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INTRODUCCIO~ 

Siendo el recurso humano el elemento más importante con­

que cuenta cualquier organización, puéa de ~l depende er. gran 

medida el éxito a fracaso de esta, hemos enfocado nuestro tr~ 

bajo de investigación a este tema v concretamente al ámbito -

de la Capacitación y Desarrollo del personal que presta sus -

servicios en la Administración Pública Federal para que estos 

a su vez puedan llevar sus conocimientos no salo a su área de 

trabajo sino que también los puedan transmitir a sus compa~e-

ros. 

En el siguier.te trabajo hacemos mención de algunos concea 

tas relevantes de la capacitación como son: antecedentes hi,!!_ 

t6ricos v marco legal en que se fundamenta la misma; las ins­

tituciones que la regulan, definiciones v tipos de cspscita-­

ci6n v la detección de las necesidades desde un punto de vis­

ta teórico hasta su aplicación, llevando estos a la práctica-

can lo que se buscerá reportar mejoras beneficias tanto pa-

ra el individuo cama para la entidad a la que pertenece. 

No obstante que la naturaleza del ser humana es bastante­

compleja, se abordarán una serie de conceptos cuya conjunta -

dará la pauta a seguir para lograr llevar la capacitación a -

éstos, la cual se verá réflejada er. un continuo desarrollo --
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:-,-.-·-.·, 

que traer& como consecuencia mejoras aocioecon6micaa para el­

individuo, proporcion&ndole no solo herramientas y habilida-­

daa, sino que redundar& en un desarrollo de la personalidad,­

mejorando comportamientos y modificando aptitudes mediante un 

programa adecuado de capacitación, para lo cual proponemos l.!!'. 

plementar un curso de formación de Instructores tomando como­

baae las verdaderas necesidades de la propia entidad, contem­

~lando todos loa puntee que requieran ser reforzados con con~ 

cimientos nuevos y/o adicionales, canalizando estos hacia el­

desarrollo y perfeccionamiento del recurso humano y el logro­

de los objetivos institucionales, 

El objetivo que perseguimos con el presente trabajo de -

investigación es demostrar la importancia que tiene y debe t~ 

ner la creación de uno o varios programas específicos de cap~ 

citación, motivo por el cual sentimos que el preser.te trabajo 

puede ser de gran ayuda a futuras generaciones y concientes -

de ello ea que hemos puesto el mejor empeño para hacer una i~ 

vest1gaci6n acorde a las necesidades de nuestro país. 

2 



C A P I T U L O 



1,1 ANTECEDENTES HISTDRICDS Y LEGALES DE LA CAPACITACIDN Y EL 

ADIESTRAMIENTO EN MEXICO 

Desde el 1er. informe de gobierno del ejecutivo Federal -

se pusieron de manifiesto las dos grandes problemáticas que e~ 

volvían al país como eran la falta de capacitación en la mano­

de obra en eu~ muy variados niveles 1 y por consiguiente el al­

to grado de desempleo siendo que un tercio de la población ec~ 

n6micamente activa se encontraba dentro del grupa de los dese~ 

pleados, se hizo urgente la creación de nuevos instrumentos a& 

ministrativos que permitieran dar salida a estas problemas que 

ae reflejaban en un desequilibrio interno muy importante para­

nuestro país. 

La Comisión Nacional Tripartita en mayo de 1971 nace como 

un organismo encargado de propiciar y realizar estudios sobre­

temae de relevancia nacional, convocar a los sectores patronal 

y trabajador para que conjuntamente con •l sector Gubernamen-­

tal, se hiciera un análisis de la situaci6n económica y social 

del pais. Se puso de manifiesto la estrecha relación entre los 

problemas de desocupación de mano de obra y de capacitación -­

por consiguiente: esta relación Fue la idea central que s• to-



maria m~s adelanto para atender a través de. una sola Unidad AJ! 

miniatrativa los aspectos relacionados al empleo y la capacit~ 

ci6n. 

La Comiai6n Nacional Tripartita fue integrada con cinca r~ 

presentantes del gobierno, diez ctel sector obrero diez del -

empresarial. Por el sector oficial participaron los secretarios 

del Trabajo y Provisi6n Social, de Hacienda y Crédito Público, 

de Industria y Comercio, el Procurador General de la República 

y el Director General del Instituto Nacional para el Deaarro-­

llo de la Comunidad Rural y de la Vivienda Popular. 

Incluy6 la citada Comisi6n de Trabajo entre otros proble-­

mas nacionales los puntos relativos a la capacitaci6n de los -

Recursos Humanos y el problema del desempleo, poniéndolos de -

manifiesto como puntos que encabezan los objetivos de ésta: 

- Inversiones para el empleo de la mano de obra 

- Desempleo 

- Capacicaci6n de loe recursos humanos 

Por la importancia de loe conceptos que se manejaron, men­

cionaremos algunos aspectos que sin duda adelantan toda estra­

tegia para establecer todo Programa Nacional de Productividad­

en cuya contexto deberían considerarse las materias relaciona­

das can el empleo, la capacitaci6n y el adiestrami~nto. 

"Ea imprescindible que la Empresa establezca y coordine 

los sistemas de capscitaci6n para el empleo en loe propios ceu 

tras de trabajo y as! mismo .asuma sus responsabilidades lega--
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les y sociales dejando atrás el concepto estrecho de la produ~ 

tividad, según el cual se busca un mayor rendimiento material­

del trabajador a cualquier precio. La eficiencia requiere un -

cuidado permanente del ser humano, desde su nacimiento exige -

condiclones justas en la prestaci6n de los servicios y se ad-­

vierte si ~us beneficios son compartidos equitativamente entre 

todos''• 

"Se reconoce la importancia fundamental de la educaci6n p~ 

ra el trabajo y se evidencia el papel estratégica de la capaci 

tación de los recursos humanos, tanto en lo quP- se refiere a -

la ~romoci6n del empleo como el incremento de la productividad 

y la concurrencia de estos dos aspectos en la elevación gene-­

ral del bienestar social 11 • 

Conforme u la anteriormente expue~to, los asp8ctos format! 

vos generales y los específicos de la capacitación y el desa-­

rrollo de los recursos humanos deben integrar una Unidad indi­

soluble que enmarque la noción general de educaci6n para el -­

trabajo para una üctividnd sistem~tica y permanente del gabieL 

no, los trabajadores y las empresas. Insistiendo en la necesi­

dad de estaolecer y coordinar los sistemas de capacitaci6n pa­

ra el empleo en 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 !Js que son de competencia directa del Estado. 

También se. cans..l.der6 prioritaria la capacitaci6n de los r~ 
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cursos humanos en el medio rural para crear el sistema nacional 

de capacitaci6n de la mana de obra, 

La Comisi6n Nacional Tripartita qued6 disuelta en 1976 pero 

aún así muchas de las conclusiones y recomendaciones a las que~ 

se llegaron, todavía siguen tom§ndose en consideración para in~ 

trumentar algunas acciones que actualmente lleva a cabo la 11 0i­

recci6n General de Capacitación y Adiestramiento•. 

En el mismo aílo fue creada la Dirección General de Formación 

Profesional por una disposici6n del entonces Secretario del Tr~ 

bajo y Previsión Social; dicha Dirección tuvo entre sus funcio­

nes: 

- Formular los programas de investigación relativos a la -­

formaci6n profesional de las trabajadores, incluyendo el­

diseño de los sistemas de información necesarios. 

- Recopilar analizar los datos e informes relativas a las 

necesidades de mano de obra calificada en el pa{s, así c~ 

mo su pasible distribución y uti)ización por actividades­

y regiones, can el prop6sita de integrar programas especi 

fices de capacitación. 

- Analizar, adecuar y elaborar las métodos y técnicas de -­

formación profesional, de acuerdo a las diferentes ramas­

industriales de jurisdicci6n federal y sugerir la crea--­

ci6n de organismos específicas de capacitaci6n de la mana 

de obra, que satisfaga las necesidades del desarrollo del 

pa!a. 
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- Proponer programas de capacitación obrera tendientes s -

satisfacer las necesidades que en este aspecto presentan 

las distintas ramas industriales del país, 

- Promover y divulgar actividades de capacitación en las -

empresas de jurisdicción federal, incluyendo tanto pro-­

gramas específicos como creaci6n de institutos, 

- Promover que en los contratas colectivos en los contr~ 

toa ley, se incluyan cláusulas rolativas a la formación­

t~cnica de ls meno de obra. 

- Promover la instalación de sistemas abiertos de educación 

dentro de las industrias de juriadicción federal, a fin­

de que loa trabajadores obtengan su alfabetización o au­

deaarrollo escolar. 

- Dar asistencia t~cnica a trabajadores, sindicatos y patLo 

nea para la organizaci6n de programas de capacitación a­

para la creación de centros destinados a este fin. 

- Participar en actividades de promoción de la educaci6n -

para los trabajadores y sus familias, conforme a loa prE, 

gramas de educación abierta que elabore la Secretaría de 

Educación Pública, 

- Promover, establecer, organizar y sostener servicios peL 

manentes de Educaci6n abierta en los centros de trabajo, 

- Efectuar estudios de viabilidad para la creación de un -

servicio nacional de formación profesional, que utilice­

tanto los sistemas tradicionales de enseRanza como 'os -

8 



de capeci-teci-lttl abierta con el fin de .coadyuvar a la sol.!:!. 

ci6n de los problemas ocupacionalea. 

- Divulgar las disposiciones juridicaa en vigor en materia­

de capacitaci6n para los trabajadores. 

- Establecer relaciones de coordinaci6n con la Secretaria -

de Educaci6n PGblica, para la realizaci6n de actividades­

de capacitaci6n y formaci6n profesional en el trabajo, -­

as! como para los sistemas de capacitaci6n abierta en la­

Secretaria del Trabajo y Previai6n Social y su promoci6n­

en los centros de trabaja. 

- Establecer relaciones con las direcciones de trabajo de -

los gobiernos de los estados y del departamento del dis-­

trito federal del trabajo, con objeto de promover regio-­

nalmente programas de capacitaci6n. 

La idea central de la Direcci6n fue establecer un proceso -

educativo laboral permanente a manera de un puente entre hom-­

bre y trabajo, asegurando conductos e~tre el potencial creati­

vo del mexicano y la aplicaci6n de ese potencial a través del­

empleo. 

Dentro de las tareas importantes encomendadas a esta Direc­

ci6n y con el prop6sito de establecer la necesaria infraestru.!l. 

tura educativa, se establcerieron los sistemas abiertos de edJ:!. 

caci6n, promovidos por la Secretaria de Educaci6n PÓblica, a -

fin de ll~varlos a los centros de trabajo y adaptarlos a la -­

circunstancia laboral. No fueron muchas las empreeas que cante.! 
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taran a este llamado de la Secretaría del Trabajo, pero en laa 

pocas que aceptaron con entusiasmo el sistema para sus trabaj.!!, 

dores, ae obtuvieron buenos resultados. 

En 1976 (abril), la Dirección General de Formación Profe-­

sional, ae dedicó a investigar las necesidades de capacitación 

a nivel nacional, al igual que los recursos destinados a resol 

ver todos loa aspectos relativos a la capacitación, dicha in-­

veatigación incluyó tres aspectos como son las características 

de la oferta y la demanda, las actitudes frente a la capacita­

ción y loa recursos con que cuentan las empresas para la capa­

citación interna. De lo anterior resultó una necesidad urgente 

de instrumentar legalmente la obligación de proporcionar capa­

citación y adiestramiento a los trabajadores, siendo entonces­

indispenaables las reformas correspondientes a fin de eatable­

cer el Derecho a la Capacitación y el Adiestramiento. 

Laa conclusiones a las que se llegaron a trav~s de los -­

trabajos de los·organismos antes mencionados fueron sin duda -

algunoa de los factores que m~s influyeron para iniciar en 

1977 una serie de reformas legales que culminarían con el est.!!. 

blecimiento de un servicio social denominado "Servicio Nacio-­

nal del Empleo, Capacitación y Adiestramiento•. 

Loa procesos de reforma se iniciaron cuando el ejecutivo­

envió en octubre de 1977 una iniciativa de ley para elevar a -

rango de garantía social el Derecho de loa Trabajadores a reci 

blr capacitación y adiestramiento de aus patrones, dicha ini--

10 



ciativa vino a reformar la fracci6n XII del apartado A del 

articulo 123 Constitucional, arguyendo el hecho de que el tra­

bajo ea el valor fundamental del hombre y por consecuencia ti~ 

ne que ser preservado jurídicamente adoptando un nuevo modelo­

de crecimiento que destine la parte m~a importante de nuestros 

recursos a fortalecer la calidad de vida de los mexicano y a -

lograr que los grandes grupos marginados alcancen niveles minl 

mas de bienestar. 

Dentro de los derechos tradicionales del individuo, se -­

encuentra la obligaci6n de la sociedad de otorgarle a cada hom 

bre, a cambio de su trabajo, los medios que pudieran garantizar 

su vida, su salud y un nivel decoroso de bieneatar para ~l y -

los suyos. 

El aer humano es objeto y suj~to de los afanes del estado 

recurso básico y límite extremo de la potencialidad del pa!s,­

en lo econ6mico ea el agente por excelencia de la creación de­

riqueza, en lo aocial, es creador y d~mandante de más plenos -

niveles de bienestar y en lo político, es participante activo­

y receptor involucrado en las decisiones que afectan a su fam!. 

lia, a su comunidad y a la naci6~. 

Ahora bien, la carencia de un sistema tendiente al mejor.!!. 

miento de las habilidadea del trabajador, ea causante de la b.!!, 

ja productividad debido al inadecuado aprovechamiento de la C.!!, 

pacidad instalada en las empresas al igual que del alto nivel­

de riesgos de trabajo por el contacto de obreros insuficiente-

11 



mente capacitados con la tecnología actual. 

Es importante mencionar que la capacitaci6n y la formaci6n 

profesional guardan una muy estrecha relación con la formación­

del individuo que busca mejorar su condición y propiciar cam--­

bios económicos. 

En noviembre del mismo año, el ejecutivo federal envió una 

nueva iniciativa de ley con el objeto de reformar la fracción -

XXXI del apartado A del articulo 123 constitucional, a fin de -

establecer la competencia exclusiva de la autoridad federal en­

materia de capacitación y adiestramiento, lo anterior se justi­

fica con el hecho de que existía una gran necesidad de crear un 

plan nacional de acci6n global con la participación de la Fede­

ración, de los estados y de los factores de la producci6n y del 

cual forman parte la mejor preparaci6n de la mano de obra, la -

elevación de la productividad, la reducción de los riesgos de -

trabajo la mejoría de la salud y bienestar de los traoajaoo-­

res. 

Adem§a de lo anterior, es necesario destacar que la Feder~ 

ción es la que, en ejercicio de las facultades que le son pro-­

plas, establece contacto directo con la Oficina Internacional -

del trabajo, en la cual nuestro pa!s participa activamente con­

la aportación de sus tesis y experiencias y de donde surgen CO!!, 

venias y recomendaciones en materia de capacitaci6n y adiestra­

miento de trabajadores y sobre seguridad e higiene en el traba­

jo, por lo que se requiere que la legislación que trate estos -

12 



aapectaa, sea aplica<la uniformemente en taqa el territorio na­

cional, 

El 9 de enero de 1976, aparecieran publicadas en el Dia-­

ria Oficial de la Federaci6n, sendas decretas que adicianaban­

la fracción XII y reformaban las fracciones XIII y XXXI del -­

apartada "A" del articula 123 de la Constitución Política de­

las Estadas Unidas Mexicanas. 

El texto de la nueva fracción XIII eatableció la abliga-­

ción del patran de proporcionar capacitación y adiestramiento­

ª sus trabajadores, conforme a las aistemaa, métodos y praced!. 

mientas que seílalara la Ley Federal del Trabaja, par esta, el­

misma Ejecutiva Federal envió una tercera iniciativa de Ley, -

en la que adem6s de reglamentar la norma constitucional, prap~ 

n!a el establecimiento de un Servicia Social can atribucianes­

suficientes en materia de Emplea, Capacitación Adiestramien­

to. La iniciativa de reformas y adiciones a la Ley Federal del 

Trabaja , fue acampaílada de algunas mqtivas, entre loa que de_! 

tacan la pasibilidad de elaborar, al igual que en loa aspectos 

de seguridad e higiene en el trabaja, un sistema nacional que­

alcance a toda la población trabajadora del pa!s, dicha siste­

ma, tendría la característica de aer eminentemente participatl. 

va y de estar datada de flexibilidad a fia de que pueda adap-­

tarae oportunamente a las cambias sociales sin necesidad de V_! 

riar au estructura. El diseno de toda este conjunta implica 

adicionar a la Lq Federal del Trabaja can una serie de prece.e. 

13 



toa y de derechos y obligaciones imputables a trabajadores y -

patrones a fin de integrar el correspondiente marco conceptual, 

La iniciativa aeílala que la capacitaci6n y adiestramiento 

destinado a los trabajadores debe estar comprendido, por lo 9,t 

neral, dentro de la jornada de trabajo y considera como excep­

ciones a esta regla el que las partes de la relaci6n laboral -

pacten en forma distinta el que se trate de un trabajador que 

desee capacitarse en una actividad a la de la ocupaci6n que d,t 

sempene. 

En la participaci6n que se otorga a las Entidades Federa­

tivas, se propone que el legislador confiera a loa Gobernado-­

res, la facultad de presidir la Comisi6n Consultiva Estatal de 

Seguridad e Higiene en el trabajo y el Consejo Consultivo Eat! 

tal de Capacitaci6n y Adiestramiento, en virtud del contacto -

que ellos tienen con todos loa centros de trabajo de su juris­

dicci6n y el conocimiento profundo de loa problemas que se su! 

citen "'' ellos: así como por la oportunidad de aprovechar la­

experiencia que las administraciones estatales han acumulado. 

Todo lo cual facilitar6 el cumplimiento de las altas finalida­

des que motivan esta reforma y adici6n a la ley Federal del -­

Trabajo. 

En abril de 1976, ae public6 en el Diario Oficial de la -

Federaci6n el Decreto que incluía diversas reformas y adicio-­

nes a la Ley Federal del Trabajo las cuales se referían a doa­

aspectos, loe cuales son: 
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- Reglamentación de la fracción XIII, del apartado A del -

artículo 123 constitucional y 

- El establecimiento del Servicio Nacional del Empleo; Ca­

paci taci6n y Adiestramiento. 

La reglamentación del nuevo Derecho de Capacitación y -­

Adiestramiento, qued6 contenida en las siguientes diapoaicio-­

nea legales: (1) 

a) Artículos 3,25,132,159,190,391 y 412 que establecieron 

respectivamente, el car~cter aocial de la capacitación 

adiestramiento, la obligaci6n del patr6n de incluir en -

loa contratos individuales, la indicación de que el tra­

bajador ser§ capacitado o adiestrado, la obligaci6n del­

patr6n de participar en la integraci6n y funcionamiento­

de la Comiai6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento, -

la obligaci6n del patr6n de capacitar o adieatrar a sus­

trabajadorea, conforme a lo dispuesto en el título cuar­

to, Capítulo III-Bia, la forma de cubrir las vacantes d,!!. 

finitivas, las provisionales con duraci6n de m~a de 

treinta días y los puestos de nueva cresci6n, la obliga­

ci6n del patr6n de proporcionar capacitaci6n y adiestra­

miento a los menores trabajadores, la obligaci6n de in-­

cluir en el contrato colectivo las cl~usulaa de capacit,!!. 

ci6n y adiestramiento, la obligaci6n de establecer en el 

contrato-ley las cl§uaulas en la materia. 

(1) Ley Federal del Trabajo 



b) Art!culoa 156-A a 156-X, que se encuentran contenidos en 

el nuevo Cap!tulo III-8is 1 del T!tulo Cuarto de la Ley -

Federal del Trabajo, que sustancialmente se· refieren a -

Normas relacionadas con la integraci6n, atribuciones y -

funcionamiento de la Comiai6n Mixta de Capacitaci6n y -­

Adiestramiento, imposiciones relacionadas con los requi­

sitos, objetivos y planes y programas de capacitaci6n y­

adiestramiento; normas aplicables a los agentes capacit~ 

dores y normas relativas a las constancias de habilida-­

dea laborales. 

Las normas anteriores junto con aquellas que permitieron 

la creaci6n de diversos órganos de naturaleza auxiliar, confo~ 

man el soporte legal del Sistema Nacional de Capacitaci6n y -­

Adiestramiento. 

Eate Sistema, fue creado atendiendo a las caracter!sti-­

cas propias de una naci6n en desarrollo por lo que tuvo una e~ 

tructura flexible y adaptable a laa cambiantes necesidades de­

formaci6n y desarrollo de los recursos humanos del pa!s; fue -

provisto de mecanismos propios de retroalimentaci6n que manti~ 

nen informado al subsistema coordinador (U.e.E.e.A.) sobre el­

cumplimiento de metas, desviaciones o necesidades de ajuste -­

que se den en laa diferentes ~reas del Sistema en au totalidad, 

permitiendole tomar oportunamente las medidas correctivas que­

sean necesarias. 

Una caracter!atica muy importante del Sistema Nacional -
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de Capacitaci6n y Adiestramiento es la relativa autonomía con­

que cada empresa puede desempeñaras en la materia, ésta tiene­

un límite, un marco dentro del cual pueda actuar con abaoluta­

libertad, de otra forma decaería dentro de un eaquema de anar­

quía. 

La ley señala, el •qué• se debe hacer, pero deja a las -­

partes en absoluta libertad para decidir el "cómo" deben hace.!: 

se, agregando en forma tácita que las medidas que se tomen en­

la materia serán conforme a las necesidadea de loa trabajado-­

rea y de las empresas. 

Por lo que se refiere al establecimiento del Servicio Na­

cional del Empleo, la Capacitación y el Adiestramiento, es ne­

cesario señalar las características de éste, ya que las atrib~ 

cianea que les asignó la ley, aún cuando persiguen una finali~ 

dad común, tienen diferencias desde el punto de vista adminis­

trativo. En efecto, este servicio tiene un doble carácter, por 

un lado se encarga de tomar decisiones en materia ocupacional­

con un contenido de servicio público social, como ea el caso -

de los servicios de intermediaci6n, o bien lo relativo a la i~ 

vestigaci6n y planeación para promover la generaci6n de empleos 

a nivel nacional, por el obro lado, el servicio social nacio-­

nal, como autoridad laboral, ejerce acciones de vigilancia que 

en la mayoría de loa casos va acampanada de actos coercitivos; 

como sería el caso de la atribución que ae tiene para vigilar­

que el Derecho a la Capacitación y el Adiestramiento se cumpla 
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en todos los centros de trabajo cuyas relaciones labora­

lea se encuentran reguladas por el apartado "A" del -­

artículo 123 constitucional, pudiendo sancionar inclusi­

ve a loa infractores, As! pues el Servicio Nacional es­

un Servicio Social, al mismo tiempo es una autoridad­

con facultades en materia de Empleo, Capacitaci6n 

Adiestramiento, 

Desde el punto de vista administrativo, debe ente~ 

derse el Servicio Nacional como un verdadero Sistema I~ 

tegral en el que la materia ocupacional, ya sea cuantit~ 

tiva o cualitativa queda en una sola acci6n concertada -

coordinada. 

A nivel operativo, la ley dispuso que el Servicio­

Nacional del Empleo, Capacitaci6n Adiestramiento, -

quedar~ a cargo de un 6rgano desconcentrado de la Secre-

taría del Trabajo Previsi6n Social denominado 

"Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n 

Adiestramiento• de la cual hablaremos en el siguiente -

capítulo, 



1.1.1 LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

Art!culoo de esta ley que se refieren a la capacitaci6n­

en México y que la reglamentan: 

El art. Jo menciona que es "de interes social promover y 

vigilar la capacitaci6n y el adiestramiento de los trabajado-

La Fracci6n VIII, del art.25 señala que en el escrito en 

que se asientan las condiciones de trabajo, deberá incluirse­

una cláusula que indique que el trabajador recibirá la capaci 

taci6n y el adiestramiento necesarios, de acuerdo a loa ple-­

nea y programas que la empresa tenga establecidos o que esta­

blezca, cumpliendo así lo marcado en la ley en cueati6n. 

En el art. 132 establece que ea cibligaci6n de loe patro­

nes: •establecer y sostener las escuelas Art. 123 Constituci~ 

nal" de conformidad con lo señalado en las leyes de la Secre­

taría de Educaci6n Pública (frece. XIII)¡ becar de 1 a 3 tra­

bajadores o hijos de éstos para que puedan realizar eetudioa­

técnicoa, industriales o prácticos de acuerdo a la cantidad -

de trabajadores que se tengan empleados en centros especiales, 

nacionales o extranjeros en atenci6n a sus aptitudes, cualid,! 
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dee y dediceci6n (Frece. XIV); "Proporcionar capacitaci6n y -­

adiestramiento a sus trabajadores en los términos del capítulo 

III bis" (fracc. XV): 

Capítulo III bia, título Cuarto (misma ley): 

Art. 153-A •Todo trabajador tiene el derecho a que su pa­

trón le proporcione capacitación e adiestramiento en su traba­

jo que le permita elevar au nivel de vida y productividad, ca~ 

Forme a loa planea y programas Formulados, de común acuerdo 

con el patr6n y el sindicato e sus trabajadores y aprobados 

por la Secretaría de Trabajo Previsi6n Social'. 

Art. 153-8 Para peder cumplir con le anteriormente citado, 

los patrones deben convenir can los trabajadores el lugar en -

el que ee impartirá le capacitación (dentro a Fuera de la em-­

preaa), aqueilaa peracnae que temen el papel de capacitadores, 

deberán eetar debidamente registradca en la Secretaría del Tr~ 

baje y Previsión Social. 

Art. 153-C Laa escuelas y su personal docente deberán ta~ 

bi~n estar registrados y autorizados por la Secretaría del Tr~ 

baje y Previsión Social. 

Art. 153-D Las cursos y programas de capacitación y adie.!!, 

tramiento de lea trabajadores se formularán respecto de cada -

establecimiento, empresa, rama industrial o actividad determi­

nada. 

Art. 153-E La capacitación y adiestramiento a que se hace 

mención en el art. 153-A se impartirá dentro de la jornada de-
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-trabajo, salvo-que-las cargas de trabaja y ~orla naturaleza de 

~ate se acuerde entre trabajador y patr6n que aer6 de ~tra mana 

ra. 

Art. 153-F La capacitaci6n y el adiestramiento tienen por­

objeto: 

Actualizar y perfeccionar loa conocimientos y habilida-­

des del trabajador en su actividad, as! como proporcio-­

narle informaci6n sobre la aplicaci6n de nueva tecnolo-­

g!a; 

II Preparar al trabajador para ocupar una vacante o pueato­

de nueva creaci6n; 

III Prevenir riesgos de trabajo; 

IV Incrementar la productividad y 

V En general, mejorar lea pat(tudes del trabajador• 

Art. 153-G Durante el tiempo que un trabajador de nueva i.!). 

greao reciba la capacitaci6n, prestar6 sus servicias en las CD,!l 

diciones generales de trabajo que rijan en la empresa o a la -­

que se estipule respecto de ella en loa contratos colectivos. 

Art. 153-H Loe trabajadores e quienes se les imparte capa­

citaci6n a adiestramiento eet6n obligados a asistir puntualmen­

te a los curaos, sesiones de grupa y dem6s actividades que for­

men parte del proceso de capacitaci6n o adiestramiento; a aten­

der lea indicaciones de loa capacitadores y cumplir can el pr.!!. 

grama asignado y presentar loe ax6menee da evaluaci6n de conoc,!. 

mientas y de aptitud neceaa~io&. 
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Art, 153-I En cada empresa se deberé conatituir la Comisión 

Mixta de Capacitación y Adiestramiento que estaré integrada par­

igual número de representantea de los trabajadores y los patro-­

nes, los cuales se encargarán de "vigilar la inatrumentaci6n y -

operación del sistema y de los procedimientos que se implanten -

para mejorar la capacitación y el adieatramiento de loa trabaja­

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

que las Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramiento se -

integi~A Y runcionen oportuna y normalmente para que el patrón­

cum~la con ai obligaci6n de darles capacitación y adiestramiento 

a los trabajadores. 

Art: 153=~ Lar Órganos auxiliares de la Dirección General -

de Capacitaci6n y Adiestramiento (antes U.C.E.C.A.), estarán in­

tegrados por patrónes, sindicatos y trabajadores libres que for­

men parte de la misma rama o actividad industrial y participarán 

en la determinación de los requerimientos de capacitación y adi~s 

tramiento de su rama, colaborarán en la integración del catálogo 

nacional de ocupaciones, propondrán sistemas de capacitación y -

adiestramiento para y en el trabajo; formularán recomendacionea­

espec!ficas de planes y programas de capacitación y adiestramie~ 

to, evaluarán los efectos de las acciones capacitadores y gesti.2, 

narén ante las autoridades correspondientes el registro de las -

constancias de las habilidades obtenidas cumpliendo con loa re--
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quiaitaa legales del caao, 

Art, 153-L A la Secretar!a del Trabaja y Previai6n Social -

le correapande fijar lea bases para determinar la forma de deais 

naci6n de loa miembraa de las Camiaianea Mixtas de Capacitaci6n­

V Adiestramiento, as! cama todas aquellas relativas a su organi­

zaci6n y funcionamiento. 

Art. 153-M En el contrata colectiva deberán incluirse cláu­

sulas relativas a la obligaci6n del patr6n de proporcionar cap~ 

citaci6n y adiestramiento a sus trabajadores, 

Art. 153-N Los trabajadores deberán presentar a la Secreta­

ria del Trabajo y Previai6n Social las planea y programas de ca­

pacitaci6n y adiestramiento dentro de los quince d!aa siguientes 

a la reviai6n celebraci6n o pr6rraga del contrata colectivo de -

trabajo, 

Art, 153-0 En aquellas empresas en lea que no exista el CO!!, 

trata colectiva de trabajo, deberá presentarse cada aíla impar -­

las planes y programas de capacitaci6n y adiestramiento ante la­

Secretaria del Trabajo y Previai6n Sa~ial para su aprobaci6n, 

Art. 153-P El regiatro a las inatitucianea capacitadoras v­
a su peraonal docente se otorgará previo cumplimiento de los re­

quiaitaa aiguientea: 

"l Comprobar que quienes capacitaran a las trabajadores, e~ 

tán preparados profesionalmente en la rama industrial a­

activ idad en que impartirán aua conocimientos•¡ 

11 Acreditar aatiafactariamente, tener conocimientos aufi--
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cientes sobre los procedimientos tecnológicos propios de 

la rama industrial o actividad en que pretendan impartir 

dicha capacitación adiestramiento y 

III No estar ligadas con personas o instituciones religioaaa. 

Art. 153-Q Se refiere a los requisitos que deben cumplirse­

para los artículos 153-N 153-0. 

Art. 153-R La Secretaría del Trabajo y Previsión Social, di• 

pondr§ dentro de los 60 días siguientes a la presentación de pl~ 

nea y programas de capacitación y adiestramiento las modificaciR 

nea pertinentes o en su caso, aprobará su aplicación. 

Art. 153-5 Cuando el patr6n no presente los planes o progr~ 

mas de cspacitaci6n o adiestramiento dentro del plazo correspon­

diente o cuando no los lleve a cabo, será sancionado de acuerdo­

ª lo dispuesto en el art.878, fracc. IV de la misma ley. 

Art. 153-T Al terminar la capacitación o el adiestramiento, 

todos aquellos trabajadores que hayan aprobado las evaluacionea­

correspondientea, tendrán derecho a que se les expida la consta~ 

ele correspondiente. 

Art. 153-U Cuando esté implantado un programa de capacita-­

ción o adiestramiento, el t.rabajador se niegue a recibir ésta ª.!. 

guyendo que posee las conocimientos suficientes para desarrollar 

sus actividades, as! como las del puesto inmediato superior, de­

ber§ acreditar dichos conocimientos mediante documentos o en su­

ceso presentar los exámenes de sufioiencia que se le señalen. 

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



aumento expedido por el capacitador con el cual se acreditará -­

haber llevado y aprobado en curao de capacítaci6n o adiestramie2 

to. 

Art. 153-W 'Las certificadas, títulos, diplomas o grados -­

qua expida el estado, sus organismos descentralizadas a las par­

ticulares can reconocimiento de validez oficial de estudias, a -

quienes hayan concluÍda un tipa de educaci6n can carácter termi­

nal, serán inscritos en los registras de que se trata el art. --

539, fracci6n IV, cuando el puesta y categoría correspandientes­

figuren en el Catálogo Nacional de Ocupaciones a sean similares­

ª los incluidas en él' 

Art. 153-X Las trabajadores y patrones tienen derecha a 

ejercitar las acciones colectivas e individuales que deriven de­

la abligaci6n de capacitaci6n o adiestramiento ante las juntas -

de Conciliaci6n y Arbitraje. 

Art. 159 Las vacantes provisionales can duraci6n mayar de -

JO días y las vacantes definitivas y las de nueva creaci6n serán 

cubiertas escalafonariamente par el trabajador de la categoría -

inmediata inferior; si el patr6n cumpli6 con la obligaci6n de c~ 

pacitar a todos las trabajadores de esta categoría en que ocurra 

la vacante, el ascenso corresponderá a quien haya demostrada ser 

apta y tenga mayor antiguedad. 

Art. 391 Fracci6n VII; Laa cláusulas relativas a la capaci­

taci6n o adiestramiento de las trabajadores en la empresa, debe­

rán estar contenidas en el contrato colectivo de trabajo, al 



igual que: disposiciones sobre la misma materia que se vaya a im 

partir a quienes vayan a ingresar a laborar a la misma (fracc. -

VIII), 

Art. 412 El contrato-ley también contendrá cláusulas relati 

vas a la capacitaci6n o adiestramiento de los trabajadores de la 

rama industrial de que se trate. 

1.1.2 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

En materia de capacitaci6n y adiestramiento señala: 

Art, 123 1 Apartado A, Fracci6n XIII - 'Las empresas, cual-­

quiera que sea su actividad, estarán obligadas a proporcionar a­

eue trabajadores capacitaci6n o adiestramiento para el trabajo• 



C A P I T U L O II 



2.1 UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION V ADIESTRAMIENTO 

El 9 de enero de 1978 se public6 en el Diario Oficial de la -

Federsci6n el decreto que adiciona la fracci6n XII del Apartado A 

del srtículo 123 constitucional, consign~ndoae l~ obligaci6n de -

las empresas de proporcionar capacitación y adiestramiento a aus­

trsbsjadores; en el mismo Diario Oficial se reforma la fracción -

XXI del art. 123 constitucional, apartado A, estableciendo le CD!!!. 

petencia exclusive de lea Autoridades Federales respecto a le 

eplicaci6n de las disposiciones relacionadas con le capacitación­

y el adiestramiento. Lo anterior trajo como conaecue,,cia un proc~ 

so de adecuaci6n de las disposiciones laborales, el cual involucró 

a la Ley Federal del Trabajo (23 abr. 78) y determinó la expedi-­

ci6n de un nuevo reglamento interior de la Secretaría del Trabajo 

y Previsi6n Social y otro para normar la estructure org~nice de -

la u.e.E.e.A. (5 jun. 78), organismo descancentrado que nació al­

ampara del art. 538 de la Ley Federal del Trabajo. 

Le u.e.E.e.A. est~ integrada por une Coordineci6n General y -

dos Direcciones: Le Dirección de Emplea y la Dirección de Cepaci­

taci6n y Adiestramiento (reglamento publicado en el Diario Oficial 

28 



de la Federaci6n el 5 de junio de 19?8). 

ARTICULO ?Q DEL REGLAMENTO DE LA u.e.E.e.A. 

La Coordinac16n General ae encarga de la direcci6n coordi 

naci6n de lea funcionea de la unldad. 

La direcci6n del Empleo ae integra por: Subdirecci6n de 

Pleneeci6n, Subd1recci6n de Mercadotecnia de Trabajo y una Sub­

d1recc16n del Catálogo Nacional de Ocupaciones. Lea Subdlrecci~ 

nes anteriores desarrollan loa siguientes subprogramas: 

- Subprograma de plan1f1caci6n del empleo 

- Subprograma del catálogo nacional de ocupaclonee 

- Subprograma de mercadotecnia de trabajo 

La direcci6n de capec1tec16n y ad1eetram1ento se dlvide en­

área de Planeac16n y otra de carácter operativa; las enteriorea 

ae encargan de la Subd1recc16n técnlca y de la Subdirecci6n de­

reglamantac16n y verif1caci6n a través de las cueles ae cumplen 

loa aiguientea aubprogrnmaa: 

- lntegrac16n y desarrollo de 6rgenos bipartitas de consul­

ta y superv1s16n para procurar la 1ntegraci6n y adecuado­

funcionamiento de lea comisiones mixtas de capacitaci6n y 

adiestramiento de cada centro de trabajo y fortalecer lea 

accionea de capacitac16n y adiestramiento a nivel de rama 

industrial o actividad, mediante la constituci6n de comi­

t~s nacionales de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

- Estudio, autor1zaci6n y registro de planes y programaa 



específicos de cepecitsci6n y adiestramiento pera s!stem~ 

tizar lee acciones propias de loe programes y planee eep~ 

cíficoe de cede emprees. 

- Establecimiento y registro de sistemas generales de ceps­

citeci6n y adiestramiento que se estudie y sugiere le im­

plenteci6n de eietemee generales de edhesi6n convencional 

pera procurar uniformidad en le cepaciteci6n y edieetre-­

miento por reme industrial o por nivel de puestos de tre­

bejo, 

- Registro general de capacitadores. 

- Registro de constenciee de habilidades laborelee derivadas 

de le educeci6n formal y de habilidades precticemente ad­

quiridas. 

- Vigilar el cumplimiento de le abligeci6n de cepeciter y -

adiestrar e loe trebejedares. 

OBJETIVOS DE LA UCECA: 

•Estudiar y promover le genereci6n de empiece. 

- Promover supervisar le colocec!6n de loe trebejedoree. 

- Organizar, promover y supervisar le cepeciteci6n ~ el 

adiestramiento de loa trabajadores. 

- Crear las oportunidades de empleo que permiten absorber a 

le Fuerza de trebejo del pe!a, garantizando el derecha al 

trebejo, 
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2.1.1 OBJETIVOS GENERALES: 

1. Elevar la productividad mediante la capacitaci6n y 

adiestramiento de la poblaci6n econ6micamente activa­

ocupada. 

2. Mejorar loa niveles de bienestar de loa trabejadorea­

y sus familias a través de la mayor preperaci6n de -­

éstos, ·de su ascenso de acuerdo a sus niveles de cal! 

ficaci6n, de su mejor retribuci6n y de la disminuci6n 

de loa accidentes de trabajo, 

3. Promover las oportunidades de empleo, en base a la -­

elevaci6n de las calificaciones ocupacionales de loa­

trebajadores pare que loa miamos estén en mejor poai­

ci6n competitiva en el mercado laboral, tengan mayor­

movilidad vertical y horizontal dejen de ser subem--­

pleadoa, participen efectivamente en la producci6n y­

alcance mayores percepciones aalarialea. 

2.1.2 ATRIBUCIONES DE LA UCECA: (2) 

En materia de promoci6n de empleos: 

f) Proponer lineamientos para ~rientar la formaci6n -

profesional hacia lea áreas con mayor demanda de -

meno de obra. 

(2) Atribuciones de la U.C.E.C.A., por la Secretaría del Tr!, 

bajo y Previsi6n Social; se incluyen s61o los aspectos rela­

cionados con la capacitaci6~ y el sdieatramiento. 
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III En materia de capacitación y adiestramiento de los tr~ 

bajadorea: 

a) Cuidar de la oportuna constitución y el funciona--­

miento de las comisiones mixtas de capacitación y -

adiestramiento. 

b) Estudiar y en su ceso sugerir la expedición de con­

vocatorias para formar Comit~s Nacionales de Capaci 

tación y Adiestramiento en aquellas remas industri~ 

lea o actividades en que lo juzgue conveniente, as{ 

como la fijaci6n de las bases relativas a la integ~a 

ci6n y funcionamiento de dichos comit~s. 

c) Estudiar y en su caso sugerir en relaci6n con cada­

rama industrial o actividad, la expedici6n de crit~ 

rios generales que señalen los requisitas que deben 

observar los planea y programas de capacitación y -

adieetramiento, oyendo la opinión de la Comisi6n N~ 

cional de Capacitación y Adiestramiento que corres­

ponda. 

d) Autorizar y registrar (art. 153-C Ley Federal del -

Trabajo) a las instituciones y eacuelae que deseen­

impartir capacitación y adiestramiento a loa traba­

jadores, supervisar su correcto desempeHo y en su -

caso revocar la autorización y cancelar el registro 

concedido. 
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e) Aprobar, modificar o rechazar, segón el caso, los -

planes o programas de capacitaci6n o adiestramiento 

que los patrones presenten. 

f) Estudiar y sugerir el establecimiento de sistemas -

generales que permitan capacitar o adiestrar s los­

trsbsjadores conforme s lo referido en el art. 153-B 

Ley Federal del Trabajo. 

g} Dictaminar sobre las sanciones que deban imponerse­

por infracciones a las normas contenidas en el Cap. 

III bis, Título 4g de la Ley Federal del Trabajo. 

h} Establecer coordinaci6n con la Secretaría de Educa­

ci6n Póblica pare implantar planes o programas ao-­

bre cspacitaci6n para el trabajo y en su caso, para 

la expedici6n de certificados conforme a los dispu~s 

to en ls Ley Federal del Trabajo en los ordenamien­

tos educativos y dem6s disposiciones en vigor. 

i) Realizar en general todos aquellos que lea leyea y­

reglsmsntos encomienden a ls Secretaría del Trabajo 

y Previsi6n Social. 

IV En materia de registro de constancias de habilidades labor~ 

lea: 

a} Establecer el registro de constancias relativas a -

trabajadores capacitados o adiestrados dentro de c~ 

da una de las remas de la actividad industrial. 
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2,2 DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ANTES 
(U.e.E.e.A.). 

A partir del 1Q de enero de 1984 y por decreto publicado 

en el Diario Oficial de la Federaci6n el 30 de diciembre de-

1983, desaparece la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacit~ 

ci6n y Adiestramiento y aurge en su lugar la Direcci6n Gene­

ral de Capacitaci6n y Adiestramiento con las mismaa atribu--

cianea, objetivos finalidades que au antece•ora. 

Su estructura a nivel administrativo se establece en ba­

ae al mandamiento legal contenido en el artículo 538 de la -

Ley Federal del Trabajo, la cual trajo como consecuencia la­

modificaci6n al Reglamento Interior de la Secretaría a fin -

de adecuar dicha estructure. 

Estructuralmente, la D!recci6n, qued6 conformada de la -

siguiente manera: 

Un primer nivel jerárquico ocupado por el Secretario del 

Trabajo y Previai6n Social a quien originalmente le corres-­

panden las facultades de repreaentaci6n, trámite, y solución 

de loa asuntos que la Ley Orgánica de la Adminiatraci6n P6-­

blica y la Ley Federal del Trabajo le encomienden a la Seer~ 

taría del Trabajo y Previai6n Social. Dentro de eate nivel -

se cuenten con los siguientes 6rgenas asesores. 

El Consejo Consultivo del Empleo, Capacitación y Adiea-­

tramiento, q~e eat& integrado por sendos representantes de -
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le Secretaría del Trabajo y Previsión Social, de Educación -

Pública, de Comercio, de Patrimonio y Fomento Industrial, y­

del Instituto Mexicano del Seguro Social, así como por lcia ~ 

representantes de lea organizaciones nacionales de trebejad~ 

rea y de patronee. 

El Conseja Consultivo de Empleo, Capacitación y Adieetr~ 

miento, es presidido por el Secretario del Trabajo y Previ-­

eión Social, y funge como Secretario del mismo el Coordine-­

dar General de le Dirección del Empelo Capacitación y Adies­

tramiento. 

Loa Consejos Consultivos Estatales de Capacitación y --­

Adiestramiento, que están integrados por el Gobernador de le 

Entidad Federativa correspondiente, quien loe preside y por-

sendos representantes de la Secretaría del Trabajo 

eión Social, de le Secretaría de Educación Pública 

Previ-­

del In~ 

tituto Mexicano del Seguro Social; tres representantes de lae 

orgenizaéionee locales de trabajadores y tres representantes 

de les organizaciones Patronelea de l~ entidad. 

El representante de le Secretar!e del Trebejo y Previsión 

Social funge como Secretario del Consejo. 

Un segundo nivel ocupado por el Coordinador Genere!, cu­

yas fecultedes son lee de dirigir y coordinar las funcionee­

de le Dirección del Empleo, Capacitación y Adiestremiento. 

Dentro de este jererquíe se cuenta con órgenoe auxilie--
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rea llamadoo Comités Nacionelee de Capacitación y Adiestre-­

miento por Rema Industrial o Actividad Económica, cuya cons­

titución se lleva a cabo con la participación de patronea y­

trebajadorea de una misma rema induatrial o actividad econ6-

m1ce, 

Un tercer nivel constituido por lea siguientes Direccio­

nes: le Dirección del Empleo y La Dirección de Capacitaci6n­

Adieatremiento. 

Le estructure anteriormente mencionada tiene los siguien­

tes puntos de apoyo. 

- El Centro Nacional de Productividad y su correspondiente 

servicio (ARMO). 

- La Dirección General de Asuntos Jurídicos. 

- La Dirección General de Inspección Federal del Trabajo. 

- LB Di recci6n General de Delegaciones Federales. 

- LB Dirección General de Información y Difusión, 

- La Dirección General de Productividad y Asuntos Econ6m.!_ 

COB • 

- Le Dirección General de Asuntos Internacionales. 

- El Centro Nacional de Inform•rl6n y Estadística del Tr~ 

bajo. 

- El Instituto Nacional de Estudios del Trebejo. 

Por otro lado la Dirección del Empleo, Capacitación 

Adiestramiento encuentra un valioso apoyo en las siguientes-



Dependencias del Ejecutivo Federal: 

- Secretaría de Educación Pública. 

- Secretaría de Turiamo. 

- Secretaría de Marina 

- Secretsríe de Comunicaciones v Transportes. 

- Secretaría de Agricultura y Recursos Hidráulicos. 

- Secretaría de Hacienda y Crédito Público.· 

- Secretaría de Programación y Preeupuesto. 

nivel de autoridades locales, la Dirección se apoya en­

los Consejos Consultivos Estatales de Capacitación y Adiestr~ 

miento, aeí como en las Direcciones de Trabajo de las respec­

tivaa entidades federativas. También a nivel local se cuenta­

con el auxilio de la Unidad Promotora del Empleo, Capacite--­

ción y Adiestramiento (UPECA) del Departamento del Distrito -

Federal, asignándose lea siguientes funciones. (3) 

- Planear, Organizar, Dirigir y Controlar el Servicio del 

Empleo, Capacitación y Adieatramiento en el Distrito F~ 

deral. 

- Fijar las políticas, normas y procedimientos a que se -

sujetaré la opersción de loa Centros Delegaciones Prom~ 

tares (CEDEPECAS). 

- Mantener relaciones de coordinación con las dependen--­

cias del Ejecutiva Federal, laa organizaciones patrona­

les y las organizacianea de trabajadores que participan 

(3) El Decreto ae publicó el 18 de febrero de 1980. 

37 



en el Servicio P~blico del Empleo, Capacitaci6n y Adies­

tramiento de Distrito Federal, 

- Las demás atribuciones que le confiera el propio jefe -­

del Departamento del Distrito Federal, 

La Unidad Promotora del Empleo, Capacitaci6n y Adiestra--­

miento del D.F., cuenta a su vez con 16 centros delegaciones 

promotores del empleo, capacitaci6n y adiestramiento, establ~ 

cidoa en las respectivas 16 delegaciones politices del Distrl 

to Federal, lo que asegura la eficiente prestaci6n del Servi­

cio Local en esas materias. 

E" materia de capacitaci6n y adiestramiento, es convenien­

te señalar que éste ae realiza a través de la Direcci6n de Ca 

pacitaci6n y Adiestramiento, la cual cuenta dentro de su es-­

tructure interior can tres subdirecciones les cueles sen res­

ponsables de las siguientes necesidades; Planeaci6n, Promo--­

ción, Re.gistro y Vigilancia, 

- Planeaci6n, ésta la realiza la Subdirecci6n Técnica cu­

yaa funciones estén dirigidas al diseño y aplicaci6n de 

los exémenea de suficiencia a que se refiere el art. 

(123-u) de la Ley Federal del 'Trabajo. También tiene a­

su cargo lo relativo a los sistemas generales de capacl 

taci6n y adiestramiento, asi como lo referente a los -­

criterios que deben observarse en la formulaci6n de los 

planes y programas de capacitaci6n y adiestramiento. 



- Con respecto a la Promoción, ésta se encuentra a cargo­

de la Subdirección de Promoción y Apoyo, cuyo propósito 

fundamental es apoyar a loa órganos consultivos y auxi­

liares como son loa Consejos Consultivos Estatales de -

Capacitación y Adiestramiento por Rama Industrial o Ac­

~ividad Econ6mica: Al igual la Subdirección de Promo--­

ción y Apoyo debe impulsar y participar en acciones de­

promoción, difusión e información del Sistema Nacional­

de Capacitación y Adiestramiento. 

- Registro y Vigilancia, la Subdirección de Registro y V~ 

rificación es la responsable, desarrollando les aiguie.!J. 

tes acciones: 

- Vigila que las Comisiones Mixtas d~ Capacitación y -­

Adiestramiento den aviso de su constitución. 

- Vigila que las Comisiones Mixtas de Capacitación y -­

Adiestramiento funcionen en forma regular y deaarro-­

llen lea atribuciones que le señala la Ley Federal -­

del Trabajo. 

- Vigilar que loa planea y programas de Capacitación y­

Adieatramiento ae formuleo y presenten para au aprob.!!. 

ción dentro de loa términos legales establecidos y -

conforme a loa criterios publicados en el Diario Ofi­

cial de la Federación. 

- Vigila que loa Planes y Programas de Capacitación y -
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adiestramiento de los trabajadores; cuidar del buen funcione-4 

miento de las Comisiones Mixtas de Capeciteci6n y Adiestramie!!_ 

to, cuidadndo su oportuna constitución¡' realizando estudios p~ 

re en eu caeo expidan convocatorieo que integren Comités Naci~ 

nalee de Cepecitsci6n y Adieetr•miento, fijando ea! mismo sus­

baaea en el ~mbito de integración, organizaci6n y funcionamie!!_ 

to, pare se! llevarlo a cabo en lea remes industriales o scti­

vidadea en que la Dirección juzgue conveniente; realizar un s~ 

nalsmiento de las requisitos generales que pare cada rama in-­

duetrlal o actividad se deben cubrir en cuento e planee y pro­

gramas de capacitsci6n y adiestramiento, en coordinación con -

le opini6n del Comité Nacional de Capacitación y Adiestramien­

to a que corresponda; registrar y autorizar e lea institucio--

nea o escuelas que deseen impartir capacitación adiestrsmie!!_ 

to e loe trabajadores, supervisando su correcto funcionamiento 

y en su ceso, revocar dicha autorización y cancelar el regie-­

tro concedido; llevar el control de registros correspondientes 

e loe planes y programas en materia de cepacitaci6n, aprob~nd~ 

loa o modificándolos teniendo le facultad de rechazarloa, se-­

gún sea el ceso; revisar y autorizar el establecimiento de si~ 

temea generales que permitan capacitar y adiestrar a los treb~ 

jedares conforme a la establecido por ley1 practicar exámenea­

de suficiencia e loe capacitadores; ea! como a loe trabajado-­

rea¡ poner las sanciones que juzgue conveniente por infreccio-

40 



nea que se cometen en materia de capacltac16n que se encuentran, 

contempladas en la Ley Federal del Trabajo, Capítulo III Ble -­

del Título Cuarto¡ la Dlrecc16n GCA debe coordinarse con'la SEP, 

para implementar planee o programas sobre capacltec16n y adies­

tramiento para el trabajador y expedir loa certlficadoa corres­

pondientes¡ llevar la actuallzac16n de registros de conatanciaa 

referentes s trabajadores capacitados o adiestrados por cada r~ 

ma lnduatrlal o actlvldadea¡ debe realizar programaa de lnvesti 

gac16n de productividad y diseñar lineamientos de carácter na-­

cional ¡ regional y sectorial para incrementar dicha productivi­

dad, así como para lograr la juata diatrlbuc16n de los benefi­

cios que se obtengan¡ promover y divulgar la 1mplementaci6n de­

métodos y sletemas de organlzaci6n y administración por medio -

de la capacitación y el deaerrollo del peraonal, que pare su -­

efecto se requiera en les actividades agropecuarias, industria­

les y de servicios de los sectores público, eocisl y privado¡ -

hacer del conocimiento e cada grupo, sector o región la aplica­

ción de tecnología adecuadas e sus n~ceeidedes; y •en genersl,­

llevar e cabo todas a quellaa funciones que la ley encomienda a 

la Secretaría que sean aflnea a lea aeñaladas en las fracciones 

que anteceden•. (4) 

En materia de capacitación el artículo 21 del reglamento --. 

(4) Fracción XV artículo XVI reglamento interior de la Secret!t 

r!a del Trebejo y Previsión Social. Diario Oficial del 4 de -­

Marzo de 1963. 
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interior de trebejo de le Secretaria del Trebejo y Previei6n 5,!l_ 

ciol la Dirección General de Empleo, en coordinación con le Di­

recc16n General de Capacitación y Adiestramiento señala lee ai­

guientee fracciones: 

Frece, VI.- "Practicar estudios y formular planes y proyec­

tos pera impulsar la ocupación en el pa!s, así como procurar au 

correcta ejecución•. Esta fracción nos dice que mediante estu-­

dioe y planee de capecitaci6n se puede estimular le pobleci6n -

económicamente activa del pala. 

~~Rrr. VII.- ''Fcrml1]ar criterios de evaluaci6n, selecc16n -

y asesoramiento de proyectos generadores de empleo•. Esta frac­

ción noe dice que hay que enseñar y preparar a nuestros recur-­

eoe humanos pare que sean óptimos r.andidetos es! como ayudar a­

'º c1~uc1ón de tuentea de trabajo. Esta misma interpretación se 

puede adecuar e la siguiente fracción. 

Frece. XI.- "Encauzar a loa demandantes de trabajo hacia -­

aquellas personas que requieren aua servicios, dirigiendo e loa 

aolicitentea más adecuados por su preparación v aptitudes hacia 

loe empleos que les resulten más idóneos. 

Frece. XII .- Proponer lineamientos pare orientar le forme­

~i6n profesional hacia les áreas con ·mayor demanda de trebajo"­

como por ejemplo lea promociones capacitando a los niveles be-­

jos pera ocupar los puestos inm~dietoa superiores, 

Frece. XIII.- "Evaluar el aprovechamiento de loa recursos -
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hµmanas par sectores y regiones, y el impacta de los programas de 

ocupsci6n• practicar exámenes de suficiencia, para llevar a cabo­

loa programas de ocupaci6n, 

2,3 BASES CON LAS QUE SE ESTABLECE LA COORDINACION DE LA SECRETA­
RIA DEL TRABAJO V PREVISION SOCIAL V LA DE EDUCACION PUBLICA. 

Tedas las solicitudes o gestiones que los patrones hagan, re­

lacionadas can capacitaci6n o adiestramiento a sus trabajadorea,­

se pondrán en conocimiento de la Secretar!a del Trabajo y Previ-­

sl6n Social.la que, por conducta de la u.e.E.e.A. la estudiar6 y, 

en su caso, las canalizar6 hacia el 6rgano que est6 en posibllida~ 

de brindar la cspacitaci6n en las t~rmlnas que convenga con los -

patronea. 

Para la stenci6n de estas asuntas, la u.e.E.e.A. tomar6 en -­

cuenta las dictámenes que emita el ~anseja Consultiva que la ase­

sora en loa t~rminas del art, 539-A de la Ley Federal del Trabaja. 

El 6rgano del Sector Laboral encargada de atender estas soli­

citudes de Capscitaci6n será CENAPRO-ARMO, Cuando tales efectos -

estime factible y conveninete el aprovechamiento de la capacidad­

instalada y demás elementos, En caso afirmativo, se celebrará el­

convenio conforme al cual se apravechar6n ~atas y se cubrirán las 

sumes que al efecto se fijen, 

- Can base en el acuerdo tenido, CENAPRO celebrer6 las conve­

nios respectivos con los patronea, a fin de loa planes y 

programas que hayan sido oportunamente aprobadas par le 
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Direcci6n General de Capacitaci6n y Adiestramiento, confor­

me a lo diapueato en la ley de la materia. 

- Laa oolicitudes que aean presentadas ante la Secretar!a de­

Educaci6n Pública o ante 6rganos del.Sector, por personas -

que deseen capacitarse para estar en posibilidades de inca~ 

porarae ·al Sector Productiva o cambiar de acti~idad, ser~n­

atendidaa por dicho Sector. A fin de que exista la mayor 

congruencia pasible entre la capacitaci6n brindada y las n~ 

ceaidades en el mercado de trabajo, la Secretaría del Trab~ 

jo y Previai6n Social, proporcionar§ a la Secretar!a de Ed.!J. 

caci6n Pública la infarmaci6n pertinente. 

- Para establecer la adecuada vinculaci6n de la Capacitaci6n­

para el trabajo con el programa de empleo, la Secretar!a de 

Educaci6n Pública infar~ar~ a la Secretar!a del Trabaja y -

Previai6n Social respecto a las personas que hayan quedada­

debidamente capacitadas en laa distintas especialidades. 

- las conatanciaa de habilidades que ae expidan conforme a 

loa procedimientos anteriormente señaladas ser~n aceptadaa­

en loa t~rminos que establece la Ley Federal del Trabajo. 

En baae al Reglamento Interior de la Secretar!a del Trabajo y 

Previai6n Social (Diario Oficial del d!a 4 de Marzo de 1963) a la 

Direcci6n General de Capacitaci6n y Adieatramiento corresponde 

las siguientes fracciones que ae encuentran contemplados en el -
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articulo 16 del citado Reglamento: 

- Normar, promover, supervisar y asesorar la capacitaci6n y 

adiestramiento se lleven a cabo en la forma y t~rminoa a­

cordados por el patr6n y sus trabajadorea. 

- Analiza y registra en su caso, las solicitudes de aquellas 

personas F!aicas o morales que pretendan obtener su regis­

tro como Agentes Capacitantea. 

- Analiza y registra en su caso, las constancias de Habilid!l, 

dea Laborales expedidas a loa trabajadores capacitados. 

- Solicita la aplicaci6n de sanciones a todos aquellos in--­

fractorea de las normas de capacitaci6n y adiestramiento. 



C A P I T U L O III 



3.1 DEFINICIONES 

3.1.1 LA EDUCACION.- Su fin esencial consiste en el pr,E. 

greao espiritual y en la vida personal de cada individuo y -

la medida en que afecta a su vida normal, 6til y de servicio 

a la comunidad e au desarrollo y perfección y así cama actu~ 

lizar aua habilidades. 

El hombre, ea un ser espiritual cuyo fin natural es sc-­

tualizar sus potenciales y par ende requiere de la educación 

para conocerse tanta así mismo cama a lo que la rodea. 

"Todo esfuerzo de capacitación debe orientarse a que la­

persana aprenda a Aprender, para aprender a Ser y así apren­

der a Hacer". 

A este respecto cabe mencionar las dos grandes enemigaa­

que identifica el maestro Alfonso Silicea en cuanto al avan­

ce del hambre tanto desde el punta de vista moral, social, -

técnico y profesional. Estos enemidoa oon la ignorancia y .la 

obsolescencia, el primero la define como la Falte total a -­

parcial de canacimientaa sabre cualquier aspecto a teme, que 

mantiene al hambre en una ceguera triste e infrahumana, que­

lo aleja de teda ubicación en el ámbito social y en el campo 

del canacimienta en que se desarrolle dicha persona. Esta 

nas dice que siempre se tiene que estar al die can la que 



paaa y cqn las nuevas adelantas que por ejemplo en el aspecto 

tecnológico sufren conetantee cambios. En segundo lugar marca 

el maeetra Siliceo la obeoleacencia y él nea dice e este res­

pecta que le obeoleecencia y la ignorancia guardan gran eimi­

litud pero aún eei se trote de fen6menos diferentes y define­

la obsuleecencia como une situación que resulta de poseer un­

conocimiento que estrictamente no puede orienteree hacia bue­

nos resultados. V por Óltimo nas hace menci6n de que "el no -

eeter actualizado es ten dañino como el permanecer en absolu­

ta ignorencie 11 • Puede decirse entonces que educarse es hacer­

se más humanos. 

Le educación ea un término tan genérico que en las orgenl 

zacionee con frecuencia se trate únicamente de proporcionar -

conocimientos a habilidades eepecificee; y se empleen enton-­

cee otros términos, que son: Entrenamiento, Adieetrsmiento, -

Cepeciteci6n, Oeeerrolla. 

Cabe ahora bien hacer menci6n de le doctrine de Jacques -

Msritein, que exprese en su libra le educación en este momen­

to crucial: "Podemos ahora definir, de manera más precise, el 

objetiva de le educeci6n: es guiar .. al hombre en su desenvolvl 

miento dinámico, e lo largo del cual ve formándose en cuento­

persona humane, provista de les armes del conocimiento, de le 

fortaleza del juicio y de les virtudes morales, mientras que-
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al miamo t(empo va enriqueci~ndoae con ia herencia eapiritua~ 

de la civilización a que pertenece v queda asegurado frente a 

la sociedad 11 • 

3.1.2 ENTRENAMIENTO.- No todas las Compañías tienen pro-­

gramas de entrenamiento formales, sin embargo, se lleva a ca­

bo cierto tipo de entrenamiento en prácticamente todas las -­

Compañías. A trav~s de la funci6n de entrenamiento pueden re­

novarse habilidadea anteriores v adquirirse nuevas habilida-­

des. 

La necesidad de impartir información, v de enseñar las -­

habilidades necesarias para el trabaja al igual que influen-­

ciar las opiniones del empleada, ea bien reconocida por loa -

adminiatradarea v supervisores conscientes del papel que laa­

peraanas desempeñan en la obtención de las metas v abjetivoa­

de la Compañía. 

Pues como ya sabemos el f actoi humano ea el recurso más -

importante de toda organización, sin embargo este factor es -

tan complejo v las organizaciones se deben adecuar a tantea -

cambioa, que ea imprescindible unificar criterioa así como -­

mantenerlo actualizado en cuanto a loa requisitos de las ta-­

reas que está actualmente desempeñando o con las que en el f~ 

tura realizará, por estas situaciones se llega a la necesidad 

de entrenamiento y que como fin tiene la optimización del el~ 

mento humana. 



Detección de lea necesidades de entrenamiento.- Existen -

verlos síntomas pare detectar la necesidad de entrenar e nue~ 

tro personal dic'hoa síntomas pueden reflejarse por ejem:, si­

los registros de producci6n lndlcan que loa trabajadores no -

están alcanzando loa estándares de producci6n, puede ser nec~ 

serio un entrenamiento adicional. En forma semejante un entr~ 

namiento inadecuado es cuando existe un número exceeivo de r~ 

chazas, o pérdidas de material, así como un incremento en el­

número de accidentes también es una indicación de que los em­

pleados necesitan un entrenamiento adicional en el uso de di~ 

positivos y procedimientos de seguridad. 

Para que el entrenamiento sea efectivo debe valerse de -­

una buena y continua investigación para que el resultado del­

entrenamiento no resulte inefectivo y sea un desperdicio eco­

nómico. Con objeto de evitar esta falle, McGehee y Theyer su­

gieren un enfoque triple para considerar en una empresa les -

necesidedea de entrenamiento y consisten en: 

1.- Análisis organizacionel--determiner en que puntos de­

be colocarse el énfasis principal del entrenamiento -

en la organización, 

2.- Análisis de operaci6n--determinar cuál deberá ser el­

cantenido del entrenamiento en términos de la que el­

emplesdo debe hacer pera ejecutar une tarea, pue1ta o 

eaigneci6n en une forme efectiva, 
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3.- Análisis del hombre-- determinar qué habilidades, cori.a. 

cimientas o actitudes deberá deaerrollar un empleada -

para desempeñar las tareas que constituyen su trebejo­

en le orgenizeci6n. 

3.1.3 CAPACITACION.- Acci6n destinada a desarrollar lea ª.!l. 

titudea del trabajador con el prop6aito de prepararlo pare de­

sempeñar adecuadamente una ocupeci6n o puesto de trabajo. Su -

cobertura abarca, entre otros loe aspectos de conocimientos, -

atención, memoria, análisis, actitudes y valoree de los indivi 

duoa, respondiendo sobre todo a las áreas cognoscitiva y afec­

tiva del aprendizaje. (4) 

CAPACITACION.- Consiste en una actividad planeada y basada 

en necesidades reales de una empresa y orientada hacia un cam­

bio en loa conocimientos, habilidades y actitudes del· colabor.!!. 

dar. Su objetivo principal ea proporcionar conocimientos, sobre 

toda en los aspectos técnicos del trabajo, en este virtud la -

capacitaci6n se imparte a loe empleados, ejecutivos y funcion.!!. 

rios en general cuyo trabajo tiene un aspecto intelectual bas­

tante importante. (5) 

(4) Documento de la Coordinaci6n General de Estudios Adminis-­

tretivos P.R. 

(5) Problemas de la Adm1nistraci6n, l•sac Guzmán Valdivia 



CAPACITACIDN.- Ea desarrollar las aptitudes del trabaja­

dor, con el prop6aito de prepararlo para que desempeñe efi-­

ctentemente un puesto de trebejo. (6) 

Hablando concretamente de la capacitaci6n, es necesario­

dejar señalado que ae debe impartir en toda empresa, en le -

medida y doala necesaria al empleado, al funcionario y al -­

ejecutivo, orientando loa programas hacia los puntos especí­

ficos V necesarios pera desempeñar eficazmente su puesto. 

El mundo actual sufre cambios constantes y por conr.igui~n 

te varios adelantos y sobre todo desde el punto de vista te~ 

nol6gico, por lo que se requiere aún más de le funci6n educ~ 

tive. Por un lado, para mantener al día en el aspecto tecno-

16gico a nuestro personal, y, por otro, para fomentarles una 

verdadera escala de valoree que le permitirán tener una bue­

na concepción del mundo. 

Desafortunadamente y haciedo frente al gran problema de­

la capacitación en lea empresas privadas, se ve que en las -

citadas empresas no tiene aún la seriedad y consistencia que 

debiera tener esta función, porque aún se considera pérdida­

de tiempo y dinero y lo que es peor, aálo se realiza como -­

cumplimiento el mandato legal de cepeciteci6n. 

(6) Documento de la u.e.E.e.A. 



De· 10 ·ante-riormente dicho se puede deducir que la capee,!. 

taci6n ea la acci6n encaminada a desarrollar las habilidades 

y aptitudes del trabajador las cuales ayudarán a proporcio--

nar los conocimientoa necesarios para desempeñar con ef icie~ 

cia sus labores, y por ende debe y deberá adquirir mayor im­

portanci.a en nuestro país. 

3,1.4 ADIESTRAMIENTO.- "Acci6n práctica y temporal deat,!. 

nada a desarrollar las habilidades destrezas del trabaja--

dar, con el propósito de incrementar su eficiencia en el ---

puesto de trabajo, Su cobertura abarca loa aspectos de cono-

cimientos básicos y de las actividades y coordinaciones de -

loa sentidos y valores, respondiendo sobre todo al área del­

aprendizaje psicomotriz", (7) 

"Es desarrollar y perfeccionar las habilidades y destre­

zas del trabajador, con el propósito de incrementar la efi-­

ciencia en su puesto de trsbajo".(8) 

"Es proporcionar destreza en una habilidad adquirida, C.!!, 

si siempre mediante una práctica más o menos prolongada da -

trabajos de carácter muscular o motriz".(9) 

(7) Docto de la Coordinaci6n General de Estudios Administra­
tivos P.R. 

(8) Administrac16n de Personal, Chruden y Sherman 
(9) Adminiatrsci6n de Recursos Humanos, Fernando Ariaa Gali­

cia pág. 319. 
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ADIESTRAMIENTO,- "Se entiende como la habilidad o deetr~ 

za adquirida, por regla general, en el trabajo preponderad~ 

mente físico, Desde este punto de viste el adiestramiento ee 

imparte e loa empleados de menor categoría y e loe obreros -

en le utillzeci6n y manejo de m6qulnee y equipos", (10) 

Une de les condiciones principales pera el adiestramien­

to es que quien ve e entrenarse, esté suficientemente motiv~ 

do, o sea que le persone que recibe el adiestramiento debe -

ester convencida de le necesidad de adquirir nueva informa-­

ci6n o de contar con nuevaa habilidades y deberé mantener un 

deaeo de aprender conforme progrese el entrenamiento, Esto -

ea como dice el maestro Alfonso Siliceo en su libro "Si se -

piensa motivar el colaborador desarrollando su personelidsd­

e través de une mayor preperec~6n y culture y además incre-­

menter el nivel de productividad, se debe pensar en el entr~ 

nemiento, puesto que ee trate de una funci6n clave pera el -

crecimiento de los individuos, lee institucionea y por tanto, 

de nuestra sociedad. 

Lee cléuaulae que contienen lee condicionea de capecite­

ci6n y adieatramiento viene~ materielizsdoe en los contratos 

colectivos y en le Ley Fe.derel del Trebejo. 

(10) Problemas de le Adminiatreci6n, Isaac Guzmén Veldivie 

pág. 69. 
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La capaci taci6n y adiestramiento para readaptaci6n se dá 

principalmente a los trabajadores que requieren conocimientos 

y habilidades distintas a las que normalmente venían desempe­

ñando en su puesto de trabajo; esto es en raz6n directa a la 

obsolescencia de las funciones originilles del puesto; por mo­

vilidades ocupacion.:il hori2ontal o verticcll, o por cambios en 

la estructur.a de la empresa. 

La capacitaci6n y adiestramiento pc:tra promoci6n son prin 

cipalmcnte acciones tcnl~.icntcs a proporcionar capacitaci6n y 

adiestramiento u los trabajadores ser.11califícados, califica-­

dos y altamente calificados, con el objeto de prepararlos pa­

ra desempeñar cflcazmcntc un puesto de trabajo de nivel jcrilE. 

quico superior ill que nctualmcntc desempeñan. 

Sistemas de Capacitaci.6n.- 1) La capacitad6n se debe 

impartir en aulas espccialcn o sea en un centro establecido, 

y con un equipo de instructores especializados, a este ti­

po de c11pacit.aci6n también se le conoce como cnpacitaci6n 

colectiva o capacitaci6n residencial. 2) O bien puede impaE-

tirse la capacitación en el trabajo lo cual es directamente -

la capacit«ci6n i:elacionad,1 con el trabajo cotidiano. 3) -

El cmtrcnarnicnto o capacitación indivir!trnl intenta dar a una_ 

sola persona los conocimientos, experiencias y habilidadeo 

que le son necesurias para desempeñar con rntís of iciencia su 

puesto y generalmente es i:or m:xilo de lecturas, c:.i.rrsc)s, cntr.uvistas 
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y vlajea pues para este tlpo de formac16n estos son loa me­

dlos más recomendables, Por ~ltlmo 4) la capacitaci6n exte_t 

na es cuando una empres~ envJP, a sus empleados a tomar al­

gunos curaos fuera por los limitantea ecan6micoa que tienen 

en México las empresas requieren de la ayuda de otras inat.!, 

tuclonea educativas para aaluentar sus necealdadea. 

San das loa flnea básicoa de JA Gapacitaci6n: 

1.- Promover el desarrollo integral del personal y, as!, 

el desarrolla de la empresa. 

z.- Lograr un canaclmlento técnlca eapeclallzado, nece• 

serlo para el desempe~o eflcsz del puesto. (11) 

3.1.5 DESARROLLO.- El desarrollo tiene mayor amplltud -

que la capacltac16n y el adiestramiento. "Significa el pro-

greao integral del hombre y, consiguientemente, abarca la -

adquisici6n de conocimlentas, el fortalecimiento de la va-­

luntad, la disciplina del car6cter y la adquiaic16n de ta--

das las habilidades que son requerldas para el desarrollo -

de loa ejecutivas, incluyendo aquellas que tiénen m6s alta­

jerarqu!a en la organizac16n de las empresas". (1Z) 

(11) Gapacltac16n y Desarrolla de Personal.- Alf.onao Slllceo 

(1Z) Isaac Guzmán Valdlvia.- Problemas de la Admlnlstrac16n 



Con··eata definici6n de desarrollo nos trata. de: decir~ 

el autor que el crecimiento de la empresa es una. fuerza -­

eKiatenclal, y por consiguiente debe ser planeada y encau­

sada ~ara con eso llegar a su verdadero desarrollo y pere­

que esto suceda ae debe llevar un plan sistemático de cap~ 

citación y que abarque a toda l• empresa en general, 

Otr•· definición de Desarrollo es lo que nos menciona -

el Lic.·Fernando Arla& Galicia en su libro "Administraci6n 

de Recursos Humanos• y dice lo siguiente: Desarrollo "Com­

prende íntegramente al hombre en toda la formación de la -

peroonalidad (carácter, h6bitos, educaci6n de la voluntad 

cultivo de la inteligencia, sensibilidad hacia los proble­

mas, capacidad paro dirigir). Hasta ahora, las organizacl~ 

nea ae han preocupado más por el desarrollo de ejecutivas. 

Dicho proceso puede entenderse como la maduración integral 

d9l aer humano". 

Ahora bien noa hace referencia de un esquema, en el -­

cual nos muestra el maestro Arias Galicia con mayor ampli­

tud y no menos detallado lo que ea la educaci6nj el entre­

namiento, el desarrollo, adieatramiento y capaditaci6n, 

(fig. No,1) 
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3.2 TIPOS DE CAPACITACION 

~na vez determinadas las necesidades de entrenamiento y 

tomando en cuenta las diferencian entre loa individuos que­

integran lss organizsciones así como el cambio característ,i 

co de toda organ\zac16n en desarrollo, es cuando ae procede 

a establecer el tipo de capacitaci6o. 

El uao de un tipo en particular de capacitaci6n a adie.!!. 

tromiento, dependerá entonces del objetivo del curso parti­

cular y de las ha~ilidades y potencialidades del entrenador 

y de los individuos en entrenamiento, el nivel de trabajo y 

los factorea tales como el tiempo y los gastos involucrados. 

La reaponaabilidad d•l departamento de entrenamiento ea ma,!l 

tener en mente los objetivca del cursa y recomendar el m~t.E. 

do o m6todos para la mejor obtenci6r de los reaultadoa dese.!!. 

dJs. 

a) - CAPACITACION EN AULAS -

Se imparte en un centro pre-establecido, y con un grupo 

de lnatructo:es es~eclalizadaa. Este tipo de_ capacitaci6n -

ae p1·esta para ma11ejar el mli~imo n6mero de personas e.1 cap.!!. 

citaci6n con un nGmero mínimo de instructores. Ofrece su m.!!. 

yor rendimiento, particularmente en la instrucci6n de 
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aquellas áreaa en que la informaci6n y las inatruccionnea 

pueden ser impartidas mediante conferencias, demostracio­

nes, películas y otro tipo de material audiovisual. Si el 

tamaño del grupo ea pequeño, como ea frecuente el caso, -

pueden también entonces uaarae métodos de inatrucci6n de­

naturaleza participativa. 

La capacitación en aulas es también conocida como ca­

pacitaci6n colectiva o recidencial. 

b) - CAPACITACION EN EL TRABAJO -

Se entiende como las actividadee que ae relacionan dl 

rectamente con el trabajo de rutina. Eate tipo de capaci­

teci6n es conducido por el supervisor o por el empleado -

ejecutivo, el cual tiene le responeabilided de inetruir e 

los empleados. Le cepeciteci6n en el trebejo o por rutina 

tiene la ventaja de proporcionar experiencias de primera­

mano bajo lea condiciones normales de trabajo. En concre­

to ae puede decir que en materia de capacitaci6n y deaa-­

rrollo todo jefe debe aer un líder y el reaponaable del -

entrenamiento de BU personal. 

c) - CAPACITACION O ENTRENAMIENTO INDIVIDUAL -

Eate tipo de capacitaci6n intenta proporcionar en fo~ 

me personal loa conocimientos, habilidades y experiencias 

que sean necesarias pera que la persona desempe~e mejor -
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su puesto¡ siendo recomendable para eet~ tipo de formaci6n 

entre otras herramientas lee e treviatee, vieitaa, viajes, 

lecturas, curses, etc. 

d) - CAPACITACION EXTERNA -

Debido e lee llmiteclonee que una empresa puede tener­

pere impertir le capeciteci6n dentro de éete, se ve en le­

neceeided de enviar a eu personal e cepecitaree a otras -­

Insti tucionea Educativas pera recibir los curaos o el en-­

trenemiento que requieran. 

e) - ENTRENAMIENTO EN EL VESTIBULO -

Se conoce por le Compaílís en une éres separada de loa­

depert amentos de producción. Lee persones en entrenamiento 

reciben inetrucci6n sobre le operec16n de equipo similar -

el que usarán una vez que sean saignadoa e los departamen­

tos de opereci6n. Debido e los gestos involucrados en con­

tar con equipo duplicado pera prop6aitoe de entrenamiento, 

e menudo ae use pera este objeto e~uipo obsoleto o que es­

té deñedo, y como resultado final es que el entrenado re-­

quiere ejuetee edlcionelee cuando se asigne e eu departe-­

mento de operac16n. 

Pera finalizar cebe mencionar que en le actualidad --­

existen muchos empresarios que consideren que capacitar a­

au personal, represente un gesto superfluo ain tomar en 
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consideración, que eate ea una de lea mejores inversiones 

que pueden realizarse va qu" redituer6 en resultados con­

cretas pera a dlferenteo plazas, 

J,J DETERMINACION DE LAS NECli:SIDADES 
DE CAPACITACION Y ADIESTílAMIENTO 

Ea difícil detectar cani1gran acierto cuáles son las -

neceaidadea que, en meterle de capacitación hay que seti~ 

facer. 

En forme genérica podemos decir que en primer lugar -

se deben eatiefacer lee necesidades presentes y e corto -

plaza y en segunda lugar les necesidades e mediana y lar­

go plazo pensando en el desarrollo de le propia empresa. 

Se debe Investigar pare satisfacer necesidades esto -­

nas muestre que dentro del proceso administrativo se en-­

cuentre ubicada en la previsión y pleneacl6n y se clasif! 

can de la siguiente manera: 

1,- Les que tienen un Individuo, 

2.- Lee que tienen un grupa, 

J,- Lee que requieren ealuci6n inmediata. 

4,- Lee que demandan saluci6n futura. 

s.- Les que piden actividades informales de entrena--

miento. 
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6.- Lea que requieren actividades formales 'de entrens 

miento. 

7.- Lee que exigen inatrucci6n "sobre le marche'. 

B.- Lee que precisan instrucción fuere del trebejo. 

9.- Lee que le Compañía puede resolver par sí misma. 

10.- Aquellas en lea que le Compañía necesite recurrir 

a fuentes de entrenamiento externas. 

11.- Lea que un individue puede resolver en grupa. 

12.- Loa que un individuo necesite resolver por aí 

sale. (12) 

Según el maestro Alfonso Siliceo las necesidades de -

capacitar al personal se agrupen en tres neceeidedea pri~ 

cipslmente. 

1.- Las necesidades de entrenamiento acn aquelloe te­

mes, ccnccimientcs o habilidades que deben ser -­

aprendidos deasrrclledca e modificadas pera mejo­

rar le calidad del trebeje y le preparsci6n inte­

gral del individuo en tente ea cclebcredcr en un& 

orgenizeci6n. 

2.- Dichee necesidades constituyen la diferencie en-­

tre el desempeñe actual del cclabcredcr en au 

puesto de trebeje y les necesidades de trabaje 

presentes y futuras de ccnfcrmlded can· loa ------

(12) Manual de Entrenamiento y Desarrolle de Personal A.S.T.D• 



objetivos de la orgenizaci6n, 

3,- Tambi~n pueden considerarse como squellaa carencias 

en los conocimientos o habilidades que bloquean o -

impiden el desarrollo de las potencialidades del iU 

dividuo y la eficacia en el desempeño de su pueato­

de- trnbejo, 

Ahora bien el maestro Fernando Arias Galicie dice que -

las necesidades de entrenamiento representan una carencia -

de algo que aparece en func16n de una norma, de un patr6n o 

de un deber ser, Se lea conoce tambi~n como desviaciones. -

As! pues, el an&liaia de necesidades es parte medular¡ en-­

tea de lanzar programas de entrenamiento, se requiere cono• 

cer cu6lea san las neceaidadea actuales y futuras. 

Les neceaidadea de entrenar a nuestro personal se pue-• 

den observar en algunas anomal!sa que pudieran existir co~~ 

pueden aer: 

Que de alguna manera los costos de trabajo pera la pro· 

ducci6n de bienea y servicios suba demasiada, 

Que la calidad de nuestros bienes o servicios bajen. 

La forma de utilizaci6n de la maquinaria, 

Elevados costos de dlstribuc16n. 

En fin el estudio sobre les neceaidedea de entrenamiento 

de nuestro personal debe ser cuidadoso y continuo y los·pri.!!, 



cipales m~todoa o herramientas de las que debemoa hacer -

ueo para hacernoa llegar la 1nformaci6n ea la obeervaci6n, 

el cuestionario y la entrevista. (Posteriormente se expli 

car~ cada una de ellas). 

Loa {ndices que pueden ser utilizados en el análiaie­

de la organ1zac16n incluyen como ya mencionamos los coa-­

toe de la mano de obra (directos e indirectos), la cali-­

dad de nuestros productos o servicios y por 6ltimo, v no­

menos importante la moral de loa empleados, esto ea que -

loa empleados perciban los sistemas, procedimientos y ob­

jetivos de la empresa como un medio para satisfacer sus -

propias necesidades, la moral que imperaría en este caso­

ser{a de cooperaci6n y confianza mutua. El análisis de -­

lea operaciones se enfoca hacia la tarea o el puesto, in­

dependientemente del empleado que desarrolla esa tarea o­

·pueeto. Los indices aqu{, incluyen datos obtenidos al ob­

servar a loa empleados en su trabajo, El An6liaia del ha~ 

bre se enfoca sobre el individuo en su posici6n preaente­

y en posibles futuras posiciones y pueden incluir unida-­

des producidas, costos de lea unidades producidas, ausen-

tismo, retardos acciones. 

En resumen se deben aclarar loa objetivos del entren.!!. 

miento y por consiguiente planear loa métodos y procedi-­

mientoa para obtener loa resultados deseados. 

65 



3.4 f ORMACION DE INSTRUCCIONES 

En el Diaria Oficial de la federBDiÓn ~Pl d!a 19 de fe­

brero de 1982 dice que en el Ambito de agentes de Capacita­

ci6n: debemos enter.der conro rnstituciñn n ~scuels ~~ Capee.!, 

taci6n y Adieatrsmiento, la empresa que con autorizaci6n de 

la Direcci6n de Capacitaci6n y Adiestramiento puede impar-­

tir curaos de Capecitaci6n y Adiestramiento. 

Instructor Externo de Inst(tuciones Capacitadoras, eon­

aquellaa personas que instruyen y que fueron autorizadas 

por la senalada Direcci6n para llevar a cabo esa funci6n pe 

ro que pertenecen a una Escuela o Inetituciñn de Capacita-­

ci6n y Adiestramiento. 

Instructor Externo Independiente ea la persona autori-­

zada igualmente por la Direcci6n de Capncitaci6n y Adieetr,!! 

miento pera poder impartir cursos de Capacitaci6n y Adies-­

tramiento independientemente. 

Instructor Interno Habilitado es cuando un trsbsjador -

destinapsrte de su tiempo de trabajo para capacitar o sdie.!!. 

trar a otros trabajadores que ocupen puestos de trabajo en-

los que ~l tenga CDnocimiento ax~eriencia. •T11111bi~n podrA 

tener esta cond1ci6n la persona que con car~cter de petr6n, 

se desem~ene dentro de la empresa titular del plan y de los 
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programas de Capacitaci6n y Adiestramiento•. (13) 

Instructor Interno Especializado ea el trabajador que­

su 6nica Función dentro de su tiempo de trabajo ea el caps 

citar y adiestrar exclusivamente, a loa dem6s empleados. 

Agente Auxiliar de Capacitaci6n son las personas o em­

presas que imparten curaos de capacitaci6n y adiestramien-

to con aquellas empresas con las que convengan la compra,­

arrendamiento o venta de algGn bien o servicio; o bien 

cuando tales curaos tengan el car6cter de prestación com--

plementaria. 

Aaeaor de Educación 86sica es la persona que, habiendo 

conclu{do au instrucci6n secundaria orienta a otras para -

la comprensi6n de textoa de educación abierta. 

Habiendo señalado loa diferentes tipos de agentes cap.!! 

citadores podemos entrar en materia de formación de instru.E_ 

torea empecemos por mencionar que el papel del instructor-

no ~s s6lo el de la persona que debe hablar bien, impactar 

o divertir sino que es el de ser capaz de planear, condu--

cir y controlar el proceso de enseñanza y aprendizaje de -

un curso. 

El instructor debar& seguir una serie de estrategias -

que permitan obtener resultados v&lidos, confiables y que-

(13) Diario Oficial de la federaci6n - 19 de febrero de 1982. 
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satisfagan las necesidades de capacitac16n en forma pr&ct,!. 

ca, realista, 6til e interesante. 

El instructor ti~ne un papel fundamental dentro del -­

proceso de capacitaci6n puesto que la obtenci6n de reault~ 

dos efectivos dependerg en gran medida del manejo por par­

te del instructor de loa elementos te6rico-pr&cticos que -

integran el proceso de enseñanza-aprendizaje y de su ade-­

cuada planeaci6n. Se entiende por enseñanze-aprendizaje 

dentro de le capacitac16n y adiestramiento dentro de la em. 

presa la relaci6n existente entre el instructor y los par­

ticipantes, en donde el primero tiene la func16n de ense-­

ñar, de proporcionar y promover conocimientos, habilidades, 

actitudes que faciliten el aprendizaje y el cambio de con­

ducta en los segundos. El papel de los participantes es el 

de desarrollar sus capacidades, con el fin de crecer pers.J! 

nalmente y mejorar au productividad en el trebejo. 

Por lo tanto podemos resumir que el proceso eneeñenze­

aprendizsje es la relsci6n que se da entre el instructor 

los participantes, o sea que busca le modificaci6n de le -

conducta de ~atoa, puesto que el aprendizaje modifica le -

conducta con cierta rapidez y en une forma m6s o menos pe.!:_ 

manen te. 
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El instructor puede darse cuenta que el aprendizaje se 

ha dado en loa participantes, cuando se observa que ha oc~ 

rrido una tranaformaci6~ en su conducta ya que §sta perBi.2, 

te en dicha transformaci6n. 

J,4.1 Lo que le da sentido a la reuni6n del instructor 

de los participanteo e• el CONTENIDO o sea, lo que ae va 

a enseñar y aprender, de la que se va a hablar o tratar en 

el curso, Por eso mismo podemos decir que ain contenido no 

podr!o existir el proceso dé enseñanza-aprendizaje. 

Los contenidos juegan un papel fundamental, ya que si­

el instru•tnr no tiene un dominio de ellos será imposible­

orn~ramar el proceso de instrucci6n, por lo tanto los con­

tenidos serán el punto inicial para poder diseñar la gu!a­

del instructor que servirá de orientaci6n para el adecuado 

desarrollo del curso por parte del instructor. 

Ahora bien otro punto fundamental dentro del proceso, 

es sin duda el participante puesto que sin §1 no habría r.2, 

z6n de enseñar o instruir a alguien. 

Es necesario conocer con la mayor claridad posible al­

participante, tomando en cuenta como punto de referencia -

su actitud, profesi6n y su tipo de trabajo, además de sus­

necesidades de capacitaci6n y la funci6n futura que ejerc,t 

rá dentro de la empresa. 



El participante debe tomarse como ~na peraona a la que 

se le brindará un deaarrollo integral, humano y afectivo. 

El inatructor por tanto tiene que aportar la informa-­

ci6n, los m~todos y actividades que facilitan el aprendiz.!!. 

je¡ ante esto debe contar con un manejo efectivo de los -­

contenidos para poder interpretarlos y plantearlos crític.!!, 

mente en el grupo. Se sabe que el instructor no puede man.!l_ 

jar todos loa conocimientos relacionados con una actividad 

o diversas actividades, pero debe dar la mayor informaci6n 

posible y sobre todo orientar y proporcionar experienciaa­

de aprendizaje que faciliten aprender al participante a 

partir de lo que ~l ee y conoce. El instructor debe ser 

responsable, crítico, objetivo y debe contar ademáa con un 

alto nivel respecto al manejo del contenido y las axperie!!. 

cias del curso que va a impartir. 

Para que obtengamos un proceso enseManza-aprendizaje -

debe existir une continuidad partiendo de objetivos, los -

cuales serán guías de dicho proceso y puntos de compara--­

ci6n para el logro del aprendizaje. Con loa objetivos se -

establece la amplitud y complejidad en qua se manejar6 el­

contenido y sin ellos sería imposible precisar los proced!, 

mientes de evaluac16n. 

Los recursos didácticos como son los materiales y am--
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bient·ales son estrategias docentes para facili ter el apren-

dizaje y ae deben considerar desde el momento de la planea­

ci6~ del mismo curso, para que a la hora de impartirlo esto 

no sea un obstáculo al logro del aprendizaj3. 

Loa recursos materiales aon los instrumentos, equipo, -

etc., los recursoa ambientales son el espacio y el tiempo. 

El tiempo eatá en estrecha relaci6n con la importancia­

del tema, el nivel de profundidad de dicho tema y las acti-

vidades que se tienen que realizar para deaarrollar, eva--­

luar y lograr el aprendizaje¡ el tiempo es el que le dirá -

al instructor si falta poco para que se termine el curso y­

aGn no ha visto todos los temas. Se debe respetar el tiempo 

del cura~ esto ea, no empezar despu~a y terminar más tarde­

pues demuestra falta 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 mismo pues encuadra o da límites al participante. G~ 
; 

neralmente cuando u~ curso se suspende para cambiar de se--

16n, loa participantes se desubican y para su adaptaci6n se 

pierde tiempo y ae presta a confuaiones. 

Para que el instructor planee adecuadamente el proceso, 

debe conocer cuáles son las necesidades reales de capacita-

ci6n, esto quiere decir que debe contar con la informaci6n-

?l 



de por qué y para qué ae va a dar eae curac, ademáa debe co­

nocer a les participantea e por le mene~ infcrmarae de elles 

acerca de quiénes sen, cuál es su trabaje, sus necesidades -

de capacitaci6n, su grado de escolaridad, su nível cultural, 

jerarquía, etc., y esto es con el fin de ubicar el curse a -

las caracteríaticaa y necesidades de les participantea. 

J.4.2 El procese que el instructor debe aeguir para des.!!. 

rrollar un curso es el siguiente: 

a)- Inauguraci6n del evento. 

b)- Presentación del instructor. 

c)- Presentación de lea participantes. 

d)- Expectativas de les miembros del curso para con él mi.!!. 

ma. 

e)- Exposición del objetiva general del curso. 

f)- Expoaición del temario del curso. 

g)- Contrato grupal (ea importante porque es la normativi-

dad que ae le dará al curse~ al grupo), 

h)- Evaluación inicial. 

i)- Técnica de ruptura de hiela. 

j)- Inicio del contenido temático del curso: 

- Nombre del tema 

- Objetivo del tema 
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- Introducci6n del tema, 

- Desarrollo del tema, 

- Síntesis 

k )- Evaluaci6n final. 

conclusiones. 

)- Despedida y entrega de diplomas. 

3.5 CONCEPTO GENERAL DE LA EVALUACION 

La evaluaci6n recientemente ha venido ocupando un papel 

importante en loa programas de desarrollo, adquiere diferen 

te significado en funci6n del tipo de programa en que Be en 

cuentra inserta de la funci6n, objetivos y finalidades 

que se atribuye a la evaluaci6n dentro del mismo, 

En forma muy general, la evaluaci6n es un proceso aiat~ 

m§tico que identifica, capta y aporta la informaci6n que -­

apoya la toma de decisiones y retroalimenta a loe responsa­

bles y participantes de los planteamientos, acciones o re-­

aultadoa del programa al que se aplica, Permite mediante v~ 

loracionea an~lisis, la comparaci6n de loa distintos ele­

mentos del programa con par~metroa o puntos de referencia -

previamente determinados para la integraci6n del acervo de­

informaci6n Gtil en cada momento, 

La evaluaci6n debe diferenciarse de la medic16n, canee~ 
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to cuantitativo a la vez reductor y limitativo¡ reduce la­

valoraci6n a la medici6n, a laa variables susceptibles de­

cuantificaci6n, cuando éatas no son siempre las m&a impor­

tantes. Así mismo, la apariencia objeti~a de loa resultados 

numéricos puede esconder juicios de valor desde la cons--­

trucci6n misma de las escalas cuantitativas. 

Es necesario distinguir, por otra parte, la evaluaci6n 

del control, ya que controlar es verificar si una scci6n -

se realiza de acuerdo con las actividades programadas y a~ 

g6n los principios, procedimientos y decisioneo adoptadaa. 

El control ae ejerce generalmente deade fuera de la acci6n 

por personas ajenas a las que la realizan. La evaluaci6n -

pretende ser, por el contrario, un proceso integrado a la­

scci6n en que participan quienea la realizan, para valorar 

sus efectos y aoalizar los factores que la condicionan. 

3.5.1 LA EVALUACION COMO ELEMENlO DE LA CAPACITACION 

La evaluaci6n debe ser concebida como un proceso inte­

gral que est& presente durante todos loa momentoa de la C!!, 

pacitaci6n: se conforma como un método de investigaci6n y­

conocimiento que permite ubicar, analizar y sistematizar -

las acciones que ae realizan con el fin de recuperar e in­

tegrar las experienciaa, retroalimentando de manera conti-· 



nua aus planteamiento. 

Si bien, en la mayoría de los programas de capacita--­

ci6n la evaluaci6n ae ubica como una etapa a momento nece­

aaria a considerar dentro de la realización de cualquier -

evento, no ae puede entender coma un aspecto separada de -

laa acciones capacitadoras, o como una ecci6n externa que­

ee aplica en momentos y sabre todo aspectos aislados del -

proceso. S6lo tiene sentida ai eet~ inserta y en relaci6n­

directe con este procesa, como una acci6n vinculada con t~ 

de la capacitaci6n y que eat& presente desde su inicio ha~ 

ta el final. 

En el diagn6atico y detecci6o de necesidades, la eva-­

luaci6n permite determinar ai los objetivas, contenidos, -

estrategias y en general la estructura del programa ree--­

ponde a lee necesidades previamente detectadas. 

Cuando ae eat& planificando el evento, la evaluaci6n -

retroaiimenta constantemente el proceso, al analizar aspe.E_ 

tos como la coherencia del programa y le viabilidad de loa 

objetivos, técnicas, etc., propuestas para el desarrollo -

del mismo. 

En la realizeci6n, la eveluaci6n •dquiere un mayor di­

namismo el ester aportando elementos que permiten verifi-­

cer, controlar y retroalimentar las acciones capacitadoras 
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en funcfón de.loa objetivos originalmente planteadoa, mi.!!. 

moa que ya fueron evaluados y determinados como loa ade-­

cuadoa para dar respuesta a las necesidades detectadas. 

Finalmente en la etapa de seguimiento y retroaliment.!!. 

ción, la evaluación al tomar loa resultados de las difere.!l 

tes evaluaciones parciales, permitirá contar con una vi-­

ai6n global, al detectar los aciertos deficiencias pera 

retroalimentar el desarrollo de futuros programas¡ evaluar 

los resultados de la capacitación en la medida que valora 

los efectos que tuvo en los capacitados, directamente en­

el trabajo¡ así como el aporte que tuvo en los cambios -­

ocurridos en las condicionee del mismo. 

Por lo tanto, la evaluaci6n se conforma como un méto­

do de investigación y conocimiento permanente de las ac-­

ciones de capacitación, teniendo siempre presente la rea­

lidad en que éatee se ubican y 1 loa sujetos que las eje­

cutan. En este sentido debe abarcar a todos y cada uno de 

los aspectos que intervienen en el proceao con el fin de­

tener una viai6n integral de loa aciertos y fallas, que -

permita retroalimentar toda la acción cepecitedore pare -

mejorarla y lograr el objetivo que pretende. 

3.5.2 OBJETIVOS V FINALIDADES DE LA EVALUAGION 

OBJETIVOS GENERALES: 
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En esencia aon dos los objetivos que se persiguen al -

realizar une eveluaci6n de un curso de capacitaci6n, ellos 

son: 

- Identificar y medir los resultados y las desviacio-­

nes que ocurren durante todo el proceso capecitsdor, 

- Aportar informeci6n sobre la forma como todos y cada 

uno de los elementos que intervienen en la capacita­

ci6n pueden concurrir mejor al alcance de sus objeti 

vas. 

OBJETIVOS PARTICULARES V TIPOS DE EVALUACION EN LAS -­

DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO CAPACITADOR: 

- E~apa de diagn6stico o detecci6n de necesidades.- El 

objetivo de la evaluaci6n es escencislmente precisar el •l 
canee, profundidad y veracidad de la detecci6n de necesid~ 

des, lo que se logra mediante una evalueci6n de suficien-­

cia del diagn6stico, 

- Etapa de planificaci6n.- Sus objetivos son: 

Determinar el grado de correspondencia entre los 

planteamientos programados de la capacitaci6n con las 

necesidades y problemas a loa cuales busca correspo~ 

der. 

Analizar la coherencia del programe de cepeciteci6n-
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tanto en au estructura interna,. c·omo en eu relaci6n 

con lea eetrategiaa y políticas de la unidad a ,.que 

ee refieran. 

Determinar lea posibilidades técnicas y operativas­

de que el programa llegue a cumplir con los objeti­

vos y metas que se plantean, 

Se realizan en esta etapa evaluaciones de correapon-­

dencia, coherencia y viabilidad del programa. 

- Etaoa de realizaci6n.- Sus objetivos consisten en: 

Verificar si la ejecuci6n de lea acciones se reali­

za de acuerdo con las actividades programadas y se­

gún los principios, procedimientos y decisiones 

adoptadas, detectando las desviaciones para efecto­

de su oportuna correcci6n, 

Medir la eficiencia, que, en la utilizaci6n de loa­

medios, se haya mostrado durante la ejecuci6n de l~ 

capacitaci6n, as! como la efectividad de loa méto-­

doa e instrumentos empleados. 

Medir la eficacia en el logro de los objetivos y m.! 

tas programadas, identificando loa resultados de 

las acciones de capacitaci6n. 

Se realizan evaluaciones de eficacia del proceso de -

enaenanza-aprendizaje y de eficiencia técnica y operativa. 
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ESJAt TESIS NO DOE 
SU· JlE LA •tBUOTf CA 

- Etapa de seguimiento y retrcalimentaci6n.- Sus cbj~ 

ti vea acn: 

Conocer de manera global los resultados finales del 

procese capacitador. 

Valorar la repercuci6n de la capacitaci6n en el de-

sempenc de lee capscitandce en su actualidad laba--

ral. 

Apreciar el impacte de la capacitaci6n en términos-

de su aporte a loa camblcsque se den dentro de cada 

unidad. 

Retrcalimentar el procesa de prcgramaci6n-ejécuci6n, 

mediante la infarmaci6n resultante de las acciones-

evaluativsa y de la lnfcrmaci6n entre las responsa-

blea y loa capacitandas. 

Se realiza una evaluaci6n sumaria, que recopila loa -

resultados de las evaluaciones anteriores y una evalusci6n 

de imspcta, la cual se propone identificar y valorar lcs­

efectcs de la capacitaci6n. 

FINALIDADES DE EVALUACION Y DE CAPACITACION 

Directamente ligada al procesa capacitador, le evslu~ 

c16n servirá s la finalidad propia del programa de capaci 

taci6n. 

FUNCIONES Y LIMITACIONES DE LA EVALUACION: 
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La evaluación examina y sopesa los diferentes factores 

que intervienen en el proceso de la capacitaci6n, mediante 

la recopilaci6n, eistematizaci6n y an~llsis de informacl6n 

que le permite concluir sobre los resultados del progrema­

evaluado. 

PRINCIPALES FUNCIONES: 

Verificar el logro de los objetivos previamente estable 

cides; es decir, cuáles objetivos han sido alcanzados y en 

qué medida se han cumplida; conocer c6mo s~ eatán desarro­

llando las acciones, si se están llevando correctamente, -

si son efectivas, si contribuyen al logro de los objetivos, 

Analizar los procesos que motivaron deficiencias en el 

logro de los objetivos. Con base en los resultados de la -

evaluaci6n es posible detectar, analizar y explicar las -­

principales causas que originaron las deficiencias obaerv.!! 

das. 

Apoyar la toma de decisiones en relaci6n a la causa 

que limita el logro de los objetivos previstos. En este 

sentido, permite en un momento dado, hacer las correccio-­

nes necesarias para enfrentar los problemas, deficiencias­

y desviaciones que surjan, as! como orientar o ajustar las 

acciones para alcanzar loe objetivos. 

Orientar y retroalimentar el programa de capacitaci6n-
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en cada una de sus etapas y elementos; a través del anál! 

sis de los resultados es posible reajustar el programa, -' 

haci6ndolo más eficiente y eficaz, planificando las acci~ 

nes futuras para superar las deficiencias observadas. 

PRINCIPALES LIMITANTES: 

Se critican frecuentemente a Ion estudios de evalua-­

ci6n por falta de rigor científico en las t~cnicas que e~ 

piean, o bien, cuando los estudios llegan a realizarse b~ 

jo normas científicas, porque sus conclusiones se vuelven 

inoperantes en el mismo programa que pretenden apoyar par 

la tardanza con que llegan los resultados, 

La evaluacl6n, método de investigac!6n para is acci6n, 

debe encontrar el término medio entre conocimiento cient.!. 

fico y juicios subjetivos por una parte, entra 1nforma--­

ci6n confiable y rapidez de obtenci6n, por otra. 

En cuanto a objetividad, ésta se busca generalmente -

en dos direcciones, la cuantificaci6n de los datos y la -

realizaci6n de la evaluaci6n por parte de personas exter­

nas a la capacitaci6n, 

La cuantiflcaci6n de los datos, si bien facilita la -

comparaci6n de los fenómenos observados con los parámetros 

de referencia, no resuelve en a! mismo el problema de la­

aubjetividad, La construcción de la escala de medición, -



la ubicaci6n del fenómeno sabre la escila a la misma sele2 

ci6n de la técnica de evaluación san, en su mayar parte, -

deciaionea subjetivas. 

El empleo de evaluadores ajenos al programa no garanti 

za tampoco la objetividad, éstos, además de enfrentar la -

dificultad de poder conocar y tomar en cuenta los verdade­

ros objetivos evaluativos de todos loa involucrados en el­

programa, obtendrán difícilmente la infarmaci6n que necesi 

tarén. Par otra parte, ellos también proyectaran su propia 

subjetividad en los juicios que formularán. 

La soluci6n de este problema de lograr una evaluaci6n­

objetiva, tal vez no esté tanto en la aelecci6n de un eva­

luador interno o externa o en la cuantificaci6n de loa da" 

tos, como en el método mismo de evaluaci6n. Eate tiene que 

aer de carácter cientifico, y, en lo posible, debe estar -

basado en técnicas cuidadosamente diaeíladas para eliminar­

los juicios subjetivos, la intuici'ón y la conjetura. En la 

recopilación de la informaci6n deberán manejarse indicado­

res observables y diversificarse las fuentes de informa--­

ción, en la valoración, criterios claros previamente deteL 

minados • En el análisis se multiplicarán loa procedimien­

tos participativos y lea técnicas grupales. La 1nterpreta­

ci6n de loa datas y la acci6n basada en lea conclusiones -
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podrá variar de acuerdo con el individuo, pero la evalua-­

ci6ri en au· totalidad será menos vulnerable a la crítica, -

si el m~foda empleado en su preparaci6n ea científicamente 

a61ido ,. 

J.5.3 PRINCIPIOS DE LA EVALUACION 

El proceso de evaluac16n ae basa en ciertos principioa 

generales que lo orientan y sirven como norma para apre--­

ciar la efectividad de las pracedimientoo utilizadoo. Es-­

tos principios aon: 

La evaluaci6n coma procesa integral debe estar articu­

lada metadal6gicamente y operativamente al proceso de ca­

pacitaci6n, en sus diferentes etapas, momentos, componen-­

tes; para poder retrcallmentarlo v contribuir al lc1~ro de­

las objetivos µlanteadoa, 

Como proceso slstem6tica, utiliza métodos científico;­

dc conocimiento para responder a criterios y objetivos que 

previamente fueron determinados en el marco general del -­

programa de capac1taci6n, 

Como proceso permanente debe eatar presente desde la -

planificaci6n hasta el aeguimiento del evento y retroalim~n 

tarlo en forma continua. 

Como proceao participativo debe permitir.el actuar con~ 



ciente de los capaci tandas en las accio'nea evaluativas y -

promover la autoevaluaci6n de todos los involucrados.· 

Como proceso funcional debe ofrecer respuestas oportu­

nas a las neceaidadea concretas del proceso capacitador. 

Lea acciones evaluativas como procesos didácticos con­

tribuyen a_ incrementar la capacidad crítica de los partici 

pantea sobre el trabajo y scciones•que desarrollan, les -­

apoya para que su acci6n sea máa siatemática. 

La evaluaci6n debe entenderse como un medio que ayuda­

el alcance de los fines der programa de capacitaci6n; su -

objetivo deberá estar encaminado a obtener informeci6n que 

permita ofrecer elementoa para la toma de decisiones y me­

didas que o~ienten y retroalimenten al proceso capacitador. 

Ea decir, la evalusci6n ea un medio y no un fin en sí mis• 

me. 

3.5.4 COMPONENTES DE LA EVALUACION 

Constituyen la parte más importante de la evalusci6n,­

ya que con base en ~atoa se define y toma forma la metod.!!, 

log!a a emplear. Loa principales son: 

Objetivos1 Toda evaluaci6n persigue algGn prop6aito y. 

objetivo, este es el punto determinante que sirve de parti 

da para el diseno y realizaci6n de la evaluaci6n. 



Objeto: La evaluaci6n ae realiza también sobre un obJ,!! 

to o unidad de an6lislH. Estos objetoa pueden ser: un pro-

grama, un proyecto, un equipo de trabajo, un evento de ca­

pecitaci6n, etc. Por lo tanto, ser~ necesario identificar­

y conocer el objeto anbre el cual se realizar~ la evalua--

ci6n. 

Criterios: Evaluar implica medir v comparar el objeto­

con alg~ne escale de valor, aplicando criterioa de evalua­

ci6n. En muchos caeos, el marco de referencia valora! a -­

partir del cual ae concretan loa criterios, est6 dado por­

laa matse perseguidas en alguna actividad o por índices de 

compersci6n acordados. En otras, tiene que aer elaborado a 

partir de una situaci6n deseable o modelo a alcanzar, que­

ae debe traducir para au medición, en indicadores obeerva­

blea. En todo caao, es el merco de referencia propio de la 

capacitaci6n que fija el de la evaluación. 

Momentos: La evaluaci6n ee una actividad que ae da en-

el tiempo y por lo mismo, hay que considerar los momentos-

an que se lleva a cebo: antes de iniciar les acciones, du-

rente el desarrollo de les mismas, o bien al término de --

las acciones o etapas claves. 

Procedimiento: Para llevar a cabo la evaluaci6n ae re­

quiere seguir una eerie de pasee sistemetizedoe, técnicas-
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claramente seleccionadas y enmarcadas en un programa bien­

definido. 

Instrumento: Como todo trabajo de inveatigaci6n, la -­

evaluaci6n requiere toda una gama de instrumentos para re­

cabar la informaci6n: entrevistas, cueatlonarioa, gu!aa de 

observaci6n, etc. 

Participantes o sujeto• de la evalueci6n: Aunque trad!. 

cionalmente la realiza personal especializado externo o 1Jl 

terno al programa de capac1taci6n, es imprescindible la 

part1cipaci6n como sujetos de loa responsables de lea acc.!,o 

nea de capacitaci6n y de los capacitados. 

3.6 PRINCIPALES fECNICAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUAC. 

Para que la evaluaci6n pueda realizarse de manera obJ,!t. 

tiva requiere de determinados procedimientos, t~cnicas e -

instrumentos que le permitan recabar la informaci6n sufi-­

ciente y aiatematizada con el fin de elaborar juicios so-­

bre el desarrollo del evento y tomar las decisiones que -­

convengan. 

Las t~cnicas evaluativas san el conjunta de pracedi--­

mientos y recursos utilizadas para valorar, verificar, me­

dir y comparar las acciones y resultados. Entre las t~cni­

caa evaluativas máa tradicionalmente utilizadas en loa ---
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eventos de capac1taci6n tenemos: las pruebas, loa cuestio­

narios, la obaervaci6n¡ mismas que aon manejadas por loa -

instructores o las organizadores can el fin de valorar los 

conocimientos adqui~ldaa par los capacitado• 

el logra de las objetivas. 

y verificar 

Dentro del concepta de evaluacl6n qua se propone, se -

ocupan también aquellas técnicas evaluativas que oersiguen 

propiciar la intervencl6n activa de todos los asistentes -

en el análisis y le reflecci6n grupal ;obre el trabajo y -

actividades que se realizan, para asegurar el car6cter pa~ 

ticipativo v dld~ctico de la evaluaci6n. 

Es Importante senalar que algunas de l•• t~cnlca3 que­

ae aplican no son específicamente propias de la evaluaci6n 

sino dr? la comunlcaci6n: se utilizan ca, un fin ~vsluat~110, 

como os el caso del guinol y el soclodrama¡ los cuales fa­

cilitan y posibilitan la evaluaci6n. 

3.6.1 RECOMENDACIONES PARA LA SELECCION V APLIC~CION DE LAS 
TECNICAG E INSTRUMENTOS: 

Para eleglr técnicas e instrumentos adecuadas, existen 

algunos eleme:itos que conviene tomar en cuenta, coma son: 

Las objetivos que se parsiguen: para seleccionar dete.!. 

minada t6cnica, es necesario tener clara lo que queremos -



alcanzar a conseguir, la que facilita el analizar que tipa 

de t~cnicss e instrumentos noa conviene utilizar. 

Experiencia, entrenamiento y características del grupo: 

Lea t~cnicaa varían dependiendo de au grada de complejidad 

y propia naturaleza. Algunas aan f6cilmente aceptadas por­

el grupa, mientras que otras provocan ciertas resistencias 

par esta, es conveniente no utilizar l~cnicas demasiada -­

complejas a difíciles de aplicar a fuera de contexto. Un -

aspecto tarnbi~n muy import~nte es el ambiente que se ha lg 

grado dentro del evento. Es recomendable seleccionar aque­

llas t~cntcas que generan y motivan la colaboraci6n, cordia 

lidad y di~lago y na aquellas que en un momento pueden ge­

nerar nostilidad y egresi6n entre las participantes. Se d.!J. 

be tomar en cuenta el tipa de persones que forman el grupo, 

para elegir las t~cnicas adecuadas. Varían de acuerda con­

edad, nivel escolar, origen, experiencia de trebeja, expe,g_ 

tativaa, etc. Por lo tanto una t~cnica que funciona con un 

determinado grupa, puede resultar inoperante en otro. 

El tamaMo del grupo: Seré neceaario conalderar el n6m.!J. 

ro de participantes con el que se va a trabajar, para po-­

der determinar cuél t~cnica ea mfis 6til, ya que no es lo -

miamo aplicar una en un grupo de veinte personas, que en -

uno de ochenta. 
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El ambiente física: Al elegir la t~cn1ca debe tenerse­

en cuenta las paa1b1liuades reales del local y tiempo en -

donde se efectua la activldad del grupa. 

Loa materiales que se utilizan: Algunaa t~cnicaa depn.!l 

den de cierto material sin el cual no es posible aplicar-­

las, por ejemplo láminas, instrumentos, etc,, todo esto re 

qui~re de previa programaci6n de los ~ateriales a utilizar. 

La preparaci6n del capacitador: La selecci6n da las -­

t~cnicaa depender~, tambi~n,del dominio y la experiencia -

que el capacitador tenga en el manejo de las mismas. 

Algunas recomendaciones que servir~n para usar correc­

tamente las t~cnicaa a procedimientos evaluatlvas son: 

Antes de utili¿ar las t~cnicas, hay que conocerlas su­

ficientemente. De otra man2ra estaremos en peligra de inc~ 

rrir en muchas errores, tanto en su aplicaci6n como en la­

interpretaci6n de las resultadas, 

Deben aplicarse can un objetiva clara y bien definida, 

para lograr la que se desea obtener. 

Debe seguirae, en lo pasible, el procedim~enta (instrM 

cienes) indicada en cada t~cnica. 

Cuando se aplique cualquier t~cnica, deberá buscarae -

que aumente la perticipaci6n activa de las asistentes. 

Todas laa t~cnicas se basan en el trabajo voluntaria 



de buena intenci6n. Por lo que debe cre~rse una atm6sfera ~ 

democr6tica y de colaboraci6n que estimula la part~cipaci6n 

y cordialidad del grupo. 

3.? TECNICAS: 

Entre las técnicas más utilizadas para realizar la eva­

luaci6n se encuentran: 

3.7.1 REUNIONES MIXTAS: Se realizan diariamente al fina-

!izar la sesi6n de trabajo, con el fin de analizar y evaluar 

los distintos sspectoa que intervier.en en el desarrollo del 

evento; as! como para poder reajustar y reprogrsmar de men~ 

ra permanente, sistemática e inmediata las actividades de -

los d!sa subsiguientes. 

Lea reuniones mixtas de evsluaci6n, son inatanciaa de -

análisis y discuci6n que deberán integrarse can los coardi-

nadares técnicas y operativos, instructores en determina-

do número de capacitandoa. En eataa reuniones ae enalizar~n 

y valorarán loa resultados diarios de la acci6n capacitada-

ra. 

Esta técnica ea utilizada princi¡ralmente por loa organ1, 

zadores para evaluar loa eapectaa técnicos del evento coma­

ean el logra de loe objetivas, contenidas, técnicas, did6c~ 

tices, instructores, eta. y algunos aspectos operativos. 

Este tipo de reuniones son muy importantes, ya que a 
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trav~a de ellas ea pasible conocer el avance del programa -

de trabaja, tener control sabre el desarrolla del evento y­

retraalimentar permanentemente laa acciones capacitadoras.­

Se recomienda apayarao en loa reaultadaa obtenidos par me-­

dio de la observación para enriquecer el an~lisis. 

OBJETIVOS: 

Verificar el logra de loa objetivos planteadas. 

Retraalimentar permanentemente las accionea capacitad~­

raa. 

Aplicar loa correctivas y ajustes necesarios durante el 

desarrollo del evento. 

Lograr control oportuno y sistemática del desarrolla de 

las acciones capacitadoras. 

TIPOS Y MOMENTOS OPORTUNOS DE APLICACION: 

Por su utilidad, eata t~cnica debe aplicarse en todos -

loa eventos de capacitación y realizarse durante el deaarrg, 

lle de lea accianea capacitadoras. 

Durante el evento, permite evaluar loa aspectos t~cnicoa 

y aperetivoa y retroalimentar de manera inmediata las accig, 

nea capacitadoras. 

Al final del evento permite la evaluación global del -­

funcionamiento de ~ate. 

Le concentración de les conclusiones de lea reuniones -

mixtas puede conformar loa resultados de eficiencia t~cnica 
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v operativo del evento. 

INSTRUMENTOS: 

Se recomienda utilizar guías de análisis, cuestionsrioa 

un cuadro de concentración de conclusiones. 

J.?.2 AUTOEVALUACION GRUPAL: Las técnicas de autoevaluaci6n 

grupal que permiten a loa participantes de un grupo de trab~ 

jo analizar conforme a ciertos objetivoa, criterios y pautas 

da referencia: sus actitudes, acciones v características, -­

emitiendo juicios aobre au capacidad de lograr colectivamen­

te determinadas objetivos (o tareas) a la vez de obtener el~ 

mentas de retroalimentaci6n. 

Permite el análisis y la reflexi6n de todos loa que par-· 

ticipan en"el procesa capacitador para saber hasta dónde au­

trabajo y actitudea contribuyen al legro de los objetivos. 

También les permite conocer si loa objetivos que ae ha-­

bien fijado fueron cumplidos v si se lograron completamente­

º as una parte. Se evalóa todo el proceso seguido, aa! como­

al interés, dedicaci6n y atención que pusieron en las accio­

nee capacitadoras lo que les dar~ informaci6n suficiente pa­

ra decidir d6nde estuvo la causa del acierto o de la falla -

retroalimentar su acci6n pera seguir adelante. 

Aa! como la evaluaci6n se integra al proceao capacitador 

en todas sus etapas y elementos , la autoevaluaci6n ee 
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integre al proceso de formaci6n de los participantes, con -

el fin de contribuir a su sutoformaci6n, gener,ando el an~ll 

. sis y reflexi6n sobre su comportamiento y trabajo; eeto lee 

permitir~ detectAr fallas y sciertaa y obtener elementos que 

retroalimenten su acción. 

Al motivar la expresi6n de oplnloneo, apreciaciones Y.­

juicios, estas t~cnicaa pueden preaenter elementoa de subj_g_ 

tividad, por lo tanto ea necesario utilizar instrumentos -­

bien estructurados como son guías de sn~lisia, cueetiona--­

rios, etc, que permiten ubicar, orientar y controlar el an! 

lisia y le discuai6n. 

La.importante ea generar la participaci6n crítica y ob­

jetive de todoe los involucrados en el proceso cepecitador­

que permite superar los errores y alcanzar lee objetives -­

planteedoa. 

OBJETIVOS: 

Generar. le capacidad crítica de loa participsntee en -­

laa diversas eccionea que desarrollan. 

Lograr la evelúeci6n de tadce loa invclucredoe en el --

procaao de cepaciteci6n. 

Apoyar el procesa de autoformec1'6.n. 

Verificar el logre de los objetivce plenteadoa. 

Retroelimenter les acciones capacitadoras. 
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------ ..... ---------·-·-·-·· 

TIPOS V MOMENTOS OPORTUNOS DE. APLICACION: 

Cada sesión de trebejo grupal debe ser objeto de auto-­

evaluación, al dedicar un tiempo determinado al an6lieie de 

eua circunstancias y logros. 

Al final del evento posibilita la evaluación en cuanto­

el logro de aue objetivos, temes, instructores, actividad -

grupal, horarios, recuraoa did6cticoa, etc. 

Se recomienda formar grupos pequenoa de trabajo que per, 

mitan la participación de todoa loa capacitados. Loe princi 

pica y técnicas de las din6micee de grupos son aplicadas a­

la autoevaluaci6n,grupal. 

INSTRUMENTOS DE APOYO: 

Se recomienda utilizar gu!ae de an6lisie. 

3.7.3 SOCIDDRAMA: Ea una técnica utilizada principalmente -

en paicolog!a y dentro del proceeb educativo con el fin de­

lograr la participación, expreaió~ y comunicaci6n de loa C_! 

pacitandoa, así como para observar su conducta en le repre~1-

eentación de ciertas aituacionee realea o semejantes. 

El eociodrama consiste en la repreeentaci6n en forma 

creativa, dram6tica o c6mice de situaciones realea que pro­

pician la reflexi6n entre loa partic!:pantea. Concede gran -

libertad de acci6n y creatividad. Busca estimular a loe 
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participantes para que exterioricen eus sentimientos, ideas, 

opiniones y apreciaciones sobre determinados hechos o cosas. 

A trav~s de esta t~cnice, es posible observar y detectar 

ciertos eequemaa o patrones de conducta que se producen en -

loa integrantes de un grupo en determinadas circunstancias. 

Por lo tanto permitirá analizar y tipificar determinados 

comportamientos y formas de interacci6n tales coma la rela-­

cidn entre loa capacitendaa y loa capacitadores, dinámicas -

de trabajo, actividad grupal, arganizaci6n del 2vento, etc. 

La preparaci6n del aociodrama por loa capacitandoa es 

uno de loa momentos más ricos de reflexi6n y an6liais del d.!!, 

serrallo del evento: de sus aspectos más relevantes de les 

causas o explicaciones por leo que se considere que loa obj.!!, 

tivoa o no cumplidos. Durante au realización, describe y re­

treta ciertas situaciones concretas, posibilitando le expre­

al6n directa y libre de las participantes. 

Como en este caso se pretende captar ciertos comporta--­

mientoa y relaciones de y entre loa participantes, la valor.!, 

zacidn qua se aplique deberá a~r cualitativa, ya que es muy­

dif{cil realizar lea cuantitativas. Lo cual no implica ~ue -

por esto se pierde la objetividad y validez de esta t~cnica. 

El sociodreme por a! salo no puede evaluar todos loa el.!!, 

mantos y aspectos que intervienen en el praceeo capacitador, 



sino que es importante utilizar diferentes t~cnicaa que se 

apoyen entre a!, de tal forma que cumplan con los objetivos 

de la evaluaci6n. 

DBJETIVOS: 

Conocer la op1n16n de los participantec sobre los aspe~ 

toa técnicos v operativos del evento de .·~pac1taci6n. 

Detectar la identificeci6n de los oepecitsndas con de,-

terminadas actividades, cornpartarni1nta a rolea. 

Ratroalimentar las acciones de capacitsc16n. 

facilitar la libre axpres16n entre loa participantes. 

Permitir que los participantes expresen sus apreciacio-

nes o ideas personales aobre el desarrolla del evento. 

Promover la comunicaci6n v le colaborac16n de todos los 

participantes. 

TIPOS V MOMENTOS OPORTUNOS DE APLICACION: 

r1 sociodrsma airve para manifestar conceptos, ideas o­

necho• diflcilmente expresablea en forma oral o escrita, lo 

que pe;nite, a trav~a de le expreai6n de altuaclonea, el C2,_ 

nacer lL~ roles y poaiciones que asumen los participantes -

frente el Jvento. 

Ea opo1tuno aplicar esta t~cntca a le ~itad del evento­

para hacer consciente al grupo del tipa de ,~lacianea que -

ae desarrollan durante ~1 y as! poder crear u~ mejor amblen 
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te entre ellos o bien, parn la ~valuaci6n del funcion•mi<~ 

to global. 

Es una técnica con la que se debe teno' mucho cuidado­

on rnomentoa ~e tensi6n, ya que al no eatl ble• controlada­

puede provocar n ahondar los conflictos. 

Ss recomiende que ao realice con loa grupos de •rabejo 

que se formen en el evento. 

Eeta técnica será operativa en ios eventos en loo q~~­

ee cuente con líderes capaces de animar la dinlmica. 

INSTRUMENTOS DE APDVD: 

Se recomienda utilizar instructiva para el saciodrama­

guía de obaerveci6n. 

3.7.4 GUIÑOL: El teatro guiñol es la representaci6n, a tr,! 

vée de títeres, de ciertos personajes er. determinadas cir­

cunstancias. 

El títere representa a un personaje que puede aer hom~c 

bre, animal o una cosa y ae mueve por medio del control -­

humano. Canalete simplemente en una cabeza o un fald6n o -

traje, a loa que la mano y la voz de la persona que lo ma­

nipula le comunican vida. 

El guiñol ea una combinaci6n de actuaci6n y juego en la 

que el participante se identifica de manera peculiar ea­

pec!fica con los peraonajea de loe títeres y con las 
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acciones que ~os representan¡ tal representaci6n va uni­

da a una serie de proyecciones, ea decir, el participante­

proyecta sus propleo sentimientos, deseos, tumores, actit.!:!, 

des, etc., en el espectliculo a través del personaje que r~ 

presente. 

Es una representaci6n de la vida real, en la que se -­

combinan realidad y fantasía y se p"rte fundamentalmente -

de la actividad y espontaneidad. 

El guiílol ea muy importante cultural y educativamente, 

ye que permite evaluar divirtiendo. Estimula la imagina--­

ci6n la memoria de los capacitancias, contribuye ademlie,­

a la Formaci6n de hábitos y sirve para generar le refle--­

xi6n y/a discusi6n de ciertas situaciones o campartamien-­

toe. 

Al igual que el saciadrema, busca estimular para que -

los participantes exterioricen sus sentimientos, ideas, -­

opiniones y apreciaciones sobre determinados hechos a ca-­

ses. 

El guiílol y el saciadrama presentan muchas ceracter!s-· 

tices semejantes, se padr!sn distinguir fundemeatalmente -

par el medio que utilizan pera realizar sus representacio­

nes. Es par esto que el guiñol ea mlis sccesible que el so­

ciodre~a, pues permite la expreo16n m~s libre de loa perti 



cipantes, al no tener que actuar directamente, sino expre­

sarse e trav~s del t!tere o persobaje. 

En la evaluación, el gurnol es un medio id6neo para r!_ 

presentar a los diatintoa tipaa de participantes en un se­

minario, proyet:tBda el sentido e inter~G que para cada per, 

sana ha oignif lcedo el evento. 

Su uao es importante ya que permite que se exprese la­

creíltividad v espontaneidad de los participa11t~s, generan­

do laa condiciones para que la ar.tltud de éstca, s~a más -

abierta al diálogo y a le comunir.aci6n interpersonal. 

OB.1ETIV05: 

Mostrar de manera clero y sencilla las posiciones que-

guardan loa participantes los instructores ante el even-

to de r.apaciteci6n, 

Identificar, a travh de pr!rsonajes v situaciones c6m.!, 

cae y divertidas, loa tipos de actitudes máa frecuentes 

repetitivas de los participantes. 

Permitir la reflexión sobre las actitudes v posiciones 

perso~ales que ayudan al avance a propician el entorpeci-­

miento del desarrollo de lea activtdades del evento. 

TÚOS V MOMENTOS OPORTUNOS DE APUC:AC:ION 

Nos permite conocer aptitudes y posiciones de loa par­

ticipantes sobre el desarrollo del evento, as! como eva---
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luar algunos aspectos de funcionamiento, tanto en loa cursos 

de cepac1taci6n a técnicoa como a administrativos. 

Puede realizarse por medio de loa grupos de trabajo, de~ 

puéa de etGpaa significativaa del proceso capacitador o al -

final de ~ate. 

INSTRUMENTOS DE APOYO: 

Se recomienda utillzar guías de obaervaci6n. 

3.7.5 OBSERVACION: Es una técnica por medio do la cual se -­

puede obtener informani6n aigniflc~tiva sabrs un hecha, pro­

ceso a una realidad d~t~rminada. 

La obaervaci6n permite captar móltiples aspectos de la -

realidad, sin embarga, para que funciono como técnica evaluE_ 

tiva, necesita partir de objetivas, indicadores v criterioa­

de evaluaci6n que orienten su acci6n y posibiliten ol análi­

sis y la valoraci6n de loa informes que BP. obtienen. 

Dentro de la evaluaci6n, la observaci6n permite darse c.':!_en 

ta de manera directa como ae realiza el proceao capacitador; 

ai ae están logrando loa objetivos planteadaa y valorando C.!!_ 

me loa diferentaa elementos que intervienen en eate proceao­

ae integran, permitiendo el desarrollo eficiente del evento. 

Esta técnica se utiliza para evaluar las habilidades, C,!l. 

pacidades y actitudes de las participantes en determina---
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de• aituaclonea, o nien para apreciar lo• cambios produci­

dos en au comportamiento. 

La obeervaci6n debe reellzarse en formo ol•tem~tlca, -

permanente y acumulativa en el deearrollo del proceoo cap.!'!. 

citador, de tal forma que proporcione lnformac16n 9Uficie~ 

te para elaborar juicios je valor fund~mentedos, 

Para su apllcacl6n ae requiere de personal con capaci­

dad de abetracci6n v aíntr.ale, ~ue tenga claridad aobre -­

loa fines, objetivos y contenidos del evento capacltador,­

ea! como un buen manejo de los pracedimientaa de enaenanza 

aprendizaje. Generalmente quien hace usa de esto t~cnica -

ea el organizador a coordinador del evento, 

La obaervaci6n ea uno t~cnica de evaluaci6n, ea impor­

tante parqu2 permite el organizador ir confrontando en la­

pr~ctice todos los aapectoa consideradas en la plen1fica-­

ci6n y programaci6n e ir adecuando y ajustando loa que in­

tervienen en el proceso capacitador. 

Esta t~cnica puede ser participativa, al involucrar a­

loe capacitando• an la obeervaci6n y propiciar el an~lisis 

conjunto, 

OBJETIVOS: 

Captar infarmeci6n que permite verificar el logro de -

los objetivos, 

Captar 1nformaci6n que permita interpretar lea ectitu-
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des de loa participantes con respecto a: contenidos, proce-­

dimientos y din~mlcsa, integraci6n del grupo de instructores. 

Retroalimentar permanentemente las acciones da capeclts­

ci6n. 

Apreciar loa cambios producidos sn loe participantes en­

funci6n de lea objetivos de la cspacitaci6n. 

TIPOS Y MOMENTOS OPORTUNOS DE APLICACION: 

La cbservacidc ea útil en cualquier evento de capacits­

ci6n. Por sus características debe ser permanen~e y sistemá­

tica, por lo tanto debe realizarse durante todo el evento. 

Permite verificar la adquiaici6n de canccimientoe y cap~ 

cidadaa de lea capacitandoa. 

Ea importante, puea, evaluar ciertas actitudea o aepac-­

toe del ccmpartsmienta que otras técnicas no puedan. 

La obeervaci6n aiatem6tica y bien orientada permite la -

retroalimentaci6n inmediata y directa del evento. 

INSTRUMENTOS DE APOVO: 

Se propone utilizar la guía da observac16n y cuaationa-­

rios. 

3.7.6 APLICACION DE CUESTIONARIOS: Esta proporciona informa­

ci6n escrita para realizar le evelueci6n del avante. 
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·AplicarToa permite entre atrae coaaa, contar r§p1damente­

con informaci6n para retraelimentar el procesa capacita-­

dar, no solo en un mamante determinado (un curso par eje~ 

pla) s!nn permenentemer1tc en momentos posteriores. 

Las cuestionarios de ensefianza-aprendizaje permiten -

valorar loo conocimientos adquiridoa por los participan-­

tea en el evento; deben ser de pref2rencie elaborados por 

quienes han definida las contenidos conjuntamente can loa 

instt·uctorea. 

Para estructurar y aplicar cuestionarlos, deben estar 

claramente definidos sus objetivos, el tipo de evaluación 

al que corresponde, al momento de su aplicaci6n, aa! coma 

la estructure general del programa de capacitact6n¡ puede 

suceder que quien realice la aplicaci6n na haya intcrveni 

do en laa actividades previas a la realizaci6n, an tal C.!!, 

ao, es recomendable la lectura y análisis de loa cuestio­

narios y sus instructivos, de tal manera que al aplicar-­

los ya los ubique y conozca, 

OBJETIVOS: 

Contar con la informaci6n eacrita que permita evaluar 

el desarrollo del evento de capacitaci6n en su conjunto o 

en cualquiera de sus partes. 

Valorar loa obdetivos de ensenanza-aprendizaje. 
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Lograr que la inrorwaci6n obtenida aee lo m~s objeti­

va posible. 

En corta tie~pa, cantar con resultados de retroelime.!:!. 

teci6n del evento. 

Cantar con le respuesta de tadoo los participantea en 

el evento. 

TIPOS V MOMENTOS OPORTUNOS DE APLICACIOM: 

En cuanto a eficlencia t~cnico y operativa, la aplic.!!, 

ci6n de cueationarioa de opinl6n en forma individual ha -

probada ser una t~cnlca de confiabilidad incierta, eope-­

cialmente si ea trata de nvaluacl6n de instructores. En -

las opiniones emitidas ae proyectan gefieralmente factores 

de elmpet!a o antipat!a lmpregnado3 de subjetividad. Es -

m6s recamen~able, asociar la aplicaci6n del cuestionario­

ª le pr~ctica de la ~natancia mixta y recabar as! apinio-

nea confrontadas analizadas grupalmente. 

En este forma, la aplicaci6n del cuestionarla, ae re.!!, 

liza al finalizar cada reunl6n de le instancia ~ixta da -

evaluaci6n. Le aplicaci6n de cueationariaa ea la forma -­

m6a com6n de evaluar •l proceso de enseña~za-aprendlzaje­

y la eficiencia t~cnica y operativa de la capscitaci6n. -

Si bien, ea 6til esta t~cnica por la facilidad de maneja­

inmedieta o diferida de la informaci6n que contiene, de-­

ben conocerse aua limitaciones. 
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En cuanta a evaluación de eneeManze-aprendizaje, ai -

9B aplica en forma de pr"gunta0 de reBpuestaa cerradas, -

ee ceptor6 difícilmente el grado de comprención del tema­

méa elle de aua eapectoe cognoacitivaa superficiales. En­

loa cueatlanarioa de respuesta abierta, ae supera eata di 

ficultad al ofrecer la posibilidad de una expresión libre 

par parte del capacitando; pero, a au vez, éata puede ser 

limitada por cierta dificultad en la expresión escrita, -

que viene a aeagar la interpretación valarativa de loa rA 

aultadaa. 

La deciei6n de aplicarlaa deber~ tamarae una vez que­

ae conozca el programa de capacitación en au totalidad v­

que ae haya elaborado el programa de evaluación dal mismo. 

INSTRUMENTOS DE APOVO: 

Se propone utilizar cueatlanarioa de: eneeManza-apre~ 

dlzaje, eficiencia técnica y eficiencia-operativa. 

J.8 INSTRUMENTOS UTILIZADOS PARA LA EVALUACION DENTRO DE 

LOS EVENTOS DE CAPACITACION: 

Estas aon: 

3.8.1 -fICHA DE REGISTRO: Aunque no ea probablemen~e un -

instrumento de evaluación, contiene detaa que pueden apo-

ver al proceso evaluativa, aportando información general-

sobre loa participantes en el evento de capacitación. Se-
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elabora siguiendo criterios propios de la evaluaci6n que­

al elaborar el perfil real cte los participantes podr&.ap.2_ 

yar la realizaci6n del evento v crtterioa fijados por la­

institucl6n capacitadora que requiere de informaci6n: 

lculntas personas ha capacitado en un período determina-­

do?, lqu~ tipo de trabajo realizan?, lcu~l ea su nivel de 

escolaridad?, etc, 

Informacl6n coma el tipo de trabajo que deaempefian, -

aervir6 para evaluar al el contenido dol programa eat6 en 

relación al miamo; el grado de escolaridad nos dir6 el ni, 

vel que deber6n tener loa expositores, etc. 

El uao de la ficha de registro adquiere validez y se!!. 

tido dentro del plan general da evaluación si se cantem-­

pla coma elemento de aport~. 

OBJETIVOS: 

Obtener un perfil real de loa participantes en el 

~venta de capaci tac:16n, lo que per'mi te: 

C~nacer mejor el grupa a capacitar. 

Reajustar de inmediato la programac16n del c:urao de -

acuerdo a lea caracter!aticaa del grupa, 

Adaptar el m~toda y tácnicae did~cticaa a utilizar en 

función de loa participantes. 
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J,8.2 -CUESTIONARIOS: Ea un instrumento que sirve para la 

obtenci6n aiatem6tica de inform~ci6n; 

evaluaci6n no a6lo proporciona lnformaci6n cuantitativa -

sino tambidn elementoa sobro el ovante evaluado. 

Su elaboraci6n eot~ on funcidn dB loa necesidades del 

programa al que apoya; de aua objetivos y del tipa de fe­

n6mena que pretend2 vularar o de la información que buaca 

recabEir. 

Una vez definidoo estoa puntna, aer6. pooible determi­

nar loa parámetros de co111parac16n, indicadoreu a obtener, 

preguntas que proporcione la informaci6c requerida, ea--­

tructura general del instrumento, c6mo, cu6ndo, y qul~n -

lo aplica, c6mo ae codifica y sobre todo c6mo lo 1nforne­

c16n obtenida aporta elementos de la evaluec16n. 

PRINCIPIOS 8ASICOS PARA LA ELABDRA~IDN DE CUESTIONARIOS: 

No hacer uao de t~rminoa confusos o que tengan máe de 

un significado, evitando aoí provocar le ambiguedad en la 

reapueeta, 

Evitar t~rminoa t~cnicoe o paca usuales para lea auj~ 

too que van a responder el cuestionario. 

Ea recomendable na hacer deo pre~untao en una, porque 

se dificulta la reapueata; es preferible hacer más pregu.!). 

tas que sacrificar la claridad de lea miamaa. 
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La pregun~a debe eatar redactada de' tal manera que no 

sugiera o induzca la respuesta, 

Formular exclusivamente preguntas sobre el tema que -

se ost~ evaluando. 

Tomar en cuenta el tipa de peraonas que contestar~n -

el inatrumenLo, pnra plantearlo aiempre en funci6n de 

ellas. 

AcampaMar siempre el cuestionarlo de un instructivo -

al principio, donde se explique la forma de cnnteataci6n­

loo objetivos que ae persiguen, 

Eo necesario checar la vnlidez del cuestionario, pro­

bándolo mediante au aplicaci6n a un grupa de personas con 

carsct~ríaticas similares a las de la poblacl6n a la que­

va dirigida, para verificar la adecuac16n y claridad del­

lenguaje, el car~cter proclao y unívoco de lau preguntas, 

su capacidad de aportar la informaci6n requerida, el tieJ!!. 

po de au aplicaci6n, etc. 

Elaborar el cuestionario siguiendo un esquema 16gico, 

de tal forma que no ae confunda o disperse la otenc16n de 

qui~n lo contesta. 

Diseñar el sistema de codiFicaci6n del cueatianaria. 

Durante el cursa de capacitaci6n ae requiere de infarma-­

ci6n rápida que permita retroalimentar el ~roceaa, por lo 
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que ea oportuno contar con laa reapueat~e dadas para codi 

ficar y analizar rápidamente la informaci6n obtenida •. 

Reducir la extenei6n del cuestionario a lo estricta-­

mente necesaria, pera no hacerlo cansadao 

Existen diferentes tl.pos de cuaationarios, loa más C.!:!. 

munes san: 

- De respuesta abierto: Se plantea de tal manera que­

permi te la libre exµresl.6n de loa opiniones del cueetion.!!_ 

ria, sin emb•rgo presenta dificultad al codificar, va que 

se cuentA con tal varied8d de respuestas que se requiere­

de mayor trabajo para au análiais. Esta dificultad puede­

eer superada si se cuenta con parámetros e indicadorea de 

medición previamente definidos. 

- De respueote cerrada: Permite codificar y analizar­

la inforrnsci6n, es! como responder rápidamente. En este -

tipo de cueetionerioe ee tienen las siguientes variantes: 

Cuando hay que elegir entre si' y no, puede aer compl.!l, 

mentada con una pregunta abierta. 

Cuando ae preaentan diversas olternetivee para reepoJ:!. 

der, pero seleccionadas de tal manera que s6lo una ea la­

correcta, las reopuestas san mutuamente excluyentes. 

Cuestionarios cuya respuesta requiere de aplicar una­

cali ficac16n bueno, mela, regular, etc., a un determinado 

suceso. 
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Cuestlonarioe donde hay que relacionar columnas. 

·De ensenanza-eprendizaje: La eplicaci6n de este 

cua~tionario permite: 

Retroalimentsr sobre la marcha del curao el proceso -

de enaenanza-apr8ndizoje de los participantes, 

Reprogrsmar los contenidos del avento que se está de-

sarrallanda y de atroo cur9DR post2rlores~ 

ApoyAr el procedimiento de selecci6n de lnsbructorea, 

Estimar la eficacia del cursa. 

Este instrumento verifica el grado de comprensi6n de­

los capscitsndoa sotre los contenidoo del curso. 

Se aplica el inicio de las accinnea como evalueci6n -

diagnóstica, para conocer el nivel de conoclmicntoo de -­

los participantes entes del cursa. Al final se aplica para 

conocer el greda de aprovechamiento alcanzado, lo que peL 

mite evaluar el logro de los objetivos de enseílanze-apre~ 

dizeje, 

Durante el desarrollo del evento es indispensable 

aplicar estos cueationarios al finalizar cada tema o uni­

dad, ya que permiten conocer los logros y las deficiencias 

del proceso de enaenanza-aprendizaje, el tomar decisioneo 

para superar las deficiencias, y retroalimentar a los ca­

pacitandos en su aprendizaje y a los instructores en su -

eneeRanza. 
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- De eficiencia técnica: Ea conveniente que al término 

de cada tema ae evalue el grado en que loa recursos técni­

cos utilizados contribuyeron al logro de los objetivos. 

- De eficiencia operativa: Se valora el grado en que -

loe aspectos operativos, tales como horarios, condicionea­

de aula, hospedaje, etc., apoyaran o limitaran el logra de 

loe objetivos. 

3.0.3 GUIA DE DBSERVACION: Mediante este instrumenta se Pa 
drá obtener elementos de análisis sabre aspectos tales cama 

el grada de psrticipaci6n de loa cepacitandas, su actitud, 

la del instructor hacia el grupa, el grado de integraci6~­

de loe participantes en el programa. 

Para elaborar le guía ea necesario seleccionar o defi-

nir loa aapectaa a evaluar desglasarloa o tranaformarlaa 

en indicadores¡ loe cuales orientarán le observaci6n y la­

obtenci6n de la informaci6n para au análisis y evaluaci6n. 

Los puntea que contemple la guia deben estar en funci6~ 

de loa objetivos de la evaluaci6n, considerando que eatoe­

aportee serán complementados con los que otras técnicas e­

inetrumentoa proporcionen. 

La persona encargada de la evaluaci6n deberá siempre -

mantener le imparcialidad aunque esto no necesariamente ifil 

plique que se mantenga al margen del proceso capacitador. 
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Entre más abeervacianee ae tengan del fenómeno ee cantará. 

can mayares elementaa de juicio. 

La guía de abaervaci6n aplicada eiatemáticamente ser­

virá para obtener infarmeci6n que aporte loe elementoa na 

cesarlos o la evaluación. Ea importante que lea anotacio­

nes carreepandientee se hngen durante la observación mia­

ma. 

La observación en el proceso evaluativa, sirve de ap~ 

yo a otras t6cnicae; par ejemplo, si se determina la con­

veniencia de utilizar como técnica de evaluaci6n el aoci~ 

drama, una guíe de abaervaci6n permitir§ al obaervadar -­

(coordinador t~cnica par la general) determinar claramen­

te loa objetivos del aociodrama. 

Las guías de abeervaci6n deben aer elaboradas una vez 

que han detarminado loa abjetivaa generales del evento y­

de la evaluación. Loa coardinadorea deben realizar la ab­

aervaci6n y llevar los contralea carreepandientea, ya que 

deede el primer momento se hace n~ceaerie 1e obeervaci6n­

e iatemática. 

3.B.4 BUIA DE ANALISIS: Ea un instrumenta que busca prom~ 

ver y orientar la diecuci6n, reflexi~n y análieie eobre -

diferentes aspectos del desarrolla del evento, mediante -

loe distintos puntee de viata de loe participantes, tra--
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tanda de llegar al cancenaa ~ hamagenoizaci6n de criterios, 

La guía de análisis canalete en una oerie de aspectos o 

terna! a tratar, selacciona~oa con base a las obj2tivos de -

la eveluac!6n y a les t~c~lcaa que busca apoyar. Estao as-­

pectas oe deaglouan en indicadores para realizar la d1scu-­

ai6n, Es oeceaarla para obtener infarmaci6o camplementarla­

que verifique los datos proporcionadas por at~as t~cnicas, 

hacienda pasible la rev1s16n constante del denorrallo del -

evento y ••Í emltlr juicios sabre el avance del mismo, el -

logra de loa objetivas, el procesa de enseñanza-"prendizaje 

etc. 

Ea una lleta de central de puntos a reflexionar que si~ 

ve para centrar la1,dlacucl6n hacia temas consideradas coma­

relevantes tendiente a lograr resultadas concretas que per­

mitan la retroallmentaci6n durante el desarrollo del prace­

ao, ·evitando la dlsporsi6n. Para la elabarac16n de la gu!a, 

es importante considerar la rormac16n, grado de escolaridad, 

tipo de trabajo de los participantes, así cama tipo y pro-­

fundldad a que ae pretande llevar el an~lisis. 

Quienes coordinen las sesiones en que se utilicen guías 

de snéliala deberán conocer loa objetivas de su aplicac16n­

y los temas de anéliala para centrar la discusión y pramo-­

ver la part1cipaci6n. 
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3.9 ESCALAS DE CALIF~CACION 

Las escalas de cslificación son instrumentos que pl~,!! 

man y concretan criterios de valoración en escalas cuant.!, 

tstivas, que permiten efectuar cuantificaciones y campar)! 

cianea entre los fen6menos observados, 

Intentan objetivizar laa valoraciones que se hacen B.'l, 

bre determinados aspectos, para captar ciertos matices que 

de otra manera es difícil conocer. Por lo tanto requieren 

de graduación de intensidad de los respuestas que se de-­

sean obtener. 

Si bien estos instrumentos facilitan la cansignsci6n­

V valoración de lo otservsdo, exigen habilidad t6cnica P.!! 

re elaborarlos e interpretarlos, como capacidad de obser­

vación y valoraci6n. Es decir, que su empleo ea 6til pero 

delicado. 

Para conocer estas escalea ce .necesaria comenzar por­

uns selecci6n precias y concreta de los razgoa a observar 

y de la definición de criterios clarea de valoración, la­

que facilitar~ su elaboración, as! como su aplicación y -

la interpretación de los resultados. 

Es importante se~alar que no por usar escalas se al-­

canza una total objetividad, en ocasiones desde su elabo-
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reci6n y posteriormente en au aplicaci6n ee presentan cier, 

toa márgenes de errar o subjetividad, 

Al seleccionar estas instrumentos, es necesario tener­

en cuenta que lea eacaloR al preaentar ciertaa graduacia-­

nee sobre loo reagoa, na logran abarcar en formo completa­

la intensidad en que ~atoa se pueden presentar (ea decir -

se simplifican loa rasgos) par la tanto oe pierde informa­

ci6n cualitativa importante de consignar se limita el -­

an~lisia, En algunos casas es preferible utilizar indicad~. 

res que permitan una canaignaci6n descriptiva más completa 

de las aspectos observadas, 

Para au elaboración ae debe: 

- Tener una idea de cu~les objetivos pueden ser verifl 

cadas mediante una escala de calificaci6n, No todos­

los aspectos deben evaluarse por medio de estos ins­

trumentos, ya que no siempre es oportuna cuantificar, 

loa, pues se limita la obtención de información y su 

análisis, 

- Seleccionar las características m~s representativaa­

de lo que se va a calificar. Ea importante seleccio­

nar aquellas rasgos más visiblea e importantes que -

componen el aspecto que ae desea evaluar. 

- Tener en cuenta que loa rasgos a caracter!aticaa de-
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ber6n ser claramente observables, no se deben cone-­

truir escalas con rasgos que no se puedan observar -

ya que la información que aporten carecería de la.a,!! 

ficiente conf iebilidad. 

- Partir de criterios cla:os de valoración, que permi­

tan elaborar las escalas, que faciliten el juicio --

critica sobre la existencia 

racteríatica observada. 

Existen tres tipos de escalas: 

medida del rasgo o ce-

3.9.1 ESCALA NUMERICA.- En este caao loa grados en que -

se puede apreciar la intensidad dal rasgo observado ae -

presentan par nGmeras cuya significación (previamente r!_ 

conocida) ae mantiene constante a la iarga de todos loe­

rasgos o características seleccionadas. 

3.9.2 ESCALA GRAFICA.- En este tipo de aecalaa, el rasgo 

o caracter1aticae es seguido por una linea hori2cotal -

sobre la cual ee merca la categoría seleccionada por el­

observador. 

J.9.3 ESCALAS DESCRIPTIVAS.- A través de diversas categ.!l. 

rías ee describen en forma resumida, pero de modo máa -­

exacto posible, las carscteríatic~s ~ el grado a ser ob­

servado. 

3.10 DISEÑO OE LA EVALUACION DE UN EVENTO DE CAPACITACION 
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Para diseñar la evaluaci6n de un evento de capacitaci6n, 

es necesario que a partir de loa objetivos de la evaluaci6n, 

ea decir del "para qu6" ee va a evaluar, se definen en can~­

junto el 1 qu~• y el •c6mo 1 ae debe evaluar, ea decir el obJa 

to (a) de evaluaci6n y loa tipos de evaluaci6n que se van a­

realizar. (fig. 2) 

Una vez determinadas estas tres plazas, se diaeRan loa -

procediemientoa evaluativos correapondienteo que van a combl 

nar aujetos (quián va a evaluar), momentos (cuéndo se debe -

evaluar) y mecanismos que ae van a emplear. 

Objetivos de 
le evaluación 

ELEMENTOS DF.L DISEÑO DE LA EVALUACION 

Objeto 

Tipo 

Momento 

Suj~to 

Mecanianioa 
(T~cnicaa e 
instrumentos) 

Figura No. 2 

Procedimientos 
evaluativos 

3 0 10 0 1 PRECISAR LCS OBJETIVOS D~ LA EVALUACION: 

Loa objetivoa de la evaluaci6n de cualquier acci6n o pro-­

grama de capacitaci6n, girarán siempre alrededor da 
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laa objetivas de: 

- Objet~vaa de la acci6n a del programa de capacitaci6n 

qua se va a evaluar. 

- Deatinatarice 

- Naturaleza y origen de la acci6n capacitadora 

J.10.2 DEFINIR TIPOS V MOMENTOS: 

Las etapas del proceaa de capacitaci6n aan a su vez fu.!:!, 

damentalea y obligatorias en el proceoo de evaluación: dlB.!J. 

n6atico y detecci6n de nec3aidadea, planificación, re.aliza­

ci6n, seguimiento y retroalimentación. 

Dentro de éstas, se definen mamentoo mis precieaa en -­

loa que conviene aplicar tlcnicas e inatrumentae en función 

del tipa de evaluación que ae pretende realizar y de le fa~ 

maci6n que ae pretende integrar, 

J.10.J FASES DEL DIAGNOSTICO V DETECCIO~ DE NECESIDADES: 

- Elaborar un perfil de loa deatinatarloa de la capaci­

taci6n, que orientar& la faaa de planificación, en cuanto a 

la determinación de loa contenidos, métodos y técnicas did!,c 

tices a emplear. Este es el esquema del conjunto de canaci-

mientas, capacidades, actitudes y deatrezaa que representan 

lea cualidades que ae espera tengan loa individuas para po­

dar desarrollar un trabaja específico (perfil a lograr), -­

a que representa las cualidades que tiene 
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(perfil real). Cuando no haya la posibilidad de realizar -

una inveatigaci6n de las csracter!sticaa de los deatinata­

rios, el perfil ae har6 obteniendo infurmaci6n mínima aceF. 

ce de loa elementos incluidos ~n la lista siguiente: 

- ~lvel escolar mínimo y promedio, 

- Espegializacl6n proresional, 

- Experiencia prafeslonal, 

- Funci6n actual, 

- Principales sctivld0dea que r~alizan, 

- Tiempo de experiencia en au actual funci6n. 

- Se evaluar6 la suficiencia dRl diagn6atico y de la -

deteccl6n de neceaidsdeu, analizando y verificando loo as­

pectos siguientes: 

APORTES A LA DETECCION DE NECESIDADES: 

- Clar1dsd del perfil que se pretende lograr med1ante­

la capaci taci6n (actividades que deber!ln realizar loa CBP.!!. 

ci tandas y en conaecuenc1a, capaci'dadea y conocimientoa a­

deaarrollar). 

- Conocimientos del perfil real de loa deatinatsrioa • 

de la capacitaci6n. 

- Metas cuantitativas a alcanzar con la capacitaci6n -

(nGmera de aujetaa a capacitar, tiempo disponible, etc.). 

- Recureaa disponibles para efectuar la capacitaci6n. 
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3.10.5 CALIDAD DEL DIAGNOSTICO EFECTUADO: 

- Participantes en el dlagn6stlco. Si ~ate ae realiz6-

en forma extDrna a loa deBtlnatarlos de la capacitación, -

(por oua superiores), es necosa•\o hacer participar a loa­

deatlnatarioa on la evaluac16n dEl. dl.ayn6stica, para averi 

guer al ~ate corresponde B aua necesidades reales y carac­

ter!aticllB. 

- T~cnlcaa utilizadas. Ciertas t~cnicqa de 1nveatiga-­

ci6n proveen una inrormsci6n mis objetiva que otra, por -­

esto, el d1agn6at1co basado axcluaivamente sobre cuestion]. 

rica de op1nl6n u obaervaci6n debe ser complemontado con -

atrae. 

3.11 GUIA DEL INSTRUCTOR 

Ea la herramienta Fundamental de que ae vale el inatr,!!c 

to~ pare poder ordenar y programar su curso, adem&a le air­

ve para asociar el tiempo con el nivel de complejidad del -

mi amo. 

En la guia del instructor deben estar anotados todos 

loa elementos a considerar y que efectar&n en el proceso de 

enaeñanza-eprendizaje, como por ejem. 

NOMBRE DEL CURSO 

HORARIO 
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FECHA V LUGAR 

OBJETIVO GENERAL (debe ser visible y legible) 

PRERREqUISITOS (conocimientos o actividades que el partici-

pante debe dominar). 

TIEMPO V CARGA ACADEMICA DE CADA OBJETIVO (asociar el tiem-

po necesario con la complejidad del curso). 

A qUIEN VA DIRIGIDO 

ACTIVIDADES DEL APRENDIZAJE 

TECNICAS V MATERIAL DIDACTICO 

BIBLIOGRAFIA (anotando leo p~ginas de consulta por cada -

tema). 

BIBLIOGRAFIA BAS!CA 

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA 

La guía del instructor en el elemento esencial pare o~ 

ganizar la clase de cada día, previendo la introducción, • 

el desarrollo, la fijación, el cierre y por último la a!n­

teaia. 

Si existen otros dato~ que no sean comunes, también se 

anotan, como por ejemplo: ropa informal, traer tal o cual­

coea, etc. 

3,12 COMISION MIXTA DE CAPACITACION V ADIESTRAMIENTO 

La integración y funcionamiento de las Comiaionee Mix­

tas de Capacitaci6n y Adiestramiento ea de vital importan­

cia para el óptimo desarrollo y cumplimiento de loe objet,!. 
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vos planteadas para llevar a cabo dicha capacitación y adie~ 

~ramiento del personal, buscando homogeneizar criterios en -

la materia y una mayor celeridad de este proceso para podar­

aer incorporado a la etapa productiva lo antes posible. 

INTEGRACION DE LAS COMISIONES MIXTAS: 

Lao Comiaiones Mixtas de Capecitación Adiestramiento -

deberán eatar integradas por rP-presentontes de loe trabajad~ 

rea de base de las de confianza, su n6mero estar~ datermi-

nado por lo cantidad de trabajodaree ca~ que cuenta la uni-­

dad. Por cada representante de la Comisi6n se nombrará un a~ 

pernumerario que se encargará de suplir las ausencias tempo­

rnloa o definitivaa del miembro numerario de que oo trote a­

f1n da no interrumpir el buen funcionamiento de la Comiai6n. 

Loa representantes de le Comisión durarán en su cargo un 

a~o pudiendo ser reelectos al término de dicho período. Loa­

rqpresentantes de la Comisión elegirán entre SUB miembros un 

presidente y un secr¿tario de actas con las mismas condicio-

nea. 

Los representa~tea de la Comisión podrán nombrar Subcoml, 

sionea, previa opinión del titular de la unidad de que se -­

trate, formadaa con el personal de la miama, aean o no inte­

grantes de la Comisión. 
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J,12.1 ATRIBUCIONES V OBLIGACIONES: 

Al Presidente de la Comiai6n corresponde citar y preai­

di r las aeaiones ordinarlaa de ~ata, por lo menea una vez -

cada 15 díaa, citar y presidir las aesionea extraordinarias 

que a petici6n de cualquiera de loH miembros se verifique,­

someter a considersci6n de la Comisi6n el proyecto de trab.!l. 

jo de lo miama, conocer, apoyar y vigilar el 6ptimo desarr.2. 

llo del plan de trabajo de la comisi6n, ordenando se reali­

cen todao aquellas acciones tendientes a proveer de loa me­

dica necesarios a la misma, todas aquellas que tiendan e m.!l. 

jorar la organizaci6n y funcionamiento de la Comisi6n. 

Al Secretario de Actas le corresponde levantar el acta­

correapondiente a cada aeai6n, llevar cuentas de loa acuer­

dos tomados por la Comiai6n, y todoa aquellos asuntos que -

en el cumplimiento de aus funciones le confiera la Comiai6n, 

A loa Miembros Numerarios les corresponde convocar s la 

Comisi6n a reuniones extraordinarias de trabajo cuando ssí­

ae considere necesario para el buen funcionamiento de la -­

misma, conocer y difundir todos los asuntos relacionados con 

la Comiai6n Mixta en materia de capacitaci6n, detectar laa­

neceaidades existentes en la unidad en lo anteriormente ci­

tado. Proponer lea acciones, planes y programas que considJl. 

ren convenientes para le 1ntegrsci6n de un Programe General 

l~ 



de Capacitaci6n y Adiestramiento, auxiliar al titular de -

la Unidad a detectar los factores que afectan la producti­

vidad y permitan su elavaci6n, elaborar o actualizar el RJl. 

glsmento Interior de trabajo de la Comisi6n, coordinar y -

vigilar las acciones que sean encomendados a las subcomi-­

siones de trabajo. Rendir mensualmente loa informes de·-­

avance de los programas que se est~n llevando a cabo en t~ 

dos los rubros que lo conforman, Informar a los miembros -

supernumerarios en caso de ausencia de loa miembros numer.!l. 

rica de las acciones que se est~n implementando por la Co­

miai6n a fin de permitir su actualizaci6n, autoevaluar las 

acciones realizadas durante el período de que ae trate, -­

proponer alternativas que tiendan a solucionar o mejorar -

el funcionamiento del sistema de capacitaci6n y adiestra-­

miento. Todas aquellas que aean encomendadas por el preai-

dente que tiendan al mejoramiento del mismo. 

A los Miembros Supernumerarios corresponde suplir tem­

poralmente o definitivamente en sus funciones a los miem~·· 

broa numerarios que por cualesquiera causa no acudan a las 

reuniones de la comisi6n actualizarse sobre loe asuntos -­

que est& conociendo la Comiei6n, desempeMar todaa aquellas 

funcionas que lee sean encomendadas por la Comiei6n, ren-­

dir un informa correapondiente a la suplencia realizada --
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por la ausencia del miembro numerario. 

A lea Subcomisiones corresponden todas aquellas funci~ 

nas que les encomiende la Comiai6n, rendir los informes e~ 

rrespondisntea, proponer a la Comiai6n laa acciones que 

permitan la mejor operatividad de las funciones que ae lea 

han encomendada.· 

J.12.2 SESIONES ORDINARIAS V EXTRAORDINARIAS: 

El presidente de la Comiai6n convocará a los miembros­

de ~ata a aeaionea ordinarias de trabajo can un mínimo de­

~res dÍaa hábiles, contados e partir de la fecha de la co~ 

vocstoris. Le Comiai6n podrá convocar a aeaionea extraordi 

nariaa de trabajo cuando así lo requiera el buen funciona­

miento de la comiai6n. La Comiei6n a6lo podrá sesionar --­

cuando la saiatencie ses por lo menea de la mitad máa una­

de sus miembros, las acuerdos se tomarán por mayaría de v~ 

tas y el presidente tendrá vota de calidad. 
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4,1 PA08LEMATICA 

La administraci6n actual no pretende s6lo corregir lo P.!!: 

oado oino que debe preocuparse por lo futuro por lo que es in_ 

dispensable que se mantenga a la empresa actualizada y con un 

personal bien capacitado y así poder aprovechar los avances -

en loe recursos antes mencionados para asegurar su existencia 

en el mercado local propio, y esto lo logrará coordinando los 

elementoa humanos inmateriales y tecnol6gicos por medio de m! 
todos y técnicas que le servirán de medios para lograr este -

fin. 

Como ya hicimos menci6n a lo largo de nuestro seminario -

de investigsci6n administrativa, la capacitaci6n tanto es in­

dispensable pare la evoluci6n de cualquier empresa, como es -

una evoluci6n de la misma, ye que oe elev6 a rango de garsn-­

tía constitucional, por lo que nos remitimcs a hacer un estu­

dio minucioso en el ámbito de la c~pac1taci6n· en el Sector p,g_ 

blico, el cua se realiz6 a travéa de entrevistas observa--

ci6n directa, detectando la escaza capacitaci6n y por consi-­

guiente el caai nulo desarrollo que se le ofrece al personal­

de dicho sector. 
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4,2 HIPOTESIS 

Creemos indiapensab e se implante un programa de "Forma­

ci6n de Instructores• lo cual redundará en menores costos, t.!l. 

niendo sus .propios instructores y asegurando as! mismo el 16-

gro de los objetivos institucionales: 

- econ6mico.- Obteniendo una mayor productividad y por -

ande utilidad. 

- de servicio,- dando un personal altamente capacitado y 

calificado, capaz de proporcionar un mejor servicio; 

por último y no menos importante 

- humano.- estimulando al ~ersonsl de la mejor manera, -

como as, a través de su propio desarrollo, 
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Existe una idea equivocada sobre la concepci6n y el p~ 

pel del instructor o el racilitador del proceso de enseñan­

za-aprendizaje, en muchas ocacionea ae le clasifica como 

una persona que debe hablar bien, impactar o en el mejor de 

loa caaoa, ea el que maneje t~cnicaa y materiales did6cti-­

coa a fin de desarrollar una preaentaci6n interesante 

atractiva, pero ain ninguna aiatematizaci6n. 

En realidad, el papel del instructor difiere de lo 

planteado en el p6rrafo anterior¡ es el capaz de planear, -

diseñar, conducir y controlar el proceso de enaeñanza-apre!!. 

dizaje de un curso, con la finalidad de transmitir conoci-­

mientoa, facilitando el desarrollo de actividades y habili­

dades de loa participantes, s fin de modificar su conducta­

y lograr el aprendizaje de estoa¡ motivo por el cual el Pr.e_ 

grama de Formaci6n de Inatructorea que ae someterá a la COJ:!. 

aideraci6n de lea Autoridades Laborales, ha tomado como re­

quiaitoa básicos el hecho de que loa participantes sean pr.e_ 

feaioniatas que presten sua servicios en la Adminiatraci6n­

Pública, que cuenten con experiencia en el Sector Público y 

que sean personas de reconocida calidad. 

Para lograr un mejor desempeño de aua actividades, es­

indiapenaable proporcionarles la inatrucci6n necesaria pa­

re que con ello logren une viai6n máa amplia en la materia-
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y aaí demuéstren su capacidad y cuenten·can todaa las herr.!! 

mientas necesarias para el adecuada desempena de la Fu.nci6n 

de Instrucción, como san: habilidad para participar social­

mente, entusiasma, criterio, tacto, ya que actuarán con di­

versos tipaa de individuos; en canclusi6n, formarle una per 

aanalidad multifacética y datarlo del dominio de las disti!J. 

tas técnicas de enaenanza y el adecuado encause de sus hab.!_ 

!id ad es. 

Sln embargo, debido al hecho de que lAborarán a un ni­

vel de instrucción, creemos necesario que loa citados prof~ 

sionistas tengan loa conocimientos generales de la capacit.!! 

ci6n, por lo que se hace necesario implementar un Programa­

de Formación de Instructores que coadyuve a reforzar dichos 

canocimientoa con el propósito de cantar con Instructores -

altamente calificados v las personas idóneas para represen­

tar al sector al que pertenecen. 

Con la finalidad de allegarnos de ese peraansl para -­

participar en el mencionado curso, ae han establecido una -

serie de requisitos que deberán cubrir integramente los as­

pirantes; dichas conocimientos consisten tanta en experien­

cia laboral como en antecedentes académicoa, a la vez que -

una mezcla de caracter!aticaa inherentes a la peraonalidad­

de cada individua, coma la sociabilidad, sentida de le rea­

panaabilided, etc. 
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Se ha lanzado una convocatoria entre los prcfesicnistas 

a la que han respondido todos aquelloa que se consideran el_! 

gibles para participar en el curso. Posteriormente se selec­

cionar§n loa mejores candidatos para que estoa a su vez pue­

dan llevar a cabo todo el proceso de enseñanza-aprendizaje. 

A la mencionada convocatoria respondieron cuarenta y echo -­

personas; de cada una de ellas fueron evaluados sus antece-­

dentea laborales siendo descartados todos aquellos que por -

una raz6n u otra no cumplieren con les requerimientos eeta-­

blecidos¡ entre los criterios que sirvieron para aceptar o -

rechazar laa candidaturas, se tuvo muy en cuenta le trayectE, 

ria que cada une cie ellos había aeguido dentro de la inetitJ:!. 

ci6n, conaiderando los reconocimientos de que habían sido cE_ 

jeto en la realización de su trabajo. 

De loe cuarenta y echo profesicnistas que respondieron, 

fueron elegidos para temar el curse de Formación de Ine--

tructoree a impartirse en diez aeaiones de cinco horas de dJ:!. 

raci6n. Les objetives que ae pretenden alcanzar son los ai-­

guientea: 

1.- Actualizar a les profesicnistas en el dominio de aquellos 

conceptea propios de la capscitsci6n que les permitan un me­

jor desempeño dentro de la funci6n de instrucción. 
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2.- Analizar la estructura y funclonami~nto de loa diversos 

mecanismos que existen actualmente para· la lnetrucci6n labE. 

ral y comprender la lnterrelaci6n de coordinaci6n que deben 

conformar pnra el adecuado cumplimiento de aus programas v­

objetivoa. 

3.- Lograr que loa nuevos instructores conozcan v compren-­

dan la flloaofia, loa alcances y lineamientos de el penas-­

miento de la capacitaci6n en una entidad gubernamental. 

Para el logro ~e los citados objetivos, el programa se 

estructura en ocho unidades complementarias entre si, pera­

eatrechamente vinculadas para garantizar ¡os propósitos se­

ñalados. 

El instructor deberá aeguir una serle de estrategias -

que permitan obtener resultadas válidos, confiables y que -

satisfagan las necesidades de capacitación en forma prácti­

ca, realista, útil e interesante. 

Para que el futuro instructor disene un plan adecuado­

de capacitaci6n deba tener presentes B temas fundamentales­

como son: La Siatemstizaci6n del Proceso de Enseílanza-Apre!!. 

dizaje, Contenidos, Objetivos, Evaluación, El Aprendizaje -

en el Adulto, Materiales Didácticos, El Grupo y el Instruc­

tor y Técnicas Oid6cticaa que corresponden a las 4 unidadaá 

132 



que comprende el curso que presentamos: 

PRIMERA UNIDAD: Sistematización del Proceso de Enaeña!2, 

za-Aprendizaje¡ En esta parte ae hace un estudio sobre el -

manejo de loa elementos del proceso de enseñanza-aprendiza­

je con el fin de que el futuro instructor los sistematice y 

utilice en el diseño, planeación, ejecución y control de -­

aua curaos. El temario a impartir es el siguiente: 

La Sistematización del Proceso de Enseñanza-Aprendizaje 

- Objetivo del Tema 

- La instrucción como proceso científico 

- El proceao de enseñanza-aprendizaje 

- Estrategia que sistematiza el proceso de enseñanza-apren-

dizaje 

SEGUNDA UNIDAD: Loa Contenidoa¡ Aquí ae hace un repaso 

sobre el manejo de loa elementos teóricos sobre la organiZ,!!.­

ción del contenido de un curso, a fin de que el participan­

te loa aplique en la elaboración de au curao. El temario a­

impartir ea el siguiente: 

Loa Contenidos 

- Objetivo del tema 

- El instructor, el contenido y loa participantes 

- Lea tres estructuras básicas para organizar el contenido' 
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- La estructura cognocitiva 

- La estructura conceptual 

- Le estructura metodol6gice 

- La guia de instrucci6n 

- Organización del contenido del Curso para facilitar el a-

prendizaje por medio de una eistematizsc16n de la inform.!!. 

c16n de cada sesi6n. 

TERCERA UNIDAD: Los Objetivos; mediante el estudio de­

esta unidad se puede llegar a distinguir los distintos ti-­

pos de objetivos y au relac16n con loa niveleP y áreas de -

aprendizaje, a fin de ubicar su importancia y emplearlos en 

la programación del proceso de enseñanza-aprendizaje. El t,!l. 

maria a impartir ea el siguiente: 

Los Objetivos 

- Objetivoa del tema 

- Objetivos de aprendizaje 

- Tipos de objetivos 

- Clesificaci6n de loa objetivos educacionales 

- Niveles del área cognocitiva 

- Niveles del 6rea afectiva 

- Niveles del área peicomotriz 

- Verbos que pueden ser uaadoa en cada nivel cognitivo 
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CUARTA UNIDAD: La Evaluación; noa lleva a manejar loa -

distintos tipos de evaluación y su aplicación dentro del prE,. 

ceso de ensensnza-aprendizaje, a fin de ubicar au uso e im-­

portancia dentro del curso. El temario a impartir ea el ai-­

guiente: 

La Evaluación 

- Objetivo del tema 

- La evaluación 

- Tipos de evaluación 

- Tabla de especificaciones 

- Elaboración de preguntas para objetivos del área cognocitiva 

- Tipos de reactivos 

- Tabla de reactivos y su relación con loa niveles del area --

cognoci tiva 

- Evaluación para las áreaa afectiva y psicomotriz 

QUINTA UNIDAD: El aprendizaje en el adulto; aquí se con~ 

cerán las diferentes caracterícaa del aprendizaje en el adul­

to con la finalidad de ubicar los factores que surgirán en -­

los grupos que se manejen. El temario a impartir es el si---­

guiente: 

El Aprendizaje en el Adulto 

Una metodología de inatrucción activa 

- En un ambiente informal 

- La instrucción ha de ~er motivante 
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SEXTA UNIDAD: Materiales Didácticos; mediante el estudio 

de esta unidad se podrá distinguir los diferentes tipo'a de m.!!. 

terial didáctico para su uso adecuado durante el proceso de -

enaenanza-aprendizaje. El temario a impartir ea el siguiente: 

Materiales Didácticos 

- Materiales visuales 

- Materiales auditivos 

- Materiales audiovisuales 

SEPTIMA UNIDAD: El Grupo y el Instructor; la finalidad -

de esta unidad es manejar los fundamentos de la Dinámica de -

Grupos para su aplicación en la conducci6n de un grupo en el­

aula. El temario a impartir es el aiguiente: 

El Grupo y el Instructor 

- Tipoa de papelea que se juegan en el grupo 

- Formal de la comunidad de aprendizaje 

OCTAVA UNIDAD: Técnicas Didácticas; se busca manejar los 

elementos te6rico prácticos de las técnicas dldácticaa para -

au correcta aplicaci6n en el proceso enaenanza-aprendizaje. -

El temario a impartir ea el siguiente: 

Técnicas Didácticas 

- Diferentes dinámlcaa grupales 

En res6men se busca analizar loa elementoa te6rico-prác­

t~coa que intervienen en la elaboración de un plan de curao -

por objetivos, con el fin de que el futuro instructor pueda -

dlaenar su propia gula de inetruccl6n. 
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f" Nombra del Curao:"FORMACION DE INSTRUCTORES" 

"' 
Objetivo general del curao1 Analizar loa alamentoa te6rico-précticoe que intervienen en la ata­
borso16n de un plan de cureo por objetivos con el fin de que el futuro instructor puede diaener 
au propia guia da 1netrucc16n, 

Unidad I "La S1etemat1zec16n del Proceeo de Eneenenze-Aprendizeje" 
Objetivo del tema1 Manejar loa elementoe del proceso de eneenenze-eprendizeje con el fin de qua 
al futuro inatruotcr loe eietemetice y utilice en el diseno, planesción ,ejacuoi6n y centro~ -
de sus curaos 

OBJETIVOS 

Deserraller loo conacimien­
tna, hebilidadee y actitu-­
de• del trabajador con el -
prcp6aito de que el puede -
deaempeMer efectivamente d,!!. 
terminado níve

0

l de celific.!!. 
ci6n y responsabilidad. 

Que el alumno identifique -
la relación e•ietenta entre 
el inatructcr y el partioi­
pante 

CONTENIDO 
(TEMARIO) 

Lo 1natrucci6n com~ 
proceec científico 

El proceso de Enee­
nanza-Aprendizsje 
1. Aprendizaje 
2. Elemento• del -­
proceso de Eneenan­
ze-Aprendizeje 
- Loe oontenidoe 
- El participante 

ACTIVIDADES 

Preeentaci6n 
Eetablecsr -
regles de -­
trebejo 
Expceici6n -
magistral 

Expceici6n 
magistral 
Partio1peoi6n 
interrogativa 
Lectura Diri­
gida y comen­
tada 
Diecuci6n GrJ!. 
pal 

TPO, 

15 1 

51 

?D' 

150' 

MATERIAL 
PE APOYO 

Pizerr6n 
BiblicQr.!!. 

_ria 



1-' 
w 
Cll Que. el alumno 1dant1 fique 

lea tres partes fundemen-
· teles del Proceao de Ens~ 
nanza-Aprendizeje. 

- El inetructor 
- Los objetivos 
- El método 

Actividades de aprendizaje 
Los recursos did~ctloos 
El tiempo y el espacio 
Técnicas did~cticas 

La Evaluación 
- La Comunicación y la lntera~ 

ci6n Social 

Estrategia que sistematiza el 
Proceeo de Eneenenza-Aprendi­
zaje. 

1. Planeación 
2. Ejecución 
3. Control 

Exposición 
magistral 
Concluoi6n 
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Unidad II: "LOS CONTENIDOS" 

Objetivo del tema: manejar loe elementos teóricos sobre la organización del contenido de un cur­
so, a fin de que al participante loe aplique en la elaboración y conducción de au curso. 

OBJETIVOS 

Que el partiaipante pue­
da operar y aplicar loa­
aonocimientaa, actitudes 
o hab•lidqdea aprendidas 

así podar transformar­
e au medio y a el mismo. 

Que el parUalp11nte ma.n.!!, 
Je lee id~ea bé~icae·~ -
compleme~•aria~ qu' ayu­
den a la adecuada aeimi-
1ac16n d~ loe pontenidoQ 
transmitidos. 

CONTENIDO 
(TEMARIO) 

El Instructor, el Conte­
nido y loa Participantes 

Las tres estructuras bá­
sicas para organizar el­
oontenido 
1. Estructura Cognoacitl 

va 
- Período Sensorio-Motriz 
- Período Preoperaclonal 

- Período Concreto-Oper,!!_ 
cional 

• Período Operacional­
form el 

ACTIVIDADES TPO. 

Breve reeúme1· de le 20' 

eeción anterior, 
Expaeici6n de cad~ 100' 
una de loe pertici 20 1 

pan te e. 

Exposición mag~etral 110 1 

Diecuci6n por e~4lpo JO' 
Conclusión gr4pal 20 1 

MATERIAL 
DE APOYO 

Pizarrón 

Gu!ae P,!!. 

re e/u -
de loe -
partici­
pantes,-



Que el participante organ! 
ze el contenido del curao­
de tal manera que ee pueda 
tener una visi6n global de 
lo que se va a aprender. 

2. Estructura Conceptual 

- Proceso para selecci~ 
nar el contenido 

- Definiciones 
J. Estructura metodol6gi 

cs. 

- Orgsnizaci6n y Siste­
matizsci6n del conte­
nido 

- Guia de instrucci6n 
Pasos para su elsb~ 
rac16n. 

Organizaci6n del conte­
nido del curso para fs­
cili tar el sppendizsje 
por medio de una siste­
matización de la infor­
maoi6n pare cada aeci6n 
1. Introducci6n 
2. Desarrollo 

J. fijaci6n 
4. Síntesis o conclusiones 

Resúmen de la iil 15 1 Pizsrr6n 
Formac!6n ante--

rior 
Expos!ci6n magi!!. 115 1 

tral 

Diacuci6n por -- 45 1 

equipo 

Expaa!c!6n msg!.!!, 60 1 

tral 
D!scuci6n dirig! 45 1 

da 

Concluci6n Grupal 20 1 



UNIDAD 111 •Lae Dlljetivos" 

Objetivae del T1ms1 Distinguir los distintas tipoe de objetivos que existen y su releci6n con -

loa nivela• y 6rees del eprendlzeje, e fin de ubicar eu importancia v emplearlos en la progrem.!!, 

ai6n del praceeo de eneenanzs-sprendlzaje, 

4.-

s.-

OBJETIVOS 

Que el participante cono.!. 

ca loa objetivos que deb~ 

r6 manejar al elaborar la 

gula de inatrucci6n, 

Que el participante cono.!. 

ca como aprende el ser h.!!, 

mano 

CONTENIDO 
(TEMARIO) 

Objetivo• de Aprendizaje 

1,- Tipos de objetivos -

que manejar6 el inetruc-

ACf!VIOAOES 

Breve reeúmen 

de la aeci6n 

ter en la guia de instr~c anterior. 

ci6n. 

Objetivo general del 

curso. 

• Objetivo del tema 

- Objetivos conductualee 

a eepec!ficae 

Clasificac!6n de las ob· 

jetivoa educacionales 

1.- Ares Cognoscitiva 

2.• Ares Afectiva 

J,- Area Peicomotrlz 

Expoalci6n 

mesa redonda 

Breve reaúmen 

de la eeci6n 

anterior 

Expcalci6n 

magistral 
diecuci6n grupal 

TPO. 

20 1 

260' 

20 1 

240' 

MATERIAL 
DE APOYO 

Aoetatoe 

Pizarrón 



UNIDAD IV "Le Evelueci6n" 

Objetivo del teme: Menejer loe dietintoe tipos de eveluaci6n y eu aplicaci6n dentro del proceso 

de eneeílanze-aprendizaje, a fin de ubicar au ueo e importancia dentro del curso, 

6.-

OBJETIVOS 

Que el participante conoL 

ca la finalidad de la Evs 

lueci6n dentro del Proce-

ea de eneenanza-aprendiz~ 

je, 

Conocer loe diferentee tl 

poe de evaluaci6n que pu~ 

den ser empleadas. 

Crear un aieteme pare pls 

near y controlar la eva--

luaci6n 

CONTENIDO 
(TEMARIO) 

Evaluación 

T1poe de evaluación 

1.- Evaluación Oiagn6.!!. 

tic e 

2.- Evelueci6n Formetl 

va 

3.- Evaluación Sumarie 

Table de eapecificaci~ 

nea 

ACTIVIDADES 

Reaúmen aeci6n 

anterior 

Exposición CO!l,. 

cluaionee 

TPO. 

1D 1 

2901 

MATERIAL 
DE APOYO 



H ... .... 

?,- Que el participante al~ 

bore lea preguntas ade­

cuadas que le proporci~ 

nen loa datos r1eceearloe 

para emitir juicioa 

Que el participante pu~ 

da evaluar a partir de­

la obaervaci6n de condya 

tea. 

Elaboración da preguntas 

para objetivoa del 6rea 

cognoacitiva 

1.- Tipoa de reactivoa 

2.- Claa1f1caci6n de lea 

pruebae 

Evaluación de lea 6reaa 

efectivaa y pHicomotriz 

Reeúmen eeci6n 

anterior 

Expoa1ci6n 

Diacuci6n 

Concluaionea 

15 1 
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.... ... ... 

UNIDAD V "El aprendizaje en el adulto" 

dii'jetivo del teme 1 El participante expl1cer6 lee diferentes cereaterieticee del aprendiz eje en -

J~ adulto con le finalidad de que ubique loe factores que eurgir6n en loe grupos que el mbneje. 

OBJETIVOS 

B.- Que el participante maneje 

les distintse cerecterieti 

cea del aprendizaje en el-

adulto 

CONTENIDO 
(TEMARIO) 

El aprendizaje del -

AGTIVIOAOES 

adulto debe eer: Ree6men 

1,- Gon une metodol~ Seminario 

gie de inetrucci6n Perticipeci6n 

active 

2.- En un ambiente in-

formal 

3.- Le inetrucci6n de-

be eer motivente 

TPO, 

10 1 

30 1 

60 1 

MATERIAL 
DE AP(!VO, 



UNIDAD VI "Materiales Did€tcticas• 

Objetiva del teme: Distinguir las diferentes tipoe de material didáctica, su utilidad y eplice­

ci6n en el procesa enaenanze-aprendizaje con la finalidad de emplearlos adecuadamP~te durante -

el proceso eneenanze-eprendizaje. 

OBJETIVOS 

Que el participante 

conozca eu funci6n 

y limitecionae pare 

su adecuado uao 

CONTENIDO 
( IEMARIO) 

Materiales Vieuelee 

1.- Rotefolio 

2.- Pizarrón 

J.- Gr€tficae, Mepee 

y Gartelee 

~.- Modelos real ea 

o a escala 

5.- Visuales proye~ 

tables 

6.- Diapositivas 

7,- Filminas 

Materiales Auditivos 

1.- Discos y Grsbscia 

nea 

ACTIVIDADES TPO. 

Expae1ci6n 160 1 

Conclusiones 20 1 

MATERIAL 
DE APOYO 

Aceta toa 

Tranaparencias 



Materialea Audlavlaualee 

1,- Pellculae clnemata--

grÍlfl ca a 

2,- Multimedia 

3,- Video cassette el!. 

culta cerrada de te-

levlai6n, 

H UNIDAD Vll ."El grupa y el instructor• 
.... 
~Objetivo del teme: Manejar loe fundamentas de la DinÍlmice de Drupas can la finalidad de aplicar-

las en la canducci6n de un grupa en el aula, 

CONTENIDO MATERIAL 
OBJETIVOS (TEMARIO) ACTIVIDADES TPO, DE APOVO 

9.- Que el participen te co.m. 1.- Las normas Evaluación far- 55 1 

prenda la importancia - 2.- Camunlcaci6n matlva par es-- 220 1 

del grupa como factor - 3,- Matea crlta 

primordial en el pro ce- 4,- Caheai6n Dlecuci6n Dirl- 25 1 

ea de enaenanza-eprend!, 5,- Las Ralea glda 

zeje Canaluaianea 



que el participante iden­

tifique loa papelea que ae 

juegan en el grupo can la­

finalidad de sacarles todo 

el provecho posible 

que el instructor conduzca 

al grupo al logro de sus -

objet~voe 

Tipas de papelea que ae jue-

gan en el grupo: 

1.- Papelea constructivos 

2.- Papelee deatructivoa 

3.- Papelee dependientes 

Formación de le comunidad 

de aprendizaje 

1.- Ambiente 

2.- Reducci6n de la intimldMción 

3.- Liderazgo distribuido 

9,- Formuleci6n del objetiva 

5.- Flexibilidad 

6.- Consenso 

7,- Evaluación continua 

8.- Activldedea pera la formaci6n 

de la comunidad de aprendiza-

je, 



UNIDAD VIII "Técnicaa Didécticae" 

Objetivo del teme: Manejar loe elementos te6rico-pr6cticoe de lee técnicaa didéctlcae , con le 

finalidad de aplicarlas correctamente durante el proceao de enseñanza-aprendizaje, 

OBJETIVOS· 

10,- Que el participante conoL 

ca las diferentes técnicas 

didécticae que puede em--

plear aei como su aplica-

ci6n, ventajee y limite--

e iones 

CON TEN IDO 
(TEMARIO) 

1.- Simposio 

2.- Mesa Redonda 

J.- Panel 

4,- Diélogo Público 

5.- Entrevista pú-

blice 

6,- Corrillos o pe 

queños grupos 

de diecuc16n 

?,- Debate dirigido 

B.- Phillip'e 66 

9,- Interrügativo 

10.- Dramatizaci6n 

11.- Lectura comentada 

ACTIVIDADES TPO. 

Lectura Dirigida 50 1 

y comentada 

Diecuci6n grupal 210 1 

Concluaiones 40 1 

MATERIAL 
DE APOV O 

Acetatos 



12.- Eatudlc de caeos 

13.- Tormenta de ideas 

14.- Entranamientc en el 

puesto de trabaje 

15.- Foro 

16,- Expoeiai6n o oanferenoia 



4,4 Cllf,STIC:IJ.3IO 

l.- ¿ Que es el Proc~so de Enseñanza-Aprendizaje 

2.- ¿Que inpcrtsncia '.;iene el dar ceracitaci6~y desarrollo 

el pcrson~l de una empresa ? 

;,- ~ Cual ~~ el rrocer.o de la co~unicación ? 

4,. ¿ Cucl es~la labor fuddanental del !nstructor ? 

5,. ¿ Cual es el rapel del !'<rticipante en el proceso de en­

oeñan"a-aprendizaje ? 

6,- ¿ De que hcrraDient~s se a1Lx:lia el instructor pare lo -

erar una crdenada i~pcrtici6n de su curso ? 

·'{..~ ~ue t1pos de t~~r.tcas didáctices conoce ? 

8.- Que son los recursos ambier.tales ? 

9.- ¿ Que s~n los recursos ~ateria~es ? 

10.- ¿ ·~t:e tipos de evaluación con<'.'ce ? 

ll.- ¿ Que debe ccnccer el ins'.:ructor para planear adecuada -

mente su curso ? 
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12,- ¿ Para que· sirve el control del ¡::rc.ceso de enseñanza-. 

ap!'endizaje ? 

· 13.- ¿Que enl:iende ror est!'uctura cognocitiva d_el contenido ? 

14,- ¿ Que entlende por estructura conceptual del ~ontenido ? 

15,- ¿ Qu~ entiende por estructura rretcd~lcgics del conteni -

do ? 

16.~ ¿ Pare que sirve crgt.nlzfr el contenido de ur. curso? 

17,- ¿ Cuales son los pasos a seguir en le organizaci6n del -

c0ntenido de un curso ? 

18.- ¿ Que caracteristic~e debe poseer un objetivo 

19.- ¿Cual es· la finalidad de la .evaluación ? 

20.-·¿ Qtie 0bjeti·Jos r.ersiguen las din&cices dt grupo ? 

21,- ¿ Que rango tiene ¡::ara usted la capacitación ? 

2:<,- ¿ Cual sería paa usted el cbjetivo de enseñar y cual el 
objetivo de aprender-? 

23, - ¿ Para que sirve lr.med ición ? 
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.e G ~e L u s I o N 

Durante el de•&~rollo de nuestro Serr.:nar:o de !!Wfsti­

:~~ci~n Ar1~.1ni:tr.'Jtiva ':.ra':.errns t'odos ?.gucllos asr;ectos :iccesª 

riC'!" p:;:-a J.o~rar U.."ls buona c:·rr:citac!én clel Roc1J!'so ::1ir.ano, -

htt~:!.é:-:rlclc~ llezo!' esta !":·;ó!ante una :¡J~cu.s.d.iz :.~~:rucc:ó!'l ~or 

~~~t~ de squellcs ~rofes!cnistes que ~O!CCt :es coc~c!~!entcs 

nrt~o :-·~r!os. 

r~.ic!6:-. de in~t:iuctorts -;:r..rn. que (::;-.to:! ajqt~:~:-rn le.s ter!"arr:en 

t:iz ~-' cr··~r.dnn D. utilizs:- lc~s tcc:;ica; =..dec'..:~·:as ·~ 1..:e les ~e:--

!.:: cs':e trsbajo se ccnt~mplan d€~de lesbases legales -

::1c :-occn ~'-' la Cc.r~c:t;nci6n u:: <!crech" nore tosos los t;~al::e-

)rclrr~s ~in i~rrrt~r su jera~qu!a r s~ ~ue~to: :·d~~ls de ello 

~r: e~cr~·rem~n co~ ~~ instituc!6~ ~~~uladora ~ la Cnpscita­

cj~~ ~el Ad!c~~r1~lentc en nue~tro pe!s: ts~b!~n es:an ~on-­

tr~:~l~dos tn~c~ aoue~lo~ a~pectos cuy~ ccncc!~ic~to es indis­

:enot.hle r~,p le. hiena e~ecuci6n de cue"quier p!'o)'ecto de ~a-

pncit::cién. 

J?cr i~ que :·e~:cctc al ct::"S.c ~ue tqu! P.cesentarros, es-

' te 2~ cncuer.tr~ dividido en ~cho m::ord~s de ensef.anza-e.r:c::­

d'. :eje en dc:idc dA uno nar.era si~te?r.ática se ··las11an les con­

cnrtos •1ue r.e.y que toT.ar en cuenta rara la ~l.eboraci0n de un­

bur.1: <:Urso, sl.n ~~·:orta!' el tena alrcéq:!~r del cual gire este 

Ccns !dcr;;- es que todo el n:e tt·!'ial qqu:í reunido . •'nst:­

tuyc ·uno buer.a ayuda rr•ra la crc.:!c.!.Ón de cursos de capacita~~ 
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c!.Ón ~or que ccr.:o ya se di~. anterkr:r.ente contiene todos 

los ~untos básicos sobre les ctiale~ elaborar el ll'E.terial a 

,¡ t tttzmrs'l! •. 

r.n cuc.nto a las técnicas grupa.les es conven'!.er.t.e s~ 

leccicnar aquella o aqceUas que nos perr.:itan exr.oner r.:ás 

clarer.:ente nuestras ideas y c0nceptcs de acuerdo al ter.:a -

que :;e va a r=-e~entar J' a los f.úrtic!.rantes dE.l ct:rsc. 

Los rf.';'..i'ltadcs ~e:r.ue3:ran ;cr ~i solos :.;r.tc l~ ca­

lidr:.d del curso cor::r: de la csposic!6n: a::bcs a::·pcctos de ... 

vital ir.-,-r.!"tancia y~ que de elles depende le firr.eza :e -­

los ccr.ccirr:ientc.~ adqi.11r:.::ks los cual redunCf.rá en ur. ~e-­

jor dese~pe~o de lss l~bores del ele~ento carac~tado. 
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B I B L I O G .3 A F I A 

!·'..~!i!JAL DL BU.l:VE!IIDA DE LA UCECA 
l96j 1 SEC>.!'.TARIA DEL TRAEAJO, Y .P:tEVISION SOCIAL 

CA!'f1CI'~ACIOK Y :Ji' SA;'!IOLLO :!EPERSOIJAL 
ALFC:ISO SILICEO /.Gt:ILA.'l 
SD!TCRIAL LH!USA 1 l ~73, 

U::Y 7r DE!;AL DEL ~RAEAJO 
1?84. 

AD!-'.Il:IST'.ACICc: Di': :1EClTP.Sr.·S HWAHOS 
?" ?.':Al'DC' ,\!ni.S GALICI.\ (Cr íROI::ADc.P.) 
rnrTORIAL TRILLAS 
JULIO 1~81 1 r.:1.x:co 

AT.·.IBUCIOJIT:3 or LA ['CECA 
s:-,cw .. Tl.IUA DEL TilASl!.JC y i'!\EVISION SOCIAL 

Cif~'lIO C•FICIAL DE LA FLDLRACION 
18 !JF; F15l::;RO :JE l <;SO. 
30 DL DICIU'.BLE DE 1"83. 

LA F:VALUACIC•;.: DE LC'S CUTiSOS DL CA:ACI::ACICN 1 PRI1!CIFICS 1 TEC­
r·:ICAS !.: Il'.S:' .. U1 .. L'.1TüS, 
Ct:AJl r-.r:r s !E CAPACI?A~IC·N 
Il.Cú !l'-11AL 
OC'!?LT~E DL 1981 

OCClWEliTOS Of.LA C; ';,oI~!ACIO!T GE,NF.RAL DE ESTUDIOS ADfl!NISTRATI­
VCS 
PRESIDEt!CIA DE LA REl'UBIICA 

FRC?LFl'AS DF:LA Am:n:IS'.'I,AC!O:I 
ISAAC GIQ'AJI VA:DI'!IA 

J.'J...: l~AL D!·: 1--?.í ~E!lI!·'.IEJ-:TCS 
SE ":l:~:.Riil :JEL •r!ffiE.AJO Y P-.EVISIC'N SOCIAL 
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