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INTRODUCTION

Sisndo el recurso humano el elemento m&s importante con-
gque cuenta cualquier organizacifin, pués de &1 depende er gran
medida el éxito o fracaso de esta, hemos enfocado nuestro tra
bajo de investigacidn a este tema y congretamente al Ambita -
de la Capacitacién y Desarrollo del personel que presta sus -
servicios en la Administracifin Pdblica Federal para gue estos

"a su vez pugdan llevar sus conocimientos no solo a su Area de
trabajo sino que también los puedan transmitir a sus compafie~
ros.

£n el sigulierte trabajo hacemos mencidn de algunos concep
tos releventes de la gapacitacién como son; antecedentes his
téricos y marco legal en que se fundamenta la misma; las ins-
tituciones que la regulan, definiciones y tipos de capacite--
cién y la deteccifin de las necesidades desde un punto de vis=-
ta tedrico hesta su aplicacién, llevando estos e 1@ préctica-
con lo que se buscerf reportar mejoras y beneficios tanto pa-
ra el individuo como pare la entidad a la que pertereces.

No obstente gque la naturaleza del ser humeno es bastante-
comple ja, se abordarén una serie de conceptos cuyo conjunto -
daré la pauta a seguir pera lograr llevar la capacitacibn & -

éstos, la cual se verd reflejada er un continuo desarrollo -~



que traeré como consecuencia mejores socloecanfmicas para el-
individuo, proporcionéndole no solo herramientas y hebilida=-
des, eino que redundaré en un desarrollo de la personalidad,-
me jorando comportamientos y madificando aptitudes mediante un
progrema adecuado de capacitacibn, para lo cusl proponemos im
plementas un curso de Formacifn de Instructores tomando comp-
base lae verdaderss necesldades de la propla entidad, contem-
»lando todos loe puntos que requieran ser reforzados con cong
cimientos nuevos y/o adicionales, cenalizando estos hacia el-
desarrolla y perfeccionamiento del recursoc humano y el logro-
de los obJjetivos institucionales.

El objetivo que perseguimos con el presesnte trabajo de -
investigacifin es demostrar 1a importancia que tiene y debe tg
ner la creacifin de uno o varios programas especificos de capg
citacidn, motivo por el cusl sentimos que el preserte trabajo
puede ser de gran ayuda 3 futuras generaciones y concientes -
de ella es que hemoe puesto el mejor empefo para hacer una ip

vestigacidn acorde a las necesidades de nuestro pafis.



CAPITULD I




1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS Y LEGALES DE LA CAPACITACION Y EL
ADIESTRAMIENTD EN MEXICOD

Oesde el 1er. informe de gobierno del ejecutivo federal -
8e pusieron de manifiestoc las dos grandes probleméticas que en
volvian al pafs como eran la falta de capacitacidn en la mano-
de obra en sua muy variados niveles, y por consiguiente el al-
to grado de desempleo siendo que un tercia de la poblacidn ecg
némicamente activa se encontrabha dentrn del grupa de los desem
pleados, se hizo urgente la creacién de nuevas instrumentaos ad
ministrativos gque permitieran dar salida a estos problemas que
se reflejaban en un desequilibrio interno muy importante para-
nuestro pals.

Le Comisién Nacicnel Tripartita en mayo de 1971 nace cama
un organismo encargade de propiciar y realizar estudios sobre-
temas de relevancia naclonal, convocar a los sectores patronal
y trabhsjador para que canjuntamente con =1 sector Gubernamen--
tal, se hiciera un anflisis de la situacifn econdmica y social
del pais. Se puso de manifiesto la estrecha relacidn entre los
problemas de dessotupacién de mano de obra y de capacitacibn --

por consiguiente: esta relacidn. fue la idea central gue s» to-
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mar{a mAs adelante pare atender a través de una sola Unidad Ad
ministrativa los aspectos relaclonados al empleo y la capacita
cién.

Le Comisifn Nacianal Tripartita fue integrads con cinco rg
presentantes del goblierno, diez del sector obrero y diez del -
empresarial. Por 21 sector oficial participaron los secretarios
del Trabajo y Previsién Social, de Hacienda y Crédito PGblico,
de Industria y Comercio, el Procurador General de la Repfliblica
y el Director General del Instituto Naclonal para el Desarro--
lin de la Comunidad Rural y de la Vivienda Popular.

Incluyé la citada Comisién de Trabajo entre otros proble--
mas nacionales los puntos relativos a la capacitacidn de los -
Recursos Humanos y el prnb}ema del desempleo, poniéndolos de -
manifiesto como puntns que encabezan los objetivos de ésta:

- Inversiones pars el empleo de la mano de obra
- DesemPleo
- Capaci:iaciéin de los recursos humanos

Par la importancia de los conceptos que se manejaron, men-
cionaremos algunos aspectos que sin duda adelantan toda estra-
tegia para establecer todo Programa Naclonal de Productividad-
en cuyo contexto deberfian considerarse ias materias relacione-
das con el empleo, la capacitacifn y el adiestramiento.

"Es imprescindible gque la Empresa establezca y coordine --
los sistemas de capacitacién para el empleo en los propios cen

tros de trabajo y 8s{ mismo amsuma sus responsabilidedes lega--



les y sociales dejando atras el concepto estrecho de la pradug
tividad, segn el cual se busca un mayor rendimiento materiale-
del trabajador a cualquier precio. La eficiencia requiere un -
cuidada permanente del ser humano, desde su nacimiento exige -
condiclones justas en la prestacidn de los servicios y se ag--
vierte si sus beneficios son compartidos equitativamente entre
todos".

"Se reconoce la importancia fundamental de la educacién pa
ra el trabajo y se evidencia el papel esiratégico de la capaci
tacifn de los recursos humanos, tants en lo gue se refiere a -
la promocién del empleo como el incremento de la productividad
y la concurrencia de estos dos aspectos en la elevacidn gene--
ral del bienestar social”,

Conforme a lo anteriormente expuesto, los aspectos formati
vos genprales vy los espec{ficos de la capacitacibdn y el desa--
rrollo de los recursos humanos deben integrar una Unidad indi-
soluble que enmarque la nocidn general de educacién para el -=-
trabajo para una actividad sistemftica y permanente del gobier
no, los trabajadores y las empresas, Insistiendo en la necesi-
dad de establecer y coordinar los sistemas de capacitacifn pa-
ra el empleo 2n los propios centros de trabajo instando a los-
sectores y particularmente a la empresa a asumir plenamente en
este campo sus responsabilidades legales y sociales y armoni--
zarlas con las que son de competencia directa del Estado.

También se.considerd prioritaria la capacitacién de los TE




cursos humanas en el medio rural pars crear.el sistema nacienal
de capacitaci6n de la mano de chra,

La Comisién Nacional Tripartita quedd disuelta en 1976 perc
adn as{ muchas de las conclusiones y recomendaciones a las gue-
ge llegaron, todavia siguen toméndose en consideracidn para ins
trumentar algunas acclonmes que actualmente lleva a cabo la "Di-
reccibn General de Capacitacifn y Adisstramienta".

E€n el mismo afio fue creada la Direccidn General de Formacidn
Profesional por una disposicidn del entonces Secretaric del Tra
bajo y Previsifn Social; dicha Direecifin tuvo entre sus funcio-
nes:

-~ Formular los programas de investigacifn relativos a la --
formacién profesional de los trabajadores, incluyendo el-
disefio de los sistemas de informacidn necesarios,

- Recopilar y analizar los datos e informes relativos a las
necesidades de mano de obra calificada en el paf{s, as{ co
mn‘su posible diatribucién y utilizacifn por actividades-
y regiones, con el propfsito de integrar programas especf
ficos de capacitacin,

~ Analizar, adecuar y elaborar los métodos y técnicas de --
formacifn profesional, de acuerde a las diferentes ramas-
industriales de Jjurisdiccifn federal y sugerir la crege--
cifn de organismos especificos de capacitacibn de la mano
de obra, que satisfaga las necesidades del desarrocllo del

pals.



Proponer programas de capacitacifn obrers tendientes a -
satisfacer las necesidades que en este aspecto presentan
las distintas ramas industriales del pafs.

Promover y divulgar sctividades de capacitacifn en las -
empresas de jurisdic&ién federal, incluyendo tanto pro--
gramas especi{ficos como creacifn de institutos.

Pramover gue en los contratos colectivos y en los contra
tos ley, se incluyen cliusulas relativas a la formacién-
técnice de ls mano de obra.

Promover le instalacifn de sistemas abiertos de educacifin
dentro de las industriss de jurisdiccién federal, a fin-
de que los trabajadores obtengan su alfabetizacin o su~
desarrollo escolar.

Dar esistencia técnica a trabajadores, sindicatos y patro
nes para la orgenizacién de programas de capacitacién o-
para la creacién de centros destlnados a este fin.
Participar en actividades de promocién de la educacifn -
para los trabajadores y sus femilias, canforme a los pro
gramas de educacién abierta que elabore la Secretar{a de
Educacién POblica.

Promover, establecer, organizer y soatener servicios per
manentes de Educacién abierts en los centros de trebajo.
Efectuar estudios de visbilidad para la creacifn de un -
servicio necional de formacién profesional, que utilice-

tanto los sistemas tradicionales de ensefianze como 'os -~



de capecitacifis ablerta con el fin de coadyuvar a la& soly
eifn de los problemas ocupacionales. i
Divulgar las disposiciones jur{dicas en vigor en materie-
de cepacitaclién para los trabasjadores,

Estahlecer releciones de coordinacién con la Secretarfa -
de Educacifin Plblica, para la realizecién de ectividades-
de capacitacién y formacifn profeeional en el trabajo, --
as{ como para los sistemas de capacitacién sbierta en la-
Secretar{a del Trabaje y Previasifin Social y su promocién-
en los centros de trabajo.

Establecer relaciones con las direcciones de trabajo de -
los gobiernos de los estados y del departamentn del dis--
trito federal del trabajo, con objeto de promover regioc--

nalmente programas de capacitacidn.

La idea centrel de la Direceifn fue establecer un proceso -
educativo laboral permanante a manera de un puente entre ham--
bre y trabajo, asegurands conductos entre el potencial creati-
vo del mexicano y la aplicacifin de ese potencial a través del=-
empleo.

Dentro de las tareas importantes encomendadas a esta Direc-
cibn y con el propbsito de establecer la necesaria infraestrug
tura educativa, se establcerieron los sistemas ablertos de edy
cacifn, promovidos por la Secretarfa de Educacifn Plblica, & -
fin de llevarlos a los centros de trabajo y adaptarlos a la «-

circunstancia laboral. No fueron muchas las empreesas que contes



taron a este llamado de la Secretarfa del Trabejo, pero en las
poeae que aceptaron con entusiasmo el sistema para sus trabaja
dores, ae_ubtuviernn buenos resultadns.

En 1976 (abril), la Direccién General de Formacién Profe--
sional, se dedicd a investigar las necesidades de capacitacifin
a nivel nacional, al igual que los recursos destinados & resol
ver todos los aspectos relatives a8 la capacitacifn, dicha in--
vestigacibn incluyd tres aspectns como son las caracterfsticas
de la oferta y la demanda, las actitudes frente a la capacita-
cifn y los recursos con que cuentan las empresas para la capa-
citacién interna. De lo anterior resultd una necesidad urgente
de instrumentar legalmente la obligacifn de proporcionar capa=
citacifn y adieatramiento a los trabajadores, siendo entances-
indispensables las reformas correspondientes a fin de estable-~
cer el Derecho a la Capacitacidn y el Adiestramiento.

L.as conclusiones a las gue se llegaron a través de los --
trabajos de los-organismos antes mencionados fueron sin duda -
algunos de los factores que mAs influyeron para iniciar en --
1977 una serie de reformas legales que culminarfan con el esta
blecimiento de un servicio social denominado "Servicio Nacio--
nal del Empleo, Capacitacién y Adiestramienta".

Los procesos de reforma se iniciaron cuando el ejecutivo-
envié en octubre de 1977 una iniclativa de ley para elevar a -
rango de garantfa social el Derecho de los Trabajadores a reci

bir capacitaci6n y adiestramiento de sus patrones, dicha ini--
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clativa vino a reformar la fraccifn XII del apertedo A del -~

art{culo 123 Constitucionel, arguyendo el hecho de que el tra-

baje es el valor fundamental del hombre y por consecuencls tig

ne que ser preservado jurfdicemente adeoptando un nuevo modelo-

de crecimiento que destine la parte més importante de nuestros

recursnos a fortalecer la calidad de vida de los mexicano y & -~
lograr que los grandes grupss marginadaos alcancen niveles miqL

mos de bienestar.

Dentro de los derechos tradicionsles del individuo, se -~
encuentra la obligeacién de la sociedad de otorgarle a cada ham
bre, a camhio de su trabajo, los medios que pudieran garantizar
su vida, su salud y un nivel decoroso de biemgstar para &1 vy -
los suyos.

El ser humano es aebjeto y sujeto de los afanes del estado
recurso bésico y 1{mite extremo de la potencialidad del pafs,-
en lo econdémico es el agente por excelencie de la creecién de-
riqueza, en lo sociasl, es creador y dgmandante de més plenos -
niveles de bienestar y en lo polfitico, es participante activo-
y receptor involucrado en las decisiones que afectan a su fami
lia, @ su comunidad y a la nacifn.

Ahora bien, la carencia de un sistema tendiente al mejora
miento de las habilidades dé&l trabajsdor, es ceusante de la bg
ja productividad debido &l inadecuada aprovechamiento de la ca
pacidad instalada en las empresas 8l igual que del alto nivel-

de riesges de trebajo por el contacto de obreros insuficiente-
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mente capecitados con la tecnologfa actual.

Es importante mencionar que la capacitacibén y la Formacién
profesional guardan una muy eastrecha relacién con la formacifn-
del individuo que busca mejorar su condicifn y praopiciar cam---
bios econfmicos.

En noviembre del mismg afio, el ejecutivo federal envid una
nueva iniciativa de ley con el objeto de refarmar la fraccién -
XXXI del apartado A del artf{culo 123 constitucional, a fin de -
establecer la competencia exclusiva de la autoridad federal en-
materia de capacitacién y adiestramiento, lo anterior se justi-
fica can el hecho de gue exist{s una gran necesidad de crear un
plan nacional de accién global con la participacifn de la Fede-
racifn, de los estados y de los factores de la produccién y del
cual farman parte la mejor preparacifn de la mano de obra, la -
elevacién de la productividad, la reduccifn de los riesgos oe -
trabajo y la mejor{a de la salud y bienestar de los traoajado--
res.

Ademfs de lo anterior, es necesario destacar gue la Federa
cién es la que, en ejercicio de las Facultades gque le son pro--
pias, establece contacto directe con la Oficina Internacianal -
del trabajo, en la cual nuestro paf{s participa activamente con-
la aportacién de sus tesis y experiencias y de donde surgen copn
venios y recomendaciones en materia de capacitacifn y adiestra-
miento de trabajadores y sobre seguridad e higiene en el traba-

jo, por lo que se requiere gue la legislacidn que trate estos -
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sspectos, sea aplicaeda uniformemente en todo el territerio na-
claonel,

£1 9 de enerc de 1978, aparecieron publicados en el Dia--
rio Oficial de la Federacidin, sendos decretos que adicianaban-
la fraceifn XII y reformaban las Fracciones XIII y XXXI del --
apartado "A" del artfculo 123 de la Constitucién Polf{tica de-
los Estados Unidos Mexicanos.

El texto de la nueva fraccién XIII establecid la obliga--
cifn del patron de proporcinnar capacitacifn y adiestramiento-
a sus trasbajadares, conforme a los sistemas, métodos y procedi.
mientos que seflalara la Ley Federal del Trabajo, por esto, el-
miamo Ejecutivo Federal envié una tercera iniciativa de Ley, -
en la gue ademls de reglementar la norma constituciornal, propg,
nia el establecimiento de un Servicio Social con atribucionea-
suficientes en materia de Empleo, Capacitecifn y Adiestramien-
to. La iniciative de reformas y adiclones a la Ley Federal del
Trabajo , fue acompafada de algunos motivos, entre los gue deg
tacan la posibilidad de elaborar, al igual gque en loe aspectns
de seguridad e higiene en el trabajo, un sistema raciondl que-
alcance a toda la poblacién trabajJadores del pafs, dicho siste-
ma, tendria la caracter{stica de ser eminentemente participati
vo y de estar dotado de flexibilidad a fio de gue pueda adap--
tarse gportunamente & los cambios sociales sin necesided de va
riar su estructura. El disefio de todo este conjunto implica -~

adicionar a la Lry Federal del Trabajo con una serie de precep
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tos y de derechos y obligaciones imputables a trabajadores y -
patrones a fin de integrar el torrespondiente marco conceptual,

La iniciativa sedala que la capacitacién y adiestramiento
destinado & los trabajadores debe estar comprendide, por lo gg
neral, dentro de la jornada de trabajo y conaidera camo excep-
ciones a esta regla el que las partes de la relacién laboral -
pacten en forma distinta y el que se trate de un trabajadaor que
desee capacitarae en una actividad a la de ls ocupacifn que de
sempefie.

En la participacifn que se otorga a las Entidades Federa-
tivas, se propone que el legislador confliera a los Gobernado~=~
res, la facultad de presidir la Comisidn Consultiva Estatal de
Seguridad e Higiene en el trabaje y el Consejo Consultivo Estg
tal de Capacitacién y Adiestramiento, en virtud del contacto =
que ellos tienen con todos los centros de trabajo de su juris-
diceifin y el conocimiento profunds de los problemas gue se sus
citen 1 ellos; as{ como por la oportunidad de aprovechar la-
experiencia que las administraciones estatales han acumulado.
Todo lo cual facilitard el cumplimiento de las altas finalida-
tdes que motivan esta reforma y adieidn a la Ley Federal del -~
Trabajo.

En abril de 1978, se publicé en el Diario Oficial de la -
Federacifn el Decreto que inclufa diversas reformas y adicio--
nes @ la Ley Federal del Trabajo las cuales se referfan a dos-

aspectos, los cuales son:
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« Reglamentacidn de la fraccifin XIII, del apartedo A del =~

art{culo 123 constitucional y

-~ El establecimientoc del Servicic Necionel del Empleo, Ca-
pacitacién y Adiestramiento.

La reglamentacién del nuevo Derecho de Capacitacifn y --
Adiestramiento, quedf contenida en las siguientes disposicio--
nes legales: (1)

8) Artfculos 3,25,132,159,190,391 y 412 que establecieron =
respectivamente, el cerfcter social de la capecitecibn y
adiestramiento, la obligacifn del patrédn de incluir en -
los contratos individuales, la indicacifn de que el tra-
bajador serf capacitado o adiestrado, 1s cbligacidn del-
patrén de participar en la integracibén y funcionamiento-
de la Comisifn Mixte de Capacitecidn y Adiestremiento, -
la obligacién del petrén de capacitar o adiestrer a sus-
trabajadores, conforme a lo dispuesto en el tf{tulo cuar-
to, Capftulo III-Bis, la forme de cubrir les vacantes dg
finitivas, las provisionsles con duracifin de més de -~
treinta dias y los puestos de nueva creecién, la obliga-
cifn del patrén de proporcionar capacitacién y adiestra-
miento a los menores trabajedores, la obligacién de in--
cluir en el contrato colectivo las cléusulas de capacita
ci6n y adiestramiento, le obligacién de establecer en el
contrato-ley las clfusulas en la materiam.

(1) Ley Federal del Trabajo
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b) Artfculos 158-A a 158-X, que se encuentran contenidos en
el nuevo Cap{tulo III-Bis, del T{tulo Cuarto de la Ley -
Federal del Trabajo, gue sustancialmente se' refieren a -
Normas relacionadas con la integracién, atribuciones y -
funcionamiento de la Comisién Mixta de Capacitacifn y --
Adiestramiento, imposiciones relacionadas con los requie
sitos, objetivos y planes y programas de capacitacifn y-
adiestramiento; normas aplicables a los agentes capacita
dores y normas relativas s )las caonstancias de habilida--
des laboralea.

Las narmas anteriores junto con aguellas que permitieron
la creacidn de diversos 6rganos de naturaleza auxiliar, confor
man el soporte legal del Sistema Nacional de Capacitecidn y --
Adiestramiento.

Este Sistema, fue creado atendiendo a las caracter{sti--
cas propias de una nacifn en desarrollo por lo que tuvo una eg
tructura flexible y adaptable a las cambiantes necesidades de-
formacién y desarrollo de los recursos humanos del pef{s; fue -
provisto de mecanismos propios de retroalimentacién que mantig
nen informado al subsistema coordinador (U.C.E.C.A.) sobre el-
cumplimiento de metas, desviaciones o necesldades de ajuste --
gue se den en las diferentes Areas del Sistema en su totalidad
permitiendole tomar oportunamente las medidas correctivas que=-

" sean necesarias.

Una caracter{stica muy importante del Sistema Nacianal -
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de Capacitacién y Adiestramiento es la relative autonom{a con-
que cada empresa puede desempefiarse en la materia, ésta tlene=-
un lf{mite, un marco dentro del cual pueda actuar con absplutae-
libertad, de otrs forms decser{a dentro de un esquems de anar=-
quia.

La ley sefiala, el "qué" se debe hacer, pero deje s las -~
partes en absoluts libertad para decidir el "cémo" deben hacer
se, agregando en forma tAcita que las medidas gue se tomen en-
la materia serén conforme a las necesidades de los trabsjado--
res y de las empresas.

Por lo gue se refiere al establecimiento del Servicio Na-
cional del Empleo, la Capecltacién y el Adiestramiento, es ne-
cesario sefialar les caracter{sticas de éste, ye que las strihy
ciones que les asignb la ley, aln cuando persiguen una finali-
dad comin, tienen diferencias desde el punto de vista sdminie-
trativo. En efectn, este servicio tiene un dohle cerécter, por
un lado se encargse de tomar decisiones en materie ocupacional=
con un contenido de servicio pfiblico social, como es el casg =
de los serviclos de intermediacifn, o blen lo relativo a la ipn
vestigacifn y planeacifn para promover la generacifn de empleos
8 nivel nacional, por el otro lado, el servicio soclael nacio--
nal, como autoridad laboral, ejerce accionea de vigilancia que
en la mayor{e de los casos va acompsfiades de actos coercitivos,
como ser{a el caso de la atribucién que se tiene pare vigilar-

que el Derecho a la Capacitacifin y el Adiestramiento se cumpla
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en todos los centros de trabajo cuyas relaciones lsbora-
les se encuentran reguladas por el epartado "A" del -~
art{culo 123 constitucional, pudiendo sancionar inclusi-
ve B los infractores., As{ pues el Servicio Nacignal es-
un Servicio Sociel, vy al mismo tiempo es una autoridad-
con facultades en materia de Empleo, Capacitacién y =

Adiestramiento.

Desde el punto de vists administrativo, debe enten
derse el Servicio Necional como un verdadero Sistema In
tegral en el que la materla ocupacional, ya ses cuantitg
tiva o cualitative gueda en une sola accifin concertada =

y coordinada.

A nivel operativo, le ley dispuse gue el Serviclo-
Nacional del Empleo, Capacitacién vy Adiestramiento, -
gquedarf s cargo de un frgeno desconcentrado de la Secre-
tar{s del Trabajo vy Previsifn Social denominado -«=
"Unidad Coordinadore del Emplec, Capacitacifn y -~
Adiestremiento" de la cual hablaremos en el siguiente -

cap{tulo.
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1.1.1 LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Art{culoe de este ley que se refieren a la capacitacidn-
en México y que la reglamentan:

El art. 39 menciona gque e8 "de interes qacial promover y
vigilar la capacitacifn y el adiestramiento de los trabajado-
res". .

La fraccidn VIII, del art.25 sefala que en el escrito en
que se asientsn las cuqdiciunes de trabajo, deberd incluirsee
una clfusula que indique que el trabajador recibird la capaci
tacién y el adiestramiento necesarios, de acuerdo e laos pla--
ngs y programas que la empressa tenga establecidos o que esta-
blezea, cumpliendo as{ lo marcado en la ley en cuestifn.

En el ert. 132 establece que es obligacifin de los patro-
nes: "establecer y sopstener las escuelas Art. 123 Constitucig
nal" de conformidad con lo sefalado en las leyes de la Secree
tar{a de Educacibn Plblica (fracc. XII1); becar de 1 a 3 tra-
bajadores o hijos de éstos para que puedan realizar estudios-
técnicos, industriales o précticos de ecuerdo a la cantidad -
de trabajadores que se tengan empleados en centros especisles,

naclonales o extrenjeros en stencién a sus eptitudes, cualidg
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des y dedicacifn (fracc. XIV); "Proporcionar capacitacién y --

adiestramiento a aus trabajadores en los términos del capftule
III bis® (fracc. XV):

) Capftulo III bis, t{tulo Cuarto (misma ley):

Art. 153-A "Todo trabajador tiene el derecho 2 gue su pa-
trén le proporcione capacitacifén o adiestramiento en su traba-
jo gue le permita elevar su nivel de vida y productividad, con
forme & los planes y progremas formulados, de camin acuerdg --
con el patrdn y el sindicato o sus trabajadores y aprobados --
por la Secretar{a de Trebajo y Previsién Saocial".

Art. 153-B Para pader cumplir con lo anteriormente citada,
loa patrones deben convenlr con los trabajadores el lugar en =~
el que se impartiré ls capacitacidn (dentro o fuera de la em--
preaa), aguelles persones que tomen el papel de capacitadores,
deberén ester debidamente registrados en la Secretarfa del Tra
bajo y Previaifin Social.

Art. 153-C Las escuelas y su personal docente deberén tam
bién estar registrados y autorizados por la Secretarf{a del Tra
bajo y Previsién Social.

Art. 153-D Los cursos y programas de capacitacién y adieg
tramiento de los trabajadores se formularén respecto de cada -
establecimiento, empresa, rama industrial o actividad determi-
nada,.

Art. 153-E La capacitecién y adiestramiento @ que se hace

mencién en el art. 153-A se impartir4 dentro de la jornada de-



-trebajo, salvo-qua-las cargms de trabaje y por la natursleze de
fate se acuerde entre trabajador y patrén.que serf de htrg mang
ra.

Art. 153-F La capacitecién y el adiestramiento tienen por-
nbjeto:

I Actualizar y perfeccionar las conoplmientos y hsbilida--
des del trabajador en su actividad, as{ como proporcip--
narle informacifn aobre la aplicecifn de nueve tecnolo--
gia;

I1 Preparar al trabajedor para ocuper une vacante o puesto-

de nueva crescifing
II1 Prevenir riesgos de trahajo;
IV Incrementar la productividad y

V En general, mejorar les pagitudea del trabejador"

Art. 153-G Durante el tlempoc que un trabejador de nuevo ip
greso recibae la capecitacién, prestarf sus servicios en las con
diciones generales de tresbajo que rijan en la empreesa o 8 lo -~
que se estipule respecto de ells en los contratos colectivaos,

Art. 153-H Los trabajsdores a guienes se les imparta capa-
citacién o adiestramiento estfn obligedos 8 asistir puntualmen-
te a los cursos, sesiones de grupc y demés actividades que for-
men perte del proceso de capscitacién o adiestremiento; a aten-
der las indicaciones de los capacitadores y cumplir con el prg
grema asignado y presentar los exfmenes de evaluacifin de conoci

mientos y de aptitud necesarios.

21



Art, 153-1 En cada empress se deberé constituir la Comisifn
Mixta de Capacitacifn y Adiestramiento que estarf integreda por-
igual nimero de representantes de los trabajadores y los patrg--
nes, los cuales se encarpgarfn de "vigilar la instrumentacién y -
operacifin del sistema y de los procedimientos que se implanten =
para mejorar la capacitacién y el adiestramiento de loe trabaje-
dores y sugerir las medidas tendientes a perfeccionarlos" de --
acuerdo a las necesidades de cada empresa.

Art. 153-J Corresponde a las autoridades laborales vigilar-
gue las Gomisiones Mixtas de Capacitacifn y Adiestramiento se -
integféd | Funcionen oportuna y normelmente para que el patrdn-
cumpla con al obligacidén de darles capacitacifin y adiestramiento
a los trabajadores.

Art: 153=K Lor drganos auxiliares de la Direccifin General -
de Capacitﬂciﬁh y Adiestramiento (antes U.C.E.C.A.), estarén in-
tegrados por petrénes, sindicetos y trabejadores libres que for-
men parte de la misma rame o actividad industrial y participarén
en la determinacién de los requerimientos de capacitaeifn y adigs
tramiento de su rama, colaborarfn en la integracifn del catflogo
nacional de occupaciones, propondrén sistemas de capagitacién y -
adiestramiento para y en el trabajo; formularén recomendacianes-
especi{ficas de planes y programas de capacitacién y adiestramiep
to, evaluardn los efectos de las acciones capacitadaras y gestig
nardn ante las autoridades correspondientes el registro de las -

constancias de las habilidades obtenidas cumpliendo con los re--



quisitos legales del caso,.

Art., 153-L AR la Secretarf{a del Trahajo y Previsién Social -
le corresponde fijar las bases para determinar la forma de desig
necifin de los miembros de las Comisiones Mixtas de Capacitaciéin-
y Adiestramiento, as{ como todas aquellas relativas a su argani-
zacifn y funcionamiento.

Art, 153<M En el contrato colectivo deberén incluirse cléu-
sulas relatives a la obligacién del patrén de proporcionar capa
citacifn y adiestramiento a8 sus irabajsdores.

Art, 153-N Los trabajedores deberéin presentar a la Secreta-
ria del Trabajo y Previsién Social los planes y programas de ca-
pacitacifn y adiestramiento dentro de los guince dfas siguientes
a la revisifin celebracifin o prérroga del contrato colective de -
trabajo.

Art, 153-0 En aguellas empresas en las que no exista el cop
trato colectivo de trabajo, deberh presentarse cada afo impar --
los planes y programaes de capecitacifin y adiestramiento ante la-
Secretaria del Trebajoe y Previaifn Soéial para su aprobaecién.,

Art. 153-P £l registro a las instituciones cepacitadoras y-
a su personsl docente se otorgerd previo cumplimiento de los re-
quisitos siguientes:

"I Comprobar que quienes cepacitaran 8 los trabajadores, eg

thn preparados profesionalmente en la rama industrial o-
actividad en que impartir&n sus conpeimientos®;

II Adreditar satisfactoriemente, tener conocimientos sufi--
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cientes sobre los procedimientns tecnolfgicos propios de
18 rama induatrial o actividad en que pretendan impartir
dicha capacitacifn y adiestramiento y

1I! No estar ligadas con personas o institucionea religlosaa.

Art. 153~Q Se refiere a los requisitos gque deben cumplirge-
para las artf{culos 153-N 153-D,

Art. 153-R La Secretarfa del Trabajo y Previsién Social, dis
pondré dentro de los 60 dfas siguientes a la presentacifn de pla
nes y programas de capacitacifn y adiestramiento las modificacio
nea pertinentes o en su caso, aprobar§ su aplicaci6n,

Art. 153-5 Guando el patrfn no presente los planes o progra
mas de capacitacifn o adiestramiento dentro del plazo correapon-
diente o cuando no los lleve 2 cabo, serd sancionado de acuerdo-
a lo dispuestec en el art.878, fracc. IV de la misma ley.

Art., 153-T Al terminar la capacitacifn o el adiestramiento,
todoe aquellos trabajaderes que hayan aprobado las evaluaciones=
correspondientea, tendrén derecho e que se les expida la constan
cia correspondiente.

Art. 153-U Cuando esté implantado un programa de capacita--
cifn o adiestramiento, el trabajador se niegue a recibir ésta ar
guyendo que posee los conocimientos suficientes para desarrollar
sus actividades, as{ como las del puesto inmediato superior, de-
beré acrediter dichaos conocimientos mediante documentos o en au-
‘ceso presentar los ex&menes de suficiencia gue se le sefialen.

Art. 153-V La constancia de habilidades labonrales es el do-



cumento expedido por el capacitador con el cual se acreditard --
haber llevadn y aprobado en curso de capacitacién o adiestramien
to.

Art. 153-W "Los certificados, t{tulos, diplomas o grados --
gue expida el estado, sus organismos descentralizados o los par-
ticulares can reconocimiento de validez aficial de estudiags, a -
guienes haysn conclufdo un tipe de educacién con cardcter termi-
nal, serén inscritos en los registros de que se trata el art, =--
539, fraccibn IV, cuando el puesto y categorfa correspondientes-
figuren en el Catflogo Naclonal de Ocupaciones o sean similares-
a los inclufdos en &1"

Art. 153-X Los trabajadores y patrones tienen derechoc a --
ejercitar las acciones colectivas e individuales que deriven de-
la obligacién de capacitacidn o adiestramiento ante las juntas -
de Conciliscién y Arbitraje.

Art. 159 Las vacantes provisionales con duracifn mayor de -
30 dfes y las vacantes definitivas y las de nueva creacifn serén
cublertas escalafonariamente por el trabajador de la categoria -
inmediata inferior; si el patrén cumplié con la obligacifin de ca
pacitar a todos los trabajadores de esta cateqorfa esn que ocurra
la vacante, 21 ascenso corresponderd a quien haya demastrado ser
apto y tenga mayor antiquedad.

Art. 391 Fraccién VII; Las cléhusulas relativas a la capaci-
tacifn o adiestramientn de los trabajadores en la empresa, debe-

rén estar contenidas en el contrato colectivo de trabajo, al -~



igual que: disposiciones scbre 1a misma materia que se vaya a ip
partir a guienes vayan a ingresar a laborar a la misma (fracc. -

VIII).
Art. 412 E1 contrato-ley también contendré clbusulas relati

vas 8 la capacitacifn o adiestramiento de los trabajadores de 1la

rama industrial de gue se trate.

141.2 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

En materia de capacitacién y adiestramiento sefiala:
Art, 123, Apartado A, fraccién XIII - ¥YLas empresas, cual--
guiera que sed oy actividad, estardn obligadas a proporcicnar a-

sus trabajadores capacltacifn o adiestramiento para el trabajo"




CAPITULO II



2.1 UNIDAD COORDINADDRA DEL EMPLED, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

£l 9 de enerno de 1978 se publicé en el Diarins Oficiel de la -
Federacién el decreto que edicione le freccién XII del Apertaedo A
del srtfculo 123 censtitucionsl, consignéndose la obligecifn de -
les empresas de proporcioner cspecitacifn y sdiestramiento 8 sus-
trabejedores; en el mismo Diario Oficisl se reforme ls freccifn -
XX1 del ert., 123 constitucional, epartedo A, estsbleciendo la com
petencia exclusive de less Autoridedes Federseles respecto & la --
splicecién de las disposiciones relacionades con le cepacitacifn-
y 21 sdiestremiento. Lo anterior ﬁraju como consgcue. Cis un proce
so de adecuscidn de lss dispoeiciones leborsles, el cuel involucré
@ la Ley Federal del Trabajo (23 abr. 78) y determind le expedi--
cifn de un nuevo reglamento interior de ls Secretaris del Trabajo
y Previsifin Sociel y otro pers normer la estructurs orgbnice de -
1s U.C.E.C.A. (5 jun. 78), organismo desconcentrado que nacif al-
emparo del art. 538 de le Ley Federsl del Trabajo.

La U.C.E.C.A. estéh integreds por una Coordinaclfn General y =
dos Direcciones: La Direccién de Empleo y le Direccién de Capeci-

tacibén y Adiestramiento (reglamento publicado en el Diario Oficial
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de 1ls Federacibn el 5 de junic de 1978).
ARTICULO 7@ DEL REGLAMENTO DE LA U.C.E.C.A.

La Coordinacién General se encargae de le direﬁcidn y coordi
necibn de les funciones de la unided.

La direccién del Empleo se integra por: Subdireccibn de --
Pleneacifn, Subdireccifn de Mercadotecnis de Trabejo y una Sub-
direccién del Cetflogo Nacionel de DOcupaciones. Las Subdireccip
nes enteriores dessrrollen los siguientes subprogremas:

- Subprograme de planificecién del empleo

~ Subprograma del cetélogo nacionel de ocupaclones

- Subprogreme de mercadotecnies de trabajo

Le direccifn de cepecitecién y adiestremiento se divide en-
bree de Planeacifn y otra de carfcter uperati&a; las enteriores
se encargen de ls Subdireccidn técnics y de la Subdirecci6n de-
reglamentecién y verificecién e través de las cueles se cumpleﬁ
los siguientes subprogremes:

- Integracibén y desarrollo de érgenos bipartitss de consul-.
te y supervisién para procurar la integrecién y adecuado-
funcionamiento de les comisiones mixtas de capacitecién y
adiestramiento de ceda centro de trabejo y fortalecer las
acciones de cepacitacién y ediestremiento & nivel de rema
{ndustriol o actividad, mediante la conatitucién de comi-
tés necionales de Cepecitacifn y Adiestramiento.

~ Estudio, eutprizecién y registro de planes y progremes -~



eepec{ficos de cepacitacidn y sdiestramiento pera sistema
tizar las ecciones propiss de los programas yvblanee espe
cificos de cads empress,

Establecimiento y reglstro de sistemes generales de capa=-
citecifn y ediestramiento que se estudie y suglera la im-
plentacibn de sistemas generales de adhesién convencional
pare procurer uniformided en la cepaclitecidn y adiestra--
miento por rame industrial o por nivel de puestos de trs-
bajo.

Registro genersl de capscitsdores.

Registro de conatanciss de habllidades laborales derivadas
de ls educacién formal y de habilidedes practicemente ad-
quiridaes.

Vigilar =1 cumplimiento de ls obligeclén de capeciter y -

sdiestrar a los trabejedores.
OBJETIVOS DE LA UCECA:

Estudiar y promover le generacifn de empleos.

Promover y superviser la colocacién de los trabe jadores.
Orgenizar, promover y supervisar la capacitacifn y el -~
adiestramiento de los trabajedores.

Crear les oportunidedes de empleo que permitan absorber a
le fuerza de trabsjo del pais, gerentizando el derecho al

trabajo.
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2.1.1 OBJETIVOS GENERALES: .

1. Elevar le productividad medisnte la'capacitaciﬁn Yy --

adiestramiento de la poblecién econémicemente activa-
ocupada.

2. Mejorar los niveles de bienestar de loe trebe jedoreee
y sus familias & través de ls mayor preparecifin de --
éstos, ‘de su sscenso de scuerdo e sus niveles de celi
ficaci6n, de su mejor retribucién y de 18 disminucifn
de los mccidentes de trabasjo.

3. Promover las oportunidedes de emplew, en bsse e lp -~
elevecifin de las celificaciones ocupacionales de los~
trabe jadores pere que los mismos estén en mejor posi-
cién competitive en el mercado laboral, tengan mayor-
mavilidad verticel y horizontal dejen de ser subem---
pleados, perticipen efectivamente en ls produccién y-

alcance mayores percepcicones salarisles.

2.1.2 ATRIBUCIONES DE LA UCECA: (2)‘
I En materie de promocifn de empleos:
f) Proponer linesmientos pere arientar le formacién -
profesionel hacia las Areas con mayor demende de -

manp de abra.

(2) Atribuciones de la U.C.E.C.A., por le Secreterfs del Tra
bajo y Previsién Sociel; se incluyen sélo los espectns rele-

cionedos con la capacitacidp y el ediestramientao,
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II1 En materies de capacitscifn y adiestramiento de los tra

ba jadores:

a)

b)

c)

d)

Cuidar de le opartune constitucidn y el funciona-~-
miento de las comisiones mixtss de cspacitacién y -
adiestramiento.

Estudier y en su ceso sugerir le expedicién de con-
vocetoriea pars formar Comités Nacioneles de Capaci
tacién y Adiestramiento en asquellas ramas industris
les o actividedes en que lo juzgue conveniente, as{
como la fijecién de las bases relativas s la integra
cibn y funcionemiento de dichos comités,

Estudiar y en su caso sugerir en relacién con cada-
rama industriel o actividad, la expedicién de crite
rios generales que sefialen los requisitos que deben
observer los planes y programas de capacitacidn y -
adiestramiento, oyendo le opinién de la Comisibn Na
cionel de Cepecitecién y Adiestramiento que correa-
pande.

Autorizar y registrar (ert. 153-C Ley Federal del -
Trebejo) a las instituclones y escueles que deseen-
impartir capacitacifn y adiestramiento a los trabe-
Jadores, supervisar su correcto desempefio y en su -
ceso revocser le autorizecién y csncelar el registro

concedido,.



IVENm

les:

~

g) Aprober, modificer o rechazar, segln el caso, loa -
plenes o programas de capacltaciﬁn o sdiestramiento
que los patrones presenten.

f

~

Estudiser y sugerir el establecimienin de sistemas -
generales que permitan cepacitar o adiestrar e los-
trabsjadores conforme a lo referido en el ert. 153-B

Ley Federal del Trabsjo.

~

g) Dicteminaer sobre las sanciones que deben imponerse-

por infrecciones & las narmes contenides en el Cap.

III bis, T{tulo 4@ de la Ley Federsl del Trebajo.

h) Establecer coordinacifn con la Secretsr{e de Educe-
cién Plblice para implentar planes o progremss BO-=
bre capscitacién pare gl trabajo y en su caso, pars
la expedicién de certificados conforme a los dispuge
to en la Ley Federal del Trabajo en los ordenamien-
tos educetivos y demés disposiciones en vigor.

i) Reelizar en general todos sguellos que las leyes y-
reglamentos encomienden a le Secretarfa del Trabajo

y Previsidn Social,

ateria de registro de constencies de hablilidedes labors

a) Establecer el registro de constancies relativas & -
trabajadores capacitados o adiestrados dentro de cg

da une de las remes de la actividad industrisl.



2.2 DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ANTES
(U.C.E.C.AR.).

A partir del 12 de enero de 1984 y por decrete publicadso
en el Diario Oficiel de la Federecifin el 30 de diciembre de-
1983, desapsrece la Unidad Coordinedore del Empleo, Capacitp
cib6n y Adiestramiento y surge en su lugasr la Direccién Gene~
ral de Cepacitacifn y Adiestremiento con las mismas atribu--
ciones, objetivos y finalidades que su entecesora.

Su eatructure 8 nivel edministretivo ae esteblece en be-
se 8l mandemiento legel contenida en el artficule 538 de la -
Ley Federel del Trabejo, le gual trejo como consecuencie la-
modificacién al Reglamento Interior de le Secretarfs a fin -
de edecuer diche estructurs.

Estructurelmente, le Direccién, quedé conformada de la ~
siguiente maners:

Un primer nivel jerérguico ocupado por el Secretario del
Trabejo y Previeién Socisl a quien originelmente le corres--
ponden les facultedes de representacidn, trémite, y solucién
de los sauntos que la Ley Orgénice de la Administracifn Ph--
blica y la Ley Federal del Trabajo le encomienden & la Secrg
tar{s del Trabajo y Previsién Socisl, Dentro de este nivel -
se cuentan con los siguientes frgenos ssesares.

El Consejo Consultivo del Empleo, Capecitecién y Adies--

tramiento, que eaté integredo por sendose representantes de -



le Secretarfa del Trabajo y Previsidn Socisl, de Educacién -
PGblice, de Comercio, de Petrimonio y Famaﬁtu Industriel, y-
del Instituto Mexiceno del Seguro Socisl, as{ como por los =
represententes de las organizaclones necioneles de trabajadp
res y de patrones.

El Conse jo Consultive de Emplec, Cepecitecién y Adiestrs
miento, es presidido par el Secretasrio del Trabejo y Previe-
sifn Socisl, y funge como Secretario del mismo el Coordine--
dor General de la Direccifn del Empele Capacitacifn y Adies-
tremiento.

Los Coneejoa Consultivos Estateles de'Capacitaciﬁn y ===
Adiestramiento, que estén integredos por el Gobernador de la
Entidad Federative correspondiente, gquien los preside y por-
sendos representantes de le Secretaris del Trabajo y Previ--
si6n Social, de la Secreterfs de Educacidén Plblice y del Ing
tituto Mexiceno del Seguro Sociasl; tres representantes de las
organizaéiunea loceles de trebejedores y tres representantes
de les orgenizecionea Patroneles de 1s entidad.

El representante de la Secreter{as del Trebajo y Previsién
Sociel funge como Secretario del Consejo.

Un segundo nivel ocupado por el Coordinedor Generel, cu-
yas facultedes san 1es de dirigir y coordinar lms funciones-
de la Direceidn del Empleo, Capacitecifn y Adiestramiento.

Dentro de ests jerarquis se cuenta con Srgancs euxilia--
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res llemadon Comités Necionsles de Copacitacifin y Adiestra--
miento por Rame Industrial o Activided Econdmice, cuye cons-
titucibn se lleve a cebo con ls participscidn de patronss y-
trebejadores de une misma raeme industrisl o asctivided ecanf-
mice.

Un tercer nivel constituido por las siguientes Direccio-
nes: La Direccién del Empleo y Le Direccidn de Capacitacién-
y Adiestramiento.

Le estructura enteriormente mencionads tiene los siguien-

tes puntos de spoyo.

- El Centro Neclonel de Productividad y su correspondiente
servicio (ARMOD).

- Le Direccibn General de Asuntos Jurfdicos.

- La Direccién Generel de Inspeccién Federml del Trabejo.

- La Dirececidn Genersl de Delegaciones Federales,

- Le Direccidn Generel de Infarmecidn y Difusién,

- La Direccién General de Productividad y Asuntoe Econdémi
cos,

- Le Direccidn General de Asuntos Internacionales.

- El Centro Nacionel de Informaridn y Estad{stica del Trg
bajo.

- El Instituto Nacionel de Estudios del Trabejo.

Por otro ledo le Direceibn del Emplea, Cepacitacifn y --

Adiestramiento encuentra un valioso apoyo en las siguientes-

(%)
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Dependencias del Ejecutivo Federel:

A

Secreterfe de Educacidn Péblica,

Secretar{e de Turismo.

Secretaris de Marins

Secretarie de Comunigeciones y Trsnsportes.
Secretar{s de Agricultura y Recursos Hidréulicos.
Secretar{s de Heciends y Crédito Pdblico.:
Secretarf{a de Progremscifn y Presupuesto,

nivel de sutoridedes loceles, le Direccidn se apoys en-

los Consejos Consultivoa Eststales de Capecitecifn y Adiestra

miento, esf{ como en las Direcciones de Trabejo de las respec-

tives

entidades federstives. Tembién a nivel local se cuenta-

con el auxilio de la Unided Promotora del Empleo, Capacita---

cifn y Adiestramiento (UPECA) del Departemento del Distrito -

Federal, asignéndose les siguientes funciones. (3)

Planesr, Orgenizar, Dirigir y Controlar el Servicio del
Empleo, Capacitacién y Adiestramiento en el Distrito Fg
derel.

fijar las politices, normas y procedimientos & que se -
sujetarf ls aperscién de los Centros Delegacianes Promo
tores (CEDEPECAS).

Mentener relaciones de coordinacidn con las dependen---
cises del Ejecutivo fFedersl, las organizaciones patrona-

les y las argenizacionea de trebejadores que participan

——— e

(3) €1 Decreto se publicé el 18 de febrero de 1980.



en el Servicio Péblico del Empleo, Capacitacidn y Adies-
tramiento de Distrito Federsl., ‘

- Las demés etribuciones que le confiers el ﬁrbpiu jefe -=

del Departeamento del Distrito Federsl.

La Unidad Promotors del Empleoc, Capscitacién y Adiestra---
miento del D.F., cuentes a su vez con 16 centros delegaciones
promotores del emples, capacitacién y adiestramiento, establg
cides en les respectivas 16 delegaciones pol{ticas del Distri
to Federsl, lo que esegure le eficiente prestacién del Servi-
cio Local en esss materias,.

€. materis de capecitacidn y adiestramiento, es convenien-
te sefialar gue ésts se reslize 8 través de la Direccifén de Ca
pacitacidn y Adiestremiento, le cual cuenta dentrg de su ese=
tructure interior con tres subdirecciones less cusles son res-
ponsebles de les sigulentes necesidedes; Plsnescién, Promo---
cidn, Registro y Vigilencis,

- Planeacién, ésta la resliza le Subdireccidn Técnica cu-
yas funciones estén dirigides sl disefio y splicacién de
los exémenes de suficiencia e que se refiere el art. -
(123-u) de le Ley Federal del Trabajo. Tembién tiene a-
su cargo lo reletivo a los sistemas generales de capaci
tecién y adiestramiento, es{ coma lo referente a los --
criterios que deben observarse en la formulacién de los

plenes y programass de capacitscién y adiestremiento.

e
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- Con respecto a la Promocidn, éste se encuentre e cargo-
de la Subdireccién de Promocién y Apoya, cuyo propdsito
fundamental es apoyer a los frganos consultivos y BUX1i-
liares como son loa Consejos Consultiveos Estatales de -
Cepacitecién y Adiestramiento por Reme Industrial o Ac-
tividad Ecandmica; Al igual le Subdireccién de Promo---
cién y Apoyo debe impulsar y participer en acciones de-
premocién, difusidn e informacién del Sistema Nacionsl-
de Capacitecifén y Adiestramiento.

- Registro y Vigilencie, lm Subdireccidn de Registra y Vg
rificacién es la responsable, desarrollando las siguien
tes ecciones:

-~ Vigile que las Comisiones Mixtas de Capacitacidn y ~--
Adiestremiento den aviso de su constitucién.

- Vigila que las Comisiones Mixtes de Cepecitacidn y --
Adiestramiento funcionen en forms regular y desarro--
llen las atribuciones que le aedala le Ley Federal --
del Trabajo.

- Vigilar que los planes y progremas de Capecitagidn y-
Adiestramiento se formulen y presenten pars su aprobs
cifn dentro de los términos legales establecidos y -
conforme a los criterios publicados en el Diario Ofi-
cial de la Federacidn.

- Vigila que los Planes y Pragramas de Capacitacidn y -



adiestramiento de los trabejsdores; cuider del buen funciona-+4
miento de les Comisiones Mixtes de Cepacitecién y Adiestramien
to, cuidedndo su opartuna canstituciénﬁ'reallzando estudios pa
ra en su caso expidan convocetorias que integren Comités Nacig
nales de Capecitacidn y Adlestramiento, fijando ssf{ mismo sus-
beses en el émbito de integraclén, aorgenizecidn y funclonamien
to, pere esf{ llevarla s csbo en laes ramas industriales o acti-
videdes en que la DPireccidn juzgue conveniente; reslizar un sg
flalemiento de los requisitos generales que para ceda rama in--
dustrial o activided se deben cubrir en cuantc & planes y pro=-
gremes de capscitacién y adiestramiento, en coordinacién con -
la opinién del Comité Necionel de Capecitacién y Adiestramien-
to 8 que corresponda; registrer y sutorizer e las instituclio--
nes o escueles que deseen impertir capacitacién y adiestramiep
to e los trebejadores, supervisendo su correcto funcionamiento
y en su ceso, revocar diche autarizaecién y cancelear el regis--
tro concedido; llever el control de registros correapondientes
a los planes y progremss en meteria de capscitscifn, sprobéndg
los o modificéndoloa teniendo le facultad de rechazarlos, se--
gdn sea el ceso; revisar y autorizar el esteblecimientn de sis
temas generales que permitan capacitasr y adieatrar a los trabg
Jjedores conforme 8 lo esteblecido por ley; precticar exémenes-
de suficlencia a los capecitedores; ess{ como 8 los trabajsdo-=-

res; poner les senciones que juzgue conveniente por infraeccio-
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nes gue se cometen en materia de capacitacidn que se encuentran,
contempladas en la Ley Federal del Trabeju; Capitulo III Bis --
del T{tulo Cuerto; la Direccidn GCA dehbe coordinerse con 'ls SEP,
para implementar planes o progremas sochre cepacltacidn y adies-
tremiento. para el trabsjador y expedir los certificedoa corres-
pondientea; llevar la actuslizacién de registros de censtanciss
referentes 8 trabajadores capacitedos o adiestredos por cada rg@
ma industrlal o actividades; debe realizar programas de invest}
gacibn de productividad y disefier lineamientos de cerécter ne--
cional, regional y sectorisl pera incrementer dicha productivi-
dad, ss{ como para lograr le Jjusta distribucién de los benefi-
clos que se ohtengan; promover y divulgar la implementacidén de-
métodos y sistemas de organizecidn y edministracidn por medic -
de la cepecitacidn y el desarrolle del personel, que psra su --
efecto se requieres en les actividedes egropecuaeries, industria-
les y de servicios de los sectares piblico, social y privedo; -
hacer del conocimiente 8 cede grupa, sector o regidn la splica-
cién de tecnolog{a edecuadsa 8 sus néceaidedea; y "en genersl, -
llever a cabo todas a quellas funciones que la ley encomienda e
la Secretar{s que sean afines a las sedaladas en lss fraccionss
que enteceden". (&)

En materia de cepacitaci6n el srticulo 21 del reglamento --.

——rrer—

(4) Fraccidn XV articulo XVI reglemento interior de la Secrets
r{ia del Trabejo y Previsifin Socisl. Disrio Oficisl del &4 de -=-
Merzo de 1983,
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interior de trebajo de la Secreteria del Trabsjo y Previsién Sp
cisl la Direccidn General de Empleo, en coordinscibn con la Di-
receidn General de Cepecitecidn y Adiestramiento sefiela las si-
guientes frecciones:

Frace, VI.- "Practicsr estudlos y formuler planes y proyec-
tos pere impulsar le ocupecifin en el pefs, eal como procurar su
gorrecte ejecucidn”. Este freccifn nos dice que mediente estu--
gios y plenes de capecitscién se puede estimular la paoblacidén -
econdmicemente sctiva del pafs.

Frare. VII.. “"Fotmular criterioe de eveluacién, seleccifn -
y esesaremiento de proyectos genersdores de empleo". Eéta frac-
cibn noe dice que hay que ensefiar y prepereT 8 NuUeEstros rECUT--
@08 humanos para que sean éptimos rendidatos asf como ayudsr a-
lo Clwwcibn de fuentes de trebajo. Esta misme interpretacidén se
puede adecuar B la siguiente fraccidn.

Frecc. XI.- "Enceuzar 8 los demandantes de trabajo hscia --
agquellas persones que requieran sus servicios, dirigiendo a los
solicitentes més adecuedos por su preparecidén y aptitudes hacile
los empleos dque les resulten més idéneos,

Fracc. XII .- Proponer linesmientos peras orientar ls formae-
cién profesional hacia las éreas can ‘mayor demanda de trabajo"-
como por ejemplo las promocicnes cepecitando a los niveles ba--
Jos pere ocuper los puestos inmgdistos superiores.

Fracc. XIIIl.~ "Eveluer el eprovechamiento de los recursos -



hpymanos por sectores y reglones, y el impacto de los programas de
ocupacifn® prescticar ex&menes de suficiencis, para llevar a cabo-

los programas de ocupacifin.

2.3 BASES CON LAS QUE SE ESTABLECE LA COORDINACION DE LA SECRETA-
RIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL Y LA DE EDUCACION PUBLICA.

Todas las solicitudes o gestiones que los patrones hagan, re-
lacionadas con capecitecién o adiestremientn a sus trabejsdores,-
se pondrén en conocimiento de la Secretar{s del Trabsjo y Previ--
gi16n Social la que, por conducto de la U.C.E.C.A. la estudiarf vy,
en su ceso, las canalizarf hacia el frgano que estA en posibilidad
de brinder la capacitecifn en los términos que convenga con los -
patrones,

Para la atencién de estos asuntos, la U.C.E.C.A. tomarf en --
cuente los dictémenes gue emita el'ConeeJu Consuyltivo que le ese-
sora en los términos del art, 539-A de la Ley Federal del Trabejo.

El 6rgana del Sector Laboral encargedo de stender estas soli=-
citudes de Capacitacifin seré CENAPRD-ARMO. Cuendo teles efectos -
estime factible y conveninete el eprovechamientec de la capacidad-
instalade y demfs elementus. En caso afirmativo, se celebrarf el-
convenio conforme 8l cual se apravecharfn éstas y se cuhrirén las
sumas que al efecto sa fijen,

- Con base en el acuerdo tenido, CENAPRO celebrarf los conve-

nios respectivos con los patrones, a fin de los planes y --

programas que hayen sido oportunamente sprobados por la --
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Direccifn Generel de Cepacitacién y Adiestramiento, confor-
me a lo diepueato en la ley de la materia.

Las golicitudes que sean presentadas ante la Secretarfs de-
Educacidn Plblica o ante 6rganos dEl‘EECtDr, por persanas -
que deseen capscitarse para estar en posibilidades de incor
porarse ‘al Sector Productive o camblar de actividad, serén-
atendidas por dicho Sector. A fin de que exista la maynr --
congruencle posible entre la capacitacién brindada y las ne
ceasidades en ei mercado de trabajo, la Secretar{a del Traba
Ja y Previsifn Socisl, proporcionarf s la Secretarfa de Eduy
cacifn Piblica la informacidn pertinente.

Pars esteblecer la adecuada vinculecidn de la Cepacitacién-
para el trabajo can el programa de empleo, la Secretar{as de
Educacién Pdblica informaréd a la Secretarfa del Trabajo y -
Previeifin Sociel respecto & las personas que hayan quedado-
debidamente capacitadas en las distintas especialidades.
Les constanclas de hablilidedes que se expidan conforme &8 =«
loa procedimientos anteriormente sedalados serfn aceptados-

en los términos que establece la Ley Federal del Trahajo.

En base 8l Reglamento Interior de ls Secretarf{a del Trabaja y

Previsifin Sociel (Diario Oficisl del df{a & de Marzo de 1983) & la

Direccifn Generel de Capacitacifin y Adiestramiento corresponde --

las siguientes fracciones que se encuentran contempledos en el -
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art{culo 16 del citaedo Reglamento:

- Normar, promover, supervisar y asegorar la capacitacidn y
adlestramiento se lleven a cabo en la forma y términcs a-
cardedos par el patrfin y sus trabajadores. ‘

- Analiza y regimtre en su caso, las golicitudes de aquellas
peraonas f{sices o morales que pretendan obtener su regis-
tro como Agentes Capacitantes.

- Aneliza y registre en su caso, las constancias de Habilids
des Laborales expedidas a los trsbajadores cepscitados.

- Solicita la aplicacifn de senciones a todos aquellos inee=-

fractores de las normas de capacitacién y adiestramienta.
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CAPITULO III



3.1 DEFINICIONES

3.1.1 LA EDUCACIDN.- Su fin esencial consiste en el pro
greso eepirltual y en la vide personel de cads individuo y -
le medida en que afects a su vide narmal, (til y de servicio
8 ls comunided 8 su desarrolle y perfeccién y as{ como actus
lizer sus habilidades.

El hombre, es un ser eapiritual cuyo fin natural es ec--
tuelizer sus potenciales y por ende requiere de la educecién
pars conocerse tanto as{ miﬁmo tomo e lo que lo rodege.

"Todo esfuerzo de capecitscidn debe orientarse a gue la-
persacna sprenda & Aprender, pare sprender 8 Ser y aesi epren-
der a Hacer".

A este respecta cabe menclonar los dos grandes enemigoa-
que identifica el meestro Alfonseo Siliceo en cusnto el avan-
ce del hombre tanto desde el puntec de viste morsl, social, -
téenico y profesional. €stos enemidoe son le ignorancie y .le
obasolescencie, el primero lo define como le falte totel o --
parcial de conocimientos sohre cuslquier sspectoc o teme, gue
mantiene al hombre en une ceguera triste e infrshumana, que-
lo eleje de toda ubicacién en el émbito social y en el cempo
del conocimiento en que se deserrolls diche persone. Esto --

nos dice gue aiempre se tlene gue estar sl die con lo gue -~

k7



pasa y con los nueves adelentoe que por ejemplo en el aspecto
tecnnlfgico sufren constentes cambios. En segundo lugar marca
el meestro S5iliceo la obsolescencie y &1 nos dice 8 eate rea-
pecto que ls obeolescencie y le ignorencie gusrdon gren simi-
litud pero adn eaf se trate de fenémenos diferentes y define-
la obsuleecencie como una situscidén que results de poseer un~
conocimiento que estrictamente no puede orientarse hacie bue-
nos resultedos. Y por dltimo nos hece mencidn de gue "el no ~
eptar sctuslizada ea ten dsfiino coma el permanecer en ahbsolu-
ta ignorencis". Puede decirse entonces gque educerse es hacer-
se mAs humenas.

Le educocifn ee un término tan genérico que en les organi
zaclones con frecuencie se trata dnicemente de praporcionar -
conocimientas o hebilidedes espec{ficas; y se emplean enton«-
ces otros términos, que son: Entrenamientn, Adiestramiento, -
Capacitaci6n, Oeasrrolla.

Cebe shore bien hacer mencién de la doctrine de Jacgques -
Meritein, que expresa en su libro le educecién en este momen-
to crucisel: "Podemos ahora definir, de msnera més precisa, el
objetivo de la educeacién: es guiarlgl hombre en su desenvolvi
miento dinémico, & lo lergo del cual.va forméndose en cuanto-
persona humena, provista de les armas del conocimiento, de la

fortelezs del juicio y de les virtudes morales, mientras que-~



al mismo tiempo va enriqueciéndose can la herencia espiritual
de la civilizacifn & que pertenece y queda asegursdo frente s

la sociedad".

3.1.2 ENTRENAMIENTO.~ No todses las Compafi{as tienen pro--
gramas de entrenamientp formales, sin embargo, se lleva a ca-
bo clerto tipo de entrenamiento en précticeamente todas las --
Compafi{es. A través de la funcién de entrenamiento pueden re-
novarse habilidades anteriores y adquirirse nuevas hsbilida--
des.

La necesidad de impartir informacidn, y de ensefier las --
habllidades necesarias para 21 trsbajo al lgual que influen--
ciar las opiniones del empleado, es bien recaonocida por los -
adminiatradores y supervisores conscientes del papel que las-
personas desempefan en la obtencién de las metas y objetivos~
de la Compafif{a,

Pues como ya sabemos el factor humano es el recurso més -
impartante de toda organizacifin, sin embargo este factor es -
tan complejo y las organizaciones se deben adecuar a tantos -
cambica, gue ea imprescindible unificar criterios asi comg -~
mantenerlo actualizado en cuanto a los requisitos de las tAee
reas que estd actualmente desempedands o con las que en el fu
turo realizaerf, por estas situaciones se llega a la necesidad
de entrenamienta y que como fin tiene la optimizacién del eleg

mento humana.



Deteccién de l1sm necesldades de entrenamiento.- Existen -
verlios sintomas pare detecter le neceesided de entrensr s nues
tro peraonsl dichos s{ntomas pueden reflejarse por ejem:, si-
los registros de preduccidn indicen que los trabajadores no -
estén slcenzendo los esténdares de produccién, puede ser nece
sario un entrenamiento asdiclongl. En forma asemejente un entrg
nemiento inadecuado es cusndo existe un ndmero excesivo de rg
chazos, o pérdidas de materisl, es{ como un incremento en el-
nimero de eccidentes también es una indicecifn de que los em-
pleados necesiten un entrenemiento edicional en el uso de dig
positivos y procedimientos de seguridad.

Peres que el entrenemiento ses efectivo debe velerse de ==
una buena y continua investigacién pare que el resultesdo del-
entrenamiento no resulte lnefectivo y ses un desperdicio eco-
némico. Con objeto de eviter este falla, McBehee y Theyer su-
gieren un enfogque triple pare considerar en una emprese les -
necesidedes de entrenamiento y consisten en:

1.- Andlisia organizecionel--determinar en que puntos de-
be colocarse el &nfaals principel del entrenemiento -
en la orgenizacién,

2.~ Anélisis ﬁe operacifn--determinar cudl deberé ser el-
contenido del entrenamiento en términos de lo gue el=-
emplesdo debe hecer pare ejecutar uns teres, puesto o

agignacidn en una forma efective.
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3.~ Anflisis del hombre-- determinar qué habilidades, corg
cimientos o actitudes deberé deserrollar un emplesdo -
para desempefiar las taress que constituyen su trebejo-

en le organizacifin,

3.4.3 CAPACITACION.- Accifn destinade e desarroller las ap
titudes del trabajedor con el propésitoc de prepararla pars de-
.aempeﬁar adecuadamente una ocupacidn o puestn de trabejo. Su -
cobertura aharcq, entre ntros los sspectos de conucimientus, -
atencifn, memoria, anflisis, sctitudes y valores de los indivi
duos, respondiendo sobre todo a las Areas cognosclitive y afec~
tiva del aprendizaje. (4)

CAPACITACION.- Consiste en una actividad pleneade y basads
en necesidades reales de una empress y orientads hacia un cam=-
ble en los conocimientos, habilidedes y actitudes del colabora
dor. Su gbjetive principal ee proporcionar conocimientos, sabre
tado en los aspectons técnicos del %trabsjo, en esta virtud la ~
capacitaci6n se ;mparte a los empleados, ejecutivos y fPunciang
rios en general cuyo trabajo tiene un aspecto intelectusl bas-

tante importante. (5)

(4) Documentn de la Goordinecifn General de Estudios Adminis--
trativos P.R.

(5) Problemas de 1a Administracibén, Issac Guzmén Valdivia
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CAPACITACION.- Es desarroller les aptitudes del trabsjs-
dor, con el propbésito de preperarlc peras que desempefe efi--
cientemente un puesto de trabajo. (&)

Hablendo concretamente de la capscitacidén, es necesario-
dejar sefielado que se debe impertir en tode empress, en la -
medide y dosis necesarie al empleado, el funcionario y al --
e jecutive, orientendo los programes hacla los puntes espect-
ficoe y neceserios pera desempefar eficezmente su puesto.

£l mundo ectuel sufre cemblos constentes y par connigulen
te varios edelantos y mobre todo desde el punto de viste tegc
nolégico, por lo que se requiere adn més de 18 funcidn educe
tiva, Por un ledo, peras mantener sl dis en el aspecto tecno-
légico 8 nuestro personal, y, por otro, para fomentarlea una
verdadere escsle de valores gue le permitirén tener una bue-
na concepcifin del mundo.

Desafortunedamente y heciedo frente al gran probleme de-
la cepecitacidn en les empresas privadas, se ve que en las -
‘citades empresas no tiene alin ls seriedad y consistencie gue
debiere tener este funcidn, porque B8dn se considera pérdida-
de tiempo y dinero y lo que es peor, 8dlo se reslize como --
cumplimiento el mandsto legal de capacitecién,

[ —

(6) Documento de la U,C.E.C.A.



De"ln'anteiIﬁrmente dicho se puede deducir que la capaci
tacifn =8 ls accifin encaminada a desarrollar las habilidades
y aptitudes del trabajedor las cuales ayudsrén s proporcio--
nar los conocimientos necesarios para desempedar con eficien
cia sus labores, y por ende debe y deberé adquirir mayor im-

portancia en nuestro pais.

3.1.h ADIESTRAMIENTO.- "Aceifin préctica y temporal desti
nada a desarrollar las habilidades y destrezas del trabaja--
dor, con el propfisito de incrementear su eficiencia en gl ---
puesto de trabajo. Su cobertura abarca los aspectos de cono-
cimientos bésicos y de las actividades y coordinaciones de -
las sentidos y valores, respondiendo sobre todo al frea del-
aprendizaje psicomotriz". (7)

"Es desarrollar y perfecclaner las habilidades y destre-
zas del trebajador, con el propbsito de lncrementar la efi--
ciencia en su puesto de trabajo".(8)

"E€s proporcionar destreza en una habllidad adquirida, ca
si siempre mediante una préictica m&s o menos prolongada de -

trabajos de carfcter muscular o motriz".(9)

(7) Docto de la Coordinacién General de Estudios Administra-
tivas P.R.

(8) Administracifn de Personal, Chruden y Sherman

(9) Administracifn de Recursos Humanos, Fernando Arias Gali-
cia phg. 319.
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ADIESTRAMIENTO,.~ "Se entiende como la hebilided o destrg
za sdquiride, por regla general, en el trabajo prepondersdas
mente fisico. Desde este punto de viste el sdiestramiento se
imparte a los empleedos de menor categorfs y a los obreros -
en la utilizecién y menejo de mquinas y equipos®. (10)

Una de les condiciones principeles pars el adiestramien-~
to es que qulen ve e entrenerse, esté suficientemente motiva
do, o Bea que le persone que recibe el ediestramiento debe -
eatar convencida de les necesided de adgulrir nueve informa--
cifén o de contar con nuevea habilidades y deberé mantener un
deseo de aprender conforme progresa el entrenamiento. Esto -
es coma dice el meestro Alfoneo Siliceo en su libro "Si se -
piense motiver sl coleboredor deserrollando su personelidad-
B través de une mayor preperacién y culture y ademés incre--
menter el nivel de productivided, se debe penser en el entre
nemiento, puesto que se trata de una funcién clave para el -
crecimiento de los individupns, les instituciones y por taento,
de nuestres socleded.

Las cléusulas que contienen les condiciocnes de capacita-
cibn y adiestramiento vienen meterieslizedos en los contretos

colectives y en lakey Federal del Trebajo,

(10) Problemas de la Administrecién, Iseec Guzmén Veldivia
pég. 69.




La capacitacién y adiestramiento para readaptacibn se A&
principalmente a los trabajadores que requieren conocimientos
y habilidades distintas a las gque normalmente venfan desempe-
flando en su puesto de trabajo; esto es en razdn directa a la
obsolescencia de las funciones originales del puesto; por mo-
vilidades ocupacional horizontal o vertical, o por cambiocs en
la estructura de la empresa.

La capacitaci6én y adiestramiento para promocién son prin
cipalmente acciones tendientes a proporcionar capacitacibn y
adiestramiento a los trabajadores sericalificados, califica--
dos y altamente calificados, con el objeto de vrepararlos pa-
ra desempeiiar cficazmente un puesto de trabajo de nivel jerdyr
quico superior al que actualmente desempeiian,

Sistemas de Capacitaci6n.- 1) La capacitacibn se debe
impartir en aulas especiales o sea on un centro establecido,
y con un equipo de instructores especializados, a este ti-
po de capacitacifn tambifin se le conoce como capacitacién -
colectiva o capacitacién residencial. 2} 0 bien puede impar-
tirse la capacitacién en el trabajo lo cual es directamente -
la capacitacifn relacionada con el trabajo cotidiano. 3} -
El entrenamiento o capacitacién individual intenta dar a una_
sola persona los conocimientos, experiencias y habilidades
gue le son necesarias para desempeiar con mis eficiencia su -

puesto y generalmente es por medio de lecturas, cursos, entrevistas
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y viajes pues pare este tipo de formacifn estos son los me..
dlos mée recomendables: Por GLitimo 4) la capacitacifin extey
na es cuando una empress envir, 2 sus emplesdos a tnmérval~
guncs cursos fuers por los limitantes econbmicos que tienen
en México las empresas reguieren de la ayuda de otras insti
tuciones educativas para sclventar aus necesidedes.

Son dos los fines bésicos de )a Capacitacifin:

1.,- Promover el desarrollo integral del persensl y, asf,

el desarrollo de la empresae.
2.~ Lograr un conocimiento técnico especializedo, nece=

sario pars el desempeiio eficez del puesto. (41)

3.1.5 DESARROLLO.~ El1 desarrolloc tieme mayor amplitud -
que la capacitacifn y el adiestramiento., "Significe el pro-
greso integral del hombre y, consiguientemente, seharca la -
adquisicién de conocimientos, el fortalecimiento de la vo--
luntad, la disciplina del cerécter y la sdquisicién de to--
das les habilidedes que son rEquarldas para el desarrollc -
de los ejecutivos, incluyendo aquellos que tiénen méa alta-

jerarquf{a en la organizacién de las empresas", (12)

(11) Caepacitacifin y Desarrollo de Personal,- Alfonso Silicen
(12) Ismac GuzmAn Valdivia.- Problemas de la Administracifn
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Con-gata definicién de desarrollo nos trata dE:decir -
el sutur gue el crecimiento de la empresa es una. fuerza --
existencial, y por consiguiente debe ser planeada y encau-
gada ‘para con esc llegar a su verdadero desarrollo y para-
que esto suceda se debe llevar un plan sistemético de capa
citacidn y que abarque a toda l:¢ emprese en general,

Otra definicidn de Desarrollo es la que nos mencions -
el Lice.-Fernando Arist Galicia en su libro "Administracifin
de Recursos Humanos® y dice lo sigulente: Desarrollo "Com-
prende {ntegramente al hombre en toda la formacién de la =
parasonalidad (carActer, hébitos, educacién de la voluntad
cultivo de la inteligencia, sensibilidad hacia las proble-
mas, capacidad para dirigir). Hasta ahora, las organizacig
nes se han preocupado mAs por el desarrollo de ejecutivaos.
Dicho proceso puede entenderse como la maduracifin integral
dal ser humana®,

Ahora bien nos hece referencia de un esquema, en el ==
cual nos muestra el maestro Arias Galicla con mayor ampli~
tud y no menos detallado lo gue es la educa:iénj el entre-
namiento, el desarrocllo, adiestramiento y capaﬁitaciﬁn.

(fig. No.1)
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3.2 TIPOS ODE CAPACITACION

Uﬁa vez determinadas lss neccsidedes de entrenamiento vy
tomando en cuenta las diferencisn entre los individuos que-
integran las organizaciones as{ como el comble caracterfsti
co de toda arganizaclfn en desarrollo, es cuando se procede
a satablecer el tipo dé cepacitaciba,

El uso de un tipo en particular de capacitecién o adies
tromiento, dependerd entonces del objetivo del curso parti-
cular y de las habilidades y potencialidades del entrenador
y de los individuos en entrensmiento, el nivel de trabajo y
les factores tales como el tiempo y los gastos involucrados.
La responeabilidad d21 deopartamento de entrenamiento es man
tener en mente los objetivca del curse y recomendar el métg
do o métodos para la mejor obtencifr de los resultados desea
das,

a) - CAPACITAGION EN AULAS -

Se imparte en un centro pre-establecide, y con un grupo
de instructores especlalizados. Este tipo de_capacitacidn -
se presta para manejar el méximo ndmero de personas ea capg
citacibén con un némera minimo de instructores. Ofrece su mg

yor rendimiento, particularmente en la {natruceclén de =-=-

A
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aquellas 4reas en que la informacién yAlsa instrucﬁiunnea
pueden ser impartidas mediante conferencies, demnstracip-
nes, pelfculas y otro tipo de material sudiovisual. 5i gl
tamaio del grupo es pequefic, como es frecuente el caso, -
pueden también entonces usarse métados de instruccifn de-
naturaleza participetiva.

La capacitacidn en sulas es tembién conocida como ce-
pecitacidn colectiva o recidencial.

b) - CAPACITACION ;N EL TRABAJO -

Se entlende como les sctividades gque se relecionan di
rectamente con el trebajo de rutine. Eate tipo de capaci-
tacién es conducido por el supervisor o por el empleado -
ejecutivo, el cual tiene lsa reqpunsahilided de instruir a
los empleados. La cepacitacién en el trabajo o par rutine
tiene la ventajs de proporcionsr experienclias de primera-
meno bajo las condiclanes normales de trabajo. En concre-
to se puede decir que en materie de capscltacién y desa-~-
rrollo todo jefe debe ser un lider y el responsable del -
entrenamiento de su personal.

c) -~ CAPACITACION 0O ENTRENAMIENTO INDIVIDUAL -

Este tipo de capacitacifin intenta proporcionar en Pﬁg

ma personal los conocimientos, heblilidades y experlencias

que sean necesarias pere que la persona desempefie mejor -

60



su puesto; siendo recomendsble para este tipoc de formscidn
gntre otres herremientss les e trevistas, visites, viajes,
lectures, cursos, etc.

d) - CAPACITACION EXTERNA -

Debido a las limitaciones gque une emprese puede tener-
para impertir le cepecitscidén dentro de éste, se ve en le-
necesidsd de enviar e su personal 8 capaciterse 8 otres --
Institucionee Educetives pere recibir los cursos o el en--
trensmiento que reguieren.

e) - ENTRENAMIENTO EN EL VESTIBULOD -

Se conoce por la Compafifa en une Areas seperade de los~
departementos de produccidén. Lea persones en entrenamien?u
reciben instruccién sobre ls operecidn de equipo similar -
8l que ussarén una vez que sean esignedos e las departemen-
tos de operacidén, Debido & los gestos involucrados gn con-
ter con equipo duplicedo pera propbsitos de entrenamiento,
® menudo se usa pars este objeto equipo obsoleto 6 gue es-
té defado, y como resultado final es que el entrenedo re--
quiere sajustes edicioneles cuando se ssigna a su departa--
mento de operecién.

Pars finalizar cabe mencionar que en le actualidsd ---
existen muchos empreserios gque consideran que capaciter a-

su personal, represents un gasto superfluo sin tomar en --
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considerscibn, que weta es uns de les mejores inversicnes

gue pueden realizarse ya que reditusrd en resultados con-

cretos perc a diferentes plezos.

3.3

DETERMINACION DE LAS NECESIDADES
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Ea diff{cil detectar conigran acierto cubles son lss -

necesldedes que, en materie de capecitscién hay que satls

fecer.

En forma genérice podemos decir que en primer lugar -

se deben satisfecer les necesidedes presentes y a corto -

plezo y en segundo lugar les necesidades & mediano y ler-

go plezo pensendo en el desarrollo de le propia empresa.

Se debe inveatlger psre satisfacer necesidades esto «-

nos muestra que dentro del proceso edministrativo se en-~-

cuentre ubicada en le previsidn y planeacidn y se clasifi

cen de la siguiente manera:

1o~ Laa
2.- Les
J.- Les
b.- Las
S.- Las

que
que
que
que

que

miento,

tienen un individua.

tienen un grupo.

requieren solucifn inmedista.
demendan seclucidn Futura.

piden actividedes Linformales de entrena--



6.- Las que requieren ectividades formales de entreng
miento.

7.~ Laa gue exligen instruccifn “sobre la marcha®.

8.- Las gue precisan instruccidn fuers del trabsjo.
9,- Les que le Compai{a puede resolver por s{ misme.
10.- Aguellas en les que la Compefi{a necesita recurrir

8 fuentes de entrenamiento externes.
11.- Les que un individuo puede resalver en grupo.
12.- Los gue un individuo necesita resolver por 8{ ~=
solo. (12)

Segdn el meestro Rlfonso Siliceo les necesidades de -
capacitar al personsl se agrupen en tres necesidades pripn
cipalmente.

1.- Les necesidades de entrenamiento son aquellos fe-
maes, conocimientos o habilidades que deben ser -~
aprendidos desarrolledos o modificados para me jo-
rar le celided del trabejo vy la‘preparaciﬁn intie~
gral del individuo en tanto ea colaboredar en uns
organizecidn.

2.- Diches necesidedes constituyen le diferencis en--
tre el desempefio actuel del colaborador en su -~
puesto de tresbsajo y las necealdades de trabejo --

presentes y futuras de conformjdad con log ------

(12) Manusl de Entrenamiento y Desarrsllo de Personal A.5.T7.D4
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objetivas de le orgenizacibn,

3.- También pueden conasiderarse como aquellas cerénclas
en los conocimientos o habilidsdes que bloguean o -
impiden el deserrollo de les potencielidedes del in
dividuo y la eficecis en el degempeilo de su puesto~
de- trahejo.

Ahora tlen el maestro Fernenda Aries fielicla dice que -
las necesidades de entrenamienta representan une careancie -
da algo que eparece en func}ﬁn de une norma, de un pateén o
de un deber ser. Se les conoce también como deaviaﬁiunas. -
As{ pues, el anélisis de necesidades es parte meduler; an--
teg de lanzar pyogreamas da2 entrenamiento, se requiere conos
cer cufiles san las necesidades asctusles y futuras.

Las necesidadea de entrenar & nuestro persdnal ae pug~s
den observar en algunas anomalfes que pudieren exiatir comn
pueden aer:

Que de alguna manera los costos de trabajd pera la pra-
duecién de bienes y servicigs suba demesiada,

Que ls cealided de nuestros bienes o servicios bajen.

La forma de utilizecifin de la maquinaria,

Elevados costos de distribucifn.

En fin el estudio sabre l@s necesidsdes de entrenamlento

de nugstra personel debe ser culdadoso y continuo y los - prin
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cipales métodos o herramlentes de las gque debempa hacer -
uso para hacernos llegar la informacidn es la observacifin,
el cuestionario y la entreviata. (PFostericrmente se expl}
card caeda una de ellas),

Los {ndices que pueden ser utilizados en el anflisin-
de la arganizaclifn incluyen como ya menclonamos los cose--
tos de la mana de obra {(directos e indirectos), la cali-~
dad de nuestroae productos o servicios y par (liimo, y ne~
menag importante le moral de les empleados, esto es que -
los empleados perciban los sistemas, procedimientes y ah-
jetivoa de la empresa como un medin pars satisfscer sus -
proplas necesidades, le mora}l gue imperarf{as en este caso-
ser{s de cooperacifn y confisnzs mutua. E1 anflisis de -~
las opersciones se enfoca hacia ls tarea o el puesto, in-
dependientemente del empleado que desarralla ess tarea o=
‘pueato. tos {ndices aquf, incluyen detos abtenidos el ab-
servar & los empleados en su trabejo, ELl An&liasils del hom
bre ge enfoca sobre el individuo en su posicifin presente-
y en posibles futures pasiciones y pueden inclulr unide--
des producldas, costus de las unidades producidas, ausen-
tismo, retardos y scciones.

En resumen se deben aclarar los pbjetives del entreng
miento y por consiguiente planear los métodas y procedi--

mientos pars obtener los resultados deseados.



3.4 FORMACION DE INSTRUCGIUNES
©

En el Diario Oficlel de la Federacidn del dfa 19 de fe-
brero de 1982 dice que en el émbito de agentes de Capscita-

" cifin: debemas enterder coms Inetituciftn o €acusla de Capaci
tacifn y Adiestramiento, ls empress gque con autorizacifn de
la Oireccién de Capacitecifin y Adiestramiento puede impar--
tir curasoa de Cepacitecidén y Adiestramiento.

Instructor Externo de Instituciones Capacitadoras, saon-
agquellas persones que 1nstrﬁyen y que fueron autorizadas --
por la sefaleda Direccién para llevar a cabo esa funcifn pg
ro que pertenecen e uns Escuels o Institucifin de Capecita--
cidn y Adiestramiento.

Instructor Externo Independiente es la persona sutori--
zada lgualmente por la Direccifn de Capacitacifin y Adiestra
miento pere poder impertir cursos de Capacitacién y Adies--
tramiento independientemente.

Inatructor Interno Habilitedo es cuando un trabejador -
destineparte de su tiempo de trabajo para capacitar o adieg
trar 8 otros trabasjedores que ocupen puestos de trabejo en-
los gue €1 tenge conocimiento y experiencia. *Tembién podré
tener esta condicién ls persona que con carécter de patrén,

se desemfiefie dentro de la empresa titular del plan y de los
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programas de Capacltacién y Adiestramiento’. {13)

Instructér Interno Especializado es el trebajador que-
su finica Punciln dentro de su tiempa de trebajo es el capg
citer y sdiestrar exclusivamente, & los demés empleados.

Agente Auxiliar de Capecitacifn son las personas o em-
presas que imparten cursos de capacitacifn y adiestramien-
to con asguellas empresas con las que convengan la compra,=-
arrendamiento o vents de algbn bien o servicio; o bien --
cusndo tales cursos tengan el carécter de prestacidn com--
plementarisa,

Asesor de Educacién BAsica es la persona que, habiendo
concluf{do su instruccidn secundaria orients a oiras para -
la comprensifn de textos de educacidn abierta.

Habiendo sefalado los diferentes tipos de agentes capg
citadores podemos entrar en materia de Formacidn de instrug
tares empecemos par mencionar que el papel del instructor-
no es sflo el de la persona gue dehe hablar bien, impactar
o divertir sino que es el de ser capaz de planeasr, condu--
cir y controlsr el proceso de ensefianza y aprendizaje de -
Ul CUTH0.

El instructor deberé sequir unae serie de estrategias -

que permitsn ohtener resultedos vflidos, confiables y que~

s e s

(13) Dtario Oficial de la Federacibn - 19 de febreroc de 1982,



satlafagan las necesidades de capecitacién en forma précti
ca, reallsta, &til e interesante,

El instructor tiéne un pepel fundemeniel dentro de; -
process dc capacktacifn puesto que lo obtensifn de resulta
dos efectivos dependeré en gran medide del manejo por par-
te del instructor de los clementos tebrico-préecticos que -
integran el proceso de ensefianze-sprendizaje y de su ade-=
cuada pl;neaciﬁn. Se entiende por ensefianza-aprendlzaje -~
dentro de 18 capacitacién y asdiestramiento dentro de le em
presa la relscifn existente entre el instructor y lose par-
ticipantes, en donde el primero tiene la funclin de enge--
fiar, de proporcionar y pramover conocimientos, hebilidades,
actitutes que faciliten el aprendizaje y el cembio de con-
ducta en los seguntdps, El papel de los perticipantes es el
de deserrollar sus capascidades, con el fin de crecer persg
nalmente y mejorar su productivided en el trabajao,

for lo tento podemos resumir gue el proceso ensefianza-
aprendizaje es la relacién gue se da enire el instructor y
los participentes, o ses que busce la medificacifn de la =
conducta de £stos, puesto gue el eprendizaje modifica le -
conducta con cierta repidez y en una forma m&s o menos per

manentee.
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El instructor puede darse cuenta que el aprendizaje se
ha dado en los participantes, cuando se gbserve que ha ocy
rrido una transformacién en su conducta ye que ésta peraig
te en dicha trensformacibn.

3.4.1 Lo que le da sentido a la reunifin del instructor
y de los participantes es el CONTENIDO o sea, lo que se va
a ensefar y aprender, de lo que se va 8 hahlar o tratar en
el curso. Por esc mismo podemos decir que sin contenido no
podrf{a existir el proceso deé ensefdanza-aprendizaje.

Los contenidos Jjuegan un papel fundamental, ya que gi-
el inatructar no tiene un dominioc de ellos serd imposible-
nrnaramar el proceso de instruccién, por lo tanto los cone-
tenidos serbn el punto inicial para poder disedar la gufa-
del instructor que servirf de orlentaciédn pare el adecuado
desarrolle del curso por parte del instructor.

Ahore bien otro punte fundamental dentro del proceso,
es sin duda el participente puesto que 8sin &1 no habr{a rs
z6n de ensedar o instruir a alguien.

Es necesario conocer con la mayor clarided posible al-
participante, tuﬁando en cuenta como punto de referencia =
su sctitud, profesifn y su tipo de trabajo, ademés de sus=
necesidades de cepacitacién y la funcifn futura gue ejerce

rf dentro de la empresa.



El participante debe tomarse como una persona a la que
se le brindar# un desarrolle integral, humeno y afectivo.

El instructor por tanto tiene gque aportar la infurm$~-
clén, los métodos y actividades que facilitan el sprendizg
Je; ente esto debe contar con un manejo efectivo de los -~
contenidos pare poder interpretarlos y plantesrlos criticg
mente en el grupo. Se sabe que el instructor no puede mang
Jar todos los conocimientos relaclionados con una sctivided
o diveraass ectividedes, pero debe dar la mayar informacién
posible y sobre todo orientar y propercionar experiencias-
de aprendizaje que faciliten aprender sl participante a -~
partir de lo que é1 ea y canoce. El instructor debs ser -=-
respongable, cr{tico, objetivo y debe contar ademfs con un
alto nivel respecto al manejo &el contenide y las experiepn
cieas del curso que va a impartir.

Para que obtengamos un proceso ensedanza-sprendizaje =~
debe existir una centinuidad partiendo de objetivos, los -
cuales serfn gufas de dicho proceso y puntos de compara---
cién pares el laogro del sprendizaje. Con los abjetivos se -
establece la amplitud y complejidad en que se manejark el-
contenido y sin ellos serfa imposible precisar los procedi
mientos de evaluecién,

Los recursos didfctlcos coma son los materiales y ame-
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bientales s0n eatrategias docentes para faciliter el apren-
dizaje y se deben considerar desde el momento de la planea-
cibn del misme curso, para que a la hora de impartirlo esto
no sea un obstéculo al logro del aprendizajz.

- Los recursos materlales son los instrumentes, equipa, -
etc., los recursos ambientales son el eapacio y el tiempo.

El tiempo estf en estrecha relacién con la importancia-
del tema, el nivel de profundidad de dicho tema y las acti-
vidades que se tienen gue realizar para desarrollar, eva---
luar y lograr el aprendizaje; el tiempo es el que le diré -
al inastructor si{ falts poco para gue se termine 2l curso y-
aln no he visto todos los temas. Se debe respetar el tiempo
del cursg, esto es, no empezar despuds y terminar més tarde-
pues demuestra felta de seriedad y profesionalidad al mismo
curso y a la labor del instructor.

En el mismo sentido, el espacio o lugar debe ser siem==
pre el miasmo pues encuadra o da li{mites 8l participente. Gg
neralmente cuesndo ua cursoc se suspende para camblar de sa-:
16n, los participantes se desubican y para su adaptacifn se
pierde tiempa y se presta a confusionea.

Pare que el instructor planee adecuadamente el proceso,
debe conocer cufles son las necesidades resles de capacita~

cién, esto quiere decir gque debe cantar con le informacifne-
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de por qué y para qué se va a dar ese curso, ademds debe co-
nocer a los participantes o por lo menos informarse de ellos
acerca de quifnes son, cufl es su trabajo, sus necesidades -
de capacitacién, su grado de escolaridad, su nfvel cultural,
jerarqufa, etc., y esto es con el fin de ubicar el curso a -

las caracterfisticas y necesidades de los participantes.

J.4.2 El proceso que el instructor debe seguir para desa
rrollar un curso es el siguiente:
a)~ Inauguracifn del evento.
b)- Presentaclén del instructor.
¢)~ Presentacifn de los participantes,
d)- Expectstivas de los miembros del curso para con &1 mig
mae
e)- Exposicifn del obJetivo géneral del cursa.
f)- Exposicién del temario del curso.
g)- Contrato grupel (es importante porque es la normativi-
dad que se le dard al cursoc y al grupo).
h)~ Evaluacifn iniclal.
1)~ Técnice de ruptura de hielo.
j)= Inicio del contenido tem&tico del curso:
- Nombre del tema

~ ODbjetivo del tema
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- Introduccifn del tema,

- Desarrollo del tems.

- Sf{ntesis y conclusiones.
k )= Evaluacifn final,

1 )- Despedide y entrega de diplomas.

3.5 CGCONCEPTO GENERAL DE LA EVALUACION

La evaluacifn recientemente he venido ocupando un papel
importente en los programes de desarrollo, adquiere diferep
te significedo en funcifn del tipo de programe en que se en
cuentra inserte y de la funcién, objetives y finalidades --
que se atribuye & le eveluacifn dentro del mismo.

En forma muy general, la evaluacién es un proceso siste
mAtico que identifice, cepta y aporta la informacién que -~
apoye la toma de decisiones y retroslimenta a los responsa-
bles y participentes de los planteamisntos, acciones o re--
sultados del programa al que se aplica. Permite mediante va
loraciones y anflisis, la comparacifn de los distintos ele-
mentos del programa con parfmetros o puntas de referencia -
previemente determinedos para le integracién del ecervo de-
informacién &til en cada momento.

La evaluacifn debe diferenciarse de la medicibn, concep



to cuantitativo a la vez reductor y limitetivo; reduce la=

valoracifn 8 la medicifin, 8 las variables susceptibles de~

cuantificacibn, cuando éstes no son siempre lss més impor=

tentes. As{ mismo, 1l apariencia objetive de los resultados
numéricos puede esconder juicloe de velor desde la conge--

truccifn misma de las esceles cuantitstivas.

Es necesario distinguir, por otra perte, ls evaluacifin
del control, ye que controlar ee verificar si una eccién -
se reallza de acuerdos con les actividedes progremaedes y sg
gfin las principios, procedimientos y decisiones edoptadas.
El control se ejerce generalmente desde fuers de la aceifn
por persanas ajenas 8 les que le reslizen. Le eveluscifn -
pretende ser, por el gontrario, un proceso integrado =& la-
accifn en que participan guienes la reaelizan, pare velorar

sus efectos y enelizar los factores que le condicionan,

3.5.1 LA EVALUACIDN COMOD ELEMENTD DE LA CAPACITACION

La evaluacifn debe ser concebide como un procesa inte-
gral que estf presente durante todos los momentos de le ca
pecitacidén: se conformes como un método de investigacibn y-
conocimiento gue permite ubicar, smasllzar y sistematizar -
las ecciones que se realizan con el fin de recuperar e in-

tegrar lss experiencias, retroalimentendo de menera conti="
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nue sus planteemiento.

S§i bien, en 1@ mayor{a de los programes de capacita--F
cifn la evaluacidn ee ubice coma una gtaps 0 momente nece-
sario 8 coneiderar dentro de la realizacién de cualguier -
evento, no se puede entender come un sspecto separado de -~
les sccianes cepacitadoras, o como una accifin externa gue-
se aplica en momentos y sobre todo aspectos aislados del -
proceso. S561o tiene sentido ei est& inserta y en relacifn-
directe con este proceso, camo une accidn vinculads con tg
de le capacitacifn y que est§ presente desde su inicio hag
te el final,

' En el diagnfstico y deteccifa de necesidades, 18 eva=-
luacién permite determinar ai los objetivos, contenidos, -
estrategias y en general ls estructura del progrema reg---
pande s las necesldades previemente detectadas.

Cuendo se eatd plenificando el evento, la evaluacifin -
retroelimenta constantemente el proceso, al analizer espec
tos como la coherencia del praograme y les viasbilided de los
objetives, técnices, etc., propuestos para el desarrollo -
del mismo.

En la realizecién, la evaluacifn 'adquiere un meyor di-
namismo al estar sportando elementos que permitan verifi--

car, controlar y retroalimentar las acciones capacitadores



en funcifn de "los objetlvos originalmente planteados, misg
mos que ya fueron eveluados y determineados comb los ade--
cuadas para dar respuesta a las necesidedes detectadas.

Finalmente en la etepa de seguimiento y retroelimentg
cifn, la evsluacidn al tomar los resultados de las diferen
tes evaluacliones parciales, permitirf contar con una vi--
sifn glphal, al detecter los sciertos y deficiencias para
retroalimentar el desarrollo de futuros programes; evaluar
los resultados de la capacitacidén en la medida gue valors
los efectos que tuvo en los cepacitados, directemente en-
el trabejo; as{ como el esporte que tuvo en los cembios ==
ocurridos en las condicianee del mismo.

Por lo tanto, la evaluacifn se conforme como un méto-
do de invastigacién y conocimiento permanente de las ac--
clionss de capecitecidn, teniendo siempre presente la res-
lidad en que éstas se ubican y s los sujetos que las eje~
cutan. En egste sentido debe abarcer e todos y cade uno de
los aspe=ctos que interviznen en el proceso con el fin de-
tener una visidén integral de los aclertos y falles, que =
permita retroelimentar toda ls accifn capacitadora para -

mejorerla y lograr el objetivo que pretende.
3.5.2 OBJETIVOS v FINALIDADES DE LA EVALUACION

DBJETIVOS GENERALES:
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E? esencia son dos los objetivos que se persiguen sl -
realizar une evaluacifn de un cursp de capacitacién, ellaos
san;

- Identificar y medir los resultados y les deasviascio--

nes que ocurren durante todo el proceso capacltaedor,
Y

- Aportar informecién sobre la forma como todos y cads
uno de los elementos que intervienen en la caepacita-
cidn pueden concurrir mejor al alcance de sus objeti
vos.

0BJETIVDS PARTICULARES ¥ TIPOS DE EVALUACION EN LAS -~
DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO CAPACITADOR:

- Egapa de diagnfstico o detececlén de necesidades.- E1
objetivo de le evaluacifn es escencialmente precisar el al
cance, profundidad y veracidaed de la deteccién de necesidg
des, lo que se logra mediante una evaluacifin de suficien--
cia del diagnfstica.

-~ Etepe de planificacién.- Sus objetivos son:
Determinar el gredo de correspondencia entre los ~-
planteamientos programados de la capacitacifin con las
necesidades y problemas a los cuales busce corraspon
der,

Analizar la cohsrencia del programa de cepacitacién-



B
tanto en su estructura internas,.como en su relacidén
con las estrategias y polfticas de le unided a -gue
ge refieran,
Determinar las posibilidades técnices y operatives-
de gue el programa llegue a cumplir con los objeti-~
vos y metas gue se plentean.

Se realizan en easta etapa evaluaciones de corresponh--

dencis, coherencia y viabilidad del programa.

- Etapa de remlizecifn.- Sus objetivos consisten en:
Uérificar si la ejecucifin de las acciones se reeli-
ze de sacuerdo con les actividedes programadas y se-
gin los principios, procedimientos y decisiones --
adoptades, detectando les desvieciones pers efecto-
de su opartuna correccifn,.

Medir ls eficiencia, que, en la utilizacién de las-
medios, se haye mostrado durante la ejecucién de lg
capecitucién, as{ como le efectivided de los méto-=
dos e instrumentos empleados.

Medir la eficecie en el logro de los objetivos y mg
tas progremadas, identificando los resultados de --
las scciones de capascitacién,

Se realizan evaluaciones de eficacia del proceso de -

ensefianze-aprendizaje y de eficiencis técnica y operative.
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- Etapa de seguimiento y retroalimentacién.- Sus obje
tivos san:
Conocer de manera global los resultados finales del
proceso capacitador,.
Valorar ls repercucifin de la capacitacién en el de-
sempedo de los capecitandos en su actualidad labo~-
ral.
Apreciar el impacto de 1a capacitacién en términos-
de su sporte a los cambiosque se den dentro de cada
unidad.
Retroalimentar el proceso de programacién~ejécucién,
mediante le informecién resultente de las acciones-
eveluativas y de la informacién entre los responsa-
bles y los capacitandos.,

Se realiza una evaluacifn sumaris, que recopila los -
reaultados de las evalueclones anteriores y una evaluacifin
de imapcto, ls cual se propone ldentificar y valorar loas-
efectos de la cepacitecidn,

FINALIDADES DE EVALUACION Y DE CAPACITACION

Directamente ligada Bl proceso capacitador, la evalua
cifn servirf 8 la finalidad propis del programa de capaci

tacidn,

FUNCIONES Y LIMITACIONES DE LA EVALUACION:

79



La gvaluacifin examina y sopesa los diferentes factores
que intervienen en el proceso de la capacitacién, mediante
le recopilacifin, sistematizaclbn y anflisis de informaclén
gue le permite conclulr sobre las resultados del programa-
evaluado.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Verificar el logro de los objetivos previamente estable
cidoa; es decir, cufles objetivos han sido alcanzados y an
qué medida se& han cumpllido; conocer cémo se estén dessarro-
llando les acciones, si se estln llevando correctemente, -
si gon efectivas, ai contribuyen al logro de los objetivos,

Analizar los procesos que motivaron deficienciaes en el
logro de los objetivos. Con bese en los resultados de la ~
evaluacidn es poasible detectsr, analizar y explicar las -~
principales causas que originaron las deficiencias cbservs
das.

Apoyar la tome de decisiones en relscifin a la causa --
que limite el logro de los objetivos previstos., En este --
sentido, permite en un momento dado, hecer las carreccio--
nes necesarias para enfrentar los problemas, deficiencies-
y desviaciones que surjan, aa{ como orientar o sjustar las
acciones para alcanzar los aobjetivas.

Drientar y retroalimentar el programs de capacitacidn-
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en cade una de sus etapes y elementos; a través del anéll
als de los resultados es posible reajustar el programs, =’
hacifndolo mése eficiente y eficaz, planificando les accig
nes futuras para superar las deficiencias observadas.

PRINGCIPALES LIMITANTES:

Se critican frecuentemente & loo estudios de evelue--
cifin por Falta de rigor cient{Fico en las técnices que em
plean, o blen, cuando los estudios llegan & realizarse ba
jo normas client{fices, porque sus canclusiones se vuelven
inoperantes en el mismo programa que pretenden apoyar por
la terdanza con que llegsn los resultados.

La evaluacifin, método de investigacidn para le accidn,
debe éncuntrar el términn medio entre conocimienta cientf
fico y Juiclos subjetivos por une parte, entre informe---
cién confiable y rapidez de abtencifin, por atra.

En cuanto a objetividad, ésta se busca generalmente -
en dos direcciones, la cusntificacién de los datos y 18 -
realizacifn de ls evaluacién par parte de personas exier-
nas 8 la capacitacién.

. La cuentificacifin de los datos, si bien facilita la -
comperacifn de los fenémenos observados can los parémetros
de referencia, no resuelve en s{ mismo el problema de la-

subjetividad. Le construccién de la escala de medicién, -

0
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1a ubicacidn del fenémeno sobre la escalas o la misma selec
cién de la técnica de evaluacidén son, en su mayor parte, -
decisiones subjetives.

El emples de evaluadores ajenos al programa no garanti
za tampogo le objetividad, éstos, ademés de enfrentar la -
dificultad de poder conocer y tomar en cuenta los verdade-
ros objetivos evaluativos de todos los invelucrados en el-
programa, obtendrédn dif{cilmente la informacifin que neces}
tarén, Por otra parte, ellos también proyectaran su propla
subjetividad en los juicios que faormularén,

La soluclién de este problema de lograr uns evaluscidn-
abjetiva, tal vez no esté tanto en la seleccién de un evs-
luador interna o externu o en le cuantificacién de loa da-
tos, como en el método mismo de.evaluacién. Este tiene gue
ser de carécter cientifico, y, en lo posible, debe estar -
basado en técnicas cuidadosemente disefadas para eliminar-
los juicies subjetives, la intuicién y lé conjetura, En la
recopilacifn de la informacién deberén manejarse indicado-
res observables y diversificarse las fuentes de informa---
cidn, en la valoracién, criterios claros prevismente detexr
minados . En el anilisis se multiplicarfn los procedimien-
tos perticipativos y las técnicas grupales. La interpreta-

cién de los datoe y la accifin bassada en las conclusianes -
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pndfé variar de scuerdo con el individuo, pero la evalus--
cifn en su totslidad serd menos vulnerable a la critica, -
si el método emplesdo en su preparacifin es cient{ficamente
eblida.:

3.5.3 PRINCIPIOS DE LA EVALUACION

El procesc de eveluacifin se basa en ciertos principios
generales gque lo orientan y sirven como narme pare apre=--
ciar la efectivided de los procedimientos utilizades, Es--
tos principlos san:

Lg evaluecidn como process integral debe estar articu-
leda metodolfgicemente vy operativamente al proceso de ca-
pacitagifn, en sus diferentes etapas, momentos, componen--
tes; para poder retroaslimentarlo y contribuir al logro de-
los abjetivos planteados,

Como proceso sistemfticn, utiliza métodos cient{ficos-
de conocimiento para responder a criterios y objetivos que
previamente fueron determinados en el marco general del ~--
programa de capacitacién.

Como proceso permanente debe estar presente desde 1la -
planificacifn haste el seguimiento del evento y retroalimgn
tarlo en forma cont{nua.

Como proceso participativo debe permitir el actuar cong
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ciente de los cepacitandos en las acciones evalustivas y -
promaver la autoevaluacifn de todos los involucredos. -

Comso proceso funcional debe ofrecer respuestas upnrfu-
nes a las necesidades concretes del proceso capacitaedor.

Las scclones evsluativae como procesos did&cticos con-
tribuyen a_incrementar la capacidad critice de los partici
pantes sobre el trabajo y scciones'gque dessrrollan, leg --
apoya pera que su accidn ses més sistemética.

Ls evaluacién debe entenderse como un medio que ayude-
al algance de los Pines del progrema de capecitacién; su -
objetivo debers ester encaminado a obtener informacifin gue
permita ofrecer elementos para la tome de daciaiunealy me-
dides que orienten y retroslimenten &l proceso cepacltador.
Es decir, la eveluacifn es un medio y no un fin en 8f{ mis=-
ma.

3.5.4 COMPONENTES DE LA EVALUACIODN

Gonstituyen la perte més importante de la eveluacifn,-
ya que con base en éstos se define y toma forma ls metodo
logf{a 8 emplear. Los principales son:

Objetivos: Toda evaluecifin persigue slgln propfeito y-
objetivo, este es el punto determinante que sirve de parti

da paras el disefio y reslizacidn de 1a evaluscién.
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Objeto: Le evaluacidn se realize también aobre un objg
to o unided de enflisls, Esatos objetos pueden ser: un.pro-
grema, un preyecto, un equipo de trabajo, un evento de ca-
pacitacién, etc. Por lo tanto, @erf necesario identificar-
y tonocer el objeto snbre gl cual se realizaré la evalua--
cifn,

Criterios: Evaoluar implice medir y comparar el objeto-~
can alglne eacela de valor, apli;andn criterios de evalua~
cién. En muchos casos, el marce de referencla valoral & =-
partir del cusl se concretan lgs criterios, esté éadn par-~
len metes persegulidas en alguna actividod o por {ndices de:
cumparaciﬁn acordedoe. €n otros, tlene que ser eleborado a
partir de una situscifn deseeble o modelo a alcanzar, gue-
ae debe traducir pars su medicién, en indicadores observa-
bles. En toda ceso, es el marco de referencia prople de la
capacitacifn que fija el de la evaluacién.

Momentos: La eveluacidn es une activided que se da en-
el tiempo y por lo miamo, hay que considerar los momentos-
@n que Se lleve e cebo: antes de iniclar les acciones, du-~
rante el desarrcllo de laa mismas, o bien al términc de --
las acclones o etepas claves.

Procedimiento: Para llevar a cabo le evaluacifn se re-

quiera segulr une serie de pasos sistematizados, t&cnicas-
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claramente seleccionades y enmarcadas en un programe biene-
definida.

Instrumento: Como todo trabajo de investigeclfin, la =-
gvsluacifn reguiere tode una game de instrumentos pero re=-
cabar la informacifin: entrevistas, cuestionarios, gufes de
chserveacifin, etc.

Participantes o aujetos de la eveluecifn: Aungue tradi
clonalmente la realiza personal especializado externo o 1p
terno al programa de capacitecifn, es imprescindible la --
participecidn como sujetos de los responsables de las e8Gcin

nes de caepscitacifn y de los capecitados.
3.6 PRINCIPALES TECNICAS £ INSTRUMENTOS PARA LA EVALUAC.

Para que la evaluecifin pueda realizarse de manera abje
tiva reguiere de determinados proesdimientos, técnicas e -
instrumentos que le permitan recabar ls infurmacién sufi--
ciente y sistematizade con el fin de elaborar julcios so--
bre el desarrollec del evento y tomar las decislones que ==
canvengan,

Las técnicas avaluatlvas ascon el comjunto de procedi---
mientos y recursos utilizados para valorar, verificer, me-
dir y comparer las acclones y resultados,., Entre les técni-

cas svaluatives més tredicionalmente utilizedas en loB w-w
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eventos de capacitacidn tenemos: las pruebss, los cuestio-
narios, la observacién; mismas gque son manejadas por los -
instructores o las orgenizadores con el fin de velorar los
conocimientos adquieidos paor los capacitedos y verificar
el logro dez los objetivos.

Dentro del concepto de evaluacién gue se propone, sg -
acupan tambidn agquellas téenicas evaluativas gque persiguen
propiciar la intervencién activs de todos los asistentes -
en el anflisis y la refleccién grupal sobre el trabajo y -
actividsdes que se realizan, pars asegurar el carécter par
ticipativo y didéctico de la evaluacidn.

Es importante sedalar que algunas de 1239 técnicas que-
se aplican no son espec{ficamente proplas de la evaluacifn
sino do la comunicacifn: se utilizan con un fin avaluativa,
como es el caso del guifol y el sociodrama; los cuales fa-

cilitan y posibilitan la evaluacién.

3.6.1 RECOMENDACIONES PARA LA SELECGION Y APLICACION DE LAS
TECNICAS E INSTRUMENTOS:

Para elegir tfcnicas e instrumentoas adecuados, existen
algunos elementos que conviene tomar 2n cuenta, como sont
Los objetivos que se parsiquen: para selacclaonar deter

mineda técnica, es necesaric tenar claro lo que queremos -
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alcanzar o conseguir, lo que fscilite el enelizar que tipo
de técnicas e instrumentos nos conviene utilizar.

Experiencia, entrenemiento y cerecterfaticas del grﬁpn:
Las técnicas varfan dependiendo de su gredo de complejided
y propie naturaleza. Algunas son fhcilmente aceptades por-
el grupo, mientres que otres provocen clertas resistencias
por asto, es convenignte no utilizer fécnicas demasiedo --
complejas o diffeciles de eplicar o fuers de contexto. Un =
aspecto también muy importente es el ambiente que se ha 1p
grado dentro del evento. Es racomendable seleccionar agque-
llas técnicas que generan y motivan ls colaborascién, cordie
lidad y diflogo y no squellss gue grn un momento puedan ge-
nerar nostilidad y agresifn entre los participentes. Se deg
be tomar en cuenta el tipo de péraunaa que forman el grupo,
para elegir les técnicas adecuedas. Var{en de acuerdo caon-
edad, nivel escolar, origen, experiencie de trebajo, expeg
tatives, etc. Por lo tanto una técnice que funciaone con un
determinado grupo, puede resultar inoperante en otro.

El tamefio del grupo: Seré neceserio considerar el nfimg
ro de perticipantes con el que se va a trehsjar, para po--
der determinar cufl técnice es més dtil, ya que no es lo -
miamo aplicar une en un grupo de veinte personas, que en -

uno de aochenta.
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El embiente fl{slco: Al elegir la técnica debe tenerse-
en cuents las posibilidades reales del local y tiempa en =
qande se efectua la asctividad del grupa.

Los materiasles que se utilizan: Algunas técnicas depep
den de clerto material sin =1 cual no es paosible aplicar--
las, por ejemplo léminas, instrumentos, etc., todo esto re
quizre de previa programacifn de los materialea & utilizar.

La preparacién del capacitador: La seleccifn da las --
técnicaa dependerd, también,del dominio y la experiencia -
que el capacitador tenga en el manejo de las mismas.

Algunas recomendaclones que servirfn para usar correce
temente las técnicas o procedimientaos evaluativos son:

Antes de utilizar las técnicas, hay que conocerlas aue
ficientemente. De otrs manara estaremos en peligro de incy
rrir en muches errores, tanto en su aplicecién como en la-
interpretacidn de los resultados.

Deben aplicarse can un objetive claroc y bien de?lnidu,
para lograr lo que se desea ahbtener.

Debe seguirase, en lo posible, el procedimiento (instry
ciones) indicado en cada téconica.

Cuando se apligue cualquier técnica, deberd buscarse -
que aumente la participacién activa de los asistentes.

Todas las técnicas se basan en el trabajo voluntario y
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de buena intencidn. Par lo que debe creerse une atmfsfera «~
democrftica y de colaboracifin que estimula la participecifin

y cordislided del grupe.

3.7 TECNICAS:

Entre las técnicaes més utilizadaes pera realizar le eva-

luacibn se encuentran:

3.7 REUNIONES MIXTAS: Se realizan disriesmente Bl fina-
lizar la sesifin de trabajo, con el fin de analizar y evaluar
los distintos aspectos que intervieren en el desarrollo del
evento; es{ como para poder reajustar y reprogramar de meng
ra permanerte, sistemltica e inmedista las actividades de =
loas df{as aubsiguientes.

Lee reuniones mixtas de evaluacién, son instancias de -
anélisis y discucién que deberfn integrarse con los coordi-
nadores técnicos y operativos, instructores y en determina-
do némero de capacitandoa. En estas reunionee se analizarhn
y valorarn los resultados disrios de le accién cepacitada-
ra.

Esta técnice es utilizade principalmente por los organi
zadores paras svaluar los aspectos técnicos del evento como-
son el logro de los objetivoms, contenidos, técnices, didéc-
ticas, instructores, eto. y algunos aspectos operativos.

Este tipe de reuniones san muy importantes, ya que 8 ==
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través de ellas @8 posible conocer el avance del programa -

de trabajo, tener control achre el desarrollo del evento y-

retroalimentar permenentemente las acciones capacitadoras.-

Se recomiendea apoyarse en los resultados cbtenidos por me--

dio

loe

lle

de la obaervacién para enriguecer el anflisis.
O0BJETIVOS:

Varificer el logro de loe objetivaos planteades.
Retroalimentar permenentemente laa acclones capaciteda-
reg.

Aplicar los correctivos y ajustes necesarios durante el
degarrollo del evento.

Lagrar control oportung y sistemftico del desarrcllo de
las acclones capscitadoraa,

TIPOS Y MOMENTOS OPORTUNDS DE APLICACION:

Por su utilidad, este técnice debe éplicarae en todos -
gventos de capacitacién y reallzarse durante el desarrg
de les acclones capacitadoras.

Durante el eventn, permite eveluar los aspectos técnicos

y operativos y retroelimenter de manera lnmediata las accig

nea

capacitadoras.

Al final del evento permite la evaluacidn glohel del --

funcionamiento de éate.

La cancentrecién de les conclusiones de les reuniones -

mixtas puede conformar los resultaedos de eficiencia técnica
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y aperativo del evento.
INSTRUMENTOS ¢
Se recomienda utilizar gufea de anflisis, cuesticnaripa

y un cuadro de concentracidn de conclusiones.

3.7.2 AUTOEVALUACION GRUPAL: Laa técnices de aubtomvaluacifin
grupal que permiten a les participsntes de un grupo de trabg
Jo amallizar conforme & clertaos objetivaos, criterics y pautas
de referencla: sus actitudee, acgiones y caracter{sticas, --
emitiendns julclios sobre su cepaclidad de lagrar colectivamen-
te determinedos objetivos (o tareas) a la vez de chtener elg
mentaog de retroalimentaclén.

Parmite el anBlisis y la reflexifn de todeos los que par-
ticipan en el procesc copacitador para saber hasta dénde au-
trabaja y sctitudes contribuyen al logra de los chjetivos.

También laes permite conocer si los objetivos que se haw-
bian fijeda fuersn cumplidos y &l se lograron completamente-
o &8s ung parte, Se avalda todo el procesc ssguida, sl como-
el interés, dedicacifn y atencifin que puslerco en las accic-
nes capascitadoras lo gque les daré informacidn suficiente pa-
ra decidir dénde eatuvo la cause del acierto o de la falla -
y Tetroslimentar eu aceidn para seguir adelante.

Asf{ como la svaluacidn se integra sl proceac capacltador

en todes sua stapms y elementos , la autoevaluacifn ge ww-e
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integra al procesc de formacién de los perticipantes, con -

2l fin de contribuir e su sutoformacifin, genersndo el enfli

8is y reflexifin sabre au camportamiento y trabajo; esto les

permitiré detectar Pallas y aciertns y obtener elementos gue
retroelimenten su accidn,

Al motivar la expresifn de opiniones, aprecisciones y -
Julcios, estes técnices pueden presentar elementos de subje
tividad, por lo tento es necesarioc utilizar instrumentos -«
bien estructurados como son gquias de anflisis, cuestionge--
rios, etc. que permiten ublcer, orientar y controlar el ané
lisis y le discusifin.

Lo.importante es generar la participecién criticae y ob-
Jetiva de todos los involucrados en el proceso cepacitsdor=-
gue permite superar los erroree y alcanzar losg phjetivos e«
planteadné.

DBJETIVOS:

Genegar,lu ﬁapacidad erf{tica de los participantes en =~
1ss divereas acciones que desarrollan,

Lograr la>eualﬁac16n de todas los involucredos en el --
process de .capacitacidén.

' Apoyer el proceso de sutoformecifine
Verificer el lugrd de los objetivos plenteados.

Retroalimentar laa acclones cupécitadoraa.



TIPOS Y MOMENTOS OPODRTUNGOS DE APLIGACION:

Cade sesifin de trabajo grupal debe ser abjeto de auto--
evaluacifn, al dedicar un tiempo determinado al enélisis de
sus ciruunatanciaﬁ y logros.

Al finel del evento posibilita la evaluecidn en cuanto-
el logro de sus objetivos, temss, instructores, activided -
grupel, horarios, recursns didécticows, etc.

Se recomienda formar grupos pequefios de trabajo que pep
mitan lé participecién de todos los capacitados. Los princi
pios y fécnices de las dindmicas de grupeoa son aplicedes a-
la autoevaluamcifn.grupel.

INSTRUMENTOS DE APQOYD:

Se recomiendms utilizar gufass de snAlisis.

3.7.3 SOCIODRAMA: Es una. técnice utilizada principalmente -
" en psicelogfe y dentro del procesb educativs con el ¥in de-
logrer la participacién, expresifn y comunicecifin de los ca
pacitandos, es{ como pare observar sBu conducts en la repres:-
sentacifn de clertas situsciones reales o semejantes.

E) sociodrama consiste 2n la representacién en forma --
crestiva, drambtica o chmica de situmciones resles que pro-
picien la reflexiﬁp entre los participantes. Concede gran -

libertad de acclén y creatividad. Bueca estimulsr a los -~
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participantes pars que exterlioricen aus sentimientoas, ideas,
opiniones y aprecieciones scbre determinados hechos o coasas.

A través de esta téecnica, es posible observar y detectar
ciartos gaquemas o patrones de conducta que se producan en =
loa Integrantes de un grupo en determinadas circunstaencias.

For o tanto permitirf anellzar y tipificar determinados
camportemientos y formas de interasccifn teles como la rela--
cién entre los capecitandom y los capacitadores, dinfmicas -
de trebajo, actividad grupel, organizacidn del svento, aetc.

La preparaclén del sociodrama por los cepacitandos es =- -
uno de los momentos mAs ricos de reflexidn y anfilisis del dg
sarrollo del evento: de sus aspectos més relevantes y de las
causes o explicaciores por lan quc se considera que los objg
tivos o no cumplidos. Ourante su realizacién, describe y re-
trata clertes situaclones concretas, poaibllitando la expre-
s61én directe y libre de los particlpentes.

Como en este case se pretende captar clertos comporta---
mientoa y relaciones de y entre los participantes, la valori
zacibn que se aplique deber$ ser cualltativa,.va que es muy=-
diffcil reslizar las cuantitativas. Lo cusl no implica gue -
por esto se plerda la objetivided y valldez de ests técnica.

El sociodrama por s{ solo no puede evaeluer todos loa elg

mantos y aspectos que intervienen en el proceso capacitador,
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sing que es importante utilizer diferentes téonices ogue se
apoyen entre ef, de tal forma gue cumplen con los ubjet;voa
de la evaluacién.

OBJETIVOS:

Conocer la opinifn de los participanter sobre los sspeg
toa téenicos y operativos del evento de .apacitacién.

Detecter la ildentificecifn de los cepscitandos con dee-
terminades actividedes, comportemiento o roles.

Retroalimentar las scciones de capacitecidn.

Facilitar le libre axprésién entre los participacntes.

Permitir que los participantes expresen sus apreciacioe
nea a ideas personales sobre el desarrollo del evento,

Promaver la comunicacifn y la colsborecifn de todos los
participantesa.

TIFDS Y MOMENTOS OPORTUNDS DE APLICACION:

1 soclodrama sirve pere menifestar conceptos, ldees o=
hechosr diPfclilmente expreasbles en forma aral o escrita, lo
que peintite, 8 través de la expresidn de situaciones, el cg
nocer lee roles y posiciones gue asumen low participantes -
frente 8l avento.

Es opoituno aplicar ests técnice @ la mitad del evento-
para hacer consciente al grupo del tipa de colaclones que ~

se desarrollan dursnte &1 y as{ puoder creasr un mejor amblen
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te entre ellos o bilen, para 1la 'svaluacifn del funcionsmizn
to globala

Es una técnica con la que se debe tenes mucho culdadao-
en momentos de tenaldn, ya que 81 no estd bler controlada-
puede provocar n ahondar los conflictas.

8e recomienda que se reallee con los grupos de “rahbejo
que ee formen en el eventa.

Eata técnica serd operativa en los eventos en los qua=-
se cuente con lideres capaces de animar la dinfmica.

INSTRUMENTOS DE APOYO:

Se recomienda utilizar instructive para el sccladrama-

y gufa de obeervacifin,

3.7.4 GUINOL: E1l teatro guifiol es la representacidn, a tra
vés de t{teres, de ciertos personajes er daterminades cir=-
cunstancias.

El t{tere representa a un personaje que puede ser homa:
bre, animal o una cosa y se mueve par medio del control --
humano. Consiste simplemente en una cabeze o un faldén o -
treje, @ los que la mano y la voz de la persana gque lo ma-
nipula le comunican vida,

El guifiol es una combinacién de actuacién y juego en la
que el perticipante se identifica de manera peculiar y es-

pec{Pica con los personajes de los titeres y con lag ===



acclonea gque €stus representan; tal representacidén va uni-
da 8 ung serie de proyecciores, es decir, el pearticipante-~
proyecta sus proples sentimientos, deseos, temores, ectity
des, etc., en el espectfculo & trevés del personaje gue Tg
presenta.

s una representacidn de la vida real, en ls8 que se --
combinan realidad y fantasfs y se parte fundementalmente -
de la ectividad y espontaneided.

El guidcl es muy importante cultural y educativamente,
y8 gue permita evaluar divirtiendo. Estimula le imagina---
cidn y 1a memoria de los capacitandas, cantribuye ademés,-
a la Formacifn de hébitos y sirve parse generar la reflge--
x18n y/0 discusidén de ciertas situsciones o comportamien--
tos. .

Al igusl que el sociodrama, busce estimular pare que =
los participantes exterioricen sus sentimientos, ideas, -~
opiniones y apreciaciones sobre determinedos hecheos o co--
aas.

El guifu! y el sociodrama presentsn muches caracterfs=-'
tices semejanies, se podrf{en distinguir fundementalmente -
por el medio que wtilizan para realizer sus representacio-
nes. E8 por estn gue el gulfiol es mfs actesible gue el so-

ciodrana, pues parmite la expresidén més libre de los parti



cipantes, 8l no tener que actuér dirgctemente, sino expre=-
aursa 8 través del tftere o peracbaje.

En la svaluaeidn, el quificl es un medic idéneo pare re
priesentar 9 los distintos tipos de participantea en un se-
minarin, proyectadno el sentido =z interés que para cada per
sana ha significado el evento,

Su uso es importente ya que permite que ge axprese law
creatividad y espontanelidad de 1ng participantes, generan-
du las condiciones para que la actltud de éstcs, sea mAy -
abierte nl diflogo v 8 le comunicacién interpersonal.,

0BJETIVOS:

Mostrar de manera clara y sencllla las posicliones gue-
guardan laos participantes y los instructeres ante el evene
tn de capacitscidn,

Identificar, @ trevés de personajes y situaciones cfing
cas y divertides, los tipos de sctitudes més frecuentes vy
repetitivas de los partlcipantes.

Permitir la reflexidn sobre las actitudes y pouiclones
personples gue eyudan al avence o proplcian el entorpeci--
miento del deserrolle de las actividades del evento.

fIPGS Y MOMENTOS OPORTUNOS DE APLICACION

Nos permite conocer aptitudes y posiciones de los par-

ticipantes sobre el desarrollp del eventn, es{ como eva---



luar alqunos aapectos de funcioneamiento, santo en loe curaos
de cepacitacidn a técnicos como 8 administraetivos.

Puede realizarae por medic de los grupas de trabajo, deg
pubs de etupae gignificativas del proceso cepacitador o sl -
final de daste.

INSTRUMENTOS DE RPOYO:

Se recomienda utillzar guiss de abservacifin.

3.7.5 OBSERVACION: Es una técnice por medio de la cual se =-
puede uthﬁer infarmacidn significativa sabre un hecho, pro-
ceso o una realidad determinada.

La obsarvacibn permite ceptar mdltiples aspectos de la -
realidad, sin embargo, para gue funcione como téecnica evalua
tiva, necesite partir de objetivos, indicadores y criterios-
de svaluacién que orienten su accifin y posibiliten el anéli-~
sis y la valoracifin de los informes gue se obtienen.

Dentro de la evsluacién, la observecién permite darse cuen
ta de manera directe como se realiza el proceso capacitador;
al ae estén logrando loe objetivos planteados y valarando cg
mo los diferentas elementoe que intervienen en este proceso-
se lntegran, permitiendo =1 desarrollo efieciente del evento.

Esta técnica me utiliza para eveluar les habilidades, cg

pacidades y actitudes de los particifantas en determina---
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das situsciones, o hien pare apreclar louw camblas pfnduci-
fdog 2n au compartemiento.

La nbservacifn debe resllzarse en Pormo aistemltica, =
permanenta y acumulativa en el desarrollo del proce?do capg
citsedor, de tal forma que proporclong infarmecidn suficlen
te pera elaborar julclios de velor fundamentados.

Pare su oplicacifn se regquiere de persnnal con capaci-
dad de sbatrescldn y efnteais, gue tenga clarlided sohre --
los fines, objetivos y contenidos del evento capacitador,=-
anf camo un buen menejo de los prucedimientos de ensefienza
aprendizaje. Generalmente quien hace uso de esto técnice -
28 el organizedor o coordinedar del evento.

La obeervacidn es uns técnice de evaluacién, es impor-
tante porguz permite sl orgenizador ir confrontando en la-
préctica todos los wepectos conelderados en la plenifice--
cién y programeclén e ir sdecuendo y ajustando los que in-
tervienen en el proceso capacitador.

Eate técnics puede ser perticipative, al involucrar a-
los capacitandos an la observecifin y propicler el anflisis
conjunto.

DBJETIVDS:

Captar informacién gque permite verificar el logro de -
los objetives,

Captar informacifn que permita interpretar las sctitu-
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dea de los participantes con reapecto a: contenidos, procee-
dimientos y dinémices, integracifn del grupo de inatructores.

Retroalimentar permanentemente las agcionee dg cepacite~
cidn,

Apreclar los cgembios producideos en laog periicipantes en-
funcién de loa ohjetivos de la cepacitecifin.

TIPOS ¥ MOMENTOS OPORTUNOS DE APLICAGCION:

La observacifo g8 (til en gualguier evento de capacite-
cifn. Por sus caracteristicas debe ser permanenbe y sistemé-
tica, por lo tento debe resllizarse durante todo el evento.

Permite verificaer la adquiaiciﬁn de conoclmientos y caps
cldadas de los capacitandos.

Ea importaente, pues, evaluar ciertas actitudes o wapec--
tos del comportamiento que otras técnicas no puedan.

La observacifin sistemética y bien orienteda permite la -
retroalimentacifn inmediata y directa del avﬁntu.

INSTRUMENTDS DE APGYO:

Se propone utilizar la gufa de obeervecifn y cueationa--

rioa.

3.7.6 APLICACION OE CUESTIONARIOS: Esta propurciana informa-

cléin escrita pars realizar la evaluecifin del eventa.
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Aplicarios permite entre otras cosas, contar répidamente-
con informacifn para retroelimenter el procesa capacita~--
dor, no solo en un momento determiredo (un cursoc por ejem
ple) sinn permenentementc en momentos pasterlores.

Loa cuestlionarine de =nsefianza~aprendizade permiten -
valorar los conocimliertos adguirides por los participan.~
tes gn el eventn; deben ser de praferencie slaborados por
quienes han definido los contenidos conjuntemente con las
instructores.

Para estructurar y aplicar cuestionarigs, dshen esgtar
claramente definidos sus objetivos, el tipo de evsluacidn
8l que corresponde, cl momento de su apligacidn, asf{ como
la estructure genernl del programa de capacitacifn; puede
suceder gue quien realice la aﬁlicaciﬁn no haye interveni
do en las ectividades previas & la reaslizacién, en tal ta
80, es recamendeble le lectura y anflisis de los cuestioe
narios y sus inatructivas, de tal 'manere gue al eplicar«~
los ya los ublique y conozca.

GAJETIVDS:

Contar con la informacidn eacrita que permita evaluar
el desarrolle del evento de capacitecidn en su conjunta o
en cualquiera de sus partes.

Valorar los objetivos de ensefianza-sprendizeje.
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Lograr que la inPormacifn obtenida see 1la més objeti-
va posible.

En carto tiempo, contar con resultados de retroalimen
tacifn del evento,

Contar con la reapuesta de todos loa partlclpenteo en
gl evento.

TIPOS Y MOMENTOS OPORTUMDS DE APLICAGCION:

En guanto a eficlencia tégnica y operativa, la aplica
ctéfn de cuestionarion de opinidn en forme individual he -
probade ser una técnica de confiabilidad incierta, espe--
cielmente sl s2 trats de pvaluacifn de instructores. En =
las opinlones emltidas se proyectan generalmente factores
de simpatfa o antipat{se lmpregnados de subjetividad. Es -
mfs recomendable, asoclar la aplicecidn del cuestionario-
a la préctica de la instancie mixta y recabar as{ opinio-
nes confrontadas y analizadas grupalmente.

En este forma, la aplicacién del cuestionario, se res
1iza sl finalizar cade reunién de la instancias mixta ce -
evaluacién. La aplicacifin de cueationorios es la forma -~
mds camdn de evelusr el procesa de ensefianze-asprendizaje-
y la eficiencins técnice y operstiva de la capacitacién, -
SiL bien, es Otil esta técnicas por la facilidad de menejo-
inmediato o dlferido de la informacifn que contiene, de--

ben conocerse sus limitacliones.
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En cusnto a evaluacién de ensefenza-aprendizaje, si -
ae splice en forma de preguntas de respuestas cerradas, =
ee captord diffcilmente el grade de comprencidn del tema-
mnés alla de aus mapectos cognoecitivos superficiales. En-
los cuestlonarice de respuesta abierta, se supere ests di
ficultad el ofrecer la pasibilidad de una expresidn libre
par parte del capacitando; pern, 2 Bu vez, ésta puede ser
limitada por clerta dificultad en la expresién escrita, -
que viene a sesgar la interpretacién valorativa de loa re
sultaedoa.

La decisifin da aplicarlos deberé tomarase una vez que-
ge conozca el programs de cepacitacifn en su totelidad y-
que s8e haya elaborado el programa de evaluacidn del misma.

INSTRUMENTOS OE APOYO:

Se propone utilizar cuesticnarios de: ensefanza-apren

dizeje, eficiencla técnica y eficiencla-operstiva,

3.8 INSTRUMENTOS UTILIZADOS PARA LA EVALUACION DENTRO DE
LOS EVENTOS DE CAPACITACION:

Estoa Bon:
3,8.1 -FICHA DE REGISTRO: Aunque no es probablemente un -
instrumento de evaluacién, cuntieng‘datua que pueden apo-
yar el proceso evaluativo, ampartando 1nfurmaciﬂn general-

sobre los participantes en el evento de capacitacidn. Se-
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slabora sigulendn criterios propios de la evaluacifn gque-
al eleborar el perfil resl de los participentes podré.apg
yar ls realizeclén del evento y criterios fljados por le-
institucifn capecitadora gque tequiere de informacifin: -
Leulntas paraonas ha capacitsdo en un perfodo determinge~
da?, équé tipo de trabaje reslizan?, Zoufl es su nivel de
escolaridad?, etc.

. Infarmecifn como el tipo de trebajo que desempefian, -
servirf para evelusr ai el contenido del progrema esté en
relacifin al mismo; el grada.de egeolarided nos dird el ni
vel que deber@n tener los expositores, etg.

El usu de la flche de registro adguiere valldez y sen
tido dentra del plan genersl de evaluecifin st sg conteme~=~
pla coma elemento de Bporte.

CBJIETIVOS:

Obtengr un perfil real de los participeantes en gl =
avento de capacitacifn, lo que permite:

anucer mejor el grupe a capacltar.

Reajuster de inmediato la programacifn del curso de =~
scuerdo a las carscterfsticas del grupad.

Adapter el métade y téonicas didéctices s utilizar en

funcifn de los participantea.
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3.8.2 ~CUESTIONARIDS: Ea un instrumento que sirve para la
abtencidn aistemfitica de infurmucidng

evaluacifn no efle proporciona informacifn cuentitetiva -
gino también elementos sobre el ecvento evaluada.

Su elaboraci6n est§ en funcidn de lea necesidades del
progrema al que apoya; de sug objetlvon y del tlpoc de fe-
némeno gue pretende volorar o de la infarmacidn gque busce
recaber.

Une vez definidos eateoa puntos, serf posible determi.
nar log parfinetros de comparacidn, indicadores a obtener,
preguntas gue propaorclone la informeclén requerida, @8we-
tructura general del instrumento, cdma, cufindo, y quién =
lo aplica, cdmo ee codifice y sobre todo clmo 1o inforne=
cién obtenlds aports elementos de la evaluacién.

PRINCIPIOS BASICOS PARA LA ELABORACION DE CUESTIONARIOSS

No hacer uso de térmings canfusoo o que tengen més de
un slgnificedo, evitando asf{ provocar le ambiguedad en le
ragpuesta.

Evitar términos técnicos o poco usuales para loa suje
tos que van a reaponder el cuestlonerio.

Es recomendahle no hacer dos preguntas en una, pargue
se dificulie la respuesta; es preferible hucer més pregun

tas que sacrificar la claridad de las miemas.
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L2 pregunta debe satar redectada de tal manera que no
sugiera o lnduzes ls respuesta.

Formular exclusivamente preguntas sobre gl tema gue -
se esté evaluando.

Tomar en cuente el tipa de personss gue contestarén -
el instrumento, para plantesrlo siempre en funcifn de --
ellus.

Acumpafiar siempre el cuestlonario de un instructiveo -
al principin, donde se expligque ls forma de contestacién-
vy loo objetivos que se persiguen,

Eg necesario chegar ls vellidez del cueationario, pro-
béndolo mediante su eplicacifn & un grupo de personas con
ceracter{sticas similares @ las de lm poblecidn a la gue-
va dirigide, para verificer ls adecuscidén y clarldsad del-
lenguaje, el carécter preciss y unfvoco de las preguntas,
ou copacidad de sporter la informacifn requeride, el tiem
po de au splicacién, etc.

Elaborar el cuestionarin siguiendo un esguema légilco,
de tel Forma que no se confunda o disperse le atencidn de
quién lo contesta.

Disefiar el sistema de codificeclién del cuestionario.
Durante el curso de cepaclitecidn se reguiere de informa--

cién répide que permita retromlimentar el proceso, por lo
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que es oportune contsr con las respuestas dadas para codi
ficar y snalizar répidemente la infarmacidn abtenide..

Reducir la extensifin del cuestionario a lo estricta--
mente neceearin, para no hacerlo censado.

Existen diferentes tipos de cuestionarios, los més co
munes 8aon;

- De respussta abierta: Se plantea de tal menere que-
permite la libre expresién de les opiniocnes del cusetiong
rio, sin embargo preeenta dificulted 8l ceodificer, ve gue
e cuenta con tel veriedad de respuestas que se requiere-
de mayor trabajo para ou anflisis, Esta dificultad puede-~
ser superada sl se cuenta con parémetros e indigadores de
medicifn previemente definidos.

~ De respuesta cerrada: Permite codificar y analizar-
la infornecién, ssl como responder répidemente. En eate -
tipo de cueationarics se tienen les slgulentes variantes:

Cuando hay que elegir entre si' y no, puede aer complg
mentada con una pregunta abierts.

Cuando ae presentan dlverses elternatives para reapop
dar,\pern selrccionedas de tal meners que sflo una es la-
correcta, las recpuestaa son mutuamente excluyentes.

Cuestionerics cuya respuesta requiere de aplicar une-
calificacifn bueno, mala, reguler, etc., a un determinado

suceso.
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Cuestionarios donde hey que relacionsr columnas.

- De ensefianza~aprendizaje: La splicanlﬁn'de este -~
cupstionario permite:

Retronlimentar sobre ls mercha del cursoc el procesg -
de ensefianza-aprendizaje de los participantes,

Repragramar los contenidos del avento que se estd de-
sarrollando y de otros cursos postertores.

Apoyar el procedimirnto de seleccidn de ingkructores.

Estimor la eficacia del cursao.

Este imstrumento verifica el grado de comprenaidn de-
los capacitendoa sokre los contenldoo del curso.

Se aplica al inicio de los acclaones como evaluecifn -
diegnfstica, pere conccer el nivel de conocimientos de -~
los particlpantes antes del curssc. Al finsl se aplica para
conocer el gredo de aprovechemiento elcanzedo, lo que per
mite evaluar el logro de los objetivos de ensefianza-apren
dizaje.

Durente el deserrcllo del evento es indispenssble -~
aplicar estos cueatiecnarios sl finalizar cada tema o uni-
dad, ya que permiten conocer los logros y las deficiencias
del proceso de ensefdsnza-aprendizaje, el tomar decislones
para superar las deficiencies, y retroalimentar a los ca-
pacitandos en su aprendizaje y @ los instructores en asu -

ensefianza.
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~ De eficiencie técnica: Es conveniente gue al término
de ceda tema se evalue el grado en que los recursos técni-
cos utillzados contribuyeron al logro de los objetivos.

- be eficiencls operativa: Se valara el grado en gque -
los aspectos aperativos, tales ceomo horarlos, condiciones-
de aula, hospedaje, etc., epayaran o limltaron el logro de

loa objetivas,

3.,8.3 GUIA DE DBSERVACION: Medlante este instrumento se pg
dr& ohtener elementos de snflisis sobre aspectos %ales como
el grade de participacién de los capacitandos, au actitud,
la del instructor hacla el grupa, el grado de integraciép—
de los perticipentes en el programa.

Para elaborar la gufa es necesaris seleccionar o defi-
nir los sapectos a evaluur y desglosarlos o trarnaformarlaos
en indicadores; los cusles orientarén le ohservacién y la-
obtencién de la infaormacién para su anélisis y evaluacidn,

Los puntos que contemple le guis deben estar en funcién
de loa objetivos de la evaluacidn, considerando que eatos-
aportes serdn complementadns con los que otras técnicas e-
inatrumentes praporcionen.

La persona encargada de la evaluacidn deberd siempre -
mantener la imparcielided aunque esto no necesariamente im

pligue gue se mantenga al margen del proceso capacitador.
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Entre més observaciones se tengan del fenfmeno se conteré,
con mayores elementos de juicio.

Le guia de obeervacidn splicadas sisteméticamente ser-
viré pars obtener informecifn que aporte los elementos ng
cesarins a ld evaluacidn. Es importente gue les anotacio~
nes correspondientes se hagan durante la observacifn mis-
ma.

ta observacién en gl proceso evaluativo, sirve de apg
ya a otras técnicas; por ejemplo, i se determina la con-
veniencia de utilizar como técnice de evaluacién el socig
drema, una guis de observacién permitirA al obaervador --
(coordinador téonico por lo genersl) determinar claremen-
te los objetivoa del sociodrama.

Las gufas de gbservacidén deben ser elabarades una vez
que han determinadas los objetivos generales del evento y-
de la evaluacifn. Los cnordinadores deben realizaer la ob-
servacifn y llevar los controles correspondientes, ya que
desde el primer momento se hace necesaria ls ohservacidne

aistemética.

3.8.4 GUIA DE ANALISIS: Ea un instruments que busca promg
ver y orientar la discucién, reflexidn y snfAlisis sobre -
diferentes aspectos del desarrollo del evento, mediante =

los distintos puntos de viste de los participantes, tra--
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tando de llegar al concenso y homogencizaecidn de criterios,

La guls de anélisis consiste en una sarie de saspectos a
tema: a tratar, selesccionados con base a los objativos de -
la eveluvacifin y a las técnlcas que busca apoyar. Estos age=
pectoa oe desgloven en indlcadares para vreallzar la discu--~
sifin, €s necesaric para obtemer infarmacidn complementaria-
que verifique lus datos proporcionados por atras técnicas,
haclendo posible 18 revisidn constante del desurrollo del -
evento vy es{ emitir julclos sobrs el avance del misma, el ~
logre de los ohjetiveos, el proceso de ensefanza-uprendizaje
etc.

E£s una llata de cantrol de puntos a reflexionzr que sip
ve para centrar la discucidn hecla temas considerados como-
relevantes tendlente a logrer resultados concretos gque per=-
mitan la retroalimentacléin durante el desarrollo del proce-
so, ‘gvitanda la disperaifin, Para le elaboracidén de la gufa,
es importante considerar ls formacién, grado de escolaridad,
tipo de trebajo de los participantes, as{ como tipo y pro--
fundidad & que se pretande llevar el anflisis.

Quienes coordinen las sesiones en que se utilicen gufas
de anflisis deberén conocer los objetives de su aplicacidn-
y los temss de anflisis para centrar la discusifn y promo--

ver la perticipacién.
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3.9 ESCALAS DE EALIFiCRCIDN

Las pscalas de celificecifin son instrumentos gue plﬁg
man y concreten criterios de valoracifn en escelas cuant}
tatlvas, que permiten efectuar cuantificaciones y comparg
ciones entre los fendmenus observeados.

Intentan objetivizar laee valersciones que se hacen sg
bre determinados aspectos, pers capter clertos matices que
de otra maners ea diffcil conocer. For lo tanto requieren
de graduacién de intensldad de les respuestas gue se dg--
sgan obtener. ]

51 blen estos instrumentos faciliten la consignacifine
y veloracifia de lo otservado, exigen habilidad téenica pa
re elaborarlos e 1nterpretarlqa} como capacided de obser-
vacidn y valoracifn, Es decir, gque su emplec es 64l pero
delicedo.

Para conocer estas escales es .necesario comenzer por-
une seleccifn precise y concreta de los razgos a observar
y dg la definicifin de criterios claros dé valorecifn, lo-
que fecilitarf su elasboracién, asf{ como su aplicecién y =
la interpretacién de los resultados.

Es importante sefalar que no por usar escales se B8l--

canza une total objetivided, en ocasiones desde su elabo-
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recibn y posteriormente en su splicecifn se presentan cler
tos mérgenee de error o subjetividad,.

Al seleceionar estos instrumentos, es necesarlo tener-
en cuenta que las escalos al presentar clertses graduscio--
nes sobre loa resgosa, no logran abarcar en forma complete-
18 intensidad en que £stos se pueden pregentar (es decir -
ae aimplifican los reagos) por lo tanto se plerde informa-
cién cuslitativa impartante de consignar y se limita el -~
andliasis. En algunss capos es preferible wtilizar indicadg.
res que permitan une consignacidn descriptive m&s complets
de los sspectos observadoa.

Pera su elaboracifin se debe:

- Tener una idea de cufles objetivos pueden ser verifi
caedos mediante une escsla de calificacifn, No todoa-
los espectos deben gvaeluarse por medio de estos ins=-
trumentos, ya que no siempre es oportuno cuentificar
los, pues se limite la obtencién de informacidén y su
anélisis,

- Seleccionar las caracterfsticas mfs representativas-
de lo que se va a calificer. Eg importante seleccio-
nar aguellos rasgos méa visibles e importantes que -
companen el aspecto'que se desea evaluar.

- Tener en cuenta que los rasgas o caracterf{sticas de-
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berén ser claramente cbservables, no ae dehen cong—e
truir gscaeles con rasgos gue No se puedan observar -
ya gque la informacifin que aporten careceria de le. sy
ficlente confiabilided.

- Partir de criterics classs de valoracifin, gue permis-
tan eleborar las escelaa, gue faciliten el juleieo ~~
crftico eobre la existencia y medida del raago o ce-
racteristica observada.

Existeon trae tipos de eacslas:

3.9.1 ESCALA NUMERICA.- En este caao los grados en gue -
se puede apreciar la intensidad del resgo observsds ae -
presentan por nlmeros cuye significecifn (previamente rg
congcida) se mantiene constantie e lo large de todos loe-

rasgos o carecteristicss aeleccionadas.

3.9,2 ESCALA GRAFICA.- En este tipo de escales, el rasgo
o caracter{sticas es seguido por una linge horizantal ~

sobre la cuml se merce la cetegoris seleccionada por el-

chservador,

3.9.3 ESCALAS DESCRIPTIVAB.- A travéa de diverams categg
r{as se describen en forma resumida, pero de modo méa --

exactn posible, las caracterfaticee o el grade s ser ohe

sarvado.

3.10 DIBEND DE LA EVALUACION DE UN EVENTO DE GAPACITAZION
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Para disefdar la evaluacién de un evento de capaclitacién,
es necesarfo que a8 partir de los abjetivos de ls evaluacidn,
es decir del "para quéd" se va & evaluar, se definsn en cone-
junto el Y"qué" y el "chmo" ss debe evaluar, es decir el obje
to (8) de evaluacidn y lne tipos de evaluacién gque se van a-
realizar., (Fig. 2)

Una vez detérminadua estas tres piezas, se disefian los -
procediemignton evaluativos correspondientes que van a combj
ner aujetos (quién va a evaluar), momentos (cufndo se debe -

gvaluar) y mecanismgs que se van 8 emplear.

ELEMENTOS DEL DISEND DE LA EVALUACION

Qb jeto

Objetivos de
la evaluacifn Mamente

Tipo Sujpto Procedimientes
evaluativos

Mecaniamas

(Técnicas e
instrumentos)

Figura No. 2

3.10.1 PRECISAR LCS DBJETIVOS O LA EVALUACION:

Los objetivos de la evaluncifn de cualguier secifin o pro--

grame de capacitacidn, girarén siempre alrededor de -==~--
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las objetivas de:
- Uhjet%vns de la sccién o del programa de capacitacién
que sé va a evaluar.
-~ Deatlnatarios

- Neturaleza y origen de la accifn capacitadora

3.10.2 DEFINIR TIROS v MOMENTOS:

Las etapas del proceso de capecitacifn son a su vez fun
damentales y ohligatarias en el proceso de svaluacidn: diag
nfatico vy deteccién de neczeidades, planificacidn, resaliza-
cidn, seguimients y refroalimentacifin,

Dentro de éstas, se definen momentos mAs preclsca en ==
los que conviene aplicar técnicas e inatrumentns en funcibn
del tipo de evaluacién que se pretende realizar y de la for,

macién gue se pretende integrar,

3.10.3 FASE5S DEL DIAGNOSTICO Y DETEGCCION DE NECESIDADES:

~ Elaborar un perfil de loa destinatarlos de la capaci-
tacidn, que orientard la fase de planificacién, &n cuanto a
la determinacifin de los contenidos, métodos y técnicas didfe
ticas a empleer, Eate @3 =) esquama del conjuntc de conoci-
mientos, capacidades, actitudes y destrezes que representan
las cualidedes que se espers tengan loe individuos para po-
dar desarrollar un trebajo especi{fico (perfil 8 logrer), ==

0 gque representa las cualidades que tiene
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(perfil resl). Cuasndo no haya la puaibiiidud de realizer -
ung investigecidn de les geracterf{stices de lps destinata~
rios, el perfil se harh sbieniendo informacifn minime acer
ca de loa elementos inclufdoa en la liste siguiente:

= Nivel escolar minimo y promedia,

~ Eapecializecién profesional,

- Experiencis profesional,

- Fungién actual,

~ Principsles actividedes gue realizan,

~ Tlempa de experiencie en su ectusl funcifin.

- Se evaluarf la suficiencia del diagndstico y de la -
deteccifin de necesidaden, analizando y verificandc los as~
pectos siguientes:

APORTES A LA DETECLION DE NEGESIDADES:

—.Claridad del perfll gque se pretende lograr mediante-
la capacitscifén (actividades que deberfin reamlizer los capg
citendos y en conesecuencia, cepacidadas y conocimientos e-
desarroller).

- Conacimientoa del perfil real dé los destinatarios -
de la capacitecidn,

- Metas cuantitativas a elcenzar con 1lea capacitacifn -
(nGmaro de sujetos a capacitar, tiempo disponible, etc.).

- Recursos disponibles pera efectusr la cepascitacién,.
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3«10.5 CALIDAD DEL DIAGNDSTICO EFECTUADD:

- Participantes en el diagnfisticn. S5i éste se realizd-
en forme externa B los destlnatarios de le cepacitacidn, -
(por sus superiores), es necesarin hacer participar a lese-
destinatarios en ls eveluscifn del disygnfstico, pars everi
guer 81 &ste corvrespondec @ sus necesidades resles y carace
terfoticns.

~ Téonigoe utilizades. Clertas t€cnicgs de lnvestiga--
cifin proveen ung Anformacién més obhjetiva gue otra, par -~
eatn, el dlegnfstico hasedo exclusivamente sobre cuestiona
rioa de opinlfin u obsetveclln debe ser complementado con -
otras,

311 GUIA DEL INSTRUCTOR

Es la herrsmienta fundamental de que se vale el inatruc
tor pars paoder ordenar y praogramar su gursa, ademés le sir-
ve pare asocliar el tiempo con el nlvel de comple jidad del =
mismo,

En la guia del instructor deben epatar anotados todod ==
los elementos B8 considerer y que afectarén en el proceso de
ensefianza=-aprendizaje, como por eJjem.

NOMBRE DEL CURSO

HORARID




FECHA ¥ LUGAR

DBJETIVO GENERAL (debe ser visible y légible)

PRERREQUISITOS (conocimientos o ectividades que el partici-
pante debz dominar). o

TIEMPO V CARGA AGCADEMIGA DE GADA OBJETIVO (esociar el tiem=-
po necesario con la complejidad del cursa).

A QUIEWN VA DIRIGIDO

ACTIVIDADES DEL APRENDIZAJE

TECNICAS Y MATERIAL DIDACTICO

BIBLIOGRAFIA (anotando las pfglnas de consulta por cade -
tema).

BIBLIODGRAFIA BASICA

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

La guim del instructor es el elemento esencial parse or
ganizar la class de cada dims, previends la introduccifn, -
el desarrollo, la fijecién, el cierre y por Gltimo ls aine
tesis,.

Si existen otros datuq que no'aean‘cumunaa, también se
anotan, como por ejemplo: ropa informal, traer tal o cuasl-

coea, etc.

3.12 COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRRMIE&TU
La integracifn y funclonamiento de las Comisiones Mix-
tas de Cepacitacidén y Adiestramiento es de vital importan-

cia para el Gptimo desarrollo y cumplimiento de los objeti
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vos planteadas para llevar a cabo dicha capacitacién y adleg
tramiento del personal, buscando homogeneizar criterios en =
la materia y una mayar celeridad de este proceso para poder=-

ger incorporado 6 la etapa productive lo antes posible.

INTEGRACION DE LAS COMISIONES MIXTAS:

l.as Cowmisiones Mixtes de Capacltacidn y Adiestramiento -
deberén estar integradas por repregsentontes de los trabajadg
res de base y de los de gonfianza, su ndmero estar§ datermi-
ngdo por la centldad de trabajaderea con gue cguenta la uni--
dad. Por ceds representante de la Comisién se nombrard un sy’
parnumerario que se encargaré de suplir las ausencias tempo-
ralae n definitivae del miembro numerario de gque se trate a-
fin de na interrumpir el buen funcionamiento de la Comisidn.

Los representantes de la Comisién durar&n en su cargo un
afo pudigndo ser reelectos al términa de dicho perfodo. Loe-
hfﬁprssentantes de la Comisidn elegirfn entre sus miembros un
preaidente y un secretario de actas con las mismas condiclo-
nes.

Los representantes de la Comisién podrén nombrar Subcomi
siones, previa opinién del titular de la unidad de que se --
trate, formades con el perssnal de la miama, sean o no inte-

grantes de la Comisién.
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341241 ATRIBUCIONES Y DBLIGAGIONES: )

Al Presidente de le Comisién corresponde citer y presi-
dir las seslones ordinarias de éste, por lo menocs una vez =~
cada 15 d{as, citar y presidir las sesiones extrsordinariass
nue a peticidn de cualguiera de lou miembros se verifique,~
someter a consideracifn de la Comisidn el proyecto de traba
jo de lo misma, conocer, apoyar y vigilar el 6ptimo desarrg
llo del plan de trabajo de la comisidn, ordenando se reali-
cen tadas aquellas acciones tendientes 8 proveer de los me-
dios neceserios a la misma, todas aquellas que tiendan u mg
Jorar le organizecifn y funcionamiento de la Comisién.

Al Secretario de Actas le corresponde levantar el acta-
correspondiente a cada sealén, llevar cuentas de los acuer-
dos tomados par la Comisién, vy todos agquellos asuntos que -
en el cumplimiento de sus funclones le confiera la GComisifin,

A los Miembros Numerarios les corresponde convocar a 18
Comisifn a reuniones extresordinaries de trabajo cuando as{-
se consldere necesario para el buen funcignamiento de la -~
miama,canocer y difundir todos los asuntos relacionados con
le Comiaién Mixts en materia de capacitacién, detectar laa-
necesidades existentes en la unlided en lo anteiinrmente ci~
tado. Propuoner las acciones, planes y programas que conside

ren tonvenientes pares la integrecién de un Pragrema Genersl
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de Capacitacifn y Adiestramlento, auxilisr al titular de -
le Unided a detectar los factores que afectan la producti-
vidad y permiten su elevacidin, elaborar o actualizar el Re
glemento Interior de trebmjo de la Comisidn, coordinsr y -
vigilar las accicnes que sean gncomendados a las subcomi--
aiones de trabajo. Rendir mensualmente los informes de ' --
avance de los programas que se estén llevando & cabo en tg
dos los rubros que lo confaorman, Informer 8 los miembros -
aupernumerarios en caso de eusencia de los miembros numerg
rios de las acciones que se estén implementando por la Ca-
migibn & fin de permitir su sctualizacifin, autcevaluar las
acciones realizadas durante el perfodo de que ae trate, --
proponer alternativas que tlendan a solucionar a mejorar -
el funcionaemiento del sistema de capacitacién y adiestra--
miento. Todems aquellms que sean encomendadas per el presi-
dente y que tiendan B8l mejaremientec del misma,.

A los Miembros Supernumerarlué carresponde suplir tem-
poralmente o definitivemente en sus funciones B los miem==
bros numerarios que por cuelesquiera causa no scuden a las
reuniones de la comisidn actualizarse sobre los asuntos --
que esté conociendo le Comisifin, desempefiar todas aguelles
funcionse gue les sean encomendadas por la Comlsién, ren--

dir un informe correepondiente a la suplencle realizada --
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por la susencia del miembro numerario.

A las Subcamlsiones corresponden todas aguellas funcig
nea que les encomiende la Comiaidn, rendir los Informes co
rrespondientes, proponer a le Comisifin las acciones gue =~
permitan la mejor operatividad de las funciones que ge les

hen encomendada,
3.12.2 SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS:

El presidente de la Comisifin convocerd a los miembros-
de éota 8 sesiones ordinariss de trabejo can un mfnimo de-
tres df{as hfbiles, contedos a partir de la fecha de la con
vocetorie. La Comisifn podré convocar a sesiones extraordi
neries de trebejo cuando as{ lo requiere el buen funciona=
miento de la comisién. Lo Comieién sflo podrd sesionar ---
cuande la asistencls sea por lo menos de la mitad m&s una-
de sue miembros, los acuerdos se tomarén por mayorfa de vg

toes y el presidente tendré voto de calidad.
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CAPITULO IV



4,1 PROBLEMATICA

La administracién actual ne pretende sdlo corregir lo pg
gado sino que debe preccuparse par lo futuro por lo que es in
dispensable que ee mantenge a la empresa actualizade y con un
pergonal bien capacitado y asf poder aprovechar los avances -
en los recuregos antes mencionados para asegurar su existencia
en el mercado local propio, y esto lo logrard coordinando los
elementos humanos inmateriales y tecrolfigicos por medic de m§
todos y técnices gue le servirén de medios para lograr este -
fina

Como ya hicimoas mencifin a lo largo de nuestro seminario -
de investigacién administrativa, la capacitacifn tanta es in-
dispensable para la evolucidn de cualgquier empresa, como es -
una evolucién de la misma, ye gue se elevd & rango de garan«-~

\gih constitucional, por lo que nos remitimcs a hacer un estu-
dio minucioceo en el Ambito de la capecitacidm en el Sector Pg
blico, el cua se realizé a través de entrevistas y chserva--
clén directa, detectando la eacaze cepacitacifn y por consi--
guiente el caai nulo desarrollo que ee le ofrece al perscnal-

de dicho sector.
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4,2 HIPDTESIS

Creemos indispensab e se implante un programa de "Forma-
cifin de Instructores" lo cual redundard en menores costos, tg
niendo sus propios instructores y asegurando asf mismo el 16-

gro de los objetivos institucionales:

~ ecunémico.~ Obteniendo una mayor productividad y por -

ande utillidade

-~ de servicio.- dando un personal altamente capacitado y
calificado, capaz de proporcionar un mejor servicioj y

por Gltime y no menos importante

~ humano.- estimulando al ‘personal de la mejor meners, -

como es, @8 través de su propio desarrollo.
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Existe une idea equivocads scbre lm concepclén y el pg
pel del instructor o el facilitador del proceso de ensedan-
za-pprendlizaje, en muchas ocaciones se le clasifica comp ==
una persona queé debe hablar bien, impactar o en el mejor de
los casos, es el que maneje técnicas y materiales didbeti--
coe 8 fin de desarrollar una pregentacién interesante y ==
atractiva, pero sin ninguna slstematizacién,

E£n realided, =l papel del instructor difiere de log ==
plenteado en el phrrefo anterior; es el capsz de planear, =
disefier, conducir y controlar el proceso de enaefianza=-apren
dizeje de un curso, con la finelided de transmitir conacie=
mientos, facilltando el deesarrollo de actividades y hebili-
dades de¢ los participantes, a fin de modificar su conducta-
y lograr el aprendizaje de eates; motivo par el cusl el Pro
grame de Formacidn de Instructores gue se asometerd a la con
sideracién de laa Autoridades Laborales, ha tomado como re-
guieitos bésicos el hecho de gue los participantes sean prg
fesionistas que presten sus servicios en la Administracién-
Pdblicae, gque cuenten con experiencia en el Sector Pdblico y
que sean persones de reconocida calidad.

Para lograr un mejor desempefio de sus actividades, es-
indispensable praporcinnarles la inatruccifn necesaria pa-

ra gque con ello logren una vialén més amplia en ls materia-
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y se{ demuestren su capacided y cuenten'con todas las herrg
misntas necesariass pars el adecuada desempefio de la Fupcifn
de Instruccifn, coma son: habilidad para participer soclal-
mente, entusiasmo, criteris, tecto, ya que actuarén con di-
versos tipos de individuﬁs; en conclusibn, Pormarle una per
gonalldad multifacética y dotarle del dominio de las distin
tas técnicas de enseflanze y el adecusdo encause de sus hali
lidades.

Sin embargo, debido al hecho de yue laborarén a un ni-
vel de instruccifn, creemos necesario gue loe citados profe
sionistas tengan los conocimientos generales de la capacita
cifn, por 1o gue se hace necesario implementar un Programa-
de Formacifin de Instructores gue coadyuve & reforzar dichas
conocimientos con el prop6eito de contar con Instructores -
altamente calificados y les personas idfneas para represen-
tar al sector 8l gue pertenscen.

Con la finalldad de allegarnps de ese pET8Onal pArE ==
participar en el menclonado curso, se hen esteblecido una =
serie de requisitos que debesrén cubrir integremenie los as-
plrantes; dichos conocimientos conslsten tanto en experiens
cia laboral como en antecedentes académicos, a la vez gue -
une mezcla de caracter{sticas inherentes a la personalidad~
de cada individuo, como la sociabllidad, sentido de la res-

panaabiiidad, etc.
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Se ha lanzado una convocatoria entre los profesionistas
a la que han respondido todos aguellos que se consideran elg
gibles para participar en el curso. Posteriormente se selec-
cionarfin los mejores cendidates para que estas & su vez pue-
dan llevar @ caboc todo el procesc de enseffanza-sprendizaje.
A la mencionads convocatoris respondieron cuarenta y acho =-
personas; de cads una de ellss fueron evaluados sus antece--
dentes laborslee siendo descartados todos aguellos que por -
una raz6n u otra no cumplieron con los reguerimierntos esta--
blecidos; entre los criterlos que sirvieran para aceptsr o -
rechezar las candidaturas, se tuvo muy en cuenta la trayectg
ris que cada uno de ellos habfs seguido dentro de la instity
cién, considerando los reconocimientes de que habfan aide ob
jeta en la realizacifn de su trabajo.

De los cuarentsa y ocho profesioniatas gue respandieron,
fueron elegidos para tomar el curso de Formacidn de Ing--
tructores a impartirse en diez sesicnes de cinco horas de du
racifn, Los objetivos que se pretenden alcanzar son las sia-

guientes:

1.~ Actuslizar a los prafesionistes en el dominio de aquellos
conceptos propics de la capacitacién que les permitan un me-

jor desempefio dentro de la funciédn de instruccitn.
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2+= Anslizar la estructura y funclonemients de loe diveraas
mecanismos que existen actuslmente pare-la instrucocién labg
ral y comprender la interrelacién de coordinscibn que deben
conformer para el sdecuado cumplimienta de sus progremas y-

objetivos.

3.~ Logrer gque los nusvag instructores conozcan y compren--
dan la filasofis, los alcances y lineamientos de el penasa~--

miento de la cepacitacidn en una entidad gubernamental.

Para el logro de los rcitados objetivaes, el programe se
estrugturs en acha unidades complementariss entre 8i, pero-
gstrechementa vinculadas pars garantlzsr }os propdsitos se-
fialadoa.

£l instructor deberf segulr uns serie de estrateglas -
que permitan obtener resultados vAlidoas, confiables y gue -
setisfagan las necesidsdes de capacitacién en farma précti-
sa, realistas, dtil e interesante.

Rara que el futuro instructor disefle un plan adecuada-~
de capacitacién debe tener pressntgs & temas fundamentales-
como san: La Sistematizecién del Proceso de Ensefanza-Apren
dizaje, Contenides, Objetives, Evaluacidn, E1 Aprendizaje -
en el Adulto, Materimles Didécticos, EL Grupo y el Instruc~

tar y Téonicae Didfcticas que corresponden a las & unidades
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Que comprende el curso que presentamos:

PRIMERA UNIDAD: Sistematizacifin del Proceso de Ensefian
za~Aprendizeje; En esta parte se hace un estudio sobre el -
manejo de loas elementos del proceso de ensefianza-aprendiza-
Jje con el fin de gue el futuro instructor los asistematice y
utilice en el disefio, planeacién, ejecucidn y control de --
sus cursns. El temarioc a impartir es el siguiente:

tLa Sistemetizacifn del Proceso de Ensedanza-Aprendizaje
~ Objetivo del Tema

La instruccifin como proceso cientffico

El proceso de enseflanze-aprendizaje
-~ Eatrategia que sistematiza el proceso de ensefianza-apren-

dizaje

SEGUNDA UNIDAD: Los Contenidosj Aqui se hace un repaso
ascbre el manejo de loe elementos teéricos sobre la organizs.
cifn del contenido de un curso, a fin de gue el participen-
te los aplique en la eleboracifn de su cursp. E1 temario e-
lmpartir ea el siguiente:

Las Contenidos
~ Objetivo del tema
- El instructor, el contenido y los participantes

- Las tres estructuras bésicas pare organizar el contenido’
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= La estructura cognocitive

- La estruckura conceptual

-~ La estructura metodolfgica

-~ La guia de instrucclén

~ Organizaclién del contenido del Gurso para faciliter el a-
prendizaje por medio de una sistematizacién de le informa

cibén de cada sessifin.

TERCERA UNIDAD: Los Ubjetiveos; mediante el estudio de-
esta unidad se puede lleger a distingulr 1qa distintos ti--
pos de ahjetivos y su relacién con los niveler y éreas de -
aprendizaje, a fin de ubicar su impartsncia y emplesrlos en
la programacidn del procesa de ansefanza-aprendizeje. £1 tg
mario & impartir ea el slguiente:

Los Qbjetivos

Gbjetivos del tema

- Objetivos de aprendizaje

= Tipos de objetivos

« Glesificacién de los objetivos educacionales
- Niveles del Area cognocitlva

= Niveles del Area afectiva

- Niveles del Areea paicqmntriz

~ Verboas que pueden ser usadns en cada nivel cagnitivo
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GUARTA UNIDAD: La Evaluacifin; nos lleva a manejar los =
dietintoe tipos de evaluacifin y su aplicacifn dentro del pro
ceso de ensefianza-aprendizaje, a8 fin de ubicar su uso B ime=
portancla dentro del cursa. E1 temerio a impartir es el si--
gulente:

La Evaluacifin
~ Objetivo del tema
- La evaluacifn
~ Tipos de evaluacién
- Table de especificaciones
~ Elaboracién de preguntas para objetivos del érea cognocitiva
« Tipos de reactiveos
-~ Tabla de reactivos y su relacién con los niveles del arem --

cognocitiva

- Eveluaciéin para les &ress sfectiva y psicomotriz

QUINTA UNIDAD: El ®prendizaje en el adulto; agu{ se cong
cerén las diferentes caracterfcas del eprendizaje en el edul-
to con la finalidad de ubicar los factores que surgirén en =--
los grupos que se manejen. El temario a impartir es el Siew=--
gdiente:

El Aprendizaje en el Adulto
- Uns metodologia de instruccidn ectiva
- En un embiente informal

-~ Le instruccifn ha de ser motivante
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SEXTA UNIDAD: Materiales Did&cticos; medisnte el estudio
de esta unidad se podrd distinguir los diferentes tipos ye ma
terial didéctico para su uso sdecuado durente el proceso de -
ensefianza~sprendizaje. E1 temarlo a impartir es el sigulente:

Materiales DidActicos
- Materiales visuales
- Materisles asuditivos

~ Materiales audiovisuales

SEPTIMA UNIDAOD: E1 Brupo y el Instructor; la finelided -
de ests unidad es manejsr los fundamentos de le Din&mice de -
Grupos pars su aplicacién en ls conducclién de un grupo en ele
aula., E1 temarin a lmpartir es el siguiente:

El Grupo y el Instructor K
~ Tipos de papeles que se juegﬁn en el grupo

- Formal de la comunidad de aprendizaje

OCTAVA UNIDAD: Técnicas DidActicas; ee busca manejar los
elementos tefrico précticos de las técnices didéctices pera -
su corracta aplicacién en el proceso ensefianza-aprendizaje. -
El temerioc & impartir es el siguiente:

Técnicas DidActicas

- Diferentes dinémicas grupales

En resfmen ese busce analizar laos elementos teSrico-préc-
t{nos que intervienen en la elsboracifn de un plan de curso -
por objetivos, con el fin de que el futuro instructor pueds -

disefiar su propia gula de instruccibn.
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5 Nombre del Curso:"FORMAGION DE INSTRUCTORES"

Objetivo general del curso: Analizer los elementos tedrico-précticos que intervienen en lae ela-
boracién da un plan de curao por abjetivos can el fin de que el futuro instructor pueds disefar

au propie gulae de instruccidn,

Unidad I "La Sistematizacidn del Froceso de Ensefenze~Aprendizeje!

Objativo del tema: Mansjar los elementos del procesn de enssfienza-aprendizeje con el fin de jue
8 jecuoién y contra

8l futuro inatructor los siatematice y utillce en el dissfio, planescifin

de aus cureoa

CONTENIDD MATERIAL
O08JETIVOS (TEMARID) ACTIVIDADES TPO. DE_APOYOD
e~ Desarroller los conocimien- La inatruccién some Preaentacién 151
= tns, habilidades y sBotitu-- pracean clent{fico Eastaeblecer - 5
dena del trebajedor con el - regles de -~
propéstto de que el puada - traba jo
dasempefiar sfectivemente dg Exposicibn -
terminedo nfvel ds celificg megibtral 708
eibn y responsaebilidad.
Que el alumno identifique =~ El proceso de Enee- Exposicién 150" Pizarrén
la relacién existente entre flanza-Aprendizseje megistral Biblingra
@l instructor y el partici- 1. Aprendizaje Participacibn fie
panue 2. Elementos degl =~ interrogativa

proceso de Ensefian~
za~ApiendizaJe

~ Los contenidos

- El participante

Lectura Diri-
gida y camen=-
teds
Disgucifn Gryu
pal



[¥)

& Que. el alumno identifique
laa tres partes fundamen-
‘teles del Proceso de Ensg
fanza-Aprendizeje.

- El inatructor

- Los objetivos

- E1l método
e« Actividedes de sprendizaje
o Lo recursecs dldbcticos
» E1 tlempo y el edpacio
. Técnicae didécticas

-~ La Eveluacifn

- Le Comunicecién y la Interac
cién Social

Estrategia que sistematiza el Expasigibn
Praceso de Ensefianza-Aprandi- magistral
zaje. Conelucidn

1. Planeacifn
2. Ejecucidn
3. Control

50!

10!



Unided II: "L.D5 CONTENIDOS®

Objetivo del teme: menejsr loe elementos tefricos sobre la organizeclén del contenido de un cur-

8o, a fin de que o) participante los aplique en la elaborecifn y conduccién de su curso.

CONTENIDD MATERIAL
PBJIEYIVOS (TEMARIO) ACTIVIDADES TPO. DE_APOYO
Qyw Que al perticipante pue- £1 Instructor, el Conte~ Breve readmev de le 20! Pizarrén
de operar y splicer loge nido y lpe Participantes sgcidn snterjor,
gonocimientos, actitudes ’ Expoeicién de cads 100"
a habjiidades eprendidas uno de los pertici 200
o y 88! podar transformar- pantes.
8 ‘@ eu medic y B el miana,
Que el particlipgnte mqng Lee tres eetructuras bh~ Exposiecidn magistral 110° Gufas pg
Je las idgas héuicaa/& - sices para orgenizar el- Discucifn por agyipe 30"  ra c/u -
gomplementariag que/ayu— vontenido Conclusifn grypal 20"  de los -
den a la adecupda ssimi- 1. Eatructura Cognoscitl partici-
tacidn de los ¢ontenidos va pantes, -
trensmitidos. - Parfodo Sensorio-Motriz
- Perfodo Preoperacional
- Perfodo Concretn-Opera
ciaonal
- Parfodo Operscional-

Formal



obT

Que el participante organi
ze el contenido del curso-
de tal maners que se pueda
tgner una visién global de
lo que Be ve a8 sprender.,

2. Estructura Conceptual

-~ Proceso para seleccio
ner el contenide

~ Definiciones

3. Entructure metodolégl
CR.

- Organizacidén y Siste-
metizacién del conte~
nida

- Gule de instruccidén
. Pasos pera su elabp

racidn,

Organizecién del conte-
nldo del curso ﬁura fa~
cilitar el appendizaje
por medic de una siste-
matizecidén de la infor~
meoidn para cada secifin

1. Introduccién

2. Desarrnllo

3. Fijacién

4L, Si{ntesis o conclusiones

Resdmen de la in
farmacién ante--
rior

Exposiclén magis
tral

Discucifn por --
equipo

Expoalcidn magis
tral

Discucidn dirlgl
da

Conclucién Grupsl

15

115!

457

601

450

Pizarrén
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UNIDAD 111 "Lae Dbjetivas"

Dbjetivos del Temat Oiatinguir loa distintos tipos de objetives que existen y su relecién con -

loe niveles y Arees del eprendizaje; & fin de ubicar su lmportancis y emplesrlos an la programg

pidn del procaso de ensefianza-aprendizaje.

CONTENIDD MATERIAL
DBJETIVOS (TEMARIO) ACTIVIDADES 1PQ. DE_APavOo
bo= Que el participante conggz Dbhjetivas de Aprendizaje
ce lps ohjetivoe que debg 1s~ Tipos de objetivos -~ 8reve resdmen 2n¢
rb manajar sl elsborar la que menejaré el instruce de 1la secién
gufe de instruccién, tor en la gula de instrye sntericr.
cifn. Exposlicibn y
~ Ohjetivo general gdel meaé redonda 260¢
Gqursn.
- Objetiva del tema
-~ Objetivoe conductuales
a especi{ficas
5o Que el participante connz Clasificaci6Gn de los ob- Brave rasGmen b4t Apetatoa
ca como eprende el ser hy Jativos educacionales de la secibn
mano 1~ Area Cognoacitiva anterior
2. Area Afectiva Expoaicifin 240 Pizarrfin

3.~ Arem Palcemotriz

mapistral y
discucidn grupal



eVl

UNIDAD IV

"La Evaluacidn®

Objetivo del tems: Manejar los distintos tipos de evaluacién y su aplicaclén dentrr del proceso

de enseflanza-aprendizeje,

a fin de ubicar Bu uso e importancia dentro del cureo.

CONTENIDO MATERIAL
OBJETIVOS (TEMARID) ACTIVIDADES TPD. _ DE _APOYO
G- Que el participante conoz Evaluacifn Readmen secidn 10"
ce la finslidad de la Eva anterior
luacién dentra del Proce- Exposicién y con
80 de ensefianze-aprendiza clusiones 290"

Je.

Conocer loe diferentes ti
pos de evaluacibn que pug

den ser empleados.

Grear un sleteme para pla
near y controlar la eva--

luacifn

Tipoa de evaluacién

1.- Evaluacibn Dlegnbg
ticae

2.~ Evaluacifn Formet}
va

3.~ Evaluacifn Sumaris

Table de espscificeacig

nes
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Que el participante ela
bore las preguntas ade-
cuadas que le proparcig
nen los detos necesarioe

pare emitir juiclos

Que al participante pug
da evaluar 8 partir de-
la observacidn de condug

tas

Elaboracién de preguntas
para objetivos del frea
cognoscitive

1.=- Tipos de reectivos
2,- Clesificacifn de las

pruebas

Evaluacifn de las Arees

afectivas y puicomotriz

Reslmen sacidn
anterior
Expoeicibn
Dimcucifén

Conclusiones

15"

285!
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UNIDAD V YEl sprendizaje en el edulto"

L)

dbjstivb del tema: E1 participante explicerh las diferentes ceracteristicas del sprendizaje en -
41 adulto con la finalidad de que ubique loe factores gue surgirén en los grupos gue el maneje.

CONTENIDD MATERT AL
0BJETIVOS (TEMARID) ACTIVIDADES PO, DE_APGYD,

B.- fue el perticipente maneje El eprendizaje del -~

las distintas caracter{st}i adulto debe ser: Resdmen 10!

cas del aprendizaje en el- 1.- Con una metodalg Seminario 3q¢

adulto gie de instruccidn Participacién 60!
activa

2.~ En un embiente in-
formel
3.~ La instruccibn de-

be ser motivante
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UNIDAD VI

"MateTisles Pidbcticoa”

Objetivo del tema: Distinguir loa diferentes tipos de materiel didéctico, su utilidad y splica-

¢i6n en el proceso ensefanze-aprendizaeje con la finalidad de emplearlos sdecusdamer.te durante =

8l procesn enaeflanza-aprendizaje.

CONTENIDD MATERIAL

0BJETIVOS (JEMARID) ACTIVIDADES 1P0. DE _APOYD

Que =2} participente Materleles Vinusles Exposicidn 1604 Acetatoa
conozca su funcidn 1.- Rotafolio Concluatones 01 Tranaparenciae

y limitecionea para

au sdecguada U8D

2.~ Plzarrfin

3.~ Gréficaa, Mapas

y Carteles

Lo~ Modelos reasles

o & eacaels

Se~ Visuales proyeg

tables

6.~ Diapositivae
7+~ Filminas
Meteriales Auditlivos

1o~ Diacos y Grabscio

nesa



Materiales Audiovisuales

1.~ Peliculas cinemato~-
gré&ficea

2.= Multimedia

3.~ Video cassette y cirp
cuito cerrado de te-

levisifin,

1+ UNIDAD VEI “"El grupo y el instructor"

o=
o Objetivo del tema: Manejar loe fundamentoe de la Dinémice de Grupos con la finalided de aplicer-

los en la conducci6n de un grupo en el aula.

CONTENIDD MATERIAL
08JETIVOS (TEMARLO) ACTIVIDADES TPO. DE APOYOD
‘9.- Que el participante com 1.- Las normas Evaluacifn for- 55!
prenda la importancie - 2.- Comunicaecién mative por es-~ 220!
del grupo comp factor - 3.- Metas erito
primordial en el proce- 4,- Cohesidn Discucibn Diri- 25!
80 de ensefisnze-aprendi 5.~ Los Roles gide

zaje Conclusiones



Lyt

Que el participasnte iden-
tifique loe papeles que ae
Juegsn en el grupo con la~
finalidad de sacarles todo

e8]l provecho pasible

Que el instructor conduzcs
al grupo 8l leogro de sus -

objetivon

Tipus de papeles gue se jue-

gen
1o~
24~
o=

et Bl grupos
Papeles constructivos
Papeles destructivos

Papeles dependientes

Formacidn de le comunidad

de aprendlzaje

Tom
2o
e
b
5.-
Ba=
Tom
8.~

Ambiente

Reducclén de la intiniducifne
tiderazgo distribulda
Formulacidn del objetivg
Flexibilided

Consensa

Evaluacidn continua
Actividades para e formscifn
de la comunided de sprendiza-

Jee.



8v1

UNIDAD VII1 "Técnicas DidActicas"
Objetivo del tema: Manejar los elementos tefirico-précticos de las técnices didéctices , con la

finalided de eplicerlas correctamente durante el proceso de ensefianza-aprendizeja.

CONTENIDD MATERIAL
08JETIVOS: (TEMARID) ACTIVIDADES 1P0. DE_APOVD
10.~ Que el particlipante conoz 1.- Simposio Lecture Dirigida 50° Acetatos
ca las diferentes técnices 2.~ Mesa Redonda y camentada
didécticas gue puede em-- 3.~ Panel Discucifin grupal 210’
pleer as{ como su splica- h.- Diflogo Piblico Conclusiones Lo
cibn, ventajes y limita-- 5.~ Entrevista pd-

ciones blica
" 6.~ Corrillos a pe
quefipa grupos
de diacucién
7.~ Debate dirigido
B.~ Phillip's 66
9.~ Interrpgetiva
10.~ Drematizacién

11.~ Lectura comentada



ePT -

124
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15.~
16e~

€otudio de casoa
Torments de ideae
Entranamiento en el
puesto dg trabajo
Fora

Expoaleifn o oonfarenoie



L L CUESTICNARIO

1, § Que es el Proceso de Ensefianza-Aprendizaje ?

2, ¢Que impertcneis tiene el dar ceracitaeidn;y desarrollo

gl personzl de una empresa ?
- ¢ fual er el procese de la comunicacidn ?
by ¢ Cucl es'.la lazbor fuddemental del instructor ?

Fom & Cuel es el parel del psrticipznte en el proceso de en-

seflanca~arrendizaje ¢

6.-  De que herramientas se auxilia el instructor parz lo -

grar una crdencda impcrticidn de su eurso ?

“Bes ¢ e tipos de téenices diddctices conoce ?
8.~ ¢ Que scn los recurses ambierntales ?

o= ¢ Que son los recurses rateriales ?

10.~ ¢ Jue tipos de evaluacién concce ? .

11.- ¢ Que debe ccnccer el instructor para planear adecuada -

mente su curso ?
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12,- ¢ Pare que sirve el control del preceso de ensefianza-.

aprendizaje 7
"13,~ :Que entiende ror estructurs cognocitive del contenido ?
14,~ ¢ Que entiende por estructure conceptusl del conteriido ?

19,~ ¢ Qué entiende vor estructure metcdblogics del conteni -

" do ?

16,~ ¢ Pare que sirve crzanizesr el contenlde de un curso ?

17.~ ¢ Cuales son los pasos a seguir e¢n le organizacidn del

contenido de un curso ?

18,- § Que ceracterfsticas debe poseer un objetivo ?

" 19,- gCusl es’la finalidad de la.evaluacidn ?
20.--¢ Que objetivos persiguen las dinéqices de grugo ?
21.- ¢ Que rango tlene pars usted la capacitacién ?

2¢.- ¢ Cual serfa pera usted el cbjetivo de ensefiar y cual el

oﬁjetivo de eprender.?

23.= ¢ Para que sirve lemedicién 2
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.eorXxcLuUsION
Durante el dese»rollo de nuestro Seminario de Investi-
2z¢ién sdminiztrativa traterds todos agquellos aspectos necess

n del Recursc Fwreno, -

O

riec pora lograr un: buena c-yzelfacl

hooténdcles llezar este midlante una adecusds irnssruceildn por
q

© sguelles rrofesicnistes que rosesr los concelirientes

Prr esto razdn bemec rlenzecdo un curse de fcor-

3
—
"
n
v
]
3
%]
w
=
.
[ul

netructores puré que ectos adguiere
tug ¥ treendan a utilizsr lee teenicas zdecuzizs que les per-
nitan oleanzer cus metes de la rejlor monera perible,

s cste trebajo se contemplen desde lesbases legales -

ane rocen de 18 Corseltacidn un derechs nare toses los fraba-

frderos ein Imrerter su ferergufa o su rvecto: cdemfs de ello
res eneencrames cor la instituelén regulzdora - e la Capscita-
eidn v el Adiecstririento en nuestrn refs: tembién esten =on--
teprledos todes aquellos aspectos cuye conccipmiento es indis-
renzahle rarn la buena efecucidn de cue”quier proyecto de Ca-
pacitocibn,
Fer 1r que rescente al cuisc que aquf rresentares, es-
« te ze gneuenira dividido en ccho ur:dcdes de encefianza-aprens
dizeje en donde de una marera sistemftiea se -lasman lcs con-
certos que ray que tomar en cuenta pera la elzboracién de un-
bucr curso, sin irmrertar el tema a2lrcdefor del cual gire este
Censiders-cs que tede el metérial gqui reunido .onsti-

tuye una buera syuda pers la creacidn de curses de capacitazs
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cién por’que cemo ya ge dijo.antericrmente contiene todos
los_nuntos bédsicos score lcs cuales elzborar el meterial a
" utittraTe.
En cuante & 1las téenicas grupales es conveniente se
lezeicner aquella o squellas que noé vermitan exroner rds
clarerente nuestras ldeas v concepics de acuerdo 2l tema -
que se va a precentar y a los rarticipantes del cursc,
Los resultades derueszran ter sl sclos tarte 12 ca-
1ided del curso come de la csposicidn; azbes zrpectos de -

vital im-crtancia yz que de elles devende lz firreza de ==

los ecnceimientos adquirides los cual redundésrd en un me--

jor desexpefo de lz3 lzbores del elemento capac!tzdo.
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