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INTRODUCCION 

El objetivo de esta tesia es sistematizar la capacitación 
en el seetor pdblico mediante la planeación, programaci~n y e
j ecución de la misma, para unificar criterios y normas de ac .... -

ción con respecto a o&mo programarla. 
El trabajo realizado en esta tesis se debi& a la gran im

portancia que tiene la programación de la capacitaoión, ya que 
se pueden lograr los medios para que tenga lugar la transmi- -
si&n de conocimientos!! el desarrollo de habilidades.y la form~ 
ción de mejores actitudes que inorementen la eficiencia de les 
dependencias e instituciones pdblicas, así como la superaci6n 
personal y social de los empleados, por esto se considera que 
de una adecuada programaci&n de la capaoi taci&n se puede lograr 
que los servidores pÚblicos rednan en' cantidad, calidad y opO!: 
tunidad las habilidades, conocimientos y actitu.des requeridas: 
para el desempefio satis:factorio de las tareas que le son enco
mendadas. 

Considerando la r~pida evolución de la ciencia, la t~cni
oa y la culturat que originan nuevas exijencias educativas, y 

sobre todo, la neoesidad en los adultos de una capacitación -
que prolongue su vida produotiva y asegure su realización per
sonal a trav's de su esfuerzo. 

El ooncepto de la educaci8n. de adultos no debe c6ncretar
se a la enseñanza acad~mica tradicional. sino extenderse a to
das las t:wtividades del hombre oomo miem.bro de la sooiedad(S D~ 
be convertirse en una educaci~n permanente, que genere la pre.2, 
oupación en el homb~,e de integrarse al ámbito social. y al mi!!, 
mo tiempo de realizarse individualmente. 

Dada. la importancia que tiene la capacitación, considera
mos que las personas responsables o.e programarla, deben dispo
ner de la infor.maci~n necesaria, que les permita, obtener el 
programa adecuado pare. lograr los o bj eti vos que el curso pre

tende alcanzar. For lo que en esta tesis se propone un modelo 
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conductua.l para programar la capaci taci6'n, que propioie el ca.!' 
bio que conduzca al mejor y m&e econ6'mico desempeño de las i~ 
tituciones. 

As! la capaci taci6'n, base para la superación personal, c.2, 
mo del mejoramiento del grupo de trabajo, de la institución y 
de la sociedad, proporcionas. los trabajadores la oportunidad 
de aumentar sus conocimientos, habilidades y actitudes dentro 
de 8U propio ~bito de trabajo. 

En el primer ca.pítulo se muestra un panorama general so
bre la fundamentaci~n te~rica. de la capacitación, y se hace 
una revisión histórica de los antecedentes culturales del hom .... 
bre en relaci~n a la educaci6'n y la capacitaci6'n en M~xico. 

Se analizan los prop6'sitos de la capacitación bajo tres -
aspectos: administrativo, psicológico y social ya que se con
sideran el medio eficaz para lograr la superación de los trab~ 
jadorese Al finalizar este cap~tulo se presentan los tipos de 

. capacitaoión existentes y la metodología oomo actividad org~ 
zada, que responde a sistemas o t~cnicas de un proceso que sa
tisfaga los aspectos de un ordenamiento l~gico de la capacita
ción .. 

En el segundo capitulo se hace un estudio sobre la capac,!. 
tación en la administración pdblica federal, incluyendo la te~ 

ría de la administraci~n páblica., las bases de la reforma admi 
nistrati va; la capacitación como parte d.e los programas de la 

reforma administrativa; las bases legales bajo las cuales se 
rige la capacitaci~n, y los mecanismos de la capacitaci~n que 
son empleados en tres instituciones públioas que son: Comit~ -
T~cnico Consultivo de Unidades Centrales de Capacitaci.6n, la

Comisi6n de Recursos Humanos del Gobierno Federal. y el Centro 
Nacional de Capacitaci~n del laBreE. 

En cada una de ellas se realizó una investigación sobre -
sus objetivos, estructura org~ea, :funciones y programas de -
capaci taci6n que se elabor~ p~a la superaoi<Sn de su personal. 

\ ' 

Esto fue con el objeto ~de establecer las diferenoias de -
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la metodologÍa que siguen estas instituciones en la ,p;t"ograma

ci6n y l.a que se prollone en esta tesis. 
Finalmente, en el tercer oapítulo se presentan oada una -

de las aotividades para la elaboraci~n de un programa, en don
de se aborda la importancia de cada etapa específioa, y la fo~ 
ma de realizarla. Se describe la especif.icaci6n de objetivos, 
estrllcturaci6n de t~picos, a.n~isis de elementos, seleoción de 
t~cntcas y materiaJ.es didlcticos, presentaci6'n, distribuoión -
del tiempo de duraci6'n, planeación de la evaluación y finalmea 
te l~ elaboraci6n de la matriz conductual. 

Todo esto oon el objetivo de que la persona que elabore -
un progrgma de capaoitaoión determine todas las actividades n~ 
cesarias para que el. programa sea eficaz, y precise las etapas 
del proceso'deelaboraci~n, siguiendo una seco.encia. 
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CAPITULO 1 

FUND.A.MENTOS TEORICOS DE LA CAPACITACION. 

1 .1 ANTECEDENTES 

Para ubioar la importanoia de la oapaoi taéi&n en las ins
tituciones, iniciar.emos nuestro estudio con una. breve revisión 
sobre la educaoi5n de adultos en M~xico basada en nuestra le-
gislaoión. 

La eduoaoión de adultos en M~xioo tiene una larga tradi-
ei~n, para no remontarnos a la labor de los misioneros durante 
la ~poea colonial, citaremos la visión de don Va1.entín Gómez -
Farías, quien el 19 de dioiembre de 1833, tuvo a bien deoretar: 
ti Artículo 1. La escuela de primeras letras oread¡:¡. en el esta
blecimiento de estudios Ideológicos se destina exclusivamente 
a la enseñanza de artesanos adultos, maestros, oficiales y a-
prendiees. 20 Las lecoiones se dar!n de noche, comenzarán me
dia hora después de las oraciones, y durarán por 10 menos dos 
horas. 3. Se suministrar! a. los artesanos papel, tinta y plu
mas por cuenta de la. escuela. 4. Se observarán en ella los 
mismos m~todos de enseñanza. que para los demás adopte de dire,2 
aión, sin perjuicio de los peculiares que ~sta. dicte.. 5. Dis
frutará el maestro el sueldo que los de las esclJ.elas fundada.s 
en los seis establecimientos de estudios. 6. El mismo maestro 
dar~ a los asistentes lecciones de dibujo aplioado a las ar-
tes, en la manera que disponga el reglamento interior de la e.§!. 
cuela". 

Ei brevísimo tiempo que Gómez Farías estuvo "en ejeroicio 
del Supremo Poder Ejecutivo" impidió que el decreto tuviera Vi 
gencia, pero, es el antecedente legal m~ remoto en nuestra v.i 
da independiente. 

En 1889-90 se reuni6 en la capital de la República. el Pr! 
mer Congreso Nacional de Instrucoión, que no pasó por alto el 
problema de la eduoaci~n de los adultos 1 sometió a una mesa -
especial un cuestionario en que plantea las interrogantes de -

si son necesarias escuelaS nocturnas de adultos, qué tiempo d.2, 
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be durar su enseñanza, si sus programas y libros de 'texto ,de-

ben ser los mismos que los de las,' escuelas elem.ent~ües de m
fios, qu' m~todos, procedimientos y sistemas deben emplearse 

cón los adultos y si esas escuelas sólo.deben limitarse a la
enseñanza puramente elemental "o deben encargarse ta:m.bi~m, de,!! 

tro de su 6rbita, de cooperar a la instrucci6n t~anica de los 

obreros·'. Las resoluciones aprobadas aceptan que es indispens,!!: 

ble establecer las escuelas elementaJ.es para adultos, fijan las 

materias de enseñanza, recordando que se incluyan Itnociones 

t~cnicas relativ8B a l~ocupaciones de industrias de la local! 

dad, nociones de Economía PolÍtica o Dom~tica, segÚn los sexos, 
Moral y Dibujo", señalan que la enseñanza será en dos gradOS, 

impartidos por un solo profesor, piden textos especiales para 

adultos, se'deciden por emplear los m~todos inductivo y deduc

tivo, y recomiendan observar ·'con particular cuidado los prin

cipios did~cticos relativos a procurar el desenvolvimiento es

pontáneo de los adultos y que la. enseñanza sea práctica, inte
resante y agradable" t reoomiendan que esas escuelas se encar

guen tambi~n nde cooperar a la instrtlCción t ~cnica de los obr~ 

ros" y comprenden otras recomendaciones, acertadas, aunque di .... 
fíciles de cumplir con los recursos y organizaciones que seña

laba. 
La ley de Educación Primaria de 1910 'incluye disposicio-

nes sobre la educación de los adultos, señalando que habrá pa

ra las personas que hayan pasado la edad escolar "educación SE 
plementaria de la elemental que hubieren recibido, y oompleme~ 
taria de élicha elemental, en oas~ de que sólo alguna de Istes 

hubiera podido a.dquirir", prescribiendo que los programas sean 

m~ breves y de más directa utilidad pr~ctica. 

La Ley Orgánica de la Educaci6n ~blica vigente desde - -

1942, señala eomo obligaci6n primordial del Estado sostener caa 
pafias nacionaJ.ee y permap.entes para: "La alfabetizac1&n y,cl.l1-

tura elemental de 1a poblaci6n a.dulta iletrada ••• ", y fija a -

10s municipios el deber de "sostener permanentemen"te servicios , , 
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escuelas o institutos de alfabetizaci6n y de cultura,-elemental 
para adultos iletrados", Y' el fomentp..,r económicamente la ini
ciativa privada en esta campaña. En el capítulo xv se ocupa de 
la educaci6n extraescolar y reitera las campañas de alfabetiz,! 
ci~n y de cultura elemental para adultos iletrados, agregando 
"la asimilaoi6n al ambiente nacional de los grupos indigenas y 

campesinos de cultura rudimentaria"'. 
En materia de ~0r.maci6n extraescolar directamente orient.! 

da al trabajo, la aoci6. del Estado, por conducto de la Secre
taría de Educación Pdblica, se ha hecho patente en el sistema 
de Centros de Capacitaci~n para el trabajo industrial, cuyo d~ 
sarrollo se inició en 1963 y en el sistema de Centros de Capa
citación para el Trabajo AgríCOla. De los primeros de ellos, 
treinta en total, ocho están ubicados en el Distrito Federal y 

veintidos en d.istintas ciudades dél pais. X;l objeto de estos -
centros es escoger a los ;j6venes que habiendo terminado el ci
clo primario de enseñanza no pueden continuar sus estudios y -
requieren de una preparaci&n b~sica para ingresar al trabajo, 
10 que se logra en cu..rsos de 40 semanas. Tambi~:n se imparten -
aquí programas de formaci~n complementaria a trabajadores que 
necesi tan actualizar o parí'eccionar sus conocimientos y habil! 
dades y finalmente, mediante conv.enios eventuales con los in
dustriales, se imparten cursos breves a jóvenes o adultos para 
ocupaciones predeterminadas. 

Cronológicamente, fue el Insti·tuto Mexicano del Seguro S2, 
cial el primer organismo que estableció, en la Ciudad de Méxi
co, en 1962, un centro para capacitaei6n d.e trabajado:res; la
Unidad Morelos. Posteriormente en 1963, cre6 su segunda unidad, 
la Cue.:tlht~oc, en la zona industrial de Nauca.lpan, tambi~n pa
ra trabaj adores indus tri al.es , asegurados o no. En el transcur
so de los tres años siguientes se crearon cuatro centros m~. 
En la actualidad, el número de personas capacitadas por el - -
IMSS ha aumentado notablemente, debido, no solo a una meror 

inscripción, ·sino, tambi~n, a un aumento en el número de uni~ 
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des, ya que actualmente la Institucic:S'n cuenta con 10,',centros -
para trabajos industriales. 

Continuando la participaci6n de los organismos del Estado 
en la capacitaci~n en MéxiCO, mencionamos al Centro Nacional -

, de Productividad creado en 1965; los programas se realizaron -
dentro de tres capítulos generales de actividadess Promoci6n, 
Investigaci~n y Adi estramiento, y tu.vieron por o bj eto , adem.M 
del servicio de capacitacic:S'n directo en casos mUy especiales, 
elaborar nueyos instrumentos de apreciaoi~n de necesidades y -

de aplicaci~n pr~ctica dentro de la pOlítioa general de fomen
to de los reoursos humanos. 

Por otra parte, laconstituci6n del Servicio Nacional de 
Adiestramiento Rápida de la Mano de Obra en la Industria (AR
MO), ha hecho posible disponer de un organismo que responda a 
la necesidad de preparar instructores para el adiestramiento -
en planta, de dise~ar, experimentar y poner en uso materiaies 
didácticos para acelerar los procesos en el aprendizaje. En o
tras palabras, un or#anismo mediante el cual se puede. Henseñ.ar 
a ens ef1ar" en :roDlla masiva y rápia,a. 

A la Secretaría de la Presidencia, se le encomend~, entre 
otras de sus funciones, el mejoramiento administrativo que se 
inició a desarrollar en'1971, al establecerse la Direcci6n Ge
neral de Estudios Administrativos, encargada de revisar, anal!. 
zar y proponer los sistemas, estructuras, norm.as y procedimie,a 
tos que permitan aumentar la capacidad administrativa del sec
tor público federal; por medio de la coordinación de cursos de 
capaci tación. 

La Comisión de Recursos Humanos del Gobierno Federal se -
cre6 en 1972, eeñalando el cargo de la atenci6n y aprovecha- -
miento de los recursos humanos, con el objeto de que el Gobie~ 
no Federal renueve y amplíe las estructuras y sistemas de que 
dispone para prever sus necesidades de personal, dictando las 
medidas necesarias pera real.iza:r un esfuerzo permanente. de ca-

p~citaci~n de loa servidores p4blioos. 



.... 8 -

El. Centro NacionaJ. de Capac1 tac18n Adm1n1strati va (OCA), se -. 
cre& como una respuesta a los requerimientos de superaci&n t~~ 
mca, profesional y cultural de los recursos humanos incorpor,a 
dos a la Ley del ISSSTE, mediante la coordinación de los progr~ 
mas que en materia de oapaoitación y desarrollo promuevan las 
dependencias. 

Hasta aquí nos hemos referido a las instituciones cuya 0-

bligaci&n directa es dar vigencia a la nueva política de eduo~ 
ción plena para el desarrollo. Ahora vamo s a dar una idea de -
la situación dentro de las prinoipales ampresas de Partioipa-
aión Estatal, en cuanto a la capacitación de sus propios trab~ 
jadores. 

Ferrocarriles Nacionales de M~xico. Cuenta con un Insti~ 
to de Capacitación que ha recibido un notorio impulso a partir 
de 1964. Su estructura se ajusta nominal y funcionalmente a la 
estru.ctura de opera,citS'n de la empresa. 

Instituto Mexicano del Petróleo. Se creó en 1959 con la -
función principal de orientar y realizar sistem!ticamente la -
capacitaci~n de los trabajadores petroleros. Sin embargo, fU~ 

hasta el mes de octubre de 1966 cuando se iillplantaron formal
mente m~todos de capaoitación masiva, tanto dentro como fuera 
de los horarios de trabajo. 

Comisión Federal ,de Electricidad. En la industria el~ctr! 
oa se intentan, de hecho, todos los medios pOSibles para la -
forme.ción profesional. Se imparten cursos sobre especialidades 
se eS'l:;ablecen puestos de aprendizaj e dentro del trabajo J se o
torgan becas a trabajadores e hijos de trabajadores para que 
se capaciten en otras instituoiones, tanto del país como del -

extranj ero" 
Altos Hornos de M~xioo, S. A. Esta empresa, de participa

ci<Sn estat~.meJltiene cursos permanentes de capacitaci~n que 
pueden clasificarse as!., a) Emseñanza integral ¡:>ara personal -

. de nuevo in.¡reso; b) Oursos especiales, y c) Instrucci<Sn inte.E; 

~iva en pla:il:ta •.. 
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Hasta aquí las principales empresas del Estado '~partioi
pa.ci&n estatal. que realizan programas de cierta relevancia en 
el campo de capaci taoi6n, con 10 que podemos observar que las 
decisiones políticas 7 administrativas del Estado en los ~lti
mos años, para superar la disparid.ad entre el desarrollo econ,2 
mico y el desarrollo de los recursos humanos, determinan la a
dopci6n de una política de educaci6n plena para fines de des~ 
rrollo econ6mico, administrativo y social. 

Por medio de la oapa.ci taoi<fn que debe considerarse un Pr.!. 
ceso educativo continuo, permanente y sistemático, destinado -
al desarrollo de conocimientos, habilidades y aotitudes de los 
miembros de la organizaci~n, en beneficio del individuo, de la 
propia organizaci6n.y del país en general. 
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1 .2 PROPOSITOS 

1.Z.1 Administrativos 

Existe una correlaci~n entre la e~icacia administrativa -
de una insti "tucicS'n Y' los prog-ramas para desarrollar las apti ~ 

des de su personal. Rn la medida en que S e promueve la capaci
dad t~onica y administrativa de quienes forman parte de un or
ganismo se orean tam.bi~n las' oondiciones para. asegurar el pro

greso Y' la oalidad de sus operaciones. Por el contrario cuando 
no se estimula la voluntad de aprender y se desentiende el a

f~ de superacién de quienes forman parte de una entidad, se -
esta socavando su desarrollo potencial en medio. de un mundo d! 
~co sacudido por la revolucicS'n tecno16gica. Precisamente 
porque vivimos en una etapa histérica oaracterizada por la re
novación ininterrumpida de las instituciones, se ha de aotuar 

conforme a una política de cambios para promover el desarrollo 
económico y social a un alto nivel de eficacia. Se trata así -
de garantizar un prooeso sistem!tico de reformas en las estru~ 
turas y en los procedimientos de trabajo, y.pera este efecto, 
el camino adecuado para remozar las agrupaciones funcionales -
es a través de estimular la capacidEd a.e 1.');:''1 recursos humanos 
en base a programas de formaci8n y capacitación articulados a 

su política personal. El dilema de nuestra ~p.oica est! en com.p~ 
ginar las ideas renovadoras de la sociedad con la eficacia de 
sus instituciones y si la virtud opera'hi va de un l'rograma radi 

ca en la idoneidad de su organizaci6'n, ~sta a su vez depende -
de la preparacj_c5n sistemática de los cuadros que la integran. 

De aquí q,ue cuando se emprende una tarea de. organizaoión o ad
ministración a. fondo, constituye una fase previa e ineludible 

el capacitar al personal que tendrá la responsabilidad de ope

rar los nuevos m'todos o sistemas de trabajo. 

Es pues una idea reiterada de . que una organización dinám! 
ca ha de auspiciar el des~rol1o de su personal para ssegu~ar 
la eficacia de a.portaciones, los progTrunas de capacitaci6n co~ 

ti tuyen así una parte fUndamental de la política inherente de 
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los prop6sitos de la administraci6n de los recursos ~anos. -. 
Oonsecuentemente, la t6nica fundamental para acelerar el pro-
greso de las instituciones del gobierno federal estriba en fo
mentar la superaci6n de quienes la integran guiados por la i-
dea de que todo elemento que trabaja debe estudiar. Todo ello 
conducido por medio de la motivación del inter~s de los parti
cipantes hacia los cursos creando una atmósfera propicia de 
confianza entre superiores y subordinados, así como fomentar 
la emulación del esfuerzo por superar su formaci6n t~cnica, 
cultural y administrativa. 

Es conveniente enfatizar, que se a,segure obtener, por la 
vía de los programas de capacitación, los incentivos necaSa-
rios al personal .. Si un miembro de la institución es requerido 
de tul esfuerzo adicional para prepararse y no se le concede la 
oportunidad para alcanzar un puesto de mayor categoría escala
fonaria y más alta responsabilidad, lo m~ 1ementable ser~ ora:. 
lIarlo a una frustración al no vincular el aspecto de supera-
ción administrativa con el correspondiente estímulo económico. 
La idea es, en el fondo, organizar los programas de capacita
ción con apego al concepto de sistemas, donde se contemple, d.e 
manera integral, la interdependencia de los factores que confl~ 
yen en el desarrollo de los recursos humanos. 

Las instituciones de car~cter público, por su dinamismo y 

crecimiento, son ~as m~ vulnerables a los vicios de la buro-
cracia; ~sta se transforma entonces en la enfermedad cong~nita 
de 1'.::1.8 or§anizaciones, y aunque la capacitación no constituya 
una panacea para hacer frente a este mal de nuestra ~poca, sí 
h~ una vasta experiencia sobre los cursos de capacitación, lo 
cual nos indica que, conforme se prepara al personal, en esa -
medida se establecen las bases para incrementar su eficacia, -
por eso la aiJministraci~:n pÚblioa mejorará en la medida en que 
mej oran los homb:res que la integran. 

Ubicac1~n en 1$ AdministraciónQ 
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Para lograr el desarrollo de la funci6n de la capacita- -
oi6n se requiere darle ubicaci~n dentro de la unidad de admi-
nistraci6n, ya que deber~ en todo momento contemplar los line~ 
mientos dictados por el sistema y formular sus programas con -
base en necesidades espeoíficas detectadas. 

En base a los prop6sitos de la capacitaci6n los empleados 
públicos adquirirán los conocimientos, habilidades y actitudes 
necesarios para desempeñar favorablemente las funciones inhe-
rentes a su. puesto, as~ como desarrollar su vocación de servi
cio. 

Por las :funciones que desempeña la oapaci tación, se cons
tituye en una unidad que presta un servicio al personal de la 
institución o d~pendencia. Sus funoiones son objetivas, tiene 
facultades ejeoutivas para resolver problemas de desarrollo, 
siempre por conducto del responsable de la administración de -
personal. Por ello la unidad de capacitación forma parte del -
sistem.a integral de la administraclón de tos recursos humanos, 
en virtud de 10 cual consideramos que su adscripción sea dire~ 
ta al ti t-ular de la misma. 

A D se R 1 P el o N • 

U A R H 

l j 1 1 
'1 

Subsistema ~ubsistema Subsistema - Subsistema Subsistema 
de de de de de 

Planeaciór. lhpleo Oapaci tación Remunera- Rels.ciones 
Y' 1i)esa.1!'Tollo cionea. Laborales. 

g I I 1 I 
'SubsüJtema "'" ~baistema Subei$tema Subsistema Subsistema 

de de ae de de 
:~~eet aciones lñotivac11n ~Ug:i.ene y ~nformaci~n ~aluaoión 
, Servj.Cios. Segul'idad. 
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En cuanto a la estructura que se adopte en una unidad de 

capacitaci&n, deber~ responder a las siguientes peculiaridades: 
- Area de detecci6n de necesidades sobre capacitación. 
- Area de diseño de obj etivos y p1an.9aci6n de la capaci taci6n. 

- Arer'), elE? Jrogramas" 
uea de ejecuci6n de programas. 

Area de evaluación y seguimiento. 

- Pro@;ramas generales y específicos de capacitaci6n por ni veles 

administrativos y especialidades. 

Dependiendo de la magnitud de los servicios que presta e!!, 

ta unidad, se requerir! como mInimo de personal, tUl responsa-
ble por cada ~ea y un jefe encargado de todo el sistema. 

De acuerdo con lo Que sugiere el Comité T~cnico Consulti
vo de la Comisión de Recursos Humanos del Gobierno Federal, 
que se tomen en consideración los siguientes criterios de oa-
r~ter general para el diseño de la estructura orgtWca de un,! 

dades de capacitación, independientemente de la dimensión que 

cada una adopte en lo particular. 

En. atención a las fases del proceso de la capacitación, de 
tal forma que cada una de ellas se diseñe, implante, ejecute y 

desarroJ.le en deIlartamentos independien.tes, sin descuidar la -
necesaria relación que debe existir entre los resultados espe

rados de cada una de ellas. 
El otro camino que puede seguirse en el d,seño de la eo-

true: tura de una unidad de capacitación, seña.la la conventien-
cia de a.grupar en programas permanentes y de contenidos similli!: 

res, est~n dirigidas a un mismo tipo de servidores públicoso 
Ejemplos: 
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Primera sugerencia: 

Investigación y deDarrollo de le, 
función .. 

Segunda sugerencia: 

rogr:.lffia de fo 
. ación de alto 
ivel en admi
istración de 
ecursos H'Lll!l.a
os. cos. 

rograwa de 
tu.alización 
.a personal 
cretarial. 

aluación 
y 

Seguimiento 

rograrna de i 
formacj.6n ElO

re t~cnica.s 
de dirección 

supervisión .. 
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LaS. funciones son, 

Elaborar y mantener permanentemente actualizado un di~ 
n6stico de necesidades de capacitaci6n. 

Diseñar y preparar con base en las necesidades detecta

das y jerarquizadas, loe programas de capacitación. 

- Disponer de medios e instrumentos au.diovisuales adecua.

dos para que sirvan de auxiliares en la ejecuoi6n de 

programas. 

Establecer un calendario de programas de oapacitación. 

- Establecer un sistema permanente de evaluación y segui

miento. 

Para el nivel macroamninistrativo y mesoadministrativo 

los res90nsables de las unidades de capacitaci6n, formarán p~ 

te del Comí t~ T~cnico Consultivo de unidades centrales de cap~ 

c1 taci 6n a fin de diseñar y establecer' lbs lineaml.entos gener~ 

les de capacitación para el Gobierno Federal. 

Una vez asentado que l~ funci6n educativa forma parte de 

la adlllinistraci6n de personal, d.ebemos entenderla como .un.a. de 

sus :m3.S importantes unidades de trabaj o para logr:ocU' la supera..

oi6n de ].os reClll'SOS humanos. 
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1.2.2 Psico16gicos. 
Los estudios psicol&gicos realizados sobre el proceso de 

enseñanza - aprendizaje en el adulto señalan las caracteristi
cas que se deben de tomar en cuenta, ya que la enseñanza va d:!. 
rigida a adultos es importante considerar que por ese solo he
cho tienen ya características especiales que se deben conocer. 

Los adultos han tenido muchas experiencias en diferentes 
campos, han aprendido muchas cosas, tienen costumbres, opinio
nes, preferencias y actitudes que se han formado a lo largo de 
los años. Generalmente son conservadores porque ya han encon-
trado una forma personal de reaccionar, y presentan "resisten
cia al cambio" cuando el cambio se les impone, es decir, es d.! 
fícil interesarlos en aprender algo nuevo si no sienten que e~ 
to puede ayudarles a resolver problemas en su trabajo o en su 
vida personal, o bien, que les ~da a destacar entre sus com
pañeros, o a progresar; en suma, solo les interesa aprender, -
aquello que satisface una necesidad personal. 

Con frecuenci~ los adultos piensan que ya no est!n a tie~ 
po de aprender. Es cierto que con los ruios disminuye la agude
za de los sentidos y la rapidez y exactitud de los moviulientos, 
y que esto pllede ser una desventaja para que loa adu.ltos apre,!! 
dan algunas coaas,pero también es cierto que las experiencias 
que han acumulado compensan estas limi taoiones y que, frecuen
temente, los adultos aprenden m~s rá.pido y mejor que los nifjos. 

Generalmente, el adulto se subestima en su capacidad para 
aprender, porque piensa que su ~poca de aprendizaje ya pas&; -
ne.cesi ta que se le demuestre, haciéndole notar sus progresos, 
que es capaz de aprender como cuando era joven. 

Por otra pa:rte, no le gusta que lo traten como a un esco
lar, y si se J.e señalan sus deficiencias delante de los a.em6.s 
miembros del grupo se sentirá agredi(lo e inc6modo" Le interesa 
que su. s compafleroe tengen una buena opj ni6n respecto El. ~llll 

No es tan audaz QOmo los jQvenes' tiene que cuidar su pre~ 

tigio y su seguridad, si se enfrenta a objetivos que considere 
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difícil.es de alcanzar o fuera de sus posibilidades, ·,vaJ. vez 
prefiera no intentar conseguirlos, por no arriesgarse a fraca
sar. 

Debido a que ocupa la mayor parte de ay tiempo en desemp~ 
fiar un trabajo que le resuelve sus necesidades vitales, la a

sistencia a un curso significa un esfuerzo extra para ~l, por 
lo que le interesan s~lo aquellos cursos que, en corto tiempo, 
le ofrezcan algÚn beneficio. Habiendo pasadO la ~poca en que -

podría dedicar gran parte de su tiempo a estudiar y a prepar8:! 
se, necesita encontrar una utilidad inmediata a lo que aprenda 
para justificar el tiempo y el esfuerzo que invier~a en ello. 
Así que, obtener una oonducta diferente a la que sostenía ini
cialmente un participante es lo que supone el aprendizaje. 

La capacitación, es un proceso por medio del cual se esp~ 
ra provoc8x un cambio en la respuesta a un medio ambiente dado, 
o a un conjunto de circu.nstr::tucias, y cusndo el cambio ha ocu
rrido, podemos decir que el aprendizaje se ha efectuado. Por 
lo q1) e es convfmiente que los encargados de la capaci taci&n, -
entiGudan en qué consiste el proceso del 'aprendizaje, ya que -
se tiHue la tarea o.e provocar aprendizaje por medio de la cap!!!: 
citación. 

Naturaleza del Proceso a.el Aprendizaje. 

El aprendizaje no se puede observar directamente, sino 92 
lo "antes y des:pu~slt de la conducta bajo ciertas condiciones -
de control. Los mecanismos de este proceso pueden describirse 
solawr:mte por la iní'erencia de los heC;10S observad.os. 

El :proceso del aprendizaje puede graf'ioarse de la sigu.ie,a 
te forma: • 

Antes del aprendizaje. Despu~s del apre~'dizaje. 
S1- a,¡ S1 - -R2 
51- - - R1 31 -R2 

S1 -R2 

El. individuo, es· confrontado a una serte de est;mulos y -

circunstancias 8 1 a los cuales siempre y en forma consistente, 



18 

elabora 11.na respuesta R1• Pos.terioI'mBnte se efectúa.:r.ih~iertos .! 
ventos, despu~s el mismo indi n duo se enfrenta a los mismos e!l 
tímulos 31 pero esta vez consistentemente elabora otra y otras 
respuestas diferentes R2 ha ocurrido el aprendizaje. 

Condiciones del aprendizaje. 
a) Motivaci6n.- Una condición im.portante es que el sujeto 

est~ m.otivado a responder a los estímulos que se le presenten. 
Generalmente f en tanto que el sujeto responda efectuand.o tillOS 
de conducta esperados, podemos afirmar que e]. sujeto est~ moti 
vado a aprender. Es decir a responder a una forma deseada por 
la persona que trate. de provocar aprendj.zaje q 

b) Estímulos apropiados.- Una segunda condición debe pre
sentarse al sujeto para provocar aprendizaje, ~sta consiste en 
la presentaci6n de estímulos apropiados. 

c) Respuesta.- La. tercera condición es que el suj eto d~ 
una respuesta requerida o en espectativa. 

d) Confirmaoión.- Aunque el sujeto puede estar motivado -
al estímulo presentado y a las respuestas dadas, deben encon-
trarse otras condiciones, si quiere asegurarse el aprendizaje, 
debi~ndose procurar alguna clase de confirmación de la respue~ 
ta. La confirmación, est~ integrada como un t~rmino general, -
por ejemplo, en el caso de la rata en el laboratorio, la cual 
consigue la comida despu~s de dar las vueltas correctas, ~sta 
es la clase de confirmaci6n usualmente llamado "reforzamiento" 
o "recompensa".. La otra clase de cOl1:fim.acióne es llamad.a "re
troalimentación" (f'eed back). Esta. dioe al suj eto si ha dado -
la respuesta correcta o no y tembi~n nos informa cómo, las re,! 
puestas incorrectas se desvían de la respuesta correcta. 

En general, el aprendizaje si~ica la adquisición de co
nocimi~ntos que capacitan al indivirulo para resolver m!s sati,! 
factoria y económicamente una situación compleja o variable y 

el cual se da siempre que exist.sn las condiciones adecuad.as P,!! 
ra llevarlo a oaoo; tantG en el individuo como en el medio que 
lo rodea .. 
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Por 1~1 timo señalaremos un fin básico de la capaei.tacid'n -
en las instituciones, que consiste en, promover el desarrollo 
integral del personal y, as!, el desarrollo de la institución. 

La capacitación es un medio fonnideble para enoausar al -

personal de una instituoid'n, logrando una aut~nt1oa automotiv~ 
ción e integración en la misma. Esto solo es posible si la ed~ 
ca.ción que se imparte es integral, o sea no centrarnos 15nica
mente en criterios de productividad comercialización y éxttos 
en materia de resultados prácticos, sino contar también con 
una s<51ida enseñanza social y humanista, que sirve para compl2. 
mentar y perfeccionar la visi~n del hombre de nuestra ~poca. 

Uno de los propósitos de la capacitación bajo el punto de 
vista psicold'gico es el de implantar temas d.e ética general, 

industrial moral-social, y otros aspectos derivados. 
Ya considerados estos prop8sitos, observamos que la capa

ei tación amplía sus aplicaciones a los problemas humanos, fe,ei, 
1i t8l1éto el desarrollo personal y social de los empleados. 
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1.2.3 Sociales. 
La importancia cada vez mayor de la capaci tac:i\5n en la i,a 

dustria y en la vida de los negocios es, resultado de dos fac
tores de consideraci6n. En primer lugar, se ha concedido mayor 
atención en estas actividades a los seres humanos y la impor-
tanata que tienen para su ~xi tOe En segundo t~:rminose han re
gistrado muchos acontecimientos en el campo de la capaci taci6n 
que han ampliado las aplicaciones potenciales a una variedad 
mayor de pz'oblsmas humanos en el ambiente industrial, en ,los -
negocios y en 10 social. 

Se ha co.usiderado a los programas de capeoi taci&n· el me-
dio eficaz para lograr la superaci6n personál y social de los 
empleadoS. En consecuencia se han estructurado·siste.rua2 y sub
sistemas para programar, ej ecut, ar y evaluJ. la capaci taci.óm 
del trabaj ador. / 

Algunos de los prop~sitos de la capacitación en el ~bito 
socia.l son: 

1. Determinar los múltiples factores de comportamiento -
en el traba~ o • 

Entre los factores m~ importantes que condicionan la co~ 

ducta del trabajador se pueden mencionar los siguien~es: 
- Diferencias individuales (eda1, sexo ~ escola:rfd8,~, etc.) 
-Antecedentes laborales. 
- Personalj_da.d del individuo. 

Factores familiares. 
Tipo de trabajo que se desempeña. 
Fuerza. del grupo de trabaj 0 11 

Políticas de la ampresa. 
Condiciones físicas del lugar de trabajo. 

Para hacer más comprensible el com.portandento humano eD,\
e¡ trabajo se puede establecer 10 que se llaina un "mO'delo b~s! 
coco de conducta" que se presenta a continuaoión. 
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Modelo B'sico de Conducta. 

1-

I Necesidad ~I COlifDUCTA ~ Satisfacción I (META) 

Jf\ I 

I 
, 

I 
f 

1 
Estímulo I I 

If\ I 
I I 
I _ J - ~ - - - - - - - - - - - - -

Este es un modelo de circuito cerrado en el que sus ele-

mentos est~"l rele.cionad.os. entre sí y son dependientes rec!pro

camente as!: la persona recibe un estímulo (causa) que provoca 

una necesidad; esta necesidad origina un estado de desequili-

brio en el individuo; esta si tuaci6n a su vez origina una con

ducta o comportamiento dirigido hacia la obtenci6n de' la meta 

(satisfactor). Si se logra o no la meta deseada, el estímulo -

será afectado y ~8t;e a su vez inicia nuev!?Jüente el proceso con 

las mismas o diferentes necesio.ades e 

Se p'llede afirme.r que toda conducta huma.na se efectl1a en -
fUnci6n de necesidaoes y de satisfactores. For tanto, el trab~ 

jador trata de satj.sfacer ciertas neceslo.ades en su vida den

tro de la institución. En la medida que logre sus metas, el 

trabaj ador es"tar! satisfeoho o insatisfecho (frustrado) y de -

esta sattsfacción ° insatil:lfacción dependerá en gran parte, su 

integraci6n a la instituci6n, su efieiencia, su colaboración y 
su desarrollo'~ersonal. 

2. Identificar las necGsidades (1).6 busca satisfacer el 

hombre en su trabajo. 
:~ste tema ha sido IllUY discutido por los investigadores, -

sin emba~go t ~e hQ ooncluio() de acuerdo con estud.ios realiza--
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dos, que el hombre en el trabajo, o a trav~s de ~ste,~ busca so!

tisfacer m~tipl.es y vari,adas necesidades. 

De aouerdo cenA. Masl.ow estas necesidades pueden agrup~ 

ee de la siguiente manera' 
Necesidades fiaiol~gioas, primarias o vitales. 

- Neoesidades de seguridad. 

Neoesidades de af1liaci9n o de pertenencia. 

Necesidades de estima. 

Necesidades de autorrea1izaci~no 
Las necesidades se presentan en forma jerarquizada según 

el orden en que se han expuesto. Empezando por las necesidades 

primarias y terminando con las de autorrealiza:ci~n .. Esto sign! 

fica que las personas buscan satisfacer, en primer lugar, sus 

necesidades 'vitales, tales como comer, dormir, vestir. Una vez 

satisfeohas estas necesidad,es primarias desaparece o disminuye 

temporalmente el impulso por satisfacerlas y aparecen las neo~ 

sidades siguientes, que en este oaso, son las de seguridad 00-

mo por ejemplo: el no, i13entir miedo de lo que 110S rodea, el se!! 
tir un mínimo de protecci(~n f'~sice., es deoir, las que dan cie!: 

te. seguridad de supervivencia. Des~es apareoen las necesida-

'des de afiliación que son el deseo de pertenecer y de ser aoeJ2 

tado tOr diferentes grupos hu.:ma.1los, el deseo de relacion.arnos 

'con nuestros semejantes. 

Una vez satisfechas las necesidades primarias, las de se
guridad y las de afillacic~n, entonces surgen las de estima, 

!que se expresan por el deseo de ser aceptado por los de:m~s, de 

recibir afecto y a:probaci~n por pa1:'te de nuestros s'emejantes .. 

Por Íltimo, aparecen lasneceaidades de autorrealización, que 

son las m~s complejas, que conststen en el des~o de hacer las 
oosas que no"á·' gu.stan, ,al realizarlas aprove chamos nuestras oa

pa"idades, eonocimienMst habilidades; es decir, expresamos -
nuestro potenoial humáno., 

E1 individuo' CJ¡uEtco4abora ',en una empresa busca satisfacer., 

esas necesidades a trav~s, de diferentes medios, tales como el 
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salario y las prestaciones (fisiológtcas y segu.rida(}l~, el pre!!, 

tigio y el ser miembro de los grupos de trabajo (afiliación), 

as! como también el aprecio y reconocimiento que recibe de sus 

superiores y de sus compafieros de labores (estima). También s~ 

tisface las necesidades de autorrealización al desempeñar su -

trabajo, siempre y ouando el individuo esté bien ubicado en su 

puesto, de acuerdo con su personalidad, intereses, conocimien

tos y habilidades. 

Juando el personal de una empresa o instituci6n satisface 

sus necesidades, se adapta positivamente a su medio social, 

produ.ciendo y cole,borando con mayor entusiasmo e interés. Ade

m~, en esta forma, el personal logra un constante desarrollo 

individual y,profesional. 

3. Analizar los" principios generales de las relaciones -

humanas. 

Desde que nacemos nos estamos relacionando constantemente, 

el 11 aprendizaje" que logramos para entablar relaciones adecua

das, no siempre es sat1s~actorio, y esto se debe a múltiples -

factores de tipo psicológico, social y cultural. Muchas veces 

atL."1 sin darnos cuenta, nosotros mismos obstaculizam.os nuestr:3,s 

relaciones mediante barreras (actitudes defensivas, fallas en 

la comunicación, resistencia al cambio, etc.) en ocasiones im

posibles de superar. En nuestros dÍas se habla de la ciencia 

de las relaciones humanas, que es el estudio, ci8ntí~ico del 

hombre considerando su integraci6n en la socied~d. 

Nuestra vida diaria se desarrollo en continuos contactos 

y relaciones in-terper$onales, esto es, entre dos o m~a sujetos. 

La vida en sociedad es dependencia recíproca entre las persa-

nas y si nos acercamos a observar las organizaciones sociales, 

principalf,lente las empresas, se puede apreciar con clariélFl.d 8§. 

ta continua relaci6n, de aqm la gran importancia de los pro-

gramas de la oapaci tación sobre' las relaciones humanas en el -

trabajo. 

Por ello El nste una gran preocupaci~n por encontrar formas 
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a.decuadas a.e relaoionarse y lograr cumplir con los pr~p~si tos 
fundament ales, que son' 

- El ,eficiente logro de los objetivos • 
... La integTaci<$'n y desarrollo de los individuos.' 
Es indudable que las ruenas relE'.ciones humanas son 'UJ2,fin 

, en sí mismas, pero esto no si8Jilifioa que no produzoan a su vez 
ciertos efeotos y resultados y en este oaso, proporoionan el -
logro de los objetivos ya señalados. Esto nos hace oomprender 
por qu~ las empresas oon mayor ~xi to se caraoterizan, entre -
otras oosas, porque su personal est&. 'bien ad.aptado y es efi- -
ciente y produotivo. 
1.3 TIPOS DE CAPACITACION. 

Debemos decir que la oapaoitaci~n es fUnci6n de línea y -

que dicho fén6meno debe entenderse en los 82peotos fund,®enta
les, a saber: 

- La capacitaci~n en. aulas. 
Es la que se imparte en un centro establecido 8. prop6s,! 
to, y con un cuerpo de instructores especializados; co
nocids. tambi~n como capaci taoi&n residencial o colec·ti-
va. 
La oapaoi taoi6n,en el trabaj o. 
Entendida como aquellas aotividades que, direct8Juente -
relacionadas con el trabajo cotidiano, pueden ser conc,! 
bidas en forma sistem~ti ca y transformadas en un entre
namiento permanente. 
Capacitaci~n individual. 
La capacitaci&n indiviaual intenta proporcionar a une. -

sola persona, los oonocimientos, experiencias y habili
dades que son necesarios para que desempefte mejor su 
puesto. Lecturas, ~ntrevistas, visitas, viaje~ son, en
tre otros, los medios m«s' recomendables para este tipo 
de fOr.¡D.aci<Sn. 
Capaci taci~n eXterAa. 

Debid~ a las 11m.1tabioQt3 ,que una empresa puede tener, 
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y no es autosuficiente, por lo que requerirá ia ayuda -
de otras instituciones educativas para, responder a sus 
necesidades" Algunas empresas por tanto, env:!an, . a sus 
empleados a tomar cursos aJ. extranjero. En México estM. 
teniendo un interesante desarrollo este tipo de instit~ 
ciones, pues existen muchas empresas que no pueden cos
tear sus propios centros de capacitaci6n. 
Capacitación iniciaJ.. 
necesaria para el personal de primer ingreso, a partir 
de que el empleado recibe su nombramiento. 
Capacitaci~n en el servicio. 
La naturaleza de este tipo de capacitaci6n depender~ de 
las condiciones de lugar, pero debe ~ormar parte de un 
plan 'general, que tienda. a desarrollar en el personal -
el inter~s necesario para sus actividades. Este tipo de 
capacitaoión puede ·ser: a)Correctivat se refiere a la -
posi bilidad de mantener un adecuado nivel de eficiencia 
en las labores que se desarrollan, debiendo proporcio-
narla solo éI.onde se sienta una necesidad de la misma; -
b) Preventiva, es la que interpreta la preocupación - -
conf3~.....:r.!.t(:l (rllr~ debe existir por lograr la superaci6n de 
los conocimientos, habilidades y actitudes a.e los emple~ 
dos y el mejoramiento de sus acti vidad,es para lograr el 
desarrollo del personal. 

- Capacitaci6n Previa. 
En la aotualidad muchas escuelas particulares ¡¡ oficia
le s, como uní versi dades , han consi darado dentro de 81;.8 

programas de estudio I materias o cursos completos que -
est!n orientados hacia un determinado campo de trabajo. 
Son los programas e'speoialmente para la preparación de 
personal potencia1. 
Capaoi taci6'~ PrOmoCional. 
Se refiere al ascenso del empleado por medio de nuevas 

habilidades .. 
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De 18,~ formas de capaci taci~n 8J.'1teriorruel'lte señMada.s, la 

capaoi taoió'n en at.llas, ha cobrado hstste. el momento m~ rsnom-

bre y pr&otica. Aunque haoemos hinea1?ié en que cualquier tillO 

de ca,pacite.citSn, es de igual importEmc:i.a. 

1 .4 I'f(ETODOLOGIA. 

Existen múltiples teorías sobre el aprendizaje y numero

Sas realizaciones metodol&gicas apoyad:~,s en ellas, en casi to
dos los campos y ni veles de la enseñanz8,. Sin embargo, en eua.!! 

to 8, erluo8.ci&n a,e adultos casi no encontramos en M~xioo normas 

o reoomendaoiones generales para una metodología específio'3,. 

Por lo que la m.cto&logÍa actual a seguir comprende llevar 

a cabo prooedinrientos tales oomo: 

a) El ant1:1isis de la organizacic~n que implica conocer y -

relacionar los siguientes aspectos de las instituoio--

nes: 

Estableoer objetivos generales y específicos. 

Estructuraci~n org~ca. 

Especificar las funciones ele cada unidad orghlica. 

Describir los recursos materiales de cada unid;.id. 

Relación de puestos. 

b) El análisis de puestos que consiste b~sicamente en: 
La definición de puestos. 

- El perfil de funciones generales. 

- El perfil de ft!uciones específioas. 

Teniendo en cuenta que las actividades básicas de loa 

puestos deben estar descritas por orden de imPO:étaxlCia 

cuali tati va, señalando aquellas de mayor importancia. .. 

Puntualizar el grado de parti.cipación en el proceso a.§; 

ministrativo como la planeaci6n, organi!?'aci6n y con- -

trole Y la determinación de requerimientos necesario;;3 

para el a,esempeño normal de cada puesto es dectr, las 

condiciones ambientales. 

e) El anñisis de los recursos hwna:nos, que comprende: la 

ca,lificaci6n del cumplimiento de requisitos, o seB. 10 
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que se i@lora debi~ndolo saber y no necesita ,en el - -
puesto. 

d) El diagnósttoo de necesidades de capaci tacíón, median
te el establecimiento de objetivos y políticas del pr2 
grama de capacitación, as! como de reoomendaciones so
bre problemas que reclaman soluciones distintas de la 
oapaci t aci6n. 

e) Un diseño de programas de capacitaci6n a efecto de de
terminar prioridades institucionales para atender las 
neceside,des de capaci taci&'n. 
La forma como se diseñan los programas de c!:"paci tación 
tienen mucho de empíriCO, es decir, no existen objeti
vos precisos, ni planee o progTamas específicos, se 
realiza por cumplir con un requerimiento legal o como 
una prestaci6n m~ a los trabajadores. 

As:! pues, al analizar la metodol.og!a de la capacitación -
vamos que es neoesario sistematizar las acciones recurriendo a 
m~todos y procedimientos cient:!fico-t~cnicos pa:l."'a determinar, 
planear y realizar las tareas de capacitación, es decir: la d~ 
tecci6'n de necesidades, la elaboración de planes y progrqmas, 
la fijación de objetivos, la estructuración de tópicos, la se
lección de técnicas y materiales didácticos, la distribuci6n y 
duración de cursos, o sea la elabor:j,ción y desarrollo de cur-
sos y programas, y se realicen oon base en las nuevas teoríaE), 
principios y descttbrimientos de las ciencias del comportami~)n
to y la administraci6n de 108 recursos humanos. 
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CAPITULO 2 

LA CAPACITAGION EN LA ADMINISt~RA.cION PtJBLICA YEDER..~J¡. 

C~á vez desori ta la capacitación como una tarea comr1eja 

de gran magni·tud, flue presenta una Gran di verBidad de aspectos 

que requieren de :profunda atención y estud.io, es importan.te s~ 

ñalar la 13xistencia de múltiples área.8 y niveles de trebajo, -

de los que se derivan toda una gema de aoti-r.idades en las ~ue 

la capaciteci6n a.dministrativa puede y debe t'Jl1er lugar, como 

un medio 'para que los trabajadores al ser-vi.oio del Estado ten

gan e.oceso a los conocimientos técnicos y científicos que les 

permita UD mejor a'provecham.üm.to de sus l'otenci8~ida.aes y re-

cursos, CO::-1 miras a fortalrcer su desarrollo YJ2 obtener su pa!: 

ticipaci6n más activa y eficiente en las tareas encomendacJ8S a 

su responsabilidad, para lograr una ima.gen cada vez m~s posit,! 

va <le ·la instj .. tución en la que sirv8n, y contribuir al mi ma.o -

tiempo, el cu .... !l.plimiento de los prOür8lliafl sociales como y9. men

cionamos. 

Por oapaci taci6n entendemos toda accÍt~n educativa inten-

cion~l.(J.a uesitine.da al desarrollo de conocimientos, habilidaaes 

y acti tunes .. La callaoi tación. tiene como obj eti vo la realiza

ción plena del servidor p~blico en 108 ámbitos familiar, so

cj.al y de trB,bajo, d.esenvolviendo rn.eoiante dicho proceso las 

aptitudes y aetit'tAdes, pero fundamentalmente sus capacj.d2.des 

rle comunicación, t01l.l.a de decisiones, de organizaci6n y de ada.E, 

taciÓll al oambio .. :Por lo anterior la capa.oi tación debe consiele 

r::rrse corllO un proceso eduoati vo continuo, permellente y 

tico, ae acuerd.o con los req:ueri.iuien:to8 pl~:.tnt·: i:~dos lJor el pro

ceso de Re·forI!lR. Administre.tiva. 

Así que, en es"!:;e capítulo tratamo;~ de pu...'1tu8.1izar la im

port¡;·.::"LCia que se le ha dado a la CA.p~:;.ci tRoión de los R. Ir .. 1 e11 

la A·]:mirüstraci6n Wblica Federel, durwte los 8J.10[~ de 1971 a. 

1977 1 basados en los programas de reforma administrati ~n~j .• 

2.1 ~EORIAS DE LA ADrvIIl'1J:STRACION PUBLICA .. 

En lo que se refiere a la Administracü5n P1..~bli.ca nr.:G}xioa..na 
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sobre los recursos humanos, se señalan las metas por,,~lcanzar 

en~ste campo, para el mejor aprovechamiento de. los recursos, 

a fin de incrementar al mismo tiempo la eficiencia y mejorar -

la condición del personal que le sirve. 

Para ubicar el papel que juegan los recursos humanos en el 

sector público debemos considerar al Estado no como un cuerpo 

inerte,est~ticOt que encuentra en sí mismo la finalidad de su 

existencia, sino como una entidad din{~ica, con una tarea que 

cumplir en la etapa histórica del país. 

Según la Organización de las Naciones Unidas, lIf.¡a Adra.iniit 

tración Pública es la maquinaria utilizada por el Estado, para 

formular planes que puedan ser realizados y para realizar los 

que haya formulado". En otras palabras es el instrumento a 

través del cual el Estado realiza su política. 

Pero esta polÍtica es diferente en cada momento histórico. 

Conforme cambian 182 necesidades y las condiciones de la soci~ 

dad varían los objetivos del Estado y las estrategias para co,!! 

seguirlas, efectuando 18$ estructuras y los sistemas operati

vos y con ello la situación y el comportamiento de personal 

que est~ vinculado en estas estructuras y estos sistemas. 

Para Duhalt &rauss, "el primer objetivo de toda adminis

traci~n es la eficiencialt • IIEl ciudadano, el contribuyente, 

nos dice, ya no solamente reclama que la administración sea l~ 

gel: esto es, que los actos de los órganos del Estado se ajus

ten a la ley y no sean arbitrarios; sino que exige que 18, a&n! 

nistración sea eficiente, que obtenga el mejor aprovechamiento 

de los recursofJ de que dispone para alcanzar los objetivos". 

bn las sociedades m~ avanzadas la intencionalidad de la 

administración pública tiende principalmente a la eficiencia -

con vista a conservar los sistemas económicos, sociales y poli 

ticoa que existen, mientras que la administración en los pai-

ses atra.zados busca l.a efioiencia para acelerar l.as reformas -

que ajusten el aparato administrativo a las "funciones resul-

tantes del nuevo papel din§mico del estad01t , pues si la Admi--
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nistraci6n Pública no es capaz de satisfacer las exigencias de 

cambio que reclama el. proceso de, des erro 110 , se cor~vierte en -

un factor limitante de ese desarrollo.' 

Según las Naciones Unidas "la eficacia en la gesticSn de -

los negocios públicos depende primordialmente de la capacidad 

d.e las personas emrüeadas por el estado. Un personal competen

te es la condici6n de un servicio público eficaz". 

Para formarnos una idea de la si tt:.aci6n que guardan loo -

recur::3OS humanos en el Gobierno Federal, es conveniente ho,ner 

algwlas reflexiones .. 

El Estado Mexjcano es no solo el ,l1ayor empleador de pers.2, 

nal, sirlo que tratando de contribuir a resolver el f1robléna 

del desempleo y sub-empleo en edad econémicamente activa del 

país, h& vetio.o absorviendo en todos sus ni veles a personal 

que no siempre re'Llne los requisitos inGispensables en un huen 

servjdor de la Nación. 

Por lo que es necesario, que a trav~s de las pOlíticP,s y 

los mecanismos que instrumentan la reform8 ad;i!Ínistrati va se -

10gl"; que el rendimiento de esos racursos humanos, s;:.. producti 

vidad responda (~n cantidad, y calidad a lGS requerimi eittos ,'le1 

Estado ll':exicano COlliO promotor del desarrollo nacional. 

De ahÍ la preocupación del gobierno desde 1958, en qU.e se 

expide la Nueva Ley de Secretarías y DeIJartrunentos de El;:lt8.00, 

por mejorar la Administración PÚblj ca, sustituyendo un 81'areto 

admillisl:;rativo burocratizado por un apar'J.to adndnistrativo di

n~iGo, COlllt) instrulilento para roder promover eficazmente el d~ 

sarroJ lo del .;;mís, a fin de o levar' los .niveles de vi:la de los 

mexicanos en el orden econ6mico, polít:Lno, social y culturl3~ -

bajo la con.vición de <;tue un servic:lo pÚbltcc deficie:rJ.te es el 

mayor obstáculo para ese desarrollo. 

Esto nos lleva a. ver la impol'tanci21 que tiene en la ad71li

nistraci6'n pública, la. formación y capacitación dl3 los recur'-

sos llumanos, para el servicio. 

2.2 LA REFORM~ ADMINISTRATIVA. 
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Basá:ndose en la teoría de la Refonn.!::'~ Adrninistra:tá va, ' ~st8, 

forma parte de las transformaciones básicas q,ue prom.ueve el ti 
tular del Poder Ejecutivo Federal para impl.1.lGar el desarrollo 

econ6mico, social y político del país. El Estaa.o debe estar en 

apti tud de realizar con mayor eficiencia las atribuciones que 

tiene señaladas, particularmente aqu3ll'3.s que est 6;n relaoiona

das C011 la prom.oción del desaxI'ollo, y una, cad.a vez m~8 demo

crátic;.:¡. distribución del ingreso. 

La Refonüa Administrativa, enter.cUda como una acción. per-. 

manen.te y siEltemática, pretende imprhtir Lf:..'1,yor racionali<lad ;¡ 

dinB1:1ÍslOo aJ. SectC'r P,!blico on t00:::1.S f:3US lrcas y ni vt~les, pro

curancl0 generar t~8fuerzos similares tanto en el sector social 

oO.mo en el privado. La eficiencia y coordinaci6n e~fuáni8tr3tj.

va hc:.:n d.e incremen-tarse tanto en el ámbito de los poderes fed~ 

rale¡:;, COI.10 8, nivel estatal y munioipal. 

Al Poder .J.::jecuti vo F~deraJ., por su pe.rte corr':~s'pondt·; pro

mover las reformas administra·ti vas clue se rel1vderell acntro ele 

la eofl::':'ra de acci~n que le ha sid.o enc0.menclada consti tÚ.cional

mente e 'Los demás poderesfederales,'3.S! C01110 los gobternos es

.tatal~~s y mun:i.oipales, deben decidir y eIDyrender por sí ¡Tli8illOS 

las reformas administrativas que consideren necese,rias pn sus 
resp8cti vos OOlbi tos de com.pet<;:!llcia. 

El crecimiento del aspecto gubernSlIlent¿ü h~1. respondJdo b~ 

sicé:wH:mte a los distintos mOitlentos históricos <:'1)8 le, nación tli 
vo que con:frontar a partir de la revolución de 1910. Cuando

las !l.ücesidades del 1'a18 así lo rf'!quirü:ron, se este.bleci6 l.l:W 

nueve, secrc-taría o u.n depa.rtamento de "t;.8tado, se cODsti tuy(~ un 

organismo a.escentrG.lizado, o se cODartic:i9~ en u.na f3()ciüdad Ll.

nÓnÜ1FI.. 

GeIleralmente para establecer uno 1} otro tipo a.e orgards-

mos, se tienen en cuenta fundamentalmente t los problern8..A econ.1 
micos y soci8,18s relaoiona,dos con la nueva unidad ::"dmintstr~iti 

va, pero no siempre se :le pudo concebir (~n fil.l relaci6'n con la 

tot:::lidad del sector pl$.blico federal .. Por ésta razó:n, el eren.!, 
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miento de la administraci~n pUblica ha sido más bien 1'esulta(lo ' 

de un proceso a,e agregaciÓn, que de u.na l'rogTsmación sistemá:t,! 

ca y glob¡.)~. 

La creciente complejidad del aparato administrativo ha 

contri.buido al desconocimiento de diversas tareas que tiene a 

su cargo el sector pÚblico, as! como de la naturaleza y objet,! 

vos as algunos organismos c,Lue lo integran. 

En los casOs en Ciue se elaboran J?rOe;rGlnas a nivel i.llsti tli 

cio::18,1, ~stos no siempre resultan cümpatibles entre sí, lo que 

ocasior19, (les'perdicio de esfuerzos y recursos cIne es un gran 

problema,. 

Es necesar-Lo por ello, p1811teA.r el tipo de a.dministraci6n 

p&:bli,ca Cj,ue se reqrliere para. programar JI ejecutar eficiel;tp¡:r;e,E; 

te las medidas de .'polItica econ~mica y f:!ocial que tienc];::)Y,l a r~ 

solver el desequilibrio de nuestra balanza. 

En cuanto a la primera unidad de anlilisis ad.YJÚnistl'atj. v'o 

con caracter:!sticas estructurales :propias pura. revisar el át'l1.¡i 
to interno de una dependencia, se oreo <),1 inicio de loe años _. 

50 el 13ar'lco de México. Pocos cambios se experimentaron (lurFn'~:;e 

la d.§c~.:¡.da ::te 1954- a 1964, en este lapso 88 cre8J,"on ¡;üe,un8s l-1"i 

da(h:~8 (lr.:: ürga:r.d~ación y métodos, reEpOr,lo.iendo a las necesiéJa-

des I'artic!.üares dE:: cada dependenc:i.e., sobre;: todo de aquelJas -

c,:ue contal-:'811 con mayores recursos tóc:::ücos y fL1anoieros, ])ero 

su j,nflu~nlCia no re"basó el ~mbito de sus respectivas instit;u-

cionef:, ni tomó en cuenta al conj'lmto del sector gul"lerrH;:,¡úent:'C1l. 

T~n 1958, la facultad de estudi8.r las ref·orrn.as adrainir:1tl·~'1.

ti ve;:! <l1.:l~: requieren el sector -p1.~.blico, :9880 a la. Secretaxía de 

la Presidencia, la q,ue, en 19ó5, establecit la Comisión de Ad

ministración Pl5blica que :funcion6' hru,ta 1970 .. Rn ella se C011i~i 

bi6 la reforma administrativa ligada estrechamente 8. la I1r()g:r~ 

mación formal ae desarrollo nacional que se pens6 axist:i.rJ a (~ 

ran'te ese sexenio .. Este plo.nteamiento inici al señalaba que to

da reforma administrativa te~{aquE; referirsG a los pro gr [..:uné't1:1 

a.e go'bierno, puesto que no se le conceb{~" como un fin en si 
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misma, pero poma especial énfasis en aquellos programas rela

cionados directamente al logro de los objetivos de desarrolJ.C'l 

económico y social que se señalarían del plan formal que, ha

bría de establecer el gobierno federfu. 

Uurante los primeros años de vida de la Comisi6n, se se

fialaba que "los que se persegÚa concretaruer .. te e1'a elevar la c~ 

pacidad administrativa de los organismos púl')licos para Ciue el 

gobierno pudiera realizar, de la manera mM eficiente posible, 

la tarea que le correspondÍa en la elaboraci6n, la aplicaci t5n 
y el control. del Plan Nacional de Desarrollo"" 

Durante el período 1971-1976 se manifest6 que el país ne-

cesitaba ' asesorar a los funcionarios responsables de -
las ulejoraa internas de cada dependencia. De esta manera se 

preCi8~iTOrl,'de nueva cuenta, las bases institucionales para i

nici8r el estudio y refoma· de la administración pÚblie[:3, fede

ral. 

Se acord6 también el establecimiento de una Comisión In-

terna de Administración· (CIDA), en cad.a entidad {1el sector pl~

blico federal, integrada por los responsables de 18.B divers,3s 

funciones de la dependencia y presidida directan1ente por su ti 

tuler. Las comisiones internas contart?.n COll el apoyo t~cnico -

de las unidades de organización y m~todos y las Unidlldes de 

ProgTamación (lJI'). 

·Estas comisiones internas de administració'n ha.n sido conO. 

cebidR.s para plantear y realizar, en el ámbito interno de cada 

entidad, las reformas necesarias p8Xa el mejor CUUlIlliruiento de 

sus objetivos y .programas, as! como inorementar su propia efi

ciencj~a y contribuir a la del sector público en su conjunto_ 

De esta fOr.Jlla se busca contal.' con la participaci6n direc

ta y la corresponsabilidad de todos los funcionarios encarga-

dos de las atribuciones sus·tantive.s y de apoyo en cada. entidl:3d 

del gobierno .. La experiencia ha demostrado la imposibili.dad de 

lograr un verdad.ero cambio administrativo, cuando no se cuenta 

con la actividad y colaboración de los propios funcionarios. 
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Las unidades do orga.nizaci~ll y m~todos, con las ,nueva es

trateeJa, deben <;.uedar ubicaáas bajo el mando directo del ti tE; 

lar en cada dependencia, o del funcionario Gn qui~n ~ste dE,le

GUe autoridad suficiente en materie. de coordinación y raciona

lización administrativa. Tienen encargada, asimismo, la misión 

de al;,xiliar t~cnicamente a las comisiones interna,s de aétrninis

tración, en los estudios y proyectos qU6 éstos determinen. 

Las unidades de programación trunbi~n for.man pa1:'te de la -

comisión interna de administración, a fin de que los trabajos 

de reforma adlllinistrati va se orienten a J-a adecuación de 108 -

sistemas t estructuras y m~todos en í'tmción ¿le las metas y l')ro

gramas específicos de cada dependencia. Las unidades de progr~ 

mación están encargadas a su vez, de a.sesorar a ca.da titular 

en el señalamiento de sus objetivos, y en la formulación de 

sus progl"'ama.s de activic.ades e inversionf.;s, para lo cual reca

barán le. información que pernd ta d.cter.',ií.in8r 198 recursos nece

sarios vara cada cn30. 

T 3.l"lto las uni dades de programación como las de organizH,-

CiÓ:"l :J m~·tíodoe d!~ cada dependencia, se coordinar~n t~cnicallh'm.

te cou la Secretaría de 16. Presidencia a trav~s de las Diree-

cion\'ls de t;studios Económicos, Inyersi.ones Públic'3.s y Estudios 

Adminisí.;rEl,tivos. Esta últÍl!la habrá de relacionarse con 1e's co

reisiones internas de administraci6n y mantendr~ un estr8cho 

contacto con las unidades de organización y m~tod.os, con o"oj e

to de '=lue los tr:C'ibajos de ce.da una se ajnsten a los progL"am.a3 

globales de reforma.. 

A la Secret 8:e:!a de la Presidenci a correspondJ.6, por últi

mo promov<~r y coordina.:¡; el plan glob;;tl de reforma administrati 

va. H!> sido f'acul tada para compatibilizar los prop6si tos y a.r

monizar los esfuerzos de reforma cl2.cada depende!;:.cia, así cc'mo 

para establecer los sistemas y normas comunes Q.ue se refieraYl 

a dos o más instituciones. 

Para que exista una coordinación efectiva en la :formula-

ción, a11licación Y evaluaoi6n de larJ medidas de reforma, se r.!! 
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quieren meoanismos adeouados de participución a los 'd-istintos 

niveles administrativo~.Los comit~s y oomisiones que se pro-

muevan al efecto proourar~ el intercambio de experiencias, i

deas e informaci6n, que permitan armonizar y compa:tibilizar 

los proyectos de las instituci~nes, buscand.o que las activida

des de cada dependencia se encuadren dentro de'l proyecto de r~ 
fornl<:1,. 

De todo 10 anterior se desprende la necesidad de contar -

con un pro ¿rama que permita orientar los esfuerzos de instru-

mentc;,ción de los necanismos de refonna. 

Las recomendaciones que hab:fM de for.m.ularse, por tanto, 

son una amplia comunicaoión entre el porsonal de la SecretarIa 

y los funcionario3 que participen en cada comit~ o comisión 

consultivos~ TE:ü sería el caso de los comí t~s t~cnico-consu.lti 

va; ce inf'ono.ación estadística; de consultoría juríai ca y de -

procesamiento electrónico de datos, e.ntre otros. 

Ln nuestro r~~imen actual (1977) el presidente de la rep~ 

blica ha sefialado la necesidad de adecu!::1.r l8. Afunini str::lCi6n p1 
blice él la8 necesidades y problemas que lür.u'ltea la actual si-

tuaci.6n del país, por lo que puntu¡:üiza. que: "la reorgarl.iza- -
ci6n que se recplÍer(:; debe oricntarstj 1:1 :r't!alizar los ajustl:;S iD 

dislJellsahles que peTl.!lite..n evi ter las (h::plicaciones 8xistentes, 

prE:c.i S2.X' respom.{:~:.bilidades y simpli ficar estrnctur::ts, de marl.e

ru fiue el Poder l!:jecutivo cuente non. un in;3trtl!1lent:) adlninis-

tral:;iyo eficaz que permita. al pUt~blo encontrar en la aélmirds'~

traci.6n p¡~blic::;... procedimientos aenei.llos, trt.m:J tes r3.,Pidos y -

ateI'(~i(.a consid(';I'ada!t' .. 

Para que este prop6sito se realice, requiere de la insti

tucio:'2alizacit~n de le ¡::C'og!'8lD.aci6n de las acdiones de la adrli

nistr:: ción Fúblic8., el establecimiento ele pr:i.oridail.es, obj eti

vos y metas, que resulten oorr..prensibles y gOl:' 10 mis.::no viablefl, 

no solo para los servidores públicos sinü l1ara la 1")0 blRción en 

general. As!. que bas~dose en que, la eficacia de la acció,llPú-

blicc-1 requiere del ordén sin el cual la coürdin.hción eE: i1111'091 
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ble de alcanzar~ el Gobierno se ha reorgallizadocon <el prop~si < 

to de que la completa estructura burocr~tica sea un instrumen

to con responsB.bilidad'es claras y precil3as. 

A continuaci611 se :presenta el diagrama de la anterior y -

actual distri 'btwión de funciones de la administraci6n pl1blica 

federal basada en la ley orgánica. 
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.&n el proyecto presentado el Gobierno propone que las dt~

pendencias directas del ejecutivo federal se consti tuyell en. V,

nide,des con responsabilidad, sectorü:ü. Se:pretende con el] o 

'lue se encarguen de la planeaci5n y con(:~Jcoi6n de las poli·tí-

cas 8. Seé}lÍr en cada sector de acti v.idad, para lo cu,al eBt¡3,r~.~n 

facul:tadal3 ,1lara coordinp,J.~ los organ iSf:J,OS d8soentralizadob, l.as 

empr2sas dI-::: participaci6n estatal y los f'Í deicon),j,sos que se u

b1(Flell en el ~ibi to sectorial que hal)r~ de est~u:, a su c;:X,rgo. 

Se seríal8. que la in tegraúi6n dE" sectores de la administr~ 

ci6n p,f¡blica bajo la coordinaci6n de las distintas étependen- -

cias centrales del Ejecutivo, no implica la transformacJón de 

est:r'l,cturE,:J, ni modificA. su condictón jurídica, 'ni su patrimo

nio así cnl:~O tam.poco afecta a las rel~1cioneB COl} sus trfi,bc3,j aCl,2, 

res o 

Así, en la I:1l;ldida en G.,ue a trav~s de }.rlS polítimu3 ~r los 

mecanismos que i:nstrumentan la reforme adrrinistrF\ti V8 se lo¿J."8. 

que ;;:1 rendimiento de 109 recursos humru10s y su froductividad 

resl10nda en cantid~l!. y calidad a los rf::rp .. u;rimientos del EstEl,a.O 

rvl6x:í.üaJ."lO C01JlO promotor del desarrollo nacional, irá ajustáu\lo

se al volt.unen y l:Lni tas indispensahles pa,ra no sobrecarél'l'ir el 

aparé1to burocr:§tico con elementos que IR resten e ficEtcia y'~'!.lf:' 

le fe'Teen [;; distraer recursos fina:r.wieroB que delJieran canali

zarOE a í'omentar la producción de bienes y sE;rvicics básicos -

para ese desarrollo. 
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2.3 ILA CP..J?ACIT1\.CION CO:M:O PARTE DE LOS PROGRAMAS DE -iúA REE'ORl\'lA 

ADI,lI lIT STRATI VA. 

Los lJleC ani SIl!.O El para realizar le. reforma administrativa, -

en el sexenio anterior, fueron establi:!oidos mediante acuerd.os 

presidencialea, por lo que algunos de los considerandos (.:.ue a

poyan. ilichos acuerdos los mencionanDo a cOtltinuaci6'n .. 

"El volmnen creciente de los recursos humanos de que dis

pone el estado y la comple- jidad c8/18. vez ml3.yor ele un pa!s en -

I.lroc€;so de modernizaci6n exigen ni veleE.1 6'ptimos de eficiencia 

en los trabajos del sector ::;úblico, para 10 'lue es neces3rio -

intro'::¡ncir refOl'mH8 en sus estructuras y sistemas adminletr:.:!ti 

vos, -:"81 como sele(~ci.onar ycapaci ta.r. debicL~Llen~e al personal 

clue le l)resta servicios". 

"Las ref'OTr18.S administrativas y la '3.cti i;u.o. de los servicl:2, 

res FúbTico!:' deben orientarse ae acuerdo con 18.8 metas y pro-

grarllas 'r.1H persiGue el país en esta et~pa de su desarrollo, y 

por lo 1it::tn.to ~.tan de contribuir a la cleFlcentralize.ctón eco!lómi

ca, ti. la t;üevaci~n de la productivic1e.d, 8,1 incrr.~¡í1el1t() de lE( 

justicle. social y al perfeccionamiento de let G.el;.¡ocracia". 

Sin· eml:Jexgo l0s mecanismos de la l'e:::Ol'ua adlnnistrativn 
e:¡lÍocados hacia la capaci taci6nse h¡'n vi.sto o ost~culizadoe :90 r 

diversos problemas, que a continuación sei.lalarnot.1, 8.S! COutO 12. 

política de apoyo a la capacitación, 11:16 estrat,:zia.s ~ S'~g1.dT 

llera re"üizr:trla, los sistemas a seguir })a.ra su c1.esarroll0 y 

los proET:;":JlaS de instru:mentaoi6n de los mE:canif3mos para la 1'1';

:forrrl(~ admi::d.strL:t.t::.v(~" los prograra:.1.s ele reforma a la adlD.1nis·t;r~ 

ci6n y d,~;~arroLLo de recursos hume.nos. 

2. 3.1 Problemas. 

Sabemos que los intentos de :reforma no solo son intE,utos 

de trensf'oT.ma,ción SÍllO de un cambio sin el c'ua1, los gobier r.10E\ 

entran en crisis t la capaci taoi6u como subs:LFJteDlB. de la "Reí'0l: 

ma Administrativa" desarrolla y vincn.üa al indtviduo 0('):1 el 

trabajo, atenúa las tensiones, las racionaliza int;egr~ndo].f.s 

en programas prioritarios de so luciones so br(j las cuales t el 
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ejecutivo deoide pero que ha.lJttualmente genera una sBrie de a..9, 

ciones, que a V8ees no se COll1IJ1e1llentan y. cre91l' lUla serie de 

problemas, por ejemplo: 

a} La capa.ci tacilSn en cualquiera de S.'l9 modalidades 8610 

ha servido para llenar un expediento. de cumpl~miento 

:por las alJ.toridades que se han 'tisto involuoradas én 

est:J. :funeión. HD.. sido, un acd.;f) i t'..collsciente de muchos 

f'Ullcioll8rios que no han sabido aq,uiletar la importBll

cia de ~8ta y se. han tornado en agentes ele resistencia. 

b) La función de la capacitación se ha menej ado de mode-

los extraños a In realidad o bas:-,dos (':TI m~todos de en

seflarJ.z!~, tr.S'.dicionales y ya poco f'uncion1'ües. 

e) Ausel1ciB de f11~todos de evaltlaci0n y se[.ui.mientio que 

pidén la comproba.ción del conccüflÍEfr:.to y :::,u aplico.oi(')fl 

er'1 el trno¡:ljo. 

\:) CexenC!ia de coordinaci6'n ,:mi¡re los organismns ):·~1S¿l)nsl. 

"hles de la cnpaci t~lctón a nivel r..acr(J-a!l~ilü:;t:r'D.ti V(' .. 

,) Ftlt¿3, de rec-~lr60St t~cn~c,3, eco[lÓmin(')EJ y n~8..tEI2:,i:::li::'::-' -

p~;.r·F'. desarrollar la i'uncióIJ ':;ap"<::i t:'~ciór:.. 

f) ]»ficienb.;; 1lI f)vilid::'id escale.fc'nari? :.:.ue y'2. no noti "f8. ,,1. 

1::r:'8.baj 2dor .. 

Conf\:tsió:a en·tire los ot'ga1.'lj ;:.:m.osmc:~ c¿je'lofJ (le ilaCt-:;r lé;L 

(.:apaci·taciÓ:: en el .vd~s; Cf\':W éier.·nrLlcllicl todos 10;3 e~::,-

.fuerzo::'l ~Ü r(:3specto. 

2 .. 3.? Polít:;, o;;':. de apoyo a In 

A) Hacer a -eoans los recurBos hv.l1l.;::t:L1.()s , fed~G'::lGs, t;c:,'r;E4i.:8-

les y 1,mnic:Ll)ales en a.os cla3ifi :;¡'lc:i.ones. 

a) Rec1JxsoS generadores de capaci t>:",ción; 

b) ~1ecursos susceptiblEH3 i:; capaci b:¡r. 

B) Sensibilizar los recursos afín de Qua asist;an a los 

ceútr08 ae capacitación para i.1ejorar su J?I'er¡:.u'acj. ón S 

alcanzar eficiencia. 

a) Diseñar nn sistema mediante eJ. oual los slndioatos P\~ 

íl!Jn valorar los conocimientos y apti.tua.es tanto pp,xa -
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los servidores ~blicos de nuevo ingreso, camp para 

los ya existentes, cuando I)robablemente un sistema de 

m~ri tos que asegure la movolidad en base al conocimie,!! 

too 
n) La organizaci5n formaJ. de una insti tuci~n de adminis

tración Ñbl.i ca que con carácter de norro.ati va permi ta 

descentra.lizadamente la aplicación de prOé;'T8maS de 08,

:pacitis.::i6'n nacionaJ.. -

2.3.3 Estrateaia general de capaci-taci6n para. el trabajo. 

2~3.3.1 Etapa de sensibilización. 

Esta etapa se considera d.e gren importancia 

en la actualidad, en virtud de que gran nú

mero de. empleados del Sector P~~lico se en

cuentran en un estado a.e no moti vaci6n. 

Para Funcionarios. 

Con el objeto de concientizarlos en la im-

portancia de su intervención para vencer el 

fenómeno de resishmcia a la capaei t13ción y 

hacerlos :participar proporcion8n0.o. 

a) Recursos económicos. 

b) T~cnicos. 

e) Materiales. 

d) Prioridad de recursos a capacitar. 

A Sindioatos. 

Esta s;ensibilización flS rea.lizará b~aiaame,!! 

te paras 
al Responsabilizarlos en la selección 

de J>rogramas; 

b) En la fij~ción de prioridades re-

.gionales de ce,paci tación. 

2.3.3.2 Clasi:fit!aci~n de RecurE:¡os. 

Co:p.sfneramos . .ésta como la segunda etapa de 

la estrategia general de capaci taci'Ón en -
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do:nde un comi t~ consti tu:!do por rellresent~ , 

tes, tanto del sindicato como de las d.:i.fe

rentes secretarías que a traY~s de, úna sol~ 

ci&n dar~ dos elementos ':fundamentales que 

son: 

a) Recursos t~cnicos generadores de c~ 

paci taci6'n, 

b) Recursos susceptibles de capacitar. 

2.3.3.3 Sistemas de Capacitaci~n. 

MetodologÍa. 

Proponen;. _ la metodologÍa en base a tres m2, 

dulas bMicos de capacitaci6n que taci 11 ta.

rían la evaluación, el aprovechamiento y el 

seguimiento de la capacitación. 

a) M6'du.10 1, para ser aplicado a ni ve

les operativos oomo: Subjefes o en

cargados de fun~iones auxiliares y 
personal administrativo e intenden

cia Y' mantenimiento. 

b) Módulo 11, para ser aDlic~ao a todo 

el personal que requiera de actual! 

zación como, directores, subdirectQ 

res, funcionarios de nivel medio y 

jefes de oficina. 

o) M~dulo 111; para ser aplicado a pe~ 

sonal es:peciali!!.,ado que en este mo

mento escapa. a uné"l. olasificaoi6n 8fl 

tri ata. 
Cada unO de los m.~a:ulos seffa.lados, tendrían una duración 

variable, en atención al ~ero de especialidades o temas a 

partir, pero divididaS, ca:6.~ uno en las sigtlientes etapas: 

Primera. etapa, sensibilizáci&n; se impartiría mediante 

conf'el'enciasde suma 1:$po~ancia. CO'110: Reforma a&dniatrativa, 

Funcionamie:P,to del. Go:l>,ierno Feaeral y :3specíf'ico de la Insti ~ 
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Oapacitaci~n, etc. 

Segttncta etapa, estructurada )?8..ra impartir asie;natuxs.s que 

permitan la introduccitn a la Teoría Administrativa, incluyen

do enfoques ,y opticas relativas a la administración p~blica 

del país. 

'rareara etapa, son llevados a la pr¿otica los fundamentos 

¡§ed'ricos impartidos en la Seb'1mda, as:! como algunas de admini,! 

tración general que posteriormente servirM como introducción 

a la capacitación especifica. 

Cuarta etapa, parmi te al participante cristalizar sus in

quietUdes aS! como las que dependen de las necesidades de capE.: 

citación en su propia inatituci~n, per.mitiéndole ahondar tanto 

en conocimiéntos como ene1 manejo de t~cnicas especi'ficss. 

2.3.4 Programa d.e instrumentación de los mecanismosd.e -

refOrDla administrativa ... 

Objetivo personal general. 

Esta.blecer o adecuar en su caso, los d'rganos y meca

nismos q"L'.e permitan promover eimplanter las refonIl&S adminis

trativas C}.lle requieran las entidades del ejeoutivo, así como -
establecer 16s sistemas de comunicación y coordinaei~n necesa

rios para compatibilizar el proceso en su conjunto. 
Objetivos particulares, 

A corto plazo. 

a) Establecer las Comisiones Internas de Administra

ci6n (CIDAa) de cada una. de las dependencia.s e 

insti tuóionee :públic8,s, encargadas de im},llantar -

interamente. l~s m$joras a 81.1.8 estructuraS y sist!::. 

mas de labores .. 

b) Establácer o ade.cuar UnidQ,des de Programaoión ( _. 

UPs) par. auxiliar a los titulares de cada depen

dencia en 'la determinación de S\lS objetivos, me
:,j¡B,$. y prtlgramas, . para 10 cual habr6.n de recabar e 

iftterpret'ér la inf'oxmaci&l edoncSmica y social 11e-
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oesaria, orientando al programa de refG;wt8 ad.ml--. 

niatra.:l1iva al cumplimiento de las metas que han -

sid.o programadas. 

c{ Establecer o adeouar unidndes de Organ.izaci~ny -

r([$todos (UOMa) que asesoren tácnicamente a los ti 
tulares a. las ClDAs y a las uni dades operativas -

de cada dependencia, en la revisi6n, el dis~ño y 

la .ejecuci~h de las mejoras o)..1.1e procedcJ1 en sus -

estructuras y sist~as de trabajo. 

d) Establecer el Co.w.i t~ Técnico Conanl tativo de Org~ 
Ilizaci<Sn y M~todoB, como mecanismo de partictpa-.".. 

ci~n entre los responsables de las distintas uni

dades de an~isis ad..tnj,J,1.istrati va de cada depend.e,a 

cia, 

1) 'Para faoili·tar el intercalnbio de informaci6n -

entre aus.miembx?s,. 

2) 'Para que se pueda im]!lriruir una m8l'0r integri

dad y unidad de acción al proceso de cambio, y 
3) Para lOgt'aT la' com:pJ,i.;i bi.lización y evaluación 

de las retormas propuestás, captando sugeren~ 

cias eI). torno de á..rea.s comunes. 

e) Establecer o adecuar las unidades d.e apoyo admi-

nistrativo que sean necesar~.ae (S1stematizaci6'n -

de datos. Reoursos Hmnenos, Capaci taci6n, Contab.!, 

lidad, entre otras) para auxiliar el mejoramiento 

y m.oderniza.ción de los sistemas de '¡¡rabajo ele las 

depel'ldencias creando los Comi't~s T~cnico Coneult.§¡ 

tivos qué: sehegan necesarios. 

A mediano plazo~ 

a.) Proporcionar apoyo t~cnico e infoT.'lllaci~n, que 
mita el desarrollo de los UOIWs, y la soluoi6n de 

sus prol;llema;$ comunes" 

m,), 'Promover y $oord.:l;nar la ej ecuoi6n de un prog-r8nla 

Infnilno ,de .r.éf'orm-&s interll~1,s, qúe sirva a las di§¡ 
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tintas dependencias, como punto de part~p.a o mar

co de orientaei6n. 
c) Elaborar y publicar laG guías t~cnicas y los má--

11u.ales administrativos Que, con base en los trab!.!: 

jos de los Comit~s T~crrlco ConsúltiYos eS:Q6ctali

zadas, otorguen unidad a los instrumentos (lue h~~

brán de ser utilizados por los UOMa, de Proe;rama

ción, de Informaci~n y 'Estadistica de Sietematizi!; 

aión de Datos, de Correeponéle:::lcia ::l Archivo, de -

Administraci~n de Recursos HWCtémOs, de Presupues

to, de Contabilidad, a.e Doc'Jlllenbación y los dem~s 

6rgano s de apoyo. 

:Bato permi tir!a estandarizar 'pr¡.~cticas' de trabajo y, 

hast::t rlon.de ·sea posible y conveniente, sentar criterios y con

venciones homcgéneos para fa.cili tar e1 intercambio de infot'.ma

ci6n y de experiencia~ 

2.3.5 Proe.:rama de reforma a la administración y desarro

llo de recursos humanos del sector público. 

Objetivos: 
Los esf'clerzos de reforma en materia de administra

cid'n d.e recursos hl:ullano.s en el sector público; 'deben orien.ter

se al logro de obj eti vos precisos en dos ámoi tos: el macro y el 

micro administrati vo .. 

En el ámbi ta . mes'oadministra.ti vo: 

Racionalizar las estructurt.::J.s y los prncesos de admi

nistraci6n de xecuxsos humanos en a(lne1108 aspeotoB de aplicn:

cicSn e interés comunes a dos o m~s dependenciaer del a~ctor 

blico .. En. este ení'oque quedan~om:prcmdidos los elementos nor.m~ 

ti vos ~y de política general. y los aspt;ctos de control, as! co

mo los de asesoría al Ejeoutivo Federal. 

En el ámbi te microadutinistrativo$ 

Racionalizaei~n de las estl~cturas y procesos de la 

administraci6'n de recursos humanos en Qaaa. entidad del sector 

J/1fblico atendi-endo a. sus peculi,aridad(3S y problem8lli espGcífi--
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cos" 
Para cumplir con los obj eti vos s ei1aJ.a9.o s , es necesa

rio llevar a cabo una serie de acciones espec{fices orient8dís 

al dif;eño El implantación, en su caso, d.e sistemas :para: 

a) Planeaci~n de recursos hum.anos. 

b}' llupleo (reclutamiento, selección, inducción de 

personal, etc.) 

c) Capacitación y desarrollo de personal. 

d) Administracid'n d.e sueldos y s8,laries. 

e) Prestr.:,ciones y servicios. 

f) Relaciones laborales. 

g) Informaci!5n para la toma de decisiones. 

h) Motivación. 

i) Eval-c acién del }!rop:Lo si~teJlla. 
La completa realizac:L6n a.e las tareas implicitas en 

el diseño, iIllplantaci6n, evahtación y perfeccionaroiento de 

temas administrativos il1:t;egr8~es ae recursos, tar.i,to para el @ 

bierno federal en su conjunto como l"Jara cHda lm,a de sus de:re:rt

<iencias, solo ser:! 8, facti ole en el ,p~J1ZO" Además es in---

disp8:1sable qUE::! dichas' medidas se i.n:!:;egrif.:.·1l8.1 marco 

la reforme. administra"ti va promovida por el '2c¡ltivo. 

Sin , es oovio que r(::sulta ÍI.lprescina.i11le 

mar ~.i versas meoidas ccrrecti vas d,e earñx~ter irllilediato Clue, 

de 

desd.e queden comprendidas COTIla a.c·:;iones o 1110-

du18XGS de las solllciones generalefl de largo'J.lc1'lllce .. 

En consecuencia se proI~so el programa: 

Objetivo;;? particulares: 

Coadyuvar a la soluci6n de los aspectos máo críticos 

de la proolem&tica, mediante: 

a) ~a creaci~n de los mecanis!llos normativos, aBeso-

res y operativos necesa::'ios, tstnto a nivel de ca.da 

dependt~noia como para el sector p11bli co en su co!!. 

ju.1J.to" 

b) El diseño e implantación de sistemas adDJinistratii 
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vos integrales de personal en ca.da una de las di.!! 

tintas deDendencias del sector descentralizado. 

e) El d~seño e implantaci6'n, en su C8,SO de un siste

ma a&ninistrati vo inteera~ de recursos h1.:rma.."1os lJE: 

ra el sector dentraI. 

2.3.6" Sub-programa de ca:vaci tacü~n y desarrollo de re-

cursos humanos. 

Objetivos: 

Acci6n irnnediata: 

a) DGfinici6n general de los objetivos, la tesis y -

la polítice. de capacitación para el gc:ierno 
ral. 

b) COl1sti tución de un grullo e~3I;ecializao.l) dentro del 

erre de UARl-:J:' s con los funcionarios responsables de 

los llrogralllaa d.e ca.:paci tactón GIl lns depeno.ene;i. :?.s 

del Ejecútivo Federal" 

A corto plazo: 

. a) Investigación de nece:.=Jid,::¡.dE.s de capaci teción. 

Edición de una Guia tócnica. 

b) Identificación y cuarrl;j fic':¡ción de los J'dCurSOS -

de la8 insti tuciones &,"Ub(~rn8liH:mtales ,:~~'3peci::¡,1.iza

da..'3 en capacitación y los elel sistelila edl10ati vo -

nacional. 

e) Deí'in..i.ci6n del programE!. de capG,ci tación. EdiciÓJ 

d",; u:i.1agu:rat~cnica. 

A modis..110 plazos 

a) RealizaciÓn de la invE;::.:¡ti::::a.ci~J:j de necesida,des y 

con base en ~sta. :p1811eaci~n de la capacitación a 

nj:vel micro y mesoadministrati "10. EdiciJn de l)ua 

guía t&cnica. 

b) IdentLficaci~n y jerarquizáct6n de :necesid.edee 

mediat2,s. 

e) Sis:I.7ernatizaci6'n de programas de becas en insti'tu-

ci0n8s nacionales y eras .. 

d) :Formull:~ci6:n de progr8.lilas específicos y config1Jra-
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cipn de las estrat~:gias adecuadas para su l."ea,liza

ción. 

A largo plazo: 
a} Determinación de los requisitos y de las lÍIrLi taciQ-

nes :pa.ra. ubicar este prograrlla dentro del crntexto 

del sistarua integral de la administraci6n <le los re
cursos hurnanos a nivel micro y mes o a clm.i ni stra'ti vo. 

b) Forillu.1ación de recornendr.wiones para nOI'1lLU' la o1"ien

t ación de los DrogTamas de c~~}?a(::i taeión a ni val mi--
ero y meso. 

o) Producción de guías t~onicas parn reg-ular la capeci

tación en sus fases: 

- Adiestr~J1iliento para el ingreso. 

- 'Adj .. estr.9illiento en el puesto. 

Desarrollo en el puesto. 

- Adiestr"llUiento para proIl1ocion€s. 

- Des ruTO 110 para el cambio. 

d) Diseño de la metodología para la evolución, el con

trol y el reajuste de .l08 progr'I?J!1t.\13. Edición de guJ p" 

t~cniea. 

e) Desarrollo de los indic;:¡d.or<3s pare. el control e :m
pIGmentación del sistema correspono.ientt.; J a n:i.vel 

cro y meso •. 

f) Diseño de la metodología parainterreLwioJ18.r el :':'1::,2 

sistema :\;~iero y meso de :planeae5_ÓJ'" d.e reeursoB hFlt~:2; 

nos oon la planeación de la 1J8..:ítaci taci6n. Edición de 

guía t~c.rüca. 

g) Definici6n de requisitos qne á.eberá satisf8.cer la e2 

rrícula del sistema educativo a mediano y largo líla

zo .. 

h) Esta.bleoimiento de los mecanismos de enlace entre €l 

sisteJ!'.a eoucati vo y la plpneaei6n rJ.e los recursos 

manos del Gobierno Federal. 

i) Diseño de la metodología para programar los reempln-
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zos a base de promociones y tr:msferencias" Edi-

ción de guía t~cnica. 

2.3.7. Mecanismos. 

Para llevar a cabo las acciones propuestas se consi

dera indis:pensable la creaci&n o aoaptaci6n de mecenismos nor

mativos, t~cnicas y operativos idóneor3. Al respecto se proL)one 

la intt~rvención de los si¡f,'1lientes: 

Secret,3ría de la Presidencia. A tra.v~s de su Direi2, 

oi&n Ge:nere.l de Estudios Adrn.ini8tra,tiv08 <ltendería 

l.as funciones de pla:neación, global. promoción, ccor .,. 
dinación y vigj.1Ell1cia sobre el cumplimiento. 

Organo Central de Personal del. gobierno Federal (

Organo de consulta para figurar l.as políticas gen~ 

'rales) Dependencia del Ejecutivo con atribucion0s 

norm.ati vas y de oontrol, I,;l.Sí como de asesor:ía ej. ! 
jecutivo Federal. 

Consejo de Recursos HUlns.nos del Gobierno Federal. 

Organo de consulta par~" configurar 12.8 :Qol:!tic[,.s -

genereles ,del Goúierno FE-;derel en meteria oe AdJri

nistración de recursos humanos. 

Comi tés Técnico-Consulti vüs. Orgonos de eOllsu]:ta, 

int8g:radospor r esprescntantes ce las d:i stint9.s en

tidaétes del sector' p~blico, cuya misi6'n consisti-

r:La en propiciar la aco~An de a¿.'~·mt€s a.e cambio P.0. 

ra cA.da orga.nisllto. 

Unidades de Administración de Reclu'soS Humanos - -

('UARH,r s) 0:r:ganos o'per[i.ti vos que tendrían 8 su car

go la. ÍDlplantación y a&:J.inistrac:i6n de las refor-

mas en cada una de l.as dependencias del sector .. 

Sub-Unidades de Capacitación y Desarrollo. Forma-

rían un principio, jlarte de las U~l\.RfPs y tendr:!e,ll 

a su cargo la ~j ecución y evaluación de programas 

espec{.ficos en mate:rie de capacitación y desarro--

110 de personal en cada dependenuia. 
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Las Comisiones Internas de Admtnistraci&a, las un! 
dades de Organizaoi~n y M~todos y las Unidades de 

ProgTamación, coadyudarM. a la realizacid'n de 1:1.8 

medidas de reforma que se ha...~ propuesto, en los 

t~rminos y condioiones de su competencia, ya que 

definida en cada entiétad del sector í?1:~blico. 

2.3.8. La reforma administrativa como actividad permarlen-l; 

te y sosteníd.a del gobierno (mM all~ de v.na di vi

si6nsexenal) requiere d.e la evolución de los pl9;!! 

teamientos de la misma, por lo que lo realizado o~ 

bre capacitación en el actual régimen, es el esta

blecimiento del sistema integra1 de ca,Daci taci(Sn y 

desexrollo de los recursos humanos de la adminis-

traci~~~blica federal. 

Los problemas detectad.os hasta la fecha en matf:;ria 

de ca~acitaci~n han llevado al gobierno federal a 

mejorsr las aptitudes, actitudes y conocimientos -

del factor hv.mano eü servicio de la .administración 

p~blica, en consecuencia la función de capaci"ta- -

aión se inscribe en el marGO de la referencia aani 
nistr~tiva IIque debe ser E.mtendirJa como ún instru

mento necesa:rio para alcarlzar estudios más eleva-

dos de eficiencia"" 

La capacitación se concibe como tUl proceso integr¡:"I 

progr::'1I1l~tico, sist(-:::mática , permallerrte, ol)ligatorio y fu.¡lcionrtl. 

S~ considera progTam~tico ya que le administración. -

pública :federal y su refor.m.a,pr\~ve,:::n con precisi6n los conte

nidos f rectl,rsos y tie1D.:pos de la capaci taoión, obedeciendo 8 

las necesidades y metas espeo!fica3 que s4. presentan. 

Es sistemática ya Que su estx'UctuJ."8. dt~ acción y el -

orden de SU$ oontenidos obedeéel11. a normas, principios y l)roce

sÓs de armonía que gara:n.ticen su efectividad .. 

Es' perlllanente ya q:lle la dinámica de los caml:;>1o$ so--
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ciales y tecno16gicos, as! como las aspiraciones de "!PT0greso -. 

indiv"idual del trabajaclor p'6:blico ;no tienen un lÍlni te estable

oido. 

Es obligatorio ya que los servid.ores públicos de todos 

los niveles'tienen el comprom.iso de rendir el m~s alto ~ndice 

de eficiencia y eficacia en las :f'¡);lCiones C},U f.3 se leo ha.n enca

mends,do, ~sto les exige oonstantem(mte perfeccionamien'(jo, c]ye 

asegure su superación frente alas eondiciones ccu:llbiantes de -

la 6ihdnistraoión.Pl?1:~blica. 

Fina,';_m.ente es funciona.l }:imrCl1:18 los resultaclos fina-

les deben ref'lejarse objetivamente en el mejor d.esempeiio de 

las f 1.ll1c:Loues@.ihernam.entales, tanto de las técnica:::!, como de 

, IBIS administrativas y lafJ .de dirección o regulación. As! como 

tar.'lbién 10 funciol1al es' el e leme:'l"to de vinculación con los es

tímulos y movimientos escalafonarios correspondientes .. 

La :falte. de un marco 'tuliforme de referencia que J!re

olse 13.s d.emsllc1a.s, los objetiivos y 1a8 politicas, las l!ne.'3.s -

de coordinación institucional y sectori~l, af3í como ::tlgulloS 8~ 

flaleunientos metodolóCicos generalE;s de capacitación ha Oe8.810-

nado problemas 11 

Puesto Clue en la actualidad no se Cu.e'rlta con un Ini:'tT

co dif''3rfJl!.cial de Ialnat1J.ra.leza se ha consider3.do necesario i

niciA.:Cpor englob:::lX todos los esfuerzos de ca.pacitqción exis

tentes por la a.dm.iI1.istr8.oi6n pública, dentro de un sistema in

tegral qU8 sirva d.e base para instrumE-mtar y d.esnrrolle.r pro-

gTamsB integrados. 

. El sistema integral de capaci tac:l6'n y desarrollo 88-

terá orLmta.do a la rea1lzaci<Sn de los proGramas de desarrollo 

del ::,ersonal al servicio de la .a.dministración pública feder~ü, 

así como a la previsión de los cam.bios de apt:i;tudes, acti tu él es 

y conocimientos CIL1.\~ requieran los programas operativos de las 

de:pendenciae 

y entidB.des de los sectores de actividad y del sec

tor públioo en su conjunto. 
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El sistema est~ configurado por políticas,',¡normas, -

recursos, conocimiento.s Y' estructuras gsueraa.as por el sector 

p11blico para que, en forma coordinail.a y enla,zaCla por canales 

de informaci6n, respondan a las demandas del contexto socio- -

cultural, político y administrativo. 

El sistcJ!l.a se considera integra.l porque debe cubrir 
las necesidades de desarrollo de los trabajadores federales en 

toda la rep~blica. 

Objetivos.- El sist~a integr8l de capacitaci6n tie

ne como prop3'si to asegurar una operati vida.d prograraada, coor.'l,! 

nada y sistemática en las actividades de 18. planificación, (;3; 

'pacitación y desarrollo de los reCl1rsos humanos, a modo delue 

se 199ren mayores niveles d.e eficacia, por medio de las siguie,E. 

tes acciones específicas: 

A.- Esta.blecer las operaciones de los órganos norr~a!"'" 

ti vos que existen en materia de capacj.tación. 

B.- Promover, insti tucionEüizar y ooordinar los bus

sistemas de capaoi tacién :le c3.da dependencia a -

entid~l.d. 

C.- Afil'1Il.aruna uni6n sistem~,tic8. de los subsist~::mas 

internos de ca'pacttacü~n entre sí, y con las co
misiones internas a.e administración, las diree-

cianesde Recursos Hllmanos,el Centro Nacion~¡~ -

de Capaci taci6n Administrativa, la Comisión de -

Recursos Humanos del Gobierno FederE:.l y la Coor

din8"ción General de Est-,lClios Adrninistrati vos a.E: 

la Presidencia de la República. 

D.- Conducir todas las actividades de capaci taci~ll -

de la adlninistraci~n pública federal ae manar!']. -

'lue se aproveche mejor l~i, cap~1cida.d ya instc".laáa 

dentro del aistema educativo naciOJ:lal. 

E. - Procurar la debida integl.";?,ción y coordinación de 

los programas de cal¡'~.cttación de todos los Ól'g;l

nos de las dependencias y estidades de la admini,2, 
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tración pt!biica federal, en todo el p.3.Íe respe-

tanda las características y reQuerimientos espe

cíficos de cada uno. 
Pol:!ticas.- Es:pecialmente la.s políticas que regirán 

el Sistema. Nacional de Capaci taciÓll serán las siguientes: 

La c8~acitación será concebida COlla un recurso ir~ 

tit1l.cionaJ. Ilara m~jorar la eficiencia y eficacia -

de las dependencias y entidades de J.a administra-

aión pl!1)lica federaÍ, mediante 81 pt,rfeccionmni en

-l:;o de las aptitudes, conocimientos y acti·tudes de 

los servidores p11blicos, deseLI':i:'ollal:.do en ellas su· 

'potencialidad hUlllana y ebp:fri tu de servicio. 

- La cagéLci tación deberá atender no SOlalTIJ-UJte a =La -

'prestación de una mejor servicio, sino tanibién P,'. 

des.'u-rollo de acti tudas, inereses y oj!ortunidad.,:::;s 

para lograr índices m~s elev8.dos de sC'J..tisfacción y 

pro;;;;reso indí vi dual. 

El esfuerzo de s'L"-peraci6n indi viclual en el tre.b2,jo 

por medio de la capaci -G3.Ci0r:, del)e.ré:. ser 81llplinmeE. 

te J:'8col1ooiclo, ligándolo CO:.1 los sis Gemas escEuaf2, 

narios, de sslección.y EIBCdrlSO. 

Los programas de capacitación a.entro de cada 

a.encía, dcber~ estructFrars8 ell forr;I.H Clue reflpon

dr,'Xl a los reQ.uerimientos eS1l8c!ficos a.e la uni(l~-),{] 

e,dministrativa e11 cue::·tión. 

Los pro6-rames de capacitacj.ón de ca.cla depAndenci:;l 

o entidé.ld, deberá.eL coora.inarse en.tre sí y con les 

de otras depende::wias y entic1ad8i2, a fin de aprov:l 

char el má.1Cimo los recursos dis.)onibles, evit3X' d~ 

plicaciones Y' garantizar resultados óp·timos en las 

m:1.smas. 

Estrategias.~ Se esf'orzax·á porque el sistema Inte- -

gral de Capacitación sea ace¡:rtable y OIJeratj:vo. por lo que de-

berá at{~na,er a las sigu.ientes estrategias y t~CtiC?"8 d:e ejecu-
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Tanto el Sistema Integral come los subsistemas coruP.2. 

nantes, dcberk1 contar con tres elementos o cuerpos no nece8a

riamsl1te dif'erenciados; a saber: 

a).- Un elemento determil18.ti vo al Clue concierne la -

definici6'n de los objetivos, programas y OperI:1,

ciones de las activ:i.dades de ca.pacit3.,ci6n y 1.a 

toma de decisiones correspondientes. Tal aSIled:"" 

to corresponde al QUE de la capaci·taci6n .. 

b).- Un elemento normati YO que indica. 10s mecani::r':los 

y procedimien'Gos para cumplir con los objetivos 

y poner en marcha los progr0lllas, dichos aspec-

tos corresponden al cm,m de la ca:paci tacióll. 

c'}.- Un elemento aplicati YO o ej ecuti vo que se enca.!: 

ga de llevar a cabo los progr=unas apr0bados, [le 

acuerdo a ¡las norro.ElS señaladas .. Dicho aspecto 

corresponde al CDANDO y DO~IDE de l~ capacit~

ción .. 

El aspecto deti~rminati vo puede eEtar asi':::)18.do a .QElr

sonas o cuerpos col_·~!giadoso En ¡-i. caso de latos últimos, se 2:'~ 

cur'Jrá la. re:?resGl1.tl~ción del titular de. Infla 8J.tO rr-m,:;;o, de 1;i8 

umo,c:.lles l:lusta"'lti V:tS y/o adj eti va,n y oe los sinclicf¿tos o 8-80-

ciac; on8S de trabaj :;.:t.dores .. El p.oI)(~i:li to 08 eA ta .::'e.f,n~se:;:lt ':ic:.i,5.11, 

interdi8Cil.Jlil1:::\1~i él es aseeurp .. r qUR la e 3,l'El.ci tl:'ción s e rE'R.li.c'e 

estric;t~1JYtente a los requerimientos e intereses tantc -

de la Instttución como die los trL:;,brtjadQrt~8, y que l0.s l'olíti-

cas, normas y :programas surgan de un p:t'oüeE3() tlH l':::.:r'ticjpaci 6r:. 

El aspecto normativo estar'á, a cargo de una UnidaG. 

T~cnico-AaDlil1.istr~-1,ti va que se enoargue de v""igilar [arque se 

oumplan los progrBmas aprobados d.e acuerdo a los lineamientos 

establecidos por el cuerP9 determin8.ti VD y tOI.n.9.ud.O en cuenCA 

las nnrmas fij adas .por el Sl.stema ]Integral y 108 Sti.b~listel!ll:'s -

corresIlondientes; así comO de decidir sobr8 19. estrtlCtura org~ 

m.;zati va y funcional requeridas pe.r,~. tal prol1Ósito. 
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El elemento aplicativo o ecu-ti vo estará -'8; cargo de· 

las unide(l.es a.e cape.oi "tación que se encargan de llevar al c8.bo 

los progrem.as delineados y aprobados. 

La. conducta de estos tres elementos ser~ de una cara

y construrte interrelaci~n, a ~odo de a.se§1lr8r la 

ción y realimentación de sus aCCi01J8S. 

Para el Sistema Integral de Capacitación en su. con--

junto, el cuerpo d<:~terminativo localizado en la Co:misió'.l 

de Recursos Ht~Illa!lOS del Gobierno Federal y/o la Subct')misión de 

Capaci taci6n. El aspecto nor.w.ati vo está a. C:3XgO de la Coora.:i ni! 

oión General de Estudios Administrati --;ros y el Comité Técnico -

Consulti vo de Jefes de Ullidades y C~-l.9aci t,ación. El cuerpo 8.r:1,i 

cativo se localiz2. en la Dir(:)cción Gener::l.l de Recur~;os HUn.l~lJ:'os 

~r el CNCA.. . 

Para los sistemas de cél.paci·ts,ción él. nivel de a_e'pen-

dencia o entidad, el cuerpo determiw}:ui va est! localizado en. -

la CODlisió:;J. de Capaci taci6n~ el nür.!!la-ti VD en la lli.recciór¡ Téc
nica de Capacitación y el aspecto al'licati VD en los Jefes de -

las Unj darles de Capaci taci6n e rnsti tutos u.el Sector PÚbJ.ic0. 

A efecto de gtJX'antizar l.rna plena representati vidad, 

el Comi t~ T~cnico GÜJlsul:t;1vo de Jefps d::: Unidades de Capacit;G,-~ 

por un repres l :ntFl..tlte ele cada dependencia. 

o entid:-c\,d clue fo:r.me parte del sistema. Dicho representante se

rá el e lemento de enlace f!lntre dicho Cchw.i t~ y la Co¡úisión de -

Capacitación de cada depe:l:ldencia o errtidad .. 

2.4 MARCO LEGAL DE LA. CAP AOITACION • 

Los rr8ce:ptos legales de ffias-or iliLportencia (;1.1-'e imponen la 

oblj.g8.ción a 18,.6 instituciones de desarrollar actividades de -

ca.:paoi·tación, son las sig"uientes: 

Constitución Política d$. los Estados Unidos Mexicanos. 

Artículo 123, A.l¡>artado B,. 

- Fracción VII - Le.. de:sig119ción del personal se har~ 

meo.i8.l1te siste:mas que permi tan apreciar los, conocl 

mi~ll.tos y aptitudes, de los aspirantes,," El Estado -
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organizar~ escuelas de. administración pública; 

Fracción VIII - Los trabaj adores gozarán de dere-

chos de escalaf6n a fin de ~ue los ascensos se 0-

torguen en :funci6n de los conocimientos, apti·tu.des 

y antib'Üedad .. hn igualdad de condiciones tenélrá 

priorid.ad C].uien represente la única fuente de in-

greso en su favilia. 

'(Diario Oficial de 5 de fel1rero de 1917) 

Ley Ort;;3nica de la A&.llinistra.ciór.. Pú.blica Federal. 

- Artículo 20 - Ls~ Secretarías de Estado y los De-

partamentos Administrati \lOS establecerán su.s co

rres})úndientes servicios de apoyo ad:rninÍf':trativo 

en materia de .planeaCi6n, pro g;r:-JJ1lac ión , presurmes

to 1 in:for.m~.tica y estad.ística, recursos hurJlanos, -

reeursos materi 8.les, contabilidad, fiscalización, 

archivos y los d.emáe ql~d sean necesa:cios, en los -

t'ermin08 que fije el Ejecutivo Federal. 

Artículo 27 - A la Secreta.:ría du GobE-rnacióm correBI'0ü

de el desp8,cho de los siguien·tes asun.Jeos: 

Fracci6n X - Recopilar y mantener al corriente la 

infoD1l3,ción sobro los atri"lTl·tos pcrl?onales, ftcpu:1é

micos ~r t~cr_ioos de los fv . .ncioÜ!..ll'ics judioialef\ a 

'11.1,) se refiere la :fracción anterior; 

Artículo 29 - A la Secrotarí9 de la Defensa Nacio

nal, 0orresponde el a_Bsp&cho a.e los sigl.üentGs a-

suutos: 
Fracción I - Orgr:nizR.r, adruinistr.sr y prepar8I' al. 

.Ejérc~i. to y la. Fuerza Aérea; 

Fracci6'n III - Organizar la.s reservas del Ej~rcito 

Y. de la Fuerza Aérea, impArtirles la instrucción 

t~cnica militar co~espond:ien.te; 

Fracoión lII1 - Dirigir la educación profesiona.l -

de los miembros del Ejé'roi to yde la fuerza .A.~rea, 

y ooordinar, en su caso, la instrucción mili ta.r ,:'le 
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la :población oí v:i.'r. 
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, 

Reglamen:baria del Apartado B), del Artículo 123 CO:C.H3ti

tuoional .. 

Artículo 43 Son o bliga.oiones de los ti "tillares a, ~u¿; -

se refiere c:.l artículo 1 0 ", de esta ley: 

Fracci6n I - Preferir en igualdad de condiciones, de 

conocimio!J.tos, aptitudes, y antigUetad, a loe trabajador€;s sin 

diCéüizados, respecto de quienes no lo estuvieron; a los vet\:)

ranos d.e la Revolución; a los supervivienteode la Invf'si.&: 

N"orte8J1le,riccma de 1914; a lOD que con anteriorid8.d. les bubit3-

ren ..tJrcstado satisfactoriaJllente serl,;-j eios y a los que acredi-

ten t[~:ler llejoras dorechoe conf'orrne a.l escalaf6n. 

]racci~n YI '- Cubrir la..":l aportaciones que fijen l:.1.H 

leyes especial<::;~:l 11 J)E!..ra que los trabaj e,d.ores recib~n los benef! 

oios de la seé)uxidad y servicios socia.les cO!Lprendido8 en lor~ 

COnCeI)tos sicl,uientes: 

f) Establ(,;cimJanto de ASCUGlas de Adl!1in~stración I!Ú

blica e!.l las que se ü!,[I,::¡,rtan los cursos necesa- -

rios l)ara que loa trabaj e,dores puedan adquixir 

los conocimientos para obtener ascensos conf'orr".0 

al escalafón y rrocurnr el manteniHli~~.!lto de su b]2 

titud profesional. 

Artículo 44 - Son obligaciones de los trabB.jadores: 

Fracci6n VIII - Asistir i:1 los institutos de capA.cd1';11 

ci6:n, .para mejorar su preparación y t"lf'io:i.encia. 

Ley del Instituto de Segurj,c1ad y Serv-icios Sociales ti;; 

los Trabaj adores del Estado. 

(Diario Ofj.cial 30 de dicdcmbrc de 1959). 
Art;cuJ_o 3 ... Se establece' con el car~cter de 

torias las sigUientes prestaciones: 
Fracci~n V - Promoc10nes que mejoren la preparaci6n 

t~cnicé1. y cultural y que activen IriS formas de fdocialilidad 
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del trabajador y de su familia~ 

Artículo 38 - El Instituto en ctvuplimiento de las -

fracciones IV y V del art~culo 3° .. , contana'o con la cooperación 

y apoyo a.e los trabajadores, otorg8l.·~ prestaciones y realizar~ 

promociones soc iales q'l}.8 mejoren 8l:!. nivel ae vida y el de su 

famili?~, median,te una :forD1e,ci..~n social y cultural adecuad.a y 

disponieTIllo de S9r"11icios que satisfagan. las necesidades a.e ed;g 

caciól1, de alimentación y ve:Jtido, de descanso y esparcimiento" 

Artículo 39 - Para los efl;)ctos del artículo anter~ or, 

la Junta Directi VE!. aprobaré. anualmente el prograIfla y presup'Ue~ 

to de actividades para atender las pres ktciones y promociones 

sociales. 

Artícu.lo 40 - El Instituto el'3.borexá el ReglameJito -

y 8Ai:ü:~lar~ la orgmlÍzacit5n ac"!min:istrh,ti ve~ <;Llle atJ anda y pro.p0I, 

ciane los serv5. ciof. sociales que se esta.hlezean. 

Art~culo 41 - La preparaoiór,l y formación social y 

cU]-Í;tu'al ae los trabaj a.dores y de sus ia;rrd 1i 3.I'e[, rlerecho-htl.biedl 

tes, se realizará rc.!:;diantie el estc.bleciljli.·;nto de centros de 0a 

paci tüci~n y exten.sión educ::;.ti ya; de t..'.~:irderías y estancias in 

:fanti les; de centl'oB vA.cR.cionales ~r de e3Jl1pos deportivos. 

Ley de Prem:Los, 'Estímulo;;:. ~ I1'!cc:.mpensas Civiles. 

(Diario Oficial de 31 de d'Ícien'.·bre de 1975) .. 

Artículo 4 - 1IOS estímulos a {.!ove se refiere est1:1 

se iU3t:l.tuyen pars, serviétores del Jt1stado, },Jor el deserupefío 80-

bresr1..1ierJ.to d("l las actividades o :funciones que tengAn 

das, n.n! como por c1.lalquier acto excepcional que redunde en b~ 

nefi cio del seryicio al que est~n adscritos. Estos estírilulos 

podr~J: aeo:n'p3fíarse de recompensas en numera:t':i.o o en especie, 

conforr·1p a las preventliones de esta le~T. 

Articulo 4·4, - Ha1:>r¿ PreJl',i.o 1'T::lCiolJ>:.l.l de CiencL..".s y .A:!: 
tes en oada U-YlO ae loa siguientes cam}!os: 

Fl."acción 1 Lin~stica y Literatura.; 

Fracción, II 'Bellas Artes; 
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fía; 
Fraccidn IV Oiencias Fí'sico-W!atemáticas y Natura

FrE'vcción 

Artículo 45 

les; 

V Tecnologí~ y Diseño~ 
l\IIerecer.m estos premiso quienes por sus 

producc:iones o trabajos docentes, de investigecione8 o de di

vulga.ción, hay 811 contribuido a enrit:;J.uecer el acervo cultural -

del país o el pr06,TBso de la ciencia.~ del arte o de la filoso

fía. 

Artículo 92 - Los estímulos y recompensas se otoré;a

r~ i..1 los trabaj adores, suj etos al régimen dE.: la Ley Federal de 

loe trab<-J,jadores al Servicio del Estado, que durente el 'l11tjmo 

año hayan desempeñad.o de modo sobresaliente 1:3.8 actividades o 

funciones Clue se les encomeno.aron, o hayan cumplido con efica

cia inobj etable sus labores ordinElrif:s, o hayan llevado a cabo 

alguno ü varios actos que hubieran significa.do mejoramiento n2-

torio del servicio. La misma persona pued.eser objeto de esta 

distinctón en ca¡ia uno de los 8.1:),08 en que la. m.erezca. 

Artículo 96 "':" Se limita el ~-xbitrio que establece E"1 

artíc¡üo anterior, volviendo o'bligatorias LotS recompensa.s, I:.::n 

los siguientes casos: 

Fracc16n I - Por inic1ati 'ras valiosas o ej ecució,L1. 

o.es+'A'.Jada en materia de: 

d) Sistemas de consumo, de IIlaí1tenimiento de equipos, 

de aprovechamiento 111áxiJ1lo de recurso hUl.í.latlOS y !Ilateriales y 0-

traB aportaciones análogas .. 

Fracción II ..... Por estudios y .1abores de exploraciSn 

deSCl¡brimiento, invención o creación en los campos t~cnicos o 

científico que reound~ Bn,nótorios beneficios para ~a Admini~ 

tración Ptlbli ca o psra la nadión .. 

Art~culo 97 - ~t¡t.é recompensas 'J. que se refiere el ~ 

tículo anterior consistirán en: 

Fracción TI - Bacas en insti t-ucion9s o planteles d.el 
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país o del extranjero, para los trabajadores galardótlados o 

ra sus familiares consangn.!neos. 

Ley Federal del Trabajo. 

(Diaria Oficial de 1°. de Abril de 1970). 

Articulo 132 - Son o'bligacionGs de los patrones: 

Fracción XII - Establecer y sostener las escuelas "

Art:fculo 123 Consti tuciona.1 lt
, de conforl1lÍda,d con lo que disll0E. 

gan las leyes y la Secretaría de Educaci6n Pública: 

Fracci6n nII - Colaborar con las Autoridades del 
Trabajo y de Educación, (le conformidad. con las leyes y regla-

mentoFl, él í'in de lot;;rar la alfabet;ización de los tr:Jbajadores. 

Fracción XIV - Hacer por su cuenta, cuando empleen -

1!l,~ de cien, y menos de mi!. trabajadores, los gastos indisr'e:cs~ 
bIes p.ara ~c=::tener en :forma decorosa los estudios t~cnicof.;, i11 
dustriales o práctiCOS, en centros especiales, nacionales o e.2f 

tr&lyeros, de uno de sus trabajadores o de W10 de loa hijos de 

~stos, des:t,gnado en atenc:tón a sus a:r;rt:i tudes, cúalidac1es y d.e

dicae:i6n, por los mismos trabaj adort::s y el p9.trón. Cv-ando teD

gan "'!, su ser1TÍcio más de' mil trabaj adores deberán sostener tres 

'beca'd os en las concliciones sm1.aladE:.s. El :patr6n s<)10 -POdr8, 

cancelsr la beca cUIDdo sea reprobado el becario en el curso -

de 'un MO o cuando observe mala óOBducta¡ pero en estos cat~OS 

ser6. substituido por otro. 

Los beC2-:.1"ios que hayan terminado sus estudios debc!'3n 

sus servicios al patrón que lor: hubiese ·becado, duran

te 11ll. año por lo ruenos; 

Fracctón XV - Organizar perm.:::1..nentª o peri~dicamentE: 

ourSOf::j o enseñanzas de ca.pacitacit5n profesional o de aoiestra

mier'.to para sus trabajadores, de conforlJ2:ldad con los planes y 

progrWllaB 9.ue" de co:rn~ acuerdo, elaboren con los sindiCatos o 

trataje.dores t inf'oY'ln.ando lie ellos a la Sacretaría del Trabajo 

y Previsión Social, o a las uutoritLtdes de tra:bajo de los :Est~ 

dos! J:!8rri torio!::! y Distrito Fede.r::ü. Estos l)odr~.rl im:r,lantsxse 
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en oada empresa. o r;>8J."a varias, en uno o varios este.bl~cimien-

tos o de,Partamentos o secciones de 106 mismos, IJor personal 

propio o por profesores t~cnicos especialmente con(:;ratados, o 

p0r oonducto de escuelas o institutos especializados o.:por a1-
g¡.:ma O-lira modalidad. Las autoridades del trabajo vigilarán la 

ejeauci6n de los cursos o enseflanzas. 

Reglamento de Trel1aj o de los E:mpl(~8,do.s de las lnasi tu-

ciones de Cr~dito y Organizaciones Auxiliares. 

(Diario OIicial de 30 de diciembre de 1953. 
Artíou10 :22 - Lasinsti tuciont~s de c::t=edi to y organi-

zaciorl8s auxili ares, ayud.a.rM a SUB empleados a 028r su :J.lr~ 

Darac:Lón y ef'ioienci a, ¡mxa, el de de sus labores, medíS:!! 

te: 

a) El establecimiento en cada institución u 

ci6n, de una biblioteca espccializad[l" ::lue es t~lJ:"~ 

al serricio de todos los empJ e ac.os .. 

b) La orga:..l'lizaoi~n anual de C1..U'SOS y cOllferenci.as p~ 

ra los empleados, sobre) y materie.8 que tell.-

gan conexión direota, con SU!3 acti vic1ades en la 

insti tución. 

e) Concesión .de becas a sus emple':tdoa perru2.nentes, -

Que lo solicitan a razón de lID.a 1)8Ca por cada 100 

elliple ado s de la insti tu.ción u orgtmización o fr2i,2. 

ción nlB,yor de 50, :para curaos or81es o por corre.2, 

pondp.:r:.cia, sobre materit~,s neta.menta bnnoarias, en 

el concepto de que las instí·tuciones u organ.iz8-

cí ones con menos de 50 elliple ¡~cclos J conc ederán como 

mínÍ1.11o una de dichas becas .. 3stas becas cOlllprend..!,;. 

rán el pago de las colee;i~,tnras y facLi.io.ades, 

sin perjuicio de las lauores P éiX 8. asis .... \iir a los 

cursos, y se cancelarán en cI.:-.d::1. oilo de estudios, 

si el beneficiario obtiene un promeclio a.e cali:f:i.

cación a 8. 

En caso de que una institución u crganizaciónesté -
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obligada 9. conceder un mínimo de 10 becas, el 10~ del';las mis-

mas ser~n otorgadas para atender cursos en el ero. ~:.!:s--

tas becas se d.8r~n por oposicj_6n y cubrirán e, colet;iatu-

ra y una SUlua mensucU para alimentos, a la que acostum--

br.an conceder an estos c8.80816.8 ir..sti-¡;uciones cientí:ficas, 

sin cubrirse el s1.1..elo al empleado, dur&lte el tiempo que Ciís-

frute la beca. 

Los beneficiario8 de estus bec8.s, una vez terminados 

sus Bstar8n oblieados a prestar :::)"' .. 1;:;; servici.os en 

ins"tit1.'..Ción u orzanizaci6n, si los benefi·::,dE:U"'jo8 hacen uso :lTl

debido de ella.s y no dedican su. tit:~mpo ill.teeramente al· estucHo. 

La concesión a.e becas 8n exceso de las adas Antc-

riormente, no sent'.1rá l)recedente de obl_igo.torie¿lad • 

. -' d) Facilide.des para el d.espxrullo de S1.1 cultura fi 
sica., sin perjuieio de lss horas de labor. 

- UECP..E'lO 11-.18 dispone (lue 12.13 Secrcr.ax·íhs y 

de Est C\.0.0, 108 Orgallismos . P-ábli UOS Der.:::ce¡ltralizados del Gobier 

no Federal, 19.f3 :EmI'~cesa8 tIc l?artic:.paci.ón :Estatal y l~s demás 

elltid.Détes del Sector P"tíblieo, ·coadyu.clax8.11 cún el Centrí¡ lIacit,-

n81 d.f~ ]1."1seITanza Técnica In¿tnstriel, en el de sus obj 

Yos. (Diario Oficial 24 de julio de 1975). 
- ActJERDC por el que se est[,lJl~;cen 1e.8 bases .DB.Ta la IJro

moci..):L: y .;oord.i:r},¿t.ción de las reformas acLLÍni.::::tr''l:l:;jvr:¡,s del Sc::;

tor PShlico FederE;::. 

(JUario Ofi.eicü a.e 28 de enero de 1971). 

GOnSIDERAJfDO SEG·::rIDO Que .el '70 lUJn('On cr~ciente ue los rf;

cur~JOs de que étispone el estaDo y la complejidad, cada "'1-

vez };\8.;:;'"or, de un paJe on proceso ele :uodernización 

niveles Ól;tt(¡I.OS de eficacia en 108 tr~(b2.jos (le1 sector 

, ,:para lo que cs necesario Íl':.tr'oducir re:c'0:rD12$ en 

sus estructlt:r';)$ y sistemas ad.:T,inistrati vos, así como 

clonar y ca:paci tar debidamente al personal (}.U8 le 

servicios •. 

()Y' Capacitación Adrainistr..@: 



62 

ti va y Profesional de los 'l~r2.baj al"tores el Servicio dJe1 EstD.do. 

(Dia:cia Oficial 26 de junio de 1971). 

- ACUERDO por el que se crea la Comisi~n d~ Reoursos Hi

manos del Gobierno Federal. 

y ;por el que l.)stab1e08 la semana lahoral de oinco a:(á:a él.e 

dUrtlCión };Iara los trabaj adorc~s de las Secret..:u-ías y DepartaQe~ 

tos du Estado, Depende:p.cias del Ejecutivo Federal y demás or~-ª 

msmos públicos e instituoionee que se rijan por la Ley Fado--

1'al d¡~ 10::< Trabaj El~dOrE?s del, EstaBa.' (Diario Oficial 28 de a.i-
ciembre 1972). 

- OG:T3I:DERA.:i'TDOS. 

Que lo a;nterior, de acuerdo con los estudios realizados -

y las disposiciones legales vigent0s en 1'1 lliateria., puede 10-

grarse con el est:;;.1:Jleoimiento de una Sel,lana 1abore.l de ctno\l 

dÍas para los trEl.b:3.jadores al Servioio del Este.do que adeI1~s -

coadyudal.'ía con los objetivoe de la reformé!. admintstrativa, a 

tre.v~a de su mejor preparación y cap8.citaciÓn, 'tf1llto duralliJe -

las j c'rnadas da tra.bajo como en alL,lillaS de 1EtB 'horas (18 c1eSC8~ 

so, 118 tenido a bien d:l.ctar el siguie.atEi 

A e u 'E R D o 
~UINTO Las entidades adulÍnistra:J.;iv'a..s d¡~l Gobierno Fede-

ral e' 'lue alude aste Acuerdo, pror,LOverén en coordinació:r: con -

sus trabaj'adores y conforme a las dis1}osieiones legales vigE:1n

teA, l;robrramas culturales, deportivos, recreativos y de uniclüd 

farni li¡>x, para de~ja.rrolla.:rse en los (lÍas de· descenso. 

En base a ~ste marco legal en que se es'tablece la capa

oi t,wión, son de eápera.'t'se mejores resl .. ltados en el :f:'u

turo iIlIDediato, debido a las mejores instrUtlentOs de n~ 

gooia.ci6n que cada una de las leyes, reglamentos, deor.s 

tos y acuerelos ponen a die.posición d.e los trabaj adol'es 

y en atención tarnbi~n a los c11 versos efee'cos de accic~n 

forJnati V8. de las instituciones del Estado 1> 

2'.5 l¡IECANISMOS DE LA C~A.C;rr.I'ACI01\ EN EL SBCTOR PUBLICO. 

Desde la. tercera déc~da de f~ste ergIo se han realizado en 

M~xico di versos intentos tendientes a r9.cionalizar la progl'F..'1r~ 
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ca sobresalen la breve a,dscripción del Departamento del Presu

puesto dependiente directamente del Titular del ecutivo, así 

como el estableoimiento en 1928 del Consejo Económico 'NaciOl:'éü. 

El primer ordenemiento relat5.vo a la programaci6n fue la ley -

sobre Planeaci6n General de la Repmblica, de 1930, que atri- -

buía facultades a la Secretaría de Comunicaciones y Obras W
blioas pa1:"a coordinar la f'onm .... lación (le un Plano Nacional d8 -

M~xico .. Los plax18s sexenales de 1931 y 1940 de orieen mas 1:üen 

partid8Xio que Gubernamental, en SIl car6.cter de rBcomend.e..cio-

nes inclic8.tiYaB y, pese a lo incil'ient'J de su metodologíp" 

JIl.inaron sin embargo di versos problnnas diferentes a la plenea

oión cOl1creta a.e las actividades del Go l.)ier11o Federal y a la -

coord:inacióil de sus diferentes dependencias. En 1943 se con~ti 

tuy6 'una comisión intersecretarie.l para fundamentar orgánio,).-

mente aJ.CUJ1.as dE' las metas sl1.(Seridas por el Plan de 1940 y E~S

te. Cou3.si6n, en e,lgu.na medida, dió lug¿u'" en 1947 al estable8i

rrierd;o de instrumentos de c~ontrol tales como la Secretaría éh~ 

Bierü-:[, Nnc:i.onales e Inspección Administrativi:1 y la pare. el 

Control For parte del Gobierno Federal de 108 o~g::mismos eez-

cent:ce.lizados y e,m,r'rese.s de partic:¡.l-)aci6n estatal. 

Con el pr0I>ósi to de relacionar 108 pro..:;;:r.amas rJ.V.8 se 

zan pctnalm.ente en el Sector Público, con el modelo llue se F":'!l 

sentr' en el capítulo, se il1VE;L:3tie,~ron tres dependen

cias Lubername2:ltale::., que son~ El Comj.t~ Técnico OGllsulti vo (1.e 

Unidades Centrales de Capacitaoi6n, la Comi.sión d8 Recursos FI~ 

manos del Gobi·erno ]ledera~ y el Centro Nacion8~ de Capacj.tp",· -

oión Administrativa del ISSSTE. 

!)e 8S·tas dependencias veremos en seguj.da: 

Estructura orgWoa. 

- Objetivos. 

- ]UYlCiOn6s. 

- Programas. 

2 .. 5.1. 'Comité Técnipo OOllsuelti vo de U:rüdades Central(·s 
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de Capaci taoi~n. 
2.5.1.1 Estru.ctura Ore~ica'. 

Se integra de la siguiente forma: 

- Iineamientos generales que deben observar las 

Unidades Centrales de Capacitac1.ón de Recursos -

Humanos de la Admin1stractón Pública Federal. 

- Sistema integral de Capacitación y Desarrollo de 

Recursos Humanos de la Administración Pública ~~ 

deral. 

- Estado actual de la Capacitación y Desarrollo de 

Recursos Humanos del Gobierno Federal. 

- Bases Jur:!dicas de la Capacitación en la Adminlj! 

traci6n Pública Federal. 

_ Secretariado Técnico. 

Los primeros 4 grupos de trabajo están inte~rados 

Por jefes de capacitación en la administración Pú-

blica Centralizada. 

~l Secretariado Técnico lo integran funcionarios 

de la Direcci6n General de Recursos Humanos de la 

Presidoncia de la República. 
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2.5.1.2 Objetivos. 

Es-!;al,lecer conjuntr'1Iilente con la Direcci6n Gen!:., 

ral de Recursos Hurnanos y la Coordinación Gene

ral de Estudios Admintstrativos, lineemientos -

que deban observar las Unictao.es (le Capaci ta.ción, 

para efecto,9 de planee.ci6::1.1 progra:nación, real! 

zación y evaluaci6n d.e prograinas de 6ste g~nero. 

Fomentar el desarrollo (le metodoloeíe.s que 3,s8-

Bl;¡ren el cumplimiento eficaz de los propósitos 

del Sistema Integral de Capaci tacl.<?,n, en C"\;~¡';l:l1to 

a la sa.tisfaccit5n de der118ndas y neceside,cles, 

:¡;¡rogramas, evaluaciones, coordinación e insti 1iJa 
cionalización del ¡ropio sistema .. 

2.5.1.3 Funciones. 

Fungir como órgan.o asesor del ej eou_ti ITO federal 

en ¡.!lateria; de oapaci tación y desarrollo de los 

recursoS humanos de la administración pública 

centralizada y paracstcl.tal. 

- Asesorar a los'directores y/o a los jefes de 

las Unide"des de Capacitación en la org!mizaci6n 

y administr8.ción ae ésta función. 

Coordinar la investigaci6n de r:.ecesj.dad.es de c~ 

paci taci6n en lfl. administraciónr:p1ibltca oen1;ra

lizada y paraestatal. 

Estudiar y analizar 1::13 demandas· do capaci t::..- -

ción para promover su ,3at~sfaccipn. 

Realizar trabajos t~cllicos f.wbre aspectos meto

dológicos Que soliei ten las dependencias y rm:t.!, 
dades sobr~ capacit8ción y desarrollo de recur

sos humanos. 
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2.5.1.4 Programas. 

En lo que se refiere a los programas elaborados por el 

Comité Técntco Consultivo de TTnidades Centrales de Capacitación -

presentamos un curso en donde se establecen los pasos empleados -

para programar sus cursos, que son los siguientes: 

- Curso Superior de Admini~tración Públ.ica. 

- Nivel: personas con nivel de Licenciatura y una experiencia m!-

nima de 3 anos en áreas académicas y/o administrativas. 

- Objetivo:formar y especializar a los participantes en el conoel 

miento profundo del marco conceptual de ~a AdministraciÓn.PÚb1.1 

ca, sus teorias, objetivos, metodos, técnicas y ap1.1CaClOnes 

prá'ctlcas, así como encauzar su vocación de serviáopes púb1.icos 

en 1.a rea1.id~,d P01.ítica y socioeconómica de nuestro pa!s. 

- Lugar: Instituto Nacional de Administración Púb~ica. 

- Fecha de Reallzaci6n: Del 6 de febrero de 19'1b al 5 de enero de 

19'/9. 

- Horario: De lunes t1 viernes, de 10:00 a 2~:OO boras. 

- ~uración: El programa del curso consta de ~o semanas académicas 

y 6 semanas de estadía práctica obligatoria .. 

- Contenido: El aspecto académico es tá estructurado por 5 ln6c.ulos 

btmestra~es con 5 materi.as cada uno .. 

MÓdu.10 T. Area de Introducción. 

Hódulo II. Area de política. 

Módulo TII. Area de Gobierno. 

Módulo IV. Ares de Planificación. 

Módulo V. Area de AplicaCión. 
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2.5.2.. Corrdsi6n de Recursos Htullanos del Gobicr:rw ]'ederal. 

La oomi::::i~1"J. fu.~ creada :por el acuerdo pl'esi(lenciaJ. o.el 27 

de d:i_ciembre de 1972, publicado el día siguümtE en el DiEtr'io 

Ofi0ifü ;le la Federe.ci~n, entrando e.;.1. vigor g rartir del 1 0 • de 

enero de 1973. 
En dieho acuerdo se señala que "la atenció:::l y aprovecha

miento de los recursos humanos const:L tuye QUO de lo~rincipa

les obj eti vos del I)rograma de refOI'l:lFt afuainistratiya" y que 

"es irn.presci':'ldible que el Gobierno Federgl renueve y antpl~e 

las estrttcturcts y sistemas de que dispone par3 prev-cer sus ne

cesid;:Hles de :person?.l, la.s normas y criterios para la selección 

e incorporaci6n de 108 trabaj adores y sus condiciones de trr:~.b~ 

jo, la administración de emolumentos y pre~Jtacj ones J la fOl7 f.i.;;,

ción y ca.:paci ta,ci6n de servidores públicos, y la informaci6~, -

sobrA -Godos lOE: aspectos de enes participan: en fl desarro

llo de las activiílades del Estado". 

TD.Jnbi~n se especif:Lca que, "es conveniente (lUe los tra;)8.

jadorlC";s al servicio riel Estado particillen en la confi.gr:.racJóJ~ 

de 188 refOI'mat3 y C3I.:bios la1;ore.1es Ciue los afecten y (l1..1e 

opiru.cnef::: y esfuerzos encuentren canales inst'i tucionEües 13m-··

pliso para integrarse a las tereas éle la refonna adlllinistr'3ti

van .. 

151 ejecutivo :federal definió Ull!iP0]jtica y dict6 las TrlC

dida...:¡ eonsecuentes para realizax una refOTl"::la educativa, se C~

racterizó "p~r "L1n esfllerzo f,eI'.!llanentf.! de cD,raei tación de los 

servi d,)T8 s pl1bli cos. 

2.5.2 .. 1 Estru0tura Crg6nicfl .• 

En los t~r.minos d.e disposición ei tada la. Co:r;üs", <~n 

de RecuY'sos Humanos del Gobierno Federl:ü se integra de la si-

t;,uiente forma,: 

Por representante de los titulares de las secret1: 

r!as de: Gobernación, Haci:éndn yOrédito P1'iblicc" del Tr?,bajo 

y :Previsión Sooia:;L yde la Prasid.encia,; así como del Inssi tuto 

d.e S'eguridadrJ Serv:i.oips Sociales de los TrabF.t.jadore;j del 
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do, presidida por el representante de la Secret(CU'{ac(fe GobBru§ 

c16n., 

Los estudios, trGbajos y en general, las funcic-

nes t~enicas est8J'1.. a cargo de la Presidencia .. 

En la realización de los estudios y Gn el cumpli

miento de las resoluciones y acuerdoEl de la Comisión, la Fede

ración de Sindicatos de Tre,bajadores al Servicio del Esta.do y 

el Sindic8:to de la dependencia u orgf3n.ismoB, tienen la inter

venció:n que les señala la ley 

2.5.2.2 Objetivo. 

La comiEión tiene como :91'02)ó8i to o'btC'mer la mejor 

organización de los sistemas de adr.n.iniotración ele personal, é~ 

tablecer nOl.'ma:?l y criterios (lue retulen lB.s cOEJic:i.ones de tr.§: 

bajo {le los' servidores del Estado, .~/ por ende, contri b1.ür al -

aumen.to de la eficacia de las in.stituciones públiCt3,so 

2" 5 .. 2.3 FLulcion8s .. 

La comisió!!parél cu..mplir su oometicl0 til:..!ne 8ntr,"; 

otran le-s sigu5entes atribuciones: 

1.- Preparar los estudios necesarios :fin de cOl! 

ficiurar un siste...rnE inte¿ra1 de 8.dministr'::1ci6n 

de reoursos hU1D.RnOf; del ..:;obternc) :federal. 

2.- P2~oponer sistemas ele or~anizf:l.ción inra reeo

tructurar las unidi;;,éles de yersonaJ., con el ().!!. 
jeto de que atiend.a.n }::1,8 funciones (le plr:l"r,e'l.-

oión. de reCl1rsos l':ruraano3, , (!apaci ta-

ci6n y desarrollo del personal, adIxtnist:r.EJ- -

ción de sueldos y salar:Los, rel¡::¡,ciones ].abo:'!: 

les, :prestaciones 8or:iale.; , incentivo s ];lf'l.ra -

los trabajadores e informaci6n sobre la ~~e~

ZEL de trabajo al. servicio del Estado. 

3.- Ooordinar el levantEmdento de un canso de re

cursos humanos del sector público federal. 

4.- Elaborar un programa aer.l.eral y permanente de 

formaci6Il y capacitación del personal por ni-
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veles :f\mcioriales, dependencias y a"@ctores a.s1 

ministrati vos, y establecer los lineamientos 

de las unidades de capacitación. 

5.- Establecer mecanismo t6cnicos bipartitas, rJon 

representantes del Est8,do y (le SllS ·trab~1j 2.a.o

res, p2Lra mejorar 1013 8ist,cl:1l.2.tS ele administra

ción df:Ü personal y elaborar un pl9.ll para el 

fUncionamiento t~cnico y ad:t:inistrati vo d(~ 

las conllsiones mixtas a::; escalafóri.. 

6.- Coordinar el ejercicio de las facultades aa -
lar:l diversas éLependel'lcias úel Ejecutivo en lo 

I'eferente a la fornlEl. e;.1 c¡ue las :funciones Ji -

servicios Q.ue ccnsid8ren necesorios no ~:18 su~ 

pendan, sin menosc'1bo de que 108 trabaj adores 

disfnlten de dos a.ías de descanso, procur:.!,wlo 

que se.an continuos .. ' 

2.5.2.4 Progremaa~ 

La Comisión de Recursos Htunanos de con:fonnida .. : 

con ,~l Acuerdo Presidenc~aJ. que 10 creó y los dictados en 

ria a.e ce::'laci tación, elaborti. un prO&"l'81ll,3, geu¿Jral y pn:rm811ente 

de Cé1.pCl.citación de personaU. 

A continuación presentem.os un proyecto en dond\'>. -

se muesÍira el procedim.iento que se eL:.pleó para la progrBliiaci6n 

de Ul1 curso de ca.pací taoi6n. 
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2.5.3. Centro Nac.ional de Capacitación Admini~rativa. 

A princi¡lios de 1970 se pla.nteó la necesidad de crear un 

instituto de la Admi¡ustraoión Pdblica para capacitar mejor en 

10 intel.ect1lal, en lo acad~mico y en lo práctico a los t:ra,baj~ 

dores al servicio del estado. 
El 22 de marzo de 1971, el C1TOA auspició un primer C1..U'so, 

para empleados de nivel directiva medio del ISSS~r.E y desde en

tonces han venido impartiendo curSO;'J fonuativos entre el pers.2, 

nal ~;anto ejecutivo intermedio'como de apoyo que labora en la 

institución. 

2.5.3.1 Estructura org~"I'l.ica. 

Secretaría General. 
Unidad Administrativa. 
Departamento ele Estudios y I?rogramas .. 

Departamento de Ooordinador de Capacitación Ad

ministrati va. 

Ofi cina de Curso s de Correspondencia. 

Unidad de Oa.paci tación Aclministrati va ISSTE. 

2.5.3.2 Objetivos: La creación del enCA viene a 
respon~er a requerimientos urge~tes de superación técnioH, j)r,2 

f'esional y cultural de los recursos humanos de base en el sec

tor p1~blico, para dar cumplimiento a las disposiciones legales 

,rigentes en la materia. En consecuenoia, el director general -

delin:::6 con toda precisi<?n los Qbjet;ivos de este reciente urg.§!: 

nismo d~ servicio públic0 10 

- Contri btür al mejoramiento de los servicios ad.

min.i.str~tivoG del, sector ~blico, mediante la -

oa:paci taci<?n y d$sarrollo de sus reC'~lrBOS huma-

nos ... 

Propiciar en lá,.;:eonciencia de los trabajadores 

'U':""l c3Jllbio de actitud que tienrla. al aU:ü1ento de -

la productividad, increme:nta:aJo ;:511 iH-~er~s y e

fica.cia en el élese:mpefío de sus activid::tdes. 

- Afirmar su ,comp~ión acerca del contenid.o fi-
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sio16gico y doctrinario de la Revoluc1.t5:n ]~exic.§!;' 

na, como fuente promotora del Estado l:Ü:oderno .. 

Fomentar el esp{ritv_ de soli&aridad para 

sar:;l progI~ama social de nuestro r~gimen, fun

d8!üental:mente el (Iue se refiere a lü. Refcr:cJ.:. A-ª. 

mini strati v'a. 

PU.&llar por el establecimiento de un sistema de 

estímulos que sensibilicen positivamente a los 

servidores :públicos hacia. el mejor desempeño de 

las t8J,~eas conf'iadf..i.S o. su responsf'l,bilidad .. 

2.5 .. 3. 3 Funciones.: 

Promover y coordinar la capaci taci~n t€Cnic8. y 

cultura] de los trabaja001'8S al sGrvi.cio del E§. 

tado. 

Promover la creaci~n de centros de caraci tacióJ" 

Ila.ra los trabajadores a efecto de (;F"~ ~stos pu,,2 

dan adquirir los conocimientos necesarios para 
obtener ascensos coafoJ."Tllc al escalafón y procu

rar el mantenimiento de su 8.Ilti 'tud pTc'f'esicn,aJ. 

Coordinar los progrmu8.S que en materia de capu

ai taci9Íl y desarrollo de los trabajadores 

cen o promuev8n las Depenclencias del Ej ecutivo 

o los organismos incorporados al r~gimen de 1:1. 

Ley del ISSSTJ~. 

Establecer los linee.mien-cos p<.?..rA. la in,togr~~o:L~n 

uniforme de los &rganos as capaci taci6n y pa.:::,t.,!. 

cipar en ellos. 

Contribuir al mejor~üento de 19. administraci6n 

p'lfblica,' colaborando COL lóls mecanismos de R~~ 

fonua Admimistrati xra. 

2.5.3.4 Programas. 

~ 10 que concierne" a los programas de cal?~ci ta

ci~n del ONCA~ ¡>reseni;amos 1iÚJ¡'.;1ormato;:,; de lametodo1og!a em--

':pleada para 1a })rogram,aci~ll d<; sus cursos de caraci taoión: 
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SOJ3DIBDCCION . DE ACCION" CUIJ.rURA1J. 

CENTRO NACIONAL DE CAP ACI'rACION 

.A.lJilINISTRArI VA. 

UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROGRAMAS. 

- ASIGNATUHA: 

- NIVEL: DlREc'.rrvo ¡,mDIO 

- SESIONES: 10 

- OBJETIVO: 

Proporcionar informaciór¡ a los participantes, a -

fin dE-.l que les perr.Jlita conocer las b¡,.ses leca1es y administra

tivas en las que d.esarrolla el municipio y evaluar su irnportCl;!!; 

cia en. l'elaci6n. a la Administraci6'n Pl~blica IvIexic:ma" 
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PRO G R A M A 

1 .. GENJi¡R.áLIDJ...DES .. 

1 .1 AntecedeY.!.tes históricos .. 

1 .1 .. 1 La administra.ción del calpulli. 

1.1 .2 

1.1.3 

La polis griega .. 

lJs. historia municipal de M~xico .. 

1.1.3.1 El gobierno municipal en la Colonia. 

1.1.3.2 El municipio mexica~o ~1 el siglo XIX 

1.1 .. 3.3 El municipio en la revolución me~ica-

na. 

1,,1.3.4 El municipio en la Constituci6n de 

1917. 
1.2 Car~cterístic&q primarias. 

1.2..1 El artículo 115 en el Constituyente. 

1.3 Características generales o 

1.3.1 El r~gimen del Distrito Federe.l .. 

1.3.2 El municipio en las COEstituciones Estatale:::;. 
2.3.3 La división muncipal de los Estados. 

2 .EL MUlIT CIPI O • 

. 2.1 Ooncepto 2 

2 .. 2 Repreí:.':Jent q.ción. 

2.3 Su Hacienda. 

2.4 Servicios ~m,1.!'..icipa1es .. 
2 .. :: Fund8iu.ento o onEi ti tucional. 

2 .. 6 La realidJC1d del munioipio 8n los Est~~,dcs. 

2.7' La ing.::rencia del Poder Estatal en el muni.cipio. 

2.3 La determinación ae compete!lcias en matf.:rial haceneb.-

ria •. 

2.9 La :glaneaci6n m1micipal. 

, 3. LA ECONOIv[IA NiUIITOIPAL. 

3.1 La a~smroión rederal. 

3.2 h~ cr~dito municipal. 

3.3 La qóndonaoión de ad.eudos ITltlnicipaJ_es. 
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3.4 Los elementos de la administraci6n munici~al. 

4. FORI11AS Di!: COLABORACION FEDERAL .. 

4.1 Las juntas fea.erales de mejoraE' nacion~üeso 

4.2 La ley que reglamenta su f\mcionamiento. 

4.3 Modo en flue operan ... 

4.4 El Program~ Nacional ~Toterizo. 
4.5 Su naturaleza. 

4.6 Su.s :fines. 
5.. FORlv.{i.S DE COLAJ30RAClm~ VECIILU. 

5.1 El Comi t~ Nacional de Caminos VBcin8Jles .. 

5 .. 2 Sus relaciones con el gol)ierno f0deral. 

5 .. 3 La Cornisi6n Nacional do Carni.nos Vecinales .. 

5.4 El sUDsidio federal. 
6" LA AéTIVIDAD LOCAL. 

6.1 Las juntéiS de Mejoramient;o MOl;'!.l, C'Ívi.co y Ma·~eri~ü. 

6.2 Su organizaci6n en el país. 

6.3 Las leyes sobre las juntas de Mejoramier:to. 

t~a vez anaJizadas 'stas tres instituciones del Gobjerno 

Federal, pode~os observar que en cada una de ellas se realiza 

lma aeter'1linada secuencia para la prop:ramacjón de sus cursos de 

cap~cjtaci6n, las cuales omiten pasos relevantes, que son neces~ 

rios neterminar de acuerdo a la actual tecnologla educativa. 

Por lo que en el Siguiente capitulo se describen breve

mente las activ1.dades para la elabora.ción de un proprama. 
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e A PI TUL o 3 
!viODELO CONDUCTUAL APLICADO EN 

DE CAPACITACION. 

3.1 PRESENTACION. 

Como ya vj_~hOS, en la actualide,d exist!J illllCho inter~s y 

preocupación por llc,:::var a cabo actividades. qw') J?eTIlli tan el de

sarrollo ~ptimo de las personeJ:l en el trabajo. Bsto se debe a 
la pr (!sencia de inrJ.ovaciones t~cnicn.s, e la eX:Dresión (,Lue ha -

telüd.o la industrialización en nuestro país, a los (;aL.'l.bios tra~ 

cenclentale[) Ciue ha sufrido tanto el 6mbi to poli'tico, corno el -

leg::..1, el social y otros. Todo esto ha repercutido en la crea.

ción de nuevas teorías sobre la conducta socüL1 y admini~1trati 

va ey: los ambientes laborales, las cuales pu~n8rl por un me j 01.' 

clima psicosocial en las org:.:¡nizad:i.olles formales de tre.bé1jo, -

por la satinfacción de necesidad,es COnllüej as en el individuo., 

as:! cc,mo por el mejoramiento d.e la eficiencia en las i=.l. ctivid,,'it

des h'1.borales., 

Todos estos léUltecedentes hen iafh.lido de una u otro, l~<.me

ra en la evo1uci6n de la tecnologi3. de la C8.P8.;üt;~:lción de J.1 er

son8,1 '911 nuestras org!3Ilizaciones, pOl" lo que Sé astá tr ;J~ ando 

de introducir una estructura sistematj.zada de tal forma que la 

:pro¿;rnrnaoión de las actividades de capacitación estén de acu'3E, 

do non las necesidades reales de la organil?,ación. 

En este capít.ulo de trata de prGS8ntar nn. modelo concluc-

tual sufi ciente por sí mismo, llera que los responsables de el~ 

borro:' l')ro.;ram.:~s de capaci taci5n, d:i.zpongan de criterios e in-

:ferm~l,c:i.(jnes y reali <Jen las prt1cticf.'J3 iniciales en cnCla l .. illa a e 

l8.s tr~.reas previstas, para que de esta ,manera, al e16:bor81:' SUB 

Dro,ios progTamas, cuenten con ,una @lía que les permit3 obte~ 

ner 108 mejores resultados. 

Consider~jlClOS que tOS progr'ElJIlas de capaci taci6n seu 18, de~ 

cripci6n, e~ciaci6n; jerarqu1zaei6n, agrupamiento y secuen-
cia ;}e todas atluellas aciA vi.aad~a in:formati vas y formati V8.S, -

que tie:h~ncOmo fin lograr oanil;>ios de conducta en la.c:3 personas. 
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Por ello se ha incluido la exposición acad~mica: 'Zie los 

pri.acipios pedag~.gicoSt y procur8nüo proporcionar la in:form.a-

ci6n necesaria LIara {lue se comprenda porqu~ se recomienda...'1. -

ciertos procedi~ientos del molelo conductual y sus probables -

resnltados. NaturaLl1ente, para los procediwj.entoBlue aqu{ ex

ponem(\s se han considerado las teorías y las experiencias más 

autori.zadas .. 

A continuación se incluye el modelo en el que se propor--

cionan los siguier;.tes pasos: 

Detecatr Necesidades de Capacitación, el cual constitu

ye el pUl1tO de partida para cu.alquier acción de estt ti 
po, como a:~l';ecedente .. 

Especif'icar los obj e~ivos .. Es el resrl tado que se de~:,ea 

alc8.l1zar al finalizar el CllrGO, con lo q'l)..€; se inic:i,a 

diseilo de1l'rograllla.. Es uno dé los pil.t:OS r'.~lGvantes (~l)f) 

es neceserio realizar basándono:3 ¡~n la é'.ctw:1,1 tecnolo·-

g{.a educat:i. VEte 

Deter.tIlirJ.ar los Tópicos .Es la t;)structu:!."'·'ción de cadí: 

uno éle los tErmas del curso, 

van a I'resen:\;~"'r •. 

el Oro.f:l1 en 1}11e se 

Ordenar 108 J~1.8Jíhrr¡tol·; q Consiste en el anólü:,::.s ¿::te lab 

9artGS de ~lHJ ee cOillponen 101:' tó.~.¡j,COf:) ~r 10s eleluentOf:1 

cru~. deben ser 8;l)rendio.os, nec,:;;si t:11"J. e8tructurarse en 0E. 
de':! pr<.r~?, su pres8ntaci&n. 

- Dett,~rrün8.r la Present ~ción del Cur.'3o. En esto llaso S8 -

selecciona las t~arlÍc8,s y mat8X'·i.t:ües élidácticof.i que f'óe 

en.plearán pax'a i:m:parti:c el curso, los objc'tjlTos, 1013 r!::. 

ClU"l;,~OS diSl,021ibles, (JI tipo j :31 nSmero de particirlfJn-

tes, cono.icionan ~sta seleccie$n. 

Determinar el Tiempo de Duración. Se h2..ce necesario pl'E. 

Yeer, la distrib'll.ci9'n ydu.re,ción de las sesiones del 

curso, para una' adecuada. .pltm6t1ción del tÍ('~mpo: hors'rio 

y calendario. , 

Realizar lu, Eva;luación,;¡del Our¡30. Es necesario lJlart\:f;r 
la evp~uacj.ón y elaborar instru.mentos. oorr6spondien 
tes t :para cOiJ.pl'obar que el pf3.rtic:(palr~e ha. alc8...Tlzad,o -
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los objetivos. La eV8J.uapi&il llermi te conocer la eficie!! 

cía del cu:rso. 

E1aborar I~:atriz Conductual. Finalmente se reaJ_iza la "Jl!!: 
triz co nd.u. <::: tu al , que es un proced.:UilÍento edu.catí vo parE\. 

asogurar que se ha cubierto "todo" lo .programado en un 

curso. 

Es"lie mod.elo presenta una secuencia de cada uno de los pa

sos a. seguir p8xa la program8.cígn de la capaci taeión y cad.a 

uno de ellos, requiere de t~onicas, :9rocedimientos, criterios, 

'inetral1l.en-bos de control específicos que' a. continuación mencio

namos. 
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~ETECTAR NECESIDADES DE CAPAOITACION 
DEL PERSONAL DE LA ORGA1ITZACION. 

ESPECIFICAR LOS OBJETIVOS 
DEL CURSO 

DE'iERMINAR LOS TOPI COS QlTE 
INTEGRAN EL CURSO 

ORDENAR LOS ELElVIEl'?eOS DEL OURSO 

\1 

DRrER!,:'INAR LA PRESENfl'ACIOn DEL CURSO 

DE'rB:ffi,INAR EL TIEMPO DT~ DURAerON y 
EL.A.130RAR CR01\O~~-RAi.~~AS 

REALIZAR EVALUAClcr: DEL arJRSO 

ELABORAR MATRIZ CCNDVCTlJAL 
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3.2 DErECA.í!R IffiCESIDADES DE CAP ACITACION. 

Oomo un antecedente Dara el~bora~ lID programa, es india-

pensable detectar las necesidadec de capaci taci6n mediante una 

investigación que :rroporciol1e la descripción. detallad.a y rrt:!ci 

sa de las actj.vid.ades en 1aa que se debE ca.:pacitc!X a lOfJ tr<:1.b2; 

jedores, el nmnero de posibles )?aJ. ... tici::?antes y sus caracterís

ticas. 

La Descripción d.e Actividades. :C;S importarlte ya Q.ue si :no 

es correcta, o es incorrecte, es muy probable que el 11rOerar::lE.'c 

no S(';[.¡, eficiente} .!.:mes los partici:!.9ntes no ssrí.::m caIJaci to.éJ.os 

en las act;i vid.ades que deben realizar .. 

Característj ¡-~~:l,S de los Particilw::1tE8. Es necesario cono-

cer los an'teceaen'IJes y caracter:Lstic8,s de los trabaj aoores a. -

quienes se dest-inF1, el progr:'3.J-:na de c.'J,paci taeión, sobre todo en 

r;U9.ll1iO a rüvel escolar y experienciasJIl el trf:¡bajo, para r::u;:; 

91 :p2'ogT81llí'!, res'vlce adecuado. 

mfmero de P&rti<dpantes. Para prl~Vtll" las técntcas y :mate

ria.lt.:s de instrucción, así como los recursos neces8xioB la in

ves·Ucacióll debe c~J.cular elnÚlnero {L~ los DosibleE 2,sisteni;(sS 

a C':3.do:' ClU'SO de capacitación. 

En L'3íntesifcJ los eneeced.€:ntes que debe l)T0.i..lorcionar la in

vesti..;ación son: 

()ara"terl~ :ios :p";:-] 
1iicipantes. 

L ~1mero· de :pRxticipantes --J 
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3.3' ESPECIFICAOIOJlT DE OBJETIVOS. 

En la elabora6i6n da un programa d.e capaci taci6n el paso 
inicial es la e8pecificaci6n de objetivos, que constituye la b~ 
sede cualquier actividad postérior. 

La especific8..cicSn de objetivos se refiere 3. la descrtp--
ci6n y delimitaci6n de las conductas guesa esperan de los p~ 
ticipantes, .al final de un curso ae capacitaci6n, es decir los 

prop6sitos espec!fiqos que se dese~~ lograr. 

Al tomar como punto de partida los objetivos de un curso, 
debemos tener en cueilta, que adem~.s de impartir conocimier.Ltos 

de -materias de une profesicSn, se deben for.mar pautas conduc~l~ 

les er. los pá.rticirantes. De esta m8nern, el trabajo, no solo 

consiste en impartir materias o abarcar determinado cueryo de 

conocimientós 'e informarlos, sino tg;r,lbi~n en ensefiex al parti

cipante, es decir, :formar pautas conauctuales en el parlicipa..2 

te. 
ENFOQUE mSTOR! OO. 

Antes de iniciar el estudio de la t~cnica de especific~-
ci6L 16 objetivos, veremos un breve enfoque hist6rico, ya ~ue, 

" el reconocimiento de la necesidad de definir en :forma precisa 

las metdS de la instrucci6n no surgen de manera eS1;ont(mea. E.§. 
to se ha ido ob:beniendo a trav~s a.e la histeria desde que el 

hombre se vi6 en la necesidad de enseffar sus conocimientos a -
los dem~CI 

.l!:1 movilIdento para especificar 10;3 objetivos de 10s 'Pla

nes d.e estudio es relativamente reciente, nace a partir de la 

especifi<..:aci6n del m~todo cient:{fioo a la educaci6n. Desde que 
surge el enfoque :por s1stemp...s, los educad.ores 10 adoptaron pa

ra proceder sister:láticamente en el proceso de enseñal1za-e,pre:J?
dizaje. El primer paso para. la ensefLmza y el aprendizaje es -

la de:finici6"n clara y preciea de los objetivos la justifica- -
oión de este planteamiento radica en la necesidad de ~oomu
nicaci6n precisa entre los diferentes sectores invo1ucrados a

carca de . los contenidos. y'las.~onductas aue. corresponden a ur'. 
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tema, una as1.!?!latura o una discipl.ina .. 

otra de las justificaciones consiste en la ayuda. que los 
objetivos proporcionan para la seleoci6n de los métodos y las 

t~onicas de ensenanza, y ade.més, como critertos con los que se 
evaluan el logro del. aprendizaje. 

Si revisamos las aportaciones más importantes éI.8 este si

glo, enoontramos que en los inicios algunos autores ye se pl~ 

teaban estas inquietudes. J.i"ranklin BObbit, en su trabajo pre

cursor de la :planeaoión del. currictl..tum desorioi6 como el pri-
mer paso en .la elaboración de un plan de estudios n..... lafor

mn.laoi6n de .les actividades que oons~ituyen u~a cue~idad. apro

piada de la Vía.a huma::;la; es decir los objetivos" .. Dividió estf\ 
aotiVidad humana en siéte oategoriss que posteriormente convi~ 
tiÓ en diez; pero su principal aportaoión se oentró en planear 

esas acti ndades por mediO de .te. enumerac:I.ón de ejecu.ciones e~ 

peoíficas .. 

Al oontemplar las actividades senaladas por Bbbb1t desde 

la perspectiva ac"tUaJ., enoontram.os que sus enunciad.os son va-

gos, poco especíí~coS, utiJ.1za descripciones muy generales pa
ra 8.ludir a oada acti vide.d.. Al deecri biT' los oontenidos de las 
diez categorias de Bati Vidades, habla de "habilidades" pe.rn e

fec~lar di~erentes acciones. 
Estos p.Lanteamientos quedaron o.l-vide.dos en los tr.:J.bsjorJ -

clás1COS d.e RaLph 2yler y V1rgii Herriok; especialmente en .tos 

principios y la metodO.LO~a propuestos por el primero, se in-
trodlJ jo la necesidad de un nivel de especialid.ad adecu':1do en -

le. descripciÓn de J.OS ·cbjétivos, c:.ue fue tomado de .Los pSicé..L.Q. 

gas oonductistas .. Este 'autor precisó ..Las recomende.ciones para 

satisfacer ..lOs.2,Ojetivos en términos de las conduotas. J!osteJ.o!: 

mente en un 9$tudío de Will Frencn se e.centu6 esta aa.racter:!s
~ioa en .ta deSCripci6n de ~os objetivos de ..La educaci~n ~8dia 

en .tos Estados Uninos. 
Casi coptemporaneamente al 'estudio de French, es. la pub~ 

caci6n oe Belljamín S. Blo0m y'.,o0~aboradorea en la que llroponQT: 
una ta.xonom.ía de los obj eti vos: ed.ucati vos del dominio cognocJ.-



tivo. Esta operaciona1iz~, recomendaciones te9'ricas p1:anteadas 

oon anterioridad, y l:as organt'za en una j eraxquía del proceso 

del pensamiento que ~da en la descripci6n, evaluaci6n y 6e-

lecoi6n de las conductas que se'van a enseñar. 

La primera publicaci~n preceptiva y prescriptiva es el l~ 

bro de Robert F. Mag~o'r (Preparaci6n de los Obj eti vos de la In!!, 

trucción) ~ue describe e~mo se debe realizar la tarea de espe

cifict3X objetivos conduotuales sin prestar atenej.ón a la elas,! 

f'icacitSn "1 jerarC}.ma del pensamiento, SÜlO a la evaluación de 

los prop6si tos de la enseñanza. 

A partir de' estas dos publicaciones los obj etj,vos conduc;

tuales se h~ convertido en una de las pemisa.s mayores de la -

enseñanza progrE..mada, de los paquetes d,id&.cticos, de la eru:¡e··

fianzA indi vi duálizada, de la tecnología eduoo,ti va y, en gene-

ral, de la enseñanza. Podríamos eLl,,1)Orar o enumerar u,na serie 

de pl1blicaciones posteriores que 1l1odifj.can al t(3r~m y replante

an las indicaciones prácticas propu,estas por lIIIager y 18 .. des- -

cripción Jerárquics. propuesta por BIoon .. Entre ellas podemo!3 -

mencionar a al):(;o1'es tan :L'1l.:porta,i'1.tes como Robert 1.1. Ge.gné, Da-
vid R. Krathwohl, rhauri tz Linda11i~ Jmc.eEl Pophalll, Norman Gron

ltUlél y July Vargas, entre otrOSt que tratan oe funo.ir en un s.!2, . 

lo mod.elo las aportaciones de Bloom y de liIager. 

Concepto: 

Hasta aquí hemosdescri to cómo se ha desarrollado el mov1, 

miento para especií'icar 108 objetivos, eJlOra daremos una defi

nición precisa. de los obje.tivaade aprendizaje y las funciones 

~ue cumple. 

La especificación.,~dé los objetivos ~s la descripoi&n de -

la¡¡:J conductas que se m<lHiificar!n como resultado del aJ;>rendtza

j e. Por medi~' d,e ella se com'lll'J.i'ean .los propósitos del :plan de 

e~tudios a 1$9 lectores 1nvluQ~ados. 
La oonn6tacion m~' ~~e:ptáde. de los objet;Lvosf1s l~ que 

'áOil define óo~o intel'loionflSo ):PQp6sitos que describen ,e11 t~r

'~Ini:hOS d~ catn"¡j,ios cono.uctUales ~·9..ue se eSllera al finalizai' un el 
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cl0 de instrucci6'n. Es importante hacer notar que tO"OOs. los a1!, 
tores coinciden y acentúan la descripci6n conductual de lo que 

el participante realizará con determinado contenido. 
Funciones: 

Una de las funciones de los objetivos es guiar la conduc
ta del programador y del participante. A menudo los instructo
res reconocen con facilidad las conductas resultantes del a- -
preno.izaje, ~ero en ocasiones no van más allá del contenido 
del programa. Si al participante se le proporciona el conteni

do de la meta que habrá de alcanzar, se le está involucrando -
en el proceso de enseñanza-aprendizaje. Sabe de antemano que -

va a prender; 10 cual le permite organizar sus propias experiea 
cias de aprendizaje, es decir, su propio método de estudio. 

Especificar los objetivos con anterioridad, permite eva-
luar cuáles son las habilidades y los conocimientos del particl 
pante en un momento dado. Por otra parte, evi:ta enseñar algo -
que el particip~~te ya conoce o also' que probablemente no aprea 
der~ por carecer del conocDniento requerido paxa ello. 

Otra de las funciones de los objetivaD, que implica tUl nt~ 

va enfoque de la evaluación del aprendizaje, es la de propor-
cionar al instructor cri terj.os para verificar el logro de a

prendizaje en fOrIDG objetiva. 
Los objetivos, de aprendizaje, siempre y cuando estén re

dactados de manera clara, específica y en t€rminos de las con
ductas del participante, permiten derivar los reactivos de ex~ 
men 'lue evaluarán dichos objetivos. La ejecuci&n del partici-
pante en la prueba de rendimiento es Ulla acti vid~td observable 

Que nos permitir! averiguar lo que ha sucedido como consecuel1-
cia del proceso educativo" Si hab18mos de aprendizaj e es nece-:

sario saber cuando ocurre; sólo podemos constatarlo cuando ob
servemos una diferencia entre la actuación del participante- -

antes y después del proceso de enseñanza-aprendizaje- y cuando 
esa diferencia no se atribuye a la madurez, o alguna variable 

fisiológioa del individuo. 
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Por otra pa:rte cuando se conOCE:l1 de antemano loe objett-

vos de aprendizaj e de un curso, el instructor puede 8.SeSOI';;;,r -

el av;::mce d.e cada participante. La ev~üuaci6n de'oe ser una 80,!! 

da para el o.prendi2jaje; si se conoce 'de antemano los objetivos 

en los que se basará. el instructor parét eVllluar el apre:qdiJzaje 

se eliminan el componente emocional. :B;1 estudiante sabe de ,m

tem8110 18,s conducta,s. 

'f~cnicas de especi:ficaci.ól1. 

Po..ra CfiJ,S los objetivos se8J." adecuados se han elaborado 

una serie de priJlciIlios y cri tarios (lue f3e lraeden desarrollar 

tan detal1adauGn'~e como la. enseflfmza lo reqlJiera. Estos pri11c1 

pios permiten los objetivos de apre1!d.izél.je p1'ec).--

sos y umwcoc a los Que ya hemos all,ldido. 

Los criterios escencia.les para una oorrecta espE:cifica- -

ci6n son: 

1.- Enunciar lo qU8 el particilJBnte ha de hacero ' 

2.-. Elegir mi' verbo que de8i&l1~) una conducta meS1:Lra-

ble. 

3.- Señala~'" eJ contenido G.cadémico. 

4.- Señalar nivel de eficiencj a. 

5.- Ha.cer referencia a. un s610 ~'ro8eso. 

A cOl1tinuG.ct6n exp1ic8..'l11os estoc cri terina y 18, manera. de 

a.plie ~3r los .. 

1.- Enunciar lo que el p(~.rticil')8xlti'; ha de hacer. 

Es ilil.portante especi.ftcarlo ya q,ue el particij.·C::dl 

te 10 debe realt za,x cua.lldo demuestrh el domü.tio d8l o bj eti v(). 

Adem88 este elelli.8üto perrui te que los part:i,cip'llrbes sientan de 

maner8. personal y directa lo c¡ue lograr'en hacer CO.u10 result,'lc1o 

de Sl) capacitiaci6'n" El estímulo al interés, resirle el: el hecL.o 

de hacer como propias las met:.J.s d.e capacitación. 

dicioéndo .... 

Por ejemplo u.....'1 objetivo de aprendizaj e empezaré. 

Al finaJ.i~ar el 0ic10 de instriAcción el. parti

cipante ••• 
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- Al terminar au adiestr3Illiento usted~·)íI'.' 

2.- Elegir un verbo •• " 
El siguiente ~lem.ento será un v!'?rbo qué designe 

una conducta mensurable (enten,diendo por cond.uota cu'alquier -

actividad observable realizada por un participante), una con-

duota que no sea posible medir no ser~ correcta ya que no per
mitirá ev-aluar si el objetivo fue 10~Tado por el, Participante. 

Es mvy importante que Clla.:_quier persona iilterpr,2 
te de la misma m::mera los objetivos de un progr¡:nlla, por lo que 

ha;y gue precisar claramente los resul'~ados que se desean 10- -

grar, esto es, lo Q.ue el particip~t:Q.te podrt hFlcer al terrrJ.il1ar 

el rrobrama y la Ior.m.a en que se l)odrá co:::npl"'cbar f:ue han aJ.CBQ 

zado los obj eti vos. Por este motivo "'le redacten en futuro' a.e -
ind.icatiYo {trazArá, dibUjará, eto.) .. Los ol:;jetiVOB deben ex-

presar los carn.bios de conducta que alo8Jlzar~. el l'H:lrticipante 

al ténnino de la Cl-l1)8.ci tación, O sepo lo tlU8 sa.brá hacer. Lo 

más :Lr1portante de los objetivos, rGside en c;U8 s'e an for--

mas de conducta 1ue sean unívocas o sea <;l.ue no se presten FI 

m~ de una int,arpretaoión, esto .es, que :1.0 tengan fügnifica3.os 

diversos, vagos o [,mbiguos .. 

Algtmos tipos de verbos a utiliz8T son: es(~ri1;i

rá, rddactará, enlunerar~, traducirá, definir5, 8elp,ccio~~x~, 

expli cL-:rá ver-balnente o l')or asar! tú p resolverá, caJ.sifi.cerá, 

Verbos tales como conocer, COLlPl."'t3:rde, razonar, ütc .. no 

son si":t:,:ceptilJ1.es o.e I'leo_ici6n, 111..18S cómo saber que un partici-

l:rante ha cou~renaiao, la ~ica fOT.ma es que haga algo que nos 

permita inferir o ... ue oompr,~ndió,. por eje.J.ll:plo que explique ver-"':' 

balmente, 81TC.onoes ser! mejor enUnciar esta conducta directa-

mente elimina:p.do el ·oé:rmino comprender. 

YO qu e darí at.. 

Teniendo en cu.enta estos dos elementos t,m o"hjeti 

.... Al t~:mnino del;proerailla, usted, expliea;rá ver

ba..lrl1ent.e "'-'1!'.: • 

.... Uste4 COUlO resUltado de 0:ste programa; definirá •• 
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3.- Contenido Acad~mioo. 

:El tercer elemento (lUEl se debe tener encuentl:: -

es un oomplemento que señale un contenido acad~mico, y se re-

fiere a la conducta que se desea que el pg,:rticipante demuestre 

cua.ndo te~-mine la ensei1anza, por ej amplo: 

Al t~rmino del proe;rf:'Jil.a usted, explicar~ vcr-

ba1mente las formas de asigíll"l,ci6n de calific8-

CiGlles ••• 

Usted, como resultQ.do de este programa, def'ini 

r~ que es ev::>luación del aprovechamiento esco

lar .... 

La conducta propuesta €Ir: el o1)jeti vo en ocasio-·

nes dobe ef~ctuarse ante detenninade.s limitaciones de una si--

1Juación medio ambiental. Cuando este caso se presenta, es /neo!!. 

sario hacerlo explícito en el objetivo .. La circuIlstancias d61i 

mitf:1.l1 la situación en la que se efectuar~, la oonduota, esta li 
mitación. puede circunscribirse a ciertf:iS condiciones, estimu-

los, restricciones o ayudas. Por ejc:ll..plo: 

- Como resultado de las actividades que Vf.\ b.a -

desarrollar , usted; cambiará los electrodos d(.' 

la máqu.i~a de acu'erdo al instructor " .. o 

4.- Nivel de Eficiencia .. 

Hasta aquí los objetivos ya son lo suficienteme,E; 

te eSlH:;)c:!ficos, :pero es necesario indicar, (lU¿ tmnbién se de-

sea Clue se realicü la conducta, prevista. ¿Es irl.:portante q1J.€ d.Q. 

minen perfectamente las actividadeo, o es sufici.el"l-ce cierto ni 

vel? La respuesta. a J l~ p:r.egtmtaant81'ior, i.l.¡dica que es Dece-· 

Cj3ario un o1"i terio preciso para saber si se h811 alcan.zado los -

objetivos. 

. . La eantia~d, calidad o prf~cisión con c;ue se ext

ge qU(; sa manifiesten l.as fo.rmas de con,ci.uc.ta, constituyen el -

,nivel de eficien.cia .. 

El nivel de,ef'iciencÍ;:), eS posible fijBxlo de la 

siguiente for.ma: 
• i:nélfc aJ:1do 1.a :r.e.I:J~ d.e z 

,'. el mínimo de res:puestas correctas 
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.. el m~Jnero o tipo ele errores que ne püeden acel2. 

taJ. .... 

• la exactitud o las c:ll'acterísticas de una e

cuci6n correcta. 

Para los participanties, es ¿te gran importancia 

conocer' con exactitud lo que se eS]?0r8, de ellos. El nivel de 

e:ficiGncia lo per-lilite y es, además, una buía para (lue valore~:'), 

SUB actj .. v-iélades. J?or ejero.pIo: 

Al t~rmino de la instru.ecj.6n, usted hará re1JD

ras para el paso de tubos, respeti;mc}o laiJ tole

rancias en el ¡lano. 
5.- Hacer Reí'erenei a !3- un solo Proceso. 

Cada objetivo debe referirB(~ a un solo proceso, e::: -

o.eci r, debe incluir solamente una cOL1.éb.1Cta. Un obj et,ivo que C,
nUl1cüe que el participante resolverá y GXI}licar~ al¿o, hace 

f'erencia a a.OS co:néJuctas, lo cual es incorrecto, ya (lU8 d115.cu1 

ta er8ndemente el a.iseño de experienc:!,[LiJ pa.rA- 10E;rarlo y taL~.-

bién su evaluación, pues habría que élnx'l',: el mismo vD.lor a ca.

da cond:ucta" 

A oontinuación :-:1.0:::: referi.u¡os a la clasificación de -

la conducta ya que se oonsideró necasEl .. ri6 p~tra cumplir con la 

adem.' :c1ción y el grado de especificidad ae l.lll o bj eti vo de aprea 

dizaj<:;¡ de un curso. 
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La Clasificaci6n de la Conduct~. 
La conducta enunciada en el obj e-t;i vo (iebe calificarse, P2; 

ra 811cüizar.la :l org::mizarla con un indice o categoria de com-

plejidad sn relación con. el dominio cog.,.'1ocitivo y con un :!ndi-¡ 

oe que indique el 8Tado de in.tegración en los intereses a.el 

parttcipt.lJ1.te. En educación superior sr:; -(:;raoaja .ha·bitualm.ente -

con la parte de 1E1, conducta cognoci ti va y afectiva, y con el 

élominio psicoiUotor. Después a.e aIl8J.izar el curso, cuando el 

instructor lo juzgue conveniente, inch¡irá edte a.o.rr:.inio. 

La cOIDplejidctd de un objetivo de aprendizaje es el conjull 

to de los procesos del pensarniento 'lY1.€ se llevan a. cabo al 8-

fectu8.r la cOl1ducta. 60lici táda en el o bj eti va. 

Si bien es cierto lJ.ue 108 objetivos mM c..:.ue 8o:~i -

los m,~.s fáciles de definir, unE. descripción del genE; Etmiento, 

que nos per.mi te analizar la cOnducta i en los objeti--

vos 6.Lxiliarg_ al .i..nstructox' para rl':'V:ls¡:;.r léL com:;:üejioad. de las 

cono:uctas que~)r'QI;lUE:!V¡"), y selecoionar los me:dios para alcallL?l:, 

las. 
Bxisten oferentes de.scripcio:'1f!S él.el :gensa.rxi..cm.to, ent1'c -

ell:!B'}i3 t,,:-:!n l~:...s j ej ar(luíasq,ue' han inv'estigé'i"Jo li. P. GuiJ.forJ 

pa:c::), describir la :tntelit3;encia; R~ M .. Gagné para describir ls.8 

condic.ione(5 en 1::-.;8 que ocurre el CtprellGi:z,ajej Louis D'FIaJn9.ut 

en la combinación que hace de las OD2S de los dos 811-

terio.l.'E:s '.l el trqhajo de B. S. Bloom q,lÜt;El elaboró lUla estruc

tur~·t Q,U8 responde a los fines ed1wctivoB bas:~.nd.ose en princi-

pioE; lóglcos, p8i·:;01ó3icos y pedagó¿-ricos. El psicólogo toma."1.(10 

como lnodelo le. estructuraoiónde al2,Ull0 de estos '3:Utorel$, P1.HJ

de f;18J)or~r un2;'prúpia ~ue se ad.~:pte a 11".8 ocú"'acter:t3ticas de -

la a.ü3ciplina Clue se de:fine. 

A contilluflción presentamos' de ,B. S. Bloom su trab~jo 80-

bre ] e' Taxonomía de 106 objetivos eLe 113. educuci6n .. 

Mediante el uso ~ las te~onoTllí;:3.s d.e obj eti vos de ;~duca-

oi:ón se ln.lede €llriqueéer't;i.n objetivo de 2.l?ren.clizaj e, ~.~ fe.oil!' 

t" la obtención Be una.! cierta~:perspecti ve. rosllecto del ~nfasis 
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conferido a ciertos com:portamientos, e11 conjuntos especí:ficot1 

de' plan.es a.e ejecución. El car&ctcr jerárquioo de lali8..xonomía 

capaci ta al :prOBTamador :para determinE .. !' con mayor precisi6n la 

ubicación q.u.e ocupa un objetiva deterrdnado en rele.ción con o

tros. 
Una. taxonomí8 es uneequema de clasLficación referida a -

algunos criterios precisos, a partir ele los cuales las catego

rías S·? ordenan 16gi e a.'Uente • La clasificación corresponde a un 

orden renl del fenómeno. Así Clue 1a.H -Gr:'\Jconomías de objetivos 52 
ducat:i 708 son cl:::tSifioacioues que h2.l1 si~teDlatizado los objet.L 

vos del proceso de aprendizaje ,con base en criterios educati-

vos. Estos criterios permiten ac;rupar di'chos objetivos según -

las propiedades que le Son comunes, y s~parar.·los mediante oa-

ractE:rí8tic~ esencitües que los 11acen dií'crentes. Como tOlla -

sistematización, lA. taxonomía de objetj.vos educacíúna.les estJ

bleoe granües categorias o clases que, si bien en realid;3~d SC~ 

mezch'n, es necesario separ!:'J." para su mejor conocimiento y em

pleo. En g8nsral, se acep:b'an tres trande8 categorias o áreus 

de objetivos educacionales. 

A. Area o dominio cognoci tivo; 

B. Area o dominio afectivo, y 

e,. Area o dominio pSiCoxllotor. 

:':::1 área o dOI"inio cognoci ti va r:3e refiere '=) las conductfJ's 

en. :V'!3 que preo.olJlinal1 los procesos mentnles o in"belectuHles 

del paJ:"bi ciPEtnt<:::,. letas van desde 18. s~LJll.!?le memorización hasta 

la licación de ori terios y 1:ael3borac1ó~1 0'2 juicios ClUB re

quiere:..-: ",(·!..!la 8.ctividad intelectual cOlllplej a. J.Ja5 c:::i .. ¡~8zori8,s Ilr2, 

IJUest>:u:.l lJor BloOll et ~J_. l?aIf't este (~oILi,tlio Gon: 

a.. El conociI1:den;1i.p 

:3.. La cOID1!rensi&''n 

D. El a...1J.~lisis. 

E. La ~íntesis'. 

F. ~a.' eVal'1,.lac:L &l/.~ 
A. Cono 6&.llÜ ento , es eJ re'cuerdo, el reQonocimie¡.¡.to o I"'(";-
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prOd,lcóión de al8,1.Ula infor.müoión tal y como se le .fn:~ase:ntó "ü 

participante durante el proceso de cmseiíanz¡::-] aprendizaj 8. 

D. Compren.sión: es la interr}n:t,',ci6~.1, la tr2ducoión, ul 

reSUJJ.Dll; la paráf're,sis o la extrapo lac:tóx: de los conoo11'1'i ento¡::; 

adquiridos a.1l.rarrte el proceso de enseñ9nz.e.-aprendizaje. 

c. A;plic8,ci6n: es el 'uso del materi al de ensef.íanza er::. 

Bun!:"\. Bi tV8,ción diferente de la si t,u8.ción d.e 3.l.)rendizaje. Re- -

quiere 18. COr.rl31rensión del método, de In t80ría, del princi:pio 

o de la abstracción aplicables. Es üecii darlo lAn problema llUe

vo al particirante, este debe aplioar la abs-Grcl,oción adequada 

sin (,;,1,0 ce le ayude a seleccionar la al\stracci61l que debe usar. 

D. Análisis: es la descomposición o ident¡j fici..l,ci6'n 

una 8EJ'truotura sUl;yacente. El ¡¡roc eBO de análisis se realiza 

en cuátro pasos: 

1.- identificar, 

2.- relacionar, 

3.- sepb.:rar y 
4.- limj_"t8r. 

B. Síntesis: es el proceso de trabajar con fragmentoB, .... 

]?a.rt88 o ell';;Ii.lentos 

f'Ollil::~ Cl1..1e intec:;rell 

del materi al de .;::m:.¡eñar.lza y COTilbirü:l,rlos 8 1 ] 

una' estructur::> original. La s'intasis inclu

combinación de :r8.,rtes d.e experiencias pre-

nuevo. Es/ conducte. creativa de parte del 

ye la 

"Vics, con materL.'l.l 

particj.pal1te, 1im.i taél.a por ,;riterios inherentes a la. materia 

ena eft :::.d.a. 

F. E:v-aluación: consiste ep hacer juicios acerca del V8.-

101' d8 al¿,runos l)rOpósitoa, ideas, trabajos, 6011Jciones, m~to-

dos mater'üües, etc. Esta regulada por el uso de criterios o -

normas para Que sea precisa, eficiente, económica, satisfactQ. 

ria. 

Bl &-ea o dominio afectivo se refiere e, las conduotas (!.ue 

ponen de manifi esto acti tud.as, emociones y veJ.ores del partic];. 
. ·1 

paute. Generalmente sereflejali por :meajo de los intere,ses, 

:tas apreciaéiones y 1~ adaptscionesdel :varticipaI.l.te al mate .... 
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rial. Las oategorias de este dominio propuestas por '~.Krathwoh1 

y colaboradores son: 

A. ReoepCiÓn. 

B. Respuesta. 

C. Valoración. 

D. Organización. 

E. Caracterizaoión.' 

A. Recepoión: consiste e11 la a'cención pasiva del parti

cipante durante el proceso de enseñanza aprendizaje. 

B. Respues"l;a: el participanto se invlucra en ciertas ex

pectati vas y lo manifiesta ror su atención o reacción a cier-

tos estímulos o fenómenos durante el 1Jroceso de enseffanza-aprea 

dizaje .. 

C.. Va1.oración: e1 participante desplü)ga conducte,s con-

siste:n.tes en torno a una creencia o desarrolla una actitud en 

si tuacione~ en las que no se le rüde su participación. 

D. Organizaciónt consiste en la intieriorización de vE!lo

res" Se manifiesta por 61 compromiso del participante con Wl -

conjunto de valores. 

E. Caracterizaoións es ima disro8ición ge!l.€'r~:tlizada; es 

decir, la cond.ucta total del partici})ant.e ;;8 eonsj'utente COI) -

los valores que ha interiorizadoj la. carsl,cterizr-ición f'om,a P(~ 

te de su perspectiva del mundo. 

Ji]l área O dominio ,Psicomotor de le, clasifica.ción te:xonómi 
" -

ca se refiere a las oonductas en qy.e predominan le.8 habilids.-

des físicas o neuromus,eulares y. que Jhcluyen a.iferentes grados 

de d¡élstreZaB f~8icas. ~as" categorías del árGa o d,ominio psicc>

motor son: 

A. Percepci6n. 

B. Dis'posición~' 

c. RespÚeste~ guiada. 
D. Mecanización .. , 

E. Res~eeta com]?l~iia 'oñ~icvable .. 

A. Per~Rci6n: Es el¡pr:tm,ér PEJ,SO en la, ej(~cuciÓn dé ID1 ac 
ito' motor. Ea~ ,el procea.o de llonarse alerta' a los obje"hi,Yos, las 
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cualidaa.es o J_as relaciones por medio ae 108 6'rga.llos··'sensoria,,

les. 

B. Dis:posici6'n, Es un e.juste prepa.ratorio Cine facili tq, -

un ti:JO p8-l"ticular de aoción o experiericia. 

c. 'Respuesta e;u.iada: Ea e¿l acto conduc'l;ual observabl!:: 

de 1m IJ arti ci:p 5 .. l1t E! bajo la g"..tía del iYJ.:3i;:cuctor .. La respuesta 

gUi2-oa es U11 paso ü'lÍcie.l. en el desc:u:-rollo de una habilidad. 

El ~n:fasis de este :punto es sobre a~uellas hE1bílidadeG que con 

comp,y,l.enb;;s de una habilidad más compleja. 

D. l'/Teoenizacitln: Respuesta :'1, que se convierte en 

h~it¡) .. En este nivel el p8.rtioi[l(;'\:lJ.te h.:l adquirü1.1b cierta oon

fia;.'lza y un grado de habilidE;¡,Q. en la \:!jecueión del acto. 

E. Re~l?Uest8 compleja observalJ}E':: EJ.l e~:3te nivt~~l el ::!Etl,ti 

:: .. uede djecutar un acto 1llotr:t;1' que De; cOlwia.er[~ COT.lpJ.e

jo J)()j:' los movimj entos Que implicCi., l,ues ha ;'l,él.rydriddl un f-),lt(; 

graéto eje habilid:-;·:l. El ac;to se pued.e llc;\rar OO'JO eon natur'''\-

lidsli. y eficacta, 3S d.ecir con un de ~n tierl};Jo y 
, , 
ener¿:';1.a. 

Los objetivos d.e ellseill.::tnza aprenflizaje "\Ítiles 'pa~"E 

prepe.J. ... ,:c..r m.att=-rie.les ele inetruccj:ón, para elc~.hor::,r exc1:111enE:s, ~'1;; 

ra selecc:üonar métodos de enseñanza, son los que describen y -

deliiili tan la cOlldu.ctaque se espera del parti e i.9aIl.t e er' finaJ4. 

zar el ciclo de instrucci6n. Los objetivos deben ser unitarios; 

oad.a enunciad.o debe hacer referenci a ::'1, un solo l)I'oceso. Así -

que los objetivos de aprendizaje no deben ser vagos, no deb!;Fl 

eUtUloÜ:l.rSe c:omo contenidos del curs9 'jT no a.eben E:S tipularzd eS!. 

;.~.(!cion~;s del instrn.otor durante 21 curso, 8S üecir, por lrj8 
f,: , 

experj. ,:::ncias de enseña..'>'J.za, oino por las. conduot,;{s que el ah~1:l'-

no jE!81.r C8!:"ti oU.8::1(:10 acabe el curso;_ 
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En reSl.1í.,'"'len les recomenda.ciones para la f'ormuL:;ción (te: o bj &ti 'lOS 

son l<:':s 

1. Los objetivos deben enunciarse enl.;ér..:ni.nos de las contluc

tas a,e los pexticilJantes y 110 811 fUJlci6n de las activ::i.rJa

des, contenido o propósito db enSeHallZa del instructor. 

2. Los objetivos deben incluir UlJ VUT"bo a.ctivo 1'.1.8 il'1D.iql18 

la conducte. Cl,l"l.e el participante deOte. mostra.:r al ocupart'8 

del contenido. 

3. Los o bj eti vos en términos de C:::1;ilbios ob8erv8'Jles en lél 

conducta de 108 Ilf:t:cticir;antes. 

4.. Los ohj eti vos deben enunciarse con precisióllá utiliz::ú::.él.o 

t~.i'lailloS que posean s:i.gnif'icado ,univoco. 

5. Los objetivos deben ser unit'J.rios; cada enu,nc:i~.tdo debq 

cer referencL.;¡ a Ull solo proceso. 

6. Los objetivofJ deben enunciarse con un. nivel adecuHclo q.e 

g~merc.lie.ad .• 

7. Los ohj e'ti vos deben representar lOR resulte.elos direotos -

deseadoS de una serie planead;: de e..h."];l::!riencias de aprend,i 

::~aj e. 

8. I,08 objetivo8 deben ser re~üist;as en lo que resIJ8cta al -

tiempo d.e c:ue se dispone para la. enseñanZé.1 y a las carac

terízticas de los alumnos. 

9~ Los objetivos no deben contener plasras innecesarias. 

As:! Que ya especificada la :fo:i'ma de redactSlT l080bj et~-

I'OS S("3 sugiere emplear un prooedimiento ap.ec'twBo C;¡:' .. :te es el si.;.., 

guiente: 

a) Listar las formas de conductcl.a. del objetivo general -

ya redactado.,_ 

b) Desg¡osar las' fo;rm.as d~ conducta de 106 objetiyob ge

neráleF en obj.etiyosparcialeb o es::pecíficos, hasta. -
q'l4e s'e obteng,¿m 00noáimientos y/o habili(ló.desconcre

tas., 

e) Formar, oue.drq:s,,\c.on los .conocinúentos y/o halji1J.i .. aaa,es 
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obtenidos. 

Oomo se dijo antes al desglosar los obj eti vos gener':tles -

S'e o.eterminan 1.os objetivos parciaJ.es o eSl)ecíficos, es decir, 

ee precisan las actividades detallaoas que es necesario don:.t-

nar 112ra poder alcanzar los objetivos generales. 

Al desglosar cada uno de loa obj etivos parciales o eSlieci 

fi~os se obtendrM loa t6picos o t8mas~ En ocasiones es llecE~s~ 
rio hhcer varios análisis para dete:r'.lJ.linar Co,lclcimientos o hab!, 

lid!':l.G.es precisos, que son los t&picos o temas .. 

Ejemplo: 

Programa pa:ra supervisores del11éUltenimj ento. 

O1)jetivo gel j!rogrElma: "Al terminar el curso de c8,pa.cit;a

oi611 usted elabor;?vI'á un pla..'1.' de rnantGnL.!liento prevonti'To, de 

acuerdo con 'las lJ.ucesidades y caracteríBticaG dl:l su emfJre::'l9. 

Se COl1sid.8ra que los objetivos se hg,n lo...:':~·:.,o.o, si en s-l. -

pla...'l1 89 incluyen los equipos y la jl<;'(fI).ino.ri'.:1. cT':í·ticos y CO::3to

sos :::;i so llrecisnn. 10'::1 elementos <11':9 debc}n at(;no.erse; si se d2, 

te:r.miJ:.élIl las actJ vida,des nElcesa.rif'C en C.i.O,:? C8fJO, J la freoue!.;; 

cia c\-,n (lUf-;; se l:c·alizarán"'. 

Redacci6n de o bj eti vos en el eua.dro si¿.:.uümte 



. OBJETIVO GEW~RAL 

;Elaborará un plan 

'de mentenimiento 
tprev\::nti vo, de a

¡Cuerdo con las n~ 

cesiCJ.<1des y cara,2 

[terísticas de su 

~mpre8n. 
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O:BJ""l'.."TIYOS,; P ARCL4.LES 

1. Ex:Presará los fun 

damentos de 'LIll -

programa de .rrUJ.l1t!::, 

Topteos 

- Cons€rvación de las 

prop1i:edades físices 

de la empresa. 

- Mejorar¡üento del élfE 
biente de trabajo. 

- Di. sminución de ri e~ 

gos ¡:>ara el ·trab~,lj!l! 

dore 

nimiento preventl - A1J..mento él.e la pro-
vo. ducti vid~:Jd ae 1st eE 

¡,. Establece:r~ Ilriori _ 

dades para el mun

tenimientopreven

tivo. Determinando 
maquinaria y el e-

. quipo cr~tico y el 
eq,uipo costoso. 

presa: 

Reducción de tiem--

90S muerto s por f:~~-

11as, p:umento de vi 

da de la mequi~Etria 

Maq uinr;¡.ri a y equí po 

que inter-vienen Bn 

las activide,des el-ª! -
ves de la manuf'act!! 

ra de IDI producto, 

o del desarrollo de 

un proceso. Su l?'~o 

o falla perjud:Loan 

la. pro éli', ct i:\TidÉl d" 

... ~=ai;Luinaria y equipo 

de precio elevadO y 

de difícil adquisi

aión. Su reposición 

o compostura es CO!! 

tosa. 



3. DesgloB8.r~ la má- Bloque: 

qUina en bloq,ues 

funcionales. 

4-. Determin.ará lE.\6 

aotividades de 

!íl3l1tenimiellto ne

cestcU'ias en cada 

lado. 

5 .. Determinará 

cuencia con ~111e -
, ~; 

se .reéi.lizará 

acti vidaél .• 

Elementos c:ue 

illl!::t función, o 

tos 
ren atencion 

ría. 

Inspección; 

C;:lX el f't111cion3I'l:le' 

to 3eguro éfioicnt 

y econ9mico de 1':1, 

maq l.unari a y eC1Y ipo 

d,;] lJr·oducci~l1. 

Servicio; mantener 

en buenas oondicio

nes de o ..:::er~:,cióll 

y 10:3 e 

quir)o::. • 

Cambio; 3Ltstituir 
'ün elemento qu.e !',~:l, 

agot:::'Ldo :"JU vio,a ú-~-

ej,l por otra en. 

La frE::cu,eneia se le 

term.in::t en· 

de tie";ll'o, 

gico ode operació 
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En el cuadro citado, para que se tücance el obj'el'ti vo "el.:;: 

horE'rá un plan de man-ce:nimiGnta, a.e acuerdo con las 

:rmceoiuades y oar~wteristicas de su e:.:apresa" es necesario dom.! 

nar los objetiV'os específicos O:Ol1ststentes en: lIexpresará los 

f'u,l1de,Jllentos de un .9rogr::'1me, de mantenimiento preventivo", !I est~ 

blecerá prioricl.ades para .el ill9ll.tenindento pre';¡elltivo. Determi

nando maquinaria en y el equipo crítico y el eCluíro costoso 1t , 

11 desglosará la máquina en' bloques f'unciol1ales u , 11 determina.:rli -

les acti yidades de manteni:niento necesb.:rias en cada C8,SO", u d~ 

·terminará la frecuencia en CJ.ue se re8.1izará cco.da actividad". 

Para llegar al primero (e~pres8.r9, los fund~;;'TIentosde un -

progl'lma de mantenimiento preven1;j.vo) se reo .. uiere: "conserv-a-

ói6n de le.8 progiedades físicas de la elíJprer::'a" "mejoramiento -

del 8I.lbie:r:.te del trabajo" "dismint:..ción de riesgos para el tra

baj ac10r'" "8."Ll1D.e:nto ele la prod,ucción de la 4:mpre8a: reducci6n d.e 

tiempos mU3rtos por 3umento de vidu. de la maq¡.uinari'3." , 

que oonstituyen lost6picos. 

EJ.:. las actividades posteriores nune:3, se 

tima rGlaci6nentre los ·tÓpicos y lo que los 

con ellos. Una n¡edida pr<),ctica j?8xn :facili tf:lr la 

ción de lOE! pbjetivos es utilizar hojrs en forma horizontal. 

Uo es :neces8rio 'lue los objeti VO~3 o especificas, 

utilizados para determinar los;t6pico'-c; 1 1t;l l'resente.--

916:0 Y los nivele3 de eficiencia. SOE las í'orm28 -

de Ct)ylduct,~Js oon sus condiciones ce operación. 

Al los tópicos debe 18 secuencia y la 
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3.4 ESTRUC¡rURA.CION DE. TOPICOS. 

lJua...11.d.o se solicita al maestro qUé: indiq.-cw lo ql:ce se va a 

enseñar en un curso, generalmenté f,-,uela '.:ntre.z:~',r una lJ.E~ttl de 

temas y subte,mas ¿tel. co:::cteni(lo de la EI.8t(C~ri&, s:Ln ir:,o.iC8.I' Ic)'::;i 

result8.d08 que mostr3X!n los participantes con eso:=., t6:pico;:-3 o 

. cont8nidos. Para IJl.oclif'i car esta si th8.ción es conveniente 0.88-

cri bj. r la conduct:::i <l.ue el pa.r'l;icipante debe ej e cutar en rela-

clón Clon algún e19.Jl8uto del conteniCo, d.escri to comprensi ble-

mente tan;jo para el instructor como pars el 8.1umno o par-tici--

paute. 

Uno de los p:>:'oblem9.S a CJ,ue se (~:nfrenta el ela;Jorao.or de -

prograr.a.a8 (:';8 la e.:::tructuración de 103 tÓ.Jicos. Por ello a cop

tinu8,.ción vc:remos la im.portancia y funelones de ] 3. 8Struct1.U';·,

ción de tl~picos de un programa, ' así como t;L·¡.bién, el orden de 

tópicos de s,cuerdo 8. la natura1.ezG. de lt~.s -G3Tea.c: o 8igu.ieJ:ld~) -

una secuencia lógica. 

Funciones de la :E:struC"t¡uraa:ión de Tópic')s.- Los t6lüCO~3 

puec1en entenderse COlllO; aquello que h::::. de encc"ldrse para lo

grar los objetivos. Los, tópicos co:usjsten en un conjFilto Ú~ c.2., 

noci.1r1..entos y/o :::u.anipulaciones que el 1;artici2}c1l1te debe C01]O"-

cer: dominar y apJ.i car.~ 

Para facilitar las actividades del,instrvctor durante la 

~'i:ristr1),cci6n y p8.ra establecer el ordo~i 'en <J.ue los clementos de 

los tópicos serán enseñados, se hace in.él.ispE'nsaúle -dentro del 

proceso de e~a-boración de un progrcma- la et:.tpa de eHtrtw-Gura

ción c.e tópicos. En eSita eta:pa los tópico~ se organizan de ma

'!lera que resulte f9.ci1 entende~ J.as relaciones entre suselG~

mentos, con ,ello, cada uno de'estos adquiere un significado en 

relación con el contenio.oen tO.tal. 

Así que ,?-l analizar ,los ob~etivos de un p:r'ograma el ~l8.b.2. 
:t -

r'ador se enfrenta a estás pregurltas: 

¿Qu~ cm terio deb'e segW.r~e: !)Flra estructl .. lrc:G1 tópi"cos? 

¿Qu~ ordenamiento '~a'cili taré, la .. comprensión y 8,dq,"..li's~ci6n 
de tÓ:J?~cq~:por a:Qrenqer? 



Para responder a las preguntas 3Ilteriores debe p!3.rtirse -

de este hecho: no existe un criterio t~nico para estructurar 'tó 
picos; por consiguiente, el pro·ble.m.a princip'al es elegir el 

cri tério m~Js e,f'iciente para cada. ca.so. 

A continuación examinflrE>..1Iloo dos cr.i terj.os que pueden ser 

aplicados a cualqtder progTama. 

1 .. , De acuerdo con la naturaleza de la taren.. 

2. De acuerdo con la secuencia 1Ó6ic['; .• 

1. Naturaleza de 18,sT are as .- En este procedimiento los 

tópicos se I38rtrpan en forma natural sigu.iendo el esquema y or

denam,ie:ütios (le 1::',9 -tar.eas. 

]''n la mayorí9, de las ocasiones 1a secuencia d~ los objet.!, 

vos específicos o r'arciales, reeultf:, v8,lida pru. ... a, ordenar los '

t~l'ÚCOEi y e~~tructurt:trlos aa.ecua~é1IDer::.te. El ti'pod,e acti viél.E1Cl~S 
que se realizan en un determinad.o trabe.,jo proporcion::t1:l ;f'J::·em.l.G!!. 

teraen'lie ,la. estr1.:wtUJ.~a,ción de tópicos •. 3sto es má \.'3 vidente en 

tareas de tipo :alt~mual. 

2. Secuer.!cia Lógiaa.- Este l'lrocedimiento es lJ.til J.)8X¡) e~. 

truct1.1I'a..r aquellos tópicos'teóricos o tecnolóJ;ic\)s, que ::)uedC~n 

se¡' m;¡xl.ej ados de diferentes manerns; la bMe de la estI'tl.ctura

ción será el orden o sa'cuenciaque fectli te el 'proceso de le: 
inatru.cci6n. 

Los tópicos cuya secuencia no der¡enden del de8a:I'1'ollo at, 
una ·tarea, requieren de una estruc't;,rración lógica qtl€ facj.lite, 

tanto al instructor como I)artici11ente el ,:1e:':'hu'rollo del 01.U' 

.so. 

Ejemplo: 

La estructuración de, tóptgos: se ref:i.ere a un programa so-

bre "organización a,e la¡em:pres~" a.estinr.~.d.o' em.plCFlrJosde ar--

chivo de una$mpres~. 



l pBJEI'IVO GENERAL 

Al '[;éTiIlino del -

'prozrema usted -

eX})resar~ la o::r

ganización de su 

empresa por medio 

de los organigT~ 
mas de !.a IJUSI!lR. 

100 

OBJ1!7rIVOS PARCI.ALE3 TOPICCS 

1. EXl?resará las .Ja- 1. Los indi V'id'Áos que 

racterís bic¿l.s de tra'baj al} en Ulla (:3J\pr:§ 

la organizaci6ú - ea, se agrupan en si~ 

formal de la 8m- t,;m<::l,s de acuerdo co:n. 

presa.. el de au to r:L 6r:l,a 

de que eOZ8I.l. Y" ,por el 

tipo d.e labores ~lü:; -

des e.lI'.peñaD.. 

2. Identificar1i. ] 08 2. Una ore;t:nización -

eleIll.ento~ ~.I.!t; e - formal es el conjunte 

consti tUyen la e~ de órganos o unidild i :¡::; 

tructura de una - admin:i.s'trati vas que -

organiza.oión for- se agrl}]?311 confo:r.'me € 

mal. la afinidad oe t8.rea;::: 

el t8mMO o la jerar

quía. 

Los elementos de -

1.8. est:ructura son: 

Plazas, las que E~ e 

agrupe.11 en .!}uestos; -

los Ilu:::: puestos que -

se agl."'V.pan en seccio

neE:,; estas, en nf't ci-

nas y departamentos y 

e;;e.J..I::J.L.L\.:t 11 

:E~resará fas f'unci,g, 3.:El organignama es ... 
i. 

nes y; característi-- la fo:rma de o;rg::m.iza-

. cás q.~l organigmama. ci6n de la empresa, -

consiste en ~ d.i.9,:,€~T] 
roa 9. baSE:1 de ;0&8111e

. ros y líneas; ([lle ex-: 



presen grá:ricamente -

los sistemas de comu

nicf)oión de la empre

Sa, autoridades, (-rto. 

4. Elaborar~ en di!! 4 .• IJOS organigramas -

rentes formatos - pueden elaborarse en 

el orga.nit;;r8:ma de diferentes formatos: 

su empreSa. - Vertical, cuanéto -

las líneas de awtori

de.o. 1jartel1 de a.:r'ri C[¡, 

hacia abaj o. 

- Ro ri zont; al, Jj&rt en 

de derecha a izquter

da. 

- 0irculo.reR, ::?~rt":°-::l 

del centro a la peri

feria, y 

- Mixtos, cuand.o uti

liz~:m en :fo:~:~::9. C01Jlbi

nada dos o más fOl.'pla

tos. 



,1, 
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En el ejep¡.plo puede observarse como los t6:picos·',d'u.eron o.!:. 

denad.o~conforme un~ se'cuencia ltgica; puesto que para elabore..r 

orgenigramas, existe la ~ecesi~d de conocer previrunente las -

c8racter:!sticaS de u.naorganiza~i6n f'orLl1.al, así como los ele-

meritas que la constituyen; por ello es que en el ordenamienLu 

se colocó 8:;J. prin18r t~rlllino las ·carac·!ierís·ticEt.s de le. organiza 
" -

cicSn fon!lal de la ernpresa, enS'eguidf:1, los elementos que conbti-

tuyem la estructura de una organizDci6n formal, tercero laE3 

funciones y caracteríElticas del orgimigrama y l)or Ú.l·~:L...ll0, la ~ 

laboraci6n en diferentes forreato,s cl?:l orgamc;rama de su empr',J

sao 
Este ordenflIDiento conforme Un0. secuencia lógi.ca, obliUc1 a 

e~trL1cturar los -tópiCOS para faciliüu:' su a:;:-rendizaje. 

Así que ima vez realizada la Estructurución de Tópicos de 

acuerdo a la naturaleza de las tarerts o siguiendo una secuen-- ' 

cia 16¿ica; el paso a s(~guir, dentro del proceso de l)rogI'8IDar 

un cux'so de capacitación es, el estalHeder el orden en que los 

. ele:l~c~1.tos de los tópicos serw :pres'-~ntaa.os; esta fase ele la 

!)rogramación se organiza de manera que se.a. fácil entender ln.s 

relaci ories entre los tópicos y los elem8ntos <lw~ los in-t;egrE1l1 

y a. continu1:~.ción V8remos. 
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3.5 ZLEME1'7TOS. 

En' esta fase de la progr~l1nación sereC;uiere or.t;anizar los 

el€nnsntos de los t6'picos de manera que su ordenaci6n (Seouen- , 

cia) raenl te clara, comprensi.ble' y estimu18nte I)FtI'S los poxti

o.i,);l81:tes" PEira lo oual se deben agrv.p'-1!' los elementos en unid~ 

des, c'll,idsndo Clue cada una (l,e las ul1:Ldades se~ sienifioativt-3s 

y pose:':l.ll marc..:ada illd,ependencia oon lEla (lsn,ás. 

La or¿;a"lizn.c-lÓll de los elemE":l'ltos debe rf'F'liztlrse de lla.·~:18-

ra (lUE! cf'l.da uno tenga signifi cado en fi,U1ción elE" J_a e Btruct1..1!Ti 

total; lo que faci:1..i ta laestructvr20i6n. Así (l"!J.\.i es conv'?nieE; 

te atlec;ure.:t' quel 

- Los c:J_emE:!ltos q,ue son anteceden'bes zenere.1es pf,~.ra todo 

01 })rogranw, aparezcan en prj.llier lU,::;~¿"r, o sea, que el -

orde118L'1ientc sea adecué),do lJfu"a 1."]1 proceso de 1;:.1. im:;tl n.z. 

ción. 

- CadLl elem(~,;:!.l;o J,;,uede ser arrendido sin ni~cesid¡.i..d de COll~ 

cer conteni rJ.o:J que aparecen j)lás ade18J1te en E:;ll pr0t,ratr',a 

- Cad¡·¡ ele:,;:28::.to esté ubicado de:: II';~jilt,ra que se com.¡rend;:, -

clal'sme:m;e ;3U relaci ÓiJ ,czor,¡, los demÉ.s. 

- No aparézc!;:l'), elementos '8ii.sl,:~o.o8 ndef:3COnect,Otdos del res 

to de los t6picos. 

DeSl?u~F3 de ordenar los ele~entos, s\lrge la necesidad a,e 
integr'irlos en grupOG afines qlie cO;lsti-tuycn una tota1.id8,{J y 

ter.¡.c;cm un sisnific:·l.,do :por a! mismos. 

Es'8 conju..."1to de e.1emento $.,}ntierre 18,c';i.onados , COJl signifi

cado .:?ropio, y, '11.1.8 cOil8ti-:tnlYe~ una totf::¡,lidad, . ae le llEÚlla: Wli

d.ad de instrucci6n. 

~ proGr~as de Gb.pa~i tadión alllD~l:tosl:as UllÍdt;.des suelen 

agruparse fOr.lJlando m6dillos. El,m9du.l0 es el co:njun'Go ele unid,a

des eSI;ru.ctur~das que p:ueden ~cio:nar en forma indepe~dient(~ 
, .. ,. , '. " ". " 

de las deI!las dentro d;et 1lil pro~~áma. 

• Los progtam?-S Pll~~el1:'ests# constj Ll.lídos por varios <m6du-

'lqfj. por vari,B,s uniuac\,'fl, "o por .una sola unid2l.d, de, 8.c",erd6 -

• 6o'±r S1.1 comple'4'dad y ~rle~i6n. 
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Ejemplo: 

'El programa para instructores industrial.es est~ compuesto 

de los siguientes m6dulos: 

A. Detenninaci6n de nece!3idades d.e ~~paci tR.-.;iÓll. 

B.. Elabora.ción de un programa. 

C.. Técnicas de instruccic$n en grupo. 

D. llateriaJ.es dia.ácticos. 

J!i. l?reparaci6'n de la instruccÍ(Sn. 

F. Diseño de lIateriaJ.es didácticos. 

G. Conducci6n o.e la instrucción. 

H. TéCnicas de instrucción individual. 

Cada uno de los módulos está con~:ti tul do por varios 'I).I'...id!! 

. des •. En el caso a.el módulo B *'Elaboracióü de un l1rogL'8Iflatt las 

unidgrl • .::s Qué 10 for.man S011: 

- procedimiento de elaboración, 

redacción de objet:Lvos t 

análisis de objetivos, 

- estructuración del contenido, y 

- planeaoj.ón de .la evalua,Oión • 

. Ej amplo de .)rOer.:mw~ consti Luido por UJl::), sol€.. 1).niú9.d: 

El proc;rama pare. Cai}aci ter al liersona.l de urw.err.'yreSa (.:'):ü 

el manejo de extintores de incendio', esta, constituído por ':PIs, 

sola unidad. 

La presentación de elementqs a travéd de unid.ade!3 de ins

trucción reDort,{. las siguientes. ve!ltaj~:. 
- Ol"g:;U:Úza 10.3 elementos de los t6picos en f\m.ci6n de 'tilla 

tro"'ea l~sl>eOífice" a.ándol·~s un si.¿nificado 11$6 j;r.repiGo -

p::.xa lqa l)(trtieipaJ?tes ~ .. 

Se fac:ili '1;;:: qu.~! .l~s :parl~ci28JJ.t~tl:tntegl"'E:n los· elemcll-:-- . 

·tos Que·" aprenden. 

Se facil:i ta la pl,a.l1ea.cf6n'! cte lae. activi dqdes deinstru.2, 
oión. ' 

Ah<}raique ':::!:ps.ra d.E:~,,ermina~. nÚT..nero y la 8Jllpli tu 6. I d.¡; las 
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ci6n o larelai:1i va itldepElndencia, de J.os f~le:mentos, Y"'las SGme-

j anzas y dif'e~cencias dé "lC?s mismos. " 

Para realizar la 'Qrga:nizaci.~n de loz elementos deber:o;o:; 

',ne;r en cuenta' c¡ue: 

cada unidad debe comprender varios elementos tanrela-

~ioIlados entre s:! que Ueguen a formar un'a tot~1dad 9-e 

relativa independencia", 

la extensión dEf los elementos ae los tónicos de cada uni - -
dad debe s!!'r adeouada, ni dem'~tsia.do arn,plia, ni demasia

A do breve, 

- ·1g:¡. secuencia de las unida,des de"be corresponder a 1~ di

ficultad y complejidad prógresive. de la m.ate::d.a o' tm .. ea. 

por aprender, o ar su relaci6'n lógico.. 

el ti'ampo djJ duraci6'n no de1::e detf.'~~"·:m.i.n,.:tr el contenido -

.de las unidades, estas pueden abarcar 1..:U"lS, o m~s gesio--

nes, 
cada elemento de los t6':pico8 8urj a ce ¡m.mer r

• nF,tt1.ra1 

del 2.11tez·ior y cO!"duzca al [-'i¿;:r:.ientB, 

- las relaciones entre los 

picos de-oer~ quedar ,.muy eLIoE!. 

La forllla en que se' llresente.n los elementos es :numer:.3.!ldo--

108 cOI.li'orn~¡:j al orrl.e::l que serán desr"rro:J.:-::~do8 y St~ 

en :fon:ca de liste, o de cuadros. 

j.~j eml~10 en ",,1 cuadro st¡;uiente. 
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~;-~~.~ del prO-:-' 
grarila 1JStea -e.il!r~sa 
1,'.# '-'"~/" '--:,.' .! l' -
~a J.::&, . .¡Qr~i~ao..I.-Ul'l 
~; su':~prosa::.'1o~P--
:ó:edio de 10E orga-

lrii@;lner(¡~3.3 de 18.. üis-

ru~.,. 

-~ 

las 09,- 1 .. -Los jr:d.jvlduos 
de 1¿~ Ciue tl.'ab~-.j U.rl en lUla 

f'orj'laJ. e.m.pr l:3lJa,.36 

2· ..... Identif'ic '}.r'.a loit: 
elemeLto8Qu8 cOl1sti 
t1,lyen 1.a est~Or~a
de U.na orgenlzü,cl~n 
fo;-mal .. 

:3ll s-i 8t':':11!.9,::: 

du con el 
a.l.¡ t o r:i 'ld 
ZAIl y l;,or 
labores ~ue aesemp~
ñar-.• 

2~~Una organización 
forDlal (-::8 el conjun
to de 6rgAnos o v1d~ 
daJes é_eJninistr~::tti-
V8J3- ;[iJ8 se agrupal1 -
con:fo:rro.e e, la.. afini
dad' de' tarE:.~· .. 3, el ,ta' 
f'lsil0 .0 la. j er::'.xquíe= 
Los elel¡',c.o''ltos ,le la 
estrl:Lc; ~u.ra sens Pla
Z 9F;, 1:, f,: Q",18 BE: agrv. 
pe:r.i en puestos, 109-
puestos, Q..ue S6 agl."'E; 
pcn en secc:i.ones. 

1.-0r¿.'lnj.:Z.a.ciÓ1J 
forma.l de, la e~ 
presa. 

1_.-E .. S. tru ... ot.ura .. -1.2.~El€.cie. J:;l.~. - ..•. 
(16 l.;I.:C.l,a or.rraniza -tos de la ... 
cien torm;,l. - estill.6tur9,~: 

3 .. -Ai::nresará le.8 :fu.n 3.-El esI1_-caraoterí'Btii2e-Di::1.era-
" ....... ., - ,.... ... .' .-Clones y c8.ract':!r:Ls- la IOT.illSL ae org!;i!llz. ti. cae del orgam- lll8.S. 

nel ci~n de la em~resa y grRma. 
consiste '2:11 un dia--
graw.a. a bs..se de- casi 
lleros y lineas que"
expresar~, gr:~:fiel'1menté 

s~ y autoridedes. 



O:BJKrI va G·EKERAL OI>J.;';GVOS PL"iCIAIJES. T o PIe o s E L :s I~ .E [J Ir o S 

<- .. -.Elabora.rr~, cln dife 4.-Los org~.l:d5r8JI¡aB 1.-Di 2.~ 3.-Ho 4.- 5.-1 
rentes lormatos el = ~U€aen elaQorarseen fereñ Vertí rizoñ Cir- :Mix~ 

'3. de su e!,!l di.:fercntbs :formatos: tes =- cal.- ta1.- cul,! tos~ 
pres::i .. oi.,;::¡nOo forma res. 

11-1,8 linf'-!El.s de a:t:.tori tos.-
dad parten de ru. ... riba 

¡hacia abajo. HorizoE 
Ital, partes de dere-
cha a izquierda. Ci~ 
cula.res, :partes del 
oentro a la perife--
ria, ¡: 
-l,!ixtos, c1},a.ndo uti-
liz?.!l en COJJlbi 
nada. eJos o 
tos. 

forro'¡ 
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3.6 PRESENTACIOIr. 

La. presentación dé un curso consti tu:y::: "'.,,1.::1a imItortante 

:. pá.en la elaboración de un progt"E3.!!la. COllsiste en le. selección 

de t~cnic~ y materiales didácticos adecuados pqra lograr los 

objetivos de un curso. 

En muchas oeasiones sg pl8l1ií'ica la fonr.:.E'. en Que se llev2: 

r&n. a cabo los prot;:,;ramas de capacitación, :pero no se detenni-

nan IlreviE11Ilente las t~cnicas y que se van a ~'..tilizA.r 

las cuales pue,den desarrollarSe .meCl.ümte el empleo sistemático .. 

Por lo qua aquí describimos las técnicas y IDcteri':tles más 00-

mUnJnElnte e.mpit.ead8,B en PTogr¡:.:,mae de ce.pe,citación. 

Considerendo c:iue las tédnica.c ~¡OnfOrillas racion3.les de 

co~ducir una o más :fases del aprendizaje,' a oontinu'3,ción se 

descrí ben s . .igunas de ellas: 

a) Disct'sión en Grupos Pequeños. 

Consiste (:3X1 el interC'8mbio d.e ideas, 0l:,iniol1es, expe-

riene;ias y conoci ¡lÍ ento s acerca de u.n terna entre 10:3 miembros 

de1..Ul grupo reduoiéio considera:nQo ü éste euand.o elnÚlnero d8-

'perS01:a.s ClUB lo integran es d,e ocho a yet.ntE': parl¡h~ip,Ultef;. La 

discvstón Gira alrE;dedor de un Obj(:;tiivo ceutrol y tiene la :r:i

nalid~ d de ra801vE~r un problema, d:i,8c12.tir u.n tema, tomar una -

decisión o adqu.irir inforID.9.ción pro medio de las aportaciones 

'de todos los integrantes del gT~yO. 

Los eleLllent;os flue intervienen ea una discusión son: 

Los :;ropósi tos de la discusión, es de(~ir, el tema 8, 

tratéU:" y J_08 objetivos q1.1e se pretenden logr~:tr. 

El gpupo de :particiJ.'l;flD.tes Que intervienen. enia dis

cusión o sea" el grlJ.pO cOD:Uleto. 

El eq1.1ipO' de eo;nd.uc di·6n , (lue se com::,)one de unmoder.§; 

doro y un s~oretario.. El mo d.eraclor es la perl30na !'~.ue 

di~ige .la discusión .. La fnnción del ::3i3crr:.:to.rio eE) la 

de asentar las idee..s'~princlIJales y las cOllclnlj;!Íones 

que se obtien~n. 
Una 4i~cllsión en -grupos peg,uefíos t'iene las si~entes 



fases: 

Presentación del a..gunto por discutir. 

Di~cusi6n" 

Conclusiones. 

Esta técnica tiene ciertas ventaj aS y liJ:,d taciones que 

es necesario considerar al. seleccionarla. 

Ventajas 

Permi te la máxima participación de los integrantes 

del grupo. 

Pro.Qicia el in"l;ercrunbio de id.e~is y ex:perien.cias. 

I~stim:ula la reflexi6n dE; los -G,emas tratados" 

Requiere de pocos l!latencles clidácticos, :por lo Clue 

su costo y tiem.:po de prepélraci6n. se reducen. 

Enseña a los 1larticipal1:t;€~ 8 escuch.F1J:' y a respet:~r -

las opiniones de otros. 

Limitaciones 

-" No es aplicable pa.ra el loero de objeti'voc que impl,! 

q:uen la formación de decltrezas m.aIlUales o :".lotoras. 

Exi,.ge habilidad por p~tG del illoclerador :pür9. poner 

en ;m~cha la c1iscu.si6n, controlarl8, y .L:laY'J..tenerle., 

tro de una atmósfera de I.~orél.ialidad" 

Requi\:n'c de .un conocimiento conr1et(·, del tema por 

part8 del !'lOderador, :para. 0011011oi1' debid.:~ente la 

disousión. 

CrlttarioH de S~leccj_ón • 
. Cuando se dcse.a utilizar la. dis,~usión e '1 grUl)O,$ ]?eque

.ñoz eG recomendabJ.{=! cori.sider~rev-:L:unen·te los s:i.g;u.ientescri~~ 
rios: 

Ye~ifice..r que las forma.s de eo:q:aucta de los objetj"--: 

vo~(. se rGfie'l"8nrB. co~o:cirrlÍentos, habilid~;1.d.es illtele.2, 

tual.ea o act1~tÜ4es. 

Ve:i:1::fioar q~é el con~Flniao" nn recIld.er':;3. del Jüénejo de 

equ;i.:po o maqutns.ria. 

CQntar" Gon ei' lrocal,¡ y·mobilit:r:'¡;O adecuad6s q~e permi 
tátt ).a comu.iiicaCió~>pro:·a a Cf:tJ?a:. . - . 
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Cont~,.r con el local y mobiliario adecua,do's"~clue penri .. 

tan la comunicación cara. a 08.1:'2. 

ComprolJ,'JX' g:ue los particil)antes tenZé!Ji. conocbJien-cos 

del tema a discutir. 

Verificéll' Que el teraa se[;, de inter'{;L p9.ra el grupo y 

Ciue prol)Ície su discusión QUrao.t8 treinta :arlnutos, 

cuando Iüeno~::. Las disc11sionec a.e [J.enar ouración son 

por lo general poco protlu.c-(¡i vas y ds e:3caSB. p8.rt1ei-
. , 

IJ3.,Cl0il •.• 

b) Corrillos. 

otra de 12.8 técnicas de en8e~íé,J.1Za. bD.8::tJ['.S en la diná

mica dro! gru.pos ef1 1,., de Corrillos, os tilla ele 1['.8 que mE'c~;'ores -

vent,;,.j as ofrec9, r6r ser fácil de manej 2.r rOl' E 1 instructor 

que po;::ee ul1 mínimo de experj encifl J a.s¡~gura la p9~>ti cip::.v~ióll 

activ'-. y tot al del gru90, té.lnto en le. cU:)lluisición ele ls~ ill:LC,r

mación, como en la elaboración de las conclusiones. 

La t~cnica de Corrillos consist'J en 18. di"lrisión de vn 

grufo de Ilersonas en va,xios GUog:rt1.l;OS erm el r;ro.Qósito f'unc3."·-

;menJct:,l de Emalizar y di s cu't;ir ,deterlili~::;l.(}g .i nformdci6n, par.' (lE. 
tener conclusiones. Las conclusiones se consid.üTE:1ll. como el 2.")r.2. 

dueto 6e las apo:ctaeiones d.e todos 1.0;3 miembros del ~rupo ~r co 

mo el reflejo del pensamiento o sentir s;ener~·ü. 

A fin de (.'.11.e la -t6erica de corrillo,s prolJorcione lOH -

mej Qre~3 resul taaos en la enseñanza, dc.; be seguir:Je un cierto 0E 

den en su dess,Trollo, c.:ue :,Duede concret aTae en la8 i'éJ,Se:::; si- -

gui er.,t e s: 

Illtrpducción.- Es la:~xplicación de"1 };:I'ocea.imiento

que Sd sigue ,en é)l de'.~ollo ele las actividades. 

Es'tudio.- Es 8,1 inicio de las 8,cti vi.d;~J(3e8 indícaclas 

en ;La tarj eta de oorrillo,s, en la cual cst<?..ran 2llot ~ 

dos loa paso's a segu.;ir, aaemás de un cuefJtion2rio y 

un ;docl1emtno' informativo. 

Interacción.- Es la lectura d.e las \!ocnlus.iones 10-
¡, 

gra~as 8n. c,ada su. bg:cil,p o , pára qyr.:: el t,TUr)O se ent.ere 
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de los acuerdos obtenidos por todos los corrillos. 
S:rntésis.- ::Es la 1~ltinia fase en donde se ela,1)ora V.TI 

resumen de los aspectos tratados .. 

Res1,JE"cto a las vent8.j aS y limi ta.ciones necesarta.E:J oon

sider::;'T pueclell sefí.~:üarse las sie;uiE.~I.lte;;;: 

Ventajas 

Per.r:ai te en,Jauzar la dinrunica Ilel gTlll)O faciJ.i tando una 

inter2cción íllterE:sada, canstan:te y proo.uctiv::3, en t3nto que: 

ProiJici~:, la div.Lsi6n ctel trabEl.jo y la pe.rticf;¡ación 

activ,:, de todo el erupo en 01 é.1.:n.álisis y d.isoúsi6:n -

de:L 'I¡ema en ouesti.Ón. 

Facilita y est;irrr;'~.l;~ la cOljl1nücación en dos senti. dos: 

del instru.ctor hacia los¿iparticipentes y vicevers8 .• 

E-Vi. ta (~ue las intervencj ones COrre.ll a C2~~gO de un 8.2, 

lo pe_rti.cipante o de un redu.cldl\ m111!F:1"O (le <31J06. 

Permite que los participantes aporten info:rmaciones 

° e)..J.:leriencias persona1€8 que enr:i.Quecen el aprer.d.:"i.

zaje del grupo. 

Limitaciones 

Si los moderadores carecen de un míniTno de habilida.d 

para la conducci6n de lae éti S c1.l.sio ne s , puede ocur:r'ir 

que surjan altercados entre los :;;>articil'antes, que -

se propicien dosviaciones elel tel!18 centraJ., que las 

conclusiones obtenidas sean 'pobre~:, o Que el ·tiempo fi 
j ado lleS,-ü.e 2" su tém.ino sjn obteX:CT T'8S'lÜ tatl.o 

no • 

..." Par.a':losrar qbjeti vos de fort..1v:)ei~ll de dei:::li;reza ma . .:rr1J~ 

les no es aplioa~le. 

En &rt1J.103 de participe,mtes que tie:úen un nivel b!,.jo 

de ],ecturc;:¡. y. escri tu~e. no se obt:Lt:'l'l:..?Jl buenos res1Jlt.§; 

dos.' . 

. Cri tertos O.e Se1e ce igé .. 
i 

Tenie,údo en cu~nt~ todo lo seflaIado, se considera ql.l,';J 
"t~ ... ,' > .~: .;'x ·1 

T:esta t.éCX.ÜC~llliéae El f?r '··se~écoidtt~da: 
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p/:U'a obtener inform.aciones [1,CE:I'C8, de los :iJftereses, 

necesid::!.-des, problemas, 

grttpo n:wneroso, 

~,s y deseo s de un -

CUEtXl.do es necesario analizar y a.iBcutiJ:' 1}l:" tt:.:ma o 8.

sunto que puede ser dividido 16,;icérdente en 0..0:2 o 

tres partes, 

Que se cuente con tiempo i::,¡J.ficien·t~; lJexa seleccjol1::Cr. 

o elabor8.T los documentos informativ-oc, 

que se tengan los recur¡;:¡oB9conómicos para la elal:lo

ración y reproducción de los materiales. 

o) Lecture. cO':1c!ltadao 

Es UIJ.a. 'GGcnica d.e ensefi.anz.:l. en la que el instructor 

conduoe el 08 tudio en ~rt:rpo de un do ('!umento . j mpl'E:SO. A IlHrtir 

de la lectura a.eJ. docv.mento por vaTios miembros del grupo, se 

favorece la eroi.sión de 0flini.()Y.'.ec. de los iJéIXtici1)ante::i en torno 

a las idf:.;;8's y COnCG2tos leídos, con 01 fin (le llegar él. la com

preul?} (~n de los ruisrilos. 

Pa.r~l m811eja::-: en for:n'~ efiul.?í la t~cnjco.., es convenien-

te se¿;u5r tresfe.bes· que son: 

Prepe.rHciÓl1. de l~i led.tura.- 3El debA leer l)reviFljjlen-l;(~ 

le info.:,,'uaci6n. Ciue se ve. ,9, es GuéiiJ.I' l::n la sesión. 

Lec'rura éUrigida.- Es Cl.1L'l.tdo se solici¡~cl, a 1-",-TI p"' .... "C'ti

cil)ante C.luB inicie la lectr.1'U or~ü del documento y -

p,.::r·í.ódic81ll6nte se sede le';, lectu:r~. a otros, interca-

lruldo comt~ntar~i.os prafistos con anterioriua.d, h;;:i.st9 

fi13.ali!t!isr con el material sel(:;ccionado. 

Resumen.- Consiste en hacer un? breve ~;:1íntesis de 

los aspf;ctds estudiados. 
Ventajá,s 

Pe:r"W-i te el manejo da t1r,¡.formación en rlCiQUcid.otiempo. 

Se ¡ru,edo utilizar en gr!111os, cuyos participantes te!!, 

gat,l.. especia-ridades ~!Eerentes y eX.Qsriencias profe--

siona+es diversas, '3,Y\ldaniJ.o 8,1:'.1:Í. al enriq,uecimi!?nto -. ;: 

de l¿scomentarios. 
\; .. : . 

..... ]?er,m:1te aU'pl~ar la :rnform8c:i.Ól1. ael te!~l~ q1:!e· se está 

tratan~o. 
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Limi t aciones 

Cu811.do el grupo es numeroso, limita la pa.J:··/jicipación 

volviendo monótona la técni(:a. 

Su abuso puede oCctsionar cans:3J.lcio. 

No es aplicable en grupos de bajo nivel de lecturEi,. 

Criterios de Selecoi6n. 

Cv.ando la información ql,'..8 se lea. se~>. de la relevan-

cia necesaria como para c1.1.1.e se pr8ste a comentc::1.I', 

discutir y reflexionar. 

Los objetivos de aprendizajd deberán referirse a la 

adquisición de conoc.Ü11ientos o habili.dades intel~c-

tuales. 

Acopio, de info:!'lll.aci6n en tOl'no a la cual 8e hará Ulla 

activio.ad posteeior. 

Exposición: 
Consiste en: El uso del l~mbrtl::lj e orF.ü I¡ é:.I.r¡::" explicar UIl 

tema, u.na actividad o desarro1l8x 1).11 concepto. 

Participan.: El instructor; a\sunos 8.,) los alumnos !) p2rti 

. cipantee o una persona invitada' •. 

tscwla cuando: Hay conceptos, teoría.s, ley'~s de di:fíc:L1 '€t 

comprsIlsión. 

Se cuenta con untiE1ID:PO li:i!litEl.do. 

La.s :l't1811tes ele i.n.fo:r:rnación o lo~.; d .'1tos nl-.:ceSarl.oi:l no c;:..-

t~ 8,1. alcance de los particip4Ultes. 

Se inicia l.ID tema" acti vid.ad, etc. para presentar una vi

si6:rj jeu-eral; o 'bien al finalt~ar, co:n objeto óe latGgrar lo,s 

G..c1t¡uiaiciDnesen. un todo arr..nórlico. 

Cucmd.o usarla: De, l34ij.erél.b' ti las necési¿L:tdes, ~l tiempo 

rrtiede oscilar entre ci~cq ::y s~'senta minv.tos. 

Cuidgdo S9l:H Creer que loa;¡' concer¡tos S011 tarl cal:r'Os pEro, 

el instructor:xcomo pa)!'lffi, ~i co~elr'ecis-ta, COill ') p¡1ra 81· resto -

del Ccu}m~ 

Comous~l~: IntJf(tduPCi6~. presen'l:;p.ción generaldel.i. tClli13.¡ 

pr81lte~:¡j¡el'lto d.el proijlemt=1,; na:r:r2"ción cle::~xperiencias,¡ anécdo
t .ás, ¿· to .... 



Desarrollos Por medio de un len¿1J.aje claro y ad'Ef'cuado a 

las caracterís·ticas del auditorio; de 8(;1" :;,.'osible, siguiendo e 

una secuencia inéi:u.cti va propiciando la eJ.:a'bor.:"ción de preguIJ.-

tas p':1,ra establecer- un clima de comunic·:;.oión y promover la ::><l.!:' 
ticipaci6n del·gT11.Y'o; ilustraciones vürJales -atlécd.o t c.::' , e::pe

rielwi as, ej emplos-, y otroB reCl~rS08. Verjfic.:,ciónmedL:mte -

la fOl."'mulación <16 lireguntas; elaboración a.e reSÚtlenes y coneJ li 
sion(;8; aplic\.:'~ción a.e ejercicios, (:::tc. 

Interrogatorio: 

oonsia t E:l en: ::31 uso de .!)regu:J.1. ¡ •. s y res pue FJt ~],..<:i rara o bt e-
ner i:nf'ormaci6n, :pn:,-.ltos de vista, aplicaci6n de lo obtenido. 

P&rtioj.pan: el instructor y los participantes; el instr1);,2 

, tor y u.,:la 1.,er90na i.nvi ti.da¡ too.o e'~ crn¡;o o ur~a par'ce de' él 

-y UJ12c persona invi.te.da- .. 

Usarlo CUBlldo: Se pretende des.f)t::rtar y cons\::~I"'.mx· el i!l~:c·- . 

rf.:s. Se inicia o :finaliza un tema o 8J,:ti',rid3d. H::¡.y necesidad 

d~ centrF .. r la at0;~-.. ción y ref'J,.exi,ón en nspectos medulc.:r. ... es .. So -

exploran esperi,encias, capacidad, f,::ri teJ:'io de los :parti 

tes y i?e dt;sea est-:ible.cer eOlllúnioHción con elloe .. Se .procur. 

rel[tcioD.¡;¡r lo aprendido en el curso. 

CO.íJ.O USBrlo: Se hace la preserd,;ac:Lón del tema o -

aspec-¡;o en estudio.. Se for.mulan preguntas que apelen a 18, re-
:flexión de los par·ticip,~ntes, COnIO:!'l:'6 al csc.:.nenw, prGvi8IllenL;~ 

elaborado, con 11'1, de:Jida. :flexibilida.d. Se hoce Eua recapitula
ción, con obj 0tO ue concatenar los i:;íllJtos (l,e vist,-¡ expresé.¿;os. 

Cuanto usarle.: De acuerdo a laR ne!'!8sioad.es, el tiempo 

.puede o:3cilr;r en:t:cc él.i.ez 'y cin:~:ruenta mjnutos. 

Cutd.r~do gon: CaeJ1i en la dispersión y i,1érdida de -liieJ1lpo. -

Propiciar el. "II\OrlOI)olio", Elabo:p3J::' pre¿:1:I11:t':-18 sueltas que no ~i 

gan una secu~ci;<¡, lógioa porque no conc1u.cen a l1.8da. LeJS pregun 

tas ~ I).e ~rol?:i.cien resp)li:;etas ;pebre s , de ¡jentido común o m.emo-

riistie;as. ,Por el cont:ta.tio, al),~ar cOJJl}?arac:ión,anál~sj s, 

ejemplfficaoitri, deScrfp~ión o Qríti0a funui:':lIfl.::mtad8. de¡.)leeb.oE:, 

t~or:L.;ta'leto~'·: Seleooio¡p.ar iJr(~~·aDl\;;;L·~e 01 .f'!u"ttci.l:jal1tey!C1.tZls~; -
pt.i~s haQf?l:' la:.pret"L~nta, '~orqué pr:ede suceder qUE! el res:56 del 



~gr,u.po se:: aisperse. 

'DEMOSTRACI ON :i"j) 

Consiste en: r:1os1irar :9r~qtica:.!lente elma:r:t~jo de ill1 instx:!:! 

mento f la e1abora,ción. de 111'1 experimp.nto. 

Partioipan: El instructor y el grupo," el instrl;u:~-to:r: y e.1,

VillOS participantes ,exc1usi·.,ainente el instructor. 

Usarla cuando: Es necesa:x;io epreciar en "ccunara lenta'" la 

Secuencia dé 'tUl proceso, maniPulación éle un s.parato, etc. Cua~ 
'do se cuentan Qon los ;recursos' necesa:r'ios. Ot.:taud.o se va a man,2, 

jar 1Jn instrutnento; hacer un ifraz'o; en qcasiones en la.· reaolu

'cfón d.eunpro blema. 

Como uSE'xla: EXplicaoi6n. ~e\m~ral ;J.e laacti vidad a :r'e¡;üi

Ze).". aealizac.lón p'')r, el i:'lZ'tru,&tor de la 'acti vid8.d.; 

,Rea1iz~oión }?or el instructor -y a;yup,8.ntes si los' hay- de 

1a actividad, al ritmo normal~ ~eve.mente reLuiz,3,ción de la?~ 

t:i;vidad explioa:nd.o paso Vor l?~o. Re::;¡etición de la, a.ct~v'id.¡;.:_d a 
,,. • . A .' • 

¡-ritmo nOJ::'lllal. :para loe;rar una :vi,~J.ól1 i:ntegrativa" si s~ dese? 

j::y" re~üi zacióp "de l.a actividad ':.por los particilj[,Ultes ti 

l,10DALIDADES: 

Phill.ipe ,.0 Corril.1.os: EL BruPO se organiza en quillos de 6 
" 

:p~ti.cip8ntes y durante 9 min1.~tQe se so'bre· un tema o 

J?r.oblema .. :Des:J:?U.és ca(la, 8q1llf¡O'préH8 i:nta al; rasto del. €,T'I:tpO los 

¡l)'V.ntos de vistg,;"lcrmzaétoi? que ,ee someten a discusión. 

Sifwosio:, Un grúJto de pep¡SQnas pr·e:p:ll"a.das' da~, conocer 

. sus FlUltos ele viste. sob:fe u.n t·ew,.a o l1Toblema, deséle, el. .. partic21 

¡a.;t'" ,gr-.i.f0CJ.ue 'd.e aH f3s:pecialid.,9:(l. 

Panel: U.neqml0 .de.alurnno'é previr"meílte a.ocuriLio·,;nte:a.os ~ un. 

grUpo de'perSon8.s i.YlV+l té:l!~OS ::i.nterc~.'Jllbi f:.i.n+opiniones con rel~Qi6:n 
a un tema. 

M.asó. Rea.dnB.a: :rit¡¡lSÍ?U~6, de;.'l\u'la breve 8xPoSi ciónreaJ¿.za:4a -

P9r uno de los int et.::,J'ritnt s s deJJ\ e(;I.' .. d.}.Jo, se I·rocede a ip.tercarn--
, - ~ ,'" ~ 

b'iar y def'e,nd¡er i,luntOI?, d.1) v:i:Jta entre ellos mis;.cnos. 

DS9,ate: TIifJ n,)J¡c3utiva d .. eriv8d~¡ de J,a Gxposlción de 

un tema; 
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Role-:playing: Representar en 'tilla escena una si tuaci6n 

'real. 

Cuidado con: 

Incurrir en plá.ticas ban,~es y sin' fundmnen~o, que diapa.!: 

,$en a.l grupo. No propiciar en forma la participación de 

todo el gru1l0~' Dejal' que las investigaciones sean muy :vrolon@ 

'das; se consi.dera como promedio higi~nico de duración detocla 

u.na actividad !tuna hore"" O,¡idado con aque1las personas que Ill.2. 
nopolizan la partioipación. Olvidar las d.imensiones o.el local 

y la posibilidad de distribución 9-01 mobiliario. No temer pre

sente el rr~erp de 113.Xticipantes que inteerfm e 1 grupo. 

Son. reoursos ooncretos, observables y lllé.Ulejables que pro

'pician ls,. CODlUllicaci6n entre el inst:ru.ctor y los participantes, 

y h:3cen obj eti -va la informaci6n. 

Los, mate:r'iales didácticos son muchos y muy -varj'..:l.d08, sin 

ent"oargo hay una serie de caracteríSticas que deben cumplir, p!': 

rao sar 'considerados CantO tales. Un8, de ellas es, gropici8.I' ln-

por aprBnder,Todo !!lateria.l did.áctico se disefla o s,':} 

seleooiona porque comunica, un dontenido que los r>articlpentes 

deben conocer, manejar o aplicar. Otl"P. car,l.cterÍ:;;tiCEt es que -

se emplean durant~ el momento mismo de la «nseñanza y son 
frente a los :participantes'~ para ellos o C011 ellos, 'siendo 

en ocasionos, los :propios particlpantes los .I1li:.mejan. 

Los mate,riales didáo~icos ,cumplen una serie de funcio:::-w,s 

qua varía de acuercio con la situación en (lü,e se les em:pJea, .. A 

,~oontjylUacióIl se presenta. un 

f'uncioJ1js llue culjl~en los materiales 

SITUACI0N 

. anejer: infQnn.aci6n 
coúclusioll~~ que ""1 

an de:L grupo, du
el desallTollQ 
sesión .. , 

'L conc811:qrar, 
"' .. esqueIna.ti~¡:u· 

enfati:¡:¡ar. 

condens:3r las 

MATERIALES 

piz8xrón 
tra,llspa:rer,cias y 
hoj as de aCe)tato 

retroproyec 
t-



resellt~.r illf'orm.?
o16n conimág~es fi 
jas ~ senoillás o es 
·l~áticas .. : 

I 

roporcionar informa 
i¡~n con jJuágt.::mes f''í . 

-'as y detalladas. -

i'~ustrar 
concent'rar 

ir ej eID:.91:i:f1car 
";- indic3.r 

compar8.r 
de1!lost~,ar 

observar 
f:riforin~ 
sensi biliz ar 
resum.tt" 
com p a,:ti.8r 

:~ "~'" , 

l:~se!ltar 111'1 ~onteni' ¡
d9 con secueneia ~re 
¡p~t8.bü~cia.a, a base-
kl~ iLv3.genes' visuales 

compaiiadas o no d(~ 
sonido. 

i:p.:f o r.m.·eX 
describir 
ooncentrar 
COrillnll:'~ 
d.esglq$a.r 
desar;coll~3r un 
pro ced.~ni ento 

asentar un pFoce~.o 
, a,. b a,s e q.e supe¡:'po s ~
cíon con';' J_B nosj.bili 

ad. él.e mo:strar ci(;r= 
a aniInaoion en la -

. ~ag(r:l y. de hacer a
ótaciones durante 
asesi~n~ 

!- senSi b11iza:r. 

- informar 
- ident:t:t;'icar· 

compro b,'~i" 
int eg:tJ.ar • 

o~trar en poco tiem "r
'el desarrollo a.e~ 

infor~~ 
e,j empl:i.t:fi o ex 

'}, proceso en, el que 
e:;i. 1)ásico rt;;p~odl:u;ir 

1- déSEJ.I"f'ol18x lUl 

proce~iento. 
mo,tiyBX' 
scnsibilizQ,r~ 

el, moviutl en~o ~" Le s ~" 
náS/::E6S vi sueles ' "'~ 
Ua den o no adow.pe>-~ 
aree da sonido'. 

~oporcionar informa, 
0:1.6n 'bál;s·ic.a :r;rara coñ 
ultm"" i11l1lediata o =' 

, osteriOrrJ1f::!)"te , o ... ~ 
lanteax clles:~io!les 
á:ra BU, 'í;l,oluci6n. 

JI'" iafo,. 
~ali 

- descri{l;j1r 
ejerc1tar 

c:)lldens~' 
guj,ar~el 1:iUtOD,-

pren~Z:$j <:; " I 

MATERIKtES 

piz ar,ron. 
magnetogr~a.e 
fr8n81o~ama.s 
materip.les reales 
láminas 
trE.l1Sparencic¡,.'3. 

1runil1a 
d.ictIlOsi ti va. 

l~inas aecuenci 
lee. ' 
filmina 
audio-v-:tsué:1 

transparencias " 

:filme 
fideo cintas 

r'esÚtD.enes. 
cuestionai'ios' 
informes 
memorias 

:/ 

ouaderlJ.oa de tra
bajo '; 
manuales 
11 bxoS d,w: te:i~a 
1i bras a.e e.nsefl8!1 

" z a pro gr am~'ta a 
f'ollE~tos 



Dé lo tratado anteriorm.en~e po de11los ,ver que exifi,1;e 'Ull.a es 

,'trecha rrlaci~n entre las t~orl¡jh,}as y los materiales o_id~cticos. 
Como V:lLft9S el material did~ctico es un objeto <;¡'U~ aoqtüe

:re séntid~ y utilftiad en razón,.,:¡;:d'~ la t~c:trlca conqu.e Sea util.!, 

~ zado ~ Cada t~enioa exige el eni~leo de mat.eriales diüácti:cos IJa 
'.. '. . . .",,1: .:', -
;ra~, d~ durn.plim~ent(; a los ··paso,E.!l ,técni.cos rae que est' oompuesta 

':Ambos 1D.edios~d~' cOL'lplementan, y en oonjunto soil 'una ·herrB.::o.:Len-

,;'ta, incUspensable' ,para el inst~ctor y.:""; qi..18 

~anza se faci 1i tPJ.l ouando es';'~órr'2:cta la 

o a,e -'liécnicas.y 11laterá..a.les di,dé.eticod • . ~ . . . 

las .. ta:r'3as,de .la en 
(1; _ 

selebüi?,n y 9'1 mar.l,2 



3 ~7 l'IEri';PO DE :JT"'RACI ON • 

Los calendar'ios y horarios que l':¡~_' 8s"Gl?:blecen en un Cl:r20 

.;de 08.pét(dtr~c,t6j,1. no I'ued,en deter:nir1.aclos 1)s,sÁ:ndos~ ,-;!l laGI'E', 

dición escolar y en la disponibilic1s.11 de lo~; locales escolar8s. 

'Es nec r':;821Xio (~on:,:;:i"af;rar q,ue e;":Itos cursos van dirieidofi a 

ad:ultos y la actividad económica es fi.mIJa."TIental y clue en f'un-

ci6n da res:ponsabilidades orgn.:niza y Ci.istrihuye su tie.m

po, af:í como el h'3Cho de Que su edu.eDBióll e.:::; volLmtaria, y aún 

en qUE! los países en que 18 ~8du08,oiór~ b~sioh e CJ efeotiv€i __ 'er:..t>?: 

obli..;.;.atorif;< no se grave e nin,f,.'Ullf'c r;~

los adultos. 

él.e 

T¡a conjuc?ión de estas élos CirGl:'nstanciDs: respoLsabi 1id.s: 

des p,.:::rsonales y no obligatoriedad, 13 e::'lfle.Í:'í.anza hac'.'Tl in--

pro CE:IJ.:;,nt E: s 'los es: L:;:nrlario8 E:s~ola.:r(;Jf.; I1refi j .:_3/) 8 ; 18 d.v.raoi/n 

y 10[:;, horarios de los cur$o~-3, deb~:::::,án e.j\,1,¡::¡t:-:tl'08 a les c;j rCP'1.8-

tanc:L;.s a.el grupo al que van dirigid~)s. 

La óuraci6n c1e los programas tienE: que ser variable ya 

~ue rkira dI adultú la asistencia COlJ.::3tante los curSos dU,l"tn

te IJc'íodoE\ largo~:; t.~S piuy probleIllé:t;ic~" y no inél"i8Dey.l~1able; .D0l' 

'otra :0arte el adulto requierE; q,e 1:m esfuer?:o ;,0(1ero,.:>0 cad.r' ve:,!; 

ClV8 una meta ha E'ic1o alC'anzaua; 12,s T,íet!js a pl~l%'O son El.§;. 

nos L";otiY8.1.'1tes Que las i,nmediatas y auraentan la d,eserci~n. 

(.:;:lte la plGilleación d.e progr81Ilé'.8 s<~ suc;iere s,c':::-n C(1rt()S 

con o1)j \'3ti V()fJ espe(;,~rf'icos que atrfli.san y conserVE;Il un cierto -

número de adultos, los oua1es poorí8Jl al teruiu::1,rlo, incorfo':"

rarS'2 a otro ,pro:;;:.:r'f:,una --c~;m las mj¡:::":l~:tS o di.fereD,tes dj.reccio-

,.r.lee-~ de inmeQ..l.a,tLl Ó desp:ués de- un clw.1Cj,uiera. 

'rBillpOCO es conveniente encasill:-:'.l's¡s an 1.üW~ progreJllB-qiór:. 

diari a; :pues al&'lmas actividades re[llder~:n reumülle8 cotidü?:-,--' 

nas, otras de 1.,'ill':;:, o dos r:3esion~iil :po!' 8('~,aana JI er;, otros casos -

las jornctdas a'.tiem:~)o (wmpleto ;S<;,H'l ill8.S l"3comendables. 

Se del:,e t~er en puentE la estimaoión de tiem:pos, o 1398, 

ari.f.¡.li~a~ ;,a1gUll:~ acti v1éli::ides r~~:f!erE:_nt.es a lü org8XLizaoión c1el 

CU¡'SO, Cfoma ais~:t':L buo-ión do las:sesioIlE;S y los recé'sos, ¡ e,sí 0.2, 

'IXOo" la t":!1~aborac~Ü5n. de los éI'OnSlki~as.' -



En la progr3:maci~n de cursos es' un \ punto import8iJ.tte la e

laboración de crono¿:;rama.s , ya cque debe ser tome.do en cuenta la 

hora ;m la que se efe,ctua.rá la instrucción y la d'uración de 

·las Se:3i0110S .. En este sentido, la horev ~ilás adecuada sera. Dc¡ue

lla. (1118 permita a los participantes a.sistir cen ,9ul1tualidp,d y 

tener un desc&'1.so i31d:;re el horario <le tre,be,jo y la instrucción~ 

K:l cuanto 

da, :por lo 
el t:l f!ItI.20 que 

a 

se 

duraci6n de las sesion¡~s, no hE':Y 110rmSt dHfini 

el tipo de aoti v'idades son iu,s que marcan: 

rcqtüere para: sudeserrollo. 

(Juanelo se ccnJOcen toclas est~ 0or:.\1icio~1es, se prepara lUl 

dOCllJ\e(lto llamado orono2,rarua en el cille se sefialan las actilTj.dl! 

des 'YlÁe se vell a re:jJ.izar, e 1 sitio y la h.ora Gn los quo se e

fectu:.:.:cén y el 1l01nbre del. instructor que los dirigirá. 

El cro:riogrEUJ1:.:\ deber1. ser dedo 1.1. conocer con debid"" a:ntici 

1'8,ciÓ1I. a los lj'8.rticipantes. 

En. se.::uida presentamos dos ej (;mploG de c:rono¿raffi8,s: 



CURSO: PER~~CCIONAM'I~d DE SUPER'v'TSORES DE,:Wf1¡_)\lTENImE~O 

Instructol'.- Rubén García 'réllez 

A CTI. VIDA1.'lE~ HS. BOF'lAS HORARIO JjOCAL 
; 

1:,Ob,jotivosy con-

tenido :'2 2J/Ago/75 17:00 - 19;,00 Aula , 
2 Serv. Mantenimisl! ' 2' 24/Af!P/75 17:00 - í 9:00 A.ula 1 

to. 
; 

3 Planeaci6n del -
trabajo de 'mante- 2:5, 26 y 27 

nimiento 6 Agosto:'75 17:00 - 19:00 Aula 1 

,4' l?rogramaci~n del . 
trabajo a,e ;E¡I-

'1 

nimiemto 4 ,30, 31/Ago/75 17:00 - 19~00 Aula 1 

" 5 Control a.el,tr8b~ 

jo de lnant~nim.iell 2, ), 'y 6 de 
to. ,6 ,~eJ)./ 75 17:00 - 19300 Aula 1 

6' Acta. Advas" a.e -
lILt.1llt 911imi c'nto • ·4 a Se:p/75 17:00 - 19:00 A"ula 1 

7 Acta .. cOlnpleL"l.ent-ª ' 9 Y 10 de 

ria. ,,4 , ~e:p,IT5 17:00 - 19:00 Aula 1 

Vi,sitas de obser-
vación. ,2 13!Sep./75 14:00 - 19;00 OTIS,S.A. 

i 



Curso: t;ATERIA.;¡:.:¡i;S PROYl~cr.2aLE;:¡ .. 

23 Y ~4 de eDbre, .197~. 

Instru..ctor: Rodrí¿;uez G. 

9:00 a 9=30 

-·f 

ol.",~::Q;' 30. -8¡; t}} 90 

4tl00.>& ~.;1,'1 s·3G·± 

11 :,30 a 1 3,00 

1 3: 00 a 1 3: 45 

13:45 a 16:00 

Miércoles 22" 

(18 la 6~ ~ ... 

._lVIateriales Proyectable-s 
Situaci6n de proyecci6n 

d.e 
y 

Tra."1sparenci as • 

Jueves 23 

Pr'cticn 
uso -;.r Elst~or8,0i611 
de tr~parencias. 

R E ':,y{: 'E s o. 

o o 1\[ 1 D A 

Filmina 
- pr~ctica 

':Tiernes 24: 

Filme y 
filme:; en rizo 

Prr.c-~,ica 
S2lección 
de 
yectaole. 

Evaluacid'n. 
Síntes:ls 

uso 
pro--

- Oonclusiones .. 
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~.8 EVALUACION. 

El'l el cont.exto de, Capacitación la :Evaluaci{,n tiéne como .... 

"papel prim .. ora.:i.. ·~1.1 ser un eJ .. emento de retro aliúlentación para el 

sistema de evaluación, par~ el .Drogrema de cape.ci .. t;acj.ól'1 

y para el macrosistema edpresa. 

En ,otras ..:.)a~a.bras la évaluació:ü re'presenta la acción ten

di·entE;, a·obt"Em,":¡J'.' información }?;reciss. y confiable acerca do los 

ef"ectos q1.lG la capaci te,ci'4n tuv~, sopJtie los partioipante's, el -

tra.baj o y el funcionaatien'to a.e la eml"'lresa .. 

La info:r.rD.E',ciÓn que se obti0ne los eff:;ctos &e la capao! 

'proporcione. una estimación de el valor ele ~ste, retroa

:limenta:{j.d.o de eBt¿, ma,..1'lera.l08 dffert?ntes .ernbsisti:3ml1..g aun 0.0 la" 

miSnl2. evaluación. 

La Ii::vaiuaoión consiste en estimar cl1.anti tf1.ti'ram9nte el 8,

prendiz[-tj 1'3 logrado l.:or 10.13 partictl){1J:lt,; durante y a.l final de 

un prO¿Temi:l.. En este punto, es nec082,rto aclarar (IU~ la eV8,lu~ 

ci6'n d('~l aprendi zaj e en las acc~ones rile: la capaci taeión, no d~ 

be tener un C&1;'8.ctor de oalific.ación. o m,mbrete de ::r~Jrobacil)n 

o rf:)robaci6n; 1:,ien. (:l.abe emple U'se i)ara o,:\;J.r lE" eficie.:::! 

cia d\é!l. a};lr8nd~Lzaje, es decir g ' ser un8, forrn~' (le r.:;troalimenb1-'.-

, ción 'pura ~~l llarticiI;arlte en un int,:,uto de a;yudo.rlo ['l. o"t"f"tr 

. sus fropios result sd.o s , desdvJS'S de conúcsrJlos y :::ms.lizarlo8 .. 

La evnlnectón de!l :&:prendizi:i:l.j(:t es rE,alizada norua1.lnente 

¡por el instructor des]}.ues, de ca.da f:?:se o etJ.':;8. lmportante ele 

la capaéi'taci6n. Permite t:\:preciar 81 qesa:rrollo del ap:r:encli.:t:,B

je y d,e·ternr1 nar donde' tien.e qu+réí'orzarse o rectif'i<::mrse la -

conduct¡¡i del :p8.rtilJi~imte~ 'En~@te sentido es útil p:.:cr-a iafmti 
.:' ' . 

fi'éar el mame'lllyo en que e.l: aprendizaje no es ef:tcicnte y reCl1.d~ 

re corx'eocj,ol1e~; 8YitR.le,,;repeti,c:lón de errores y sus co.nse- .-' 

cuencias en los aigui~illleg :p~pe de la ca.paci tación ... 

. Laeval~aci6n (le! aprena..±~aje es útil para, determinar el 

Léxito o :frac8,sq final ,(ae l,lll pr&iFruna 0.0 C8-l1aci tación~ 
.. As{' que .~kev2J.¡,¡~cj.6D. en 'observar, ,a)?recia:r y :~-

na¡iizar ,1;08 c~b:ios de; oonductatte los qu~ "S011 -

res'tll tL~a.Q, dE: la. c¡~ .. pact.¡t~ciGn .. 
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La elValuffi,cl.15n pS;J:"mite: 

DetGrm.inar la 'efioier.:.cia del prog:.t"oma de, Cal)aci tación y 

de oads l.:na de las unidades Ilue lo 
l' ',} ..l. 

locaJ.lzar los ~l?ectos J??si ti vos y Ylt";gati vos que permi-

tan correg:i.r y superar \Ópp.stcnt~!lllente el p¡"ogreIDe". 

conocer le efieiol1ciadé los pnrticills.n.tes determ1 

nar su ca.Qacid,ad ante Un trc~'Lajo. 

detects.r ls.s deficie'íciás de los partici:p:1!ltes para. co

rrect.rlas .. 
Asf que la función gen(~rál de la eVtüuae~Qn es cono'esr 

á-u,¡;mti ti ti va, y cUfJ.li tati V8ID811tEi' los ceuilbi os ele conducti;!, que se 

l?roducid.o en los participe.nt:es como res·vlta(:;:.c de lID :progl'j! 

,me..' d,e capaei"t;:,.eión .. 
" ~ ~ ~ 

Para conocer r(-}almente cuales son 13,8 adquisiciones de 

,los ,t)p...rticipantes a.ebidas al .Jr'Ogr3.J:J.c1 y por ,lo t cUlto lé"L e1:i- -

ciencd.a del m:\smo, es recomendable e.fectlu3X une eveluaci<5n 

cial :.:tl'ltes ele ,comenzar la c8J.Ja'Citación y aplic8..!' ot:r'[l, final, 

ambus con iJ.~strw.!len·tos eQ.Uivalentes que mic1¡;'1.n lo;;,; ~ni8ú,10s 3.81'0.'.2, 

tos. 

Si se it,;llor::l. 19 que saben los ]';!;¡I·t¿.cipantes a.htE"~S de ser 

capaei tados, se clesconocero&. la"'afíc] encia l'e~"l de la instruc--

ción.. Por emplo, la evaluación f¿na1 ¡le u..'O. llH)grema mu~stro. 

, que los partiei..,ló.:.1tea a,lCa'1ZarOll el 82 .90r cielito del contí3n:L

do. 

Lb. evaluacj.ó'n inicial: sefi~la un 28 por ciento; la aif~l'~!!: 
cia (~l1t;re bl;:bas e¡;¡ de:54 por q;:tént6¡ est,'3 Dorc~nt;aje señala la 

,¡eficiencia real del proi.;,rrwn,a. 

Para ree~z8.r la evalue,cl6ri. .. de nnIírograma Q,ebe.w.06 (le 't,;:)

nar (~n cU8n0::::" ciertas oonaicio~ea y'2.ClUG la oyalu,ación ~obe .

ser I!lanead~ Y:! estrugt'!?-rada. dYu-ante' 91 proceso de elaboro.·c:.ón 

,del :,rO~8.lí1a, e.:para lo.S, e:llal' , se, r.E:quiere = 
" :.,,;;. . '\,. . ~:~I" 1 , 

que L1' ~i t·L:acj.(h1 de: ev4uación sea la misma pexa tO?08 
108 p~icipanteSt.{'¡;arata.U(-1 J.os l"'e.::mltadoo J?ued,.I:~n. ser 

co~pa;r'~~OB : 



¡ 

que las irespueátaso aetividc:ites de los }?artiicilpantes - . 

están 'J?revistas" para 11:rlifiC3T el eri terio o.e aprecia-

aión. 

que la,'~orma de oalifióarsea la misma para todQs los .... , 
<, • ~ 

C'áSOS, ,sin (l1.1e influya la persol'l.alid:.::J,a. del evaluador. 
;~' 1 

que sep:r'evea una f'orma d.e resistro de los resultados, 

pa:r.'a :poder controlar l~ re;';l}uesta.s (,e los r>artici:flEL;'-

tes. / 

que los resultados seanconoci.Clos por los jia.rticipant8s, 

para que: corrijan sus errores y refuercen sus conductas 

correct.a.s • 

Dado que la eyaluaoión es una ta.re2v oompleja Y' variad,e, es 

conveniente elasi :Cicat'la en varios tipos seGún su amplitud y - ' 

se¿ún el mOlnento t::n q,u.e ~plica' 

'T'ipos de Evaluaci,ón. 

Criterios . Tipos Explicación. 

Por .su arJlplitud """t' geh...~ra1 expl.ora; 

P.or 
d.e 

~ p~óia:t ' 

el momento - inme ai a:~a 

aplicacj 041. 

.. 

1.';Por 

1.1 

su aznc:,li'11tid, 
::' .).; ":'.; '., 

(~l cGnteniélo de todn el -
curso 

s6J.o úna part3 o.el m:iJ:mw 

~e X'Galiza.: 

'J:ur 8Il t,e el flrograrna o a -
sn t~rrrd_no 

;¿J. voly-ex' el paJ.""t i C~ i pan te 

El, su tra,1Jajo. 

/i9Valuao,ian ~(;;r~: 
L~. e\l"a1~H:¡¡,Ci911 6e~~~8J. los resulta.dos, a,e .: 

c~:pl'?LÍo" S'e :2iaD.8~/#n:rtü1c·i;ón d.e los' objetiYos g.2, 
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neral?s del j?ro¿;r;:'Jlua., :}~on el fin d.e conocer hasta qué punto se 

alc8Ttza. Utili.:3a in.s-l:i:ru.mentos éspecJ:E'ico3 de cvp.lua.ci~n (prue

bas, escalas esti'tl.Jl,tivas, ,etc.) .. Tiene l,ar objeto l)rimordi!:ü -

conocer los cambios de conducta <¡'U8 ha. j7ro :':~,cci,ro e1. :programa. 

Incluye apreciaciones de las d,i''VerE,2.s llnidat'les del l')rograma. 
\: 

, .2 :Evf:üuación :Parcial~ 

La evaluación l,)8XCi al s e administrs., para 68tÍJIlr:iX' 

los resuJ_taclos de c:;:¡,da una de las "lm:i. ds:aes de instrucci6n o 

ses im:portsJ1tes (;1.;1 pro¿;rama. 

Los ()bj6."ti'J'oz 0.e cada uriia.ad eirVell de base :",::~..ra. 

la l'll'lU¡::; aci[~n de t.;nta evaluación. 

Se apliqa al tér:mino de c,c1,da lmida<l y per:ri te: 

conocer el 8..pro·r,réekxnü8n:!:;Ü ele cada ]?3X'tiei,pa:n

te .. 

&11 caso a,e bajo r8ndiud H 'lto, lll'ol,:,oner las t-ieti 

" vidades necesa~'ias par,s, superar sus defieiell--

cies. 

e,:!:n"eci~ en, Gi3 .. da unidad las dificulG8.des de ~~rre!!., 

d:LzEj e, par9. resolverlas.·, 

2. Por 9'1 :rv~omento de Apl:tcación. 

2.1 'Evaluaci6n Inmudi.ata .. 

Es la evaluaci6n p8Ieta,l o a;eneral que se efec·-

túa durEulte el desarrollo a,e un programo.' a.e capacitn.Ci6n, oí'r~ 

l:ce información 'irJllleªiata sobré la eficioncia del proe,rruua y el! 

bre 1,)s :propósito:':) ge:q..erales de la aye,l-v.ación. 

te eV'f.l1u.ación iTllUe.diata se re:;:üiza duante 'la in~ 
oripcióll, altéT.!ld.no ele ésta o bien al conclu3.!' u:u;tenl8, impar-

tanta o lo sufícientement~ amp1i,o y estructura,do como :para sus 
, ./ 

neeas'ita ser eivaluado .. 

Para a:¡)licAx la eiraluBc:i.ón in1ned,iata, se cuen'L::?;. 
f ... .;t. 

con IlrocediDli~p.-fjos <l1!fa sirven, para. COJ1J!~·ob::l,r las adquisiciones 

'teóricas o J}rá6ti.c,'s~~.graó..as;' cqX1 estoE.: ':lrocedimientoss€: 0b-
, .1 ' 

~é~va cómo sex"h,~ ~:·lq8.tlz~d91os :óbj eti-i108 'a.el l'X'ogra:na.' 

. ,.Con 1"J I;,S e' en 5·08 ·~estJ.l tFt\~OS del prog:ra."!l.a :Q' de las 

~¡eV'áluaqiones :rf~ con c¡~áct¿tt: de-pronóst¿ eo, Se' el al?or.t4 un~,.¡pro--



,rama en el que se determina cual ser~, el deseilJ.peñoiie los.:pe..!:' 

.ticipar1.tes,en ~ü vila como trabajt'.dores. 

2.2 EVa1.l,Laci6n Mediat8J. 

!Ou.a.ndo la evaluaoit5n ae l::t eficiencia del progr,!2 

'ma se realiza tiempo des'pl1~s de h:.1,ber concluído éste, se llcuna 

e,faluacit?n Elediata. 

Conf'::iÍl3te en a.preciar 1:::., 8.1,lioaoió1]. de los concel 

mientos, h8..oilidades o.' destrezas en la 8i tup~ci6n real del tr::¡,

bajo. 

Se recomiel.lda. realizar f:ste ti}jo ,:te ElVa1.l' ~tc~l.6n, comparan

do el rendimiento del grupo éI.e particips'ltes, e011 un. grl.lpO e-
, " 

(.tui vaJ.911te detrabl.3,j adores tIua no 1'FJ.Xticip,;c:"o en el pro--

gra.ua .. 

Pu.eden usarse d.i yereos procedimientos para res..:_izar uno. ~ 

valuf:::ión llh,::diata. J~ntre otros, se cnent;l, Ot)n la t~cl1ica üe la 

obf~3rvación1 útil 119.ra a.ifereno,iar lOE; 'puntos import8l'ltes en 

la ej ecución d.e una., tarea; y con las técnio.~.s de se2:-!J.imiento 

Q.uo son , principalmente, durp...ute las _)rimeras eté~--

pas dl3 1:::'. rsinco:c;~l(l1"aeiÓn 8.1 'trabaj o" 

Tod:3 e valu.ac i6n debe estar en.foc::.,ur:. e, valor:1X la manif'E-,;~¡

tación de af1,uellas aotividades illtelect"a18~j (; manuales, o r,¿ en 

de las actitudes plantead.a:? en lqs objetivos. 

No ser{m válidos loe resultados rle ev~.luac:L6n(rl'-e 

e,ctiTLd,,<!.des :::l,jene.s al :progrel..Tla, porqF8 aU1:Ulu.eel C81ubío de c'J.~ 

a.ll.eta af',::;cta a. tOf'la laactívid.ad del tr8bajo, los. resv.lt2.ó.os 

en ,:eSe caso estaXf'll cont~inaaos :por 1í.: más O.UE-) 

I?or el f;~'pre~ldizCtj ':: que se e ',¡-aluon.do .. 

Los a.atas qn.e se c~nr'p,::;.:t"8n.kl1;tE::a.(;n ser: 
el tiem:.,/?o reQ.,ueri'do pc:,rEt des empeci ar ,C011 ~xito 

tare e, e ae'bi i1d.d,:.:.d, 

... el \rol~e~~'d~ pJ!odllcción 
!/. 12. rDta.cü~n de:;'~~rE,Onttl, 

'! ,,", 

le s 8.:s.Qens~s ' 

-'el D'Ú:Ip,~~O ,de accic1.ont.es, etc .. 



:lstí~ tipo' d~··.evai~aCdón demuestra en f'ci":r'!r;[1. de fin! . 

tiv:.~ las vent~j as de la ca,Pacitación. 

Fq~as de Cond1.;l.ctr .. 

Sienclo los ob,jetivos la base 'p2,Xa planear y eloborar 12. ~ 

v·aluaci.ón es ·necE:,3ario 8rJ.alizar y det~;riJ)in8X los tiliOS de con

Itl1f(¡:tc:;. (lue incluyen los'" objetivos y, ¿le 8.cIJ.c'rdo con eso, 

l.as ac·tividaa.as que será oonvenie.::rGe prOllorer a los lJerlioi.Ja:"ü 

t~8 pétra eveluGJ..'" El1 aI1rendi ZCíj e .. , 

De aCtwrdo ~on la forma a.e co:n6.ueta, ))lir explorux, la eva

,.'luacióE u·tili~a diferf~nt~s acti -rlu:.:lles. Las formas ¿te conC.l..1cta 

se. clasific·".n en ·tres categoría.s: 
. Con!) cimi el1tos o habilida,des int ,-üeotTi "ües; '=j emploa: 

• VER1FICA3.A. los obj eti vos del l'Y'ogrf.illta y DErER! INARA -

el.' coi:nci¿l.~l1 con la :t;..sta 2.I.'Jtiv:Lélades .. 

., EXPLIC,A.RA cual as el proceso de comlulicac{ón t 

CAI,cU'LaAP..A el jlres;.'ti;uea:to queriect:::sa.rio 2'~.r8, el Je

:pD.rtatl'l.en-,::;o de me.riten.imi~nto. 

Deatrez,aB manuales; o n~oto:rs,8; en.Lplos: 

CO:1T.ARA.; L.A..BRARA y ENS~mL~..RA est;.s .!:Jiezas 

HARAorificios .para TRAZAH el camino correcto 

Acti'~udes; ejerül"'los: 

DE:i'J[OS~R.I\?J\. inter~s y com.r.n'ens-Lóll h'"Oi!:l lOG 

a.e sus cO.illpañ~rÓs. 

ACEPT.A...~\ la.s ,:~eco11lend~!l.iones de '!¡rr,,'baj o que le ha,ge. 

el 8l1pervÍi,;or1 
.cOOPERARA cOPe su grt;.:pc>." de trabaj o en la soluci6n. Ó.t:I·..á 

prob1eme.s. 

Frecue:nte:m.ente se pres911ta.:ri r:oíD.bilJ,::iclas las tres categorias' 

a.e conúuct¡..;" llOr t8.ntO, 1~ caÍsi:f'icación o'bedece ·Úllic?..ment€' a 

rg,zonf;8 prG.c-biq,as. , 

:Para ove,li1.aJ." cO'r~ct:pe?lt~, 1~1 cape,ci tación es .ne6ésario -

":ielasifice.r l~""formas. ~e~OrJ.dú!~ • 
• , .. ,;¡. ,:,. " .. 

S1;;'8e pr?~ent;~ e bmbl_na c1::.l.S, . conv-\en.8, s,eparetr1as el');:':il~,d1-

.~!¡f~e:n·te!3I;"o~t~~?:ri~i8 Y"~~;vaJ,iJl.[lI':'~áp8 ul;a en, la forra.a c0l1re6poIl-~ 
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diente. 

Pl~l de Evaluación. 

El principio d.el que ae:p~te para el plan de evaluación 

'es el sie,uient,EH la si tuaci~n 6ptima de eiraluac:.Lón ,fA:; CJ..Ut,'? 

'perllli te aJ. :participan.te expI'f;sar el tifo conducta q1...1.e se 

de$e~:l. medir, 'una situación q~e; .. :perJlii tE;, obser,rar, en :forma (;Yr~ 

. r1.mental e i:nllledi::·d¡a, a c¡ue :nivel se llél-Xl aleanzado los 'obj ",,"\;i

vos del programa. 

Los elementos que el p1~¡ debe contener, son los siguie1.1~ 

tes: 

1. Tipo de Acti\~dades. 

La evaluación' ~.ebe :1ro.,Pici¡:,r qUE! el participante a un 

pro..;:.rem.a manifioste en forma eVidente 9.ue ha logrado loa obj e

ti vos a.el mismo t .!.Jor lo tanto 1[1,8 act:';,. vid8de,g ¡rue r'~a].ice 0n 

'la' evrll.ua,ción deberán corre3ponder di.:..~;,;ct~;¡nH1,te a las :fOrrn.é.Ji3 

'de cO:Llduct?.L marcadas en los objetivos .. 

Las acti v:i.dades que se pueden pro~;oner el l'artj 

te son cont0star rreguÍltaa, r·'.3solver probl.;jmab, ejecu.tar O.fJl;r~ 

cione:::< $ etc., r:l.ue a.aben preversee:l el ~ü~:n. de ev'1,lu8.c:ión. 

2. 1~~~J,teria1es .. 

Para ejecuta.r"las .actividades {te eV;:1.1uación, especial 

ment,:; las opert:l,c:loJ':.es, PS (necesario Fk'~üar qu~ berrEU1ter.rhf'.,,;, 

mater:tr:J.les, 8qu.i.::Jo sün Lld.is2ei1eable~'j pD.rE: BU I"::aLiziJ,ci6n, }it'),

ra Cut:: AD el mOhl8}lto de la evaluación ef;ten par';::=¡ -

su. eJ1l.::.üeo .. 

dad 

Los mat€:rl.alee específicos p~r".:. ~,jec·L1tF.'?:· v,na activi--~ 
LS $ei1a.lan en las ~ondicio:b:~?s de l) IH:':r~~,c:i.611 de IN-::; obj eti vos). 

;,.. ¡. ., 
.Jlt Il1st~lenl;os d.e :EV8.1uaotón • 

PRrt~ 'registl"a.r y OO:l1trolar le. re¡:llizact6n de la,s 

vi.dp.d8S de, ey¡;UuaciÓ'J:ls,eJe~aborai :Lnct:r'A.I.l(.)Ltos que constan ('le 
:>" f 1. ,L. un conj~,to cle"reactiv:pE :h>regu.nlJ[1S opro1:110H1P;::) e ce :l.--. 

,pIes (D,cih-.;rtd~Q.és o ca':racteríst:(CH:S 801.l.Ción descri tc:~s 
''Co~ :pr0cisi9,a}) Los Íl1'str'luten·~_e.~,:ia6 0"'2-: se el::;¡,'bora,jl de 

4' ;Jt ,.J ~ , •• ; ,'" 

,é1~}l,erdooocn: . 
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- los. tÓJ?icos 

- el. nivel de c-:::ficietl:c:i.á 

Lo8 .. tópicos se o"btieilen:el ?J.1.álizar los obj eti vos {::;enj\. 

;r~es objetives 1)8;oia1es;, la il1:lorrnaci6r. proporcionada .;...~or 
los tóPicos oí'rece el. ·material básico i:ura. rodactex los ref)~cti 

; 'TOS o las· variables Cl1X~ ap.arec(h1: en los instrLUll.E:ntos de (~·'.¡alu~ 

ci6n. 

Los instrumc~.t;.tos de eVlluación deb8:'1 toma:c 011: c"t.'tente .. el -

nivol d.e,eficiencia establ.ecido en los ,)bjetivos, ~S-l:ie sei1::.~18. 

'los criterios .sobre la c311tidad.,¡ calic1.ad o .flreCi~l:t6n que aer.3n 

.alcanzar 108 :particiI'~tes en :;¡us re¡;:,.li.z::J.ciones. 

Formas de Ev!llha:c. 
La evalua,ct6n de cada fOl...ma de conducta recl.Uier'3 de un 

plan diferente: de actividades; "dematdriales y o.e instrv.ill€l1.--

a) Oonoc1:m:tr:),:rltos o hab~Llidades intelectuales'. 

Para e~¡--llu9r .la habilidád int01ectual SOl1. l.1fJadas la..C) -

pru81Je.s escritas fOrIHaa.as por' pregl..P1.t:::..s, por 11roblell:' ,.'.9 

o l?or,;a.fi:rmac:LQnes incpxnpletc,s. 

b) Destr~~as. "';1 

En, el en.so de la.s ;d.estr~zas motor~, es necesario, ob-· 

serveX' corno s~ re~liz~ 18.6 tareas y aralizar la· ej eel!; 

oi6n o la pieza tennin.ada .. Se e;21l11ean las 'prue1;;~l.s de -

ellSay6 ClUB CO:Q,~j.sten en la ej €: cuoió11. d,? a.ctivide.des 
1, , I 

pre:vieml'l:o-ce s~:;¡rlec.onaA$.S donG.e se Dlari'ifiE!;:3tan las ce!!. 
, . ~. ' 

tl?ez.~ por e''ViQfuar. 

~Se us~ com.o ,inst:f'tW1sntb's< a,e control. 
" , 1'",·· 

Listalf de verificaciónJ "seüala c;atla 'lUla' d.e las ac"ti.vi-
• ,~"l;" :' ' , " . '. : 

d.adefL::¡de 1.;Ul';:p~,ces9, :para marQ~ S'U, ej ecuc:t~ll. y/o el -
orderl::¡"de las~m~. . . 

Escdaa est±~kti va~ de'~teJecl..lc:i;ón; ind.ica oada; Uno de 

lo~,. p~os de ~a~].)ere:q:t4n pata aI~otar la. c\·J .. iQ:~ti do -

s-rtf:~ij,eéucí ón.. 
~: .}: 

':EsealM EstiJl1a~vas d~1.;:"lToductQ. Acabádo; :t.~lldi,?a·, L'1,s 



,parao.teríLtice,B que debe tGl.ler un producto t~J'Irlnado, 

paTa seílal.s:r la calid.s.d que se logró en su r(~a1ización 

e) Actitudes. 

p'are. .eva11;"8~~ las 8.cti tuéies se observa la cO:"lauctaélel 

pé .. rti'cipante, en las si tuacio.üa.s re~,lc8 o sil:J.ule,élas:--n 

Que ~sta.s se manifiest::U1, " .... tilizanfl0 unt? esc:!:üa estira..@: 

'tiv@, de actitud.es como instrumento 6,i3 control 

Para la actitud "aceyi,¡ará 1~:.s recom.end8,:"lones ae tri:i'b~ 

jo que 18 el' supervisor", le, evaluúcióll consi8t~.-

te tal c o nd1) .. ot a. .. 
La e~cal8. ast~mc.ltiva de actj tudes, preSp.ll't[~. la.s actit!! 

aes que f't'é pueaen teher áhtG una si !;uac:l.ón 'Y el grado 

de frecuel':ciaooa Que se ma.rá:t'es·l>an. 

Elabo:r::3.ci6n de lL.stI'lU1l.erJ.tQs d.e Eva.h; ~ci:ón. 

,~ontrol:'r y regist:{·;:1X 18,S 8ct:1, vid,: eles cr~le ,se des 9rr,9. 

llan en un~' si t't_'.cicSÍ1d09valuació:"J se el~;t~:,oran instrumento;::; 

compuE.;::'tos 0.e:varios reactiv·C'srqtE.: I¡8rJlt.i";s AI1,Jel"'ti -i'a"!:¡€: e:.,-

:ple3.r la i:tl.f·orL1.s.c~_611 dur:0.ntG sI c·urs·) d!3 c':'!.1)8~cit:lctSn, 

en la SOlllCj6.d 5(; groblemas espécífJ:;os. 

P;~.T'a. que U11 instr1.u~l(3nto de eYc::lu;:~c:Ló:n bier: ela'borc:do 

sus r¿';:I.C'ti vos a.e-k .. -.:;:l ser unE' l'n.:wna L\lerJtri, d'e la :'L.~llii:r:ma.ción 

}.lor E'''i.'f':lu8.r y a.Gb.:;n corres'pona.~r a ~1..0S Obj8tivos .. Itas r(:8,cti--

7oS1G".:>er2J ex,;,plornr todos' 109 O'OT.!.Cc, tOf.::!, ':lcti vid¡·,.des o C<:Cr':.,C

tairís-;;-icas da la;:; inf,;onnaoioneeí o 't;l;l!l&S des::u'Tollu.do8 \ dur::;;l"l,'(:,-, 

la o::.)'1.oi t aci6n. . 

!·os inst:qpnel1toEl}de evaluación a trav€s. de BUS rea.etivoB, 
:f i,! 

pei'mi ten evaI,u'ar exaQt~en'tl:l laS., conQ.,ucte.s 'ü:..dicadas por los -

objetivos, en,.ls.s conQj.ci'ones:~ue los mismos señC'le.J.'1, y de a

!.c12erdo a l06"~ivele$,;~e e.;ficj.énQia ruaruados. 

TOQ;D. iDff'p:n¡h8J:lt6':~de eva11f2ción está constiliu:fdo por: 

- i~1StrU~ciones.~on· ~X1.ÜiC'~1,ción ¿:lf~ las act;iV:td.acl<;;f2 

g"ue. tié.ü¡,:; t.:.V.~ ~~8.li:<·8;r el sUj,co para resolver .la :rrru.e-

: ';1:Ya y: 1~ forma" '9;ue ru:idlac~ sus respucst':'H:¡,. 
'\-; 



Reactivos: son"Tas l:;:L'e~ln·tasJ o los i)r()blemas':>l~1h:: se 

:p1enteap n1 I)~ticipé;l.J.lte., En cierto de instrvlD.en--

tos (son las $.ct~ .. vidplies clue serán observe.&;::,s 

y analizadas. , '" i 

ClavG:'~ es lC!, 'lista a.e reSrn.::eFtas esppradds para los rea,g, 

t5. vos; léni form"" el criteri'o (~ca .. lif:i., cf.;,ciól~. 

Los j_nstnJ.G1Emtos de evaluacióíl :tmedell ser: 
Pruebas esari tas J cuando 8e t:r'ate de conocimientos o h~ 

'biliaades il1t~lectua1es. 

Pruebas de ens,ayo, .para. deF,:rt;rE:Z!lS menu:'l,les o motoras. 

~1)!3.1.as \;,sti,nativáS, ~cl.ra.e'! ·h',8.:L' aftitudee .. 

Prcc(-;o,i[:l.ie~lto de Ela1?oraeión: 

Para el'3bo:C:1,x el r:l!1teri81 pt"é1.,r:i,óto al plar..r,-;;aI' la eve"lua--

'Ción se procede como sig:l.l'~: 

Se clasj,fica el' tipo de conducta, p8r(), deterlll~nar el 

Ü'lStrp.1UGnto q,uemeJor evaJ.'S.e c'liel~"EI, acti via,sd. 

Se sefialo:n 19..8 infoZ'"'.w.aaione2 DrecisJ;;,s .. CHrc: ,;labor8,r los 

reactivos, t~mánd.Qlas d~ Tes t~J?icos", 
Se red.act¡:ul los r8a.cti Vd:)S' eú trasE: a1F,,0 il'J.:fol:m8,cio:o.~8 -

p:eeo.edentes,. 
Pruebas ·escrito..ss ' 

Los rea.c~ivos de las p:r·De,ba..c:¡ escr:l:GEJ:s pueden ser:, nfiri:t':-· 

biones incQJ,n.plets.e t preguntas o liroblc,n':ls l
'
D,ra 8231' rE:suel tos 

por m,,:!d.io de :free8s u oraciones corts.s, o sí.úl)olos .. 

l!!ste tiro; elfO III"4L~Qas olJ.s<:l:-cv8,J:' 18voOJ.i1flrensi6n de 

voc e,bu.la;ri ° , 18, rnemorl.zación die lloillbres y d,efechas, la COIJlIl1::'<':!1 

sj,'~n de "'col'lQeptor:3 y l.a 'habiliq:fild pal"a T'0S01-\rer I'1'oblt3ma.s. 

Pruebr:,Ls '.de :3n8a1'o,( 

Lf',S :"rLÍQ1b88 ~1.yo, 11$mad'l,g tH..l211)i~n de }::cáctica son a 

la c:cución"~e 11:Li3 o:fe~aQiOn¿~' 9,l:U: le h31'i 8i0.0 enseñadas al 

:par'tici¡.'an.t~<y Gon }?,:F~piu.3 P8:Ja,' eVD.IL1a:r' deatrez"'!s manuales. 

Para!: c?lilic8,l' j .. ~1 e'~:eCUQ:it-611es de prt¡Sb,;¡,8 eJe ensayo es n~ 
>.CS'SC"...:l:.io, pont~~r con: '.' . . .. 

t·"· ) 

- trna. hoJa de. ré1~tgt;l? o 'Un'. :i.:n13tr:l.1ll1ertto ele evaluEic,ió:o. qUG 
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S.o elaborará :tara c&d.a paso pe.rticul!?x, seSúri .... i\31 tipo _. 

d.e situación. 

~l nivel mínimo' d.e'; eficienciA d.e los objetivos que :')er-
- ~. . 

mite saber si los particiJiFú'1tes los hen alcflllzado. . 

La l)rueoa de ensayo se re',i:tlizsrá en las situaciones seña

;ladas c?mo candi.cianes de operá.ción en los objetivos y será le.. 

mj.sma para todos los participantes. 

El puntajE: de unll pruebli de ensayo se rE:8.1izará d.e acuer

do a la ra'pidez eOli/.O a la oc~i'(ladt la 2801.1e110ia, el número de 

eftores t etc., de 1[,1.8 ej ecucion.es o del producto de éGrtié' S , - -

c~antifical.;¿w numéricfl!uente ca:tta. UJ10 

(lo]lsideran :l en h:.::seal ni vzü a.e (:;ficiencit',. -

Loa ir1.f=~trl.x:!le~rltos de llJ:~O más COTt111neS so~n.S l~tS esc8 .. 1a8 dE.: -Gi 

ma:t.i.v-:::'s y le.s 1i:3 Gas de verificn.ción .. 

Le,sEsca1ó 8 EGtimati vas, tiener. :D0r o"oj <::lto oiri;::;ir, l)r(:~ni 

sar y ·c8¿istrar Cle modo CU8i.,Cj,ta,tiv,) lps obstO\rvacionos 80 1:)1.'8 -

aetur.ilina(1.1 u.oti (~R,d o oO.;ld.ucta, p·~y.;tite:n. :·'st:.lb18c:er cO;:!lpr~J:. i,

CiOYWl:; entre laL::; ej e ::n~\c iO:1:8S entre (lj.J':::rent-.::8 (;¡ .. .j ato s • 

Son ütile:c: 98l"a evaluar: 

La. (;j\~cTwl~n de't9X'('!~,s qu~' 

cen (a8cal~s de ejec~ai6n). 
Las oaract8:r!stio:lS o cu1:.t1ioy0(39 de un :pr'o¿t'uo"t¡O ece.bE::.cJ.O 

(e,c;,üaf-:l (ly proa.ucto ac;,abad~)). 

Tina esc:ll'::l. 8rdíimativa est€ for.mada llor: 

l'lj ':;1111' lo s 

Ve.riallles 

,.;,. .GrD,dos . 

p 

explic8n la nC:t.Í1erp, en ¡':;'UG ,:,1 inst:i~oi:;or 

1 ~'" . . '. ", .] . f' 
o eva Uau.?T ú1 :.-:.:rl~:J ¡:¡::s,a ,d,· esoa_.':1., oSJilecl..l 

c'i:m~o la t.'orrna de registr::,;"!' lec conduct·'!. 
l"{ , 

Qb.s~rvad~. 

dan l:mamuestrR del manej o de la e80f.12. •. 

.... ,r~o:1 .• 1ae;,'f\,ociO;10;;S o cualidD.des l:tstacla~ 

,:g,u¿se ~. a <:-~'"ah1ar~ 
¡fit,,$o:ój'1"los n~yelE:r:, o.e califioa,Ó:i.6n.·Estos ,-~: 

,( ,c' .' "." 

::gr~9-0si~,+ede:Vl Lld:i};ar: ¡:;c~liQ..ad.,., ra:9idez'" 
étc~' . 



3e#.n lá manera e,nflue s~ I2tesenten )..os niveles",· las Gocl:' 
;111as pued.en ser étescfil.rl;¡:i.ya:s, n'l.;Wl~ric'~l.s' Q mixtas. 

Las a.escriptiv::.t,S v;neluyen,ex:plic::::¡,ciones concretas para c~ 

d~ ruJO de loa~:,grad.os",)Ejemplo~. 

'-' .. 
:'l '-

Variables G r a <1. o s 

Rapid'31Z d,el 
¡-, 

lento ro e di dlJ,Q r~r¡ia.o muy muy 
i{rau':ljo leJTto rápi¿o 

.e_ l!: 

~ 

f. 

Las nUlIl$ricFs serraJ.a:i.1. a.e modo ganaral los gr;::~dos posj. b16s 

·~jemplo.' 

... , 

Vexi ablJs~ 
., 

¡ Grados' 
' . ',,1 

. ;' 
mal regular bien 

Ajuste de m~sa de e:$l.trada 1 2 3 
4j'ijste de gu;a 1 2 3 
Ajuste. da prof\muida~,de cort:~ 1 2 3 

,. 
" 

Lait,' escala..9 son mix'/jas cu~do illcln;y;en d(~scripciones ~)' :q:! 
mero 1:.; :p~'a C:::tG.ü ¿'l."~:'.dO¡~ ~3tac son lar] m~s reCO.lllena:a.ble&;J ~ 

El Q¡:::f:;étc mas .§,Tave dl:l la' c::::ca.l:l es, su f'r.·l¡)E' de objetivi , 

dad. Pa:c,a contr8rr2steu"'la es conveul :3ute ,;precisarcc.1.c1ó, viaria

ble j a:i fereí'l:<~dt:l..1.' cla;t.IiI.m~te 8ufl: ,grnU(1¡~,. 
Le .:;]j8Cl_i~j_ón ~ 

RebQmeni~,c:i.oneé ~~~I la el.~borf;~cióu~ 
De·terudn8 iaá..t~~t1viclad~S o 'Gl,ree,8 p~trEI. evaluar partit>.D, 

é!.o (le .\11:?):~ fase~::-Th:~s im:~()r.ta:ntes r1.:~ ac't:lv:l.ili'itd: 

~ea.::éot.8. lG.i3 1f~~;~~tes ~ ,rp.anera cl2lxa y precisa, ut:Lli~ 
ce la ·tercer8~"ps.mia a'el 

, •• • " " , )~'! 
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Determine 108 grados de calii'icF:/'Ü~l1, prOCUraiLlaO c,Lue c.2,:

rr8sponc '!n eramaticf,.u.u.ente C011 1,c"sv:i.rL .. ¡,1úes; 

Utiliae 08 )ret€rellcia:'txSf.í ¿-rados, y' eJi no existen :'Jr.Q. 

blem3.s de rJiscrimil1fWiól1 o si es ú-t;il r8rf:1. SW3 fines, 

emplee. cinco gl"E;d.OS; 

coloque el valor m~s alto e11 el Gxtremo derecho y el 

m~s bajo en el izquierc,o; 
aeeg-¡1resf; que el gr8..aO intlJrIneélio ir:a.iq'l1e unF.l.(~jecucióll 

promedio; 

't' use siempre el' mismo ntw.ero de' ,·':;."ados p'3,ra to¿L::,s las v~ 

riabl~s; 

cercióri"'.lsa d,e Que existan difert:!l'cias de fácil discrin1.i 

ns.ció:d entre: grado y ¿;rado i si cs necesario descri b:l el 

si.g;nificado de cada. uno; 

incluya si;;:>In.pre instrucciones y 1;;].1 ej Gill..r:;lo r:'r~ra el r.:.an~ 

jo de la escala; 

discuta y r';()!;lEmtt:: su, (.~~J(~ala eO:l ) troA/¡¡~(~'li.i:í)H ~r '1tll'H--

prepare a los evalu.adores analizand.o y discutiendo lE' -

<39013,18..; 

ej eroi te a los sV'ilua.doros en ,1. em)180 d8 la esea,la en 

una si ·t"u¡J.cdón e¡:q)eriuontal. 

De Prodl:cto ACa,bado 

Existe otJ:'\J "'cipo de esc[~as cüyo ,",;rop~sitc e.s I'eg:Lstr81' la 

oa:lid-:¡d lOSTada en cad,a una de, las de un prorlucto tl"~rmi 

nado. A 8St8JS se le13 llama esa,alas estii,!~3.ti VB..8 de llroducto aClJ: 

bado. 

Su elaborüci6'n ª-ebe,,¡ida:ptarE-Je SI. 1;'.3 reoom.endaciones (le 

las escéclas esti'lí'1tiv~ y' a 1~9aractE::riatica:4 del l1li'Qclucto ~r 
aca'baOo(lue ª-e VEI, a e~~)l1.,l9X. ~tt?- e.sc::tla sirve pb.:ra re!ÜiZ9,r 

~ ", ..... ., • í" '.., .. ; :1', ... .., .. , ' " J-

d1.fercntes, ele ac l;].vJ.d:a~es ,;,o.e J.IllPcrJ.¡;CI.\')l1 C~8 un::;, manera. S18 Gel~1! ' 

t;lca y ordenada. Pe.rm,:lte t8..mh~r~n, cUt'ni;~.:f:'car y precisar la ce.~, 
'" ,.'( _ f'Uf, ", 

lld&d Y/Q exaf.¡}titud ,aelp:coduc~(i" a ·E::valui3J."'. 



de. variables flue son las cara~terí2tici3s de un produnto o bien 

las ejecuciones, realizadas .:para ela1)or8-r el 'producto. Las li~ 

¡ t~ de verificaoi6n son útiles, :pera apreciar el procedimiento 

segt:.ido t~n 1:::, ,ejecuciÓn de dete:eminaña actividad, sobre tod,o -

,puando es necesario seguil' cierta f'r(;cuencia. 

Las listas [le verificC:i,ci.ón teaubi(';Y, se utilizf'l.ll pé:U',!1cOTQ¡a'.2, 

. bar la presencia de las caracterí~ji;icas o v':JI'iaiJ1es deseaél.:.1,s -

" lile, 1.111 produoto. aoa."'oado .. 

ReCOJ,wndaci,)nes p8~'a 81aoo1.'9:3:' y utili~..:;a~' li:;l't.:lfl de ver:i.f'i 

cacj,61.l.: 

listo las vc:.riables ° a,dtiyif~!.<lc3 por ev:::ll1.~.I .. 

redr.,c'Gi;? las instrucciones se-.:;lÍn ~::¡l, ',:80 CJ.u,:~ Vé"ya a t'hn' a 

la lísta., 
.!ssea 1)reoi80 y cls:~'o en sus in¡3·~T1..'.cctones. 

dIE "l.1n ~j em:plo del IDc1l1ejo de 18, li8te, 

red.Rote la3 -variables o? activioad'~8 Q( acuerd.o a1r:t.S 

inctruccic.!l'3S y el ti:po de rE'!!;::;f'L;eRtc~J qlL8 88ft-Jra. 

- llt:i lic\~ el rnj~smo ti:po d~ rE::;sl:l~lest9JS 'p0 .. 1'~:~ L;oa·~} l:~t list;.,I';l 

de YAriftc;:;¡,cj.61+. 

- cerci&~,"'e:::se di.;.! existsn dif'E;!.·(:uoi::tH flcilp.~: de r:liSCI'1I:.in8r 

al verif'ic,.,r 18,' 1,reSt::llcia O:l.U;.~¡:;úci;;;~ ,.:1,:; le,;:,,; vi::'riablefj. 

- Prepare; los eVd.lu",cl'Jres 2'xL9.1izenoiJ y dÜ'c~'.t:i.::m:;o la 

lista t1.e v ... }r:if':i c8.oión elc..l)or>~ J.a., y 

ej erei te 8 los eval1..i.8uores ¿n el ElIL.:.:¡leo 0(3 la 1is-(;?., en 

unt::¡~ sl t'Ue..cióIlex;pari:m.2l'it'al. 

Evalu/::'.ci6n 0.8 A9t:i:tu1:t.es; 

'Podo prot¡;r;;llIlU 'd~ capúci tac~~n entre sus rrOl)ósi tos, 

fl.deln§.s ele ca:p,áci'b<:ll"' 'pn 'un <:isl,ecijo e <:5}!8 cífico , fCl 1l1cnta:r un cam-
. ,1 

i1io éiG~cJtii '(;u!ie¡,.; J:w.oi$ e¡~ 'trFl,bájo ..:'or mea5.l" e1.e la I?IÜi,c(;Jcdóll 

de 1:::.6 adquisicion~s ... 

}~xis'ten~d.em:is prog.r;'amas 'í.que til::nen como gr01Jósito eepec,! ,: 

/':f!co, I)ropici~i.~ un CB.lI.\bio" de ~b~i ttl i.le s 811.' aspecto's te,l~s como: 

,r~~aCio!l<3f? ~'luman1:'~S, d9~UJ;;\i·caO:i.',ht org-:\l'ÜZaCiÓl1 6.ei1.tro de 'la cm 
~~r. 
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presa, atenCl.pll de las necesidádes él ,::>1 tra bL:.j :Hlor 1 ee.t1lI'idao_ 

industri etc. 
La evalu~ión de las conductas, rc:r;rltlt;p,~';teo de éb'rjOS pro-·

,gr~!:.'I.S se r3aliza por medio d.e le, obs':>.rvació'n directa de 12(; 

acti "'ridades eJO. los 11l~ares y/o si t-usci0118C propicias paxa la 

"in.enifE~stf).ciónde é.::tas actitudes'.' 

Las actitudes son lrts formas o_e conductEt 2::léa a.ifíciles de 

. '·eva.1uar • su corJ.'ect a 
res hien entren8d.os. 

GeneralmentE: la e'laboT!:lci6n de :_08 tnfJtrull:cnto8 de 

tro y la evaluación lós re::' .. li~a un especi3.1i:;:~tr-:.. su su:oe,r 

, 'visl ón otrfLS,perSon'3.s pueél.en eva:1ur".r acti tU,élf.S. 

Los result:;;¡a.os de' la observ'fWi¡5:n se regintr.::;\Xl 6.11 escslas 

es-tÍDlati V8$; En ést 3)3 se ar:_otan 12.8 :'1.prcciacion';:!E dol aba erva-

dor qU.8 ofreCen inform.ación y ¡.t:'lios\?,. 

Escalas estimativ9.S de .. lcti'tudi"¡E). 

Para su el:~b0raoj..6n se las recome:.d.a 

1.18 ·esc-¡J~2.S e'::.ltimati V;:tC: tie 'ej eCl.WÜ~li, !~ue 001;-

sidl',;:r¿·J: que: 

o Los :lq.stru,llentQ~ a.aben tener C<.i.l2. descripci6tl cQncr(>l~'O: 

de la con0.uc:l:;a,,¡\par.c l)oder di:='C!rLnin';:cle •• 

o ,las cond:i-::ioT.:.es "bajo les cl.-.. ::.~leB, va a. f~V'alúe.l·se a.eben 

ser rea!.(:;s. 

o Los períOo.o;~l de obser,r~ión c1ebenser f19c:l:ten-r,es. 

o El evaluQ,ú.o:", deblSrá tener sl.:::':LG:LentE eritrdilc,:;¡j >::n-co 
1':: 

Ta obse¡-'vftción Y' e~ el Itl~oj 1) do 

o El obséT\Tl),cJor 

jo :Daza 

,,:tí,)nel~, al(¡-ll:Lat;;!~L1cia en su trt!b~, 

oorrect.am,enh~ 18.6 conax'.ct[ s. 
,C 

Estas COn~1.H,·.JG8$ se eya11al1. :~Pl1 )oBt~r:id2'"d a ),8 rc:-lliza-

'cii5n ae los ::?,:r:'OCl"r·[j).2:,S y f'ormaIl.,¡'i<paT't.· dE; la eve.lnac:i.~n ITu?d.:L¡:=d;á .• 

EjemplOae oBc3,1J!~st1IrH_',ti~\'d'3 8.ct~j 'G1:tJes: 
" ,¡." 
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Vaxia,bles Gr8.d.os ~~,,~ 

El s·,J:f)(~rvi 8.01', explica a . 
S1..'6 su"ordinaclors los - .' 

casi a casi 
prog6rütos de un orden. nunca veces siempre 

El sn:pervj_8or 11 G rmi t f;j, -
qUR ltSS subord.inati.od se ! 

comu.lliq1..:c.¡n con él CU811do casi ... , "casi 
desean lTunea vp.ces siempre 



3.9 :&lATRIZ COl\¡1)TjOTUAL, 

COTIlO últiI10 paso, se realiza 1$. GU'Jtriz cOl.i.ductual, (:.ue c.2, 

roo ye. Be indicó es un procedim.:i~nto" 8élucati va :pdT'a asE';¿u:C?X' 

,q-qte Be ha cubierto "tollo n 10 

La Matriz Cono.uc-tual 68 

que se dr:ilJc; ser lógico, ordenaélo, 

en 1:'JI. e1) 1:'SO • 

:,:d2.t8Jüáliico basa.do en -

dElInOE> trado ser ~t:il <3 108 tltsefisllor¡:;s ,d0 ex,j';-;;PYWS para ,plar':':',·r 

1l1i,a frUeba. rruc alJ":xqu.e en U11 e j l;) y los 

: ti;pos de 'p.:L'\)gu:rü::ts (~n Al otro je) Por 

ejem.,1o: . 
l~a.rtü;::~do J<;'l te~ll1ius'.do C¿y~, f:~(l :r·,·;.fi':;;:.re Vecto-·-

:res; 81-J' e;::~l'J.ci-'có B.1 particir .. nte lOJübrl: los concc~l.)J.:;oC' U:~ D} 

OlA, 1/:AG·Ii'ITUn, DESPLAZJú.lIE:;iTO, ,V'.EC·;'OR y ESCAliAR. 

e o 1~ e E p f~ o S 
" o lV D TI 1"'1 T A S v v 

, 
L 

DIST. l.ACn¡ • nE.:'3PL. 'r.r~c • ESO. 

a) Dado un t ~.l''lId.l1a , 
18; defir.dc,~ór. 

proporci6riese 

~) Dada una ,pro porci! 
n::'se el térillL1o. 

c) Dado un aj denG.ú1:LnE'.: s e 
i: 

'p.) DsJio un , mu~strese un 
ej em¡J1o. 

~j , 

~ )é' nado un no ej 9111plo;: dcnomínes"e-.. 

Esta matriz da c~erta idea de lo debería llevar a ca-

,bo can tod.oe,mero Uri:"~J10$r<':ml~dOr organizado, ",,:'. 

con el fi:n de 8cegu.ra#'t3, a.e q.u:e·pe. toct.es las cona.o..:~c--
f e!'3eJlCié:l.lé:S para r; 6mlJr<:¡;nderl" ·bac18. uno de los conce.p..l~os er.l.U~:'3 

::nTJ. e.sta '~nil3-criz l~{liaJ Of .. b~."~~ 
. . 

';i~ .P'?n ¡::: n a f.loG cone e.pto;s ~Hi 

. ül~i c;;u' CUELf.lrO ",1 {.:,Ú€ El e 

el rüiS1DO -G,ij¡lO de cua-~. 



d1i."o. 

La rña"~riz del cua~d Sigu~~,.ente puede seriTIr de ayud.a 'p,'''xe. 

eiaborar un examen;+epre.s(:nlta'e.l tj po de matriz Clue pu.edm1 \.,,

·le,b.oI'ex los dQ.seil.ac\.ores de Exámenes. 
, Si a,e8e¿;4~s ~lle' el e'Xf:Ul1en refleje '\:11 E.:: ~:r,::'I)lo d,o cada 1'IPO 

de tlüA.~lr(; y de caca CONU'''¿;P'TO, ¿cr~mo sele,ccionar{dúJ.os oinco ::r~ 
guntas de ex.sUnen Ilue s.a.tisfa,gan es~;os dos re (l1 .. ü:-:;i tos? 

.El medio m~.3.s s0.ncilJ o serí~ '8s8r::bir n11. cuadro de tipo a) 

sobre el conce.pto n,-~llje:ro U-110 (1); J' de ti:!)o b) so"bre 'eJ. concepto 

<r.rú..mero /l,o s (2) t Y así 'sUCeEli.vamén~e. En otr8s palabr8..D, avaIl--. 

zar en dii:':'f::On81.Por .sl..lj)uesto, no hay r::l.zón 3.lgut¡a, para ¡noe·- -

traree t8~1 ordenado úlientras haya 1..m. C1) 80T\.' sacad.o de calla C,)-

.,lumba. y un9 de cada ren.glól'l. En ,rea.lidad., pOdría haber alé',unfl 

buena raz:Ól1'l)a.ra .ev:Lt~ un t-L ,?O de cuadro C011 al~n concepto. 

¡ (ror ~:j:;>iJl.::)lo, roirías~r di. fícil de:fi:rdr en J)Cl.ll.~bras, 81.U1que -

los estlla.ü:mtes f'1)(~r8l1'ea'paces' de reconocer los Gj em,plos 00- -

rresponClienl:;es). En otras yaJ.abras, la r~:!l3:llJ.e8t8 ,Podría tEmor 

un a..s,pectú sehiej c::nte 

(1) (2) .(3) (4) (5) . 
'o. 

lo' 

a) x : 
.';, 

a) x 

b) x I·f, b) x: 

:. ' 
r ~ 

c) x e) J,{ 

.c 

d) \X a) 
I 

X 

e) 
"~o 

x e) x , 
.. 

Otro ti:f)o de matri~qu.e g(~:;atiliza, pe."ra resolver' el pro"'.::l _8 .. . ,¡, .. 

ma' a.e' orden ."lógico"de unfa. m~t~Tia es el., sist~Jl¡a propuesto _. 

por Tho:crws, ~~f~;S, ,~eTU!hEfiw ;'~ira" en 1963. Aunque es COIrllili 

,cado n.os pel:'Tlli te hace~,;,el ¿né'.11sis 1)9Xa ~,oentiftce:c relaciones 

impor~ (".Jlte 12. .. 

'. As~r:; ~s oómo se .)1.~~1 
Sel::nlI>"?~. que el"¡~~&gramador, erJ.'LU;1~ra J?ODOS los o6na~.ptos 



o principios ;:generaliza,ciones clave q,u~ se Otlbi~irán .. ,,,·l)espués 

,eí~,bora una matriz oon caP-a collcepto de list~1 en el MIsr.r::o 
ordel1 elíl el Gje vertical y el Hori2:ontal. La dia'::;u!lal se con--

vi:€rte en la CO.l.:nj?l1.1"'ación vacía de CHr.la cOl1si¿;o miemo. 

Nuestra lista 801'0' tiend cinco: vector, magnitúd 

distar.wia y deSl1laze.aliento 

.. ti .• f>e 
v: ....... ,,' 

" . .. '" 
.3 ,. ti .. .' ,. ... .. 

' .... ... · .. M' · .. · .. · · · . .. · .. ,. 
,. .,'~ .'.,' .. 

~·!tc 

Posteriorm' .. mte, pone Ullf:':l, sefial en chda cuadri to, 

• Yar:ws a hace'r dos 

cual 

c.e 
comparaciones: t:L.iO esel COJ:.7TRA8TE (Xc) (m tr(:; t{r~:lli~10S S011 o

puestos, y ~e;1 'otr:: es" SUBGOT:Jt.JJirrO ¡ (Xr;) ¿'ntr0 tCi::1linou d.e 10:J 

ouaüt';:. e~ 0;j :'!Dl.i}J_O d€Jl ·otro .. 

V .E »t r'.~ IJIl 
.. . . . .... 

V .. . .... .. .. Xc X;:; 

.... · .. · E Xo . . . " ... :xs .. ,' .. · .. O: ' •• .. · .. • ·i ~' •. 
Dt 4iX:s .. . ' •... , .. 

*' •• :' •• '. Xc • .. ,' ..... : ~ .. 
f l~' • • > ~ •• .. 

etn .. . . ' .. ,,; . . ' 
, . • ti • 
, . . . 

L ! ~" '. ,~ ... 1 OSPI'Ot"P~amaa.OI'leS')V2rl ~:U'é:¡;w. o 

de.:' $1'1 Glab?rc,.~. ele ~p~nma~¡~.}~i 
near o depens¿'tr- !10 eami.;.y or~enad.o, un:·), (, dOB matrioE?s le gn-

y "-

)1~ 

drán ~j8r\,':tr . jL '3cren ~tlédir "1118 pase l>cC 
~¡,¡ 

a.¡~o~a.::" p¡~SOI:"~j.S lé.y l l1t:'tn 



p8ra,:sa 

:no se le 
, , 

vera ese 

Zgr toc.lo,s 

troaUL~ir .. 
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raz6n. Un cuaorito V9,cío SU·';!J.0, su.geri~ 

f't,m.liame11."tG.l Ciue co:,·H3ist.e 8.::1 loc~;li-

q.;: principio ¡:, cLlves lltiG. se éL;¡sr.:Oll ÜJ.--

IJas IDR..tricE:s y diagE8lllaS Iticctel1 servir de ayu_Q.:= .. ClJ'é-ill-

d.o la e om.J?l e j a. E+ J)ro blelil,;; consí st e en 

zarsE., co:rn.o, se 



.E1Cl,~s~rQ,11o·indust~ial Mc~xico ha traído comp conse--

cuenci'aQbJigap.8. la> incoI'llorac~dnde persbna .. l a las di ver

s~ instituciones delJi'a!s~ por lo 0,-1..18 se lUo.nifieflta en dipti!!' 

tas ~:pocas 1.¡·'insUfiCi.en~ia en el n~ero de trE1JajadOll'e¡~ (le1)i

dsmen'.~E: prer,ara6.o8. 

'l~stO. o.eterruinó nÚÉrv8.S í'O:qp.áS y nuevas relacio:r.~es en la 

prQducciéSJ:J, qu~ influye~on sob~k las las políticas y las 

. formas de eCludtl.ción en ~j~xi oo. ,:..sí se hr:.l, hecho' notar l:a urgen
,~~¡ ':':, 

,cia de 8levar· i31 x.:i vel .. general de: la. capaci tac:i.6:n p'Übl:lca. y la 

~f'icien()ia de fuerza. d@ trab~jo, cOr1.t6ml)1r.~.dB.s Fmbascuestio, 
~' -\ !"i, "~; 

n8f:l, como p2xte integral de una acc:Lón de f'omen'to de l~s. reCl~' 
. soS, hl.Jll18JlOS 'lIara el desax:rollo:económico Y' Boéial. 

Las acciones a.el Gobierno~'·e.delhé:s del incremento de :Las i,!! 

:'versiones y g~stos ] ara. 1.a ate~ción dE) la capaoj.tación, se ha 

ear2cterizado en las Ú.J:tilnas d~carlas por lUla serie de refOrrü8's 

,en .el contexto de Ta e,dueacióu\,bróR.."1.dc d.i versos Centros d¡3 C..:!!, 

"paci tlO\,Ci&:1 .9~·a Tt-abajo, c~ot¡,lma re Rpues'te. a las' rtecesida-
des las i¡lst1~tuciol1es,;,¡para hab:t1ttBx y de,sarrollar a su:" rec~ 
sos lrvWle.nos, A, f:;fec'bo . de que esten eh paaí bilidBd de a.d:ecuarse 

y/o prom.over los ca:mbibs nGce;3l:Fio~1 (ooncel)'tua1esi t4'cno16gi-
~'cos, admintstrattvos, sociales ;,otros), (lue orienten a' las al: 

ganiz,;¡,ciones 'llacia una: ad!n.inistración lli~.S .efecti'y-a. 

daJ,o e 1. GO':Ji e,ib,o e la;qaP:El,Oi t~iqt.9;n en o.e .re:f(J.rme, 

a.d.min:L;t'rati va': fundamen'ts..dos eh 'b:9SE~8 
Ih, . ',I! ¡!, '... . 

Ios centfos d.e c~~bi:te,oiÓ;ri~" pElTa iqgrar' lru,;) 'ill.etae'qu8se 
, .,:¡ • , J l" , ~ ','.' " 

:proponen, h9.L'l ,iZ'equer~d~r,de 'U..1'la .l'I&etodol.og~a se,leeoi,jllar los' 
: ,;." ,,' . . ~¡" 1, .. '1.. '" <.: ,~¡. " ¡; . • 1 

siste:m8.s, las ~ ~éCJlic~re;/~struüítf:r+tos l1eoe~a:rio8 pa;t·aelf3,boX"U';. 

,10~.;: cursos a.e 'papaci~~::\§~~ As.f/ o tse~CV81iL~S Cfueel1 lét~ .i;FS~itU"';;~ 
,C:i.O,l·l(;:S que a.escxi bin'i~'~,i€il;:\., el ap~ta.do sobre MecéUlismos de .J.a -' 

~. ! <'.'.1 '¡ \ !." .,{ .' 'F. 'l 

¡\Oapaci t·aci.~n, t"s.:n.1Jién ~nsf.e elth.'cad.a U1l'1 t}ll rrocedim:1f;':nt9 par8., 



,la 1?rog:rámaci~n de súe ,"cuJbsos· .. ~e capaci taci6n, el c'li!rl cOnsió.~. 

ramos no ·corres:ponde a, Ull m~tO'do oientífico-·t~cntoo, y que es 

11~oesari9 'seb~r en t~,~no11gía de lace.pEtci tEwión. . ' .1. 
Pues, si bien cv.mpl.e 'con ó¡ertos pasos, no se dis~f1a.n los 

obj etivo~ gon~ale8 yes:pecífico~'J (lue co.1IJ.0 vimos, es, unO de ,",,:;. 

10.s pasos . relevantes (lue ~s necesario rea.lizar en la programa- ¡ 

ci6'n ele acti vi aade s parFi la capaci tacicn de personalbflsada en 
'" la actual tecilologíaeducati va~' 

.• Otro punto iml)ott~te qu~,:q.o se estructl1.rg ampliamente es 

sobre el conté,nidodeJ.; curso ,'ru~s ~eneral:mf;nte sesue¡e presea 

, ta;r una ',lista de tatüas' y subtem?-s, sin indicar 108 resuJ.:liados 
, ' 

,que mostrarán los par11!icipantes con esos cont0rLidos,' 'lo cu,,,l 

es preciso es1JXuctur~¡¡, 

Otro de los pasoa,no.progtamados son 1a8 t~cnicas y mate

ria.les didácticos eru91~ados en' un curso, lqscu::'1.leS se. "seleooi.2, 

:han de .acuerdo 0:108 obja'ti vOSt 9,.ue se diseñaron para 'ser lagr..§!: 

dos medi8.rit~~ el groSTama. t. 

Por ~l timo no sees]Jeciff~alaB ionItas d~ Evaluación, que 

e'g .. el e18~ento de l'et~oaJiment'~Ol"ÓI:¡' parainformarno~ d~ los ·"e...;o 

.!fectos~ue la c8¡Jaci taci~!l tu-V:P'sobre los IYil.'ticii)&ntes y, co

mo anotamos las d.i ver~aB infomaciones qu" podEillloS o'b,t~ner me

di ante la Eva].uación. 
}' :V

I 
:, 

Por lo Q.ue COJ18io.eraluo8,que un proé)T8Ill2 de capacü tación 

debe cUmplir C011 un sfst~m.a org~izaao de pl'ocecUmientos ·té'cni 
;:, ' -" 

oos, para sati,;:sfacer 'J:.as Q.i ver~as neoesid1::ldes (fue ;'se }¡.lla.nte-an, 

,y $i no esta sii8turrati~ada o bst'acul:Lz& eI.,,.:loe;ro de lo's,; obj et1.-

. vos de'capac±,taoiói1ít 

As1 qt:je"esrjeraniQi"'1~e el:·;'Di~ldel0 prese11tad.o·, SOb~ la el§, 
. • ."I!l' :' ¡ r~~ti~ .:. ," "'. 
bO.:pacr.ión de un ::?rogr·' ~u::n.l11Ii con los puntos indispensa.ble.3, 

u 1: . ",,: '.,' .' ~ , " • 

y que lar:) perspnél,s ello~gáa.cl,8 "':ie :eloborar un Pl',)g:rcHn.a, esten -

c~nscientes ~e 10 iillP~~~.ci:n(lihl.e: que ':;8 d.etermiY.ll?r,to~ lo in-

':d.icado,¡:~v&ra qué el p~~gr8ma S~,a y,;preoisen tlas; l'J1;apa8 . 

del: prodeso ('te,. flrogr~ac:l~n, ;:r1a1fj endouna secuenq¡i,a .. 



R E'O o 'N;: E ,N ~D A. e ION :h S 

]3a:S~d011CS en l~:~in;forma'~¡~ reC01)ilad~?, en esta. tesis eg,¡... 
" ' 

tinsmos 1.0s sis·nientes . .P~toSL ; 

El creciente y r1celer'ado'proceso de los ;cámbio,a, hacene~) 

cesario l.~ue las insti tuciónes (.;uer~ten con persona1.;~.ompe"!!" 
tente que se adth~ue y res;:pónd::i CC:.l efecti vic1ad al cambio 

y no,pnr,manezca qO.mo meroexpectc-1C!.or.o a 1o, deri1ia. 

El d,inéfllliBillo da lasinsti 1¡ttcior.es, la competencií'.1 entre -

las emDresas, la: crecielrte com:glt..:jid.ad.ede 109 sistemas, 

y otJ':OS ff.1ctores, :pl::11tean el iml1crativo de pnrfedcion:3r 

y desarxlollar l.o8 cUi'lftros ~.irGc:ti vos, o t~..s. 
Jlioos d~ los e nCF.jXgados de"18. GA..pF..1,oi ta.ciSn a.e manera !J..ua 

i' '1," f . ',Y; ., 

estos cQusti.tuyen estrt1cture. sotre 19. cual fincar lnA::'" 

ti tuciones illf' j or a&nini '?::trnda.s dr:.. f~U8 :r¡::¡cnY';';{Qs hUill8.J:10S. 

Pe,:r.a d.asürrollarafecti VaT.l:ent0 al ,;,;Jersonnl integr8o.o en 

una i l1!?ti tucdón,: es :p.eces2.tio, es 1:;.'o1ec':;.2 un~ teoría lfre~ 

oia..1 en mEteria :613 a;dmirustr:l.cüón ,le recursos· hJlil(1110S. 
• ' ... ¡~~ :'A",. • .. .. 

Cmn;a:c ';::on 2Jec1.l1iJ.vos a;E:s.ct:LVOS, ,.:ue esten sew::ll1:nl:tz("3c~oa 
~ t: 

8. los b~ne:fj, Ciosq,l.l,e 1?uecte".ir8J'(")~··~ar ltl capc,ci tEwión. , ',;-) 

La cal'8.c:i·t8.ción n'o debe s~lt CO~l]O ulle al...:ci~ó.ú"""", 

,,:üslad8. e i:()tr8,seenacllt~ :'~ej;1tro de la orgEillÍzación, sino 

COIDO l.'L'1a act:i.vide,d de 8.'poyo pl1:ca el. 1ogro e.e los objeti-

vos a,e la insti t"~ci,:)n. 
rJ8. cqpa:~i tación no debe á~,r resJ?o::'lsábilida.d de un coordi .... 

nador 1'4 de un d~J?a.rtamel\~ó,la ca:pa.citación su:pone:mose~, 
efecti vgl':si ex:i. lUla ré~ponsabilidad compartida en:tre 

~oionaztiost- ~tre(jtivos":';V:'étrabajadOies, esto¿'no quiera -

de'cir<¡1;e pued~;~~~bV±a:!'se'i~existenci'a de" un cuerpo ,coor

dinado:r' .técnic~~~te,í' prepá.'rado par&. pla.1'leB .. r, desarrolla.r" 
"J ;:~. , ;' ! : 

y E;V a1ll~ los pla.nes~. y lae acoiones. i 

CQ;;ii~i,dci:r~os qu;el' a.,1Iledit¡l,a;,C1Wa trallSUCl"ffB. cü tiehl.po, DJay2,: 

re.S e~I);~:rZO de ,~'/i:l,~ij::i tHci~t.J. se tewlrál1 re.aJ.:tzar en~:; 
], .,:' '. " '.Ij,; , l. '. . 1', . ,~ 

lag:: di ~,rs~JJ:3 i l:r~tfit¡;i tuc.;ion~'~.:Y rer,3l";1:~i?:16$ico l?er~r:lOO::. !lue, 
,. ~ " I 

l~";!i;'Jaatl~tllc:ione¡s qu,e tt-:p.gan m::1:yor c/::1.l-1aOj:dacl.· Oe-1i:rt.&. .. 



14.3 

'pl.:tf3sta L esta i:Jrop,lem~ticaJ SE-:~~°án. l~~u Cfl:E' m~'.rcn~h a .l.s c.§: 

beza. 

En la 5.ctl..1Ci.lidad f con' tQa~;: la t8¡:;nologíc:t. y S'.vW.tCCS co:ntí-

llUOS qUi':;, Qellll:cstran. la eféctivid,,:J;']8 la, c:'::,j)ELci"tacióiJ, ·.;;9 

113C8sario iill.r1antar un 9ist;(::LW, c1el:'r00X':::'.rk,:::~¡Ón pEt.ra urdfi"': 

cer crit;,~rios y normas 0.6 aceiGa cm C2C~ u.ro dt" 10¡J ,;;~n-

tl'OS dt=ü Gobierno FederE!l. 

J:>8j o estas .;.JI,\.o;úlis:).ses illi'pOl.'t~U1t2 entonces, con·2¡j.(ler:j,!, la 

necé:,:ddad de oont:01' con.' personal \·~s'peuíí·ic.é,.i~.t-:.i:1t'~-'.. pr;':,};)8J:"E,d,CJ i:l2; 

1.'8, };lro_ramar r éi.(~8~".rroll;:i,r lEl.s accione;:', ele O'3.llscci t:¡Cd.0n. si E:~t':.;

ID,8;ticc:l, CODo gr' 0(1]:':' rE:cursos ili.atc;!'i..les ~. ec(;nÓJlliC;Lf~ dDfict;':rl.-

tes y l~U6Et:jS ·.éLc -LL.for.uu30,ión y ser-n oiou ,]{j &~seBoría adecu'Juos. 



- 11+4 -

BIBLIOGRAFIA 

Guzmán Valdivia I. 

Siliceo Alfonso 

Craig L. R. Y Lestar R. B. 

A R M O 

Presidencia de la Repúb1l 

ca. 

Jiménez Alvaro. 

Mager,Robert F. 

Problemas de la Administraci6n 

de Empresas. 

Ed. Limusa-Wi1ey. México 1966 

Capacitación y desarrollo de -

PersoYlsl. 

Ed. Limus.a Héxico 1973 

Manual de Entrenamiento y Desa

rrollo de Personal. 

Ed. Diana 1973. 

Pedagogía Para el Adiestramien-

to. Número Especial 1975. 

Sistema Integral de Capacitación 

y Desarrollo de los Recursos Hu

manos de la Administración Pú-

blics. 

Agosto de 1977 

El Análisis Experimental de la -

Conductá Aplicada al Escenario -

Industrial. 

:F.d. Trillas. MéXico, 1976 

La Confección de Objetivos para 

;la enseñanza. 



Á.~stín Reyes .• ~onc e. 

Toseph Tif'f'in ;¡' Ernest F. 

Me. Cormick 

Jmri'lue Garoía Gon~2íález 

Adolfo Pimentel Mejía 

Fernado Arias GaJ.icia •. 

Susar' Meyor Marl;:le. 

974. 

Sub-Di.rección.de Acci5h 
.... ··l]:!:;ural. 

Ac1m.inistraci6n dr;:¡ Pers()lt.al (Tomo 

I). 

Ed .. LJmnsf ... -Wiley. M~xi,co 1973 .. 

Sicología Indu.strüd .• 

Ed. DÜula. r,r~xico 1973. 

T~cn:i.C8s illIodernrts a.e la Educa- -

cit5'ne 

Oomurrlcp,ci&'li de Ideas y :r:~duca- -

ci6'n Alldiovisui.:l:l - Centro Nacio

nal dE: ProQuctiv:i.dad .. 

Admini::3tr:)ei~n de H.:;cursos Huma-

noS .. 
Ed. 'Cri 1188. 

An~l:i.s:.s de Cuadros B-u,enos y ]¡!a:'" 

los. 
:Ed" LiL.lusa - Wi.ley 4 I.I,5xiCQ 1971. 

La Carsci tF"ción o 

Ed. Herrero. 

Bases de la Reforma Adruinistr'l.ti 

va .. 
;Ed .. Bibliot~ca O.e los TrE,,l"''Ljado-

:!\~s del Est~,a.o (le Í.~~xic(¡. 

:,T~m.a8 so~)re AdliÜl1istrf),oi~!1. de R~ 

cursos Hum.3.JlOs • 

J5e.parta-rnento de Dift"!.sión 1 )7,. 
J 

de.;¡J.c4a d~Jli;:1. Re~.lj¡qa.. 111l:fol.·mJ~ él,: La1Jores. 

1974-1975. 



Pres:i.d(~nci:3, de la República", lJIemoria de Labores. 19176-1976 

'Presidencia de la República. B~espa:r&~ el Programa. de Re:for

ma Administrativa del Poder Eje

cutivo Federal. 1971 .... 1976. 

COI$.isi611. de Recv..rsos Huma

nos del Gobierno Federal. 

Gomisi6n de Recursos, Huma-

1'108 a,elGobierno Federal. 

1973-1976. 

Sub-Dire,~ci6ri'd8 Acción 

C111 tur fll 1 S5S'r:!~ • ¡ , 

Co~isión de aecu.rsos Iium8.1" 

nos del Gobierno Federal. 

Sub-Dirocción de acci6n 

Cultl1r~:u ISSS'fE. 
" 

Jos~ MeCl.ina SOriano. 

HUIll herto Po:nc~ T :1,..1.anc6"n 

A R l\¡! O 

Censo a,e :Recursos HUJIlalloS llal 

'Sector Público Fed;eraJ. .. 

Memoria~ 

Los' Rec1..1rsos Humanos 'en, la Admi';'" 

¡n:letrtlción Wblica. 

ProgTsma de Actividades 1976. 

lta Capacitición !JaT'3. el 'rl';Jb¡:3.jO. 

1976. 

"La:, Cupaci t~,ción ,;():t:l0 Fe.ctor De

terníi:l.,.dte en la Adrn.tn:i.strEl,cién 

de los R8curzos Humanos. DNAJIlí 

La C!O¡,pscita,ci6n Administrativa -

en el 3üctor Público utilizando' 

En~e?íHY2.Z8. Programada. UNM!.j' 1975 

cUrso de RelacioIH:;S Hum9.naS en

:;~~ funciones dEl:;!. Supervit:'or. 

,..;Cu:tso de RelcciOTIes Rumanas en -

}~ :1')}J,lcionef:! del supervisor. 

OfQ:to de Ccmunmoación y Mater~ 
~l.es~ .Audiovi ~u(ües" A~MO 



.... 1'47 

"Si.;.b-Secretar:!.a de A6éi~n At1ministraQi<~n P,1blica~"IexicRl1a •. 

Cult1í.ral ISSS.I'E. 

Comisión de Recursos Ru- -Las Unidades a.e Ce"paci tación. 

r.o.ano~! del Gobierno Fede- -1976. 

rala 

A R}'vI O 

ComisüS'n de Nuevo:) M~todos 

de Ens0ñanza Ur.A .... ' Tomo I 

11 

. Centro Nacional de Capa

oí t<:tción fi..d."1irdstrr."tiva" 

1,os :fuediOs 'para la ~se.ña:nZ1?". , 

Sistematize.ciÓn de la El1señw.za. 

Pedagoc:f a ~ar,:?t 81 .. 1(liestram.iento 

AltMO.- Vol. IV - #15 - 1974 

Pedagogía J);.lxa el AdiestiraTlliento 

Amm.- Vol. V - 1118 - 1975. 

Manuel 1370 - 1971 


	Portada 
	Índice
	Introducción 
	Capítulo 1. Fundamentos Teóricos de la Capacitación  
	Capítulo 2. La Capacitación en la Administración Pública Federal
	Capítulo 3. Modelo Conductual Aplicado en los Programas de Capacitación 
	Conclusiones
	Recomendaciones
	Bibliografía

