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l N T R o V u e e l o N 

La ltap.ldez del cambio en toda6 la6 activ.ldade6, vuelve -

maffana ob6oleto lo que hoy e• nuevo, e• polt e•to que •e hace

nece•a1t.lo una con•tante actuatizacidn y pe1t6eccionamie11to de

lo• eo11ocimiento• y habilidade• del t1tabajado1t pa1ta el adecu~ 

do de• a1t1t0Uo de dicha• activ.ldade•, ta1tea p1túno1tdial de la -

capacitacidn dentlto de la emp1te•a. 

La capacitacidn y el ad.le•t1tamiento, •on 6acto1te6 impo1t

ta11te• palta p1topo1tcio11a1t in601tmac.ldn 60b1te aplicac.ldn de nue

va tecnologla. P1tepa1ta1t al empleado palta ocupalt una vacante o 

pue•to de nueva c1teaeid11, p1teven.l1t 1tie•go• de t1tabajo, inc1te

menta1t la p1toduct.lvidad, y en gene1tal coadyuvalt al de6a1t1tollo 

integ1tal de lo• individuo•. 

E5 ncc.c6aJt.ia una adecuada mo.Uvac.idn polt palltc de quie-

ne• van a 1tecibi1tla, pa1ta que to• 1te•ultado• •ean lo• e•pelta

doL 

Cuando lo• t1tabajado1te• utilizan al m~ximo •u• habilida

de•, aptitude• y conocimiento•, •e conu.le1tten en p~lt6ona• •e-

9u1ta•, •ati•6eeha• con•igo m.l6ma6 y con la emp1te•a que le• -

p1topo1tciona dicho nivel de •ati•6acciln. 

La educac.ldn, entltenam.lento y rleaa1t1¡ollo de loa 1tecu1t606 

humano•, u p1t.lo1t.ltaltlo tanto p111ta lo. e.mpltu o. pitbliea eomo. P!!; 



·t<1 fa pit.i.varla; poit Co .ta11.to eM rlúpod.i.c.i.011e6 f.egaf.ed 1vb1te 

Ca m~.&ma, lia11 ven.ido a 601tmal.i.za1t 06.lc..lalmen.te la• ac.c..ione• -

q11e dob1te c.apac..i..tac..idn ae v~.nlan 11.eal.i.zando en aCguna• emp1te-

1a• y p11.ovoca1to11 que o.titad tan.ta• •e .l11.i.c..la1ta11 en e•.te p1toc.e-

10 011..len.tado a 6avo1tec.e1t la p1tod11c..t.lv.ldad a n.lve.l nac..lonal. 
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e A p 1 Tu L o No. 

GENERALZVAVES 

A med.lda que el homb1te va inventando aua u.tenaLlLoa de -

t11abajo, vea.t.lmenta.i., v.lvA'.endaa, .i. e une y v.tve en aoc.A'.edad, -

.i.u1t9e la nec.eaA'.dad de t11an1m.ltL1t a ot1101 aua c.onoc.A'.mA'.entoa y

hab,UA'.dadea adquA'.1tA'.da1 en vA'.venc..laa ya paaadaa, 

Cuando c.onoc.emoa Ln1c.1t.lpc..lone1 en Laa exc.avac.A'.onea a1t--

queold9A'.c.a1, que noa hablan de. la vA'.da del homb1te de hac.e ---

6,000 año• o m~a, ae hac.e evA'.dente la Lmpo11tanc.A'.a que el ---

ap1tend.lzaje tenta en el de1a11110LL0 de la• c.A'.vLLLzac.A'.one.i.. 

En el c.dd.i.90 de Hammu1t.ab.l, que da.ta del año 2100 A.C • .i.e 

1teglamen.taba ya la .taanamLaúfn dL1t.ec..ta del ap1t.end.i.zaj'e de u11-

o 6.lc.lo polt medio de una pe111ona expe1túnentada a un ttJ\'a.to. 

loa g1t.em.lo1, que c.onatLtuyen la• p1t.lme1ta1 emp1t.e1a1, ea.ta 

blec.Le1ton la• p1tA'.me1ta1 no1t.ma1 de c.alLdad. 

En.tite toa aLgloa XII y XV ae eatablec.en Lo.i. p1t.lme1to1 glt.! 

m.loa de t1t.abajado1te1 eapec.Lal.i.zadoa, c.uyoa de1tec.ho1 y p11.lv.ll! 

g.i.01 ea.taban bLen plt.otegLdoa y 11egtamentado1, 1ob1te todo Co1-

1t.e6e1t.ente1 a1 ho1t.a1t.A'.01, aala1t.Loa, he1t1t.am.tenta1 y p1t.ec.Lo1. Ea

.toa 911emL01 c.0111.tUuyen el antecedente de toa alto1ta 1ú1dLc.a--
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toa de t1tabajado1tea. 

Ett La Ley Fede1taL del TJtabajo pJtomuL9ada en 1931, ae. ae

ñalaba que la• emp1teaaa eataban obligada• a tene.1t ap4endlce4. 

En la nueva Ley de 1970, Loa le.9i1lad0Jte4, ddndo4e. cuenta de.

la e.no,me. impo1ttancla que. tiene., inatitucLonalizan e.t e.nt1te.n! 

miento. 

La obligacidn data entonce.a de. 1970, cuando 6ue. incluida 

en ta 61taccidn XV del alLtlculo 132 de laa Jte60Jtma1 a la Ley -

Fe.de4al del T4abajo. Aunque en eaa 6echa y du1tante loa al---~ 

guientea o cito a1ioa no ae. pMmovid au cumplimiento. 

Con el cambio .4e gobie4no de. 1976, ae inicia utt movlmlett 

to pa.a 6o•mallzaJt e lmplantaJt e.ata let1ta mue.Jtta de la Ley. 

El aal que. la obligacldn patJtonal de capacltaJt y adle.1-

tJtai ae e.leva a Jtango co111tltuclonal con la publicacld11 en et 

dla4io o 6fo.iaL de.L 9 de Ene4o de. 197 8, de. una adlcl11"n al Mtl 

culo 123 co1ta.Utucionat en 1u 6•accid11 X11l. 

A palLtiJt de. eaa 6ecl1a la• autoJtidade.1 de La Se.c1tetaJtla -

del TJtabajo y PJte.vüidtt Soc.ial H dedüaJton a 6oJtmulaJt laa C!:_ 

yea 1 e.cu11daJtlaa que 4egLam e11ta11 el cumpUmle.nto del dec•eto. 

En Nov.iembJte de. 197 8 La Se.cJte.taJtla. de TJtabajo glJta un m~ 

moJtdndum a 318,400 patJto11e1 paJta Jtec0Jtda,le1 lj en6atlzaJt la -

obllgacldn que. tle.ne.n con aua t'abajadoJte.a e.n mate.Jtla de. cap! 



Al pJtea en.te, todo paJtec.e ,i.nd.ic.aJt que toda ta eat1tuc..tu1ta-

01tg4n,i.c.a deaconcentJtada que ae ha cJteado paJta aupeJtv.i.aaJt et -

cumpl,i.m,i.ento de la capac,i.tac,i.dn no aeJt4 un 1,i.mple ado1tno; poJt 

el contJtauo, 1 e adv.ie1tte un ú1.teJt(!'.J gen eJtat poJt pJtomo veJt toJ 

n,i.velu de capac,i..tac,i.dn y ad,i.eatJtam,i.entoº de la óueJtza de tJta

bajo, y poJt v,i.g,i.laJt que.en ea.ta ocaa,i.dn la Ley no paae deaa-

peJtc..ib,i.da. 

2.- Ve6,i.n,i.c,i.onea. 

Ante• de con.t,i.nuaJt ea ne e.ea aJt,i.o deó.in.i.Jt loa ttJtm.i.no• que 

ut.i.t,i.za1temo1 en et pJteaen.te tJtabajo. 

2.1.-Educac,i.dn. 

E• la adqu.i.a.i.c,i.dn ,i.ntelectual de b,i.ene• aubjet,i.voa, c.ul

tuJtalea: aapectoa humano•, ttcn,i.coa, c,i.entl6,i.coa det mu! 

do que noa Jtodea. 

2.2.-EntJtenam.i.ento. 

Ent1tena1t ea p1tepa1ta1t1e paJta un e16ue1tzo, ya aea 6~a,i.co o 

menta( .. EataJt lüto paita dua1t1talta1t una act.iv,i.dad upe

c.t.d,i.c.a. 

2.3.-Ad.ieatitam,i.ento. 

Fo~a paJtte del entltenam.i.ento. Ea p1topo1tclonait deat1teza-
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en una hab.lUdad adqu.llt.i.da med.lante la pitt!c.t.lca Jtepe.t.<.tf 

va de tJtabajo mu6c.ulail o motJt.<.z. 

2.4.-Capac..ltac..ldn. 

Foilma pail.te del ent1tenam.lento, E6 la adqu.l4.ic..ldn de c.on~ 

c..lm.lento4, pit.lnc..lpalmen.te de c.aJtt!c.teil tln.ic.o, c..ient!6.lc.o 

y adm.ln.i4tJtat.ivo. 

2.5.-VuaililoUo. 

Compilende la 601tmac..ldn .lntegilal del .lnd.iv.iduo, 4u pe.il60· 

nal.idad, c.ailt!c.teil, .inte.l.igenc..la, c.06tumb1te•, e.te.. 

2. 6, -Plan de Capac..ltac..ldn y Ad.le.6.tJtam.iento. 

Ve6.in.ic..lone• e•tablec..lda• en Jteglamelt.to exped.ldo polt la

U e E e A. 

E4 el doc.umento que c.on.t.lene lo• f..<.11eam.le11to• y piloc.ed.l

m.lento• a •egu.llt en mateil.la de c.apac..ltac..ldn y ad.le•tila-

m.lento Jte6pec.to de c.ada e.en.tilo de tJtabajo y que •upone -

una oildenac..ldn ge11e1tal de ac.t.lv.idadu, palla p1te•enta1t una 

v.l•.ldn .l11teg1tal de lo• p1tog1tama1 que lo componen. 

2. 7. -PJtogJtamaa. 

Ea la pailte de un Plan de Capac..i.tac..i.d11 y Ad.leatilam.i en.to -

que c.011.t.lene, en tlilm.lno• de t.lempa y de 1tec.u1t• o• , fct¡, -
ac.c..lone• de c.apac..itac..ldn y ad.ie1t1tam.le11to que •e pod1ttf11-

e.4e.c.tuail en ilelac..idn c.on lo6 tJtabajadoile.4 de. un mümo --



pue..i.to o c.a.te.9011..Ca o c.upac..lo nal. 

2, 8; - Culr.60. 

E.i el c.011ju11.to de ac..t.lv.i.dadc..i de. e11<1e1ia11za-ap11.c.nd.i.zaje. 

palla la adqu.l.i.lc..ld11 o ac..tua.Uzac.Un de. ia.i hab.i.Udade..i y 

de. to.i c.onoc..lmle.n.to.i 11.e.ta.U.vo.1 a un puc.i.to de. .t11.abajo y

c.uya 11.e.un.ld11 c.0116011.me un p11.0911.ama de. c.apac..l.tac..ldn y ---

ad.le..1.t11.a.mle.n.to. 

2. 9, - Eve.n.to. 

Ac..t.lv.lda.d de. e.11.ie.íla.nza a.p11.e.nd.lzaje. de du11.ac..ldn m.Cnlma y

de. e.jec.uc..i.d11 11011.malmc.n.te. u11l.ta.11..la.. 

2. 10,- Gii.upo Oc.upa.c.lonat. 

Conjunto de. oc.upa.c..lone.4 o pue..i.to de. .t11.a.ba.jo 11.e.tac..lonado4 

e.n.t11.e. 4.C poll. la .i.lm.ll.l.tud 9e.ne.11.a.t de. la4 c.a.11.ac..te.11..C.1.tlc.a4 

de.l .t11.aba.jo e.je.e.u.ta.do y que. e.Kl9e.n, po11. ta.nto, c.onoc.l--

m.le.nto4, a.p.tltude.4 y hab.ll.lda.de.4 a.n~logo4 o 4.lm.lla.11.e.4. 

2. 11. - Pue.4.to. 

Conjunto de. ope.11.ac.lone.4, c.ual.ldade..i, 11.e.<1pon4a.b.ll.ldade.4 y 

c.ond.lc..lonu que. 60'1.man una un.ldad de. t11.a.ba.jo e.4pe.c..C6.lc.o-

4U4c.ep.t.lbte. de. .ie.11. de.4e.mpe.ña.da. poi!. una pe.11.4ona.. 

2. 12.- S.l.ite.ma. Ge.ne.11.a.t de. Ca.pa.c.lta.c.l6n y Ad.lt.it11.a.m.ltnto. 

Se. de.&.lnt S.l.ite.ma. Ge.ne.11.a.t de. Ca.pa.c..lta.c.l6n y Ad.le..1t11.a.mie.~ 



to, como ee p1tog1tama que 1teg.i.1>t1tado en ea Sec1teta1tla de

T1tabajo u P1tev.i.1>.i.dn Social, contenga un conjunto de acti 

v.i.dade4 de e111eiianza-ap11.end.i.zaje, .i.nteg11.ado polt mddulo1>

U mate11..i.a1, pa1ta la adqu.i.a.i.c.i.dn, complementac.i.dn o actu~ 

lüac.i.dn de la4 liabU.i.dadea o puuto de t11.abajo uper..l6i 

co u al cual ae pueden adlte11..i.1t lo4 pat11.one1 de ar.uell.do -

al a11.tlr.ulo 153 B de la Ley Fede.11.al del T11.abajo. 

2. 13.- Agente• Capar..i.tado11.e1. 

Se entiende po11.: 

a). - 1111>t.itur..i.d11 o ur.uela de Capar..itacidn y Ad.i.e1>t11.a--

m.i.e11to a la pelt4 ona mottal auto11.üada palta .i.mpaltt.i.~ -

r.u.t.&oa de Capar..i.tar..i.dn y Ad.i.ut11.am.i.ento. 

bJ. - 1n.&t11.ucto11. Exte1tno de 1n4t.i.tur.idtt Capac.i.tado1ta ea -

la pe1taona 6l4.i.ca que tenga celeb11.ado cont1tato con

una Ttlat.i.tuc.i.dn o eacuela de Capac.i.tacidtt !J Adü.4-

tJtam.i.ento, palta .i.mpa1tt.i.11. aquello/> cu1t4 o4 que ltayatt-

4.i.do objeto de co11t1tato ent11.e utt pat1td11 y la 1n•ti

tuc.i.dn o E4cuela a que pe1ttenezca el 111at1tucto1t. 

cJ.- 1111t11.ucto1¡_ Exte1tnu 111depend.i.entc. 

E4 la pe11.1>ona 6la.i.ca auto1t.i.zada plllta impaltt.l1t polt -

al cu1t101 de Capar..ltac.i.dn u Adiea.t11.am.i.euto a toa de. 

m<fa t11.abajado1tu de la emp1te1>a en que pite.ate aua 

4e1¡_v.i.d.01. 



dJ. - IM.t1tuc..to1t. !11te1t.110 npec.laUzado. 

E• lo. pe1t<10110. que •.lende :t1t.ab11j ado1t. de lo. emp1te<10., -

.t.le11e como 6u11c.ld11 e1ctu<1.lva impa1t.:t.l1t. cu1t•o• de Ca

pac.l.to.c.ldn. y Ad.lea:t1t.o.mü11to ,, f,·~ dc111<f6 .t1t.o.bo.jado--

1t.e• de lo. emp1te<10. en que p1tc•.te •u• <1e1t.v.lc..loa. 

e).- !11<1.t1tuc.to1t l11.te1tno Hab.ll.l:to.do. 

E• lo. pe1tao110. que •.lendo .t1t.abajado1t. de la emp1te60.,

dea.ti.ne po.1t.:te de uno. jo1t.nada 1101t.mae de .t1t.abo.jo, o. -

co.po.c.lto.lt. y o.d.le•.t1t.o.1t. a o.t1t.06 :t1to.bajo.do1te• que ocu

pen pue•.to• de :t1t.o.bo.jo en 1t.elac.ldn con lo• cuale• -

€t .tengo. conoc.lm.len.to6 y expe1t..lenc..lo.. 

E• c.omdn que. lo.6 01t.gan.lzo.c..lone• planeen o. c.oJt..to, medio.no 

y lo.1t.go plo.zo: la• .lnve1t.6.lone•, c.o•:to6, 11.lvelc.• de plt.oducc..ld~ 

e.te.. y que •Ln embo.1t.gc 110 planeen adecuadamente ta ac.:tual.lzo.

c..ld11 de. •u• t11.abajado1t.u. 

Ante el d.lo.11..lo c.amb.lo e.n nuut11.06 d.Ca•, 4u11.ge11 en e.o.da -

momento, nueva• t€c.11.lc.a•, nuevo• p11.oduc.to6 y ta c.ompetenc..la -

en.t11.e la6 d.lve1t.6a6 emp11.e•a• •e vuelve cada vez md6 .ln:ten6a, 

Una nueva .tec.nologla 611.0.c.a•a 6.l 110 •c. c.uc.n:to. con e! pc.lt

•onat .lddne.o pall.a •u .lmplan.tac..ldn. 

Ve.ben ptane.all.4e. poi!. .lguat lo• 11.e.c.u11.606 mo.te.1t.lale.6 y et -
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po.te.nc.lal humano, de no le.JI. aal, ae p1tue.11ta1td11 .lnco119.1tue.11--

c.lM en.tite. loa .1teque.1t<.m.le.n.toa pa1ta et 611.tu1to, .lmpuu.toa polt -

laa ne.ce.a.ldadu de .ta 01t9an.lzac.ld11 y 111 .lnve.ntall.lo de. Jtecull--

404 humano•. 

Poll e.ato ea .lmpo1tta11.te. capac.ltalt y ad.le.•t1ta1t a lo4 .lnd.l

viduoa de.nt1to de .ea 01tgan.lzac.ldn, paJta vence.IL au .lg1101tancia o 

au obaole•ccncia u pitepaita1tloa palla que la• talle.a• dla1tlaa -

la• . .tleven a cabo con un md1imo de e.6ic.lenc.la. 

La puocupac.ldn poJt i11c.1te.menta1t lo• .lnd.lcea de p1toducti

v.ldad no ba•ta palla ge11e1ta.1t 1t.lqueza al cap.l.tal, al .t.1tabajo, -

11.l a la comunidad 11ac.lo11al. 

La Jtiqueza, y mda .lmpo1ttan.te todavla, lo• bene6ic.i.oa cut 

.tu.1tale.•, •oc.i.ale.• y mo1tale• que €•ta impl.lca, •dlo pod1td11 4elt 

obte.11.i.do• me.d.i.a11.te. la act.l.tud co114c.le11te palla p1tomove1t, en b~ 

11e6ic.i.o de todo•, el .i.11c1r.emen.to de loa l11d.lcea de p1r.oduct.lv.l

dad. 

Un .i.11c1r.eme11.to de la p1toductlvldad ae puede alcanzalr. no 

.tan acflo con el inc.temeuto de loa JtecuJt4o& mate1tlalea, &úto 

.tambi€n con la d.po1r.tac.i.cfn que en bene~fr . .i.o de la caf..ldad IJ f.a 

cantidad, hace. eL t1tabajado1r. en la med.lda que va adqu.l1t.i.endo

mayo1r.e.1 conoc.i.m.le.nto& IJ deat1r.eza. 

Ademda de la Capac.l.tac.i.cfn Te.611..lca y del. Ad.leat1tam.le11to -

pJr.dc.t.lco, que p1topo1tcio11an 11.e.•pect.lvame.nte. .idea• y hdb.l.to•, -
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e• 11eee•a1t.ia la 601tmae.id'11 que •e 1tequ.i.e1te palta e1tea1t o de•a--

1t1tolla1t e11 et empleado hdb.i..to• mo1tale•, •oe.lale•, de .tJtabajo, 

e.te., que no pue.den da1t•e e11 la me1ta capac-i.tae-i.d'n o ad.le•.t1ta

m.ic11.to, y que. • i.11 cmba1tgo, •011 ú1dúpe111abf.e• paJta que et .tlt~ 

bajadoA •ca leal, aeAe110, oAdenado y decld.ido, caAac.teAl•.t.i-

ca• que Aepe1tcu.t.i.1td11 en be11e6.i.e.io de la emp1te1a. 
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e A p 1 T u L o No. 11 

ASPECTOS LEGALES 

1.- u e E e A 

U C E C A •011 f.aJ •lgtaJ que lden.tl6lcan a la Uttldad 

CooJtdlnadoJta del Empleo, Capacl.tacldn y Adle4.tltámlen.to, la 

cual e• un 01tganl•mo de6concen-t.1tado de ta Sec1te.talLCa del Tita

bajo y PJtevl6l11n Soclat que tlene a •u caltgo et Se1tvlclo Na-

clonat def. Empleo, Capacl:tac.i.dn IJ Adle•t1tamle11.to. 

La capacltacldn e• un deJtecho con•tltuc.i.onal de lo• .tJta· 

bajadoJte• de Ml~lco. 

Akt.CCulo 123, F1tacc.(611 XI11 (Apa>ttado Al: 

La• empJte•a•, cuatqule'ta qite •ea •u act.i.v.i.dad, e•.taJtc!n -

o bl.i.gada• a p/f.o poJtclo naJt a .,,. .tJtabaj adoJte•, Capac.i.tac.i.dn o -

Adle•.t1tam.i.ento paJta el tJtabajo. La Le!f Reglamen.taJt.i.a dete1tml-

11a1td: lo.i •l•.tema•, m<!.todo• y p1toced,{m.lc11to.1 con601tme a f.o• 

cuate• lo.i pa.t1to11e• debe1td11 cumplú cou d.lcha obf.lgac.l611. 

U. A1t-Uculo 153-A, TUuto Cua/f..to, Cap.Uulo 1!1 Bü de ta 

le!f Fede1tal de TJtabajo e•tablece ta ~o/f.ma como lo• tJtabajado

Jte• haJtc!n valeJt •u• de1tecl10• a la cap11c.i..tacld11 y ad.i.e•tJtam.Len 

to. 
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AJr..t.eculo 153 -A: 

Todo .t1tabajado1t .t.te11e el de1techo a que 4u pat1tr1n le p1to

po1tc.io1H•. capac;.:tacúfn o ad.leht1tam.le11to en 4u t1tabajo, que le

pe1tm.ita elevalt 4U n;vel de v.lda IJ p1toduc.t.lv.idad, con601tme a -

R.04 p.taneh !f p1r.091tamM 601tmulado4, d.e comtf11 acueltdo, polt el -

patltdn IJ el 4.ind.lcato o 4u1> .t1tabajado1teh y ap1tobado4 polt la -

Sec1te.ta1tla del Tltabajo y P1tevü.lr111 Soc.iaC. 

1. 1. - A qu.len 4 e debe p1topo1r.c.io11a1t CapaC...:tac.ld11 y Ad.leht1ta---

m.ie11.to. 

Se debe p1topo1tc.iona1t Capac.ltac.ldn y Ad.ieht1tam.le11to al .t!!_ 

.tal de loh t1tabajado1te4 de la Emp1te4a, pod1t~ hace1the de~ 

tito o 6ue1ta del Cent/to de Tltabajo o en 601tma m.lxta. 

1. 2. - La puede.11 .lmpallt.l!t: 

a).- l114t1tucto1teh l11:te1t1101> (pe1t1>011al que tabo1ta en la Em 

plteha). 

b).- !114.t1tucto1te4 Exte1tnoh 

e).- !114.t.i.tuc.lor.e4 Capac.l.tado1ta4 

d).- Agen:te4 Aux.il.ialte4 de la Capac.l.tac.ldn, polt ejemplo: 

P1toveedo1te1>, expe1t.toh .lnteltnac.lonateh, etc. 

1.3.- Lah alte1tnat.lvah que .t.tene el pa.tltdn palla capac.l.talt y -

ad.ie4.t1ta1t a 4u4 t1tabajado1te4 4on: 

1.3. 1.- Fo1tmula1t p1to91tama6 t6pecl6.lco6, €4to6 to6 e.labo1ta la

emp1tt6a como Zn6.t1tucto1t de. Capac.ltac.ldn o e.t t1tabaja-
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do11. c.011 ma:a expe11..ie.nc.la (IitJ.t11.uc..to1t Zn.te11.110 liab.lU.ta- -

rlo), o rn11tJtat1111do foa 6e.\v;c.i.ob de i.111tit11rin11e.1 n -

.i.n1.t11.uc.to11.e1 -i.11depcnd.i.en.te1. 

1. 3, 2. - Adhe.11..lJt.1 e a .Coa S.la.te.mal Ge.ne.11.alu u9.lbt1tadoJ ante la 

SecJteta1t,Ca del Tli.abajo y P11.e.vüúf1t Soc.ial a .tltavia de

la u e E e A. 

1. 3. 3. - Op.ta11. po11. un 1-i..!.te.ma comb-i.nado, ea de.c-i.1t, en alguna• -

d11.ca1 poll. r,09aama1 E1pecl6.i.co1 y en o.t1to1 poi! ala.te-

mal genel!.alea o 6-i.mutta:neame.n.te. 

1.4. - E.C pJtoccd.lm.lw.to a 1egu.i.1t pall.a c.umpt.lit con lo ut.lpulado 

e.n la Le.y Fe.de1ta.C del Titabajo en ma.te.11..la de Capac..ltac..ión 

y Ad.le.1.t11.am.len.to, ea el 1.i.gu.ie11.te: 

1. 4. 1. - Cona.t.ltu.i.11. la Com.lb.ló11 Mú.ta de. Capac.i.tacúfn IJ Ad.i.ea- -

.t11.am-i.e.nto. 

1. 4. 2. - Fo1t.mu.Ca1t e .lmplanta1t loa Planea 1f P1tag1tama1 de Capaci

tac.lt5n y Ad.i.e1t1tam.i.ento, atendiendo a ta• necea.ldadea

.detec.t.adaa. 

1.4.3.- Oto1tga1t a .Coa t1tabajado1te1 c.apac.ltadoa aua 1te1pec.t.iva1 

Co111t.anc.la1 de Hab.ll.ldadca Labo1talc1. 

1. S. - Com.lb.i.611 Al-ix.ta de Capac.l.taci<fn y Ad.lc.1t11.am.len.ta ea et 

011.gan.i.bmo que debe te11e1t toda emp1te.1a; au f¡unc.l<fn p1t.li1ci_ 

pal ea: v.lg.ita1t ta .i.111t11.ume11Laclt5n y ope1t.ac.ló11 del a.i.a.t! 

ma. y de. toa p11.oc.e.d.lm.lento1 que ae .lmpa1t.ten pail.a mejo11.a1t

la c.apa.c..i.tac.ió11 y el ad.ie1t11.am.i.e11to de l.oi. .t11.abajado11.e1. 

La com.li.~dn M.lxta debe .ln.teg~ait4e. po~ igual name11.o de l!.e 

1 



p1te6e11.tan.te6. de f.06 .t1tabajado1te6 y ee pa.t1tdn. 

Se 1tecom.lenda: 

Emplte6a6 con me1106 de 20 .t1tabajado1te6, 1 1tep1te6en.ta11.te 

del t1tabajado1t !1 1tep1te6e11.ta11.te dee pa.t1t611. 
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Emplte6a6 de 21 a 100 .t1tabajado1te6, 3 1tep1te6en.tante6 de 

lo6 .t1tabajado1te6 y 3 1tep1te6e11.tan.t~6 de lo6 pa.tltone•. 

Emp1tua1> de md6 de 100 .t1tabajado1te1>, 5 1tep1te6e11.ta11.te1> de-

1. 6o,. - Ptane6 y P1to91tama6. 

Plan e6 et documento que cont.lene lo6 t.l11eam.le11.to6 y p1to

ced.lm.le11.to6 a 6e9u.l1t en ma.te1t.la dé capac.l.tuc.ldn y ad.le1>-

t1tam.le11.to 1te6pec.to de cada ce11.t1to de .t1tabajo que. 6upone -

una 01tde11ac.i.d11 9c11e1tat de ac.t.i.v.í.dade1>, palta p1te6en.ta1t una 

vü.ldn ú1te91tat de .f.06 p1tog1tama.1 que fo compunen. 

P1tog1tama e6 ta pa1t.te de un plan de capac.i.tac.ldn y ad.le1>-

.t1tam.i.e11to que cont.í.ene en .t€1tm.lno6 de .t.lempo y de 1tecu1t- -

406, ta6 acc.lone4 de capac.i..tac.ldn y ad.í.e6.t1tam.i.en.to que 4e 

pod1t4n e6ec.tua1t en Jtetac.i.dn con lo6 .t1tabajádo1te4 de un 

m.l4mo pue4to o catego/t.la ocupac.lonat. Amba4 de6.ln.lc.lone4-

apa1tecen en el Gto1>a1t.lo de .t€1tm.lno6 empleado¡, en ta capa

c.ltac.ldn y et ad.le1>t1tam.le11.to que ta U C E C A p1tepa1ta pa-

1ta no1tmat.lza1t et manejo conceptual de ta mate1t.i.a, 

An.te1> de elabo1ta1t to4 ptane4 y p1to91tama1> de Capac.l.tac.ldn

y Ad.le4.t1tam.len.to 6e deben de.tec.ta1t la1> nece4.i.dade1> que de 

ta m.i.1>o1a .tengan loó .t1tabajado1te.1>. 
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Loa d.e.men.toa que debe c.011.tene1t el Plan y loa P1tog11.ama6-

1011: 

1.6. 1.- Re6e1t.l11.ae a pe1tlodo1 no mayo1te1 de c.ua.tlto añoa. 

1.6.2.- Comp11.ende1t .todoa loa pueatoa y nlvelea e~late11tea en -

ta emp11.ua. 

1.6. 3. - P1tec.l1a1t laa e.tapaa dullante laa cuate.a ae .lmpa1ttl1tl t! 

da la Capac..ltac.ló"n y et Adlea.t1tamlento de loa .tJtabaja

doHI. 

1.6.4.- Señala/!. et pl!.oc.edlm.lento de aelec.c..ló"n a .tJtavla del --

c.ual ae eatabtec.eltl el 011.den en que 6e1tln c.apac.l.tadoa

loa .t11.a.bajado1tea de un mümo pueato IJ c.a.tego1t.la. 

1. 6. 5. - Eapec..l6.tc.alt et nomblle y 11úme1Lo de .tegú.tlto en ta Sec.11.e 

ta11.!a de T11.abajo y Pltev.la.ló"n Soc..lal de laa en.t.ldadea -

lnat1tuc.to 1taa . 

1.6.6.- Aquetloa ot1Loa que eatabte.zc.a11 loa c.1L.lte11..loa de ta --

U C E C A, que. H pubUque11 en el Vla11.lo 06.lc..lat de. ta 

Fe.de1Lac.l6'11. 

Plleaentac..ló"n palla 11.eg.lat1Lo de toa Planea y P11.og1tamaa. 

La.1 Emp11.eaaa que tengan c.ont11.ato c.otec..t.lvo de .tl!.abajo, de 

be11.1fo p11.ea en.tal!. toa Pta11e.a y P11.og11.amaa de Capael.tac..ló"n y Ad.te~ 

tl!.am.len.to den.tito de toa qu.lnc.e d.laa a.lgu.lentea a ta c.eteb11.a,-

c..ló"11, 11.ev.laló"11 o p1tó"1L1Loga de d.lc.lw c.011.t1Lato e.otee.Uva. 

Laa Emplleaaa que no tengan c.011t11.ato c.otec.t.lvo deben p11.eaen-

ta11.loa palla au ap11.obac.ló"11, den.tito de l.oa p1tlrne11.01 aeaenta d.lM 
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En ambo.1 c.a.10.1 debe1¡tf .t1160J¡mM.1e 1¡e.1pec.to a ta c.oMt.itu-

c..ic1'n y ba.1e.1 ge11Mate.1 a que .ie .1uje.ta1¡cf et 6unc..ionam.ie11to de

fa.1 Comüi.011e.1 Mi.xta.1 de Capac..i.tac..id11 y Ad.ie.it.tami.en.to. 

1.7.-0bli.gac.i.dn de to.1 T1¡abajado1¡e.1. 

Lo.1 t1¡abajado1¡e.1 que 1¡ec..tbe11 la c.apac.i..tac.idn y et adie.1-

t1<am.iento e&.tcfn obl.igado.1 a: 

1. 7. 1. - A&üti.1¡ pu11tualme11.te. 

1. 7. 2. - Ate11de1¡ ta& .i11di.c.ac..<011e6 de to.1 i.n&t1tu.c.to1<e<1 y c.u.mpl.iA 

c.011 to& pltogJ¡amM 1¡upec.t.ivo<1. 

1 .7.3~- P1te.1e11ta1t to& extfme11e.1 de evatuac.i.dn de c.onoc.im.iento.1-

!I de ap.tUud que .1 ean 1¡eque1ti.do.1. 

1.8.-Con<1ta11c.i.a de Habili.dade.1. 

La con6tancia de habitidade<I tabo1tatea t<I el documento e! 

pedi.do poi< el c.apac.i.tado1¡, mi.imo que e6 autenti6.icado polt 

ta Comü.idn Müta, et cual ac.1ted.lta al t1tabajadM habe11. -

llevado y ap11.obado un c.u1<<10 de capaci..tacidn. 

Cuando i.mptantado un p1<og1<ama de c.apac.itacidn, un t1tabaj~ 

do1t .ie ni.ega a 1tecib.i1t l<1ta, poi< con<1.idt1ta1t que tiene to.1 

conoclm.tento.1 nece<1alt.<0<1 palla et de<1emptño de <1u pue.1to,

el t1¡abajado1t debe1td ac.1tedlta1< documentalmente d.icha c.ap~ 

c.l.tacldn o p1te.1en.ta1< y ap1toba1t an.te la ent.idad ln<1t1tuc.to-

1ta et examen de <1u6lclencia que <1eñala la U C E C A . 
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2.- FoAmaa U C E CA . 

Loa pAinriparea •eglatA01 de la Capacltacldn aon a tAavl• 

de laa 6oAmaa U C E C A : 

U CECA 1.- 1n6oAme de lnteg1tacldn de la Comlaldn Ml~ta de -

Capacltacldn y AdlutAamlei1to. 

U C E CA 2,- PAeaentacldn del Plan y P1togAamaa paAa fmp4Clal

con 20 o m~I tAabajadoAea. 

U C E C A 2A. -PAe1e11tacld11 del Plan y PitogAamaa paAa EmpAe1a1-

ha1ta con 19 .t1tabajad0Aea y haata S pue1to1 de -

tAabajo. 

U CECA 3.- Sollcltud de ReglatAo de lnatAuctoAel o 1natltu

clonea Capacltado1taa. 

U C E C. A 4.- Conatancla de Habllldadca LaboAalea. 

U ~·f C A S.- 1n6oAme aobAe laa llataa de Conatanclaa de Habl

lldadea LaboAalea. 

U C E C A 6.- ReglltAo de Sla.temal Ge11e1tale1 de Capacltacldn y 

AdleatAamlen.to. 

3. - ContMl de A1üte11cla1. 

Eate 1teglat1to ea la dhlca cvna.tancla Jteal de la Capaclta

cldn lmpaAtlda a !01 .t1tabajado1te1 i11depe11dlentemc11te de tM --

6oAmaa U C E CA 4 d S. La Aazdn cat4lba en que ae deja co111-

ta11cla de laa aeelo11e1 Aeatlzarlaa rle Capael.taeldn, eub1tle11do -

de lnmedlato la p1tobab-i.Udarl de que ef .tltabajadOA deje de pite~ 

.taA aua aeAu-i.eloa an.tea de noitmutM lal 60Ama1 U C f C A, eate 

1teglat40 debe eonae1tua1t1e. 
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Co11tJr.ole6 l ntell.1106, - Adic.i_onalmetíte 6 e debeJr.dn flevaJr. lo6 

6.i.gu.i.e.11te6 Jr.egü.t11.06: 

Re.gütJr.o de A•ú.tenc:<-a .. ~~l .re."-~º"ª~ C~pacitado . 

Ub11.o de Ac.ta6 de l<i ComúÚn:MÚ.ta de. Capac.Ú¡¡cÚn. 

4.- Llb11.o de Acta6. 

E6 obl.lgacltfn de toda EmpJr.e6a Uevall. un l.lbJr.o de Ac.ta6 de. 

la comú.ltJ'n Mixta d_e Capac.l.tac.idn y Adie6.tJr.am.le.n.to. E6.te l.i.bJr.o 

debe Jr.eu11.i.11. la me.moll.la de toda• la• ac.clone.6 que. 6e 11.e.allcen 

a6ec.te.11 la6 düpo6.lclo11e.• de Capacltac.idn y Adle6tll.amiinto. 

Lo 6oJr.mula la Comüldn Allxta y 110 debe 11.egütll.all.6 e an.te -

auto11.l~ad alguna, 6olo c.on•eJr.vaJr.6e de11t11.o del ml6mo e6tablec.l-

m.le.11to. 

La• Jr.eunlone• •e Jr.ec.omlenda11 •ean me.11•uale• a 6ln de 110 -

olvidaJr.la• y c.0116ecueutemeute dejaJr. de. c.umpllll. c.011 la obllga-

c.idn de 11.evl•aJr. la• ac.clonc.• de. Capac.ltac.id11. 

5,- l114.tJr.uc..toJr.e4. 

Son l11•.tJr.uc..toJr.e.6: la• pell.4ona• 6l•lc.a•, lo• in•tituto•, -

la6 e•c.uela4, la6 empll.e.4a6, lo• 0Jr.ga11l•mo4 que lmpaJr.te.n Capa.e.~ 

tacldn. Exl•te11 dlve.11.&06 tlpo6 o c.ategoJr.la• de. agente.• capac.l

tado~e•, la 6.<guiente <!la6i6lc.ac.ld1:, eUI! c.onte.11.ldo en el. 06.l

cio 01-6364 de la Sec.Jr.e.taJr.la del TJr.abajo y PJr.evl6ld11 Soc.lal, -

publicado en el ViaJr.io 06.lc.ial de ta Fe.de.Jr.ac..ldn del I de. Ene.JI.o 

de 1979. 



AJ.- Po4 la natu4ale.za ju4.ldLca: 

1,c Pe.4•ona Mo4al 
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l11JtLtucLd11 o e.acueta de CapacltacLdn y Adleat4a--

mlento. 

2. • Pe.4aona F.laLc.a 

lnat4ucto4 e.xte4no lnde.pendLe.nte. 

lnat4ucto4 ú1.te.41to eape.cLallzado 

lnJt4ucto4 L11.t14110 habltitado. 

B). - Po4 e.l tlpo de. vlnc11lacLd11 agente. capacLtado4-e.mp4Ua: 

1. - · LaboJtal 

- ln•.t•uc.to4 Ln.te.4no e.ape.cLallzado 

- l na.t.tuc.to4 Lu.te.4110 ltabLtl.tado 

2.- CLvll o Come4clal 

- ln•tL.tucLdn o eacue.la de Capacl.tacLdn y Adle.at4a--

mLe.n.to 

- l11•t•uc.to4 e.x.te4no lnde.pendLe.11.te. 

C).- Po• e.e nLue.e de p4e.pa4acldn. 

1. • P4o óe•.lonallzado 

- ln•tL.tucldn o eacuela de CapacltacLdn y Ad.le.•t4a--

mle.nto 

- ltta.t4uc.to4 e.xte4no lndepe.nrlLe.11.te. 

ln•.t4uc.to4 ln.te.4110 e•pe.clalLzada 

2. - HablU.tado 

- lnat4uc.to4 Lnte.4110 ltablil.tarlo. 
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l M.t11.uc.to11. .fo.te.11.110 c•pec.i.aUzado. 

Ea aquel que 6e dedica et 100% de au .t.i.enipt> a· eapac.i..ta11.. 

l11•t11.ucto11. .i.11te11.110 hab.i.l.i.tado. 

Ea el Je6e, GeJten:l:c, Supe11.vüo11. o T<!cn.Í.CP que ded.ica c.i.e11. 

to t.i.empo a c.apac.i.ta11. (Al9u11a& ho~.aa al me~ 1. 

l 11at.i.tuc..i.d11 Capadtado11.a. 

Son toa 011.ga11.i.amo1 que •e .i.11teg11.a11 de va11..i.01 .i.11•t11.ucto11.e• 

que .i.nd.i.1t.i.11tame11:tc 1011 e11vladoa a c.apac.i.tall. a ta• emp11.e

'ª' u 011.ga11.i.za11 c.u11.<1oa e11 •ua ln<1:talac..i.011e1. 

E111p11.e•a4. - 1 Age11te<1 aux.i.l.i.aJtea de capac..i.tac.ld111 • 

Cuando laa emp11.eaaa ve11de11 p11.oduc.toa, pll.eatan a e11.v.i.c..i.oa o 

dan en a11.11.endam.i.e11.toa e•:to• p11.oduc.to• y como p11.e•tac.úfn -

c.omplemen.ta11.la e .i.11d.i.1pc111able .i.mpa11.te11 cu11.10• de c.apac.i.

tac..ldn a a ua et.lente•, •e e.o 11a.lde11.a11 ag en.tea aux.ll.i.a11.ea -· 

de c.apac.i.tac.ldn. 

Se 11.ec.omlenda que loa .i.n•:t11.uc.to11.ea tengan ta• •.lgu.i.ente•

ca11.ac.te11..lat.lc.a•: 

a).- Conoc.e11. pell.6ec.tame11te et t11.abajo que van a 11.eal.lzall., 

bl.- Te11e11. un deaeo de e111efta11. a ot11.oa. 

el.- Te11e11. conc..i.encla de lo 11.e6etcn.te a la p11.oducc..ldn de c.at.i.

dad. 

di.- Contall. c.011 la• hablt.ldadc• •u6.i.c.i.e11tea que te pe11.mL:ta11 e.o 

munlc.all. aua .i.dea• a lo• dem4a. 

el.- Lealtad hac..la la 011.gan.i.zac..i.dn y aua objetlvoa. 



AutoJL.lzac.ldn de ln6.t1Luc.to1r.ea. 

Pn~n roa e6ectna de ta Lcu IU C E e A) 4cquie1r.en au.to11.lza 

c.ldn loa ina.t1tucto1r.ea que ae mencionen en loa planea y p11.og1r.a

ma6. Loa ln6.t1tuc.to1te6 exte1tnoa y loa in•tl.tuto6 o eac.uelaa 1r.e

qule1ten tenelt 1tegiat1r.o de la U C E C A pa1r.a ae1t vdlido6 6U6 -

cu1r.aoa. 

6.- Fecha• y ho1r.a6 de Capacltacidn. 

Loa lna.t1r.ucto1r.e.1 exteitno6 indlc.a1td11 6eclta6 y nttme1toa de -

ho1La6 polr. c.u11.ao. 

Si .ie t11.ata de Zn6t1tuc.to1te6 inte11.no6, la• 6ec.ha6 y el ntt

meJto de 1to11.aa depende1r.d de 6ac.t01r.ea como diaponibil.idad del - -

ú14t1tucto1r. p1ti01r.ldad e11 el cu1r.ao y .tiempo diaponlble del pe1r.a~ 

nal. 

Palta loa e6ecto.1 U C E C A, lo.1 culr.60.I deben p11.og1tama11..1e-

c.on6011.me a loa algulen.tM c.1Lite1r.fo.1: 

25% del pe11.aonal poll afto. 

Ve 20 a 40 ho1ta.1 polt mea de Capacitacidn. 

P11.og1r.ama.1 Bl-anual lc.ada do• a1io6 I 

Via.t1tibui1r., .iegttn neceaidadea, foa c.u1r.ao6 de 24 meaea del 

pllogltama. 

7.- CapacLtac.idn de11t1to y 6ue1r.a ele Ca jo1r.nada de T11.abajo. 

La capacitacidn debe 6elL dentltu de la jo1t11ada de .t1r.abajo, 

6alvo que. exüta11 c.auaaa "plenamente juatl6ic.ablu" de que no-
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pueda •e1r. a•L. Se entiende poJr. cau•a• ju•ti6Lcable• la• que 

ve1r.dade1r.amen.te Lmpo•.ib.<.Uten la capac.itacidn en lto1r.a.11 de t1r.aba 

jo. Lo• "aC;ueJtdo•" ent1r.e patJr.dn y t1r.abajado1r.e.1> ito •on ju•ti6L

cacidn v,u ida. 

8.- Etapa• legale.1> de Capacitac.idn. 

El plan e• el pe1r..Codo que complr.ende la· capacitac.<.dn. de 

lo.1> t1r.abajado1r.e• al 100% en 4 alo•. 

El p1r.og1r.ama e.11 e.l pe1r.Lodo de 1, 2, 3, o ú1clu.110 4 alo• •e -

detallen lo• cu1r.•o.1> al pe1r.•011al. 

Po1r. to mi.1>mo .11.<. et plan •e div.ide en e.tapa.1> de alo, ha-

b1r.• que p1r.e.1>en.ta1r. 4 p1r.og1r.ama.1>, •.i el plan •e d.<.v.<.de en pe1r.Lo-

do.11 de 2 alo.11 habJr.4 que p1r.e.1>enta1r. 2 p1r.091r.ama.6. 

El plan y el p1r.og1r.ama •e .<.11.<.c.<.an con un cu1r.•o. Al con---

ctuiJr. el p1r.og1r.ama •e .<.mpa1r..te otilo culr..60. At .<.n.<.c.<.a1r. un nuevo -

p1r.og1r.ama .11e .<.mpa1r..te ot1r.o culr..60 y al 6.inal.iza1r. la e.tapa o.tilo -

cull.•o. E•to• cull..60.6 y 6echa•, •on en Jr.azdn a contJr.ole• adminü 

t1r.a.t.<.vo8 de U C E C A. 
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Ejemp.f.o: 

ETAPAS VE LA CAPAC1TAC10N 

V.lgenc.ia del Plan 01-04-82 a 01-04-86 

P1tog1tama B.i-anuaf 01-04-82 a 01-04-84 

Segundo P1tog1tama 01-05-84 a 01-04-86 

A bit U 82 a Ab-\U. 84 

Mayo 8°1 a Ab1tU 86 

P1t.lme1t P1tog1tama 50 de.f. peuonal 

Segundo Pitogitama 50 de.f. pe1t6011al 

Pf an de 4 alio6 100 del peit6onal 



e A p 1 T u L o No . . !T 1 

VETERM1NAC10N VE LAS NECESIVAVES VE ENTRENAMIENTO 

1 J Obj eUvo•: 
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Et p1t.ime1t pa<I o .impo1t.tan.te palta 01tga11.iza1t la c.apac..i.tac..idn

ea de.te1tm.ina1t en qut a<1pec..to1 y a qut .t1tabajado1te1 hay que c.a

pac.i.ta1t. Palta etlo, ,se pueden 1teal.iza1t d.iveltJaJ ac.c.Lone• que -

de una u o.tita 601tma noa pe1tm.i.tan c.umpl.ilt con la Ley y c.on la -

imagen Ln.teltna de enaeftanza a lo• .t1tabajado1te1. Una de ella• -

Je1tla el caao de pen<1a1t en cu1t10<1 de 1telaclone1 humana• palta ". 

que la• aec1te.ta1tla1 .tengan mcjoJt .tita.to en.tite al; cu1t101 de ven 

.ta<1 palta toa vendedo1te1 que han bajado au cuota o de la Ley Fe 

de1tal del Tltabajo pa1ta to• ge1ten.te1. 

S.i pe11<1amo1 a<ll, to md• pltobable e<I que hagamo• capac..i.ta-

cidn, lo que 1101 conduc.i1td a: 

Ga1.ta1t md• d,i,neJto del nece1a1tlo. 

LJ.t.il.izalt el .t.iempo de loa .t1tabajado1te1 pa1t.tlc.Lpan.te• en -

c.u1t101 que a lo mejolt no aon aoluc.Ldn a p1toblema1 que de

• eamo<1 et.im.lnalt. 

Ve1mo1tallza1t al pe1t1onal, 1ob1te la bondad de la Capac.L.ta

c{dn. 

Veaap1tovecha1t la poa.ib-i.l-idad de mejoltM la pltoduc..tlvldad

en cada agenc.La. 

Po1t el c.on.t1ta1tlo, al lo que deaeamoa ea hac.e1t de la capa-
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c.l.ta.c.lc1tt utta. ú1ve1ta.lc111, debemoa 601tmuta.1t un d.la.gttdat.lco de. tte

ce.a.lda.dea que noa pe1tmlto. obtene1t toa a.lgu.le.ntea objetluaa: 

E S 

Vete1tmú1a1t a.l 11ueat1toa p1tobfemaa ae 1otuclo11a.11 cott c.apo.c.:f 

.tac..lc111. 

Ob.tenell Lt1601tmac..lc111 1ob1te Loa d.lvellaoa pueatoa de. .tita.bajo 

IJ aua 1teque1tün.icn.to1 de. ap1te11d.lza.je. 

Ve..tec..ta1t de6.lc..i.e11c.laa en et ae1tv.lc.lo poll eo.uaa.a de. p1toce.-

d.t.ll ett lo. .toma de. dec.la.lottea de .lnve.1ta.lc1n de. Co.po.c.l.to.--

c..ldtt. 

Oe6l11.i.1t iM p1t.lo1t.ldade1 en et p1tog1tama de Co.po.c..l.tac.lc111. 

Eato.1t en poa.lb.ltLdad de ex.lg.l1t to ne.ceaa.1t.lo en toa ae1tv.l

c.loa de Capo.c.l.to.c..lc111. 

P U E S T O 

V E T E e e l o N 

1 
1 
l 
1 

,l 
l 
1 

V E 

A C T U A L 

VEBERT A 

SER 

N E C E S l V A V E S 



1. - LM que .t.i.ene un ,inr/.i.v.lduo 

2.- La.• que ~,iene un gltupo 

3. - La. que 1tequ,ie1te11 •ofuc,icJ"n ú1med,ia.ta. 

4.~ La.• que dema.11da.11 •oluci611 6utu1ta 

5. - La.• que p.i.den a.c.t.i.v.i.da.de• ,i116Mma.le• de e11.t1te11a.mie11to 

6. - La.• que 1tequ.i.e1te11 a.ct.i.v.i.da.de• 601tmale• de e11.t1te11a.mien.to 

7.- La• que exigen inJt1tuccic111 "•ob1te la ma1tcha." 

8. - LM que p1tecüa.11 h1•t1tucc.i.611 6ue1ta del .t1tabajo 

9.- La• que la compañla puede 1te•olve1t polt •l mi•ma 

2 7 

10.- Aquella• en que La campa.Ala 1tecu1t1te a 6ue11.te• de e11.t1tena.

mien.to ex.teltna• 

11.- La• que un .i.nd.i.v,iduo puede 1te•olve1t en g1tupo 

12.- La• que un .i.nd.i.v.i.duo nece•.i.ta 1te•otve1t poit •l •oto 

VENTAJAS VEL VIAr.NOSTlCO VE NECESlVAVES VE CAPACITACION 

1.- Aho1t1to de t,iempo y dinelto 

2.- Ha.celt capac,ita.c,idn •6L,ida 

3.- P1teve1t •.i.tuacione• 6utu1ta• 

4.- Conocelt el de•empeño del pe1t•onal 

5.- vetecta.Jt 6alla• en pitocedimiento• 

6.- Ve•cub1t.i.1t p1toblema• de •egu1t.i.dad e h.i.g,iene 

7.- E• ba•e paita valualt lo• pue•to• 

8.- Fac.i.l.i.ta. la .i.nttgltac.i.dn de nuevo pt1t•onal 

9.- Gene/ta con6ianza emp1te•a.1tia.l 
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10.- Pe1tm.lte d.l6e1tenc.la1t to que ea cauaa de capacltac.ldn, de -

ot1to1 plto.b(emab. 

2.- VENTAJAS VEL DIAGNOSTICO 

El d.lag11dat.lco de 11ecea.ldadea de capac.ltac.ldn, ad.leat1ta-

mü.11to u de.aa1t1totf.o ea .lmpo1tta11te pa1ta lct1 emp1teba6 po1tque ---

061tcce11, entlte ot1taa, laa a.lgu.lentea ventajaa: 

A).- Aho1t1ta 0 t.lempo y d.lnelto poi! d.l1t.lg.l1t unue1tzoa adecuadamen

te, 110 aa! cuando ae e6ectaan acc.lo11e6 a.laladaa y a.in 6u~ 

damentoa vdl.ldo6, 

Sl. - Pe1tm.lte que todaa laa act.lv.ldadea de capac.ltac.i.d11 ae .ln.l

clen aob1te baaea adt.ldaa ff 1teat.lataa. 

Cl.- Pe1tm.lte p1teve1t toa camb.loa que ae 1teat.lza1tdn en ei 6utu1to 

y eata1t p11.epa1tadaa palla que cuando é1toa ae p1teaente11, no 

p1tovoque11 p1tobtema6. 

Vl. - P1top.lc.la ee deacub1t.lm.lento de. laa 6alfaa .del pelt60111tf U -

1e11ta1t la• baaea palta ev.ltalt et p1tobtema de datta de hom

b1te6 apto• palta eoa pueatoa de t1tabajo. 

El, - Puede deacub1t.l1t p1toblema6 e.11 roa p1toced.lm.te.11.toa admi11i1-

t1tat.lvoa, que eatd11 anec.tando ar t1u11c..i.011am.len.to de. ('11 e.111-

p1teaa. 

Fl, - Ve.acub1te loa p1tobCe.ma6 que ae. tengan co11 fa maq11i11M ia, -

toa e.qu.lpo1 y loa mate1t.laee1. 

G), - Ve.te.eta ea1 ca1te11d<t6 de h.ígirne e11 el t1tabajo 11 ft11 p1t11-

bfema6 1te.tat.lvo6 al me.dio arnb.ie11te. 
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H). - Puede de.i e.u bit.lit .1.l.tuac.lone.1 que ea.Un dr.~.lvando pito bl.'.emM 

de .t.lpo 6.l11a11c..leito. 

l 1. - Pitop.lc.la la• bM ea 11eceaait.la.1 paita lll c.o.Üec..tll valuac..lt5n

de loa pue4.to.i de .titabajo, ait.lg.litand<' fil ju.i.tn itetit.lbu--

c.lt511. 

JJ. - Ea.tablece el.'. c1r..l.teit.lo 11eceaa1r..lo paita adml11.ü.titait adecuad~ 

men.te la• pitomoc.lonM del.'. pe1r.aonat, al conoceit .iua capac:f. 

dade& actualea y .iua po.tenc.lal.'..ldade•, fo cual ae de11om.l11a 

en el.'. R.enguaj e de capac..ltac.lt511: "Adm.l11ütitait- la• palLit.l- - -

tl.'.a• de iteemptazo". 

KI. - ?eitm.lte eatabl.'.ec.eit un pitogitama de .lt1.titoduc.c..lt511 paita c.ada-

11.lvel ocupac..lonal den.tito de ta empiteaa, que aea apllcado

a toa nuevo• c.olabo1tadoitea, gaita11t.lza11do aal au itdplda l! 

te91LacU11 al puea.to y a la• necealdadea de plLcduétú•.ldad

d'lt mlamo. 

LI .- Gene1ta una actltud 6avo1tabte en toa dlitlgen.tea, ejecu.tl-

uoa y en geneital en .todo el pe1taonal de ta emplLeaa, hac.la 

taa ac.tlvldadea de c.apacl.tac.ldn, adle•t1tamlento y deaaitlL~ 

tl.'.o poitque •aben que van a Jteaotveit pitoblemaa Jtealea y 

co 11c1tetoa. 

Poit todo lo expuea.to en ea.ta un.ldad de apitend.lzaje, ea 

6ac.t.lble a6litmait que al blen un dlagndatlc.o de necealdadea de

capac.ltac.lt511, adleatlLamlento y dMaJtJLoUo, r.o ea p1Lec.laame11te

una panacea o vaJLlta mdglc.a con ta cual una empiteaa puede Jte-

aotvelL todo• aua pitoblemaa; al ea un lnatJtumento de andllala y 
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evaluacidn, que da o4igen a la• poalbitidade6 de 10Cucldn de -

un 1i11name•n de p•nbPema1 qu• como un r•oceao natu•af u din«mi 

co, 61 p4eae11ta11 en todo o•ganLamo o ente p4oduc.tlvo. 

3.- PROCESO PARA EL VIAGNOSTICO VE NECESIVAVES 

Bd1icame11te hemoa hablado de necealdadea de capacltacldn, 

ae de6lnen ave4iguando lo que aucede y c.on64ontt!ndolo c.ont4a -

lo que debe.tia de 1ucede• laho•a o en ee 6utu4ol; al hay dl6e-

4encla, eato 1106 de la e.lave pa4a planea• el tipo, la lntenai

dad de. ta c.apac.i..tac.ldn. 

Po4 ot4a pa4te, ai. c.ona.lde4amoa a la emp4eaa e.amo un ente 

di.nt!mlco, !f de hecho lo e6, e11 el que cada una de la• pa4tea -

que la .ln.teg4an .ion va4iable.i que 6foctt!a11 con el t.lempo, tene 

mo.\ que en la emp4eóa oü.ten c.ctmb.lo6 o adap.tac..Lone..\. 

Lo ante4i.04 e6 uue6t4o punto de pa4t.lda pa•a dete4m.lna• -

nue6t•o alatema pa4a el diag1161tic.o de necea.tdadea. 

Cuando ae c4ea una emp4e6a le tle11e11 una ae4ie de no4maa, 

e6td:nda4e.\, mlt.todoa, p4eaupuea.toa, de1c.\.lpc.i.011ea de pue6toa, -

ea4taa de o4ganizac.i6n, etc.., que l11dictt11 con e.xact.Ltud como -

la emp4eJa debe4d de 6unciona4 en ra p•t!ctica. Pa4a ejempll6i

c.a4 lo anteuo• pongamo• el c.aao de ta co111t•ucc.i611 de trna e.a

la; ante• de empeza• a co11<1t4ul•ta, debemo• tene4 p•ecoucebida 

en nueat•a mente e.amo le4d: la caaa, u ademd• debemoa tene• pe~ 

6ec.tamente de6lnldoa en detalle toa cimlentoa, el cdicuto de 
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taa eat4uctu4aa, la• ln•talaclonea el€ct1tlcaa, hld1t4ullcaa, et 

acabado de todo• loa detalle•, !f en 6ú1, u11 1l11mfme1to de dato• 

o ln601tmacldn que 1011 lndlape11•able• palla ta co11atlluccld11 de -

la mlama. Sl eate ejempfo lo t4a6ladd4amo• a u11a empllela, ae-

iúa lgual; e• declll que ante• que una emp1teaa o depalltamento -

de la mlama •e po11ga e11 ma4cha, debemo• aabe4 qu€ e• to que -

e;(actamente debemo• hace4, con que! elemento a, aptlcando dete4-

mlnado p4oceao, y cumplle11do co11 no4ma• !f eapecl6lcaclone• --

bün de6lnldaa. 

¿ Pod41.amoa lmaglna4 ta co11at4uccld11 de una caaa aln pla- -

no•?, o algo m4• g4ave aan, ¿La pueata e11 mallcha de un negoclo 

aln plan e•, 1ú1 e•ttfnda4U de ope•aclfn a.i.n p4oceaoa o p4oced:!:_ 

mlento• blen de6.i.nldoa? 

S.i.n emba4go, lo que debe4la aucede4 en cuanto a planea--

cldn, no ae 4Cal.i.za !/ na• encontllamo• que •e de•conoce lo que

/lealmente hacen toa empfeado• !/ tllabajado1te• !f conaecuentemen

te lo que 4equ.i.e1ten ap1tende1t palla el deaempeffo de aua 6unc.i.o-

nea. Nueat4o4 conoclm.i.entoa aon genellatea, ap4o~.i.madoa, 110 --

e~entoa de total deaublcacldn y conaecue11temente 4eque4.i.mo• de 

apllca4 ttcnlcaa que no• de6lnan la a.i.tuacldn. Ante la obllga

c.i.dn legal !f opeltaclonat de capac.i.tall, et p4obtema de oll.i.e11ta4 

al de6.i.11.i.1t ta dl6e1tencia ent4e ro que •e hace !/ lo que •e deb! 

1t1.a hace4, tomando como baae loa •1.ntomaa que obae4vamo4 de la 

1teal.i.dad. E•to• atntoma• toa podemo• ctaa.i.6.i.call en man.i.6.i.eatoa 

y encub.i.uto•. 
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4, - SINTOMAS MANIFIESTOS Y ENCUBIERTOS 

AJ SINTOMAS MANIFIESTOS: 

Lo.i .i.ln.toma.i man.l6.ü4.to4 <1011 aqueU.o.i que .lnd.i.can un p1to

blema cuya cau.ia .ie detecta a .i.i.mple v.l.i.ta; e.i dec.i.1t, .ion aqu! 

llo.i p1toblema4 de 01t.i.9e11 6dc.llme11-te de.tectable. Palta comp1ten-

de1t mt!.i ampl.lamente man.i.6.i.u.to.i c.itamo4 valt.io.i ejempl.o.i r 

a).- Un n~melto de empleado.\ meno.i a lo.\ que .ie 1tequ.le1ten, e4 -

un 4.lntoma man.l6.le4.to de que loa n.i.velu de p1toducc.ldn o -

de p1toduc.t.i.v.i.dad, no •e alcanzan o no .ie van a alcanzalt. 

b),- Cuando .tenemo4 pe1t4onal de nuevo .lnglte.io, e• un 4.lntoma -

man.l6.leato el que no alcancen .iu 1tend.lm.i.en.to dpü .. mo o de

que puedan .tenelt acc.i.den.te.i de .t1tabajo. 

e).- Lo6 empleado.\ a pun.to de jub.lla1t6e e.i un 6.lntoma man.l6.le~ 

to que no.i .i.ndica un p1tobable p1toblema (enco11t1ta1t o pltep~ 

1ta1t a qu.i.en lo .iu.it.ltuya). 

dJ.- Cuando .ie va a p1tomove1t a una pe1taona a ot1to pue.i.to, e.i -

un doble a.in.toma man.i.6.leato de que podemoa te11e1t p1toble-

ma.i a.l 110 capac.i.tamoa a eata pe1taona e11 ·laa act.lv.¿dade• -

de .iu nuevo pue.ito, y no encont1tamo4 o ad.i.eat1tamo6 a al-

gu.len que lo au.itltuya en au puea.to actual. 

e),- Cuando ampllamoa laa inatalaclonea; ea un alntoma• man.l--

6.le.ito; ya que hay que buacalt pe1t•o11aa p1tepa1tadaa pa1ta cu 

b1t.l1t pue.itoa ampl.ladoa. 

6).- Loa camb.loa en ta maqu.lna1tia o equ.i.po, aon alntoma man.i.--

6.le•to que noa .lnd.i.ca que pueden exüt.llt p1toblema6, .i.i. 1w 
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capac.ltamo.t. !/ ad.lútJtamo.i al peJt.ional e11 et manejo de la

nueva maqu.lna!t.la, o en la ope1tac.l<111 de ma11.ten.lm.le.n.to e -

.ln.itatac.l4n de la m.lama. 

gJ.- Lo• cambio4 en el pJtocedimien.to de .tJtabajo, en lo.i ml!.to-

doh, en toh .iü.temah admútü.t1ta.tivoh, pol.f..tic.M y lteg.f.ah, 

e.te., hon 4.f.11.toma.i ma11.l6ie.itoh de que pueden p1te.ien.ta1Lhe

p1toblemo.h .t..<. >10 capac.ltamah !f 01Lien.tamoh al pelt.t.onal e11 -

.f.oh camb.lo.i menc.lonado.i. 

h). - Loh camb.loh en loh p1Loceho4 .tec11ol4g.lcoh u.ti.f.izadoh en .f.a 

emph.eha, .io1th.f.t1.tomah man.l6.le<>.to.i de que-0e pueden plle.t.en.tivr. 

p1tobtem<lh .¡,,¿ 110 capac.ltamah y 01t.le11tamoh al peMonal .io-

blle e6.toh camb.lo6, y polt dl.t.lmo . 

.lJ. - Loh camb.lo6 en loh p1toduc.toh o heJrv.lc.<.o.i que pJteh.ta la e! 

plteha, .ion .i.f.ntomah man.i.6.le.itah que nah ind.lcan la pahib~ 

· l.ldad de que .ie Aequ.le1te capac.l.taA en nuevah ph.oduc.toh o

h e1tv.lcfo.i. 

8).- SZNTOMAS ENCUBIERTOS. 

Coh.Ae.t.ponden a to<> que no ob.ie1tvama6 con ctaA.ldad, o b.len 

pueden H./t p1toducto de md.t. de una c.au.ia; co114e.curnteme11te e.i -

con e.itoa hlntomaa donde AequeJt.lmob ta u.t.ll.lzaci4n de .tlcn.lca6 

que no6 detecten &.i. bon o 110 baluc..lonableb c.on capac.<..tac.l4n. 

Alguno• ejemplo• ion: 

Baj« p~oduct~vidad en et tatltJt 



Awnc.11 lu de c.u.l.tu l 

1nc.1teme11.to en ma..teJtútl de deJpeJtcl.ic.i.o 

Re.tJtaJoJ eit f.a e11.t.1te9a de un.ldadeJ 

PJtobf.emaJ de la .i.n.teJtpJte.tac.ldn de o bj et.i.voJ y polU..lcaJ 

l .1t.1teguta.1teJ caJtg aJ de .tJtabajo 

l ndü c.i.pl.lna del pellJ o 11at 

Al.ta .to tac.ic111 de peJtJ onai 

NumeJtoJoJ acc.identeJ de tJtabajo 

S.- TECNICAS VE V1AGNOSTlCO. 

A cont.lnuac.ldn me11c.lonamoJ laJ t(!c11.lca• ml!J u&ua.te.i pa1ta

d.lagno<1t.i.ca.1t nece~.ldadeJ de capac.ltac.idn, ad.le<1t.1tam.i.en.to tJ de

JaJtJtotlo aa.C como una bJteve de<1c.lt.i.pc.ld11 de .Ca.i müma.i. 

a). - "ENTREVISTA": e.ita .ti!en.i.ca t.le11e t.teJ modal.ldade& d.ltíeJte!!_ 

te.i que.Jan: ent.1tev.lJ.ta d.i.Jt.lg.lda, entJtev.i.Jta &em.i.-d.l.1t.l9.l

da y entJtev.lJta i.lbJte. Cuatqu.leJta de eJ.taJ modat.idade& -

puede • eJt ut.ll.lzaáa paJta d.lag110J.t.ica.1t 11ece<1.ldade& de cap~ 

c.i.tac.ló"n, ad.ieJ:tJtamiento lJ deJa.tJtolto aunque en Jteal.ldad

laJ do.i pJt.ime.taJ pueden JeJt vat.iuJ.1J y econc1m.lca•. 

- EntJtevü.ta V.lJt.ig.lda: Co11duc.lda po.1 ef. r.11.t.Jt.evútado, ap!!_ 

ydndo.ie en una JeJt.le. de p.1tegu11taJ que lian &.ido de.teJtm.i.

nadaJ p.1tev.iame11te y paJta ta• que Je eape.1tnn Jt~•puea.ta•

concJtetaJ y b.1teve<1 de paJtte del en.tJtevütado. 

'i 
' 

,\ 

: \ 

: 1 
! 
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- E11.t11.evüta Sem.l-d.lll..lglda: e.11 1!4.te t.lpo de· modat.ldad, 

.tamb.i.€11 H. p11.ede.te11.mú1a11 p11.egt111tM •ob11.e fo• n6pec.to• -

en que 4e de<1ea ob.te11e1t .i.116011.mac.idn !1 du1tan.te <1u .t11.an<1-

cu11.Jo, el e11.t1tevl•tado1< plantea p11.e9unta• •egdn el gl11.o 

que .toma ta en.t11.evi•ta, •ln pe11.de1t de vi•.ta ta• .tdpic.a• 

cent11.ate• p11.eóij ado~. 

En e<1.te .tlpo et ent1<evlJ.tado .t.lene mi!• tibe1t.tad, pe11.o -

•lcmp~e e• guiado poi< el e11.t11.evi•tado11.. E• pe11..tlnente 

acta11.a11. que e•.te .tipa de e11.t11.cul<1.ta .tambl€11 4c 1tequle11.c 

mucha mayo11. habltldad poll. pan.te del c11t1<cvl6.tado11.. 

- En.t1tevüta L.lbJte: en e&.ta .t€cn.i.ca, et ent11.evú.tado11. .tie 

ne p11.e<1en,te et objc.t.i.vo que bu&ca, <1ú1 emba11.go, pc11.ml.tc 

una dlacu•ldn llb1<e. A pc<1a11. de JC/( una en.tncv.lJ.ta ---

ablell..ta .to.tatme11.te, el en.t1tc.vl6.tado debe1tl! evl.ta.11. dú--

911.ega.cioneJ. 

Se 11.equle11.e una gllan expe1tle11c'a polt pallte del ent11.cvl~ 

.tado11., ya que po11. •en U.bJte fa dúcuJúf11, puede11 p11.e•e!.! 

ta.1t<1e aJpec.to• no p!Lcvl•.to• en Loa objetivo• a a.Lc.a11za.' 

y €l debe 4elL capaz de iden.tl6lcalLLo4 e l11.te11.p11.e.ta11.lo4-

adecua.damen.te. 

b).- "CUESTIONARIOS": E4.ta .tlcnlca e4 u11a de ta• md6 econdml-

ca• y 11.c!plda• palla de.te1tmlna11. nece4ldade4 de 6011.mac.ldn ln 

du<1.t11.-laL. 

Re•ul.ta pltcfc.tlca 4U apt.i.c.ac.id11 cuando •e dc.4ea inve<1.tlga11. 

una. cf11.ea en ta que exl<1.ten mucha• pell.&ona• oc.upando un --
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mú.mo pue..ito, o mucha.i que guaJtdan una .1.lm.ll.i..tud de 6u11-

c.i.one.1 (11.i.vele.1 013e1t.at.i.vo.1). PoJt lo anteJt.i.oJt Je puede uti:_ 

l.lzaJt paJta aveJt.i.guaJt apJrec.iac..lone.i a 11.i.vele.1 tanto ge11eJt.!!. 

le.i como .i.nd.i.v.i.duale.i. 

Lo.i cue.1t.i.011alt.lo<1 pueden ut.i.l.izaJt.ie paJta obteneJt .l1160Jtma

c.ld11 .iobJte: 

- to.i elemen.to.i de d.i.Jtecc.i.dn de la empJte.la y la.i nece.i.i.da 

de.i de capac.i..tac.ldn de lo.i Jub0Jtd.i.11ado.1. 

CuaCqu.leJt peJt.1011a (mecdn.i.co.i, .iupeJtvúoJtea, je6e.i de d!:_ 

paJt.tamen.to, e.te.) en lo que Jte.ipec.ta a Ju pJtop.fo n.lvel

de conoc.i.m.i.en.to•, ejecuc.i.011e.1 y .iu.i 11ece.1.<dade.1. 

- El .i.nve11.ta11..lo de Jtec<aa 0.1 liumano.i de la empJte.ia. 

- La.1 op.ln.i.one.i de lo.1 .iuboJtd.i.nado•, Jte.ipec.to a la.i 11ece-

.1.i.dade.1 de lo.i je6e.i, .1upeJtv.i..10Jtea o geJten.te.1. 

Podemo6 dec.lJt que pJtdct.lcd.mente •e puede düc1ia.~ un cue.1-

:t.lonaJtfo poJt cada obje.t.lvo que .ie pM.1.lga, .iobJte CoJ md•

d.lveJt.loi> a.1pec.to.1. PaJta d.li>eiiaJt cue.1.t.i.011aJt.i.o.1, e.1 co11ve--

11.i.e11.te <l egu.i.Jt loi> l.lneam.i.e11to.1 que pJte.i e11ta11106 a con.t.lnua. 

c.ldn: 

- Ve~ina el objet.lvo a peJt.1e9u.lJt 

- Ve.teJtm.lne el .Upo de peJt.1ona.1 que U.ena.Jtdn eC cueJ.tlona 

Jt.lo, (mecdn.lco.1, •upeJtv.i..10Jte•; je6e• de depaJttamfnto, -

e.te.) 

- Lü.te lo.1 .1.la.tema•, pJtoce.10.1 y/o ac.t.lv.idadeJ que fe .l11.

te11.e.1e .i.11ve.1.t.i.ga11. 
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- P-tec.üe la -ln6Dllmac-ld11 que mtf4 le -ln.tvr.eH de fo4 a4pe~ 

to4 an.te1L-lo1Lmente de4clL-lto6 

Redacte la4 p1Legu11ta6 -lddnea4 de cada etemento a ú1ve4-

t-lgaiL 

- 1nd-lque c.ut!l e• 4U h.ipdte•ü, o cutft 4eJttf la 601Lma en -

que e6pe1La que 4ean conte6tada4 la4 piLeguntM y .tiLate -

de plLevelL alguno• aju•te4 

- ElaboiLe lM ú1Jt1Lucc.ione4 palla que apl-lquen colLILectame!!_ 

te lo4 cue4t-lono.IL-lo4; palla el entlLev.iJtado y l'.M pelL40-

naJ que c.onte4to.1Lt!n lo• c.ue•t-lonaiL.io4. 

c.).- "LISTA VE VER1F1CAC10N": Palla apl-lcaiL e4to. ttc.n-lc.a, Je 

dc•~~~ponen en una l'..i4ta detallo.da la4 paiLteJ o 61LaJe& º" 
de.nada•, ademt!4, e4 una •ecuenc.ia ldg-lc.a, de un pue4to, -

una paiLte del m-l•mo, el p1Loc.e•o, el t!1Leo. de 1Le4pon4ab-ll-l

dad o la o.ct-lv-ldad &elecc-lonada. 

El l-l4tado •e e6ectaa e.alocando c.ada a•pec.to a anal-lzaiL -

poiL llnea con una ILaya o pa1Ltnte6Ü a la de/Lec.ha de cado.

una. Se p-lde a quüne4 llenen la4 l.U1ta4 de ve.IL.i.6-lc.ac.-ldn

qu.e. mMqu.en con una "X" lo• a4pec.to4 en lo4 que le4 hace· 

6alto. -ln601Lmac..idn y/o Je 4-lentan .lncompe.te.nte.• y/o aque·· 

llo4 en lo4 que. le• gu4taiL!a tenelL mtf• c.onoc-lm-lento4 o ha 

b-ll-ldade.4: Tamb-ltn •e le4 pu.e.de. 4ol-lc..itaiL qu.e cancelen 

lo4 o.4pecto• en lo4 que 4e •-le.1tan a u.n n-lvel c.11mpletame!: 

te 4at-l46acto/t..(.o. 

Se 1Lecom-lenda .inclu.-liL u.n e6pac..lo en el que pu.e.dan hac.eiL -
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.i.nd.i.cac.i.onea y/o la• obae.1tvac.i.011ea que cona.i.de.1te11 de .i.nte 

.1i!a. 

d),- "EXAMENES O PRUEBAS".Conat.i.tuyen una de la• mejolel he.1t.1ta 

m.i.entaa pa.lta dete1<.m.i.na11. laa ca.1te.nc.i.aa de.· conoc.i.m.i.en.toa o

hab.i.l.i.dadea. Loa exdmenea pueden ael .ted4Lcoa pa.1ta de.te.1t

m.i.na.1t el n.i.vel de conoc.i.m.i.entoa, o p.ltdct.i.co•, pa.1ta de.te.1t

m.i.na.1t el n.i.vel dv. ltab.i.Udadu: 

Loa exlfmenea pala med.i.Jt cono c.i.m.i.entoa puede11 .i.11c.lu.i..1t pte

gunta• d.i.4ec.ta• y/o de. comple.me.ntac..i.dn y/o de Jtelac..i.dn de 

columna•, y/o de aelecc.i.dn mlllt.i.ple, y/o de ai.te.tna.t.i.va -

( 6ai.•o-ve.1tdade.1to). la• plegunta• deben ve.1t1a.1t 1ob.1te i.01 -

tdp.i.c.o• que 1101 .i.11te.1te1a med.i.11., c.omo pueden 1e.1t: pollt.i-

c.a• de la compa1i.Ca o de la planta a.1tmado.1ta; ptec.i.oa, aü

tema• o p.lto ced.i.m.i.entoa; teo.1t.Ca1 o c.011cep.to1 .ted.1t.i.coa, etc. 

Lo• exdmene• p.1tdc.t.ic!o6 pMa med.i..1t hab.i.Udadea, .ion e6ec-

tuado1 noamalmente en co11d.i.c.i.one1 de leal.i.dad, o aea, ej! 

c.utando .la ac.t.i.v.i.dad en la que •e deaea med.i..1t la• hab.i.l.i.

dadea, o a t.1tavl!6 de a.imulaclo6 e6ectuado1 1ob.1te"modelo•" 

o en labo.1tatollo1 de p.ltdct.i.caa. 

C.1teemo1 .i.1111ece1a.1t.i.o ejempf.i.6lcal eataa tl!cnlcaa pal aca -

ya muy c.onoc..i.da• y ut.i.l.i.zada•, aunque tal vez 110 pa'<.a rle

te.1tmlna.1t 11ec.e1.i.dade• de c.apac..Uac.ldn y ad.i.eat.tamlen.to. 

Sú1 emba.1tgo, •u o bj et.ivo y apl.i.c.ac.ldn e11 e•te campo ea 

muy cla.lto, 

e),- "CORllllLOS" (o andlúú de. dúcua.idn en g.1tupo6): Pa.1ta ---
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o.pl.lc.M. e4ta .tlc.n.lc.a e4 nece4o.J<..lo elaboJ<.a.J<. pJ<.e.gun.to.4 plte.

v.i.a4 a la Jteu11.i.Cf11, con et obje.to de. deteJtm.út<tlt toa obje.t:i; 

vo.! a pelt4 egu.lJt. E4.to. .t1!cn.lca ea muy 1t.t.ll cua.11do exú.t:en

manunle4 de 01'ga11.i.z<tc..ldn, de4cJL<.pc..i.011e6 de puc4.to6 l/ en -

6.ln .toda .i.n601r.mac..ld11 que con.tengo. el c.dmc "debe1r.la" de --

6u11c..i.011a1t la emplr.e4a. I} p1r.ec.ünme11-te con ba4c en e.&a .l1160! 

m<tc..ldtt .ie 1te<tl.lzcrn 0.111!.e.i.4.i.ó de la.6 11ece4.lda.de4 de 601r.ma.-

c.ld11 p1r.06e4.i.ana.l de lo• empleadoA de la 01r.ga11.lzac.ldn. 

Palla. a.pl.lc.a1r. la. tlc.11.lca de c.01t1r..lU04 en la. de.t:ec.c.i.611 de -

11ec.e.1.ldadea H ha.e.e. lo 4.lgu.lente: 

Reana gJ<.upoa de ob1teJ<.06, empleado4, je6e4 de dep.to., 9e--

1r.en.tea, e.te., d.lv.i.da al gJtupo e.11 4ub-9Jtup~6 de 4 a 6 peJ<.

<1011M, pldale.4 a cada. g1tupo que nombJ<.c o. un mode1r.adoJ<. I} a 

un 4ec.1J.eta11.lo; e11.tJtegue a cada 6ub-g1r.upo (eo1r.1r..lf.to) lo.6 

.l11.i.t1r.uec..i.011e~ de la .taJ<.ea a J<.ea.l.lza.Jt. Se Jtecom.lenda ut.i.l.l 

zaJt pJ<.egutt.ta.a del 4.lgulente .t.i.po: 

- ¿En qu€ «1r.eaa 11ece4.l.tamo4 Lnc1temen.ta.J<. o ac.tuall=al! cono 

cLmLento¿ y ha.b.ltldadc6? 

- ¿Cud'.le6 IO>t loa pJtoblemat que a6ec.tan nue~tl!o tl!abajo !J 

cu«lea 4011 lo6 md4 g1r.ave&? 

¿Q.u€ m€.tcdo•, 6l6.temaa o pl!ocedlmlento6 nece4L.tamo.i me

joJ<.al! y c6mo pcdemo¿ capacita.A y/o adLe•.t•a1r. at peJtao-

nat l!e4pec..to de e<101 camb~oa? 

61.- "HOJA VE INVENTARIO VE HABILil1Al1ES": E4 una .t€cnlca. que -

nol!matmen.te •e u.t.ll~za pal!a dlagno~.tlca.4 nece4ldade• de -



40 

capac¿tacidn a n¿vet obJr.eJr.o o blen paJr.a peJr.6onat de tlpo

opeJr.atlvo. Po.Ir. medio de ta matu: 6e ll•tan en o.1r.de11 hoJr.l 

zo11tat tM ta.Ir.ea• o actlvldade• que •e de6ean anatüa.1r., -

en H.ntldo ve.lr.tlcat lo6 nomb.1r.u de. ta• pe.1r.6ona6 que e6ec

Ít!an la6 ta.Ir.ea• o actlvldade6 lnvoluc.1r.ada6 en el andtl6.l6. 

A contlnuacldn 6e de6lne una el.ave paJr.a call6lca.1r. el .1r.en

dimlento que cada pe.1r.6011a tlene en cada una de ta• actlvl 

dade6 o ta.1r.ea• tütadM. El ü1ven.ta.1r.lo noJr.matmente e• ti.e 

vado poJr. Jupe.1r.v.{Jo.1teJ, Je6e de depaJr.tamento, o ge.Ir.ente• -

qu.lene6 e•tdn en una poJ.{cldn muy 6avo.1r.abte paJr.a hace.Ir. - -

ap.1r.ec.{acloneJ de 6uJ 6ubo.1tdú1ado.1. La.1 ta.Ir.ea• o actlvida

de6 a lnctulJr. dent.1r.o det .lnventaJr..fo, va.1r..Ca óegcrn et pue• -

.to de t.1r.abajo 11 pueden .1e.1r. ampt.lo• o e.pec..C6lc.o•, 6egt!n -

Je de•ee. 

g).- "ANAL1S1S VEL PUESTO": E6 una tfc.nlca que con6¿6te en la

Jr.eatlzacidn de un e•tudlo •l•tem~t.lco y dl.1r.ec.to pa.1r.a obt~ 

ne.Ir. ú1601tmacldn de un pue.1to IJ lo que •e nece6lta 6abe.1r. IJ 

hace.Ir. paJr.a ejecuta.1r.to co.1r..1r.ectame11te. 

U andlúl• puede liaceJr.6e muy detaUado o en 601tma gene-

.1r.at, dependlendo de 6actoJr.eó como: ta lmpoJr.tanc.{_a def -- -

pue&to, to& objetivo• pJr.e6.ijado6, et t.lempo dúponibfc p~ 

"ª haceJr.to, ea gJr.avedad del pJr.obtema que •e pJr.e•enta, ee
c.uat 1106 hace Jr.eal.i:aJr. un andt.l•.¡_•, etc. 

VlvldlJr. et pue•to en óuJ componente• mago.Ir.e• (taJr.eaa). 

La6 taJr.eaó 6011 cada una de la6 actlvldade• punc.ipalea 
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que cona.t.i..tuye11 paóoó .f.dg.i.c.oó y 1u!c.eóa11 . .i.o¡, en et .t1tabajo

a deóa1t1tol.la1t (u110 de equ.i.po, uno de ma.teJt.i.al, pltoc.eóoó 

btU.i.c.oó, elabo1tac.i.d11 de 601tmaó, 1tepo1t.te•, e.te.). 

Laó ca1tac.te1t.Ci,.t.i.cM de6.i.11.i..t.i.va• de una .ta1tea óo11: 

Se 1teco11oce como u11a de la• p1t.i.11cipa.f.e¡, 1te•poni,ab.i..t.i.da

dei, de.f. .t1tabajado1t. 

Vu1ta u11a paJt.te .i.mµo1t.ta11.te del. .tiempo p1todu.c..t.i.vo del .tita 

bajado1t. 

Incluye ac.t.i.vidadei, en laó que .i.11.te1tv.i.e11e11 conoc..i.m.i.en-

.toi, y hab.i.l.i.dadei, .Cn.t.i.mamen.te 1telac.i.011ado6. 

Se 1teal.i.za pa1ta un pltopdi,.i..to eópec.q.i.co, med.i.an.te un m<!.to 

do y apegdndoóe a c.i.e1t.ta6 1101tmaó de veloc.i.dad, e~ac.t.i..tud, 

cal.i.dad y cant.i.dad (nivele• m.Cnimoó de Jteal.i.zac.i.dnJ. 

- Una vez d.i.v.i.d.i.do el pu.eó.to en .toda• óU.ó .taJtea•, i,e pito-

cede a .i.dent.i.6.i.caJt .todo¡, loó elemento¡, que lo componen. 

E• c.onven.i.e11te hace1t u.na l.i.i,ta de.tallada de loó mateJt.i.a-

lei,, equipo¡,, he1t1tam.i.enta6 y maqu.i.na1t.i.a u..t.i.l.i.zadoó. Uóua~ 

mente hay una o mtf• ac.t.i.v.i.dadeó que •e a•oc.i.a11 con lo• ma 

.te1t.i.ale6, equ.i.poó, he1t1tam.i.enta• y maqu.i.naJt.i.a. 

Ve6de luego, et obje.t.i.vo de un a11dl.i.ó.ló de pue•.to con 6.i.

neó de de.tecc.i.dn de nece6.i.dadeó eó el de: 

"Compa1ta1t loó n.i.veleó 1teale• de ejecuc.i.dn de cada .tJtabai! 

doJt (1teópecto a 1101tma• de cal.i.dad, cantidad, velocidad, · 

e~ac.t.i..tud, e.te.) con fo¡, 1teque1t.i.m.i.en.toó paJta el pue6.to•. 

hl. - "OBSERVAC!ON": f¡, una .t€cnica que 061tece la opoJttun.i.dad -
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de co1t1tobo1ta1t otJta4 .técnica4 u.tilizada6 en el p1toce<10 de

de . .teccidn de nece.6.ldadP.6; pelta dc6de luego, 6u ca1tacte1t.C~ 

.t.lca m~<I .lmpolttante e.1 que a t1tavé6 de .iu apl.lcac.ldn pod! 

mo4 .tenelt una 6uen.te 6ided.lgna de .ln601tmac.ldn, que e4 la

ju4ta Jteal.i.dad. 

En la apUcacidn de e6ta técn.lca u .lndüpen.iable teneJt -

.ln601tmacidn polt e<1c1tito 1te4pecto a lo<1 p1toce40.1 o activi

dad e• a 1tealiza1t, p1tec.l6 amente paila compa1ta1t.lo<1 con lo - -

que 6ucede en .ea Jtealidad. 

EA conven.len.te apl.lcaJt eJta técn.lca en una 601tma .lncdgn.l

.ta, ya que de lo con.t11.a11..lo, 4e pueden co1t1t.e1t va11..lo6 1t.le<1-

go4, como <1011: 

- El pe11.<1011al puede t11.abaja1t bajo p11.e4.i.lfn y polt eJta 11.a-

zdn come.tell. e1t11.011.e4 que 11011.malmen.te 110 comete, o deja1t

de haceJt co•a• e11.11.dneaa que no~malmente hace poli. el he

cho de <1ent.l11..1e ob<1e1tvado. 

Ex.üiten ot11.a<1 técn.lca.1 o p1toced.lm.lento<1 que no• pe1tm.lte11-

d.lag1104tica1t nece.1.ldade.1 de capac.ltac.ldn, ad.le6.t1tam.lento

y de<1a1t11.ollo, como pueden .1e11.: 

- Lo<1 .fod.lce.1 o .teg.l<1t1to<1 de lo• p1toce<10<1 de la emp11.e.1a, -

a t11.avé6 de lo• cuale6 podemo.1 ob.1e11.va1t po11. ejemplo: el 

po11.ce11.taje de 1teclamac.lo11e<1 de t1tabajo 1teal.lzado.1, lo6-

11.lvele4 de p11.oductiv.í.dad, lo4 dato6 de. monto6 de venta6, 

etc, 
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Al compaAaA lo.a objet.ivo.a de la empAeaa o de loa depanta

mento.a o de loa pAop.lo.a pueato.a de tAabajo, con to.a da.toa aAAo 

jadoa poA lo.a lnd.icea, ae ob.t.ienen d.i6eAenc.ta1, taa cuate.a 1101 

pAopoAcionan la oAlentac.l6n coAAeapond.tente a laa nece1.tdade1-

de 60Amaci611 hoAaAia•, n.ivelea ocupac.lonalea o poA pueato.a de

tAabajo. Laa quejaa tanto del peMonal como de to.a cV.entea, -

110.a dan .in6oAmaci6n aobAe lo.a pADblemaa que exilten en la em-

pAeaa. 

Loa Aegü.tAOI, .aon tambú!n elemento• de a.poyo paACt la de

teccl6n de nece.aldadea de 6oAmacl6n pAoóe.alonal, como lo habla. 

mo.a lnd.i.cado en el punto a.11.teA.ioA Ae6eAentemen.te a 1.Cn.toma..a ma 

n.i.6le1.to1 y encub.teA.toa. 

PaAa conctu.i.A eate .tema, debemol aubAa~aA la .i.mpoAtancla

que .t.i.ene et util.i.zaA poA lo meno• do• tipo• de .tlcn.icaa paAa

anallzaA un pueato; una act.lvidad, un pAoceao, o un pAoblema,

ya que, el d.tagnoat.i.cadon .tiene que aaeguAaAae de obteneA en -

una 6oAma coAAecta la• evidencia1> que jua.t.i.6.i.quen f.aa nece.a.i.d~ 

dea de 6oAmacl6n pAoóe•.i.onaC que ex.laten en la. empAela. 

E.ato aeA4 explicado en 6oAma m4• ampl.i.a a cont.i.11uac.i.6n. 

APLICACION POR NIVELES OCUPACIONALES 

En eate .i.nc.i..ao hemo.a .aetecc.i.onado de ta.a t€cn.i.ca.a ante--

AloAmente de.ac/t..lta1> aquella• que pueden 4eA aplicada•, a la e! 

tAuctuAa oAganizac.lonal de La V.l•t/t..lbuidoAa del ComeAcio Auto-



mot1t-i.z, lM c.ua.le.4 c.ome.11.ta.1te.mo4 a. c.011.túiua.c.-i.11"11: 

A 11-i.vel mano de. ob1ta. a.pl-i.c.a.Jt: 

Hoja. de. -i.11ve.11ta.1t-i.o de ha.b-i.l-i.da.de.4 

L-i.4ta. de velt-i.ó-i.c.a.c.-i.d"11 

Ell'.lfmenu 

Ob4e.1tva.c.-i.d11 d-i.1te.c.ta. 

Re.g-i.4.tJto4 de pe1t4011a.l 

l 11d-i.c.e.4 

A 11-i.ve.l Je6e4 de Ve.pa.1tta.me.11to o Supe.JtvúoJte.4: 

Ent1tev-i.4ta.4 d-i.Jt-i.g-i.da.4 

L-i.4ta. de ve1t-i.ó-i.c.ac.-i.d11 

Co1tlt-i.Uo4 

Cue,¡,t-i.ona.1t-i.04 

Pe.Jt.401ta.l ope1ta.t-i.vo vio oó-i.c.-i.11a. 

E11.t1tev-i.4.ta.4 V-i.Jt-i.g-i.da.4 

Cue4.t-i.011a.1t-i.o4 

L-i.4ta de ve/t-i.ó-i.c.a.c.-i.d"n 

Regüt1to4 de pe.Monal 

O b,¡, e1tvae-i.d"11 d-i.Jteeta 

Queja.4 

A 11-i.vel de Jeóe4 de Altea o Ge.Jtente.6: 

Anlfl-i.4-i.4 de. pue6.to 

E11.t1tevüta.4 6 e.m-i.-d-i.Jt-i.g.lda.6 

Co11..1Últo4 
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A 1t.i.vel VlÚc..Uvo: 

E11tJJ.evü.taó Hm.i.-,d.Utlgldaó 

E11t11.evlataó lLb1te6 

Co11.4.i.Uoó 

Cueat.i.011a1t.i.oa 
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6. - Fuetitea de l116011.llla.c.Ún 6ob1te lai Hec.Ú.i.dacleó de e1t.t11.ena- -

m.i.e11.to~ 

6. 1.- A11.t~c.uloa. 

Laó pubt.i.c.ac..i.onu p1to6eó.i.011atu de 11egoc..i.oó .i.11c.luye11 a11.t:!;_ 

c.uloó óob1te dlveltóoó aópec..toó de laó emplteóaó; t11.a.ta11 .ta~ 

b.i.€11 de loó 11.i.veleó de pitoduc..t.i.vldad que óe ven d.i.11.ec..ta-

men.te a6ec..tadoó polt el g11.ado de capac..i..tac.ldn o ad.i.eó.tJta-

m.i.ento de loó .t11.abajado1teó; pa11.a loó enc.a11.gadoó de d.i.c.ho

ent11.e11am.i.e11to eó .i.mpo11..tante lee11. u.toó alt.t~c.uloó. 

6.2.- Ub1toó. 

Loó l.i.b1toó, c.onót.i.tuyen una vat.i.oóa áuen.te de .i.116011.mac..i.dn, 

aunque muc.haó vec.eó el c.oó.to de loó m.i.ómoó eó elevado y -

óU c.onte11ldo no muy ac.tual.i.zado. 

Laó 11.ev.i.ataó 6011 mdó ac.c.eó.i.bleó y óu mate1t.i.af mdó 61teóc.o. 

El e11.t11.e11ado1t puede .tomalt óuge11.enc.iaó de ambaó 6ue11.teó y

adapta1tlaó a óu emplteóa. 

6.3.- Eatud.i.o de Caóoó. 
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El u.tud./.o de. c.a6o6 u un m€.todo que. con4./.6te. en el a11dl./. 

6./.4 di ün pitob!ema, p1te.6e11ta11do poit eac1t./.to la4 d.i.6eJLe11-

te.4 alte.1t11at.i.vM de. 6oluc.i.l11t, pMa uc.ogelt la. md4 co11ve-

t1./.e.11te.. 

Exü.ten en el meJLca.do c.a.606 ya JLe.6u.e.U;o4. 

6. 4. - Q.ue.j aa • 

La queja. ae. puede tte.vaJL a e.abo e.11 601Lma oJLal o e.ac.JL./.ta .• -

JLe.pJLe.ae.nta. u.11 al11toma de que algo 110 malle.ha del .todo b.i.e.~ 

y 4./.Jtve. paJLa de.4cub1L.i.JL 11ec.ea./.dade.4 de e.11.tJLe.na.m./.e.11.to. 

6.5. - C1Lúú. 

Pu.e.de pJLeaeutaJLae en u.11 depaJL.ta.mento o en .toda 0JL9a11.lza-

c.ú1n, de.b./.do a mot./.voa e.orno: 6al.ta de 01Lga11.lzac..ld11, pla- -

11eac./.d11 ./.11adecu.ada, uaponaab./.l./.dadu mal de6./.11.ldaa, e.te. 

Se 1Lequ./.eJLe la plLon.ta .i.nte1Lve11c..i.l111 del en.t1LenadoJL paita -

ltevaJL a e.abo u.na c.apac./.tac.ldn e4 pec./.al. 

6. 6. - ExpeJL./.enc..la ajena. 

Ea ./.11teJLeaa11.te c.onoc.eJL la6 expe1L./.enc..i.aa ya v./.v.{da4 po1L 

otJLoa e11tJLe11ado1Lea, lo que 1106 p1LopoJLc..i.011a u11 malle.o de Jte 

6e1Lenc./.a paita ae.tuaJL y no6 e.vi.ta et gaata1L t./.empo y ea---

6ue1tzo en éoJLma ./.1rnec.ea aJL./.a. 

6. 7. - Tlld./.ee.6. 

En laa emp1Leaaa ex.laten rla.to6 que pueden a eJL a11al..:Zadoa -

polL el e.11.tJLe.11ad01L, pMa de.tec..taJL laa 11e.c.e.a.<dade.a de la -

•Üma. 
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fd.tod da.tod de 11.e6.le1te11 ·a 11.0.ta.c'.i.dn; aude11.t.ldmo, acc.ide11-

ted, co dÚd; Jn.tÍt~ o".t/iad. 
·,.·· .. .- ... :,' 

6,8.- Quejad 6~Á"!~t¿ 
Se. 6~1tmuta.i1>;011. c~l:{~'.u pe11.m./..tett doluc.lo11a11. p11.oblcmad -

co11ce11.11.le11.ted a dUpeJtv.ld.i.<1'11, adm.lnü.t11.ac.lc1'11 de pol.U.lcad

o p11.oce<1od de opeJtac.ldn, que a6ec.tan a ta empll.eda. 

6.9.- Ptaned. 

Lod planed deben edtaJt 11.edpaidadod po11. un pell.donal adecua 

damen.te mo.t.lvado y capac.l.tado pa11.a que de lleven a cabo -

C!On {Ú.tO. 

Ee en.t11.enad0Jt debe paJt.t.lc.lpaJt en ta elabo11.ac.ldn de tod 

mümod palLa. p11.eve11.l11. .tad neced.ldade.i que puedan dultg.llL en 

lo6 ptanM a co11..to, med.i.a.no y ta11.go plazo. 

6. 1 O. - PoU:.t.i.cad , 

A.f . .i.mpl.anta11.6e 11uevlld potl.t.lca6 IJ al e6ec.tua11. una 11.ev.l---

6.ldn de tad ya e~.l<1.te11.ted de puede de.tec.talL una 6al.ta de

peJt6onal cal.l6.lcado. 

6. 11. - Reg.i.6.tJt.06. 

Lod Jteg.ld.tJtod de da..tod 6.ljo,¡, Jt.eveian necu.ldade-6 de en.tJt.~ 

nam.lento; con 6Jtecuenc.la e6ta 6alla no ed 1Ledpon6ab.i.l.ldad 

de la6 pe.Jt6011a6 encaJtga.dad de d.lcho e11.tJte11am.lento, 6.lno -

que ta de.6.lc.lenc.la pltov.lene de 11iveled 6upeJt.i.011.eJ de ta -

oJt.gan.lzac.l~n. Se 11.equ.leJte de ta capac.i.dad de ve11. m~6 atl4 

del Jt.eg.ldt.to. 



6 .12. - In 6 01tme1. 

El -in 601tme cona.U.tuye 1rna 611.en.te de ú1601tmac-id11 pa.\a de

.tec.taJt 11ecc1.ldade1 de en.tJtenam-ien.to, al •e lleva a cabo

en una 6oJtma de.tallada. 

6. 1 3. - Sot.<.cl.tude•. 

La• aollcl.tudea pueden 1e1t -in601tmale•, gene1talmen.te 1011-

01tale1, o b.ien 601tmale1: polt e1c1t;.to. 

Ve.ben •e~ cla1ta1 q •e 1tequLeJte de un anil-i•-i• de la• m.i• 

ma• a11.te1 de ac.tuaJr.. 

6.14.- RumoJr.U. 

El JtumoJr. e• una 6uen.te que p1top0Jr.c.iona ú1601tmac.idn .impo!! 

.tan.te que de otJr.a 601tma ea muy d-i6.CcLl de co111eguL1t. 

Ademi• el un med-io veloz !f alguna• vece• exacto. 

E>:.il.ten .tamb.il!:n lo• 1tumo1te1 nega.t.lvoa que a6ec.ta11 la pJr.~ 

duc.t.iv.idad poltque c1tea11 de1con6.ianza y •u1tge11 lo• con---. 

6Uc.to•. 

6. 15.- A1eve1tac.lo11e1. 

PoJr. lo gene1tal la• a1eve1tacL011e1 no Ion claital n.i d.iJr.ec

.taa, 1e e6ec.ti!a11 en 6oJtma ütdLtec.ta o velada, polt pe.1i10-

na1 o polt publ.icac.ione•. llitif que e1.ta1t ale1t.ta paila de.ter. 

.taJr.la•. 

6. 16. - Suge11.e11cfo1. 

se pueden aol-icL.taJr. 1uge11.e11cia• a lo• 1upe11.vl1011.e• q en

ca11.gado1 de cada depa1ttamr11to, ya que polt e.l tita.ta cantL 

nuo con el pe11.1011al, conocen 1u1 de6-iclencla1. 
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6 • 1 7, - S.Cn.toma6. 

Se dr.be11 ana(.izaJr. Co6 6úttoma•, cuatqu-le!t camb-i.o que 6e -

pe1tc-i.ba dentJr.o de la 01t9a11-i.zac-i.dn puede 6e1t cau6a o e6ec

to de u11 pJr.oblema mayo!t. 

6. 18.- O.t1ta6 6ue11.te6. 

Ex-i.•ten ot1ta6 mucha6 6uente6 de -i.n6a1tmac-i.dn que et entJr.e

nadoJr. puede utU.-i.zaJr. de acue-tdo a •u• nece•-i.dade.i y a lo.s 

obje.t-i.vo• 6-i.nale• que pJr.etende con el pJr.oce.10 de entJr.ena

m-i.ento. 
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C A P l T U L O No. l V 

0RGAN1ZAC10N VE UN CURSO INTERNO VE CAPACTTACH'N 

1.- PR1NC1P10S VE LA EVUCAC10N VE AVULTOS. 

La capacitacidn ea un concepto b«aicamente di11.igido a loa 

ad11ltoa. Po~ e( lo y de mane11.a comptementaua, e4 .lmpo11.ta11te - -

mencionaiL lo4 pll.incipio4 que deben toma11.ae en cuenta pa11.a ela

boiLaiL 1111 CUIL401 

Ap11.endizaje Individualizado.- Cada individuo apll.ende a au 

pltopio JLitmo. Polt lo mümo, el p1Log1Lama debe elabo1ta1tae -

penaando que hay gente que ap1te11de IL«pido y otlloa e11 601L

ma lenta. Unoa con mucha teo!Úa y otll.oó con baóe plL«ctica. 

Como ae puede aatió6acelL a todo6, eóte puncipio 1104 ayu

da a pe116a1L en cu/L4oó que tenga una do4.l6.lcacidn eópec./:6~ 

ca óeg~n el glLupo. 

Apllendizaje Voói6icado.- En loa cu1Laoa ea noJLmal abJLumall

al pallticipante de conocimientoa. Eóte p1tú1cipio debe ª!!!: 

da1L11oa a penaaiL en da1t meno a ú1601Lmació'11 y que €ata a ea -

m~a diJtecta y aaimilabte. 

No ea 6«c.lt deólnilL, pe11.o hay que tenelL !ll mente aiempte

en 11.educilL la i116011.madó'n, et ava11za11. poco u poco, el 6i

jaJL4e abjet.lvoa e6peclnicoa y no l1ace1L ca.pacitaci611 cultu 

11.al. 

Ap11.endlzaje P1Log11.amado,- ColLll.ectivamente al tema de ea---
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tAuc.tuAa4 del c.onten.ldo, e4te pA.lnc.lplo .i.nd.i.c.a de6.ln.i.A el 

oAden de loJ tema4 !J la 6oAmulacú1n del ejeAc.<.c.<.o o pJtd.c

t.<.caJ que lo4 1te6ueAcen. 

Cada tema debe lit unido.al a11te1t.lo1t, 1te601tzando loJ cono-

c.<.m.ientoJ !f ad.iclonando en cada ocaJidn. 

Ap1te11d.izaje V.ivenc.i.al. - El adulto 1tequ.ie1te md.4 p1tc1.c.t.i.ca -

que teoiúa. Apltende mtfo cuando paltt.i.c.<.pa del hacelf. que 4~ 

lo eJcucha1t. Po1t ello, e4 .impolf.tante que la teo1t.Ca Jea m.C 

nlma !f en la pltd.ct.<.ca Je· ampl.Ce la .t.eo1t.Ca haJta Jatü 6a-

ce/f. el conoclm.iento o .ind.i.ca/f. po/f. qul no Je debe aumen.t.aJt 

la teoua, 

I N o r V r o u A L 

o o s I F I c A o o 

P R O G R A M A V O 

V I V E N C I A L 

APRENVTZAJE VE ADULTOS 

NO HACER CURSOS srN PENSAR 
EN LAS VlFERENTES CAPACTVAOES 
VE APRENOIZAJE 

POCA INFORMACION 
OBJETIVOS ESPECTFICOS 
EVITAR LA CULTURA 

TEMAS UN!VOS 
INCREMENTAR LOS CONOCIMIENTOS 
UNIENVO TEMA CON TEMA 

PENSAR EN EJERCICIOS 

MAS PRACTICA QUE TEORIA 
POCA TEORIA Y PRACTICA 
SI HAY NECESIVAV AMPLIAR LA TEORIA 
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2.- PR1NC1PlOS VE APRENVIZAJE: 

No baJ.ta c.011 p1to91tama1t lf li.evait a e.abo cultóoó de c.apac..U~ 

c.ldn, paita que ló.toó .tengan €~¡.to; hay que .tomait en c.uen.ta loó 

pitinc..(.p¡oó del ap1te11d¡zaje, c.uyo p1toc.e.10 óe puede c.onc.ep.tuait -

como u11 camb.io 6avo1table en la ac.t.i.tud, en el compo1t.tam.ien.to. 

Eó 11ec.eóa1t.io .toma1t en cuenta: 

La.1 d¡6e1tenclaó .lnd¡v.i.duate.1, 

Una pei!.óona puede ap1te11de1t con .luma 6ac..ll.ldad, en c.amb.io

ot1ta puede ltaceitlo e11 601tma len.ta, depe11d.<.e11do de •u edu

cac.idn, hab.il.idadeó, c.onoc<.m¡en.toó; dete1tm¡11adoó, poit la.1 

d¡6e1tenc.ia.1 ¡nd¡v.i.duale•. 

Mo.t.lvac.idn. 

Una adecuada mo.t.ivac-i.d11, 6ac.i.U.ta el ap1te11d.izaj e, cuando -

•e de.lea ap1te11de1t, óe ap1te11de; cuando .1·e -i.mpo11e como una

obl¡gacú1n, lo• Jr.eóultada• no .1011 6avo1tablel>. 

Loó e.1.tcf11da1te.1. 

Son med-í.da.1 de evaluac-i.dn paJta co11oce1t el pitoceóo de ea -

pe1t.1ona. 

Laó 1tecompen.1a.1. 

No debe11 .1e1t 11ece.1a1t.i.ame11.te ec.011dm.i.ca.1; el d-í.plama, el lt~ 

conoc..[m¡ento, palab1ta• de eatCmulo, .1011 .1lemp1te b.ien 1tecl 

b¡daó. 

El 1te6ue1tzo. 

Volveit a 1tepa.1a1t loó apitend.ido pa1ta que to.1 conocim¡ento.1 
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.H 1r.eafi.l1tmett. Puede. hace1r..1>e en ./>U totaUdad, o .d.lv.ld.i.c.ndo 

.f.a. ma..te1r..la. en pa1r..te.1>. 

Lo.1> a11.tecede11.te.1> del LndLvLduo. 

Se debe11 te11e1r. c.le1r..to.1> 

va1r. a e.abo de.te1r.mL11ado cu1r..1>0. 

No podemo.1> e.1>pe1r.a1r. que un a..f.um110 de .1>ecu11da.1r.La 110.1> 1r.e.1>uet 

va un p1r.oblema. de. hLd1r.dutLea.. 

3.- PROCESO LOGICO VE LA FUNCION VE LA CAPACITACION: 

B1r.eveme11te c.nunc.lada..¡,, la.1> etapa.1> ldgLca.1> que comp1r.ende 

.f.a. fiu11c.ld11 de eapa.cL.taeLd11 .1>011: 

7.- Lleva.Ir. a cabo una. .l11vc.1>tLga.eLd11 plr.ofiunda pa1r.a dete1r.mL11a1r.

la.1> nece.1>.ldade& 1r.ea.te.1> a co1r..to, media.no y La.Jr.go plazo. 

2. - Una vez dc..te1r.m.l11ada.1> La.1> nece.1>.ldade.1>, dete1r.m.l11a.1r. lo.1> obj! 

t.lvo6 que 6e de.6ea.n log1r.a1r.. 

3.- Seílalalr. el co11.te11Ldo de la educacLdn pa1r.a que. lb.ta. ./>ea ta. 

adecua.da., u dec.llr.: mateiLLa, temaJ, d1r.c.a.1> que deben 6 e1r. -

cub.le1r.ta.1> c.11 lo.1> cu1r.60.1>. 

4,- F.ljalr. .f.a 601Lma. y el mi.todo de L116t1r.u.ccLd11 a. Hgu.Llr. en Lo.1> 

CU.lr.40./>, 

5.- Una vez 1r.eal.lzado el cu.1r..1>0, e6 .lmpoJr.tante La e.valu.a.c.ldn -

del mümo. 

6.- Segu.lm.le.nto o con.tLnu.aeL6n de la capac.ltac.ldn. 

4.- ORGANlZAClON VE UN CURSO INTERNO 

A.- GUIA VEL INSTRUCTOR: 
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El inicio de la 01tganizacidn de un cu>r.ao pa>r..te de la Güla 

deC !116.tllllcto.\. El tr rloc11mento co116 ia.te en óo1tmufa>r.: 

Objetivo¡, eapeclóicoa 

Temaa pa>r.ticula>r.ea 

Actividadea de enaeñanza a cada .tema 

Apv yo o diddc.UcoJ µo>r. tema 

Tiempoa ea.timado¡, polt tema o actividad 

Su u.tilidad pltdct.lc.a 1tadica en con ó>r.onta>r. buenoa de6·eo6 -

(objetivo• gene1tale6) con p>r.oblemaa pitdcticoa de ac.tividadea,

apoyoa o tiempo• de enaeílanza. 

En ocaaione6 e6 óactiblc ea.timaJt 20 ho1ta6 paita un cu>r.60 -

pe1to haa.ta 110 ~01tmula1t la gula del in6.t1tuc.to1t, no• podemoa dait 

cuenta que 1tequie1te11 aelt 30 o 1teducút6e a 1 O. 

B) APOYOS VIVACTICOS 

Eatoa pueden .ic1t deade muy ae11ciU06 haata muy aoóútica

doa, 6u6 ven.taja• !f deaventajaa eoti!n 1telacionado6 con au óac~ 

lid ad de elabo1tacicfo, co11 6 u coa.to, con la u.tilidad que pueden 

1tep1te.1 e11ta>r. paita el tamaño del g1tupo de que 6 e .tita.te, can la6-

ca1tacte1tl6.ticaa del local donde 6e impa1ttüd ea i116.t1tuccidn, -

con lo• objetivo• de la i116.t1tuccicf11, con la• ca1tacte1tl6.tica6 -

de lo• pa1t.ticipa11.te6, etc. 

A co11.ti11uacicf11 ae e11lla.ta11 lo• md• uauale•, 6L11 que eato

quielta deci1t que •.lemp1te deben utilüa1t•e "todo•", o que 11ece-
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PIZARRON: E6te e4 una de loé mate~iale6 md6 6encillo6, 6u 

uéo p~e6enta la6 6iguiente6 ventaja6. 

1.- No e4 nece6a•io etabo•a•lo con anticipacidn 

2.- Su co4to e6 bajo en •elacidn con loé demd6 mate•iale6 

3. - Gene-talmente 6e encuent•a en loé 6alone6. 

Vuventaj46: 

1.- Requie•e que ee e~poalto• de ta e4patda al audlto,lo y 

que tienda a di•igi,6e al piza•,dn olvidando a loé pa,ti

cipa11tu. 

2.- En g•upo4 9•ande6 ta vl4lbitidad 4e •educe 
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3.- En4ucia y empolva la4 mano6 y .llapa. 

Re.come.ndacion e6: 

Utitiza.lllo pa.lla 6inte..tiza.IL lo4 con.te.nido• empleando gi4e.4 

de. colo.lle.41 cotoca.IL6e al e.6c.1L.lbi.1L en lt e.xte.ndiendo e.l b.llazo -

hacia ta de.lle.cha de. mane..lla que. no .tape. e.l cue..1Lpo lo que. vaya -

e4c.1Lib.le.ndo; u4a.IL gi4e4 compac.to6; al bo.IL.lla.IL hace..lllo de a.1L.1Liba 

hacia abajo pa.lla le.van.ta.IL meno6 polvo. Utiliza.lllo con o.llde.n y

poJL 6eccione6 pa.lla no c.ILe.aJL conóu4idn e.n lo6 paJL.ticipan.te6, 

u4a.IL le.t.lla cla.lla. 

ROTAFOL10: E6 un ma..te..IL.lat md6 etabo.llado que. e.t an.te..1L.lo.1L,

e.6.td óo.llmado poJL una 6eJL.ie de .Umúia6 unidM poJL un e6p.lJLal, -

de maneJLa que 6 e pueda .lJL mo6.t.1La11do 4 ucuivamen.te al JLo.taJLla4. 

Ven.taja6: 

1.- Puede. 6e.IL utilizado como p.lzaJL.ILdn o bien la6 hoja6 pueden 

4 e.paJLaJL6 e pJLe.viame.n.te.. 

2. - E6 conveniente. pa.lla enóa.tüaJL lo6 pun.to6 .lmpoJL.ta11.te.6 de -

una e.xpo6icidn. 

3. - Ev.lta el en6 uc.ia.IL6 e de gü y altoJLJLa el .t.le.mpo empleado en 

boJLJLaJL. 

4. - Si la4 ltoja6 6011 ac.umulada6 y no aJL.IL<rncada6, 6e düpone. -

de .l11óo.1Lmaci611 paJLa JLeaUzaJL 6b1.te.6Ü y JLe.61l'mene4. 

Ve4ve.ntaja4: 

1. - La6 pdgú1a6 Um.l.tan el e6pac.io pa.lla e4c~.lbiJL, 

2.- Alguno• 6an diólcite.4 de. .t.1Lan4po.1L.ta.1L, 
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3. - Paila aho1t1ta1t .t.lempo e6 conve11.len.te p1tepa1ta1t d.lbujo6 o u -

quema6 con an.te1t-l0Jt..ldad. 

4. - No e6 acoMejable en aud-l.to1t-lo6 muy 11ume1to606. 

Recomendac-lone.6: 

Ut-ll.lza1t plumone.6 de d-l6e1te11.te colo1t paila con.t1ta.6.ta1t, y -

que el e~po6-lto1t Je coloque de un lado del 1tota6ol-lo empletfnd!!_ 

lo con 01tden y le.tila claila. 

MAGNETOGRAFO: E6.ttf compueJ.to poil una delgada ldm-lna de me 

tal o una .tela me.ttf.t..í.ca, colocada en.tite u11a .tabla de .t!t.lplay y 

una 61tanela, alguno6 o.t1to6 t-lenen la óllaneea en una calla de la 

.tabla y el me..tal en la o.tita, lo6 objeto6 pequeño6, con un .lmtfn 

al do1t60 6e adh-le1ten ae metal. 

Ventaja6: 

1.- E4 d.C.6lc-lt paJta e11Jeffa.1t hab.ll-ldade6 que 1ttqu-le1ttn de mu-

cho mov-lm-lento (maneja1t mtfqu-lna.6, e.te.) 

2.- Pe1tm-l.te ta comb-lnac-ldn de ma.te1t.lat etabo1tado pilev-lamen.te

con mateldat piltpaJtado en et momento. 

fiuventaja6 1 

1.- Requ-lelle de etabo1tac-ldn p1tev.la 

2. - No u acon6ejabte en g1tupo6 gllande6 

!.- El p-lza1t1tdn eJJ peJiado y d.l6lc-ll de t1tan6polltall 

4.- Atto co6tD de p.lzaillldn y magneto6 

Reco111endac.C.011u 1 
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Conviene teneJt tiJta4 met~lica4 que peJtm.itan que cualquieJt 

mateJtial 110 mu1¡ puado, pueda 4 eJt adheJtido a a. 

FRANOLOGRAFO: Con4i4te en un tJtozo de 6ieltJto o de 6Jtane

la, extendida 4obJte una tabla de tltiptay, ma4onite o celotex.

La4 letJta4, 6iguJta4 y 4lmbolo4 4e Jteco/t.tan del mi4mo ma.teltial

que JtecubJte el tableJto, pue4 lo4 tJtozo4 de 6Jtaneta 4e adhieJten 

entJte 4l. Tamblin pueden utilizaJt4e lo4 mateJtlale4 adheJtible4-

con una lija pegada en la paltte de atJt~4 que peJtmite que 4e p~ 

guen al 6ieltJto o 6Jtanela. 

Ventaj a4 : 

l. - Puede 4eJt pJtepaJtado pJteviamente y utilizado vaJtia4 vece4. 

2. - La pJte4 entac.ló'n de pito ced.im.iento4 puede de4 a11.11.ol la"4 e pa-

40 a pa4o a medida que 4e añaden mateJtiale4, ie 1teti1tan o 

cambian de lugaJt. 

3.- E4 adaptable 

4. - PeJtm.ite la pa11.t.ic.i.pad.ó'11 del g.rnpo 

S.- Co4to bajo 

Ve4 v entaj a4 : 

1. - Requ.ieJte de elabo1tac.ió'11 pJte<•i.a 

2.- No e4 acon4e]abte en g11.upo4 muy numeJto4o4. 

Recomendacfo ne•: 

Lo4 mate11..iale4 que 4e ad/: ieJten at 61taneló'g1ta60 110 deben -

4 eJt muy pe.rndo4. 
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MURALES: E• uno de f.oa m<!.todo• m1!.\ an.t.lguoa pttlla .i11•.t1tu.l1t 

v.l•uatmente en 601tma 01tga11.lzada. Cona.l•te en ta plteacntac.ldn -

de mateJr..lat 9Jr.<!6.lco en •upeJr.n.lc.le• de co1tclto, t.lt1dleo, o muJr.o• 

eapec.laimente .lnatafado• paJr.a d.lcho• 6.lnc•. 

Ventaja•: 

1. - Complementan ta ú1601tmac.ld11 dada 

2. - Van ta opo11.tun.ldad de Hp1teaaJr.a e gJr.c!6.lc.amentc 

3.- Su coa.to e• 11.etat.lvamente bajo 

4. - Puede 4eJr. ut.ll.lzado en gJr.upo• de d.l6eJr.ente• tamaño• y con 

pa1tt.lc.lpante• d.lveJr.•o•. 

Vuventaja•: 

1.- Requ.le1te de elabo1tac.ld11 pJr.ev.la 

2.- Vebe e•taJr. colocado en un lugalt .llum.lnado y cub.leJr.to, de

.tal 6011.ma que ta ttuv.la o et 4ot no te4 a6ecte. 

Recomendac.lonea: 

Lo• muJr.alt• deben cotocaJr.ae a ta v.l•ta de todo• y conte-

ntJr. ta mayolt .ln6oJr.mac.ldn tn 6oJr.ma gJr.c!6.lca, ptJr.m.lt.ltndo que 6t

.lnctuyan un mln.lmo de tetJr.eJr.06. 

MANUALES: Con•.l•tt en tl mateJr..lat .lmpJr.t4o que t4 p1topo1t-

c.lonado a cada uno de toa pa1tt.lc.lpante6. E•te mate1t.lat cont.le

ne: to• objet.lvo• a tog1ta1t tanto te1tm.lnale• como .l11tt1tmed.loa,

todo6 to• concepto• y ta .ln601tmac.ldn de4aJr.Jr.oltada a to taJr.90 -

dt to• tema• a t1tata1t, ltt4amene4 y 1tt601tzam.lento de la• •e•.lo

nu. 



Ve.ntaja<1: 

1. - Se. u.tH .. ü1111 e.u g.\upo~ de d.lve11.<10• tama1io6 

2. - E11 .C.ocale• con d.l6eJr.e11.tea caJr.ac.te1tt<1.t.lca• 

3.- fil un ma..teJt.lal de 1te601tza.m.len.to pa.Jr.a. to• paJr.t.lc.lpa.n.teil. 

Vuven.ta.jail: 

1.- Requ.ieJr.en de elabo1ta.c.ldn pJr.ev.la. 

2.- Su eolito puede ilelt alto 

3. - El gJtupo debe. .teneJt un n.lve.l al.to de la te.c.tuJta.. 

Recomu1dac.lonu: 
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Como con.t.lenen ba.a.ta.n.te .ln601tma.c.ldn, debeJt4n ilelt dadoil de 

una 601tma dút<fm.lca, ev.i.ta.ndo a.6.( que abu1t1tan 11l lec.toll, a la -

vez que la p1tue11tac.ló'11 debe.Jt<f aeJt agJtadable a la vü.ta. 

TEXTOS PROGRAMADOS: Ea .tambú!n mcúe1t.la.l .lmpiteilo que 6e 

p1topo1tcfo11a. a cada uno de loil pa.Jtt.lc.lpa.n.teil. P1teae.n.ta. e.n pc!Jtit~ 

60• coJt.toa ·con pllegun.ta.~ acellca de lo• concep.toil tJtcúadoa, aili 

m.lilmo, incluyen la• 1teapuea.taa a d.icha• p1tegun.ta.a, ya aea. en -

la pa1t.te .ln6e1t.lo1t o a un la.do de ell11•; eil.to 1te.t1toa.l.lmen.ta. de

ma.neJta. d.l1tec.ta la 1teapuea.ta. del lec.toJt o pa.Jt.t.lc.lpa.n.te. 

Ve11.taja.i: 

1. - Van a Jtc6aJtza.Jt lo• concepto• del paJt.t.lc.lpan.te 

2. - Ca.da pa1t.t.lc.lpan.te avanza a •u pltop.io Jt.i.tmo 

3.- Se u.t.il.lza en cualqu.ieJt .t.ipo de local 

4.- Fa.c.ll.l.tan la enileílanza.. 

Vuve.11.ta.ja•: 
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1. - E4 nece4aJt.i.a elabollaJtloJ cu.i.dado4arnen.te 

2. - El gJtupo debeJtd .teneJt un al.to 11.i.ve.C de .f.ec.tulla. 

Recome11dac.i.011e6: 

A.e e.f.abolr.ahlo4 debe/ti! cu.i.daMe de ltace1tf.o en .tt.h.mú104 cla 

llo6 y p1r.ec.i.4o4, ev.l.tando arnb.i.gaedade4 pah.a que ef. pa!t.t.i.c.i.pan.te 

.f.og1r.e un rnejolr. ap1r.end.i.zaje. 

Tambú!n 4 e.itlf co11ven.i.en.te que 6 e cu.id e la plle6ett.tac.idn pa

h.a que 1r.e6u.f..te agita.dable a. la vü.ta de quien lo vaya a leeh.. 

VlAPOSlTlVAS O FILMINAS Y PROYECTOS VE V1APOS1TlVAS: La6-

d.iapo6.i.t.iva.J, 60n u.na .imagen 60.togJr.1!6.ica poJ.i.t.iva colocada 60-

bh.e u.n 60poh..te .th.a116pa1ten.te, y la6 6.ilrn.ina6 60n una 4eh..ie de -

.i.mlfgene6 60.tog1r.lf6.icaJ que ph.e6en.tan una 6ecuenc.ia. Pueden 1r.e-

p!te6enta1r. una glr.an va1r..ledad de .in6oh.mac.idn: u.n tuga1r. de t1r.a.ba

jo, u.na. mlfqu..ina., un 0Jtga11.lg1ta.ma., e.te. Con6t.l.tu.11e11 uno de. toJ -

me.d.io6 mlf6 61fc.ile6 palla llep1teJen.ta1t J.i.tuac.lone6 de la v.lda ---

1tea.t al a.ud.i.to1t.io, 1tequ.ie1ten pa.!ta 6u u.60 un pltoyec.toll de d.iap! 

6.i.t.ivaJ que e6 u.na de la6 mlf6 a.n.t.igu.a6 601tma6 pa.11.a. pJto11ecta.1t -

.imdgene.6 6.ii a.o. 

Ve.n.ta.ja.41 

1.- Pue.den u..t.il.iza.Jt6e en 91tu.po6 de d.i6e1tente6 .tama.ffo6 

2.- Pa.11.a Jtep1tt6e.n.ta1t .in6oJtmac.ione6 va.Jt.iada6 

3.- Fa.c.it.i.talt ta. comp1ten6.idn de to4 concep.to4 

4.- Et p1toyec.to1r. de. d.iapo6.i.t.iva6 pa1r.a a.u.la.6 e.6 mu.y 6e.nc.llto y 

61fc.it de maneja1t. 



s.- E• 1te.eat.i.vamente ball.ato 

6.- fl 6ifcif rlr .tka111poMM 
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7.- LM rf.iapoaU.ivaa pueden p1toyectaJ1.1e en el 11l1mcJto !! oJtclen

que. 1e. dcaee, la• 6.i.lm.i.na• 1.i.gue.11 la 4ecuenc.i.a en que -

&ue.Jton ceabo1tada1. 

8.- Puerle11 peJtmanccelt faJtgo t.i.empo en la pantaela palla comen

taJtlaa. 

Pea ven.taj M: 

1. - Rcqu.i.e1te11 de etaboJ1.ac.i.c111 pitev.i.a 

2.- Et local debe 4eJt 1u1ce.pt.i.ble. de o4cuJtecelt4e 

3.- Se. nece1.i.ta de una pantatla. 

Recomendac.i.011e1: 

Ee ú11t1tuct0Jt .de antemano deúeJtif Jtev.i.6alt ee pJtoyectoit de

maneita que 110 vaya~ habeJt .i.mped.i.me11to al momento de uaaJtto, -

Jte.v.i.6aJt tamb.i.€11 'la• ex.te111.i.011e1, pantaltM y demtfl acce101tfo1-

.i.mpt.i.cado1 en 1u u10. 

TRANSPARENCTAS Y RETROPROYECTOR: laJ t1tan6pa1tenc.i.a1 Ion -

.lmtfgene.1 6.i.jaa 1teal.i.zada1 en hojM de papel lJ 6otocop.i.ada1 en 

hoja• de acetato pueden tamb.i.€11 ltace1t1e d.i.Jtectamente ett ta ho

ja de acetato ut.i.l.i.zando ta t.i.11.t<1 •t¡.>Jtoplada. 

f1ta1 .i.mtfgene• 1e p1toyecta11 en uiut pantaUa ut.U:.i.zando el 

1te.t1top1toye.ct0Jt, apaJtato e.l<!c tJt.i.co e1 pec.ia(me.nt e d l6 e1iado paJta

la p1toyecc.ic111 de acc.tatoa e imifge11e1 6ijaa. 

Ve.ntajaa: 



1. - Cl expo6.f..to1¡. puede e6.tM de 611.en.te al 11ud.l.to1t.i.o 

2. - Fac..lV . .tan la c.ompJteM.ldn rte. c.011cep.to6 

3.- El 11.e.t11.op11.oyec..to11. e6 64c..lt de manefalt 

4.- Pueden p11.oyec..ta1t6e en e.f. 01tden de6eado 
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5.- ·Pueden pe11.manece1t el .t.lempo en la pan.talla palla hacell co

men.ta1t.lo6 

6. - Pueden u.t.lUzall6e en c.ualqu.le11. .t.lpo de local, 110 .· e6· 11ece-

6a11..lo 04c.u1tece1tlo 

7. - El aud.l.to1t.lo puede va1¡..la1t en .tamaño !/ ca11.ac.te11..C.1.t.lc.a6 éle

lo6 pall.t.lc.lpa11.te.1 

S. - Pe11.m.l.te que el aud.l.to1¡..lo .tome 110.ta.1 · 

Ve<1ve11.tafa6: 

1. - Requ.le1te11 de elabo11.ac.ld11 pJtev.la 

2. - Se 11.equ.le11.e de mucho equ.lpo, pantalla, 1tet11.op11.o!fec.to11., 

ace.ta.to6; lo cual hace la .t1t11n6po11..tac..ldn c.ompl.lcada. 

Rec.omendac..lone.1: 

Hacell una 1tevü.ld11 del mate11..lal, an.te6 de p11.e6e11.ta11..1e al

g11.upo, c.ent11.a11do b.len la t11.a11apa1tenc..la en la pantalla. 

AUVlOVlSUALES: Con.1.l.1.te en .f.11 p1teH11.tac..ld11 de c..le11.ta .llt--

601tmac..ld11 med.lante· .lm4gene.1 v.l6uale<1 16.llm.lna.1, pel.Cc.ula.1,e.tc.) 

y aud.lt.lv11a (91tabac.úfo, düc.oa, e.te..). 

Ventaj 116: 

1. - Fac.U.ltan el ap11.end.i.zaje al 6e.it peJtc..lb.lda la .ln601tm11c..ld11· 

med.lante et 6en.t.ldo de ta v.l6.ta y del otdo 

2.- Mo.t.lvan a to6 pa1tt.lc.lpan.te6 
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3.- Ag.i.t.i.zan et.pltoce•o de en•eñanza-ap1tend.i.zaje 

4.- Se ut.i.tLza en 91tupo• de di6e1tente• tamafto• y d.i.ve1t•a• ca-

1tacte.1tl•tica• de lo• pa1tticlpante• 

fJe.6 ve.ntaj a• : 

1. - Requ.i.elten de bMtante. e.labo1tac.ltfn 

2.- Pueden •e1t co•.to•o• 

3.- Et local 9e.ne.1talme.n.te debe •e1t 4u6cept.i.ble de 06cu1tecc1t 

4.- Se. 1tequ.i.e1te de pan.talla, 91tabado1ta, tocad.i.11co6, p1toye.cto1t, 

etc. 

Re.co111endac.i.one•: 

Su e.6e.ct.lv.i.dad de.pende. de •u •e.lecc.i.<1'11 que debe 4elt acolt

de al conte.11.i.do que •e va a .i.mpaltt.i.lt, !f u•ado polt et i11•t1tuc-

to1t de tal mane/ta que pltop.i.c.i.a una mayolt ac.tlv.i.dad en et paltt~ 

c.ipante. 

PELlCULAS: Con•útc en la p1toyecc.i.dn de .i.mdge.11e• en moul

m.i.ento. A .t1tav4!• de to• ojo• de la cdma1ta, pueden mo•.t1ta~•e -

lo• m1Ut.i.ple. movlm.i.e.n.to• de pe.ltdona•, anlmale•, mdqulna•. Pue 

den ue1t•e lat mano• 1teaf.i.zando una va1t.i.edad de ta1tea6 como ¡M

ita ta en•eftanza de ta 1tepa1tac.ld11 o man.i.pufacldn de d.e1t.tM md

qu lna•, lieltltam.i.en.ta•, e.te. 

Ven.taja•: 

1. - El mov.i.m.i.en.to da cat i 4.i.emp1te la ltealidad neccda1t.i11 p11 rn

e11• efta1t la mane.Ita de hace.1t alguno• t1tabajo4 

2. - Pueden delt u.t.i.f..lzado• con aud.lto1tfo• peque1io• o g1ta11de• 

3.- C1tean una co111p1ten•.i.dn 9e.ne.1tal y pueden dalt antecedente• -
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6ob11.e un .tema de.te1tm.<.11ado 

4. - C1tean .<.11.te1t€6 lf 6.ija11 la a.tenc..<.dn 

S. - Favo1tecen la pe1tcepc.idn de 6endmeno6 al pe1tm.i.t-l1t 6elt p1to

!fec..tadoa a una me1101t o mayolt velo e.id ad. 

Vu ven.taj aa : 

1. - Requ.i.e1ten de elabo1tac-ldn, a-l aon 1teal-lzadaa e•pec..t6-lc.ame!!_ 

.te palta el mddulo 

2.- Son c.oa.toaaa a-l ae elabo1ta11 

3.- local auacep.t.i.ble de oac.u1tec.e1t 

4. - Nec.ea-lta de pantalla, p1toyec.to1t c.on o a-ln aon.<.do 

Rec.omendac.-lonea: 

Revü ali. !f ve1t.i.6.i.c.a1t el uao del mate1t.lal a u.t.i.f.lza11. a11.tc.6 -

de p1teaen.ta1tlo al g11.upo pa11.a ev.l.talt .lmp1tev.latoa. 

VZVEOTAPES: Cona.late en la g1tabac..ldn de .i.m4ge"ea e" una -

e.in.ta, la cual e• auac.ept.ible de 6elt 1teg1tabada. 

El videotape. puede ae1t p1toyec.tado .tanto en pantalla6 c.omo 

en telev.lao1te4 c.on la ut.il.lzac..ldn de un equipo e.ape.c.-lal: la vf 

deoc.auetelLa. 

Ventaja•• 

1.- Pueden u.t.ll.lzalLae. c.on aud.lto1t.i.oa de d.ive.1tao .tamaño 

3. - F4c..i.l t11.a"ap01ttac..ld11 a.<. 4 e ut.ll.lza pantalla 

3.- F4c..il mane.jo 

4. - Son 1!.t.ilu en c.ualq uü11. t.lpo de loe.al 
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VeA ve.ntaj a A: 

1. - Requ-le.JLc.11 de. gJLan elabaJLac..idn 

2.- San c.aAtaAaa 

Rec.omendac.foneA: 

Rev.iaalL c.f. ma.te11.-ial an.tu de p11.eAe.t1.ta11.to al gil.upo !/ c.ato

c.aJLRo en un 1-l.t-lo e1.t11.a.tl!g-lc.o de ma11e11.a que todaA puedan o.ti!. y 

veJL. 

P I Z A R R O N 

R O T A F O L I O 

MANUALES 

V I A P O S I T I V A 

A C E T A T O S 

APOYOS VIVACTICOS 

PARA SINTETIZAR CONOCIMIENTOS, 
CONCEPTOS, FRASES, VIBUJOS, 
INFORMACION NO PERMANENTE 

VEJAR INFORMACION PERMANENTE, 
CONCEPTOS, FRASES, VIBUJOS, 
MANEJO LIMPIO VE MATERIALES 

SINTETIZAR INFORMACJON, 
ACLARAR PROCEVIMIENTOS, 
APOYO UNA VEZ CONCLUIVO EL CURSO 

?ROYECTAR AL GRUPO CUAVROS S1NOPTICOS 
COMPLEJOS 
EJEMPLIFICAR SOBRE PARTES,. 
FACILITAR LA COMPRENSION 

AGILIZAR LA INFORMACION, 
UTILIZAR LOS PROPIOS APUNTES, 
REVUCIR FORMAS 
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C) AULA VE CAPAClTAClON 

E4 1tecomenda.ble, de 6elt paú.ble, vü.l:t.alt al 4a.fd'11 o a.uta.

en et cual 6e va a tleva.1t a cabo el cu1t60, con uno6 d!a.6 de a.n 

.t.i.c.lpa.c.ld'11. E4.ta vü.i..ta pe1tm.i..t.l1td ú16pecc.i.011a1t ·co ~.lgu.i.e11.te: -

La 601tma. en ta. que e4.td:11 coloca.da.6 lM 6.Uta.6 o· banca.6, de M

.ta. ma.ne1ta 6e dec.lde 4-l e6 nece6a1t.i.o cotoca.1tla6 en cl1tcuto •o•, 

en "u" o en "v". E6.ta6 de.ben 4e.lt cotoc.a.dM con6.i.de.1tando to 6-l

gu.len.te: 

r. - Que. .todo6 lo6 paltt.lc..lpan.te.6 .tenga.11 una vü.i.b.i.t.i.da.d adecua. 

da. 

2.- Que. no le6 6ea 1te6teja.da. ta luz que e11.t1te po1t la ven.ta.na.. 

3.- Que. no haya mov.i.l.i.dad. 

4.- Que va.ya. de acue1tdo con e.t n~me.1to de pa.1t.t.lc.i.pa.11.te6. 

5.- Y c.on6.lde1tando lo6 ejemplo6 a.ud.i.ov.i.6uale4 que 4e. va.u a. 

ut.i.Uza11.. 

A6.i.m.i.6mo, e6 11ece6a1t.i.o checalt la6 6uen.te4 de electlt.i.c.i.da.d 

de la6 c.uale.1 .ie puede düponelt en ca.10 de u.t.i.lüalt mate1t.la.l -

el€ct1t.i.co como el 11.et1top1toyec.to11., et p11.oyec.to1t de pel~c.ula.1, -

tete.v.i..1.i.t!n, etc. Se. debed .i.nc.lu.i.11. una. ute116.i.dn ellc.tlt.i.c.a de

la. long.i.tud ne.ce6a1t.la pa.lta c.onec..taJt el (lo.1) apa11.ato (.1) con -

la. 6uente de ete.c.t1t.i.c..i.dad. En c.a..10 de no habe.1t v.i..1.i..tado el au

la., €6ta. debe p1te.pa1ta1t.1e un dla. ante.6 o b.i.e.n con un palt de. ho

lta6 de ant.i.c..i.pac..i.dn paJla 4e.lec.c..i.onalt lo.1 lu9a1te..1 adec.uado.1 e.n

lo6 que 6e colocaltd:n: el 1tota6ol.i.o, p.i.za1t1tdn, p1toyec.to1t, te.le

v.i.6.i.dn, pantalta6, 1te.t1top1toyec.to1t, e.te., de. mane.Ita tal, que --
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tanto el acce6o a lo6 luga11.e6 de lo6 pall.t.lc.lpante6 como la mo

v.ll.ldad dent11.o del aula no e6t€ ú1.te11.6e11..lda poli. e6to6 ma.te11.ia

le6 d.<.ddctico6, 

A6imi6mo debell.d checa11.6e 4i el aula puede 06cu11.ece11.4e. pa-

11.a p11.oye.cta11. pe.l.Ccula.1, t11.an6pa11.e11cia.1, etc. 

Se. debe. inclui11. y coloca11. e.n lo6 lugall.e.6 a6ignado6 poli. el 

i116t11.ucto11., e.l 6iguiente. mate11.ial: 

Foco ext11.a pa11.a el p11.oyecto11. y e.t 11.et11.op11.oyecto11. 

G.<.6c6 y bo11.11.ado11. en ca40 de. utiliza11. pizall.11.dn 

Plumone.4 de cololl.e4 6.l 6e utiliza 11.et11.op11.oye.cto11. 

P11.ueba6 de evaluac.ldn 

Ldpice6 y 4acapu11ta6 

Manuale6 pMa cada pall.ticipante 6i a6.l 4 e Ita p11.e.dete11.mit1!:!_ 

do 

Ga6ete6 de me6a pall.a que· cada uno de lo~ pa11.tlcipante4 e6 

c11.iba 4U 11omb11.e 

Ho j a6 blanca.1 

lla4kútg .tape 

T.<.je.11.ah 

Eng11.apado11.a 

Mate11..lal 11ece4a11..lo pall.a lo& 11.ece604: ca6€, azi!call., 11.e61te~ 

co6, va.106, 4ell.vitleta6, cucha11..lta6, de4tapado~. etc. 

Una vez .lMtalado todo el ma.te11..laf. diddct.lco, deúe11.d11 6 e~ 

pll.obado6 lo6 apa11.ato6 el€c.t11..lco4 y de p1te6e11.e11cia 41/. cofoca11.d11 

la6 pe.l.Ccula4 e.11 to6 p11.oye.cto11.e.4, lo• v.ldeo-ca46e.tte.4 en la6 -
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v.i.deo-c.aHetteJr.M, e.te., El objeto de e.ita ac.c..i.dn t.i.ene e.amo 6~ 

nal-ldad c.hec.a.11. que loJ apa.11.a.to.i 6unc..io11e11 c.oJtJtec..tamen.te, a.il -

c.omo ec.011om.i.za1t el t..i.empo duJtan.te la .i e.iúfn, 

E.i co11ve11.i.e11.te u.t.iV.za1t una tú.ta c.hec.abee paJta veA.i.6.i.c.aJt 

que .todo.i lo.i JtecUJt.io.i .ie e11c.ue11.tJtan düpo11.i.ble.i. 

El .i.11<1.tJtuc..toJt debeJtd llegaJt con an.t.i.c..i.pac..i.dn al aula el -

dla de la .ie.i.ldn, de maneJta que .ie e11cue11.tJte pJte<1e11.te c.ua11do -

lo.i pa.11..t.i.c..i.pan.te.i lleguen. 

Alguno.i o.tJto<l 6ac..toJte<l a c.011.i.i.de.11.a.11. .ion: 

El .tamaffo del aula, que va a dependeJt en oca.i.i.011e.i del na 

meJto de pa.11..t.lc..i.pan.te.i. 

EJCú.tenc..i.a de e.ipac..i.o .iu6.lc..len.te pa.lr.a e6ec..tua.1r. 1tece.io.i, -

.toma de c.a61!. 

Acc.e.ioJt.i.06 11ece.ia.1r..lo.i pa.11.a que to.i pa.11..t.lc..i.pante.i .11.eal.lc.en 

la.i p.11.dc.t.i.c.a.i y eje1tc..i.c..lo6. 

Ca.1r.ac..te.1r.l6.t.i.c.a6 de .i.tum.lnac..i.dn y ventilac.ldn del aula. 

S1TUAC10N Y 0RGAN1ZAC10N FJSJCA PE LAS AULAS 

Habla.Ir. de ta 6.i.tuac..ldn y 0.11.ganizac.idn 6l6ic.a de la6 aula6 

en donde .ie va a e6ec..tuaJt un c.uJr.60 no e6 a6unto de poc.a .i.mpo1t

.ta11c.-la. Se ha comp.11.obado c.i.entl6.lc.amente que palla que 11ue6.tJto-

01tga11úmo 6u11c.ione dptimamen.te, e6pec-la.lmen.te el ce.11.eb.11.0, .ie -

1tequ.i.e1te del OJClgeno que e6 p1topo1tc.lonado po.11. una adec.uada ven 

tilac.idn. La6 d.1r.ea6 o e6pac..i.o6 ve.1r.de6, tamb.i.ln 6an impo1t.tante6 
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po1tque ademtf6 de b1tú1da1t la ven . .taja del a.lite pulto, 6011 91tato•

a (a vlJ.ta del alumno, 

La .iettmú1ac.ic111 adecuada pe1tm.i..te lit pelt ó e eta comu11.lcac.i.c111 -

vúual. 

La l.imp.i.eza del local, 1106 mant.i.e.ne.en dct.i.tud 6avo1table

pa1ta et. ap1te11düaje. 

la óu11c.lo11aUdad, debe 1te6po11d.e1t. ª· .lali nece.J.idade6 de: 

ub.icac.ic111, d.ime11.i.io11e•, dút1t.i.buc.ic111, ·C:o11ex.i.011e.6 ·el.tctlt.i.ca• .iu 

6.ic.i.entu, ma.t e1t.i.al y equ.i.po 11ece6'1Üo. 

VI PROAIOC10N VE CURSOS 

P1tomove.t u11 cult&o, &.i.911.ió.ica ef c1tea1t una atmc1•tíe1ta de -- ' 

aceptac.i.c111 a la capac.i.tac.i.dn; e.io J.ign.ló.lca 110 6c1lo apoyo de. -

lo• d.i.1te.ct.ivo6, .i.i.no de je6e• y p1top.i.o& pa1tt.i.c.i.pante6. 

La .impo1tta11c.ia de p1tomove1t lo& cu1t606, 1tad.i.ca en lo• d.i.-

Jtect.i.vo• que. acepte11 que la capitc-ltac.i611 b.ien 01tga11-lzarla, e• -

una .inve1t6.i.d11; de lo• jetíe•, que et t.i.empo lnve1tt.i.do .ie1ttf en -

¿u p1toplo beneó-lc.i.o y de lo.i p1tup.lo• pa1tt.i.c.lpa11.te.•, at ubtenelt 

un 1te11d.imü.n.to mtf• eó.ic.i.ente de Ju& actlvLrlade.i. 

S.i. loa obje.t.ivo.i 110 .ion cla1to6, .iJ .ie paltte de teuelt que

capac.i.talt poltque la ley lo ex-l9e., la planta fo pide o el .i.11.it.i. 

tu.to vend.i.ó' un cu1t.io, el fÍltaca• o a med.i.ano y co1tto plazo 6 e lle 

ólej a1ttf11. 

La JeJr..iedad con que p1te.Je11.tamo• fo6 cu1t60&, 9a1tatt.t.iza1ttf -
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: .. ,.,.· . 

l.) . fJEcLicio/v~ ú t~~¡\C1TMION 
• N1•·~.i.c1i«i~X~~;t·:: •. úl1 é.uüo de 601tmn·cúf11 de .i.11Hituct!ltc~;··ec-

i'11n1.•i1u<;~-i:t~>é~{~i1~:rit~~:Uc!ú11 ele, .C•t, CapaettÚU11 ,c~·t• ~'\' •'!'t .• tdo 

ni' p1Íp~(d~Ói~e.\ofi~ab{i{di?. Ú Capac.l.tac.i.dn ante lln,cUú.o'i(HP<Í!!_· 

tlcl11 iiite1t~J~i;;·~~.'\;~~ éud; mcnc . .i.011a1témo6 't~a aap[c..t~6 qlÍe· de 

Lil! ,.;,¿¡~~ ;ª~' ~a·~~c~'git~ en un cuuo: 
~ ,.. . . __ .. . ' -

1NTEGRÁt/o~ VEL GRUPO.- P1top.ic.i.a1t que 110 ex.latan ltoat.lf.i.-
.. '"_":'.: -· "'.. -~ _··. _. :: . 
•da.dea· ·l1ac.la· el inat1tucto1t·o e11t1te loa pltop.i.oa a6.i.6ten.tca, 

OBJET1VOS • .; Rede6ú1.i.1t, cuantaa vecea aea neceaa.t.i.o, loa -

ob]e.t.i.voa del· cu1tao o toa tema6 .tJtatadoa ya que ea con1tl11-

pc~de1t el 1tumbo y el t.i.empo. 

_COMPROMISO.- Re.i.te1ta1t al g1tupo y en un caao al .i.nat1tucto1t 

cf comp1tom.i.ao cont1taldo aC .i.11.i.c.i.o del cu1t10. 

RETR~AL1MENTAC10N.- Ap1tovecha1t loa deacanaoa o 1teceaoa -

po~ com.lda, palla piantealt cuaiqu.i.elt acla1tac.i.dn al gltupo o 

al .lnat1tucto1t; aoi.lc.ltalt .lnd.lque a.i. H cumplen Caa expec

tatluaa o algunaa obae1tuac.i.onea de .i.nte1tl6 gene/tal. 

En 1teaume11, ea ej ecuc.i.d11 de ta capacUac.i.611, v.lata deade

r f pu11to de v.i.ata del 01tgan.lzndo1t, debe aelt co11atante d.ldiogo

nb.ie1tto po1t ltacclt del t.i.empo y e1,ue1tzoa p1tovocadoa, una .i.nve1t 

aid11 ptc11ame11te val.loaa. 

F) EVALUAC10N VEL CURSO. 

El punto de paltt.i.da palta evaiualt cualqu.i.elt evento, ea de-
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6.ln.l.Uvame11.te la 601tmulac..i.d'11 de obje.t.lvoa c.la11.o•, eapec..C6.ic!oa -

y d.i11.ec..to1 a c.onoc..im.ien.toa o hab.llidadea 11ec.eaa11..laa. 

Ee g11.a11 de6ec.to de muc.haa evafuac.io11ea cu11a.iatc en apei-

caJr. e~dmenca o 11.ec.op.ilail. .in6011.mac.ld'11 que p11.ev.lamen.te 110 ha a.l

do u.la.ta deade el punto de vú.ta del n.lvcl de ap11.cnd.lzaje, pi!.!!_ 

6u11d.ldad de co11oc..lm.le11to, 60-tma p1r.dct.ica de co11oce1r. a.l ae ---

ap11.end.id o a.i.tuac..i<1'11 amb.iental pa11.a 11.eapo1ide1r. poi!. eac.11..i.to. Co!!, 

aecuen.teme11.te lo m.lama da que ae evalde o no, ya que toa 11.eaul 

tado• ac1r.d11 de6.lc.ien.te• y no 11.e6leja11.dn el ap11.e11d.izaje. 

EVALUACTóN. 

La evaluac.id'n ea 11ec.e1a11..la pa11.a una vez .te1r.mú1ado el culr.

ao, conoce11. el tx.i.to del mümo, el g11.ado de aa.im.iiac.id'n de loa 

alumno• y de.tec.talr. 6u.tu1r.aa 11eceaidadea de cap~·ci.tacid1t. 

Se en.tiende poi!. evaluacidn la 6011.ma de que ae puede med.l11. 

la e6.lc.ac..la y 11.eaul.tadoa de u11 pil.0911.ama educativo y la labo11. -

del .i.nat11.uc.to11., pall.a en baae a eaa ,in6011.mac..id11 mejo1r.a11. ltab,il,i

dadea y c.011.11.eg.i.11. poa,ibte• e1r.11.01r.ea. 

La evaluic,idn debe ,i,116011.mall. aob11.e: 

Reacc.id11 del gil.upo y del atumna. 

La• ac..t.i..tudea 1011 elocue11tea, a.l ta.ta• 6~11 de 1ati16ae--

c,id'11 y 6avo11.ablea af cu1r.10, e• que tate. .6u~ 111otivada1r. y -

ae llevd a cabo con l~ito. 

Poi!. el co11.t.11.a11.io 6.i la• act.itude• 1011 negativa• y de Ir.e-

chazo, ea que el cuMo 6ue un 611.ac.a~o. 
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El c.onoc..lm.i.ento etdqul1t.iciu, 

Vcbemo• cono ce1t lo que. aplt.e.nrlúl' et alumno, . ri.üt./ nguiii.11do ~ 
e.11t1te co11ocún.ie11to 11ue.vo adqu.li!..ldo y lo4 qÚ~ n }~·nllt?i dP.l -~\"~-:, r ~~ .. -
c.u11.• o 6ofo 1teco1t.dd polt te.11e1tlo1> otv.ldádoi.>·.',.:.::,. ·· : c./' 

Conduc..ta. . .• i ·:O 
E•te a1pecto, l!.etac.lonado con et de~aúÓÚo ,'de.é úrd . .lv.(d~o 
ea el m<f6 dló-lc.ll de de.te11.mú1a11.. 

P.uul.tado4. 

Aqu-l 1e 11.equ.i.e,Jte de conoce1t 11.e1ut.tado1 óürate4 C4pec-ló.i.-

co6, po4.te1t.i.01Le6 al cu1t4o, y que 6.i.gn.i.ó.lc.etn unn mejo1t-la -

palta el que pa1t.t.i.c.lp6 en él. 

Tamblt!~ H deben co116.i.de1ta1t den.tito de ea evafuacld11 a6pe.!:_ 

to6 taee• como: et medio que •e utlelzd, a.l entend.i.d lo 

lmpal!.tldo, óue •uóic.i.ente et tiempo que. 6e ut.i.llzd pa1ta -

expt.i.calt cada tema? 

La Evatuac.i.dn de.t pe1t1 anal, puede 1teat.i.zaJt• c.: 

1.- Ante.4 de.t CUlt60 

t.- Ouitante el cu1t10 

3.- At 6.lnal de.i CUlt40 

La pJt.lmelta 6.i.ltve paila conoc.e.Jt el 91tado de conoclmle11to• y 

-.~o~L<dade• con que cuenta el alumno, palta a1l dcte1tm.i.na1t fa•
• 

r.t::u «:!e.de• de c.ducac.i.dn. 

!a ugu11da t.i.e11e glt.an .i.mpo1ttanc..fa, ya que pe1trn.i.te. a.e .i.n• -

.t'!.:.:..t,~t co11oc.t1t. a d.i.IVt.i.o lat .1tcac.c.lo11e~, c.onoc.i.m.iento• !J cam--
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blo6 en lo6 a.lumno6, 

La evafaac.idn af 6ina.f del c.11.no r~ fa. .,<f.~ 11tifi:ada., au

.plt.de.t.i:c.a. 'ea 1e11c.Uf.a /J poi!. to !teguf1t1t. f.o& 1teaue.tado1 1011 po1.i.

.t.i:vo6. 

ETAPAS EN LA EVALUAC10N. 

La.6 e.tapa.a pa.1t.a. evat.ua.Jt. un c.u1t.ao Ion 4: 

Et.abo1t.a.c..i:dn de un plan 

Vetlln.i:c..i.dn de u11 .i:n&.t1tume11to 

Conc.en.t1t.a.c.i:d11 de da..to6 

J 11te1t.p1t.aac.i:ó"11 de !te6ueta.do,i. 

ELABORACION VE UN PLAN 

ro do ea 6ue1t.zo de Ca.pac.i:.ta.c.i:dn debe út c.011aü.te11.teme11.te .i:n 

.teg1t.a.do poi!. ello, aot.o ae pod1t.d eva.t.ualt. lo que p1t.ev.i:a.mente ae

ha. e&.tablec.i:do co11 objet.i:vo. 

Al pla.11ea.1t la. evalua.c..i:d11 l1ay que co11a.i:de1t.a.1t: 

Qui p1t.ete11demo1 log1t.a1t. 

Qui .i:Mt1t.ume11.to ea 11.t.i:l a. t e6 ecto 

Qui momento ea et adee.uado 

Y cue1t.i:o11a.1t.ae ¿1e1t.d 1t.eat.me11.te de ea.ta '01t.ma que ru fuglt.! 

Jt.i? 

VEFTNlClON VEL INSTRUMENTO 

Fo1t.mula.1t. un examen 01t.al o eae.Jt..itu 110 ea cola ''k~I'. R<~1¡ui~ 

1t.e de una. cla1t.a de6.i:n.i:c..i:dn de objetlvo1, val.i:dez, p1torluet.i:uidad 
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def !Jitado 'de apJr.end.i.zaje. 

Loa exifmene• p1t1fr.t.lco• poJt •u paJtte, '"' 1011 cueat.ldn de -

culllo •.lno de condllontaa hab.ll.ldade• ante 1.ltua~.lonea Jtealea. 

La teJtceJta aUeJtnat.lva y qu.lzif mif;i ,v.labe'e e;i Ea' evatua- - -

<' itf11 de op.ln.lonea que cumple con cono.ceJt qui!'paJttea del· éúMa-
, '-.·· -· ' ' 

cumpUeJton con •u objet.lvo en eacalaa .de·. nada a '.to,talme.nte. 

CONCENTRACION VE VATOS. 

. :: .. ,:_ .·:·:. '.;·-: .. ~.'-: '_··' ..... :·: 

Vepend.lendo de la ea cata uiÚ..l~·ada ~ eÍL<f
0 

la concentJtac.ldn-

de lo• dato•. E.to equ.i.vale:a dec..i.d.i.11. 11.eauUadoa poll tema"' y -

poll cullao geneaal. 

INTERPRETACTON VE RESULTADOS. 

En ea.te punto vale la pena conc.ll.i.all lo• Jteaultado6 que -

ar obtengan, lo dlcho veJtbalmente poJt et .lnat1r.ucto1t, lo exp4e

aado poJt lo• paJtt.i.c.lpantea y lo ob.H.Jr.vado duilante el cuila u. 

GJ LISTA VE VERTFTCAC!ON 

E• el documento que •e elaboJta palla no dejaJt a la memoJr..la 

loa detalle• en la ·oJtgan.lzac.ldn de un cuJt•o, .lncluye: 

La pilomoc.ldn del culllo 

Loa mateil.lalea didi!ctico• 

La Jtevü.ldn del aula de C'apacUac.ldn 

loa dlploma•, apunto• 

La coo1r.d.lnac.ldn geneilal de •e1tv.lc.loa. 
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CAPITULO No. V 

DIFERENTES CURSOS QUE SE PUEDEN LLEVAR A CABO A NIVELES INTER

MEDIOS E INFERIORES VE LA EMPRESA. 

Cu1t10: "AVENTURAS EN ACTITUVES" 

Un p1tb91tama de Autode•a1t1t~llo y Autode•cub1t.lm.lento. 

VZRZGIOO A: 

Todo el pc1t•o11al que 11ece.1.lte ú1te1t,ictua1t palt.a log1ta1t lo• obj!_ 

tivoa de una Emp1te•a. 

OBJETIVOS: 

En e•te cu1t•o •e 11p1te11de1t4 como: 

1.- Reco11oce1t y 1te1ol.ue1t p1tobl.em111 de comun.lcac.ld~ 

2. - Zdenti6.lca1t. y entendelt lila po1ic.i.011e1 emoc.lo1111le1 que CO!!_ 

t1tola11 11ue<1t1ta• accione• en la 1telac.ld11 con lo• demd•. 

3. - Re11cc.lo11a1t po•.lt.lvamen.te, ha.!-t:a en laa <1.l.tuac.lo11u mlf4 d.l 

6-lc.l.lea. 

4.- Camb.la1t deb.ll.ldadea en 6ue1tz11• o hab.ll.ldade•. 

5. - Eat.<.mula.\ a lo• deml!a y mot.<.valt.I e a uno mümo. 

6.- Ve1cublt.<.1t la• cualidade4 del fide1taz90 y 1u1 ca1tacte1tl•t.l 

ca•. 

7. - F.lj alt meta.! e 6 ec.t.<.uame11.te. 

8.- Gene1ta1t y obtene1t entu•.la•mo. 

ASPECTOS ESPECIALES VE AVENTURAS EN ACT7TUPES. 

Lo• lo911.01 del p11.og1t.ama, al i11.te91ta1t•e en una 01t9an.lzac.ld11 pe~ 

m.l.ten: 
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< < 

\1•1 r.u ·t~'".pJtoduccúfn' e ú1c1trmenta.11do lct 1a.tü6acc.«d11 en -

l'f tJtabajo. 

~ ;.· ,\11111.c1'1taÍt la .«n.tegJtacidn rlrf g1tupo rle .tJtabajo, de1a.1t1t0Ua.~ 

''" mejoJLe1 JLela.ci.onel e11.tJLe 111boJLdi11ado1 1J compaiieJtol de

r t11 bajo. 

3. • l1.t.imula.1t el de6aJLJtolla pe1t601111l Jteducie11do el .temoJL 111'. -

tambio y aumentando la acep.tacidn y 6eguJtidad de uno mi6-

lfü1 • 

llfT¡'Pt'LtlGIA: 

A~l11tu1ta1 en Acti.tude1 en6eiia a man.tenelL la6 ac.ti.tude1 po6i.ti

t•1u. lato •e hace poit medio de compaJt.tilt con loa dernlfl lo• pe!! 

1••it11to1, 1e11.timie11to1 y opi11ione6. 

Mo h•y maeatJLa de cla6e6, 1olame11.te un ta.tal i11valuc1tamiento -

pt~~~Hat en la Jtelacidn con loa compaiie•o6 del Cu•10, di•igi

J~ rp)[ un 6acititadoit. 

úu 1e1io11e1 con un m.tnimo de 3 haJta6 cada una. 

c .. U•': "ElolPJlESA" 

rr' 0ur ESTE CURSO: 

[•(l ~lllLIO atjuda a que (0~ paJtticipante6 le identi6iquen Ull P! 

:~ ~!• can 1u EmpJtcaa; valo1tiza1Ll11 toa eteme11to1 que la in.te--

,i u"; co10p1LendVtln el pollqut de. toa p1L0ble.111a6 ml6 comu11u tJ co 

K~Ctt8n et poJtqut de. ta.a deci1io11e1 que le toman. 



COMO SE VESARROLLA: 

PoJr. medio de un ejeJr.ciclo pJr.cfctlco, óe pJr.eóenta la EmpJr.eóa co

mo un todo, en la 6oJr.ma mcfó elemental, explicando laó 6uncio-

neó de una EmpJr.eóa y la 6oJr.ma en que óe inteJr.actl!an. El ejeJr.ci 

clo pJr.cfctico óe deóaJr.Jr.olla de la 4iguiente maneJr.a: 

A.- El objetivo eó 6oJr.maJr. una EmpJr.eóa, con deteJr.mlnado4 datoó 

econd'mlco4 que 4e tienen p1!.epaJr.ado4. 

B. - Loó paJr.tlcipantu adoptan el papel de accionütaó !/ tie-

nen que tomaJr. deci4ioneó, deóde la mejoJr. 6oJr.ma de lnveJr.-

tiJr. ha4ta la4 utilldadeó que deóean obteneJr.. 

c.- El mi4mo ejeJr.cicio pJr.eve caóo4 que peJr.mltan a loó paJr.tici 

panteó analizaJr. laó pJÚncipaleó actividadeó de cada una -

de laó 6uncione4 de la EmpJr.eóa !/ de4cubJr.iJr. cdmo ú:teJr.ac-

tl!an. 

AL FINAL VEL CURSO EL PARTICIPANTE: 

Identl6-lcaJr.cf !/ expl-lcaJr.cf i'.oó co11cepto4 econdm-i.coó ma'.4 co

mune4 en- u>ia EmpJr.eóa: AltoJr.Jr.o, Cap-ltal, V-lneJr.o, etc. 

ExplicaJr.cf cdmo 6u11cfona el 4Ütema de una EmpJr.eóa !/ la --

6oJr.ma e11 que bene6-lc-la a la comunidad. 

ValoJr.ÜaJr.cf loó 6actoJr.e4 exteJr.no4 que a6ecteu a la EmµJr.eóa. 

CONTENIVO: 

1.- Cd'mo nace una EmpJr.eóa: 

a) Conceptoó elementateó, b) AtteJr.natlvM de lnveJr.6-i.dn. 

2, - Cd'mo óe oJr.ganiza una EmµJr.eóa !f cu<!le6 6011 6U6 nu11c-i.01H!6 

p1!.incipale6. 

3.- In6luencla poóitlva de la competencia. 
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4.- lmpo1ttattc.la de loa Rccu1t101 Humattol ctt la Emp1teaa: 

a) Vlgnldad de t1tabajo. b) La mot.lvacú1n y ~l TAabajado1t. 

'.1, · Fac..to1t11 cxtc1t1101 a una Emp1t11a: 

(Ec.ottdmlcoa, Polltic.01, Tccnoldgic.01, Soclalea). 

6.- Objetivo• ecott6mico• y auclalea de una E~llea4~ 

(R~•umen del Cu1t10). 

VURACION: 

1 O f/01ta1. 

Cu1t10: "SUPERACION PERSONAL" 

OTRIGJOO A: 

l11ca1tgado1 Ú t.letidai, Ven_dido1t11, Bod19ue1to1, AuxHLa1tc1 de -

Co 11tahitldad y Sec.1tetá1tia1. 

06Jr:T1 vos: 

Log1ta1t que loa pa1tticlpa11.t11 mejo1te11 et mat11jo de aua 1telaclo-

11e1 con la• dem!a pe1t1011a1 en toa di6e1tente1 campoa: Famillall, 

aoclal y labo1taf, con 6igu1ta1 de auto1tldad, compañe1to1 y cllen 

te.a. 

Ltegall a u11a mayoll ac.eptac.ldn de. al múmoa a t1tav1!1 del c.onoc.l 

mien.to de aua llecu1t101 y llmitacionea. 

Conocell !J aceptall la lmpo1ttancla de la comunlc.acldn. 

CONTENIVO: 

J.- La c.omunicac.ldn como medlo de lnlc.lall, ma11tene1t o te1tmi--

nall una lle.la c.idn. 

a) Ol~ellentea tlpoa de c.omunic.ac.idn. 

b) la comunlcac.ldn e.amo baae palla un conatan.te deaallllotlo 



so 

1J e.nJL.i.q11ec.lm.le11.to pell1011al. 

2. - 1mpoiU:a11c..l.1 .fe. ta pa.\.tlc •. lpac..i.dn de.n.tJto de. to• dlf,·ur.to • 

g4upol en que. 1101 moue.mo1. 

a) Complle111.i.dn de la dü1i!m.lca .lnd.lv.ldual 

b) Compae.111.i.dn de. la c.onduc..ta del gaupo. 

el 1mpoll.ta11c..la det delMJtollo e.n la 6am.i.Ua, polt Cl'ltl lde.-

Jtallla e.amo med.lo palla u11 de.aallllollo •ano de ta pe1t1on!!_ 

Ud ad. 

3. - Pall.t.lc.lpac..ldtt del .i.11d.lv.lrl1to en la •oc.le.dad actual. 

a) Caaac.te.1tCa.t.lcaa .i.11d.lv.lduate.1 Fe.me.n.lno-Maacut.lno. 

b) Compleme.11.tac.ld11 de. loa ae.xo1 e.n loa d.i.6e.lle.n.tu gllupol. 

.S. - Conce.p.to• 1oblle Pelllo11at.ldad: 

al Pe1taonat.ldad .i.n.tellna. 

bl Pellaonal.ldad e.x.tell11a. 

5. - Cdmo hace.ll 6•e11.te con 4 egua.ldad a a.i..tuac.i.onea d.i.6.Cc..i.i.ea. 

al Se.guJL.i.dad e.11 al mümo. 

bl Cómo ma11ejall la cdle.lla IJ la hoa.t.ll.ldad; la de uHed y 

la de. lo• de.m<f•. 

el Cdmo e116lleit.tall1e a laa ell.C.t.lc.a• y al lle.chazo. 

6. - El .tllabajado• IJ •u ub.lcac.ld11 e.n la ollgan.lzac..ld11 ac..tuat. 

AIETOVOLOG1A: 

Pt<f.t.lc.aa 

Me.•a• lle.do11da1 

V.i.11i!m.lc.a6 

Pe.t.Cc.uta mo.t.lvac.i.011at. 



IJURAC/ON: 

8 llollaa. 

Cu}(au: "CIRCULOS VE CALTVAV" 

V/RIGIVO A: 

Gr.1te11lea, Je6e• 1fr. Vepa-'l-tamen.to !/ Supc1tv.Úo1te•. 

QUE SON LOS CIRCULOS V[ CALIVAV: 

& , 

Loa e.Cllculo• de Calidad 1011 gilupo• de pell•ona• que ac 1tca11e11 -

1teyula1t !f volu11ta1t.lame11tc c.011 el 6i11 de ide11ti6ic.a1t, anafiznll

y 1teao<'ve1t pllob!ema• de c.al.ldad e11 .iu 1tllea dr. titabajo, !/ en - -

atila• a.l 6ue1ta 11ec.e.iallio. 

Eate c.u1t10 01t.le11ta1t<f c.dmo 601tma1t c..C1tc.uloa de calidad en .iu em

plle•a. E.ite a.latema fe ayuda1t<f a ú1c.1terne11ta1t la• utii'.Ldadea me 

jo1tando la pitoduc.t.<.v;dad, el c.011t1tol de c.al.ldad !/ la mot.lva--

c..ldn de loa empleado•. 

OBJETlVOS: 

E•te Cu1taa le ayudaltd: 

Conoc.e1t qui! 1011 !1 c.dmo apellan. 

Conoc.ell lo• bene6.lc..lo• que pueden eape1ta1tar. de loa C.C1tc.u

lo• de Cal.i.dad. 

Sabeit qui! pa•o• deben aegu.l1tae paila .lmp(antail un p1tog1tama 

de C.C1tc.ueoa de. Caf.i.dad en la Empltc.•a. 

OBJETIVO GENERAL: 

En eate Culllo el pallt.lcipante c11c.011tllall<f un apoyo ttc11.lc.o que

le peitM.lta c.oalld.lnall y d.lll.lg.lll to• C.Cllc.u(oa de Calidad. 
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~BJETZVOS ESPECIFICOS: 

El pa1Ltlclpa11te ap1Le11de1Ld a: 

al AplüM lM tl!c11.lca4 1Leque1tUM palla ldentl6lcM, a11aU-

za1L y p1Lopo11e1L 4oluclone4. 

b) Vllllglll ia4 1teunlo11ea de t1tabajo y log1ta1t de ella4: lo4 -

mejolle4 1Le4ultado4. 

c) T1tabaja1t en equipo. 

CONTEN1VO BASICO: 

Pa1tte: Natu1taieza de toa Clltcuio4 de Catldad. 

Qui! 4011, c.dmo ope1ta11. 

Cdmo ea 4u e4t1tuctu1ta. 

11 Paltte: E4tudlo de ca4o4 y p1Leve11c.l611 de plloúiemaa. 

Andlüü de decüldn. 

A11dll•l• bd•lco de cau•a y e6ecto, etc. 

111 Paltte: lmpleme11tacl611. 

METOVOLOGIA: 

01tle11tacl611 te61Llca y plltfctlca. 

Veaa1t1Lollo de u11 cMo tlplco. 

Evaluacltfn de conoclmlento4. 

Cu.uo: "BAS1CO VE VENTAS" 

VIRZG1VO A: 

VendedMe4 de Püo. 

OBJETIVO GENERAL: 

E4te Cu1t4o p1topo1Lclo1rn una pa1101tdmlca ge11e1tai aoblle ('114 <'OtteeE 

to4 bdalcoa de una venta, con el 6ln de ayudalt al paittlc~.pante. 
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a que obtenga una maqolc. c.on6.i.anza en •1 m.i.•mo y valalc.e md• eL

plc.oducto y La emp1c.e•a pa1c.a La que tic.abaja. 

BENEFICIOS PARA LA EMPRESA: 

Con un peMona! md• mot.i.vado e11 venta• y md• co11oc.edo1c. def. ple.~ 

dueto y md• .i.de11.t.i.6.i.c.ado con ,f.a emplc.e•a, •e pod1c.d11 ob.tenclc. lo• 

•.i.gu.i.ente• bene6.i.c..i.o•: 

Inc1teme11to en Venta• 

Md• P1toducc..ld'11 

Me110• 1c.otac..ld'11 de pe.Mona! 

Mejo1c. .i.mag.en de la emp1c.c•a den.tito dc.L come1tc..lo 

Mayo1c. petiet1c.ac..i.d'11 de la• malc.c.aó que •e de•ean p1c.omove1c.. 

CONTENIDO: 

ALgu110• de lo• tema• que •e dua1c.1c.alla1c.d11: 

1.- El a1t.te de ve11de1c. pe1t•o11alme11te 

Puede en•eiia1t•e el a!tte de uende1t 

Objetivo de la ac.t.i.v.i.dad del ue11dedot 

Mttado• de venta• 

CuMo: "LA MOTI VACION EN EL MANEJO VE PERSONAL" 

VlRlGlVO A: 

N.lvete• de Je6atu1ta. 

OBJETIVO GENERAL: 

P1topo1tc.lo11a1t al pa1tt.i.c..i.pa11.te he1t11.am.lenta• que le pe1c.m.lta11 val~ 

1t.i.za11. La• hab.i.L.ldade• 1teque1c.ida• pa1c.a motivalc. e6.i.c.lentemente a 

•u• c.0Lavo11.ado11.e•. 

VENTAJAS PARA LA EllPRESA: 
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Su6 Je6u c.011oce1Lcflt e6.t1La.teg.la.6 de mo.t.lvac.ldn. 

Con pe1t6011al mot.lvado •e .l11c.1Leme11ta ea p1toduc.t.lv.lda.d, dü 

m.l11uye fa JtO.tac..i.dn y el a.u•en.tümo, •e deaaJt'l.oU.a el .tita· 

bajo en equ.lpo, etc. 

En de6.l11.l.t.lva., •e mejoJLa el c.l.lma de la Compa~La. 

VENTAJAS PARA EL PARTICIPANTE: 

Ae .te1tm.lna1L ee CuMo: 

Pod1td .lde11t.l6.lc.a1L y ee.lm.l11a1t ea.a ba1t1te1Laa palla la mot.lva

c..ldn. 

Conoc.eJtd y en.tende!Ld lo• plL.lnc..lp.loa de ea mo.t.lvac..ldn. 

Pod!Ld mo.t.lva.IL a aua c.ol.abo1tado1Le.6 c.011 mayolL e6.lc..lenc..la. 

CONTENIVO: 

Qut ea la mot.lvac..ldn. 

6a1LIL1?.1La6. 

Modelo• ac.tuaeea de mo.t.lva.c..ldn. 

Fu11c.lo11e1 de la Adm.l11üt1tac.úl'n de Pe!Llonal. 

(Sele.c.c..lo11a1t, e.nt1te11a'I., d.l1t.lg.l1t, aupe'Lv.laalt, evaCuaJt y 

mo.t.lva.1tJ. 

METOVO LOGIA: 

Expoa.lc..ldn Ted!L.lc.a-P1tdc.t.lc.a. 

VURACION 

10 llo1ta1. 

Culllo: "RELACIONES LABORALES" 

VlRIGlVO A: 

Ge1Le.11.tu Reg.lo~1ale.1, Je6ea de. Vepa1t.tamen.to, Supe.1tvüo1Le6. 
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OBJETIVOS: 

GEIJERALES: 

AJ Co11oce11. lo• 011..lgene• !J el pape<'. que de•empeiian ¡?.M Moc.la 

e.lo ne• de Pa..t11.011e• y Empleado•. 

B) Recome11da11. lo• .t.i.po• de Pol.l.t.lcM de Pe11.•011at pa11.a mejo--

11.a11. Ca• 11.elac.lo11e• labo11.ale• en la 011.ga11.lzac.lc111. 

C) Sabe11. cdmo de•a11.11.olla11. una e6ee.t.lva 11.etae.ld11 de .t11.abajo -

eor. et Ve.legado S.lnd.lcal del depa11..tamen.to. 

VI Te11e11. ult conoe.lm.i.en.to bd•.leo legal que ayude a de•empeiiall. 

adeeuadamen.te f.a• 11.elae.lonu tabo11.ale•. 

E) Comp11.e11de11. ta .lmpo11..ta11e.la que .t.le11e et e•.tabtece11. y ob•ell. 

va11. el P11.oeed.lm.le11.to de Queja• y V.l•c.lpl.lna•. 

ESPECTFZCOS: 

Al Cdmo ac.tuall. an.te lM Moc.lac.lone• dé Pa.t11.011e6 y Empleado•. 

B) Expl.leall. la• d.l6e11.e11.te• cla•e• de A•oc.lae.lone• 

C) Com/)ll.ende.11. poi!. -que! depende de la Ge11.e11e.la el e11.ea11. ef. eC.l 

ma adeeuado pall.a ob.tene11. la• Relae.lone• Labo11.ale• a1md'11.l

ca• 6011.mutando Pot.l.t.lca& ju•.ta• de empleo y eudC debe •el!. 

et 11.olt del Sul)e1tu.l601t. 

V) Recome11da1t Poll.t.lea• avanzada• de empleo. 

E) vuempeñall. •u papel en el. eumpt.lm.len.to de e6.ta• PoU.t.lea•. 

F) E11.tende11. ef papel del Velegado S.lnd.leai y •u .lmpo11..ta11c.la

e11 la tmple4a. 

G) Sabell. cdmo .t11.abaj1t11. con el Vefcgado de •u pll.op.lo depa11..ta

men.to. 

H) Comp11.ende11. poi!. que! Ud. no debe de.legal!. •u• 11.e•pon•ab.lt.ld~ 
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de6 como Je6e, en el Vetegado S.lnd.lc.al. 

!) Conoce1t lM pa1t.te6 de la Legülac.lcfn Labo1tal con la6 que

debe e4.talt 6am.il.ia1t.izado palla 110 dec.<.1t o hacelt algo .inco

llllec.to. 

J) Sabe1t ddnde encon.tllalt 1te6puu.ta a la6 muclla6 p1tegun.ta6 Le 

gale6 que no6 demandan una 1te6pUe6.ta .inmediata. 

KJ E11.tende1t polt qul bon .impo1t.tan.te6 la6 buena6 1telacfo11e6 ta 

bo1tale.6 y .tene1t 101 P1toced.im.ie11.to de QuejM y Vüc..ipUna6. 

LJ PodeJt de6ú1.i1t el P1toced.im.ie11.to de queja4 ú1div.iduaie6, y

düc.ipU11a6 c.olec.t.iva6 de 4u Emplle6a. 

MI Pode1t de6.i11.i1t el P1toced.im.ie11.to düc.ipU11a1t.lo en 4U Emp1te-

6a. 

NI E11.te11de1t el papd dee S11pe1tvüo1t e11 e6.to6 P1toced.im.<.e11.to4-

y la .impoJt.tanc..ia de cumpl.i1tlo4 co1t1tec.tamen.te. 

C~NTEN1VO: 

AJ A6oe.iae.io11e6 de Pa.t1to11e6 y Empieado4. 

B) Pol.C.t.ic.M de empleo palla o b.te11e1t buena4 1tef.ac.io11e6 iabo1ta 

le4. 

CJ T1tabaja11do c.011 el Ve.legado S.lnd.lc.al. 

DI Leg.l4lac..i6n Labo1tal 

El P1toc.ed.im.le11.to de Queja6 y Vüc..ipU11a6 

FJ Re6ume11 y 1t.epa60 

AIETOVO LOG1 A: 

Al Cada llddulo va acompatiado de ob.ie.t.lvo4 de apllend.izaje. 

BJ Se emplea11 ejemplo6 y/o c.a6o6 p1t.'1c.t.ic.06. 

CJ Al 6.inal de cada Mddul.o 4e hace un cue4.t.lona11.io como 1tep~ 
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40 de 4,C mümo. 

ll) lluilan.te et CuMo 4e Oilgan.iza11 gilupo.s paila düc.u.t.iil.al91!tt

.tema. 

[) Al .teilm.inail el CuMo 4e hac.e una evaluac..idn de c.onoc..im.ien 

.to. 

CIURACTON: 

2 O Hoila.\. 

Cuil4o: "EL CONDUCTOR RESPONSABLE" 

CITRTGTVO A: 

Conduc.toile.s y Ayuda11.te4 en pilomo c.i.dn. paila cito 6 eile4. 

OBJETIVO GENERAL: 

Que el Conduc.toil conozc.a 110 M!f.O la4 cailac.teil,l4.t.icM .de 4U .ve-. 

h,Cc.ulo, 4.ino que .tambú!n pueda conduc.iillo ·adecuada. y ili!..~pon.sa

blemen.te, 

BENEFTCTOS PARA LA EMPRESA: 

Al .te1Lm.ina1L el Cull.4 o, el Conduc..toil 4 Cild: md:J piloduc..t.ivo co11 6.u

vehlc.ulo poilque logilailtt:: 

a) MayoiL 11.end.im.ien.to de combu.1.t.ible. 

bJ MayoiL duilac.idn del veh,Cc.ulo poilque habild mejoil a.tenc.idn -

al mo.tolL, llanta4, 6ilenu4 y .tilan.im.i.1.idn, etc.. 

e) Vüm.i11uc.idn de co4.to4 poil acc..idente4 y poit lo mümo, d.i4-

mú1uc..idn de ga4to4 poil .i11c.apac..idade4. 

d) V.i4m.inuc..idn de au.ien.t.i4mo poiL ac.c..idente4. 

e) Meno4 il.ie4go4 de .t11.abajo. 

BENEF1Cl0S AL CONVUCTOR: 
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Al .te11.mina11.· el Cu1t10, el c.onduc..tolt. 

E1.ta1td motivado a 1e1t md• 11.eaponaabte en el mane.jo de 1u

uel1.Cc.uto. 

Ve.1a1t40lla11.d ta pe.11.c.e.pc.úfll de pettg11.o 1J el 1e.11ttdo de ae

gu1tidad v.i.at.. 

Conoc.e.11.tf laa c.a11.ac..te.11.l1.ticaa de u11 mcrnejo aeguM. 

Co11oc.e1ttf lal düpoaic.ione.a de 1egu1t.i.dad e.a.tablee.ida• polt

el Re.gt.amen.to de T1tdn1.i..to y poi!. e.l Mtrnual del Co11duc.to11.. 

CONTENIDO: 

1.- P1ti11c.ip.i.01 Fundamen.talea. 

2.- Cond.i.c..i.onea adue11.1a1 (e6ec.toa). 

3. - Conduc..taa 11ega.t.i.ut11 mtfa 61tecue11.te1. 

4. - Cond.i.c..i.onea de e.ha que en.tite ueh.Ccufoa. 

5. - Mü.i.dn del c.011duc..to11.. 

6. - Re•ponaab.i.Udad de.l uel1.Cc.ulo. 

1. - Ope11.ac..i.ó'11 IJ cona e11.uac.i.ó'11 del uel1lc.uto. 

(Quf hacelt an.te.1 de aal.i.11., di1.t11..i.buci6n de ta c.a11.ga, 

clu.tc.11, ve.loc..i.dade.a, 611.11101, llan.taa, e.te. 1 

8, - No1tma1 de 1e.gu1tidad en la c..i.udad y c.a11.11.e.te.11.a. 

METOVOLOGIA: 

Expoaic.i.611 .te.611..i.ca IJ p1ttfc.tica. 

Pa11..t.i.c..i.pac..i.611 ac..t.i.va de loa il1.te.g1tat1.te1. 

S.i.mulac.11.01 de. maque.ta•. 

ValoJt.lzac.i.6n de pellc.ulaa 1ob11.e co11ducc.i.ó'11. 

VURACION 

20 11011.aa. 
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Cuil60: "TALLER VE VESTREZAS CULTURALES 

1.- F.lnal..ldad del Pilogilama: 

Logilail u11 deaaililollo peilóottal, 

2.- Objetivo• Geneilalea: 

2. 1 • - Que el adulto .lnc.ilemente 

du autod.lddc.t.lc.a6. 

2. 2. - Que adqu.leJLa la• deatilezM bda.lc1ú de Lec.to~uc.il.ltu 

ila !! Ma.t emdt.lc.a• equ.lvalente?.4 a un n.ivef de educa--· 

c.úfn bda.lc.a. 

2. 3. - Que vai.oile au pilop.lo deaaililoUo, au nec.ea.ldad de 

apilendeil y de c.ontail c.011 .lnatilumentoa nuevo• de 

apilend.lzaje a tilavl?'.• de ac.t.lv.ldadeó piloduc.t.lvaa pa

ila ól m.l•mo y paila au c.omun.ldad~ 

3. - Ventaja• paila el pailt.lc..lpante: 

3.1.- Ve4aililolio de apt.ltude• y de6tileza4 geneilatea que -

abilc.n la• pueiltaa a otilo• eatud.loa y opo~tun.i.dadc.1. 

3.2.- Veaaililollo de apt.ltudea autod.lddc.t.lc.aa. 

3.3.- Apilende a ile•oi.veil "a.ltuac..i.one• piloblc.ma• de au ilea 

t.ldad .lndLv.ldual y aoc..lal. 

3.4.- Apilende ileapo11dLe11do a iletoa y de•a6loa. 

3. S. - Al. 6.lnal de c.ada etapa del pilogilama, el pail.tLc.Lpan:;, 

te •ale "Sab.lendo md• y Pud.i.endo mda ". 

~.- Metodologla: 

4.1.- El p4ogilama ae deaaililolla en 6oilma de talleil donde

et pa4t.lc..lpante apunde de. l.u upelU'.e.ne.la~ pJLOpLaa 

de lo• dem~•. apilende-hac.Le.ndo, y va de.ac.ub4.lendo -
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Jr.eauUadoa ú1med.la.to•. 

S. - OJr.ganüac.ló'11: 

·s.1 .- El pJr.ogJr.ama •e de•aJr.Jr.olla b.lme•.tJr.alme11.te de acueJr.do 

al calendaJr..lo pJr.opue4.to poJr. la EmpJr.e•a. 

S.2.- Ea.te PJr.ogJr.ama no 6oJr.zo•amen.te .t.lene como obje.t.lvu -

.teJr.m.lnaJr. con la cu.t.l6-Lcac.ló'11 de PJr..lmaJr..la IJ Secunda 

Jr..la. S.l e•.to óueJr.a nece•aJr..lo, de acueJr.do al .l11.teJr.l• 

de cada pall.t.lc.lpan.te, •e bu•caJr..la la 6oJr.ma de conec 

.talllo con lo• 0Jr.ga11ümo1 e•.tablec..ldo• palla e•.te - - -

_ eóec.to. 

6. - VuJr.ac..ldn: 

6. 1. - Un mümo 9llupo Mü.t.lJr.<f a 5 b.lme1.tJr.u. 

El avance va depend.lendo del .ln.telll• de .to• pa1t.t.lcL . -
pan.te• y de la •oluc..ló'n a •u• nece•.ldade• en e•.te -

campo. 

6.2.- E11 cada b.lme•.t1te podlld .l11.lc.la1t•e con un nuevo 911.up~ 

Palla la c.0011.d.l11ac..ló'11 ú1.lc..lal de e•.te evento, no• peJr.m.lti

mo• pJr.opollc..lo11aJr.le• alguna• augeJr.enc..laa paJr.a la •elec.c.Ló'11 de -

lo• c.a11d.lda.to• al P11.091lama: 

AJ Que 1ea11 empleado• de la EmpJr.caa. 

B) Que .tengan c..lell.ta ga11.a11.t.Ca de pe11.ma11enc.La en la EmpJr.el~. 

C) Que •epan de antemano en que! cona.la.te el PJr.ogJr.ama. 

VI Que •u e•c.otaJr.Ldad •ea de PJr.LmaitLa o Secu11da11..fo .lnc.ompf••.-

.ta. 

El Que et jeóe .lnmed.la.to de cada paJr..t.lc.lpan.te e•.tt. c.011ve.11c..l

do de. la• bondade.4 del PJr.ogltama y que. ade.m<fa •ea d.t.ll a -
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6U c.olabo1tado1t. 

F.ü1alme11.te le~ ·.ln~o1tmamo6 de! p1toced.lm.len.to a 6egu.l.~: 

1.- Hac.elt una plte-6ef.ec.c.ló'n de ap1toxlmadame11.te 25 ca11dlda.to6-

en .to.tal. 

2.- 01tganlza1t una 1teu11Ló'n c.on lo6 c.andlda.to6 palta que 6e le6-

expllque en qul c.on6.l6.te el .talleit. 

3. - Ve6 pul6 de la 1teunló'11, hacelt la 6 elecc.ló'11 6l11al .de: lo6 .. - -

candLda.to6. 

4. -. ! 11lcla1t el P1tog1tama con el g1tupci, en la 6echa convenlda. 
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e A p I T u L o No. VI 

LA CAPACITACION EN LA ACTUALIDAD 

Segl111 ea tadú.Uc.M de ea Sec.JtetaJt.Ca de.l Tita bajo y PJtev.l- -

aidn Soc.-lae exiJte.11 e.11 el Eatado de Jae.tac.o un totae de 25,886 

emp1tea¡ta de. c.011d-ic.-ldn 6ede1tae y e.ata.tal. 

Reg-l.1t1tado.1 581,819 t1tabajado1te.1;· s·,036 Emp1te..iaa c.on Com.i 

J.ldn Mi1ta, 176,550 t1tabajado1te.a -lnc.eu-ldoa e.11 la Comiaidn Mi1-

ta. 2,603 emp1te.<1ad c.011 pla11ed y pJtogJtamad. Dato• Jte.giatJtadoa -

al 24 de Jul.lo de. 1983. 

Regüt1to de Comü-lo11ea Mixta• de Capacitac.-ldn y Ad-le.at1ta-

mie.nto a nivel 6ede.Jtal y eJtatal. 

1981 - 1996 

1982 - 524 

1983 - 528 

Re.g.iatJto de Peane.a y PJtogltamaa de Capac.ltacidn y Adie.at1tam.ie11-

to a n-lve.l 6e.de.Jtal y e.ata.tal. 

1981 - 1943 

1982 - 867 

1983 636 

NOTA: El año de. 1983 eat~ 1teg-latJtadn haata e.l mea de Jul.io. 

PoJt med-lo de e11t1tevütaJ !f vü-i..taa a empJteaaa de di6eJte.11tea in 

du.itJtiale.a, noa pe.Jtcatamo• que en ea mayoJtla e.1Late. una ve1tda

de.1ta ,l;1qu-i.etud poJt capac.itaJt a a ua tJtaúajadoJtea. Tamb.i¡t11 hay -

e.mpJteaM que. Jdlo de.Han cumpUlt con e..ite JtequüUo obUgato--
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M.o. 

Todo6 co.ll1c.lde11 en que el 6undame11.tal !J btf6.lc.o e6ec..tua1t -

el en.t1te11am.le11.to !J que lM 1tepe1tcu~.lo11e6 pa1ta Co6 p1top.Ú>6 .t1ta

bajado1te6 !J paJta la. 01tga11.lzac..l6n 4011 6.lemplte poa.l.t.lvo6. 

Vepe11de del g.l1to del negoc..lo, la 601tma !J mc!.todo& en que -

6e lleva a cabo, va1t.la11do de ac.ue1tdo a lM 11ece6.ldadu, !/ po6.l

b.ll.ldadu de lo6 .l11d.lv.lduo6 !J de la. emplte6a. Qu.ll!n la p!topolt- -

e.lona, clfmo, d6nde u c.utfndo 6e e6ec..ttta; lo de.te1tm.l11,1 cada em-

p1te6a, polt lo que no 6e puede e6.tablec.e1t un e6.ttf11da1t o u11 mode 

f.o a 6egu.l1t. 

Pa1ta que una e6.t1tuc.tu1ta adm.lnü.t1ta..t.lva 6e dua1t1tolle a1tmd 

n.lcamen.te a to e6.tablec.ldo, 6! 1tequ.le1te que .todo6 !/ cada uno -

de lo6 11.lv ele6 y pue6.to 6 e6 pec.C6.lco6 .tamb.i.€11 6 e de6 envuelven 

en a1tmo.¡.Ca. Y e6 et .t1tabajada1t que ocupa d.lcho6 puu.to6 y n.lv! 

f.e6 ta ple.za 6undamen.tal de e6.ta e6.t1tuc.tu1ta adm.ln.l6.t1ta.t.lva. Ve 

aq u.C la .lmpo1t.tanc..la de ta co 116.tante p1tepa1tac.ldn det .lnd.lv.lduo. 

No podemo6 dec.l1t que ex.l6.ta 1telac.llf11 en.tite la Jto.tac..llfn 

del elemento humano y el g1tado de c.apac.l.tac.ldn; 6.lno que depe~ 

de de la emplte6a el p1topo1tc.lona1t lo6 6a..t.l66ac..to1te6 adecuado6 a 

la6 nec.e6.ldade6 .lnd.lv.lduale6, En la med.lda e11 que no 6e 6at.Í.6-

6agan dlcha6 nece6.ldade6 ex.l6.ten la Jtotac.ldn del pelt6onal .ln6a 

.tü6echo. 

la ma!folt p1tepa1tac..ldn o educac.ldn de la pe~6ona le pe1tm.l.te 

en.tende~ mejoJt lo que 6e te lnrl.lca, lo cual 6ac.ll.l.ta et ap~en

d.lzaje. 
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E6.to e6, en 6.Cn.te6 .U. la6 1Le6 puu.ta6 a la6 p1tegu11.ta6 que -

e6 ec..tuamo6 en ma.telt.la de Capac..l.tac..ld'n. 

C1teemo6 que la c.apac..l.tac..ld'n y el ad.ie6.t1tam.ie11.to no e6 u11-

p1toyec..to a 1teal.lza1t; e6 una 1teal.ldad y 6e e4.td llevando a e.abo 

e11 una 601tma c.on6.tan.te, y en la mayo1t.Ca de la6 emp1te6a6 adecua 

J'ameH.t~. 

La6 emp1te6a6 mode1tna6 mex.lc.ana6 e6.tdn llevando a e.abo la

c.apac..l.tac..ld'n obl.lga.to1t.la de 6u6 .t1tabajada1te6 en una 601tma que

pa1tec.e 4elt la md6 adecuada. 

Po1t .lnc.1te.Cble que pa1tezc.a e6.to, muc.ha6 vec.e6 el pltop.lo 

.t1tabajado1t e6 el que 6e 11.lega a c.apac..l.ta1t6e o a ad.le6.t1ta1t6e, -

c.on6ec.uenc..la de una de6.lc..len.te mo.t.lvac..ld'n. 

En o.t1ta6 oc.a4.lo11e6 el mo.t.lvo e6 pol.c.t.lc.o, a6ec..ta a la em

p1Le6 a; 6 e debe bu6 c.a1t lo que c.au6 a 1tealme11.te la 61tu6.t1tac..ll111 o -

c.on6l.lc..to en el ú1d.lv.lduo. 
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C A P l T U L O No, VIl 

CONCLUSIONES 

Anal.izando da.to& e.1.tad.C.1.t.lco.1 110.1 damo.1 cuenta que ea ed!:_ 

cac..i.d11 en lil:!x.i.co .le ha expa11d.i.do 1t<fp.i.dame11te a paltü de 1958; 

de 1958 a 1970 la ma.t1tlcuta .to.tal c1tecld de 5,3 m.i.teo11e.1 a 11-

m.i..ttone.1 de ma.t1t.lcutado.1, .1.i.e11do el c.i.c.to p1t.lmalt.lo et de mayolt 

.lnc1temento num€1t.i.co y ta e11.1eiianza med.i.a y .1upe1t.l011. ta de ma-

yolt cJtec.lm.le11.to · poltcentuat. Lo& da.to& 11um€1t..lco.1 Jtevetan que et 

.ln91te.10 de qu.lene.1 cu/f.&aJton educac.ldn .1upe1t..lolt cltec.ld md.1 Jtdpi 

damen.te que et -lttRJte.10 pO/f. cap.l.tat. Mo.1.t1t.ando a&l u11 cla1t.o de

.1aju.1.te &oc.lat y u.pt.i.cando ta .1a.tu1t.ac.ld11 en mucha.1 d1t.ea.1 de -

la educac.ld11 u11.lve1t..1.l.ta1t..la. 

Vebemo.1 .1ub1t.aya/f. ta gJtavcdad del 6endmeno de ta pltema.tuJta 

.lnc01tpo1t.ac-idn del homblte at .t1t.abajo p01t 4U4 u.tia .lmpt.lcac.i.dn

tanto de 0Jtde11 eco11dm.lco como de 01t.de11 &oc.lat. E.1.te 6en<fme110 -

4e cxp/f.e4a med.lan.te et en61t.entam.lento con la p.lJtdm.lde emplte4a

Jt.lal. La educac.ldn cond.lc.lona la v.lda laboJtal del .1ujeto y de

teJtm.lna de modo med.lato .1u papel en la v.lda econdm.lca del 91t.u

po. 

f4 .lmpol!..tantc 4eñalalr. el Hnt.ldo .tJr.a.1ce11den.te de toda 6u!!_ 

c.ldn educa.t.i.va; ya 4ea ad.le.1.t1t.am.lento, capac.l.tac.ldn, de.1a1t.1t.o-

llo, educac.ldn o en.t1t.cn am.i.en.to. 

El 6-i.n p/f..lma1t..lo en la educac.ldn conc.le1t.ne al .lnd.lv.lduo en 

4u v.lda pe/f.6onat y en &u p1tog1te.lo e.1p.i.1t.i..tual, en 4U4 /f.elac.lo--
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ne• c.011 el medio &oc..lal. Ademd•, jamd• debemo• dejalt en el ol

vido que la mi•ma libe1ttad pe1tJ011al e•t<f en el c.e11t1to y c.01ta-

:d11 de la vida •oclat y que una •oc.iedad humana e• en 1tealidad 

un conjunto de libe1ttade• humana& que aceptan obligacione• y -

de1techo• y 11na ley comt!n pa1ta a b.ie11 comdn. 

E1tablece1t una educac.idn palta la c.omun.idad, 110 •dlo e• va 

110 y •upe1t6iciae, en 1teal.idad la educacidn palta la comunidad -

implica y 1tequie1te ante• que nada la educ.acldn palta la pelt60nL 

Et ltomblte lia bu&c.ado como 6inaUdad p•.io1tita1t-i.<t a t1rnvi':•

de lo• t-iempo• la de ac.tuatizalt 4u'4 pote11c.ialidade1, el deci1t

pe1t6ecc.iona1t•e no 16lo e.amo ind~viduo, 1i110 tambi«n e.amo miem

b1to de una •ociedad. 

Requie1te polt lo tanto de la educac..l611 µalta amplialt •u• C.!!_ 

11oc.lmiento• u de la c.apacitac.idn u el ad-le•t1tamiento pa1ta 110 -

c.aelt en la ob1ote1c.e11cia. 

E• muy impo1tta11te 1e1iala1t e.a pa1tte c•e11c.ial de la educa-

c.-ldn, no• 1te6e'<-lmo.i a la 01tientac-ldn ú1mediata pa1ta el bien -

del ltomb1te; el ltomb1te y 1u-mejo1tamie11to y de•a1t1tollo el et ob

jet.ivo p1timo1tdial de la educ.ac.idn, ayud,1-~ a fa pe1t1ona b1t-i.11dd!!_ 

dote c.011oc.-lmie11to• y de1a1t1tolfanda JU pc•Jn11afidad µalta que a~ 

tualic.e 1u1 hab-llidadea y lo91te •u pc1t6eccio11am-le11to. Todo e•
óue.tzo de capac.-ltac-l6n debe e1.ta1t 01tie11ta11do a que ea pe1t•o11a

ap.~e11da a ap1te11de1t palta ap1te11de1t n •e• 11 a•-l ap1te;1de1t a hac.e1t. 

Cualqu-le1t i11te11tu de educalt 1/ capa~italt af pe1t•u11ae •e1td

un 61taca•o 1i •e ca1tec.e de una p1to6unda 6-llo•o6la de la educa-
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c.i.dn y 110 Je en.t.lende au 11eceJ.i.dad y .t1<Mce11denc.la. 

El .tema de la educac.ld11 ha J.i.c/o J-i.emplte .i.n.te1<eJan.te, · pe1<0 

aho1<a deb.ldo a la• c.i.1<cun•.ta11c.la• ac.tuale•, adqu.le1<e11 una 1terc 

vanc.la aún mayal<. ConJ.i.de1<amo• .tamb.lc!n la .lmpo1<.tanc-i.a de Ca -

pel<Jonat-i.dad del maeJ.t1<0 o .ln•.t1<uc.to1<; debe •el< un tlde1<, una

pe1<•011a que lepa gu.la1< al g1<upo, que logl<e en el alumno o cola 

bo1<ado1< un pe1<manc11.tc de• eo de 1upe1<ac-i.d11, u11 llde1< que 1 epa -

•eiiala1< el cam.i.110 que ha de •egu.i.1t•e, pal<a que lo• e•6ue1<zo1 

poi< educa1< •ean ex.i..to•o•. 

Exü.te e11 11ue•.t1<0 pal• polt una pal<.te una c1<ec.ien.te deman

da pal<a pe1tJ011al cal.i.6.icado !f poi< o.tita la o6e-<r..ta poi< pe1t•o11aJ

que de•ea11 .t1<abaja1< y que 110 .t.i.e11c11 el mln.lmo de co11oc.im.lcn.to1 

y ap.t.l.tudeJ pa1<a deJ empella1t1e de una mane/ta co1<1<ec.ta e11 un 

puu.to e•pecl6.lco e• cada rila mayo1<. Ve• empleo y Sub empleo que 

p1<.iva11 en la ac.tual.idad, Je deben a la 1<dp.i.da .lndu1.t1<-i.aliza--

c.id11 y el de.te1<.io}[o en la v.lda del e.ampo que Ueva a Coa camp_i:_ 

a.ino• a -i.1< en bu•ca de una qu.ime1<a a loa ·ce11.t1<0• de poblac.i.Jn, 

ag1<andando el pl<oblema de la explo•.ld11 demog1<d6.lca y o6e}[.tando 

una mano de ob1<a que e• aumamen.te de6.lc.ien.te. 

Hay un cla1<0 de•aiu•.te .tan.to cual.l.ta.t.lvo como cuan.t-i..ta.t.l

vo en.tite el •-i.•.tema educa.t.ivo y el mc1<cado de .t1<abajo. l11con--

91<uenc.ia en.tite la na.tu1<aleza y con.ten.ido de la capac..i.tac-i.dn y

la demanda de pe1<•ona1 eJpecl6.icamen.te p1[ep<11<ad<tJ Pª"ª un pue~ 

.to de .t.1<abajo. 

1'01< cona ecuenc.ia loa ea 6ueJtZoJ poi< capac.l.t.aJt d.lcha mano -
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de abita .te11d1t<fn 1<11a e6.ic.ac..la muy Um.l.tada, lo que vend!t4 a 

agJtavaJt adn m<f• el de•equ.iUbJt.i.o e11 el me11.c.ado de .tJtabajo y -

c.on c.on•ec.ue11c..la• que adn 110 podemo• p11.edec.l11. pall.a ta e•tab.ll.l 

dad •oc..lai de nue4.tJto pal•. 

Tenemo• un debe1t lnetud.lbte, un debeJt que ya no puede 4eJt 

npfnzarlo polt m<f• Uempo: co11Jt1tui.1t un M<!1.lco c.ada d.Ca mejoJt, -

en ta• mano• de todo• lo• me1.lc.a110• e•t4 el apo1t.ta1t el e•&ueJt

:o 11cceJa1t.lo pa.~a c.011ve1t.t.i11. c•tc Jue1io en 1tc.at.ldad. 

PeJto no ba•.ta c.011 et 411.imo, c.011 et de•eo; 11ec.e•.l.tamo• lM 

heJtJtam.len.ta• adecuada• palta attanalt lo• ob•tdc.ulo• del c.am.lno. 

Una c.apac..l.tac..ldn adecuada e• Ca e.lave palla que loJ c.onoc..lm.len

to• lj hab.lt.idadc.J Jean mayoJteJ dla c.on dla. 

Lo• pito 6e•.ioir:ü.ta• debema• c.ompaJt.t.lJt 11ueJ.t1to• c.011oc..lm.len

.toJ c.011 aquetto• qu.e 110 .tuv.le1ton Ca 601ttu11a de c.onc.lu.lJt un gltf: 

do ac.adc!m.lc.o, et c.uat 110 debe •e1t mo.t.lvo palla una c.011J.ta11.te 

dü c.1t.lm.lnac..ld11 Ja c..ia t. 

TomemoJ la deta11.te1ta y CCevemo• de la mano a qu.lene• c.011-

•u .t1tabajo d.ia.üo, Jenc.ltlo y mue.Iza• vec.eJ .tan mal 1temune1tado, 

h.lc..le1to11 poJ.i.bte que Jeamo• lo que al10Jta Joma&: p1to6eJ.lon.lJ.ta• 

c.apac.e•, y dú pu eJ.to• J.lemp1te a J e1tv.l1t a .todoJ nu eJ.tJto• Jeme- -

jan.te•. 
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