraze tanto a con-
Lo como a Largo plazo send muy relalivo.

Con Lo expuesto se hace enfreven que esta funcibn es
imprescindible porn Lo que me atrevo a aseveran que se
requiene de La misma tanto en Instituciones educati-
vas como en ef Secton Pablico,Industnial de Seawi---
cios y Comencial ,entre otnros.

Porn Lo amplio del uwnivenso,fa presente Linvestigacibn
se encauzard fundamentalmente al secton industrial -
en donde presupongo porn La nazén de sen del mismo --
gue es uwtilitania.

Encontranemos La suficiente informacidn para £Levar-
a e gecto una evaluacién de Lo que rephresentan Los md
Todos y técnicas de capacitacidn y adiestramiento.

Pana sen mds concrela send La Industriia Hulera a La-
cual me abocanrc.
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De ] a 100 = 60%
101 a 200 = 15%
20] a 500 = ~--
501 a 1000= 10%

mds de 1000= J5%

La seleccibn postendior de Las 20 empresas de La muesira
s¢e hizo en forma propcricicnal al tamaiio de Las mismas, -
esto significa que a maycr nimero de simifan Lamano,en-
esa misma medida cornespcnden mds empresas en La muesinra.

La seleccibn de €stas sue a thavés de nuimeros aleatondios,
de tal suerte que se puede mantenen fLa caracternistica de
muestra pnobabiliazicd v el factorn de expainsibn (pondera
dor) es 150

20
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n - VZ
(d/z1% + vZ/N
N= Tamaro de La poblacidn = 150 -~
n= Tamanio de L£a muestra = X
V= Vandianza deseada de La proponrcibn mueétna£=vz=(l.25)2
X= ConfLanza =195=1.96
d= Mangen de earon = .5
v? 1.5625
n= =
(d/212+vZ/n (.5/1.961%+11.251%/1 50
- ].5625 - ].,5625 = 20.6
.25 . 1.5625 L065079 + ,010416
3.8416 150

."e n=20 empresas

EL hecho de desconocen el

de Las que componen La rama de La Industrnia

Lterminan La vearianza,y en

maio de muedtra;di6 mangen al cdlculo de La

comporntamiento de alguna varniable
Hulera pana de-
base a ésta poder calcular un ta-

varianza median

te La suposicidn de.UZ= (1.25)2 esperando una confianza del
95% fendiendo que manejar un mang en de error de 1.5 .82 and
co dato que se conocla fua £a distribucifn de Las 150 enpre
sas en 5 grupos segdn el ndmero de empleados a saben :




4., PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE LA INDUSTRIA
HULERA
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De acuendo af catdlogo de actividades econémicas,el

cual e¢s una adaptacibn de Las actividades econbmi--

cas de La Ongandizacibn de Las Naciones Unidas,el --

ghupo industrial de productos de hule presenta La -

sig ulente composicildn,

- Fabricacibn de 2Lantas y cdmanras.

- Regenenacidén de hule y vulecanizacibn de LLantas y
cdmanas .

- Fabnicacién de Lin6feos,calzado y otros producios
de hule.

Dentro del grado de concentracifn se encuenira que-
el ntmeno de establecimientos de La industnia en su
composicion interna es concentrada bdsicamente en -
La fgabricacibn de LLantas y cdmanras .Ademds 15 ecsta-
blecimientos de La industria producen el 70% de La-
produccibfn tolal,

En La gabrlcacién de productos de hule se utiliza -
hue natwral,sintético o regenerado.EL hule natural
pucde ser de dos clases:Hevea y Guayule,Los cuales-
han sugnido procesos simples tales como La cosecha,
el calado o La molienda,fa eliminacién de aguas o -
de nesinas y el secado (Ven diaghamas 1 u 2).Lo an-
tenion es considenado como matenia bruta o natural-

porque no ha sufrido proceso de trans formacién algu
no.

La materia prima que es8 aquella gue ha recibido una
Trans formacidn previa como Las cuerdas de raybn,nyf
or 0 hilo tonsal,algodbén y €os alambres de acero --
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asl como Las susiancias qulmicas que acltfian como --
agentes acelenadores,retandadones,re forzantes,suavi
zadonres,antioxidantes ,abrasivos ,adulterantes y colo
nantes;constituyen Los objetos de trabajo complemen
tarnios al hule natural mds utilizados en La indus--
tria,0tno de Los insumos frecuentes es el hule nege
nenado resultante de productos finales en deshuso -
descompuestos y Znrans formados para servin como mate
ria prnima de nuevos productos.

En Lo que se nediere al proceso de Lrans formacibn -
Las vaniables mds nelevantes son Los grados de meca
nizacifn,el tipo de enenrgfa y Las actividades de La
fuenza de trnabajo necesarias' para 2a obtencién del-
producto.

Fases del procesoc de Zrnans formacidn:

- Las actividades de preparacibn del material me---
diante Las mdquinas cortadoras o masticadoras,a -
veces necesdta engrian matenial mediante mdquinas
Lavadoras o suspensoras.

- La sustancia obtenida es mezclada con agregados -
quimicos ,aceites azugnes negho de humo y canbon,a
g§in de obZenen Ldminas mediante mdguinas cortado-
nas Esta operacibn es conocida Zambi€n como vulea
nizaeidn,

- La tencenra fase genernal es La impregnacibn de fLa-
sustancia obtenida a hules,cuerndas,moldes y alam-
bres mediante mdquinas calandrias.lLe impregnacibn
concluye con el corte de La Zrama.
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- Dependiendo def prcducto de que se desea obZenen
se siguen distintos procedimientos de con forma--
cién o de moldeo,mediante cilindros,tambores,al-
tas tempenaluras « en friamienZos,

EL tratamiento del paoducto ginal:

- En ¢sta etapa se incluyen Las actividades de pu-
Lido,acabado y pruebas de dureza,de calidad del-
producto para que €ste pueda sern £Levado a Los -
afmacenes.

- Mantenimiento.- Se entiende por manterimiento a-
todas aquellas actiuidades que persiguen La bas-
queda de defectos,el didgnéstico de fallas y Las
intenvenciones que eulten La interrupcibn de La-
produceién a causa de inneg ularidades mecdnicas,
comprende asl mismo todas aquellas actividades -
propias pakda mantenen en buen estado La maquina

rda y el equipo utilizado en todas £as elapas an
Leniones.
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Algunos de Los productos que son fabricados
de La Tndustrnia Hulenra

- Zapete para giradiscos.

- nodillos pana méquinas de escribin.
- nondanas.

- componenies para giradiscos.

- componentes para mdquinas de escnibin,
- capuchones.

- nondanas de butifi.

- sondinos.

- mang ueras Lavadoras.

- Ltopes amortiguadon.

- anandefa de hule,.

- empaque ¢#iltnc.

- empaque para purd ficadon.

- Limpiadon de productos de belfeza,
- dia fragma.

- tore condensadon.

- antlculos de hule para Laboraiondio.
- empaques neumdticos e hidrnallicos.
- hule para piso.

- LLantas y cdmaras de hule.

- zapafo Ztendis.

- pasillo hule,

- mang ueras de hule,

- Ldm.inas para suela de hule,

- tacones de hule para calzado.

- mateniales de reparacién,

- producftos para envoltura.

- Ligas,

dentno
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banda eldstica,

hilo eldstico,

botas,

pasta de hule,

Lodenas pana camién,

Lapeles panra autos y casa.
duela moldeada,

necubnimiento de nodillos,
recubnimiento de wifvulas.
planchas.

mang ueras de hule para jandin.
bombas pana w.c.

piezas para £Lnea blanca.

mang uena ¢Lexible para radiadon.
empaques sanifarios.

cdmana de bicicleta,moto,camién y coche.

LLanta de bicicleta,moto,camibn y
materiales para vubecanizacibn.

coche,

cafas,placas y tapas para acumuladones.

émbolos de hule,

protectonrnes de hule.

repuestos de hule,

empaques de vasiago.
Limpiadones,

mang ueras de descanga.

mang ueras de succibn.

empaques de hule para tubenfas de
fafas y truzas.

piezas panra La industria minena.
partes automotrices.

ruedas industriales.

conducto,
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chumacenras.

empaques calavera.

bufes.

sLlicon.

etennobutil,

seflos de hule para tubenfa,
unibn para equipos de venoclisdis.
tapén de sueno.

productos de Lafex.

bandas transpontadonras.

matenial de nenovacibn de LLantas,
peines de hule para cendos.

dedos de hule pela polfo.

hule esponja.

pern f§iles de hule s6Lido.

pen §iles de ptdsitico.
necubrimiento de pofeas.

LLanta panra carreiilla,

mang uena para gasofina.

ciennes indusiniales.



T T EL PROCESU DE INDUSTRIALIZACION OEL GUAYOLE

DIAGRAMA 1
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DIAGRAMA 2
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PROCESO DE TRABAJO TIPO EN LA INDUSTRIA HULERA
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2 ALMACEN <37 ALMACEN




5. FORMULACTON DE LA HIPOTESIS.
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En el planteamiento def problema se aisla y se selec
ciona algunos hechos g dates nelevantes que explora-
dos mds a fondo sirven de base a La formulacidn de -
La hipbtesis.

Una hip6tesdis es una proposicibn nespecto a algunos-
clementos emplnicos y oinos conceptuales y sus rela-
ciones mutuas,que emerge mds alld de Los hechos v --
las expeniencias conocidas con ef propbsito de LLe--
zan a una mayon comprension de Los mismos.

dna hipbtesis es una anticipacibn en el sentido de -
zue propone cientos hechos o nelaciones que puedan -
x (stin,peno que todavla no conocemos y no hemos com
~vobado que ex.istan,

La higétesis constituye una {ntenrogativa de fa natu
~afleza y forma parnte de La investigacibln misma,como-

Jue presenta en su fase indcial,su antecedente casdi-
recesando.

Cara formularn ura hip6tesdis se debe cubnin con cien-
To08 nequisditos L6gicos que deben senuirn de cimientos
z Zoda La investigacibn,éstos son:

- Establecen £as vaniables a estudiarn,Las hipbtesdis-
deben tenen Limites bien establecidos, esto es,espe
el flean sus vaniables.

- Eszablecen nelaciones entrne vaniables,una hipéte--
s{8 debe estan especi ficada de tal manena que pue-
da senvin de base a inferencias que necsé ayuden a -
decidin 84 explica o no Los fen6menos observados.
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Mantener La consistencia eniae hechos e hipétesis
Las hip6lesis se cimientan sobre hechos ya conoecd
dos en el campo de estudio.

Necesitan unr ntmeno mlnimo de supuestos ad hoc,--
Las hip6lesdis deben sern formuladas de La manera -
mds sencilla posible.

En cuanto a Las fuwriciones que cubre una hipélesis:

de explicacibn inicial;a través de La formulacibn
de hip6tesis podrdn complementarse Los datos,de--
Zectando Los posibles signi ficados y nelaciones -
de etlos e introduciendo un orden entre Los fené-
menos.

de estimulos para La investigacibn;Las hipblesis-
concnelan y nesumen Los problLemas encontrados,sin
viendo de impulso panra La consecusibn del proceso
inquisitondo,

de fuentes metodolbgicas:es muy grecuente que Las
hip6tesis se enuncien como oraciones condiciona--
Les, 84 ocunne esto,entonces sucederd aquello.la -
formulacion nos LLeva a un andlisdis de Las varia-
bles a considernar y como consecuencia,a L£os méto-
dos necesanios para controlanlas y cuanii fl{canlas.
de cnitenios para valonan Las técnicas de La Lin--
vestigacibn.

Con frecuencia Las hipétesis establfecen en su enun-
ciamiento alg fn conjunto de condicicnes.

-

de principios onganizadones;Las hipétesis consti-
ftuyen principios onganfizadores alrededon de Los -
cuales pueden fommanse mallas de nclaciones enire
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Los hechos conocdidos,pentinentes al problema y --
otnos no tan dinectamente conectados.

- de elementos para toman decisiones;mediante La Lin
vestigacibn se pretende ponern a prueba La hipbte-
448 0 conjetura,generalmente La Lnvestigaciln sen
vind de base pana tomarn algunas decdisiones.

Para La presente Linvestdgacién se considend La sL-+
gulente hipbtesdis:

EL utilizan Los métodos y técnicas mds convenien-
tes en wr programa de capacitacibfn y adiestramienzo
en base a Los objetdivos que se pernsigan y a Las ca-
nactenisticas de Los participantes,contribuirfin de-
manena eficaz a genenan un cambio de conducta nela-
tivamente penmanente en Los necursos humanos a e--
quién va dinigido diche programa.




6. DETERMINACION DE OBJETIVOS.
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Los objetivos que 4e pretenden en La sdgudente Lin-
vestigacibn y Los cuales desde Luego nod permiti--

ndn tenen un panorama orientado hacia £a nealidad-
de Lo que 4impLican Los métodos y Las téenicas de -
Za Capacitacitn y el Adiestramienio mds usuafes en
el namo industrial y en cuaf ya hemos hecho hinca-
pié en puntos anteriones,son Los sigudentes:

Aprobar o desaprobar fLa hip6iesdis.

Conocen Las téenicas y métodos mhs usuales en el
drnea de Capacitacdibn y Adiestramiento,asl como a
que niveles son mds comunes.

Diagnostican Los efementos y rnecurndosd por PRLONL
dades a Losd que se recurnie para £a detecedlbn de-
necesidades.

Saber a que Greas funcionales se canalizan 20s -
cunsos de Esta matenda.

Conocen ef tipo de profesifn que Ziene el tLtu-~
Larn o nesponsable de La Capacditacdibn y ef Adies
trhamiento,asl como su experiencdia en el dnrea.




7. INSTRUMENTOS A EMPLEAR EN LA
INVESTIGACION.




Con el f4in de que fLa dinformacdibén que se s0Licit6
tuvdiese un alto indice de confiabitdidad,se optdi
por seleccionan aquellos instrumenios que conird
buyeran a alecanzar dicho indice,tales como La en
trevista,La observacibn directa y el cuestiona--
hio.

Se efectub una entrevdsta indicial que tuvo como-
gin el explicar el motivo de La visdita y solicd-
tarn coopenacdibn para La nesolucibn del cuestiona
hio Y formalizar 84 el caso £0 requeria una se--
gunda vdisita para completar el cuestionario y --
aclarar dudas que surgderan con redpecto al mdis-
mo.

La observacibn dinecta se empled en el momento -
de La entrevdista sirviendo de apoyo a £a misma y
con el f4in de captar informacibn no contendida --
dentno del cuesiionario.Cabe hacer notan que an-
te todo se empleb parna observar s34 el comporia--
miento humano dentro de fa empresa e acerca a -
La nealidad y m&s que nada a £a 4infoamacibn reco
pilada.

La razbn fundamental de haber seleccionado el --
cuestionario como una herramienta para obZfenen -
informacdibn,es La ventafja que nrepresdenta en fLa -
ayuda a evitar pérdida de Ltiempo ademds de que -
La informacdibn que se obtiene def mismo posee un
alto indice de veracidad y confiabilidad que se-




ven apoyadas poir La observacdbén directa propdla del
enthevdistador.

Una de ZLas vent¢j¢§ que ofrece al entrevistador el
uso del cuestionario,consiste en aclaran dudas que
sde presenten en La penrsona entrevistada a medida -
que ésta va contestando cada una de Las preguntas -
def cuestionanio y explicarn s4i el casdo Lo nequdiere
el obfetivo de cada pnegunta;AdemdA brinda af en--
trevistado La oportundidad de no perndern el tiempo -
en thatar de contestar en forma adecuada ecada pre-
aunta,ya que ef mismo cuedtionario esdtd redaciado-
en gorma tal que proporncsone facilidad de sefec---
cibn para cada respuesia.

Una aLtima razbn de su utilizacibn es que brinda -
ana .mayor gacilidad en ef momento de procedar La -
ingormacibn debido al disefio mismo del cuesdtiona--
nio.

La combinacibn de estos Linstrumentos permitirnd que
en caanto a £a infdormacibn que se obtenga,lsta se-~
acencarf mds a La realddad.




Jbjetivo panticular de cada phregunita

1. Antdiguedad de £a empresa.

2. Cudl es el pensonal ocupado.

Objetivo:

Saben ef nimero exacto en arnos que tiene
La organdzacibdn dentro def sector hulenro
y La cantidad de personas que Laboran --
dentro de La mdisma,ya que &3ta es una ba
sde pradincdpal para saben en que meddida se
hace presente La necesdidad de brindar Ca
pacitacibn y Adiestramiento af penrsonal,

3. A qudién neponta La guncidn.

Objetivo:

Determinar el ndvel jerdrquico en que se
encuentra La funcdibn y hasta cdlento pun-
Zo u ei base al estatus,ef prestigio y -
respaldo que &sta puede Zener en La oxrga
ndzacddn.

4. Profesdidn del responsable de La guncidn.

5. Experdlencia en el fdrea.

Objetdivo:

Conocer cual es ef campo nreal del respon
sable de La funcibn y saber 84 su expe--
niencia en el drea de Capacitacsibn y ---
Adiestramiento satisface La confdiabili--
dad en €ste aspecito.
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6. Comisdibn mixta de Capacitacifn y Adiestramiento.
Representantes porn secton.

Objetivo:

Saben &4 nealmente se ha foamado una Co-
misidn mixta Que se¢ eheargue y sea hresd--
ponsable de nesolvern Los problemas que -

se presenten con La mayor brevedad posi-
ble.

7. Obligaciones Legales.

Objetdivo:

Saber 84 se ha cubilento con Los requdisi-

208 mindimos Legales.

§. Téendicas y MEtodos de Capacditacibn y Adiestra--

miento.

Objetivo:

9. Partes
Objetivo:

10. Por £o
Objetivo:

Saber cuales y cuanias téendicas y méto--
dos y a que niveles se emplean para Lim--
partin sus cursos dentre de La organdza-
cibn.

paincipales que Lintegran el proghama.
Conocen cuales son Los punios que se con
sideran de importancia y que debe conte-
nen uh programe.

que conrhesponde al Lnstructox.
Investigan el tipo de instructor caracte
nistico a diferentes niveles y neferente
a &84 e84 Anterno o exfenno.




11. En qué grado contrdibuye en el meforamdiento ope
rativo y funcdional.
Objetdivo: Conocer La contribucibn de €sta maitenda-
en cuanto a una mayor eficiencda.

12. Deteccddbn de necesddades.

Objetivo: Vislumbran Los nrecunrnsods més usuales para
La determanacdibn de prioridades de Capa-
citacdibn y Adiestramiento.

13. Se aplica princdpalfmente paira.
Objetavo: Conccer a que acitividades se enfocan Los
necursos de La materia.
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SEMINARTIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA QUE LLEVA A CABO:

CUESTIONARTIO

REFERENTE A LAS TECNICAS Y METODOS DE CAPACITACION VY
ADIESTRAMTIENTO.

DATOS GENERALES

ANTIGUEDAD DE LA EMPRESA

de 1 a 10 aiios [ ]
de 11 a 20 anos [ i
de 21 a 30 aios [ ]

M&s de 30 aios

CUAL ES EL PERSONAL OCUPADO

de 1T a 100
de 101 a 200
de 201 a 500

de 501 a 1000
Mds de 1000

— ey
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CON RELACION A LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

A QUTIEN REPORTA LA FUNCION

Dinector Genenal [
Genrente de Relacdiones Indusiriales
0 Gerente de Penrsonal

Gerente de Finanzas

Contralonr

0tra dnrea

~—
—

PROFESTON DEL RESPONSABLE DE LA FUNCION

Lic. en Administracdibn

Lic. en Psdcologdla

Lic. enrn Relfacdiones Industriales
Lic. en Socdiofogia

Lic. en Economdia

Lic. en Admindstracibn PdbLica
Ingendero

0tna projesdidn

— o = e —y e
[ T S S

EXPERIENCIA EN EL AREA
de 0 a 1 afo

de 4 a 6 anos

{
de 2 a 4 afios [ 3
[
Mds de 6 aiios [
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COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
REPRESENTANTLS POR SECTOR

Patrones No.
Obrenos No.

OBLIGACIONES LEGALES

en tadmite regisitrado juncdionando
Comisibn MixZa de Capa-
citacibn y Adiestnramien
to [ 1] [ 1 [
Programa [ ] (] (

ottt e

Expedicibn de constancias [ 1] [ ] [




TECNICAS Y METODOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Se piensa
utibizan.

POR SU GRADO DI COMPLICACION
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TECNICAS Y METODOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

B —— Frecuente | Esporddica-[No se Usa | Se Piersa
Ejecutivos  Jefes , Supenuuonul Empfeados | Obrerns mente ~ | mente utitizar.

- Simulacifn [1] (] [] {1 [] [] {1 {] [ ]
- Juego de Negocios y Juego de [1] [ ] [] {] [] [] [] [ ] [ 1]
Representacidn

- Lecturas (] {1 [] {1 [ ] [ ] [] [] {1
- Conferencia cor Participacifn (] (7 ] [ ] [] t] - (] [ ]
- Discunso (] [ {1 [ ] [] []) [] [] [ ]
- Seminario-Método de Discusibn y (] [ (] (] [] [] [] {1 []
Participaciin

- Charola de Entrada [] ! (] [] [] (] (! (] [1]
- Congreso [] [] (1 [1] (] (] {1 {] {1
- Foro [] [] [] [] (] ! {] ! [ ]
- Metodo de aprender haciendo (] (1] (] [] {1 [] {1 [] {1
- Entrenamiento en el trabajo [ ] [] {1 [] [] {] {1 {] []
- Conferencin o discusidn (] [] [] [] (] [] [] (] (]
- Entrenamiento de apéndices [] (] (] [] (] (] [] [] i
- Entrenamiento en Las aulas i1 [] [] (] [] (] [ ] [] L
- Entrenamdiento vestibularn (] [] (1] {] [] (] {1 [] !
- Aconsefamicnto (] [] {1 [] {1] (] (] [ ] []
- Asignaciones substitutas {] (] (] {] (] [] [] ! (]
- Rotacdfn v promociones Laterales {] (1] (] [] [ {] [1] [ {]
- Asignaciores en proyectos y comités [1] (] [ 1] [ ] [ ] {] [] [] (]
- Reundones de stafs (] (] [] [ (] (] [1] [] { ]



TECNICAS ¥ MET0D0S DE CAPACITACION YV ADIESTRAMIENTO

CONCEPTO

REFERENTE A ST IS0

RIVELES JERARUTTOS

POR SU GRADO DE COMPLICACION

Efecutivos Jefes Sugervisones | Empleadvs | Obreros

Frecuente [ Esporddica-[No se Usa
mente

mente

Se Pieusa
UWtilizan

- Curses de entrenamiento en
La onganizacibn

- H&todo de incidentes
- Desempedio de papeles

[ [] [1] i1 [] {1

{
{

— —
—_—
~— —
— -

]
]

— —
—
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KEFERENTE A OTROS ASPECTOS DE LA CAPACITACION VY EL
ADIESTRAMIENTO

PARTES PRINCIPALES QUE INTEGRAN EL PROGRAMA

Objetivo teaminal
Duracibn
Costo

[ 1]
[ 1]
(1
Cbjetivos Intenmedios [ 1
Objetivos Operativosd [ ]
Recursos Diddeiticos [ ]
Métodos y Téendicas [ 1]
Evaluacién [ 1

POR LO QUE CORRESPONDE AL INSTRUCTOR

EN SiU SELECCION SE CONSIDERO:
Intenno [ ]

Para aue niveles

Extenno [ 1]

Para que niveles

Mixtos [ 1

Pasra que niveles
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ALCANCE Y TRASCENDENCIA DE LA CAPACITACION Y EL
ADIESTRAMI ENTDO

EN QUE GRADO CONTRIBUYE EN EL MEJORAMIENTO OPERATIVO VY
FUNCIONAL

Seiiale en La £Lineca de abajo

'
' ’ 1 L3 ’ ' 1 1 ’ L

o 10 20 30 40 50 60 70 &0 90 1003

De Lo sdiguientes adpcetos pedimos nos enumere, por orden de
importancia, cudl es La alternativa mds wsual, poniéndofe -
el ndmero 1, La que siguc ¢f ndmero 2 y asl sucesfvamente, -
hasta La menos usual,

DETECCION DE NECESIDADES
Andlis4is de puestos
Desperdicios
Recomendaciones del jefe
Andlisdis Organdzacional

Cambios cn £Los procedimien
20%

Nivel de eficiencda
AndLisis de Objetivos
Peasonal de nucvo Liugreso
Cambios Teensldogicos

— e ey mew

Recunsos Materialed
Entrcvista

Andlisis en Las operaciones [ ] Cuestionasio
Andl.isis del Hombre [ ] Pruebas

AndLis4s por discusibn en [ 1]
ghupo

SE APLICA PRINCIPALMENTE PARA:

Ondientacidn Cumplimiento o disposiciones

Mejoramiento de aptitudes Legales

Higiene y seguridad
Rotacidn de puestos
Desannollo de habifidades

AmpLiacibn de conocimicnios

Prevencedldn

Innovaciones

PromocdLonesd

Aumcntan La producedilbn

{
{
[
Cambios tecnolflgicos {
{
[
Mejonan La cficiencda {

{

Personal de nuevo {ngreso

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

GRACIAS POR SU COLABORACION

— e b N



&. PRUEBA PILOTO.
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ina vez detemmdinada La poblLacidn bafo estudio de --
cualquier encuedta,y elaborados Los insdtrumentos de
captacidn preliminanr,procede una actividad de gran-
dmpontancia que detenmine La clanidad de Lo abarca
do en Los Lnsirumentos de i{nvestigacifn;nos heferdi-
mos a fLa prueba piloto.

Seglin Las necesdidades de Linformacién de La encuesta,
se seleccdiona un conjunto de unddades de prueba pa-
ra conocen La fguncionalidad de Los instrumentos de-
captacibn en el campo mediante wna simulacibn de --
Las condiciones de trnabagjo.

La seleccibn de estas unidades y La observacibn de-
ben contenen condiciones que cumplan con fas que se
buscan en La pobLacifn bajo estudio,para que La Ai-
mulacifn sea vdlida.

Una buena nazdn para La realizacidn de £a prueba pL
Loto es deilectarn problemas de Los insirumentos de -
caplaciin tales como:ennored de graseo,secuencia de
preguntas,dneas de Linterrogacidn,disponibilidad de-
espacio para el negisino de nespuesitas,equivalen---
cias adecuadas para diferentes sistemas de medicibn
ete,

Realdizada La prueba pifLoto y modd ficados Los Lnstru
mentos de caplacdidn segln Lo hayan nequerido dados-
Los nesubtados de La prueba,se procede al cdlculo -




- 136 -

de tlempo para nrealizan La encuesta en $L£,Es €sta -
otra gran venitafa de La prueba piloto,el poder mind
mizan tdlempo y costos de trabajo de campo.

En &L estas son Las caractendsiicas mds importantes
que Ldentdifdican La prueba piloo,

Dentrho del cuestionarnio que se elaborld panra el Le--
vantamiento de La &nformacién y el cual {fue aplica-
do a Las empnresas de La muestra,se detectaron Las -
sigulentes fallas:

Pregunrta No.7 'Obfigaciones Legales"

por ho especd fican que tipo de 4informacidn se desea
ba, fue necesanio moddi ficarnla quedando como sLgue:
Obligaciones Legales en trdmite negistrado funclonande
Comisibn Mixzta de Capacsita

ci6n y AddLestramiendo

Programa

Expedicifn de Constancias

Pregunta No.9 "Pantes principales que Lintegran el
programa”

Se planteb en el mismo caso de fLa pregunia anterdior
porn Lo que se decdid{d hacer nre ferencia a dichas par
tes con el fin de especd ficar que es Lo que se inte
nesaba conocen.
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Pregunta No,JI1"En que grado contribuye al mejorna---
miento operativo y funcional"

Sc opté pon seiialan un pandmetro con el fin de fact
Litan La nespuesita.




9. RECOPILACION DE DATOS.
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Parna LLevan a cabo La necopilfacibn de datos,se pro-
cedid a mn Levantamiento prefiminar en cuanito a La-
concentnacLdn,esto es,a La distnibucibn geogné fica-
de La empneda y se seleccioné a aquellas que se en-
contraban situadas en el Edo, de MéxLco en su mayo-
nla ,con el gin de facilitarn La transpontacibn y --
ahornan tiempo para efectuan varnias visitas en wi -
mismo dla,

Sin embango,pon sen un seetfon muy cernrado,es di4i-
cil que sean accesdibles para proporcionar Lnforma-
cibn,Lo que ocaciond el cambio de wia empresa poi-
otna para Lognrar La tetalidad que matca La muestra
respectiva,

Dentno de Las empresas sufjetas a L{nvestigaciln,al-
gunas demostranron Linternlds en La misma.

Dunante La 4Linvestigacibn que fue realizada en Las-
divensas empresas,se detectaron dos fallas Limpor--
tantes a trnavés de La observacdidn dinrnecta,

La primera fue sobre todo en cuanto a que Las mis-
mas personas que Se encargaban de impanrtin La Capa
citacibn y/o Adiestnamiento dentro de Las organiza
clones,no se encuentran Suficientemente entrnenadas
para desempefiar dichas actividades,considerando --
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asi mismo que La causa directa de esta falla estd-
en que La mayoria de Las emphesas encuestadas son -
considernadas como Indusirias medianas,porn Lo tanto,
se incunrre en que no puedan sofventarn un gasio de-
esta magnitud,entonces emplean gente que Labora --
dentrno de £a misma empresa y que muchas veces no -
posee La experdencdia necesdaria que ef caso hequie-
ne.

La otra f{allfa es que pon ef mismo desconocimiento-
de casi todos Los aspectos que pueda abarcan una -
Capacitacibn y/o Adiestramiento,origingé que hespon
dieran ef cuestionario aplicado con un cierto mah-
gen de insegunidad tratando a £a vez de disculpan-
el mismo con una hespuesta poco satisfactordia.

Dentro de £08 aspeclod negativos que surgieron den
tho de La investigacibn se enconthb que en algunas
de £Las empresas sujetas de Linvestigacdibn se presen
t6 el phroblfema de obtener una tercer entrevidta pa
ra La resolucibn delf cuedtionario o0 en su caso La-
entrega def mismo,ya que muchas de Las pernsonas --
responsables o Lenfan mucho trabajo o &e negaban -
cuando se solicditaba comunicacibn con ellas,Lo que
provocaba un netraso en La recopilacibn de datos y
tenen que cambian dos empresas por falta de infox
macién,
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En cuanto a aspectod posditivos se refierne podemos-
condiderar el buen Zrato y amabilidad que brinda--
Aon en du mayor parte Las personas sujetas a entre
vista y La rnapidez con que aceptaron a rhesolven el
cuestionario y en algunos casod hasta a brindar in
formacién no contenida dentro del mismo.




70. ANALTISIS E INTERPRETACION DE DATOS.




D R e

40 %
ANTIGUEDAD DE LA
EMPRESA

35 %

20 %

5%

t-10 11=-20 230 MAS DE
ANOS afos ANOS 30 Afos
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Antiguedad de La empresa

No. de empresas %

de 1 a 10 ajflos J 5
de 11 a 20 afos 8 40
de 21 a 36 aios 4 20
mds de 30 aiios 7 3%
total 20 100

Inteapretacisn:

Se puede obseruvun que el 35¢ tiene .ma antiguedad mayor a £0s
30 aiios,pon Lo que se estructura administnativa estd s6Lidamer
te estabLecida.




60%

PERSONAL QUE OCUPA

15%

10%

15%

MAS DE 1000

P ER S ONAS
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Cwal es el personal ocupade

No. de empresas %

de 1 al00 12 60

de 101 a 200 3 15
de 201 a 500 -

de 501 a 1000 3 10

mds de 1000 oz 15

Zotal 20 100

Intenpretacifn:

Schresalen en este nengldn Los enpresas pequesias en un 60%, Lo
cuz nos hace rensat que en sumayonfa s0n empresas pequenias y
nedianas, aunque elle no Los esgrdime de cubnin con £a Capacita
2(én y Adlestrariente.




60 1

55 +

404

30 +

20 +

D.G.

A QUIEN REPORTA LA FUNCION

GR.I. GF CONTRALOR
G.P

OTRA
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A quiln neporta fa funcién

No. de empresas %
Dinccton Genenal 6 30
Gerente de Relaciones ITndusininles
0 Gerente de perscnal 11 55
Genente de Finanzas 1 5
Contnalon -
Otras drneas 2 19
Lodal 20 100
Intenpretacidne

Sobnesale el nespensable de personal (55%) y Le sigue ef Direc-
ton Genenal,Lo que nod demuestra que £a guncibn estd adecuada-

mente ubicada dentno do Pa ostuuntuna osnénica de fas empresas.



PROFESION DEL RESPONSABLE DE LA FUNCION

50 %

20%

10% 10%

8% .

L.P. L.P. L.R.1. L8 L.E. L.A.P ING. OTRA
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Prc fsi6n del nesponsable de £a funcdln

Liecenedado
Licenciado
Licencdado
Licenedado
Licenciado
Licenciado
Tnaendene

en
en
en
en
en
en

Ne.

Administracddn
Psdcologln

Refaclones Indusiriales
Sociologla

Economla

Administracibn Flblica

0twa pnrefesibn

totak

Interpretacién:

Destaca en este cargo ef Ingenieno (50%),encontrdndose el Licen
‘ade en Adninistracdidn muy por debajo de Las posibifidades, --
pou & que nos hacen entrever que pensando en el proceso pro--

de empresas

2
1
2

ductivo el mds pentinente es el Ingenienoc.

10

10

50
20
100




EXPERIENCIA EN EL AREA

35%

30 %

20 %

15 %

MAS DE &
ANOS

o-1 2-4
ANOS ANOS

>
2
o @




Expendencda en el &rea

No. de empresas

ol

de 0 al ajo 4 20
de 2 a 4 aiios 6 30
de 4 a 6 ailod 3 15
mds de 6 aios 7 ]

total 20 100

Tnterpretacdbni

EL 35% de fLas empresas particdipantes nos recalean que el nes-
ponsable de La {uncidn tiene mds de 6 aiios de experiencia,fo-
que nos pemite considenan que fa funcidn debe estar debida--
mente integrada a £a onganizacdibn. |




REPRESENTANTES POR

ST
5s

5

PATRONES

-

SECTOR

%

45
40
35
30
25
20
5
I

5
o]

ST

58

OBREROS

-
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Comisdn Mixta de Capacitacidn y Adiestramdiento

Representantes pon secton

o

No,:de empresas

Pathones 5 titublanes
5 suplentes 3 15
5 2 10
4 1 5
3 9 45
2 4 20
0 g 5
Zotal 20 100

Obrenos 5 titubares
5 suplentes 2 Ta
5 2 10
4 1 5
3 9 45
2 4 20
0 2z 10
total 20 100

Intenpretacidn:

No se mantiene ma concoadancia con el criterio existente y -
neferente al nlmeno de nepresentantes pon secton pon £o que-
nes hace presuponen de su ignorancia o empinismo en &u manejo,




OBLIGACIONES

LEGALES

OONYN
-QIONN 4

15%

OQVvylSIO3Y

25 %

LNV L

35 %

w.n OQNVNOIONN4
M~
32
& 0oavy.isioly
0w
B ILIN
ol -vui
2
Q
o OANVNOIONNS
©

60 %

OQvHLiSIOo 3N

15%

JLINTHL

CONSTANCIAS
EXPEDIDAS

PROGRAMA
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Obligaciones Legales en tidmite negistnada funcionando
No, de'emp, % No. de emp. % No. de emp.

Comisidn Méxta de Capa

eliacibn y Addlestrnamiento 3 15 12 é0 13
Proghrama 2 1a 13 65 15
Expedicifn de Constancias 7 35 5 25 3

Tnteapretacidn:

Del total de empresas particdipantes s0Lo el 15% hasta La fecha
han extendido Las constancias de habilidades respectivas,fo -
que nos permite agiman £a poca e fectividad que tiene La fun-
cifn de Capacitacidn y Adiestramiento.

%




METODOS Y TECNICAS

NIVELES JERARQUICOS

(%)

POR SU GRADO DE APLICACIGN

(%)

METODOS Y TECNICAS -

EJECUTIVO JEFE SUPERVISOR | EMPLEADO | OBRERO | FRECUENTE |ESPORADICO sir‘l"'_fz':g‘
CORRILLO 10 10 23 10 8 10 5 5
Eg;::fzncu 0 CLASE 20 0 75 0 73 . 10 )
DIALOGOS SIMULFANEOS 10 T 18 15 10 s 0 -
DEMOSTRATIVA . - 20 20 30 18 15 .
EXFOSITIVA N 10 10 20 is 20 13 s I _”"—“
DISCURSO DIRIGIDO 5 10 18 15 15 - 20

1

DRAMATIZACION s 10 18 10 .7 . 10 -
ESTUDIO SUPERVISADO . ) 13 s s 5 s
JUEBOS VIVENCIALES 10 10 15 15 15 s 3
METODO DE CASOS 15 13 25 1s 5 10 5 .
LECTURA COMENTADA 10 15 20 10 10 18
PANEL DE DISCUSION 15 10 10 5 s s 5
:tesocuuesnlgg EN GRUPOS 0 o 50 20 s 38 5
ROMPIMIENTO DE TENSION 15 25 2 15 10 s 20
DINAMICA DE GRUPOS 10 23 30 28 15 10 5 .




METODOS Y TECNICAS

NIVELES JERARQUICOS (%) POR SU GRADO DE APLICACION (%)
METODOS Y TECNICAS
EJECUTIVO JEFE SUPERVISOR | EMPLEADO OBRERO FRECUENMTE |ESPORADICO SETISlZEANRSA
BUZON - s s » 40
MESA REDONDA 10 18 20 18 15 18 5 -
SIMPOSIO 5 . . . - 5 - .
DE LOS CUATRO PASOS —5 __—w_; T ) L] -] 5
T !
METODO DE CLASES - . 20 20 20 20 . -
INSTRUCCION PROGRAMADA 10 1) 20 23 25 10 To -
GRUPO T . . . . - - - -
SIMULACION 5 5 10 5 5 . 5 .
JUEGO DE NEGOCIOS Y o . . . _ 5
REPRE SENTACION
LECTURAS 10 10 10 ) 10 -] 5 -
conrERENCIA con x| o | e | s | s |
DISCURSO - s 5 - - - 5 .
SEMINARIO 10 15 15 10 10 135 -] -
CHAROLA DE ENTRADA
CONGRESO . T - - N -
FORO . - - - - - - o
METODO DE APRENDER . s 2% «0 <5 50 . .




METODOS Y TECNICAS

NIVELES JERARQUICOS (%)

POR SU GRADO DE APLICACION (%}

E—

METODOS Y TECNICAS _ . _ ———
EJECUTIVO | JEFE | SUPERVISOR | EMPLEADO | OBRERO |FRECUENTE |ESPORADICO| 35 FEASA

ENTRENAMIENTO EN EL s 25 50 60 .5 o5 ] ]

TRABAJO

CONFERENCIA O DISCUSION s 20 3s 20 25 30 10

ENTRENAMIENTO DE - - -

APRENDICES

ENTRENAMIENTO EN LAS

AULAS S -] 20 25 35 35 - -

ENTRENAMIENTO VESTI- i

LA s 5 5 5 s 5

ACONSEJAMIENTO 5 10 25 15 30 25 5 -

ASIGNACIONES SUBSTITU. . )

TAS - .

ROTACION Y PROMOCIONES

LATERALES ) 5 s » o '3 ’

ASIGNACIONES DE PROYEC- 0 0 . ) i i <

TOS Y COMITES

REUNIONES DE STAFF 10 13 15 5 - 10 b

CURSO DE ENTRENAMIENTO

EN LA ORGANIZACION s 25 3% 20 40 3 '3 ]

METODO DE INCIDENTES 3 S S 3

DESEMPERO DE PAPELES 5 10 10 5 - 5 5




Intenpretacibn:

Lo que mds destaca en este caso wiene siendo La confenencia o
clase formal,discusidn de gnuoos,con ferencia con participa~---
oln, entre otraszaunque en base a Las nespuestas se demuestra-
fa comb.inacibn de Los métodos y téenicas.
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Partes princeipales que Lntegran el programa

No, de empresas %
Objetivo tenminal 20 100
Duracién 20 100
Costo 13 65
O0bjetiws intenmedios 7 35
Objetivos openativos 12 60
Recunsos diddeticos 15 75
Métodos y Técndicas 17 85
Ewluacién 19 95

Intenpretacién:
Se demuwestha en este caso que en Los programas respectliws es-
tdn eompletos ya que carecen de partes (importantes de sen --

considenadas ,aung ue sea en un porcentaje menor con respecto a-
La totalidad,
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Pow Lo que corresponde al instructor
En su seleccibn se considens:

Interno Externo Mixzo
No. de emp. % No. de emp. % No. de emp. 3
Efccutivws 4 20 7 35 3 15
Jeaes 9 45 6 2 10
Surenvisones 12 6Q 4 20 3 15
Enpleados 10 50 4 20 1 5
Cbrenos 16 80 1 5 1 5

Trtenpretacifn:

En wna proporcibn considerable se inclinan fas empresas por La
habilitacibn del instructon Linteano,aunque tambiln en wn por--
centaje mayon al 70% se Lnclinan pon el Linsthucton extemno.
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Contrdbucdén al mejoramiento
En que grado contrnibuye en el meforamiento operativo y funcional

% de contribuyentes % de empresas No. de empresas
0 20 4
5 -
10 - -
15 - -
20 10 2
25 5 1
3q 10 2
35
45 1
50 10 2
55 1
60 1
65 - -
72 10 2
75
&0 15 3
85 - -
20 -
95 - -
Joa 5 1
Intenpretacdibng

Solo £a mitad de Los particdpantes afirma que se ven benedicia
dos en su operatividad y funcionamiento en un 50%,por Lo que nos
pemite afiman que La Capacitacifn y el Adiestramiento se vis--
Lunbra cemo un mal necesarnio.




PARA LA DETECCION DE NECESIDADES

ALINEAMIENTO DEL MAS
AL MENOS FRECUENTE

ALINEAMIENTO DEL MAS
AL MENOS FRECUENTE

CONSIDERANDO UNICAMENTE

ALTERNATIVAS CONSIDERANDO NUMERO ALTERNATIVAS

DE PARTICIPANTES 0S QUE RESPDNDIERON

PROMEDIO PROMEDIO
PERSONAL DE NUEVO INGRESO 75730 " :NALISG PORifilSCUSloiN DE GRUPO 9. 6077 7
MANEJO DE LOS RECURSOS MATERIALES 4.95 :_PRU EBAS 9.45
RE COMENDACIONES DEL JEFE 495 ;NTREVISTA 938
ANALISIS POR DISCUSION DE GRUPO 4.80 MANEJD DE LOS RECURSOS MATERIALES 9.00
DESPERDICIOS 4.25 CU.E"S—:I:EN;RIO 8.a3 )
PRUEBAS 4.28 R;—COMENDACIONES DEL JEFE 6.85
ANALISIS DEL HOMBRE 4.25 PERSONAL DE NUEVO INGRESO 6.63
CAMBIOS TECNOLOG‘CdS - 3.90 VA}IVAUSIS DEL HOMBRE 567
ENTREVISTA o 378 ANALISIS DE OBJETIVOS 5.62
NIVEL D_E_ EFICIENCIA 370 ANALISIS DE OPERACIONES 5.00
ANALISIS DE ;—BJETIVOS o o ..'1—6—;‘-.%— DE;PE RDICIOS 5.00
ANALISIS DE -O.P_ER—AClONES 350 CAMBI0S TECNOLOGICOS o 4.88
CAMBIOS EN LOS PROCEDIMIENTOS 3.48 NIVEL DE EFICIENCIA 4.35
CUESTIONARIO 3.45 CAMBIOS EN LOS PROCEDIMIENTOS 4.31
ANALISIS DE FUESTOS 2.‘10 ANALISIS DE PUESTOS 323
ANALISIS ORGANIZACIONAL 1.53 ANALISIS ORGANIZACIONAL 2.82
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Intenpretacddn:

En base a La totalidad,fa fumcifn que se analiza responde en -
piimen término al personal de nueve ingreso y mindniza 3u re--
quenimiento a Los cambios en Los procedimientos y en el anfli-
548 de puestos es que nos hace ver nulugicado el método tniple
para Za deteceidn de necesidades,




SE APLICA PRINCIPALMENTE PARA

ALTERNATIVAS

ALINEAMIENTO DEL MAS
AL MENOS FRECUENTE
CONSIDERANDO MHUMEROQ
D€ PARTICIPANTES

ALTERNATIVAS

ALINEAMIENTO DEL MAS
AL MENOS FRECUENTE
CONSIDERANDO UNICAMENTE
LOS QUE RESPONDIERON

PROMEDIO PROMEDI!IO

CUMPLIMIENTO 0 DISPOSICIONES o1s NN OVACIONES 528
HIGIENE Y SEGURIDAD 5.90 fgg‘:LUEMS'ENTO O DISPOSICIONES . 7.69
DESARROLLO DE HABILIDADES 460 CAMBIOS EN LOS PROCEDIMIENTOS 763
PREVENCION 450 PREVENCION 750
ROTACION DE PUESTOS 410 ROTACION DE PUESTOS 745
AUMENTAR LA PRODUCCION 388 HIGIENE Y SEGURIDAD 6.94
—CAM8|°5 TECNOLOGICOS 370 PERSONAL DE NUEVO INGRESO 1 6.55——
PERSONAL DE NUEVO INGRESO 3.60 PROMOCIONE S 613
INNOVACIONES 13s |cameios TecNoLoGICOS 5.70
AMPLIACION DE CONOCI MIENTOS 335 | DESARROLLO DE HABILIDADES sa1
CAMBIOS EN LOS PROCEDIMIENTOS 3.05 AUMENTAR LA PRODUCCION U sia
ORIENTACION 280 ORIENTACION 500
PROMOCIONES 245 " | AMPLIACION DE cONoCIMIENTOS w10
MEJORAMIENTO DE APTITUDES 215 | MEJORAMIENTO DE APTITUDES 331
MEJORAR LA EFICIENCIA s MEJORAR LA EFICIENCIA 253
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InZenpretacibne

Nos hace entneiver £a mediocrdidad en [La que se encwentra esta
funcibn que se manifiesta m&s por wna necesdidad Legal que pa-
wa meforan Las aptitudes y eficiencia crganizacional.




11, CONCLUSTONES.
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Porn Lo que cornesponde a La hipbtesdis,bsta se confinma
parcialmenze,ya que mds del 50% de Las empresas encuesd
tadas aginman que en verdad se han visto beneficiadas-
en cuanto a su funcionalidad y operacibn;ademds de que
en Las mismas,La diversdidad en el uso de Las téendicas-
y métodos para Los digerentes niveles,coadvuba a La --
afimmacdién de que un curdo 0 programa requiere de op--
ciones especlficas para promovern el cambio de conducta
que desde Luego se pretende en cualquier proceso de en
deflanza-aprendizaje,

También nesulftan obvias cientas defdiciencias que han -
orillado a hacern La afirmacibn anternion,en vintud de -
que no se Liene precisado £as partes que necesariamen
te deben Lnteghrar un phrograma de esta Lndole.

No es extraio,que a pedar def tiempo en que &e conside
na a La Capacditacidn y AdLiestramiento como una necesdd-
dad impositiva en el marco de La Ley Federal del Traba
jo,a La fecha no se haya alcanzado su implemantacibn -
profesional,y que como se demuestra en el punto ante--
nion,independientemente de una falta de conocimiento -
de Lo que implica esta guncibn,fos critenios distan mu
cho de sen uniformes,ponr Lo que no podemos esperarn que
84 Las empresas que componen esta muesdtra que en du ma
yorla son transnacionales,no cumplan con esfa nonma im
positiva; independientemente de Los beneficios que ofre
ce,diflcilmente se podrfa aceptan £a presdencia plena -
de £a Capacitacibn y Adiestramiento en empresas Loca--
Les;rana algunas excepeiones.
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Entre fLas tlcnicas mhs nepresentativas,destacan la cla
se formal,dindmdica de grupos,aprendern haclendo,entre -
ctras;pere a La vez en base a La Lincdidencda,queda de~--»
mosthrado el poco conocimiento que se tiene sobre otnas
que pueden sen benlficas en base a Los niveles fendn--
qudicos para alecanzarn el objetlvo supreme que todo cur-
40 debidamente diseiiado y previamente comentado preten
de,que es el casbio de conducta nelativamente permanen

Le,

También se considerna {interesante necalcarn que dentrho -
de Las alternativas tomadas en cuenta para el diagnbs-
tico de necesdidades,al esdtablecerse como necesidad Le~
gal porn Lo que ofrece La Capacitacibn y Adiestramiento,
se 4nclina a pensarn que el andlisdis de puestos y de La
ongandzacldn papa estes gines disminuye en impontancia.
La mindimdizacibn necibe ef mejoramiento de aptitudes y-
de eficiencia,que en base a Lo que se necomienda a Las
empresas,que es el de enfocarnse primordiafmente al and
Lisis de operacibn a f4in de demostrhan el beneficio de-
esta funcdibn porque ofrece resultados inmediatos y Li-
gados estrechamente con La productivdidad,y no se tiene
presente,£o cual creemos que se deba posiblemente a La
{nprovisacibn de personal para que se haga heponsable-
de €sta Adnea,pues no basta un novel académico para de-
senpeitarla adecuadamente,sino que 8¢ requdlere de una -
plena didentdidad con dicha funcidn.
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Se consddera que para el Licenciado en Admindistrhacibn, -
€4 un campo propicdo pon Las hases que como condecuen--
cia del programa académico se tiene sohre esta drea,a -
pesarn de que soLamente se encontraron nesponsables a -~
dos pernsonas de esta profesibn.

No es de extrafanse que otras carrenas con un engoque -
en actividades mecdnicas se encuentren en &sta dreda co-
mo £o0 demuestra La presente investigacibn,ya que el 50%
son 4Lngenderos,y se debe,considero en Lo personal,prin-
cipakmente a La falia de onientacién que deberfa tenen-
el Licenciado en Administracifn,con Lo cual en algo se-~
contribuirla en cuanto a Las alternativas de ocupacifi
que ex«sten para &I en el mercado deo trabajo.

Desde mi punto de vista,chreo que el esfuerzo para que -
esta funcibn sea tomada en cuenta,debe ser canalizada -
mds a meforar La productividad de nuesatrno pals;para Lo~
cual debe de conscdentizarse tanto a £0s directivos co-
mo a £os LXdernes sindicales y al propio personal,y no -
4e implemente como un requdisito Legal,porque Lo dnico -
que genera ed el empirnismo y La dimprovisacdibn,y bajo es
te pardmetro de derroche de recursos,senta pregendible -
canalizarfos para un mejorn aprovechamiento de £La planta
productiva,
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