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RESUMEN 

Una de las herramientas más valiosas para lograr que las empresas se 
mantengan a la vanguardia, penetren y permanezcan dentro del 
mercado mundial es la capaci1aclón. La falta de tiempo para capacitarse 
en la forma tradicional, es decir. aprendiz-maestro. Induce a los 
Investigadores a crear una nueva estrategia para que el trabajador 
permanezca actualizado sin por ello descuidar su trabajo, esta es la 
capacitación autodidacta. 
Grupo Nacional Provincial. empresa de seguros que siempre está a la 
vanguardia ha Implementado dentro de sus filas la capacitación 
autodidacta. El propósito de la presente Investigación fue analizar si el 
manual que utiliza la empresa para llevar a cabo la capitación 
autodidacta se encuentra dlsenado adecuadamente para racllltar la 
aslmilaclón de la Información a los participantes a este sistema de 
capacitación. debido al retraso que el trabajador esta presentando en la 
finalización de los cursos. El resultado obtenido Indica que el manual se 
encuentra dlsenado adecuadamente para cumplir con su función, 
planteando variables diferentes a la estructura y contenido del manual 
que deben ser las generadoras del balo seguimiento que el participante 
le da a su capacitación. 
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INTRODUCCIÓN 

Actualmente nos encontramos en un mundo con caracterlstlcas muy particulares. tales 
como: competitividad, apertura y presencia de nuevos mercados, equipos y mobiliario a 
bajo costo, nuevas tecnologlas, investigación clentlfica. Impulso a la calk:tad, etc., y Jo 
único que hacemos al respecto es reclamar al no poder adaptarnos a dichos cambios, 
empero no hacemos nada para superar estos retos. 

Resistirse al cambio es una caracterlstlca propia de Jos seres humanos, sin embargo, 
los cambios ocurren y en la mayorla de los casos aunque Jos rechacemo& se necesar-io 
que nos adaptarnos a ellos para posteriormente :Jdoptarlos como parte coUdlana de 
nuestro vivir. El avance del ser humano en sus diferentes manifestaciones exige una 
aduallzaclón cotidiana de conocimientos. 

Es Importante reflexionar que dentro de la situación actual en el amblto mundial se 
percibe una atmósfera de cambio acelerado: relaciones exteriores que culminan con 
Intercambios comerclales de tipo Internacional, el crecimiento de nuevas áreas cltadlnas. 
Incremento de las necesidades de la gente, deseos de superación personal dado en 
todos los niveles, lo cual determina la competencia laboral, etc. Ello determina una 
planlflcaclón de nuevos proyecios, búsqueda de métodos mejores para el logro de un 
trabajo productivo, la Integración por medio del trabajo en equipo y la comunicación que 
permite obtener mejores resultados. 

Nue\la información se origina a pasos agigantados en todos los campos de la acilvklad 
humana, ello nos obliga a buscar nuevos métodos para lldlar con dichas adquisiciones. 
La información debe ser organizada, analizada y diseminada para todos, debemos estar 
preparados para poder manejar esa avalancha de conocimientos que se precipita sobre 
nosotros. 

Las condiciones en las que se desempeftan los profesionales hoy en dla y en las que se 
desenvolverán los futuros profesionales se encuentran sujetas a complejas dinámicas de 
cambio ante los procesos que actualmente se Viven, es decir, la globallzacl6n, la 
tecnlncaclón y la dtsponlblUdad Instantánea y masiva de la información. Por ello. emerge 
la necesidad de desarrollar en la gente, adicionalmente a los conocimientos y destrezas 
profesionales especlncos, ciertas habilidades de tipo general Independientes a los 
ámbitos de desempeno. 

Se han ldentlflcado asl las habilidades para aprender por cuenta propia, identificar y 
resolver problemas, trabajo en equipo, toma de decisiones. etc. Ello obliga a las 
empresas a formar personas comprometidas consigo mismas y con el desarrollo de su 
comunidad además de competitivas Internacionalmente de acuerdo a su área de 
conocimiento. ·se requiere de un verdadero cambio desde adentro·. (Phllllp Coombs, 
1962. en Trevor, 1993). 
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Otro factor Importante que debemos constderar es la gran explosión demogréflca que 
junto con la democratización traen como consecuencia un cambio tanto cualltattvo como 
cuantHatlvo respecto a la preparación constante que debe tener la gente para poder 
emplearse, esto, debido a la alta demanda de los puestos, en comparación con las 
pocas vacantes que presentan las empresas. 

Tanto la Industria como la banca, el comercio, la educación e Instituciones dedicadas a la 
capacitación, han Iniciado diversas actividades atsladas con la flnalldad de preparar a la 
fuerza laboral para que alcance las metas trazadas. Por lo anterior la capacitación juega 
un papel primordial en el desarrollo de cualquier organización. Asl mtsmo se requiere de 
un mayor número de personal calificado a todos los niveles que pueda realizar 
adecuadamente sus funciones. 

El recurso humano es el medio principal por el cual las organizaciones logran sus 
objetivos, proporcionar al personal una actualtzacl6n constante y la preparación 
necesaria para el desarrollo de sus actividades dentro del puesto que desempeftan, es 
obligación por parte del patrón, asi como un derecho para el empleado. Mantener la 
competitividad en el ámbito laboral es un bien comün tanto de la empresa como del 
personal. 

A nivel nacional, las organizaciones también se han percatado que existen un sinnúmero 
de razones por las cuales es Importante desarrollar programas que permitan mantener 
cualificado y actualizado al personal de su empresa. El estar a la vanguardia responde a 
razones polltlcas, económicas, sociales y cu tturales. 

"México está experimentando una profunda revolución económica, transformaciones 
pollticas y una revolución de ideas Lo que ayer era válido. ya no lo es, lo que antes ara 
materia de consenso, hoy se pone en tela de juicio. La mitologla del desarrollo mexicano 
se esté viniendo abajo". (Rublo. 1992 en Slllceo, 1995) 

La capacitación y el desarrollo del personal son requisito indispensable para que se dé el 
crecimiento del recurso humano lo que conlleva el logro de la tan aspirada adaptación de 
la organización a un México en constante transformación. pero sobre todo a un mundo 
cambiante y altamente competitivo. 

No obstante, la situación económica que atraviesa el pals propicia que en el ámbito 
empresarial se deje en segundo plano todo lo referente a la capacitación, porque no se 
cuenta con los recursos económicos suficientes para brindarla, a pesar de que las 
empresas están conscientes de su gran Importancia. La capacitación tiene un costo muy 
alto, y en la mayorla de las ocasiones es el primer rubro afectado cuando se desea 
economizar, de manera que no son considerados los beneficios que se obtienen a través 
de esta. Contemplar en el presupuesto anual de los departamentos, planes de desarrollo 
y capacitación que mantengan al recurso humano actualtzado para desplegar en forma 
óptima sus actividades es una forma de inversión para enfrentarse a las demandas que 
exige el mercado mundial. La mentalidad de las organizaciones tiene que cambiar: la 
capacitación debe ser vista como una Inversión y no como un gasto. 
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'"Actualmente para las empresas la capacitación es un Insumo de productividad. No 
necesitan personas que sepan mucho. sino que la capacttaci6n Impacte cualttatlva y 
cuanti1atlvamente en la productividad .. (Serralde, 1994 en Slliceo 1995). es decir, que 
gracias a esta. la gente dentro de cada empresa desarrolle erectiva y erlclenlemente su 
trabajo, acción que redundará en ganancia general tanto para la organización a la que 
pertenecen como para ellos mismos. Por ello es importante considerar que mientras 
haya personal mas eficiente en las organizaciones, realizando un trabajo de calldad. la 
companla estari1 en mayores posibilidades de permanecer en el mercado 

Para estar a la vanguardia, se debe motivar al colaborador desanollando su 
personalidad a través de una mayor preparación y cultura, si ademi1s se desea 
Incrementar el ntvel de producttvldad, se debe pensar en la capacitación, puesto que 
como ya se ha mencionado. se trata de una función clave para el crecimiento de los 
individuos, las Instituciones y por tanto de nuestra sociedad. 

El contar con un conjunto de técnicas acordes para la ensenanza en el aula serla de 
gran valla para la capacttacl6n. El reto ha sido el desarrollo y aplicación de una 
tecnologla de ensenanza-aprendizaje que sustituya todos los métodos obsoletos y que 
además tenga lenguaje universa l. 
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CAPITULO 1 

PROCl!SO DI! l!NSl!ÑANZA-APRl!NDIZA.IE 

1.1 ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 

1e1.1 Contexto general 

El mundo en que vtvlmos hoy a dado ple a la búsqueda de mecanismos Innovadores que 
faciliten, agllicen y optimicen los recursos tanto laborales como personales. Esto se ha logrado 
por medio de la creación de nuevas formas de Ensel"mnza-aprendizaje. 

Podemos apreciar sin embargo, que la tecnologia utilizada en la educación. y como 
consecuencia en el área de capacltacl6n. no ha logrado estar a la par de las Innovaciones de la 
misma tecnologla en general. Existe un grave estado crónico de oferta excesiva en las filas de 
los trabajadores no calificados y de oferta Insuficiente en las de /os aptos, es decir, impera un 
alto porcentaje de personal no calificado que pretende laborar en trabajos para los que no esta 
apto, en contraposición a una demanda realmente baja de gente que cuenta con la callflcaclón 
necesaria para laborar en varios puestos. 

"'Lo que necesna el área de la ensel"lanza-aprendlzajc es la realización de grandes cambios 
desde adenlro" (Silberman. 1961 en Chance 1966). Esto significa un gran desafio que 
promueve la generación de estrategias de solución eficaces a través de la implementación de 
acciones concertadas y de Impacto. 

Últimamente hemos oldo hablar acerca de nuevas metodologlas, de nuevos recursos y 
nuevas formas de organizar el contenido de los programas de ensenanza. Sin embargo aun no 
existe un programa que por arte de magia pueda sacarnos adelante. 

A pesar de las dificultades en que nos encontramos en materia de educación, no hemos 
realizado arduos esfuerzos para dar con soluciones aceptables. Los clrculos tanto de la 
ensenanza como de la capacitación se encuentran en plena efervescencia. No debe existir 
punto de saturación en el aprendizaje mismo ni en las oportunidades de recibir capacitación. SI 
una parte mlnlma se dedicase al desarrollo de una tecnologla de enaenanza-aprendizaje 
auténtica y fóicil de ser entendida. podrlan forjarse las herramientas necesarias para movilizar y 
sobretodo orientar los grandes esfuerzos que estan haciendo las areas tanto de capacl1ac16n 
como de educación, pero que no han encontrado su cauce correcto. 

No se puede predeterminar de qué forma un proceso. procedimiento o curso mejorara el 
proceso de ensetlianza-aprendlzaJe. sin embargo, dicho control logrará a través de lo que tos 
participantes puedan realizar al finalizar el curso, proceso. etc . Se deben estructurar las 
experiencias gracias a las cuales confiamos en que aprenderé. por ello, '"es la ejecución del 
asistente al curso lo que debemos observar tanto antes como después del proceso de 
enseftanza-aprendlzaje para determinar el éxito obtenido" (G. Offlesh. 1973. p. 36). 
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Ha llegado la hora de dar total atención al proceso mismo de aprendizaje. lo que conlleva igual 
consideración a la capacttaclOn. La mejor esperanza de que surja una tecnologla de la 
Instrucción de la ensenanza y de Ja capacitación que nos permita estar a la vanguardia y 
permanecer dentro de la competitlvk:lad en el mercado esté cifrada en el aprovechamiento del 
concepto y del sistema del aprendizaje programado y en el desarrollo de procedimientos de 
capacitación autodk:tacta (John Gardner. 1962 en Ofiesh 1973). 

1.1.2 Definición de aprendizaje 

Desde el punto de vista del psicólogo. aprendizaje Implica modificación de conducta. La mela 
del aprendizaje es cambiar la naturaleza de la conducta del estudiante respecto a un material 
especifico. Las técnicas de enscnanza son todas intentos de aumentar las probabllldades de 
que el estudiante dé respuestas y conductas productivas después de haber estudiado 
determinado materia! (Sklnner, 1979). 

1.1.3 Modelos de aprendizaje 

Algunos de los conceptos fundamentales sobre la descripción del aprendizaje nos los han 
transferido los filósofos, muchas de dichas Ideas se derivaron Inicialmente del genio de dos 
hombres. Aristóteles y Platón, y de las dos teorlas del conocimiento que Iniciaron; de las cuales 
se fueron sustentando las demés teorlas que hoy conocemos. 

•> Aristóteles y el asociacionismo 

La Idea básica de esta corriente fue que los conocimientos y la mente se constituyen a partir de 
sensaciones básicas, unidas entre si mediante asociaciones. Se pueden constituir ;deas 
complejas a partir de las simples, mediante el mismo proceso, y partiendo de esta teorla, el 
conocimiento puede llegar a ser tan rico y complejo como se desee. 

Realmente las Ideas de Aristóteles se referlan a una teorla de la memoria. el modo en que 
recordamos las cosas que hemos experimentado en el pasado, por oposición a una teorla del 
aprendizaje. Un grupo de filósofos Ingleses, llamados Asociaclonlstas Británicos. tomaron las 
Ideas béslcas de Aristóteles y las transformaron en una especie de pslcologla real, Incluyendo 
el aprendizaje y Ja adqulslclón del conocimiento como parte de su tradición. Los 
Asocfaclonlstas Brlté'.tnlcos trabajaron durante el periodo comprendido entre 1650 y 1850; entre 
sus miembros se contaron Hobbes, Locke, John y .James Mlll y Harlley. 

Esta corriente llegó a Estados Unidos a finales del s~lo XIX, para combinarse con la tradición 
emplrlca y los métodos experimentales establecidos en Alemania por Wundt y Müller. En este 
país, se mezcló con cierto sentido práctico y el Interés por las funciones y la utilidad de la 
conducta, sobre todo en la educación. para obtener saber propio como método general para 
abordar el estudio del proceso de aprendizaje. La consecuencia de ello fueron las teorlas 
conductlstas de Watson y posteriormente de Sklnner. 
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~ Platón y el racionalismo. 

Platón crefa que no se puede explicar lo que sucede reduciéndolo a un proceso de aprendizaje 
basado en asociaciones de cualquier Upo. Crela que todos los conocimientos son no 
aprondk:fos y que son parte Inherente del organismo al nacer. El aprendizaje para él, es •una 
Ilusión, es slmplemente recordar lo que no se encontraba ya en la mente. Y la experiencia 
directa. por medio de los sentidos. durante toda la vida del Individuo. shve para oscurecer y 
confundir los Intentos hechos por la mente para recordar y renegar sus derechos de 
nacimiento•. 

En la actuaUdad, recurrlrlamos a la genética para explicar el modo estereotipado en que 
reaccionan las especies bajo ciertas circunstancias fijas. y dudarlamos bastante antes de 
pretender que todos los conocimientos de los seres humanos se encuentran presentes al 
nacer. 

Tanto Platón como sus sucesores establecieron un punto de gran validez en diversas 
circunstancias, y la pslcologla del aprendizaje es más rica ahora, por haber adoptado muchas 
de las Ideas que ofrece el planteamiento racionalista para el análisis de la conducta. 
Se puede apreciar que la tradición asoclactonlsta ha proporcionado los modelos reales que 
utilizamos en la actualldact para tratar de entender el aprendizaje, y por su parte la tradición 
racionaHsta ha sugerido varios métodos Utlles que permiten realizar con mayor provecho la 
tarea de construcción de modelos. 

1.2 EDUCACION A DISTANCIA 

Los tradlcfonales métodos de ensenanza se han Ido transformando para dar paso a la 
EDUCACIÓN a DISTANCIA, la llamada pedagogla del futuro, cuyo objetivo prlnclpal es 
aumentar la calidad en materia de ensenanza cubriendo la alta demanda de matricula, sin por 
ello tratar de sustituir a la educación tradicional. 

1.2.1 Antecedentes 

En la Educación a Distancia desde el punto de vista histórico se observan antecedentes de los 
que se Infiere su origen, de esta forma tenemos que el aprendizaje es una labor entre el tutor y 
el alumno que trabajan en mutuo acuerdo. convirtiéndose en una comunlcac.On bidlrecc5onalde 
esfuerzo cooperativo, situación que resalta en los escritos de Platón que fueron recopilados por 
Rousscau. (Pérez. 1992) 

As( tenemos que las ralees cutturales de Europa hablan de los inicios de la Educación a 
Distancia en la modalidad de correspondencia. según Kurt Graff (1967). La Eptstolografla 
griega por su red de comunicación se extiende desde Ale nas hacia el mundo de los Antiguos, 
quienes lo continuaron fueron los romanos. siendo el mayor representante Séneca con sus 
""Eplstolas Morales"". Siglos después el Humanismo europeo creó el género Exhortatlones ad 
studla Llterarum que muchas escuelas por correspondencia de la época moderna adoptaron 
como modelo. 
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otros ejemplos Jos tenemos con el noble trances Pierre de Marlcourt (1269) que le explica por 
medio de cartas a un amlgo los principios del magnetismo. o la famosa cana de lssac Newton 
presentando al Dr. Bentley argumentos sobre la existencia de Dios. El Siglo de las Luces fue 
prolifero en cartas vehlculo de ideas, grandes personalidades como Voltalre o Rousseau se 
comunicaban por medio de ellas. o bien las cartas a una princesa alemana del matemétlco 
Euler. que son consideradas como modelo para cursos de ciencias. 

A fines del siglo pasado en Europa aparece el modelo de la escuela por correspondencia, 
dependiendo el estudiante del correo, este arquetipo para promover la educación fructlflcó. En 
Francia en 1947 se radiaron clases por Radio Sorbonhe sobre dlsclpllna literaria, ta Untversk:lad 
de Londres en 1958 otorgaba tltulos de estudiantes externos. 

Cabe destacar que el movimiento Progresista (Dewey 1915), aportó antecedentes 
contemportlneos a la educación abierta, al tener una gran tnfluencla a principios del siglo 
pasado. También surgieron recomendaciones de especialistas en dificultades de aprendizaje 
como Holt (1964 y 1967) que propusieron la metodologla de los llamados "Salones abiertos" 
(Kohl 1967 y 1969), que consistla en proporcionar Instrucción a la población infantil de raza 
negra de los Eslados Unidos que no sabia leer ni escribir. necesltc\ndolo para su trabajo y que 
no tenla tiempo para Ir a la escuela. 

1.2.2 Contexto Internacional de la educación a distancia 

Al producirse en la década de los 60's la gran explosión de matricula dentro de los sistemas 
educativos, llegó la poslbiHdad de Incorporar otras alternativas pedagógicas como la Educaclón 
a Distancia, para satisfacer tan aha demanda. Ello despertó cierto recelo y desconfianza entre 
ros educadores. por lo que los medios encontrados fueron utilizados en su mayo ria únicamente 
como apoyo a la labor realizada en el aula. 

El primer pals del mundo que Implanta la Educación a Distancia es Inglaterra en 1965. 
convirtiéndose la Universidad Abierta en una lnstHuclón autónoma en 1969. Los alumnos son 
residentes en su domicilio que estudian en sus ratos libres; profesores y alumnos no se reunen 
diariamente. Estos, estudian al paso que mejor se adapte a su situación. pudiendo combinar 
ros cursos en diferentes disciplinas. Estudian en su casa. 1eclbe corespondencia y ven y 
escuchan los programas de radio y televisión que la Brltlsh Broadcasting Corporation (BBC) 
transmite nacionalmente. 

Llegando a la década de los 70's los recelos hacia la nueva modalidad hablan disminuido. En 
este periodo se produce gran auge de tecnologla educativa en la educación global. Se inicia 
un desarrollo masrvo de la educación a distancia que es usada para resolver problemas 
puntales en los sistemas formales. Es en este momento cuando surgen formalmente los 
programas de educación a distancia, que consisten en estudiar de forma autónoma diversas 
materias y posteriormente presentar un examen para certificar que se posee dicho 
conocimiento. 

En 1970 en Espafta se creó la Universidad Nacional de Educación a Distancia, cuyas 
caracterlsticas principales constslieron en: 

Impartir a distancia una enseftanza superior 
Hacer compatible el estudio con el trabajo. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

!! 



Adaptar la ensenanza con métodos idóneos para quienes trabajan. 
FacUHar Instrumentos adecuados para el perfeccionamiento y la educación permanenle. 

LA LINEO desde su Inicio se proyectó con una Infraestructura de tal magnitud que para su 
funcionamiento cuenta con todos los elementos financieros, materiales y humanos para su 
desarrollo. 

HacJa 1971. existlan en la URSS (hoy separada en diversas Repúblicas) 16 Instituciones 
Independientes de Educación Superior por Correspondencia. La Educación a Distancia en 
Rusia habla sido promovkfa por los dirigentes soviéticos Inmediatamente después de la 
Revolución, con una Importancia notable y social dentro del Sistema Educativo. 

Entre sus objetivos se contemplaron: 

Formar especialistas que necesHabi:t la economla nacional. 
Brindar base teórica a un trabajo que se desempenaba sin la formación necesaria. 
Preparar cambios de profes.Ión. 

En Suecia, el primer curso académico de Educación a Distancia tuvo lugar en el ciclo 1973-74 
de manera experimental. También es en esta década que se Introduce en Venezuela la idea de 
la Educación a Distancia, con la creación de la Universidad Nacional Abierta, facultando su 
resolución en 1977 y la reglamentación en 1978. La UNA logro su afianzamiento y presencia 
nacional, ademas de consolidar su poblaclon estudlanlll. Denotó ser la Institución de menor 
Inversión por estudiante. 

Entre 1973 y 1975 surge en Colombia la Educación Superior a Distancia como medio de apoyo 
al desarrollo de nuevas formas de educación. Sin embargo es hasta 1982 que se crea por 
decreto el Programa Nacional de Educación Abierta a Distancia. En la República Federal 
Alemana el sistema de Educación a Distancia Inició en 1974, y en Ecuador surgió en 1975. En 
fo& Paises Baja& &e aprobó la creación de la Universidad Abierta en 1980. 

En la búsqueda de alternativas surgieron la ensenanza por correspondencia y la capacitaclOn 
en servicio con el objetivo de mejorar la mano de obra. Los objetivos en cada pals para adoptar 
este sistema de educación son varios. pero concuerdan en lo siguiente: 

Propiciar el bienestar educativo. 
Aumentar la capacidad de matricula de las Untversldades tradicionales. 
Proporcionar educación universitaria a las personas que por diversas razones (Distancia, 
tiempo, actividades laborales) no tenian acceso a estudios en el sistema tradicional. 
Constituir un sistema lndntidualizado de ensenanza. atendiendo a caracterlstlcas propias 
de cada persona. 

1.2.3 Contexto nacional de la educación a distancia 

En México, duranle la década de los setenta se Inició el desarrollo del Sistema Educativo 
Mexicano: varios factores Incidieron para que esto se hiciera posible, entre ellos podemos 
encontrar: 
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La creciente y acelerada demanda de educación en todos los niveles, 
El Sistema Educativo se manifestaba en desequilibrio entre los recursos disponibles y la 
educación escolar. 
Los servicios educativos tenlan desigual dlstrlbuciOn. 

Dichos fenOmenos propiciaron que a partir de 1970 se organizara un programa nacional de 
•reforma educattva .. dirigido a todos los niveles de ensel'\anza. atendiendo asl a las demandas 
sociales polltlcas y económicas que e>elgla la poblaclón de México. 

Los elementos que caracterizan a los Sistemas Abiertos de Educación en México son: 

La Educación Abierta fue concebida para facilitar el aprendizaje a través de una relación 
no presencial. 
Su finalidad es el ofrecer un servicio educativo a los adultos que por su ocupación, tiempo 
disponible, etc., no tuvieron oportunidad de Iniciar. proseguir o terminar sus estudios. 
Eliminar la necesidad de asistir continuamente a un plantel educativo 
Permitir el estudio en el hogar u ot10 sitio en el horario que conviene a cada estudiante. sin 
desatender el trabajo. 
Tomar en cuenta la capacidad de los adultos para aprender por ellos mismos. ya que esto 
requiere de disciplina personal, esfuerzo del estudiante y una asesorla efectiva. 
Apoyo por medio de la orientación de asesores. 
Uso de textos dlsenados para facllHar el autodldactlsmo. 

La Universidad Nacional Autónoma de México da Inicio en febrero de 1972 al Sistema de 
Universidad Abierta. cuya finalidad es extender ta educación universitaria a grandes sectores 
pobladonales. 

En 1973 Inicia el modelo Preparatoria Abierta. Este esquema considera los libros de texto como 
el material básico de estudio. cuya caracterlsllca consiste en ser dlsenados de manera 
semlprogramada y estar estructurados por módulos. En este modelo la evaluación académica 
del e&tudlante es por asignatura. su aplicación depende del ritmo de aprendtzaje del 
alumno, esto es debido a que se existen calendarios para presentar exámenes cada mes, sin 
embargo. el estudiante puede decidir cuando desea tomarlos. 
La Educación a Distancia. Educación Abierta o Sistema de Enscnanza Abierta ha tenido una 
gran penetración en nuestro pals. la población que penetre en el mercado estudianlil o laboral 
está en poslbllldades de Incursionara en esta modalidad utilizando el elemento motivación 
como el recurso mas Importante para desarrollar exitosamente dicho tipo de ensel'\anza
aprendlzaje. 

A finales de la década de los 90's encontramos un gran despliegue de ofertas a distancia en 
diversos ambhos y para todos los gustos: de&de una carrera universitaria o de posgrado. hasta 
cursos para la satisfacción de un Interés personal o el uso del tiempo Ubre. 

Hoy en d(a las ofertas en el ámbito de educación a distancia cubren diferentes rubros de la 
educación sistemática, educación no formal, capacitación, actualización y perfeccionamiento 
laboral entre otros. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 'º 



1.2.4 Definición 

Lo anteriormente expuesto es un panorama histórico que ilustra de manera genérica lo que 
representa la EDUCACIÓN a DISTANCIA. y es de esta forma que he concluldo que la 
Educación a Distancia se puede definir como "Un sistema que se apoya en la utlllzacl6n 
selectiva de medios didácticos no tradicionales e Innovadores que propicien el proceso de 
Ensel'\anza.Aprendtzaje, con el fin de lograr objetivos educativos, con una cobertura mayor que 
la de un sistema educattvo convencional.'" 

Se caracteriza por tres elementos: 

Uso de la tecnologla educattva. 
Aprendizaje no presencial. 
La posibilidad de una cobertura geográfica y numéricamente mayor que la lograda por un 
sistema tradicional. 

Entre los p1fnclpales atributos de la Educación a Dtstancla podemos encontrar. 

• Puede establecerse a cualquier nivel educativo. 
• Incluye programas de educación formal, no formal, permanente o Incidental. 
• Parte del supuesto de que el aprendiz es el responsable de su propio aprendizaje, siendo 

el sistema Unlcamenle el proveedor de los medios necesarios para facilitar dicho 
aprendizaje. 

• Debe planearse de manera que se adapte a las circunstancias lndlvlduales tanto de lugar. 
ocupaclOn como rttmos personales de aprendizaje, ya que alcanzar las metas depende del 
tiempo e Interés que dedique el alumno a sus actividades. 

• Diseno de mecanismos de evaluación que aseguren la calidad del aprendizaje de los 
programas que se ofrecen. 

1.2.5 Ventajas 

Aunque la educaclOn a distancia posee ventajas reconocidas, todavia se desconfla de sus 
posibilidades. Autores como Mawhlnney (1971. en Asuad, 1995), opinan que no garantiza el 
buen rendimiento académico de los alumnos. Sin embargo desde otro ángulo Jos especialistas 
reconocen grandes ventajas: 

e Ha ejercido efecto sobre la forma convencional de capacitación. ayudando a transformar 
sus planes. desarrollando materiales competentes y adoptando sus principios y 
metodologlas. 

e Ayuda a desarrollar una naturaleza autónoma. 
e Se presenta como una respuesta solidarla frente a los problemas ocasionados por Ja 

dificultad de la asistencia regular a cursos. 
o Comunicación. participación e lntcracttvidad son conceptos que se han enriquecido y 

actualizado en educación a distancia. 
e Actualmente juegan un papel fundamental las nuevastecnologfas. sin embargo, el material 

impreso dlflcilmente puede ser reemplazado. 

La educación a distancia puede constituir un sano cualitativo para el sistema de ensenanza en 
el mundo ya que al permttir mayor cobertura contribuye a elevar la calidad de la dldttctlca. esto 
es gracias a que la educación llega a un mayor número de personas, sin descuidar por ello la 
calidad de lo que se ensel'la. 
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1.3 INSTRUCCIÓN PROGRAMADA 

El conlar con un conjunto de técnicas acordes para la ensenanza en el aula serla de gran valla 
para la capacitaclOn. El reto ha skio el desarrollo y aplicación de una tecnologla de 
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE que sustituya todos los métodos obsoletos y que además tenga 
lenguaje universal. Todo esto se logró con la aparición del Analisis Experimental de fa 

Conducta, ya que este abrió una nueva brecha en materia de ensenanza-aprendlzaje al poder 
observar al rubro Aprendizaje, como un proceso psicológico que está en Intima relación con la 
Ensenanza, asl, se han podido desarrollar nuevas estrategias que faciliten que el estudiante 
aprenda. 

El Análisis Experimental de la Conducta ha producido una tecnologla de la ensenanza de la 
cual es posible ·oectuclr programas, planes y métodos de ensenanza·. (Sklnncr. 1970). 
Comúnmente se conoce a la Tecnologla educativa por dos de sus frutos: la lnstrucclOn 
Programada y las Maquinas de la Enset\anzn. Para los fines de la presente lnvestlgacl6n 
revisaremos el primer fruto. 

La ensenanza programada nació gracias a las investigaciones de los psicólogos 
eJrPerlmentales. Sin embargo, sus orlgenes son casi tan antiguos como los de la misma 
pedagogfa, Esta técnica es una sfntesls de principios de aprendizaje conocidos en parte desde 
hace mucho tiempo y aplicados de manera lmpllclta por la mayorla de los profesores (Oécote, 
1966). La INSTRUCCIÓN PROGRAMADA pretende aplicar los conocimientos que se tienen de 
los procesos de aprendizaje, ofreciendo la poslbllidad de aprender de un modo mas efectivo. 

La instrucción programada es el primer sistema llctto de tecnologla de ensenanza y 
capacitación con que haya contado nuestra sociedad. Para que un programa pueda ser 
considerado como Instrucción programada debe respetar cuatro principios derivados de los 
principios de aprendizaje. Los tres primeros propuestos por Sklnner (1970), conocidos bajo el 
nombre de ""Programación Sklnneriana·. mas un cuarto propuesto por Susan Meyer (1971). 
estos nos Indican que un material de instrucción debe sintetizar 10 siguiente: 

1. Respuesta activa El estudiante aprende lo que el programa le induce a aprender. Se 
da un Intercambio constante entre el programa y el estudiante, Induciendo asl, una 
acUvkfad sostenida. 

2. Conocimiento de los resultados. Se Je debe proporcionar al estudiante una 
comprobación Inmediata respecto a lo correc1o de su respuesta. Se le puede 
proporcionar una respuesta gula para que el mismo corrobore cuando se sienta 
equtvocado, o bien mediante un planeamlenlo h<'ibil que Induce al estudiante a acertar 
y estar seguro de haberlo hecho. 

3. Ritmo individua/. Las personas cubren con diferente Inversión de tiempo el mismo 
contenido lnstrucclonal, por ello, los resultados de aprendizaje varlan en funci6n de la 
duraci6n en que cada estudiante cumple con los tópicos o contenidos de Instrucción. 

4. Mlmmo de errores. Por medio de un buen plan de instrucción y mediante pruebas y 
revisiones repetidas, se reducen a un mlnlmo los errores de los estudiantes en las 
respuestas que dan y en su demostración de la conducta final deseada. 
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El buen éxHo de la Instrucción Programada depende de cómo se elabore y ordene el material 
del curso. Este material debe ser construido en forma tal que presente al participante las tareas 
de aprendizaje y experiencias, de manera que realice las actl\lidades que contribuirán a los 
objetivos de aprendizaje. El desarrollo de este método de ensenanza-aprendlzaje y su uso 
subsiguiente tanto en las escuelas como en la capacitación, Implica la interacción entre el 
aprendizaje y la enseftanza. 

Los materiales programados Incrementan la eficacia de la capacitación porque en su calidad de 
elemento tangible, se les puede someter rigurosamente a: prueba, evaluación, mejora y 
redlsefto. 

La instrucción programada proporciona los parámetros necesarios para un sistema Integrado 
de educación. capacitación y entrenamiento. es decir, trata de desarrollar en todos los sujetos 
las habilidades. actitudes y aptttudes necesarias para realizar su trabajo adecuadamente. Es un 
esfuerzo realizado para el desarrollo de un proceso de ensenanza que tenga como propósito 
satr..facer las necesidades idiosincrásicas de cada participante. 

La Instrucción programada involucra otro término referente al aprendizaje: la "Instrucción"'. que 
se refiere a •proporcionar Información solamente• (Arlas Gallcla, 1992), es decir, Onlcamente 
se le da la Información al estudiante para que este la procese de manera indl\rldual. En 1962 la 
American Management Assoclatlon publico un libro que en su tiempo fue el emisario de la 
revolución de la tecnologla ensenanza-aprendtzaJe. la obra tltulada "Revolutlon in Tralnlng" 
(llteralmente, Revolución en el entrenamiento). describla ampliamente la aplicación de la 
tecnologJa de la instrucción programada a una gran variedad de problemas de capacitación 
dentro de la industria. 

Este sistema de lnstrucci6n esté desechando la parte inoperante y desarrollando lo realmente 
funcional. Es una tecnologla pedagógica que acomete la aplicación de lo conocido en materia 
de ciencia del aprendizaje en fusión con los descubrimientos acerca de la ciencia de la 
Instrucción, el arte de la ensenanza y la capacitación. La Instrucción programada concentra su 
atención en los Ingredientes esenciales del entrenamiento, en el aprendizaje y pone énfasis en 
la actitud de responsabilidad del alumno. 

Hay un aspecto de la conducta humana que debe ser considerado como premisa básica de la 
ensenanza: el hecho de que cada Individuo tiene una historia Onica, que moldea su 
Individualidad. La ensenanza solo puede ser efectiva si se ajusta a los requerimientos 
particulares de cada persona. La instrucción programada Intenta Incrementar las ventajas de la 
Interacción lndtvk:tual alumno-maestro, conservando al mismo tiempo las ventajas de la 
educación mastva. 

Con este tipo de ensenanza cada participante tiene la posibilidad de aprender a su propio paso, 
no se le presiona para que vaya más rápido de lo que puede avanzar fructlferamente, ni se le 
frena si puede trabajar con mayor rapidez. Short (1964, en Ofiesh 1973), senala que los rasgos 
sobresalientes de la Instrucción programada son: 

El programa inicia con una descripción especifica de los resultados deseados del 
aprendizaje. 
Se lleva al participante a comprometerse activamente a lo largo de todo el proceso. 
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El programa proporciona al alumno un conocimiento Inmediato del grado de corrección 
de sus respuestas. 
El programa está organizado de tal manera que el educando pueda avanzar a su 
propio paso. 

En el trabajo con textos programados se labora con cada estudiante de forma personalizada 
para brindarle una atención Individualizada. 

1.3.1 Definición 

Sklnner (1972), dice que la Instrucción Programada proporciona las bases que garantizan el 
aprendizaje, elevando al máximo el reforzamiento asociado a la adquislclOn del aprendizaje. El 
programa Ideal, según Sklnner, estarla construido de manera que ningún alumno pudiese 
cometer error alguno en sus respuestas. 

Para Ounnettte y Klrchner (1990), 1a Instrucción Programada -Formaliza la orientación, 
retroalimentación y las caractcrlstlcas de reforzamlenlo en el aprendizaje, el contenido es 
01ganízado en pasos lógicos que exigen respuesta activa del alumno para que reciba el 
conocimiento Inmediato de los resultados del reforzamiento. La sucesión del material se llama 
programación y los diferentes pasos que componen el programa tienen por nombre unidades." 

La Instrucción Programada se basa en una fllosofla de reforzamiento positivo y consistente, ya 
que los reforzadores son efectivos para modificar la conducta porque ellos por si mismos 
producen una conducta en el aprendiz . 

.A.si. la Instrucción Programada es definida por Skinner (1974 en Lysaught y Wllllams 1992) 
como: •Técnica de enseftanza basada en estudios sobre condicionamiento operante cuyo 
propósito es elevar al mo\xlmo el aprendizaje a través del reforzamiento asociado al control 
satisfactorio del ambiente". 

1.3.2 Objetivo de la Instrucción Programada 

En este método de enseflanza-aprendlzaje se considera sumamente Importante lo que el 
estudiante aprende. Asl, los objetivos primordiales son: 

Producir en la conducta del participante cambios definlbles. 
Alcanzar una ejecución hébll a partir de una conducta Inicia l. 
Obtener un aprendizaje mas eficiente al rHmo que el participante necesita. 
Lograr la aplicación de los principios de aprendizaje en una situación programada tan 
eficientemente como la enseflanza tradicional. 
Que el participante realice la conducta deseada bajo las condiciones en que deberé 
hacerlo, con un nivel aceptable en su ejecución. 

Cabe mencionar que en cualquier situación de instrucción deben definirse los objetivos sobre la 
base de 10 que se desee sea la ejecución final del partlcipanle. 
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1.3.3 Características de la Instrucción Programada 

La lnstrucclOn programada es una técnica de autoaprendlzaje basada en el uso de materiales 
cuidadosamente disenados. Estos materiales consisten en "cuadros" en los que se presenta la 
información fragmentada de acuerdo al nivel de dlflcultad y en preguntas para la 
autoevaluaclón. El texto aparece de tal manera que el aprendiz recibe retroalimentación 
Inmediata y en todo momento va juzgando su propio avance, las secuencias se encadenan 
16glcamente de manera que dividen las dificultades del texto y lo reparten en fragmentos 
sucesivos. (Méndez, 1999 en Caballero. 2000) 

Offlesh (1973), senala que los programas no son simplemente oraciones o parrafos con 
espacios en blanco y perforaciones hechas al azar por el autor. El caracter de la pregunta que 
formula el programador. es Igualmente sustancial. Un estudiante utilizará cada parte de la 
Información contenida en cada cuadro, para responder de manera correcta y pertinente, por lo 
tanto cada vez que responda deberá. aprender algo. 

Para la Instrucción programada. es esencial que la conducta terminal sea expresada clara. 
concreta y expllcttamcnte; asl nadie podrla Interpretar equivocadamente cuales serian los 
resuttados del aprendizaje esperados. Oflesh (1973) asegura que dicha caracterlstlca debe 
servir para todos los programas de educación, entrenamiento y capacitación. ya que es 
Imposible desarrollar una Instrucción programada adecuada sin una definición correcta de la 
conducta terminal. El mismo autor propone que los rasgos sobresalientes de la Instrucción 
programada son: 

El programa Inicia con la descripción especifica de los resultados deseados de aprendtzaje. 
El programa es una ordenación sucesiva y IOglca de la Información necesaria, para 
garantizar el aprendizaje del material especifico. 

• El estudiante participara activamente a lo largo de todo el programa mediante la interacción 
continua con los materiales programados. 

• El programa esté arreglado de tal forma que cada participante puede avanzar a su propio 
paso. 

• El programa proporciona al alumno un conocimiento Inmediato del grado de corrección de 
sus respuestas. 

1.3.4 Tipos de conducta 

Para un Instructor (maestro en el área de enseftanza), conducta significa los aspectos 
observables y mesurables de las acciones del Individuo. Es Importante aclarar que dicha 
conducta no siempre debera ser la misma. Para trabajar en aprendizaje programado es 
conveniente distinguir entre: 

1. Conducta inicial, 
2. Conducta Intermedia y 
3. Conducta terminal. 
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La primera consiste en el repertorio conductual con el que el partlclp:ante Inicia la situación de 
enseftanza o de capacitación, mientras que Ja conducta terminal comprende el conjunto 
especifico de habiUdades finales con las cuales, el participante finaliza el curso de instrucción. 

La conducta Inicial tralda a la Instrucción es la materia prima que sirve para moldear la 
conducta terminal. Se utlltzan los materiales de Instrucción a los que responde el participante al 
Iniciar su ensenanza para guiar las respuestas en dirección a las sttuaciones que deberá 
manejar en el curso. hasta el final del aprendtzaje. 

En la secuencia entre el repertorio Inicial y Ja conducta terminal, el participante lleva a cabo 
ciertas actividades que le permiten alcanzar el repertorio terminal o el grado de competencia 
para el material que ha estudiado. Se le llama conducta Intermedia a la actlvJdad que el 
estudiante realiza para tal propósito. Este proceso de enseftanza-aprendlzaje Intenta utilizar 
dicha conducta Intermedia para lograr los objetivos educativos o de capacltactOn deseados y 
asl llegar a la conducta final. 

El primer paso fundamental para la elaboración de la Instrucción programada. según Offlesh 
(1973), es la especificación de la conducta termina!. Todos los materiales programados 
dependen de este paso, definiendo de la manera más completa posible cuál es la ejecución 
requerida que el alumno debe ser capaz de ejecutar al finalizar el programa. Offiesh (1973). 
afirma que esta caracterlS11ca d~be servir para todos los programas de educación y 
capacitación, pues Imposible desarrollar una Instrucción programada adecuada sin una 
definlclOn correcta de la conducta terminal. 
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CAPITULO 2 

CAPACITACIÓN 

2.1 ESBOZO HISTÓRICO 

Tanto la educación como la capacitación han existido desde el mismo momenlo en que el 
hombre apareció sobre la Tierra. 

Desde épocas remotas. en la era del hombre primitivo, debió haber exlstk:lo lo que hoy 
conocemos como aprendizaje, "Desde la edad de piedra, el hombre se ha visto en la 
necesidad de transmHlr a otros su conocimiento, esto era posible gracias a la ejempllficaclón 
que hacia por medio de signos, o por medio del l~nguaje. Empleando estos elementos empezó 
a valerse de lo que hoy llamamos CAPACITACION ... (Sillceo. 1993). 

El proceso de aprendlzaje, eje de toda acción educattva y de capacl1acl6n, era claro en los 
primeros lntenlos por ensenar e Intercambiar habilidades en los pueblos primitivos. Conforme el 
hombre fue Inventando sus herramientas. armas. ropas, vtvlendas y su lenguaje, la necesidad 
de entrenamiento se convtrtlO en un Ingrediente esencial en la marcha de la civlllzaclón, 

Generalmente se piensa que el hombre empezó a amasar conocimientos en el principio de la 
época de piedra. Los aprendices que se conocen desde 2000 AC. y la estructura de los 
gremios y asociaciones constituyen un antecedente remoto de la actual educación. 

Al Inicio de la era Industrial. primera mitad del siglo XVIII. surgen numerosas escuelas 
lndustrlales cuyo objetivo primordial fue el de perfeccionar la mano de obra en el menor tiempo 
posible. ademas de lograr el mayor conocimiento de los métodos y procedimientos de trabajo. 

La curiosidad técnica y mectlnica del ser humana tuvo un tremendo desarrollo después de 
1750. haciendo que sus conocimientos totales se duplicaran en solamente 150 anos. esto es 
hacia 1900. En los siguientes 50 anos, alrededor de 1950, volvieron a duplicarse. 

Ya en nuestro siglo. en 1915 aparece en Jos Estados Unkios de Norteamérica un método de 
capacitación aplicado directamente al entrenamiento militar. conocido como et ·Método de los 
cuatro pasos". en donde se muestra. se dice. se hace y se comprueba. (Slllceo, 1993) 

Con las dos grandes guerras sufridas a lo largo del siglo. los empresarios se vieron en la 
necesidad de proporcionar un lugar ordenado y sistematizado a la labor de entrenamiento que 
habla en sus empresas. tarea que rcpercutlO de manera Importante en todo el ramo 
empresarial tanto publico como privado. Gracias a ello, se dio un gran desarrollo de técnicas 
de entrenamiento y capacltaclOn Intensiva. cuyos métodos se fueron ajustando al area 
Industrial. Es hasta 1940 cuando se comenzó a entender que la labor de la capacitación debla 
ser una funclOn organizada y sistematizada, en la cual la f"lgura del Instructor adquirió una gran 
importancia. 
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Es relattvamente reciente el momento que en México las empresas tanto públicas como 
privadas empezaron a dar Importancia a la capacitación y entrenamiento. Se han creado 
diversos Institutos de ensenanza a los que las empresas acuden para satisfacer sus 
necesidades en éstas tueas, Independientemente de tas empresas que sin considerarse 
autosuflclentes, satlsfacen sus propias necesidades, Existen además asociaciones que 
promueven la capacttaciOn empresarial. 

2.1.1 Primeros tipos de capacitación 

~ Los aprendices 

En las clvlllzadones prlmlttvas la alfabetlzaclOn jamas llegaba al artesano o al campesino. 
las habilidades y conocimientos de los oficios solo podlan ser transmitidos por Instrucción 
directa. Por ello se desarrolló un sistema de enset"\anza en el que una persona 
experimentada pasaba sus conocimientos y habilidades a un novato. Las reglamentaciones 
sobre el tema datan de fechas tan tempranas como el ano 2100A.C .• cuando dichas reglas 
y procedimientos fueron Incluidos en el Código de Hammurabl. 

Este sistema no estaba sólo restringido a oficios artesanales, constttuia también el vehlculo 
de Instrucción para la medicina. leyes y educación. 

En los templos antiguos se ensenaba rellglón y arte. los ejércitos tomaban la 
reaponsabilldad de entrenar a los soldados. y la clase Industrial desarrolló un Intrincado 
sistema de aprendizaje que conforme pasó el tiempo se convirtió en un sistema soclal en las 
empresas. 

•> Los gremios 

Otro desarrollo en este campo fueron los grenilos. cuyos grupos fueron unldoa por metas e 
Intereses comunes. Este tipo de asociaciones constituyeron las primeras empresas, y al 
mismo tiempo establecieron las primeras normas de calldad al establecer ciertos 
parámetros de mano de obra. 

Los gremios estaban compuestos por tres clases de trabajadores. Exlstla un "maestro". que 
era el propietario de la herramienta y materia prima. asimismo actuaba como director de los 
trabajos que se ejecutaban. Estaban los "'trabajadores" propiamente dichos. quienes aún no 
dominaban el arte u oficio de que tratara pero reclblan paga por fija por su trabajo. y por 
Uttlmo los •aprendices". quienes reclblan entrenamiento y ninguna paga 

Conforme los mercados fueron expandiéndose se requirió de mas maquinaria y materlales. 
lo cual devino en mayor lnversJón por parte de los maestros. La necesidad de los 
trabajadores de poner sus propios talleres dio como resultado Ja creación de gremios de 
trabajadores especialtzados. 

La caracterlstlca de este sistema de gremios en su época de apogeo. que ocurrió entre toe 
siglos XII y XV. e'a que sus privilegios estaban muy bien protegidos y reglamentados, sobre 
todo en lo referente a horario, salarlo, herramienta y precio. 
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Estos gremios constituyen de hecho el predecesor de los modernos sindicatos de 
trabajadores. 

-O. Entrenamiento en oficio semlclaslncado 

El siglo XIX trajo una era de legislación social, con cambios apre-olables en el concepto de 
organización de los trabajadores. Entre todos los cambios, hubo uno que ha recibido 
especial énfasts: la capacitación de los trabajadores. 

En 1745 los hermanos Moravlan establecieron el entrenamiento en los oficios de Jardlnerla y 
carplnterla en Bethlehem, Pennsytvanla y en 1787 los metodistas Instituyeron 
entrenamientos slmilares en el Colegio Cokesbury de Abington, estado de Maryland. 

<a Era Industrial 

El cambio en Estados Unidos de una economla agrlcola a una de tipo Industrial tuvo un 
reflejo Importante en el volumen de manubcturas en este pals. La historia del crecimiento 
de las activklades de capacttaclón que acompaftaron a esta e:acpanslón Industrial, es 
fascinante. 

El entrenamiento de tipo manual empezó en NorteamCrlca hacia 1825. Todas las escuelas 
llamadas -escuelas Industriales Estatales" eran, realmente, cárceles para "chicos malos", 
sin embargo el concepto de orfgen era adecuado, dar entrenamiento a las personas ociosas 
para que con una capacttacl6n mental adecuada, hicieran una contribución útil a la 
sociedad. 

Uno de los pasos más grandes para el desarrollo de los trabajadores fue la •Ley Land 
Grandt• Instituida en 1862, que al ser firmada por Abraham Llncoln propició medios de 
educación superior para los hijos del hombre común y corriente, prtvlleglo que anteriormente 
era prtvatlvo de los ricos. 

w> Escuelas Industriales 

Con el gran crecimiento de la Industria llegó una nueva forma de entrenamiento: Las 
Escuelas Industriales-. que se dedicaban a capacitar de forma rápida y eficiente a un mayor 
número de trabajadores. Una de las primeras fue estableck:ta en la Ciudad de Nueva York 
en 1872 por Hoe. y Cia. con el objetivo de entrenar operadores de maquinaria, debido al 
alto volumen de ventas. Otras compat'ilas que establecieron este tipo de entrenamiento 
fueron Western Electrlc, Goodyear, Ford, etc. 

otra Influencia clave en el desarrollo del entrenamiento y la capacttacl6n fue la YMCA 
(Asociación Crlstlana de Jóvenes) que lmpartla cursos de dibujo de Imitación en Brooklyn y 
cursos para modelistas, mecánicos herramentlstas y ebanistas en Ohlo, Los cursos que la 
YMCA lmpartla eran de lndole comercial, técnica y clentlflca. 
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Aaoclaclonea de Entrenamiento Industrial 

Alrededor de 1914' un joven conocido como AMn Dodd fue nombrado asistente del secretarlo 
de la Sociedad Nacional para la Promoción de la Educación Industrial. La filosofla del Sr. Oodd, 
que se baaaba en mantener calificados a los trabajadores de las empresas para la reallzaclOn 
óptima de su labor, era muy parecida a Ja de la Industria, en particular a aquellas que operaban 
bajo el esquema del entrenamiento dentro de la misma empresa. En 1913 se organlzO Ja 
Asociación Nacional de Escuelas de Empresas Privadas, asistiendo dos hombres que iban a 
ser ampliamente conocidos en los cfrculos de la capacitación y el entrenamiento, debido a que 
fueron los pilares de lo que hoy conocemos como capacitación: Channlng Dooley y Walter 
Oietz. Estos setlores se distinguieron en el rubro debido a que instauraron oficialmente Ja 
capacltacf6n dentro de la sector Industrial. 

Fue naturnl que conforme los educadores en los negocios empezaron a e•amlnar las 
necesidades de capacitación en sus organizaciones, su enlendlmlenlo del proceso continuó ya 
la fecha prosigue. desarrolltmdose y expandiéndose en diversas categorfas. 

La administración moderna de personal es una conciencia alerta de capacitación. La 
funclonaltzaclón de esta área en todas sus partes y el desarrollo de técnicas para cada una de 
ellas, constituye el concepto moderno de la administración de personal. 

2 .. 1 .. 2 Inicios del siglo XX hasta nuestros días 

•> Primera Guerra Mundial 

Poco después de haber sido aprobado el decreto Smlth-Hughes en 1917. que significó 
ayuda monetaria permanente en los campos de educación vocacional. agricultura, 
economfa doméstica e Industria. se desencadenó un gran lnterós por la capacitación. El 12 
de septiembre del ml$tno ano, la Emergency Fleet Corporatlon of the United States Shlpplng 
Board montó una sección de capacltaclOn y entrenamiento. 

AJ parecer. la capacitación y entrenamiento dio buenos resullados en condiciones de 
emergencia; asl cuando se htzo evlden1e la neceskfad de trabajadores bien preparados 
como consecuencia de la e•panslón de los negocios, los administradores de personal 
percibieron con clarklad que la capacitación Industrial necesitaba mejorarse. 

A la llegada de la Primera Guerra Mundial se agudlzO el estado de emergencia. La 
Emergency Fleet Corporatlon of the Unl1ed States Shlpplng Board ya habla Iniciado sus 
labores, y es en este momento que la dlrecllva decide que la capacitación se realizarla en 
los propios :islllleros y que los instructores serian los mismos supervisores de la compatlla. 

La Primera Guerra Mundlal fue un ell'.celente campo experimental. AJ principio de los anos 
veinte la Industria contaba con un gran au•lllar: el Comité Federal de Educación Vocacional. 
cuyo objetivo era desarrollar un programa de Instrucción de medio tiempo parajóveneeque 
con motivo de la guerra hablan dejado sus eS1udlos y e&1aban trabajando deffnttlvamente 
como empleados. 
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Sin embargo, la aparente prosperidad de esta década, desalentaba la aplicación de la 
capaoltaci6n. La economia que se regocijaba con su propia prosperJdad a finales de Jos 
anos veinte, cayó dramáticamente en la mayor depresión de la historia. Los administradores 
de negocio se encontraban perplejos. Los anos de depresión hicieron naufragar numerosos 
programas de capacitación Interna que ya hablan Iniciado. 

Por otro lado, la depresión estimulaba la capacitación, Jos desempleados no tenlan nada 
que hacer con su tiempo. Cuando el problema creado por dicha situación se agudizó, los 
gobiernos Intentaron solucionarlo creando programas de entrenamiento artesanal. La gente 
comenzó a hacerse consciente de Jo que podla hacer y de su propio potencial de 
aprendizaje. 

-> Segunda Guerra Mundlaf 

Al llegar la crisis de la Segunda Guerra Mundial, tanto hombres como mujeres estaban 
preparados para aceptar el llamado de la Industria militar para reemplazar a los trabajadores 
que hablan sido reclutados; tomaron cursos de capacitación en soldadura. maquinado u 
algún otro trabajo especializado. De esta fonna el número de Instructores se Iba agotando. 

Al nn el mundo de los negocios y ta Industria se enfrentaban a la reaUdad que por tanto 
tiempo hablan Ignorado. Repentinamente la función de capacitar se hizo primordial, pero 
también fue eVk:lente que alguien tenla que dirigir y coordinar el Ira bajo de supervisión y 
capacitación. 

Llegó el lmpetu de la capacitación con el establecimiento de un Comité y dentro de él un 
grupo de Entrenamiento para la Industria. En este grupo los llderes eran los miamos 
hombres que hablan encarado los grandes problemas de producción durante la Primera 
Guerra Mundial, ellos capttalizaron su experiencia y refinaron sus técnicas para hacer que 
los supervtsores de las fábricas contaran con la habilidad de entrenar, ya que sin ella serian 
Incapaces de hacer que su gente produjera la cantidad requerida de armamento para dar 
frente a la situación que se vlvla en esa época. Este fue un cambio vttal de la dirección del 
entrenamiento. 

Se desarrolló el Programa de Entrenamiento para la Instrucción en el Trabajo conocido 
como JIT. orientado a capacitar a supervisores de primera y segunda linea. cuya habllidad 
entrenadora era muy Importante para la expansión de la Industria de la guerra. 

El .JIT lo lnclula todo. Enset\aba como Instruir, trataba el problema de las relaciones entre el 
supervisor y el trabajador. asf como el problema de los métodos de trabajo. Se hizo 
necesario muy pronto un programa de Entrenamiento de Seguridad en el Trabajo (JST) Y 
también un programa para los ejecuttvos que Ignoraban las técnicas de capacitación se creó 
el Curso de Entrenamiento de Desarrollo en Programas (PDn. Cada uno de estos 
programas era una especlallzaclón en alguna de las facetas del JtT. 

Era natural que en las localidades e Industrias. los hombres que ten tan la responsabllldad 
de dlr&glr la capacHaclón en su compat\fa quisieran reunirse e Intercambiar Ideas acerca de 
la capacitación y sus problemas. Se fundó entonces la Asociación Nacional de Capataces. 
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Otro resultado de los anos de la Guerra fue la adquisición de conciencia por parte de los 
empresarios de que la recuperación económica solo se operarla en la medkla en que el 
público vol\tteta a comprar con confianza cualquier cosa. La responsabilidad era de los 
directores de capacltacl6n de ventas, cuyas companlas buscaban desesperadamente 
nuevos mercados. 

Desde esa ll!!>poca y hasta nuestros dlas, todas las fuerzas para Impulsar el desarrollo Individual 
estan en acción, ganando respeto y aceptación por parte de las empresas y de las personas, 
siendo la necesidad de ella& cada dla más obvia. La palabra capacttaciOn es aceptada como 
slnOnlmo de todas las formas de conocimiento, habilidad y desarrollo de actitudes que son 
necesarias en el adulto para mantenerse al paso del creciente compromiso Vftal. 

Algunas corporaciones tienen sistemas de capacitación y educación ~uales y hasta superiores 
a los de las universidades, y muchas otras tratan de buscar más asistencia en los insthutos 
educacionales ya establecidos. 

Los educadores y hombres de negocios están de acuerdo en que hace tiempo tanto el campo 
de educación, como de capacitación debieron de haber mejorado para el adulto. Existe una 
enorme necesidad de unir esfuerzos para cambiar las obsoletas habilidades de algunos 
trabajadores por las nuevas habilidades tecnológicas que demanda la Industria. Preparar a los 
jóvenes y adultos para una vida de trabajo productiva y provechosa es más Importante. 

Poco a poco se desarrolla la Idea de que la preparación unhrersltarla no es lo único, ni la 
solución k:leal, ni mas valiosa para lograr lo reallzaclOn de un trabajo óptimo. En csle sentido se 
ha consk:lerado desde hace tiempo que no 1oda la Información que se adquiere a través del 
proceso educativo formal proporciona los medios necesarios para adaptarse lntegramente a 
todas las formas de producción y a las condiciones de trabajo; no todos los conocimientos 
adquiridos durante la fase educativa facilitan a los Individuos su acceso aun puesto de trabajo, 
por lo que se hace necesario establecer un puente entre el sistema educativo regular y el 
aparato productivo. Este puente es la capac1tac1ón. 

El futuro verá el resultado de tantos esfuerzos que bien aplicados y controlados harán del 
desarrollo Individual una fuente de tremendo poder. caracteristica primordial de la Era 
Moderna. 

2.2 TENDENCIAS DE LA CAPACITACION 

El tema de capactlacl6n cobra especial Interés cuando nos damos cuenta que la cantidad de 
personal con escolaridad media y superior es mlnlmo, es decir. el porcentaje de gente 
capacitada y especializada en algunas áreas es realmente desconsolador. 
Ahora, un nuevo problema ha surgido, la enorme cantidad de Información que ya no es válida 
ni pertinente ha crecido en grandes proporciones. La seriedad de la snuación se acentúa cada 
vez más. porque ha vuetlo a doblarse el conocimiento del hombre en perlodos de 5 anos 
(Moreira, 1997). La rapidez de todos estos cambios se ha convertido en un dramatice reto para 
la capacitación y el desarrollo del personal, un relo tanto para descartar como para enriquecer 
los conceptos de esta disciplina. 
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Es Justo decir que haS1a el momento la capacitación no ha tenido un desarrollo como el que 
deberla de tener. Son contadas las empresas que han establecido programas permanentes de 
capacitación para aus empleados. 

En M6xlco existe una demanda excestva de personal callflcado para laborar. que las 
universidades y las diferentes instituciones de ensenanza no est.an en posibilidad de ofrecer. 
Por ello es necesar1o que tanto las organizaciones públicas como las empresas prhladas 
establezcan programas periódicos de capacitación. brindando asl, el tipo de ensenanza 
neceaarla para que se realice el trabajo con mayor eficacia, y éste a su vez. sea más 
slgnlflcathto para el trabajador. 

Existen hoy en dla dos puntos b3sicos dentro del concepto de capacitación: 

1. Las organtzaclones en general deben dar las bases para que sus colaboradores tengan 
la preparación necesaria y especializada que les permita enfrentarse en las mejores 
condiciones a su tarea diaria. 

2. No existe mejor medio que la capacitación para alcanzar aHos nhteles de motivación, 
por lo tanto de productividad. 

2.2.1 Perspectivas de la capacitación en México 

Para México es Inevitable modernizarse y tener la posibilidad de competir con otros mercados 
para estar a la vanguardia de la transformaciOn mundial. 

Actualmente se tiene perfectamente claro este nuevo contexto untversal. Respecto a la 
partlclpaclOn de nuestro pats dentro del mercado mundial. se han definido estrategias para 
encontrar nuevos equilibrios con Estados Unidos y Ca nada mediante la firma del Tratado de 
Libre Comercio, estrechando relaciones con América Latina y fortateclendo nexos comerciales 
con l<'I Comunidad Europea. México está adaptando&e a estas nuevas condiciones. 

Debido a lo anterior el gobierno mexicano se ha preocupado por reglamentar la capacltaciOn en 
México. Conscientes del poder de las personas pasivas en nuestra economfa, estadistas y 
pollllcos ven la necesidad de actuar. Los gobiernos teniendo a su alcance un gran poder 
financiero están usando los recursos de esta naturaleza para abrir en grandes proporciones las 
compuertAs del poder individual a través de la capacitación. 

El aspecto legal representa un factor muy Importante que reglamenta la •obligaclón-derecho'". 
es decir, la forma bajo la cual se debe Impartir la capacHaclOn. Dicha reglamentación se 
encuentra dentro de la Ley Federal del Trabajo en sus articulas 3, 25, 132 y 153. En estos 
dispone que es obligación de las empresas (patrones) promover y vigilar la capacnacl6n y el 
adiestramiento de sus trabajadores en los términos de los planes y programas que cada 
organización establece conforme a lo djspuesto en la ley. Lo anterior es debido a que el trabajo 
es un derecho y deber social que debe ser efectuado bajo óptimas condiciones, permitiendo 
con ello al trabajador elevar su ntvel de vida y el de su familia, ademé& de su producttvldad. 
redundando con ello en la producttvk::tad de la empresa. 

Las empresas que sobrevt"'rán seran aquellas que tengan posibilidades de competir con 
mercanclas extranjeras tanto en el mercado Interno como en el externo. siempre siguiendo la 
reglamentación establecida por el gobierno. Esta extgencla ha provocado que muchas 
empresas se vean en Ja necesidad de generar cambios profundos en la organización de los 
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procesos productivos para responder a estos nuevos parámetros de competltlvtdad. Entre los 
cuales se encuentran: 

l- Calldad de cero error. 
;. Entrega oponuna del producto, ya que no se admitirán retrasos. 
;.. Precio competitivo a escala Internacional. 

Para cumplir con estas exigencias del mercada, las empresas tienen que conjugar tanto los 
esfuerzos tecnolOglcos. estructurales, administrativos como los humanos. Con el fin de 
consumar estos propósitos las empresas deben: 

:;.. Incrementar la calidad . 
..., Entregar a tiempo el producto. 
;,;.. Reducir Jos desperdicios de tiempo. esfuerzos y materia prima para abatir los costos de 

producción. 

La pane más lmponante para el logro de lo anterior es el recurso humano, que deberá aportar 
sus esfuerzos y conocimientos además de tener una actitud sensible de calidad. Esto Implica 
darle un gran Impulso a la cspac1tación, comenzando con los niveles dlrecttvos y siguiendo en 
cascada hasta cubrir todos los ntveles de la organt:zacf6n. La capacttacl6n deberc'.'I ofrecer 
conocimientos, habllkJades y actitudes que sirvan para generar los cambios de comportam~nto 
que se requieren para que el pcrsom::1I sea competitivo. 

2.2.2 Posibilidades y limites de la capacitación 

SI bien es cierto que la capacitación es uno de Jos medios mas efectivos para generar en los 
miembros de ta organización los cambios de conducta requeridos para el logro de los objetivos 
de la empresa, es importante saber sus posibilidades y sus llmnes, para evitar malas 
fnterpretaclonos respecto a su alcance. 

La capacttaclón NO: 

Cambia a las personas o las convierte si estas no estan motivadas para generar su propio 
cambio. 
Produce buenos re5ultados. al no se Involucra a los gerentes y supervisores en su diseno y 
contenido. 
Sustttuye costumbres o hábitos por si sola. tampoco ofrece resultados en forma inmediata. 
Suple aspectos y carencias originadas por malos sistemas. 
Produce buenos resultados sin una adecuación de las estructuras. sfs1:emas. filosona y 
estilos gerenclales de trabajo. 
Logra sus objetivos si se manejan en forme superficial o se capacttz por capacitar. 

La capacitación SI: 

Forma trabajadores y empleados más capaces para desempenar eficazmente un trabajo 
determinado. 
Es parte de la solución para obtener mayor productividad. 
Hace trabajadores más competentes y realizados. 
Es una herramienta efectiva para mejorar las comunicaciones y la participación. 
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Arroja resultados slgniOcativos a mediano plazo con un costo Inferior a sus beneficios. 
Sirve para comunicarse con loa trabajadores, conocer el origen de los problemas y 
adelantarse a su solución antes de que se manlnesten con gravedad haciendo crisis. 

Uno de los medios para recuperar el costo de un buen programa de capacltac6ón, es la 
"'efectlvklad'" con la que el empLeado realice su trabajo posteriormente al curso, "con eficiencia, 
eficacia y causacl6n'", según propone Arlas Gallcla, {1988). Por ello se deben trazar los 
siguientes llmltes a esto concepto: (Robert Hager, 1960). 

• El sis.tema de aprendizaje debe hacer hincapié en la particular Importancia de quien qulere 
aprender. 

• El cnterlo final de la encachl de un ststema es la acertada realización por parte del alumno. 
• El sistema de capacltaclOn se debe basar en ·objetivos'" perfectamente dennldos. es decir, 

en una descripción detallada y especifica de lo que se espera que el participante pueda 
hacer deapues de recibida la ensenanza. 

También podemos atrevernos a decir que '"los cursos de capaclla~On pcr su aenlldo humano. 
técnico y por el ambiente en que se realizan. constituyen. de cierta manera, una valvula de 
escape para los diversos problemas que viven los colaboradores en la realidad de su trabajo.· 
(Slllceo, 1993). 

2.2.3 Decálogo de la capacitación 

Roberto Pinto (1992). considera los siguientes parámetros como los principios bálslcos que 
guian hacia una capacitaci6n efectiva: 

1) La capacitación no es sinónimo de educación, únicamente forma parle de la misma yde la 
formación Integral de tas personas. Por lo anterior debe vtncularse y complemenlatae con 
otras acttvldades que contribuyan a su formación. 

2) La capacitación es aprendizaje v el aprendizaje es cambio de conducta. Los cambios que 
se producen en los trabajadores deben ser producto de necesidades previamente 
diagnosticados y reforzadas en su linea de trebejo. 

3) La capacrtaclón solamente constttuye un Insumo de productlvtdad. 

4) El entrenamiento efectivo modifica a las personas en su forma de pensar, do actuar y de 
sentir. La capacitación efectiva es la que desarrolla habilidades, Incrementa productividad y 
mOdlflce actitudes. 

~) Los contenidos de un curso, metodologla. tiempo asfgnado y materlales deben ser 
producto del alcance y profundidad que lndk;uen los objettvos. 

6) Los cursos deben probar su efecttvldad por la calidad del cambio, modl0cacl6n o 
transformación que ese conocimiento provoca en las personas que reciben el eMlmulo. 

7) La capacitación efectiva debe ser la ensenanza especlflca para la especifica necesidad. 
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6) La capaeHacióri enfocada a la productividad debe orientarse a contrarrestar problemas 
organlzaclonalee. 

9) La capacltaclOn al Igual que la medicina puede ser peligrosa: un curso de "'calidad•, mal 
dirigido puede provocar malestar en la empresas al propiciar cambios de conducta no 
deseados, por otra parte el sobrecapacttar puede provocar falsas expectativas en los 
empleados. 

10) Por lo tanto, la capacHaclOn al tgual que la medicina para recetarla con éxtto: 
-Debe conocerse el malestar y detectar sus causas (Diagnostico de las necesidades de 

capacitación DNC). 
-Debe elaborarse con el Upo y cantidad de Ingredientes nece!üirlos para curar el mal 

detectado. 
-Debe admlntstrarse y dosificarse bajo tratamiento estricto. 
-Debe verificar.se hasta qué punto el mal ha sido superado. 
-Deben tomarse medidas suplementarl•s pura evitar que el malesl•r vuelva. 
-Debe ser diagnosticada, recetada. administrada y controlada µor un experto y no por un 

aficionado. 

En este apartado cabe mencionar que para nevar a cabo un buen programa de capacttaclón, 
es lmponante 1Segulr ciertos pasos que nos aseguren el éxito del proceso vla Jos objetivos 
previamente establecidos: 

l. Establecer las Intenciones o flnaHdades del curso. 
11. Concretar el programa analltico. las Intenciones educativas y los objetivos generales.. 

(Aprendizaje que se espera que adquiera el participante 1:1 par11r del proceso de 
enseftanza-aprendlzaJe). 

iil. Organizar y estructurar de forma didáctica los contenidos del programn en donde se 
klenttfiquen los temas que son objetos de aprendizaje. 

iv. Selecclonar y organizar loa actlvk:ledes a partir de los contenidos y loa objetivos generales 
del curso. 
Establecer un alstema de evaluación y retroalimentación congruentes con el proceso a 
seguir. 

vi. Preparar el plan completo del curso. 

La capacttacl6n es el medio que va a pefmitlr que se ensf!:fie y se desarrollen sistemáticamente 
las habllldades que colocan en circunstancias de competencia a cualquler persona. La 
capacltacl6n es la herramienta por medio de la cual se va a cubrir la demanda de nueva 
Información. habilidades. etc. que se requiere en cualquier nlvel laboral. 

Sin embargo tenemos que considerar que la capacitaclOn tiene un costo muy aho, y en 
ocasiones ea el primer rubro afectado cuando se trata de economizar, sin consk:lerar los 
benenclos que se obtienen a través de esta. Cualquier programa de capacl1acl6n debe 
recuperar el costo y ademas proporciona, "'un valor agregado" al reducir o eliminar 
'"desperdicios. reacondlclonamlento por mala callded, acckSentes. tiempo, materiales 
desperdiciados. tiempo de supervisión, ausentlsmo."' (Arlas Gallcla, 1994). 
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2.4 OB.JETIVO DE LA CAPACITACIÓN 

La eficiencia de una organización depende de cierto número de variables, una de ellas es el 
desarrollo continuado del personal de la organización. es decir, la capacitación. 

El principal prop6silo que dube cumplir un programa de capacitación es la orientación hacia las 
necesidades que el empleado tenga para su desarrollo personal, laboral y la ejecución de su 
trabajo. "Todo esfuerzo de capacttaciOn debe orientarse a que la persona aprenda a aprender, 
para que se aprenda a ser y a hacer. Cualqulcr Intento de capacitar al personal de una 
empresa será un fracaso si se carece de una profunda filosofla de la educación y no se 
entiende su necesidad y trascendencia" (Slllceo. 1993, p. 16). 

Por ello toda capacttaclOn debe ser fundamenlada y respaldada por un programa que r~ponda 
a los cuestionamlentos •qué, quién. cómo, donde v por que". segün ounnette y Klrchner (1990). 
Estos cuestionamlentos se refieren a las necestdades: ¿Que necesitan?. ¿Quien lo necesita?. 
¿Cómo lo necesita?, ¿Dónde lo necesita? y ¿Por qué lo necesita?. debido a ello las 
necesidades juegan un papel prlrnordlul en le reallzaclOn de cualquier pltm de capacitación: 

La pregunta qué, se responde a través do "'ldenUflcar las habllk:Sades, 
conocimientos y actitudes que deben ser objeto de adiestramiento. La 
especificación del contenido requiere de un anéllsls de las operaciones 
necesarias para alcanzar los objetivos de la organización ... 

Ounnette y Klrchner (1990), también Indican que quienes se deben adiestrar 
dependerán de un "análists total de los objetivos y acttvldades de la empresa y 
los requlsttos de la tarea, produciendo una Hsta de pr1ortdades besada en 
factores de costo y practibllidad que servhtt de sostén para desarrollar 
programas efectivos para diferentes tareas de la empresa." 
El cómo dependerai de los obj~ttvos a seguir que tiene cada empresa en 
conjunto con la mtslón y vls16n de cada organización. 

Respecto al dónde se refieren al lugar. y este •depende del grado de 
transferencia a la situación real de trabajo de las habilidades, conocimientos y 
actitudes adquiridas durante el adiestramiento. el sitio mas efectivo suele estar 
lejos del trabajo"" (Dunnette y Kirchner, 1990). 

Por último el por qué es necesaria la capacl1aci6n. se re.pande gracias al 
beneficio-costo que resulta de los procedimientos de capacnaclón. es decir, a la 
medida en que los programas de adiestramiento sean adecuados y brinden 
beneficios tanto al empleado como a la productividad de la empresa. 

La capacUacfOn, llega como respuesta a la Inquietud de los directivos de lea empre-s para 
determinar como mejorar la norma de actuación o el nlvel de eficiencia de los trabajadores. 
Mejorar la cuestión de desempeflo es una de las principales tareas de las empresas. El 
reconocer las necesidades de capacitación es un punto vHal para que la capacitación sea 
efectiva. por tanto. dicha ldentlficaclOn no puede separarse de la determinación de esténdares 
especlflcos de rendimiento. 
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El determinar las nece6'dades de capacitación (DNC) es un procedimiento que parte del 
anfllJsJs de los Insumos con que cuenta la empresa y en particular de las caracterfstleas del 
recurso humano para conocer con exac:tttud las deficiencias del personal en cuanto al 
desempel\o de las tareas Inherentes o sus puestos de trabajo. La DNC debe establecer: 

En qué se requiere capacttar para desempel\ar correctamente un puesto de trabajo. 
Quiénes de los trabajadores requieren qué. 
Cuando y con qué prioridad se necesita. 

Nava Corchado (1979 en Albarrán, 1996), define Ja necesidad de capacitación como " la 
diferencia cuantificable que existe entre los objetivos de un puesto de trabajo y el desempeno 
de una persona". Según la UCECA (Gula técnica para la determinación de necesktades de 
capacitación y adiestramiento en la pequena y mediana empresas. 1979 en AJbarran 1996). al 
hablar de necesidad de capacttaclón se puede decir que ~ta se refiere a" la carencia que los 
trabajadores tienen para desarrollar su trabajo de manera adecuada dentro de la organ1zad0n", 
ihomas P. Lyons (1975 en Beltrán 1992) ofrece una definición más completa al expresar que 
la neces5dad de capacitación es "la diferencia entre el desempeno real y el requerido en 
determinada área de actividad de la empresa. en la que el mejoramiento de la formación 
profesional constituye la manera más económica de eliminar esa dtferencia·. 

Mendoza Núnez (1993). define las necesidades como " vinculo entre los objettvos de la 
empresa y las acciones de capacitación; el rcOeJo de los intereses de trabajadores y empresa: 
el punto de partk:Ja para planear el desarrollo personal." 

Las razones basicas por las que se debe determinar las necesidades de capacitación son: 

A Cubrir las necesidades que en el rubro de capacttaclón y desarrollo demandan tanto el 
personal como Ja empresa. 

B. Saber en qué aspectos el personal presenta carencias que lmpklen la eficaz reallzaclón del 
trabajo. 

C. Lograr que las labores se realicen con mayor eficiencia y menor esfuerzo, tiempo y costo. 
O. Lograr un continuo desarrollo lndlVldual. 
E. El éxtto de la empresa exige un desarrollo óptimo de la labor de grupo a traves de la labor 

Individua l. 

El departamento de capacitación, debe evaluar regularmente las necesidades organizaclonales 
y medir los resuttados de sus programas de capacitación en relación con dichas necesidades. 

2.•.1 Finalidad de 1• capacitación 

La tarea principal de la capacitación consiste en poner al alcance de las personas que laboran 
lo mejor tanto en equipo como en Ideas e Innovación, además de fomentar la tecnolog fa de la 
ensenanza.aprendlzaje. proporcionando los lncenttvos para quienes deseen capacitarse. 

La misma Ley Federal del Trabajo plantea los lineamientos generales de los fines u objetivos 
que debe perseguir la capacttaclón. En el capltulo 3 se Indica que la capacitación y el 
adiestramiento deben tener por objeto: 
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1. Actualizar y perfeccionar Jos conocimientos y habilidades del trabajador en su acttvidad, 
as( como proporcionarle Información sobre la aplicación de nueva tecnologla en ella, 

2. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creación, 
3. Prevenir riesgos de trabajo, 
4. Incrementar la productividad, 
5. Mejorar las aptitudes del trabajador"'. 

Para Anne Anastasl (1970 en Trevor 1993), el objetivo principal de la capacnacl6n es "la 
adquisición de habilidades y conocimientos especificas, ya sea para conducir un camión, 
trabajar en un torno o llenar una ficha." 

Guzmán (1981), propone los siguientes los objettvos de la capacitación: 

PJomover la eficiencia del trabajador. sea obrero, emplead,, o funcionario. 
Proporcionar al trabajador una preparación que le permita desemponar puestos de mayor 
responaablUdad. 
Promover un ambiente de mayor seguridad en el empleo. 
Ayudar a desarrollar condiciones de trabajo mas satisfactorias mediante intercambios 
personales surtJdos con ocasión del adiestramiento. 
Promover el mejoramiento de los sistemas y procedimientos. 
Contribuir a reducir la rotación de personal 
Reducir el costo del aprendizaje. 
Promover el mejoramiento de las relaciones públicas de la Institución y de los sistemas de 
comunicación Internos. 
Contribuir a reducir las quejas dol empleado y a proporcionar una moral de trabajo mtts 
elevada. 
Facilitar la supervisión personal. 
Contribuir a la reducción de los accidentes de trabajo. 
Reducir el costo de operación. 

Los objeUvos son los m6vllcs o metas a los que se dirige toda activtdad, conforman la base 
estructural de la planeac16n y dan sentido y orientación a todo el proceso de capacitación, pues 
senalan el fin hacia el cual hay que dirigirse. Los objettvos en capacitación deben fijarse en 
función de los objetivos de Ja organización y en razón de la satisfacción, solución o reducción 
de los problemas detectados en la fase ONC, estos deben ser la base y motivo en si de 
capacitar. La especificación de los objetivos conduce al diseno del plan de capacitación, el cual 
es trazado gracias a los resultados arrojados por el DNC. 

La capacitación es uno de los mejores medios para encauzar al personal de una empresa 
logrando una auténtica automottvaclón e integración en la misma. Esto solo sera factible si la 
educación que se Imparte es Integral. 

Asi, podemos observar dos puntos lmportan1es que debe manejar la capacl1aclón en la 
empresa: 

1) Promover el desarrollo Integral de la persona, por lo 1anto el desarrollo de la empresa. 
2) Lograr en el capacitando un conocimiento técnico especlaUzado, necesario para el 

desempeno eficaz de su puesto. 
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Reyes Ponce (1980) Indica que ta enseftanza debe partir de la e:irperlencla pr•ctJca y no 
totalmente de los conceptos teóricos. Por lo que las dlnémlcaa dentro de los cunsos .on p.11e 
fundamental para el cumpllmlento de los objetivos de capacitación. 

Se debe concebir la funcf6n de la capacltacl6n como la Idónea para recibir e lntercambJ•r 
Información fresca y realtsta sobre las situaciones que requieren de atención Inmediata. 
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CAPITULO 3 

CAPACITACIÓN AUTODIDACTA 

l. CAPACITACIÓN Y APRENDIZA.JE EN ADULTOS 

Un capacttador debe entender que los capacllandos difieren uno de otro en madurez. 
conocimientos, motivación, responsabilidad y habilldades de aprendizmlje. L• experfancim de 
aprendizaje debe seleccionarse cuidadosamente para adecuarse a cada participante, p que 
en una sttuaci6n de aprendizaje. los aprendices se comport.n de manera diferente unos de 
otros. El adulto. en una sltuaclón de aprendizaje, normalmente prefiere que .., le vaya 
consultando acerca de lo que va a aprender, y de cómo lo va a aprender. 

Cada persona, debe ser colocada en una situación y clima de trabajo, que le permtta asimilar 
las situaciones en proporción a sus posibilidades mentales, temporamentalea y de Intereses. 

Uno de los puntos importantes que debe tomar en cuenta el capacitador son los aupuestos y 
actitudes especiales que necesarios para el aprendizaje en adurtos. apocando a au vez Jos 
principios de aprendizaje en adultos para el diseno de los programa• de capacitacton y aua 
materiales respecttvos. 

Por ello aunque es frecuente que se utmcen como sinónimo ta• palabra• capacttaclón y 
educaciOn, independientemente de las diferencias que existen entre etlaa, eJdsten algunos 
aspectos considerados por Amaro Guzmán (1981) que se deben tomar en cuenta debido al tipo 
de personas que asisten a capacltaciOn, es decir, aduftos: 

EDUCACION 

En la escuela lo prlmordlal es 
aprender. 

Se busca una educaclOn general. 

No requiere aplicaciOn Inmediata. 

- Predomina la teorfa sobre la práctica. 

- La preparación de lo• grupos es más 
homogénea, el estudiante est~ 
obligado a asistir. 

- No tOdo el contenido es aslmllado. 

CAPAC1TACION 

En la empresa lo prtnclpal ee 
producir. 

- ObJettvo es aobre un tema especifico. 

Se requiere de apllcacl6n inmediata. 

Prevalece la practica. 

- La preparación de loa empteadoe es 
heterogf.tnea, los participante• e9l6n 
conscJentea de la neceeldad de 
asistir a Jos curaos. 

El contenido .,. •elmU.ble en au 
totalld•d. 
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Asl podemos observar que es Importante tener en cuenta que el capacitando adutto Ueva 
constgo un cúmulo de experiencias, las cuales pueden dificultar su 11prendtz•je, haciendo que 
llegue a la conclusión de que aprender es Irrelevante y arduo, ademaa de lnneceaark>. No 
obstante, el asistir a capacltacl6n bajo el reconocimiento de las carencias y necesid•des es en 
si una ventaja, ya que facilita la aslmllaclón de la Información y el posterior buen desempel"lo 
de su labor. 

Debido a lo anterior. es slgntncallvo mencionar que los principios de aprendtzaje apUcadoe a ta 
enscnanza para adultos establecidos por la Andragogla. son diferentes a los prfndpios 
establecidos por la Pedagogla. la cual va a dirigida a los menores. 

Existen tres aspectos bflsicos a tomar en cuenta en la ensenanza para aduttoa: (Banca Serfln. 
1983 en Anchleta 1995). 

o •es dlferente la capacidad de retención del adulto. -ta va mas relackmada con su 
experiencia personal que con su memoria, hay que pedlt' que reteng•n el materl•I 
significativo. 

o Muchos aduttos han perdido el ritmo y el hébito de aprender. 
o Se deben adaptar los métodos a las caracterlsUcas de los sujeto.a. 

Oractas a las lnvesUgactones realizadas en este rubro, Amaro Guzmtm (1981), opln• que: 
•para ampliar conocimientos y ampliar destrezas en los emplead•n· y funcionario• pueden 
adoptarse diversos métodos de capacttaclón, ello dependerti del nivel general de desarroUo del 
tipo de actividad sobfe la cual se pretende capacitar." Reyes Ponce (1983) k:lentlflca dos 
grandes tneas para Impartir la capacH:aclón: 

a. CAPACITACIÓN TRADICIONAL 
b. CAPACITACIÓN AUTODIDACTA 

11. CAPACITACIÓN CONVENCIONAL 

Tradlclonalmente se ha empleado un sistema de capacttacton en el cual ae Indica •I peraonal 
que observe cómo lo hace el trabajador que esta a &U lado. Al dfa de hoy eslo ha quedado 
atras para dar paso a un sistema bien estructurado de capacttaclón que se adectla • tu 
necesidades del medio ambiente que nos rodea. 

Hoy en la capacitación tradicional, el instructor dicta su tema o lo expone• rr.ve. de I• t6cnlca 
de conferencia ante un grupo de asistentes. Su fJnaUdad ea transmitir JnfonnactOn en la que ae 
basara para Ja realización de ex&menea. Ante dicha sHuactón, el participante p- todo ol 
tiempo tratando de tomar notas, pero como en la mayorfa de loe caaoa no pueden anotar toda 
la lnfonnación. datos vallosos pueden perderse. Esto Implica una act•ud pastva por parte det 
participante ante gran acttvldad verbal por parte del Instructor. 

También el capacitador contesta las dudas de loe part&eipant-. puede eatlmular au 
par1iclpacl0n con cuesttonamlentos al grupo y encarga al aprendiz trab•Joa y tareas • realizar 
fuera del aula. Por su parte •I alumno trata de reflexionar eobre lo que el facllWador expone, 
participa en ditUogos dentro de la clase si ea que et tom•r not- le dej• espado p.n. elfo y pide 
ar profesor que le aclare los conceptos que no ha entendido. 
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Para cubrir la meta propuesta el asistente al curso tendrá que responsablUzarse de abrir 
espacios dentro de todas sus actlvtdades tanto laborales como personales. buscando el apoyo 
de su asesor y de su jefe inmediato si es necesario. 

Este proceso de capacitación se encuentra centrado en el capacitador. Se refuerza el esquema 
en el que el Instructor se constituye el eje central del proceso de capaci'laclón. ~I decide qué y 
cómo deberá aprender el alumno y evalúa cuanlo ha aprendido. Esta metodologla posee 
aspectos positivos como que el capacitador puede ser un magnifico expositor, o bien el 
material seleccionado puede ser interesante y dld:Jctlco, facilitando asl el aprendizaje, 

Este modelo ha demostrado ser muy efectivo. sin embargo los actuales cambios sociales y 
tecnológicos nos obUgan a ampliarlo y mas aún, perfeccionarlo. De manera que dentro de este 
prototipo encontramos capacitadores que usando dicho patrón. han Incorporado adMdadesde 
aprendizaje que hacen que el participante adquiera ciertas hablltdades, actitudes y valores, 
tales como: 

• Responsabilidad 
• Cu hura de trabajo 
• Capacidad de antlllsls, slntesls y evaluación 
• Capacidad de trabajo 

Debemos tener presente que una de las desventajas de este método de capacitación es el 
tiempo, ya que es la principal barrera para no asistir a capacitación. Al considerar que la 
capacitación es durante las horas de trabajo, de acuerdo a lo seftalado en la Ley Federal del 
Trabajo, muchas veces el pretexto es ¿Quién haré el trabajo durante el tiempo en que el 
empleado esté capacitándose?. 

La capachaclón hoy en dla debe responder a los cambios que caracterizan a la sociedad. Sin 
embargo. los sistemas tanto educativos como de capacitación han mantenido durante anos una 
estructura rlglda y centralizada que ha resultado obsoleta frente a los cambios que se van 
sucediendo en el mundo en general. Dicha situación se manifiesta por medio de la limitada 
capacidad del propio sistema para responder a la gran variedad de requerimientos y demandas 
de la comunidad. 

Asimismo es Importante tener presente que un gran número de personas no puede hacer 
frente a las condiciones que Imperan en una clase organizada de forma tradicional, debido a 
que terminó su Instrucción tiempo atrtls y ha perdido la costumbre del estudio. Probablemente 
una vez que comienzan a retrasarse ya no puedan emparejarae porque el ritmo de la 
lnslruccl6n los va dejando atrtls, o bien. en caso contrario él capacitando lermlna sus 
acttvldades antes que el resto del grupo con ello su atención se dispersa. 

Para poder hacer frente a la demanda que hace el adulto para capacitarse adecuadamente se 
deben de realizar cambios en el proceso de capacitación, aunado a esto debemos considerar 
el factor tiempo entre las variables a estudiar para proponer un nuevo melado de capacitación 
que se adecue a los cambios a los que se enfrenta la sociedad. 
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Como consecuencia de las llmttantes encontradas en el método tradicional de capacitación. es 
necesario un método de capacttaclOn que pueda Individualizarse y ser flextble para adaptarse a 
cada persona. Esto no quiere decir que la Capacitación Tradlclonal, sea mala, o deba 
desaparecer, simplemente es necesario que eX'lsta una forma alternatfva de capacitación para 
que todo el personal dentro de una empresa tenga acceso a esta. 

111. CAPACITACIÓN AUTODIDACTA 

Porque se requiere en todas las Areas de un mayor número de personal calificado que pueda 
realtzar adecuadamente sus funciones y por los grandes cambios que se viven diariamente en 
el émbtto mundial, en nuestro pals desde la década de Jos 60's y con el afán de proporcionar 
capacitación a un mayor número de empicados de una manera f.tlcll. accesible y teniendo en 
cuenta las necesidades del adulto. se han Ido Implementando diVersos ·Programas de 
Capacitación Autad1dacra·. La finalidad de esto es contar con personal attarnente calificado 
dentro de la empresa para poder penetra!" en el mercado. alcanzar la competitividad necesaria 
para permanecer en él y finalmente llegar a ser una organtzaclón de clase mundial. 

Lo que pretende este nuevo sistema de capacitación es el desarrollo de una nueva forma de 
pensar. sentir y actuar en la gente para permltlrles su Integración a un mundo cambiante y 
complejo, poder comprenderlo y en definitiva transformarlo. Para lograr estos objetivos hacen 
fatta nuevas estrategias pedagOgicas que favorezcan la partlclpaclOn. la construcción del 
conocimiento, la creatividad y la anticipación de la persona que estudia o que se encuentra en 
capacitación. 

La capacitación autodidacta tiene su ol"lgcn en la educación a distancia y en la llamada 
Instrucción Programada que es el primer sistema licito de tecnologia de enser.anza autodidacta 
y capacitación autodidacta con que haya contado nuestra sociedad (Como se seftaló en el 
capitulo 1 ). Tanto la Instrucción programada como la educación abierta y el Sistema 
Autodidacta preparan al educando a pensar por si mismo. El beneficio más Importante que 
proporcionan estos métodos al capacitando es la ocasión de avanzar a su propio ritmo lo que 
conlleva una sensación de éxito que quiza no hablan experimentado previamente y que se 
convierte en un factor de motivación para seguir adelante. (Charlotte Ewlng, Centro de Estudios 
de Aptitudes. LA., California. 1975 en Asuad 1995). 

Partiendo de estas bases el Esquema Autodidacta de capacitación es un vehlculo a través del 
cual se pueden apoyar las organizaciones para brindar una capacitación efecUva a un costo 
reletivamente bajo. La capacitación autodidacta es una forma de aprendtzaje. en donde el 
ser humano presenta un gran acto de dominio sobre si mismo al lograr una acción reciproca 
entre sf y el material. Este método de capacitación se puede definir como una .. Técnica de 
ensenanza-aprendlzaje basada en la presentación mic10-analltlca (gradual y lógica) de los 
contenidos, organizados de tal forma que permita al capacilando realizar un trabajo personal e 
Individualizado .. (Marsha Wlllard. 1992 ). Esta centrado en el proceso de aprendizaje y no en la 
ensenanza. Cada quien es sujeto de su propia educación con capacidad de dirigir en forma 
adecuada su conducta y sus acciones. La figura principal es el propio participante y su rol es 
completamente activo, Implica responsabilidad ydlsclpllna en la programación de su tiempo de 
estudio. ya que recibe la información. la estudia y procesa poi" cuenta propia y realtza las 
evaluaciones. El mismo se tiene que pl"eocupar por resolver sus dudas y siempre tener el 
material a la mano para profundizar sobre algUn tema en particular. si lo desea. 
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Para el profesor .John D. McNell (1990), los artificios de ta capacltaclOn autodidacta 
recompensan al aprendiz cuando realiza el trabajo adecuadamente y conservan el registro 
diagnóstico del trabajo realizado, capacitando al participante para moverse a su propio paso. 
En la medida en que una persona va siendo capaz de regir por si misma sus propias acciones 
y pensamientos, va estando mas cerca del kjeal de la capacitación autodidacta. 

En este método, todos los particlpanles están obligados a pasar por todos los puntos del 
programa, cada capacitando puede estudiar a su ritmo personal, invertir el tiempo que necesite 
en cada punto y reflexionar debidamente hasta captar el significado total de los contenidos de 
aprendizaje. Esta nueva modalidad es de gran ayuda para las personas que trabajan muchas 
horas, ya que para poder ofcrtarae dentro del émbito laboral se necesita estar actuallzado y la 
capacitación es el medio a trnvés del cual se puede lograr. Es una opción diferente para 
capacitar al personal. ofreciendo las ventajas de hacerlo cuando aquél lo decida; la persona 
lleva su propio ritmo de aprendizaje. Se requiere de la responsabilidad y hacer uso de la 
libertad de decisión que se tiene para capacitarse. Es una excelente alternatrva que elimina por 
completo la excusa: "No hay tiempo para capacitarse". (Marsha Wlllard, 1992) 

La capacitación autodidacta se interesa por el ser humano en sus tres niveles; inteligencia, 
conducta y afectividad, centra su atención en el educando mismo como sujeto de su propia 
educación. Rogers (1972 en Wlllard 1992), dice que "todo Individuo posee en si la capacidad y 
la tendencia de avanzar en la dirección de su propia madurez", asl, cada persona posee en si 
misma la capacidad de autodiriglrse adecuadamente. Una de las premisas básicas de la 
capacitación autodidacta es que se puede con flor en los estudiantes. es posible tener confianza 
en su curiosidad Innata y en su deseo de aprender. Desarrolla en las personas ta habilidad de 
aprender por cuenta propia, de Identificar y resolver problemas. les ensena a usar la 
lnformaclOn que poseen, a analizarla y sintetizarla adecuadamente y finalmente les desarrolla 
el pensamiento critico. Los participantes aprenden en pequeños escalones que ellos mismos 
van construyendo. 

Este tipo de capacitación ha adquirido un p&rticular valor para lograr los objetivos de la 
capacitación tradicional, pero con la atractJva promesa de resolver los problemas de tiempo, 
espacio y maslvldad. Con este método se pretende tanto la reducción de costos en materia de 
capacitación. como la preparación del personal de forma práctica. 

Para Que sea utilizado. este método de aprendizaje debe proporcionar un valor agregado en 
cuanto a beneficios. Esta ganancia es observada gracias a que ofrece: actualaaclón 
permanente y, conforme a las necesidades Individuares. optimización de recursos tanto de la 
empresa como lndtvidualesy aprendizaje Independiente de acuerdo a los tiempos personales. 

Cabe mencionar que la capaci1aclón autodidacta según GNP (2000) es un proceso de: 

Auto-observación. En donde el capacitando debe estar en constante atención sobre su 
proceso. 
Auto-refuerzo. El participante por medio de sus ejercicios y evaluaciones se alentará a 
si mismo a continuar en el proceso. 
Auto-mottvacl6n. El participante debe estimular a su propia persona para mantener el 
deseo de aprender a lo largo del proceso de capacitación. 
Auto-gula. El capacitando mismo debe Ir orientando su estudio para alcanzar un 
resuttado posttivo en la capacitación. 
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que tienen su punto de apoyo en: 

;.. Actitudes posHlvas. 
Tener la disposición para cultivarse hará que el aprendizaje sea fácilmente asimilable. 

;.. Condiciones favorables. 
El lugar elegklo para el estudio y estar en buena forma flslca y mental, ayudan a una 
viable asimllaclón del material. 

;... Técnicas de estudio. 
Elegir algün método de estudio adecuado para él mismo redundara en una factible 
comprensión del material de estudio. 

3.1 OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN AUTODIDACTA 

La Capacttacl6n Autodklacta tiene como objetivo preparar al participante para que él mismo 
realice su Instrucción, Jo cual significa que la persona tomará el lugar principal en su propia 
capacltaciOn, es decir, cambiara del rol pastvo que venia desempenando en la capacitación 
lradlcional al rol activo en donde deberé asumir la letal responsabilidad de mantenerse a la 
vanguardia en su é.rea para conservarse en el mercado. 

Para Rogers (1972 en Willard 1992) el aprendizaje autodidacta persigue que el estudiante 
aprenda a aprender y a vtvir en un continuo cambio, que se dé cuenta que el conocimiento es 
un proceso de constante búsqueda. El Ideal serla crear una atmósfera tal que libere la 
curiosidad Innata de las personas. 

En general la capacitación au1odldacta busca ayudar a los participantes a convertirse en 
personas que: 

• Sean capaces de tener Iniciativas propias para la acción, y de ser responsables de sus 
acciones. 

• Puedan elegir y autodlrlgln;e inteHgentemente. 
• Aprendan crltlcamente. 
• Tengan conocimientos relevantes para la resolución de problemas. 
• Sean capaces de adaptarse nexlble e lnteUgel"'temente a situaciones problem:ttlcas nuevas. 
• Sepan utlllzar sus experiencias en una forma libre y creadora. 
• Trabajen no para obtener la aprobación de los demás, sino en términos de sus propios 

objetivos. 

Si profundizamos en lo anterior y lo dirigimos hacia aspectos personales, la capacitación 
autodidacta pretende: •favorecer en el participante la nexlbllidad para adaptarse a las 
circunstancias cambiantes de la vida. que sea capaz de dirigirse a si mismo sabiendo ser y no 
solo hacer, que aprenda a utilizar todas sus capacidades y potencialidades stendo creattvo y 
transformando su mundo en aquello que esté a su alcance, y que sea capaz de una critica 
reflexiva y realista"'. 
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3.1.1 Caracterlstlcas de la c•pacltaclón •utodld•ctll 

La posJbllldad de que el alumno pueda regular la velockjad con la que aprende, constituye una 
diferencia notable con respecto a los métodos tradicionales de aprendizaje. El recorrer el 
proceso de aprendizaje con la velocidad adecuada a sus capacidades le facilita la adquislclOn 
de conoclmienlo. El horario que establezca para estudiar debe ser realista, flexible, controlable, 
personalizado, equilibrado y estar por escrito, esto último para llevar un control sobre el grado 
en que lo va cumpliendo. La dtstrlbuci6n que le dé al tiempo juega una base Importante en su 
rendimiento. No es posible estudiar en un momento u otro arbitrariamente. se precisa de una 
distribución estratégica para que el estudio sea eficaz. La cantidad de tiempo dedicado al 
estudio lo llmlta Unicamente la ambición de quien se esta capacitando. ya que él(ella) decide a 
que velocidad desea avanzar. 

Con el fin de alcanzar el objetivo que propone la capact1ación autodidacta y tomando en cuenta 
el factor velocldad. este método cuenta con ciertas caracterlslicas encaminadas al logro del 
mismo. Para AJlen Calv1n (1975) y Marsha Willrd (1992). las principales son: 

• Explicaciones coherentes Los manuales utilizados en la capacttaclón aulodldacta estén 
ordenados con lógica y en forma coherente por especialistas de la capacitación quienes 
colaboran con especialistas de la materia o ramo a capacitar. 

• Perm1t1r qu~ et ciJpac1tando avance a su propia velocidad. El participante Ira a ritmo propio. 
es decir, con la celeridad que tanto sus actividades cotidianas. como el interés que 
demuestre en la materia se lo permitan. 

• El domimo por parte del capactlando de la unidad prewa para pasar a la stgu1ente. El 
participante solo podrá avanzar a la siguiente fase en la medida en que demuestre el 
conocimiento que ha adquirido. 

• Permitir uno vez la repet1c16n de examen. El capacitando Onlcamente podré presentar dos 
veces el mismo examen. 

• Las asesor/as no son utilizadas ümcamente como fuente de tnformación, su objetivo 
prinr:tpal es de carácter motrvac1onal. El asesor ademas de apoyar en la resolución de 
dudas. cumple la función de motivador externo. es decir. lncenttva al parUclpante para que 
continúe con su capacitación. 
Comun1cac1ón e:scnta y oral entre asesores y participantes. A to largo de la asesorla deben 
manlenerse en contacto capacttando y asesor ya sea vla telefónica, personal o por medio 
de correo electrónico. ello, con la finaUdad de resolver de dudas. apoyar en los ejercicios. 
entrega de tareas, etc. 

• Retroal1mentac16n en cuanto a tas act1v1dades que los parttcipantes van entregando. El 
asesor tiene la obligación de Informarle al capacitando cuales son sus aciertos y errores en 
la enlrega de sus ejercicios. asl, este sabrá cual va siendo su evolución. 

• Plan1f1cac1ón y organ1zac1ón del estudio. El capacHando debe tomar en cuenta que la 
optimización de recursos y la creación de hábitos de trabajo Intelectual son claves en la 
capacitación autodidacta. La manera mas 0111 de evitar los problemas comunes en la 
administración del tiempo, es fijar un adecuado programa de estudio con el objetivo de 
seguirlo al pie de la letra. 

Con este modelo de capacitación el participante desarrollará autonomla. destrezas 
profesionales y capacidad de autoevaluacl6n. 
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3.1.2 Elementos para el éxito de la capacitación autodidacta 

El estudio de cualquier actividad humana debe buscar modos de actuación organizada y 
planificada. para alcanzar el éxito en la capacitación autodidacta estos elementos son puntos 
clave. La persona que tiene mayores probabilidades de sallr airosa, es la que Uende a ser 
responsable y autosunclenle, ya que el logro de este Método dependeré de su propia decisión 
y autodeterminación. Los elementos principales bajo los cuales se sostiene el éxito de la 
capacitación autodk:tacta son: 

o MOTIVACIÓN 

Es fundamental que el trabajador tenga el deseo de aprender. por ello es Importante que el 
capacitando tenga una atta motivación interna. La motivación según Jung es: '"El proceso para 
despertar la acción. sostener la actividad en progreso y regular el patrón de actividad'". (Cofer y 
Appley, 1972). 

Para Ounnette y Klrchner (1990) el término está relacionado con los motivos por los que una 
persona quiere o necesita aprender. estos se refieren al deseo. Las personas dentro de la 
industria están mollvadas por ciertos deseos comunes, pero que difieren en lmportancla 
relativa ya que cada uno les atribuye un valor diferenle determinado por aJgün hecho 
especifico. 

Et OXford English Dlctlonary (1980) define a la motivación como la "Acción de Instar a una 
persona para que actúe de cierta manera: deseo. miedo. razón, etc .• que Influye en la voluntad 
de la persona·. El Universal Dldlonary (1985), da la siguiente definición: '"Proceso mental, 
función o Instinto que produce y alimenta el impulso en el comportamiento humano y en el 
animal". 

Todas las deHnlclones anteriores coinciden en que la moUvación Implica cierto tipo de fuerza 
que determina el modo de actuar; esta presente todo el tiempo y se alimenta de toda 
experienc¿a y condicionamlento anlerlor que la persona haya tenido, es decir, es el fuego 
Interior que existe en todos nosotros. 

Como ya se mencionó, al ser la mottvación la base para la acción y ser considerada como el 
motor que se debe encender para empezar a trabajar, surge el cuestionamlento ¿Como 
podemos mejorar y aumentar la mottvación para tener éxrto al Implementar un programa de 
capacitación autodidacta?. AJgunos elementos que el participante debe tomar en cuenta son: 

• Plantearse objellvos a corto plazo. 
Para poder mantener la acción elegida es necesario plantear objetivos y los medios para llegar 
a ellos, estos deben ser realistas y de acuerdo a lo que queramos obtener. 

• Hacer del estudio un hábtto de trabajo Intelectual 
Si se estudia todos los dlas, a la misma hora, en el mismo lugar y el mismo tiempo, 
conseguiremos habttuarnos al estudio y nos costara poco esfuerzo el hacerlo. 

• Desarrollar la curiosidad 
Dependiendo del lnteres con que se plantee el tema objeto de estudio. la dtficuHad será mayor 
o menor. Nosotros establecemos dicha dlflcuttad. 
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• Autoconvencerse de que ese conocimiento es importante 
Buscar puntos que fomenten nuestra curiosidad. 

• Tener autoconflanza 
El temor y la desconfianza en nuestras propias capacidades es causa frecuente de no sallr 
airosos. debemos confiar en que podemos lograrlo por nosotros mismos. 

• Utilizar tCcnJc¡¡¡s activas 
Esto nos ayudara a centrar nuestra atención. de otro modo el material se nos haré aburrido y 
no lo concluiremos adecuadamente. 

Es vital que en el ámbno laboral se reconozca el poder que tiene la utlllzaci6n de esta 
conducción Interna existente en cada uno para mejorar la productlvktad Individual. to que trae 
de la mano la mejora en el rendimiento total de la organización. Es posible hacer que las 
personas adquieran gradualmente la capacidad de entender y controlar esta fuerza vttal 
interna, y emplearla para alcanzar niveles de logro que nunca antes creyeron posibles. 

o REFORZAMIENTO 

Este término se encuenlra estrechamente relacionado con los deseos del capacitando, es 
decir. en la medida en que un rerorzam;ento brinde la satisfacción de un deseo del participante 
dentro del programa de capacitación. el aprendizaje tendrá mayores posibllk:lades de ocurrir. El 
material debe estar estructurado de tal forma que en si mismo sea un reforzador, asl el 
participante deseará seguir capacitandose. 

Asl tenemos que, para cerciorarnos de que la capacitación es cfecttva, debemos asegurarnos 
que en el aprendizaje efectuado. se está empleando la operación de reforzamiento, es decir, el 
corroborar la ocurrencia de cierto evento en adecuada relación con la respuesta que va a ser 
aprendida; según Hutse (1982), la relación adecuada es aquella que tiende a aumentar fa 
poslblUdad de que la respuesta reforzada recurra con la representación de la sHuaclón. El rro 
reforzar una respuesia decrece la poslbiUdad de que se efectüe dicha respuesta. 

Guthrie (1960), dice que la recompensa, es decir, el reforzamiento sirve para Impedir que el 
humano o cualquier organismo desaprenda lo ya aprendido, hecho de gran Importancia para la 
capacitación. Para el teórico Esies, la función del reforzamiento es la de proporcionar 
retroalimentación en una situación aprendida, dirigiendo la conducta de preferencia a k> largo 
de una trayectoria. en otras palabras, la conducta esdirtgida hacia metas especificas medlan1e 
retroalimentación posittva o negativa. a partir del suceso de reforzamiento. Los reforzadores 
producen aprendizaje porque seleccionan determinadas respuestas. 

o PRACTICA 

es la forma de desarrollar una destreza en la reallzacl6n de una actividad especifica. Sin 
embargo, debemos ayudamos del reforzamiento para que la prádica sea efectNa, ya que la 
práctica por si sola no produce aprendizaje. Muchas veces se dice que "La practica hace al 
maestro", como si con sólo ejecutar una tarea de forma repetida condujera lnevttablemente a 
su dominio; Thomdlke (1968), mostró que esta idea es un error, ya que se necesita una 
conjunción entre la practica y el reforzamiento para lograr un aprendizaje Idóneo. 
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Ya que •el aprendizaje es un cambio relattvamenle permanente en la polenclalk1ad de la 
conducta que ocurre como resultado de la pr.tlctlca reforzada, teniendo como punto de partida 
la motivación del aprendiz• (Hllgard y Marquls, 1969, p. 12), deben tomarse en cuenta la 
práctica, el reforzamiento y la motivación en la elaboración de los programas de capacitación 
autodkfacta para que dé resultado y el empleado adquiera nuevos conocimientos. 

3.2 APRENDIZA.JE EN LA CAPACITACIÓN AUTODIDACTA 

Kelly y Pepitone (1952 en Hulse 1982) encontraron que la mera adquisición de conocimientos 
no lleva automáticamente a la acción y a poner en prtlctlca esos conocimientos. En una 
situación de aprendizaje en la que la persona toma parte activa, en la que se permite decidir 
sobre la forma de tratar los temas, se facilita el que el participante pueda aplicar los 
conocimientos que va adquiriendo. 

3.2.1 Aprendizaje significativo 

En la capacttaciOn tradicional se considera que los conocimientos son algo perfectamente 
ele fin Ido que hay que ensenar al capacitando para evttar que se extravle y que se aparte de los 
puntos de vista ya establecidos. El conocimiento es algo más o menos estátlco y permanente, 
es decir, una vez que se ha aprendido a~o. es dificil que se otvlde: qulza no se recupere la 
información de primera instancia, pero si se hace un esfuerzo, el recuerdo regresa a nuestra 
mente. El problema que se presenta es que •el conocimiento sólo puede adquirirse bajo una 
postura de autenticidad. es decir. todo el conocimiento va unido a situaciones que sentimos 
como expresión de necesidades y problemas personales. Tanto su vivacidad como su carácter 
experiencia! aseguran una exacta fijación•. (De Perettl, 1971 en Wlllard 1992) 

La capacitación autodidacta es un proceso que estti centrado en el aprendizaje s1gn1flcativo 
para el indtvlduo en cuestión y no en la ensenanza por si misma. Lo Importante no es el 
almacenamiento pasivo de información y teorlas ya elaboradas. sino la adquisición de 
conocimientos y habilidades a través del descubrimiento por cuenta propia. Bajo palabras de 
Rogers (1972 en Wlllard 1992). el aprendlzaje significativo es: ·una forma de aprendizaje 
diferente a la mera acumulación de hechos. Es una manera de aprender que set\ala una 
diferencia - en la conducta del Individuo, en sus actividades futuras y en sus actitudes-. es un 
aprendizaje penetrante. que no consiste en un simple aumento del caudal de conocimientos, 
sino que se entreteje con cada aspecto de su existencia"'. 

De esta forma podemos llegar a la conclusión de que el aprendtzaje stgnlflcativo es una 
asimilación e integración a mi mismo de lo que aprendo, en contraposic~n con la mera 
asimllación de conocimientos e Información sin ninguna conexión conmigo. Asl, la tarea 
principal del asesor consiste en ayudar al capacttando a descubrir la lmportancta y la 
slgnlflcativldad para que cada uno de ellos obtenga io que hay que aprender. 
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3.2.1.1 Hipótesis del Aprendizaje significativo 

Al ser el aprendizaje significattvo uno de los puntos sobre los cuales se apoya l.a capacitación 
autodklacta, es conveniente presentar las hipótesis sobre las que se fundamenta eS1e tipo de 
aprendizaje: 

•> El ser humano tiene potencialidad natural para aprender. 

La gente tiene curiosidad innata que la lleva a una büsqueda constante y a un deseo de 
aprender continuamente . 

..:-. No se puede ensenar a otra persona directamente. sólo se puede taclUtar su aprendizaje. 

El aprendizaje implica un cambio en la percepción del Individuo y una aslmllación a si mtsmo 
de aquello que está aprendiendo. El asesor, maestro, titular, gula. etc •• solo puede encauzar a 
otra persona a que capte con mayor facilidad el material, jamás conseguiré que la gente 
aprenda si es que esta no desea hacerlo. 

-> Una pel"SOna aprende s~nlficattvamente sólo aquellas cosas que percibe como vinculadas 
con su propia supervivencia. 

Lo que se aprende es aquello que le resuna Interesante e Importante a cada persona en 
particular. La información que almacenamos es aquella que utlltzamos en nuestro trabajo y 
acttvidades . 

..:- El aprendizaje que Implica un cambio en la organización del autoconcepto es amenazante 
y tiende a ser resistido. 

Con frecuencia los nuevos aprendizajes suelen estar en connic1o con la organización del 
autoconcepto, valores. creencias, etc,. La resistencia al cambio hace que sea dificil aslmilar 
una nueva experiencia que sea Incoherente con ellos. 

Y La situación de capacitación que promueve mas eficientemente un aprendizaje stgnif"tcatfvo 
es aquella en que se facilita una percepción diferente del campo de la experiencia. 

El estudiante aduno aprende rápidamente cuando simplemente se le da la oportunidad para 
aprender y no se hace ningün Intento por enseftarle algo. es decir, cuando se le brindan los 
medios que pudiesen ampliar su panorama respec1o a algün tema y el beneficio que le traerla 
esto. 

•!'- Gran cantklad del siprendlzaje gjgnlficattvo se logra "haciendo". 

Colocar al participante en una confrontación personal con problemas prácticos, concretos y 
vitales para que esté activamente Involucrado en las distintas etapas y en loa diferentes 
aspectos de su aprendizaje es uno de los modos más efecttvos de promover el aprendizaje 
signlficatrvo. 

•> El aprendizaje se facilita cuando el capacitando participa responsablemente en el proceso 
mismo del aprendizaje. 

SI el participante tiene oportunidad de planear s.us activkJades, definir objetivos, seleccionar los 
recursos, formular los problemas, plantear sus Inquietudes y la responsabilidad de cada una de 
sus decisiones, se facilitará su aprendtzaje. 
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•> El aprendizaje Iniciado por el mismo capacitando es mejor asimilado y más duradero. 

La experiencia personal es una fuente de valklacl6n del conocimiento y punto de referencia 
para asimilar e Integrar aprendizajes posteriores, confirmando el enfoque centrado en la 
persona que percibe al ser humano como un organismo Integral. 

--> La creatividad y la confianza en si miSmo se facilitan cuando la autocrltlca y Ja 
autocvaluaclón son Jo más Importante. 

La creatividad florece en una atmósfera de libertad. La persona con la oportunidad de descubrir 
por si misma los distintos criterios y procedimientos Váhdos para evaluar los diferentes 
contenidos y aspectos del aprendizaje, desarrollara la objettvldad necesaria para poder evaluar 
adecuadamente el proceso que esta nevando .. 

--> El aprendizaje más ütll en este mundo mOdemo es aprender a aprender. ello Implica 
apertura a la experiencia y una Incorporación dentro de uno mismo del proceso de cambio. 

La época en la que vtvimos se caracteriza por los rápidos y conllnuos cambios que se 
presentan en todas las esferas de Ja vida. Lo más provechoso dentro del aprendizaje es ayudar 
a que el participante aprenda a observar fenómenos, a adelantarse a hechos, a tr tomando en 
cuenta nuevos dalos, etc. 

La aplicación de estas hipótesis en la capacitación autodidacta requiere de una forma distinta 
de seleccionar los contenidos del aprendizaje. Tomando como punto de partida los Intereses y 
necesidades actuales de los capacltandos, lo que se aprenda tendrá que ser percibido como 
una forma de dar respuesta a esos Intereses y satisfacción de dichas necesidades. 

3.2.1.2 Caracterfstlcas del aprendizaje significativo 

Todo tipo de enset\anza-aprend~aje debe poseer ciertas peculiaridades que lo determinen y lo 
definan, el aprendizaje significativo no es la excepción, Para Rogers (1972 en Wlllard 1992), 
las caracterlstlcas mas Importantes del aprendlzaje stgnlflcativo son: 

a) La persona esta lnclutda en la experiencia del aprendtzaje significativo de manera Integral. 
b) La bírsqueda y la curiosk:tad brotan por si mismas aunque hayan sido estlmuladas por el 

medio ambiente. 
e) La comprensión es una experiencia interna de la persona que aprende. 
d) El cambio que supone el aprendizaje es un cambio en la percepción. 
e) La gente debe hacer parte de si lo que aprende. 
f) La persona es la Unica que puede evaluar la significattvidad de su aprendizaje. 

3.2-2 Factorus que intervienen en Ja asimilación del aprendizaje 

Podemos encontrar al menos tres factores Importantes que influyen sobre Ja asimilación e 
integración de lo que se aprende. Estos son: 
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1) El funcionamiento de la persona en sus diferentes dimensiones. 

En la capacitación es Importante tomar en cuenta las condiciones en las que se encuentra el 
capacitando, por ello se debe apreciar a la gente como seres en proceso de cambio continuo y 
que cada uno es una persona única aun cuando comparta con otTas caracterlstlcas 
semejantes. 

2) Las necesidades actuales y los problemas que la persona confronta. 

La capacitación actual esta orientada hacia el ruturo, sin embargo, parece estar olvidando la 
fuerza mottvaclonal que necesita, Lo Importante en térmtnos de facllHaclón del aprendizaje 
signlficattvo es que el capacitando perciba una relación entre lo que t~ne que aprender para 
enfrentar las necesidades y problemas que se le presentan hoy. facllittlndose el mal'llana a 
través de prever las rcpc1cuslones de las decisiones lomadas actualmente. 

3) El medio ambiente. 

Un ambiente lleno de situaciones nuevas, de experJenclas desafiantes y do recursos variados 
es ciertamente mejor que un ambiente monótono, rutinario, repetitivo y carente de recursos. 
Dentro de este factor estan Incluidos dtversos elementos. Asl podemos mencionar cosas tales 
como: el material didáctico, el método de ensel'lanza, las relaciones exlstentes, etc. 

3.3 VENTA.JAS DE LA CAPACITACIÓN AUTODIDACTA 

Este modelo de capacltacion pretende tener ciertas ventajas, para que, ademas de ser efectiva 
su aplicaciOn, sea preponderante sob1e el método tradicional de capacitacl6n. Autores como 
Rubben Moreno (1971 ), Jean y Morales (1972). Marsha Willard (1992), etc. proponen dtversos 
aspectos que la capacttacl6n autodfdacta posee, y que pueden hacer que las empresas elijan 
este método para mantener a su personal a la vanguardia. Estos son; 

1) Aprendizaje a ntmo individual. 

El ser capaz de realizar el estudio de manera autónoma, k>gra aumentar la sattstacci6n ante el 
estudio, mejorando asl el rendimiento personal. Por lo anterior. se economiza tiempo y 
esfuerzo, ya que el capacitando será apto de manejarse a si mismo adecuadamente. 

El participante con comprensión rápida no tiene que esperar a que los demés participantes 
lleguen a entender lo que ellos ya han asimilado, y el participante con compren&lón lenta no 
tiene que omitir partes del tema. Asl, cada participante progresa a su propio ritmo, 

2) Un alto rendimiento de instruceión. 

El participante siempre permanece acttvo. El capacitando motivado y dispuesto a aprender 
puede avanzar con la celeridad deseada ya que podrá Ir cursando la capacitación al rttmo en 
que vaya certificando. Los cursos siempre estaran abiertos, al haber lnscripctones continuas. lo 
que conlleva plena libertad de disposición de tiempo, lugar y velocidad de estudio. 
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3) Capacidad para el manejo de mayor número de participantes al mismo tiempo. 

Se puede capacitar a un mayor número de per5onas al mismo tiempo ya que no es necesario 
lener un espacio especifico para ello. Un buen manual hara que el conoctmlenlo obtenido &ea 
el mismo para todos los participantes, y un buen asesor será aprovechado óptimamente, al 
quedar descargado del trabajo de rutina. como el suministro de información. el control y la 
corrección. Esto hace una combinación perfecta para conservar a los capacltandos. 

4) Desarrollo de la comprensión de uno mismo 

Mientras más oportunidad se tenga de tomar declsJones. més compromiso se muestra por las 
acciones que se realizan. lo que conlleva a desarrollar un ano senlldo de fa responsabllldad, 
dando como resultado una mayor seguridad en uno mismo por lo tanto. la elevación del 
autoconcepto. en tanto se conocen las capacidades y las limitaciones propias 

Podemos aseverar que la gran aceptación que ha encontrado la capacitación autodk:tacta se 
puede explicar gracias a diversas circunsianclas que se fueron conjugando y convergieron en 
la neceskjad de crear un método de capacitación que diera respuesta a las Incógnitas creadas 
por dichas situaciones; entre eslas circunstancias tenemos: 

Actualmente el conoclmlenlo llene mayor Importancia que a principios del siglo pasado. El 
aumento de la automatización Impone Instrucción en el saber. 
Se llene que luchar contra la falla de Instructores Idóneos. 
Temas mas amplios llegan a ser accesibles a un mayor número de trabajadores. 
Existfa una gran necesidad de la revolución en el área didá:ctica por lo tanto en la 
capacitación también. 

El aprendizaje Individual. la interrogación socrMlca. la estructura lógica con subdivisión en 
pasos pequen os y el control, son términos famlllares para el pedagogo y para las personas que 
se encuentran Inmersas en el itrea de la psicologla del aprendizaje. Lo que propone la 
capacltaclón autodidacta es la unión de todos estos principios para fonnar un solo método 
dk:téctlco Utll para mantener capacitado al aduno que labora en empresa y necesita estar 
actualizado acerca del conocimiento que se maneja en el rubro en el que trabaja . 

3.3.1 Desventajas de la capacitación autodidacta 

Asl como el método de capacitación autodklacta cuenta con grandes ventajas, también posee 
algunas limitaciones las cuales no desmeritan su efectividad. 

1. Las dtflcuttades en la redacción de los manuates. La preparación de los mismos exige 
mucho tiempo. 

Redactar un manual de capacitación lleva mucho tiempo, ya que necesita estar estructurado de 
forma tal que el partN:lpante pueda aprender por si mismo. 

2. Es un método analltlco sin anallsis real por parte del alumno. 
Este método de capacttación proporciona al participante la Información tan completa. 
desglosada y sencilla para que le sea fflcil la asimilación de la mtsma, negándole asl la 
oportunidad de Investigar y profundizar por él mismo 
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3. Se trata de una 16glca puramente verbal y deductiva. por debajo del método activo., 
Se deben resolver casos pré.cUcos pero únicamente en papel, es hasta que se ha aprobado el 
curso que el participante aplicaré. en la realidad el conoclmtento adqulrtdo. 

4. Promueve un tipo de formación e información apropiada para promociones 
homogeneizadas de los participantes. 

Todos los participantes obtienen la misma Información y son aptos para postularse para un 
ascenso, lo que podrla generardesconlento entre los capacttandosque no sean elegidos para 
ello, bajando asl su rendimiento laboral. 

3.4 PERFIL DE LOS PARTICIPANTES 

Debemos considerar que todo hombre - en circunstancias normales- aprende, pero no puede 
asegurarse que todos los sujetos aprendan de la misma manera; también tenemos que 
reconocer que es dificil aprender por uno mtsmo. debido a que con el paso de los ar\os se va 
perdiendo la costumbre del estudio. no obstante no es Imposible. Para poder lograrlo se 
necesitan seguir ciertas pautas, entre ellas tenemos: 

La administración del tiempo disponible para tal acción, 
Programación del aprendizaje y 
Organlzacl6n de los htlbltos de estudio. 

Lo anterior seré viable (mlcamente si el capacitando tiene la facuttad de ser un Individuo 
responsable. Existen Infinidad de variables que pueden coartar el salir exttoso en la 
capacltaclOn autodidacta, entre ellas: los intereses propios. la rT>otlvaclón, la experiencia laboral 
y de vtda, las presiones tanto familiares como económicas. la excesiva carga laboral, que el 
estudio no es la actlvtdad principal a realizar, etc., sin embargo si se asume la responsablUdad 
que conlleva la capacitación autodidacta se puede obtener el resuHado deseado. 

Este método de capacitación toma en cuenta la singularidad de que las personas no difieren 
solamente en capackiad. principios y experiencia al Iniciar cualquier tipo de capacttacl6n. sino 
también en su ntvel de motivación y en la Intensidad de su atención. De esta forma, ya que el 
capacitando es sin lugar a dudas la parte más importante dentro del proceso de capacitación 
autodidacta. se necesita considerar ciertas carac1eristlcas del capacitando: 

1. Prerrequtsitos. Que el capacitando cuente con cierta base o experiencia previa en el área 
en que se va a capacttar, lo que facilitaré. su experiencia de aprendizaje. 

2. Motivación. El capacitando debe tener Interés y necesidad para adquirir el conocimiento o 
la habilidad. Cuanto mas altos sean estos ntveles mayor será el beneficio que obtenga el 
participante. 

3. Responsabilidad. El capacitando debe de asumir Ja responsabilk1ad de su propio 
aprendizaje. 

4. Habilidades de aprendizaje. La capack:lad para decidir que resuftado final desea lograr, con 
base en su destreza para asimilar la Información que se le presenta • 
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3.5 SISTEMAS DE APOYO DENTRO DE LA CAPACITACIÓN 
AUTODIDACTA 

Como ya se senal6. el autodktactlsmo es la forma de aprendizaje en donde la f'tgura principal 
esel propio participante, de forma que el participante debe asumir un papel fundamentalmente 
nuevo en este proceso de capacitaci6n, convirtiéndose asl en el único responsable de su 
propio aprendizaje desarrollando habilidades de büs.queda, selección, análtsis y evaluación de 
la Información, de esta forma, ocupa un papel activo en la construcción de su conocimiento. El 
alumno tiene parte participativa y colaborativa en el procedimiento, comprometiéndose a 
renexionar sobre lo que hace. cómo lo hace y los resultados que logra. Con este modelo de 
capacltacl6n el participante desarrolla autonomla, destrezas profesjonales y capacidad de 
autoevaluación. Diversos estudios han demostrado que las personas que se encuentran 
capacitando bajo el método autodidacta toman muchas mas decisiones en relación a sus 
objetivos, a los métodos de trabajo y a los recursos que utilizan. 

Para lograr lo anterior, el participante necesita de una gula que lo encause y lo apoye en tanto 
agarra su propio ritmo de trabajo y para que le ayude a resolver las dudas que se le presenten 
en el camino. También requiere que el material de estudio este presentado de tal forma que el 
aprendizaje del mismo sea lo mas acceslble que se pueda. Estos dos sistemas de apoyo son: 

;... Asesor(a personal 
::.. Manuales de autoestudlo 

3.5.1 Asesorias 

La asesorla es un espacio en el cual el participante puede expresar las Inquietudes que va 
teniendo durante el estudio del material con el cual se esta capacitando. Este sistema de apoyo 
descansa en el Asesor, que es la persona que gula, facilita y orienta el aprendizaje. su ejercicio 
docente consiste en ayudar al participante para que sea capaz de alcanzar los objetivos 
previstos, conduciéndolo permanentemente a 10 largo del proceso. Cambia su papel de único 
evaluador y transmisor al de planeador, facilitador y gula que comparte con el participante las 
decisiones a lo largo del proceso de aprendlzaje. 

Existen dos tipos de asesorla: 
1. No presencial. 

El asesor resuelve las dudas del participante y recibo los ejercicios previos a la evaluación final 
ya sea por vla telefónica o por medio de correo electrónico. 

2. Presencial. 
El asesor y el participante: se ponen de acuerdo para establecer una cita en horario y lugar 
predeterminados por ambos. para que el primero aclare las Interrogantes del segundo. 

El asesor es la persona que colabora en la formación de los participantes dentro de lo que es la 
capacttaclón autodidacta, por ello, debe proporcionar calidad y creatfvidad a su rubro, en 
consecuencia el participante sollcttará su ayuda con facilidad. 
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Esto lo logra compartiendo experiencias, resorvlendo probSemasde aprendizaje, respondiendo 
dudas, motivando al participante, alentandolo al estudio Independiente, construyendo 
exémenes de revtslón para facllttar el aprendizaje y actuando como catalizador en los 
diferentes problemas que surjan, esto Ultimo ro hara recomendándole lecturas de apoyo. 

El primer paso que el asesor debe dar es el plantear al participante el resuHado que este debe 
obtener con la capacttación autodidacta, de esta forma el mismo participante empieza a 
responsabilizarse desda este momento de su propio proceso. Posteriormente lntroduclra al 
participante al material de aprendizaje por medio de un abordaje general del tema, es decir, le 
informará a grandes rasgos de lo que se trata el material, de forma que este sepa de lo que se 
va tratar su aprendlzajc, faciltténdosele asl, la asimilación del mismo. 

Para que la asesorla cumpla con su cometido, el asesor debe contar con ciertas caracterlstlcas 
que le permitan ser efectivo y eficiente en su labor, estas son: 

Poseer préctica educativa en ststemas tradicionales. 
• Conocimientos pedas6glcos para la ensenanza de adultos. 

Estrategias pedagógicas que promuevan el aprendizaje autodidacta. 
• Dominio en la disciplina. 
+ Habilidad para la comunicación. 
• Total disponibilidad para faclldar el aprendizaje. 
+ Ser comprensivo. responsable, comprometido y respetuoso. 

Sin ser una caracterlstlca personal con la que debe contar el asesor, pero no por ello menos 
importante. es prlmordlal que: 

o Conozca la Filosofla y objetivos de la empresa. 
Solo asl podrtl encauzar al participante, para que su meta este en congruencia con la meta 
general de la empresa. 

Domine la metodologla de ensel'\anza-aprendizaje en materia de educación y los 
lineamientos especlficos que rigen la mOdalidad autodtdacta. 

El asesor tendré la habilidad de transmitir al participante lo que este necesita para manejarse 
adecuadamente en este método. 

3.5.2 Manuales de autoestudlo 

Cuando empezaron a funcionar las primeras universidades medievales, los libros fueron parte 
inseparable del mundo umversttarlo. No Importaba sólo la presencia del maestro, se necesttaba 
también del material didéctico en donde quedaban plasmados los conocimientos. SI esto ha 
sido asl y conlinua siendo, con mayor razón lo es en el aprendizaje autodidacta. Por ello, el 
segundo sistema de apoyo en el que se basa la capacttacl6n autodidacta son los Manuales 
Autodidactas especialmente creados para que el participante los estudie de forma autónoma. 

Un manual autodidacta es el compendio de la Información necesaria que debe saber el 
asistente a la capacttaclón autodidacta. para desempenarse adecuadamente en su puesto 
actual. o bien para asp¡rar a un puesto milis alto. Estos se deben leer. estudiar, y responder, 
para posteriormente realizar una autoevaluaci6n en el tiempo y lugar elegido por el parOclpante, 
ello con la finalidad de comprobar si asimiló adecuadamente la información contenida en k>s 
manuales. 
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La Importancia de los manuales radica en que este sistema tiene como base principal 
materiales dldilctlcos dtsenados dentro de un esquema autrolnstrucclonal. por Jo que ªel 
aprendizaje debe Ir dlrigklo en el cumplimiento de los objetivos propuestos para cada capitulo. 
sección o tema'". (Allen Catvln, 1975. p. 230) 

Rubbens Moreno (1971), nos dice que al redactar un manual para capacitación autodidacta se 
debe procurar llevar al aprendiz hacia el resultado deseado con un mlnlmo de errores, por lo 
tanto se tiene que hacer un anáUsls preciso de la materia de ensenanza. Propone dos pasos a 
seguir para lograr el cometido de la capacitación autodidacta: 

A Especificar exada y completamente lo que el participante debe conocer. 
Tal especlflcael6n se hace en forma de objetivos que comprenden el material de aprendizaje. 

B. Subdtvldlr el material en cierta cantidad de pasos cortos de ensenanza, eslabones o 
capltulos. 

Cada capitulo es una sucesión 16glca por la cual el participante sera guiado sucestvamente 
hacia el conjunto de conocimientos deseado. El eslabón comprende a su vez tres elementos: 

a) Información. No debe tratar mas de un solo tema por capitulo. 
b) Pregunta. Una o mas preguntas que deben ser contestadas por el participante. 
c) Verificación. Búsqueda de la respuesta correcta para comparar la propia. 

La Información que contienen Jos manuales debe ser cuktadosamente dosificada para que el 
participante pueda aslmllarla adecuadamente, aumenténdola gradualmenle capitulo a capitulo 
sin que haya vaclos de Información. 

3.5.2.1 Reglas btislcas para la realización del manual 

Rubbens Moreno (1971), senala que existen 6 reglas básicas a tomar en cuenta en Ja 
redacción de manuales para capacrtacl6n autodidacta, estas son: 

1. Solamente el comportamiento observado conduce a resuttados positivos. 
No utlltzar términos que no se aplk¡uen a la observación o descripción. Toda la información que 
contiene el manual debe estar redactada en palabras que describan conductas observables. 

2. Realizar errores perjudica el proceso de aprendizaje. 
Se busca en la elaboración de manuales a un porcentaje lo más bajo posible de errores en las 
respuestas que dan los participantes. Ello se logra empleando eslabones pequenos y 
cuidadosamente dosificados. 

3. Et proceso debe realizarse paulatinamente en pasos pequenos y consecutivos. 
Dentro del manual, la información que contiene cada capitulo debe subir gradualmente de 
dlflcunad conforme se va avanzando en el estudio del mismo. Este principio también aplica de 
un manual a otro. 
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4. Debe quitarse progresivamente la ayuda al capacitando. 
Se retira poco a poco la ayuda de mnemotecnia. Insinuaciones y otras Indicaciones que le 
sugieran las respuestas correctas, dándosela la posibilidad de continuar por sus proptos 
medios, sin por ello dejarlo completamente solo. 

5. El campo de percepción debe estar controlado. 
Hasta que el participante no apruebe el manual que le corresponde. no se le entrega el 
siguiente manual, la ventaja es la imposibiltdad para adelantar manuales. Los manuales deben 
ser féclles de comprender, sostener el Interés del capacitando y animar su deseo a encontrar 
las respuestas correctas. 

6. Ensenar a diferenciar. 
SI se emplean ejemplos se podré ensenar cada regla o abstracción y explicar completamente 
las limitaciones para la aplicación de uno u otro principio dependiendo el caso que se presente. 

Tomando en cuenta los planteamlentos anteriores. para la elaboración de un m~nual de 
capacitación autodidacta los pasos a seguir son: 

l. Seleccionar los temas necesarios para su valoración emplrica 
La lnrormaclón que debe presentar un manual autodidacta se obtiene mediante la Investigación 
de las necesidades que tiene una empresa, es decir, se realiza una exploración de los dt'!fictt 
en cuanto a resultados que presenta cada departamento dentro de una organización: logrando 
asl la obtención del tipo de conocimiento que hace fatta para lograr resunadossaUsfactorlos y 
ganancias más anas. Parte de dicha Información puede reunirse por medio del empleo de 
cuestionarios (que serán respondidos por los directivos de la empresa. ya que ellos saben que 
es lo que necesita conocer el empleado para desempenarse e>atosamente en su puesto). que 
estructuren los temas de forma sistemática. conveniente y constante, asl, los expertos que los 
elaboran deberan coincidir en el tipo de material que debe llevar cada manual. 

JI. Establecer los cnterios necesanos acerca del contemdo del manual 
Determinar su nivel. el tiempo conveniente para terminar su eS1udlo, el modo en que deberll 
ser presentado, es decir, en que unidades de trabajo debe drvldlrse. ta elaboración de los 
exámenes que evaluarttn el material de cada una de las diferentes unidades, etc. Dichos 
criterios se determinan bajo los parámetros que los expertos consideran necesarios para 
cursar aprobatoriamente la capacitación autodidacta, esto lo hacen tomando en cuenta el 
tiempo medio disponible que tiene un trabajador que normalmente labora horario completo, la 
Información que el participante maneja al momento de finaltzar el manual, la aplicación que el 
participante realiza de la Información que recibe al ir cubriendo cada manual, etc .• la obtención 
de una calificación sattsfactorla al presentar máximo dos veces el examen concerniente al 
manual que cursan. etc. 

111 Redacción del manual. 
AJ Inicio del desarrollo del manual, la persona encargada del proyecto da forma a la forma de 
redactar del autor. Más adelante ser:. el revisor y consultor del manual, en tanto que el autor y 
experto en la materia se encarga de la redacción de casi todo el programa. Tanto el 
especialista como el asesor (es) deben especificar el esquema del contenido de la materia a 
capacitar que se encontrar:. en el manual. 
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3.5.2.2 Contenido del manual 

Un manual autodidacta debe tener una estructura tal que permita al participante la adquisición 
del conocimiento fttcllmente y con ello garantizar el éxito de la capacitación autodktacta. 
Autores como Marsha Wlllard. Afien Calvln. Lysaught y Witllams. Rubbens Moreno y Satvador 
Moreno. proponen que para lograr lo anterior. el material existente en cada manual debe 
cubrir cuatro tópicos: objettvos. contenido. estrategias de ensel'lanza-aprendlzaje y evaluación. 

A conllnuaclón se presenta una lista que nos muestra lo que cada uno de estos autores 
propone que un manual debe manejar: 

Para Rubbens Moreno un manual debe contener: 

Objetivos 

La especificación exacta de lo que el participante debe conocer. 
Los objetivos planteados deben brindar una vi&lón general previa proponiendo una idea 
preliminar del todo. 
Estos deben ser expresados en forma clara y explfcita . 
.Jerarqulzaclón entre ellos. 

Contenk:lo 

La Información redactada en una sucesión lógica de pasos cortos de Instrucción que 
lleven al participante al resultado deseado. Cada eslabón debe comprender: 

a) Información tratando un solo tema. 
b) Preguntas &Obre la Información proporcionada. 
c) La verificación de su respuesta. 

La Información debe estar cuidadosamente dosificada y al aumentar el grado de 
diflcunad no deben existir vaclos o defectos en los concepto que el alumno va 
aslmllando. 
La presentación del contenido de aprendizaje ha de estar llena de significado y sentido. 
de forma que frente a la lógica material se edifique la lógica formal de la mente 
facilltandose el aprendizaje. 

Estrategias de ensenanza-aprendlzaje 

Mostrartm organización y secuencia lógica donde se refleje que cada actlvkfad es 
requisito previo para la siguiente. 
Expresarán las conductas deseables. condiciones o criterios requerk:los para realizar 
las acttvklades. 

Evaluación 

Una evaluación constante a través de ejercicios al final de cada tema yde exámenes al 
concluir cada bloque. además de la evaluación al concluir el manual. 
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Para Salvador Moreno la estructura de los manuales debe ser: 

Objetivos 

Los objetivos planteados por el manual deben colocar al estudiante en una 
confrontación con problemas prácticos y concretos. 
Los objetivos deben especificar el contenido. la Información, la conducta y habilidades 
que se deben haber aprendido al flnaltzar el manual. 

Contenido 

El conocimiento debe ser relevante para la resolución de problemas reales. 
Tendrá una secuencia Jóglca. expresada en pequel"los pasos. 

Estrategias de ensenanza-aprendlzaje 

Las estrategias de ensenanza-aprendtzaje empleadas estarén encaminadas hacia el 
enlace del conocimiento que obtendré con problemas reales. 
Las estrategias de ensenanza-aprendlzaje utilizadas deben facilitar el autodk:tactlsmo. 
El conocimiento debe estar conectado a la problemétlca laboral que el participante esta 
viviendo. 

Evaluación 

Evaluación final para corroborar la adquisición del conoclmlenlo. 
Ejercicios prédicas a lo largo de todo el manual. 

Para Lysaught y Wllllams el manual contendré: 

Objetivos 

Los objetivos deben especificar las metas concretas finales que el participante debe 
realizar al flnallzar el estudio del manual. 
Los objetivos deben ser enunciados claramente. 
Hacer referencia al contenido especifico del curso. 

Contenido 

El conocimiento debe ser presentado en fragmentos de Información con una estructura 
16glca y dlflcuhad decreciente. 
La Información que presenta el manual debe estar en actualización constante. 

Estrategias de enseftanza-aprendlzaje 

La Información presentada debe tener lnllma conexión con la realidad, organizada de 
forma lógica y coherente. 
Debe ser explicita la forma y los recursos con que se realizaran las actlvktades 
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EvaluaclOn 

El aprendizaje adquirido debe ser reforzado a lravés de una evaluación constante, de 
preferencia al finalizar cada tema. 
Es necesario apllcar un examen final para corroborar la adquJslclón del conocimiento. 

Para AUen Catvin los manuales manejaran la siguiente información: 

Objettvos 

Los objetivos deben establecerse con rererencla al materia! que maneja el manual, 
determinando a su vez jerarqula entre estos. 
Debe estar explicita la conducta final que se espera del participante. 

Contenido 

Cada tema del manual se presenta en una sucesión cuidadosamente graduada, 
ordenado en forma IOglca y coherente. 
El contenido debe Incluir dalos, pruebas o temas que estén enlazados con la realidad. 
Debe Incorporar melas en cuanto al conocimiento que se presenta. a los 
procedimientos a seguir para ta adqui&JclOn del aprendizaje y referentes a las actitudes 
finales. 

Estrategias de ensenanza-aprendlzaje 

Especificaré los recursos a utlltzar durante el estudio del manal. 
Establecer los requisitos necesarios para la reallzaciOn de las actividades de 
aprendizaje. 
Las actividades a realizar deben hacer referencia a situaciones laborales en las que el 
participante se pueda ver Involucrado. 

EvaluaclOn 

Evaluación al finalizar cada sección o tema. 
Una evatuacl6n final que comprenda todo el material presentado en el manual. 

Para Mar&ha Wlllard cada manual contara con: 

Objetivos 

Deben expresar las capacidades a desarrollar en los participantes, la Intención 
educativa y el programa analltlco del curso. 
Seran variados. Incorporando las capacidade~ o acciones que hagan referencia al 
aprendlzaje de conocimientos 

TESiS CON 
FALLA DE ORIGEN 5'2. 



Contenido 

Incorporarán los t1es tipos de contenido: conocimientos, procesos y actitudes. 
El conocimiento y ruentes de Información serán actuales y sobresalientes. 
Establecerán conexión con problemas reales 

Estrategias de ensenanza-aprendizaje 

Incorporarán actividades a través de las cuales el participante tiene que Interactuar con 
la realidad ya sea dlsenando, produciendo, plantando, comprobando, Investigando, 
kJentlficando y solucionando problemas. 
Incorporarán estrategias de autoaprendlzaje en donde el participante tiene q!.le 
interactuar con procesos como exploración, 1enexlón. análisis, contrastacl6n y 
valoraclón. 
Especificar los recursos y el tiempo para la realización de las actlvkJades. 

Evaluación 

La evaluación debe estar adecuadamente Integrada al proceso de ensenanza
aprendlzaje, siendo congruente con el mtsmo. 
Evaluación constante a manera d~ retroalimentación. 

IV Verificación de la forma y fondo del manual. 

La norma de desempefto adecuada que debe cubrir el manual se establece con base en el 
grado en que este sattsface los tópicos que han sido senaJados previamente (objetivos, 
contenidos. estrategias de ensenanza-aprendlzaje, evaluación). Esto representa el aspecto 
más importante de ta elaboración de los manuales autodidactas. 

A continuación se presenta una tabla en donde se resumen los puntos que un manual de 
capacitación autodtdacta debe contener según los expertos en el área. 
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OB.JETIVOS 

CONTENIDO 

CRITERIO 

C&llros y e.pec::iflco., 
nri'l9f'9nel• .. 
c:=onl'"1ido 

_,.,..,qulZadOn ... , . 
.. obJCICNOa 

0-Cnbir 
~•r-1izar, --... 

TABLA COMPARATIVA 

AUTOR 
Alh..-n f\.'larsha 
Cah:in Lr.'llughl I Willimns Willnnl 

Rubbcns 
M<'"'°" 

Salvador 
Mon:no 

~~!:.'6=-"."~~-.+~~~+-~~~~~~-t-~~~--f~~~~--+~~~~
con ,.,_,enei• 
•l•~

do 
eonocim..nic-. 

lnccwpormr 
3 ti~ de objolllvOS: 
~•m'-""os ,,.......,. ......... .. 
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Haciendo un anéllsls del cuadro, se puede sentar que: 

a. Todos los autores coinciden que en el érea de objetivos, estos deben ser claros, 
especlflcos, descriptivos y con rererencia al contenido del manual. 

b. Moreno, Wlllard y CaMn ademas proponen que seran variados y referentes al 
aprendizaje. 

c. Con respecto al contendido los autores concuerdan en que debe ser expresado bajo 
una estructura lógica y aumentar gradualmente. armonizando con la realidad a la que 
se enfrenta el trabajador por lo que la Información presentada tendrá que ser vigente. 

d. En el érea de estrategias de ensel"ianza-aprendlZaje lo autores aseveran que tendrán 
una organl.zacl6n y secuencia lógica. 

Catvln, Wlllams. Moreno yWlilard hablan sobre la especificación de recursos a utlll2ary 
la Incorporación de actividades de Interacción con Ja realidad. 

f. Moreno, Wlllard yCalvtn también proponen que es necesario que en el manual vengan 
especificado los crtterlos requeridos para realizar las actividades de aprendizaje. 

g. En el érea evaluativa los autores Indican que esta debe ser constante, asl el 
participante sabrll en que rubro tendré que hacer énfasis. 

h. Finalmente CaMn, Wlllard y Moreno apuntan hacia una evaluación congruente con el 
proceso de ensenanza-aprendlzaje. 

Se puede apreciar que los autores coinciden en algunas de las caracterlstlcas que un manual 
autodidacta debe tener, sin embargo, el (mico autor que engloba todas las peculiaridades es 
Allen Calvtn. por lo que lo considero el más completo. Es por ello que se ha escogido a este 
experto en el érea para hacer el anAllsls técnico en la presente Investigación, 

3.5.2.3 Control de calidad y validez del rnmnual 

El punto nümero cuatro del Inciso previo es el que permite que un manual cumpla o no con su 
cometldo, que es el brindar al participante la Información que requiere para laborar 
adecuadamente, ante tal situación, se necesita tener un preciso control de la calidad y 
legltlmldad de la Información El control de calidad de los manuales producidos para la 
Capacitación Autodidacta es una de las funciones m:\s dlflclles a realizar. Debe hacerse de 
forma permanente para tener la seguridad de que cada manual es examinado cuidadosamente 
desde todos los puntos de vista antes de ser aprobado. 

Este control se realiza en el entendido de que la Información en todos los ámbltos esta en 
constante cambio, esto es. que lo que se considera Wlido hoy, quizé con el paso del tiempo ya 
no lo sea, por ello, cada cierto tiempo se debe corroborar que la Información que contienen los 
manuales sea vt.Uda y relevante, cubriendo asf, el requtsl1o de calidad de la Información que 
presenta et manual. 
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Esta verificación persigue dos propósttos: 

• Determinar la conveniencia de continuar empleando el manual 
Descubrir de qué manera puede lograrse que el manual resulte aún més eficiente. 

Allen Cahrin (1975) propone que cada manual debe ser revtsado por lo menos una vez al ar.o; 
dichas revisiones se basan en datos sobre la aclttud de los capacHandos, de datos 
provenientes de la observación del asesor y por ültlmo de la opinión de los jefes acerca del 
desempefto de sus subahernos después de la capacttación. Como resultado de esas revlslones 
y valoraclones se forman Juicios concernientes al valor del manual desde el punto de vista de 
su funcionamiento adecuado y de nuevo se toman decisiones acerca del uso que debe darse al 
manual. 

Lo referido en este capitulo nos permite concluir que en materia de capacitación el SJfOpósito es 
que se logre el objetivo por el cual se capacita. es decir, que cubra las necesk:lades especificas 
de los empleados haciendo patente un aprendizaje de nuevos conocimientos. m~todos y 
tecnologla que faciltte y optimice el trabajo dando mayor productividad a la empresa. -El 
lndivk:luo Invierte en si mismo el Importe tanto de la educación como de la capacitación-, 
ademas. •Es el propio lndtvtduo el único que puede hacer algo por adquirir Intelectualmente los 
bienes culturales• (Arlas Galicla. 1986). 
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CAPITULO 4 

l!MPRl!SA DI! Sl!GUROS 

La situación actual en el ámbtto mundial ha generado la necesidad de Innovar y buscar 
mecanismos que aglllcen y optimicen los recursos tanto laborales como personales con la 
finalidad de penetrar y permanecer en el mercado mundial. Uno de los medios para lograrlo es 
fa capacitación, ya que el mantener a la vanguardia al personal en cuanto a conocimiento y 
tecnologla, hará que las organizaciones sean mas producttvas y logren competitividad. 

A partir de 1995 cierta Empresa de Seguros cuenta con un sistema de certificación para sus 
suscriptores (nombre que asigna la empresa a los trabajadores que realtzan directamente la 
valoración para la aplicación del seguro) con objeto de validar que sus conocimientos y 
habilidades técnicas correspondan al nivel de negocios astgnados, es decir, que tengan el 
conocimiento suficiente para desempenar adecuadamente el trabajo que corresponde al puesto 
que tienen, o bien. que se preparen para laborar en un puesto de mayor jerarqula, 

Lo anterior lo han podtdo llevar a cabo gracias a la capaci1acl6n. El sistema de capacitación 
que han venk::to utilizando durante este tiempo es el método que conocemos con el nombre de 
capacitación tradicional. 

Este srstema se ha ido perfeccionando con base en la experiencia que han adquirido durante 
estos anos que i'lan proporcionado capacitación, sin embargo los esfuerzos que han realiZado 
para mantener certificado al atto porcentaje de personal que lo necesita. no han sido 
suficientes. 

Esta empresa siempre se ha caracterizado por estar a la vanguardia en su :.uea, es por ello que 
ha buscado nuevos estrategias para poder mantener a su personal constantemente cuaHflcado. 
a principios del ano 2000 dio inicio a un Sistema de Certificación en el área de Seguros de 
Danos a través de una novedosa metodologia de ensenanza-aprendizaje. 

Las 8reas que se encuentran Involucradas en este cambio son la Dirección Técnica de Danos, 
la Dirección de Recursos Humanos y la Dirección de Oplimlzación Operattva, las cuales 
trabajan en conjunto para lograr el éxito del método de capacitación que a la fecha stguen 
evaluando. 

Los antecedentes bajo los cuales se basaron para Implementar este método de capacitación 
ros podemos ubicar en la Educación Abierta. en paises como Canadá . .Japón. Estados Unidos 
a partir de la década de los so·s. México desde los anos 70 e Inglaterra que actualmente 
cuenta con una población de 180 000 estudiantes que reciben educación bajo este eaquema. 
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Es1e sistema de capacHaclón se encuentra basado en la metodologla de ensel'\anza
aprendlzaje conocida por autodklacUsmo, por Jo que recibe el nombre de Capacitación 
Autodidacta. 

4.1 CAPACITACIÓN AUTODIDACTA EN LA EMPRESA 

En diversas ocasiones cuando no se ha len Ido un enlrenamlento formal y se decide estudiar 
por cuenta propia, se dice que la persona se convierte en autodidacta o emplrica, sin embargo, 
bajo este sistema de capacitación, el volverse autodidacto stgniflca "Saber seguir Instrucciones 
programadas y poder ser uno mismo el que se ensel'\e" (GNP, 1999-2000). El ser autodidacta 
es una forma de aprendizaje en donde el capacitando es la figura principal, cuvo rol activo 
implica que se responsabilice y mantenga disciplina en cuanto a la programación de sus 
tiempos de estudio y evaluación. 

Las estrategias de aprendizaje constituyen un elemento de gran utilidad en la capacttación 
autodidacta, ya que preparan a las personas de una manera directa en cuanto a los 
fundamentos necesarios para aprender a aprender. Su importancia radica en que la 
capacitación autodidacta tiene como base los materiales didóctlcos bajo un dlseno 
autolnstrucclonal, por lo tanto no se debe perder de vista que el aprendtzaje debe ser dirigido 
hacia el cumplimiento de objetivos. 

Para llevar a cabo exttosamente este metodo de capacitación se cuenta con el apoyo de ios 
-Manuales Autodidactas .. , los cuales no solo contienen la Información necesaria para finalizar 
exitosamente, sino que son una gula que permtte al capacttando adentrnrse en cada tema, 
proporclonandole paso a paso y de manera detallada el proceso para aprender, •como si 
estuviera el instructor enseflandole·. Los Manuales tienen un diseno autolnstrucclonal que le 
permite al participante aprender de forma independiente. 

Esta empresa aseguradora divide su capacitaci6n en tres niveles ( C, O ,E) con 6 manuales a 
estudiar por cada ntvel. Cada manual corresponde a un ramo dentro del area de Seguros de 
Canos. El Iniciar en uno u otro nivel, dependera del conocimiento que el participante tenga en 
el érea de danos al iniciar su capacitación autodkfacta. Sin embargo. es requistto lndlspensabte 
para poder cursar cualquier ntvel Instruirse en lo que es la capacitacl6n autodkjacta, lo cual se 
lleva a cabo a través de un manual llamado ·Manual Propedéutico·, dicho manual slenta las 
bases en el participante para que este lleve a término satisfactorio su capacitación autodidacta. 
Con este manual se pretende dar a conocer al capacitando la Información ba&lca y esencial 
para Incursionar en los Seguros de Danos, area que maneja la capacttación de su personal de 
forma autodidacta. 

El manual propedéutico es el manual de base que el participante debe cursar para poder 
acceder a la capacttación autodidacta, esto es debtdo a que este manual es la gula que el 
capacitando tiene para Instruirse en el autodldactisrno. 
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Con este material el participante retomara el estudio de forma personal y con su propia gula, ya 
que le muestra la forma de manejarse de forma personal. Este manual le brinda al capacitando 
una vtsl6n general de la Industria del seguro, haciendo énfasis en el área de seguros de 
danos, que es el ramo a capacitar. 

Es Importante considerar que si no se obtiene una certificación aprobatoria en este manual, el 
participante no podré continuar con su capacitación, ya que ello significa que no tiene las bases 
necesarias para capacitarse adecuadamente con este método de capacttaclOn. 

Para lograr el éxito de este programa de capacitación, se debe seguir un proceso 
administrativo, el cual esta compuesto por varias etapas: 

Convocatoria. 

El acceso a los cursos de capacitación autodidacta se realiza a través de los siguientes 
medios: 

1. Iniciativa propia. 

2. El érea de Recursos Humanos avisa a los candidatos que han cubierto los requisitos, es 
decir, a la gente que el érea de desarrollo organlzaclonal considera la indicada para 
capacitarse. 

3. Proposición de jefe. 

Se programa a lo& participantes que tomarán la capacitación autodidacta a través de un 
c:alendarlo con fechas astgnadas por ramo y por nivel. 

Entrega de manuales. 

El candktalo o aspirante se presenta en el lugar y fecha Indicados en el calendario previamente 
entregado por el área de Recursos Humanos y recoge su manual. 

Calendarlzaclón de asesorlas 

Las asesorlas se llevarán a cabo dos veces a la semana de acuerdo al calendario establecido 
por el área de Recursos Humanos. departamento de Capacttaclón Autodktacta. Los dlas 
asignados dependerán de la d~ponlbllldad de tiempo con que cuente el asesor, sin embargo el 
horario lo establecen el participante y su asesor coordinando sus tiempos. Estas tienen 
carácter obHgatorlo y &e recomienda al participante que asista a c:ada una de ellas, ya que este 
es un espacio que le permite solucionar dudas y verificar su avance. 

Entrega de actividades de aprendizaje 

Los participantes deben entregar ciertos ejercicios que .aparecen al final de cada capitulo, esto 
tiene la nnalldad de que el participante ponga en práctica el conocimiento teórico que adquiere, 
asl cuando presente el examen, este le sea mas accesible. Estas actividades tienen un valor 
de un 30% sobre la callflcaclOn final. La entrega de las acttvldades se puede llevar cabo por 
varios medios: 
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Correo electr6nlco 

Valija 

Personalmente en las fechas asignadas para asesorla. 

La entrega se tiene que llevar a cabo en forma parcial, es decir, cada semana se tiene que 
enviar al asesor una ae1tvldad correspondiente a lo revtsado durante la semana. 

Una vez entregada alguna ae1tvldad de aprendizaje, es necesario que el participante conozca 
sus errores, ya que en caso de que no acredite alguna de ellas sera necesario que vuetva a 
presentarla pal"a tener derecho al examen. 

Examen es 

El participante debe acudir en el horario y lugar senalado de forma puntual y conforme al 
calendario asignado. Es Importante que el capacitando haya entregado y conozca la 
callflcaci6n de sus actlvtdades de aprendizaje. 

Calificaciones 

Las calificaciones se entregan a mlts tardar 15 dlas después de aplicado el examen, y 
Recursos Humanos notifica al participante su callttcaclón vla correo electrónico o 
telefónicamente. Una vez acreditado el ramo (manual). el participante puede continuar con el 
siguiente ramo o ntvel. 

Certlflcado o diploma 

La certlflcaci6n se le entrega al participante una vez que haya concluido la capacitación. 

4.1.1 Lineamientos para llevara cabo la capacitación autodidacta dentro 
de la empresa 

La empresa maneja el seguimiento de ciertas pollllcas que dellmttan el ejercicio de la 
capacltaclOn autodidacta, estas son: 

No se podrti cursar 2 ramos (manuales) slmutténeamente. 
Los manuales entregados en cada curso son Intransferibles ya que tienen un control 
personalizado. 
EJClsten tiempo de estudio especifico para cada curso. 
SI al finalizar el periodo •normar de un mes, el participante pl"esenta el examen y no lo 
acredita con una callflcaciOn mlnlma de B.O, tendrai derecho a presentar quince dlas 
despues un segundo examen de recuperación. 
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En caso de no acreditar por segunda ocasión un examen. el panlclpante pierde el derecho 
a continuar con el proceso, por lo que Inmediatamente se le notifica a su jefe Inmediato 
No es necesario regfesar los manuales autodidactas al finalizar el curso. 

El capacitando puede encontrar estos lineamientos en la gula de capacitación autodkiacta, por 
lo que sabe perfectamente de antemano los parámetros bajo los cuales se debe regir si desea 
finalizar exttosamente. 

4.1.2 Objetivo de capacitación en la empntsa 

Bajo este sistema de capacitación, esta empresa pretende transmitir todo el conocimiento 
posible y necesario para mantener al personal actualizado y competente, con lo cual romperé 
los obstáculos que les lmpk:ten lograr: 

;. Crecimiento social 
como se han venido manejado en materia de capacitación no han conseguido cubrir la 
demanda excestva en esta área. 

;. Crecimiento personal 
A través de actualización permanente, programas de posgrado y capacitación constante. 

;;.. Crecimiento tecnológico 
Utllizacl6n de medios masivos de comunicación, asl como Internet. 

Lo que conlleva a lograr los más attos esttmdares de productivk:lad que las empresas pueden 
alcanzar. 

También existen cienos aspectos que la empresa pretende cubrir bajo este esquema: 

Mejorar el rendimiento total del participante. 
Capacitar para trabajar de forma autónoma. 
Aumentar el deseo de estudio en el trabajador. 
Economizar el tiempo que se emplea para la capacitación. 
Realizar el menor esfuerzo, logrando mayor conocimiento. 

4.1.3 Ele1T1entoa qua la empresa considera Importante• para el llevar a 
cabo adecuadamente la capacitación autodidacta 

Los elementos que la empresa considera como los mas Importantes para conrormar este 
programa de capacitación son: 
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.o> Motivae1ón interna 

La motivación es un factor determinante en este proceso. La motivación es la base para la 
acción, por ello, se pretende mejorarla para llevar a cabo exitosamente la capacitación 
autodldac1a. Los elementos que se deben tomar en cuenta son: 

a) Planteamiento de objetivos razonables y a corto plazo. 
b) Hacer del estudio un habito. 
e) utlllzar técnicas de estudio. 
d) Desarrollar el deseo de aprendizaje. 
e) Autoconvencimiento de que el conocimiento es necesario. ademAs de Importante e 

Interesante. 
f) Confiar en que se tiene la capacldad para aprender por uno mismo. 

~ Confianza, responsab11'dad y compromiso 

Una de las principales dificultades del estudio de forma Independiente es que se realiza en la 
mayorla de las ocasiones fuera de un horario y lugar estableckio. aunado a que el esquema 
autodidacta no ayuda a que se tenga un contacto directo maestro-alumno, se debe romper el 
tabU més Importante que se tiene en cuanto al autoestudio. •No se puede aprender sin un 
profesor que nos ensene·. 

Por ello Jos factores mas stgnificahvos que inciden en la capacitación autocUdacta son la 
confianza en uno mismo, la responsabilidad y el compromiso con que se realice el estudio, asl, 
la empresa considera que para llevar a cabo una capacttaclón autodidacta eficaz se necesita: 

Estar en forma tanto llslca como pslqulca 

Suelen ser los problemas y preocupaciones personales un freno al rendimiento óptimo. Para 
vencer esta dificultad conviene evitarlos. y para ello es aconsejable: 

Racionalizarlos y compararlos con otros mas graves que se conozcan. 
Pensar que tienen solución y que se resolveran. 
Tomar conciencia de que su gravedad dependeré del estado de Animo con que se 
afronten. 
Dialogar para descargar la tensión y apartarlos dando paso al estudio. 

Ante el estudio hay que situarse en condiciones pslquicas favorables, mentalmente despejados 
y sin Interferencias que puedan distraer. 

También la autoestima es determinante para llegar a la convicción de que se es capaz de llevar 
a buen término este sistema de capacitación. Trabajar la Idea de que el triunfo que se desea 
obtener depende del tiempo dedicado al estudio, de la eficacia y del esfuerzo. y que no es 
únicamente un problema de capacidad el logro de resultados exitosos, sino también de 
dedicación, de técnicas y de estrategias adecuadas. 
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Lugar adecuado 

Es necesario estudiar en una habitación o lugar defink:lo. ya que favorece los hébHos de 
estudio. 

Capacidades personales 

Organización y planlflcacl6n 

Técnicas que se emplean 

~ Plamf1cac16n del ostud10 

La planificación y organización del estudio son elementos clave para el éxito de la capacitación 
autodidacta, no solo porque rentablllzan el trabajo y optimizan los recursos, sino porque crean 
hébttos de trabajo Intelectual que refuerzan la voluntad y ahorran esfuerzo. 

La planincaclón del estudio tiene que ver con el •qué. cuando y cómo se va a estudiar". El 
estudio se debe considerar de una manera organlzada, planeando la distribución de horarios y 
espacios para esta actlvldad. 

Uno de los problemas m~s comunes que se presentan en la planlficaclón del estudio es la 
administración del tiempo, es por ello que se debe fijar un programa de estudio. El primer paso 
a realizar consiste en un anéhsls de la realidad como punto de partida para llegar a una 
planificación que responda a las neces.ldades y se ajuste a las caracterlstlcas de cada 
participante. 

Es Importante considerar que no se puede estudiar en un momento u otro arbitrariamente, se 
precisa de una distribución estratégica y constante del tiempo para que el estudio sea eficaz. El 
norarlo para el estudio debe ser: 

Realista. Es preferible Iniciar con un plan poco ambicioso y posteriormente aumentar el 
ntvel de exigencia. 
Flexible. No se debe dlflcunar la capacidad de movimiento e lnlclattva. 
Controlable. Se debe hacer un seguimiento del nivel del cumplimiento del plan de estudio 
con el objetNO de evaluar el trabajo realizado. 
Personalizado. El horario es concebido como un Instrumento, debe adaptarse a las 
caracterlstlcas de la personaUdad. por ello puede ser dtslinto para cada persona. 
Equilibrado. No se debe cargar el trabajo cuando eSl:én próximos los controles de 
evaluación. sino armonizarlo a lo largo del tiempo preestablecido para ello. 
Escrito. Hay que plasmar sobre papel el horario de estudio, responsabilizarse de su 
cumplimiento y disfrutar con el trabajo bien realizado. 

Conviene quedar claro que •La distribución del tiempo juega una Importante base en el 
rendimiento•. 
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Debido a los puntos anteriores. esta empresa de seguros propone algunos tlps que el 
participante puede seguir para lograr el éxtto de su programa de capacitación autodidacta, 
entre ellos tenemos: 

* Aclarar todas sus dudas sobre el proceso de capacitación autodidacta. 

Tomar en cuenta que el '"tiempo" es lo més dlflcll de controlar por ello. tendrá que 
administrarlo bien. es decir, administrarlo adecuadamente entre sus actividades cotidianas 
y laborales. 

No otvidar que la constancia es muy importante por lo que se recomienda estudiar 
diariamente. 

* Apuntar en la agenda los dtas y horas de asesorla y la fecha del examen. 

• 

Revisar y realizar una pre-lectura rápida del manual gula autodidacta que le permitiré tener 
claro el uso de los manuales. 

Poner énfasis en la lectura. reconociendo cual es el avance, 

Preguntar sobre el tiempo que se tiene para presentar el examen escrito. 

~ Toma de notas en asesor/a 

Tomar apuntes consiste en registrar por escrtto de forma sintética las kjeas y los datos més 
Importantes de una exposición oral que se esté escuchando. Para tomar notas en aseeorla es 
de gran utilidad hacer uso de abreviaturas. 

Las ventajas que Involucra dicha técnica las podemos gracias a que: 

- Se activa el trabajo intelectual. 
- Evita las fallas de memoria al dejar constancia de lo escrtto. 
- Faclltta el estudio, con énfasis en el repaso. 
- Desarrolla capacklades para realizar lo anterior. 

Es una técnica compleja en la que se debe seguir una secuencia lógica de las acciones a 
reoltzar: 

1. Oir y comprender lo que se escucha. 

2. Valorar si cada frase encierra una idea esencial. 

3. Sintettzar mentalmente las Hdeas fundamentales. 

4. Escribir la slntesls de manera rtlpida e Inteligible. 
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~ Desarrollo de act1v1dades de aprendizaje 

Las actlvtdades de aprendizaje son trabajos escritos que tienen presentación formal y su 
finalidad es llevar un seguimiento del aprendiZaje de cada participante. 

La entrega de las actividades permite saber el avance de los participante& pero sobretodo, dar 
retroalimentación ante lo que se ha estudiado. Sus atributos son: 

Desarrollo de capacidad critica. 
Perfecciona la capacidad de redacción y expresión escrna de Jas Ideas. 
Despliega la creattvtdad y or~lnaltdad al estructurar el tema. 
Desarrolla la curiosidad. 
Desarrolla la costumbre del planteamiento de preguntas y la bUsqueda de vlas de solucl6n . 

..:-. Abordaje del examen 

El examen es la valoración del trabajo y del rendimiento que ha tentdo el participante, y sirve 
para comprobar la asimilación que ha tenido de los contenidos que le han sido presentado, 
permitiendo descubrir si el participante está apto pasar al siguiente ntvel. 

Ea Importante que el participante pregunte al asesor acerca de las dudas que le han quedado 
sobre la valoración de su examen. 

Cabe mencionar que el éxtto en la capacttaclón autodidacta no sólo dependerti de la 
inteligencia y el esfuerzo que el participante realice, sino también de la eficacia y los métodos 
de estudio que utilice. El capacitando deberá reflexionar sobre que tan dispuesto está tomar las 
riendas de su propio aprendizaje. 

4.1.4 Métodos de estudio propuestos por la empresa 

La empresa considera necesario que las personas que toman capacttación bajo el esquema 
autodklacta tengan presente la existencia de dtversos métodos de estudio que les faclllten el 
proceso de aprendizaje, por ello no obstante el nivel en el que Inicien. propone ciertas técnicas 
para al capacttando le sea mas accesible et estudio. Entre ellas tenemos: 

• Lectura 

Existen varios tipos de lectura, pero las que pueden ser de ayuda para este tipo de aprendizaje 

Lectura de Información general. Captar la idea general, sin entrar en detalles 
Lectura selectiva. El objetivo es captar los dalos de mayor Interés. 
Lectura de estudio. ComprenslOn, aslmllaclOn y retención de los contenidos. 
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Dentro de los manuales autodidactas. se tienen a la vista los temas de mayor relevancia, y al ir 
leyendo, no se deben dejar de lado los objetfvos a cubrir. ya que es preciso tener una finalidad 
clara y especifica al leer. 

Las Indicaciones bA5'cas propuestas para la lectura de manuales autodidactas son: 

• No olvidar que lo primero que se debe hacer es cursar el manual propedéutico en donde se 
Indica como utilizar los manuales. 

• Los criterios de evaluación de cada sección deben ser leldos al lniclac el manual para que 
estén pecfectamente claros. 

• Revisar el glosarlo de términos. si es que el manual lo contiene, ya que facilitará la lectura 
del mismo. 

• Subrayado 

Las ventajas que presenta esta técnica de estudio son: 

Evita dlstcacclones 
Ayuda a comprendec lo que se lee 
Agiliza cualquier rocma de repaso 
FaclUta la realización de resúmenes y esquemas 

• Esquemas 

Es una aplicación grafica de la técnica anterior que sirve para complementar1a y rerorzacla. Las 
ventajas de este procedimiento son: 

o Ayuda a conseguir la comprensión del materia! a estudiar. 
O Incrementa el Interés y la concentración, como consecuencia de ello. se memoriza de 

manera lógica y racional et material a estudiar. 
o Ayuda a estructurar lógicamente las Ideas de un tema, facilitando fa comprensión al 

globalizar la estructura. 
O Mantiene despierta la atención durante el estudio. 

Obliga a la concisión y a la brevedad. 
o Constrtuye un elemento valioso para el repaso en la medida en que se centra en un solo 

documento gran cantidad de información. 

La precisión, brevedad. claridad y concisión son las cuatro reglas fundamentales a la hora de 
hacer un esquema. 

• Resumen 

Se aconseja emplearla en las siguientes actividades de esaudio: 

Para sintetizar el contenido de un contexto que posteriormente hay que comentar. 

Para estudiar el contenido de un tema. 

Para realizar actividades tales como la exposición de lo esencial de las secciones. 
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Las ventajas que presenta son: 

Facilita la entrega de las acttvldades de aprendizaje. 
Sirve para detectar. ante la revislOn del asesor. los errores en la comprensión del material 
de estudio. 
Brindan mayor seguridad en la presentaclOn de las evaluaciones. 
Pueden ser evaluaciones continuas. 

• Momonzación 

Preguntar directamente al asesor los datos Importantes a memorizar es una opción para 
agilizar la memoria, Jo que hace que las definiciones sean bien comprendidas para poder tener 
acceso directo a ellas. 

En concluslOn para esta Empresa de Seguros es muy sattsfactorlo el haber encontrado un 
mélodo de capacitación adecuado tanto para sus necesidades como para las de sus 
colaboradores. lo que la hace estar a la vanguardia en su arca y permanecer dentro de la 
competnlvidad en el mercado. Cabe mencionar que la Empresa se ha preocupado no solo por 
Implementar el método de capacitaclOn autocUdacta, sino también por mantenerlo en su nivel 
optimo de rendimiento, evaluando sus resultados perlOdlcamente. Esto lo ha realizado por 
medio de dtversas lnvesUgaclones como la presente. 

4.2 METODOLOGÍA 

4.2.1 Planteamiento del problema y justificación• 

Hoy en dla nos encontramos Inmersos en un mundo en donde la globalizactón es el eje que 
hace girar a la Industria. cuando una empresa no alcanza la compettttvidad necesaria para 
mantenerse en el mercado es un hecho casi seguro que Ira directo a la quiebra. 

Por lo anterior. la capacitación es una de las herramientas mas Importantes para que exlSla esa 
competitividad que requieren las empresas. SI la organización se encuentra a la vanguardia en 
su area y el personal se está actualizando continuamente, mejoraré la candad del servicio que 
ofrece y permanecera dentro del mercado. 

Desde 1995 esta companla de seguros cuenta con un sistema de certificación para su personal 
con el objetivo de validar que los conocimientos y habilidades con que cuentan, correspondan 
al puesto en que laboran. 
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Este sistema lo han Ido perfeccionado con base en la experiencia adqulrJda con el paso del 
tiempo. Sin embargo la capacltaclOn proporcionada por la empresa, con el fin de mantener 
certificado al personal. ha llegado a ser Insuficiente debido a que las aulas e Instructores 
disponibles para tal acción son escasos en comparación al alto porcentaje de personal que 
debe ser capacitado. Esto sin tomar en cuenta el ractor tiempo. elemento crucial que hace que 
el participante pueda o no asistir a Ja capacitación. 

A partir del ano 2000, dicha empresa aseguradora dio inicio a un sistema de certificación en 
seguros a través de una novedosa metodologfa de aprendizaje: la capacitación autodidacta, 
con el fin de economizar tiempo, reducir costos y ahorrar recursos. 

No obstante, el "manual propedéutico" dtsenado y realizado por Ja empresa. se ha tenido que 
reestructurar en dos ocasiones debido al bajo porcentaje de personas que termina en el tiempo 
establecido. El manual propedéutico es el manual de base que maneja la empresa para poder 
acceder a la capacHaclón autodidacta. Por medio de este se Introduce al participante en los 
que es el área de Danos (ramo a capacttar). es decir. presenta una Introducción, objettvos. 
expresa la forma en que se evaluara al participante durante y al finalizar el manual, 
estructurando el contenido de manera que la complejidad del material es gradual. todo ello bajo 
un esquema autolnstrucclonal. 

Es por ello que surge el cuestionamiento respecto a si los manuales utlltzados bajo este 
esquema tienen la estructura y contenido adecuado para cubrir las necesidades tanto de la 
empresa como de los participantes; ya que con el tiempo, de continuar con este problema, en 
lugar de redundar en un beneficio, este sistema de capacttaclón podrla generar grandes 
pérdidas para la organlzacl6n. 

Para responder a la pregunta anterior, se ha propues10 realizar un anallsts tecnlco del 
contenido y estructura del manual propedéutico de la empresa para precisar si el retraso que 
estlln presentando los participantes se debe al manual. SI se concluye que la demora se debe 
al manual. se reallzarén propuestas para su mejoramiento. 

• NOTA: Esta Tesis es una aportación para el mejoranUcnto en la clabocación de los manuales de 
cupucílución uutoJiducta con el ohjelivu d\: ecunomi;r.ur ti1..'111po. dinc..•rn y esfuer.ta. lo 
que redundará en b;.."Dclicio y mayor productividad tanto paro Ja cmpn:sa como pana el 
pc-r.klOUI que tome este tipo de capicitnción. 
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4.2.2 Objetivo general 

Determinar si el manual propedéutico para capacttacton autodk:lacta que se emplea en una 
empresa de seguros cumple con los requlsttos de calidad y estructura propuestos por los 
expertos en Educación a distancia y CapacHaclón Autodkfacta. 

4.2.3 Análisis técnico del manual propedéutico • 

En virtud del anéllsls de los autores, se tomo como gula para el análisis técnico del manual 
aulodldacta a Allen Calvln (1975) por ser el autor más completo. ya que su planteamiento sobre 
las car-acterlsticas que un manual autodidacta debe tener, engloba todas las propiedades 
propuestas por expertos en el flrea como Moreno, Willard, etc. A continuación se presenta la 
valoración del manual dividida por secciones: 

o Objetivos especfflcos 

Catvln (1975) propone que un manual debe establecer los objetivos con referencia al material 
que maneja, estableciendo una jerarqula, ademas de explicitar la conducta final que se espera 
del participante. 

En el Anexo 1• p. 1, 5, 27, 50, 66, 86, 104 y 118 se puede observar que los objellvos están 
planteados de forma que al participante le queden claras las Intenciones educativas del 
programa y las capack:lades que desarrollará tras haber terminado el ramo, además de 
expresar que se espera de este proceso de capacitación. 

También expresan las acciones que el participante realizará una vez que se ha finalizado y 
aprobado el curso. 

Por ültlmo se puede apreciar que los objetivos tanto generales como por sección, Indican 
claramente el contenido especifico del curso. 

e Contenidos 

CaMn (1975) plantea que la Información que maneja un manual debe ser desarrollada en una 
sucesión graduada. ordenada lógk:a y coherentemente. 

En el Anexo 1 p. 7-21, 28-'3, 51-61, 68-81, 88-99, 106-113 y 120-129 podemos observar que 
el contenido se encuentra expresado sobre la base de una estructura lógica y coherente. 
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El contenido del manual esta expresado por medio de bloques, es decir, ta Información se 
encuentra seccionada para hacer mas fllcll su adqul6'clón. La Información contenida en el 
manual se brinda de lo general a lo especifico, es decir, primero se da un panorama completo. 
para después Ir ahondando sobre conceptos determinados. 

Cada bloque tiene sus propios objetivos en armenia con los objettvos generales del manual por 
lo que se facilita la comprensión de la conducta final deseada. 

El contenido del manual a través de los ejemplos expuestos establece una clara conexión con 
los problemas reales a los que se enfrentara el participante una vez que haya flnallzado el 
curso. Cabe mencionar que el manual cuenta con esquemas, cuadros sinópticos y diagramas 
que facilitan la comprensión de la información manejada. 

La Información presentada en el manual se encuentra vigente ya que la empresa se preocupa 
de contar material actuallzado, ya que de otra forma no tendrla caso gastar en capacitación. 

Estrategias de onsoftanza-aprendlzaje 

En cuanto a las estrategias de ensenanza-aprendtzaje, Catvln (1975) sugiere que estas deben 
especificar los recursos a utlllzar durante el estudio del manual, además de establecer los 
requisitos necesarios para la realización de las mismas. También, deben hacer refe1encla a 
sttuaclones laborales actuales y cotidianas. 

En las p. 24, 47, 64, 84, 102 y 132 del Anexo 1, podemos ratificar que las actividades 
propuestas en el manual harán que el participante renexione para posteriormente aplicar Jos 
conocimientos adquiridos acerca de lo que se hace en el tlmblto de los seguros, que analice los 
problemas que se le pueden presentar estudiando los casos y finalmente que relacione los 
hechos con el conocimiento que se le esté brindando. Asimismo. el participante tendrA que 
Interactuar con la realidad a través de las actlVidades, al Ir planeando, Investigando o 
solucionando los problemas que se le Indican como ejercicio. 

Los ejercicios que el participante tendrá que Ir realizando se encuentran concatenados, es 
decir, el primero es reqwsito para realizar el segundo y asl suces¡vamente. La dlf"w:ultad va 
aumentando gradualmente, por ello debe quedar perfectamente clara la información que el 
capacitando va adquiriendo. 

Todas IAs actividades a realizar dan al participante la oportunidad de reflexionar acerca del 
proceso de aprendizaje que está llevando a cabo y acerca del conocimiento que va 
absorbiendo. Además se puede observar a lo largo del manual que de cada tema se brinda 
una Introducción, conceptos bé'íslcos y ejemplos, lo que hace mas accesible la obtención del 
conocimiento por parte del participante. 
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Evaluación 

Para Calvln (1975). la evaluación de la adquisición del conocimiento de un manual de 
capacitación autodidacta debe ser al finalizar cada sección o bloque del mismo. amén de una 
evaluación final que comprenda todo el material contenido en el mlsmo. 

En el Anexo 1 p. s. 27, 50, 66, 86, 104 y 118 se Indica claramente los criterios bajo los cuales 
el participante va a ser evaluado al flnanzar el estudio del mismo. Entre ellos se Incluye la 
valoración de los diferentes tipos de aprendlzaje que adquirió. 

Las actividades que el participante va reallzando a lo largo del proceso forman parte de la 
evaluación final, es decir. serán entregadas al asesor y tendrán un porcentaje de la callflcacl6n 
final. Con ello se cubre uno de los puntos propuestos por Jos expertos. 

Como podemos ver en el Anexo 1 p. 22, 23, 45, 46, 62. 63, 82, 82. 100, 101. 11-4, 115, 130 y 
131 los participantes podrán ser participes de su evaluación, ellos, podrán autoevaluarse a 
través dE" los ejercicios que realizan: dichos ejercicios cuentan con una plantilla de respuestas. 
as(, el participante puede comprobar inmediatamente si tiene el conocimiento o debe estudiar 
mas, de esta forma al llegar la evaluación flnal tendrán las ramas para salir airosos fácilmente. 

El capacttando tendrá que entregar las actividades antes de realtzar la evaluación final. con ello 
podrá ser retroallmentado acerca de los errores y/o aciertos que ha comeUdo de forma que 
pueda cuando se presente la evaluación final tenga las herramientas necesarias para lograr 
aprobar el curso. 

Se puede advertir que es1e manual cubre los requlsHos que propone AJlen Catvln (1975). 
experto en el área de capacHaciOn, lo que nos habla de la completud de su estructura. Debido 
a ello, se puede hablar de otros factores que estén retrasando al personal en la flnallzación de 
su capacttación. 

,.. En <t"lrhld de qaw el m-u.i ar eac-•n•rai dh-ldld• ea 7 ~mies eshwdanNI .. de 
I• misma fonn• (133 p-.1 .... en lot.J). -1o se a11e•• I• 3ra.. .re-dé• l*r •cr I• 
m1is ptqueña. 
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4.3 CONCLUSIONES 

La capacttact6n autodidacta es un buen método de capacttacJ6n, hablando en términos de 
beneficio-costo si consideramos las siguientes razones: 

:;.. No se requieren Instalaciones especiales. como salas de capacttaclOn. 
;. No se necestta de un Instructor especializado de tiempo completo. 
;.. Los empleados pueden capacitarse sin necesidad de abandonar su trabajo asistiendo a 

una sala. 
:;.. La Inversión en el material se hace una sola vez. ya que los módulos dentro de la 

capacttaclOn autodidacta son reutilizables. 
;. Es una alternativa viable para atacar el rezago en cuanto a actuallzaclón que por diferentes 

razones ha atacado a las empresas. 

En cuanto al manual propedéutico, después de hacer el anélisis técnico, se puede concluir que 
cumple con los requlsUos que debe tener un manual de capacitación autodidacta para realizar 
su función favorablemente. -que es el facllltar el aprendizaje al participante a través de una 
estructure1 de Información óptima- asl el participante podrá acreditar satlsfactortamente Ja 
capacitación autodidacta. aspirando a desempel'\ar su trabajo adecuadamente. De este modo 
se confirma la hipótesis propuesta en la presenle Investigación. 

Asl. se puede determinar que: 

a) El contenklo del manual está conformado de forma tal que al participante se le facilita 
la captación del material, ya que el lenguaje es claro y preciso. 

b) La Información es relevante y concisa, y 

e) La conducta que se espera del participante al finalizar el manual esta ampliamente 
expllclta. 

Como beneficio adicional, este manual de capacitación autodidacta se encuentra disel\ado bajo 
los principios de la Programación Sldnnerlana, es decir: 

A Maneja en su estructura lo planteado por Sldnner (1979) para poder ser considerado 
como un programa de Instrucción. en este caso manual de capacitación autodidacta. 

B. La forma en que se encuentran planteados los objetivos y la manera en que esta 
estructurado el contenido; ademas de las evaluaciones al flnaltzar cada sección, Inducen 
al participante hacia lo que se desea que este aprenda, reduciendo al mfnimo la 
posibilidad de que presente errores en el camino. lo que hace referencia al principio de 
respuesta activa. al principio de mlnlmo de errores, y al principio de conocimiento de 
resuttados; asi. con las actividades de aprendizaje y la continua retroalimentación de las 
mismas ya sea por autocomprobación o por asesorla el participante puede Ir comprobando 
lo correcto o lo Incorrecto de su ejecución. 

C. Con rererencla al principio de ritmo Individual, este se puede observar en la medida en 
que cada participante tiene la viabilidad de Irse manejando a su paso y estudia,. el manual 
en la medK:la en la medida de sus posibilidades, sin por ello retrasarse en su capacitación. 
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Debido a la Información mencionada en los párrafos previos. y reasumiendo la anotada 
proporcionada en el capltulo 3 sobre el aprendizaje en adultos, al tener presente que la 
persona que asiste a capacitarse es un aduno, me permito sugerir que extS1en otros factores 
Influyentes en el retraso que los participantes presentan en la nnallzacl6n del curso bajo el 
tiempo predeterminado Entre ellos hay que contemplar. 

Fana de motivación. 
FaHa de compromiso. 
Fa na de hábHos de orden y organización personal para abrir espacios de aprendizaje. 
Deshabituación al estudio. 
Fana de autoconfianza. 

• Actitud negativa ante un nuevo aprendizaje. 
Rechazo al cambio. 
Fana de disciplina, etc. 

Memás de muchos otros que no son producto de la presente Investigación. 

4.4 SUGERENCIAS Y LIMITACIONES 

Para la motivación, es muy importante que a la gente se le reconozca su trabajo por ello. la 
gratificación con un diploma que constate la f1nallzaci6n del nivel serla de gran ayuda en este 
mélodo de capacitación, así el participante se Interesarla por mantenerse a la vanguardia. Lo 
anterior también redundarla en el compromtso que tienen los participantes para con la 
capacitación autodidacta ya que el capacitando al ver que su trabajo es reconocido, harfa un 
mayor esfuerzo para continuar con el programa dentro de los tiempos predeterminados. 

Todo ello darla como resultado que los diversos factores que Influyen en la capacitación 
autodidacta en vez de mermar el método sean aprovechados de manera posmva y en beneficio 
del mismo. 

Retomando los otros factores que pudiesen estar Interfiriendo en el éxito de la capacitación 
autodidacta, serla recomendable que se Involucre a los jefes del personal a capacitaf5e: Esto 
con el fin de Impulsar a su gente a mantener un nivel 6p11mo de su labor. lo que redundarla 
tanto en un beneficio personal como en beneficio para la empresa en general. Tamt)¡én se 
sugiere una plática de motivación previa a iniciar la capacitación en donde se hable de la 
importancia de mantenen>e a la vanguardia y el alcance de estar al dla en el área en la que se 
labora. manejando el valor de estar abierto ar cambio y el tipo de actnud necesario ante nuevos 
aprendizajes. 

Para hacer más rica y completa la presente Investigación. se pudo haber utilizado un 
cuestionario respondido por los participantes en donde ellos expresaran las barreras que le ven 
al manejo de la capacttaclón autodidacta que la empresa hace, es decir, tiempos, manuales, 
asesorla, evaluaciones. Esta es una de las limitaciones para la Investigación debido a que la 
empresa no autoriza que se apliquen a sus empleados ningún tipo de evaluac'6n que no sea 
propuesto por la organización, aunado a que los mismos trabajadores no presentan 
disponibilidad para este tipo de cuestiones. 
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GLOSARIO* 

Adiestramiento. Proceso de entrenamiento para alcanzar attos niveles de motivaciOn y 
productlvkjad. 

Capacitación. Trasmttlr a otros conocimiento por medio del lenguaje con el fin de brindar 
actualización constante preparando al personal para el desarrollo de sus actividades dentro del 
puesto que desempena. 

capacitación autodidacta. Adquisición de conocimiento por cuenta propia, a través de 
material didáctico con el objetivo de permanecer en actuallzaclón constante y el desarrollo de 
las actlvJdades a desempenar en el trabajo. 

Educación. Proceso a través del cual nos convertimos en mas humanos al propiciar el 
desarrollo asl como empleo constante de todas las peculiaridades que caracterizan al humano. 

Entrenamiento. Desarrollo continuo de los distintos tipos de aprendizaje adquiridos. para su 
perfeccionamiento y consolldaclOn. 

Instrucción programada. Técnica de autoenset\anza basada en el uso de materlalesdlvldktos 
en cuadros que presentan la información fragmentada de acuerdo al nivel de dlflcuttad y en 
preguntas para la autoevaluaciOn. 

Manual autodidacta. Grupo de datos estructurados de forma sistemática, conveniente y 
constante con el objetivo de que la persona que lo utilice pueda por él mismo {ella) entender y 
aplicar adecuadamente la Información en él contenida. 

•Todas las definiciones fueron efectuadas por la sustentante. 
basándome en la reallzaclón global del trabajo que estoy 
presentando. 
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Manual Propedéutico del Seguro de Daños 

Visión General 

lil 
Introducción 

_.A 
Objetivos del 

tnanual 

$-
¿A Quién va 

Dirigido? 

En la Industria del Seguro. así como en todas las áreas del Sector Servicios. se 
vive un ambiente de competitividad y cambios vcniginosos. Es indudable que 
la capacitación y el cnuenamiento permanente serán los factores de éxito para 
las empresas capaces de sobrevivir. 

Por ello el presente manual en versión autocapacitación pretende danc a 
conocer la información básica y esencial para incursionar en el Seguro de 
Daños. 

Aquí tendrás a nivel introductorio una visión general de las secciones 
contenidas en el manual y adicionalmente encontrarás ejemplos y ejercicios 
que te facilitarán la comprensión de las ':nismas. 

¡¡¡Te deseamos mucho éxito en rus estudios!!! 

Al finalizar el manual podrás definir y explicar las bases del Seguro de Daños 
con objeto de aplicar estos conceptos en tu actividad cotidiana y profesional. 

Los objetivos paniculares del manual son: 

Definir el concepto de riesgo y su administración. 
Identificar y explicar el Seguro de Daños. 
Distinguir la estructura del Seguro de Daños. 
Definir el proceso de aseguramiento. 
Catcgorizar los lineamientos básicos del Marco Legal. 

Este manual está dirigido a: 

Aspirantes a suscriptores que inician el estudio del Seguro de Daños. 

Continúa en la .siguit!nlt! página 
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Visión General, Continuación 

~ 
Sugerencias -

pura el Uso del 
Manual 

El presente manual se encuentra estructurado por secciones~ por lo que te 
recomendamos seguir el orden en que se encuentran para facilitarte su 
comprensión y seguir una secuencia en cuanto a su contenido. 

En cada SECCION encontrarás los siguientes apartados: 

.J.,. 
Introducción 

@) 
Objetivo 

' Forma de Evaluación 

~ 
Material de Estudio 

~ 
Actividades de 
Aprendizaje 

Describe en forma general el contenido de cada 
sección y la importancia del mismo. 

Se señala cuál es la meta a la que se llegará al 
finali7...ar la sección. 
Es muy importante que al finaliz.arla corrobores si 
cumpliste con el objetivo marcado. 

Especifica la manera de acreditar la sección y Jas 
actividades que tendrás que realizar para esto. 

Se refiere a las lecturas y el desarrollo de 
información de cada uno de los temas contenidos 
en las secciones. 

Son actividades que promueven la aplicación del 
conocimiento temático_ 

ConlinMa en la siguiente pdgina 
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Visión General, Continuación 

~ 
Sugerencias para el 

Uso del Manual. 
continúa ... 

/ 
Ejercicios de 

AutocomprobacJóa 

A~s 

" Plantilla de 
Respuestas 

Su utilidad radica en que después de haberlos 
resuelto. podrás autoevaluarte. 

Esto con Ja finalidad de que observes el avance que 
has tenido al término de cada sección. 

Al finalizar Jos ejercicios de autocomprobación. 
deberás autoevaluarte y señalar el número de 
acienos que obtuviste. 

Contiene las respuestas de los ejercicios de 
autocomprobación para que puedas corroborar el 
avance logrado al finalizar la sección. 

3 

Continúa en Ja .siguient~ página 
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Visión General, Continuación 

p 
Conocimientos 

Previos _, 
-Criterios 

Generales para 
la Evaluación 

del Curso .. 
Secciones del 

Manual 

Para el estudio de este manual, no se requiere contar con conocimientos 
previos. 

Para acreditar este curso~ deberás presentar cada una de las actividades de 
aprendizaje indicadas en las secciones, así como aprobar el examen escrito 
que se te aplicará posteriormente. 

Este manual contiene las siguientes secciones: 

Sección Tema Página. 
l El Riesgo y su Administración 5 
2 Los Seguros de Daños 27 
3 Conceptos Básicos 50 
4 Et Proceso de Aseguram.iento 66 
5 El Proceso de Suscripción 86 
6 El Siniestro 104 
7 Marco Legal 118 
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~ 
Introducción 

@) 
Objetivos 

.. 
Forma de 

Evaluación de 
la Sección 

Contenido 

Sección 3 

Conceptos Básicos 

En las dos secciones anteriores. has revisado los temas de "El Riesgo y su 
Administración•• y ºLos Seguros de Daños"\ ahora te presentamos los 
conceptos que con mayor frecuencia se manejan dentro del mercado 
asegurador. Los documentos básicos utilizados en la operación de una 
compañia de seguros. tales como la solicitud, Ja póliza y sus anexos, las 
normas y políticas de suscripción,. involucran una variada terminología 
especializada. Un suscriptor como tú, así como un asesor especialista de alta 
calificación. deberán comprender cabalmente dicha terminología, de uso 
común en el medio y herrrunicnta fundamental en el proceso de suscripción. 

La adecuada revisión que realices de cada uno de ellos será de gran 
importancia para tu labor diaria. 

¡¡ ¡ Suerte !! ! 

Al finalizar esta sección~ podrás comprender el significado de los conceptos 
básicos involucrados en el proceso de suscripción. 
Los objetivos particulares de la sección son: 

Identificar y explicar los alcances de una póliza 
Emplear la tcnninologia adecuada al comunicarse con las áreas operativas 
de CiNP. ~ 

Para acreditar esta sección deberás entregar las actividades de aprendizaje
solicitadas que se encuentran al final de la misma. 

Esta sección contiene los siguientes temas: 

Tema 
A. Conceptos Básicos en la Carátula de una Póliza 
B. Conceptos Básicos de Clausulado de una Póliza 
C. Otros Conceptos Básicos 

5 

Páaina 
51 
55 
60 
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M 
A. Conceptos Básicos en la Carátula de una Póliza 

Póliza 

Riesgo 

Vigencia 

Suma 
asegurada 

La póliza es un contrato entre el asegurado9 que se protege contra las 
pérdidas económicas que un riesgo Je pueda causar y el asegurador._ que a 
cambio de la prima cobrada aJ primero se obliga a resarcir~ la pérdida sufrida 
en caso de realizarse el riesgo previsto. 

El riesgo es la incenidumbre del acontecimiento de una contingencia 
desfavorable. 

La vigencia es el tiempo pactado en una póliza,. durante el cual surten efecto 
las cobenuras descritas en la misma. El periodo más usual es de \Ul año y por 
lo general da inicio a partir de las 12:00 horas del día señalado y termina a las 
12:00 horas del siguiente año. 

La sum.a asegurada es la cifra que se ·anota en la carátula de las pólizas de 
daftos. expresada en mOneda nacional o en dólares y que representa el llmite 
de responsabilidad de la aseguradora en caso de siniestro que dé lugar a 
indemnización. 

La swna asegurada, cuyo monto es determinado por el asegurado, no es 
prueba ni de la existencia ni del valor de los bienes objeto de seguro. 
Unicamente sirve para calcular el costo de la póliza. 

6 
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A. Conceptos Básicos en la Carátula de una Póliza, Continuación 

Cuota o tasa La cuola es el precio unitario que pennite caJcular las primas. Se expre5a.y 
usualmente, en pesos por cada cien o pesos por cada mil, de suma asegurada.. 

Ejemp1o: La cuota aplicable para asegurar un expendio de pinturas, contra Jos 
riesgos de incendio. rayo y explosión, durante un año, es de 6o/o0 (seis al 
millar). Y significa que el asegurado deberá pagar a la aseguradora seis pesos 
por cada mil de sus valores expuestos. Suponiendo que se desea asegurar toda 
la pintura que se encuentra en el almacCn y ésta tiene un valor de 500,000 
pesos, el costo anual del seguro seria de: 

500 000 X 6 = 3,000 
1.000 

Prima La prima es el precio que el asegurado paga al asegurador a cambio de la 
promesa de éste, formalizada en la correspondiente póliza, de indemnizar al 
primero en el cnso de concretarse determinados riesgos. 

Bien asegurado Bien asegurado es el conjunto de cosas o derechos que forman pane de W1 
patrixnonio y que se describen en Ja póliza como el objeto de cobertura contra 
determinados riesgos. 

Cobertura La cobertura es el conjunto de riesgos a los cuales está expuesta una persona 
o una empresa y que la nseguradora acepta que le sean transferidos mediante 
el pago de una prima. 

TESIS CON 
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A. Conceptos Básicos en la Carátula de una Póliza, continuación 

Deducible 

Coaseguro 

El deducible es una cantidad, siempre a cargo del asegurado en caso de 
siniestro y cuya función es eliminar todos esos pequeños siniestros, en que el 
trámite es más costoso para las partes. que la pérdida mism~ ya que es 
probable que, durante la vigencia de una póli~ se presenten uno o más 
siniestros, indemniza.bles en los términos de la misma y para los cuales el 
monto de la pérdida sea más pequeño que el costo administrativo que se 
origina para ambas partes. asegurador y asegurado. 

El deducible puede expresarse como una cantidad fija, o bien, como un 
porcentaje sobre Ja suma asegurada o sobre el monto de la pérdida. 

El coaseguro es un seguro cuyos riesgos son compartidos por dos o más 
compañías aseguradoras. Suele establecerse sobre bienes de mucho valor o 
por factores financieros diversos. 

Ejemplo: Una planta industrial. con valor real de 100 unidades decide aznpliar 
su capacidad de producción y para ello obtiene un crédito por 100 unidades. 
El banco otorgante del crédito. para proteger el riesgo de que una 
contingencia destruya los bienes adquiridos con el dinero que prestó. exige a 
Jos dueños de la planta industrial un seguro por cien unidades, con la 
aseguro1dora del banco. de tal forma que: 

Aseguradora de la planta industrial 
Aseguradora del banco 

100 unidades 
J 00 unidades 
200 unidades 

Una vez que los dueños de Ja planta industrial liquiden el monto del crédito 
recibido pueden asegurar, si así lo desean. el valor total de Jos bienes con una 
sola aseguradora. 

También se denomina coaseguro al porcentaje de panicipación que la 
aseguradora propone al asegurado o viceversa.. en caso de riesgos 
catastróficos. corno terremotos y huracanes. 

Finalmente. si el asegurado, inadvcnidamcnte. compra un seguro que ampara 
sólo un porcentaje del valor de sus bienes. se dice que está en coaseguro con 
la asegurado~ en ese mismo porcentaje. Común.mente, este tipo de 
coaseguro se detecta al presentarse un siniestro y cuando el ajustador 
designado lleva a cabo una valuación de los bienes. 

8 
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A. Conceptos Básicos en la Carátula de una Póliza, Continuación 

Todo riesgo Todo riesgo es la denominación que se utiliza para describir la cobertura más 
amplia que la aseguradora otorga para amparar los bienes del asegurado 
contra riesgos que cumplan con las características de inesperndos y fortuitos. 
Para cada póliza expedida., los límites de la cobertura de todo riesgo están 
señalados en la cláusula de riesgos excluidos y bienes excluidos. 

Para efectos del Seguro de Transportes ºTodo Riesgoº es la suma de Ja 
cobertura básica más las coberturas adicionales (robo total. robo parcial, 
manchas y contaminación, mojadura y oxidación, rotura y rajadura, 
derrames). sin embargo. es importante aclarar que las exclusiones de la póliza 
están vigentes para todas las oberturas. 

Tr: e· ··¡ 
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B. Conceptos Básicos en el Clausulado de una Póliza 

Cláusula La cláusula es cada una de las disposiciones de un contrato o póliza de 
seguro. 

Valor de El valor de repos1c1on es la cantidad que seria necesario erogar para la 
reposición construcción y/o reparación cuando se trate de bienes irunuebles; y 

adquisició~ instalación o reparación,. cuando se trate de bienes muebles 
(contenidos) de igual clase, calidad, tamaño y/o capacidad que Jos bienes 
asegurados, incluyendo el costo de transpone, montaje y derechos aduanales, 
si los hay. sin considerar deducción alguna por depreciación fisica. 

Valor real Valor real es la cantidad que sería necesario erogar para la construcción y/o 
reparación cuando se trate de bienes irunuebles; y adquisición, instalación o 
reparación, cuando se trate de bienes muebles (contenidos) de igual clase. 
calidad. tamaño y/o capacidad de los bienes asegurados; deduciendo la 
depreciación fisica. 

Siniestro El siniestro es Wl daño grave o pérdida importante que sufren las personas o 
la propiedad. En cualquier parte de la póliza donde aparezca Ja palabra 
siniestr09 ésta deberá interpretarse como un daño a Jos bienes asegurados,. a 
causa de cualesquiera de los riesgos cubiertos y que podria dar lugar a 
indemnización por parte de la aseguradora. 

Indemnización lndenmización es la cantidad que el asegurado recibe en caso de daños a los 
bienes asegurados .. a consecuencia de un riesgo cubierto y en apego a los 
términos y condiciones de la póliza. 

Proporción La proporción indemnizable se establece cuando en pérdidas parciales. si los 
indcmnizable bienes tienen en conjunto Wl valor real o de reposición. según corresponda.. 

superior a la cantidad asegurada., la compañía solamente responderá de 
manera proporcional al daño causado. Cabe mencionar que la cantidad o 
swna asegurada es fijada por el asegurado y no es prueba ni de la existencia ni 
del valor de los bienes asegurados; únicamente representa la base para limitar 
la responsabilidad máxima de Ja compañia aseguradora. 

.lU 

Continúa en la siguien1e página 
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B. Conceptos Básicos en el Clausulado de una Póliza, 
Continuación 

Exclusión 

Subro¡:ación 

Combustión 
espont:áoea 

Prescripción 

Las exclusiones son riesgos,. bienes o circunstancias previstas en el contrato 
de seguro y que no son objeto de cobertura por parte de la aseguradora. 

Mediante la subrogación, el asegurado transfiere a Ja aseguradora su derecho 
de emprender acciones legales en contra de un tercero responsable de daños a 
los bienes asegurados. cuando dichos daños son indemnizados y hasta por la 
cantidad pagada. 

Ejemplo: Un transporte de carga embiste y destruye totalmente el automóvil 
de Juan. quien compró un seguro de cobertura amplia cuando adquirió el 
vehículo. La aseguradora paga a Juan el valor comercial de su auto y le pide 
que le ceda sus derechos ante el propietario del transpone de carga. 
responsable de Jos daños. Finalmente,. la aseguradora, a través de su 
departamento jurídico, reclama al transportista responsable hasta por el monto 
de los dados que pagó y recupera el monto de dicho pago. 

La combustión espontánea es un proceso de oxidación (transf"onnación por la 
acción del oxigeno), de tipo químico o bioquímico, con autogeneración de 
calor, hwno y residuos sólidos carbonosos y cuya característica principal es 
que se origina sin la aplicación de calor externo, ni flama o puntos de ignición 
que le den inicio. 

La prescripción es la extinción de derechos y obligaciones. Según enuncia el 
articulo 81 de la Ley Sobre el Contrato de Seguro, uToclas las acciones que se 
deriven de un contrato de seguro prescribirán en dos años, contados desde la 
fecha del acontecimiento que les dio origen."' 

Si tomamos en cuenta que el objetivo de celebrar un contrato de seguro es 
antpararse contra Ja evenrualidad de un siniestro, deberá considerarse que la 
indemnización que le corresponderla al asegurado, deberá obtenerse antes de 
que sus derechos prescriban. 

Continúa en la siguiente página 
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B. Conceptos Básicos en el Clausulado de una Póliza, 
Continuación 

Reinstalación La reinstalación sw-ge cuando. durante la vigencia de una póliza. ocurre un 
siniestro que da lugar a indemnización y la suma asegurada disminuye o se 
extingue. según sea el caso. en esa misma proporción y por lo tanto. la 
cobertura también disminuye o cesa. 

Si se requiere renovar o actualiz.ar la cobertura, es necesario solicitar la. 
reinstalación de la suma asegurada y pagar la prima correspondiente. 

~:El concepto de .. reinstalaciónº no aplica para el Seguro de Transportes. 

Ejemplo: Una casa habitación. con valor de 800,000 unidades, sufre daños 
por explosión de gas doméstico hasta por la cantidad de 600.000 unidades. 
Los daños son indemnizados al propietario por su aseguradora ya que cuenta 
con una póliza de incendio. rayo y explosión con vigencia de un año, y la 
explosión ocurre exactamente a la mitad de dicho periodo. 

Como el asegurado ejerció el 75% de su suma asegurad~ transcurrirán otros 
seis meses de vigencia de cobertura con solo 25'% de la suma que requiere. 
Por lo que debe solicitar la reinstalación de las 600,000 unidades que ya le 
fueron indemnizadas, para dejar nuevamente su swna asegurada en 800.000 
wúdadcs hasta el vencimiento de la póliza. Su solicitud de reinstalación dará 
lugar a que la aseguradora expida un endoso A. reinstalando la suma 
solicitada y efectuando el cobro de la prima correspondiente a 600,000 
unidades por un periodo de seis meses. 

Existe una cláusula denominada reinstalación automáúca mediante la cual, en 
caso de siniestro, la aseguradora repone automáticamente y sin que medie 
solicitud alguna del asegurado. la suma disminuida por el pago a que dio 
lugar el siniestro. La reinstalación automática sune efectos siempre y cuando 
el asegurado pague la prima correspondiente. 

12 
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B. Conceptos Básicos en el Clausulado de una Póliza, 
Continuación 

Endoso El endoso es un documento mediante el cual se efectúan modificaciones a los 
términos y condiciones de unn póliza. previamente emitida. Dichas 
modificaciones se hacen necesarias para actualizar sumas aseguradas, 
coberturas. ubicación de los riesgos y en general, incrementos o 
disminuciones en el interés que el asegurado tenga por proteger los bienes de 
su propiedad, o por los que sea legalmente responsable, en caso de que se 
presente una contingencia o eventualidad dañina. 

En seguros existen tres tipos de endosos: 

Endosos A 

Reflejan movimientos en las condiciones de un riesgo que dan lugar a cobro 
de primas. tales como incrementos en el valor de los bienes asegurados, 
aseguranüento de nuevos riesgos, incremento en la cobertura~ incremento en 
la vigencia de la póli~ incremento en las posibilidades de que uno o más 
riesgos se presenten. 

Endosos B 

Reflejan movimientos o modificaciones en las condiciones o tCnninos de la 
póli~ que no generan cobro o devolución de primas y so1o tienen carácter de 
aclaratorios. Como ejemplos pueden citarse correcciones o aclaraciones sobre 
el nomb:-e o dirección del asegurado~ así como textos cuya finalidad sea hacer 
inás explícitos los términos y condiciones originalmente pactados en la 
póliza. 

ContinUa en la sigiúcme pdgina 
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B. Conceptos Básicos en el Clausulado de una Póliza, , 
Continuación 

Endoso 
(continuación) 

EndososD 

Indican disminuciones o anulación de las obligaciones contraidas por la 
aseguradora, en rubros tales como bienes cubiertos, riesgos cubiertos. 
vigencia de la póliza. decremento en el número de ubicaciones aseguradas. 
También se emiten cuando alguna de las partes (asegurador, asegurado). 
desean anular el contrato de seguro o bien, cuando la póliza emitida no es 
pagada dentro del plazo que las autoridades otorgan al asegurado para tal fin. 

Si la disminución o anulación de condiciones originalmente pactadas en la 
póliza implica devolución de primas, dicha devolución consm en el texto del 
endoso D. 

Como ejemplo podemos citar el caso del propietario de un automóvil 
asegurado por w1 año y quien decide, cuando aún no ha transcurrido dicho 
período. vender el auto para adquirir uno de modelo más reciente o nuevo. Al 
efectuar la ven~ el asegurado solicita la cancelación de su póliza y obtiene 
una devolución de prima correspondiente al tiempo de vigencia que falta por 
transcurrir. 
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C. Otros Conceptos Básicos 

Sioiestndidad 

Agravación del 
riesgo 

La siniestralidad es la relación entre Ja prima anual cobrada a la celebración 
de un contrato de aseguramiento y el monto de Jos siniestros ocunidos 
durante ese mismo lapso. Dicha relación se expresa,. comúrunente,. en forma 
de porcentaje. 

Es de gran utilidad para una compañía de seguros, analizar el componamiento 
de un ramo determinado, comparando el monto de los siniestros pagados 
contra las primas devengadas en ese mismo lapso. El mismo ejercicio se lleva 
a cabo para evaluar Ja conveniencia de continuar aseguraiido o no, a un 
determinado grupo empresarial o Ja incidencia de siniestros en uná 
determinada zona geográfica. 

El costo de aseguramiento de unos bienes determinados se establece en 
función de: 

Las características de dichos bienes (riesgo inherente). así como de 

El grado de exposición a riesgo existente en el entorno de dichos bienes. 

Agravación del riesgo es cualquier modificación~ volWltaria o no~ a las 
características arriba señaladas9 que ocurra durante la vigencia de la póliza y 
que el asegurado deberá comunicar a la asegurado~ durante las 24 horas 
siguientes al momento en que conozca de dichas modificaciones. Si el 
asegurado omite el aviso o voluntariamente provoca la agravación, sus 
derechos ante la aseguradora se extinguen. 

Para que In agravación sea esencial deberá implicar una calificación del riesgo 
distinta., por parte de la asegurd.Cio~ a la que hubiera hecho en el caso de que 
se conocieran dichos cambios. 

Ejemplo: Si una ferretería asegurada en enero decide emprender la venta de 
solventes a panir de mayo y no da aviso a la asegurado~ incUJTc en una 
agravación de riesgo ya que el seguro para una ferretería y expendio de 
solventes tiene un costo mayor que el que se le hubiera fijado de sólo 
expender artículos de ferretería. Si a partir del mes de mayo ocurre un 
siniestro9 la aseguradora no está obligada a pagarlo debido a la agravación de 
riesgo. 

Ti~;.:.~-
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C. Otros Conceptos Básicos, continuación 

Reaseguro 

Interés 
asegurable 

Reaseguro es el mecanismo mediante el cual una compai\ía de seguros 
dispersa Jos riesgos que asume, cediendo parte de ellos a otra entidad o a otra 
compañía asegurado~ que para este efecto se denomina ºreaseguradorº. 

El ureasegurou es el sistema por medio del cual un asegurador "compra" 
protección de un reasegurador para cubrir pane de las pérdidas incurridas bajo 
contratos de seguro, es decir~ conserva una parte del riesgo por su propia 
cuenta y cede el remanente aJ reasegurador. 

REASEGURO 

EJ --+ 0 --+ Pl 
Asegurado Asegurador Reasegurador 

En la figura anterior puedes observar cómo el riesgo es transferido del 
asegurado al asegurador, el cual retiene una parte y el remanente es cedido al 

reasegurador. 

Interés asegurable es todo interés económico que una persona tenga en que 
no se produzca un siniestro. En caso de que éste se presente? el asegurado 
deberá acreditar documentalmente dicho interés. 

Has terminado el apartado del material de estudio de la Sección 3 

"Conceptos Básicos" 

¡ADELANTE! 
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Ejercicios de Autocomprobación 

/ 
Ejercicio de 

Autocomprobación 1 

~ 
Aciertos 

Identifica a qué concepto corresponde cada una de las siguientes 
definiciones: 

1. Instrumento o contrato entre el asegurado,. que se previene del riesgo 
y el asegurador, que a cambio de cuotas o primas pagadas por el 
primero resarce al asegurado del daño económico sufrido. 

2. Conjunto de riesgos a los cuales está expuesta una persona o una 
empresa y que Ja aseguradora acepta que le sean transferidos 
mediante el pago de una prima. -----------

3. Cifra que se anota en la carátula de las pólizas de danos. expresada 
en moneda nacional o en dólares y que representa el limite de 
responsabilidad de la aseguradora en caso de siniestro que de lugar a 
indemnizacióQ.. -----------

4. Riesgos. bienes o circunstancias previstas en el contrato de seguro y 
que no son objeto de cobertura por pane de la aseguradora. 

Total de reactivos: 4 
Aciertos que obtuviste: 

Continúa en la siguiente pdgina 
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Ejercicios de Autocomprobación, Continuación 

~ 
Ejercicio de 

Autocomprobaclón 2 

~ 
Aciertos 

Señala cuáles de los siguientes cnWlciados son verdaderos y cuáles son 
íalsos: 

1. Exclusión es la incertidwnbre del acontecimiento de una 
contingencia desfavorable. 

V F 

2. La prima es una cantidad. siempre a cargo del asegurado en caso de 
siniestro y cuya función es eliminar todos esos pequeilos siniestros9 

en que el trámite es más costoso para las panCS7 que Ja pérdida 
misma. 

V F 

3. Vigencia es el tiempo. pactado en una póliz.a, durante el cual están 
vigentes los efectos de cobertura descritos en la misma. El período 
más usual es de un año y surte efectos a partir de las 12:00 horas del 
día señalado9 feneciendo a las 12:00 horas del siguiente año. 

Total de reactivos: 3 
Aciertos que obtuviste: 

1.8 
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Actividades de Aprendizaje 

~\ 
Actividad 1 

~\ 
Actividad 2 

Estudia el siguiente caso e indica cuáles conceptos están aplicados 
correctamente y cuáles incorrectamente. 

Se decide adquirir una póliza de seguro para cubrir el riesgo de incendio 
en un edificio. 
Se contratan diversas exclusiones y se fija WJa suma asegurada sin ningún 
valor. 
Se establece un deducible para cada bien asegurado con una vigencia 
indefinida. 
Cuando ocurre un siniestro se designa ajustador y posteriormente de 
acuerdo a los términos de la póliza se indemniza al asegurado. 

Menciona cuáles son los conceptos del contrato de seguro más usuales en 
caso de siniestro. 
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Plantilla de Respuestas 

" Ejercicio 1 

" Ejercicio 2 

l. Instrumento o contrato entre el asegurado ... Póliza de Seguro 
2. Conjunto de riesgos ... Coberturas 
3. Cifra que se anota en la carátula ... Suma Asegurada 
4. Riesgos. bienes o circunstancias ... Exclusiones 

l. F 
Es falso, lo correcto es riesgo, en vez de exclusión. 
Riesgo es Ja incertidumbre del acontecimiento de una contingencia 
desfavorable. 

2. F 
Es Falso, lo correcto es deducible, en vez de prima. 
El deducible es una cantidad, siempre a cargo del asegurado en caso de 
siniestro y cuya función es eliminar todo!; esos pequeños siniestros, en 
que el trámite es más costoso para las partes, que la pérdida misma. 

3. V 
Es verdadero. 
Vigencia es el tiempo. pactado en una póliza. durante el cual están 
vigentes Jos efectos de cobertura descritos en la misma. El periodo más 
usual es de un afio y sune efectos a partir de las 12:00 horas del día 
señalado • .feneciendo a Jas 12:00 horas del siguiente año 
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