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INTROUDUCCION

Hoy en. d:.a, ld capacitacidn juega un _papel muy importan—

uentru ‘ve la enkresa. No obstante ser una obx1gacion para e

bensricicay’

La \.-:;Ln..u,mt,.clon n.;(.e uclerem.,la 41 tx-d.tam:.ento de un so-—_ B
lo 1nsumo, la LueIZd. ae tre.ua,jo. '

:;:Lendo el e;.eu.ux.to sUinalio uno: de los recursos mas 1mx)or—.

’»ta.ntes con’

‘ue'v‘cuentcx ld. exuyresa, la necesiuau ue Llev 2 ‘B eE )

1mplantd010n _es ‘mas probable que reyorte gra.ndes beneflclos,;

Ttdnto a la en"presa como a _l.os tra.baaadores. De esta manera, s

me;jora los niveles de ca11f1cacion de la x.xano de obra Y s:Lrve -

. r_,sencialmente, capacltar es.des’..arxy:iolrlar las aytltudes' ;— S
. del traba;.—mor, con. el proposlto de- yrepare.rlo para que desem
pene e¢ficientemente .un ‘pue.sto de traba;o. puede incluir al -
dalestxa.m:.ento, gero su oodetivo ,rlnclyal es el de l,roporc:.o
nar corwciuxiento, aobre todo en’ .LOB aspectos tecnlcos del tra

Iy ua,;o de c.m'. que J.a capacltdc:mn se 1mp4r1:a a- empleados, 'a: -

,74 iunc:.onar:.oa en guneral, cu.yo traba;o t:.eue un -




aspecto 1ntelectua1 muy importante.

a . c¢pacltaclon Jueéa un pdpel fundument&l en el exlto -

 La CuyaﬁltdClOn serd eflcaz cudndo cubra lasg necesxdades"

de lnstrucclon “de los trabaaédores, yor eso para que se rea—

.llce adecuadamente y se- obtensan ae ella 105 beneilclos que -

 d1chaB necesidadea. Ll prlmer paso én el proceso de,Cdpa01ta;:

'clon es redlizdr una detecc;on de nece51dades ae Ga 4c1t401on'3»'

-

,re‘lmente hdca

Una vez que se determlndn las’ uecesio¢des ae cayaclta—,f
7ci6n el pdeo que sigue. es uuscdr o formular los yrobramas y
éursos que sat sfagan esas nec951dades;.Para ello,'se debentw«.

desdrrollar procedlmlentos que tenban 1a flnalludd de orbani—
'z4r vy estructurar funclonalmente dlcuos recursoe.f R -

ahxlsten dzversas metoaoloblas H4r¢ llevar a cabo lu -

"acclon capacltddora, por eso,'us 1mportante est¢blacer, alf

1n101¢r el disefio de los planea 'S programas, que procedlmlen— “




,tos ae seguiran para desarrollarlos adecuadumente,

, segin lo- -
‘requi ra la emyresa.“

ecursos 1nvertldos en ella seun 4yrovecnados yvsedn proveu

sos, e debe lleVdr a cabo s;gulendo tecnlcas ¥ m¢todos peua—r
T g051008 ayroy1adoa.,

Paraidlsenar ¢decu¢dos progrnmés de C¢p401tuclon. es .

ul yroceso de c¢gac1tac1on J lob u;émentos que 1o Lonfurmun,

asl como el ulseno © lmylantdCIOn ue rloalam_s ue Cdydcltd~

Adminlstra01on ueneral, h's desyues a la: Adminlstraclon de los

Recursos Humanos, para posterlormente, ublcar a la capaclta-

cion como una dctxv1dau de grlmordlal 1myortanc1a en Ta admi<

.n1straclon de los- Recureos Husialios .

Asxmlsmo, en el udpitulo 1 sa’ contemplan los anteceden—

Vtes,~t9§ﬁo n15tor1cos cowmo. 1nstituciondlee de 1a capacltacion.

La observancla de los dsyec oa legales es‘muy 1mpor ante,

por eao en al 04p1tulo I tamblen se uace xeferencla a 1&5 dls




posiciones legales que en materia de capacitacidén se enuncian
en la Ley Federal ael Trabajo, asi como otras 1egialacioneé -

.que tienen competencia en esta materia.

Se. cita tamb1en 1a reglamentaclon y los cr;terlos lega-'

Vﬂabllldades Luburalea.

Ademas, en el uapltulo l se menclona el concepto de capaCLKI

:tacxon sus: obaetlvos, sus clases y Bus eleuentos.

"una bien planeada Y bien e;ecutdda capacitacion otorga a estaw
'vy a sus trabaaadores.“ ) '

Dl uayltulo III lLeva por tltulo Dlseno L Implantaclon

 de Jun Prcbrdmd de: Cdyacltaclon,_un el se menc1ona la metodo-

zlogia ‘que . se; yropone aegulr para disedar un yrourama deioapa—L
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citgcién. se sugiere uno serie de pusos 16, o y orcenados -

'*.luvun S la rea;laac;on de tal fin, u; Juntos .que de-

'comoil¢ hunere ue desarrollar

na‘dlseﬁauo—el_probrdma/ue'b pdcitudian,

-88 yrogeue a su. implautacion,‘asi an el b¢y1tulo I11 tumnlen

‘se oontempla la 1m914ntacion uel prourama y los aspectoa que

‘se deoen tonur an cuentd en L8Tu etupa.

La seuunua’yarte se ru:;eref4 unu 1nvest¢gacion de cumyo,

sq“rgalizo;la;inigé';g

5~En el bdpltﬂlo IV ua31udmente sa nace reieranc;a ‘ - la In
vestiaa01on de Campo, en £1 se uuesarun Lou resultados ontenl
aos y albunos comentarlos Yy oos¢rvaclones. ue prOyuso une [{i-
pot631s re]ucxondda con . iu’ cupdc1tac10n,,queyayurece en ai -
apartado de wetodoloula de 1¢ InVnstla&clon de 1“ cual segun

103 resultddos ooteuldos se emltira un’ Julcio Iinal “Por ulti

fmo se euentun las ooncluslones uel tema.

L metouoloulu Jue se’ sxguio en la invustibucion apare-
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ce en el apartado correspondiente a Metodologia de la Inves-—
'tiga.cién.‘_, ' : :

-Uon Tespecto al titulo el yresente Seminario ae 1nvésti

f\zar dlcha xnvestlgacxon, porque- esta ‘es’ muy sig if1cat1va para .

7561 desarrollo del pais.‘
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MBTODOLOGT4 < DE LA  INVASTIGACION

I.,=- Drsenouaﬁe Aa” xnvestlgac1on

E a)‘ﬁleqmcioglde; Tema:'~ ‘1 tena 11eV¢ yor tltulo

'ue 1a ci gaCltaClon en’ ‘el

“juicio ‘sopre el temu vratado.
‘e) Objetitivoss . - 2resentdr los.elemgﬁtos,técnicos, tedricos
¥ ‘resleduatarios, asi coulo algunus recomen

*ngclones,qua 9urm1t¢n leuordf a lﬁuldﬂtdr

vyroaramas,de capqcltaclon en i cmgresa.

‘—‘bonOCcr cdmo’ se’ ulseua”un grobzumu ue caguf

01t¢01on, asi como’ Lou'us;ectos Leo-;»s -—

gue se deben tomar en cuenta..
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- Conocer qué relacién nay enire una -buena
capac1taclon y €l exzto de las empresas -

ue las aylzcan.

cupdeitac G
':fmedignié una metodologla adecuaaa que se =
bfajustqla las nece31dades de la emgresa, yi

el éxito que este pueda tener y: que repercus

";en,gl exlto y los 1ob~cs de la empresa.

*‘_Lonocer como 118V¢n ql bo la capac1t c10n“

dlbunas emyresas prlvadas na01onales y los

emlo obtlengn

~emyresa,un recurso hu-“

:mano CdllflCddO y la -?'

pOSLbllldaﬁ de’ que - -

aquella alcance sus ne -’

yw,tés‘jAijetivcs,cén fa

'fcllluad y en.: iorma sa— ’

t1biactoria.:
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’ormul&c idn -de liipdtesis: - La capacitacidn que estd:

: relledundose on sus 9011t1cas preéu;

puestos, es»ructura oroanl44c1onal y

ctiv1daaes-jvrque se 1leva a caDo me

‘"uos, ulbeuados ‘e 1mEluhtddOS esto ‘e

"que gxbueu ung matodologla,»us la,que

fgontrlnuyc m»Jor &ue,gnu mrrnsa ¢1

vuriaple Independiente: la cayacit¢c1onngue std -
o o Sltddda en l¢ pmgresa en -

:uu ~ita nivel de pr;orlaad, qub 1a empre—

‘s le 0TOrLA ul alto sTa0o de meortan01a

*rc ied¢nuose €n sus golltlcas, yresupues—

.tos,'uunructura or&an;za01onal v act1v1da

uesyl; quu s llevi ac 'O.mcdlantE‘er-

STENES UE Cups cituc1on_que se ajustan a

'1¢s siecesicades de 1a emgresa, que estan'
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adscuadamente planeados, diseﬁados e im-
plantados esto es, que 510uen "una metodo

1ogia.

“Va 31 ble Depend1ente~‘ es ‘la que contribuye mejor a

lfdadldel elemunto

ﬂla wisma, el elemento humano.,,,f

'JReéobilaciénfde¥lafInforhgdiénf;7'

“1?ﬁé°dé‘xe 1co,: en la Biblioteca Robertc Casas Alatr ste de la'

. La 1nformacion obtenzda en 1a 1nvest15ac10n de campo},f/
Vfue cdptada medlante entrGV1stas apoyadas yor un cuestlona-
“rio, raa11zadas ‘8 una’ muestra seleccmonada de empresas prl—"
vadas naczonales. El cuestionario empleado es, el que aparece

‘*anexo a,este apnrtado. __ f-
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III. Qiasificacidn y ordenacidn de la Informacidn

Ll material con el que se trabaao se concentrd en olo-

IV. Andlisis e Interpretacidn de la Inféfmacién~v

El'material recopilado se evalué‘cualitativameﬁte (el =

1co) y cuantltat;vamente (el prdctleo) con51derdndose ‘el

a1 i a'on aiv rsos'conceptos

. ‘Redaccidd de "la-0bra .

r4r¢ reddctdr cada cagltu¢o iue neceuarlo uar un repaso

ter1¢les albyonloles Yy a Las 1aeas. Se nlcleron ang

o rrullmlnar,

gcorreccxon. Lueuo,en n&se al alseno ae a lnvestlbaczon
waterial intormativo recopllduo y al 1ndlce, se procedlo al”

aesarsrollo uel traoajo.

V1. Tiemyo Y Lugar
sl tzuoajo ve 1nVuBtlbaLl0n se 1levd @ ‘cabo’ en el perio

vao cOHurendlao entre enero de 1387 ¥ mayO'de 1987;“cntregadow

@n la m bulﬁ d ‘ue uont“duria y numlulstldclon ae 1a Unxvars;

dad Wacionul auionomu ae méthO.
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CUESTIONARTIO

“Datos de la’ Empresa

~ Gixo

;;— DlVlSloneS o bacursales

»hspectos 1mportantes N sonr884lzentesv

Jree-udi gue la C¢9acith01on‘

,pena?'bzor que?,

' ,5¢ué,9pina de]un versoddl sdecuadancate Cupscibados

- Gne qulen duyende 1a iunolon c¢pac;tuuora uennro de su
empresa, JefarqulCa y GE Iructuraluente? '

»

' 9e=. 40 omo esta conuultuldo cl gehartam uto‘eugargado-de ia -

Srguico

déé'hstxu¢to;és~15ycyspnqligué 
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10.~ gud. cree que el nimero de personas encargadas de la ac

'tividad cupacitadora es el adecuado? sPor qué?

2

Z0mo - con31dera el presuyuesto asianado por su emyresa

Insuf1c1ente}.

¢mnlsten en su empresa polltlcas espec;flcas en nateria

de capacltaclon°

13.— ¢Se 11evan a cabo las polltlcas fi;adas en materla de'~i

capacltaclon?‘

o 11evar a cabo un programa de capacitacxon”

19.- bhn uase a:

qué se determlnan sus cursos ‘de capacitacmonV

20.—,;quién aiselna los curscs de cupacitacion? s

'21;- qulen los e;aoora, dlrlge, 1mplanta N controla?

22¢= oAdminlsbran sus 9robramas de capacltac1on?
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23.~ ¢5e asesoran en alguna forma?

24 .- ;Utilizan las 1nstituciones cépacitadoras u. . 0ficiales?

25.f hlden LOS resultudos obtenldos en la c¢pdc1tac1on que

\»1mparten°

fcapacitacién?,
'27.—'acree‘uu. que la cagac1t¢clon que Sc lleva a cabo en ‘su

i emyresa estd olen glaneadaO <,_L)or que9

-Llev n-un con rol ae’ exresos- sobre capac1tdc10n°‘

'dcdllzan otris dct1v1uades eucamlnauas a agoyar la ca-

pa01taclon en la empres&? oror que? ouuales?
35ie Lgué lu,ar otorga su empresa o la actividad-capacitadora?»

561;’0:¢ra su empresa qué Aifeas o ACthldaﬂbS tienen mayor . -v‘

) g;lorluaa ¥ LJOL que? 8

iagué zelitua usumcn Los cm,leauos de su empresa frente

&Zla,‘aydCltaclon°
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58~ 5Qué“actitud tosll Bus trabajadores uespués ue ser Ll

'.citadoéf'

JstimGla’ o motiva su’empresa ol personal.pars gue se - 7

- . predisponge a la capacitacidn? icémo?

que:la capucitacidn sea indisgensable. enicual

‘el éxito’de. su vapresa; con lavcupdditacidn?g:

“¢Hubiese .obtenido:el .mizmo- Sxito independiesteiente de”

squé aubiera o no llevado a. cabo la capacitacidn?.

presaf?.

iqué prioridades 1é debe otoruar

“citacidn en épocu de crisis?

~ genentarios y Observaciones:’

Fecnas:
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le~ LA ADEINISTRACION Y LA CAPACITACION uBL ruelUSO HUmMANO

La Administracidén ulbne un cardcter ae unlversalldad -

porque se da en cudlquler 1u6ar uonue exlste un . crbénlsmo

rande;y mda'bamyl go

fconsiderado:como;uh,ggte;fcomc'qha{éienciafy‘cof

“mo. una técnica. B

Se 1e cons;uera arte yorque tudo arte usajun cunaulmlen-f

Esta deflnlclon enuncld el caructer cmuntlllco y 5001al
de 1a Admlnlstraclon. ‘AT respecto se puede decir gue uunque
:ld organlzaclon ie los beres uumanos para ul logro de los an—'
‘jetlvoa comunes es muy antlgua, actu;lmente 51:) cumndo se

td desarrollando la 01eno14 de la: Aumlnlstr401on.‘rue la

‘:ﬁ* Rloz 5241ay Adalberto,
! nistraclon"-‘ 185

- Borigenes ypeérspectivas-de-la admi-




24"

gunda Guerra Mundizl la yue origind que se tuviera concien-
cia de la importancla de' la calidad de la Adminiatracion pa-

ra. la vida moderna y esto genero un eztenso anallsls y estu—

‘el proceso adminlstrativo, Bu medlo ambiente y aus

: En 1a def1n1c10n‘que propone'Agustin Reyes Ponce van An

-mersos dos elementos que son b451camente los'que determlnan
el @ xzto de “toda’ funclon ooc:Lal Yy partlcularmente de 1as que
lfse llevan a cabo en una empresa- las parsonas que - son qule—~

>,pes 145 reallzan Y las dlrléen, y lda ©cosas o blenes, que .

‘ﬁon de\ o que se valen para efectuarlas. Estcs dos elementod,:

'on 1ndlspensables en. toda empresa y ‘no- ae puadf" f
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de ellos.
Las cosas son elementos pasivos, carecen de inteligen-

. eia y de libertad(v. gr. las maquinas, 105 materlales, loa -

. recursos- flnanc1er03, el dinero, etc ), por tal motlvo,se -

personas t;enen,un caracter ac dvo en'el desarrollo

'.de ‘sus funclones, son capaces de dlrlglrse a si mlsmas, dsr-:;,‘

‘dlrlglr a otras perscnas y sobre todo 2 las cosas. Es- tan ;&_*'

”1mportante el elemento humano en-; una, organlzaclon que la Ad

ede ser reallzada s;nc,y =1 traves

'derodas ni tratddas como medlos, de lo contrarlo -1 orlglna_

frlan muchos problemas ‘en-.1a’ empresa.,ﬂ

m;ento espec;al.

Los orsanlsmos socldles para satlsiacer“las necea1 a~

'des que ‘tienen de admlnlstrar auecuadamente su elemento huma,','

ﬁo, recurren a la Admlnistraclon de- Recursos Humanos ) Admi?v

nistracdadn de Peraonal. :
Thomas G. Spates- define a la- ndmlnlstraclon de Recursos; l;

dumanos como la: act1v1dad dp "orbanlzar ¥ tratar a las persor

: nas en su trabaao para que utlllcen sus maximas capa01dade
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T [
inuiviuuales, consiguiando usi la M&hlmd smt1s1“9c1on PEeIT'So~

‘nal ¥ de crcylmlento, ¥ rlnulunuo “i iéximo oCerClO a 1d -

'Jempresa de la que forma yarte" .*

aei1n1010n slgulente

‘Deru¢nu0 Ar1¢s Gallbla ua 1a

‘nlulstratlvo dylicado al acrucentumlento Y conserVuCLon [

esfuerzo las exﬁerlenclas la saluu ios conoc;mluntos,

. ._Lu,s.,‘ .

uqb11104aes, etc., de los mlembros de ln oruanl aulon en be

(nul~c1o'uel 1nd1v1uuo, ue 14 prOpid oréanlzaCLOn y u&lkﬂdls

v@ cl1C1unte, pmuleduos Ldl1110d¢05, uEutO eqaltutlvo, Opﬂf—
‘Luuldaucs de asceéenso Yy progreso, dutlblu0010n en el trabaao
 y»unu sducuada gepuridad en el uisno,

Dy nerd il.o. 3 aQMLHlBhruCLOH de LmyP&SAS": Wi alk=dd o

a elnundo,’"uumluLSLSuCLOH te

REGar5os. Hikax

nos"; p; é7
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Para que la Administracidn de rersonul logre su objeti-~
vo, ©8 necesario que realice varius funciones encawminadas a
su conaecucidn.

las func1ones gllnblywles uwe la uqmlnlsfraclon de Perso

'nal son de clnco cldses.

Admlnlstraclon de Sueldos.

'msta funclon tlene yor ouaetlvo ¢s¢burar un& ouena~'y

qultétlva retrlbu01on‘a 103 emyleados.1

Relaciones. Laboruiess:

“satisfaccidn del ‘puesto
Lsonul de lu empresa, se desarrollen y se mantengai en el mejor
~intexds de la'empresa y sus’enpleados.

' Planeacaon v uesarrollo‘de,la Orgahizacién

Estd funcmon tlene-como oontlvo whey rse que 14 =

‘.suf101bute uute ;dotad
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de personal,para ello recurre  la

Capacitacidn y al adies-
tramiento. ‘ )

'sarVLGLOS al P¢rsonal-

“.~La“capacitacidén es una de¢ las principales funciones.gue -

-Administracidn:de Re'

-por ensenar e: 1nte10umb1ar uabllldddes. Los'ayrendlces quu

:se uonocen desde 2 000 aios RGOy 1a estructura de 1os gr94 '

mios ¥y aF001301ones const:tuyen un,anteceuente remoto de la
’ LduC¢clon actuul. '

'Ll metodo ue 1nstrucclon para el trabaao

orlglnalmen-f'

e conolstla eu‘qug‘upu pbrsonabeXgerlmentaua en determlnado” ’
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oficio o actividad, instruia a un aprendiz en dicha labor '~
cbn el 9rop5sito de impartirle conocimientos y desarrollarie

: nabllidades, por lo tanto, aunque debe considerarse a este -

‘ma de aprendllaae como elemental, puede aflrmarse qpe -

:de Nortedmerlca,un método. de ensenanza aplicado dlrect 

_gl entrenainiento mllltar conocldo como "Metodo de cuatro ”‘-,-

7rusos" que son-i

?,l.r“hostxarﬁ




SU300
4.~ Comprobar
Las dos grandes guerras mundiales acontecidis. en este -
siglo dieron lugar al. desarrollo de técnicds de éntrenamien—

to y cdpacitaclon 1ntensxva cuyos métodos. se aan agustddo a

ampos de dccion numdna, especlalmante de- la nuustria

'1ffda,~en donde la fzgura\del instructor adq'

'~portancla.k‘

al entrehamiénto,

zaron a otorsarle la lmportancia que estos requerlan.' i
yon la nueva Ley- Eederdl del. Trabago (1370) se: suprlmlo

‘el ontrato de Apzendlzaae 5 se estableclo ‘a Lravus de la' -

7"F140010n v dgl Art‘ lp » lw ObllgaC10n patronal de chdCI—E w

los truba;adores'
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Aunque dichus uisposiciones no surtieron efecto porgue
no existia la contrajurte lejal que exigieru su observuncia,
con la década de los 70s se inicia una vtapa de aesarrollo

en relacion a egta materla vues- el concegpto de educa01on

1os nuevos enfoques yara el des_rrollo *e los rccursos uuma-,

'perlenclas reai:zadas un esta materla ¢n otros udlses. kor
-eso, el .27 de dlclembre ‘de 1977 se qecreto una reforma que

kmonlflco 1a Ley Federal ‘del TruDdJO. Tales modlilCacxones e

-niueron publlc“aas en cl ulurlo DflGLal de. 1¢ Federa01on el

28 de abrll e 19/B~‘ ntrunao <n

vibor cl v de m¢yo ueL "
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mo alio.
'Las reformas serialaron derechos, obligaciones y procedi
mientos, y crearon el Servicio Nacional del Empleo, Capacita

cién.y Adiestramiento a cargo-de la UCECA Q mas adelante se

s ndblara de los 4ntecedentes 1nst1tu01onales en materla de ca

'txr de anl,se crearon umvers&splnstitu01ones e lnstltutos de;

',ensenanza a. donde 1ds empresas pueden acudlr para satlsf¢cer,

1ndepend1entemente de las em—[

s

Artlculo 125 Lonstltuclonal. estas iueron las

 fLey?re&1amentar1a (Ley'Feae al nei Trdoago).:Ev
s “Reforma a Ta fr¢001on XXXI con - la que sé federalizo la'
'ldpllcaclon deilus leyes labcrales rexerentes a nuevas. ramas

7‘;.}.1ndustr1ales, se estuoLeclo la competen01a exclusmva de. las‘ 

'_*autorldades teunrdies resyacto @ la ayllC&Cloﬂ de. lds dlnpo« 
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isxc;onea de trabajo en 1o tocante dl cumpl;mlento da 1a obli
gaeidn patronal de capacitar y ad1estrar a Bus trabaaaaores.
Ln nuestro p41s.la funcidn edu0301onal»ha tenido buena
acogida en varios sectores de la empresa publica y privada'—
porgque ain cuando la capacitacién j el adiestramiento son

‘una obligacidn para 105 empresarloS, esta los beneflcla,v, -

'51empre y cuando la reallcen adecuadamente, conclentea de su‘

.;no una posiole solucmon a sug proolemas.de producc16n. ;

‘Antecedentes 1nst1tuclonales~"2‘i_:" ‘ jif :,1':‘;Li5f:

hn lo que se reflere a los Anteceuentes Inst1tuc10na-*‘

”;vxuau, ue esta maner¢,se penso ‘que’ adends de- abarcar alfSéc—

.tor 1nuustr1¢1 de la economla,debla 1ntroduc1rse tambien en

‘totos. los am01tos de la v;da“n301onal.
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En 1965 Suige ei'Centro Nacional de Productividéd -

' (CLNAPRO) el cual,ddecuandose a 1as nuevas condlclones del -
pals, retoma y amplla los objetivos y Iunclones de su antece
sor (GIP) medlante el desarrollo de dos programas b531cos!_-
uno dlrlgldo al me;oramlento de la produétividad Y. otrO‘cons

tituldo por el Slstema Nac10na1 de Adlestrumlento Rapldo de .

ia Mar: de. obra en lavIndustrla (Aﬁmo)‘_Eoste:io;megte.la

'ces nabia permanecldo al margen de ese tlpo de serv1cios.-

?or acuerdc expedldo el 3 de mayo de 1978 y ubllcado -f

”—f trar en vigor el Reslamento Interlor de Tr¢bd30 de la 5ecre-: 
tarla del Trabdao ¥ Previslon Soc1a1 publlcado en marzo de 2
1983 A51, esta DlrecCLon Genezal v 1as dct1v1n¢ues 'y 1unc1o

‘nes del: Instltuto Naclon¢1 de Proauct;vmuad ‘ae. tr¢sladaron a R
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la pirececidn General de Capacitacidn y Productividad.

¥l 17 de abril de 1980 se rormalizd lo Comisidn Nucio-
nal de Productividaa, cuyos ovjetivos planteavan iorsiular -
anélisis ¥y medidas'de yroauctividaa sectorial, regional y oz

: 01ona1-' ‘desurrollar estratepius.que groplcl¢ran el 1uuremea,

@todos los nlveles a traves ue l’

o e producthldad‘

flos beneflcloa generados por el 1ncremento de ld yroduct1v1—

7_dad y. coordlnar a001ones en ld materla‘ Pard ello,la Coml—

'51on NaCLondl ‘de Product1V1daa coniormo smete subcomlslonesl"’

*destlnadas a ezamlnar ey yroduct1v1uadven otros tantos'sectov

;frealldad nac1onal. Slenremodrso,_el uoblerno Eeuexai

'fclon del Centro Naclonal de Praduct1v1dad Lds atrlbuclones7' E
'y competenclds de dicho institato, asi como loe ObJetiVOS oz
“que! deflnlan su come tido ba31coAsupon1a que.el-proyectOfeul-f

mlnarla en una 1nst1tucion mode¢o en’ .su henero, pero uebido

fa la, 51tua010n economica que atravesaba el pals en el momen- 

CeE b
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to ae éu éreacién no se pudokllevar a cabo.

Hn marzo de 1983 se decretd la disolucidn del Insituto
Nacional de Productivxdad 'y se publicd en el Diario Oficial
de la Federacidén la reestructurac1on del sector laboral.

Por otra parte, el derecho a la capacitacidn senalado -

l’en al tezto constltuclonal y en la Ley Feueral del Trabaao,

'nal de Cayacltacion ¥ Adleatramlento.'V

“"Lon la- promulgaclon de la nueva Ley Federal del Traba;oj_

uf‘las modlficaciones introducidas a la Ley Federal del Trabaao‘,:
'en 1978 ha 51do fundameutalmente de superviazon reglatro y
vvig1lancla en cuanto al cumpllmlento de los preceptos lega-”g

‘"les sobre 1a materia.lfﬁc,.
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w00ra bien, el aescreto del 31 de mayo de 1983 que apro-
b ci?ylan Nacional de Desarrollo, responsubiliza a la Secré

taria del PTrabajo y Previsién Social de la Coordinacidn del

‘rrograna nacional de Capacitacidén y Productividad.

Para cuwxilr con csta obllgaclon se establec1o en el re

ue la mlsma Secrct'r;a publlcado en el “Dia

la ‘Ley. Federal del‘Traﬂ'j~

uamblex'y ae acuerdo a 1as reformas
:gbddo puollcaugs en el Dldrlo Oflclal de da. Federaclon el 30«

cide dlulemure de 1984, se llevaron ‘a cabo modlflcac1ones es—‘~ i,f

has at:;uuczones conIerldas la Dlrecclon &eneral d

¢a9a¢itac16n-'1mplantar probramas de capacltaclon

'anyarten .

yara J en. el trabajo en coordlnaclon con la Secretarla de st

'fumacavlon-ruollca, aprobar 'y recamzar ylunes y programas de

flnv»wtlbaclon ue ld A,x:o.:tuc.t:1.v:uia.c- dlsenar . proponer 11nea—

& carscier n c1onm1, re, 1on41 y sectorlul para ino"
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crementar la productividadr asi como- para lograr la justa -~
ulstrxbuc1on de los beneilclos que se outenban. \?L

~En.materia de capac1ta01on,ex1sten otras 1nst1tu01ones

"faqultadas*ppr,, ;Gob;e;nq Eederal)ademas de. lus ya,menqiona

o (‘mse.)

Compete a’la Secret¢r1a de' ducaclon Publica en los terf

. mlnos del Art. 38 frac01on XXVII de la Ley Organlc¢ de’, la ad

mlnlstraclon Puol;ca Eederal organzzar promover y superV1—}

sar proaramas

este sector na BldO slemyre el .que: en termlnos relatlvos, ‘ha

reclbldo mayor dtenclon de ‘los sectores puolxco y prlvado.“

ste es u&&ta el momento el panoréma lnstltuc;on«l refe.,v

;rente a la Gapac1,ac10n yoal la ProductLVLdaq-contemylddos eslﬁ

.»tos ultimoa -en: el krovrdmu uaclonal de LdgaCltaclon y Produc'“
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tividad 1984-1988 periodo correspondiente ul sobierno del =

C. Presidente Lic. Miiuel de la iwadrid Hurtauo.

3e= ASPrCTOS LEGALES 'Di La JAFACITACION 1 £L ADILJEH“uLHLTO

pacmtacion'o “1estram1ento pqra el tﬁaoaao; La ley

‘5reglamentar1a determlnara los 31stemas, metodos y

procedlmlentos coniorme & los ca¢les los patronos de

‘beran cumyllr—con uluna ob igaeidn,
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. Fracecidn XXXI
“ILa aplicacidn de las leyes del trabajo corresponde a
las autoridgdes de los Estados, en sus respectivaas =

Jurisdicciones, pero-es de la competencia exclusiva

de las autoridades federales- en los asuntos relati-

vaJthVQs de la Capacltacion-‘;“f

de nueva tecnolobla,

II frepdrar dl tranaaddor para: ocupar una vacante o

puesto de nueva creac;on,

f;iiI Erevenlr r;esbos de” trdbdjo'
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IV. Increwentar la productividad; y, S

'¥. En seneral, mejorar las aptitudes del trdbajador;“

‘Iuclus1on de la clauaula de la capacltacion en el Gontrdto.-

cColcctlvo ue Trdbag_-

‘nar, cagac1tacion y adlestramlanto a los trabaaadores

Hconforme a planes y programas que satlsxagan 1os re-ﬁ '

iella gor conuucto ue gersonal propio,11ns ruc_o es

- especlalmente contrdtados, instltuc1ones, escuelas ;

u organlsmos esreclalizados, ie) blen meulante adne-
slon los slstem¢s benerales que se. establezcan ¥y~
: que ge realstren en la sacretarla del Trabaao y Pre- S

“,VlB én Socxal. hn caso ‘de tal adneslon,,quedara a-
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cargo de los patrones cubrir las cuotas.respectivas.?

Articulo 15%-D

" De los cursos y pro ramas de cdy301ta01on~

De 1a GaydCltaCIOD en la lnducolon-

‘"uurante el tlempo en que un trdbdgador ue nuevo’in—k_

-urcso que requlcra capacltaclon lﬂlCldl para el em=.
Npleo quﬁ va & degemyendr reclba esta, presthré sus

uerv1clos coniorme a 14 cona1c1oncu Dencraleg dW~
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. le respecto -z .ella en los contrutos colectivos. ™ -

Artlculo 153-N ) - ,. [T lf;

De. la presentaclon de los probrumas de cq dcluacluu e

_clon, revmslon o prorroga del contruto colectlvo

105 gatrones deuergn yrd‘dntdr unte 1 ecsetari

del Trabajo y Prev131on 50p1al palu.su arroaw01on

'105 planes y yr05ramas de capac1t‘clon y'dalcs Ta

nes y probramas de cdpacltaclon o adlestramlento quef

de comun acuerdo con log tradeadores, quy¢n dCClul—

;qozlmpldntar, Iﬁualmente deogran 1n£orma: res,ecto a

la-constiﬁuhiéh-y uases“guner¢Les @ que: se .

el 1uuc1onam1enxo ae. las Com1 ionés i nu“é'dezc;gaci

,Ad cSuranlentO
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Articulo 153-Q
De los requisitos que deben cuvrir los programas sefia--

lados en log dos articulos anterioreg:

:“I.‘neierlrse a perlodos no mayores de cuatro anos-‘

II 'Lomprcnder'todos Los puestos Yo nlveles exlstent

;III Precisar’las etapas durante las: cudles se 1mpar

thra la capaclta01on y el adlestxamlento al to—f'

tal ue Los truUdJadOIBB de la empresa,

{Seudlar el pxocedlmlento de seleccion a traves

Dicroy

a1¢tu Por las emyresas._

rrthQlO 155 R
Aue lu uleUdClOﬂ de los Hro ramas de Cdfacltaclon-

"Deutro we” ios ebcntd u;as uao;ies que szb¢ a’ 1a'pre;""

Peun¢01on de t&les planes y Mrouramas ante la Secre— o

'tacla u;l Trdbaao y Prcv1810n bocial esta lo
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bard o dispondrd que se. les hagan las modificaciones’
que estime pertinentes; en la inteligencia- de’ quey -
aquellos planes y programas que no hayan sido oﬁjéia—
dos por la autoridad laboral dentro del término cita-

do, .se entenderin definitivamente aprobados.” -

Gomigiones Mixtas de Capacitacidn 'y Adiestramiento: .

"Bn cada empresa se. constltulran,00m1slones Mlxtas de

: Capacitac;on y Ad;eatramzento, lnteﬁradas por 1gua1 ’;i’f”f

Carticulo. 153 g L
De la v1éllan01a a las COmlslones Mlxtds de 0apac1ta-
clon y ndlescrd.mlento- o ’ ' '

“ﬁas autorldddes ldborales culdardn que las Lomlséo—

nes mlxtas de- CapaCLtacion y AQlEStramlentO ve inte-
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gren y‘funcioneh oportuna y normalmente, vigilﬁhdo -
el cumplimiento de la obligacidn patronal de capaci-

tar y adiestrar a trabajadores."

Artlculo lbj-K o .
De los Comltes Naclunules de Capac1tacion y c&f&éfEé;

convocar a los yatronee, sxnd¢catos N trqbaaadores;ﬁ,~»—~

lz.bres q_ue formen y..Lrte u.f. .I.d.s mlsmas ramas 1ndus—;-

‘re esta Ley.

ffhstos bomltes tendran facultades para.f’” '

,‘nal de OCupqclones y en la de estudlos sobre las ca—"
-racterlstlcaa de la mauuinarla y equlpo en ex1sten—‘
cia y uso en lag ramas o actividades correspondlen—

‘tes,

,III Proponer 51stem¢s de cdpacltac1on y auieatra-yi _ﬁ

-m18nto para y “en el tr&bajo, en rclaclon con las ra-
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-mas 1ndustr1ales 0. 'actividades correspondlentee-
;IV.‘Formular recomendaciones especificas de: planes Y
programas de capacitacidén y,adlestramlento;

SV, dvaluar.los efectos de las acciones de capacita—’
~cion y aulestramlento en. la productLVLdad dentro-de

amas 1ndustr1a1&s o actlvidades e59601£1cas ue

l}habllldades de los tranaaadores que hayan satlsfecno

ﬂlos requlsltos 1egales ex1g1dos para tal efecto

;ﬁe 1a-éipeiici6n'de‘1a Constancia de Habilidaues, Labo-.
rales- : ‘ : 5 _ ]
”:"Los trabugudores que nayan 51do aprobddos en los exa‘

K meues de. capaC1ta01on o7ﬂdlestr¢m1ento en- loa term1~1.f,
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nos de este Capf{tulo tendrin derecho a qQue la enti-
.dad ingtructora les expida las constancias respecti-

:vas, mismas que autentificadas por la Comlslon Mix—

tacion_y Adieatramlento de ld emprasa,

wveS‘de'las autorldades del traba;o & fin de que ;L;““"

-'quuella las reaistre v 1as tome en cuenta al formu--f 5%

slstro y control 115ta5 de constan01as que se hayan.
1~7expedido a sus trgoaaduores. : ;

TLas conshdnc1as de que se trata sartlran plenos efec‘

tosg, nard fines de ascenso, aentro de 1la empresa en

fﬂque se naya proporcxonado la capacltd31on o ddleatr

‘Si en una empresa existen varias especialidades o
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niveles en relac1on con el puesto a que 1a constan-

cia se refiera, el trabajador, wediante ex¢men que -

practhue la Comisién Mixta de Capacltaclon y Adies-

‘tramiento respectiva acreditard para cufl de ellas -

Artlculo 19)—0

ue Lds Insg tltu01ones y ae los Instructoresa

“L¢s 1nst1tu010nes [o] cscaelds que- deseen 1mpwrt1r ca—‘

ac1t¢01on 9 uale tlumlentovru51 como su ,ersondl ao

uente, deuerdn e tar uuuorlZda&S y reulstr¢das por_—_r’”

‘ecretaﬁ Qfa 1‘TTuDuJO y rrev151on oc1al'"
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Articulo 15%~P

Del registro de las personas o 1nst1tuclones que se de

dlcan a la Capwcitaclon-

Uenerdn'satlsfacer los 515ulentes requlsltos-

'krama'lndustrlal'o gct1v1dad ‘€n que 1mpart1ran

:fsus conoc1m1entos-

1I Acreultar Sdtlsfactorlamente, a Ju1c1o de la- Dl—

 ?:recc1on General ae C¢pdc1tac1on Y‘Product1v1dad

”-III No estar llg_a_s con personas o 1nst1tuc1ones ;}

que propaguen'algun credo r811*1050, en los termlnou-

- Obligacicnes de los Capacitados:

nrtlculo 153~H

e’ las obllgacxones de lOS‘Cdp¢ClﬁdﬂOS'
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o adiestramiento estdn obiigudos a:
I. Asistir’con puntualicdad « los cursos, sesiones de
grupo y denads activiaades gue rormen purte del uroce

.80 de cdpacztuclon [} dulestramlento-

II Atunder lbu 1nalcac10nes de las personds que 1m-_

¥ cumplir

ﬂIII Preseutur los: exdmenes de eV¢luaclon de conoc;—"

mlentos y de dptltuu que SEan requerldos

‘“-nrtlculo 153 U

”V;dor la corresponalente 00ust¢n31a de nublllkddes 14—‘
4 [ . R :

~borules.

;QSancxones-

f>nrtlculo lD)-

iento-de plunes y grogra

De las 5an01ones por 1ncumyl
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mas selialados en los articulos 153=N y 153-0:
"Cuando el patrén no dé cﬁmplimiento a.la obiigécién

;;de prasentar snte la Secretarla ael Trabajo ¥ Prev1~‘ :

Eion Soc1a1 los ylwnes y progzamas de'c~paclt'cion

":cuando presentados dicnos pldnes y prosramas,

lieve a la practlca,‘sera sancionado conforme a 1oi-u’f,;,,

"dlspuesto en la fraccion IV del 4rtlculo 392 de esta e

'ﬁgfﬂantéflaé Juhtaéfdé CODClllaCIOH y'krbitfaje 156

acciones individuales ¥ colectivas qun;derlven de la"

~obllgac1on de. CuﬁdClt4010n [s) adlestrdmlento 1mpuesta,'

en este Gapltulo.‘,



53
otras dxs,osxclones Legiles referentes & la Capaéitae

clon y al Aalestrammento son:

LEGISLACION . com:rgié_mou» | AKLICULO. PRACCTONES

l,Derecnos y

t0bllbaclones

kfge irdbdaadozr-b
res .y patro= '

'kélaéidnes?
"LOLecthuu R
‘de’ Traoaaof S aqs

'fsocldlas

 §  o gervicio Nz : 557 ‘ LITT
L R - gional oel S R DAV
ST B K mmpleas Cam 538 Lo ; 111“"r“
P Sl "9ucltau10n 53y a SR

-y pulugmx‘-Q LBy M
mienLo . o "




LEGISLACIQN ' GONGBPTO ARTICULO FRAGCION&S
- Derecho Pxro 698
- LEY T .
’ cesal del S 699

 FEDERAL _ Trabajo

' sanciones

. -De 1a compe

GRGANIC:. tencla de. 1

. isoeial’l

.- CONCErTO‘DEVCAEACITAciQNf

Fernnnao Arlda &allcia ueflne a’ la Capdcltaclon comoff :'  i

La "aaquismc;on de conlclmlentos, prlnclpulmente de ca—;'
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ricter técnico, cientirico y waministrativo.n *

. : < - - e -~ ’ n ,
La cagacitacidn ¢s unc dae los AnSTrUMBnIOS wes pousLo-

~sos con que cuentsn 1o0s miembros ae le Ora_ulaaulon pera ioxr

ar elementos BIQCE&VDS asx, 1d C¢pd£ltaClon us ul uondunto

‘LOb »mglcauosfq“e comyr»naen au ﬂruD'JD“L lo quc ue

“monxo—"“

‘ae un yrobramd #erIectdmente e tual uo y est acturddo'que g
‘tpngé como ougetlvo yrlhclydl ycopu‘clonur lu,yreyur clon né

cesdrla al pursonal reggongable: ue lleVQr

cabo lé ceullaa— 

caon de lus ogerucmones anto ae ,rouucclon cowo e’ Conercia

nrlas ualxc;a Fernundo,
nos"'wp. ;20

vaidminis tracidn’ ue Hecursos . Alnga-~
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lizacidn y administracidn de la empresa.
La capacitacidn tiene como objetivo fundamental lagrar

gue ¢l individuo alcance un nivel de eficiencia satisfacto-—

“rio’ sin importar el nivel jerdrquico en que se encuentre den

Lo Utobaetlvoswde la. capacltaclou los citados va
“eniel” articulo 153 F de ig Ley Federal del Traba;o que aparej;=
'cu en el punto,tres ‘de’. este capltulo (ASQ@CtQS Legdles de la7,;;

t’cdync‘taczon y el ndlestramlento)

plada. i‘” Ca

Los elementos o¢51cos de la” capacltdc1on ¥y el adleatra—‘

mlcnto son’ 10° s1gu1entes-

ua bmpres¢, Log t*ubud dores, la Secretarla dael Trabaao\

y rruv1slon 5001&1 VA 145 rLl¢ciones y dCblOﬂES que buroen co‘ 

';’mo rusultddo ae Las 1uter4cc1ones que exlstyn cntre ellos ';Lj'
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131, los tr&n&aadores y ei patron frorman la Lomlsion Mlxta

de’ LapaClta01on y Aulestramiento qu;en entre otras cosas,.se

cnc-rsu ae v1gllar y supervmzar los Planes Y Proaramas de Ca

7ya01udc1on y aulestramlento iormul nos ae comun acuerdo por

S resa y"los traogjddores{

f En el cdso de los yrogramds especlflcos, puede naber‘——

Instructores Internos, 1os cuales:

nos~c1¢ses‘ue 1nstructores.

nas gue se dimyarten estan reélsLLaaos, N la Secretarla uel

bOmO Sibtemas henerales y son 1m-w

_ru que Los ,6findique‘sives‘neégsa:ip1realizaff

algﬁnés »moulLlcuclones.

un¢ veu a#iobudos los probramas ue c¢p¢01taclon 1a em-

‘yrbba se cncarbd ae ;levwrlos a caoo. nl conclulr los. progra

an01unao ootenluo 105 cupacitados un resultado satis-.'
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les, dovumento gque autentitica la capacitacidémn, - ... -

La empresa debe enviar a la.Secretaria del Trabajo y . -

 e1 blstema de apacltaclon




| ‘COMISIONES MIX-
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prozra-—
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En térmirios genaralea este es el Sistema de Cdpacita-

cién. La erafica nos presenta a grandes rasgos todo. el pro--

ceso de CdpdCltaClOn y los elementoa que intervienen en é1. -

Mas 4d=1¢nte se trdtara con nayor detalle cada uno de estos

glementos

hlrta ae Cachltac1on y Adlestramlento son.¢us 51gu1entesf
Las Comlblones Mixtas de Capu01tac10n y‘ndlestramlento_
@ 1ntebrdr_n rre:erentemente con cl 51bu1eﬂt=~numero de re-

br entantes-f

Uno yor g“rtefde los tr&bajadorec v ¢£#¢;pb¥'§3gteﬁﬁv




del patron, cuando la: 00m151on Mlxta de capécitac1on
y Adlestramiento reprasenta hasta 20 trabagadores.
2a= Tres de los Frabaaadores y tres uel‘yatron, cuando

‘1a‘uomisién Mixta de vapacitacidn ¥ adiestramiento

represente de 21 a 100 trabaaadores.f

ni uumcro ue 1nte°rantes GESyrltO anterlormcnte yodra

f¢wneutdrse en £brma yrogorclonal conforme a la dlversldad

Zuestos, niveles ue. trabago' vdrledad y comgledldad de los

‘szguleutes cardcterlstLCds-‘

LR R TP S e * PRE TR

ror LOp ufmudeQOfeB'
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b) Ser mayorea de edad; .
c)"Ser reccnocldos por su buena conducta,.
a) saber leer y escrlblr- ] o

Ve)‘Ser d981gnados por los trabagadores, én el'caso

de que ex1sta 81ndicato sera conformc a;las cis-

'Por el nétron-:
fa) Ser mayor de edad-

_"‘Vb:)‘»

kahlxta. : ‘ o ;
Es recomendable que -la COmlslon M1xta de Ldpa01td610n y

Adlestramlento lleve un segulmlento escrlto du sus thlVl— -
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Funciones de la Comisidn Mixtw de Capacitacidn”y idiestra-

mientos:

COmlslon ae acueruo a lo dlspuesto an la Ley Feae~

1 Trabaao tlenc las 51éu1entes 1uuc1ones-,

fuo & los planus y‘programas 4utcxlz g, s por 14 SEbﬂ

ftar;a del: Traba;o y rrev161on 5001a1 a51 como los —,Lj'

5proced1m1entos que se 1mp1anten para neaordr ld ca

'cltacion y el adlestrdmlento ue trao“' uo*es.

-vayan a’ ser contratados uor la empresa, cuenten con’

. }de capdcltacxon y adlestramlento de ucuerdo

cesldades de uesarrollo y entrenamlonto quc requleru

S

Tabore-

en el G
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punte tres de este capitulo) de 1la Ley. Pederal del « -
L . oL .
_Trabajo, recabandec previamente para tal efecto de cé;?*

da.hno de los instructores que aparecen en el Plan y . -

Programas autorlzados a 1a -empresa, la certlflcaciénr

. los resultados obtenldos por cada trabaaador par—lﬁ

1mplementar de acuerdo con’ el dldenostlco de necesl-

dadES, dentro del alcance te los conoc;m;entos que -

’la_CQmision tenba de las thlVldddea esencldles que.r

"onen 103 puestos de trabajo emistentes en 1
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rresu en donde se aa constituido, .

h) ‘var suLeérdacius o recoméndaciones &l ‘Gonité hdcional

de Cupacitacidn y .diestramiento de¢ la Rama Iaduse

“trial o Getividad evordmica « que perténczoea la’ em- T

‘dola omlslon h a~“1

pldn y Los yro Jag2 T DNCH de cayuc1fuc1on ¥y adleatra—-
‘ﬁmlento ¢utorléau08 & la emyresa,'a erecto’ de Alevar

Uiy scuuimlbuto que Le ,crm1td ‘eve lu&r Jos resultados

alcances G sul eStdon y gerd ue bdse para 1os re

;iortes(quekydrlOQlCaante ueue cendlr wla~oeereta-:;
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ria uel Trabajo J fLQVl idn SOCldl N “de¢S racili- -

tar el iun01odam1ento “uecuudo de la Com1blon.

k) Verificar que se expic.n lus cbnstanciqs,ae.u¢bilida

vdes ldbordles, cntrcganuoluq dl a» tlnutgxlo erlﬂa-

HEZASTIo Ue--Las (OMLsicues Nixtas Ao CUpaciieCid y tuGics boa -

:m;ento, szenuo esto recult¢uo ae Lug}opinioue5~ve fidﬂS'gor
- craodedores ¥ patrones en el foTo do gonsultd ropulaf para,
la'rlaneaclon Dcmoﬁratlba ue udp¢01t¢910n y rrouuct;vxu

~1nst“umuntaaws el ul rlan maClOndl ae’ uesurrOLLo que: x,u.nsj.c-»_

“on de munx esto 1a necbszuad ae Hlmyll;luar ¥ J&Llluul 10;

tramites de reg 1stro ue’uon 1oneg'mlxtus de Uapdclt ulonky
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Aciegtramiento, asi como de orientarlas pira un mejor funcio
nam1ento~

Las empresas deberan informar de la constitucién de las

... Comisiones Mlxtas de cagacltacxon h'4 Adiestramlento a la Di-

1recczon & su caxgo dl ectamente o por conducto de. las Delaga

ad;estramlento no nece31tan ser resistradaa en la Secr&tarla

‘fj;nel Trabazb y Prevzs:on 8001a1>deh1do 2 que szrven de . apoyo

-jlos trabugadores representados.
Todo camulo relatlvo a Com191ones hlxtas ‘ae’ capacwta-"
ceidn.y Aulestramlento debera ser. 1n10rmado porxr la empresa, -

.

7;&1rectamente u-la ulrecclon 2 su c&rbo o por conducto de laﬂg'

EDele54c1ones Feuerales uel 1ra0a3o con»el pr09081to de aa'
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llzarlas. the 1niorme deuera hucerse medlante l_ :orma‘ﬁ -

Dc—lA por t pllcado en~n03as ue 28. A 21 5 cms.-(ver modelo

anexo). : gv_:— ,.-v.‘_f, - : R

Cabe seualar que la Dmrccclon &uneral de. uu3601t401on ¥

Prouuct1v1dad autor1Zd a los partlcmpgntes la 11bre 1myre—

“mobxllarlo, equ;po, yersonal docente y grobramds ue‘capa01ta_a“~

:czon y ddlestrdmlento que estdn autorlZauas gdra 1mﬁart1r c_:r

pacltac1on y ulestramlanto. Lo -‘x‘t']




‘gfte es el caso de ias empresas que proporcionan un curso de
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Instructor Externo de Institucidn Capaéitadora:“‘
El Instructor Externo de Institucidén Capacitadora es 1a

persona fisica que tiene celebrado contrato con la instifﬁ— 

czon o escuela de C¢pacztacion ¥y adiestramiento para 1mpar-

*'Jtlr a nombre de alla aquello ‘programas que hayan 31do objea

’utro de trdbaao & elrgueJiaﬁbra;u'

xlsten tdmblen Agentes Auxllmares ds Capacmta01on-fes-_:

ki capacmt401on a'sus cllentes como parte de 1os servic;os que
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.1.:

sie mgre

"% Tambividén existen ,A.sesore_s “de ducaclon Bc.s:Lca'u que ‘son ‘= ;
Llesopersmonas  que uwebidndo concluido su irxs*b:uccioq- ;se(;m;d:a'.f:fi
e ) ) :
Celz,

ori&;&ntan w olgas] mayorés -de- guince fax’ios en ‘la 'comprén'—

—_blon ve .L_...os cvm;en:.uos temd.tlcos 1nc.s.m,uus cea los 1:|.bros de

texto aet_.ulc.-dos a ld. allauetlzaclon, »yrlmarn.a :Lntensiva 9::.1‘.3.

uU\.: u\.uud-rla ab 1erna .‘

. La A a,ey ‘euulul uel '.L‘ruou,‘;o aeuumlnd & todos los ,Lnstruc
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tores, .sean internos o externos-,Agentes (Capacitadores.

Los instructores, como ya: se dijo, merecen una cﬁidadc—

sa atencidn, -

'pac1tac1on..La capa01taclon sobre 1a marcn¢ es tlplca del esf

‘ﬁfftilo 1nd1v1dua1, mlentras que la otra caracterlza al est1105‘”“'

1a mayorla ‘de los casos para ser 1nstructor por ‘sw estrecna
relaczén con el su*eto y porque capacltar es parte de su resl

ponsab;lldad. bl dlrector de. C¢pacltaclon tlene que éyudar -

’al superv150r a establecer y. realiaar 1a cayacxtaclon a un ~ﬂ

';nzvel satiafactorlo de eflclencla esto es, debe dar serv1clo%‘~“

: e

”y‘ayudar al su

cen., el desarrollc del 9rogram¢ de cap'cltac

<pervisor-para que adqulera las’ nab lldades nece,a 1as'par




T &

entranar. ksta ayuda se da-cisi siempréd 4 £oruwa dé un pro-
sTama especial pard supervisores y gereutes.en las tlonicas

de capacitacidn, . R : e e g e

el entrenador degartunent¢1 yueue ser‘ld'*Q*sbﬁﬁ’dprOJ

‘rlas:conalclones‘pe.ra. que I‘echa e;ltrumulento soure J.d. L:Ipa-v

i

'c1tac1on. Por lo beneral 1niorma ul suyerv1,ur dCyul‘

,tal y es supgrv1sddo por vi rueac bencr QLOcTGS‘“OHD ooer“-~

cu“nuo aa  fuag como 1n» ructor.,

cdn‘ios“groblemQS‘dé‘L emyrewu, uuUIlean ?bﬂ,be&
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bumanas. , mis habiliuad'y deseo de ayudar a otros a aprender.

B8 preicrlble un . buen nalance ue .estos factores en vez de -

Yy desarrollado y haya ausencia def——‘

Cuanuo se trata de 1nstructores e ternos estos no solo

'son expertos en su camyo por su,experlencla practlca sino -
ijue ademas, pueden adoptar ¥y apllcar el material a 1as 51tua

] 1nmeu1atas.\h1hprégt;car actlvamente, est}mulan 1av -

1tener conocimlentos 41 ala sobre las areas teorlcas,

-ldla mas catedratlcoa lOS complementan con 1a experlencla

niflcatlvamente a las sxtuaclones ae” trabajo. Algunos consul
”jto:es y mlembros de las dnlver51dades txenen programas prepa’
""Iados, pero se tlene oue verlflcar 31 se aaustan a las nece—'

nl&ades de CdQuCltdﬁlon de la emrresa.

MxegiStro de5lbs lﬁstrubtorés'd-Aaentes-cépacitadoreéﬁExternOSr
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Adiestramiento; Instroctores Externos. de Instituciones Capa--"
citadoras;  Instructures Externos Independieates; Instructo-

rESvIntarnos;'Ageutes Auxilidres .de Capacitacidn, 'y Asesores -

de i ducacxon d¢szcu. : - .aq fw Lo

La SOllCltud ue dutorlzaclon Y registro de 105 Agentes

Gapagltadores nxtcrnoa se nara ¢nte la Direcclon General de L

su éiisﬁencié legéi én’ original v copia.

',c) Carta Poder en favor del promovente de 1la autoriza- S

oy rebzstro, en orlclnal ¥ copia.‘

.;,u) Documento quevacredlte la tltular dad o. legitlmi




copia.
e) helac:.on de material dicletico, maquiha..riu. Y eguipo
con gue cuente para apoyar las fases teérico—prééti—

cus de los probramas, en or; dinel y COpld.

to de valluez OilClal 'un,su‘caso; n-orlalnalry' :

Docuinentos gue. acrediten conocluientos b

ufuarao"cudnuo el Lnstruutor e Ins:,'

tituciénfno Pevan- 1os ledltou Leﬂwl%uOvan -

los puntOU ; y Ve Sae

K

u‘ll C SO cte sSer EALL'\.JIJE.‘I'O,*

enoriginnly -



) DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIV‘DAD
SOLICITUD DE AUTOR|ZAC|0N ¥ REGISTRO DE INSTITUCION O ESCUELA DE CAIPACH’ACION

e

- MOMBRE DLL S0LITIT

S FIRMADEL . ONAIGAD *
~ANSTRUCTOR !/ | | NACIONALIDAD (-

NFORMACION PROPONCIONADA BAJG I NETRCI CRe T TVORMA-pC-3a-
-PROTESTA BE DECIR VCRDAD. E . [ E - e FECHL DE SOLICITLC, R
R RN h . |- FIRMA DEL SOLICITANTE L i R




S
‘SUBSECRETARIA:"B
DIRECCION - GENERAL .

© 8OLICITUD DE AUTOR[ZANON Y REGlSTRO DE INS‘YRUCTDR
EXTEENO INDEPENDIENTE g

(1= DATOS GENERALES -
f NOMBAE COMPLETO DEL SOLICITANTE

LN

IMFORUACION PROPORCIONADA. BAJO
PROT:‘T‘ oL ucm VERDAD, .

FIRMA DEL SOLICTANTE




rSECﬂETARIA DEL YRABAJO Y PREWSION SOCIAL
SUBSECRETARIA
DIRECCION csr.tnu bE cw::nl."vou ¥ PRODUCTIVIOAD .

FORMA DF l:ms‘mo OE PROORAMA BENERAL

: he, OF . REGISTRO DEL ©
A\GENTE: CAPAL(TADOR |

PULSTO AL DUE SEDIRIGE.

ESTRUCTURA | DEL -PROGRAMA
{OBIETVO (8] GEWERAL (L5]




W DE REGISTAD DEL
AGENTE CAPACITADOR

HOMBAE DEL MODULD

OEJLTIVOIN) PARTICULAR LES) b

)




L UDBUETIVOS ESPECIFICOS. -

(€L PARTICIPANT,




B
% TECHICAS DE INSTRUCCION &'
LIS LY IvO PARTICULAR

WOIUE, £ AECURSD DIDACTICO
OR. CADA QRILTIVI Pl’? A
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‘f Sl 1a Inst1tuc1on o] Lscuela cuenta con dos -} mas esta-

ﬂnleclmlentos, debera tramitar un sélo rebistro, que abarca-

hxterno Independlente medlante 1a forma nc-

V;cion a su ‘car o_cuando el sollcltante ng.réuna: los

’requlsitos senalados en los 1nclsos e) y f)

L h) Dos Iotobraflas “tamaiio 1nfant11 reclentea.

mi) Fh-2 en caso ae ser extranjero, en origlnal y copia.’

Las Instltuciones o nscuelas de Capacltaclon y Adleatra
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que determine la pireccidn a su caryo y comunicar oportuna-
mente las modificaciones gue se susciten a4 las condiciones =

en que fue- -otorgado el registro dorrespdndiente.

‘Los Instructores Invernos),

‘Tyrestdr suu serv;czos ue

cwua01bhclon y adiestran
mlento aurante dos. dn0sQ
. Sl no yresentdn el 1nforme den actlv;daues LeLerlao.

en pdrrulos anterlures.'
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‘. -torizados.

‘Cuando asi lo -soliciten los interesados.

1 adores 5614 Vlbente uor tlempo 1naef1nlqo 541vo,qne,se

;Aigunas institudiohéé“Cépacitéddrési‘ 

Como de dlao anterlormente las Instltuclones o] hscuelas,f’

'de C&pdcitaclon y Adlestramlento son aquellas entlaades que

]cuentan con instalacloneS, mobllxar;o,,equlpo, personal do—!f

1) '1 n-y. adlestxamzento y que es-f’
:tan autorizadas para 1mpart1r !

-'algunas~ de ellas sonf
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;Alta D1recc1on b.n.

iAMA Internac1ona1

Tos Lonalmentados
CANACIBTKA
,Ventro ae dducu11V08'”

,Vehtru Indusnrlal uc i stramlento(CIa

Juentro L¢t1u0am;:1¢ano dc

ugrUClql1£¢LLQﬂ Lroxesxon¢i 3.8

vOllnLnJ:
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CONCAINACO . ' o et e L

vonsul tores Protesionales enkUapacitaci6n y :Comunicacio

eCTEtaAla ae rurlsmo (amU’UR)u.L

bystematlon aes meazco S.C.

“iune american, Soclety for Tralnlnb and Development .

»resents

'(:.L’ I.O.L‘ rro;e.,s:Lonul Aava.nceﬂlent
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tituciones regionales, sSscuelas Técnicas, Industriales y Co-

merclales, N uentros de . Capacitucidn para el Trauaao Indus—

~tr1al.

Por su yarte, la Uanchldad NaClon&l “utonom4 ue hex1[ T

GO . oirece C¢rreras ,rochLonules & nlvel llCLn01ut 2

c1¢112¢01ones, maestr1AS y doctorados.

ngisten tamblan otrds Unlverslaaaes e ;nst1tucxones ue

“médioU&e 133Direécién“:
‘fmenta la capacltaclon‘

'Cgmard maClO PR de im

“dos a la ImyzcsA:

.1sgivPLANES”I“PROGﬂAMAS;

espeu_f
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€8 importante conocer Los uritcrios-quelemite~la secretaria
ael. Lraoaao ¥ rrev151on 5001a1 4 través ae su u1;=u01on Gene’

_ral de Lupa01taclon y rrouuct1v1dau. usm,def;ne los Sig u;hn-?

JTaumiento:

k'/'ZuyI'B Sa.s pre—

Ex9r651on escrlta ‘a traves,de La cual las

& '11145\.010!1' ae Sl

sentan para su autorlzaclon y re :i8tro la Ofé
'1as acc10nes de Cdy401tdCLOn y aalestzamlento de cada una de

.1as areas ocupacxonales que T 1nteér¢n con‘el ougeto de sa;

\Jtisfacer 1as necesxd¢des‘en la materla de touos y caua uno

de dichas dreas ocupaJ;7

,clonales. s
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Plan de Capacitacidn y adiestramiento:

ks el conaunto de actlvzdades de - capacltaclon y adles—.h

V‘tramlento referldas a cada una de las areas ocuyaclanales que Coe

'VEs la unluad Iormal y expllclta ae caracter termlnal

.que forma garte de un’ 51stema oeneral, que corresponde a un'
!aetermlnado puesto de: trabago lntebrado por ‘uno. o mas modn-

_los y al cual se pueden adherlr 1as empresas. 

i yrograma especifico:

“4quél ‘qué Tégponde a’un puestorde trabajo y
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ra .1 intecior de la-empresa, que satls:ace a las nece51dades
part;uulares ue la nisma y que pueue ser lmpartldo con.recur

SOS Ul'O lO

y/b externos. ‘

Puesto de ?J.‘ra‘d'a;jb':m

e S ‘ SN ST ; i e el

~8on- las: oEeraclones,vact1v1aades y tareas que reallza -

un 1nd1v1duo, proylas de una determ;nada unluad de trabago. B
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cltaczon Yy adiestramiento ante la Secretaria ael Traoajo y -

'PIBVISLOH Social ‘se empleara la forma Du-z impresa en hojas

*asaag % 21.5 cms,r(ver mode;o anexo).

Ugo dlrectamente o por conaucto de las Delesaclone

»fFeuerales del Trabago.; L

Q]Dc 2 constara de tantas nogas numerd 1 anverso como»

’estableclmlentos comprenda el plan.

1 Yan de- cupaextacion ¥ aulesxramxentc aeoe 1n—:7

clulr‘a todos los trabaaadores de 1a emyresa. =
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p B ; P H 5 ¢ INSTRUCTOR EXTERNG INDEP, = E : e %
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| “AGEMTE CAPACITADDR

of Wakas ‘L NOMBRE, - . i fNo, DER F.C. B vomBRE oLl Ne DE REG.

T




S1o1

i

yl¢nes de cayacltaClon vy aalestramlento de” su cenurc de tra-

bago, los nlveles educativos conocxdos como alfabeAlzaclon,

P

prlmaria 1ntensiva paréa adultos J secundarla ahlerta, siem-

‘pre y cuando se agusten a 105 slbulentes requislﬁos-

k‘"3.¥‘QuB*lés'fases-del}prbgrama de capacitaci6ﬁ y adiés—

tramiento consigtentes en alfaoetlzaclon, prlmarla

klntensiva para adultos, 0 secundaria ablerta ge -~

fzmpartan conforme a'lo. establecido en’ el Artlculou—r’

'153 B de»la Ley Eederal del Trabajo.
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-Que en relacidn con los niveles de alfabetizacién y

los otros descritos anterlormente, sesun sea el - =

',caso 1a Com151on Mlxta de Capacltac1on A Adlestra—,

e mlento de la emgresa, eJerza las iunciones que le

Los yutrones y LOS brauadauores podran 1nclulr en lOS‘-ﬁ‘

"zlaues~y ,ro ranas ae anacltaClQn ¥ adlestramlento de su _A'

Lentrp ae ufuﬂddo, curuos y/b eventos que 1mgartan las emyre .

w'sas,uu Ldu duL uayan uaqulrldb u oucen;do en erenaamiento,




P TR TR B

aré‘La‘Adecuddé utlllzaclon de los blenea y serv1clos aulqu_~

[P IS . e

rluos a'arrenqados Tamblen podran 1nc1u1rse 105 curuoa y/b

gIO:lEuarlaa del nombrp

'cién; comerc1a—«
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2 - Que cuando el serviclo complementario de

capacita—
cién y adleatramiento no cubra de manera‘lntegraﬂ“

planes de oapacltaclon v adlestramleuto ue suicentro de tra»'
‘»Vbajo, los cursos y/b eventos que sus trabdaadores cumplan enf“ 
el extranaero, siempre y cuando se observe 10 dlspuesto y -

conducente gor el Gapltulo III—BIS del Tltulo Cuarto de Ia,-

Ley ederal ‘el Trabajo referente a 1a capacitaclon y.al -i;_j“’

7adlestramlento..

3 :dlchos 91anes podran comprender los cursos

‘y/b eventos de capacltaclon y adlestramlento que reallcen_

“'con motivo del aprovechamlento de las disposiclones legales
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,en’ﬁ;;gria”derpransferendié dé_técnoloéia;fubovy éxplotaci&
‘de’patentes’y marcas 'y 1los’que sean iupartidos. en cumplimien

to 'del articulo 72 de la'Ley Féderal del Trabajo.por .los tra

_bajadores extranjeros contratados por 14 empresa.

“drata el pdrrafo an

Instltuclon Capacztadora, ‘con’ exyreslon del nome -

'bre de la entldad proveedora de tecnolo51a, se-i
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2.— Que traténdose de empresas en laa que trabajadores & -

extranJeroa vayan a 1mpartir cursas y,b eventos de'

1a forma Dc—z copia de 1a forma migratoria, éxp

_dida al.trabaaador extranaero de que se trate.»,

'gla tranaferencla de tecnolobla,o trabasadores que sef"‘k

F‘encuentren bajo la: superv131on o:en el desempeﬁo de

‘~.puastos simllares al de los trabaaadores extranje—

aros contratados por la ampresa y que ouando no se —f

ubran a traves de las modalmdadea correspondlentes::,f
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' I B P ; ‘ N
{ . . . plan de caupacitacidn’y -adiestramiento- incluya cursos
. ) . ) : : 1
i+ ¥ fo.eventos acercu.del resto- de-esas ‘idreas,

0 P e T . R ST

‘Los -patrones gerteanecientés a una wisma remd de activi-

'Presentaran lash hoaas numer"

‘r ra la- yrcbentaclon ante 1a secretarla del Trébaao y.-’"

,frev151on 50c1al de ‘Tasg- modlzlcaclones que “patrén y slnd1ca—-f

Lo o’ ouS trao¢3adores nayan convenldo acerca de: 1os planes y

yrobraméb~ae CachltdClon y uulcgtrumlcnto j¢ 1mplantados con’.

: auborlaaaeo laborales, se empleara la for- i

uprOOdbién de: ld

modelo anexo)




SECRETARIA DEL JTRABAJO 'Y PREVISION socw.
SUBSECRETARIA

 DIRECCION GENERAL DE  CAPACITACION ¥ PRODUCTIVIDAD
FORMA PARA PRESENTACION DE uonmcmones AL-PLAN Y
PROGRAMAS DE l:APAO!TAcmN ¥ AmES

POBLACON

CEE IV - .
ey th'n_ggnvvtnznnv:'

“ = | wo. pe-omein oe atoisTro

QN una X EN cuaL OE LOS SIGUIENTES RUBRDS P;XISTEN MDDIFK‘ACIGNES)

- NOMARE Y FIRMA - DEL SRI0, nhu. DELSINDICATO, REPRESENTANTE -
L!“I. O EN-SU CASO, DELO REPRESENTANTIS OC° \v .
g M‘m! Al'( LA mﬂl!lﬂl WIXTA




HOJA I'REVERSO N

' W "ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SEA NECESARIO




Cave seunuliar que se autoriza a los purciciPAntes Y par-

ticulares la livre impresidn de la forma cuyo uso se implan-
ta, siempre y cuando se ajuste.. a las dimensiones y al mode-

lo autorizado.

Ld sresentacidn de. la forma DC-2A se uard porxr trlglica-'

do ante la glrecc;on a su caroo ulrectdmente 0 gor conducto

e 1as Delegaclones Eeuerales del Traoado.

;Er=v151un boczal.

raqu 31to 1n01sgenaable pare la valiaez dcl docu~ "
weato, la Liramz ae 10S 4oentes curacltauores que nayan ‘parti.
cipado en la lﬂyarthIOn acl froczama de c;y301tac1on Yioe -

'adiestcumlento,;a ‘en e;*cgso;de luStludClO“BS de capacita-

,‘:A :



S $

. ciun, debera_lncluirse tamblen la ilrmd del pnopiotario-_oAQ

DRV tEH i

Jrepresentante 1ega1 cuando'se trate de 1nstructoxes 1nternos

el nimero- de reyistro gue’ se prcporcionara sera ,81. gque .se. ten

- ba snte el negiatra Eeueral de . contnxbuyentes.A

rara la expealclon de constanclas de nabllldades labora.'

U:lluades Laborales relacxonadaa.

f?%_~ ; . :.Laﬁpireccion*General de Gapacitaciéh‘y ?roductividad au

tqriza ‘a-los partxculares la,llbre.lmrre51on de ~kas iormas re

Ierentes,a las constanczas de’ uanllidades lauorales, s:emgre




: a———
l NOMBRE O RAZON SOFIAL DF LA ENPRESA O PRYRON .- _

',.lr.A;.v.:',.r R W BT Na. INT,

[mm.won. [T . = MURICIPIO




‘AL TRABAJADOR A VOUE‘ SE REFII:RE LA PRESENTE CONSTANCIA.

i G:n-:m amso; e P TN R AN I ORERR PR TN T T TR PO
VLY KA 170 oo IRETRUCTOR_ meTCRND ST EXT IND O ST CAPACITADORA .- T AGLWTE CAPACITADOR :

- PACUIAROR 4
_HOMBRHE " R [ C SUWGMBAL. | He DE REGISTAO I NCMBRE -~ '} No DE REISTRO -

REPRESENTANY!
SR IANTE

HOMBRE RF.C. ¥ FIANS - : B : G . HOMBRE, RF.C..Y FIRMA

FORt4A -DC- 4




'SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION:SOCIAL:
DIRECC!ON GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUGTIWDAD .

HEGISTRO. FEDERAL™
€. CONTRIBUYE,




PATAGH. O DEL
BEL A TUPRES.
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y cuanao se adusten a 1as dlmGns;ones y a 1os formatos auto—

fizaios.

Tem SLaSES DE GAPACIQ;ClDN—

on razéniae su:métodbfla‘dapacitac16n4sé-divide‘eh;
S aydc1taclon DlLectd.,es aquella que estd destlnada a

medozur oL uuycmEeno ael traUuJaaOr en el puesto que .

fOQupuj'a troEorolougr Ling - nbenuuzas necesarlau para

ouuggrxun‘uuevcuyue t0 (yu den un ﬁscenso o, un puesto
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diferente al ocupado con anterioridad) o a incorporar

& un nuevo traUaJador a su yuesto. Se imparte uirecﬁ“

mente al emyleado ) se dpoya en metodos de enseuanza

apacltaclon 1na1rectd- es aquella en lahque no nay 5 ,

vC&Q&ClﬁﬁClon en el Trabago-

,;s aﬁqlla que éé féllére a la n40111tac on o al me}ora— 

’Jmlento de. un- trabaaador sugeto a. uba- relaclon Iormal de—f
tx aoaao, por tanto es. aquelld,en La. que ek yatron esta

'ob;lbauo a uar a sus- L;uohjadorcs (J por conb¢bu1ente

1al derecno ae los tr¢bagddores d reclnlrla) con- el pro-‘




T T I Sl
-2 plenestar de los hismds.

. . N P
5 ERRERS AN L T -
.. Capacitacion para el Travajo: ;
be o .
fi'ﬁs aquelld quw eb ué cluah" a la nabiiitééién'de una
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Escueld Vestibular:

wigne~c0m¢ objetivo eusenar de manersa -rdpida las.acti

o n.l proceso ue 'arreud:n.aa,}e es la. a.dquisa,clon de nuevos

’muctc)s o.é ‘,cnuucta ue nuewue yos:.blll(laues ue comyorta.miento.'
) Los yI‘J.IXCl_leS de ayrenulzaae éon _Llneamientos sobre los, '
modos &n que J.d,s Jl.;emz;om:as aprenden con mayor ullclanca.a.‘.Cuan,

4o B9 1m,J.u.ye a J-u. ...a.yoz::.a de ustos kr:.nc.:.ylos en la capac:.-", :

,tcuc:z.on a8 Was lJ.Lou.,m.:.e qu= chta tenbd e.«;'bo. -

0«)0 =J. 'urrezxulzaJe .

A.;r.'e:s:e.rn.a. cdmbzos ‘en el par 1c pan




o
N ;
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[

A-, Feaiis

te es importante tomar en cuenta los s;buzentes grlnclplos

del apregdizajescooooo L e s i e

Las viterencias Iadividuales:. .0 it

poco motlvador. Conocer losyantecedentes‘derhabil1dades,

 de,cultura y de conoclmlentos de 1os lndividuos a capau,

'oltar es muy 1mportante para el dlseno de’ programas de

apa01tac10n y para una adecuada estructura del programa.,f'
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La Motivacidn:

La[motiVaciénfes wuy  diaportante ‘en.el yroceso de‘upren-

mémoria. Kle unas 005‘_ 

4totdlluqd'

aprendid el capacitado.

TLTa dec;dlr cudnto

-,La Participacién:

IfGeneralmente ei ayreuulane es mds T uldO y yeruura mu—‘_
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aprendizaje. I U

La. Transferencia: ...~ .-

1entemente de las constanclas de nablllaades lahoralequue
—Qor derecno la Secretarla del’ Traoaao y Prevmslon Soc;al

“otorga a los traba;adores que. aprueban 103 yroeramas o cur—

,503 de capacltaclon,que se leg 1mparte.~r 5
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9.~ MATERIALES DIDACTICOS: -

-Holja,s; ue urélzcas- .

.;.c coloc_ c.:.e:.ta ua.utmad ae. braf:.cas en un caballete y

. 8e. esurive con un marcador (plumon) son oardtas y se. =~

'ubaux 1au¢1 que un g:.zarron. Tz.enen la venta,ja de- que el

’ vse yuecte conservar yal'd. usa.rlo mas auela.nte.-

Tablero de Eraneia..

E:e co¢ocan sccc:.ones cx,f. _r.ranela enun. tdo.l.ero. 1:.5 u.nd.‘-.
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forma de presentar el material con colores y"de uh modo

wuy atractivo. Perwmite una gresentacmon mas impresionan

te. No suele ser muy costoso. - U B

un costo moderado.rﬂ'

EixuﬂUnes;_" S ;'  B g';;_,'

:‘s¢ g‘o,ecta‘»uaaro yor cuadro--se yueaen usar groyecto~ _ﬂ

. e “4uuales o automatl o" con- cassete o plsta‘para el_,f-w
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costosos. e TR

< Diapositivas:

'videdéaseteras:

7La 1nversion 1nlcial en equlpo es relatlvamenue alta.-—'

be pueue imear con” la Camaxa ue v;deotaye y buaruar L“s'“v”




o

17

cula sonora de lo mm. Son povrtdtiles’y ua sixiliat exce

lente para el entrenamiento y lu cagacitacidn,

~ TECNICAS DE CAPACITACION = .|

Sigl erQOSltO.
"metoao es el yroceulmlento o se:le de yasos que nos ';n

llevan a ohtener con001m1entos

ventaaas de cada una’ 4ntes de eleblr 1a tecn"ca o las tecnl-'ﬁ'

- . SR

: cas ﬁue comblnaaas daran los meaores rcsultados.‘f

La elecclon de una o varias tegnlcas de c¢ya01tac10n -

. Investlbaczoh Documentain-'p; 10, o
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depende. de diversos factores como:

Eficiencia-de Costos

1 numero ae. personas a capacltar'”"'
Las prelerencias v capac1dades del lnstructor

'fLos yr1n01plos del ayrenaizaae' y

s de Discusidn:en Grupos Pequerios

Tecnlcas uemostratlvas

"-,chglgas que se agllcan ucntro de la umpresa

‘~Téenicas que se apllcan Iaera uel geatro de Trabaaou

¢ be saualar que aunque las aos ultlmas clases ue Tecnl

o;cn yueuen lnc;alrse en dlauna de Lds tres p merés,'

estajes‘xa,cLuv

clon que serd reieriu




“Décnica mxpositiva:

i s, ld 1niormaclon oral que da el 1nstructor, mlentras -

Lsta técnlca no cunre totalmente 1as condlclones de un”

. buen proceso de agrendlzaae puesto que no favorece la real;—

°cn ca.son. plZarron, taolcros metallcos; iranelcbrafo,,

la tecnlca ex9051t1va 4yarecen en la flgura l'lgh{“

Téenica ucmostrativa; ) ol T

'onblste en. Uuldr & o yd?thlpante o.a. un srugo ae ellos,

en el aprendmza;e de un prcceso de tcauaéo GSBGlelcO
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‘Instructor ; e : Partlclgante

1, E;ecuclon Vo — ' : ObgerVdc1on

’ ODeraCLOnes muy pellerbas o en las que se_maxrgan‘L

3todoo aqueTlos que bean nevcs&xlos gdra edecutar coxrect¢men
te la operacidn de ia que se- trate.'l L s '
“Las Irases, ac esta téonica son: Introauceidn, peusstra=

clon LJcr01tac¢on y- ﬁlntesms. o 3;7-;_ _ ; e

Un¢ ue las umstrmbucxonﬂs recomendables paxa eatavtccnl-,f r

eca ¢parena en 1a flgura 1~ 2.
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[

Forma tradicidnal uel 1nst1uctor ixonte a:los alumnos.
sne ‘este arreglo preuomln
nes,'aunque permﬁte ‘un mego

a‘ely lnstluctor sin 41entar leCUSIO
r uso ae ldS ayuuas audlonsuales.aw
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INSTRUCTOR

s ; olocaclonfque conszste en, un semlclrculo. Ln esta coxo
'cacmon aunque

reuoulnurul ingtructcr ‘se. i¢cilitan las dls‘
»cu31ones y “Yos comentdrlcs, ya ‘que Yos partlclpantes ser pue~

FIGURA 1-2

i sulta exlclbnte para el empleo de audlo—iv‘h




s

Técnica de biscusidn en Goupos Pequehios:

Consiste en pro.orcionar a los participantes una informa

clon o un praolema soore el cual: discutan y oyinen, condu01-

Juos yor un moueraaor. Eermlte la COmunlCaCLOn ulrecta.

»;ma:'cr'téfioé,’ap;ovecnar conocimxentos ¥ experlenclas de -

~poc0q ulas o semunds.‘ oio se




o134

INSERUCTOR

Los dSlentOs “se’ dlsyonen ‘en” un “ciréulo. Bl 1nstfuctor -
xtre .Los .,.LLuunob.,z,u est" fu:..aposlclon

cada yartlclpdnte tleue un B

"toma cualquier luear{_
- no domlnd ‘el iastructor yorque

3 ‘5u41 categorla. s d“COLOCdClOHFUO
”blen al cmylear ayunds ud10v1suales.“~" i




“mo tiemgo ¥ Para elfmlsmo emyleo. Los tlgo

‘empleos Erets que se ‘ad Caqulthlon G el
no necesitan uesarrollax una uptltud. La- yrlnc1pal venthac av

Clla

brauo de aprenalzaae.ﬁ

'E 1sten varias tucnipas de.capac

Esta ‘técuice de cepacitacidn se: recipe

rcier uos an 24 o‘ nte,'xorquu se, reall za ue'ucusr,_,

'-cOﬂ una sexle ue etapas Hlanedads culu dosamente.

T g le gr;mera etup¢,=i drr~udld ;euloe uﬂa rLeScnyaqléd

uei umyleo, ‘Bus ODJcthOB y los LesultddOb es yeraaos, =

~dc Lg QaydCitdClUn.'

AHuesTid ] como €. rp’il“
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za el trabajb,_déndole~a;_émpleadc dn modelo qﬁe imitar.

Debido a que. se le muestran al trabajador o apzéndiz los
actos realgg‘que‘exise el empleo; la capacitacidn pucde -
prénéferirse alhtraoajo}

-&n la tercera etapa ‘88, le uermlte al empleaao xmltar el

’que se k esentun va0401ones, usenclas y dlmlSiO—

»nes. aas veuta3¢s ue upreualzage de esta tecn1ca sonv la;-
lt¢ClHdlen Gc los uchualces Y la eLcVudd Cayd&ldad deV

J.‘ELLLSIU.L &'11013 (...1 Le CIU_UJ.GOS.




- aprendizajes:

'Cién‘por el~dprend1z tenlendo ‘asd una Dran cayac

‘transiarenCLa al em,ieo.

“cuerpuede 1m1tar el aprenulz. Tlende

s

- mo ’elc;u.o qu.e
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umyresa cuenta con ~a5 1uutalaclones apropleoas y adecuadas

estas LchlcaS gueuen llevaruu a ‘cavo. dentro de ella..La Ca-—

glos niveles G& emoleduos para.lmyartlr nueva 1n10rma01on o -vu
resumlr eanrchClaB obtenxuas de otrOS metodos de 1nsbruc-
czon. blbnﬂo esenglalmente une’ tecnlca ae comun1cacxon ‘der un

‘solo entzuo,'no puede ulscrmmlnar giitre- las nccesludaes de

las gu::lClgantes, mot1V¢r,a estos nl darles una 094510n ae
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retrOallmentac1on Y. 14 farululpaclon pueuen megorarse perml-

tlendo ¢os aeoates durante. las. contercnclas. Sorne

‘oriia cde, discusidn. en

. :Cuando las conferencias adopten;lae

'gruPOvuay»Una-gmy}}a”bpgnpgn;qadyp'rafnéggn‘g'avdgtas y'pbt§'
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Capacitacidn ae Vestibulo:

- Cuznuo es divicil ia Labor cuonao los erroreu a.la. 1ent1

'tud de oostacullzar'reqlmente 1os pldnea o 31stumas ‘de. pro

’uucclqn»y cuanuo se ueccs1ta_ae unaqlnstrucciqn:as ecial, lo

“x"yarﬁieiyéciﬁh.7‘ ledn ‘son Lactlbles la orDanl dclon‘31gnlc

: 1104thd ae 108 temau y 12 LetrOallmuhtaLlOn.vLa teculca esi

nerreseunaclon ae yapeles-
ESta téenica es an a;spos;txvo que pcrmlte a 105 dp:enul—

‘ces aaogtar Glstlntds 1aeut¢uanes, es aeclr, un traoaaadorl—”

[yueue roys Tes cntar eL x,.ﬁu.eJ. ue un suyerv1sor, un venaedor el

de un pos 1ble coerauor. ‘ba regreauntaulon de papeles coléca




T4y

a los pdrtlc.!.yu.lltes en-circunstancius s:.m‘u.l:ma.a en"que, ba.jo

e i

les puede dar 4 lou: jurticiyuntes -una situadidn tipica de” -

tensidn txenden a -ourar como lo na.rlan ‘en la. re¢llua.d.'

»tx-a.ba.:jo iy pedutle qustresgonuan ‘¢omd -€sperarfandeacuerdo

f[ju‘bs tré.éibneé ~ae; 'o'ue'ua.-?‘ o ixxa’l&' conducta. Esta técnica’ permite:

.‘=,que los educandas \Lue out.erva.n como se desenviiélvenf 'lbez"’éc-i,‘

v::lec td.mblen permzte compdra.r los: resulta.dos de d,:.ferentes
”‘é;cupos A a.ndllza.r ¢na.log1a.s y d:.ferenc:.as. Ln ocaslones pue-’ :
qenwal.cunzarse-clertos uogetlvos del aulestrwulento y 1a ca-f

"_szc.Ltacion dlthrlld.ﬂdq Ny yapel en 1a mltad de los 5ruyos- de‘i,.; ‘

i eV iua.r el e.f.ecto Vueﬂesta varlable aobre
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los resultados, esto da ouasidn ae contemplar lo cue la,benm

te nace realmente en. una 31tu301on &n vontxaste con io aue

dlcen que narlan.J

©dn-esta tecnica el ay:endi;a;e tiene lugar principualmente

.durante el andlisis y la aizcusidn gue se llevan

a-cabo en -~

texlormente el caso con "los® demas, agre
Sung soluclon unlca yarg un yr blena.

nl expos;tor yresenta woun grugo, de uduﬂ&ﬂdos, el cuss o

-qasos qu& “an a ser estualauos y dlbuutlaoa ‘en SLBlOnﬁS ycs-f
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los resultados, esto da ocasidn de contemplar lo que la. gen-

te hace realmente en. una s1tuaclon, ¢ contraste - con lo Ggue

ulcen que. nharian,

nn estd tbcnlca el ayrenalzaJe tlene lu°a¢ yr;nclyaiuente

. Estuuid degcasbs; .

La tecnica de estudlo de casoe cs el estud;o hﬁéiisiémyﬁ.”

‘xla; el alumno o aprendlz ues¢rrolia su Cdydclddd ae ana11~—

S ilgis vy s poder de auzgar‘con 1nueyen&en01a. uviscut 1end0vyos—

uellormente el caso con' iés demas, ayrenue quc rara’vez nay
funa solucidn Ghica para un yroblema.-;; L o -

7vEl expos1tor yresent ¢ un’ brupo de udquﬂQOS el UdSO )

'os.quu‘van & ser estuﬂ1aaos y dlecutluos ‘&en’ s931oncs yos—
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,terlores ~pOr8llos.mismos ;" G&4ndcle- gl m1smo “tiempotdliuna “i-
ayuda .para que pueda’por sf mismo hacer e 4nallsls mis ade—
»‘canO delceso que se le encomendd: estudizr.’ R

‘Aungue ‘enocasiones’ resulta beéndéfico pura los aprendides

1mportante que se le na»a’sentlr 1o'nece ¢r10 qu resultaﬁ 1
que apliquen,toqas 1as 1deas que ‘se- les puedan ocurrlr para
,el anax151s del caso’ en’ ouestlon. ;'-»-ﬁ o ﬂ“»,”.”‘ﬂ

Esta tecnlcaAnrat¢_de ayunar @’los dyﬂenuLCdS a que se’, '-

_'Slmulaclon-

S Un simulacro es: un caso que tleﬂe la aParlencla de “una’ 51,
‘tuaclon real pera en rezlicad es una 1m1tac1on de ‘esa smtua'

clon. Con raierencla & la capacitacidn, un 31muidcro es ~ -

oualquler maqulnarla o técnica que dupllque ‘nastn donde sea.

'p031ble “las” Londlclones xudles qae se bncu&ntr¢u en el br‘—
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Ia . similacién es con frecuencia, una téenica de capacl—
taclon muy cara, pero es itil o -aiin necesarla, donde la capa
cltaclon en el trabajo tensa riesgos de un dafio serio,; un ==

Qrror oostoao o la destruccion de materiales o recursos vallo

. sos. de 1a comyaula si nuolera un error.,ror 10 general

La tagulca de s;mulaczon be gres=nta en dos formas. Uhai~aq:

ae eilds 1ncluye un - slmulador mecanlco que yresenta un dup

’

’»cgdogée lag~cgracterloticas,yrlnclpales de la s;tuacl_n d'

~toman‘una de0151on y la computddora uetermlna lo regultaqos

"?uaads las Ondlbionus cn quu se yrocrama , sta,pecﬂ

kurd Cuydcltdr se ueben emyiear materlales de 1nstrucclon{—
idzaosaiente ylanu¢005- ssta Lccnlca es’ utll cuando los *~f N
’enylcuaos bbtun Qlaydruos onbIdIiCdmeﬂte a. CUunQO el apren-

ulzage requ;eru ROLa 1nteracc1on. Las’ tecn;cas ue autoeatun

dio van acsae los mgnuaies uasta los v1ueotapes o los casse'




gda fdso se apoya en’ 10 ayrendldo e, ¢os ahter

v

es equivoc¢ua,‘sé'1e~

Theri ;bs aulcloudles.,u Qa dlumno-yueue annzar A s‘.

dlccs gaxtlclydclon,'regetlclon yeltlnencla Y rLt;oallmeata

c1on, lﬂ €m04r°0 ‘1a urans;creu01a sueie sexr: baJa.n,“
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Adiestramiento de Labdratorio:

Es -una tecnlca que consiste en dar instruccidn en sTUpC;

trata de meaorar la conclencla de el mismo, la sensibiliaad

de trabajo y'facilitando los cambios de comyortamlento de la

organlzac1on. nsta tecnlca puede aplicarse a: todos los nlve-

" su capacidad Para las relacionss nimsnas. EqUipsdos con nue-
- vﬁéfpércépéioneé-y‘cagacidédéé iﬁtérﬁéréonaiesfméjdrgdéé;-ée‘
espera que los partlclpantes 1las apiiquen al tratar los yro-
blemas nunanos en sus propias orbanlzacxones.;“‘ " B

hs meortante que un 9r0I851onal altamente oomyetente lun‘

Ja ‘Gomo 1nstructor. Se exage de el especlal senslbllldad ¥ —_

'iOC”Slon s he.'de 5uiar al brupo, yero nunca dlr -

pe:lc;a.,E




VY

pirlo ni d@ominarlo. Pussto que’ estd técnive dnpiica un iionra

., do autoexdmen y irunquezs para cowentar las acciones de - -

vtros. ini@nbros: del grupo, siempre huy;geligro,dgfcpndugﬁqm -

'.el 1n¢terés de los educandos. Ln cstu tecuic"sol »en'aca510-~

«vrnes y‘ uurante cortos lapsos Be pexmlte 1a g&rtlclpaclon de =

T los’ euducandos medxante una pequedia; sesmon de prefuntds y reu'

“puasttas despues ) durunte la clase Lon cortAs 1nterrupclo—
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Cursos por Correspondencia:

'

Lste es un v1e30 sistema de’ capacltaclon que ha 51do emplea

do para que las empresas 1mpartan cap301ta010n a sus trabaaa

5pantes a qu¢ reflexionen Lasta ndllar sus yropias soluciones
_¢ 108 yrablenas. bstd tecnlca se puede dar en mucnas materlas
¥y a touos los nlveles. nxibe del conauctor sens;bxlldad y -1

“nanlllu&d asyeclal LdS yrlnclyales aesventaaas de esta tec—~

jnlcg‘ on que{esta 'Lmltaua a arupos yequenos y muonas Veces

,el prasreso es Lento

ablar

uebldo ‘a que ‘BE permlte a tod e

'acercauue un’ tema.
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11.- CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO, ENTRENAMIENTO'Y DESAkROLLO

A R X F R

Generalmente 105 tarmlnos ae capaeitaci5n adlestram:.en

.to Y. nt‘ enam:.ento

’.ter tecnlco c1ent1f1c ]




150

~ky"ﬂ,gEntrenamiento:5‘

Impllca prepararse para un esfuerzo flSlOO o mental

Sl blen la capacitacion el aulestramlento y el’ entre—'

1nam1ento no son lo mismo, se pueden dar juntos medlanxe el

al nombre yara su crec1m1ento yroiesxonal

B La capacitaclon al - 1bual que el entrenamlanto J!el adies.

tramlento contrlbuyen al desa;rollo del personal en 1a empresa.

Lo que ge 1n101a como capa01taclon Buele nacer que las

.personas se desarrollen parv°tranaformarse ‘en me;ores traba—'

laadores 0. gerentes. Puede traer-benefzclos durante toda lag




currera, ayudando a los aprendices a desarrollarse para res-—

. ponsabilidades futuras.... . . .%o 7




SrPACTIACTON Y Li EMPRESA
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-"IMPQRTANCIA‘DE.LA CariCITACION wuN LA minrdHSA

Comprender la importancia decisiva de las personas en. =

~na. (,on frecuenc:La, el iracaso de una w.,omyaula. es un I.La.ca.so"

_~de .Ld.s personas. z.stas no equ:.l:.bra_n con exact:.tuci .Ld.s 1uer— :

Gompanla- e . SRR
Los;. Humanistas. .dicen : qué _Los berc,ntes se :anl:man ‘por -»_'

;dlrléll‘ sus enerblds, su. t:.empo y SUu d.tenc:.on & los groule-—‘

_mas “prd.CtJ.COS" de’: J.a prou.&cclon y no u .L.J.s yerSOndB' a la "—

.merca.dotecnla y no’ a 1os emylEd(lOS" a le.s Cumputadora.s y no K
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factorlos ¥ evaluanles, de ‘ahi que los berentes practhuen

‘un. 31stema'de prlorldades que irecuentemante sztua la 1mpor—',~

C La capacltaclon no” solo es 1nportante a n1ve1 empresa, f .:‘f  f
::blno que su lmportancia se extlende a todo el pals. S ‘ ‘

Ia 1mportancla de ia capacltacmon no podra tener un me-’
joxr- egemplo que ‘el’c¢aso de mucnos palses subdesarrollados o .

«en vias ne aesarrollo, como el nuestro.;Un estudlo reallza—

‘uc envanos rec:.entes po:c econom:.stas espccznallzados, ha deter

m1n¢do que. el alleéarse cayltal o“tecnolog;a no“conduce al —‘i*

aesarrollo Ll factor llmltdtlvc en casl todos Los casos na’
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fs'id'o’ la careacia ‘:19, calidad ¥y vigor: por. parte de ios Recursos:

dcursos humanos adecuade

_z.mportante y. ae. era.n"alcance para su personal SU

_y la sociedad, La’ cal:.dad .ée 10. qu.e real:.za.n aumanta o dis—f

: l‘mlnuye 1a fe y la con:tia.nzav en el: s:.stema de produccion y de ;

'dJ.s trlbuc 1on.‘

I.os 5obiemos se derrumba.n cuando el s:.ste a. -

sigtema-empleos, produccidn, distribucidn, servicios y finan’

"y isocial del pais.

72.-- BLNJ.FICIOS Dh Iu!. bnrACI'J.ACIOI‘«

.Los beneficlos de la cayacltaclon sea c.onslderarla como una

B N




rss

nsa
v
g Gt

anb;blon qub auce la Orbauldmblon en sus dmylca¢os. 5a in-
Lvers ion gdba 01V1chuo ¢1;,4tron,‘u la o;buuL20clon

105

prtua>it Qu WAS: diss0

- ueuen 0')( c‘lloI‘ \401110 ‘

a0 e L

¥ oals urwonioswnente” Lo cmﬂr

a las personds iucutiiicarsbwuon Las s tis

si 4 hufconsdeu-

1 orpunizacidn, contriouyenao’

orquc_ue u;»vJ

-oudauores, yroauuleudo dul ma'ores LeuuLUuhUS qucv—_

\oe ralLa dn eIl una Dueu& lmnoen dc 14 Sl IE s ’.
J 1 .




j@esempena el trabagador.

‘Contrlbuye 41 desarrollo de la orbanlzaclon, en cuan

'fllo del personal

COntrlbuye & Ia comprens1on y 2 la aylxcac1on de e

calldad;

"I3;4‘L“ organlzaclon tlene mayor eflclenc1a en la toma de

decisiones y resoluclon de problemaa, porque cuenta"
con los conoclmlentos que se requleren para ello.
714{—AAyuda a desarrollar 1as yromoc1ones 1nternas.

kfiS.- contrlbuye al desa;rollo de la Cdp&ClQad de- leeCClon,

Vmotlvac1on r‘otros as~— .

Ilaelldad meaores acxltuues

pectoa que suelen tener los trabujddores cal;flca os
~y 1os Eereutes brlllantes. ‘ e IR

16.— COntrlduye a que aumente-la yroduct1v1dad y/b la ca
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lidad uel trabajo.
'L?}—‘Uont:ibuyé 2 que se reuuzcan los costos en alaunés

éreas, tales como'produccién; personal, dﬂmlnlstra—

'?iﬁnw'ba ¢euucc1on g los costos ne yroaucc1on sef'“

quLd 31n nuce51t¢r nanta superv151on como aquei perj

sondl que no na 31ao L“yucltddo win.

“ue5¢rrolla un sentlmleato de resHDnQ'OLlLadd uacla

J.OI). _yQ.[‘ Sl ‘LdL.{LQ (18 tgae

admlnlstruclon.f

"ueauce Jo uOStOb ue‘assuoxla ebtyrn¢, QtiliZandOZ'

;25_;:ure, un c¢1mh,ayrou1u¢u para el CruClmIEHEO y lus -
'uomunl"“CIUuds.
eyl Uon»rlnuye B QME‘mLJO¢Gﬂ lug comuulc¢01ones ‘en la -

Acmy.r‘(, HE e

ayude a.Aou GMyle;UOF:;idd 4mb10, grlnclﬂ

“fpglmgate/snglu,égdgaluutual” ‘1nhroaucc10n ae'




-pes, .todo. un procesc productivo.. . .. ..o

‘;megor calidad.

rmenores desperdzclos y menoreq err res que uno que

P T R

. huevas tecnologias que modifican, en mucnas ocasio-

que ‘contribu

gque ofrece, porque le proporcxona al traoaaador cn-‘f?~“

”senanzas que le permlten aesarrollar un traua;o de

vReduce los qesperu;c;os, un trabaaador capacitado es‘

cayaz de reallzar un-; trabago de mayor calldad y con
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herramienta y equipo. La capacitacidn da al trabajé
dor la habilidad suficienté para mane ar los instru

mentos ae trabajo de la nanera . mas adecuaﬂa, 1obran,'

do conrello que el ogulpo pueda utlllzarse%durante

~Contr1buye a la evoluelon del desarrollo y a la cod
flanza ‘en si mlsmo.; i - - ‘
;Ayuﬁa a una persona @ manejar la anbustla, las ten-,
:sloneﬂ las Irustrqc;onbs y ios conlllctos.f=Q“

“.froporeiona 1nformaclon pdra meaorur lqs conoc:mlen,;

tos de derCCIOn las actitudes y las Cdp&@luddes -




. de comunicacidn.
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7fcu$1ran ‘en mayores 1ngresos economlcos.

 bajos, esto dara maycr segurluad al tranajador por-

i3

Desarrolla 1la versatllldad de los empleados-»alaca—‘

'pacxtar al personal en la reallzaclon.de varlos tra,"

que en cualqnaer momento estéd 1lsto ‘para desempenar;

‘una o varlas labores ademas de‘la propla.»“”



164.

2 3 BLNLEICIOS PARA TAS KLLACIONES PmRSONALES Y PARA TAS
RELACIONLS DE GRUPOS.

Resumlendo, lu cdyacltuc1on 31 ve’para que 1osktrab Jado(
'res sean wés: 49tos, reaLlcen me;or sus laoores y tenaan megoiﬂ
. red oPOrtunldades v"ﬂ S Lo T : v

uonsiuelaua 1nu1v1dualmente, la cayacltaczon smrve para:‘

;cieVar el uivel’ de yreparac;on las uabllidades y el nivel -

 ,econom1co uel-traoaaadort una de sus ventanas es que: avitaﬁ,

accluentes en el trdnajo o los u:sxlnuy grdn medida.
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"A nlvel 5eneral 1& capacitdczon benaficla al pa;s por—

que conrun Rncurao Humano mas preparado ¥ capaz, se eleva la

Trabaaadores me jor prepdrados obtienen mayorea benefi» S

Lclos.,V

_4 través de 14 capdc1tac10n ae perslgue no. solo desarro

xllar las callficaclones ocupac;onales de los trabaaadoreslv—ﬁ‘




Dlath E Izul’luxml‘:’x(,l()h v Uﬂ J:'L{O(z

Db . CAYAC ITAL ION




I. DISENO

AYACITACIO

nn todo centro de traoaao aeoen 1mp antarse pro ramas de.

,capaC;taclon y/b aalestramlento coniorme lo estabrece la Ley

fFeue 21 nel’ Trwoago.

7un adecuado yrobrdma ue‘cagacltaclon puede lo&rar entre

de capucltaCLOn tadles. como las tecnlcas, los m4ter1a1es def+ y

: 1ustrucclon ¥ toaos los. reécursos ‘que Sean necesarlos para =2

el:,fin.: S o S ' R ‘f’*

Aay nacnus raaones por 1as- cuales Las empresas pueden -

"acsarnoll,r urobraM¢s de c“pbcltaclon casi SLempre estas -

estan rb‘lclonaad con ;¢ yroduct1v1dad la c“l1u¢u5 la pla—v

. neac1on ae.: 1os reuursos hUM$nOBAbn el cuso ue que‘la empresa

la lleve i caoo, 1la moral “la grev1s1on de ooso¢ascenc1¢ de
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los empleados, los cambios soviotécnicos ¥y lu rotacidn de -

frerspnul.;

no posee los conoclmlguuosV :
‘clnaues que se neoesmt¢n b&ru qu s rcﬂUlmluuto

QO. hn campos muy tucnluos omo lu medlgluu y lu

o Oyortunluaaes us:L como de ioa rlcsboa ¢c¢ VVmu‘o tecnoloblcoV

el

.meuluute una atencmon oontlnua ue 1ds yrea1001onbs ae sus ne"

siu ges medionte una ruv;blon ue lob CLLD IO tucnoloolcos

-,cn turmlnos ae uu lmyacto, [} Lnformqndo ux rd;%owul ue les

-iLos retos que se pre Eutbn POT ulcuo bdelou E pueucu arroh

tar yor thlO Qe.Ld cgya01tu610n a

1leven a . la empresa,a.eqlreupur uétw,situucién.'“




fLa que; tnane un grupo

Las que requleren soluclon 1nnealat4 s

‘fLas”quc aeménu4n soluclon futura

las actltuues ucces¢rlas en: el uesempeno aen 1na1v1auo, yor

eso es 1mportante 1ucntlilcar y Jerarquléar las ue;lclencl

que es yreclso correblr.

La deturmlﬂablon correcta de nec esmuhues de ;diestramien

to y cayaciLublon ©6 . uuy imyortante porque~ BT

CAsOrLa- tlempo y dinero;

as; aCClVlﬁuQ s de 4& uSﬁldMlCuCO y gruu,‘

reallzan sobre Dases solluus y reailst¢q'
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- pesarrolla una actitud favorable de los directivos y

el yersonal nucia el adiestramiento y necia la capacy

~tac10n dl obedecer a problemas reales y concretos.

i presa requleré,

“uando 1os ocJetlvos de: 14 empreSu no se cumplen satls

Jiuctorldmeute ello yaeu¢ auuurse a que uhlsteﬂ problemas, 1os*

en cueht¢ que exlstcn ue0651duues muﬂlflbstds y neCu51dades

: cubuulcrtas -

‘n}e“ Uoge @1 senLl o ,"’
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lacateﬁor1¢ : :
‘(Numero de empleadoa gor Jubll‘rseu

Promoclones a corto ylazo y futuras.'

”empresa. yf’

L iiLos que 86. soluclonan 1ncorporando ‘a1 puesto,trabaaa—‘

aores que tlenen antecedentes dentro de la empresa ya

. ued en ctro puesto de Jerarqula 1nierzor o en tareas

“51m114res.v"

la. solucidn inmlnente a, estas 31tuacio—i

n dmbos”casos,

nes,es la cqgmcitac1on y/b el aalestramleuto._‘
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Una vez que se conoce con exactiiud el nimerc ae perso-~
nas gue reguieren capacitacién se deben considerérﬁlas Prio-
ridades que ge van a seguir en ‘las acclones segln 1o demandel

'¢la.‘rob1ema ica de la ‘empreésa;

V,condlclones en las gue«se uesarrolTan lds aCthlaaﬂeS pdra

Ln er se5undo easo, cuando se trata de mov1m19ntos ael
parsonal Yd sea por ascenso o por transierenc1a, es. recomenda‘

+ble. compurar los aos puestos para uetermlndr

que act1v1aaues dlfercntes ge van a rEalléar

"5 que nuevo equlpo o maqulnarla se va-a- emplear—““

que nuevas nanllidades det ran manlrestar




“i17s

—:_en que condiciones se. realizari el .nueve trabajo, etc,

‘.desempenarlo blen. Eroporciona los pormenores de dﬂ& puesto *

contestando a las 1nterr05antes del que

'flca esas nece51uaues,:esto uegendera baslcamente deula po¢1&
'tlca que slba en partlcular cada empreSa. o ‘

Las neceSLdéues mdnlflcstas pueden locallzarse tamblen
quanao 14 maqulndrla, 1a nerramlenta [ 1 el equlpo uxlstente —;

fpon mod1f1c¢dos o sustltuldos por otros uub'os, [e] 0u¢uuo los s

fprocedlmlentos son sustltuluos o modlllcad08.3budnu0 se4,us~ 2

rusEuusta\a 1as

e’ el caso es necesar;o. reguntas sxgulen

Lotesy . = oque nuevas act1v1dades,,cou001m1entos y naulllduues
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seran requerldas para los nuevos yrocedlmleutos y/b -

'cas de cada uno ‘de ellos.:

Los datos que es necesarla 1nvegtléar cusnde las neces;

'T‘u&ues de'. cugac1t401on y/b adlestramlento son manlilestas,pue’v

aen obtenerse al consultar ulbunos reblstros de. 14 emgresa —:'

'tales como 1nvent_rlos QEL yersonal,entre otros.‘uenen fam—; :

’ h1en,u uerse dlaunas entreV1staB con elfobaeto ae con cer'

'1os Hl¢nes ae 1a ulrec01on ‘en’ lo que se reflere a- modlflca

'clones astrgqturales,‘amp;laclones~y otros cambios.que puef
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clon las causas de tales problemas, as; como xas soluczones‘,f'

1mus rayidaS, economlcas exlcxentes. ae ueuun Lamolen, loca

cas, las Jctlv1dader en que se requlere aulestrar y a ev1-x.
N dencla que Justlflque las nece51aades detectaa
Como se man01ono dnterlornente, los groblemas que se —

_yres-uten en La emyresa pueden yrovenzr de su orbanLchmon []

-del personal que laoora en el*a. _
buﬁnuo Los proolemaa soxn causaaos yor la o;banlzac1on g
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‘o-ﬁuizs el .pro-

o maquinaria, obsoletas o-inadecusndss;

'La‘capacitacién-eé'la solucién wis: 1nu1eada cuando las

smtuaclones crltlcas se deben 41 personal y 1o que se; requxa.;

fre es qua.este aprenda nuevas nablllﬁades, modlflque clertas

evxdenc1a de ello se daclde la prlorlaac sebalr ellalendo

er resu¢tados sa‘la dctor1os

” rrecbalknte se pueden oot

 les v agtltudes que se raquleren para el yuesto.

R eara determlnar 1as neceszuades ue cagac1taclon y/b ’fh“-

adlcstrdmlanto,solo se requlere ern estd teunlca comparar 1os

‘nlveLes‘reales de eaecuclon;de caqa tr&paagdor (normas res-—
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 pecLo a C“llddd Czntidad, velocidad, exactitud, etc.) con.-

‘1os requerldos para el puesto.,“. : " T

suOS, en 1& flbura 3-1 ge muestrd un eaemplo ue'La aescrlp-f,

‘PrbClSur qulenes 10 requ;eren‘éel lnventarlo es'utlllzado

»neralmente gor suyerv1sores Jeles QB llnea, etc.fqulenes -

Jestan en una yos;clon muy. favorable para hacer dp ec1aclones

;de*sus suboralnados. Las taruas o actxv1dades varlan'segun -

iel puesto y pueden ser- ampllos Q. especlixcos,rsebun ue desee.

~bs 1mportante que qulenes eldboran los 1nventarlos lndl‘.‘

3

Abquen los‘yroblexas que manlflesten los saJ tOS'con naollida’

des iaferiores a’ 1as caquerldas. nl lnveutarlo permlte lden—‘
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Acelte

’Llave de tuercas desarmédor;fﬁinzasglmaitiilb

'Asear elwlubar de trabdgo dlarlamente

5;§wRequer1mLentos

- Prlmarla term1nada

v’-fvonoclmluntos en oyerac1on de maqu;na Oswego modelo‘
7‘“semlautom4tlca alE : :

jhxperlencla de 5618 meses en-~

”a) el cortado de’ materlalf

b) mane;o y aauste de m&quina7 y
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7 =~Habilidad" en: dlerlbuClon de- cortes ev1tando desper4
e .u101o de naterlal S

- otros requis:tos-f pr631ones lzberas con el pie e 1n-‘”'\
tensas _con. el brazo, atenc;on contlnua coordznacxon
v;somotrlz aauda, alto c,rad.o de responSabllzdad 7
vdlmiento baJO presio i 3

sren:

Ilumln cion.v 0 a2

: ,maxlmo de 90 dec:belea
VGntllaclon- 2 ventanas y- un; extractor
D;strlbuclon. local de 8 X5 m L w
Tempergtura; tumplada

’Medluas de. Segurldad

xtlnguldor y ﬁ;ntenlmlento del mismo
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. tificar con facilidad las,sdctividades con niveleé(bajps asi

u'msta tecnlca consxste en- cnllstar 1as act1v1daues, Iases"”

de un uroceso, o areas poten01ales de Ldpa&ltdCan y/b aules—

en. las areap’ que,seualan.

Lista de Verificacidn: B
uSta7técnica consiste. en'ld ‘siguiénteé: el puesto o ‘una

“‘parte del mlsmo, el pxnceso,,el area de responsab;lldad 0 la

ct1v1dad se;ecc1onada,'sc deséomyonen en unu 1lsta deta11¢0a :j

‘se plde a qulenes llevenflas Listas’ ae verlllcdcion que'

‘marquen una "L" en los asyectos en 1os que se 51enten pooo -




T AR E A.S

verificar 1os'

“niveles de

-aceite-en lasj
Jmdguinas

verlfloar los
puntos de:. apli

;CaCIOR dejra-
sa.en la ‘mag

realizar el
ijmanteninientd
adecuadament
‘de la. maquln

: Mehdé25

“GarciaLuis

Rendimiénto

© Puesto:

seccidn:

Lubricador

Mantenimiento
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slicientes o en los que les gustaria tener-mis conocimientos,

tr

sbirigiadss

le.Senidirigidas

“nao las;aos,
'-ntrev1std U1r151d3~
La cntrev13ta erlblua es condu01da por ‘el entrev1stauor,

‘ayoyanuosc &n una serie de yrebuntds que se “han elaoorndo pre

ﬂente v Huré las que se esHeran rasgaestaw ma o MENOs ==

DI.'@VES -

QLY evist‘a*s‘éx iairig

un la Lnurev1sta bem1u1r151u¢ u; gntrev1staaox detbrml— '

';n¢ ﬂrev;dmenue, solo uqucllos &sEeotos qobre los que se deuea-},




~¢ono baja moral

~ciones ete.:




186

obtener inrormacién ¥ aurante la ennr¢vista estructurs sug -

preountas,sebun el U:.ro quu -Lome est&,uln pbraur de’ vista los

“n la cntrev19t¢ llore C¢V¢htrLVLStlu0¢'tLuue y eagute~

- puesto’
Un caeutlonurlo Dldh alaooruao Fued 2% i rse lus VLccs
‘que se desee an dlxercnte momeutoq.

hos cubstlonarlos be utllldaﬂ yufa outeuer ¢pre01uc1onub

73uel nlvel beucral ©o" lhﬂlVluUal ’conuulmluuto y eJ cucxouuu

aal-como e ra dve ie ias uBCcalu-ues Gad

Los cuustloharlos pueaun utlll arse,ygravcuglqu1ur|n;vei~




océmo afectan esas deflclenclas a ld producclon a ~Ia

moral Lazla connucta de los Lr¢bajadores°

[iB.L aQue han hecho ‘hasta: ahora yara cubrlr 1as ueflcmenciaSc

,d sus trabanadores?

: 14;- Que actlvidades plensa realizar para aulestrar a sus

trabaaadcresv
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dlrectlvo, agegoxr u.- ogeratlvo. Los cuegtionarios 51rven para

obteuer Lnformaclones de;.

.mlentos y eJecuclones/y neceb1aaues, 3

,Los sunocu1n¢uos,acerca de laa nece31aades de ddles~

wueuermlndr cL tlpo de personas que~llenar¢n,"
*tlonarlo (suyerv1bores, obreros, emple“dos,rjéfes{”‘—”~

'etc Y,

”ve'hlsu_r luﬂ wetividades, proce€sos, etc., .que gsedesea .

1nvestlb¢r,

rrecLSQr la Ln&urm_CLOn que mas 1nLeresa ung'

‘ypctoa untb 1ures,

'(edactur 1as prebantas neces¢r1¢s acurcu den d




y/b adlestramlento° N ks “' :”:”‘ l e

Se-debe ademés, eualar el tlémyo permltldo para resnlver

“le tareu senaiada (este puede ser ae 20 2. 30 mlnutos)

“Cada! sec?ctarlo tomara nota de lo dlscutldo en tanto e

"que &l moderaaor de cada suo rayo centrara a los paru1c1yanA

‘mlSIO”En el ooaetlvo y dar¢ 1g

tes uel palabra—a cada uno de;,
los umiembros. rdrmlnaoo el tlempo,yl l-J:‘u_po se relntebrara y

s gaua mouerador p;esuntara sus resultados.-
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‘Cuestionario paru deteccidn de Necesiduaes de.

Paterno - . .- 'Materno.. | ' Nombre '

I 1 Fecha de naclmlento

~:2 - Puesto gue- ocupa
24 l_Nomore del -jefe 1nmed1ato-super10r}f»”

‘dmlnistracion
Comerclalh f
de FxnanAas_?,
‘Tecnlca L

ontadurla

‘34;- ¢Cree usted domlnar tOGOu 1os aspectos de su puesto -
E actual? "51 ( ) no ) ey , _
k4;1'Mehcione en orden de mayor ‘importancia tres aspectos de -

auLﬁiabajo que no ‘domine

. 4.2 En su opinidn gA qué se debe que no domine log aspectos

-antes menciocnados?
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"."f‘}:.numere en“‘or en-de’. :Lm_gorta.r;c,la ‘losg tresf Hrlnclxmlcs yro

s:a.}IT_gl\lﬂa_r - aﬁ‘ sl _g;‘c\:;;'yaonal- 7




~'sub, _dlnados en m&terla de capuc tacio
tramlento¢ . l‘
Pedir al rupo ‘que- exprese 110remente cuquuler ———
ldea que pueda contestar a la pregunta. se debe in-
dlcar que nlnguna 1dea sera motlvo de dlscu510n 0 de,

fcomentdrloa en. el momento ‘de per emltlda.

f;Inform¢r el Lxemyo en que se'reallzara el trabaao

(se recomienda que sean ae 5 ‘a 10 mlnutoa).

S5 Anotar toaas las-zdeas da&as por el grupo, sin cri-

',tlcarlas, ni darles un determ1nado orden o agrupa—

m:.ento‘.




e e R . ."' AP SR L ¥ :;l;j\‘g,--_,.u U

z.l tzempo y l 7.

R vesm.g,ac:.on.
- 'La. :m.:.stenc:x.a. ‘en; ld‘. empresa de una. buene. aescrlpclon

' ,ue puesto .

rsesoria, tiempo, etc
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Lt

Es 1mportante contar con una ouend oescrlﬂcmon de pues-

deoeran ddus-1

‘Jdct1v1aades_-3v-:

mlentos, nanllluuaes, cono 1m1entos, etc 3

- uﬁcrenc1as ae caru01t401on.

T yruebas ae 1nform zcidn tucnoloalca soore un puesto."

Bruebns de eJecuclon.

completa uni'vez que se it uchrmlnauo qu;enes raguleren ser

Cag&Cltados o adlestrduos se proceue a obtener sus cardcte‘,s B




e o cuadro ae¢ wuterias.
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,4.4,Antecedentes o Introduccion.

Una vez . que se nan aetectado 1as neces:dades ‘de capacl—

’¢tu01on se proceuera a ouscar o a elaborar un 9r0$rama de ca-

>pa01tac10n que Sdtisfaad esas nece51d4ues.'

rr;maro se deoe 1nvestlgur si el probrama que satlsface,]

las nece31uades ne c«pac1taclon esta d15ponlole-en 1a empre- '

 sa si es asx,'ae deve estunxar para verlflcar s

<'ma~estfractu@11zaqq. Se deos revizar cu1dud03amente dlcno -

N



DR N R RRNRI I TS S

- AU EORIN T Aer SRS NSRS B P

75m1n¢r si es ayroplado y sl esta actugllzado._w;:

JlbLthECaS Y nemerotecas

,ruoLiCac1ones‘TeanCas y nsyecld

zLudustrlas Slmll&r&S.i

Uepsauenciag y./o Publicauciones de Gobierno:
A R PR SRl S s L s B " =

wmxist&n;QEpequncias de‘gobierno QuehofrEQenxuyuda<ygsu‘

winisugun Li LETatuTa  para realn.zar 14 capacitacion.. INE 1as

 ruDllQuCLOL g‘gel pouiernose: en 1st¢n proorﬁmas pdrtlculaa
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res alsponlbles. B3 emplo ae ello son las publlcac¢ones que -

reallzan la secretarla del Tranaso y PreVlslon soclal la —~f

: P 5
S qnatar;a de dducac‘on Publica,.el Lﬂstltuto Mexicano del. -

- de: la uano de our ,'entre ocra51 Ademas}puede adnerlrse T

109 slstemas Generales reblstrados gor la: Secretacza del Era~

baJo y Prev1szon 30c1al

-f brlcante o, kroveedor. 1 tAr:‘:l.nw::' deO para’obtenér'diéno7

‘pr'"rumu de cn g"CltaC“Oﬂ es gonv:se enfvontucto con el pro~5'

.Qrganizaciones. Profesionales:
Ponerse en contacto con las orgenizaciones de profesio-
- -niles o con srupos relacionados con,la emyresa,uara conocerr‘
. los mateLlales de cayacltaclon que tenban al&und referauc1a“

que. pued: uar,es utll. ba recomzenda consultdr los catalo—

‘vgos“de‘lnstltuuzones Odhdbl 4dords que puolica a:becretarla*'*

delvTrabﬁao 'y vYrevisidn Soclal.
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Bibliotecas y Hemerotecas: e
En. la.seccidn de negocios as una DibLidieda'y/b hemerop-

‘teca. metiropoiitana, pueden  encontrarse disponibles sxdusiies y

amtfonlos de

revistas En Telucidn con 1icapicitacidn /o it

lndustrias“Similares:

“unque suene un tanto 1;06 co, poners

personas que reallcen actxvxdaues 51mll¢res flas queTréali-—
zaaia“emyresa, puede. ser: de provecno. nstos guedénVSer‘compg
tidores, perc.en .el caso ..de lavéapacitaciéniquiza~encdentreu

aurecxo ‘por los. problemas de la ewpresaien esta materia. y

quiza:muest*enmayuda; Cuand o menos ‘setpodrd saber lo que e

”estan naciendo ex mdterla de capuolbaclon i
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Es iméortante consultar todas estas fuentes ¥ llevar un
control de équella lzteratura ‘que fue Gtil. Un. llatado de -

 el1as es una buena forma de nacerlo de est¢ manera ‘8e. podra

V\ar el programa i
SN Ccnsultar a lOb empleados que laboran en la empresa jf—;‘f“

f conatltuye una fuente adlc;onal de 1n£ormacxon que por 10 ge

‘neral es’ nuy util o

- 8% fuera ae 1a empresa no exlste un programa que satls—f

’.gran utilldad. L!“ﬂ-” Eo

Ta comglejldad del yronrama que se’ vaya a escrlblr‘ de—’

endera en bran pdrte del pucsto pa_a el cual se va a capaciT

;tar \Por e emplo, s al puesto txene'pocas 3x158n0188 ‘en = -

"' 2.1 uTAPAS DEL ¥ROCESO DE ELABORAGTON DEL PHOGRAMA -

Péra eléborér un ProsTraua de?cupacitaéiényes necesérié'f
',lleV¢r a cabo unz serie de etapas que nos germ1tan estructu—
:rarlo de manera adecuada. . '"

Las etayas -del. yroceso de elaooraclon de un probrama son'

o= ﬁedacclon N Anal;sls de Obaetlvos

"—‘nstructuracion del Contenldo
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Los obJetivos deben ser claros y pr601uos Qurd cumpllr

con 143 51bu1untes 1un01ones"-i‘

naclenaoles comprunuer lo qae "sé echru: :

) freclsar a los Hdrt1c1p¢ntes el domlnlo_?

can2¢r<cn sus. aqt;vzuuoesm‘

‘las. aotividales o tureus,

el B P N

Cwjemplos: “"uomo r;sultddo de lds ucle;duuea'bomrrgndldus

‘én ests lebrde ugted ldﬁﬂtlflCura eL tldo ue,;

1niormaclon ueceSdrlu’yuru ue ucrlblr LmBLGOb“



io%

N s Far e g
an motor de combustidn 1nterna y lo reparard uti

llzando el equlpo we uerranlentas y eI m¢nudl

interés por alcanzarlos - serd muyor. La ‘presentacidn:

'Fdrmas de:Conductai

'} 'Con31sten.en descrlulr lo quc se .espera; que naaan 1os =
r'yartlclpantes como demostracion de que nan alcanzado los ob=

7jet1vos es dec:r, son cualquler act1v1dad v161ble y ver;flca

:ble manlfestaaa por los partmcipantes,,por este motlvo 105'-

'ﬂobjetlvoa ‘se redactan enf uturo de xndlcatlvo"trpquglgga, e

“dlb'jaré)j Laemklos




704 o

'"ﬁ;; har¢ ranuras ¥ aguaeros para el paso de: tuboa...

- de madera - a’

‘daustara la ve1001 ad de  1a seba ora’”

’[clones v aitura uel cultlvo.’
= selucc¢onara las tcCuLCds de 1nstrucclon uonsmde-,

unao tas’ curacturlst1Cds ue’ los yart1c1ybntes.

-'uon quc eiulyos y/b nerramlent&s. ugemploa.

con ar»o y uegueta"

- coJ. Ld..l:‘d. T.\J.uo

voltiuetrs.

o= Lnigué lugur. sjemplos:



calidad o prec;s;on con que ‘se; exl 9

cantldad

’~,lse mdnlflesten las formas de conuucta;nfl nlvel de,eflclenc;aw

Tuna pleza defectuosa en cada veéintg.

‘A continuacidn se presenta un cuadro qué maestra en. for

. m& sintetizafa la manera ¢n gue se deven redactar 1los objeti
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Instructivo para redactar objetivos

“2,- Formas de Conducta ‘ée"féqgiere“céyaéitaéiéﬁ;"

T f  'kvfl}rec1se pura ca actlvzdad lds

;ﬂconulclones en qu deoe real

~thf1c1en013

Objetivos

Andlisis de los Qb jétivos:

Para preclsar el contenldo Qel pro rama ae: cupacltaclon

sy que dna11Zdr culdadosamente los ObJethOS. mste anallslsm,

ftiene la 11na11dad de outener los conoclmiuntos yyb uub‘llaa ;
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des necesarios para alcunzar esos opjetivos. uve esta:torma -
se evita uno de los pirovlemas mis graves en lu eluvoracidn -

de programas, que consiste -én incluir contendidos inh<cesariss

.¥-en excluir algunos indispensables

Al‘uesgIOSar‘cada uno'ae lOb obJetlvos especlrlcos -ge

ootenardn los.. contenlaos. nn ocaslones no oasta con el yrlme

7flos nlveles de ef101enc1a, son 51 lulentes‘las IOLndS de con

~ A

‘ducta con sus condlclones de operdclon.'

hn prob amas con obgetlvos 5enerales poco ampllos, pue-

e, sgr suficlente un pxlmar anaLlSIS, pero para probramas -

-

'g,{con obaetlvos muy ampllos sera nccesarlo un an lx51s mas “-7'
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2.1.2 GSTRUCTURA DEL CONTENIDO

ﬂes que el parthlyaﬂte debe comprenaer domlnar y apllcar‘

:pdra lobrdr los obJetlvos.

menuos Qe auuu;uo cun 14 ndturglezQ de la tdrea que se va a
—cnseuar' en gste yxocedlmlputo ios coutenluos se darupdn'en

forma ndtural gl ulendo el esquema ¥ oraenamlento de las ta-

reas; ror io Deuer l,se trdtd ae’ tureas ue tlgo dnudl.
fara Los contenlaos tediico< tecnologlcos que pueuen_‘

,mancaauos ae’ muuerus”dlieccutea, el rxtu ‘o recOm;nd”

oruenar LOS UL&MVHLOS de dLuerdo con una secuencla loalca —

que fucilite la’ lusnrucclon.- ‘ . , S
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Integrar el contenido en unidades de inetruccidh es -

agrupar ' a los elementos‘eﬂ'seccibnés'afines, signifi&éti?éd”

y

Las materlas Varlan desde aquellas cuyo nlvel equxvala i

'al de la escuela prlmarla nasta los que: son mas axanzados de;

ila admlnlstraclon empresarlal."n"V P




210

,para comprobar, gue elltrgbajador na alcanzado los objetivos.
‘La eValua01on permite conocer la ezlc1en01a uul curso.

3yrec1ar ¥ analiza‘

: La”eya;uaclon'cpn31ste e'_pbservar,

Levaluaclon es valorar la eflclenc1a de un probrama ‘a- traves
de las reallzaclones de 10s partic;pantes. 5 e

n termlnos Eenerales la evaluaclon permlte-

del,proaramd de ca9301tac-on”

;~— Determlnar la eflclencl'

apa & conocer realmente cudles son ios 1o¢ros ae los par'
"tlclpantes debldos al’ probrdma y Qor tanto la eficiencia del.
mlsmo,es recomendaoie'efuctuar:una‘evaluacloa wntes de comen
zar el curso o yrobr¢n¢ de capac¢tac1on ¥ apllcar otra al il_
nal del mlsmo,'amu 8. con 1nstrumentou ququluutps quo midan

. los mlsmos aspectos. Ssi se 1&nora lo- que«eaucn los yarnlclyuu'

~tes dntes de ser Cayacltadoa se - QQSCUHOL&TG 14 ei101enc1a -

real de 1a 1natrucc1on.
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Condiciones de la Hvaluacidn:

51 una or anlzaclon 1nv1erte en yrobrumas de csgac1t401on,;

espera log:ar bcne1101os cons;deraoles de ellos.” - j:,’“ii”

Los alructores de’ cdpaCLtaclon y desarrollo deben ser,-

'fcabaces de justlflcar al ‘uso’ ¥ la nece51dad de- estos prosra— 3

xmahwantes de que ge’ 1nv1erta en ellos.~

LSy .
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Evaluacidn General:

kate tipa de’ evaluacion EStlmd los resultados de‘uﬁ pro

grama completc. se planea en funclon de lcs/objetivos -genera

escalas estlmatlvas,'etc ). Tlene como obaetivc pr1

'mordial Gonocer las campios b conauctas que na producldu ek’

pro>rama. Incluye apreclaclones de: las dlversas unluades del

.programa.

1su¢tdaus ue CuQu una ue las unlaaqes ue 1nutrucclon o fases

71mportantes del prograna.yLoo obaetlvos de” cada unldad snr-

LValuaciénfiﬁtermediaif

ms la evaluaclon yarclal o B¢neral que se e‘ectua duran

?ie'el nesarrollo de unrprobrama de.cayuc1taclon oxrece 1n—’

101m¢010n inmediata sobxe la eflClenCld ael yrobrama Y cuore

loa erHUSItOS benerales de la eV¢1uaclon.

B e R L
Evaluscidn pmeuiata

1z ‘evaluacidén;mediata Cuwndo la evaluacidn de la
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il
eficiencia’del programa se’ reallza tlempo desppes de naber -

concluldo este. Con51ste en aprec1ar la ayllcacion de 105 co’

i=lse le ua-la ml ma prueu-,nespues Gge’ termlnar-el-curso Q pro—
L eana. Un aumento 51bn111cat1vo ‘en La callficac1on indlcarla'”
elfvglor-lnformgtlva‘del curso. Los pbroblemas queppresenta -

‘son'quea'ios participantes-ne les gusta -especialiente -que:s.”

se lec dé una prucoa; abn antes de 'que empiece ¢l curso. .Se’

critican lus pruebes debido a su-predisposicidn cultural 'y a ' = -

csworulta devalidez. isinismo, :los aunertes enllas oakifica~
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cion€s de lus p:uebas se yodrian dever a otros factores gue

‘no. s€an del prosrama’de cagacitweidn. . 0w L0

nste tlgo ae cv_l '1on COnbl te en comgarar el

'mlento ael bruro ae ,¢Ltlclpantes con un.;ruyo equva;ent¢ 

de uradeauores que ao naya pﬁrtlc1yuao e el grogrunis. se

: comparan;benef“clos o a;:erenclds entre ¢muos apupoé,y los-

- 'térea~o £etivi

hste tlpo dc evuluaclon demueshru en Lorm ~ue£initiva

las ventaaas deL‘ ulestxamlento ¥y de la cup¢c1tdclon._

La evaluaclon oas1camente SU'ﬁblere “ la conducta.. .Hay - e

varmas Torinas ‘de’ COnd“Cud, ¥ ucyenaluuuo ae que ‘tigo sea-.es~ .

fjta,xa 'VALuaCLOn utlllza}dlihlﬁuﬁesfaCthlQaQES pa ra valovur

as: lcrmas de conuuct¢ B’

las ‘l SlilCun eu hr s c¢te:or1us.

"“~;an001mleuco o nmollldddes 1ncelebtuuL s;fodumUio




1

LRt hag ' i

' - Déstrezas manualés o motoras; ejemplo:

A

rﬁezas'defu

'Jco:téré)'labra?é_y~ensambléré

“problemas.

Eétas categorias de‘conducta eneralmente se present_n

I el

',"permlte al partlclpante expresar el tlpo ae cond'ct que se

Qesea medlr que permlte ooservar cn lOLmd experlmuuLn¢ e in

:medlata al que navel se nan alcanzado

‘c1on deberan corresponder a 1as>formas de conducta n‘rC¢das"”
en. 105 obaetlvos, para ello el tlpo de: evalua01on serd ‘de’mm
acuerdo-a 1a forma de” ccnductd que se’ deba: ‘evaluar. Mas _de-

. lante se hablara de 1as formas de ‘@valuar: 1as dlversas con-,‘

ductas.
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Materiales:

‘Para -llevar a cabo las activ ida ues que se Vdn a}evaluar_

7,L@méqaLuaci5u-ue «Qa 1orm¢ ae conducta reQule“e ue un'

v‘bdﬁbc1m;anﬁos o:Héﬁllﬁdédgsﬂ;nféquéﬁaigs

Para evaluar este forma ae conaucti se planea. Qn préhleé7f
ma eqn el que se plde obtener lo estlyulado en-los obaetlvos.,

‘Genurdlmente, las: foruus de evaluar conoc1m1entoa o nubllida—'

'1,ues Lntelectuules son. prueoas uscrltas luxmadas por pre untas,'

oblemas o yor aLirmuclones incomplet¢s.



PN
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valesun by

(¢ag%§t?9§§§5aﬁ (R DT N S I P AR S 1 fﬁb%”

Para evaluar las actltudes se’ observ la conducta del
y“rtlclpunte en Las situaciones reales o slmuladas en que eant

-»tas Se mdnlfiestan uti izando una esCala estlmatlva de actlfi

Para controlar y registrar 1as: act1v1dad

rrollan ‘en una 51tuacion de evaluaclon se elaboran instrumennf"

tosncompuestos ‘de” varlos reactlvos- que permlten al partici—
'pante emplear la- 1nformaclon racibida durante 1a capacitaclon

S en ld soluclon de” yroblemas especlflcos." ”v~?“
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c¢idn por evaluar y deben corresponder a los objetivos. Los -~
‘reactivos deberdn explorar touos tos conceytos, ias act¢v1da

des o las cardcterlstlcas de ¢as 1nformac1ones o temas 0684-17"

'rrollados durante la cap'cltaclon

;sujeto para resolver ld pruebd y la fo*ma.en

Lo
afL

obqerVdaas y andllzau‘s.

'Clave-— es ld Llsba de respuestas esycrdqas para los

redctlvos, unlforma el criterio. de callflcac1on.

‘procédiniento-de EKlaboracidn: - -

evisto al ylsneer la
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v .- -ge clasifica el tipofde conducta“parafdete}miﬁar‘el*~

}*J~<1~inatrumento ‘que ‘mejor evalle dicna’ actlvzddd'“ﬂrmf

'[se senalanrlas 1nformaclones prec sas para el'borar

fprensxon de conceptos y 1a naollluad para resolver problemas. 
Pruebés ae, sayo"_lif‘,,;éhx ,f S e
Las pruebas de:engayo son lldmadas tamblen pruebas de -
pféctlca, son la edecuC1on de lag operac;ones que: 1e ‘han sx-

do: ensenauds al: yartlcmgﬁnte ¥ son pro»las para evaluar des—‘

trezas nuuua;es.u
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talaclones hébituales .ya sea en la planta o\Iuera de, ella o

‘con modelos o aparatos de menor tamdﬁo.

Ll guntage ae- una pruena de ensayo se obtlene ue ucuer—

du a,la rupluez lh calldau 1a’. euuenc1a, el»numcro de,erro¢

—estlmatiiasvy.Las'listaé de‘verlllcéélon

uscalas thlMdthdS'; tlenen por opdeto d;ri sir, prec;—”

'sar y reblstrar A& nodo cuunxltatlvo laS obserVd01ones sobre
determlnaua 4ct1v1dad o conducta. fermlten estublecer compa=
.r4010nas cntre las cJecuclones de allerentes suautos, son ——

'utlles para eValuar Ld eaecuclon de tdIEdb quc 1m¥llcan actl

v1uadcs motrlccs y ias curacterlstlcas o cualldades"de un»-—~

Proancto d0¢nado.’ R R .
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;- -Una eseald 'estiiiativaestd Cormada -por: - .o =

.—.Ingtruccioness; :éxplic.n la manera ‘en‘que ‘el instructér

‘o evaluadorWunejard 1d escala) especificando’liy forma

h—’Grados- son - los nlveles de callflcaC1on'f"

S pueden 1nazcar callaad rapldez irecuenc1a precisippi
L “'numero de errores etc.~ -_,cf i N

~jramente sus’, grados.;““

nscala Estlmatlva de Producto Acabado.Q su propoalto es

feolstrar 1a Cdlluad lcérdda ‘en’ cada ura.’ ‘de’ las partes de un

txdbaao turmlnaao. su elabora01on debe aaaptarse a: las reco—‘

calds estlmdtlvas y a: 1as caracteriati— T

4

- mehd¢c10nes de las

‘,cas ael,groducto ‘que se’ va a evaluarkv
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- ESCALA DESCREPTIVA

- Rapi&eZ'del'Trab@5o

Ajuste.de umesa de .
entrada. S
Ajhste,de'gnia.
{juste delprofundidud
de .corte.:. .- S




T - e A% ’ oL =‘_ . s ,"J"-: ' " e .’I.' [ . o ikla VL
realizar ciféreatés actividades de- inspédccidn de uha manera
sistemitida y ordéhédé; Permite cuantifidar v 9rec;sar 1a ca

11dad y/b exactitud del producto a’ evaluar.

“Para “elaborar <ste tigo de’escalés es nécesaiio“IiS$ér“”

las caracterlstlcas o cualldddes de ld yleza que ‘sé va a 1nsf

ab'raclon de la ‘llstas de verlflcac n ee basa en'

Aunque todo proerama tiene entre otros objetlvos Lomeu-r
vtar un- camblo de actltudes hacxa el traoaao, existen probra—
”mas que tlenen como proposito especlflco prop1c1ar un camoic

de actitudes en aspectos tales -como rclaCLOnes numanas, comu

',nlcac1on, prgaﬂizacmon aentro de la empresa, atenclon de las,f
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necesidudes wel trabajo, Sesuriawnd industuoial, ete.
La evzluscidn de las coanductas resultantes ae estos_yro

_gr;ma3u5¢~rcaliza gor med;o ue lu ouservaclon dlrecta de las

sxtudclones prOylcldS p4r' 1a’

_LJdS ;&C'B.\. uuﬂe

ae evaluur. rara su correctd a,recl401on se,requiere de-ob er"

- Vauores pien eutrex dos. uenerdlmente.la‘el¢uoraclon de JOu:;ﬂ

lqs redlIZa un espe

ﬁaao su. guparv s;on'

£vador gue oirccen informacidn’ redl -y Vi

récx;itau'él aprenuizaje, g1 8o selecclonduos aducuauaxente.

Los ooJcnlvos, ios recursos dis yonloles, ey Llyo-y el numero
ac , lex_uarlos eutrb ut&as, COUJS uu[xulc:l.ohd.n estu SeJ.LC\.lOKL.
‘T-malen y“ru Llecbluuur Lus Laculc s y log motd;ldles

 ‘U1QJbLLC0u qwc s »u,xuazun en ol curso o grocr“m& uu coﬁdclu'




| B1 supervisor explica
‘a sus suvordinados’ - _
los:'propdsitos de una -} L
“Sérdeén. " IR |

'L.E1 supervisor permite:
péVSuhordiha os’

| PIGURA 3-8 -
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ciones generales:

.- 31 be deoe seﬁmeuuar el contculdo ael progrumay

mo? ¢Que oogetlvos se aeuen tener en Ld purte

be o 'no usar C&QMCltaClOP contxnu& (o] suglementarlal
,despues de 01er+o tlempo de pr¢ctlca en el orabago
= como pdrte del yrobramu tOtalo

'4 e materlales dldacticos deoen usarse en cada segi-

erGTdmd Qe cdpu01t401on.«

vmetodos adecuaaoa'para el

‘ﬂ,l;é 4u1~n - setermina 1as c_racterlstlcas del brupo
o que va a IECLblT la cup clt.clon. Tomﬂ en cuentu 1as

’dlieranclv"1nd1v1uudles. bons1aera l¢s capacxaades

2.~ por qué:< establece ilos sibjetivos desde el puito de.

“ yigta ael capgacitado .y desde el yunﬁd@de’Vista ae -

lu-empresa. Determina los instrusmentos, técnicas o

1¢ombinucién de medios, dua mayor oportuanidad de al-

lcanzar_los objetivos aentro’de‘lus limitaciones pure:
,supuestalea.'x

ique~- organlza eL contenlao dcl yro jrome en relac;oni

medlosf

a'los-oogetivos. Sostlene en la mcute que Los
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algunas veces son el contenido mlsmo, ‘comio’ lds pei~

:culaq o da' experlenCLa direcza. . Lo

. ‘Dd‘ndé.; - decide. cual es 1a riejor localizdeidn para

:1as restrch;ones comunes de tiempo, Ylajeo y cos—»

tos.

5;- COmo-~ planea la 1mp1ant4clon uel programa con la

antlclpac1on que'sea poszble. nl uso aproplado de

os'medlos requlere una buena ddmlnlstrac'on.para

‘pacita01on' los arreglos necesarlos para el desarro o

"éllo de 1a ses;on..

'JCuéndbé-'consigueqlos medios- que se adapten a la: si

.C U ‘dcueruo con
'rel numero ‘de: partlczpantes ge SeleCCIOnaran 1as tecnlcas ———
(ya men01onadas en el capltulo I)s por eaemplo, se emplearan
-técnlcas 1nd1v1duales cuando se trate de 1nstru1r en el mang
Ljo de maqulnarla a- una acla nersona y una tecnlca brupal cuan

do se trate ue lnstruir a varlas personas en una ‘lisma acti-.

v dad. Ademas, para conocer el fun01onamiento ae una maqulna

ria 0" aparato, la tSCA1ca mas adecuada es- 1 demostratlva y
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los mejores materlales son losg equlyos reales.

Cuanao se utilizan tecnlcas busadas. en. la dlndmlCa de -

érupos por: eaemplo, 1a ulscu51on en brupos pequ Hios, ilos m:

te Lal s son‘generalmente lm'rssos

Los xa»erlales dluactlcos ‘se sel‘cclonan cuando se eli-r

sen las tecnlcds, por eaemplo una exposxc*on verbal nece31- v

vta auxllldrse de materlales como gldarron diapos:tlvas, fra

nelogramas, transparenclas,:etc. (en el capltulo I ya se nlao,

'referencla a. los m&terl¢les aldact@cos)

escoserlos.,7’“ S
LOS waterisles aludctlcos también pucden ser elegicos. en

base 3. do Iactores-

Ld eleccidn uesde ei punto de vista ps Luo¢051c0‘es un ;’
.tahto compllcauo,ueu;uo;a la gran cantidad de muteriales que
huy para elegir. os cééi,imposible ‘elegir entre dos de eilos_
en oase a la cdtcborld,a,lquue‘pertenécén;b”i ﬁnico‘hodo de..
sallr uel dllLMd eb ver u4uellos QSQectos uel amblente de la_

caphc1taclon que creuan dLiELuﬂCid g51cologlca aesde el puntoi;

du Vlﬂtd del- ayrendlzaJe. Hay que evaluar los: medlos con’ mi=
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raa o laa fuﬁhlones que deben realizarse pdra producir el --

dprendlzaja.(Para aso ne . deben 1dBnt1110ar todoa log.medios

sque; sirven desde ese purbo de v1ata paTa despuas elaglr las

factores economico—adm1q;stratlvos queﬂse emp;earan

" La expervencla que, se tensa en mate tacidn
Juaga un papel muy 1mpdrtante y es da ran ayUdavbara sopor-Viﬁ

tar 105 mdterlales ¥y tecnicaa elegldas. ' B .

Al preparar lasg 3691ones de cdeCltaCLOD es importante'

‘;_‘cgﬁtestgn,la_slguxan;e,pregunta~ ﬁcomo se puede presentar el'

hn 1a flbura 3 9 se presenta un cuadro que nos suglere

fg‘.losnpuntos que se. pueden tomar en cuenta yara selecclonar las

) tecnlcas Y los matcriales més apropxados al programa de capa-;,.“_v

'cltaclon. »

Ll exlto d unﬂprosrama’depende en: g

: ,paraclon ae 1as act1v1dades que se realizfran en el mcmento

de la 1nstrucc10n. La 1mprov1saczon produce resultados poco»

satlsiactorlos, es necesarlo prever la rorma enl ue se mara

vld'lnformacion, los cadmplos y eaerclclos que se van a ut111

zar. us 1mportante contar ‘con mat?rldlEB dlddctlcos que fdcl
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SELECCION DE  TEC

[0AS | DE__TMSTRUGCT:

v s

MATERTALES DIDACTICOS

Nimero de

§ UﬁngQTICIPAMTE?7""

VARLOS PASTTCTPAM 5

| Participantes

TIPO DE
OBJETIVOS

vDestreyas motoras 0 manuales*

como: manejo-de mi-ninas, ha
rramlentas; anaratos, eulen
pos, herramientas de. mano, -
entre otgos.;. o

:Destre7as mntnras.‘
‘manedo de mi~uinas

“|:Procedimientos ma-

~talacinnes electri-

harramientas, apa~
ratos, entre otrosy

nuales: trazog, ing

et

‘Crnncimientos tebdri-

eng ncomo: reslaman-
tos, cambing de oreg

,nizacion 2n la empre
‘say informacién so-

bre cambiog de nor-

‘mag, entre otros,

TECNICA

- RECOMETDARLE

PR

Demdstf%tita_iﬁdividual.'

.ead, entre-otros,

Demostrativa en .
grapo 1Y

Discusibn
‘en: grupos

Téenica
expositi-
pe~uenos va

~ MATERIALES

- DIDACTICOS
TNDICADOS

Hojas de 'd
trabajo,

nmpnsicion de
;a«uinas, herramian-

"tas, anaratos, herramientas’ -

de mano,‘wodela a-escala,;nla

nos,’ Materiales crmnlementa=

rinss pizarron, ‘hnja de infor

» "~

macidn’ tecnnlopi"a, entre--r—
OVI'OS. D S :

tasde maﬂn, mnielag
“a;escalay nlanos, . |
Materiales ﬂnmnlemnn
;tarios. Divarron,Pfc1

Ho1as de deqﬂnmpnsiq‘
‘cion del trabaio, M3

pinas herramientas,
aparatOS, herramien+

Dosumentng de infor-

macifn, Ancumentos -

42 discusiba, instrug

cinnas pary resnlver

‘nrablemag n rnalivar

2jarcicins, Matarial

fcnmn1°w°qfarjn- viza

rron ;M1 minas,otros.

f:FIGURA :3}95

oee



SELECCION 'DE TECTICAS ~ DE INSTRUCION Y' DI’ MATERTALES ~ DIDACTICOS'

‘Noiero de | oW PARTICIPAMIE " VARIOS PARTTCTPANTES

: -Destreras mntoras o manuales Deqtre7as motoragi:.|-Conncimientos tebri-| -
‘‘como: manejo de ma*uinas, he' cnsicomo:ireslamens:
‘rramientas, avaratos ; tos, Gambing deorea
posy. herramientas a nivacion eni laremp
"entre otrns.ufﬂ . sa; infarmacid
ibre; camblos: de:nor
mas, entre ntrns

vProcedimientna ma
“ripales: trazos, ing
‘talacinnes elﬂctrlu
‘cas,-entre otros,

: Sl : ; . . : e ,Dis"usién Téenleca i
SPRENICA . SN R g B en- prupoq .Pxnositi- L

ER ARa L Demostrativa Individoal Demnstrativa en’ pe«uenos va
.} . RECOMEDABLE e s : L - }-erupo W -

C0eg

QfHoias de. descomposicion Ge  :Fo1as de- deqcnmno
'cinn,del traba1o.

iﬁDICADO “rlas: ‘pizarrény. hnia'da “Anfor }a esecalay nlanes
S : S macign’ tecnnlovi*a, enure. =} Materiales N cnmn]ﬁmpﬂfarin

otro°.~ . ; tartos: ivarron, .rrnn,911miﬂas,ofros.

FIGURA 3-9
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3

¢ se.van a emplear du

etapa es" que Iactores uomo 1a xatlba y-el nastlo—soh-los:hés"

temlbles enem1 os de un aprendizaje eflclnnte. La grlmera -
puede entrar en acclon cuando el aprendzzaae requlere un es-

ifuerzo mental o f151co. Los alumnos alcanzaran con nayor ra~

»plnez tal estado sm la sesmon se ha preparado deflcientemen-

g y'aun 1a capdc%tac1on mas 1nteresante llebara a fatlgar

per51ste en ella dem651ado tlempo. La preparaCLOn debe

Qnacerse ‘de modo que se reduzca al mlnlmo la fatlba y el has—

Ttlo. “Por otro lado los 1nstructores deoen e°10rzaroe en or--’

. ganlzar las se51ones de capac;taclon dE’ual modo que 51enpre

2 1 6 ORGANIZACION DEL URSO

i

»

La ultlma etapa del dlseno del proerama de cayd01tac1on

'es 1a de organlzaclon de cursos. Ln esta etapd es nuy 1mpor—
tante la dlstrlbuelon del tlempo,como 10 son norario- y calen

'darlos. Tamblen e necusarlo culdar que las condicmones mate
rlaLes (espaclo, 1lum1naclon etc ) Sﬁdn aaecuadas varai evx—

tar que surjan problemas que 1nterileran en el desarrollo ——';

del pro rama.

Es "importante - tomar-en cuenta que ‘al tener que ‘decidir
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el layso entre sesiones se deoe considerar que entre wmayor

;sea tal 1nturvalo mas creceLan las p091b111dades de olv1uo

L la gu£401cnte amplitud yara aesoanbar el caexpo y 14 1ente.
mn m¢ter1as compllcadas sucle ser el mejor plouea1m1un-
to,comenzar FOT un perlodo ae capa31ta01on relatlvamente lar

i50% (de. nora 'y media a'tres Joras), Seoulua ae ses;ones cor-_

"tas”esyaciadas'Vurlou ulas o sauanas. La ulllcultad uei

-

yrehdizajg,de ;gs'tureas’fiéiCas,Sefﬁedqée & ueralménie

-exuctuando und serle ae’ se31onus uortas ae c&pac tdclon ‘dis

’-tunc;auas‘varlas uoraS'q,varlos dlas y‘se rnidos de una sefgé ;

" ' 4 P‘.~ N
"8idn wds larga.

Ualu b@nulﬂr'gue e LS TIWG G104 J.los “OLeros para los

'ca9u01tanuos Y LOS Lnstractores deoen estar. blen detullados

ados uorarlos uuoen ber gresentﬁaos en un 10rmato cuya -

oompren51on sea muy 14011 clara e 1nmecl¢ta. an el caso de
‘que naya mucuos lu,ares de capacitacidn y varios probramas -
simulténeos; los porarios ceben cubrir un periodo que permi—
ta amplia planeacién~p:evia-, para gque naya tiempo de dedi-
uir (ver figura 3-10 '). o ' e

sl uorario ce cupacitacidn diseiiado para una sola per--

;sona requlgle sin Lis uetalle (ver. flbura 3~ L ).

58 'ubdmbudaulb utilizar uha comuwiicucidn para cada ———

pursona. de ul,una lwunera re5yonsabie en el proceso, que orga




Enero 313

epresentante:
vquedorasj':. L

Enerc. 16-27

Distribuidores ..

Distributdores’

Geremyes ds |

almacén .

Distrivuidores: ser
G b sk lyendedores

Representantes

FIGURA 3-10.
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FECHAS ’ LUGAR Y PERSONA ACTIVIDAD

Semana del. 30 - Centro.de Capaci Agisgtir al’ programa de

cde abril al . .taclon de Guada— . ccapucitacidn. para dis-
g e v ‘tylbuldoreS, con-el -

nde; tener un; panora
de !

- sefior Lbakiez, el senor
ngulrra ¥y ‘el-sejior Ld-.
pez-él 4. de mayo -z las
$13-hss, para discutir
. los. problenies 1ocales
.y de.toda. 1a/ companld,
con’ relac1dn al enpa :

: brep
Lc1on¢&e ordenes Vel
, emburque'en camlones.

- ‘Tienda de’ menu«‘"f"‘Trdbag¢r on o1 recibin
deo del: Dlstrl— .miento y’ alM¢cenamlen—”
d . :

Semana S 'ofzcina generalj'ful Dlscusion de las obser

de mayo 2L JJ By ~Lopez . ©7 . Vaciores .en el . campo.”

Vicente Rulz; o Yermanecer ‘entre los . -
- R ~comprauores de la divi
gidn ‘el resto de la s@

- mang, discutiendo los”
.problemas: de mercadeo

- ¥y.el abastecimiento.-
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‘'hice las distintas partes de cada participante y que exprese
'1ds-puhtos méa impdrtantes qus el horario no logra subrayar.
Un norario personal para cada individuo responsable del

programa le recordara la 1echa y-la® naturaleza de su partlcl

"pacion. Las sugerencias que 1e ayudan a contrlbuir mas efec—

E des de cdpacltaclon:a lnstructores son necesarlos para prepa;~'

rar a 103 partldlpantes en la reallzaclon del curso.

La admlnlstraclon de 1os norarlos de capacltaclon eg’ —+,

1070 responsabllluad 1mportante del dlrector”(ﬁunque algunas

proérama y'los luéares,
‘de estcs reduce al mlnlmo los confllctos -

tlempo y permlte reélstrar lo que ya se’ ha' “

ersona clave en la preparaclon del subordlnadokpara que -

e <

te tenga completo el beneflclo de la capdCltaclon.

*En caso de que el superxor del partlclpante no haya es-
tado .en: la iase del uesarrollo de ;a capacltac1on . hay que -

_nacerle una v1a;ta eagecial para ex,llcarle los rasbos esenf

ciales del pro rama, lo que se esperd lobLar y que es lo que;‘
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'CORRBSPONDLI\CIA INIERDLPARTAI‘LLN’].AL FECHA 15—maxo-198x .

'A ’J Mendez ' a E V. Pérez o EH. ‘La oficina’ general

: La/o-lclna ﬁeneral IR TEMA Capacltaclonlﬁ

—+a1 del sénor Rodrlguez para’ que usted sepa 10 que ya hé -

‘7nccho y 10 que seouxra duspues de la- v1sxta a-su departa—:f," 

para ‘discutir con el seflor Rodriguez.

| FIGURA 3-12.




" PROGRAMAS

B R ST AN 1-3 1V—1 - e R II RN PN :
. Bl lado Humano - ] 5alér d° Con"e- '] salén de confe-, L IR j Sal n de ccnfere_g
-dela - BREEE renciag’ del 'llo: | rencias 1lo piso} .- . o felag delt 70 niso.
Administyracidn - |piso.: De. 9 a. 11‘ De .1y 30 a 3. 30 5 © i 'IDe 9.a 1l-a, m,
: R Fiolaame ; R B EE R R HoronESt" o

*{Mopones

P 'Salon de confe-' _Salon de coni‘e-’ . Salén de confe- | Salén ‘de confe=r
‘,Mesa redonda de ~.}rencias" "A" -del | rencias B del “‘rencias '"B": 'del {" rencias "BY del
“gerentes de dis Yo piso. i T ho niso. o “ho piso. ; 21 %0 pisoiiis o R
tri 16 De 3] e De 9:a-13 hrs.v .-De-9-a.13. hrs {1 he97a13 hrs. = e

omingue ,Dominguez “} Domingiez . .

‘Director de’
i sesicm
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tiene. que poner ae- su parte el yarticipuate para ulcanzaf,un
beneficio miximo. Debe recibir une resuien del programa yzse
deben” discutir los norarios. il mismo tiempo nay que pedirle‘

al supervisor que expgligue a susvsubordinados“yor gué la --

r~empresa 1nv1erte en el probrama y gor qué el sugeto Lz - 31do

- rlo escrlto sobre el tlempo y el lugdr (ver
n 1os cagos en que la yreyaracxon ngeclul yudlcra dcelerar:

‘13 cayac1taclon se ueoen er lnStLubulUn@n‘rLeCluds boare i

4 wanera de. rea;;zar esa yreparaclon antes ge dSlStlI al

[te puede ser una sala de con1erenc1as L] la oflclna ae al unu:;

yersona; claro esta que 51 la tecnlca a aullcar es’ aﬂueLl -

en’ quc el trabadador estd en sus’ lavores v la: ULQCClon ael iun

bar aonde se lle vea cdbo ld cugaclfaCLOn bEf& ;3011.

uanao no suceue asto, sa deve uncontrar un Luuar (acn—~




R Ry SR L TP It LR LY S Lt

. Juan hunoz, -Gerente .. . “~FECHA: 4:de marzo de 19BX:
Departamento de. dlseno -
TEMA Conferen31a para 5erentes sobre contrato laboral

Lo 1nv1tam0s coordlalmente a la serle de reunlones que e
y: e rogamos,que huba 10 poszole

25 de marzo ue 198x

‘pe las 3 304p m. & las. 5 Dl to-ﬁ

dos los jueves, dur¢nte tres sema;‘

L.;Vézquez,.superintendente
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tro o fuera de la empresa) bpien iluminado, con ventilacidn o
calefaccidén udecuadas y libre nasta donde sea posible de dig
tracciones. '

. se ‘nace ncéesario‘prever por Gltimo, -la distribucidn y

‘durscidn de ‘las  sesiones ae capacitacidn, y cuidar que las — .

1acxones pdra lgeatrenamlento y 1a capacltaclon 'se debe ve

rlilcar e; esBaclo, 1a ventllaclon -entraaas (pueruas), accef

las oo;1t1Cas ae La emgresa, ‘sus proceulmlentos J,practlcas.i

51 wn focua $0BteTior SUr.e aluuna dlflcultau que se atrlbu-f
ya. e caﬁaCLta01on luadecuaua,‘la aur;sdlcclon de las fuentes
e pucae esuablecer rapiuamente. Cuando naya cualquier posi-

ollluau ae ¢cclon leaal sesultanue de 1& ca pacitacién, es bevA*f

n91LLIOSO gcra 1a myre a tener ev1aeuc1a exacta de lo que
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P e i R - - ©oeeeint
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se leO en 1la gresentaclon del pro5rama.

te ana.u:za.uas

c;ra.ma EC_E'I‘QIL "'EI' 1ncor oraaas

'EL BRESUPUESTO.

't:.ntos ake los costos d:.recto.-s de ogera.cion d.el ue_pa:rtamento

de- capac:ltacuﬁn a veces aLpa.recen en el presupuesto. Por - -

e,}emplo el s.;lar:m de los cayaca.taaos, ‘el t:.ex.lpo del’ Hersa—]

‘n.,..; 'ue J.,.J.nca ya. func:.ona.ndo como 1nstructor c:.ertos carboa

'por ocu..n__r salones yara mesas redonaas v otros ;:or el estllo.

b:m e,x‘bambo, .m.t:md.u ue u:.uero con'q_ue cuenta el departa'

vmen‘to d.o:u:ua directaxnex te soure el naners. ¥y tlpo de persona.l‘

ror c..ﬂ:'n J.'azon puede s-..:: mas econo.na.co el uﬂpleo de especia- 0
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listas de medio tiempo que los permanentes. .

"Este es el problemw,“sto es 10 que recomenaamos, estos son

guando el'probrama ‘na ﬂlao 1mp ptadd_se'pﬁedefprESthff

probacion., . ‘[fv_\

La expre51on de la estructura acl probrama €s -un- auxl-
llar pdra crear la 1maben del prourama en ‘la-mente de la be—
rencia y permltlr que oew nas fac11mente comprendlua la ldea.

Hay varios metodos para complumentar la pres Lntac1on ue la -

istructura del probrama de modo;que 1a 1magen proyectada sea

aun mas clara. BT ,”,~“l'u'.'f L ~“JZ
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1.~ Tableros:

yuedeu ser oosquevos no muy deflnl—*

ventagas de las exu1b1c1ones soure

siasmo, cuando vea ‘sus 1aeas 1ncorporaaa
tructura.‘,

producc1on y c4p4c1t¢01on requerluds, Par d'que luf

berencld tenga ana prOyoslolon thnblble bOUDe qué =

e nablar. Los cuadros Gantt'<e usan gory visuzlizar -

el 0alund¢rlo ae prouucc1on Y uespubs, gcra proue-‘ "

gulr con los plazoa.'nl CuLLnﬂ&rlO debe 1aclu1rv—- e

’tlempo de invest1 dClon, Munual de c_puclt'C1on, gff

L oducclon de materlales v duxllzdres, pruHQrac1on ‘

w5 gen capacltados o 1nstructore3, en rid, tudas’ lus -
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etapas del_proceso de elaﬁbracién del prbgrama-(ver

.flbura 3-15 ). Los cuadros pueden irse rellenando

para mostrar el grado de desarrollo de’ cada ‘una de

esionrde'Apreciaciénrl

'"se puede presentar a'la berencla una v181on conden-

'ffsada del. programa asto es‘una raplda presentaclon

Tsubrayando los mas 1mportdntes puntos del curso-pro

'uo la muestra ensena v1v1damente que el aprendlzageu"f
7:redlmente ‘se loEra lOo ‘gereantes quedan ‘Was 1mpre-

: alonados con.el valor del: programa, porque ellos —-
ymlsmqs nan,exger1mentado,el~Prqceso‘de;aprend;zaq§,,”

uurante el tlempo de 1a preydracion de 1a propuesta hayf'

que exyresar clarambnte Los beneflcios ¥ los costos. Po

.‘gla aeueral si nay 9031bllidad en esas apreclaclones, es me,f
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Jorxr sobreestlmar que sunestlmar. Desgues cu“ndo la uValuaclon
‘1ndlca Qque Los benellclos nan - s1do meJores con los costos mhs

'baaos, la Gerencla aﬂrecla wis el leor uel probrama que si-

dpara el 1nstructor que descrloe los pasos ue toao el 9roceso..'f

La tercerd parte 1a constltuyen los e cfmenes y evalua01ones

uérn933'etc.




'alumnos antes de emgezar 14 5651on. ueoe u sponer u orue

‘Durante 1z sesidn’ ue'¢ qulﬁ@Clon Lis ayuass: deoecan =

cbﬁplétéf*lés‘eéfﬁefz6§huel‘;nstructor ¥ no competir..con -

IS

ellos.,r

Al utxllzar ayudas tiles como un pizarrdn, se. aetehax
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tructor debe ponerse a un lado de éste y apuntar nacia é1, -
pero'nuhca debe dar la'eSyalda a los alumnos. Si se enplea -

‘el plzarron 14 letra deoe ser Drancle y clara. Bara verlflcar

,1nstructor no- deoe gon vsekfrente al” plzarron cuando-.naes-

"crlto ya en él porque tapa la VllelllQaﬂ “a 105 dlUanS.~
Es 1mgortante dntes de prESentur cualquler materlal de_j

"apoyo en las exposzclones, vcrlllcar su xuncionamlento, de‘Ea'

4 maners. se.poardn corregzr fallas Y cuando sea:el Caso'el

ldos de 1os puntos yrlnCLpales que nan de conslderar. Tdmbien__yf

.conv1ene nacer. un resumen de touo Lo que se va a ver.
blemgre gue sea 9051ble se ueuen utmllzar 1as ayudaa ——

yara la 1nstru301on gomo “parte del resumen. Un 51stema efec—v

thvo oe ¢se°ur4r e; a,rendlaaae es: repetlr el empleo de ;as .

uen un el momcuto a9r0y1ado."'

Ld ldSe ue ensayo del yrobram requ1ere tamb¢en”>x_



[ R L

249

G

'son-'f' s

~§que se usalan uuando Su 1mgarta 1761

'»terrumpir o Ilnblr i norancla para uar oportunldad

al 1nstructor de. graetlcar el n¢nego “de prooiemas

Dulmrlo del 1nstructor, el m¢ubr1al se yuede correair en ese
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‘mismo momento.

. '. Ln resumen el probrama de cdpacltaclon debe ser pre

tado ‘a- un

rupp,exgerlmenta; en VlVO, para nacex a;ustes 4—

érupo experlmental Ll 1nstructor esta"g neralmente tan preo
. cupado con su trabaao ¥ tan atento a los capac1tandos, manua“'
p“les y aux111ares que no puede aprec1ar cabalmente cuales ma

'terlales y cuales actlvldades son menos efectlvos y requme—

Al reallzar 1a 1mplantac1on uel proarama ue capac1taclon
~és neceaarlo tomar en cuenta Varlos aspectos.
7 Al lnlclarse el curso o, proérama ‘de capacltaclon es re-
i~comendab1e expllcar a 105 partlclpantes 1as razones por las

: cuales toman parte en. dxcno programa- De’ preferencla esto—de{g'

be ser realxzado en presenc1a de algun reyresentante de 1a -

Tgerenc;a, de esta maners
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tltuyen una pdrte lmpurtante de. 14 umpresa V- que a égta redl

'mente 1e'1nteresa el puﬂstofpartlcularzque cuua»uno uegemge—

'ﬁ,suma 1mportan01a. buanuc el 1nst;uctor y el ulumno se cncuen'

1tran,por prlmcra vez, se,estaolece clertd Lclaclon entre —4,

 e1los. La atmosferu med

comunlcar a los: c¢pac1tundcs, us experlcubla~

e yarthlde en el.
el ¢1 lnstructor tumblen deoa ‘aar g - log chacltanuos Gier-
;ta se uridad ae que tendrdn éxito en el prog 1uua, yueslue 10

R contrarlo no se Le uublera tomauo ¢i ﬂueuta Qara'al Curso.

Deoe expllcar los ObdeLlVOS del yrour na-y'lds‘QEthd*'eXac—

que se utlllzalun'para chanaar cuos dbjefivbs,f351 oo

_chpacl n4‘

;‘elitxya
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'.de evaluaclon que se utllzzara (exdmenes escr;tos, exdmenes

':oralea . pruebas en la practlca) y los crlterlos que deter—

,de capac1tac1on a51’como aar a conocer una firmednocion de

'ilo que se esgera\de ellos.

Una vesz preparada la escena, el 1nstructor podra expo—_"

jner sus'tem“s.ihs recomendable que s; el programa requlere‘

se debe aar esPaclal'atenclon al aspecto de

én’ el:puesto desempenado. ‘En resumen, en las ses1ones el 1ns

 ;tructor debe-
< Repasar los temas gue se trataron en las. sesiones pa=

;ada;,

”— uecxr leo que plensa exgoner en 1a presente sesxon y —]

com  plensa nacerlo y-lo que‘pueden dprender los par

tlclpantes en tal se31on,

- MQstrar entu51asmo por los tewas ya estuﬂlados ¥y
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\Deczr los asgectos nas’. importantes y- necesarlos fque -

deben a.prende.cca en la sesn.on

“errores ‘bisicanente’ -

Trati ae aoaruar umuasxado maL'.c:Lal o vanmuy asrisa’en 1E

on Ireuuenc:y el 'lnstructoc ut:u.:.za. el yroceso de c¢pa"

e sus saplen—

' cn.t...u._._on pa.rg. 1m,:re.z51ax1ar & 'ios estuu:u.ntes

cias,,‘ Ba1 \'Jez ue c’onceziurarse en la ;nstracc_lon, n;sto €5 con<

'u:m.x, ,;.xuc‘:‘ te y z-_.e deu ev:u.tar.

iepe 9rocuxzm ‘no doru,.ur al evtudlante con sus c:onocl-

um.m"muslon Su..LJ.u:.enueb ,n.r‘, qle pueda dg.semyenar una. :l&bor. -

RO 8t Aué entien 2 "’-‘uc?ua.lles-».al -grlncs,»g:,o ;~porque se: cor:_:'e
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el riesgq‘de que el estudiante pierda los puntos. urinciguies.
Los detalles se puedvn presentar -en sésiones .osteriores.

‘Se debe»conocer el tema ‘que ée“imggrte con ciertih JITO -

1podr1a mcaorar.
La 1orm¢ recomeuaéole g¢£a 1natru1r consisié cn‘yreeun—”f

& ~01‘0.E-[l&ﬂ.a, U_n@deZ re_a.u.;uu

Sto entre 1a Nayorla del brupo cuanao replt todo en

“~‘clo ‘de una sola persona.

Bs 1mportante gue controle e 51tuaclon en nouo momen—

”to. No deou peruer de viste s lOb ‘es uuulantes ¥ deve @yron- )

,der a 1ear eu sus exgrculoncs l&CluLES- oe youra ver el -inte-

'res ¥ la atcnc;on dé 1os alumnos' g~1a ml-aqa:,bi estos cig~

_an lOS oaos 2 poz;eaar se’uu perx




y 88 debe pacer algo;. cambiar de ritmo, worir ung” ventun -

'tomar un aescdns; etc. . R '-,13';“

CUlOB ¥y nerv108, y sd se esﬁa 4nte s nanerla comrllcaua )

uue gre01sa suma atenclon, LOS PBEIOQOS de desganso uon un =

" giclasesién
das teleidnicus o y

&L contl”uldaq‘uel.groerama

1sisuiente’se31on'de repasQ con ‘i1os mater;a;es nv0354£lUS¢-

- Bl instructor ademds: . . . .. oo “;gggfwgrlu

‘puede llamdr a LOS exyeruos cuundo los nucesxte ﬂara -5

meaorar su entranamlento y bdrSCltdL n"

debe- tuner Slderu mﬁutdlld @Dlwrﬁu

"azlgs_crmtzuaa,g
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= debe muntener un alto nivel de entusiasmo;

'.-~debe‘cumxgrtir e’ loscdisio 1os resuitados ae. su eV

luaclon CQn ek »btu@l‘ﬂte‘

n¢c&r quuu Cmels ul'uegdulmar a

,urd’ estudion

‘Findlmente a1 conu;uin el yrobu¢M¢ de: c_ygcltdcidn el

utructor deuer¢ nacer un sluerzo uonsclente gor evaluar -

'los cesult¢dos ooteuluos.'al enc¢entra que ‘ha. tenldo exito,

‘\eilc1tarse por uangr reéllzauc “un buen trabaJo.n

‘ADMINISTRACION: DEL, PROGRAMA

‘do wisu. lmglaﬂtdC10ﬂ es 1mfortunte adm1n1strdrlo ﬁuecuduém ntc

ul probruma de. Cayacit&01on ueuc cuu;*r tres asyectos —V‘f'

acn1v1u¢des reiexentes o su yuBStO con el £1n ae =
'otoerrle la. respcct1va cous tancla,de nabllldades,
laoor¢le

B ba9301t¢r y/b udlcstrdr ¢l tr¢ba3ador ydra dscender

_un i der¢rqu1¢ 1nst1uuclon41 y,ucsarrqllqrse-como‘_ I

;1nu1v1duo J ser s 141.
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La adminisiragién del prosrama por el director.de capa-

,citacién incluye actividades como la de'prepararjallinstruc#

,ﬁtor observar ei grObreso uel probrama evalu_rlo V- rev1sar—

'Tantemano gara que la yresentaclon se reailce exltosamente.

HLos ;nstructores nece31tan estdolecer un plan ueilnltlvo ae

51 los ougetlvas esguclfl&

‘uos, uusticuldos o reue;xnlaos, asm yo&ra ueternxndr ;as
£reas de medoramiento delvgroﬁrama o.ded instructorp

e toaas cstas dct1v1dades, el meJoramlento del 9ro ra-

2ebﬁdc oy - 38 cecind 1myortanb1a para el director.

Ld 8V¢Lu&010n uel ou;amﬁ da pduLd g¢ra su contlnuo,-f

Lds Qlﬂu“lCGB ue; CuMDiO 1mponen ueandas e -

‘réevisidn.
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COMO PREPARARSE

NALIZAR: EL P, CEDIMILNTD DB TRABAJO B

RS . operacmon sea’ 1a01lgw P o

Hacer un 1lstado de los: puntos clave. i -~ B

_‘Determlnar el oraen o’ 1avsecuenc1a en que be deuen gre-‘
sentar los yauos. o : :

'7-?ueﬁte:fCrsig; Robert L. “m¢nuu1 de’ untrenQMLLnto N uusarroilo 
) de personal'™ ., p. 021

FIGURA:  3-16
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Tres fases importantes del cambio son:

Cambio Orbanlza01onal-—la oroaulzac1on y‘bl mcdlo eCOuo

uambio aewldsfh

- canbios 'd 1os

1a‘néée

'Ln'la‘Adminiétraciéh'ﬁel'yrburiau de c“uacltacmon~se.f¢m
ueuen Llevdr controles @uecuddou en”lo que rESupct o 1ecuaa,
hoxarips,,aSLSyunclas de lLos ca;acl LlQ0S ¥ u,*ovecuan1unto

de los,miémos. .

: ae reuoml naa reziizalr el piguicnie IiTomie, st

Loa Qu control-
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l.- Datos Generales
1.1 Nombre del Programa

1.2 Nombre del (urso

TL 4 1 Fecnas propuestas para el
';1.4 2 Pecnas reaieb‘dul curso ;

1 4. 3 uorarlc (s) prosramado(s)j

- l 4,4 Horarlo(s) real(es)

Numero e noras groor¢naaas

fi1 6 1n1clo y Llausur
l u.l Indugura01on ~nora, fechna; y

: 1ny1tudos

"g;E‘NﬁMQro de yurt*clguntes (yor brupo)_

2.5 nero de a31stenteu (yor Brugo)
s+~ vatos de (las) aula(s) ¥ jaterisles Digdcticos

'1.1 onamc1ones de la(s) auia(s)

).2 xabtUEES externos’ gue aieot»n ¢l uesarrollo ael -ﬂjk
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4.~ Degarrollo del Programa

Se_desbribiréalauéctitud‘delrérupo,hacia-el curso,

. © pacltaclo,.

Duracion,de C¢da activxdad en,dias yl

><chas,~horarios, nﬁmero’de norgs. por dia, Vnuméro"de pértici-'

\igantes, nombre del: 1nstructor, aula y deJO d1d¢ct1co que -
 se emplea. _ o )
“Todo csto deberd estar perfectamente programado de tal

fmanera gue_ su; adminlstraclcn se 1leve

aaecuada. uebe haber mucna colaboracion por parte del instruc

: tor.y del courdlnuvor?’_ =yh"' a‘cabo de 1a me-*

. 3or manera posible.




o

U CAS.0.P




psta 1nVestlbaclon'se realzzo “en myresas prlv dab naczo’

'La mu@stra de,emﬁresas prlvadas na01onales Cescopidas

~tos inveliicrados; es-decir, - se esco,id una muestra de |
' veniencia" comn. las ventajas y limitaciones de este. tipo de =
muestra. i S . T

3ha muestra reyre,ent¢ un 20y, de la pcblaclon estuulada

’ fpsiofes,'se eatrev1obaron' cuatro EmyrGSdB.

1as emyresés.éntré&istauas fueron:”

L. amgresz dedicaca a’la ‘compry y verta

‘ra el aogar.
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“rza de Capa01tac1on°~'

a”abe.llevan a canoalas‘politidas‘fijadasﬁen,matebig_de

Capaéitacién?A.; . : .

7bhstas golltlcas, qué influeucia cree ud. .gue tienen. -

en la’ act1v1uaa capacitadora°‘;,;f

7:?35uree que estas pOthlCaS geai. 1as mas auccuada¢ 0 -

-empresa?




-,N‘ -

E“Gupdcltan

ZLrea ud, que los programas ae cuyacltac on. ue su em .
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1.~ PRESEwPACION Dii LOS RESULTADOS

*vEl personal‘ddecuadamente eapac1tddo ayuda meaor Q. ca“

ua arca de trdoajo, rinae MGJOI-

xS El yersonal se 1ntebra meaor & la empresa yorque'uom-

v

prende meaor ‘su tr¢bajo y los beneflclos ‘se’ extxendenx

al proplo yersonal. o

R Los equlpos on como loszlnd1v1duos que lo: 1ntegran y”'”

eqt go! de personaa.f

Es mas probable que el peraonal este mas aausto con”—
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ENTAJE DE LAS =inPRESaS UE CONSIDERAN A LA CAPACI-
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LA.S EMPRES.AS LLLVAI'( A CABO Im. CAPACITACION PORQUE

DE ’.Em‘ 'OBTIENL BENEFICIOS

BENEFICIOS =

TRABAJADOR
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s trabaao si esta bzen lnformado al respecto, si sa-—

relaciones laborales y“de relaciones sociales. .

%fﬁl ﬁersondl adecﬁadémente'capacifado es el quékmejérr.

desempeno tiene en su trabajo Y se integra meaor a. la'

"»empresa..

_adecua amente capacltado. La respuesta fuef'a 51gu1ente~

% hlentras la capacmtaclon ‘se &e 1a product1V1dad tam— s
blen, 51endo ‘esta lo que a fin ue cuentas reporta 105,

beneflclos a- la empresa.‘

'}»1a capac1tae10n n todas,su Areas Funcloral 8

'fésta varla conforme a prlorldad‘s que 1as;empresas otorganu'

S puestas fueron las siguientes:’
% La capacitacidén ae la empresa se orienta principalmen
te a. supervisores en las fdbricas y & vendedorés en -

'1os centros distribuidores;‘

St oo todas 1as Areas y en todos LOS Puestos se’ lleva ‘a

cabo la capacltaclon ya que para 1a empresa el elemen;g

to numano es el més 1mportante.
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538 cl Zbﬂ ue. lab gmpresas entrev1st¢uas la funclon capacl-

tado ra, ubyenue de la uereucld de bddeltaClon J solo ‘en un

3,5 de otra Gerencia (uureuc1a de froduct1v1uaa), (ver bra
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AREA DE LA QUE DEPENDE LA ACTIVIDAD CAPACITADORA EN

LAS EMPRESAS

A

Gerencia de Capacitacidon-..= -

5 .

GRAFICA ~No.




25% son’ Gerendlas ae uaudc1taclon y uebarrollo

25, son otras Gereucias (Proauct1v1 ad), (VLr grarica 4 ).

/Lagidncién]puyucitadora.en las eMpresus entrevistudas'se mi

les, solo en‘un 25N de Las umyredas ehtrcv1gt¢uas 1.~ c¢;

01taclon degende unlcamcnte ues 1; uerchbld ae ga' c1tacmon.

<

* El”nﬁmero @e‘"nstruetoﬁes qué integraﬁ gL departanen—

x.ll....ﬂ'LO Il

los empluduos, uuemﬁs de. que . cuutaos ‘con lustructores:
LabllltdQOS.
¥ 2125 %, de-las ewpresds'cuenta con Joordinudores de

Instructores y con Instructores [aternos.

% EI-ZBALde las eapresas wonde la cupsciiieidn ugionde

ue o»ra uur;nCia aistinta a-la we uls

citeeidn iLresen

ta la 51 uiynte c;LLuctur
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GERENCIA ENCARGADA
GAPA "TTADORA BN LAS EMPRESAS

,ZSﬁ%
Gerencia de .
Capacitacxon y

DE LLEYAR A CABO LA FUNCIODL




A

' ulfu51on.y de dut uItlma 1a goordinacidn de Capacita-

cién,

VU”DL ser”lar que lcs su;erv1sores ue capdCltac1on~

.re;

,ellas consluero’uuc era ueces%rlo aumentqr

u al numero ‘as persona c¢r&uuas ae: la abthldad Cu‘

gugltuuora ¥ que se AcCGSlt&b& conLratar muds perso-=

"Aai rero que yor el moncnio no &ra 9051ble porque

L} y&hauyhhctc 1y ese rchion &utiba re utf¢ﬁuiuo.—~"

("er Q;hllcu 6-_ BRE

iona[o BN, ceapecita

i are s'up'ue Store






LR

ks -

_ PERSONAS ENCARGAVAS, DE’ m CA 'nwnm,_ -JU'L mUh.STRA
o sus mqmumnmos Tt o ’
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neaoclarlo.

25@ restante consiaerd al nresupuesto a51nnddc ca—r

v~u_\‘,

=254 ue 145 emgresas

taclon'se'llevaoan a” cabo satlslactorlamente- 50% de ellas»

_wmanifestd que si se 11evaban a ¢cabo 'y s6lo 25% dijo que —-

'cuando se intentaba si se llevaban a cabo (verkgraflca' 9 Yo ol

',,_ En 1o aue . se. reriare a*la*ihfiuenéia que estas gollulcas -

tlenen en 1a activmu@d cuﬁacltaaora se- obtuvo lo 515u1ente-

e

5ﬂ ae eLlas las consluero gomo “sanas“ or ue esta— )
P .

ban encdmlnaaas a tacllltar el urabaao al empleadq -







‘4.7 No i ,; ‘.'»".
-existen,

- poifticas .
. especificas
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roéurando beneficics para Ia empresa’y. para los tra-

. 64 eupresa xe

forzaban 1a activ1dad capacitadora.

L * 2&% de ellas dijo qus era muy-busna la influencia quejv

'1as polxtlcaa ejercian en au empresa y que estaban ean”

;“rar que las polmticaa tenxan muy buena 1nfluencia en 1a,ac‘f

- tivid§d capacztadora, consideraron ‘que eran suseptibles del

onal se desarrollara aun mas y -

nasta los mas'hajos, y dependlendo del blro de 1a empresa,,

1os curaos estan orlentadoa‘a ia fuerza ae ventas o al ‘pex
‘sonal operatzvo, representando en forma general un 70% en

"éstos y un :O% en el ‘nivel Gerenclal.

L -‘nn 1o que se- re:zere a 1a per;odicidad ae 1os cursos de cav"

'iacltaéién.-lf'w

W 25% de las empresaa manifesté tener una calendariza— b

; ciSn preestablecida en donde eatan comprendidos todos

1ns cursos y todaa loe puastos ademas de.los qua por



SN .\"
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25% de las empresas manlfesto que llevaba a cabo cur-

‘sos de Capacﬁtaclon para todos los yuestos dos veces

Lneroty Dlélembre, pero que‘cada ano se reallzabatunaﬂﬁ
1nvestiéac1on p¢ra detectar nece51aades de capacxta— v
CIOH' aaemas de que cuandb se nac1a manlflesta esa ne
,'ceSLdad ae’ capaultaclon,por aléuna s;tuaclon que se -

yreguntara en lo empresa.f"

? 25% de ullés manlxasto que en base a eeterm;nados 1n—-

'dlcadores como: Jox esemplo increme'to de ventas, enﬁan}~‘

_cnes, contados, dlsmlnucion de’ coatos flaos ¥ meuldnte
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PORLENTAJE ‘DE . 1AS - LMPRLSAS QHE MUESTRA . CON QUB PERIODI—l
CABD“CURSOS DE CAEAGIIACiOH L o

emestrnlmente
- & detecczon de

necesidades'

'u' " gfro éudndo:

g es necesario

(por detecclon ue,
ece51dades)

Feag e s

| GRAFICA No. 12 | .
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»'1‘3013§§ﬂvé‘§€iéé‘&ié’ﬂéé»i§de cuadas :-Qué ~ge ‘¥ Levaban /dicabojse ~

YA

podia degerm ifar ‘81 nabla ‘6 1o’ neces:dades“dliéapaci-

: taclon.

~25ﬁ~mahifest6’Qué:sufﬁeteécién“dé héceéidédéﬁ’de capi”

,cxtac o sevllevaba a cabo medlante vis;tas pexlodlcas_

a sus tlendas, (a#rox1madamente tres por aemana).

& Ln ek 25A de ellas'e 1ste un calendarlo preestablecx—

Erdo que se modlflca perlodlcamente y se a;usta a las =~

‘*necesidades de capa"taclon del pv

- 25% de las empresas menitéstd que la Gerencia de Capacita—‘
¢idn - junto con los Jefes de Area, los Trubaaadores, 1a Sub
ulrecClon ae Elaneac1cu y ues,rrollo Y- las 00m151ones Mix—

. t¢u ‘de Luy&Clt Clon Y Adlpstrdmlento, son’ 1os enualﬁados -

-de diseuar los curdo- de CayuCitdClOn-

 dé 1ds amyresas leO que la uerenc;a de bu,dcltacion -

'1ed1ante orientm01on ue la ulrecclon ueneral dlseua los
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2t

HPRESAS - QUE MUESTRA® EN:BLSE A QUE

' PORCENTAJE - DE LS. E ‘
SSTAN ' DETHRMI . SUS//CURSOS’ DE CAPACITACION

ESTAN “DETERMINADOS
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“cursos de=0apacitaciéns

',25% dlao que lan Geren01a (ue Produc01on), Junto con los Ge

k entes de Area Personal uspeclullzado y. Jefes .de Area eran o

apacltaclon.

leO que la Gerencla d c pacxtaczon gunto con los Ins

Vtructores ¥ Parsonal Espe allzado dlsenaban 1os cursos de”

capa01taczon.v

Enlo que. ¢ refiere a quidn elzbora, dirige, produce, im-

de la GerenCLa ae’ Capaclta01on'eran Los Qncarba

'udOS dc esas act1V1uades,

leO que 1a Gerencla de Ldya01t icidn crd 14 encarﬁ'

‘\ % 25% manlfesto que era la Gerencla de Product v1dau la

“‘encargada de 11evar a cabo dzcnas act1v1uades.

- El 100% de las empresas manifestézllevarjuna administra-

‘010n adecuada de sus cursos y probramas de cag301tac1on.

.L_\‘

‘25%’dé“1af empresau entrev1stauas leO quﬁ en cooruln c16n~

fcon otras empresd

del mlsmo biro y con la becrbtdlla ael

~Trdbaao y yrevxsion soclal se asesoraoa para diseuar sus -

cursos. . . ,' T AR
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..Qtro; 75% manifesto que dependlendo del programa ¥ del -

'SOA de 1as empresas manliesto que no. utlllaaba 1as Instltu‘

Giones. uap¢c1tadoras u Oflclales.

’ -25% dlao que eventualmente lasg utllzzaba, pero que baelca-

”mente se asesoraba por el personal lnterno.,“‘“

jobtenldos en la cagacztac;on que 1mgarte

‘En lo que resHecta 1os resultados nue nan outenldo como

Medora en el c;;ma 1auora1
*fAumento en 1a jroduct1v1dad

* MOtlvaclon en ¢1to 5rado

r*:uzsmlnuclon en. la rotacion del yersonal

o nayor 1nxclat1¢“ en el personal

WD‘ mlnucxon en el porcenta3e de ausenclas

"Hayor regponsasllldad en el gersonal

'*pHeJor desempeua en el trabaao

.%;D15m1nuc10n de ac01dentes én el nrahaao
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* Meaor aprovecnamiento -de- la maqu:marm.—~ *"”‘“7@«
¥

i Dremlnuclon~de os desperd:clos T e gt s el

el 75% ae laa.empresas diaeron que la“ apacltaclon.que se 11

'*vaba a cabo en.ellas estaba blen planeada porque bbedecla

ba ldS neces;dades de capacltaclon y porque se preo“upaba -

spor'desarrollar-al personal.

'-jcitadora)w
= HL 100zs¢ as Ias empresas pntrev1stadas allrmo que sus. pro--
b:amas de capac;tacmon esLan blen disenados y blen implan-

t¢dos, a’que de e)los se nan obt¢n1do muy buenos resulta—‘<

uos ‘adewds: de que cumplen con su cometxdo (ver eraflca_ 15;;).:

,e'ﬁnfel’laox'he.l s empr_sa ’vntrevismadaswexisten manuales

de. capacitucidn’, el nimero varla de acuszdo al Exro de: la'
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‘ Lmsum,u;os QUE LAS mwm:.sks Hali UBEENLDO-
L FOR: mamx meVADO A CA.EO La: anAClTnClON
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h‘ﬁﬁ,fg;ex.uiseno de qursos.

=l locp ue las emgreSda entrev1st4das considerd que sus ma

’fnuales eran 1unc1anales ya que permltlan al pernondl partl

1y¢nte,xecuzr1r ~¢llas: bh cusomuanquda‘ ¢demas yorque‘a—.

cump;ign satisiact‘rl

’f75» de 1¢s empreaas eutrevxstadds leo que basicamente se.

 1und4menbaba en- las necc 1ddudb Pr;moralales, urgentes e

o5

S lmyortantes de La bmpreba paru dis euar.sus manuu{cs. 56lo:

bes Yy de sus yrourdmas ub'praClt4c10n (ve_ graflca 16

- 75ﬁ ae lus empresas Mahirestélquq rcalizaha actiVidades en
cuminadas w apoyar lu cipucitucidn un Lo cwpresa, como por
e jemplo progranas ue cdrtuleras moriva01onzlys enCamln das

- invitar ol personal yur¢ que - 5@ dcsu;rolle tanto en su -

gbruon4 como il su empleo,'act1v1dades culturales, periddi

‘uos muralub, ucnie;uncxus uoordiuéuus por 1a uereucia de fm
4¢p¢c1t4c1on, clue cluo, yr&ut;mo ue m_ter1¢1 bibllograii—y

co,uuntre otros.

dviiizan judends yuntus periodicas para anulizar los resul




298

"PORCENTAJE DE LAS EnyKESAS qun SIGUE UNA unTODOLOGIA.‘
‘LN EL DISENO DR SUS" mhuhhhs CURSOS ‘.l Pﬁoc}zmms DE.

" GRAFICA No. 16
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tddOﬂ obten1d05 en Cddd unu de ldb Areus en que se uupuci-

umpludUuB_

ua,y Luueutlvos ec.onomu..os Y 101 mz.,juru col

et J..lev..u Senbor et

activ1dadea .J.u.l.(...l.ou.d.l EYE] pd.l'«; [Ullu..“l,d..l' Lid cupucibucilé‘n, arin

c.:.pulmente por _y.L‘OU.LbIIh_\.a m.. LJ.*JO .,uu.\.u‘.xi ﬁnic\:.muu Lo cuan-

do uaDJ.u, '..L lduz..,n.m.l.uul,o ue. u.n VO Uuuu(.l.o He ml.un ;lL‘j.uu

ldS Bnuprab. £ dul;l’t:V.L‘.JL
'en_ Lo W s vy uupurl;.;ul.c. ‘L‘un—

uum.n.tul © yruuu;d.}.dl. 494.0 Wi o ue 'uu_,z..,,, Y aegi s

pres¢s en

“tuvo Lo sibulente-’ S EORPE R

* h..L personul LsuNe una buum uubz.tud porque dubu que
‘la Cd.yd.C:\.tJ.CJ.On ‘h_usnde u mu,,ur..:.r su L..Ltu‘).c.wn outc—

n;\.endo uum,.L.Lcum ta.nto 6-‘00numlcu..| c.omo yn.r.',un._xlus. N

*}j:.u. uellbl’d.l .;cu.me uﬂd. 4ct.|. Lug, .l.x.(.uytl G ocun cun LU

d.e elect;viuud. e lu. ru bpuuubu..
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PORCENTAJE DE EMPRESAS QUE REALIZAN ACTIVIDADES ENCA-

'MINADAS A APOYAR LA CAPACITACION

| no realizan
! - detividades




_ GRAFICA

‘No. 18
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* Au.nqu;e en términos senerales la actitud‘es muy favaré.

.ble algunos, los-de! ma.s d.nt:.guedad,ae muustran :Lnd:.fe

: }.as empresas entrev;stadas despues o.e ser capacltados se

i '»obtuvo Jo s:.;,u:\.ente-

n *ﬂInic lmente entus:.asmo .',,

ATty l person 1 ae= nlvel berenczia.l vy n:weles supt.rlores -

esperah ootener aesérrollo personq,l y reconoc1mlento

de y en la empresa. :

* Ln g,eneral—' el perso al esk:erca ue la ca.pc.c:.tac:.on - -

; oportunmades de desarrollo en mucnos asPectos.

la empreaa 1as empresas entrev:etadas contesta::on 1o si—-

,‘gulente s
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'3?Q£réceﬁfopoithnida¢?d§ Deﬁarrbll¢fy*3¢ﬁeficio‘Hutuo}

uperacién jerdrquica, ¢condmica y. mayorés responsabi

~pac1tacxon era 1n&15pcnsable Ln cualquler emyresa porque

"se»ouscaba con elka el mayor~renu1m1unto cn touos los‘¢s—f”

Ll 100» de lag emgresas entrev1staaaef econoce 1a 1mgortan¥”

cla de la capacxtdc10n cn el exlto de su meresa, pero tdm

b1en reconocen la partlc&pdClon coord;naua ue lus uemds —

*Areas iunclonales de LaAemvresa ¥ ¢L otras. 4011V1uades, co

"fmokpor«eJempla, la ,ead del yroducto y 1a,yuolxcldad

‘entre otras  (ver: grafica’ 4-3)



";dpoianiigd§&e
~desarrolle - i
’ meaor s
1ntegracion

cap ot e N e superacion
me jores L ccondmica ¥y’

foportunidades
rarquica

‘GRAFICA No. 19 7

-
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RLENMJL DE LA.S n.mnmSA.S QUE L CNSlu.r.

SARTIA: PERASEL EXI'I.‘

GRAFICA - No. 21



GAPACITAC TON-= |-

UACTIVIDADES |

COORLINALAS
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jro hl 100ﬁ ue lds empresas eutreviatadas dxao que no nubiesen

- En.Io gue resyecta s la priorivad gue’ una'cmgfesa debe'f.

otoféar a le capucitacién'eu Spoda-de crlsls, las empres T-T
enurcv19t¢u¢s manllebt;ron 10 olaulente-

.

* En egoca ue crisis: la cempresa dene otcrbar mayor prlo -

r1d4u a la capgcxt301on.

*,La éapdcltuclon debe ser con51derada como una inver—

,s;om yorquu el personal'megora su uesempend y su cali

dad' cosy que bunellCla en- uucuo a . la eupresa,sxendo .

mhs nuceaarlo esto es: época de c;lsls.
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5 Ia - empresa en. éyoca de crza1a debe otorgarle a la c#—

‘5plc1tacion una>alta prloridad.

que es: dlflCII en epoca de;

i conservar su mercado, cosa




ERCAN W

2.- COthTARIOS Y OBSnRVACIONES

Lsto se nace ev1dente en esta em‘resa uonue

Ln esta umpresa 1¢ capac:tdcaon ocupa uno’ ae: i0sg- 1ubares

mas 1mportantes, yd que toda el,duo lleva en. Torm ‘1nten51va'"

cursos de c¢yac1tdnloh al tcdos los,nlveles I yuestos de la =

empresa‘ La‘f rmaclon ne.lnstructorws~es contlnua'y la retra;

e allmentaczon en LO gque se. reflere axcuracs ¥ pro ramas esngv

EER tnszactorla. R




el nombre del depar$amento encargado
rencia de Capacxtacion y Desarrollo., e
lﬁﬁemfrqsaj§5:ﬁcqntgr SR

.  VI&BEpuéthB,pata Gonti- "

qua conalderan que son v1tales para que el trabaaador se 1&-

tegre desde el prlmer dla de trabajo & la’ empraaa ¥ 'a au -f

puesto, de esta mdnera se logra un beneficio para ambas partes.ﬁ,,

‘._-bonslderan tamblen que los curaos de-. inducczon son - muy




Qu'cl-brauc déAdesarrolio~ue un'gals

'n¢ eur401tac1on P
",uanuo falta, los crrores, ‘oS ucclaentes de trdbaJU; 105 des
: ycf&lblO“ de t1umyo dix ro, maturlal¢s v esxuurch'aumentan

"notorlvmeﬂte causando braves aailos a la Empresa.’




acum.u e r" LO Y.
;v-.uos, we tu

s
reld

‘w-c1t¢o idn \1uc L6 L r;:vu savdiie

evidente’ e gptas’ u;.'.;ires‘us'.”
U Laperiodicidad exnque seilevari a-cado” _Los curgos de -

capacxtac:.on e Tue’ cxurcsas'cnt_ccvn.sto.aas, ,:::; mauuesto co'-é :

lﬁyj:'(. sdn ld‘llc!‘;] a’

La mayor parte de lasf

e cadores qua son - ios qu.e 1e marean el mumento e gue s nece-

sario imglantar un 1)rogrqna_a cleaca;;ac:.tacion, inde endiente-
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mente de los cursos calendarlzados.

1a¢tiv;dadfcaf~

'Ll pers nal enC4r5ado de ilevar a cabo L:

Suly etente

llllcadO y esgec1¢llzaao, esno es, gergunal c

‘ha uodas las, emgresas entrev;stauas, la 1nvestlaac10n -

'pdra Ia ueteculon de nece51daues de, cuy_c1tuu én se hlZO eV'

' dente..;

;trevzstdnaslno solo se 11m1tan

ef ctu¢r 1“ cupac1t401on,

.unlcamemxe gara cumpllr con ]o que uaroa 1a- ueblslac1on al -

respect@ ,51no que conociendo lOJ ogne110¢os que und adecua—

LA

‘uu cqy¢u4¢aclon gucae otorcur¢es, ruullpan actlvxahdeu an¢-

'mlnadac -3 apoyar~la CAy401ta01on en la em,res¢, crednuo an¢ .

”conclcnm;a en el trabagador,de La 1mportanc;a' de:la C¢pac1tav

5

Tc;on cpaa’ ellos y parh “la yr0y1¢ empre a. uds uct1v1u9¢es

’son uxwars“s, cono Xor u;emplo y&rlOGiCOb mura;er, conrerEn- "

Cia85 wonvenciones ¥ act1v1da¢es-cultura;es,eﬂtre otras.
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Laa empresas entrev1et¢das otorgan a 1a c¢p401tac10n un

uerson¢¢ c,ya01tauo ‘son parte de id'filos tia de ldJ emnresus-

entrevi t&das yar que conqlueran uue &g tog COP&thuyen Un ele—

",uuth lmgOTtdﬂte (24 togo ser'uumudo J ademds ujuadn que los

gitdduﬁ,fpyaduCLy a4 i capa itacyun- S Cieir ‘ﬂcor'

uouab Jus emyreau»‘bhtrevLsL,udg, 1¢ capa01t cién”

dem,s n»ce“uxla G”

eivde Lase

.L“¢luu1u1 cmyreqafﬁs.urlmor“lal jc 0¢3lco,k,dfqgciuév
ucvanuela,nl rumuo que tome la elpresa ’

vgﬂ touss lés gmkres¢s entrevmut4u¢s es evxueute que el
lemento numano ocup@ un . iuo¢r muy 1mfortante M uStO ae. refle—

) du eu uub pol;tlcas,1en Su oroaulza01on Y en’ sus act1V1dades\i

elaclonauas cun la Capdcltdclon- y.ue “an MdnlILEBtan todas

"_Lds umyre Ses entrcvmstau" :"bl desa'xv;Lo del perb nal d l

umerSa albnlflca su cre c1m1entc y e] aesarrollo ue un. pals" :
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"CONCLUSIONES

‘portantes

o Los anteceuentes de 1a capacltaclon noa 1ndican que ha -

szdo hasta los anos~70s de nuestro slglo cuando el Go-

ftlpo tecnOLogico que afectan a &ran cantzdad de emyresasr

53r0dd018nd0 ﬂuptd elerto punto la obsolescencia de- su -

'imente la capacltaclon es la 1mpart1cion ue conoclmlentos
:-al traba;adorucon 1& finalidad de que Este pueda desempe:

nar con mayor ellclencla su traoajo 'y 10~yrepare para iu»
f:turos puestos que pueda ocupaxr deﬂtro ‘de:la- empresa, -

rnorlndandole asl mayor&s oPortunldaues de- desarrollo ¥ be

'ncilcldnuo a su vez w la cmrresa. ‘jj“”“_-ﬁ-“'*n.*"

'yac;taclon es mu, ngortante,no bOlO gard lus yersonés

1
et
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que estén dlrectamente 1nmersas en el ~proceso de Cap&Cl—

. taclon

’51no”tamblen para todos aquellos elementos que -

era,al dlsenar;g

dé&‘enxeliaé¥f‘ :
nes proplas.‘ﬁ‘

Conocer todo

ERVS Es evmdente que el conqclmlento s0 re tado lo reierente"

i

2 Planes ¥ Probramas de capacltaclon es ae vztal 1mpor-

tancza en el tema, pues se deven tomar ‘en cuenta al dise

-oAar oualquxer 9ro°rama de capac1tac16n. Ln fln que para~~

dlseﬁar adecuadamente un pro ramavde Capacltacxon es'in4

gales v reglamentarlos que versan en materla.de capaclta.'
c;on.' ‘ ;‘, :
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.= La capacitacién na sido clasificadz de: diversas maneras

:ét%ﬁdiéhdb{éfdiyersésvcr;tetios, a§i;héy‘uhé% lasifica- i

xlste una érdn varledad de tecnlcas'de ¢péc1tdclon. -

"Las cla51£1ca01ones que se dan al: respecto—son dlversas.‘

- Las nay dlrmgldas:a—grupos, 1as nay.tamblenwapdlv;dua-v'

‘les. Ha w"1:"é‘cn‘:i.'c‘a's-‘‘t.‘ue?'ca aCitaciénJQuerse,em lean estando
v v .

S trab¢aador aéntro ae “La emyresa aes emgehandd su traoa - ¢
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k;ﬂli - Es evidente que: aunqua estan eatrechamente relaclonadas{

~'hay cxertas diferenciae entre la capacxtaclon el entre'

‘namlento el adlestramlento y el desarrollo, no obstan-'

¥ puede llevar a caoo en forma optima,
{'res neneflcios. ' T
'T‘i¢.— hn 1oique‘se.refiére al diseﬂo*del programa de capacita

leOD de una emyresa, este se deuera nacer atendiendo a

”,flas neeesmuades de la misma.- Por eso es 1mportante pri—5

.mero)realazar una 1nvastmbaczon para determlnar cuales

son las. necesidades que tiene Aa empresa,que deben sa—'

tlsiacerse via la capacitaciSn. Una vez detectadaa las

o nec351dades de. capaczt&cion'se procede a la elaboracion‘:
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,del yrobrama.destinado.a satisfacer aicrag necesidades.

Al,reallzar'ex dnsenc ‘de albun frobrama e cap¢01taclon

[

la va;uaelon SELGGCLOH ae mecnlcas ae uayacltaclon y

"Lra correglr y051nles Iallas,.una vez. reallzado esto 1a
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17 .- rura ovtener :esu;tauosTEwtiSiguLoIiO° ae Ll cayucitu~

,c1on, el dpcyc quu ie ue L¢ emerSd a esta es Vltal, yo

gue unh estructurd or uﬂlaublouul aukcddda, ouﬂ¢au}a uu f

T 2le~ Los cursos aeben estar blen klanedaos y deoen 11eVarse

a cabo no solamente cudndo se ﬂdoan m¢u1i1es,as las ne~:

cesidades de capacmtac;qn,slnq qu&;larexlstenc1a¢qe,una

3éa1éh&ari2a‘i6n1en;los,bursqs~es’geqesarLg.;_

22.-

1asfnecesidaae5'aeglnrgmpresa. Qe esta lianera. es més_.f i




323

-~ La buenajgldnggcién eL ﬂlbého e 1mp&ntaclon ae los cur,"

1ta01on'von nece arios Eura;unal‘

‘Epar“ qu~ se. yreuls,onoa la »agwcltac1on, ue’ esta Ior-

Cu se erea concleucla en CARE trdUadauor de l 1myortan— 3

01" ue la CddeltaClon ¥ los resultudos & ooncner se. -

locraran oon ndJor'ia0111uau.

'fara que ana cmyresa tenoa exxto es nepes ario- que lieve

a cano'la c Hacltacxon en: lOTMa optlma,'va que su y@yel

en el‘exltOvue,la.empresa es:v1tai;l




324

BRYE T mudor WULLETD, de lLbV¢r<u caovo la cayacitacién e3 me-

wisnte. 1 aiseno ¢uecuaao de p;obramas de L_ydcltac én

aunadd a una. GOOI‘dllA &iodn’

'éptima'ce ;as%acn1v1 aues de 1as otras 4reas funclana-._

'¢cs ue 14 meresa yermlte que esta _lcance aUS ! obaetl-'

vos y teuua MUQHDQ ucuelxc;os ¥ exltos.

caoo mculante probramas ¢e CaydCltaClOH que se aaustan,

a las nece51uaues de’ 1a emgresa, que estdn adecuadamente
ﬂlaneaaos, ulsenados e 1mylantados esto es, que” 51guen
una metouolobla, es la que conurlbuye me;or a que una’ - -

empresa,aluance el cx1to, gorque meaora 14 culxdad del




Ia gua 1as~empresas de éxito. entxev;stadas,'en tforma sig

ucumplenﬁccnutoda‘lo: xpugsto, refleaando asi

?Auona blen, el pagel del Liuenclado“en Admlnlstraclon
:-5“-ueutro~de La activ;daﬂ c“yacltauora es muy lmportante,

‘_ya qua aentro ue Bus actLVdedes esta.la ue coordlnar -

‘ personas de tal iorma qua se obtenba un iln esgeclflco,

: 1un613nuo ccmo Je:e 0~suyerv1sor~tenba que 1mpdrt1r ca-f

9&01taclon ae aul 14 lmyortancla de: que conozca todos

aenfl

‘aSyuctos re ercutes;a ld caguultaclon. Adema

. y para la emyresa, sino gcrque tanblen estos neneflclos

se extlenden a todo el pdls.

35,5 EL Lluencxano en humlulunrac1on gn su xuncxon couo diri”

bente y coorolnauor delos remursos materlales, tecnicos,

'-uoonomlcoq j uunanos _ag’ 1a em;resa, ,ard la obtenclon

ue'obJetlvos checlilcos y sanleudo lo que slbnlflca -

}tener.uu veraonal uauacltaao y la 1m£ortanc1a‘que esto

tlune yar lu«cmrfesa, uebe uonocer Loao lo rblerente a
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'eapac1ta01on 5 desempen¢r su funcidn cxltosa N bdtlaldc

Ahlcenclado e11° numlnlstzaclon un. nyl&Slondl de: la numl—

}nlstrac1on - es. evldentc lo necb5¢rzo qpe es ygra,u te -

eyortar. bn:vista'de~la
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