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IHTRODUCCION 

Determinar el campo laboral del Licenciado en Pedagog1a es una 

problemlltica de gran importancia e interés para los profesionistas de 

la Educaci6n, ya que, aunque se considera que su actividad general se 

orienta hacia el estudio, análisis y solución de los problemas que 

aquejan al fenómeno educativo, su lugar especifico no se ha 

delimitado claramente debido a la amplitud y complejidad del mismo 

fenómeno. Esta situaci6n ha sido un motivo para que otros 

profesionistas -entre los que figuran administradores, psic6logos, 

soci6logos, abogados e ingenieros, entre otros- con una formaci6n 

diferente se interesen en trabajar dentro de este campo, aunque 

algunos de ellos carezcan de los fundamentos te6rico-metodol6gicos 

para lograr un buen desempeno en la realización de las actividades 

educativas. 

Esta situación originó la inquietud por abordar un llrea 

educativa especifica 

iniciativa privada, 

que es la Capaci taci6n del Personal en la 

y con ello poder identificar que tipo de 

actividades realiza el pedagogo dentro de este proceso. 

Aunque la Capacitación se ha establecido como obligatoria para 

todas las empresas e instituciones, a partir de las modificaciones 

realizadas tanto a la constitución Polltica de los Estados Unidos 

Mexicanos como a la Ley Federal del Trabajo en la década de los ?O's, 

la orientación hacia la iniciativa privada se debe principalmente a 
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que en los Ultimes afies se ha visto como un campo laboral en donde el 

pedagogo tiene la posibilidad de desarrollar los conocimientos que ha 

adquirido a lo largo de su formación profesional. 

En la época actual la Capacitación se ha visto como un gran reto 

para las organizaciones productivas debido principalmente a que en 

muchas ocasiones las instituciones de educación superior y demás 

escuelas de estudios terminales no alcanzan a cubrir la demanda de 

personal calificado, problemática que ha ido en aumento por los 

cambios y avances científicos y tecnológicos; ante tal situación la 

Capacitación representa una garantía para el beneficio de estas 

empresas e instituciones al incidir en la formación y actualización 

de sus trabajadores, en el mejoramiento de sus relaciones laborales 

y, por ende, en el aumento de su productividad. 

Los trabajos que se han elaborado en este campo han abordado 

temáticas diversas como la detección de necesidades, la conformación 

de comisiones mixtas de capacitación y Adiestramiento e incluso las 

diferentes etapas implicadas en el mismo proceso. Esta investigación 

pretende, además de determinar las actividades que el Licenciado en 

Pedagogía realiza en las empresas e instituciones privadas, dar un 

panorama amplio y claro sobre lo que implica el proceso capacitador, 

a fin .de que sea un documento de apoyo para todos aquellos que se 

interesen en abordar el tema. 



En funci6n de lo anterior, el presente trabajo está dividido en 

cuatro capitulas en donde se desarrollan diferentes temas respecto a 

la Capacitaci6n y a la participación del pedagogo en este proceso. El 

contenido de cada uno de los capitulas se ha estructurado de tal 

forma que permita ubicar los elementos generales que integran a la 

Capacitaci6n, sus etapas constitutivas, las funciones que puede 

desarrollar el pedagogo dentro de este ámbito laboral y las 

actividades concretas de su participación en las organizaciones 

privadas, razón por la cual la estructura de este trabajo se expone 

de la siguiente manera: 

En el primer capitulo se hace una resana histórica del proceso 

capacitador en donde se revisa su desarrollo como actividad de 

ensenanza-aprendizaje dentro del ámbito laboral; se desarrolla la 

teor1a Estructural-Funcionalista en que se sustenta nuestro trabajo, 

la cual nos permite interpretar el papel que tiene el Licenciado en 

Pedagog1a como elemento integrante dentro de las organizaciones 

productivas; se realiza también una aclaración conceptual para ubicar 

exactamente qué es la Capacitación y diferenciarla del Entrenamiento, 

del Adiestramiento y del Desarrollo, términos que han tra1do una 

confusión conceptual al llevar a cabo este proceso en las 

organizaciones y; se senala el marco normativo en que opera la 

Capacitación revisando los aspectos que se deben de tomar en cuenta 

para efectuar dicho proceso. 



A partir de una propuesta del proyecto Adiestramiento Rápido de 

la Mano de Obra en la Industria (ARMO), en el segundo cap1tulo se 

revisan las etapas de la Capacitación explicando los elementos que 

integran la planeaci6n de las actividades del proceso, la detección 

de necesidades, la elaboración, habilitación y ejecución de programas 

y la evaluación de la Capacitaci6n. 

En el tercer capítulo se abordan, desde una perspectiva teórica, 

las posibilidades de desempeflo profesional del pedagogo en la 

capacitación analizando las caracterlsticas y actividades que puede 

realizar como instructor y como administrador de esta práctica 

educativa, a fin de verificar si cuenta con los requisitos para 

cubrir estos puestos y establecer la importancia de su labor para las 

organizaciones. 

Los resultados de la información proporcionada por algunos 

pedagogos que trabajan actualmente en el proceso de Capacitaci6n, 

obtenidos a través de la realización de nuestra Investigaci6n de 

Campo, se exponen en el cuarto y último capitulo. En él se sefialan 

las actividades concretas que el Licenciado en Pedagogla realiza en 

el proceso de Capacitación de los trabajadores y el tipo de 

conocimientos que requiere para ello, con el propósito de analizar 

los alcances que ha logrado y las limitantes que tiene al trabajar 

dentro de este campo laboral. 



Por Qltimo, a partir de la informaci6n que presentamos en los 

cuatro capltulos, se llega a una serie de conclusiones en donde se 

exponen los resultados generales de este trabajo de investigaci6n. 
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1.1. All'l'BCBDll!JITBS BISTORICOS DB LA CAPACITACIOH 

Con el fin de conocer como se ha llevado a cabo la función educativa 

para y en el trabajo mencionaremos algunas notas que, de manera 

breve, nos ilustren su proceso histórico. 

El fenómeno educativo se ha venido dando desde que existe el 

hombre, "en las civilizaciones primitivas la transmisión de 

conocimientos se llevaba a cabo de forma directa en donde una persona 

que conocía un oficio especifico transmi tia sus conocimientos y 

habilidades a un novato quien, después de un largo periodo, pod1a 

ejercer y hacerse cargo del trabajo. Este tipo de aprendizaje se 

llevó a cabo desde hace 1700 anos A.C., aproximadamente; como ejemplo 

cabe mencionar el Código Hammurabi (Babilonia) en donde se asientan 

las reglas y procedimientos que rigen a este aprendizaje. 111 • Aunque 

este sistema de aprendizaje es muy elemental podemos afirmar que ya 

existia un proceso de instrucción que pretend1a adaptar a los 

individuos a su actividad productiva. 

Posteriormente, entre los siglos XII y XV o.e. se consolidaron 

los gremios o asociaciones cuyos grupos estaban unidos por metas e 

intereses comunes y su propósito básico era la protección mutua, la 

ayuda, etcétera; de esta manera se desarrolló otro sistema de 

aprendizaje a causa de las relaciones laborales que existian entre 

1 Mauro Rodrlguez Estrada, Adaini.str11cl.6n de 111 C11p11cit11ci6n, Edit. He. 
Graw Hill, México 1990, p. 2. 
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los trabajadores. Los gremios estaban compuestos por tres clases de 

trabajadores: el maestro, quien era el propietario de la herramienta 

y de la materia prima y, adem&s, tenía bajo su cargo a otros 

trabajadores; los oficiales, quienes eran los trabajadores 

propiamente dicho, ya hablan pasado la etapa de aprendizaje pero no 

lograban dominar totalmente el oficio y recibían una paga por su 

trabajo y; los aprendices, a quienes ünicamente se les daba comida, 

alojamiento y la oportunidad de aprender el oficio para que, en un 

lapso de tiempo no determinado, se les considerara oficiales y 

pudieran recibir un pago al desempefiar el trabajo. Las limitaciones 

que tenian los trabajadores para convertirse en maestros fueron 

motivo para que abrieran sus propios talleres y generaran gran 

competencia en el mercado; esta situación, impulsó a los obreros 

calificados y a los semicalificados para que formaran sus propios 

gremios y de esta manera pudieran obtener mayor beneficio de su 

trabajo. sin duda, estos gremios constituyen los predecesores de los 

modernos sindicatos de los trabajadores. 

"En la segunda mitad del siglo XVIII o.e., con el surgimiento de 

la era industrial, aparecen las escuelas industriales·, las cuales 

tenían el objetivo de lograr el mayor conocimiento posible de los 

"En Estados Unidos una de las primeras fu6 establecida en la ciudad de 
Nueva York, en 1872, por Hue y ch .. Este fabricante de prensas de imprenta 
tenía tal volumen de ventas que fue neceearic establecer una escuela para 
entrenar operadores de maquinaria. Se establecieren escuelas aimilarea en 
la weatinhcuae en 1888, en la Ubrica de lcccmctcras Baldwin en 1901, en 
la cenera! Electric y en la International Hervester en 1907, entre otra.a". 
(Maure Rodríguez E., op. cíe., p. 13). 



métodos y procedimientos de trabajo en el menor tiempo posible."'· El 

crecimiento de las actividades de Capacitaci6n que acompañaron a esta 

expansión industrial es muy notable, ya que al pasar de un sistema de 

producción agr1cola y artesanal a un sistema de producción industrial 

-en donde se desarrollaron una gran cantidad de inventos como la 

aplicación de la fuerza de vapor a diversas mAquinas, los cambios en 

los métodos agr1colas, en los de la industria textil, en la del 

hierro y el acero, etc. - era necesario que los trabajadores se 

actualizaran para mejorar sus tareas y actividades laborales. 

La llegada de la Primera Guerra Mundial dio lugar al desarrollo 

de nuevas técnicas de Entrenamiento y Capacitación. En Estados 

Unidos, "Allen y Kane adoptaron el método Herbartian de los cuatro 

pasos: l}mostrar, 2)decir, J)hacer y 4)comprobar. Con él trataron de 

resolver los problemas de Entrenamiento que ofrec1a la Guerra. Era 

lógico que al llegar la crisis de la Segunda Guerra Mundial, los 

hombres y mujeres que reemplazaron a los trabajadores que habían sido 

reclutados tomaran cursos de Entrenamiento en soldadura, maquinado u 

otro trabajo especializado. El problema ahora era quién impartir1a el 

Entrenamiento; ante esta situación, la función de capacitar del 

supervisor cobra gran importancia, pero los administradores cayeron 

en la cuenta de que sin las habilidades adecuadas serian incapaces de 

cooperar adecuadamente en la producción militar. Se hacia evidente la 

Alfonso Slliceo, Capac1tac:16n y Desarroll.o de Personal, Edit. Limuaa, 
H6xico 1976, p. 13. 



necesidad de un director de Entrenamiento. 113 • Desde este momento se 

comenzó a entender que la labor de Entrenamiento y Capacitación deb1a 

ser una función organizada y sistematizada para lograr las metas y 

objetivos establecidos, lo que permitió que la participación del 

instructor adquiriera gran importancia. 

1tPor lo que toca a nuestro pa1s, en la Ley Federal del Trabajo, 

en el a~o de 1931, se establece la obligación de las empresas de 

tener aprendices, a fin de garantizar la demanda del personal 

calificado. 114
• Este sistema de aprendices no dio una respuesta 

satisfactoria a las necesidades reales de las empresas debido a que 

se requer1a de la implementación de actividades que ofrecieran 

mejores alternativas ante el surgimiento de nueva tecnología. 

Para responder a las caracter1sticas y a la complejidad de los 

problemas laborales, originados principalmente por la evolución del 

movimiento obrero y por el desarrollo del pa1s durante este periodo, 

el Jl de diciembre de 1940 se reform6 la Ley de Secretarlas y 

Departamentos de Estado para crear la Secretaria del Trabajo y 

Previsión Social (STyPS) cuya organización permitirla hacer frente a 

las nuevas circunstancias, en el tema cuatro de este capitulo se 

mencionarán sus objetivos y principales funciones. 

3 Roberto L. Craig y Leoter L. Bittel, llanual de Bntrenaaiento y Desarrollo 
de Personal, Edit. Diana, México 1971, p.p. 24 y 26. 

4 Mauro Rodríguez Estrada, op. cit., p. 16. 
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El 19 de mayo de 1953 se crea el centro Industrial de 

Productividad (CIP), mediante un convenio firmado entre los gobiernos 

de México y Estados Unidos. "Las actividades de este centro 

contribuyeron al fortalecimiento de la estructura básica del pala y 

coadyuvaron a elevar los niveles de la productividad y producción 

mediante la implantación de normas prácticas y técnicas que 

estimularon el desarrollo industrial. 115 • Este centro contribuyó en el 

avance de la Capacitación al crear programas que le dieron un giro 

diferente a este proceso. 

Como ejemplo de lo anterior, el 21 de Junio de 1965 se crea el 

programa de Adiestramiento Rápido de la Mano de Obra en la Industria 

-ARMO- del mismo centro (CIP). "Sus acciones se apoyan en la 

investigación sobre el desarrollo industrial del pala, las 

características de la fuerza de trabajo y las condiciones en que se 

lleva a cabo la capacitación y el Adiestramiento, lo cual permite 

actualizar de manera permanente los medios didácticos y mejorar el 

empleo de los recursos aplicables a esas tareas ••• 116 • Dichas acciones 

contribuyeron a elevar los niveles de bienestar de los trabajadores 

mediante su calificación en las actividades que efectuaban; impulsó 

también la investigación, disefío y experimentación de materiales 

andrag6gicos; el desarrollo de técnicas para adiestrar a los 

trabajadores en el lugar donde prestaban sus servicios; la formación 

de instructores; la Capacitación de personas autoempleadas y 

CENAPRO-ARMO, lleaoria Se.xenal 1876-1982, México 1982, p. 7. 

6 Ibi.d., p. 8. 
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desempleadas y; asimismo, proporcion6 asistencia técnica a empresas 

públicas y privadas en cuanto a planeaci6n, organización, ejecución 

y evaluación de programas de capacitación. 

El Centro Nacional de Productividad (CENAPRO) se crea el 14 de 

Agosto de 1965, con el propósito de participar en el desarrollo de la 

economía nacional. Este centro, entre otras tareas, , "desarrolla 

investigaciones que permiten el análisis continuo de los 

desequilibrios estructurales y tiende a la agilización de los 

procesos de Aprendizaje, Adiestramiento y Capacitación, a fin de 

coadyuvar en la dinámica de la sociedad mexicana 11 • 7 • El 31 de 

Diciembre de 1971 concluye el plan de operaciones del programa ARMO 

y las acciones que realizaba continúan bajo la administración del 

Centro Nacional de Productividad. 

En el afio de 1970 el Gobierno Mexicano incluyó algunas 

disposiciones en la Ley Federal del Trabajo (Art. 132 fracciones XIV 

y XV) con la finalidad de establecer como obligatoria la práctica de 

la capacitación para todas las empresas. congruente con estas 

disposiciones, en 1971 el Estado inicia un programa de Reforma 

Administrativa dentro de la administración pública, con el propósito 

fundamental de adecuar los recursos disponibles a los objetivos de 

desarrollo integral del pafs. En ese mismo af\o se crea, en la 

Dirección General del Trabajo, el Departamento de Vigilancia de la 

Capacitación de los Trabajadores, con objeto de dar cumplimiento a lo 

7 Ibld., P• B. 

12 



dispuesto; aunque no dejó de ser solamente un propósito debido a que 

no se le dio la importancia requerida, 11 ••• sus actividades de 

vigilancia se limitaron a recabar los programas de Capacitación de 

las empresas y de los resultados obtenidos. sus acciones 

posibilitaron que se realizara un estudio sobre las actividades que 

efectuaban en el pais en cuanto a capacitación; al mismo tiempo, se 

realizó una investigación sobre este mismo hecho pero a partir de las 

experiencias en otros paises ..• 1111 • 

A partir de esos estudios se crea, un ano después, la Dirección 

General de Formación Profesional y dentro de sus actividades destaca 

el interés por investigar la situación de la Capacitación y 

Adiestramiento de los trabajadores, encontrando una deficiente 

organización e implementación de tales acciones; posteriormente, 

dicha Dirección se fusiona con la Dirección del Empleo y Formación 

Profesional, para dar origen a la Dirección General del Empleo y 

Formación Profesional, la cual tiene como propósito realizar la 

vinculación de los programas de ocupación con los de formación 

profesional. 

Debido a que no se reglamentaron adecuadamente las disposiciones 

de la Ley Federal del Trabajo de 1970 y, por consiguiente, no se 

obtuvieron los resultados que se esperaban al no cumplir con este 

mandato, durante el afio de 1977 -en el segundo periodo de sesión de 

1 Magdalena Calvan Capietran, Cons1derac1ones sobre la Capac1t.ac16n del 
Personal desde l• Perspectiva del pedagogo (t.esls), UNAM, ENEP-Arag6n, 
1978, p. 28, 
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la 11 L11 Legislatura del Congreso de la Unión- se incorpora, como 

adición, la fracción XIII del apartado "A" del articulo 123 de la 

Constitución General de la República, quedando como sigue: 

"Las empresas, cualquiera que sea su actividad, 

estarán obligadas a proporcionar a sus trabaja-

dores capacitación o Adiestramiento para el tra

bajo. La ley reglamentará los sistemas y proce-

dimientos conforme a los cuales los patrones de

berán cumplir con dicha obligació~. 119 • 

En el Diario Oficial de la Federación, el d1a 9 de Enero de 

1978, se estipula la adición de la fracción XII y la reforma de la 

fracción XIII del articulo 123 constitucional para obligar a los 

patrones a Capacitar a su personal. El 28 de Abril del mismo ano se 

efectúan las adiciones y reformas de la Ley Federal del Trabajo que 

reglamentan la forma en que debe impartirse la Capacitación y el 

Adiestramiento, dando origen al Sistema Nacional de capacitación y 

Adiestramiento compuesto por los sectores obrero, ernpres~rial y 

püblico, participantes involucrados en la productividad; sus 

objetivos son: resolver los desequilibrios entre la estructura de la 

oferta y la demanda de mano de obra calificada; disminuir las 

diferencias de productividad entre ramas de actividad, estratos 

empresariales y regiones del pa1s y; en consecuencia, las 

9 José Marroquín Quintana, Capacitac16n a Trabajadores, Edit. Cernika, México 
1978, p. 12. 
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disparidades de ingresos laborales entre los mismos. cabe destacar la 

modificaci6n del articulo 538, de la misma ley, que determina la 

creación de un órgano desconcentrado, 

denominado Unidad coordinadora de 

Adiestramiento (UCECA), cuya funci6n 

dependiente de la STyPS, 

Empleo, Capacitaci6n y 

principal es el servicio 

Nacional de Empleo, Capacitación y Adiestramiento; su funcionamiento 

oficial se reglamenta el 5 de Junio de 1978. 

con la finalidad de dar cumplimiento a las tareas del campo de 

la investigaci6n, acopio y difusi6n del material didáctico e 

informativo y de la docencia en materia laboral, el 21 de Septiembre 

de 1982 se crea el Instituto Nacional de Productividad como organismo 

ptlblico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio 

propios, por lo que se disuelve y liquida el Centro Nacional de 

Productividad. 

A partir del 4 de Marzo de 1983, fecha en que se implementó un 

nuevo reglamento interno en la STyPS, se le atribuye a la Dirección 

General de Capacitaci6n y Productividad la responsabilidad de 

aplicar, vigilar y hacer cumplir las disposiciones legales referentes 

a la Capacitación y al Adiestramiento de los trabajadores; de esta 

manera se disuelve la Unidad coordinadora del Empleo, Capacitación y 

Adiestramiento y las actividades que realizaba pasan a formar parte 

de las funciones de dicha Dirección, acción que tiene vigencia hasta 

el momento. 
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Como podemos ver la necesidad de capacitar a los trabajadores se 

incrementó en la misma medida en que crec1a la industria, ya que la 

fuerza de trabajo frecuentemente era insuficiente y requería de 

cierta calificación para satisfacer los requerimientos de las 

transformaciones tecnológicas. 

En el siguiente tema revisaremos la Teor1a Estructural

Funcionalista -ubicada dentro de la corriente Funcionalista- a fin de 

poder interpretar la funci6n del Licenciado en Pedagogia dentro del 

proceso de Capacitación en las organizaciones de la iniciativa 

privada. 
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1.2. LA TBORIA FUNCIONALISTA (ESTRUCTURAL-FUNCIONALISMO) 

Para abordar nuestro objeto de estudio consideramos pertinente 

revisar los antecedentes del Funcionalismo, a fin de ubicar sus 

orígenes y a los autores tnás representativos dentro de su desarrollo. 

Posteriormente, nos centraremos en la Teor!a Estructural 

Funcionalista para interpretar la manera en que se conforman las 

empresas e instituciones productivas y poder identificar la labor del 

Licenciado en Pedagog!a como elemento integrante de estas 

organizaciones, explicando el carácter funcional de sus acciones o 

_actividades para satisfacer las necesidades de formación de los 

trabajadores y la manera en que su trabajo contribuye en el 

equilibrio y ajuste de las mismas. 

El término Funcionalismo proviene del latln functio que quiere 

decir cumplimiento o realización. Es una tendencia doctrinal 

utilizada en Antropolog!a y Sociolog!a, que se consolidó como un 

método de análisis y una escuela diferenciada en las Ciencias 

sociales entre 1920 y 1960; ésta perspectiva teórica pone de 

manifiesto la función que desempefian las instituciones y los 

individuos en la configuraci6n y mantenimiento del sistema social de 

que forman parte. 

El Funcionalismo empezó a aplicarse en Biología al estudiar c6mo 

cada Organo realizaba una o varias funciones para la conservaci6n del 

organismo. En este sentido, el término función nos da a entender la 
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actividad que ejerce un elemento (6rgano) de un conjunto (organismo'¡ 

más complejo; en Sociologia se considera como la aportación que hace 

una parte (individuo) a un todo (grupo), o la aportación que el todo 

hace a sus partes, con la finalidad de lograr una buena integración 

e interdependencia entre las partes. 

Dentro de las causas que originaron su desarrollo, en el ámbito 

sociol6gico, encontramos que surge como una reacción ante las 

deficiencias de la Teoria Evolucionista, la cual se dedicaba al 

estudio de los procesos y consecuencias a través de las cuales habla 

evolucionado la Sociedad. Como resultado del estudio y análisis que 

el Funcionalismo realiz6 de ésta teoría, llegó a la conclusión de que 

su fracaso general y rechazo se derivaron de dos debilidades 

esenciales: 

"a) de la aplicación mecánica de las ideas derivadas de un 

campo para investigar otro y, 

b) el pasar por alto la continuidad que se presenta en la 

sociedad, sin explorar completamente las interrelaciones 

que existen entre las estructuras y las instituciones 

sociales. 1110 • 

10 cLr. Ely Chinoy, La Sociedad, Edit. Fondo da Cultura Económica, Hdxico 
1984, p.p. 95-96. 
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Una segunda causa fueron los trabajos de Herbert Spencer 

(1820-1903) quien, a pesar de seguir la linea evolucionista, fué el 

primero en utilizar los términos Estructura y Funci6n en forma muy 

semejante a la concepción que de ellos hace la Sociolog1a actual. En 

esencia, Spencer lleg6 a la conclusi6n de que la sociedad formaba una 

especie de sistema regulable por si mismo, que se podía entender más 

adecuadamente a través del estudio de sus partes consti tu ti vas, de su 

tipo de interdependencia y por medio del an&lisis de la contribuci6n 

que cada una de las partes realizaba para el mantenimiento del 

conjunto. 

Como tercera causa destaca el interés de diferentes autores por 

seguir la linea funcionalista y crear, de esta manera, una teor1a 

verdaderamente cient1fica para poder interpretar y comprender los 

fenómenos sociales y las relaciones que existen entre los componentes 

de la sociedad. Dentro de los autores considerados como los m6s 

destacados en cuanto a su estudio y desarrollo figuran: Emilio 

Durkheim, Radcliffe Brown, Branislaw Malinowski, Talcott Parsons y 

Robert Merton. 

Dentro de los trabajos que se elaboraron para distinguir el 

desarrollo de esta corriente y ubicar a sus principales 

representantes destaca el libro de Guy Rocher "Introducción a la 

sociología General !!", en el cual cita tres tipos de Funcionalismo: 

Absoluto, Relativizado y Estructural Funcional; a continuaci6n 

esbozaremos las caracteristicas generales de cada uno de ellos. 
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PUllCXONALXBMO ABBOLUTO 

su representante m6s t1pico fué el antropólogo inglés de origen 

polaco Branislaw Malinowski (1884-1942), quien fué el primero en 

descubrir sobre el terreno las costumbres de los pueblos arcaicos que 

sus predecesores (Tyler, Herbert y Durkheim) hab1an conocido 

solamente a través de relatos de exploradores o misioneros; inici6 el 

método de encuesta antropológica en la sociedad formulando el 

siguiente principio: "el an6lisis funcional arranca del principio de 

que en todos los tipos de civilización cada costumbre, cada objeto 

material, cada idea y cada creencia desempefla una función vital, 

tiene una tarea que llevar a cabo, constituye una parte indispensable 

de una totalidad orgánica11 • 11 Es claro que este tipo de Funcionalismo 

constituye la primera tentativa encaminada a establecer un método 

cient1fico riguroso en la observación y análisis de las sociedades; 

su procedimiento era propiamente sociol6gico en la medida en que 

ponía de relieve la pertenencia de cada elemento cultural a un 

contexto global, el de una cultura dada, e invitaba a observarlo y 

explicarlo por referencia a dicho contexto. Supo presentar de una 

manera realista y convincente a la sociedad y la cultura al 

concebirlos como conjuntos organizados e integrados, componiendo una 

totalidad hecha de la ordenación de partes diversas y mültiples. 

11 Guy Rochar, Introducci6n a la Sociolog.l.a II, Edit. Herder, Barcelona, 1978, 
p. 334. 
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PUHCIOHJILIBMO RELATIVIZADO 

surge, en parte, como oposición al Funcionalismo de Malinowski 

considerado como demasiado absoluto y su máximo representante fué 

Robert Merton (1910). Este autor critica tres postulados de la teor1a 

de Malinowski: el de la unidad funcional de la sociedad, el del 

funcionalismo universal y el de necesidad. Respecto al primero dice 

que el supuesto de la unidad funcional es, con frecuencia, contrario 

a la realidad porque los usos sociales, por ejemplo, pueden ser 

funcionales para unos grupos y disfuncionales para otros dentro de 

una misma sociedad, lo cual obliga a la necesidad de especificar para 

.quién es funcional una determinada estructura o una determinada 

manifestación social. La segunda critica se basa en que no todos los 

elementos culturales o sociales desempeñan una función, y demuestra 

lo abusivo que es sostener esta afirmación. En sustitución del 

postulado de necesidad, Merton propone el siguiente teorema: 11 as1 

como un elemento puede tener varias funciones, as1 también una sola 

función puede ser desempeñada por elementos intercambiables. 1112 , de 

esta observación se deriva la noción de disfunción que es aquella que 

obstaculiza la adaptación o ajuste del sistema, contraria a la de 

función que es la que contribuye a la adaptaci6n o ajuste. As1 mismo, 

distingue entre las funciones que llama manifiestas como las 

consecuencias objetivas que contribuyen al ajuste o adaptaci6n del 

sistema y que son comprendidas y deseadas por los participantes del 

sistema y las funciones latentes las cuales ni son comprendidas ni 

deseadas. 

12 Ibld, p. 337. 
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PDllCIONALISMO ESTRUCTURAL 

Se distingue de los anteriores por no aplicarse al análisis de 

los elementos culturales o sociales sino que su punto de partida es 

el análisis de la sociedad contemplada de una manera abstracta y 

global. El autor más destacado es Talcott Parsons (1902) quien 

considera que el fin propio de la sociolog1a es la explicación de 

procesos sociales en su dimensi6n dinámica. En este dilema nace la 

teor!a Estructural Funcionalista propiamente dicha y se le da gran 

importancia a los conceptos de Estructura y Función. 

El objetivo central que persigue esta teoria es formular un 

conjunto de categor!as relacionadas con cuya ayuda se pueda analizar 

todo fenómeno social parcial (categoría, grupo social, norma o 

institución) y también sociedades enteras. En consecuencia de ello 

maneja las cuatro tesis siguientes: 

111.Toda sociedad es un sistema relativamente constante y 

estable de elementos (tesis de la estabilidad) • 

2.Toda sociedad es un sistema equilibrado de elementos (tesis 

del equilibrio). 

3. Cada elemento dentro de la sociedad contribuye al 

funcionamiento de ésta (tesis del funcionalismo). 

4.Cada sociedad se mantiene gracias al consenso de todos sus 

miembros acerca de determinados valores comunes (tesis del 
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consenso). 11 1l 

Al realizar el estudio de los fenómenos sociales, el 

Funcionalismo ~structural considera que la sociedad es un sistema 

debido a que está conformada por una pluralidad de actores 

individuales, es decir, por una colectividad de personas que viven 

juntas de manera permanente en un territorio coman y tienen 

orientaciones generales y comunes por ser partes integrantes del 

sistema total. Para satisfacer sus necesidades sociales b~sicas las 

personas colaboran en grupo, lo cual les permite identificarse con el 

~ismo y adquirir un sentido de pertenencia. 

La forma o modo por el cual están acopladas las distintas partes 

que componen al sistema es a lo que denomina Estructura Social, la 

cual se integrará de tantas formas como tipos de elementos existan en 

la ~ociedad. Al respecto Roberto Herver G6mez nos dice que "las 

sociedades están formadas por grupos, instituciones, relaciones, 

clases, roles, intercambios, normas y sanciones e incluso por 

conceptos o s1mbolos comparados. 1114 • 

u Dahrendorf, R., Socied•d y Libertad, p. 6, ens Laraque y Espinosa carmen 
de Lourdes, Las Nociones de consenso y Conflicto en la !l'eor.fa 
Bociol6gic1J, Cuadernoa de la ENEP-Arag6n No. 31, Febrero 1989, p. 12. 

14 Roberto Herver G6mez, Introducción a las Ciencias Sociales II, Edlt. 
Porr6a, H6xlco 1990, p. 99. 
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En relación a los componentes estructurales de la sociedad, 

Parsons considera que existen dos factores esenciales: un orden 

normativo y una ~ociedad colectivamente organizada y los distingue de 

la siguiente manera: 

COMPONENTES ESTRUCTURALES 

COLECTIVIDADES ROLES 

Del lado normativo hace una distinción entre valores y normas; 

los primeros, en el sentido del patrón, son consideradas como •el 

principal elemento del sistema social, ya que precisan las 

orientaciones deseadas para todo el sistema entero, es decir, aquello 

que éste procura ser, ser o llegar a ser; no obstante, las normas son 

primordialmente sociales pues delimitan y rigen la conducta de los 

individuos, permitiéndoles una mejor convivencia para contribuir 

directa o indirectamente en la satisfacción de las necesidades 

colectivas. 

24 



Del lado de la población organizada se encuentran las 

colectividades que se forman en torno a ciertos valores, ideas e 

ideolog1as, los cuales son apropiadas por loa actores miembros de 

cada colectividad tomando en cuenta las modalidades concretas de 

aplicaci6n; los roles o papeles definen los modos de pertenencia y 

participación de los individuos en las diferentes colectividades del 

sistema. 

Estos componentes estructurales, elementos del sistema, son 

relativamente estAticos o estables ya que cambian lenta o a veces 

r6pidamente, pero por regla general, salvo en periodos de rApidas y 

profundas transformaciones sociales, cambian s6lo lentamente; esta 

situaci6n permite considerarlos como elementos constantes al realizar 

el an6lisis y estudio del sistema. 

Puesto que el sistema social no puede ser considerado O.nicamente 

en su dimensi6n est~tica, ha de contar necesariamente con el concepto 

de función para llevar a cabo su análisis dinámico. En relación a lo 

anterior, Del Campo sef\ala que "si la sociedad es un sistema social 

y si éste ha de persistir, es obvio que han de cumplirse en él 

ciertas funciones y que éstas tendrán que realizarse segO.n las 

estructuras existentes en la sociedad en cuesti6n. 1115 • 

u Saluatiano Del Campo, La Soclolog!a Cient.!flca lfoderna., Instituto da 
Estudios Politicoa, Madrid 1962, p.p. 162-163. 
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Para Emilio Durkheim la funci6n de un fen6meno sociál implica la 

correspondencia entre éste y una necesidad social que satisfacer. si 

la sociedad es similar a un organismo que posee funciones vitales 

(respiratoria, digestiva y circulatoria), también ella cuenta con 

funciones, as1 por ejemplo en el estudio de la divisi6n social del 

trabajo es importante averiguar las necesidades sociales que 

satisface. 

FENOMENO SOCIAL>--~~~~NECESIDAD SOCIAL 

FUNCION 

Relacionado a lo anterior, Parsons dedica un apartado especial 

del "Sistema Social" a las funciones indispensables de toda sociedad, 

diciendo que para que uno de estos sistemas constituya un orden 

persistente o desarrolle un proceso ordenado de cambio por etapas, 

tienen que darse los siguientes prerrequisitos funcionales: 

"l.La función de estabilidad normativa, que consiste en asegurar 

que los valores sean conocidos por sus miembros y que 

éstos sean motivados para aceptarlos y plegarse a sus 

exigencias. 
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2. La función de integración, para asegurar la coordinación 

necesaria entre las unidades o partes del sistema. 

3.La función de prosecución de objetivos, que concierne a la 

definición y obtención de objetivos para el sistema entero y/o 

para sus diferentes unidades constitutivas. 

4.La función de adaptación, relativa al conjunto de los medios 

a los que el sistema y sus miembros deben recurrir para la 

prosecución de los obj et~ vos. ". 16 

Esta descripción general de la Teoria Estructural Funcionalista 

nos permite interpretar a toda empresa e institución como subsistemas 

del sistema social, es decir, como partes constitutivas de la 

·sociedad que pueden entenderse como sistemas más pequeiios por las 

caracteristicas especificas que presentan. Al igual que la sociedad, 

las organizaciones productivas están compuestas por una pluralidad de 

individuos que interactQ~n entre s1 en una situación que tiene un 

espacio f1sico o de medio ambiente; las relaciones que se generan 

dentro de ellas están mediadas y definidas por una serie de normas y 

valores compartidos por sus elementos, con la finalidad de mantener 

el orden y generar buenas relaciones laborales. 

Al respecto, Ramón Ballesteros Pulido nos propone una 

concepción de empresa e institución diciendo que son "un conjunto de 

grupos de trabajo estructurados para producir bienes o realizar 

16 Guy Rochar, Op. Clt., p. 377. 
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servicios en forma rentable y que satisfagan las necesidades de las 

persona que las conforman. 1117 • Si analizamos este concepto observamos 

que en él desatacan las siguientes características: las empresas e 

instituciones están constituidas por grupos de trabajo, existe una 

finalidad de cobertura de necesidades y la organización está 

condicionada por una estructura. 

De las funciones primordiales que en conjunto realizan estas 

organizaciones destacan: satisfacer la necesidad de empleo y 

responder a la demanda de productos; dichas funciones son dos 

prácticas eminentemente sociales ya que se orientan hacia la 

satisfacción de necesidades de las personas que trabajan en ellas, de 

las personas que utilizan los bienes o servicios que producen y de 

las sociedad en general, contribuyendo en su equilibrio y ajuste. 

Su estructura se define por la forma en que se acoplan sus 

diferentes partes constitutivas (grupos), los cuales presentan 

diferencias en cuanto a rango, posición o actividades que realizan, 

pero que necesariamente tienden a interrelacionarse para que las 

organizaciones funcionen como tal y logren sus metas y objetivos. 

Dentro de estos componentes estructurales, que son muy variables 

dependiendo del objetivo de las empresas e instituciones (sistemas) 

y de los recursos humanos, materiales y económicos con que cuenten, 

generalmente se encuentra un departamento encargado de administrar 

17 Ramón Ballesteros Pulido, La E's1colog1a aplicada a la empresa, Edit. CEAC, 
Barcelona 1982, p. 30. 

28 



los servicios y prestaciones de sus recursos humanos. Este 

departamento constituye una de las partes principales de la 

organización debido a las funciones que realiza, las cuales son: 

11
- ••• tareas administrativas de las relaciones laborales: contrato de 

trabajo, jornales, aseguramiento de riesgos, etc. 

- ••• defensa jur1dica: juicios en los tribunales laborales, 

procedimiento administrativo, etc. 

- ••• atender los problemas organizativos como los de medida del 

trabajo, métodos y tiempos, valoración del trabajo, etc. 

- ••• atender los problemas psicosociológicos como los de motivación, 

adaptación, etc.u 11 

Para solucionar y prever algunos problemas de !ndole educativo 

existentes en las empresas e instituciones, es necesario que dentro 

de este departamento se lleve a cabo la capacitaci6n y Adiestramiento 

de los trabajadores, ya que mediante este proceso se proporcionan, 

mantienen y desarrollan conocimientos en los individuos, lo que 

contribuye 

superación 

en su adaptación e 

personal y en el 

organizacionales. 

integración al sistema, en su 

cumplimiento de los objetivos 

En este sentido, el proceso de Capacitación y Adiestramiento 

puede considerarse como subcomponente de un componente estructural 

del sistema general, es decir, como un elemento integrante de uno de 

U Ibid, P• 311. 
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los grupos que conforman a la empresa e institución. 

Para llevar a cabo este proceso la sección, área o departamento 

de capacitación se puede integrar, a su vez, por uno o varios 

individuos quienes de manera coordinada efectuarán las actividades 

correspondientes a dicho proceso. 

Partiendo del hecho de que la esencia Ue ésta actividad es de 

carácter eminentemente educativa, es fundamental que quién se 

encargue de implementar la Capacitación tenga una formación a fin a 

las caracter1sticas de este proceso. Consideramos que la 

incorporación del pedagogo al grupo cubre, en gran medida, con las 

necesidades que demanda ésta práctica laboral, ya que dentro de su 

formación académica adquiere conocimientos didácticos y 

organizacionales que le permiten abordar el proceso educativo e 

identificar los elementos que influyen dentro de la formación de los 

individuos, aspectos que le permiten desempeflar dicha actividad 

profesional. 

su status o posición dentro de la organización se va a definir 

por el papel o rol especifico que desempene dentro del grupo 

(director, instructor, planeador, asistente, asesor, etc.) y se le va 

atribuir determinado valor de acuerdo con las exigencias.de la misma 

organización y por la responsabilidad que implique su trabajo. De 

esta manera, las acciones que el pedagogo tiene la posibilidad de 

desarrollar dentro de este ámbito laboral adquieren un carácter 
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funcional al orientarse hacia la formaci6n del trabajador y al 

incremento de la productividad de la empresa o institución, lo que 

contribuye en el logro del equilibrio y ajuste del sistema. 

Antes de abordar las fases o etapas que conforman a la 

Capacitaci6n del personal consideramos pertinente hacer una 

aclaraci6n conceptual respecto a la Capacitaci6n, Adiestramiento, 

Entrenamiento y Desarrollo, ya que son los términos m6s usuales que 

se manejan dentro de este proceso, y determinar la importancia de la 

incorporaci6n del Licenciado en Pedagogía dentro de las empresas e 

instituciones de la iniciativa privada. 
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1.3. CONCEPTUALIZACION E IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION 

cuando se habla acerca de la actividad educativa dentro de las 

empresas e instituciones, se utilizan de manera indistinta los 

términos 11 Entrenamiento11 , 11Adiestramiento11 , 11 Capacitaci6n" y 

11 Desarrollo11 , lo cual trae como consecuencia imprecisión en los 

conceptos que se manejan y con ello la confusión de la práctica que 

se está realizando. 

Dada la diversificación de concepciones que se han elaborado al 

respecto, a continuación definiremos estos términos centrándonos en 

las ideas o puntos en que convergen los autores que han trabajado 

sobre este terreno. 

CONCEPTO DE EHTRENAHIEHTO 

Desde nuestro particular punto de vista, el Entrenamiento es :a 

habilitación y adquisición somera, simple y mecánica de ciertas 

habilidades b!isicas que le permiten al individuo realizar las 

actividades propias de su puesto de trabajo. El entrenamiento se 

lleva a cabo mediante la demostración del trabajo y ejecución 

viqilada del mismo, respondiendo a aprendizajes de tipo motriz. 

CONCEPTO DE ADIEBTRAHIEHTO 

El Adiestramiento es el conjunto de actividades encaminadas a 

hacer más diestro al personal, mejorando sus habilidades y actitudes, 

con el propósito de incrementar la eficiencia en el puesto que 
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desempena; abarca los aspectos de las actividades y coordinaciones de 

los sentidos y motoras, respondiendo sobre todo al área de 

aprendizaje psicomotr!z. Es importante hacer notar que el 

Adiestramiento ünicamente prepara al trabajador para que realice con 

eticiencia las funciones de su puesto de trabajo. 

COKCBPTO DB CAPACXTACXOK 

Es el proceso mediante el cual los individuos mejoran y 

desarrollan sus actitudes, aptitudes, destrezas y habilidades a 

través de la adecuaci6n de sistemas, métodos, técnicas y 

procedimientos, a fin de desempenar adecuadamente una ocupaci6n o 

puesto de trabajo. su cobertura se orienta principalmente hacia las 

áreas de aprendizaje cognoscitiva y afectiva abarcando, entre otros, 

los aspectos de análisis, atención, memoria, y valores de los 

individuos. 

Como podemos ver, la Capacitación implica algo más que adiestrar 

o entrenar al personal, ya que en ella se contemplan, además de las 

actividades de tipo psicomotr1z, actividades de tipo intelectual y 

afectiva con la finalidad de que los trabajadores mejoren en su 

puesto de trabajo y tengan alternativas de lograr un ascenso o 

promoci6n. 

COKCBPTO DB DBSARROLLO 

Definiremos al Desarrollo como el progreso integral del hombre; 

este nivel de progreso lo va a alcanzar gracias a los diferentes 
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tipos de aprendizaje que obtiene durante su adaptaci6n con el medio 

en el que se desenvuelve. El Desarrollo implica no s6lo la 

capaci taci6n para el puesto inmediato superior, sino una Capacitaci6n 

más genérica en otras áreas diferentes a su actividad habitual. 

Si observamos detenidamente los conceptos anteriores podremos 

detectar que existen ciertas diferencias entre uno y otro; se puede 

observar que la funci6n educativa se va.presentando de manera gradual 

ya que con el Entrenamiento sólo se logran aprendizajes elementales, 

simples y mecánicos, que le permiten al trabajador realizar 

actividades de tipo motriz ünicamente; este tipo de aprendizaje viene 

a ser reforzado cuando se realiza el Adiestramiento, ya que se 

perfeccionan las habilidades y destrezas del trabajador para quedar 

más diestro ante las actividades que le corresponden en su puesto de 

trabajo. Por su parte, la Capacitación no solo incluye el área de 

aprendizaje psicomotr1z, sino que al llevarse a cabo se orienta hacia 

el logro de aprendizajes dentro de las áreas cognoscitiva y afectiva, 

ya que a partir de la implentación de cursos y acciones propias de 

este proceso se pretende que el trabajador sea consciente de su 

situación laboral y se perfile para ser un agente de cambio positivo. 

La etapa más elevada de este proceso educativo es el Desarrollo, ya 

que implica el progreso integral del individuo para que esté en 

condiciones de desempefiar no ünicamente el puesto inmediato superior 

sino otras áreas distintas a éste, mediante los diferentes tipos de 

aprendizaje adquiridos. 

34 



Para ilustrar esta acción formativa presentamos un Diagrama de 

Flujo en donde se muestra la manera gradual en la que los 

trabajadores van logrando su Desarrollo Personal y, al mismo tiempo, 

se van generando avances en y para la empresa o institución (este 

diagrama se basa en el esquema que nos muestra J. Marroqu1n 

Quintana19 al referirse a la Formación Profesional de los 

individuos). 

19 cfr. Joe6 Harroqutn Quintana, o_p. cit., p. 32. 
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Siguiendo la trayectoria del f luxograma observamos que una vez 

que se selecciona y contrata al trabajador se le debe proporcionar 

una inducci6n al área y al puesto, con la finalidad de que conozca el 

espacio físico y al personal con el que va a tener contacto al 

realizar su trabajo y, de esta manera, se ubique dentro de su puesto 

de trabajo. El siguiente paso es saber si cuenta con los 

conocimientos básicos para desempefiar su labor; se da por hecho que 

cuenta con ellos pues al ingresar a la organizaci6n tuvo que cubrir 

el perfil del puesto, si no es as1 se le habilitará para lograrlo y 

de ésta manera pueda integrarse al grupo de trabajo correspondiente 

para realizar sus tareas. 

Una vez que el trabajador está desempefiando sus labores se debe 

conocer si es necesario que se le proporcione Adiestramiento para 

mejorar sus habilidades y logre integrarse a la empresa; si lo 

requiere se le proporcionarán los cursos y actividades que 

corresponden a su puesto de trabajo, si no requiere del 

Adiestramiento se detectará su grado de eficiencia para saber si es 

el indicado o si necesita de las actividades afines al 

Adiestramiento. 

Después de que el trabajador ha laborado por un tiempo 

considerable en la empresa se debe detectar si ha recibido la 

Capacitaci6n adecuada, si no es as1, se deben llevar a cabo las 

actividades correspondientes, prepararlo para que pueda realizar las 

funciones y actividades en su trabajo y pueda lograr un ascenso o 
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promoción de puesto. Por otro lado, si se ha capacitado correctamente 

se asegura un buen desempeño laboral y si tal desempeño es 6ptimo 

logrará su integración social. 

Como resultado de toda esta serie de acciones formativas se 

considera que el trabajador ha alcanzado el Desarrollo Personal, es 

decir, ha logrado su progreso integral al perfeccionar todas sus 

facultades. Este Desarrollo le proporcionará su integración socio

econ6mico-cultural y su proyección social; además permitirá el 

crecimiento de la empresa, situación que se reflejará en el aumento 

de la productividad. Por el contrario, si el trabajador no alcanza el 

nivel de Desarrollo deseado, se tendrán que diagnosticar las fallas 

y errores de la formación educativa y establecer las estrategias 

adecuadas para poder lograr su Desarrollo Personal y Formación 

Profesional. 

Aunque las actividades descritas anteriormente se presentaron en 

forma progresiva para alcanzar los fines educativos de la 

organización, no queremos decir con ello que se dan de manera aislada 

e independiente, ya que todas en su conjunto conforman al proceso de 

Capacitación como un todo relacionado. 

¿Por qué de la Capacitación?. como mencionamos anteriormente, el 

fin educativo de las empresas e instituciones es lograr el desarrollo 

de su personal y de esta manera contribuir en el crecimiento 

organizacional; ante tal situación, la Capacitación se presenta como 
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el medio adecuado para alcanzar dicho objetivo, ya que las acciones 

educativas que implica este proceso permiten que el trabajador esté 

en condiciones 6ptimas para desempeñar lo mejor posible las tareas de 

su puesto de trabajo y contar con la alternativa de un ascenso o 

promoción. Dentro de las actividades que implica la Capacitación del 

personal destacan el Adiestramiento y el Entrenamiento por ser dos 

actividades que al llevarlas a cabo permiten adquirir aprendizajes 

para realizar tareas de tipo psicomotrfz, por tal motivo, se 

consideran como elementos que participan en la formaci6n integral de 

los individuos. 

IMPORTANCIA DB LA CAPACITACIOH 

La Capacitación de los trabajadores es muy importante para las 

empresas e instituciones no únicamente por haberse establecido como 

obligatoria o por que si no se cumple con ella se reciban sanciones 

econ6micas, su implementación se hace necesaria por otros moti vos que 

también son de gran importancia y que podemos englobar de la 

siguiente manera: 

11 -Porque dentro de las organizaciones la cantidad de personal 

con escolaridad media o superior es muy baja; 

-Por los cambios constantes y adelantos del momento actual, 

sobre todo en el aspecto tecnol6gico, situación que requiere 

m6s todavía de esta funci6n educativa. 11 •
20 

20 Altonao Silicec, op. Clt., p. p. 14 y 17. 
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- Debido a que es un medio para lograr la integración del 

personal a la organización e incrementar la productividad; 

- Por que es una oportunidad para que los individuos se 

perfeccionen, no sólo en su dimensión personal sino también 

como miembros del conglomerado social, y con ello logren un 

mejor nivel de vida. 

Consideramos que la implementación del proceso de capacitación 

en toda empresa e institución permite lograr el progreso personal de 

sus trabajadores, la integración de estos a su entorno y elevar los 

indices de productividad de las organizaciones. 

En el siguiente tema revisaremos el marco jur1dico que sustenta 

la práctica de la Capacitación y Adiestramiento de los trabajadores, 

destacando las normas que hacen de este proceso un derecho para el 

trabajador y una obligación de los patrones. 
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1.t. MARCO LBGAL DB LA CAPACITACIOH 

Uno de los aspectos que más cuidan las empresas e instituciones es el 

relativo a las gestiones legales que se realizan ante la Secretaria 

del Trabajo y Previsión Social(STyPS), particularmente en la 

Dirección General de Capacitación y Productividad que es la entidad 

responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones jur 1dicas 

en materia de capacitaci6n. Estas disposiciones se sefialan en la 

constituci6n Pol1tica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley 

Org6nica de la Administraci6n Pública Federal y en la Ley Federal del 

Trabajo. 

La primera norma que constituye el marco jur1dico de la 

obligación patronal en materia de Capacitaci6n y Adiestramiento, lo 

es el Art. 123 Constitucional, apartado 11 A11 fracci6n XIII, cuyo texto 

vigente fué producto de la reforma publicada en el Diario Oficial de 

la Federaci6n del 9 de enero de 1978, mediante la cual, precisamente, 

se elev6 a rango Constitucional el mencionado derecho. El texto 

constitucional expresa: 

11 Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarán 

obligadas a proporcionar a sus trabajadores capacitaci6n o 

Adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentar6 los 

sistemas y procedimientos conforme a los cuales los 

patrones deberá.n cumplir con dicha obligaci6n. 11 • 
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Es importante también, por su rango constitucional, citar la 

reforma de la misma fecha a la fracción XXXI del apartado "A" del 

Art. 123, en la parte relativa que determina como de competencia 

exclusivamente de las autoridades federales, a las que se refieren a: 

11 ••• Obligaciones patronales en materia educativa, en los 

términos de Ley¡ y respecto de las obligaciones de los 

patrones en materia de Capacitación y Adiestramiento de sus 

trabajadores .•• ". 

Con la reforma anterior, el Poder Revisor de la Constitución 

pretendió corregir una deficiencia o debilidad histórica del derecho 

a la Capacitación y Adiestramiento, relativa a la falta de capacidad 

de los trabajadores individualmente considerados, que aün representa 

a la mayor1a, para poder exigir legalmente su observancia. con esta 

reforma constitucional se establecieron las bases para que las 

autoridades federales asumieran un papel m6s activo en el 

cumplimiento de estos derechos de los trabajadores y correlativa 

obligación patronal, con la plena comprensión de que la etapa de 

desarrollo por la que atraviesa el pa1s, desde hace varias décadas, 

requiere un mayor impulso a la elevación de los recursos humanos a 

efecto de lograr mejorar los indices de la productividad y el 

desarrollo de los trabajadores. 
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Por su parte, la Ley Orgánica de la Administración PQblica 

Federal, decretada el 29 de diciembre de 1976, establece la 

responsabilidad de la STyPS para promover el desarrollo de la 

capacitación y Adiestramiento en y para el trabajo y realizar 

investigaciones, prestar asesor!a e implantar cursos de capacitación 

para incrementar la productividad en el trabajo requerida por los 

sectores productivos del pafs (Art. 40, fracción VI). 

Independientemente de la existencia de algunos otros 

ordenamientos que se ocupan de regular los aspectos generales de 

obligaciones y sistemas educacionales que afectan tanto a los 

trabajadores como a los patrones, desde el punto de vista 

estrictamente de la capacitación y el Adiestramiento, el marco 

jurídico-legal está contenido en la Ley Federal del Trabajo. En 

efecto, desde la expedición del ordenamiento laboral vigente, en 

1970, la obligación patronal y correlativo derecho de los 

trabajadores qued6 establecido en el Art. 132 fracción XV, 

disposición que fue justificada en la Exposición de Motivos de la Ley 

Labo~al en los términos siguientes: 

"Se recogi6 la tendencia universal en favor de cursos de 

Capacitaci6n Profesional, a cuyo fin, la fracci6n XV 

consigna la obligaci6n de las empresas •.. ; es indudable que 

la industria moderna requiere un personal cada vez mejor 

capacitado, razón por la cual, los cursos que se proyecten 

redundarán en favor de los trabajadores, que podrán 
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ascender en los casos de vacantes y puestos de nueva 

creación y obtener as! mejores ingresos.". 

Los lineamientos básicos que se desprenden del texto vigente de 

la Ley federal del Trabajo en esta materia, pueden resumirse en los 

términos siguientes: 

PATRONES 

Es obligación del patrón proporcionar Capacita~ión a sus 

trabajadores (Arts. 7 y 132). La STyPS es la instituci6n encargada de 

que esta obligaci6n se lleve a cabo conforme a lo previsto (Art. 

526), Las autoridades federales -auxiliadas de las autoridades 

locales cuando sea el caso- podrán aplicar las normas de trabajo para 

que se realice esta obligaci6n patronal (Arts. 527-527 A). El patr6n 

participará en la integración y funcionamiento de las comisiones 

Mixtas de Capacitación, Adiestramiento y Seguridad e Higiene Laboral, 

entre otras, que se formen en cada centro de trabajo (Art. 132). 

TRABAJADORES 

El trabajador tiene derecho a recibir la Capacitaci6n que 

requiera para su trabajo, de acuerdo con los planes y programas 

elaborados por la empresa y el sindicato o los trabajadores, 

autorizados por la STyPS (Art. 153-A). su obligaci6n es la de asistir 

puntualmente a los cursos y eventos, atender las indicaciones de los 

instructores y presentar los exámenes necesarios (Art. 153-H); esta 

obligaci6n se extiende a los trabajadores menores de 16 afias (Art. 
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180). Cuando un trabajador considere tener los conocimientos 

suficientes para desempef\ar un puesto y por ello se niegue a 

capacitarse, deberá acreditar documentalmente dicha capacidad o 

presentar el exámen de suficiencia de la STyPS y, de ésta manera, se 

le pueda expedir su constancia de habilidades laborales (Art. 153-U). 

cuando un trabajador pretenda ocupar una vacante o un puesto nuevo se 

tomar6.n en cuenta dichas constancias, su antigiledad, que de él 

dependa una familia y que sea de la categor1a inmediata inferior 

(Art. 159). El trabajador de nuevo ingreso, que requiera y reciba 

Capacitación, debe prestar sus servicios en las mismas condiciones de 

trabajo que rijan en la empresa o en las que se establezcan en el 

contrato colectivo (Art. 153-G). 

CAPACITACIOH 

El fin de la Capacitación es el de actualizar y perfeccionar los 

conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad; 

prepararlo para un puesto nuevo¡ prevenir accidentes de trabajo; 

incrementar su productividad y; mejorar sus aptitudes en el trabajo 

(Art. 153-F). Puede impartirse dentro o fuera de la empresa; con 

instructores internos o externos o a través de instituciones 

especializadas, debidamente autorizadas ante la STyPS (Arta. 153-B y 

C) y; dentro de la jornada normal de trabajo (Art. 153-E) • Es de 

interés social promover y vigilar la Capacitación y Adiestramiento de 

los trabajadores (Art. Jo.). En el documento donde se establecen las 

condiciones de trabajo se debe estipular que el trabajador sertl 

capacitado o adiestrado de acuerdo con los planes y programas de la 
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empresa (Art. 25). 

COHITBS NACIONllLBS DB CAPACITACION 

Es un 6rgano de apoyo para la STyPS, cuya función es la de 

participar en la determinación de requerimientos en la capacitaci6n; 

en la elaboración de un Catálogo Nacional de Ocupaciones; estudiar 'la 

maquinaria y equipo existentes; elaborar planes y programas y; 

gestionar el registro de las constancias de habilidades. Deben estar 

integrados por patrones y trabajadores de la misma rama industrial 

(Art. 153-K) y la propia Secretaria determinará las bases para la 

incorporación de sus miembros (Art. 153-L). 

COMISIONES MIXTAS 

su función es la de vigilar la instrumentación y operación de la 

Capacitaci6n y Adiestramiento; sugerir medidas correctivas en la 

materia; revisar los planes y programas a impartirse y; deben estar 

constituidas por igual nümero de representantes del patrón y de los 

trabajadores (Art. 153-1). Las autoridades laborales cuidarán su 

integración y funcionamiento vigilando su cumplimiento como 

obligación patronal {Art. 153-J). 

PLANES Y PRO<lRA!lllS 

Pueden elaborarse para cada empresa e insti tuci6n o para un 

conjunto de ellas y que constituyan una rama industrial o actividad 

especifica (Art. 153-D). Deben presentarse ante la STyPS para su 

aprobación o, en su caso, para su modificación dentro de los 15 d1as 
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siguientes a la celebraci6n, revisi6n o pr6rroga del contrato 

colectivo de la empresa (Art. 153-N); cuando ~o exista contrato 

colectivo se debe solicitar su aprobación en los primeros sesenta 

dias de los anos impares, al mismo tiempo se debe informar sobre la 

integraci6n y bases de funcionamiento de las Comisiones Mixtas (Art. 

153-0) • Deben comprender: un periodo máximo de cuatro anos para su 

realización; dirigirse a todos los puestos y niveles existentes; las 

etapas en que se realizará; el orden de Capacitaci6n a los 

trabajadores; los instructores o instituciones capacitadores y; sü 

nQmero de registro ante la Secretaria (Art. 153-Q). Dentro de los 15 

dias hábiles posteriores a su presentaci6n, la Secretaria podrá 

aprobarlos o dispondrá que se hagan las modificaciones pertinentes 

(Art. 153-R). En el contrato-ley deben establecerse las reglas para 

su formulaci6n de acuerdo a la rama industrial de que se trate (Art. 

412). 

INSTRUCTOR O INBTITUCION CAPACITADORA 

Es necesario que se registren ante la STyPS, comprobando su 

preparaci6n profesional y los conocimientos suficientes para poder 

desempeftar su función, además, no deben estar ligados con personas o 

institucionEs que propaguen algün credo religioso. su registro puede 

ser revocado si se contravienen las disposiciones de la ley (Art. 

153-P). 

47 



CONSTANCIA DB HABILIDADES LABORALES 

Es aquel documento mediante el cual el trabajador acredita haber 

llevado y aprobado un curso de Capacitación (Art. 153-V)¡ el 

encargado de expedirlos es la entidad instructora y serAn validados 

por la comisi6n mixta correspondiente para enviarlos a la STyPS, a 

través del comité nacional o de las autoridades del trabajo para su 

registro y, a su vez, formular el padr6n de trabajadores capacitados 

(Art. 153-T); las constancias sirven en caso de ascenso dentro de la 

empresa (Art. 153-V). Los certificados, diplomas, t1tulos o qrados 

que expidan las instituciones püblicas o privadas con reconocimiento 

oficial se incluirAn en los registros de trabajadores capacitados 

cuando el puesto y categoria aparezcan en el Catálogo Nacional de 

Ocupaciones (Art. 153-W). 

CONTRATO COLBCTIVO 

Todo contrato colectivo de trabajo debe contener, en materia de 

Capacitaci6n, los siguientes aspectos: las cláusulas relativas a la 

Capacitación o Adiestramiento de los trabajadores, las disposiciones 

sobre Capacitación o Adiestramiento del personal de nuevo ingreso y 

las bases sobre la integración y funcionamiento de las Comisiones que 

se integren (Art. 391). 

AUTORIDADES DB LAS ENTIDl\DBS PEDBRATIVAS 

Algunas de las actividades que deben realizar son: poner a 

disposición de las dependencias competentes del Ejecutivo Federal, 

para aplicar esta ley, la información que éstas le soliciten para 
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cumplir sus funciones; participar en la integraci6n y funcionamiento 

del consejo consultivo Estatal de capacitaci6n y Adiestramiento 

respectivo; reportar a la STyPs las violaciones que cometan los 

patrones en materia de capacitación; ejecutar medidas de sanci6n y 

corregir irregularidades en las empresas o establecimientos sujetos 

a jurisdicci6n local; coadyuvar con los correspondientes Comités 

Nacionales de capacitación y Adiestramiento; auxiliar para tramitar 

las Constancias de Habilidades Laborales y en las actividades que 

surjan respecto a la materia (Art. 529). 

BllRVICIO NACIOl!IAL DB BllPLEO, CAPACITACION Y ADIBSTIU\llIBNTO 

Se le atribuye la aplicación de las normas de trabajo en sus 

respectivas jurisdicciones (Art. 523) y tiene los siguientes 

objetivos: organizar, promover y supervisar la Capacitaci6n y el 

Adiestramiento de los trabajadores y registrar las Constancias de 

Habilidades Laborales (Art. 537). Este servicio estará a cargo de la 

STyPS por conducto de sus unidades administrativas (Art. 538). 

SBCRBTARIA DBL TRABAJO Y PRBVISION SOCIAL 

Sus actividades en materia de capacitación y Adiestramiento son 

las siguientes: cuidar la oportuna constituci6n y funcionamiento de 

las Comisiones Mixtas; estudiar y, en su caso, sugerir la expedici6n 

de convocatorias para formar los Comités Nacionales de Capacitaci6n 

y Adiestramiento en las ramas industriales o actividades que se 

considere conveniente, fijando también las bases para su integraci6n 

y funcionamiento; estudiar y sugerir, segan sea el caso, los 
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criterios para elaborar los planes y programas de capacitaci6n y 

Adiestramiento, conjuntamente con el comité. Nacional correspondiente; 

autorizar y registrar a las instituciones o escuelas capacitadoras, 

supervisando su correcto desempeño y, en su caso, revocar la 

autorización y cancelar el registro concedido; aprobar, modificar o 

rechazar los planes y programas que los patrones presenten; estudiar 

y sugerir el establecimiento de sistemas generales de capacitación; 

dictaminar sanciones por las infracciones a las normas estipuladas; 

coordinarse con la SEP para implantar los planes y programas y, en su 

caso, para expedir certificados y; en general, realizar todas 

aquellas que las leyes y reglamentos encomienden a la STyPS en esta 

materia y establecer los registros de las Constancias de Habilidades 

Laborales (Art. 539). 

CONSEJO CONBULTXVO 

Su funci6n es la de asesorar a la STyPS para cumplir sus 

obligaciones en relación con las empresas o establecimientos que 

pertenezcan a ramas industriales o actividades de jurisdicci6n 

federal; estará integrada por cinco representantes del sector 

p6blico, cinco de las organizaciones nacionales de trabajadores y 

cinco de las organizaciones nacionales de patrones, cada uno con sus 

respectivos suplentes; será presidido por el secretario del Trabajo 

y Previsi6n Social y el Secretario del mismo consejo será determinado 

por el titular de la Secretaria; su funcionamiento se regirá por el 

reglamento que e><pida el mismo consejo (Art. 539-A). Para las 

empresas o establecimientos de jurisdicci6n local, la STyPS será 
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asesorada por Consejos Consultivos Estatales, conformados por el 

gobernador de la Entidad Federativa correspondiente, representantes 

de la STyPS, de la SEP y del IMSS, tres representantes de las 

organizaciones patronales de la Entidad y el secretario sera. el 

representante de la STyPS (Arts.539-B y 539-C). 

DBRBCBO PROCBBAL DBL TRABAJO 

Las Juntas Federales de Conciliaci6n y Federales de Conciliación 

y Arbitraje conocerán y atenderán los conflictos de trabajo que se 

presenten en las empresas o instituciones (Arta. 698,699 y 892). 

RBBPOHBABILIDADBB Y BAHCIOHBB 

Las violaciones a las normas de trabajo que se cometan serán 

sancionadas con multas de 15 a 315 veces el salario m1nimo, 

duplic6ndose si no se subsana dentro del plazo concedido (Arts. 992 

y 994). 

Si analizamos las implicaciones económicas y sociales que trae 

consigo la aplicación y vigilancia de la ley, podremos comprender que 

esta exigencia beneficia a todas las empresas; esta situaci6n se 

puede corroborar al observar que la existencia de mecanismos que 

cuidan la Capacitaci6n del personal garantiza, en cierto grado, la 

calidad del servicio que se presta por un lado y del producto que se 

elabora por el otro. El objetivo general que pretende el proceso 

legal de la Capacitación es hacer que se cumpla con las leyes antes 

citadas, a fin de mejorar los niveles de calif icaci6n de los recursos 
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humanos y mejorar los indices de productividad de las empresas e 

instituciones. 

Pese a los esfuerzos deliberados por parte de los sectores 

involucrados para cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre 

Capacitaci6n y obtener asi el desarrollo econ6mico y social deseado, 

se ha visto que la especializaci6n de la mano de obra ha sido en 

ciertos aspectos inadecuada debido a la desvinculaci6n que hay entre 

las oportunidades de Capacitaci6n y los requerimientos de mano de 

obra calificada. Tal situación se atribuye a la falta de un marco de 

referencia que sirva para la instrumentación correcta de las acciones 

de Capacitación; no basta una legislación que imponga la capacitación 

como un deber de todas las empresas e instituciones y reglamente ~u 

realización oportuna, se requiere de parte de los directivos una 

franca concientización del valor de la Capacitación y se presupone la 

existencia de un departamento dinámico o, por lo menos, la asignación 

de tales funciones a una persona activa y dinámica del Departamento 

de Recursos Humanos. 

Por lo anterior, el siguiente Capitulo se ha destinado para 

identificar las etapas y elementos que conforman a la Capacitación de 

los trabajadores, a fin de ubicar las tareas o actividades que debe 

implementar el profesional encargado de lle.var a cabo este proceso. 
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2.1. PLJUIIPICAR BL PROCESO DB CAPACITACIOH 

Algunos de los autores que trabajan el tema de la Capacitaci6n 

concuerdan en que la primera actividad de este proceso es la 

Detección de Necesidades; entre ellos podemos mencionar a Alfonso 

Siliceo, Mauro Rodr1quez E. y Patricia Ram1rez B. quienes sostienen 

que lo primero en hacerse al trabajar dentro de este campo es 

determinar lo que requiere el trabajador dentro de su puesto de 

trabajo y, a partir de ello, planear el tipo de Capacitaci6n y la 

intensidad que se necesite. 

A.R.M.o. • (Adiestramiento Rápido de la Mano de Obra en la 

Industria), en su documento Sistema de Capacitación y Adiestramiento, 

emiti6 una propuesta metodol6qica en donde dice que el primer paso 

que se debe realizar, antes de poner en practica el proceso de 

Capacitaci6n, es planificar dicha función para contar con un 

documento que nos oriente al llevar a cabo las actividades 

correspondientes. Este documento-gula será el plan en donde se 

plasmarán los aspectos básicos y necesarios para actuar; en él deben 

incluirse las políticas, los objetivos, las metas, los recursos, las 

actividades y los instrumentos que nos permitirán controlar de manera 

más efectiva las acciones que se realicen y, a la vez, contar con una 

base para evaluar sus resultados. 

• Programa derogado en el afta de 1971. 
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Es necesario que el plan de las actividades que se pretenden 

efectuar en materia de capacitación se planteen y desarrollen con 

base al Plan General de la organización, ya que si se considera a la 

capacitaci6n como un medio para alcanzar los objetivos de la empresa 

o instituci6n, entonces todas sus actividades se deben contemplar a 

partir de lo que se ha planeado previamente a nivel organizaci6n. De 

esta manera, los elementos que conforman al plan de capacitación se 

plantear4n de acuerdo a la naturaleza, caracter!sticas y necesidades 

reales de la organizaci6n para estar en condiciones de contribuir en 

el logro de sus objetivos generales. 

Desde nuestro punto de vista, el orden en que se deben pensar y 

llevar a cabo los elementos que constituyen al plan es la siguiente: 

1.- Especificar las metas y los objetivos. 

Entenderemos a las metas como los resultados finales o ültimos 

que se esperan al efectuar el proceso de Capacitación, ejemplo: 

incrementar la productividad y coadyuvar en el desarrollo personal de 

los trabajadores. Los objetivos se enfocarán hacia fines más cortos 

en cuanto a tiempo, ejemplo: al término de un evento los 

participantes contaran con los conocimientos necesarios para laborar 

más eficientemente en su puesto de trabajo. 

2.- Establecer pol1ticas. 

Las pol1ticas especificarán el marco de referencia bajo el cual 

se ejecutará la Capacitaci6n; en ellas se describirán los principios 
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que regirán y guiarán las actividades del proceso. Ejemplo: ofrecer 

cursos y seminarios cuando la detecci6n de necesidades de 

Capacitación lo considere necesario. 

3.- Determinar actividades. 

Las actividades nos indicarAn las etapas que se deben realizar 

para alcanzar las metas previstas; estas etapas van a ser las mismas 

que conformará.n al proceso de Capacitaci6n (detecci6n de necesidades, 

elaboración de los programas, habilitaci6n de los programas, 

ejecuci6n de la capacitaci6n, evaluaci6n y seguimiento) y para ello 

podemos utilizar algunas técnicas de planeaci6n como el cronograma, 

el fluxograma y el camino critico. 

4.- Seleccionar recursos. 

Los recursos serAn todos aquellos elementos materiales y humanos 

necesarios para iniciar la Capacitación. Se debe partir tomando en 

cuenta los bienes y medios que se tienen para que, posterior al 

diagnóstico de necesidades, se sena len los dem6.s recursos que se 

necesiten. Ejemplo: instructores, aulas, proyectores, etc. 

5.- Seleccionar instrumentos de control. 

Los instrumentos de control nos proporcionar6.n la información 

sobre el avance de las diferentes etapas del proceso en cuanto al 

tiempo, los recursos, las dificultades, las fallas y las soluciones 

que se vayan presentando en cada una de ellas; para esto nos podemos 

auxiliar de informes, registros, reportes, gr6.ficas, etc. 
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Al contar con este plan se proyectará un futuro deseado, de 

acuerdo con las caracter1sticas de la empresa o institución y de la 

situación en la que se pretende desarrollar, y se estará en 

condiciones de actuar sobre una base real al identificar los medios 

con que se cuenta para conseguirlo. 
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2.2. DBTll!RllillACIOH DB HBCBBIDADBB DB CAPACITACIOH 

Una vez que se ha elaborado o se cuenta con el plan que guiará las 

actividades de Capacitación y Adiestramiento se podrá 'realizar la 

detecci6n de las necesidades que en esta materia existen dentro de la 

organización. 

La Determinación de Necesidades de Capacitación (DNC) es "el 

procedimiento de investigaci6n mediante el cual se pretenden conocer 

las carencias, deficiencias y limitaciones en cuanto a habilidades 

intelectuales (conocimientos), destrezas manuales o actitudes 

personales que interfieren en el desarrollo del personal y de la 

misma organización. 1121 • con la detección de necesidades se pretende 

definir las diferencias que existen entre una situación actual y otra 

necesaria o deseada. 

En sentido estricto, la DNC es el obligado punto de partida para 

elaborar cualquier programa de capacitaci6n, ya que sin esta 

investigaci6n las actividades posteriores carecerlan de sentido al no 

responder a necesidades reales y, por consiguiente, habrla perdidas 

de tiempo y económicas. Es necesario que antes de llevarse a cabo se 

planee adecuadamente anticipando los objetivos o resultados que se 

esperan, las actividades técnicas e instrumentos que se utilizarán, 

los recursos humanos y materiales que serán necesarios y los 

instrumentos de control a utilizar, a fin de iniciar la investigación 

11 I.M.s.s., C•p•c:1tac:16n y Desarrollo de P•rson•l, MAxico 1991, p. so. 
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sobre bases e6lidas y saber de antemano lo que se va a realizar. 

Es conveniente partir del hecho de que en toda empresa o 

instituci6n existen diferentes tipos de necesidades, las cuales se 

pueden clasificar de diferente manera. Los autores que se han dado a 

la tarea de trabajar sobre este tema las han clasificado tomando en 

cuenta su origen, la forma en que se presentan y sus circunstancias. 

Para poder distinguir las caracter1sticas de cada una de ellas 

explicaremos en que consisten: 

POR SU ORZOBJI. En esta Area se reconocen cuatro tipos: 

organizacionales, departamentales, ocupacionales e individuales. 

al Necesidades Organizacionales. Se refiere a todos aquellos 

aspectos que provocan problemas que afectan a toda la organización, 

por ejemplo: carencia de pol1ticas concretas, objetivos no muy claros 

o poco realistas, falta de programación, carencia de una adecuada 

administración de personal, problemas financieros, etc. 

b) Necesidades Departamentales, Son aquellas limitaciones o 

deficiencias en conocimientos, habilidades o acti~udes que presenta 

un grupo de trabajadores de diversos puestos y que pertenecen a una 

misma área de trabajo, por ejemplo: falta de integraci6n por la 

naturaleza misma del trabajo, liderazgo inadecuado, comunicaci6n 

escasa o defectuosa, etc. 
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gl Necesidades ocupacionales. Son las deficiencias particular~s 

que presentan los trabajadores que desempenan un mismo puesto o 

categoría respecto a las actividades que deben realizar, por ejemplo: 

los puestos secretariales necesitan conocimientos de archivonom!a, 

los supervisores deben dominar el manejo de grupos, etc. 

dl Necesidades Individuales, Se refieren a las limitaciones en 

conocimientos, habilidades o actitudes que impiden el desarrollo 

personal del .trabajador, por ejemplo: falta de formaci6n académica, 

dificultad en la expresi6n verbal, desinterés, irresponsabilidad, 

etc. 

Cabe seftalar que estos cuatro niveles de necesidades son 

interdependientes e incluso tienen elementos comunes, es por ello que 

en un caso especifico se pueden presentar uno o más de los niveles 

antes mencionados. 

POR LA PORllA BN QUB BB PREBBll'l'.IUi. Pueden ser de dos maneras 

diferentes: manifiestas (conocidas) o encubiertas (desconocidas). 

a) Necesidades Manifiestas. Son aquellas que indican un problema 

cuya causa se detecta a simple vista. Este tipo de necesidades, por 

ser evidentes, no requieren de una investigación profunda para ser 

localizadas o conocidas y se pueden presentar cuando hay trabajadores 

de nuevo ingreso, cuando los trabajadores son transferidos o 

ascendidos de puesto o cuando se modifican las máquinas, las 
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herramientas, los métodos y los procedimientos de trabajo. 

bl Necesidades Encubiertas. Indican un problema cuya causa no se 

detecta a simple vista y por ello se requiere de un cuidadoso 

anAlisis, mediante una investigación sistem4tica y profunda. cuando 

las necesidades de Capacitaci6n no son tan obvias es necesario buscar 

evidencias generales y síntomas de los problemas para poder 

detectarlos. 

POR SU CIRCUllBTA!ICIA. Pueden ser de dos formas: presentes o 

futuras, lo cual nos indica que las necesidades pueden sucederse en 

el tiempo, formando parte de un proceso dinámico, en el cual, una vez 

satisfechas unas surgen otras. 

al Necesidades Presentes. Se refieren a todas aquellas fallas de 

la situaci6n actual, es decir, aquellas que interfieren en el logro 

de los objetivos presentes. Pueden ser identificadas analizando los 

s!ntomas correspondientes y no son aisladas, ya que son producto de 

la interrelaci6n de los elementos de la organización con los 

individuos que la conforman. 

bl Necesidades Futuras. Se producen a causa de los cambios 

introducidos en la solución de las necesidades presentes. Aparecen 

cuando la Capacitaci6n puede anticiparse a un problema que podría 

oponerse al logro de los objetivos o cuando al superar dicha 

dificultad se pretenden objetivos todav1a más deseables. 
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Para poder identificar las necesidades especificas que debemos 

satisfacer es necesario echar mano de ciertos métodos y técnicas que 

nos ayuden a recopilar la información necesaria en la realización de 

. esta actividad. Dentro de los métodos más comCinmente utilizados en la 

DNC se encuentran los siguientes: 

- Análisis de elementos organizacionales. 

El empleo de este método no implica.un análisis profundo de la 

organización sino el conocimiento de algunas fuentes formales 

elaboradas por otros especialistas, las cuales nos pueden 

proporcionar indicios de situaciones administrativas que afectan 

el desempefio individual (manuales, normas, registros de 

operación, etc.). El análisis de estos elementos nos pueda 

proporcionar claves para encontrar necesidades de Capacitación. 

- Anélisis de problemas. 

Puede iniciarse con base a un problema operacional, para ello se 

deben plantear las preguntas tradicionales: ¿qué?, ¿por qué?, 

¿quién?, ¿cu6ndo?, ¿c6mo? y ¿d6nde?. El planteamiento del 

problema nos ofrece la posibilidad de conocer causas y efectos. 

- Anélisis de equipo. 

cuando en la organización se introduce nuevo equipo, o se 

modifica el existente, surge la necesidad de una nueva capacidad 

manual o nuevos conocimientos relativos al manejo de éste, tanto 

por parte del supervisor como de los trabajadores u operadores. 
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Para realizar este an&lisis es necesario considerar los 

siguientes aspectos: las diferencias que existen entre el equipo 

nuevo o modificado y el desplazado, las capacidades o 

conocimientos que se requieran para su operación, quiénes lo van 

a necesitar, etc. 

- An6lisis de actividades. 

En todo proceso u operación el orden de las actividades debe 

qarantizar una mayor productividad con un m1nimo de esfuer.zos, 

por ello es necesario enlistar y analizar los pasos necesarios 

para producir un articulo o proporcionar un servicio, con el 

propósito de saber si las tareas son procedentes o requieren de 

alguna modificaci6n. 

- Análisis del comportamiento. 

Un buen comportamiento de los individuos nos asegura el 

funcionamiento adecuado de la organización, pero en ocasiones se 

generan conductas que pueden entorpecer las operaciones e incluso 

la consecución de objetivos. Este método nos puede proporcionar 

gran riqueza en cuanto a información ya que, conductas como 

ausentismo, accidentes, resistencia a la dirección, entre otras, 

pueden ser sintomas de necesidades que pueden solucionarse 

mediante eventos de Capacitación. Para ello se requiere de 

instrumentos de medici6n que proporcionen datos objetivos y 

confiables. 
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- An6lisis de puestos. 

Este análisis consiste en la realizaci6n de un estudio 

sistemático y directo para obtener información de un puesto. En 

forma general, consiste en enlistar ordenadamente lo que se hace 

en el puesto y lo que se necesita saber para hacerlo bien. 

- Evaluaci6n del trabajo. 

La evaluaci6n del trabajo debe ser constante por parte de quien 

supervisa y de quien hace la tarea. Una buena evaluación es 

aquella que permite conocer las condiciones reales de la 

operación, evidencia el logro de los objetivos y proporciona 

pautas para introducir posibles cambios. 

La utilizaci6n de cualquiera de estos métodos requiere del apoyo 

de algunas técnicas que permitan obtener la información necesaria 

para elaborar el diagnóstico de necesidades, además, es conveniente 

que se ajusten a cada caso especifico combinándose o aplicándose 

individualmente. A continuación explicaremos aquellas técnicas que 

consideramos son más utilizadas por proporcionar información precisa 

y detallada de las actividades o aspectos en que se requiere 

capaci taci6n. 

- Observación. 

Es la técnica de mayor facilidad ya que cualquier persona se, 

puede auxiliar de ella para ~ealizar investigaciones. Al 

utilizarla se debe contar con un formato de registro de 
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incidencias que ayude a clasificar la informaci6n que se est& 

obteniendo para no perder datos, duplicar otros o caer en la 

subjetividad. 

- cuestionario. 

Esta técnica es la que más se utiliza par detectar necesidades 

debido a su fácil manejo y a que es económica. Las preguntas que 

la conforman deben estar formuladas de tal manera que puedan 

dirigirse exactamente a los puntos que se desee conocer. El 

disef\o de los cuestionarios debe contar con criterios de medición 

cuantitativa que le den validez. 

- Entrevista. 

con esta técnica se pretende realizar una comunicación oral y 

directa (cara a cara) entre dos o más personas, en un lugar 

determinado, a fin de obtener la informaci6n deseada. Al 

respecto, Madeleine Grawitz22 la ha clasificado en seis tipos 

diferentes: entrevista clinica, profunda, de respuestas libres, 

centrada, de preguntas abiertas y de preguntas cerradas. Esta 

clasif icaci6n se centra en el nivel de libertad y profundidad que 

se requiere al realizarse la entrevista. 

11 Hadelelne Grawitz, lfétodos y Técnicas de las Ciencias sociales, Edlt. 
Hispano Europea, Tomo II, p. 191, 
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- Inventario de habilidades. 

Consiste en disellar un formato que permita identificar los 

diferentes grados de conocimientos, habilidades y actitudes que 

poseen los trabajadores de un área determinada. El inventario 

contiene una columna para el personal, otra para las tareas o 

actividades y un espacio de observaciones para indicar los 

problemas de los trabajadores con habilidades inferiores a las 

requeridas. Con él se pueden identificar las actividades con 

niveles bajos y los sujetos afectados. 

- Taller. 

Con esta técnica se pretende reunir a un grupo homogéneo de 

trabajadores para identificar y analizar problemas espec1f icos, 

poniendo en práctica sus conocimientos, habilidades y aptitudes. 

El coordinador del grupo debe plantear la estructura de los 

trabajos y contar con una forma de evaluaci6n que retroalimente 

al qrupo. 

- Técnica de tarjetas. 

Consiste en enlistar las actividades, fases de un proceso o áreas 

potenciales de Capacitaci6n. Se anota cada una de ellas en una 

tarjeta para agruparlas y presentarlas al trabajador, 

posteriormente se le pide que las seleccione en orden de 

importancia de acuerdo a las que considere necesite capacitarse 

o actualizarse, los resultados se deben anotar en un cuadro de 

concentraci6n. Se recomienda que se pidan las razones por las 
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cuales se requiere formación en las áreas que sei\alaron; se puede 

aplicar individualmente o en equipo. 

Como ya sen.alamas, estas técnicas se pueden aplicar combinándose 

y ajustándose a cada caso especifico, tomando en cuenta algunos 

factores como el tiempo, costo, disponibilidad, clima de la 

organizaci6n, importancia, etc. Para obtener información adicional es 

necesario auxiliarnos de otras fuentes que nos proporcionan indicios 

para determinar necesidades de Capacitación tales como: estudios y 

proyectos especiales, quejas formales, informes y publicaciones, 

entre otras. 

La elaboración del diagnóstico constituye la fase final de la 

ONC, ya que en él se establece el ndmero de personas que requiere 

Capacitaci6n y los aspectos en que es necesaria. 

La información recabada se puede clasificar en dos rubros: uno 

relativo a la organización y otro a los trabajadores. Si se 

utilizaron instrumentos de medición cuantitativa (cuestionario, 

inventario de habilidades, técnica de tarjetas, etc.) se debe 

establecer una comparación entre los datos obtenidos y los criterios 

o normas de cuantificación, esto nos permitirá obtener un puntaje 

final. cuando la información se obtiene a través de instrumentos 

cualitativos (observación, entrevista, taller, etc.) y no se pueden 

utilizar indicadores numéricos, es necesario localizar los puntos 

cr1ticos para concentrarlos en rubros o categor1as que atiendan a la 

67 



naturaleza de las necesidades y as1 poder discriminar la información 

más importante, localizar semejanzas y diferencias y establecer 

relaciones de causa y efecto. Una vez concentrada la informaci6n se 

deben establecer prioridades y registrarse por escrito, atacando 

algunas necesidades apremiantes y contemplando otras que se puedan 

prevenir. 

Para presentar el informe de los resultados se debe de tomar en 

cuenta ciertos elementos que lo constituirán, dependiendo de la 

capacidad y estilo de quien lo elabore. Dentro de estos elementos se 

pueden considerar los siguientes: 

-Introducción 

-Metodolog1a 

-Universo 

-Resumen 

-Análisis cuantitativo de la información 

-Análisis cualitativo de la información 

-conclusiones 

-Anexos 
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2.3, ILABORACIOH DIL PROGRAJIA DI CAPACITACIOK 

El paso siguiente a la DNC es la elaboración de los programas de 

Capacitaci6n; la investiqaci6n de las necesidades orqanizacionales 

nos proporciona una descripci6n detallada y precisa de las personas 

y de las actividades o aspectos en que se debe capacitar, sin 

embargo, "si ésta descripción no es correcta o es incompleta, es muy 

probable que el programa no sea eficiente, pues los participantes no 

serian instruidos en todas las actividades que deben realizar"." 

Al elaborar el programa de Capacitación se pretende prever los 

cursos y eventos necesarios para satisfacer las necesidades que se 

han detectado previamente. Al respecto, Mauro Rodr1guez E. y Patricia 

Ram1rez a. nos dicen que los programas didácticos son las 

herramientas b6sicas de trabajo para el ejecutivo de la Capacitaci6n 

y sugieren cinco pasos a considerar para su elaboraci6n: 

" l. Redacci6n de objetivos 

2. Estructuración de contenidos 

3. Selección de métodos y técnicas 

4. Determinación de materiales didácticos 

5. Elaboraci6n y/o determinación de instrumentos de 

evaluaci6n. 1124 

2J ARMO, Jl'anu•l p11r• elabor11r Progr,..•s de Capacitacidn, p. 4. 

24 Mauro Rodrtguez E. y Patricia Ramtrez B., Op. Cit., P• 25. 
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RZDACCXOH DZ OBJZTXVOS 

cuando se elabora un programa de capacitaci6n se debe iniciar 

redactando los objetivos, con ello se pretende determinar lo que el 

participante aprenderá. una vez que termine el evento o curso de 

Capacitaci6n. su redacci6n requiere de claridez y precisi6n de tal 

manera que cumplan con las siguientes funciones: 

que comunique a los participantes, a otros instructores o a 

cualquier persona la intención del programa, 

- que estimulen y enfoquen la atención de los participantes, 

haciéndoles comprender lo que se espera de ellos, 

- que aclaren a los participantes el dominio que deben alcanzar 

en sus actividades"." 

Los objetivos deben especificar el producto de las actividades 

de los participantes, más que describir la actividad o el contenido 

del área de estudio; la conducta deseada o esperada debe expresarse 

con un verbo (en infinitivo o en la forma futura) y preferiblemente 

en términos de conducta observable. Es importante tomar en cuenta el 

grado de generalidad que se expresa ya que éste proporcionará. la idea 

de mayor o menor amplitud del objetivo. 

2S J\RKO, Op. Cit., p. 21. 
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Para redactar un buen objetivo se deben incluir cuatro elementos 

bllsicos: 

"l. Presentaci6n. Tiene por objeto hacer que los participantes 

sientan de manera personal, directa y cordial lo que lograrán 

hacer al final del evento. 

2. Formas de conducta. Es la descripci6n de lo que se espera harán 

los participantes como demostración de que han alcanzado los 

objetivos. 

3. condiciones de operaci6n. Precisan las circunstancias y los 

elementos a partir de los cuales se manifestarán las formas de 

conducta y se clasifican en cuatro grupos: a partir de qué 

información, en qué circunstancias, con qué herramientas y/o 

equipo y en qué lugar. 

4. Nivel de eficiencia. Nos indica qué tan bien se desea que se 

realice la conducta prevista con relación a la cantidad, calidad 

o precisi6n. tt 26 

El grado de generalidad en que se redacte la conducta esperada 

nos indicará el tipo de objetivo de que se trata, es decir, nos 

permitirá identificar cuales son generales, particulares o 

espec1ficos. "Los objetivos generales representan los comportamientos 

más complejos y contenidos más amplios del programa; los objetivos 

particulares se derivan de un general y se les denomina objetivos 

intermedios, encabezan cada una de las partes que integran una 

M Ib1d, p. 26. 
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totalidad representada por los objetivos generales; los objetivos 

espec1f icos se derivan de los particulares y se refieren a pequenas 

unidades de aprendizaje11 • 77 

La utilizaci6n de verbos operativos implica conductas 

observables y se recomiendan en la formulaci6n de objetivos 

espec1ficos, los verbos no operativos no indican una conducta 

observable y se pueden utilizar en objetivos generales y/o 

particulares. 

Las conductas empleadas en la redacción de los objetivos se 

pueden retomar de la Taxonom1a de los objetivos Educativos, la cual 

se divide en tres campos: cognoscitivo, afectivo y psicomotriz. El 

cognoscitivo se refiere a los comportamientos en relación con los 

procesos mentales o intelectuales. El afectivo se refiere a los 

comportamientos expresados como sentimientos, actitudes, reacciones, 

emociones y valores. El psicomotr1z incluye las habilidades manuales 

y motoras y aan está en proceso de desarrollo. 

BBTRUCTURJICION DE CONTBNIDOB 

La determinación de unidades y temas de instrucci6n, que deben 

desarrollarse para cumplir con los objetivos redactados, es la 

segunda actividad que se ha de realizar en la elaboración de los 

programas de Capacitación. Aqui se pretenden desarrollar los 

17 RaCil Rojae Nava, curso: Progra.acidn por Objetivos, UNAM, ENEP-Arag6n, 
H6xico 1990, p. 16. 
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conocimientos y/o manipulaciones que el participante debe conocer, 

dominar y aplicar al finalizar el evento, por lo tanto, esta parte 

debe considerarse como el cuerpo de todo programa de Capacitaci6n. 

ARMO propuso dos criterios que pueden ser aplicados a cualquier 

programa para estructurar su contenido: 

"l. De acuerdo con la naturaleza de la tarea. Los contenidos deben 

agruparse en forma natural siguiendo el esquema y ordenamiento de 

las tareas y de acuerdo a una secuencia preestablecida que se 

puede considerar como la mejor o la más adecuada, esto es más 

evidente en tareas de tipo manual. Para estructurar el contenido 

nos podemos auxiliar de las hojas de descomposici6n del trabajo. 

2. De acuerdo con la secuencia lógica. Es Qtil para estructurar 

aquellos contenidos te6ricos o tecnol6gicos que pueden ser 

manejados de diferentes maneras, para ello hay que tomar en 

cuenta los elementos que son antecedentes generales de todo el 

programa para que aparezcan en primer lugar, que cada elemento 

pueda ser aprendido sin necesidad de conocer contenidos que 

aparecen más adelante en el programa, que cada elemento esté 

ubicado de manera que se comprenda su relaci6n con los demAs y 

que no aparezcan elementos aislados o desconectados del resto del 

contenido". 21 

21 ARMO, op. Cit.., p.p. 61-70. 
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La elaboraci6n de los contenidos debe estar en relaci6n directa 

con los objetivos del programa, esto nos permitirá vincular lo que 

pretendemos o queremos lograr y lo que se transmitirá a los 

participantes del curso o evento, con ello aseguraremos en gran 

medida el logro de los objetivos previstos. 

Después de haber estructurado el contenido, o durante su 

elaboraci6n, es conveniente agruparlo en unidades de instrucci6n, es 

decir, se debe integrar en grupos afines que constituyan una 

totalidad y tengan un significado por s1 mismos. Se puede integrar en 

unidades de aprendizaje o en m6dulos, estos últimos es recomendable 

utilizarlos en programas amplios ya que los grupos estr~cturados de 

contenido pueden funcionar en forma independiente de los demás; es 

conveniente dividir un contenido en unidades cuando existen varios 

objetivos especificos bien delimitados, cuando el contenido indica 

claramente la presencia de elementos antecedentes o básicos para el 

aprendizaje de otros elementos del mismo programa o cuando los 

elementos del contenido corresponden evidentemente a varios grupos 

interdependientes. Segün su complejidad y extensi6n, los programas 

pueden estar constituidos por varios m6dulos, por varias unidades o 

por una sola unidad. 

SZLZCCION DE MZTODOS Y TECNICAS DB CAPACITACION 

Al llevar a cabo esta actividad se deben elegir los métodos y 

las técnicas adecuadas para poder realizar los cursos o eventos de 

Capacitación. "Debemos anticipar que no existen métodos o técnicas 
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ideales que sean los mejores, todos serán buenos y darAn los 

resultados deseados siempre y cuando estén relacionados claramente 

con los objetivos que se persiguen, con el numero de participantes, 

con el tiempo de que se dispone y con otros factores asimismo 

importantes". 29 

Los métodos se van a distinguir por tener las siguientes 

características: 

"-Ser formas generales de organización de los participantes, usados 

por los agentes capacitadores: instituciones o instructores. 

-Incluir a un sujeto, a varios o a un grupo considerable de personas 

quienes pueden estar reunidas en un lugar determinado, a la 

misma hora, o separadas incluso en sitios muy distantes entre si. 

-su aplicación involucre un periodo suficientemente amplio para que 

se logre el aprendizaje. 

-se diferencien por su naturaleza y caracter1sticas, básicamente el 

ambiente y el lugar donde se realicen 11 • 30 

Los métodos se clasifican dependiendo del na.mero de 

participantes con quién se trabaje y pueden ser tanto individuales 

como grupales. El adiestramiento en el puesto, los cursos por 

correspondencia, los programas de lecturas y la rotación de puestos 

29 Alfoneo Siliceo, op. Cit., p. 48. 

30 Alejandro Hendoza N., La Cap11.cit11.c16n Pr.tctlca en .11111 org11111••ciones, Edit. 
Trillas, H6xico, 1991, p.p. 17 y 18. 
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son algunos métodos individuales; dentro de los métodos grupales 

podemos mencionar las reuniones de trabajo y los cursos en aula. 

Por su parte, las técnicas se distinguen de los métodos, entre 

otros aspectos, por tener las siguientes caracter1sticas: 

11 -ser formas especificas de organizaci6n de los participantes, 

empleadas por los instructores. 

-comúnmente contemplan un grupo de personas, que se encuentran 

juntas y realizan actividades de aprendizaje similares. 

-ser de corta duraci6n y combinarse con otras técnicas en lapsos 

relativamente breves". 3t 

De las técnicas que se utilizan má.s comCmmente en la instrucci6n 

destacan las siguientes: 

-asamblea -ejercicios de sensibilización 

-conferencia -ense~anza programada 

-comité -foro 

-confrontación -lectura comentada 

-corrillos -mesa redonda 

-charola de entrada -phillips 66 

-debate -panel 

-demostrativa -simposio 

-estudio de casos -visita guiada 

31 Ibid, p. 19. 
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-escenificaci6n -entre otras. 

-exposici6n 

Estas técnicas pueden ser, al igual 

individuales o coléctivas; las primeras se 

que los métodos, 

utilizan cuando se 

instruye a una sola persona (entrevista, demostrativa, visita guiada, 

estudio de caso y ensef\anza programada) las segundas cuando se 

instruye a varias personas al mismo tiempo (asamblea, conferencia, 

comité, confrontaci6n, corrillos, charola de entrada, debate, 

demostrativa, escenificaci6n, exposición, ejercicios de 

sensibilización, foro, mesa redonda, lectura comentada, phillips 66, 

panel, simposio y visita guiada). 

Para seleccionar correctamente el tipo de métodos y técnicas a 

utilizar es necesario conocer sus caracter1sticas y desarrollo, ya 

que de ello depende, en parte, el que se apliquen de la manera mas 

adecuada. Casi siempre es necesario que los métodos y las técnicas se 

combinen para facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje. 

DBTBRllillACION DB IUITllRIALBB DIDACTICOB 

Los materiales didácticos son un apoyo para el instructor, no lo 

sustituyen, y su eficacia va a depender de la habilidad que tenga el 

instructor para manejarlos, por ello es necesario que se familiarice 

con sus caracterI.sticas y usos, sólo as! estará capacitado para 

seleccionar y combinar tan importantes medios de instrucción. 
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Entre otros aspectos, los materiales didácticos estimulan la 

motivaci6n de los participantes, le informan sobre el contenido de 

los programas y las actividades a realizar, le ayudan a adquirir las 

informaciones y los ejemplos, lo guían en los ejercicios y permiten 

evaluar los resultados. 

Para lograr una adecuada selecci6n de estos materiales es 

necesario tomar en cuenta las caracter1sticas de los métodos y las 

técnicas que se emplearán, la funci6n que deben cumplir, el nümero y 

las caracterlsticas de los participantes, los costos, la durabilidad 

del material y el tiempo de elaboración. 

Los materiales didácticos de uso más frecuente se clasifican de 

la siguiente manera: 

Pizarrón 

-DE USO DIRECTO: 

Láminas de rotafolio 
Franelograma 
Impresos (posters, gráficas, 
etc.) 

-[

Planos: 

-f 
Maquetas 

•Tridimensionales: Dioramas 
Terrarios 

-PROYECTABLES: ~ 
Diapositivas 
Filme (pel1culas)" 
Transparencias (acetatos) 
Sonorama· 
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-E 
Grabaciones en cinta magnetof6nica 

-AUDITIVOS: Discos • 
Sonorama 
Pel1culasº 

0

1!.111BtipodemllCridot-.tlda~OICOllMlfRl"ectabla, 
e.epordla .. ---~lee-d!llllllbreckM.ldiaYUuakt. 

La mayoria de este tipo de materiales se utilizan en eventos 

colectivos en donde se concentran varios participantes, pero también 

existen materiales que se pueden utilizar de manera individual como 

las hojas impresas con material de lectura y los manuales. 

BLJlllORACIOM Y/O DBTl!RllINACION DB INBTRllJUINTOB DB BVl\LUACION 

Una vez que se han redactado los objetivos de aprendizaje, que 

se ha estructurado el contenido y que se han seleccionado los 

métodos, las técnicas y los materiales didácticos es indispensable 

elaborar los instrumentos de evaluación, los cuales se deben disefiar 

a partir de la naturaleza del evento a realizar. 

Al respecto Mauro Rodr1guez E. nos dice que 11 un instrumento de 

evaluaci6n es una serie de reactivos que llevan al participante a 

emplear la informaci6n, las habilidades y las actitudes aprendidas 

para la soluci6n de determinados problemas.". 32 Antes de poder 

determinar que tipo de instrumentos son los adecuados para evaluar 

32 Mauro Rodr!guez Estrada, Op. Cít., 
p. as~Si~ 

19 
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los cambios de conducta de los participantes, es necesario conocer 

las formas de evaluaci6n; ARMO las clasific6 en dos tipos: de acuerdo 

a su amplitud y segQn el momento en que se apliquen. 

- Por su amplitud: puede ser general o parcial, la primera explora el 

contenido de todo el curso; la segunda sólo una parte del mismo. 

- Por el momento de aplicación: inmediata, se realiza durante la 

ejecuci6n del programa o a su término; mediata, que se realiza al 

volver el participante a su trabajo. 

otro aspecto importante es que se seleccionen de acuerdo a los 

objetivos del programa. Al analizar y determinar los tipos de 

conducta que éstos incluyen se podrán prever los instrumentos 

convenientes para evaluar el aprendizaje de los participantes. 

Para evaluar los conocimientos o las habilidades intelectuales 

se recomienda utilizar las pruebas escritas, que pueden estar 

conformadas por preguntas, por problemas o por afirmaciones 

incompletas. 

En el caso de evaluar destrezas se pueden utilizar las pruebas 

de ensayo que consisten en la ejecución de actividades previamente 

seleccionadas, como ejemplo mostraremos las siguientes: 
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- Lista de verificaci6n. 

Seftala cada una de las actividades de un proceso para marcar su 

ejecuci6n y/o el orden de los mismos. 

- Escala estimativa de ejecución. 

Indica cada uno de los pasos de una operación para anotar la 

calidad de su ejecuci6n. 

- Escala estimativa de producto acabado. 

Indica las caracter1sticas que debe tener un producto terminado, 

para seftalar la calidad que se logró en su realización. 

Para evaluar las actividades que se desarrollen durante el curso 

o evento se debe observar la conducta del participante, ya sea en 

situaciones reales o simuladas en que estas se manifiesten o 

utilizando una escala estimativa de actitudes en donde se presenten 

las conductas que se pueden tener ante una situación y el grado o 

frecuencia en que se manifiesten. 

Para detectar el grado en que se van alcanzando los objetivos 

del programa se debe efectuar la evaluaci6n tomando en consideraci6n 

tres momentos de su desarrollo: 

a) Al inicio del programa, para saber qué grado de conocimientos se 

tienen sobre el contenido de éste; para ello se pueden aplicar 

cuestionarios o realizar una autoevaluaci6n. 
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b) Durante el programa, para identificar el avance de los 

capacitandos en cada tema; se debe tomar en cuenta su 

participación o utilizar listas checables y complementarse con la 

autoevaluaci6n. 

e) Al final del programa, para conocer el po~centaje de 

aprovechamiento real de los asistentes, se puede aplicar el mismo 

cuestionario para comparar el grado· de conocimientos inicial y el 

final. 
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2.4. BABILITACION DBL PROGRJUIA 

El prop6sito esencial de esta actividad es contar con todos aquellos 

elementos necesarios para ejecutar los cursos y eventos de 

Capacitaci6n. En esta etapa del proceso se deben reunir todos los 

recursos indispensables para poder operar los programas del proceso. 

Podemos considerar tres tipos de recursos a saber: humanos, 

materiales y financieros. 

RBCURBOB llUXAJIOB 

Es importante designar a la persona que realizará los cursos y 

eventos de Capacitaci6n tomando en cuenta sus caracter!sticas y 

conocimientos para que desarrollen adecuadamente los contenidos 

programáticos y puedan alcanzar los objetivos deseados. 

Pueden participar instructores internos, es decir, personal que 

sea parte de la empresa o institución que estén debidamente 

preparados para desempenar las funciones correspondientes; en este 

caso se aprovecharán los recursos de la misma organizaci6n con la 

ventaja de quo conocen las caracter1sticas del trabajo y de los 

participantes. 

En ocasiones la organizaci6n no es autosuf iciente y requiere de 

la ayuda de otras instituciones para cubrir sus necesidades de 

capacitación, en tal caso se puede enviar a los participantes a tomar 

cursos fuera de la institución o se puede auxiliar de los servicios 
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de alg6n instructor externo, para ello se debe de tomar en cuenta la 

experiencia y el prestigio que tengan en la materia. 

Respecto a los participantes, se pueden formar grupos homogéneos 

para facilitar el proceso instruccional tomando en cuenta la edad, la 

escolaridad, los horarios de trabajo, los puestos que desempeftan y 

las necesidades de Capacitaci6n. 

Por otro lado, se debe designar al personal que colaborará 

durante el desarrollo del curso en la elaboraci6n de carpetas con el 

material de cada participante, en los recesos para los refrigerios, 

para la entrega de reconocimientos, etc. 

RZCllllBOB KATZRXALZB 

En este aspecto se deben preparar todos aquellos elementos de 

apoyo log1.stico que el programa necesite para desarrollar.eficazmente 

su contenido. 

Se debe determinar y acondicionar el lugar sede para la 

realizaci6n del programa considerando algunos aspectos que permitan 

el bienestar y comodidad de los capacitandos como por ejemplo: 

Que cuente con la luminosidad suficiente y necesaria. 

Que tenga una adecuada ventilaci6n para abatir las distracciones 

y el suefto de los participantes. 

84 



Que cuente con los accesorios necesarios para eliminar posibles 

limitaciones (butacas, ventanas, conexiones eléctricas, etc.). 

Que el lugar esté aislado de sonidos que causen perturbaciones en 

los capacitandos. 

Es necesario proveerse del material y papeler1a suficientes para 

utilizarse durante el desarrollo del programa, ademá.s, se debe 

elaborar el material didáctico requerido, ocupá.ndose de su 

reproducci6n e integración por paquetes de acuerdo a los establecido 

en el contenido temático. 

Previo al evento, se deben revisar las instalaciones y probar el 

equipo audiovisual, rotafolio, pizarrones, proyectores, etc., 

teniendo la precauci6n de contar con repuestos o equipo suplente en 

caso de requerirse. 

Es de gran importancia buscar la mejor manera de informar sobre 

el evento que esté por realizarse, para esto se pueden utilizar 

boletines, carteles o invitaciones, a fin de que se le haga una buena 

propaganda. 

RECURBOB PIHl\!ICIBROB 

"En este rubro se incluyen las necesidades de tipo econ6mico 

para el desarrollo del programa y comprende todos los costos del 
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mismo, por sus diferentes conceptos11 .n 

Compra de papeler1a y materiales. 

Alquiler de equipo y/o instalaciones. 

Honorario a instructores (si es externo a la organizaci6n). 

Gastos de alimentación y hospedaje, si es el caso. 

Gastos de contratación de servicios de apoyo en general, y otros 

que se requieran. 

Es necesario que los programas de Capacitaci6n se presente~ a 

autorización, acompaf\ados del presupuesto pormenorizado 

correspondiente, para estimar costo-beneficio de cada programa. 

ll S.E.P., lletodologJ.a para el D1self.o da Cursos de C•p11c1t11cl6n, México 1987, 
P• 4. 
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2.5. BJBCUCIOH DB LA. CAPACITACIOH 

Es en esta etapa del proceso en donde se van a satisfacer las 

necesidades de Capacitación mediante la realizaci6n de los cursos y 

eventos que se han previsto. De la forma en que se hayan preparado 

las etapae anteriores va a depender el éxito que se obtenqa al 

realizar las actividades en este momento. 

Para quiar el éxito y el loqro de los objetivos en los cursos y 

eventos es necesario que el instructor, al conducir el proceso de 

instrucci6n-aprendizaje, cuide y maneje positivamente dos aspectos 

que son de qran importancia al momento de ejecutar la Capacitación: 

las actitudes que tome ante el qrupo y las actitudes del mismo qrupo. 

ACTITUDIB DEL INSTRUCTOR AHTB BL GRUPO 

-Preparar la sesión. 

Le dará mayor seguridad si dentro de la preparación hace un ensayo 

previo en condiciones semejantes a las que habrá en la sesión. 

-conocerse. 

En la primera sesi6n debe hacer su presentación ante el grupo y 

pedir a los participantes que cada uno haga lo mismo. La forma en 

que maneje y dirija la presentación creará desde el principio un 

ambiente afable y cordial. 

-control de la situación. 

Debe dirigirse a cada participante por su nombre, si no tiene buena 

memoria debe procurar que en cada silla se coloque un letrero con el 
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nombre del participante que la ocupe. El conocer a cada uno por su 

nombre le dará un mayor control de la situación. 

-Seguridad en si mismo. 

Debe presentar confianza y seguridad en si mismo por lo que debe 

estar suficientemente preparado en el área que va a enseriar. Conocer 

la materia y sabor cómo ensenarla es una gran responsabilidad para 

el instructor. 

-Presencia. 

Para que todo el grupo pueda observarlo durante las sesiones y con 

ello se influya positivamente en el ánimo de los participantes se 

deberán cuidar las siguientes actitudes: 

• Estar de pie y erguido en forma natural, no apoyarse contra el 

escritorio ni recargarse en la pared porque esto demuestra 

indiferencia ante el grupo. 

• Usar adecuadamente las expresiones faciales y el movimiento de las 

manos, cuidando no abusar de ellos; esto permitirá una mejor 

comunicaci6n con los participantes. 

* La mirada debe abarcar a toda la clase, se debe hacer sentir a 

cada participante que se le está hablando a él en particular, esto 

ayudará a establecer una atm6sf era cordial y se estará más alerta 

al percibir lo que ocurre en el grupo. 

* Mostrar entusiasmo durante el curso y no permitir que la 

impaciencia y el aburrimiento aparezcan, ya que el grupo siempre 

lo refleja si la persona que dirige la instrucción denota estas 

actitudes. 

• Saber modular la voz, no gritar, pero tampoco hablar tan bajo que 
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no pueda escucharse. No se debe utilizar un lenguaje tan 

sofisticado ni muy sencillo para que el grupo pueda entenderlo. 

-Promover buenas relaciones. 

Es indispensable que estimule interrelaciones positivas entre los 

participantes, brindando la misma oportunidad para poder intervenir 

en la sesi6n, para que el grupo se estructure y funcione en forma 

eficaz al formar una agradable atm6sfera de trabajo. 

-Demostrar autoridad. 

Puede tomar decisiones que afecten a otras personas, por ello debe 

utilizar su poder en forma adecuada para lograr resultados 

satisfactorios. No debe hacer sentir al grupo que él es el jefe sino 

la persona que conduce las actividades del aprendizaje. 

-Manejar las diferentes conductas de los participantes. 

Es necesario que conozca y maneje las diferentes caracter1sticas de 

los participantes y en esa forma sepa tratar al silencioso, al 

sabelotodo, al agresivo, etc. El tacto con el que se trate a las 

diferentes personas que forman un grupo evitará que haya desertores 

mentales o f!sicos. 

* Silencioso. Se puede ayudar a este tipo de personas "rompiendo el 

hielo", haciendo preguntas que deba contestar todo el grupo e 

incluirlo. 

* Sabelotodo. Desde el principio del curso se debe dejar asentado 

que todo el grupo tendrá que intervenir y hacer que el 

monopolizador de las intervenciones lo entienda. 
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• Agresivo. Se debe manejar h&bilmente el temperamento de este tipo 

de personas y ser discreto al rechazar alguna de sus 

argumentaciones. 

-correcci6n de errores. 

Deberán ser corregidos en forma constructiva, el tacto que se emplee 

para ello le ayudará en la realización de su tarea. 

-Madurez. 

Todo instructor debe ser lo suficientemente maduro para aceptar las 

cr1ticas o sugerencias que los participantes le hagan. Al finalizar 

un programa o unidad se debe presentar al grupo un cuestionario para 

que evalüen el programa, el material didáctico y sus actitudes como 

instructor. 

ACTITUDES DEL GRUPO 

Es pertinente aclarar que un grupo es la asociaci6n de dos o m6.s 

personas que se reQnen e interactO.an de determinada manera para 

lograr uno o más propósitos comunes, por ello, para que un grupo sea 

considerado como tal se deben cuidar las siguientes actitudes: 

-Que exista interacción frecuente entre los participantes. 

-Que acepten las mismas normas. 

-Que exista un sentido de participación orientado hacia las mismas 

metas e ideales. 

-Que actüen en forma similar al ambiente. 

-Que exista conciencia de grupo. 

90 



Algo que es inherente a todo grupo es la dinámica que se genera 

en él, la cual se entiende como el movimiento que lo impulsa a 

funcionar como tal. Este movimiento se crea a partir de las 

caracteristicas individuales de cada participante y a las situaciones · 

que se producen al interactuar con los demás miembros del grupo. Sin 

embargo, existen otros factores que determinan su funcionamiento y 

que son generados ya no tanto por lo que aporta la personalidad de 

cada integrante sino por los valores y expectativas de la comunidad, 

los valores institucionales y el prestigio y status de los 

capacitandos. 

Es de vital importancia supervisar los cursos y eventos que se 

lleven a cabo ya que mediante esta actividad se verificará paso a 

paso el desarrollo de todas y cada una de las actividades que se 

vayan realizando. Dentro de los puntos claves a cuidar en la 

supervisión destacan: 

-Vigilar estrechamente el desempef\o de los instructores con el 

prop6sito de tomar acciones correctivas a tiempo, ya que la mayor 

parte de las responsabilidades de éxito en esta etapa recae sobre 

ellos. El mayor o menor grado en que los participantes logren los 

objetivos que se persiguen dependerá de la conducta que presenten 

los instructores frente a los grupos. 

-verificar que se evalüe el aprendizaje de los participantes. Con 

esta informaci6n se podrá identificar si han logrado el nivel de 

eficiencia deseado o si es necesario realizar algunas actividades 
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complementarias que les permitan alcanzar los objetivos previstOs. 

-Verificar si las condiciones en las que se da el evento ayuda al 

aprendizaje y en caso de no ser as1 tomar las acciones correctivas 

correspondientes. 
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2.1. llVALUACIOH DBL PROCESO DE CAPACITACIOH 

La evaluaci6n de la práctica de la capacitaci6n es el elemento que 

cierra el proceso y a su vez lo reinicia, ya que los resultados que 

se obtienen con esta actividad permiten detectar y corregir las 

fallas que se tuvieron durante su realización. 

No siempre se puede efectuar una buena evaluación debido a que 

dentro de la organizaci6n surgen algunos problemas que la limitan·y 

pueden ser tanto internos como externos al proceso. 

LIMITAHTBS EllTl!lRHAS 

-carencia de informaci6n, indicadores y, en general, insumos para 

realizar la Capacitaci6n. 

-carencia de una estructura organizacional y sistema estable de 

trabajo. 

-Resistencia, rechazo, falta de apoyo y conciencia para que la 

capacitaci6n sea una responsabilidad compartida. 

-Falta de recursos tecnol6gicos, econ6micos, f1sicos y humanos. 

-Etc. 

LIMITAll'l'BS IllTBRHAS 

-Falta de una correcta detecci6n de necesidades. 

-Falta de pol1ticas y lineamientos que normen la capacitaci6n y que 

sean respetados. 

-Definici6n de objetivos desvinculados de las causas o razones que 
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justifican la acci6n capacitadora. 

-Manejo equivocado de procedimientos legales y administrativos. 

-Selección equivocada de estrategias, enfoques, métodos, técnicas e 

instrumentos de análisis y conducción instruccional. 

-Deficiente selección y entrenamiento de instructores o falta de 

reforzamiento e incentivaci6n del subsistema de instrucción interna. 

-Carencia de personal calificado a cargo de la capacitación o por 

creer que ésta práctica se puede delegar a personas de otros 

puestos. 

-Etc. 

Es de suma importancia analizar todos estos factores que afectan 

e impiden la realización de una evaluación efectiva, al hacerlo se 

podrán tomar las decisiones que se consideren pertinentes para lograr 

los fines propuestos. 

La evaluación del proceso debe tener un carácter permanente e 

integral, es decir, debe estar presente en las diferentes fases o 

etapas del proceso de Capaci taci6n y tomar en cuenta los 

acontecimientos ocurridos en cada una de ellas, a fin de realizar \lna 

evaluación más objetiva y poder obtener los siguientes aspectos: 

-Determinar la efectividad de la capacitación. 

-Identificar los beneficios que se han obtenido para la empresa y 

para los trabajadores. 

-Proporcionar información útil que permita mejorar el diseno, 
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habilitaci6n y operaci6n del proceso de Capacitaci6n. 

-Determinar las causas que pueden provocar desviaciones, para que no 

se vuelvan a presentar en el futuro. 

-Perfeccionar los métodos y técnicas afines al proceso y, en general, 

-Detectar, prever y corregir posibles errores dentro de todas y cada 

una de las actividades de Capacitaci6n. 

La evaluaci6n va a proporcionar la inf ormaci6n necesaria para 

normar la toma de decisiones sobre el desarrollo de la Capacitaci6n 

y Adiestramiento de los trabajadores, ya que a partir de ella se 

puede determinar lo que ha pasado en relación al sistema de 

Capacitación adoptado, del proceso enserianza-aprendizaje, de los 

métodos y t6cnicas utilizadas, de los procedimientos de ejecuci6n y 

control, de las pol1ticas generales y particulares, de los recursos 

económicos humanos y materiales empleados, de la fases y momentos de 

la Capacitación, entre otros. El alcance que tenga la evaluaci6n va 

a estar en relación directa con la profundidad que se le imprima al 

propio sistema, de acuerdo al grado de tecnolog1a de la organización 

y de la vinculación que ésta tenga con el grado de especialización 

requerida en los trabajadores. 

En resumen, el proceso de capacitaci6n y Adiestramiento de los 

trabajadores se integra por seis fases o etapas las cuales son: 

1.- Planeaci6n, dentro de la cual se especifican las pol1ticas, los 

objetivos, las metas, los recursos, actividades e instrumentos a 

utilizar durante el proceso. 
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2. - Detecci6n de Necesidades, la cual permite identificar las 

carencias y limitaciones que interfieren en el desarrollo del 

personal y de la organizaci6n. 

J.- Elaboración del programa, consiste en determinar los objetivos, 

contenidos, métodos, técnicas, materiales didácticos .Y evaluación 

necesarios para desarrollar los cursos y eventos de Capacitaci6n 

y que estarán en función de las necesidades detectadas. 

4. - Habilitación del programa, en donde se retinen los recursos 

humanos, materiales y econ6micos para poder llevar a cabo los 

cursos de Capacitación. 

5.- Ejecuci6n de la Capacitación, en la cual se satisfacen las 

necesidades previstas mediante la realización de cursos, eventos 

y actividades afines al proceso. 

6.- Evaluación, en donde se determina exactamente que es lo que ha 

pasado en las etapas anteriores, a fin de tomar decisiones sobre 

el desarrollo del trabajo en la Capacitaci6n de los trabajadores. 

Bajo esta idea del proceso de Capacitación revisaremos las 

actividades que deben realizar el Instructor y el Director o Jefe del 

departamento de Capacitación, para determinar si el Licenciado en 

Pedagog1a puede desempenar estas funciones e identificar la 

importancia de su labor para las organizaciones. 
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3.1. LA ACTXVXDllI> DBL XHBTRUCTOR 

En el Capitulo anterior (tema 2. 5 Ejecuci6n de la Capacitaci6n) 

advertimos la importancia que tiene el instructor dentro del proceso 

de capacitaci6n -ya que es la persona responsable de impartir los 

cursos y eventos que se pretendan realizar en la empresa o 

instituci6n- revisando las actitudes que debe tener ante el grupo de 

participantes para lograr buenos resultados en la actividad 

instruccional; en el presente tema revisaremos las caracteristicas y 

actividades que todo instructor debe realizar, con el fin de 

determinar si el pedagogo tiene la posibilidad de realizar esta 

funci6n. 

El instructor "es aquella persona que organiza·, coordina, 

dirige, opera y evalda el proceso de ensefianza-aprendizaje, con el 

objeto de desarrollar y perfeccionar los conocimientos, habilidades 

y actitudes de los 

Capacitaci6n 11 • 34 

capacitandos a través de un programa de 

Habitualmente se considera que el papel de los instructores es 

ensenar, esto es, mostrar y explicar cierta informaci6n y el de los 

participantes es aprender, entendido como la adquisici6n de la 

informaci6n que los instructores les proporcionan. si entendemos a la 

Capacitaci6n como un proceso participativo, dinámico y continuo para 

l4 S.T. y P.S., Gula Did•ctic• par• el Instructor, p. 7. 
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adquirir, actualizar y perfeccionar los conocimientos, habilidades y 

valores de los individuos, el aprendizaje tiene lugar cuando la 

inetrucci6n modifica algün aspecto de la conducta de los 

participantes, por medio de la adecuada y orientada utilización de 

diversos recursos. 

El instructor contribuye en la realización de este proceso al 

actuar como orientador o guia y su función es la de facilitar el 

aprendizaje en aquellos a quienes instruye; los conocimientos que 

posee son sus herramientas, que si son utilizadas con habilidad, las 

expectativas de los participantes serán satisfechas y en consecuencia 

habrá alcanzado su objetivo de transmitir conocimientos. 

Es evidente que todo instructor debe poseer ciertas habilidades 

que le permitan obtener buenos resultados en la realización de cursos 

de capacitación y Adiestramiento; dentro de las caracteristicas 

deseables en todo instructor figuran las siguiente: interés por 

instruir, formaci6n técnica y pedag6gica, dominio de la materia, 

conducta cordial y comprensiva, capacidad para incentivar y 

comunicar, actualización personal, capacidad para transmitir y 

compartir conocimientos y experiencias de aprendizaje, actitud de 

superación personal y facilidad de palabra. 

Partiendo de estos factores, a continuación se presenta el 

perfil del instructor tomando en cuenta algunas consideraciones para 
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lograr un buen desempefio como instructor y se divide en dos áreas: 

1) conocimientos y 2) habilidades y actitudes. 

Perfil del instructor. 

11 -Conocimientos 

+ Del tema 

+ Del grupo 

+ Del medio ambiente 

-Habilidades y actitudes 

Para comunicarse con el grupo 

+ Comunicación verbal: Transmitir mensajes sencillos y 

comprensibles y aclarar dudas, emplear palabras acorde al nivel 

de los participantes, iniciar lentamente y con volumen 

crecientes, resumir ideas al principio y al final de cada sesi6n 

y modular y matizar la voz. 

+ comunicación no verbal: posición erguida, postura relajada, 

contacto visual con el grupo, rostro expresivo, ademanes 

naturales y desplazamientos libres. 

+ Elaborar cuidadosamente el plan de sesión. 

+ Tener capacidad para tomar decisiones. 

+ Conocer y manejar correctamente los recursos didácticos. 

+ Seleccionar y utilizar correctamente las técnicas de instrucción. 

+ Ser puntual. 

+ Capacidad de autoevaluaci6n de su propio desempef\o.J1 35 

35 Ibld, p.p. 9 y 10. 
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Asimismo, es necesario que antes de efectuar cualquier curso o 

evento de capacitación tome en cuenta algunos aspectos que le 

permitan realizar su actividad: 

"-Identificar las necesidades de Capacitación y Adiestramiento. 

-Analizar el programa instruccional elaborado a partir de dichas 

necesidades. 

-Planear las actividades de instrucción-aprendizaje, de la que se 

deriva la definición y estructuración de: objetivos, contenidos, 

evaluaci6n y esquema didáctico (plan de sesi6n). 

-conducir el proceso de instrucción-aprendizaje a través de la 

aplicaci6n y desarrollo de: 

+ actividades de instrucci6n estructuradas mediante las técnicas 

instruccionales y técnicas grupales. 

+ recursos didácticos. 

+ proceso de evaluación. 

-Elaborar el proceso de instrucción-aprendizaje en tres aspectos 

básicos: participante, instructor y curso. 11 • 36 

Además de los puntos mencionados el instructor debe estar 

familiarizado con los aspectos que caracterizan el aprendizaje de los 

adultos, ya que la Capacitación va dirigida a esa población. Haciendo 

referencia a lo anterior consideramos que los adultos aprenden: 

36 IbJ.d, p.p. 1 y 8. 
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cuando existe necesidad de hacerlo, es decir, cuando los 

conocimientos que va a adquirir los considera ütiles dentro de su 

puesto de trabajo o para su personalidad. 

- Mediante la resoluci6n de problemas prácticos aplicables a su 

medio, encauzando la experiencia que ha adquirido dentro de su 

trabajo para encontrar soluciones concretas a los problemas 

laborales. 

- En un ambiente informal y con la aplicaci6n variada de métodos y 

técnicas. 

- A través de la retroalimentaci6n, entendida como la manera en la 

que se permite una modificación de mensajes para rectificar o 

aclarar un aspecto poco claro. 

Es de gran importancia que el instructor determine y estructure 

la forma en que llevará a cabo su curso de capacitación tomando en 

cuenta el tiempo, los recursos y el nümero de participantes que se 

tengan, ademá.s debe contemplar los tres momentos básicos para su 

impartici6n que son: el inicio, el desarrollo y el final de las 

sesiones. 

1. Inicio de la sesión. 

Existen diversas formas de dar inicio a una sesión o curso. Cada 

instructor puede utilizar la que, de acuerdo a su criterio y 

situación, sea la má.s adecuada. Sin embargo, es deseable que se 

incluyan las actividades siguientes: 

- Ruptura de hielo. 
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- Presentaci6n del instructor y del curso. 

- Presentación de objetivos. 

- Expectativas y normas del grupo. 

- Preevaluaci6n. 

2. Desarrollo de la sesión. 

La mejor forma de asegurar un buen desarrollo de la sesi6n es 

prepararla de una manera adecuada. Además de conocer y estudiar el 

tema que se expondrá, el instructor debe: 

- Planear las actividades que se realizarán y sus respectivos 

tiempos. 

- Preparar con anticipación los apoyos didácticos necesarios. 

- Elaborar una guia del instructor. 

3. Final de la sesión. 

Al concluir la lil tima sesión los participantes deben tener la 

impresión de que hubo un cambio en su conducta, ya sea en materia 

de aprendizaje, de opinión, de experiencia o de vivencias. Adem&s 

se deben realizar las siguientes actividades: 

- Revisar las expectativas que tenia el grupo inicialmente, si es 

que se hicieron por escrito. 

- Revisar los objetivos del curso en compafl1a del grupo para 

determinar cuales se lograron. 

- Aplicar evaluaciones. 
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- Comentar resultados de la evaluaci6n sobre el logro de 

objetivos. 

- Revisar opiniones en relación al curso. 

Podemos ver que la funci6n del instructor tiene gran importancia 

para lograr el éxito en todo programa de Capaci taci6n por ser la 

persona responsable de que los objetivos previstos se cumplan; al 

respecto, Alfonso Siliceo nos dice que "pueden existir las mejores 

condiciones para la instrucci6n, esto es, edificio, mobiliario, 

instrumentos o equipo, métodos, etc, pero si el instructor falla y no 

es aceptado, todo irA mal y con seguridad habrA triste fracaso. Se 

puede presentar también la situaci6n contraria, que ni el edificio o 

los medios sean los mejores, pero si el instructor es eficiente y sus 

habilidades y caracterlsticas de liderazgo son tales que mantiene al 

grupo interesado y motivado, se puede llegar a un gran éxito 11 • 37 

Los factores y actividades descritas constituyen el fundamento 

b!sico para llevar a cabo la instrucción de manera adecuada, por ello 

es necesario que la persona que realice esta función cuente con esas 

habilidades para desarrollar su trabajo con la seguridad de obtener 

buenos resultados. 

Con base en lo anterior, consideramos que el Licenciado en 

Pedagogía tiene la posibilidad de desempeftarse como instructor por 

contar con las bases para ello; a lo largo de su formaci6n 

37 Alfonso Slliceo, op. C1t., p. 95. 
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profesional se revisan contenidos referidos al proceso enseftanza

aprendizaje y adquiere conocimientos relacionados a métodos técnicas 

y procedimientos en la ensel\anza y el aprendizaje, dinámica de 

grupos, auxiliares didácticos, elaboraci6n de planes y programas, 

evaluaci6n, entre otros, situaci6n que le permite contar con un 

sustento te6rico bien fundamentado para instruir a los individuos. 

Además, dentro de las actividades que realiza en diferentes materias 

destacan el ejercicio y coordinaci6n de las clases y la elaboración 

y utilizaci6n de diversos materiales didácticos que le permiten 

aproximarse a esta función educativa; cabe seftalar que la forma en 

que realice esta actividad va a depender en gran medida de su 

capacidad personal y de la disposición que tenga por resolver los 

problemas educativos dentro de la organización. 
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3.2. LA ACTIVIDAD DEL DIRECTOR O JBJE 

DE LA CAPACITACION. 

Aunque no existen documentos que nos precisen con exactitud el papel 

del Director de la Capacitación en la empresa, abordaremos este tema 

revisando los intentos que se realizaron para definir el alcance de 

las tareas del profesional que se dedica a dirigir el proceso de 

Capaci taci6n. Al respecto, Belman y· Bliek en el an.o de 1959, 

realizaron el primer estudio para determinar cuales eran las 

actividades propias de esta actividad, aunque consideraron que la 

información recabada no era suficiente para cubrir con loS prop6sitos 

'que pretend1an. 

Siguiendo con estos estudios los autores Planty, McCord y 

Efferson" consideraron necesario definir cual era la preparación 

formal requerida por el Director de la Capacitación, estimando que 

era de gran importancia tener conocimientos sobre Educación y que era 

valioso el conocimiento de la Psicologia. En su propuesta mencionaron 

que "en cuanto a Educación, los campos con los que el Director debe 

estar muy bien familiarizado para desempeñar su puesto son: Métodos 

de enseñanza. Administraci6n educacional, Desarrollo de planes de 

estudio, Educación vocacional y Formaci6n de instructores; los 

deseables son: Supervisión educacional, Auxiliares visuales, Guia 

vocacional, Psicolog1a social, Psicologia industrial y Educación para 

Autores de uno de loa primeros libree de texto •obre Entrenamiento 
Industrial. 
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adultos. En Psicologia se sugieren los siguientes campos: Psicología 

educacional, Psicolog1a del aprendizaje, Diferencias individuales, 

Psicolog1a de la educación vocacional y Desarrollo personal; los 

deseables son: Psicolog1a industrial, Pruebas de selección, 

Ocupaciones y an~lisis de trabajo, Asesoría y Psicolog1a 

industrial. u3• 

La aseveración de estos autores nos permite identificar algunos 

prerrequisitos educacionales para desempenar esta función; observamos 

que existe una clara necesidad de conocer sobre el proceso educativo, 

la psicologia y la administración de empresas para comprender la 

naturaleza de la Capacitaci6n y contar con las habilidades y 

características requeridas por el puesto. 

Respecto a los deberes del Director o Jefe de la Capacitación 

los autores Planty, Mccord y Efferson bosquejaron una serie de 

actividades generales senalando las siguientes: 

11 1.Descubrir las necesidades de capacitación de grupo; planear nuevos 

programas y revisar los viejos para adecuarlos a esas necesidades. 

2.Analizar las tareas y operaciones; hacer pausas en el trabajo para 

permitir la capacitaci6n. 

J.Preparar guias de cursos; escribir manuales, hojas de trabajo e 

impresos para cursos cortos especializados •.. 

31 Robert L. craig y Lastar R. Bittel, op. CJ.t.., p.p. 561 y 562. 
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4.Elegir y entrenar a los instructores en cuanto a métodos, 

dirección de mesas redondas, uso y desarrollo de auxiliares 

instruccionales, selección y uso de películas ••• 

5.Equipar o amueblar las aulas de instrucción; hacer arreglos que 

permitan la Capacitación vestibular y de producción; conservar las 

unidades de costo de la Capacitaci6n; preparar presupuestos. , 

6.Hacer propaganda a la Capacitaci6n 11vender la idea" ••. , estimular, 

por medio de boletines y el peri6dico de la compan1a (si existe), 

el uso del servicio de la capacitaci6n; relacionarse con el 

departamento de operaciones, los supervisores y los empleados, 

ganar su confianza y ofrecer servicios Otiles para todos ellos; 

cooperar al mejoramiento de la actitud de las personas hacia la 

Capacitaci6n. 

7.Dar consejo individual a la alta gerencia sobre los problemas que 

se puedan resolver por medio de la Capacitaci6n; sugerir 

soluciones alternativas y bosquejar los programas que sean 

necesarios para actuar; participar en la planeaci6n gerencial. 

a.Relacionarse con las agencias estatales, federales y privadas para 

obtener los servicios que puedan ser Otiles. 

9 .Hacer un plan para instalar una biblioteca y estimular su uso. 

lo.supervisar o editar las publicaciones de la compan1á. 

11.Medir y mantener la moral del empleado en el transcurso de la 

capacitaci6n, asesoría y otras actividades. 
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12.Planear, supervisar y administrar el departamento de 

Capacitación, cualquiera que sea el nümero de personas con que 

cuente. 1139 

Como podemos ver, las actividades del Director de la 

Capacitaci6n son muy diversas y la consecuencia de ello es que 

cualquier profesional se ha dado a la tarea de realizar la función 

capacitadora, hasta el extremo de que personas que no tienen ninguna 

relación con el tema la han manejado con resultados muy variados. 

Esta situación originó que se realizaran varias investigaciones 

en Estados Unidos para determinar si era necesario crear un plan de 

estudios que permitiera obtener los conocimientos requeridos en el 

área y que lo pudieran ofrecer las instituciones de educación 

superior. Uno de estos estudios fué realizado por George W. Thormeyer 

en el ano de 1957, quién muestreó algunas instituciones que tenían 

alguna relación sobre el campo y de ésta manera pudo determinar las 

partes que pueden integrar un curso sobre la Capacitación. 

Consideramos pertinente puntualizar los contenidos del curso 

denominado "Principios y métodos del entrenamiento industrial", para 

identificar la importancia que tiene un conocimiento previo de la 

Capacitación del personal; el orden de los temas lo realizó tomando 

en cuenta su secuencia lógica, quedando estructurados de la siguiente 

manera: 

39 IbJ.d, P• 561. 
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0 1. Evoluci6n del entrenamiento industrial. 

2. Estado actual del entrenamiento industrial. 

3. Naturaleza del entrenamiento industrial. 

4. Necesidad del entrenamiento industrial planeado. 

5. Tipos de entrenamiento. 

6. El departamento de entrenamiento. 

7. Identificaci6n de las necesidades de entrenamiento. 

8. Organizaci6n y administraci6n del programa de entrenamiento. 

9. Métodos y técnicas de entrenamiento especifico". 40 

El contenido que se presenta en este curso debe ser considerado 

por el profesional que dirige la Capacitación, ya que son los 

conocimientos básicos que se manejan dentro del área y su 

conocimiento permitirá reconocer la esencia de la capacitaci6n, 

identif loar y entender las necesidades organizacionales en la materia 

y encontrar soluciones a los problemas que surjan al respecto. 

Los datos anteriores nos dan una idea clara sobre los 

conocimiento que el Director o Jefe de la Capacitación debe poseer 

para realizar las actividades que le competen. Estimamos la 

posibilidad de que el Licenciado en pedagog1a desarrolle este puesto 

por tener los requisitos educativos para ello, ya que su formaci6n se 

centra esencialmente sobre el complejo proceso de la Educación y 

contempla conocimientos básicos sobre psicolog1a y administración. 

4o Ibld, p.p. 5'14 y 575. 
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Dentro del Plan de Estudios de la Licenciatura existen una 

serie de materias que en su conjunto le brindan los conocimientos 

necesarios para realizar las actividades de la Capacitación y 

Adiestramiento de los trabajadores, tales como: Psicologla de la 

Educación, Auxiliares de la Comunicación, Didáctica General, 

Organizaci6n Educativa, coordinaci6n de Grupos de Apoyo al 

Aprendizaje, Psicologla del Aprendizaje y la Motivaci6n, Laboratorio 

de Did4ctica, Teoría y Práctica de las Relaciones Humanas, 

Elaboraci6n de Material Audiovisual, Educación de Adultos, Historia 

de la DidActica, AnAlisis de contenidos, Evaluaci6n de Acciones y 

Programas Educativos, Teor1a y Práctica de la Dirección y supervisión 

Escolar, Planeaci6n Educativa, Taller de Organización Educativa y 

Didáctica Laboral. 
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3.3. IMPORTJlllCIA DB LA LABOR DBL PEDAGOGO 

BH BL CAMPO DB LA CAPACITACIOH. 

Actualmente el crecimiento de la capacitaci6n como una función formal 

y establecida para todas las empresas e instituciones no ha seguido 

el mismo curso por las diferencias y variaciones en cuanto a su 

organizaci6n, ideolog1a, objetivos y alcance de su misma práctica; 

además, cada una de las organizaciones que realiza esta funci6n lo 

hace en relación a sus necesidades y de acuerdo a los recursos 

materiales, humanos y económicos con que disponga. Estos mismos 

factores han hecho muy dif 1cil la tarea de puntualizar y generalizar 

la selecci6n y organizaci6n del equipo de trabajo adecuado para 

llevar a cabo este proceso, lo que ha tra1do como consecuencia la 

elección de personas que no tienen las caracter1sticas para ello y 

por consiguiente, como ya puntualizamos, diferentes profesionistas se 

han dado a la tarea de realizar la Capacitación sin tener los 

conocimientos necesarios para cubrir el perfil del puesto. La 

situación anterior no ha permitido desarrollar de manera óptima todas 

las actividades que demanda dicho proceso, por este motivo surge la 

necesidad de que exista una perfecta efectividad al seleccionar y 

organizar al personal que realizarA la función capacitadora. 

Para ejecutar eficientemente el proceso de Capacitación es 

necesario contar con profesionales que se interesen por resolver 

problemas de 1ndole educativo y sobre todo que su formación este 

directamente relacionada con la educación, ya que la esencia de la 
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Capacitaci6n es proporcionar, mejorar y desarrollar las actitudes, 

aptitudes, habilidades, destrezas y conocimientos de los individuos 

a fin de lograr su desarrollo integral. En los temas anteriores 

pudimos constatar que el Licenciado en Pedagog1a puede ejercer esta 

actividad por los conocimientos educativos, psicológicos y 

administrativos adquiridos a lo largo de su formaci6n profesional. 

Para corroborar esta afirmación revisaremos las finalidades que se 

persiguen en la Licenciatura, las cuales son: 

11 -Planear sistemas y procedimientos educativos acorde a las 

necesidades de la sociedad y su desarrollo; 

-Supervisar y/o evaluar el rendimiento obtenido en el proceso de 

ensenanza-aprendizaje; 

-Organizar el funcionamiento de instituciones educativas de 

cualquier nivel; 

-Administrar los recursos humanos y materiales de los centros 

escolares de diversos niveles; 

-La docencia de la teor1a, métodos, técnicas de la educaci6n y 

disciplinas afines; 

-La investigación de los fenómenos que intervienen en el complejo 

proceso de la educación. 11•1 

41 Documento sobre: Organiraci6n Acad6m.ica. 1981-1982 de la EHBP- Jlrag6n, 
p. 68. 
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Observamos claramente que la finalidad primordial de la 

Licenciatura en Pedagogia es la de formar un profesional capaz de 

planear, programar, supervisar, controlar y realizar todas las 

actividades que se enmarcan dentro del amplio campo de la Educaci6n. 

Aunque estas actividades se han orientado mb hacia los trabajos 

académicos, de investigaci6n y psicopedag6gicos, por las ideas 

tradicionales que se han tenido sobre el desempef\o laboral del 

pedagogo, consideramos que pueden implementarse en la Capacitaci6n 

por la esencia misma de este proceso que es la formación de recursos 

humanos. 

El fundamento para llevar a cabo esta actividad se obtiene al 

cursar las materias que conforman el área de Didáctica y 

Organización, adquiriéndose los conocimientos y habilidades para 

ello. Por un lado, la Did&ctica permite desarrollar las actividades 

de instrucción al revisarse temas como el proceso ensenanza

aprendizaj e, métodos y técnicas de aprendizaje, conocimiento de 

grupos, tipos de instrucción, elaboración de planes y programas, 

elaboración y manejo de materiales de apoyo para la instrucción, 

etc.; por otro lado, la organización posibilita coordinar y dirigir 

del proceso al revisarse temas como administración y organización de 

la Educación, tipos de dirección, planeaci6n y diseno de proyectos 

educativos, supervisión, dirección y evaluación de la educación, 

detección y an&lisis de necesidades educativas, etc. 
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El ca.mulo de conocimientos que el Licenciado en Pedagogia 

obtiene al revisar estos temas le permiten realizar las actividades 

correspondientes a la Capacitación y Adiestramiento de los 

trabajadores, entre otras: 

-Planear las actividades del proceso. 

-Detectar las necesidades de capacitación. 

-Diseftar y elaborar los programas de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

-Analizar y evaluar los programas. 

-Impartir los cursos y eventos. 

-Asesorar en la elaboración de documentos y materiales educativos y 

de divulgación. 

-Elaborar material did6ctico o de apoyo para la capacitación. 

-Codificar y analizar encuestas para incrementar la productividad. 

-Evaluar y dar seguimiento al proceso de capacitación. 

Consideramos que la importancia de la labor del pedagogo en la 

Capacitación radica en que en él se encuentra a un profesional con 

capacidad para desempef\ar las actividades propias del proceso, debido 

principalmente a los conocimientos adquiridos durante su preparación 

escolar a nivel superior. Es por lo anterior que el pedagogo, al 

abordar durante su formación todos aquellos aspectos relativos a la 

educación, al aprendizaje, a la conducción de grupos, a las 

metodologías didácticas, a la psicología, a la administración, etc., 

es el profesionista que cuenta, en mayor porcentaje, con los 

elementos necesarios para competir y resaltar en este campo. Su 
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participación permite la posibilidad de asegurar que los objetivos y 

metas establecidas se puedan alcanzar, pero para ello se necesita de 

un involucramiento real y comprometido. 

116 



CAKTULO IV, 

LA PRAC'llCA :PkOPBSIONAL l>BL 

PEDA.GOGO EN LA CAPACITAQON, 
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4.1. DBTBCCIOH DB LAS ACTIVIDlllDBB DBL PEDAGOGO 

Dl!lllTRO DB LA CAPACITACIOH. 

Para conocer qué tipo de actividades realiza el Licenciado en 

Pedagog1a en la Capacitaci6n del personal, efectuamos una 

investigación de campo para recabar la información al respecto 

utilizado el cuestionario (ver anexo 1) y la entrevista como 

instrumentos de investigación. Nuestra muestra incluyó a pedagogos 

que tienen relación directa con el proceso, en empresas e 

instituciones de la iniciativa privada, con el fin de obtener 

información respecto a su situación actual dentro de ellas. 

El trabajo de investigaci6n se aplic6 en la iniciativa privada 

b6sicamente por dos razones: la primera se debe a que un buen 

porcentaje de este tipo de empresas e instituciones ven a , la 

capacitación no sólo como un cumplimiento formal de la exigencia 

legal, sino que se orientan mAs hacia la funcionalidad de los 

resultados que se obtienen al llevar a la pr~ctica este proceso; la 

segunda raz6n es por que se presenta como una opci6n laboral en donde 

el pedagogo tiene la posibilidad de incursionar y poder lograr un 

amplio desarrollo profesional. En este marco, la capacitaci6n del 

personal juega un papel importante al presentarse como un medio para 

elevar la productividad y con ello incrementar la calidad de los 

bienes y servicios que éstas organizaciones generans 
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La informaci6n que a continuaci6n se presenta es el resultado 

obtenido mediante la aplicaci6n del cuestionario a un total de 30 

pedagogos; para corroborar y ampliar dicha informaci6n, al finalizar 

el cuestionario se efectu6 una entrevista no estructurada que gir6 

sobre la misma temática, dándole mayor importancia a la formaci6n 

académica del pedagogo y a las actividades que realiza en el área de 

Capacitación. A continuación presentaremos los datos proporcionados 

considerando aquellos que fueron los más acertados, de acuerdo con la 

informaci6n expuesta en los cap1tulos anteriores. 

De las preguntas No. 1 y 2, que se enfocan hacia la definici6n 

de lo que es Pedagogia y Educación respectivamente, se concluy6 de 

manera general lo siguiente: 

Aunque no hubo un consenso para definir lo que es Pedagog1a, es 

decir, si es una disciplina, una ciencia o un área de la ciencia, si 

existi6 generalidad en cuanto a que su objeto de estudio es el 

fenómeno educativo y de que para abordarlo es necesario que se 

auxilie de la psicolog1a, la sociolog1a, la administración, la 

econom1a, la investigación y la filosof1a. 

contrario a lo anterior, dentro de las respuestas para definir 

a la Educaci6n no hubo mucha discrepancia ya que la mayoria de las 

conceptualizaciones concordaron en que es el proceso mediante el cual 

los individuos alcanzan su formación integral a través de la 

enseftanza, del aprendizaje y del cambio o modificación de conductas. 
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En relaci6n a la pregunta No. J, en la que se cuestiona si la 

Pedaqogla y la Educación está.n presentes en cualquier empresa e 

instituci6n, el 1oot de los pedagogos encuestados respondieron 

afirmativamente argumentando, entre otras, las siguientes razones: 

"Porque en cualquier unidad productiva se trabaja con el 

subsistema de procesos sociales y en él se tiende a 

reeducar a las personas en la cultura organizacional". 

u ••• el hombre siempre está. involucrado en procesos sociales 

que de alguna manera implican procesos educativos; siempre 

está. inmerso en un proceso de ensef'ianza-aprendizaje ••• 11 

En general, llegamos a la conclusi6n de que en todas las 

empresas e instituciones se encuentran inmersas la Pedagogía y la 

Educaci6n porque el coman denominador de ambas son las relaciones 

formativas que guardan con los individuos. Estas relaciones se hacen 

evidentes en el campo de la capacitación del personal debido a que en 

él se formalizan una serie de actividades que tienen como fin el 

desarrollo de los individuos dentro de la empresa e institución. 

En la pregunta No. 4 se pidió una conceptualización de lo que es 

la Capacitación del personal y dentro de las respuestas que se 

proporcionaron al respecto encontramos las siguientes: 
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"Es un proceso educativo referido al campo y puesto de 

trabajo". 

"Proceso que implica programas espec1ficos de instrucci6n 

dentro de todo un plan estratégico que se desprende de los 

objetivos e intereses de la empresa". 

11 ••• conforma el conjunto de conocimientos, habilidades y 

actitudes necesarios para el desarrollo de un trabajador en 

su puesto de trabajo". 

En resumen, la ·capacitación del personal es un proceso educativO 

en donde se establecen programas espec1ficos de instrucción, 

elaborados a partir del conjunto de conocimientos habilidades y 

actitudes necesarios para el desarrollo de los trabajadores, tanto en 

su puesto de trabajo como en su vida personal. El siguiente esquema 

nos muestra la manera en que se especificaron sus etapas 

constitutivas. 

PLANEACION~~~~-EJECUCION~~~~~-,CONTRO 

-oiagnbstico de -Instru~entaci6n -Evalu~ci6n. 
la Empresa. -Habilitación de -seguimiento. 

-o.N.C. cursos y eventos. 
-Elaboración de (Rec. Materiales 
Planes y Pro-. y Humanos) . 
gramas. 

-Actividades del 
proceso. 
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Para conocer a los profesionales encargados de realizar los 

cursos y eventos de Capacitaci6n se elabor6 la pregunta No. 6 1 de las 

respuestas obtenidas se concluy6 que en las empresas e instituciones 

de la iniciativa privada generalmente se encuentra a psic6logos, 

administradores y pedagogos desempefiando la función de instructor, 

esto se debe principalmente a que su formaci6n se relaciona -en menor 

o mayor grado- con el proceso de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

Aunque existe la posibilidad de que cualquier persona lleve a 

cabo esta función siempre y cuando tengan algunas habilidades m1nimas 

como facilidad de expresi6n, conductas de liderazgo, sean personas 

dinámicas y presenten buen trato con la gente, entre otras, existe la 

necesidad de adquirir los conocimientos técnicos para que las 

personas que desempefien este puesto coordinen e impartan un curso con 

la seguridad de realizarlo de manera eficiente. 

Mediante la pregunta No. 7 detectamos las actividades m6.s 

comunes que realizan los instructores al impartir un curso o evento 

de Capacitación, encontrando las siguientes: 

-Detectar y analizar necesidades. 

-Determinar costos de la Capacitación. 

-Planear los cursos y eventos. 

-Reunir recursos materiales (aulas, butacas, material didáctico, 

etc,) 
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-Elaborar planes y programas. 

-Realizar tr6mites legales ante la STyPS. 

-Impartir los cursos y eventos. 

-Realizar la evaluación correspondiente (contenidos, 

participantes y su actividad como instructor). 

-Llevar a cabo el seguimiento del personal capacitado, 

Los pedagogos que han tenido experiencia en este ámbito 

consideran que el conocimiento de todo lo que implica la Did6ctica es 

de verdadera importancia por su aplicación y utilidad al capacitar al 

personal, por ello es necesario tener conocimiento sobre elaboración 

de planes y programas instruccionales, técnicas de instrucción y 

grupales, elaboración y manejo de recursos did~cticos, educación de 

adultos, proceso de instrucción-aprendizaje, comunicación, conducción 

de grupos, evaluación y liderazgo (pregunta No. B). 

La pregunta No. 9 nos permitió identificar al profesional que 

se encarga de dirigir o coordinar el proceso, detectando que el 

puesto de jefe de la Capacitación es ocupado por psicólogos 

educativos, administradores de empresas y pedagogos. Al igual que el 

puesto de instructor, no existe un profesional especifico que se 

encarque de su ejercicio y, por consiguiente, cualquier profesional 

que conozca y maneje la materia puede desempeftar esta función. 
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Con la pregunta No. 10 se determin6 que el coordinador o jefe de 

la Capacitaci6n se encarga de administrar y organizar el proceso en 

general, realizando actividades como la programaci6n de cursos y 

eventos, supervisar su realizaci6n, planear la Oetecci6n 'de 

Necesidades, seleccionar al personal que se capacitará, evaluar el 

proceso capacitador, contactar con instituciones e instructores 

externos para llevar a cabo los cursos y eventos programados, 

identificar el costo-beneficio del . proceso, entre otras. Los 

profesionales que cubren este puesto concuerdan en que se requiere de 

los siguientes conocimientos y habilidades para desempenarse lo más 

eficientemente dentro del mismo (pregunta !lo. 11): 

-conocer todo lo que conlleva el proceso de Capacitaci6n del 

personal, principalmente sobre los siguientes aspectos: 

+ Trámites legales relacionados a la Capacitación. 

+ Conocimientos técnicos del aspecto instruccional. 

+ Administraci6n de recursos humanos. 

+ Desarrollo organizacional. 

+ Calidad. 

+ Productividad. 

+ Administraci6n de sistema. 

+ Calidad de vida en el trabajo. 

+ C6mputo (varios lenguajes). 

+ Ingenier1a industrial (b&sica). 

+ Ergonom1a. 
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Para conocer las actividades que el pedagogo realiza en la 

Capacitaci6n se incluyeron algunas preguntas especificas, de la No. 

12 rescatamos algunas de las respuestas que se dieron al respecto, 

preguntando si el Licenciado en Pedagog1a puede laborar en este 

campo: 

11 51. Porque tiene la formación profesional para 

desempef\arse en estas actividades, sobre todo lo que 

involucra el campo educativo". 

11 51. Por los elementos didácticos, de procesos sociales y 

administrativos que adquiere en el desarrollo de la 

carrera". 

11 51. Porque tiene los fundamentos educativos que implica la 

capacitaci6n de los trabajadores". 

1151. Porque el pedagogo puede intervenir en todo proceso de 

ensenanza-aprendizaje, por lo tanto tiene elementos para 

incertarse en el campo; no por ello quiero decir que 

solamente impartirá cursos, sino todo dependerá. de su 

preparación ••• u 

Estas respuestas nos permiten confirmar la hipótesis de que el 

Licenciado en Pedagog1a tiene la posibilidad de incursionar al campo 

de la Capacitación gracias a que su formación académica le permite 
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realizar las funciones propias de este proceso al adquirir los 

conocimientos elementales para ello. 

Por lo anterior consideramos que el pedagogo es el profesional 

más indicado para efectuar la instrucción en el proceso capacitador, 

ya que al egresar de la licenciatura ha adquirido los conocimientos 

y las habilidades que se requieren para lograr mejores resultados en 

la realización de esta actividad al cursar materias que le ayudan a 

cubrir satisfactoriamente el perfil de este puesto (esta serie de 

materias se mencionaron en el capitulo anterior). 

La pregunta No. 13 nos permiti6 identificar aquellas actividades 

generales que el pedagogo realiza en la Capacitación, dentro de las 

que se mencionaron: 

-INVESTIGACION 

•Tipos de Capacitaci6n 

•Detección de Necesidades 

•Proceso de Evaluación 

•Escuelas capacitadoras 

•Instructores para cursos especializados 

-PLANEACION 

*Planes y Programas 

•Paquetea Did6cticos 

•Todas las actividades que se realizan en el proceso 
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-EJECUCION 

•Elaboración de Materiales Didácticos 

•Implementación de Programas 

•Instrucci6n de cursos 

-EVALUACION 

•De los cursos de Capacitación 

•Del proceso capacitador 

.-SEGUIMIENTO. 

-ORIENTACION Y ASESORAMIENTO. 

Las bases para realizar las actividades anteriores se adquieren 

a través de los contenidos de algunas de las materias que ofrece el 

Plan de Estudios de la Licenciatura, al respecto, de la pregunta No. 

14 concluimos que dentro de estas se encuentran: 

-Did6ctica Laboral (DLJ 

-organización Educativa (OE) 

-Didáctica General (DG) 

-Educación Permanente (EP) 

-Elaboración de Planes y Programas (EPP) 

-Evaluación Educativa (EE) 

-Planeaci6n Educativa (PE) 

-Psicolog1a Educativa (PSE) 

-coordinación de Grupos de Apoyo al Aprendizaje (CGA) 

-Educación de Adultos (EA) 

-Auxiliares de la comunicación (AC) 
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-sociolog1a de la Educaci6n (SE) 

-Teor1a Pedag6gica (TP) 

La gráfica siguiente nos muestra el porcent:aje en que se 

mencion6 cada una de estas materias, de acuerdo a la importancia que 

se le otorga para llevar a cabo la Capacitaci6n (ver anexos 2 y J): 

100.00% 
DL OE 

84. 61% 
DG 

69.23% 
EP EPP 

53.84% 
EE PE 

46.15 
PSE 

30.76% 
CGA 

23.07% 
EA AC SE 

15.38% 

7.69% 

con base en lo anterior, podemos afirmar que el Licenciado en 

Pedagog1a cuenta con los elementos suficientes y necesarios para 

laborar dentro del campo de la Capacitación del personal, en las 

empresas e instituciones de la iniciativa privada, aunque en la 

prá.ctica se detectó que tiene la necesidad de adquirir otros 

conocimientos espec1ficos que no se contemplan dentro del Plan ,de 

Estudios y que estiin relacionados con la Administraci6n de los 

Recursos Humanos y, en general, con todo lo que se refiere al 
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conocimiento Organizacional. Esto nos lleva a cons~derar la necesidad 

de incluir nuevas materias y contenidos que refuercen y le permitan 

adquirir una formaci6n más completa; consideramos que el momento 

actual es el indicado para poner énfasis en este aspecto debido al 

proceso de reestructuración del Plan de Estudios que se está 

realizando en la carrera de Pedagog1a (ENEP-Arag6n) y por ello 

proponemos lo anterior como un punto a considerar. 

Es evidente que el pedagogo ha abierto espacios de trabajo en 

este ámbito ejerciendo funciones como instructor, asistente, asesor, 

supervisor y hasta de jefe de la capacitación, aunque los ha 

compartido con otros profesionistas que también tienen la posibilidad 

de incursionar en él, los alcances que ha logrado se deben a la 

capacidad e interés por lograr su desarrollo profesional dentro del 

campo. Por ello, es necesario que se esfuerce por tener una buena 

participaci6n en la empresa privada para que se le otorgue la 

importancia requerida y se le reconozca su función, ya que en los 

documentos formales no se menciona su labor profesional quedando 

opacada por los profesionistas que compiten con él en este ámbito 

laboral. 
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4.2 ALCAllCBB Y LIKITACIOHBB DBL P!DAGOGO 

DBlfTRO DB LA CAPACITACIOH. 

Mucho se ha especulado sobre lo que el pedagogo puede hacer dentro de 

las empresas e instituciones productivas, ya que tradicionalmente se 

ha pensado que su campo ocupacional está únicamente dentro de las 

instituciones escolares y por ello se ha considerado que al no ser su 

ámbito laboral no puede incursionar en· él, sin embargo,·es un hecho 

que el quehacer pedag6gico está presente en todos los ámbitos en 

donde existen relaciones educativas. 

Al revisar la forma en que se han ido desarrollando las 

actividades educativas, para y en el trabajo, llegamos a la 

conclusi6n de que el hombre siempre ha requerido de la ensef\anza para 

aprender y ejercitar tareas y actividades especificas, a medida en 

que las sociedades se han ido desarrollando y se han vuelto más 

complejas esta situación se ha requerido aan más. 

Actualmente los avances de la ciencia y la tecnología han 

generado nuevas y múltiples necesidades en todos los ámbitos 

sociales; particularmente las organizaciones productivas demandan que 

su personal tenga la capacidad suficiente para usar y manejar de 

manera adecuada la nueva maquinaria y equipo de trabajo para estar a 

la vanguardia en cuanto a los nuevos conocimientos que se generan en 

su ámbito de competencia, es decir, contar con personal calificado. 

Ante tales circunstacias se ha requerido que la Capacitación sea un 
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medio por el cual se satisfagan dichas necesidades. 

En este sentido, la Capacitación del personal se presenta como 

un espacio en donde se desarrollan actividades de car6cter educativo 

que permiten incrementar los indices de mano de obra calificada y a 

su vez ayudan al trabajador a mejorar tanto en sus niveles de 

productividad como en su bienestar personal y social. Las actividades 

que el pedagogo realiza como parte de este proceso y de la 

organización en general se orientan precisamente hacia la detección 

y prevención de los problemas educativos existentes. 

La investigación realizada nos ha mostrado un panorama claro de 

las actividades que efecttla en lo que respecta al proceso capacitador 

como son la planeaci6n de la actividades del mismo proceso, la 

conformaci6n de las comisiones Mixtas, la detecci6n de necesidades de 

capacitaci6n, la elaboraci6n de planes y programas y la habilitaci6n, 

ejecución y evaluación de cursos, eventos y de todo el proceso en su 

conjunto, como las más generales. 

Sin embargo, en la realidad existen algunos aspectos que 

obstaculizan su actividad profesional en las organizaciones, los 

cuales no le permiten que su función se realice eficientemente dentro 

de la Capacitación. Para conocer tanto los limites como los alcances 

que han tenido los pedagogos a lo largo de su experiencia laboral 

dentro de este ámbito, en el cuestionario aplicado se destin6 la 

pregunta nümero 15. Las respuestas que se obtuvieron al respecto nos 
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indican precisamente cuales han sido estos aspectos que, de una u 

otra manera, impiden y obstaculizan su labor, as1 como los logros que 

ha alcanzado como parte del mismo proceso. 

Las limitantes mAs relevantes que se mencionaron son las 

siguientes: 

-De la institución o empresa, ·Sobre todo en aspectos 

económicos o la falta de interés. 

En ocasiones la misma organización impide que su desempefto sea 

óptimo, ya sea por carencias económicas o por las pol1ticas que se 

manejan dentro de ellas. El costo de los programas y del material que 

se necesita para su realización es una limitante cuando no existe un 

porcentaje económico adecuado para ello. Existen algunas empresas que 

todav1a creen que la capaci taci6n es un gasto inO.til y que los 

esfuerzos que. se hacen para llevarla a cabo no reditüan en nada a la 

organización, con ello se pone de manifiesto el poco interés que se 

tiene por esta práctica educativa. 

-Desconocimiento de sil campo laboral, ya que generalmente 

se le ubica en el salón de clases y en el cuidado o 

formación de niftos. 

-su función no ha sido reconocida socialmente. 

-La competencia que existe con otros profesionistas 

(psicólogos y administradores). 
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Aunque el pedagogo ha abierto muchos espacios laborales, en la 

actualidad existe todav1a un desconocimiento enorme de las 

actividades que le competen. Esta situaci6n es una limitante más que 

se presenta para no ver en él las capacidades que tiene para abordar 

y solucionar los problemas educativos. Aunado a lo anterior, la 

competencia que tiene con otros profesionistas dentro del campo es un 

factor más que limita su participaci6n, pues en ocasiones son más 

reconocidos los psic6logos o los administradores por ser carreras con 

mayor tradici6n social. 

-Falta de conocimientos detallados de lo que es el proceso 

de Capacitaci6n, debido a la organizaci6n del Plan de 

Estudios de la Licenciatura. 

-carece de una visi6n clara de lo que se requiere en las 

empresas una vez que egresa de la carrera. 

-Falta de conocimientos muy técnicos en procesos de 

producci6n, que sólo dominan expertos en el área. 

-Desconocimiento de Planeaci6n Estratégica, Desarrollo 

Organizacional, Calidad y Productividad. 

-Desconocimiento de lo que ocurre en planta (dentro de las 

empresas e instituciones productivas). 

Otra limitante es la falta de especializaci6n dentro de su 

formación profesional para incursionar con los conocimientos 

generales y especificas de la Capacitaci6n en las empresas; los 

pedagogos que han trabajado en este campo ven la necesidad de que al 
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egresar de la Licenciatura se tengan conocimientos mas especializados 

que le brinden un panorama más completo de lo que involucra el campo 

empresarial y, de esta manera, los conocimientos educativos b~sicos 

que adquiere sean complementados para que su función sea la más 

adecuada dentro de las organizaciones. Generalmente esta situación se 

observa en casi todas las carreras, debido principalmente al desfase 

que se da entre el sistema productivo y la formación profesional que 

ofrecen las instituciones. 

En lo que respecta a los alcances que ha logrado en la 

capacitación se obtuvo que: 

-Ha incursionado en empresas de diversas áreas laborales. 

-Realiza actividades de instructor e incluso de director o 

jefe del área de Capacitaci6n. 

-Se ha ido ganando el reconocimiento de su función dentro 

del área. 

-Ha abierto un campo de trabajo diferente -no limitándose 

a las escuelas simplemente- en donde puede tener un 

desarrollo amplio. 

-La posibilidad de laborar en éste y otros campos de 

trabajo, gracias a los conocimiento humanisticos, 

didácticos y motivacionales adquiridos durante su formaci6n 

profesional. 
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Detectamos que dentro de este ámbito su labor ha tenido gran 

relevancia en las organizaciones debido a la aportaci6n que hace para 

cumplir los prerrequisitos funcionales; la formaci6n que tiene le ha 

permitido abordar la Capacitaci6n, por un lado, como un medio para 

que los sujetos involucrados alcancen una mayor realización personal 

al actualizar sus conocimientos y adquirir nuevas habilidades, por 

otro lado, como medio de difusión e incentivación para que el 

personal conozca y acepte los valores de la empresa o institución, 

para que se logre la coordinación necesaria entre los elementos del 

sistema y para contribuir en el logro de los objetivos 

arganizacionales, es decir, ha logrado darle una orientación más 

humanista pero sin descuidar el aspecto técnico. 

sus acciones han logrado erradicar en gran medida el problema de 

la falta de mano de obra calificada al permitir la especialización y 

actualización de los trabajadores, proporcionándoles las herramientas 

más idóneas para que adquieran una actitud personal positiva y 

contribuyan en el desarrollo empresarial como parte de un equipo de 

trabajo. 

Asimismo, su participación en el incremento de la productividad 

ha permitido que tanto los trabajadores como los directivos estén lo 

suficientemente capacitados para organizarse y producir más en un 

tiempo menor, mediante el conjunto de cursos y eventos que se 

realizan, utilizando los medios de producción (recursos humanos, 

materiales y financieros) con mayor eficiencia para incrementar la 
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cantidad de bienes y servicios y generar en lo posible una mejor 

calidad. 

consideramos que su labor ha empezado a hacerse presente y que 

su capacidad le permitir4 que le reconozcan su valor en la Formaci6n 

de los Recursos Humanos a cualquier nivel. 
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Actualmente todas las empresas e instituciones se enfrentan al reto 

y a la necesidad imperiosa de capacitar a su personal, debido a los 

avances acelerados y drásticos que se suceden en aspectos de 

organización, administración, productivos y tecnológicos. 

La investigación que efectuamos, en organizaciones de la 

iniciativa privada, nos ha permitido conocer la importancia que tiene 

el proceso capacitador para lograr su desarrollo social y productivo 

y para permitir el desarrollo integral de sus trabajadores. Además, 

las actividades que se realizan en este ámbito les permite tener 

capacidad competitiva ante las nuevas realidades y los impactantes y 

acelerados cambios que están surgiendo, tanto a nivel nacional como 

internacional, creándoles una actitud favorable para no derrochar 

recursos, duplicar esfuerzos, ni perder tiempo ni oportunidades. 

El enfoque que se le ha dado a la Capacitación enfatiza los 

conceptos de calidad y competitividad, basados fundamentalmente en el 

cambio de actitudes, para erradicar conductas de indiferencia, de 

negligencia, de escepticismo y de prepotencia que deforman y limitan 

la capacidad productiva de estos centros laborales. No, es posible 

pensar que todas estas situaciones dependan O.nica y exclusivamente de 

la Capacitaci6n y puedan resolverse a través de ella, en ocasiones el 

origen y solución a este tipo de problemas depende de otros aspectos 

que tienen gran repercusión en el ambiente laboral, como por ejemplo 

los salarios, los problemas familiares, problemas de salud, entre 

otros, y que son totalmente ajenos al proceso de Capacitación. 
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Hasta el momento ninguna institución de educación superior 

ofrece la opción de cursar una carrera que se dedique específicamente 

a analizar y abordar el proceso de Capacitación, sin embargo, las 

licenciaturas de Administraci6n, Psicoloq1a y Pedaqoq1a contemplan, 

dentro de su formación académica, la alternativa de poder incursionar 

a este ámbito laboral. 

De manera particular, la investigación de campo que efectuamos 

nos ha permitido ampliar nuestro marco de referencia sobre las 

actividades que el Licenciado en Pedagogía realiza concretamente en 

este ámbito. 

Por un lado, corroboramos nuestras hip6tesis iniciales al 

confirmar la existencia de una gran diversidad de profesionistas en 

este campo -dentro de los cuales se encuentra el pedagogo- que se 

encargan de impartir cursos y eventos, as1 como de administrar el 

proceso de capacitaci6n. Estos profesionistas, aunque tienen algunos 

elementos dentro de su formación para realizar las actividades al 

respecto, le han dado una orientación muy especifica de acuerdo a eu 

ámbito de competencia, situaci6n que ha traído consigo una gran 

diversificación de resultados. 

La instrucci6n o formación de instructores es una tarea que le 

compete al pedagogo debido a que es una actividad de corte netamente 

educativo. Ante tal situación, reiteramos que el pedagogo como 

profesional de la educación puede ejercer las acciones que exige el 
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proceso de instrucci6n-aprendizaje, asl como diseñar y elaborar los 

recursos didácticos y de apoyo necesarios para esta actividad. Lo 

anterior nos ha llevado a considerarlo como el profesional id6neo 

para ejercer esta función por contar con los conocimientos y las 

habilidades que la misma naturaleza de esta actividad exige. 

Por otro lado, aunque el pedagogo cuenta con elementos básicos 

de Administraci6n y Organización y con la ventaja de conocer el 

fenómeno de la educación para poder emitir juicios valorativos con 

certeza, la falta de conocimientos especificas en materia 

administrativa exigen que, al ejercer el puesto de Coordinador o Jefe 

de la Capacitación, se actualice para mejorar su desempeño laboral en 

esta área y de esta manera desarrolle su capacidad y habilidades en 

el puesto. 

Finalmente, el análisis de las actividades concretas que el 

Licenciado en Pedagogía realiza en la Capacitación del Personal, 

dentro de las empresas e instituciones de la iniciativa privada, nos 

ha permitido conocer y confirmar que su actividad no se reduce a ser 

sólo instructor de cursos, sino que realiza actividades que van desde 

la Planeaci6n, Investigación, Asesoramiento y orientación hasta la 

Administración misma del proceso. 

Es un hecho que la capacitación del Personal, como un acto de 

formación del recurso humano, es necesaria para las organizaciones de 

la iniciativa privada y que el contar con un pedagogo dentro del área 
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o departamento le reditüa grandes beneficios por ser un profesional 

que conoce la práctica educativa y por dar alternativas propias a los 

problemas educativos que existen en ellas. 

Esperamos que este trabajo apoye en investigaciones posteriores 

y que sea un elemento de aportaci6n más para todos aquellos que se 

interesen en abordar la Funci6n del pedagogo dentro del campo de la 

Capacitaci6n. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTDNDMA DE MEXICD 

ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES 
" ARAGON " 

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA 

El presente cuestionario tiene como propósito detectar las 
actfvidadee que el Licenciado en Pedagogla realiza dentro del 
proceso de Capacitación, a fin de establecer loe alcances y las 
limitaciones que tiene dentro del mismo. 

CUESTI DNAR 1 O 

INSTRUCCIONES: Lee cuidadosamente y responde en función de tu 
experiencia laboral. 

CARRERA·------------------
TIEMPO DE TRABAJO EN EL AREA DE CAPACITACIDN: _____ _ 

1.-0efine lo que ee Pedagogla. 

2.-¿Qué eo la Educación?. 

3.-¿Coneiderae que la Pedagogía y la Educación eet~n presentes en 
cualquier empresa e institución? 

ª'----- No ____ _ 

-POR ClUE: 



q.-¿Qué ea la Capacitación del Personal?. 

5.-¿Cuálee son las etapas del proceso de Capacitación1. 

6.-¿Quién es el profesional que realiza loe curaos y eventos de 
Capacitación?. 

7.-¿cualee son lae actividades de un instructor?. 

8.-¿llué tipo 
instructor?. 

de conocimientos ecn necesarios para ser 

9.-¿Quién ee el profesional encargado de dirigir o coordinar la 
Capacitación?. 

10.-¿Cuál ea la función del director de la Capacitación?. 



11.-¿Qué conocimientos se requieren para deeempenar el puesto de 
director de la Capacitacion?. 

12.-lEl Licenciado en pedagogía puede laborar en este campo?. 

-POR ~UE: 

13.-¿Qué tipo de actividades realiza el Licenciado en Pedagogla 
dentro del campo de la Capacitación?. 

1q.-¿Cuálea son las materias que apoyan la actividad del pedagogo 
en la OapacitaciOn?. 

15.-¿Cuálee son loe alcances y loe limites del pedagogo dentro de 
la Capacitación del Personal?. 

-ALCANCES: 

-LIMITES: 



MATERIAS BASE PARA LA 
PRACTICA DE LA CAPACITACION 

DIDACTICA LABORAL 

ORGANIZ. EDUCATIVA 

DIDACTICA GENERAL 

EDUCACION PERMANENTE 

ELAB. PLAN. Y PROG. 

EVALUACION EDUCATIVA 

PLANEACION EDUCATIVA 

PSICOLOGIA EDUCATIVA 

COORD. GPOS. APREND. 

EDUC. DE ADULTOS 

AUX. DE LA COMUNIC. 

SOCIOL. DE LA EDUC. 

84.61% 

84.6 % 

~- 6fs% 

3.84% 

13.84% 

46.,1% 

! 1 . ] 46.51% 

~! ~!!!11~) 3~.76% 

0% 20% 40% 60% 80% . 100% 

SE ORDENAN DE ACUERDO A SU IMPORTANCIA 



MATERIAS BASE PARA LA 
PRACTICA DE LA CAPACITACION 

EDUCACION PERMA 10.0% 

EVALUACION EDUCATIVA 8.6% 

ORGANIZ. EDUCATIVA 15.7% 

DIDACTICA LABORAL 15.7% 

SOCIOL. DE LA EDU 2.9% 

AUX. DE LA COMUNIC 2.9% 

EDUC. DE ADULTOS 2.9% 

COORD. GPOS. APREND. 4.8% 

PSICOLOGIA EDUCATIVA 5.7% 
PLANEACION EDUCATIVA 8.6% 

SE ORDENAN DE ACUERDO A SU IMPORTANCIA 
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