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PROLOGO

Se eligif este tema considerando la importancia que-
tiene el elemento humano dentro de toda organizacién.

Los recursos materiales como finacieros y humanos, -
son por igual indispensables pero no siempre se considera asfi,
y es prictica com@n que se planifique preferentemente los re--
cursos materiales y financieros, aplicando criterios y princi-
pios iddneos que procuren la correcta interrelacién entre las-
funciones que emplean los recursos antes sefialados, pero con -
respecto a los recursos humanos no siempre se hace lo mismo, -~
en lo que corresponde al desarrollo de los trabajadores, como-
es el adiestramiento realmente no se pone el mismo interés y -
en muchos casos los procedimientos empleados, son poco té&cnicos
y por lo tanto no satisfacen las necesidades de los trabajado-
res pi de la empreca.

Es frecuente encontrar ehpreaarios que no estan con-
vencidos de las ventajas que representa el Adiestramiento y lo
ven como un compromiso que les ha impuesto la Legislacién labo
ral, como un gasto una pérdida de tiempo y no una inversibn, -
no analizan los beneficios que obtendr&n, al contar con un --
sistema de adiestramiento eficiente, que coadyuve a que el per
sonal de la empresa desempefie sus actividades con el nivel de-
eficiencia requerido por sus puestos de trabajo, y que conse—

cuentemente contribuyan a su autorrealizacién y al logro de los




objetivos organizacionales.

Esta situacibdn propicia en las empresas que la fun--
cibn de adiestramiento carezca de apoyo y por consiguiente, no
sé le proporcionan los recursos necesarios y suficientes y no-
pueda sistematizarse.

(

Ya que hemos observado la problemitica en cuanto a -
Capacitacidn y Adiestramiento se refiere, nos ha provocado el-
deseo de reflejar mediante esta investigacién la importancia -
que tiene, asi como los resultados, que se derivan de una bue-r
na planeacifn sistemitizada de Adiestramiento, logrando de es-
ta manera, cubrir las necesidades que se detectan en la empre-
sa.

Se ha planteado en este trabajo un modelo ideal de =
capacitacién que aunque no es considerado Gnico, puede ser de-
utilidad esta informaciétn, a todas aquellas personas que ten--
gan relacidn o muestren interés por la Capacitaci6n y Adiestra
miento.

Agradecemos la ayuda recibida por todas aquellas per
sonas familiares, amigos y demds colaboradores, asfi como aque-
llas instituciones que nos proporcionaron informacibn para la

realizaci6bn de este trabajo.




INTRODUCCION

e
e

Mediante este trabajo se pretende determinar la impor
tancia que la Capacitacidén y Adiestramiento tienen en toda orga
nizacién, ya sea lucrativa o de servicio, y los beneficios que-
se tienen al elaborar una planeacidn sistemitica, en la que el-
instructor interno juega un papel muy‘importante.

La utilizacién adecuada de los recursos humanos en ~--
cualquier institucidn o empresa es un factor al que se debe dar
una gran atencibn, y puesto que nuestro péis esti en pfoceso de
desarrollo, se encuentra limitado de recursos.

El objetivo primordial de la Capacitacibén es dotar a-
quienes lo requieren, del minimo de conocimientos y de habilida
des indispensables para desempefiar satisfactoriamente un traba-
jo y para integrarse de la manera mis eficaz a los sectores eco
némicos, logrando asf la disminucién de tiempos ociosos, de ac-
cidentes de trabajo, de rotacibébn de personal, de ausentismo, de
desechos y productos defectuosos, reduccibén de costos generales
de administracién y realizar una adaptacién adecuada al perso--
nal de nuevo ingreso, etc.

Ante la importancia de la educacién de los trabajado-
res y la enorme contribucién que esta reporta a la vida social-
y econbfmica del pafs, se establece legalmente las principales -

disposiciones de la ley Federal del trabajo en materia de Capa-

citacidén y Adiestramiento que a continuacidn citamos.




A) MARCO LEGAL.

Las principales disposiciones de la Ley Federal del -
Trabajo en materia de Capacitacidn y Adiestramiento nos dice:

Articulo 25.- El escrito en que consten las condicio-
nes de trabajo debera contener:

VII.- La indicacidn de que el trabajador serd capaci-
tado o adiestrado en los términos de los planes y programas es-
tablecidos o que se establezcan en la empresa, conforme a lo --
dispuesto en ésta ley;

Articulo 132.- Son obligaciones de los patrones:

XV.- Proporcionar capacitacidén y adiestramiento a sus
trabajadores, en los términos del capitulo III Bis de este Titu
lo.

Titulo cuarto, capitulo III Bis de la capacitacidén y-
adiestramiento de los trabajadores.

Artficulo 153 A,- Todo trabajador tiene el derecho a -
que su patrbdn le proporcione capacitacién o adiestramiento en -
su trabajo para que le permita elevar su nivel de vida y produc
tividad, conforme a los planes y programas formulados, de comin
acuerdo, por el patrén y el sindicato o sus trabajadores y apro
bados por la Secretarfia del Trabajo y Previsidn Social.

Articulo 153 B.- Para dar cumplimiento a la obliga---

cidén que, conforme al artficulo anterior les corresponde, los pa




trones podr&n convenir con los trabajadores en que la capacita
cidén o adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la mis-
ma empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio, -
instructores especialmente contratados, instituciones, escue--
las u organismos especializados, o bien mediante adhesién a --
los sistemas generales que se establezcan y que se registren -
en la Secretaria del Trabajo y Previsibn Social. En caso de --
tal adhesién, quedar& a cargo de los patrones cubrir las cuo--
tas respectivas.

Artfculo 153 C.- Las instituciones y escuelas que de
seen impartir capacitacidn o adiestramiento, as{ como su perso
nal docente, deber&n estar autorizadas y registradas por la Se
cretarfa del Trabajo y Previsibn Social.

Articulo 153 D.- Los cursos y programas de capacita-
cién o adiestramiento de los trabajadores, podr&n formularse -
respecto a cada establecimiento o actividad determinada.

Articulo 153 E.- La capacitacién o adiestramiento a-
que se refiere el art. 153 A, deber& impartirse al trabajador-
durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que, aten---
diendo a la naturaleza de los servicios, patrén y trabajador -
convengan que podri impartirse de otra manera; asi como en el-
caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad -

distinta a la de la ocupacibn que desempefie, en cuyo supuesto,

la capacitacién se realizari fuera de la jornada de trabajo.




Articulo 153 F.~- La capacitacidn y el adiestramiento-
deberén tener por objeto:

I.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y ha-
bilidades del trabajador en su aétividad, asi como proporcionar
le informacién sobre la aplicacién de nueva tecnologia en ella;

II.- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o
puesto de nueva creacidn.

III.- Prevenir riesgos de trabajo:

IV.~ Incrementar la productividad:; vy,
v.~ En general, mejorar las aptitudes del trabaja--
dor.

Articulo 153 G.- Durante el tiempo en que un trabaja-
dor de nuevo ingreso que requiera capacitacidén inicial para el-
empleo que va a desempefiar, recibiri ésta, prestaré sus servi--
cios conforme a las condiciones generales del trabajo que rijan
en la empresa o a lo que se estipule respecto a ella en los con
tratos colectivos.

Articulo 153 H.- Los trabajadores a gquienes se impar-
ta capacitacién o adiestramiento est&n obligados a:

I.~- Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de --
grupos y demAs actividades que formen parte del proceso de capa
citacidén y adiestramiento.

II.- Atender las indicaciones de las personas gque im-

partan la capacitacién o adiestramiento, y cumplir con los pro-




gramas respectivos; vy,

III. - Presentar los ex@menes de evaluacibén de conoci-
mientos y de aptitud que sean requeridos.

Articulo 153 I.- En cada empresa se constituiran Comi
siones Mixtas de Capacitacibn y Adiestramiento, integradas por-
igual nGmero de representantes de los trabajadores y del patrén
las cuales vigilarén la instrumentacidn y operacién del sistema
y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capaci
tacibn y el adiestramiento de los trabajadores, y sugeririn las
medidas tendientes a perfeccionarlos:; todo esto conforme a las-
necesidades de los trabajadores y de las enpresas.

Articulo 153 J.- Las autoridades laborales cuidar&n -
que las comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento se -
integren y funcionen oportuna y normalmente, vigilando el cum--
plimiento de la obligacién patronal de capacitar y adiestrar a-
los trabajadores.

Artficulo 153 K.- La Secretarfia del Trabajo y Previ---
8ibn Social podr& convocar a los patrones, sindicatos y trabaja
dores libres que formen parte de las mismas ramas industriales-
o actividades, para constituir Comités Nacionales de Capacita--
cibén y Adiestramiento de tales ramas industriales o actividades
los cuales tendr&n el caricter de organos auxiliares de la Uni-
dad Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento a --

que se refiere esta ley.




Estos comites tendran Facultades para:

I.- Participar en la determinacién de los requerimien
tos de capacitacidn y adiestramiento de las ramas o actividades
respectivas;

II.- Colaborar en la elaboracién del Cat&logo Nacio--
nal de Ocupaciones y en la de estudios sobre las caracteristi--
cas de la maguinaria y equipo en existencia y uso en las ramas-
o actividades correspondientes;

III.- Proponer sistemas de capacitacidén y adiestra-—-
miento y en el téabajo, en relacibn con las ramas industriales-
o actividades correspondientes:

IV.- Formular recomendaciones especificas de planes y
programas de capacitacién y adiestramiento:

V.~ Evaluar los efectos de las acciones de capacita--
cibn y adiestramiento en la produccién dentro de las ramas in--
dustriales o actividades especificas de que se trate: vy,

VI.- Gestionar ante la autoridad laboral el registro-
de las constancias relativas a conocimientos o habilidades de -
los trabajadores que hayan satisfecho los requisitos legales --
exigidos para tal efecto.

Artfculo 153 L.- La Secretaria del Trabajo y Previ---
sibén Social fija;é las bases para determinar la forma de desig-
nacién de los miembros de los Comités Nacionales de Capa;ita-—-

cibébn y Adiestramiento, asi como las relativas a su organizacidn




y funcionamiento.

Articulo 153 M.- En los contratos colectivos deber&n-
inclufirse cliusulas relativas a la obligacién patronal de pro--
porcionar capacitacién y adiestramiento a los trabajadores, con
forme a planes y programas que satisfagan los requisitos esta-~-
blecidos en este capitulo.

Ademis podr& consignarse en los propios contratos el-
procedimiento conforme al cual el patrdén capacitard y adiestra-
ri a quienes pretendan ingresar a laborar en la empresa, toman-
do en cuenta, en su caso, la cl&usula de admisién.

Articulo 153 N.- Dentro de los gquince dfas siguientes
a la celebracién, revisién o prérroga del contrato colectivo, -
los patrones deber&n presentar ante la Secretarfia de Trabajo y-
Previsién Social, para su comprobacién, los planes y programas-
de capacitacién y adiestramiento que se haya acordado estable--
cer en su caso, las modificaciones que se hayan convenido acer-
ca de planes y programas ya implantados con la aprobacibén de la
autoridad laboral.

Articulo 153 0.- Las empresas en que no rija el con--
trato colectivo de trabajo, deberin someter a la aprobacidén de-
la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social, dentro de los pri
meros sesenta dfas de los afios impares, los planes y programas-
de capacitacidén y adiestramiento gque de comin acuerdo con los -

trabajadores, hayan decidido implantar. Igualmente, deber&n in-
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formar respecto a la constitucidn y bases generales a la que se
sujetard el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacita
cidn y Adiestramiento.

Articulo 153 P.- El registro de que trata el Art. -
153 C, se otorgari a las personas o instituciones que satisfa--
gan los siguientes requisitos:

I.- Comprobar gue quienes capacitarln o adiestrardn a
los trabajadores, estdn preparados profesionalmente en la rama-
industrial o actividad en gue impartir&n sus conocimientos:;

II.- Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Uni
dad Coordinadora déi Empleo, Capacitacidén y Adiestramiento, te-
ner conocimientos bastantes sobre los procedimientos tecnolbgi-
c0os propios en la rama industrial o actividad en la que preten-
den impartir dicha capacitacidén o adiestramiento; y

III.- No estar ligadas con personas O instituciones -
que propaguen algin credo religioso, en los términos de la pro-
hibicidn establecida por la fraccidn IV del articulo 32 consti-
tucional.

El registro concedido en los términos de éste articu-
lo podrd ser revocado cuando se contravengan las disposiciones-
de esta ley.

En el procedimiento de revocacién, el afectado podra-
ofrecer pruebas y alegar lo que a su derecho convenga.

Articulo 153 Q, - Los planes y programas de que tratan
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los articulos 153-N y 153-0, deber&n cumplir los siguientes re-
guisitos:

I.- Referirse a periodos no mayores de cuatro afios:;

II.- Comprender todos los puestos y niveles existen--
tes en la empresa;

III.- Precisar las etapas durante las cuales se impar
tird la capacitacién y el adiestramiento al total de los traba-
jadores de la empresa;

IV.- Sefialar el procedimiento de seleccidén, a través-
del cual se estableceri el Srden en que serin capacitados los -
trabajadores de un mismo puesto y categoria;

V.- Especificar el nombre y niimero de registro de la-
Secretaria del Trabajo y Previsibn Social de las entidades ins-
tructoras; vy,

VI.- Aquellos otros que establezcan los criterios ge-
nerales de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacibn y --
Adiestramiento que se publiquen en el Diario Oficial de la Fede

racién.

Dichos planes y programas deberin ser aplicados de in
mediato por las empresas.

Articulo 153 R.- Dentro de los sesenta dias h&biles -
se sigan a la presentaciédn de tales planes y programas ante la-
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, &sta los aprobara o-

dispondria de que se les hagan las modificaciones que estime per




tinentes; en la inteligencia de que, aquellos planes y progra--

mas que no hayan sido objetados por la autoridad laboral dentro
del término citado, se entenderan definitivamente aprobados.

Articulo 153 S.- Cuando el patrdn no se dé cumplimien
to a la obligacidn de presentar ante la Secretaria del Trabajo-
Y previsidén Social los planes y programas de capacitacién y - -
adiestramiento, dentro del plazo que corresponda, en los térmi-
nos de los articulos 153-N y 153-0, o cuando presentados dichos
planes y programas, no los lleve a la practica, ser& sancionado
conforme a lo dispuesto en la fraccibén IV del articulo 878 de -
esta ley, sin prejuicio de que, en cualquiera de los dos casos,
la propia Secretarfa adopte las medidas pertinentes para que, -
el patrén cumpla con la obligacidén de qua se trata.

Articulo 153 T.- Los trabajadores que hayan sido apro
bados en los ex&menes de capacitacifn o adiestramiento en los -
términos de éste cCapitulo, tendr&n derecho a que la entidad ing
tructora les expida las constancias respectivas, mismas gue, au
tentificadas por la Comisién Mixta de Capacitacidén y Adiestra--
miento de la empresa, se haran del conocimiento de la Unidad --
Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento, por con
ducto del correspondiente Comité Nacional o, a falta de éste, a
través de las autoridades del trabajo, a fin de que aquella las
registre y las tome en cuenta al formular el padrdn de trabaja-

dores capacitados que corresponda, en los términos de la frac--
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cidn IV del articulo 539.

Articulo 153 U.- Cuando implantado un programa de ca-
pacitacibén, un trabajador se niegue a recibir ésta, por conside
rar que tiene los conocimientos necesarios para el desempefio de
su puesto y del inmediato superior, deberd acreditar documental
mente dicha capacidad o presentar y aprobar, ante la entidad --
instructora, el exfmen de suficiencia que sefilale la Unidad Coor
dinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento.

En este dltimo caso, se extenderi a dicho trabajador-
la correspondiente constancia de habilidades laborales.

Articulo 153 V.- La constancia de habilidades labora-
les es el documento expedido por el capacitador, con el cual el
trabajador acreditar& haber llevado y aprobado un curso de capa
citacidn.

Las empresas est&n obligadas a enviar a la Unidad - -
Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento para su-
registro y control, listas de las constancias que se hayan ex--
pandido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtir&n plenos efec-
tos, para fines del ascenso, dentro de la empresa en que se ha-
ya precporcionado la capacitacibn y/o adiestramiento.

Si en una empresa existen varias especialidades o ni-
veles en relacidn con el puesto a gque la constancia se refiera,

el trabajador, mediante exAmenes que practique la Comisidén Mix-
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ta de Capacitacidén y Adiestramiento respectiva acreditari para-
cual de ellos es apto.

Articulo 153 W.- Los certificados, diplomas, titulos-
0 grados que expidan el Estado, sus organismos descentralizados
o0 los particulares con reconocimiento de validéz oficial de es-
tudios, a quienes hayan concluido un tipo de educacidn con ca--
rcter terminal, serén inscritos en los registros de gue trata-
el articulo 539, fraccibén IV, cuando el puesto o categorfa co--
rrespondientes figuren en el Catilogo Nacional de Ocupaciones -
o sean similares a los inclufdos en el.

Articulo 153 X.- Los trabajadores y patrones tendr&n-
derecho a ejercitar ante las Juntas de Conciliacidn y Arbitraje
las acciones individuales y colectivas que deriven de la obliga

cibén de capacitacién o adiestramiento impuesta en este Capitulo.

Articulo 159.- Las vacantes definitivas, las provisio
nales con duracidn mayor de treinta dfas y los puestos de nueva
creacibn, serén cubiertos escalafonariamente, por el trabajador
de la categorfa inmediata inferior, del respectivo oficio o pro
fesibn.

Si el patrdn cumplid con la obligacibébn de capacitar a
todos los trabajadores de la categoria inmediata inferior a --
aquellas en gue ocurra la vacante, el ascenso corresponderi a -
gquién haya demostrado ser apto y tenga mayor antiguedad. En - -

igualdad de condiciones, se preferiréd al trabajador que tenga a
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Su cargo una familia y, de subsistir la igualdad, al que, pre-
vio examen acredite mayor aptitud.

Si el patrdén no ha dado cumplimiento a la obligacién
que le impone el articulo 132, fraccibén XV, la vacante se otor
gari al trabajador de mayor antiguedad y, en igualdad de esta-
circunstancia, al gque tenga a su cargo una familia.

Tratandose de puestos de nueva creacidn para los cua
les, por su naturaleza o especialidad, no existan en la empre-
sa trabajadores con aptitud para desempefiarlos y no se haya es
tablecido un procedimiento para tal efecto en el contrato co--
lectivo, el patrdn podr& cubrirlos libremente.

En los propios contratos colectivos y conforme a lo-
dispuesto en esta ley, se estableceri la forma en que deber&n-
acreditarse la aptitud y otorgarse los ascensos.

Artfculo 180.- Los patrones que tengan a su servicio
menores de dieciseis afios esti&n obligados a:

III.~ Distribuir el trabajo a fin de que dispongan -
del tiempo necesario para cumplir sus programas escolares;

IV.- Proporcionar capacitacibn y adiestramiento en -
los términos de esta ley.

Articulo 931.- El contrato colectivo tendri:

VII.- Las cl&usulas relativas a la capacitacidén y --

adiestramiento de los trabajadores en la empresa o estableci--

miento que comprenda;




VIII.- Disposiciones sobre la capacitacidn o adiestra

miento inicial que se deba impartir a quienes vayan a ingresar-
a la empresa o establecimiento.

IX.- Las bases sobre la integracién y funcionamiento-
de las comisiones que deban integrarse de acuerdo con esta ley.

Articulo 412.- El Contrato Ley contendr&:

V.- Las reglas conforme a las cuales se formular&n -~
los planes y programas para la implantacidn de la capacitacién-
Yy el adiestramiento en la rama de la industria de que se trate.

Artfculo 523.- La aplicacién de las normas de trabajo
compete, en sus respectivas jurisdicciones:

V.- Al Servicio Nacional del Empleo, Capacitacidén y -
Adiestramiento.

Articulo 527.- La aplicacidén de las normas del traba-
jo corresponde a las autoridades federales, cuando se trata de:

IIT.~ Aquellas que ejecuten trabajos en zonas federa-
les o que se encuentren bajo jurisdiccidn federal, en las aguas
territoriales o en las comprendidas en la zona econdmica exclu-
siva de la Nacidn.

También corresponder& a las autoridades federales la-
aplicacién de las normas de trabajo en los asuntos relativos o-
conflictos que afecten a dos o mlAs entidades federativas; con--
tratos colectivos que hayan sido declarados obligatorios en mis

de una entidad federativa; y, obligaciones patronales en mate-—-
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ria de capacitacidén y adiestramiento de sus trabajadores y de -
seguridad e higiene en los Centros de Trabajo.

Articulo 527 A.- En la aplicacidén de las normas de --
trabajo referentes a las capacitacidn y adiestramiento de los -
trabajadores y los relativos a seguridad e higiene en el traba-
jo, las autoridades de la Federacidn ser&n auxiliares por las -
lgcales, tratandose de empresas o establecimientos que, en los-
dem&s aspectos derivados de las relaciones laborales, est&n su-
jetos a la jurisdiccidbdn de estas Gitimas.

Articulo 529.- En los cursos no previstos por los ar-
ticulos 527 y 528 la aplicacidén de las normas de trabajo corres
ponde a las autoridades en las entidades federativas.

De conformidad con lo dispuesto por el artfculo 527.-
A, las autoridades de las entidades federativas deberén:

II.~ Participar en la integracibédn y funcionamiento --
del respectivo Consejo Consultivo Estatal de Capacitacibén y - -
Adiestramiento;

V.- Coadyuvar con los correspondientes comités Nacio-
nales de Capacitacién y Adiestramiento; vy,

VI.- Auxiliar en la realizacién de los trlmites rela-

tivos a constancias de habilidades laborales.

B) .~ REQUISITOS QUE ESTABLECE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO PARA -

EL INSTRUCTOR INTERNO HABILITADO.
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De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del
Trabajo en los articulos 153-C, 153-P y 539, fraccidn III inci
so d, compete a la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social -
autorizar y registrar a las instituciones o escuelas, asi como
a instructores que deseen impartir capacitacidn o adiestramien
a los trabajadores, asi como supervisar su correcto desempefio-
Yy en su caso revocar la autorizacidn y cancelar el registro --
concedido.

De acuerdo con nuestro tema de estudio y debido a la
importancia que el Instructor Interno tiene en la Capacitacidn,
toda organizacién deberia preocuparse porque existiera una for
macidén adecuada de los Instructores Internos, ya que ser&n los
transmisores de la instruccibn en cuanto a capacitacién y - -~
adiestramiento se refiera con pleno conocimiento interno de la
empresa.

Para poder llevar a cabo ésto, es necesario cubrir -
ciertos requisitos ante la Unidad Coordinadora del Empleo, Ca-
pacitacidén y Adiestramiento los cuales se mencionan adelante:;-
empezaremos por definir lo que es un Instructor Interno Habili
tado para su mayor comprensidn:

Entendemos como Instructor Interno Habilitado; la --
persona gue teniendo el cardcter del trabajador, en los térmi-

nos de la Ley Federal del Trabajo, segin el Plan de Capacita--

cibn y Adiestramiento de la empresa donde presta sus servicios,
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podrd capacitar y adiestrar a otros trabajadores que ocupen - -

puestos de trabajo en relacidn con los cuales &l tenga conoci--

miento y experiencia.

(Peri6édico Oficial de Monterrey - 21/febrero/79.)

Los Instructores Internos Habilitados que solicitan -
registro y autorizacidn, deberdn presentar junto con la forma -
UCECA-3, la siguiente documentacidn:

a).- carta de designacidn expedida por la empresa es-

pecificando:

~ Nombre del Instructor.

- Puesto u ocupacidn que desempeiia.

- Area o Departamento de la Empresa, a los que van di
rigidos el curso o los cursos.

- Nombre, duracibén y horario de los cursos.

b).~- Carta de aprobacibén expedida pcr la Comisibén Mix
ta de Capacitacidn y Adiestramiento de la empresa de la cual no
podré formar parte del instructor: vy,

c).~- Dos fotografias tamafio infantil.

La entrega de documentos a que se refiere, se har&n -
en original o copia certificada,

En términos de vigencia de la autorizacidén y regis-—--

tros concedidos a los Instructores Internos Habilitados serd: -

aquel que cubra el plan de capacitacibén y adiestramiento aproba
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do para la empresa que se trate.

Se revocara la autorizacién y conciliari el registro-
a los instructores cuando:

a).~- Hayan dejado de cumplir con los requisitos que -
motivaron dicha autorizacién o registro.

b).- No ejerzan su actividad como tales, por mis de -
tres arios.

c).- No se mantengan actualizados para el eficiz cum-
plimiento de los planes y programas de capacitacidn y adiestra-
miento de las empresas.

Los articulos antes mencionados dan pie para tratar -
un asunto vital para la funcidn de perfeccionamiento de planes-
Y programas que sean elaborados de comin acuerdo por trabajado-
res y patrones, ya que es importante decidir conjuntamente, que
programas son los que responden en verdad a las necesidades de-

las organizaciones y empresas, y que satisfagan las necesidades

de trabajadores y patrones.
Al considerar otro aspecto de la ley-la realizacién -
de programas O cursos- hay que presentarse a una multiplicidad-

de problemas originados por la elaboracidn de programas y su --

aplicacién.

Esto implica la necesidad de formar masivamente:

- Elaboradores de programas.

- Especialistas en materiales y técnicas did4cticas e
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- Instructores gque se conviertean en agentes multiplicadores --

dentro de sus plantas de origen.

Por lo tanto, considerando la necesidad de dar un - -
buen adiestramiento, se hace hincapié en desarrollar aspectos -
psicopedagogicos donde en el proceso ensefianza-aprendizaje es -
de gran importancia para la transmisiéﬁ de conocimientos, es --
por eso que el enfoque directivo y no directivo es escensial pa

. . » )
ra que se de el aprendizaje de manera optima.

. C).~ EL ENFOQUE DIRECTIVO Y NO DIRECTIVO EN EL ADIESTRAMIENTO.

Justificacidn: El enfoque no directivo facilita el --
aprendizaje que implica tomar una actitud abierta y respetuosa-
hacia las experiencias y necesidades personales, significa pa--
sar de una actitud controlada a una posicidn no directiva.

Las experiencias en nuestro medio est&n muy dispersas,
haciendo necesario integrarlas para coadyuvar en el desarrollo-
y aprovechamiento de esta posicidn educativa.

Propdsito: Este trabajo tiene como propdsito hacer un
planteamiento de los principios psicoldgicos que apoyan el enfo
que no directivo, estudiar las razones y efectos que tiene en -
el adiestramiento.

Contenido: A partir de los planteamientos de Ccarl R. -
Rogers, que cuestiona la orientacidn de la ensefianza actual y -

se establecen los principios bésicos del enfoque no directivo.




22

Se hace una diferenciacidn entre los conceptos direc-
tivo y no directivo y el papel que juegan el instructor y los -
participantes dentro de los mismos, se analiza la forma en que-
se plantea y las actividades que llevan al aprendizaje por des-

cubrimiento.

‘El Enfoque directivo y no directivo.

El propdsito esencial del adiestramiento y de la ense
flanza es propiciar el aprendizaje, de tal forma que ensefiar y -
aprender no pueden considerarse como actividades aisladas.

Una interpretacidn del concepto de ensefiar, es la de-
"hacer que alguien aprenda” y se puede lograr por actividad di-
recta. En ciertas condiciones, el que ensefia origina el aprendi
zaje sin hacer exposiciones de instruccién, y se le orienta al-
aprendiz sobre los recursos que lo ayudar&n a satisfacer su ne-
cesidad de aprendizaje.

Los términos directivo y no directivo, que se usan pa
ra definir los métodos de control, se utilizan comiinmente para-
representar los diferentes polos de una actividad, y va desde -
el punto donde el instructor tiene el control total de todo lo-
aprendido por el estudiante hasta el punto donde solo tiene el-

mas minimo control de lo que aquél puede aprender.

Principios del Enfoque no Directivo.

Para identificar la naturaleza de los propdsitos del-
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enfoque no directivo se deben observar algunos principios pri--

mordiales que gobiernan su organizacidén como proceso educacio--

nal dentro del adiestramiento;

- Permitir al que aprenda a definir sus problemas.

- Permitirle generar sus soluciones.

- Permitirle examinar las implicaciones de sus solu--
ciones,

- Permitirle seleccionar sus métodos de accibn.

- No ofrecerle al que aprende problemas que no se - -

plantee.

El método de ensefianza no dirigido, no quiere decir -
que el aprendizaje carezca de metas; significa la ausencia de -
una situacibén autoritaria hacia el aprendizaje, es decir:; dife-
rentes instructores pueden tener los mismos objetivos para una-
situaciébn de aprendizaje determinada: lo importante es la forma
en que estimulan al participante para que aprenda, este procedi
miento es el que imprime la direccién. La naturaleza de la no -
directividad se refiere a la libertad que se le da al que apren
de para el contenido del aprendizaje. Asf, el instructor direc-

tivo permite la menor libertad y el no directivo la mayor.

M &t . do de ensefianza no directiva,

La ensefianza no directiva requiere su forma de disci-

plina; en el estudiante el deseoc de aprender asi como un alto -
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grado de auto-disciplina; en el instructor, la necesidad de no-
precipitarse para dar sus interpretaciones y socluciones a los -

problemas de los participantes.

Asesoramiento de la Conducta.

Este asesoramiento se identifica porque el instructor
no proporciona respuestas directas en las preguntas planteadas-~
y no intenta dar opiniones ni respuestas al problema definido -
por el participante, el instructor se concentra en escuchar y ~
reflejar, permitiendo al estudiante dar varias soluciones me---
diante su propia reflexidn, es decir; en este proceso no son --
los objetivos los que determinan la interrelacidn sino la nece-
sidad de captar a otra personalidad y de ser gratificada por --
ella. Si se considera que el asesoramiento es una relacidn de -
ayuda, evidentemente el instructor estari atento a las necesida
des de los estudiantes y plantear& con su comportamiento estimu
los y reacciones que no interfieran el crecimiento personal de-
los individuos.

Otro elemento de andlisis, se refiere a la naturaleza
de la toma de decisiones colectivas. Actualmente existe un he--
cho reconocido: aquellos que se ven obligados a poner en practi
ca una decisidn, estarin mis dispuestos de llevarla a cabo, Si-
por el contrario estas personas estén poniendo en practica deci

siones que fueron tomadas por otras, su empefio no serd tan nota
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ble.

Durante el asesoramiento, el instructor estd ofrecien
do sus propios modelos de conducta y, hasta cierto punto estos-
modelos tienen valor. Sin embargo es necesario hacer entender -
al participante que los modelos no son ofrecidos para que sim--
plemente los acepte sino para que los evalile y determine lo que
puede o no adoptar de éstos.

Este tipo de asesoramiento es de gran utilidad para -
examinar el aprendizaje que se ha desarrollado, después de que-
se ha experimentado la actividad de aprendizaje.

La condicién para que el asesoramiento resulte produgc
tivo, esti relacionada con las actitudes que manifiesta el ins-
tructor, é&ste debe aceptar gque el estudiante puede tener puntos
de vista que no Piempre comparte; debe ser auténtico cuando oca
sionalmente su comportamiento es objeto de andlisis crfitico por
parte de los participantes y debe comprender la responsabilidad
gue implica el proceso de aprendizaje.

Esta clase de actitud tiene mis probabilidades que --
ninguna otra, de producir una exploracién abierta de cualquier-
experiencia de interaccibn, y por lo tanto, mayores probabilida

des de ser afectiva en la situacibn ensefianza-aprendizaje.
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Recursos para el Aprendizaje.

Muchos de los instrumentos en el adiestramiento son pro
cedimientos no dirigidos, en tanto que el instructor esté intere-
sado en que el participante examine y emplee su propio método de-
aprendizaije.

La funcidén principal del instructor es imaginar y dise-
fiar situaciones de aprendizaje que permitan al estudiante definir
y resolver los problemas a partir de sus propios mecanismos de --
reestructuracién. Esta posicién, es la que a su vez orienta la --
utilizacién de los recursos por parte del instructor.

La retroalimentacidén es dtil para el estudiante; le ayu
da a identificar sus propias fallas o deficiencias y para gque es-
tablezca el mejor camino para superarlas., Esta cénsideracién pue-
de resultar alentadora para el adiestramiento, especialmente si -
se considera que muchos de los objetivos se enfocan a la eficacia
de la interaccibén humana.

Bajo el enfoque no directivo, los recursos permiten co-
locar al estudiante en una posicidén en la que adgquiera conciencia

de las situaciones y de su propia gama de conducta.
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En base a lo anterior y en virtud de los adelantos gque
se han’hido obteniendo con respcto a este tema el trabajo gue --
realizamos' se dividio en dos partes, primero en un campo tedrico,
donde proponemos un modelo, sistema bisico de adiestramiento pa-
ra la empresa, y una segunda parte en un campo préctico, gque para
su desarrollo se recurrié a empresas representativas del rama de
Vidrios-Planos.

Escogimos la Industria Vidrios-Planos por ser esta una
de las freas gue rednen las caracteristicas escensiales para efec
tuar un estudfo, ya qgue nuestro objetivo es determinar las dife-
rencias entre lo gue tedricamente debe realizarse dentro del - -
adiestramiento y lo gque sucede en la realidad.

Por Gltimo terminamos nuestro trabajo con conclusiones

y recomendaciones, en base a los resultados obtenidos en la in--

vestigacién.
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I.~ SISTEMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Al hablar de un sistema de capacitacidn y adiestra—--
miento, nos referihos al conjunto de elementos organizados e in
terrelacionados con un propdsito o .funcidén comin.

Para que funcione adecuadamente se debe recurrir a mé
todos y procedimientos para determinar, planear y realizar las-
tareas de adiestramiento, o sea detectar necesidades de adies--
tramiento, elaborar planes y progrmas, fijar objetivos, elabo--
rar y desarrollar los eventos de adiestramiento, contar con ins
tructores debidamente calificados y evaluar los eventos realiza
dos.

Por consiguiente, para cumplir con estas actividades-
gue implican sistematizar el adiestramiento es indispensable ~-
contar con recursos técnicos y administrativos que funcionen to
talmente integrados a los objetivos, polfticas y necesidades de
la empresa.

También es indispensable gue exista responsabilidad -
en el adiestramiento tanto de empresario, directivos y todo el-
personal de la empresa, y dentro de la misma serd necesario con
tar con un cuerpo coordinador debidamente preparado para que se
reponsabilice de la funcién de Adiestramiento y capacitacidn.

Podemos considerar que es un sistema que puede ser --

aplicado en empresas e instituciones, sin distincidn de tamafio,




29

rama o actividad econdmica.

El sistema bdsico para el disefio y realizacidn de pro
gramas de adiestramiento y capacitacidn incluye los pasos que a
continuacidn mencionaremos, para asegurar su adecuado funciona-
miento, mediante una amplia explicacién que permita una mayor -

comprensidén de los mismos.
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DIRECCIO Y DESARROLLO
DE U SISTE A CAPA-
CITACION Y ADIESTR IENTO

DIRECCION Y DESA
RROLLO DE UN SISTE
MA DE CAPACITACION

Y ADIESTRAMIENTO
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l.- DIRECCION Y DESARROLLO DEL SISTEMA DE CAPACITACION Y ADIES-

TRAMIENTO.

2l SRR S

En este primer paso del sistema de Capacitaciétn y --
Adiestramiento, consiste en establecer las actividades relacio-
nadas con la direccién de todo el sistema de Adiestramiento.

En el desarrollo de las actividades debe intervenir--
personal conocedor de las politicas de la empresa o institucién
pues es nesesario que cualquier decisifn sobre adiestramiento -
esté integrada a las politicas y los objetivos generales, asi -
como a la Ley de Capacitacién y Adiestramiento en vigor.

Si la finalidad de una empresa fwera el mejorar su --
productividad, por entrar a otros mercados, por hacer nuevos -
productos o modificaci6én de los ya existentes, surgirdn proble-
mas de diversa indole, que s6lo los directivos conocedores de -
las politicas generales de la empresa podrdn delimitar y buscar

la solucitn en cada caso.
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2.~ CARACTERIZAR EL PROBLEMA.

Este paso esta dirigido a analizar cual es el proble-
ma y decidir si é&ste es de adiestramiento. Pues existen proble-
mas que no siempre la solucibn es el adiestramiento, puede ha--
ber otras alternativas m&s eficientes.

Si una empresa tiene problemas de calidad, rechazo 6 -
quejas, el problema podria deberse a falta de adiestramiento pe
ro también podria deberse a falta de equipo o al uso de materiam
les defectuosos y esto hay que detectarlé -antes de iniciar cual
quier actividad de adiestramiento.

Para investigarlo, primeramente se obtiene informa---
cib6bn sobre los problemas existentes en la empresa, esta informa
cibébn la proparcionan directores, gerentes y demids personal, me-
diante entrevistas.

Una vez determinado los sintomas, se identifica el --
marco general de referencia, el cual esta constituido por los -
reglamentos y procedimientos administrativos, el contrato colec
tivo de trabajo, las normas de produccifn, las descripciones y-
funciones de puestos, etc,

Se seleccionan los sintamas de problemas que en reali
dad representan un obstaculo para el logro’'de los objetivos de-
la organizacién.

Una vez seleccionados los sintomas de problemas, se -
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identifican las causas que lo generan.

Posteriorﬁente se verifican las causas que originan -
los problemas y de inmediato se formulan hip6tesis de solucién-
de toda indole; se consideran todas las alternativas Y se selec
cionan aquellas causas de problemas que puedan ser resueltas me
diante adiestramiento.

Finalmente se presenta a consideracién de la direc---
cién la caracterizaciétn general de los problemas planteados pa-

ra su revisién y aprobacién y se pasa al siguiente paso del sis

tema.




35

DETERMINACION DE CARACTERISTICAS
Y NECESID S DE CAPACITACION Y

ADIESTRA ENTO

identificar objetivos

del programa

establecer condicio -
nantes del programa

determinar necesidades
de cap. y adtto.
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3.~ DETERMINACION DE CARACTERISTICAS Y NECESIDADES DE CAPACITA-

CION Y ADIESTRAMIENTO.

Cuando se ha definido el problema y se determina que-
puede ser solucionado mediante el adiestramiento, ser& necesa--
rio hacer un anilisis minucioso para identificar las deficien--
cias y jerarquizarlas.

Mediante la Deteccidén de Necesidades, las empresas sa
bran que cursos necesitan quién los necesita, por qué y para —-

qué los necesitan, por lo tanto podré&n:

- Distinguir cuando la capacitaciédn y adiestramiento constitu--
ven la solucién a problemas que se tengan en la organizacién.

- Identificar los datos que sirven de antecedentes en la elabo-
racién de programas de adiestramiento y expresar su importan-
cia.

- Diferenciar las necesidades manifiestas de las encubiertas --
con la informacién necesaria en cuanto al procedimiento de am
bas, segin el caso.

- Identificar las caracteristicas de las técnicas utilizadas en
la determinacibén de necesidades de adiestramiento y en la ob-

tencibn de los antecedentes para elaborar programas.

3.1 Identificar Obijetivos del Programa.

Es de suma importancia determinar cuales son los obje
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tivos que deseamos alcanzar en la empresa o Institucidn, ya --
que en base a esto se determinaran las necesidades que pueden-
atenderse mediante el adiestramiento.

En los problemas como la falta de conocimientos y —-—
destrezas del trabajador, gue son indispensables para que pue-—
da cumplir con eficiencia sus tareas dentro del trabajo, se —-
plantea como solucidn la elaboracidn y aplicacidén del adiestra
miento.

Para que los programas de adiestramiento sean adecua
dos es necesario elaborarlos en base a los resultados de la De
teccibn de necesidades de adiestramiento y capacitacién (D.N.-
A.C.) del personal.

Para que las empresas alcancen sus objetivos es nece
sario que el personal realice adecuadamente sus tareas.

Algunos problemas que se presentan con mayor frecuen

cia en las empresas, impidiendo asi el logro de los objetivos-

son:

Costos Elevados

I

Desperdicios excesivos

- Produccidn insuficiente

I

Falta de Cooperacidn
- Dificultades en la Comunicacidn

- Accidentes




Si consideramos que el objetivo de un programa es: -

Mejorar la productividad. Las necesidades que pueden atenderse
para este objetivo via capacitacién puede ser:

Capacitacién de Personal en las &reas de:

- Manejo de Materiales
- Operacibn de Méquinaé y Herramientas
- Seguridad Industrial
- Soldadura Electrica

- Relaciones Humanas

Cuyos objetivos especificos del programa se identifican de la-

siguiente manera:

Disminuir desperdicios de Materiales

Usar correctamente las migquinas y Herramientas

- Disminuir el Indice de Frecuencia y Gravedad de accidentes

Mejorar la calidad de las Juntas de Soldadura Electrica

Mejorar las actitudes del personal.

Por lo tanto, en base a los objetivos generales que-
se pretenden en la empresa, es necesario identificar los obje-

tivos especificos que lograremos cubrir mediante un programa -

de Adiestramiento.

3.2 Bstablecer Condicionantes del Programa.

El propbsito de la Determinacién de Necesidades de -
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Adiestramiento es conocer con exactitud, tanto las deficiencias
actuales del personal como sus necesidades futuras.
Por lo tanto existen dos preguntas de suma importan-—-
cia:
¢ Quién necesita adiestramiento ?
¢ En que necesita adiestramiento ?
Obtener buenas respuestas a estas preguntas es una ta
rea importante y fundamental para gl proceso de adiestramiento.
De ahf que tendremos como resultado de la D.N.A.C. lo

siguiente:

- Nimero exacto de trabajadores que necesitan adiestramiento.

-~ Caracteristicas de los trabajadores que necesitan ser adies--
trados.

- Descripcibn precisa y completa de las actividades en que nece

sitan ser adiestrados.

En base a ésta informacién se podr& elaborar cual----
guier programa de Adiestramiento. Pero veamos en gque consiste -~

cada uno de ellos.

Namero de Trabajadores que requieren Adiestramiento.

Al conocer el nimero de trabajadores que requieren --
adiestramiento, se podr& decidir la forma de impartir la ing---~

truccidn, pues ésta podré ser individual o en grupo, dependien-
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do la situacidn. También debemos de considerar que es la base -
para estimar el costo, al considerar el tiempo y el personal ne
cesario; la elaboracidn de programas y materiales did&cticos; -
el costo de preparacién de instructores, el acondicionamiento -
de locales e instalaciones y el tiempo de los trabajadores que-
van a ser adiestrados.

Es de suma importancia seleccionar adecuadamente a --
los trabajadores que requieren adiestramiento, ya que de ello -

dependeri la soluciédn de problemas.

Caracteristicas de los Trabajadores que Requieren Adiestramiento.

El conocer las caracteristicas de los participantes -
nos ayudarf a ajustar un programa adecuadamente, tomando en -—-

cuenta que estas caracteristicas son entre otras:

- Edad
- Escolaridad

- Experiencia Laboral

Conociendo estas caracteristicas en los participantes,
nos permitiri tomar decisiones sobre la amplitud del contenido,
la seleccibn de técnicas de instruccién, de materiales did&cti-

cos a utilizar y la organizacién del curso.

Descripcibtn de Actividades en gue requieren Adiestramiento.
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Es importante obtener la descripcibn de actividades -~
de Adiestramiento, ya que de ellas dependeri la determinacién -
de objetivos y el contenido del programa, si consideramos que:

La Descripcidn de actividades de adiestramiento son -
las actividades de un puesto, una tarea o un proceso, que Sean-
desconocidos por los trabajadores o, realizadas deficientemente.

La forma como se obtiene esta descripcién de activida
des varfa, segiin el caso como veremos a continuacién. Las nece-

sidades de adiestramiento pueden ser de dos tipos:

- Necesidades encubiertas

- Necesidades manifiestas

Necesidades de Adiestramiento Epcublertas.

Las necesidades encubiertas se presenta como causa di
recta o indirecta de problemas como: Produccibén, administrati--
vas, de actitudes de los trabajadores, etc. Por eso, para deter
minarlas es necesario una profunda investigacién.

De é&sta investigacibén tendremos como resultado no so-
lo necesidades de adiestramiento sino también situaciones que -

impiden el buen funcionamiento de la organizacién.

Necegidades de Adiestramiento Manifjestas.

Las necesidades manifiestas se presentan en los si---

guientes casos:
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- Cuando se tiene trabajador de nuevo ingreso en la Empresa.
- Cuando los trabajadores son transferidos o ascendidos.
- Cuando se sustituyen y modifican: la maquinaria, las herra---

mientas y/o el método de trabajo.

Para llevar a cabo la deteccidn de estas necesidades-
es necesario en los tres casos tomar en consideracidn:
- El1 nGmero de trabajadores gue requieren adiestramiento
- Caracteristicas de los trabajadores que requieren Adiestra---
miento.

- Descripcibn de necesidades que requieren Adiestramiento.

Asi como realizar una consulta de documentos que se -

requiera en cada uno de los casos.

3.3 Determinar necesidades de Capacitacién y Adiestramiento.

La determinacidn de necesidades de adiestramiento y -
capacitacién nos permite realizar eventos de capacitacibén y - -
adiestramiento tales como: cursos conferencias, instruccién pro
gramada, con el fin de obtener la realizacidén eficaz de cual---
guier tipo de empresas o institucidn; mediante la utilizacidén -
adecuada de técnicas, métodos e instrumentos que se requieran -
dependiendo de las necesidades que se presenten en la organiza-
cidn.

El procedimiento para determinar las necesidades de -
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adiestramiento y capacitacidn se basa fundamentalmente en el --
anflisis de los objetivos de puesto, se auxilia en determinadas
circunstancias de los objetivos generales a nivel organizacién,
considerando que la D.N.C.A. (Determinacién de necesidades de -
capacitacién y adiestramiento) tiene multiples variables para -
obtener las caracteristicas informacién necesaria.

Dentro de una empresa se pretende que se cumpla con -
los diferentes objetivos por lo tanto es necesario que en cada-
departamento, en cada &rea y cada persona realicen adecuadamen-
te las tareas asignadas para el logro de esos objetivos. )

Cuando los recursos humanos con que cuenta la organi-
zacidn no alcanzan los objetivos de su puesto, es necesario en-
algunas ocasiones resolverlos mediante un proceso de instruc---
cibén para satisfacer las deficiencias detectadas o sea por me--
dio de adiestramiento y capacitacién.

Es necesario definir la capacitacidn y adiestramiento
asf como la D.N.A.C. para una mayor comprensién del tema.

"Adiestramiento es el proceso de ensefilanza-aprendiza-
je orientado a dotar a una persona de conocimientos, desarro---
llarle habilidades y adecuarle actitudes para que alcance los -
objetivos de su puesto de trabajo'.

"Capacitacibén es el proceso de ensefianza-aprendizaje-

orientado a dotar a una persona de conocimientos, desarrollarle




44

habilidades y adecuarle actitudes para que pueda alcanzar los -
objetivos de un puesto diferente al suyo".

"D.N.A.C. es el procedimiento gque nos permite identi-
ficar las diferencias medibles o cuantificables existentes en--
tre los conocimientos, habilidadss y actitudes establecidos en-
los objetivos de un puesto y los que una persona tiene".

Por lo tanto la capacitacidén y adiestramiento consti-
tuyen una forma de lograr cambios de conducta especificados en-
una direccibn requerida.

La D.N.A.C. genera un anilisis para establecer con es
to la evaluacidn de las necesidades, o sea marcar diferencias -
entre los estados de las cosas actuales y las deseadas o reque-

ridad.

Ventajas de determinar Necesidades de Adiestramiento y Capacita
cibn.

Por medio de la D.N.A.C. se evita tomar decisiones --
erroneas, logrando de una manera confiable y cientf{fica determi
nar a que personas y en que irea se debe proporcionar adiestra-
miento y capacitacibén, tomando en consideracién los siguientes-
puntos:

l.- Procurar asegurar que la implantacién de adiestra
miento y capacitacibén se lleve a cabo en base a necesidades rea

les, con lo cual se evitari que la empresa sufra perdidas en re
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cursos humanos y materiales, asi mismo evitar que la persona --
aprenda lo que ya sabe.

2.- Por medio de la D.N.A.C. se establecen los objeti
vos instruccionales para saber que es lo que la persona necesi-
ta aprender para que desempefie su trabajo eficientemente. Toman
do en cuenta y como antecedente las conductas o desempefios de -
las mismas.

3.- En base a los resultados de la D.N.A.C. se estruc
turan los objetivos de aprendizaje que permiten definir el tipo
de evento (conferencia, cursos, taller, etc) y habilitar los ma

teriales didActicos para el mismo.

Resultados de la Deteccifn de Necesidades de Adiestramiento y -

Capacitacifn.

Al hablar de D.N.A.C. es importante conocer las acti-
tudes que realizan las personas dentro de una organizacién. Por
lo tanto tenemos como resultados:

La descripcidn de las actividades en que se requiera-
adiestramiento y capacitacidn. Asi como el 6rden en que deberan
recibirlo cada individuo.

Otra informacién de vital importancia de la D.N.A.C.-
es el personal que puede llevar a cabo el adiestramiento y la -

capacitacidén, tomando en consideracidn:

- El rendimiento de las personas de una organizacion.
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- La eficiencia con que realizan las actividades de su puesto.

Estas personas pueden ser utilizadas como instructo--

res, o en alguna otra actividad de la funcibdn de adiestramiento

y capacitacibn.

Técnicas para detectar las necesidades de Adiestramiento y Capa
citacibn.

Andlisis de Situaciones.-

Procurando incrementa la productividad de una empresa
es recomendable que la actividad en estudio se realice con el -
menor nimero de etapas posibles, evitando asf{, perdida de tiem-
po, mayor inversidn y mayor esfuerzo en cada actividad.

Se puede llevar a cabo siguiendo los pasos necesarios
para la produccibén de un artfculo o servicio, procurando seguir
al pie de la letra todos los movimientos de trabajo.

Criticar severamente cada paso haciendo notar si es -
necesario, realizar algin cambio, como obtener maquinaria o ma-

terial mis econdmico o quizas un nuevo procedimiento que mejore

resul tados.

An§lisis de Problemas. -

Existe una variabilidad de problemas dentro de una em
presa, los cuales hay gque hacerles frente, ya gque mediante - --

ellos se pueden detectar las necesidades de adiestramiento, rea
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lizando un andlisis de los mismos.

La manera de llevar a cabo éste anflisis es utilizan-
do las siguientes palabras: qué, por qué, quién, cuindo, donde-
y como; Cudl es el problema? quién requiere el adiestramiento?,

etc.

Bvaluaciédn de Puesto Trabajador.-

Un método que se utiliza para la deteccidén de necesi-
dades de adiestramiento es la evaluacibén de trabajo individual.
Este método presupone el establecimiento de un patrén de compa-
racién 6 modelo ideal, determinando los puntos §ptimos de rea
lizacidén de las tareas.

Asi mismo se puede detectar necesidades de adiestra--
miento mediante la observacidn de determinadas conductas en los
integrantes de una empresa. Algunos ejemplos de conducta que --
normalmente se presentan en las empresas son las siguientes: el
ausentismo, el sabotaje, apatfa, irritabilidad, resistencia a -

la direccidn o cambio, etc.

Consejo Personal. -

Existen ocasiones gque el personal siente deseos de ad
quirir conocimientos en relacién a su trabajo, acudiendo a su - -
jefe inmediato o supervisor, en busca de orientacidn sobre la -

forma de adquirir dichos conocimientos.
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Blaticas Informales.,-

Sucede con frecuencia que al sostener platicas con al
gunos miembros de la organizacién, sale a relucir las necesida-
des de adiestramiento que de otra manera serfa imposible captar

esas necesidades que surgiran de platicas por meros comentarios.

La Bntrevistg.-

Cuando se detecta el mal funcionamiento de alguna di-
visién de la empresa, lo m&s indicado es realizar una entrevis-
ta con uno o varios miembros de la divisién, poniendo en juego-
todas las técnicas de entrevista.

Entendemos por entrevista, una conversacidn que se --
realiza cara a cara, con el propfsito de obtener un intercambio

de informacién.

Los objetivos de la entrevista son:

- Obtener informacién

- Investigar y diagnésticar
- Tratar un problema

~ Motivar

- Conciliar

Existen dos tipos de Entrevista:

- Dirigida
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-~ Semi-Dirigida

Entrevista Dirigida.- "Es conducida por el entrevistador apoyan
dose en una serie de preguntas que se han elaborado previamente
para las que se esperan respuestas breves del entrevistado".
Entrevista Semi-Diriéida.— “El entrevistador determina, previa-
mente, s6lo aquellos aspectos sobre los que desea obtener infor
mici6n, y durante la entrevista estructura sus preguntas segin-
el giro que toma &sta, sin perder ge vista los tbpicos centra--
les. El entrevistado tiene mis libertad de expresidn que en el-
primer tipo de entrevista, pero siempre guiado por el instruc--
tor.

Los pasos basicos de la entrevista son:

- Preparacibn
- Entrevista

- Cierre

Preparacién.- BEs necesario que el entrevistado se haga varias -~

preguntas a si mismo, antes de la entrevista, tales como:

. Culles son los temas que quiero cubrir y con que fin?
. Cufl es el propbsito de la entrevista?
. Cufl es el lugar adecuado para la entrevista?

. Cuando es el mejor tiempo para realizarla?
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. A quien quiero entrevistar es la persona correcta?

. Estoy enterado de los antecedentes del entrevistado, (escola-
ridad, experiencia, antiguedad, adiestramiento recibido, etc.)

. Conozco las caracteristicas personales del entrevistado?

. Quién requiera ser informado de la entrevista?

. Como controlaré la entrevista?
. Como sabre cuando la entrevista haya logrado sus objetivos y-

el tiempo de terminarla.

. etc.

Conduccién de la Entrevista, -

Para llevar a cabo la entrevista es necesario evitar-
situaciones errdneas que pueden ser provocadas por el nerviosis
mo o inseguridad del entrevistador, ya que el entrevistado se -
esta formando una imagen del entrevistador de acuerdo a su apa-
riencia, la forma en que se sienta, como habla y reacciona.

Por lo tanto el entrevistador debe estar enterado de-
lo que debe hacer y de lo que debe evitar, por consiguiente es-

necesario tomar en cuenta los siguientes puntos.

Lo que debe hacdr el entrevistador:

- Conducir y Controlar la entrevista.

- Conocer los propSsitos de la entrevista y los resultados a lo

grar durante la misma.
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- Mantener el tono, el modelo y el estandar de la entrevista.

- Ser calmado, paciente, imparcial, considerado y controlar los

nervios.

- Llevar la entrevista con facilidad.

- Asegurarse que el entrevistado este comodo y que entienda los
propdsitos de la entrevista.

- Ver que no haya interrupciones y que las preguntas sean cla--
ras concisas y directas, para una respuesta abierta.

- Escuchar y dejar gque el entrevistado héble libremente, dirigi
do y controlado por el entrevistador.:

- Determinar la exactitud de las respuestas y corregir aquellas

gue Sean incorrectas o engafiosas.

Lo que debe evitar el entrevistador.-

- Dominar la conversacidén, perdiendo su temperamento.

- Usar la entrevista como una plataforma para oir sus puntos de
vista, sus conocimientos o su autoridad.

- Hacer conclusiones precipitadas.

-~ Permitir ponerse a gusto o a disgusto de la entrevista nublan
do su imparcialidad e influenciando con sus juicios.

- Preguntar cosas irrelevantes.

- Prolongar la entrevista innecesariamente.

~ Hacer promesas que no pueda conceder

- Permitir que la entrevista desfallezca y quede inconclusa.
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~ Hablar mis que el entrevistado.

Gierre de la entrevista.-

El entrevistador debe realizar un resumen y asegurar-

se que la informacidn es completa.

. Terminar la entrevista cuando sus propbsitos hayan sido logra
dos; agradecer al entrevistado su cooperacidn.

. Se debe acordar que accidn se podr& tomar como resultado de -

la entrevista.

La Observacibn. -

Mediante este medio se puede apreciar deficiencias --

que A veces la rutina no las presenta como actividades normales.

El observador debe poseer una mente alerta y creativa.

Bl Autoanilisis.-

Los trabajadores de una empresa al realizar su traba-
jo, desean hacerlo lo mejor posible, entonces sucede que la per
sona compara Su trabajo con la de un trabajo ideal, dando como-
resultado que el individuo manifiesta sus necesidades de adies-

tramiento para un mejor desempefio de su labor.

La Encuesta.-

Para la deteccidédn de necesidades de adiestramiento, -

la encuesta es bastante Qtil. Se usa para inventariar operacio-
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nes o actividades, medir actitudes y preveer los efectos de --
planes a largo plazo. La encuesta puede limitarse a un tipo de
informacidén o una combinacidén de datos, que puede aplicarse a-
la empresa o parte de ella.

Para la elaboracidén de un cuestionario debemos tomar

en consideracidn los siguientes pasos:

- Precisar el puesto del cual se desea obtener informacidn.

- Determinar el tipo de persona que llenara el cuestionario --
(supervisores, obreros, jefes, etc.)

- Listar las actividades, procesos, etc. que se desea investi-
gar.

- Precisar la informacidn de mayor interés de cada uno de los-
aspectos anteriores.

- Redactar las preguntas necesarias acerca de cada elemento.

- Indicar la forma en que se espera sean contestadas las pre--
quntas.

- Redactar las Instrucciones

- Una vez aplicados los cuestionarios, se procede a concentrar
sus resultados. Conviene agrupar los resultados por areas o-
aspectos.

- Es recomendable elaborar las preguntas en funcidén de activi-

dades y no solo referidas a conocimiento de una parte del --

puesto.
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Las Pruebas. -

La aplicacidén de pruebas es un método muy comin, pue-
den ser orales o escritas y adoptar la forma que mejores resul-
tados proporcione. Con ella se puede medir conocimientos y habi
lidades, as{ como encontrar fallas en las que se requiera adies

tramiento.

Cdrrillos,—

Dentro del marco de las técnicas de ensefianza basada-
en la din&mica de grupos, la de corrillos es una de las que ma-
yores ventajas ofrece. Esta técnica asegura la participacidn ac
tiva y total del grupo tanto en la adquisicién de la informa---
cibén como en la elaboracidn de las conclusiones.

Se le llama Corrillo a la divisién que se hace de un-
grupo de personas en varios sub-grupos, con el propésito funda-
mental de analizar y discutir determinada informacién, para ob-
tener conclusiones.

El procedimiento para la formacidén de corrillos es la

siguiente:

- Dividir al grupo en sub-grupos de 4 6§ 5 personas
- Pedir a cada grupo que nombre a un moderador y a un secreta--
rio.

- Entregar a cada sub-grupo una tarjeta donde se explique la ta
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rea a realizar.

— Indicar el tiempo permitido para resolver la tarea.

La funcidén de los moderadores serid el de centrar a —-
sus grupos en el objetivo, permitiendoles en forma ordenada ex-
ternar sus ideas a cada uno de los miembros.

La funcidén de los secretarios seri el de tomar nota -
de todo lo discutido.

Cuando se termine el tiempo limite, el grupo se rein-
tegrara y cada moderador presentara sus resultados.

Finalmente el conductor anotara en una hoja las con--
clusiones obtenidas, las clasificar&, ordenari y procederi a --

darlos a conocer al grupo en forma sistemitica, en hojas rotafo

lio o en el pizarrdn.

Lista de Verificaci6n. -

La lista de Verificaciones es otra técnica con la - -
cual se detecta las deficiencias de alguna divisién de la empre

sa y se realiza de la siguiente manera:

~ La actividad seleccionada de alguna divisidén de la empresa se
compone en sus partes o fases y se ordena en secuencia 1l8gica
presentandose cada una de ellas en un renglén.

-~ Se pide a las personas que llenen las listas de verificacidn-—

marcando con una "X" los aspectos en los que se sientan incom
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petentes o en los que les gustarfia tener mis conocimiento o-
habilidades para desempefiar mejor su puesto de trabajo.

Como paso siguiente pedirles que cancelen todos los aspectos
en los que se sientan satisfechos Y con un dominio suficien-
te, para que después numeren los agspectos restantes, empezan
do por el mis problemitico.

-Es recomendable incluir una parte final para indicaciones en
las que deben anotar las razones mis importantes por las que

marcaron uno o varios aspectos.
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4.~ ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIES-
MIENTO.

Una vez detectadas las necesidades de adiestramiento
y capacitacién se procedera a elaborar los planes y programas,

debiendo considerar para su realizacibén los siguientes pasos.

4.1 Establecimiento de Metas y Ob etivos.

En &sta etapa al establecer un objetivo ser& necesa--
rio especificar las destrezas, actitudes y conocimientos que ha
brd de adquirir un sujeto durante el proceso de ensefianza-apren

dizaje.

Cabe sefialar que los objetivos deben redactarse en --
forma minuciosa y exacta, ya que de ello dependerd& la amplitud
del contenido, las técnicas de instrucci6n. los materiales di--
dicticos y el tipo de evaluacibn.

Sin embargo al hablar de metas nos estamos refiriendo
no solo al deseo de alcanzar una finalidad, sino tambi&én para -
qué perseguimos esa finalidad, que beneficios va a reportarnos,
para qué nos va a servir y a quienes.

"Un objetivo es aquel que describe en terminos gene-
rales el cambio en la conducta del estudiante y el producto --
que ha de obtenerse después de haber realizado un programa o -

curso".

La importancia de los objetivos para el Instructor,




es el de poder planear sus cursos lo mejor posible, tomar deci-
siones adecuadas en cuanto a la diversas alternativas que se le
presenten y determinar el momento en que el aprendizaje deseado,
a tenido lugar.

Ademds en base a los objetivos, el Instructor podrd -
seleccionar el material de instruccibn, utilizar los medios o -
;yudas didd&cticas mi&s convenientes y evaluar el rendimiento de
sus estudiantes, la eficiencia de sus programas y su actuacibn

propia.

4.2 Andlisis de los. Objetivos.

La meta fundamental de los objetivos para la instruc-
cibn es determimar los conocimientos o habilidades que constitu
yen, en Gltima instancia, el contenido de un programa de adies-
tramiento.

El prqcedimiento a seguir para un anflisis de instruc
cibn es:

- Listar las formas de conducta de los objetivos generales ya -
redactados.

- Establecer objetivos especificos, desglosando los objetivos
generales, para obtener conocimientos o habilidades concretas,
0 sea utilizar preguntas como: Que deberd hacerse para alcan-
zar esa finalidad? y Cudles requisitos son necesarios para di

cho fin?
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- Formar cuadros sinbpticos con los conocimientos y habilidades
obtenidos.

Los objetivos generales indican lo que el participan-
te aprenderd al finalizar el curso.

Al desglozar los objetivos generales se determinan --
los objetivos especificos, es decir ge precigsan las actividades
detalladas que es necesario dominar para poder alcanzar los ob-
jetivos generales,

Al desglozar los objetivos especificos se obtendrén -
los contenidos para determinar conocimientos o habilidades pre-

cisos.

4.3 Estructuracion del Contenido.

La siguiente etapa del procedimiento es la estiucturg
cibén del contenido, que consiste en la realizacién de un 6rden
secuencial de los conocimientos 6 habilidades que se impartiran,
con la finalidad de una mayor comprensifn de los participantes.

Para la realizacibtn de la estructuraci6n del conteni-

do llevar a cabo un andlisis es conveniente para determinar el

criterio m&s adecuado, ya que no existe uno definido.

Existen dos criterios que pueden aplicargse a cual----
quier programa:

1. - De acuerdo con la naturaleza de la tarea.

2.~ De acuerdo con la secuencia légica.
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De acuerdo con la naturaleza de la Tarea.

La estructuracidn del contenido se realiza en base al
ordenamiento de las tareas de una actividad. Este procedimiento
se utiliza generalmemte en labores de tipo manual.

Las hojas de descomposicifn de trabajo es un instru--

mento verdaderamente Gtil para la estructuracifn del contenido.

De acuerdo con su secuencia l6gica.

Este criterio es utilizado para estructurar conteni--
dos teSricos o de tipo tecnolégico, dando un ordenamiento que
facilite la instruccidn.

La estructuracién del contenido se debe desarrollar
de una manera l6gica, que facilite las tareas tanto del instruc
tor como del participante.

Por consiguiente es necesario asegurar gque:

- Los elementos que son antecedentes generales para todo el pro
grama deben aparecer en primer 6rden.

- Que cada elemento pueda ser apreciado sin necesidad de cono-
cer contenidos que aparecen mis ‘adelante en el programa.

- Cada elemento debe ubicarse de manera que se comprenda su re-~
lacién con los dem&s.

- Que no aparezcan elementos aislados o desconectados del resto

del contenido.

También se presenta la necesidad de fraccionar el con
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tenido, realizando una divisi6bn del contenido en unidades de --

instruccién 6 mbédulos, segln la complejidad y extensib6n de los

programas.
Las ventajas gue se presentan al llevar a cabo una di
visibn del contenido son:

- Organiza los elementos del contenido en funcibn de una tarea
especifica, dandoles un significado m&s preciso para los par-
ticipantes.

- Las unidades facilitan que los participantes integren los elg
mentos que aprenden.

- Facilita la planeacifn de las actividades de instruccién.

La necesidad de fraccionar el contenido en unidades

o m6dulos obedece a varias razones que a continuacién se expre-

san:

- Cuando existen varios objetivos especfficos bien definidos.

- Cuando existen en el contenido, elementos, antecedentes nece-
sarios para el aprendizaje de otros elementos del programa.

- Cuando exista independencia entre los temas del contenido.

No existe regla alguna para la determinacién de la -
cantidad de un contenido.
Para la organizacifn del contenido en unidades, es -

recomendable tomar en cuenta los siguientes lineamientos.

Cada unidad debe contener todos los elementos posi--
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bles, que guarden entre sif la mayor relacifn posible, y en esta
forma integren una unidad de relativa interdependencia de las -
demis.

La extensiétn de cada unidad debe ser la apropiada.

El 6rden de las unidades debe corresponder a la com--
plejidad progresiva de la materia o tarea a aprender, o a su re

lacibn 16gica.

Bl tiempo de exposicifn no debe determinar el conteni

do de las unidades.

Unidades de Instruccién,

El Gltimo paso para estructurar el contenido, es la -
determinacién de las unidades de instruccifn.

Se llama unidad de instruccién al conjunto de elemen-
tos interrelacionados, con significado propio, y que constituye
una totalidad.

Esto, es una vez que los elementos han sido ordenados,

se integran en grupos afines que constituyen una totalidad y --

tengan un significado propio.

Cuando los programas son muy extensos las unidades se
agrupan formando médulos. "el m6dulo es el conjunto de unidades
estructuradas que pueden funcionar en forma independiente de --

las demds dentrc de un programa“.

De acuerdo con la complejidad y extensibédn de los pro-
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gramas &stos pueden egtar constituidos por varios mbdulos, por

varias unidades o por una sola unidad.

Las ventajas que se obtienen al representar el conte-
nido a tr&ves de unidades son:

- Organiza los elementos del contenido en funcién de una tarea
especifica, cuyo significado ser8 mis preciso para los parti-
cipantes.

- Las unidades facilitan que los participantes integren los ele
mentos que aprenden.

- Facilitan la planeacién de las actividades de instruccién.

Es conveniente dividir el contenido en unidades toman
do en consideraci6n lo sgiguiente:

- Cuando exigten varios objetivos bien delimitados.

- El contenido indica claramente la presencia de elementos y an
tecedentes que nos conducuran al aprendizaje de otros elemen-
tos del mismo programa.

Debemos tomar en consideracibén los siguientes plantea
mientos para organizar el contenido en unidades de instruccién.
- Cada unidad debe comprender varios elementos relacionados en-

tre si, que formen una totalidad de relativa independencia.

- La extensién de los elementos debe ser la adecuada sin llegar

a los extremos.

- La secuencia de las unidades dependerd de la dificultad y com
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plejidad progresiva de la materia o tarea por aprender, o su
relacibn l6gica.
- La duracifn no debe determinar el contenido de las unidades -

de instruccibn, pues en caso necesario pueden abarcar una o -

mis sesiones.

4.4 Seleccibn de Técnicgs y Materigles Didicticos.

Anticipandonos a la seleccifn se debe hacer incapie,

que el instructor debe conocer y dominar el tema que impartira,
as{ como el material did&ctico existente que le serviran de --
apoyo.

Teniendo el objetivo bien definido y conociendo las
caracteristicas de los participantes y los recurscs materiales
con que se cuenta, el instructor debe determinar la estrategia
a seguir. Esto es, elegir las actividades que deber& realizar
el participante al curso, de que manera obtendr& la informacibn
para realizar la accibén y, por medio de que actividad llegaré
a aprender esa accibén, proceso 6 conducta.

Las té&cnicas y los medios que ayudar&n al instructor
a realizar sus actividades, por consiguiente es necesario te--
ner una visién clara de 1lo que son cada uno de estos medios de
aprendizaje en la instruccién.

Las t&cnicas de instruccién son una serie de pasos -

organizados, con una secuencia l6gica, que permitiran que el -
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participante logre los objetivos deseados por €l y la empresa,

asf como facilitar la formacién de actitudes de cooperacién y -

regponsabilidad en el trabajo.

Los materiales didicticos son un apoyo en la instruc-

cidén, proporcionando con éste medioc la informacién necesaria pa

ra alcanzar los objetivos, facilitando la comunicacifbn entre el

instructor y los participantes, proporcionando mayor significa-

do a la informacién y mostrando una aplicacién préactica.

- De

El

acuerdo

tes.

- De

¥ ¥ ¥ ¥

cibén

tes,

acuerdo

acuerdo

acuerdo

acuerdo

acuerdo

material se seleccionara:

con las actividades que realizaran los participan-

a las caracteristicas de la técnica que se emplea.
a la funcibn que debe cumplir.

al nGmero y caracterfstica de los particepantes.
al costo y la durabilidad del material.

al tiempo de elaboracién.

4.5 Planeacifn y Evaluacifin del Contenido.~

Entendemos por evaluacibn: la observacibn, aprecia--

Yy andlisis de los cambios de conducta de los participan--

como regultado de la ensefianza.

Al

realizar la evaluacibn, podemos percatarnos:

- De la eficiencia del programa, asf como de las partes gque lo

forman.
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- Superar la calidad y contenido del programa, mediante correc-
ciones de los aspectos negativos que se localicen.

— Conocer la eficiencia de los participantes, para determinar -
su capacidad ante un trabajo.

- Detectar las deficiencias de los participantes para corregir-
las.

- Estimularles a los participantes el interés por el aprendiza-

je, al informarle sus resultados.

Al elaborar el programa, la evaluacibn deberd ser pla
neada y estructurada, para lo cual se requiere:
- Que la evaluacibn sea por igual para todos los participantes,
para poder hacer comparaciones.
- Preveer las respuestas y actividades de los participantes pa-
ra unificar el criterio de apreciacién.
- Que la forma de calificar para todos sea la misma, sin que in
fluya la personalidad de algunos de los participantes.
- Que se prevea una forma de registro de los resultados, para -
poder controlar las respuestas de los participantes.
- Dar a conocer los resultados a los participantes para que se
auto-evaluen y refuercen gsus conductas correctas.
Existen varios tipos de evaluacifn segGn su amplitud

y el momento en gque se aplican:

Por su amplitud.-
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- Evaluacifn General:

. La evaluaci6n general estima los resultados de un -
programa completo.

. Se planea en funcifn de los objetivos generales del
programa, para conocer hasta que punto se alcanza--
ran.

. Utiliza instrumentos especificos de evaluacibén (prue
bas, escalas estimativas).

. Conocer los cambios de conducta que se presentar&n
después del programa.

. Se puede apreciar las diversas unidades del progra-
ma.

- Evaluacién parcial: se realiza para estimar los re-
sultados de cada unidad o fase de importancia del -
programa, permitiendo:

. Conocer el aprovechamiento de cada participante.

. En caso de bajo rendimiento, se puede proponer acti
vidades para superar su deficiencia.

. Apreciar en cada unidad las dificultades de aprendi

zaje para resolver.

Por el momento de aplicacibn, -
- Evaluacién inmediata: es la evaluacibén que se reali

za parcial o generalmente durante el desarrollo de un programa,
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ofreciendo informaci6n inmediata.

- Evaluacib6n mediata: es la evaluacibn que se realiza
tiempo después de haber concluido un programa. Con el propbsito
de apreciar la aplicaci6tn de los conocimientos, habilidades o -
destrezas en la realizacibén del trabajo. Comparando un gru -—
participante del programa con otro que no haya participado, lo
a;guiente:

. Bl tiempo requirido para realizar una tarea.

. El1 volGmen de produccibn.

. La rotacibtn del personal.

. Los ascensos.

. El nGmero de accidentes.

. -Desperdicio de materiales.

Otro punto importante para planear y elaborar la eva-
luacién, es el andlisis y determinacién de los tipos de conduc-
ta y de acuerdo con eso, preveer las actividades que ser& nece-
sario proponer a los participantes, para evaluar el aprendizaje.

Las formas de conducta se clasifican en tres catego--
rias:

- Conocimientos o habilidades intelectuales.
- Destrezas manuales o motoras.

- Actitudes.

Por lo tanto al elaborar un plan de evaluacibn es ne-
»
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cesario determinar el tipo de conducta que el participante ex--

presara, para poder medir una situacibdn que permita observar, -

en forma experimental e inmediata, el nivel que ha alcanzado --
los objetivos del programa.

Los elementos que el plan debe contener, son los si--
guientes:

- Tipo de actividades: Las actividades que realice el partici--
pante en la evaluacién, deben corresponder directamente a las
formas de conducta marcadas en los objetivos.

- Materiales: En las actividades operativas es necesario sefla--
lar que herramientas, materiales, equipo o magquinaria, son ne
nesarias para su realizacib6n, para que en el momento de su --
evaluacibén esten desponibles para su empleo.

- Instrumentos de evaluacibén: Estos deben tomar en cuenta, el -
nivel de eficiencia establecido en los objetivos, éste sefiala
los criterios sobre la cantidad, calidad o precisifn, que de-

ben alcanzar los participantes en su realizacién.

4.6 Organizaci6bn de Cursos. -

Finalmente en la organizacifn de cursos se preveen --
los cursos y eventos que sean necesarios realizar para satisfa-
cer las necesidades de capacitacifn y adiestramiento detectadas
anteriormente.

Los elementos que integran el programa son:
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- Establecer las metas del programa.

- Definir los objetivos de aprendizaje.

- Formar el grupo destinatarios para cada objetivo de aprendiza
je.

- Definir el tipo de evento.

- Seletcionar la estrategia del evento.

-.Determinar las actividades para habilitar y realizar los even
tos.

- Definir fecha, horario y duracifn de los eventos.

- Definir los recursos para realizar los eventos.

- Estimar el costo del programa.

-~ Estimar el beneficio del programa.

La explicacifn de cada uno de los elementos lo daré--

mos a continuacién, para su mayor comprensién.

Bstgblecjimiente de metas del Proqrama.

El establecimiento de metas del programa se deducen -
mediante el anilisis de los resultados de la D.N.A.C. y se rela
cionan con los problemas a los cuales la capacitacién y adies--
tramiento pueden ayudar en su solucif§n. Estas son descritas de

manera cuantitativa, que pueda medirse el grado en que se logra

ron.

Definir los objetivos de aprendizaie,
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Dependiendo de la detecciétdn de necesidades de adies--
tramiento y capacitacifn, se redactaran de tal manera que el —--
participante estard en posibilidad de hacer al término del —-—--—-

adiestramiento y la capacitacién.

Formar el grupo de destinataxios paxa cada obijetivo de aprendi-
zaje

Es el conjunto de personas, en las cuales las necesi-
dades de adiestramiento y capacitaci6n se relacionan con los ob
jetivos de aprendizaje, y es necesario recatar informacién tan-
to administrativos como caracteristicas de estas, las cuales po

dremos usar para agruparlos adecuadamente.

Definir el tipo de evento.

El tipo de evento se seleccionara tomando en cuenta
el objetivo de aprendizaje que se haya planteado y al nGmero y
caracteristicas de los destinatarios del evento. Estos -eventos
podran ser:
- Cursos.
- Seminarios.
- Conferencias.
- Ciclo de Pelfculas.
- Demostraciones.

- Visitas.
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- Agsesorias, etc.

Seleccién de Estrategias del evento.-

La estrategia del evento indicard la modalidad con la

que se pretende llevar a cabo el evento. Estas modalidades pue-

den ser dentro o fuera de la empresa. En el caso de que sea ——-

{

“dentro" puede realizarse dentro o fuera del puesto de trabajo.

Ia seleccif6n de la modalidad dependerid del objetivo de aprendi-

" zaje, el nGmero de participantes, y los recursos con que cuenta

la empresa.

Pefinir fecha, horario y duraci6bn de los eventes.-

Las fechas se estableceran de acuerdo al plazo en el

que se requiere el adiestramiento o capacitacién; los horarios

deberan estar de acuerdo con las polfticas de la empresa y la -
duracién se dara en funcién de la dificultad que se tenga para

lograr el objetivo. Por lo tanto nos indican cuando se dar8& el

adiestramiento y capacitacién.

Determinar actividades para habilitar y realizar eventos.-
En éste elemento se definen todas las actividades --
que 8ONn necesarias para que se lleve a cabo los cursos O even-

tos previstos. Algunas actividades se mencionan a continuacién:

- Elaborar cursos o eventos.

- Seleccionar material.




~ Formar instructores.

- Contratar consultares.

- Rentar pelfculas.

- Rentar equipo audiovisual.

- Habilitar aula.

- Realizar ciclo de cine-debate.

- Dar conferencia, etc.

Definir recursos para realizar los eventos.-

En ésta parte se definen los recursos tanto humanos

como materiales que sean necesarios para llevar a cabo cada una

de las actividades mencionadas anteriormente.

Recursogs Humanos

. Instructores.

. Elaboradores de cursos
. Responsables de eventos
. Consultores

. Dibujantes

. Mecanografas

Sstimar el costo del grogrgmg.—

Recursos Materiales

. Equipos audiovisuales.
. Rotafolios
. Aulas con mobiliario

. Grabadoras

. Blocks para el parti
cipante

. Equipo y herramienta
de la empresa.

La estimaciébn del costo del programa indica el recur

so financiero aproximado que se necesita para dar el adiestra-
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miento en la empresa.

Estimar Beneficio del Programa.
La estimacién de beneficio del programa es una aproxi
macién de lo que la empresa y los trabajadores obtendran, una -

vez que hayan alcanzado las metas del programa.

4.7 Formas OCECA Relativas a la sélicitud para la Pre-

sentacifn de los planes y programas de capacitaci6n.

Creemos conveniente mencionar algunas c‘laﬁsulas con--
forme a las cuales la Direccién de Capacitaci6bn y Adiestramien-
to deberd proceder en materia de solicitudes de autorizacién y
registro de Agente de Capacitacién, de acuerdo al periodico Ofi
cial con fecha 21 marzo 1979.

Para la presentacifén de los planes y programas de ca-
pacitacifén y adiestramiento ante la Unidad Coordinadora del Em-
pPleo Capacitacién y Adiestramients, se empleara la forma UCEC2.-
2 impresa en hojas de 28 centimetros por 21.5 cms.

Se autoriza a los particulares la libre impresibn de
la forma cuyo uso se implanta, siempre y cuando se ajusten a --
las dimensiones y a los formatos que se publican.

El manejo de la forma UCECA-2 ge ajustara a los si---
guientes lineamientos:

a) .- Se llenard por cuadruplicado, usando invariable-

mente caracteres de los conocidos como de imprenta; llevar8 co-
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mo anexos la documentaciédn inherente a cada uno de los progra--
mas que integren el plan de capacitacién y adiestramiento de la
empresa y copia de las cliusulas del contrato colectivo relati-
vas a capacitacién y adiestramiento; y se presentard ante la Di
reccibn de Capacitacién y Adiestramiento, directamente o por --
conducto de las delegaciones de esta Secretarfa en el interior
de la RepfGblica.

b).- En el caso de empresas con diversos estableci---
mientos, varios de ellos podrdn agruparse en un solo plan, siem
Pre y cuando se trate de un mismo contrato colectivo de trabajo
Y los procesos de produccibn, los puestos de trabajo y la orga-
nizacifn de los establecimientos sean similares. En este evento
el mb6dulo nGmero 1 de la forma UCECA-2 constara de tantas hojas
como establecimientos comprenda el plan.

c) .- El plan de Capacitacibn y Adiestramiento debe in
cluir a los trabajadores de confianza y a los de base, asi como
agquellos contratados por obra o tiempo determinado.

La FORMA UCECA-2 consta de 13 M6dulos, los cuales co-
rresponden a los siguientes.

M6dulo 1l.- En ella se anotaran los datos generales de
la empresa, asf como, las caracteristicas del plan.

M6dulo 2.~ En ella se anotara el total de trabajado--

res y, trabajadores a capacitar.
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M6dulo 3.- En ella se anotaran los cursos o eventos -
de capacitacidén y adiestramiento que se impartirdn y, su compo-
sicibébn por materias.

M6dulo 4.- En ella se anotaran los objetivos especffi
cos de los cursos o eventos de capacitacibn y adiestramiento.

M6dulo 5.- En ella se anotara la duracibén de los cur-
30s o eventos de capacitacibn y adiestramiento.

M6dulo 6.- En ella se anotaran los servicios externos

de capacitacifn y adiestramiento.

M&6dulo 7.- En ella se anotaran los instructores inter

nos.

M6dulo 8. - En ella se anotaran las adhesiones a siste
mas generales.

M6dulo 9. - En ella se anotara las etapas durante las
cuales se impartira la capacitacién y el adiestramiento al to--
tal de los trabajadores, sin perjuicio de lo que sefiala en el -
art. 153-Q de la Ley Federal del Trabajo.

M6dulo 10.- En ella se indicara el procedimiento de -
seleccibn a trdves del cual se establecera el 6rden en que se--
r&n capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria.

M6dulo 11.~ En ella se anotara la forma en que se de-
tectaron las necesidades de capacitacibn y adiestramiento.

M6dulo 12.-~ En ella se anotaran los puestos de traba-
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jo dificiles de cubrir y de creacibn previsible en la empresa y
sus establecimientos a corto plazo (hasta los proximos 2 afios).

M6dulo 13.- En ella se anotaran la descripcién de los
puestos dificiles de cubrir o de creacién previsible (siguiendo
el 6rden de los apdos. 1 y 11); El personal temporal, indicando
las necesidades de personal en los distintos puestos de trabajo
Y. los meses del afio en que se requieran, asf{ como también, aclg
rar si todos los afios se presenta la necesidad de personal tem-
poral.

A continuacifn anexamos una presentacifn de planes y
programas de la compafifa la "Metalica, S.A." que muy generosa--
mente accedieron a que fuera publicada en el presente seminario
con fines de estudio para toda persona interesada en la Capaci-
tacién y Adiestramiento.

Hacemos notar que las formas utilizadas para la elabo
racifn de planes y programas que hemos mencionado anteriormente
son para empresas con mis de 20 trabajadores, ya que existen -—-

otras formas para empresas con un nGmero menor de trabajadores.
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(SIGA EL ORDEN DEL MODWLO Ne2)| A WMPARTIR POR PUESTO M ATERIAS (NO SE LLENE} |(NO SE LLENE}
4.- Cincel

5.- La Cegueta

6.— E1 Ba 3 Tornij de Mesa

7.~ Tarrajas

8.- Machuelos

9.~ Manerales

10.- Brocas

1l.- Rimas

12.- Llaves Pericas

13.- Llaves de Oijo

14.- Llaves de Boca § Espafiolas

15.- Prictica Demostrativa

Obreros Coptinuacidn

Ayudante en General Relaciones Humanas l.- Trabajo en Equipo
Empacador 2.- Comunicacifa
Obrero de Varios 3.,- Andlisis Trapsagcional

] . 4.- Desarrollo Personal

Ss- Motivagidn

VEC.ELA— 8

ANEEAA TANTAS MOJAS CONO IR AOBVIERAN
WODULO No B HOJA B9 o L. BODULO B
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO , CAPACITACION Y ADESTRAMIENTO
CURSO0S/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN

Y SU COMPOSICION POR MATERIAS

-

OENOMINACION DE LOS PUESTOS| NOMBRE DE LOS CURSOS/AEVENTOS €00160 coDIGOo
{SIGA EL ORDEN DEL MOOWLO Ne2)| A IMPARTIR POR PUESTO M ATERIAS {NO SE LLENE ) |{NO SE LLENE)
Sequridac Industrial 1.~ Segurijdad e Higiene Industrisl

2.- Lesiones Incapacitantes

i 3.~ Reportes de Acciones

4.~ Costos de Accidentes

Aritmética Basica 1.~ Nimeros Enteros

2.- Fracciones Ordinarias [

3.- Areas

4.~ Volimenes

5.- Unidades

6.- Froblemas

N i

ARZXAR TANTAS WOJAD CONO SI RENVICAAN
WODULO e B MOJA e DEL WODWLO 3

Ve L. A— 8




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO , CAPACITACION Y ADESTRAMIENTD
CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN

UCECA

Y 8U COMPOSICION POR MATERIAS

TON,

(SIGA EL. OROEN DEL MODUWLO Ne2)

('VDENG‘N&C!!IGELQSFUEHUJ NOMBRE OF LOS CURSOREVENTOS
A WPARTIR POR PUESTO

M ATERIAS

Coni60
(NQ SE LLENE)

CLDigo
{NO SE LLENE)

Empleados

Control de Recursos

1.- Introduccidn al Control

Econdmicog

Director General

1o E Ecaniai

Gerente General

2.- Activo, Pagivo y Capita] Re-

Contralor Cursos propios y ajenas.
Contador d.= Tearia de la Bartida Doble
Auxiliar Contador 4.- L3 CQuenta
5.—- Movimjento de las Principales N
Cuentas de Balance.

6.- Registros Contables

7.~ Sistemas de Control de Inven-

tarios

8.- Métodos de Valuacisn de Inven-

tarios.

9.- Registro Contable de Operacidn

10.- Estados Financieros

11.- Ajustes

12.- Hoja de Trabaio.

ANCEAR TANTAS WOJAS CONO TR AGRVIZRAN
BODULO Ne B NOJA MO e DEL WOOULO 3

Uc.ELA— L



S .

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

' ' UNIDAD COORDINADORA OEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADESTRAMIENTO
CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN

UCeECa

Y SU COMPOSICION POR MATERIAS

TON.

NOMBRE DE LOS CURSOS/EVENTOS
A WMPARTIR POR PUESTO

( DENOMINACION DE LOS PUESTOS,
(SIGA EL OROEN DEL MOOWLO Ne2)

M ATERIAS

CconI60
(NO SE LLENE)

COoDIgo
(NO SE LLENE)

13.- Registro Integral de Operacio;
nes.,
14.- Declagracidn Anual
Gerente de Produccidn [Manejo y Control de 1.- Compras y su Organizacidn
| _Sub-Gerente de Prodyc-i/Mercancia 2.- La Programacién y el Control
cidn de las Compras
Almacenista o 3.~ El Almacenaje como Problema
Despachador B 7 7 de 1la Bmptes;.i
Mtto. Eléctrico 4.~ Problemas de Organizacidn re
lativas al almacenaje y sus
técnicas
S.- Tradnsito de Mercancias
6.- La Contabilizacidn y el Con-
N trol de las Mercancias
7.« El Problema de la Seguridad
en los Almacenes
8.~ Recepcidn de Mercancias.
\_ 9.- Entrega de las Mercancias. J)

UE.RC A== §
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UCECA

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
' UNIDAD COORDINADORA DEL E PLEO, CAPACITACION Y ADESTRAMIENTD

CURS0S/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIC-\0 QUE SE IMPART:RAN
Y SU COMPOSICION POR MATERIAS

(

(SIGA EL ORCEN DEL MODWLO Ne2)

DENOMINACION DE LOS PUESTOS! NOMBAE DE LOS CURSOS/EVENTOS

A WPARTIR POR PUESTO

M ATERIAS

couigo
(NO SE LLENE)

Auxiliar de Oficina

Procedimientos de Ofi-

Orgqanizacidn Procedimientos

Jefe de Personal

cina

de Oficina

Simplificacidn del Trabadjo y

Estudio de Movimientos

Desarrollo de las Actividades

Basicas de la Oficina

Reclutamiento y Seleccidn de

Personal

5.-

Prestaciones Sociales

Derechos del Trabajador

7."

Obligaciones del Trabajador

!
Vendedor !
i

Trato al Piablico

1-"

Manera como influye la Opinié

Recepcionista

Piblica en el Desarrollo de

la Empresa

2."’

Relaciones Humanas

3."

La Motivacidn,

.

_J

ANCEAR TANTAS WOJAD COMO S WBNVIRRAN
MODULO Ne § NOJA Ne

OOL BOSULO §

VC.ECA— 8




: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

i
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO , CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
UCECA OBJETIVOS ESPECIFICO8 DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
c
NOMBRE DE LOS CURSOS/EVENTOS 0BJETIVOS ESPECIFICOS ooiGo
{ SIGA EL ORDEN DEL MOOULD Ne.3) ! (NO SE LLENE ]
Relaciones Humanas Dap a conoger a los participantes los fundamentos del compor
tamiento Humano, as{ como las técnicas mas actualizadas que-
permitan resolver los problemas que plantean las relaciones
que conmwtituyen la convivencia humana,
Seguridad Industrial El participante adquirira los conocimientos e informacidn

necesaria sobre Seguridad Industrial, y su aplicacién en la

Industria Mcderna.

Aritmetica Basjca Al finalizar el curso los participantes resolveran problemas

que impliquen determinag el frea y el volimen de figuras co-

munes, as{ como asignar unidades correctas a cada resultado.

Pequefias Herramientas Al finalizar el curso los participantee Obtendrén conocimiegy

veana.

tos sobre el funcionamiento, usos y cuidados de las pequefias

herramientas.

- ——— e et e — . — ———— -

ARLRAR TAGTAS %0Ja3 COMO & MOV AAR Yyt CCA . 1

MOOWLY Mo & NOJA WMo __ . DEL NODULC @




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO , CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

UCECA OBJETIVOS ESPECIAICO8 DE LOS CURS@IEVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
( t;mrso W
NOMBRE DE LOS CURSOS/EVENTOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

(NOSE LLEME)

{SIGA EL ORDEN DEL MOOUWLD Ne.3)

Empleados. Al finalizar el curso el paxticipante desaxxollard la pro

Control de Recursos Econémicos ductividad de la Empresa. .

Trato al Pidblico. 1 finalizar el curso el participante comprendera la impor-

ancia de mejorar las relaciones con el piblico, v la

fimagen de la compaifa.

Manejo y Control de Mercancia Al finalizar el curso el participante contara con la habilidad

para encontrar procedimientos fptimos para el manejo y con-

trol de la mercancia.

Prccedimientos de Gficina Al finalizar el curso el paggiqipapte desarrollarf la habili

dad para optimizar las actividades propias de la oficina.

UCELA ¢

ANERAR TANTAY %0J1S COMO SE REQUILRAN
MOOULLY W @ MOJA Me..._ . OEL WODULC ¢




MIRRS.2 ARG N e S

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL .
g UNIDAD COORDINADORA DEL E PLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

DURACION DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

UCECA

TGN,

~

OURACION DOEL CURSO/EVENTO.

MARGUE CON UNA"X"™ Si LOS CUR="\
SOS/EVENTOS SE

IMPART IRAN

"“";:‘ :: o::u m““:: TOTAL |FECAOE MCO | ricsinscisn | JORNADA OE TRABAJO
* HORAS ' mes ANO | MES | ANO ODENTRO PUERA ¥ | MIXTA »
Obreros !
Relaciones Humanas 10 81 81 X
10 82 10 |82 X - )
Seguridad Industrial 1o 81 81 X
10 11 82 83 X
Aritmética Basica 12 10 |81 2 82 X
12 4 83 10 (83 X
Peqguefias Herramientas 10 3 82 5 82 X
10 2 |84 4 |85 X | B
Empleados.
Control de Recursos EconSmicos 25 5 2 11 |81 X - B
Trato al Pdblico 20 | 2 82 12 (82 X
Manejo y Control de Mercancia 20 2 |83 2 84 X _
Procedimientos de Oficina 20 3 84 4 84 X
l |
W inoxas POR STAARS LAG CAUIS FURLAD GUALES LA CAMCITACION 5T BEWATIAL FPUGRA OF LA JORMSA 08 TAASAX. -~ J

ANELAR TARTAS #OJAS CONO % ABOVERMS
WAL Na.B NOM Be M ueewLe 6.

HELCA — 8




SCCRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISIOM SOCIAL

UCECA

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

SERVICIOS EXTERNOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO *

NOMBRE OF LOS CURSOS /EVENTOS
{S1GA EL ORDEN DEL MODWLO Ne. 4)

WSTITUCIONES OE CAPACITACION -v/0 INSTRUCTORES EXTERNOS INDEPENDIENTES \

NOMBRE

Obreros.

Relaciones Humanas
Seéuridad Industrial
Artmética Basica

Pequefias Herramientas

\

~ ——— — e — — ——

AREEAS TANIAS wWOMS COMO SN AEOUIERAN

HOOULO el MOJA N9 ey D8I, SOPA0 8

/| Ing. Rafael Villarreal de la Garza
Ing. Rafael Villarreal de la Garza

Ing. Rafael Villarreal de la Garza

Ing. Rafael Villarreal de la Garza

W LLENARSE oS dEm A CASS vl B8 ALCUSRA A 974 CLAN Of NsTRLCIONS

Ne. DE REGISTRO EN UCECA.

VIGR 3802215
VIGR 3802215
VIGR 3802215

VIGR 3802215

U

ucgsa — 8




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD COORDINADORA DEL E PLEO, CAPACITACION 'Y ADIESTRAMIENTO
INSTRUCTORES INTERNOS

UCECA
TON
f #nucuw )
NOMBAE OF LOS CURSOS/EVENTOS Sin REGISTRO PEDERAL PUESTO DE TRABAJO
(S10A EL ORDEN DEL MOOWLO No.4) NOMBRE OEL INSTRUCTOR | TOR £3: DE CAUSANTES QUE DESEMPERA
puasn.rmeno |*TGN
Obreros
Relaciones Humanas
Seguridad Industrial
Aritmética Basica Ing. David Leizorek Director
Pequefias Herramientas Wilk X LEWD 470517 General
Relaciones Humanas
Seguridad Industrial
Aritmética Basica Ing. Pablo Briman Gerente de
Epelstein X BIEP 491212 produccidn
Relaciones Humanas
Sequridad Industrial
Aritmética Basica Leon Guerchevich Sub-Gerente de
Peqguefias Herramientas Salnicov X GESL, 520401 produccién
Relaciones Humanas
S I al,
\ tutlu--.-uuu--.-uauu CLASE ¢ IRSTRUCTORES.
usLe.A s

ANDAR TARTAD WOuad COND 08 RSN
BULD Be? WO BY e UL BOOND 7




UNIDAD COORDINADORA DEL E EO, CAPACITAC

INSTRUCTORES (INTERNOS ¢

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCiAL

Y ADIESTRAMIENTO *

UCECA
104
( : fuuw AEMISTRO PEDERAL | PUESTO OF TP. wo\
NOMBAE DE LOS CURSOS/EVENTOS o€ TPA
($19A EL OROEN DEL MOOWLO Me.4) NOMGRE OfL TRuCTOR  [TORER: | OF cAuswTEs QUE DESEMPERA
U T 3490
Aritmética Basica Juan Claudio Jimenez Supervisor de
Pequefias Herramientas X JICJ 530328 Produccidn
Relaciones Humanas
Seguridad Industrial
Arjtmética Basica Roberto Ledezma Supervisor de
Hernfndez X LEHR 520130 Produccibn
Empleados
Control de Recursos Econdmicos
Trato al Piblico
Man cont Megxcancia | Hector Vazguez
Procedimientos de Oficina X VATH 281101 Contralox
Trato al Piblico Albino Arghotte _
Procedimientos de Oficina Gutiérrez X A)GA 440823 Jef Persona

k 4 LENARGE SO0 BN QL CASO OVE OX FBIVRRA 4 BTA CLAME 08 (NSTRUCTORES .
AONR TANTAS NOJAS COND 88 REBWNEMR RS ¥ ) Y
BOBULO B 7 NOM B gL BePRD T
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD COORDINADORA DEL E PLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
INSTRUCTORES INTERNOS ®
UCECA
TN
( . %8 m AZNSTRO PUESTO DE TRABAJO
NOMBRE OF LOS CURSOS/EVENTOS a PEDERAL be
(SIGA EL ORDEN DEL MODULO Ne.4) NOMGRE OEL INSTRUCTOR  |TORES: | OF CAUSANTES Que DESEMPERA
mee
Control de Recursos EconSmicos
Manejo y Control de Mercamncfa Luciano Maldonado
Procedimiento de Oficina Garcia X MAGL 371213 Contador
Control de Recursos Econdmicos
Manejo y Control de Mercancfa Ezequiel Robles Auxiliar de
Procedimientos de Oficina Pérez X ROPE 470410 Contador
Control de Recursos Econdmicos
Trato al Pdblico
Manejo y Control de Mercancfa Ing. David Lejgzorek Director
Procedimientc de Oficina Wilk X LEWD 470517 Gensral
\_ @ LISAME SRS B0 UL CAOO OUE 08 AOIVARA 4 BITA CLADE 00 (NSTRWETONES, D
T ¥ XV -

ANDUR TRNTAS NOJA0 SOND S ASONEAM
BV Be T N0 m oL seens




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD COORDINADORA DEL E

ADHESION A SISTEMAS GENERALES *

0, CAPACITACION 'Y ADIESTRAMIENTO

UCECA
4 N

DENOMINACION DE LOS PUESTOS SISTEMA GENERAL INSTITUCION CAPACITADORA

(90 a.omm.mndﬁ

NOMORE Ne D€ ABNSTRO EN UCECA NOMBORE Na. DE REQISTRO EN UCECA
(8o Adhesifn)
[N T ———

\ S LLEMR CITE NORAS VINCANANYE €N CL CASO O ADNEBION & ALOUA HIOTEUA GENERAL Of CAPACITACHEN Vv D‘(".lllﬂﬂb.

AITAR TANTAO NOMO COUO B8 MEGUIERAN
HOOULO Ba. @ WO Re ML BOBAL ¢

veEca T




SECRETARIA TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL PLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
ETAPAS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TOTAL DE TRABAJADORES

UCECA

TGN

\.

)

PRECISAR LAS ETAPAS OLRANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION Y EL
ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES, SIN PERJUICIO DE LO QUE
EN EL ART, 183-Q OE LA LFT

El 100% del personal gue labora en ésta empresa, Ber§ capacitado y
adiestrado en una sola etapa, lo cual comprende los puestos de tra
bajo sefialadcs con anterioridad en este plan y programa, en sus md
dulos correspondientes. Abarcando el perfodo comprendido del 23 de
abril de 1981 al 22 de abril de 1985. En la forma gque se consigna-

en la programacién sefialada en el presente plan.

_/

usbuLe N8

ueC.ECA 2




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRANIZHTC

UCECA PROCEDIMIENTO DE SELECCION

INDICAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION A TRAVES DEL CUAL SE ESTABLECERA EL ORDEN EN
QUE SERAN CAPACITADOS LOS TRABAJADORES DE UN MISMO PUESTO Y CATEGORIA .

Todo el personal de un mismo puesto y categorfa ser&n adiestrados
en la misma etapa de fechas, aunque en diferentes grupos, de acuer
dc a la programacién de trabajo.

Para efectuar el adiestramiento tanto empleados como sindicalizados
obedecerf a los siguientes criterios.

1l.- Requisitos del Puesto

2 .- Necesidades de la Persona.

OO Be ©

VCRC. A




‘ SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

i . UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
DETECCION OE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Lo -
UCECA -/ - . . T e T L I (N
x T N . . : T
OE SER POBRE, SERALE LA FORMA EN QUE I RTICTAINLB mow . A
umvmnum o o R R
. . ) 2 .". L -'“ . J"_‘ “_ . ‘_,‘ :"r‘ »
- A Anélisi: de puestos’ exr el cunl nediante obsewaciones, y entreﬂsta con el
2 * ocupante del. puesto, se detectn 1o que. debe ler y lo que realmente os.’
p ik . v
B. Validacién de ‘1e8 necesidades detect dns con e1 Jere inmediato, tanto per-
sonal empleado como sindicahzado. . - .
.:-'L' ) Por la_ comisién mixta ‘de capscita- T

cién y ediestremiento.

- -+  Repre nal Representant:e de los '.!‘raba;jadoree

— 4 b

. gote Gutiérrer ) - Sr Alfonso Seinos Pérez
., - nel - * 0 rero .
- - te . Representante
* POREL PATRON: - - . © PoRLOS N
."r» A ‘ L ‘: & -“ - 't .'l .
"+ s WOMBRE:_Ing, David isorek Wik .- .7 57 Mowseg.SE. Fous ““ P"hd

. " . CAMSO: Director Genersl m Secretario General _ - '; "

[ "N W1 . VCECA 2




SECRETARIA. DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

e e UNIDAD mﬂm w. M.EO. mew Y. M'TRAMIENTO TR
! L0 PET T E R AR A G 3vd ‘lli
.PUESTOS. DE TRABAJO uﬂClES DE CUBRIR_.Y DE. m PRNSIU LA EMmESA-__ S __.i

Vi e W10V AR )

L A s

Y S EITAHECIMIENTO& .

!
S - e - INFORMAGION OPTATIA
( ' — . P - - - \
m— - l.~PUESTOS DE TRABAJO -DIRICILES DE CUBRIR R - -
| VACANTES CAUSAS (MARQUE CON UNA “x")
P NOSE L DENCMINEON M. OC | TiEwPo ™3 FALTA  [SOUGTAN| ALEJADA | _  OTRAS
SN CUBRIR | CONCURNEN| PERSONAL |SALARIOS|LOCAUZACION DB
+ LLENE PUESTOS P ‘
PLAZAS [(EN MESES)| CANDIOATOS | CALIFICADO [ELEVADOS | ESTABLECIMIENTO {ESPECIFIQUE)
"~|)7="PUESTOS '~ DE “TRABAJO DE CREACION PREVISIBLE A CORTO PLAZO (HASTA LOS PROXIMOS "DOS AROS)™— = ===~ -
WO SELLENE | INITHII U L DENGMINACION DE LOS PUESTOS ' <+ | ..Ne DE mAZAS « | FEcHA DK tncome| ;. ENTIDAD
' . S HEY T ANU_ ] FEOERATIVA
T
- ' v
- . amet v .. UCECA-2

® EN_CASO OE EXISTIR VACANTES ANOTARLO EN LA COLUMNA COMRESPONDIENTE . BT
ANEXAR TANTAS HOJAS COMO SE REQUIERAN . .

ANEXQ-ANVERSO
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OOV e ST e e e s AL Tt LA AOASTLOATNAAN AT ] f
- BREVE DESCRIPCION DE LOS PUESTOS uncn.ss oecuunn ODE PREVISIBLE (91GA EL. ORDEN DE LOS APDOS. | Y !I) E*') E
TR T I T T . . [ LR vy { & s
CEWOMINACION OE L0S PUEITOR v ACTVIDADES TROUARIAD. © 1 MAOUSARIA O EOUPO QUE DEBE OPERAR ~
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— ————— m————— P PR T Toga -
TR X ; .- e ¢ ARINCHAL i3 on
et Lo AT REAE .3 N ,
i T RIUBR
TLDIMNINAAY L . . S M D ‘ !
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IV~ PERSONAL TEMPORAL ~ INDIQUE LAS NECESIDADES DE FERSONAL TEMPORAL EN LOS DISTINTOS

PUESTOS DE TRABAJO Y LOS MESES DELANO EN _QUE SE REQUIEREN

DENOMINACION DE LOS- PUESTOS —

NECESIDAD DE FERSONAL TEMPORAL

7000S B AROS SE PRESENTA LA |

FECHA DE INICIO CONTRATO

PECHA OF TERMMNO CONTRATO

u:msow

MES ANO

MEs ANO

O s

.- D “NO " . - . .

AGUE SE DEBEN ESTAS NECESIDADES -

[ cesanoa esucionar o€ Los
" PRODUCTOS ELABORADOS.

— [ moouc. ssTAGouL o€ nswmos.
-0 MATENA PRIMA

[0 ovms mazowesi especinoue)

MNEXAR TANTAS HOJAS OOMO SE REQUIERAN

ANEXO-REVERSO

- e et -
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DETERMINAR NECESIDADES
FINANCIERAS DEL
PROGRAMA

determinacion
de costos de
planeacion

y
realizacion
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5.- DETERMINAR NECESIDADES FINANCIERAS DEL PROGRAMA

Un programa de adiestramiento debe estar sujeto a un-
constante y cuidadoso control financiero en todas sus etapas -
desde su planificacibn hasta su ejecucibdn y evaluacibn.

Para llevarlo a cabo satisfactoriamente es necesario-
realizar en primer lugar una programacibdn de actividades con ba
se a la definicibn de costos y calendarizacibn de actividades,-
con esto se podra proveer los recursos necesarios y cuntificar-

los tanto en el aspecto humano, como en el material.

5.1 Determinar costos de planeaci®n y realizaci6n.

La planeacibn y realizacibn del programa requiere de-
finir los costos de la determinacibn de necesidades y de la eva
luacibn y realizacibn del programa dando como resultado el pre-
supuesto econdmico requerido para llevarlo a efecto.

En este punto me preveen andlisis del costo beneficio
para asegurar que se estan usando los métodos menos costosos y-
mis eficientes.

Cuando en una empresa se presentan problemas, cuya soO
lucibébn es por medio del adiestramiento, con sus distintas moda-
lidades, es recomendable seleccionar entre las alternativas -
planteadas, mediante un criterio de inversibn que auxilie en la

toma de decisiones, de acuerdo a las necesidades y recursos de-
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la empresa.

I.as herramientas que sustetaran este criterio de in--
versibn entre las diferentes alternativas, son la relacibén de -
costo-beneficio y/o el andlisis de costo eficiencia.

La utilizacibn de amkas herramientas es recomendable-
desde la fase de planificacibn de un proyecto para tomar una de

cigibn de inversibn hasta la fase de evaluacibn.

Cilculo del Costo Total

Hay que considerar que los precios no permanecen esta
bles durante la realizaci6bnde un proyecto, para lo cual se con-
sidera necesario:

a) .- Tomar los Gltimos cambios en el indice de pre-—-
cios del Banco de M&xico, S.A. y extrapolarlos a los afios de vi

da dal proyecto,

b) .- Trabajar con precios constantes de un determina-
do afio.

Para el c8lculo del costo total es necesario seguir -
un procedimiento detallado como lo requieran las necesidades y-
permitan los recursos disponibles de la empresa para tomar una-
decisibn.

Este procedimiento consiste en la identificacibn y -
clasificacibn de costos, su expresibn algebraica y finalmente -

las condiciones generales en caso de que la empresa tenga un -
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presupuesto fijo.

Se consideran dos clasificaciones de costos en una ac
cidn de adiestramiento.

a) .- Costos fijos.

at) .~-Costos variables.

Asi como:

b) .- Costos Indirectos.

b') .-CostosDirectos,

Los costos fijos son aquellos en los que se incurre -
independientemente del nGmero de presonas por adiestrar.

Los costos variables son aquellos que se modifican en
funcibn del nlmero de personas por adiestrar.

Los costos indirectos son los originados por los insu
mos que se relacionan de alguna forma con la accibn de adiestra
miento, pero que no son indispensables en ella,

Los costos directos son los originados por los insu--
mos que estdn relacionados estrechamente con la accibn de adies
tramiento.

La situacidn especifica del adiestramiento tendr& di-
ferencias en cuanto a la identificacibdn de los costos de acuer-
do a las clasificaciones mencionadas.

A continuacibn listamos algunos costos en los que in-

curre una accibn de adiestramiento.
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?lanificacién:

- Sueldos del personal responsable.
- Honorarios por asesoria.

- Gastos que implica la determinacibén de adiestramiento.

- Gastos Administrativos.

Ejecucibn:

- Remuneracibn a instructores.

- Maquinaria y equipo (incluye mantto. y depreciaci8n).

- Energéticos.

- Local e instalaciones.

- Gastos administrativos.

- Material didactico.

~ Costo del curso, si éste es impartido por una institucibn es
pecializada.

- Costo de interrupcibn de la produccibn, cuando el programa -

. de adiestramiento interfiere las acciones productivas.

~ Transportes y vidticos de los participantes, cuando la accibn

se desarrolla fuera del lugar del trabajo.

Evaluacibén:

-~ Remuneracidn al personal.
- Materiales.

- Gastos administrativos.
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Por lo tanto el costo total de adiestramiento es la -
suma de los costos fijos m&s los variables o de los indirectos-
mds los directos seqgln la clasificacibn adoptada:

CT =cf + cv

CT costo total.

cf

costo fijo.
cv. = costo variable.

Utilizando una expresibn algebraica que representa el
costo total, en base a observaciones, nos lleva a una funcién -
cbica, y dado que los costos variables (cv) estan relacionados
con el nGmero de personas por adiestrar (E) se tiene lo siguien
te:

Sea ci el costo en que se incurre en el tiempo i

antonces:

CT C; donde C =a+bE+cE2+d33
i i i i i i

i=o

En donde:

E No. de personas por adiestrar;

a costos fijos.
"b,c,d," costos variables.
Mediante una serie de expresiones algebraicas se ob--
tiene finalmente.
: 2 3
CT = a+ bE+ CcE + AE ———e- (1)

en donde:
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a = costo fijos

(bE+ cE 2 + 4E 3) = costos variables
Quedando:

CT = a+ bE (2)

Dado que se est& en el caso de tomar una decisibn, -
es necesario contar con una estimacibdn del valor de E, que sea-
lo m&s cercano posible a la realidad. Esta estimacifn la podr&-
realizar el personal de la empresa, o bien, un consultor exter-
no que conozca la situacibén de la misma (mediante DNAC). Cabe -
mencionar que E puede estar determinado en base de las polfti--
cas de la empresa.

Pudieran presentarse condiciones especiales, que re--
quieran la modificacibén del valor E, especificamente en caso de
que exista un presupuesto fijo a invertir en la accién de adies
tramiento.

Si no existe un presupuesto fijo (Pf) significa que -

el empresario no escatimara en invertir cualquier cantidad, con

tal de adiestrar el nimero de personas (E) que asi lo requieran.
Si existe un Presupuesto fijo pueden presentarse dos-

situaciones, una vez conocido el Costo Total (CT) derivado del-

valor de E, siendo estas.

a) CT Pf se lee (Costo total menor que Pf)

b) CT Pf se lee (Costo total mayor que Pf)

En el caso CT Pf) no repreaenta ninglin problema pues-
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se alcanzari el objetivo de la accibn de adiest;amiento a un -
costo menor que el presupuesto. Sin embargo, si la diferencia -
(Pf - CT) es necesario invertirla en dicha accibn, la decisibn-
carresponde al empresario, haciendole la aclaracibn que es un -
gasto innecesario y que posiblemente repercutird en el objetivo

a alcanzar.

En el caso de que el CT Pf, habrid que ajustar CT a Pf.

Calculo del beneficio total.-

En toda accibn de adiestramiento se persigue alcanzar
un objetivo, de lo cual se obtendri el beneficio.

En la toma de decisiones el cdlculo del beneficio to-
tal se hard en funcibn del objetivo planteado (traducidos a ter
minos monetarios) , dado que es muy diffcil detectar otros bene-
ficios de caricter secundario que pudieran surgir como conse--~-~
cuencia del adiestramiento.

En la relacibn costo-Beneficio como herramienta para-
evaluar la accibn, los beneficios pueden ser observados con ma- |
yor facilidad, y para efectos de cilculo, se tendrd que suponer f
que el perfodo "M" en el cual se dan los beneficios es finito,-
o sea, aunque después de cierto tiempo se esten obteniendo be--
neficios, ya no serdn considerados. E1l perfodo mencionado seri-
determinado de tal forma que abargque el tiempo durante el cual-

se obtiene la mayor parte de los beneficios.
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En el caso de apoyar o auxiliar una decisibn de inver
sibn en el an&lisis de costo-beneficio, y que ademds exista un-
presupuesto fijo, recordaremos que el costo total se ajusta o -
minimiza, alterando el valor del ntmero de personas por adies--
trar. Obviamente esto aafectard al objetivo planteado inicialmen
te, y el beneficio; por lo tanto, éste tendr& que ser ajustado,
al momento de calcularse, para poder establecer la relacibn cos
to-beneficio.

A continuacibn listamos una serie de posibles benefi-
cios que resultan de una accibn de adiestramiento al nivel de -

la empresa.

- Incremento de la Produccibn.

- Mejoras en la calidad del producto.

- Menor indice de rechazos y reclamaciones,

- Disminucibn del material de desperdicio.

- Disminucibn de costos de produccibn.

- Disminuci®n de pagos de salarios por horas extras.

- Disminucibn en el indice de accidentes.

- Disminucibdbn de los problemas del personal (ausentismo, retar-

dos, rotacibn, etc.).

La expresibn algebraica que permite identificar al -

beneficio total es la siguiente:




Donde: Bi son los beneficios obtenidos en el tiempo i, i = o, m

(Por lo general Bo = o).

Establecimiento de la relacibén-costo-beneficio y cdlculo de la -

tasa de rentgbilidad. -
- Relacibn costo-Beneficio como factor de decisibn.

Cuando se tiene necesidad de un criterio para inver--~
tir y existen varias alternativas de solucibn, considerando al-
adiestramiento como una de ellas, o bién, varias alternativas -
de adieastramiento es necesario tener ademis de la rentabilidad-
de cada una un criterio que permita decidir cu&l alternativa es
la mds conveniente para la inversibn. Cuando la solucibn es uni
ca, lo que se puede obtener es la rentabilidad de ella, y en ba
se a ésta decidir si es conveniente realizar la inversifén o no.

Para el cdlculo de la tasa de rentabilidad, una vez -
que se tienen los datos necesarios sobre costos y beneficios, -

requiere de algunas herramientas de tipo financiero.

Matematicas Financieras, -

Montos

Toda suma monetaria es susceptible de sar invertida a

determinada tasa de interés, durante cierto perfiodo.
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Sea P = capital suceptible de inversibn
i = tasa de interés
n = perfiodo

T enemos:

S=p (1 + i)h
En donde el factor (1 + i) se ha denominado como fac

tor de acumulacibn y permite calcular cuf&nto se obtendri al ca-

bo de un perfodo n, por un capital invertido a una tasa de inte

rés i.

Yalor Presente. -
Conociendo el monto al termino de un perfodo "n" es =
precisao conocer su valor presente, esto es la cantidad que se -

tenfa al inicio de la inversibn.

T enemos:
P=s 1
a+9r
" En donde el factor 1 se denomina factor de des
cuento o actualizacibn y tambgé;-;tede expresarse simplemente -
vo.

Como ya se mencionb, mediante &ste factor es posible-

actualizar o calcular el valor presente de un monto.

Ecuaciqp ds Valor.-

Una ecuacifn de valor cohtiene dos obligaciones vin--
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culadas por un signo de igualdad y valuadas a una misma fecha,-
que se denomina "fecha de valuacibn", y se escogerid de manera -
que simplifique los datos.

Obligaciones de B = obligaciones de A

A continuaciédn se valGan los costos y los beneficios-
de cada alternativa, utilizando:

tasa de interés (con lo que se obtiene)

Pk

]

Bnt Beneficio neto total

mayor

El criterio de aceptacibn o rechazo para cada alternativa
se basa en:

Si Bnt 0 la alternativa es aceptada

Si B, 0 la alternativa es rechazada

En el caso de que B . 0 para dos o0 mds alternati---

vas, se escogerd aquella cuyo beneficio neto total sea mayor.

Andlisis del costo-eficiencia.-

Es el anllisis que pretende involucrar los costos que
incurre una accibn de adiestramiento y el grado de alcance del-
objetivo que persiguen dicha accibn. La diferencia entre costo-
beneficio y costo-eficiencia estriba principalmente en las ca--
racteristicas de los datos referentes a los beneficios, ya que-~
en el anilisis de costo—eficiencia, los beneficios no se pueden

cuantificar. En el aspecto de los costos no existen diferencia
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alguna y, por lo tanto, su cdlculo obedece a lo expuesto para -
el caso de costo - beneficio.

La revisibn cuidadosa del financiamiento del programa
permitird su aprobacibn oportuna y facilitard el desarrollo de-

todo el sistema.
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PROVEER RECURSOS
PEDAGOGICOS

producir tecnicas
y materiales.

proporcionar insta-
laciones, equipo Yy
servicios de apoyo

proporcionar pnal.
instructor.
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6.~ PROMOVEER RECURSOS PEDAGOGICOS.

El prop6sito fundamental en este punto es que el gis-
tema cuente con todos aguellos recursos para su ejecucibn, con-
siderando la produccién de materiales y la distribucibén de los
mismos, as{ como la seleccifn de las instalaciones, equipo y --
otros servicios necesarios, dependiendo esto del funcionamiento
como de otros elementos del disefio del programa, también es in-
dispensable contar con instructores preparados por lo cual se -
seleccionan y se les adiestra en el manejo del programa. Para -
lo cual es necesario considerar los recursos pedagbfgicos que a

continuacién se mencionan:

6.1 Producir Téenicas y Materiales.
El logro del aprendizaje y el buen desarrollo de la -

instruccifén, se deben en gran parte a la manera como el instruc

tor emplea las técnicas y los materiales en el adiestramiento.
En el inicio de toda actividad es indispensable defi-
nir el o los objetivos del mismo, de &sta manera tendremos cla-

ro lo que gueremos lograr en los participantes, ya que la con--

ducta que se manifiesta en

Cuando se ha definido el problema, especificado la --

conducta que se va a favorecer y tomando en cuenta las caracte-
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risticas de los participantes y los recursos materiales con que
cuenta, el instructor debe determinar la estrategia a seguir. -
Es decir elegir las actividades gue debe realizar el individuo
que va a aprender; de gque manera obtendra la informacifén o con-
tenido necesario para realizar la accifn y por medioc de que ac-
tividad llegard a aprender esa accifin, proceso o conducta.

Para que se realice adecuadamente el adiestramiento -
se requiere servicio de apoyo que permitan asegurar gue todos -
los recursos necesarios se alisten con oportunidad y -al costo -
previsto en el programa-presupuesgsto. Estos recursos son: Ins-—-—-

tructores, materiales didActicos, equipos e instalaciones.

L3s Técnicas.-

La técnica es un vfa organizada y estructurada para -
controlar las actividades, tanto del individuo como del grupo.

Las técnicas de instruccifn implican organizacién y -
secuencia, es una medida de control en un proceso, el cual debe
estar estructurada, ya que implica la soluci6n de algGn proble-
ma.

Las técnicas a usar varian segGn las condiciones de
_os participantes, para realizar sus actividades: tamafio del --
yrupo  antecedentes escolares o laborales de los sujetos o condi

‘iones de las instalaciones y del equipo.
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Los Materiales.

Los materiales para la instruccifn, son vehiculos de
informacién, ya que contienen toda la informacién necesaria pa-
ra el logro de los objetivos. Todo material estd condicionado -
por la manera elegida por el instructor y los participantes pa-
ra realizar las actividades de aprendizaje.

El material se seleccionara de acuerdo a lasg activida
des que se hayan elegido para ser realizadas en el aprendizaje.
Esto es, el material estard directamente relacionado con la té&c
nica, de tal manera gue toda informaci®én obtenida de un mate-
rial, sea manejada mediante la té&cnica por los participantes.

Existen dos caminos para seleccionar los medios a u-
tilizar en las actividades de aprendizaje, estos son:

- E1l an&lisis de los Objetivos vy,

- Las actividades que han de realizarse para alcanzarlos.

Andlisis de los Ob’'etivos.

En base al andlisis de los objetivos, o sea el tener
definidos los conocimientos y las habilidades, se podra selec-
cionar la actividad que proporcionard la experiencia al indivi
duo.

Los objetivos pueden plantearse a diversos niveles,

no es lo mismo que alguien identifique, a que ese alguien cla-

[
sifique o utilice. Sobre la taxonomia de objetivos se ha escri
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to mucho y creemos conveniente mencionar las aportaciones de --
John Morris, gquien propone colocar los objetivos en una escala
de seis tipos:

1. - Habilidad fisica

2. - Conocimientos (de datos y habilidades)

3.- Uso de conocimientos y de habilidades

4.~ Habilidad social

5. - Habilidad Interpersonal

6.~ Autocomprensifn

Para el instructor es bisico saber en que consiste la
dualidad conocimiento-habilidad de los objetivos, ya que de és-
to depende las actividades que recomendard para alcanzar los ob
jetivos y las técnicas y materiales que utilizara como medio pa
ra que el participante realice las actividades.

Un objetivo podrfa ser: el participante desatornilla-
ra empleando un desatornillador. El conocimiento son las caracte
risticas de la herramienta y como se realiza la operacién. La -
habilidad es utilizar la herramienta para desatornillar (tomar-
lo, colocarlo sobre el tornillo y hacerlo girar hasta completar
la operacibn). Conociendo a su vez que es desatornillador y gque

es desatornillar,

An4lisis de las actividades.

"La actividad es el elemento fundamental que propone-
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mos para alcanzar un aprendizaje. Es el conjunto de acciones f1

sicaty mentales que consideramos debe realizar un individuo pa-

ra aprender lo expresado en el objetivo.

Tada actividad lleva a una experiencia,

dichas activi

dades deben incluir experiencias, las cuales podran brindar los

conocimientos y habilidades sefialados en el objetivo. Para los

conocimientos contamos con los materiales did&cticos, con las -

experiencias del participante y con el medio ambiente; para fa-

vorecer las habilidades (proporcionar y controlar actividades)

tenemos las técnicas.

Se han clasificado las actividades en tres categorias

(Jerone S. Bruner).

A. Directas B. Observacién de:
.discusibén .demostraciones
.estudio de casgos .pelfculas y fotos
.trabajo en grupo fijas.

.dramatizaciones
.experiencia de la

boratorio o taller

.vVivencias

C. Interpreta-
ciébn de:

. impresos
. dibujos

. diagramas
. modelos

. mapas

. instruccién
verbal

conferencias

Existen gran variedad de actividades dentro de é&stas

tres areas, pero en general son las tres posibilidades de acti
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vidad. Asf como también gran variedad de combinaciones.-

Se puede presentar el caso en que la actividad selec~
cionada para individuo solo 6 en grupo, exija técnicas y mate-—-
riales con los que no contemos O que no existan. En éste caso -
el instructor y los participantes, con base a las experiencias
pueden diseflarlos.

Por lo tanto al plantearse un problema y buscarle so-
iuci6n, no solo el participante aprende, sino también el insg---
tructor, ya que €l plantea su problema y busca soluciones, que
al ser evaluadas le permiten comprobar si la actividad a que --

llevd a sus participantes era la mids adecuada para alcanzar el

objetivo.
6.2 Pxoporcionar Instaciones, Equipos vy Servicios de ~-
Apoyo.
-inatalaciones.

El instructor necesitari de un lugar donde pueda =---
practicar con los participantes, sobre todo cuando se trate de

la adquisicién de conocimientos, de no existir dicho lugar, de

berd hacer uso de toda su imaginacién y persuacién para acondi
cionarlo, y es posible que el mismo participante colabore bus-
cando el mejor lugar para que no sean interrumpidos durante --
sus précticas, solicitando en este caso la colaboracibn del je

fe de taller o del duefio para que se les proporcione. Por lo gene

ral se recomienda que el lugar de trabajo tenga las siguientes
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caracterfisticas:

- Bien Iluminado.
- Bien Ventilado.
- Limpio.

- Funcional,

El Equipg.

La capacitacifén en la mayorfa de los casos debe darse
en el interior del taller, 'en ellugar mismo de trabajo, este ~-
factor es de gran importancia para el instructor, ya que en oca
ciones es diffcil hacer uso de maguinaria o equipo que esté& des
tinado a la produccién, por lo que debe considerarse el tipo de
instruccid4n consultando al jefe del drea, para determinar cuan-
do y en qué momento y en que caso se puede utilizar el equipo o
maquinaria requerido para la instrucci6n. En ocaciones el insg--
tructor no tendrd que esperar para ocupar una migquina, herra---
mienta, ya que el mismo participante gque la maneja es quien le
dard la instruccién y &sta se efectuar8 sobre la marcha, sin en

torpecer la produccifén e incluso incrementandola.

Servicios de Apovo.
Generalmente como norma en toda organizacibn existen
servicios de apoyo, es decir; tiempos de descanso, en el caso -

de cuando se da la instruccifn, en cuanto a capacitacibn y --—--
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adiestramiento se refiere, generalmente sgse da un descanso a la
mitad de cada sesibn para que el participante pueda despejarse,
tomar un refrigerio, cubrir ciertas necesidades fisiolb6gicas, -
etc.

Este es un factor muy importante porque permite des--
cansar tanto al participante como al insgtructer, para luego vol
ver con nuevas ideas y apoyar el proceso de enseflanza-aprendiza

je.

6.3 Proporcionar Personal Instructor.

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del
trabajo en los artfculos 153-C, 153-p, y 539, fraccibn III, in
ciso d). compete a la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social
autorizar y registrar a las instituciones o escuelas que deseen
impartir capacitacifn o adiestramiento a los trabajadores, asf
como supervisar su correcto desempeflo y en su caso revocar la
autorizacién Y cancelar el registro concedido.

De acuerdo con lo anterior se ha estimado expedir --

los siguientes criterios:

Instituciones Bxternas.

En materia de autorizaciédn y registro de agentes de
capacitaciéfn se entenderd por Instituci6n o Escuela de Capaci-

tacibén y Adiestramiento, la persona moral autorizada para im--

partir cursos de capacitacifédn y adiestramiento.
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Instructores Internos Independientes.-

Es la persona ffasica uatorizada para impartir por sfi,

cursos de capacitacién y adiestramiento.

Instructeres Internos Habilitades. -

La persona que, teniendo el caricter de trabajador en
los términos de la Ley Federal del Trabajo, destina parte de su
jornada normal de trabajo, segln el plan de Capacitacibn y A---
diestramiento de su empresa, a capacitar y adiestrar a otros --
trabajadores que ocupen puestos de trabajo en relacién con los
cuales el tenga conocimientos y experiencia.

Dependiendo de las necesidades que se deseen cubrir
en la empresa, se elegira entre las diversas alXlternativas de --
instruccifn, la que se considere mids adecuada para el logro de
los objetivos, pues considerando la importancia que el instruc-
tor tiene en el adiestramiento para transmitir los conocimientos
al personal, se considera necesario seleccionar la m&s conve---

niente.
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7.- CARACTERISTICAS DEIL INSTRUCTOR.

En las Gltimas décadas se han sentido los esfuerzos
por relacionar la planificacibén educativa con la planificacibn
econdmica y social. Nuestro pafs sin descuidar la educacibén for
mal se preocupa por la preparacifn y mejoramiento de la mano de
obra directamente productiva o sea los trabajadores califica@os
y semi-calificadosg, los té&écnicos medios y de alto nivel y el --
personal administrativo. Pero notamos que la ciencia esta avan-
zando mis rapidamente que la educacién.

El problema radica en la carencia y baja calificaci6n,
en términos generales del personal docente que apoye debidamen-
te los requerimentos econémicos y técnolbgicos gque el pafs exi-
ge, y se ha escrito mucho sobre el mejoramiento de la formacién
destinada a satisfacer las necesidades docentes en los distin--
tos niveles formales de la educacién.

Contrariamente se le ha dado poca atencifn a la forma
cién de ingtructores, nombre que se le ha dado al personal do--
cente encargado del adiestramiento en la industria y en otros
tipos de capacitaci6én post-escolar.

Se debe reconocer que se han hecho pocos intentos pa-
ra la formacién y actualizacién de instructores en nuestro pais,
Yy no podemos cerrar los ojos md&s tiempo a este,problema.

Por consiguiente creemos necesario investigar y clasi
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ficar las funciones del instructor, establecer el inventario -
de susg tareas y responsabilidades, incorporarlos y actualizar-
los en el manejo de recursos audiovisuales, técnicas de instrugc
cibén y especializacibn tecnoldgica.

A continuacif§n mencionaremos una serie de lineamien--
tos y sugerencias generales, que intentan contribuir a determi-
nar el papel del instructor y a sentar las bases de su forma---

cién.

#.1 Importancia del Instructor.

El contar con una buena planeacifn del programa y --
una 6ptima condicifn en cuanto a los materiales necesarios, no
es suficiente ya que al no contar con instructores competentes,
no se puede garantizar el &xito del programa.

El instructor es el principal agente en el adiestra-
miento, a pesar de un buen apoyo en los audiovisuales y las --
nuevas tecnologfias. Los nuevos avances le han creado nuevas --
responsabilidades.

Al instructor no se le puede considerar como un =—=—--—
transmisor de informaciones y aplicador de examenes. Es otra -
la imagen que refleja en la actualidad, ya que su papel es el
de organizador de las actividades del adiestramiento, el con--
ductor y responsable del aprendizaje y el de catalizador de la

dindmica instructor-participantes, o sea que es uno de los me-
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dios gque unen al participante con los objetivos.

7.2 Papel del Instructor,

E1l papel del instructor es importante paré determinar
las bases de su formacifn y para precisar las bases las adquisi
ciones y actividades que lo preparan para cumplir eficazmente -
las responsabilidades que dicho papel tiene y el que tendr8 en

el futuro.

7.3 Tareas 'y Responsabilidades del Ipstructor.

El instructor debe realizar una serie de actividades
de gran interes y variabilidad, podemos decir que el instruc--
tor es la persona que organiza y conduce el adiestramiento en
oficios especificos, dentro de la empresa o en centros de ----
adiegtramiento.

El instructor que desee que los participantes apren-
dan en forma eficiente, necesita realizar las siguientes ta---

reas:

- Instruye individualmente y/o en grupo, con basq en programas
de adiestramiento profésional, en oficiog especfificos a par-
ticipantes de empresas establecidas.

- Analiza o determina los objetivos y el contenido del progra-
ma y las caracter{sticas de los participantes para organizar

adecuadamente las condiciones del adiestramiento.
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Selecciona las té&cnicas de instruccién y los materiales ade--
cuados a cada situacifn, y los elabora en caso hecesario.

- Prepara lag actividades que realizardn durante la instruccibn,
el instructor y los participantes.

Dirige el proceso de la instruccif6n, manejando con propiedad
las técnicas y materiales seleccionados.

- Atiende las diferencias individuales y estimula la participa-
cién individual y de grupo.

Valora el aprendizaje de los participantes, aplicando instru-
mentos de evaluacibn ajustados a cada situacién.

- Se mantiene actualizado en lo que se refiere a las innovacio-
nes, tanto en el campo profesional en que ;natruye como en --
las té&cnicas y ayudas didicticas relacionados con la instruc-

cifn gque imparte.

Podemos resumir las actividades del instructor en ---

tres tareas basicas: Planeacién, Conduccién y Evaluacién.

7.4 Cualidades del Instructor,

Se ha determinado una serie de caracterfisticas escen-
ciales del instructor, algunas tan detalladas que llegan a in--
cluir sugerencias y actitudes como: mantener las manos fuera de
las bolsas, llevar los zapatos lustrados, evitar actitudes agre

sivas hacia los participantes, etc. Mencionaremos a continua---
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cibébn un conjunto de rasgos muy generales de esas listas, con el
propbsito de determinar las cualidades de un instructor compe--
tente.

bPominio en la materia que imparte.- E1l instructor de-

be de poseer los conocimientos y habilidades necesarias que pre
tende ensefiar, ya que los participantes seran los evaluadores -
de la instruccibn, pues al no contar con los conocimientos y ha
bilidades suficientes repercutira en el buen funcionamiento del
proceso ensefianza-aprendizaje del curso correspondiente.

Hay que hacer incapie en que el instructor conocedor,
tiene m&s soltura y buen éxito, que un instructor inexperto y
carente de conocimientos sobre la materia. Cabe insistir que no
hay sustituto vdlido del conocimiento ex&cto de la tarea y la -
experiencia acumulada.

Habilidad en el manejo de las técnicas de instruccién, -
Entre las herramientas necesarias para lograr satisfactoriamen-
te el proceso de aprendizaje se encuentran las técnicas de ins-
truccibén. por lo tanto el instructor debe conocer a fondo la va
riedad de técnicas y el manejo de las mismas, para aplicarlas -
correctamente de acuerdo a las circunstancias de las distintas
gituaciones de apfendizaje.

Versatilidad y creatividad.- La versatilidad y creati

vidad en el instructor son cualidades valiosas, un intructor ca

rente de estas cualidades sufrir& serios problemas al enfrentar
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se a diferencias individuales y la dindmica interna de los gru-
pos, sin poseer la habilidad para modificar sobre la marcha los
procedimientos de acuerdo a la forma de aprender de los partici
pantes, ya gue las técnicas utilizadas en un grupo con buencs -
resultados, podria fracasar en otras circunstancias.

Por consiguiente el instructor debe recurrir a éstas-
cualidades cuandc menos lo espere, ya sea para preparar una se-
sidén, estimular la motivacidnde:los participantes, improvisar -
mSdulos dentro de clases, o al descubrir un modo m&s efectivo -
de evaluar el progreso alcanzado.

Habitos de_evaluacién.- El instructor debe ser sensi
ble a los resultados gque su labor vaya alcanzando. Ya que wera-

facilitado su trabajo cuando tiene por costumbre comprobar la -

cantidad y calidad del aprendizaje que el participante presente

adem&s le permitird formular una autocrftica que le estimule o-

propicie a realizar un cambio qgue crea conveniente para mejorar

sus tareas,

Habilidad para las buenas relaciones humanas,- La in-

teracidn entre el instructor-participante influye poderosamente
en el aprendizaje, ya gue al entablar buenas relaciones obten--
drd mejores resultados, mediante una conducta amable y cordial.
Propiciando as{ un agradable ambiente de trabajo, estimulante--
participacidn del grupo, mejores medios de comunicacién y mayor

influencia sobre quien aprenda.

-

L 1]
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Interés por Instruir.- Un importante elemento dentro

de las cualidades del instructor es el deseo gue el instructor
tenga por enseflar y el carifio que sienta por su trabajo. Por lo
tanto es necesario que el instructor cubra con las caracteristi
cas gque mencionamos a continuacibn:
- El instructor debe contar con habilidades intelectuales y emo
cionales.
- Debe ver belleza y utilidg@ en su trabajo, para que provogque
en sus participantes interés y gusto por aprender.
- Debe mostrar seguridad y entusiasmo en sus deberes.
El deseo de ser instructor repercute favorablemente
en muchos aspectos: refuerza el alto grado de responsabilidad
y la &tica profesional que se requiere poseer.

Condiciones fisicas e intelectuales normales.- El ins

tructor debe de cubrir un conjunto de requisitos respecto a su
constitucifén: la agudeza de sus sentidos y la velocidad de sus
reacciones deben ser buenas, sin necesidad de que sean excelen-

tes.

En cuanto a sus habilidades intelectuales, necesaria-
mente deber&n ser normales, d;bera poseer excelente capacidad
de observacibn, y tener un juicio objetivo.

Con la descripcibn de sus tareas y el examen de sus
cualidades, podemos decir que hemos elaborado a grandes rasgos

el perfil del instructor, el cual es indispensable para exami-

. + - . .
nar su posible seleccibn, asi como su formacidn profesional.




131

FORMACION DE
INSTRUCTORES

elaboracion del programa
formacion de instructores

eleccion del instructor seleccion de
que formard mstructores aspirantes
realizacion del curso evaluacion de la

de formacion de instruc instruccion
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8 .- FORMACION DE INSTRUCTORES.

Considerando la necesidad e importancia del adiestra
miento para el buen funcionamiento de las actividades de traba
jo, se ha implantado la politica de desarrollar el "adiestra--
miento en planta", el proceso que persigue es impartir la enseg
fianza en el seno mismo del trabajo y se realiza dento del pro-

pio &mbito laboral.

Los elementos necesarios para este proceso sont

- Sistematizar los mecanismos de aprendizaje inherentes al tra
bajo industrial; los planes y programas deben establecerse -

de fundamentos psicopedagigicos, con objeto de hacerlos &gi-

les y eficaces.

- Crear y fomentar la capacidad de instruccidn, o sea, la for-
macidén de instructores con personal de la misma empresa ya -
que estos conocen mejor los procesos y equipos, asf{ como el-
trabajo de la planta y a los miembros que en ella laboran.

El curso de formacidn de instructores, se impartira-

a personal adulto que tenga pleno dominio en el drea de traba-

jo y necesidad de transmitir conocimientos de ensefianza en el-

adiestramiento a otras personas en esa rama.
El éxito de un programa de adiestramiento se debe --

principalmente, el considerar las actividades que se realizan-
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en el trabajo. Es importante seleccionar las técnicas adecua-
das, el uso de los materiales disefiados, asi como las actitu-
des gue se tomen ante el grupo, pues seran factores decisivos
para el logro de los objetivos de un programa.

En el adiestramiento las actividades de instruccidn,
asi como el propio instructor, serdn el punto clave para el -
éxito o fracaso qué se obtenga en el curso. Por consiguiente-
el instructor debe adoptar una actitud de lider ante el grupo,
de comunicador eficiente y transmitir el deseo de superaciédn,
as{ mismo tiene la responsabilidad de la instruccidn que esta
rd a su cargo, para lograr los cbjetivos del curso.

El instructor debe congiderar que la préctica en la
instruccidén es de vital importancia para la eficiencia del --
curso, Lor lo tanté es necesario utilizar las técnicas que lo
gren una mayor participacién de los individuos, motivandolos-
a llevar lo aprendido a la préctica.

Tomando en cuenta los aspectos mencionados con ante
rioridad y la importancia qgue ésto implica, el instructor de-
be pasar por un procesoc de transformacidén, para estar apto al
impartir la ensefianza Qe una manera eficaz. Este proceso es -

el gque mencionaremos a continuacidn.

8.1 Elaboracién Programas qs_Formacién de Instructo

res.

Se procedera a la elaboracidén de un programa de foxr
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macidn de instructores, que consistird en el desgloce de todos
los pasos a realizar para alcanzar dicho objetivo. Estos pasos
son disignados como tareas del instructor, que ya hemos mencig

nado en puntos anteriores, estos sont

Andlisis de las necesidades de adiestramiento.

Planificacidn de las actividades de aprendizaje.

Conduccidn del proceso.

Evaluacién de los resultados de la Instruccidn.

Andlisis de las necesidades de Adiestramiento.-

Una de las respnsabilidades del instructor es identi
ficar cuales son las necesidades de adiestramiento de sus par-
ticipantes, para planificar las actividades, o bien, para reen
focar el esquema de instruccidn previsto, si es Que ya esta --
elaborado.

Lo anterior permite conocer en gque aspecto se va a-

adiestrar, quiénes requieren este adiestramiento y, cuéntos --

son.

Esta informacidén la obrendremos mediante la determi-

nacién de necesidades de adiestramiento, o bien discutir las -
expectativas de los participantes ante loe objetivos del curso.
Este anflisis darf los elementos qQue caracteriz&n el curso que

se va a desarrollar.
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Planificacidn de las actividades de aprendizaije.-

En la planificacién del curso, consideramos la defi-
nicién de los objetivos de aprendizaje, la estructuracién del-
contenido; la elaboracidén del esquema diddctico y la planifica

cién de la evaluacién.

- Definicidn y Andlisis de los Objetivos.- Los objetivos se de
terminardn de acuerdo a las necesidades detectadas, deben de
finirse con precisidén, pues de ello depende que se determine
el contenido, la seleccién de medios de instruccidén y plani-
ficacién de la evaluacidn del aprendizaje. Por eso la necesi
dad de que sean claros y concretos para la realizacidén de un
aprendizaje adecuado.

El procedimiento a seguir en base a las necesidades-
detectadas, para la implantacién de objetivos son las siguien-
tes:

1.~ Identificar lo gue debe aprender el participante
Yy gue cambio de conducta debe lograrse mediante el adiestramien
to.

2.- Definir la conducta gue se espera obtener, descri
biendo los aprendizajes intelectuales, motores o afectivos en-
términos concretos observables.

3.- Precisar las circunstancias, el lugar, el equipo

y/o herramientas necesarias para que el participante manifies-
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te la conducta esperada.

4.- Determinar la calidad, cantidad o precisidén con-
gue Se exige que sSe manifieste la conducta o aprendizaje.

5.- Verificar que los objetivos cubran todas las ae-
tividades de la tarea en que se propone adiestrar a los parti-
cipantes.

6.- Evitar que se incluyan actividades o informacidn
innecesarias.

7.~ Evitar el uso de verbos con significado muy am-
plio, vago o demaciado abstracto; para definir las férmas de -
conducta.

Al tener los objetivos generales, es necesario anali
zarlos uno por uno, y obtener objetivos especificos que preci-
sen los aprendizajes a lograr.

El resultado final del anélisis, nos daré los conte-

nidos indispensables para el desarrollo del programa.

- Estructuracidén del Contenido.- El andlisis de los objetivos-
ha dado como resultado la determinacidén de un contenido, el-
cual es neéeaario organizar, es decir, integrar en unidades-
o médulos de instruccién.

Al término de estas actividades, el instructor cuen-
ta ya con los objetivos de aprendizaje y el contenido estructu

rado, que forman el marco basico de sus tareas y responsabili-
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dades ante la instruccidn.

- Elaboracidn del Esquema Diddactico.- El esquema diddctico es -

la planificacién de actividades gue hace el instructor para-
conducir la instruccidn y facilitar el aprendizaje. Esta cons

tituido por:

La relacidén de los objetivos a alcanzar y las actividades --
que se consideran son las adecuadas para dichos objetivos,
Se integran los materiales didfcticos requeridos.

Presupone en el instructor la determinacidn de actividades -
de instruccién, a partir de los objetivos y del contenido.
Constituyen actividades como: lectura, audicién de grabacio-
nes, observacidn de filmes y videograbaciones, instruccién -
verbal, o conferencias. Las cuales son apropiadas para lo---
grar objetivos de conocimiento de datos o de informacidn so-
bre habilidades.

Constituyen actividades de discusidn como: estudio de casos-
trabajo en grupos, dramatizacién, experiencias de taller o -
laboratorio y las vivencias directas, las cuales nos condu--
cen a alcanzar objetivos de aplicacién de conocimientos de -
desarrollo de destrezas, y de actitudes.

El primer grupo de actividades lleva a los partici--

pantes a adguirir informacidén, normalmente de car&cter memoris

tico, de manera directa, ya gue su papel es receptivo, pues la
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informacibn le llega a través de los medios o del propio ins

tructor.

El segundo grupo de actividades propios a la re—---
flexibn, el andlisis, la autoevaluacifén pues el participante
se enfrenta y resuelve problemas o situaciones que le permi-
ten generalizar las soluciones a hechos reales.

El esquema didactico se elabora tomando en cuenta-
las caracteristicas y nGmero de los participantes, conside-
rando:

. Lista los objetivos de aprendizaje, analizados en el 6xden
que la estructura de su contenido le sefiale.

. Determinar para cada objetivo las actividades que los par-
ticipantes de ben realizar para alcanzarlos, verificando -
que realmente las actividades propicien el aprendizaje es-
perado.

. Determinar los materiales diddcticos necesarios para el de
sarrollo de las actividades.

. Revisar que la secuencia de actividades sea l6gica, y que-
las mismas sean variadas o interesantes.

. Estimar los tiempos de duracibn de cada actividad y su to-

tal, en relaci6tn al tiempo de que se dispone,

Conduccién del proceso de Instruccibn.-

Es el momento de la instruccién en que se conside-
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ra la experiencia de conducir el proceso de enseflanza-apren-

dizaje, con una persona o un grupo, ya que el instructor:

- Desarrollar& el plan previsto, proponiendo las actividades
de aprendizaje planificadas y utilizando los materiales di
décticos seleccionados.

- Se enfrentara a necesidades reales de que aprende, al desa
rrollar las actividades de instruccibn, los cuales deben -
ser observados a fin de mantener, enriquecer o suprimir ac

tividades o recursos.

Deberid ser flexible para aceptar propuestas y cambios sobre
el contenido, actividades o tiempos asignados en el plan -
de trabajo, sin cambiar el objetivo 6 propbésito de la ac--

cibn.

Bstablecer una relacibn de trabajo eficiente.

Utilizard técnica y materiales, necesarios dependiendo de-

las conductas que se deseen alcanzar con la instruccifn.

Investigard y exparimentard diversos medios para utilizar-
los mds convenientes de acuerdo al &rea en que desarrolla-

r4 el adiestramiento y a su estilo personal de ensefiar.,

Bvaluacibn de los Resultados.-

Es necesario realizar una evaluaci6n para apreciar

los resultados de un programa de adiestramiento. La evalua-
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¢ibn que realiza el instructor es basicamente mediante la ob
servacibdbn de los resultados de aprendizaje y a partir de és-
to puede apreciar la eficiencia del progrma, lo adecuado de-
las actfvidades y de los materiales asf como su propio desem
pefio.

Como ya se menciond la evaluaciétn se realiza antes
durante la instruccibén o al término de las actividades, pero
debe ser prevista y organizada con anticipaci6tn. La evalua--
cib6bn se establecer& al planificarse las acitvidades de apren

dizaje para detectar el logro de los objetivos, .es indispen-

sable definirs

- La conducta que se va a evaluar: conocimientos de habilida

des, motoras y de acitudes.
- Las situaciones en las cuales se va a observar la conducta

aprendidas: producciéin de objetivos, elaboraci6n de documen

tos participacién en ejercicios, etc.
- Los instrumentos de evaluacifén que permitan el registro de
respuestas d& las actividades realizadas es decir sobre el-

proceso que se siguid en la resolucién de un problema.

Para poder llevar adecuadamente la evaluacitn es -

necesarios:

- Determinar el tipo de aprendizaje a evaluar, la conducta -
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que se deberi manifestar.

+ Definir cual es la actividad o situacién de evaluaci6én m&s
conveniente para realizar la evaluaci6n, la cual deber§ ser
lo m&s real posible.

- Definir los instrumentos de evaluacibn que se van a emplear

considerando las conductas a evaluar y la situaci6n de eva

luacifén prevista.

- Blaborar los instrumentos de evaluaci6n.

8.2 Bleccifbn del Instructor que formar§ Instructo-
res.

La relaci6n del curso de formaci6bn de instructores
estar8 a cargo del instructor que se haya responsabilizado de
realizar eara actividad, teniendo como objetivo el conducir-
la ensefianza para la transformaciébn de estas personas en ver
daderos instructores de una manera positvia y eficaz, utili-

zando' los medios gque para esto se requieran.

8.3 Seleccibn de Aspirantes.

La selecci6bn de aspirantes tiene por objeto el es-
coger entre los diversos aspirantes, a aquellos que hayan de
mostrado en las pruebas que se les hayan aplicado, que son -

los m&s aptos en su rea de trabajo.




8.4 Realizacifn del curso de Formaci6n de Instruc-

tores.

La realizaci6n del curso de formaci6n de instructo
res estar8 a cargo del instructor que se haya responsabiliza
do de realizar egsta actividad teniendo como objetivo el con-
ducir la enseflanza para la transformacién de estas personas,
en verdaderos instructores de una manera positiva y eficaz,~

utilizando los medios que para esto se requieren.

8.5 Evaluacién de la Ingtruccidn.

La evaluaci6n de la Instruccibn serd la medicibn -
de los conocimientos impartidos en' el curso, verificandose -
de é€ste modo cuales fueron los &xitos o errores del mismo,-
y asi mismo poder corregirlos para lagrar la mayor eficien--
cia.

Por lo tanto la evaluacién nos permite percibir si
la instruccién impartida fue la adecuada y positiva, ya que-
siendo de esta manera podremos alcanzar nuestros objetivos.

Considerando la evaluacifn de vital importancia en
el proceso de ensefianza-aprendizaje se pueden determinar tres

mbmentos b&sicos escenciales de la mismas

Evaluaci6n Diagndstica.
La evaluaci6én diagn6stica nos permite identificar-

las caracteristicas generales de los participantes como: pre
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paraciftn, experiencia laboral, trabajo actual, necesidades
que satisfacerd con la instruccibn, etc.

También es necesario establecer cuantitativamente
los conocimientos y habilidades con que llegan los sujetos-
al adiestramiento, para compararlos posteriormente con los-
resultados y definir en forma objetivos el efecto de la ins
truccibn o sea comprobar hasta que grado y en que forma se-
llevé a cabo el cambio de conducta. Esta evaluacifn se rea-

liza mediante la aplicaci6én de una prueba.

Evaluacibn Formativa.

Se conoce como evaluacitn formativa o continua el
corroborar constantemente 8i los objetivos de aprendizaje S¢©
estan logrando y en que grado, esto es durante el proceso -
enseflanza-aprendizaje; con el propbsito de proporcionar in-
formaci6én permanente para adecuar el contenido y los proce-
dimientos que se est&n desarrollando, a las caracteristicas
y expectativas del grupo e indicar el grado en que van lo--
grando los objetivos establecidos.

Por lo tanto esta evaluaci6tn es importante, por--
que proporciona indicadores sobre la efectividad de cada -~
una de las acciones y permita el reajuste de los elementos-

del programa en el momento en gue se considere necesario.
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Evaluacién Producto.

Se refiere a la evaluacién de los logros finales-
del aprendizaje y su funci6én es determinar la efectividad -
del programa.

De esta manera podremos comprobar los conocimien-
tos que los participantes, sabian antes de la instrucci6én -
mediante una posprueba y los cambios que adquirieron debido
al adiestramiento.

Puesto que se ha considerado al Instructor como -
conductor de la instruccibn en el adiestramiento, siendo un '
factor determinante, ya que tiene en sus manos el desarrollo
del proceso de instruccibn y es responsable en su papel de-
facilitador conjuntamente con los participantes del proceso

ensefianza-aprendizaje, se hace indispensable elaborar el do

cumento del instructor que contiene toda la informacién so-

bre los propbsitos, medios, procedimientos ycondiciones para
la conduccién de las sesiones de instructor.

El documento del instructor esta integrado por los
elementos antes listados, cada uno de los cuales tiene una-
funcibn especifica y ninguno es mls importamnte que otro. To
dos integran una unidad de informacién fundamental para la-

conduccitn de la instruccibn,
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Este documento esta integrado por:

- Objetivos.

- Temario.

- Metodologia.

~ Duracién.

- Recursos Did&cticos.
- Destinatarios.

- Bsquema Didactico.

- Guias.

— Bibliografias,

A continaucifén presentamos el documento del ing~w~=~

tor para el curso de Formaci6tn de Instructores como un ejem-

plo de lo mencionado con anterioridad.




PROGRAMA DE FORMACION DE INSTRUCTORES

OJETIVOS.

De acuerdo a las necesidades de instruccibén, se pro-

ponen los siguientes objetivos:

- Valorar las tareas y responsabilidades del instructor.
- Elaborar planes de actividades para la conduccibén de sesio--

nes de instruccién, a partir del conocimiento de las necesi-

dades de los participantes.

- Desarrollar habilidades para la conduccién de actividades de

instruccién.

TEMARIO.

- Aprendizaje e instruccién.
. Funciones del instructor.

. Aprendizaje en el adulto.

- Planificacién de actividades de ensefianza.
» Objetivos y contenido.

. Esquema did&ctico.

- Conduccién de la ensefianza,
« Definicifn de las habilidades de instruccién,

. Principios y criterios de tecnologia educativa.
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- Bvaluacién de la ensefianza.
» Evaluacién del aprendizaje.

Evaluacién de las actividades de instruccidn.

ACTIVIDADES,

~ Andlisis de las expectativas de los participantes en relacién
a las tareas de instruir.

~ Anilisis de las tareas del instructor.

- Planificacibn, conduccién y andlisis de una clase de 10 minu-
tos de duracién, sobre un tema de la especialidad de los par-
ticipantes.

-~ Identificacién de los aciertos al planificar y conducir la en
sefianza, y determinacifén y solucibén de las necesidades de in-
formacién que refuerce las habilidades para conducir el proce
so de enseflanza-aprendizaje.

- Planificacién, conduccibén y anilisis de una segunda clase de-
10 minutos, aplicando los criterios discutidos.

~ An8lisis de resultados comparandolas dos presentaciones.

-~ Sintesis final.

DURACION,

36 horas,
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ESQUEMA DIDACTICO

ACTIVIDADES MATERIAL

TIEMPO
Presentacién del grupo Juego vivencial :45
An&lisis de expectativas Hojas de rotafolio :30
individuales y por equi-
pos.
Andlisis y relacién de Objetivos del curso 1:00
las expectativas del gru
po con los objetivos del
curso.
Presentacién del progra- Programa del curso :30
ma.
EJERCICIO NUM, 1:
Discusién por equipos para Cuestionario y hoja de :30
responder el cuestionario instrucciones (anexo 1)
Conclusiones y sintesis :45
del instructor,
EJERCICIO NUM, 2:
Planificaci6n de una sesién 1:30
de instruccién de 10 min.
Andlisis por equipo de los Planes elaborados 1:00

planes elaborados




ACTIVIDADES

Conduccién individual
de las sesiones de ins
truccién, utilizando un
sistema de registro.
Retroalimentacidén para
cada presentacién a par

tir del sistema de re--

gistro.

EJERCICIO NUM. 3
Elaboracién individual

de un resumen que incluya
los puntos clave de error
observados en su primera
préactica,

Anélisis en equipo de los
resGimenes elaborados y es-
tablecimiento de contenidos
temiticos a estudiar.

En equipos, lectura de mate
riales did&cticos y prepara

cién de un informe que inclu

ya: antecedentes-lista de --

contenidos seleccionados pa
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MATERIAL

Materiales de los
planes elaborados

y CCTV,

Video~cintas y guias
para la observacién
de préacticas (anexo2)

Nota: Consulte anexo 3

Resfimens individuales

Nota: Consulte la lis

ta de especificacién-

de recursos did&cticos,

TIEMPO

5:00

:30

1:00




ACTIVIDADES

ra estudio-,resumen de la
informacién y conclusiones,
Intercambio de la informa-
cién analizada por los equi

pos.

EJERCICIO NUM 4
Planificacién de una sesién
de instruccién de 10 minu--
tos (con un tema especifico
de su irea de trabajo).
Andlisis en equipos de los
planes elaborados.
Conduccién individual de
las sesiones de instruccién,
utilizando un sistema de re
gistro,

Retroalimentacién a los par

ticipantes,

EJERCICIO NUM, 5
Sintesis y conclusiones del

curso

150

MATERIAL

Informes elaborados.

Tareas del instruc-

tor.

Planes elaborados

Materiales de los

planes elaborados y

cCcTV.

Video~cintas y gufias

de observacién de --

practicas (anexo 2)

Nota: Consulte anexo

4.

TIEMPO
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ESPECIFICACION DE RECURSOS DIDACTICOS

La lista completa del material es la siguiente:
- C6mo elaborar programas de adiestramiento,
- La Selecci6tn de los Medios para la Instruccién.
- Conduccidn de la Ensefianza.
- Comunicacién y Aprendizaje.
- Autoevaluacibn para Maestros e Instructores.
- La Evaluacibén del Aprendizaje en el Adiestramiento.
- Guia didictica de la Instruccién.

- Tareas del instructor; guias de trabajo.

Si por las caracteristicas del grupo se requiere la-
utilizacién de otros materiales no contenidos en la lista, que
da a criterio del instructor el requerirlos para su utilizacién
dentro del curso, reportando en su informe cé6mo fue aprovecha-
do ese material.

Caracteristicas de los instructores del curso,

Los instructores del curso deben dominar las habili-
dades indicadas en los objetivos del programa y comprender y -
manejar los principios y técnicas de la ensefianza. La actitud-
docente debe ser abierta y respetuosa hacia las experiencias-
Y necesidades personales, y el esfuerzo debe estar orientado -

a centrar el proceso educacional en la persona del gue aprende.




152

Es conveniente gue los instructores experimenten pre-
viamente el curso como participantes, con objeto de reconocer -
la flexibilidad de la estructura did&ctica, la din&mica de la -
relacibn instructor-participante y el propio estilo de aprendi-
zaje,

Este folleto se entrega antes de que los participan--
tes inicien la planificacién de su segunda sesién de instruccién.

Procedimiento de la evaluacién.

El procedimiento considera la necesidad de indicar --
continuamente el progreso del aprendizaje para gque los partici-
pantes identifiquen el momento y el punto en el que su ejecu---
ci6n manifiesta alguna deficiencia, De este modo, los canales -
de evaluacibén y retroalimentacién operan de manera formativa --
en las habilidades de conduccién de la instruccién, a lo largo-
del curso.

Instrumentos de registro,

Para sistematizar la observacibén de las ejecuciones -
se prevé el empleo de un documento guia (anexo 2) que plantea -
los indicadores a considerar durante la evaluacién de las prac-
ticas.

Esta guia proporciona uniformidad a las apreciaciones
de los integrantes del grupo y permite el aprovechrmiento pro--

ductivo del CCTV, en el caso de usarse.
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ANEXO 1

INSTRUCCIONES PARA EL CUESTIONARIO

Propdsito
Analizar: - Las tareas del instructor: Planifi
cacidn, Conduccién y Evaluacidn.
- El1 papel del instructor como faci-

litador del aprendizaje de adultos.
Instrucciones.

- Se forma equipos de ocho personas mdximo y se entrega un cues
tionario por equipo.

~ Se numeran los miembros del equipo de acuerdo con el orden de
las preguntas. Cada miembro moderard la discusién del equipo-
para obtener la respuesta de la pregunta gue le corresponda -
segin su ndmero.

- Al terminar el cuestionario se solicita a cada miembro de los
equipos gue lea la respuesta gue le correspondid dirigir.

~ El instructor anotard los aspectos fundamentales de cada res-
puesta y al terminar harid una sintesis para establecer crite-
rios comunes sobre la Planificacidn, Conduccidn y Evaluacidn-
como tareas del instructor.

- El instructor solicita al grupo que analice la conducta de ca
da moderador para identificar las actitudes de un facilitador

de aprendizaje.
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- Una forma de realizar la sintesis del ejercicio puede ser me-
diante la reflexidn de los diferentes aspectos de la ensefian-
za y el aprendizaje que se analizan en el cuestionario.

- Las conclusiones deberdn relacionarse con el siguiente esque-

ma gue el facilitador deberd considerar respecto al aprendiza

je de los participantes.

Para gué corresponde al objetivo de apren-
dizaje.

Qué espec{fica el contenido.

A quién considera las caracterf{sticas de-
los participantes.

CSmo determina las actividades a reali
zar.

Con qué

establece los medios necesarios.
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ANEXO

EJERCICIO 1

CUESTIONARIO

1. ¢Cree usted que existe alguna diferencia entre -

su aprendizaje de nifio y el aprendizaje gue ha realizado como

adulto?.
2. Qué significa para uste aprenderz.
3. ¢Qué se requiere para gue un adulto aprenda?.
4. ¢Cuél es la relacidn entre aprender y ensefar?.
5. ¢Cree usted que en este ejercicio estf aprendien
do?.

6. {Cufles son las responsabilidades de un instruc-

tor de adultos?.

7. (Anflice usted la mecdnica de este ejercicio Yy -

determine en gqué momento ha aprendido més eficazmente,

1




GUIA DE OBSERVACION DE PRACTICAS PARA
FORMACION DE INSTRUCTORES

Instrucciones.- -Antes de gbservar el desegg

dores que se presentan.

que mejor califique la conducta desempefiada por el instructor.

efio. del instructor,'lel con detenimiento los indica-
serve el desarrollo de ls sesifn y subraye el grado

En la columna

de consideraciones anote informaci6n adicional sobre 1s estimacibén dada o bien
alguna sugerencia para la persona observada.

CONSTDERACIONES

INDICKXDORES ESTINKCIONR
DetectS necesidades y expecta- En forma En foma
tivas del grupo comparfndolas Eficiente Deficiente No detectd
con los objetivos de instruc-
cibn.
SeleccionSlas técnicas de
:?S;E?ggisg p::l.i:g::r Adecuada  Deficiente Inadecuads
’ .
Seleccion8 los recursos in- ‘
formativos para alcanzar Adecuada Regular Inadecuada
el objetivo, en forma
Elabor6 materiales didfc- En forms En forma bors
ticos : Eficiente Deficiente No elabo
Condujo las actividades de Con se- Con difi- Sin secuencia
instruccién cuencis cultades
y flui-
dez
Utiliz8 los recursos y ma-
teriales en la conduccibn Bien Regular Mal
de la instruccibén




INDICADORES

ESTIMACION

CONSIDERACIONES

Ajust6 las actividades aten-

diendo la conducta no verbal Siempre Algunas " No ajusts
de los participantes. veces
(Gestos, posturas, movimien-
tos, etc.)
Consider6 las aportaciones de Siempre Algunas No considers
los participantes para aprove veces
char su experiencia.
Propici6 ejercitacifn en lcs Sienmpre Algunas No propicié
aspectos requeridos. veces
Promovi6 el entusiasmo y la Siempre Algunas No promovié
participacifén del grupo. veces
Se expres§ verbalmente, de Clara Poco clara Confusa
manera.
Modific8 su conducta y las Siempre Algunas No modifics
actividades de instruccibn veces su conducta
considerando la retroalimen-
tacifén recibida en forma ver-
bal.
Proporcion§ informacibn a los Frecuen- Algunas No proporcioné
participantes que sirvié como temente veces
retroalimentacién individual
y/o de grupo. _
Aplic6é instrumentos y/o for- Eficien- Deficien- No aplicé
mas de evaluacifn durante la te y temente
instruccidn. oportu-

namente
Facilit§ el establecimiento Durante Algunas No facilité
de conclusiones y sintesis. todo el veces

proceso




INDICADORES ESTINACION CONSTDERACIONES

Demostrd el funcionamiento de T
aparatos, maquinaria o herra- BIEN REGULAR MAL

mientas,.

De acuerdo a las estimaciones de los indicadores anteriores, determine el grado de habilidad
que el instructor observado manifest§:

NIVEL DE DESARROLLO DE ESTINACION
HABILIDADES

- Para disefiar actividades de aprendizaje . .
centradas en las necesidades individua- | Muy h&bil Poco hibil No hfbil

les y de grupo

- Para conducir actividades de aprendiza-

je centradas en las caracteristicas del | Muy hfbil Poco hfbil No h#bil
grupo.
- Para efectuar la evaluacibn de los apren-
d;gajes durante y a1l final de la instruc-| Muy hébil Poco h&bil No hébil
c10n.
i Habi11dad
, a 8
Nombre del Instructor —Observado




LA RETROALIMENTACION

Uno de los aspectos mds importantes para el cambio -
de conducta en el proceso ensefianza-aprendizaje es la retroali
mentacién, gue brinda al individuo la oportunidad de analizar-
y decidir su propia conducta. La retroalimentacidon es un fac--
tor correcto y fortificador en el proceso de instruccidn.

La retroalimentacidn es la actividad personal y en -
grupo que acerca al sujeto a la critica constructiva de su ac-
tuacidén en una situacidén determinada, con la finalidad de de--
tectar fallas y reforzar aciertos. Cuanto mejor pueda un indi--
viduo aprovechar en forma eficaz la retroalimentacidén corres--
pondiente a su proyecto de cambio, mayor serd su éxito para al
canzarlo.

Los sistemas de retroalimentacidn en los procesos de
instruccién pueden emplearse mediante eguipos o medios técni--
cos o sin ellos, y depende en gran medida del curso o programa
de que se trate y de los recursos con gue se cuente.

Actualmente se recurre a los llamados métodos de la-
boratorio para mejorar cualitativamente el aprendizaje; la ob-
servacién sistemdtica. La simulacidén y principalmente la mi---

croensefianza, han sido desarrolladas como herramientas Qdtiles.
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RETROAL.IMENTACION CON EQUIPOS TECNICOS.

Entre los diversos medios para grabar las actividades
en el aula, las grabaciones en cintas magnetofdnicas y el videg
tape son las técnicas mds usuales ya que aumentan la cantidad -
de observaciones directas del sujeto en formacién, y presentan-

la posibilidad de analizarlas cuantas veces sea necesario.

RETROAL IMENTACION POR OBSERVACION.

Otra forma de obtener retroalimentacién es mediante -
la observacidén directa, gque desarrolla la capacidad de anflisis,
la sensibilidad y la objetividad en el proceso de la instruccién.

Para que resulte eficaz este tipo de observacidén se -
reguiere una adecuada seleccidn de indicadores que especifiquen
detalladamente gué ha de observarse, cdémo va a hacerée. de qué-
manera va a registrarse lo observado y en gqué forma va a darse-
la retroalimentacidén. Cabe tener en cuenta las diferencias de -
percepcidén y de valoracién de log individuos ante un mismo he--
cho por lo gue es conveniente registrar las observaciones de --
los diferentes participantes y obtener de esta manera un consen
so grupal con m&s fundamentos para la modificacidén de una con--
ducta.

La observacidén directa puede auxiliarse de medios téc

nicos, aungue éstos no son indispoensables o la sustituyen.
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CONSIDERACIONES PRACTICAS PARA LA RETROALIMENTACION EN LA FOR-

MACION DE INSTRUCTORES.

La retroalimentacidn resulta mds provechosa y rica -
en contenidos esenciales cuando involucra,.de manera directa,-
a todo el grupo de trabajo. En la medida en que cada uno de ~--
los miembros del grupo aporte sus puntos de vista y experiencia
para retroalimentar a un compafiero se dard el proceso de cam--
sio esperado en el aprendizaje.

En el caso concreto de grupos de formacién de ins---
tructores, donde cada persona prepara una sesién de instru----
céién, la expone al grupo, recibe retroalimentac;én de los com
pafieros, se autoevalia mediante el video y se comparan resulta
dos con una segunda préctica se logra determinar si'hubo cam--—
bios de conducta en las actitudes de los participantes. Es ne-
cesario gque el conductor cuide que la'retroalimentacién resul-
te una exp.riencia.realiéta e importante errla formacién de -~
instructores.

Cada uno de los integrantes del grupo juega un papel
diferente y es por eso que se recomienda la siguiente orgagizg
cién para las sesiones de instruccidn y retroalimentacidn. Se;
forman tres subgrupoa,~que van a funcionar en tres papeles di-
ferentes: equipo de instruccién, equipo de aprendizaje (en es-

te caso guien recibe las sesiones del anterior) y equipo de ob

servadores. El equipo 1 ensefia al 2 y el equipo 3 funciona co-
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mo observador. El equipo 2 ensefia al equipo 3 y el 1 es el ob-
servador, y mientras gue el equipo 3 ensefia al 1 el 2 realiza-
las observaciones.

De esta forma las retroalimentaciones contemplan el-
punto de vista de quienes colaboraron para la preparacién de -
la preparacién de la sesién de instruccidén, de gquienes apren--
dieron de la sesidn, del grupo de observadores ajenos a la re-
lacién de ensefianza practicada y del propio facilitador o ins-
tructor del grupo. Se pretende, de esta manera, gue la expe---
riencia sea realmente itil y lo mids completa posible para gque-
el futuro instructor haga un balance de sus necesidades y bus-
gue, por si mismo después del enfrentamiento con su yo inter-
no, los satisfactores de informacién y formacién adecuados.

La tarea del grupo y del instructor en la retroali--
mentacidn resulta doblemente comprometida, porgue a la vez gue
valora y maneja criterios de planeacidn, conduccidn, debe tomar
en cuenta los elementos manejados en cada una de las sesiones-
de instruccidén. Tenemos entonces que de 12 participantes en un
grupo resultan 24 experiencias educativas que, manejadas con -
habilidad, conocimiento y responsabilidad, serdn 24 modelos o-
formas de dar una clase con toda una variedad de técnicas y ma
teriales de instruccidén. E1l papel del instructor aquf reviste-
particular importancia para seleccionar lo valioso de cada se-

sién y, de alguna manera, organizarlo en el todo estructural -
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del procedimiento de la instruccidn.

En suma, la retroalimentacidén en las tareas de ins--
truccidén comprende el efecto provocado por el instructor en -
el grupo, y el grado en que es favorable o negativo para su --
aprendizaje. En la formacién @@ instructores una retroalimenta
cidén bien conducida y oportunamente aprovechada ser& un magn{-
fico recursoc para lograr los objetivos de aprendizaje previs--

tos.
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ANEXC 4

SINTESIS

Con objeto de resumir y ordenar las experiencias del
cCurso, es necesario:-que en la actividad de sintesis se anali--

cen los siguientes aspectos:

- Respuestas al cuestionario inicial.
- Modelos de clase.
. Nimero y tipo de técnicas utilizadas.
. Nimero y tipo de materiales utilizados.
. Actitudes observadas y efectos en el aprendizaje.

- Apoyo técnico (lecturas de los documentos).

El instructor facilitar& al grupo el establecimiento
de principios, criterios y recomendaciones técnicas, mediante-~
la revisién de las prdcticas experimentadas y de las discusio-
nes y lecturas realizadas durante el curso.

A continuacidn se presentan algunos ejemplos de pre-
guntas gue pueden ser itiles para guiar la actividad. La lista
puede ampliarse o limitarse, dependiendo de la forma en gue el

grupo estructure la sintesis.

~ 2Qué significa para usted el aprendizaje?
. ¢Encuentra alguna diferencia en relacidén a la respuesta --

gue proporciond en el cuestionario inicial?
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. ¢Cudl es su concepcidén de la ensefianza?
- &Qué técnica instruccionales se observaron a lo largo del cur
so?
. ¢Qué tipo de objetivos de aprendizaje permiten desarrollar
estas técnicas?
. ¢Cufles son los pasos principales de cada técnica?

. ¢Qué técnica brindan una mayor oportunidad de retroalimen-

tacién?

. ¢Qué recomendaciones se pueden sefialar para el menejo de -
las técnicas analizadas?
- ¢Qué meteriales did&cticos se utilizaron a lo largo del curso?
. ¢Es posible Qencionar algunos criteriocs para seleccionar -
los materiales did&cticos?
. ¢Qué utilidad brinda el empleo del pizarrén y de léminas a
1a instruccidn?
. ¢Qué ventajas brindan los materiales proygétablas?
- ¢Qué concepto tiene usted del instructor de adulto;?
. ¢Qué actitudes del instructor facilitan el aprendizaje?
. ¢Qué implicaciones tiene la retroalimentacién en el apren-
dizaje?
. 2Qué implicaciones tiene el trabajo en equipos en el apren
dizaje de los adultos?
. ¢Qué cambios significativoé observa en su conducta después

de las experiencias del curso?

. {COémo se siente en este momento?
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9.~ TEMAS COMPLEMENTARIAS EN LA FORMACION DE INSTRUCTORES.

9.1 Proceso Ensefianza Aprendizaije.

El aprendizaje est@ presente en todos los aspectos de
la vida del hombre, es algo que todo el mundo ha hecho, estd -
haciendo y hari. Tal vez toda conducta humana sea producto del-
aprendizaje es decir de una situacibn sistemdtica, formal o in-
tencionada. Los temores, algunos rasgos de la personalidad, -
gran nGmero de habilidades intelectuales y destrezas son apren-
didas sin necesidad de que exista un sistema formal y un ing—~-
tructor o maestro que lo dirija.

La enseflanza se inicia con las actividades de planifi
cacibn mediante las cuales el instructor determina los objeti--
vos y contenidos educacionales, motivo del adiestramiento y la-

capacitacibén, asi como los medios con gue se apoyard la conduc
cibn de tareas o actividades durante las sesiones de instruc—---
cibn.

El proceso ensefianza-aprendizaje es una funcibn educa
tiva en la que la ensefianza constituye el camplemento indispen-
sable para que se de el aprendizaje y a la vez se sustenta en -
é1 para formar, entre ambos, el hecho de la instruccibn. De ahi
gue nazca la necesidad del individuo y lo lleva a fijarse obje-
tivos gue se esforzard en alcanzarlos para reestablecer su equi
librio, por consiguiente, la experiencia adquirida en el proce-

so para capacitacibén de instructores ha permitido identificar -
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una serie de elementos necesarios para desarrollar esta instruc
ccibn y asegurar sus resultados, partiendo de este proceso se -
hace un &nfasis .donde se analiza que la Formacibn Be Instructo-
res no es completa, por lo tanto se mencionan los Temas Comple~
mentarios; que posteriormente dicho instructor aprenderi segGn-
sean sus necesidades en determinadas &reas de trabajo. Es de -
gran importancia que el instructor se prepare dfa con dfa; en -
todo esto existe un estimulo a su motivacién que lo lleva a -—-
aplicarse y a preservar en el trabajo para transmitir mejor la-

instrucci8n.

9.2 Técnicz3 de Ipstryccidn en grupo.,

Las investigaciones realizadas en Psicopedagogfa.so--
bre el proceso enseflanza-aprendizaje han tenido como resultado,
ademds de la descripcibn de los principios y las condiciones -
del acto de aprender, la creacibn y el desarrollo de mfiltiples-
procedimientos (T&cnicas Did&cticas) para propiciar la adquisi-
cibn de conocimientos, el desarrollo de habilidades y la modifi

cacibn de actitudes.

Las técnicas de instruccibn son vias organizadas y es
tructuradas que permiten controlar las actividades, es decir -
las experiencias gue van a llevar al individuo o al grupo a -

aprender.

Sin embargo, la técnica solo tiene sentido cuando se-
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emplea dentro del proceso de solucidén de un problema bien deli-
aitado. En este sentido la seleccidénde la técnica debe partir
del andlisis de un objetivo de aprendizaje especifico en las -
dreas cognoscitiva, psicomotriz, o afectiva.

Las técnicas de Instruccién constituyen un procedi--
miento o un conjunto de procedimientos gque permite organizar -
los contenidos, las actividades y los materiales a fin de facj
litar racionalmente los aprerdizajes.

En este tema se estudian, analizan y experimentan las
funciones y posibilidades del manejo de técnicas para }a condug
cién de grupos, asf como los fundamentos para seleccionarlas --
v aplicarlas en el logro de los sbjetiVOs instruccionales.

Agui se analizan las caracteristicas, las funciones y
los fundamentos de Seleccidén y aplicacién de las técnicas de --
instrucecidn en grupo.

Asimismo, se experimenta la preparacidn y la aplica--
cibén de .éstas técnicas en acciones de capacitacidn y adiestra--

miento. A continuacién mencionamos las técnicas de aprendizaje.
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TECNICAS PARA LA CONDUCCION DEL._APRENDIZAJE

Técnica

l.

Expositiva

. Discusidn

en grupos

Corrillos .

Demostrati
va indivi-
dual y gru

pal

Estudio su

pervisado

Obijetivo del

aprendizaie
conocimientos

Conocimientos

y actitudes

conocimientos

y actitudes

habilidades

motoras

conocimien-

tos

Fases de la

Material Didactico.

técnica
Introduccidn

informacidén

sintesis

presentacidn,
discusidn.,

conclusiones,

introduccidn,
~

estudio,

interaccidn,

sintesis.

preparacién,
demostracidn,
ejercitacidn,

sintesis,

presentacion,
estudio y su
pervisidn, -
refuerzo del

aprendizaje.

Impresos, pizarrdn,
magnetogrihas, pPreo
yectables y objetos

reales.

guia de discusidn y-

Pizarrédn.

documentos informati
vo, tarjetas,cuestio
narios, pizarron y -

rotafolios.

objetos reales, hoja
de descomposicidn del
trabajo, y proyecta-

bles.




Simposium

panel

Dramatiza

cidén

Lectura Cg

mentada

Estudio de

casos

10. Arendiza
je Instry

mentado.

conocimientos

actitudes

conocimientos

actitudes y

conocimientos

actitudes,.co
nocimientos,

habilidades.
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introduccidn,
exposicidn,
sintesis,
interaccién,
preparacidn,
escenifica-
cidn.
discusién y

conclusfiones

introduccidn,
lectura oral,
comentarios, .

sintesis.

introduccidn,
presentacidn,
del caso,
anflisis de
respuestas,
discusidn,
conclusiones,
trabajo indi

vidual, inte

gracién enel

trabajo de
equipo, eva-
luacibn, cri
tica consolji

dacién.

pizarrdén, 18mifilme,
retroproyector, dia-

positivas

documento de persona

jes.

guia de_ observacién

documentos impresos,

pizarrén o 1l€mina

caso impreso

impresos o proyectados
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9.3 Dindmica de Grupo Instruccidn.-

La din@mica de grupo es una serie de fuerzas, de ener
gia, que se derivan tanto de los individuos como del medio que
los circunda: integradas estas fuerzas, afectan en éiferentes -
formas y grados las actividades de un conjunto de individuos.

Se diferencian dos tipos de din&mica de grupo que son:
La Dindmica interna y la Din8mica externa.

Existe un conjunto de fuerzas emanadas de las caracte
risticas individuales que cada sujeto lleva al grupc en que va
a participar (habilidades: tendencias, instrucciones, etc.) ade
mds surje otro tipo de fuerzas que se derivan de la interaccibn
de los participantes dentro del grupo. A la suma e integraci6bn
de estas fuerzas es a lo que sSe denomina "Dindmica interna".

"NingGn grupo puede existir en un vacfo social". Siem
pre actGan un conjunto de influencias provenientes del exterior.
A esas fuerzas que desde afuera operan gobre los modos de com--
portamiento del grupo se les conoce como "Dinimica Externa“.

El primer problema que nos ofrece el estudio de la di
ndmica interna es la enumeracibfn de las fuerzas variables que
las constituyen.

El presente resumen menciona variables gue existen en
todos los grupos: la atmb6sfera grupal, el tamafio, la identifica

cibn del grupo, la composicibébn, la comunicacifn, la participa--

cibn, la definicibén de los papeles, los objetivos, lasg activida
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des y esquemas de conduccibn elegidos, los controles sociales -
hajo los cuales aétﬁa el grupo, y la evaluacién gue se realice.

"La atmbsfera del grupo-sefiala Beal-, es la disposi--
cién de &nimo, tono o sentimiento que estd definido en el grupo".

Resulta evidente que el ambiente ffsico real (ventila
cién, iluminacién, disposicibébn de los muebles, etc). es determi
nante en la atmésfera grupal, perc a eso se deben agregar otras
circunstancias como el conocimiento que los miembros posean ---
unos de otros, y la confianza que se tengan.

Los individuos cuando se refinen y laboran juntos, no
solo se comportan como individuos, sino gue responden al tono -
colectivo que da el grupo y en el cual influye la atmGsfera que
ahf se crea.

La atmbsfera de un grupo puede ser autoritaria, demo-
crdtica o de permisividad:

Los grupos en donde la atmosfera es de autoritarismo,
de apatfa, de -"temor, son los menos eficaces y los m&s diffciles
de conducir.

En grupos con caracteristicas democrdticas la atmbs-
fara hace posible que se produzcan mejores rendimientos, menos
frustraciones, y provocan satisfacifn a sus miembros.

Los grupos con exceso de permisividad ofrecen eviden

tes signos de desorganizacifn.
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En los grupos de instruccibn la atmbsfera desempefia -
una funcié4n importante, porgque constituye un elemento coadyuvan
te en el aprendizaje.

El instructor debe propiciar la expresibtn y la parti-
cipacibn de todos o de la mayorfa de los miembros, que ayude a
crear la atmbsfera grupal adecuada.

La participaci6én en la fijaci6n de objetivos contribu
ye a crear buen ambiente y estimula la motivacién de sus miem--
bros.

El modo en que el instructor se presenta a si mismo,
introduce el tema, el matfz de su lenguaje, la forma de fijar
el papel de los participantes, son detalles que contribuyen a
formar un buen ambiente al inicio de una sesibn.

La atmésfera creada ejerce su accibén sobre cada indi

viduo, no es igual de productiva la conducta de un individuo

gue percibe una reaccibn en contra de €1, que cuando percibe

una reaccibén a su favor.
La sensibilidad social del instructor contribuye a -
la atmbsfera adecuada del grupo.

L.o sintético del contenido obliga a recomendar que

se tome este resumen como base para formar un concepto que de-

be ser ampliado en futuras lecturas de las obras que se anotan

en la bibliograffa.
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9.4 Disefio y Elaboracidén de Materiales Didacticos.-

El tema de disefio y elaboracifén de materiales didacti
cos est8 dirigido a instructores y a personal cuya responsabili
dad es la conduccibén y la planificacién de cuersos de adiestra-
miento.

La propuesta de este tema se basa en el anilisis de -
informacibn tebrica y sobre las experiencias de un grupo de ing
tructores que han manejado este tema.

La importancia que se le ha dado a los materiales di-
d&cticos en la formacibn de instructores y elaboradores de pro-
gramasg de adiestramiento ha sido siempre relevante.

La difusifn de criterios y vivencias ha contado b&si-
camente con el tema sobre materiales,tema que se ha manejado en
distintas formas, por lo _ gue se dispone de informacifn y expe--
riencias respecto a su conduccifn.

Con base en esas experiencias y las nuevas inquietu--
des de instructores y técnicos, se ha considerado conveniente -
manejar el disefio y elaboracién de materiales didfcticos como -
.un taller.

De acuerdo con Morgan, Holmes y Bundy (1963), el ta--
ller se asocia con la idea de trabajo y su caracterfistica rele-
vante es la participacibén total, ya que se espera que "resulten

cambios en la forma en cbmo las personas hacen cosas".
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Un taller es un evento en el que todos los individuos
tienen oportunidad de actuar y contribuir en el logro de los ob
jetivos (Rauch, 1972). Puede agregarse gue una caracterfstica -
importante del taller es el producto que resulte de esta parti-
cipacién activa y total, que es la “produccién" de los asisten-
tes, la elaboracibn directa y concreta de un objeto o elemento
material y/o intelectual, que surge de su creatividad y del in-
tercambio de criterios con el grupo y con el conductor del ta--
lier.

Se considera que la metodologfa del taller presenta a
los participantes la oportunidad de actuar y contribuir al lo--
gro de los objetivos, obteniendo un producto como resultado de
su actividad.

La elaboracibén directa y concreta, en este caso, de -
materiales que surgen de la creatividad del individuo y del in-
tercambio de criterios, hacen que la tarea se realice de manera
més eficaz y se aproveche la interaccién de los participantes y
del instructor o conductor del taller.

En cuanto a lag tareas del instructor, por no estar -
estas centradas en la exposicitn, sino en la interaccién con el
grupo, favorecen el planteamiento de ideas en un ambiente de --

trabajo que promueve tanto el aprovechamiento de las experien--

cias del grupo, como de los recursos digponibles.
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En funcién de las particularidades del taller, debe -
considerarse que el establecimiento de esta forma de trabajo pa
ra el disefio y elaboracifn de materiales did&cticos implica la
necesidad de:

- Promover la continua participacién de los que aprenden en "el
hacer cosas"; esto es en la elaboracién de materiales did&cti
cos bisicos para acciones de adiestramiento.

- Propiciar el trabajo en grupos y el intercambio de experien--
cias y conocimientos, estimulando en los integrantes el com--
promigso por lograr los objetivos.

~ Obtener como producto final de la accifn, materiales didacti-
cos (estarcidores, magnetogramas, l&minas, transparencias, --
etc.) de cada participante, segGn las necesidades de su espe-
cialidad o de los cursos que vaya a desarrollar en su empresa
0 instituciébn.

- Contar con los recursos necesarios para el trabajo de los gru
pos y la disposicifén ambiental apropiada.

- Enfatizar que la funcibn del instructor es asesorar a los gru
pos de trabajo y colaborar con ellos en el surgimiento de nue
vas ideas y experiencias.

Para responder las particularidades de un taller se -
diseflan actividades como las discusiones en grupos pequefios, coO

rrillos, lectura comentada y el an&lisis de informacibn que fa-
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vorecen en todo momento el intercambio de ideas y experiencias.
La seleccibédn como la elaboracibén de los materiales previstos, -
propicia la aplicacibén de los criterios didicticos manejados en

el taller, en un ambiente de colaboracién.

9.5 Elaboracidn de Cursos de Adiestramiento.-

Este tema estd dirigido a personal cuya responsabili-
dad es la elaboracidén de cursos de adiestramiento:; para su desa
rrollo se ha organizado en forma de taller, que asegure la par-
ticipacién activa de las personas que aprenden y la elaboracifn
de cursos de su especialidad.

La propuesta de este taller se basa en el andlisis de
informaci6én teb6rica sobre currfculo y metodologfa de instruc---
cibn.

En funci6bn de las particularidades de un taller, debe
congiderarse que establecer la forma de trabajo para las accio-
nes de elaboracibén de cursos de adiestramiento implica la nece-
sidad de:

- Promover la contfnua participacifn de los que aprenden median

tg "hacer cosas"; esto es mediante la propia elaboracién de sus

cursos.,

- Propiciar el trabajo en grupos y el intercambio de experien--
cias y conocimientos, estimulando el compromiso de los inte--

grantes por lograr los objetivos.
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- Enfatizar que la funcibén del instructor es asesorar a los gru
pos de trabajo y colaborar con ellos en el surgimiento de nue
vas ideas y experiencias. -

- Contar con los recursos necesarios para el trabajo de los gru
pos, y la disposicif§n ambiental apropiada. c

- Obtener, como producto final de la acci6bff, un curso de adies-
tramiento de acuerdo a la especialidad de cada participante,

élaborando un esquema didadctico de acuerdo a los principios de

la programacién por objetivos.

Como resultado de las actividades, el participante --
elaborara cursos de adiestramiento, de acuerdo a los criterios
de la programacibn por objetivos como ya se mencion® anterior--

mente, por lo cual:

Identificard la importancia de determinar las necesidades de

adiestramiento, como base para la elaboracifn de cursos por -

objetivos.

- Determinard las necesidades de adiestramiento del curso a ela
borar.

- Elaborar8d los objetivos del curso, y su estructura en base en
el anilisis de objetivos.

- Planificard la evaluacibén de acuerdo a las conductas estable-
cidas en los objetivos.

- Elaborard el esquema de conduccifn y que incluya los objeti--

vos, las actividades, recursos y distribucién de tiempos.
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- Los materiales que se empleardn en este taller, constituitan
un recurso técnico al cual pueden recurrir los participantes
para obtener informacién auxiliar en la elaboracié4n de sus --
cursos, y su manejo dependerd de las necesidades de cada par-
ticivante.

En relacidén con las actividades se propone que los =--
participantes formen mesas de trabajo de acuerdo a sus especia-
lidades y necesidades comunes y vayan determinando los elemen--
tos de sus porpios cursos, mediante el establecimiento del per-
fil de actividades en que se requiere adiestramiento, y las ca-
racterfsticas generales de los destinatarios del curso.

Al redactar los objetivos, al estructurar el conteni-
do, y al disefiar las actividades del aprendizaje, y al planifi-
car la evaluacibn, irdn conformando su esquema did&ctico; que -
serd presentado y disgcutido con sus compafieros y instructor.

A lo largo de todas las actividades de las mesas de
trabajo, el instructor tendr8 contacto directo y auxiliar8 a --
los participantes brinddndoles la asegsorfa necesaria para obte-
ner el esquema ded&ctico.

La evaluacifn final del curso, incluye el an&lisis de
los productos obtenidos con el auxilio de una lista de verifica
cién. De hecho, y de acuerdo con la forma de trabajo, dicha 1lig

ta puede irse llenando a lo largo de las actividades, cuando --
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los grupos comenten con el instructor sus logros por etapas.

9.6 La evaluacidn del Aprendizaie,

En toda actividad humana es importante y necesarioc --
comprobar en gque medida se logran las metas previstas. En el --
proceso ensefianza-aprendizaje esta comprobacifn es un factor im
portante en tanto que, al evéluar, se reconbcen los esfuerzos,
se aprecian los logros y se refuerza el interés por aprender.

La evaluacifn en la instruccién se habfa visto como
una tarea y una responsabilidad exclusiva del instructor, ac---
tualmente se sabe que &1 propicia que la evaluacibn se realice,
pero el que aprende comparte la responsabilidad de valorar su -
propio desarrollo.

El proceso ensefianza-aprendizaje requiere de gsituacio
nes organizadas, que faciliten experiencias propiciadoras de un
cambio de conducta en el sujeto:que aprende; cambio que se veri
fica evaluando los logrcs toéales o parciales en los objetivos
de adiestramiento.

El proceso de ensefianza aprendizaje en los adultos,
es considerado como el desarrcllo de experiencias cuya secuen-
cia se deriva de objetivios precisos y anticipados. Estos obje-
tivos de aprendizaje son significativos si consideran las nece

sidades de los participantes y pueden ser sometidos a medicibn

e interpretacibn, es decir, si pueden ser evaluados.
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La evaluacibn, considerada como indicador del avance
de la instruccidn y del aprendizaje es esencial e inherente al
proceso de adiestramiento.

La evaluacidn es pues, el elemento gque permite consta
tar, tanto al instructor como al que aprende, hasta que grado y
de qué manera est8n alcanzando sus metas.

La descripcifn precisa de los objetivos de apreﬁdiza-~
je facilita la determinacibdn de los criterios necesarios para -
valorar el logro de dichos objetivos, es decir, que si se des--
cribe especificamente la conducta requerida para el desempefio -
de una tarea, se tendrdn indicadores para evaluar si el progra-
ma ha cumplido sus prop6sitos, asf como identificar sus fallas
o diferencias.

La definici6n de objetivos permite establecer la meta
de aprendizaje a alcanzar y las condiciones bajo las que los --
participantes deben demostrar sus habilidades o destrezas. En -
otras palabras, qué evaluar y como hacerlo.

El propb6sito escencial de la evaluacibn es indicar el
progreso de la ensefianza y del aprendizaje, permitiendo verifi-
car desde el inicio, si las acciones gson las adecuadas para fa-
cilitar el cambio de conducta del sujeto que aprende. Ademds --
permite detectar en qué momento y en qué punto existe alguna fa
lla en el procedimiento para modificarlo o reestructurarlo.

Asf la evaluacifén permite constatar si el adiestra---




miento es exitoso o no.

Para llegar a una u otra conclusifn, se requiere ana-

lizar la secuencia did&ctica desde su inicio, durante su desa--

rrollo y al finalizar el programa, siempre a partir de los obje

tivos del aprendizaje.

tetizarse

l. -

En general las funciones de la evaluacifn pueden sin-
como sigue:

Proporcionar informacién.

1.1 Al participante, permitiendole constatar cbmo y =~
en qué medida ha cambiado y desarrollado su conducta.
1.2 Al instructor, sobre la‘;ficacia de las acciones.
Promover satisfaccifén mediante la verificaci6én del 1o
gro de los objetivos de aprendizaje.

Facilitar al instructor y al participante la toma de

decisiones futuras con base en las experiencias e --
aprendizaje actuales.

Ajustar las técnicas y los procedimientos de instruc-
cifbn de acuerdo a las caracteristicas y necesidades -
de los participantes.

Incrementar la eficacia del programa de adiestramien-

to, propiciando su constante actualizacién.




II.- INVESTIGACION DE CAMPO EN EL AREA

DE VIDIOS-PLANOS




1.~ PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA,

Cuales son las consecuencias que se han presentado en
la Ciudad de México, al no contar en la mayorfa de los casos --
con una planeacién sistemitica de Capacitacién y Adiestramiento
Y a su vez, el transmitir los conocimientos .an determinada - -
4rea de trabajo en forma empfrica con personal de la misma em--
presa e institucién, hasta que se establecio en la ley federal-

del trabajo a la Capacitacién como actividad obligatoria, y que

atn as{ no se realiza adecuadamente?.
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2.- OBJETIVO

Determinar la importancia que la capacitacién y el --
adiestramiento tienen en toda organizacidén, ya sea lucrativa o-
de servicio y los beneficios que se tienen al elaborar una pla-

neacién sistemditica en la que juega un papel muy importante el-

instructor interno.
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3 .- HIPOTESIS

En la mayoria de los casos las empresas no cuentan —-—-—
con una planeacidn sistemdtica de Capacitacién y Adiestramiento,
debido a la poca o nula importancia gue la capacitacidén tiene -
en México; se crea el problema de no contar con personal capaci-
tado y como consecuencia la ensefianza que se da con frecuencia -
 en forma emp{rica por personal de la misma empresa, no estando--
capacitados para la transmisidn de informacidn sobre los conoci-
‘mientos que tienen en su respectivas &reas de trabajo en forma--
adecuada, esto es, por restarle importancia a la preparacion de-
instructores internos sobre la funcidn y responsabilidad gue és-
te tiene al facilitar el aprendizaje en el Qdie-traniento: ésto-
} aunado con la -carencia .de un sistema planificado cduo se ha nmen-
cionado anteriormente, viene a.repercutir en el desarrocllo per--

sonal, de la organizacifén, y por lo tanto del pais.
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4.~ DISENO DE LA INVESTIGACION

El objetivo determinado en la investigacién creo -
la necesidad de estructurarun disefio de la misma que contri-
buyera a la obtencidn de la informaciédn necesaria para la cop
probacidén de la hipbtesis antes planteada.

Se considero como instrumento técnico informativo-
el cuestionario por considerarse para la obtencién de datos,
la forma mds sencilla y préctica.

Se formularon cuestionarios pilotos, entrevistando

a personal con experiencia y conocimiento en el &4rea de capa

citacibébn y adiestramiento, y en base a la informacidén obteni
da se elabor6 el cuestionario definitivo.

Para llevar a cabo las entrevistas la Facultad de
Contaduria y Adminis tracidn nos proporciono una carta de pre-
sentacién con copia y constancia de estudios, por medio de -
las cuales solicitamos la colaboracién & las personas que cgQ
rrespondia, para el desarrollo de la investigacién.

La realizacién se llevo a cabo, considgrando que -
se debia obtener informacién de Jefes de 4rea.

Deseando investigar el funcionamiento en una &rea-
de Capacitacién y Adiestramiento, asi como los recursos uti-
lizados para este fin.

Nuestra investigacidén consta de cuestionario, gria-

ficas y conclusiones.
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5.— DETERMINACION DE LA MUESTRA.

Considerando al ramo industrial de gran importan-<-
cia para el desarrollo econémico del pais, se determino rea-
lizar la investigacién en el &rea del vidrio, pero siendo eg
ta tan extensa decidimos encuestar a una divisién de la mis-
ma "Vidrias - Planos", ya que en este campo es muy diffcil -
encuestar a todos, por 1o que se ha elegido a un grupo repre
sentativo de éstos, con la caxacteristica fundamental para -~
nuestro estudio.

La divisién de Vidrios-Planos, cuenta con un grupo
de cinco empresas, que siendo representativo para nuestro es
tudio, se considero realizar una encuesta de tipo censal, --
aplicando el cuestionario a la persona responsable en esta -
funcibmy ont'revtub-ndovasi al total de empresas de ésta divi--
8i6n del vidrio.

Las empresas representativas del grupo de Vidrios-
Planos son las que mencionamos a continuacién:

Cristales Inastillables de México.

Av, Cental No, 101

Fracc., Esfuerzo Nactional

Xalostoc, estado de México.
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Quimica "M", S.A.

Km. 32.5 carret. Tlax. Pue.
Toribio Xicohtzingo, Tlax.
Apartado Postal 942

Puebla, Pue.

Shatterproff de México, S.A.
Poniente 116 No. 611
Col. Industrial Vallejo

México 15, D.F.

Vidrios Planos de México, S.A.
Ex~-hacienda de Santa Cruz

San Juan Ixhuatepec.

Estado de México a 2.5 Km,

Al poniente de los Indios Verdes

Salida carretera México Laredo.

Viérios Planos, S.A.
Escobedo Norte No., 1735

Monterrey, N.L..
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6.~ CONSTRUCCION DEL CUESTIONARIO PILOTO.

Al fin de poder realizar una investigaci6én adecua-
da en base a los objetivos determinados en la investigacifn,
se procedio a la elaboracién de un cuestinario que guardara-
caracterfisticas de sencillez y accesibilidad'eﬂ su lenguaje,
brevedad en sus preguntas y secuencias l6gica.

Para la elaboracién del cuestionario se considera-

‘ron los siguientes pasos:

Precisar el departamento del cual se desea obtener

informacién.

Determinar el tipo de persona que llenard el cues-

tionario.

Listar las actividades o procesos, etc, que se de-

sea investigar.

Precisar la informaciétn de mayor interés de cada -

uno de los aspectos anteriores.

-

Redactar las preguntas necesarias acerca de cada -~

elemento.

Indicar la forma en que se desea sBean contestadas -

las preguntas,
Redactar las instrucciones.

Se aplic6 el cuestionario piloto a personas con ex
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periencia y conocimiento del &rea, constd de 35 preguntas, -
mismo que fue modificado ya que fue necesario hacer correc--
ciones pertinentes como, modificacién total por no estar ---
bien estructuradas, cambio de colocaci®n de las preguntas en
algunos casos y se agregaron nuevas preguntas, segn la nece
sidad del estudio.

Los tipos de preguntas gue se utilizaron en el ---
cuestianario fueron dicot6micas y de opcifn multiple por la-
facilidad y rapidez de manejar manipular y tabular, asf{ como
algunas preguntas abiertas que sirvieron de apoyo y reforza-
miento a las respuectas.

Las preguntas fueron elaboradas en cantidad y con-
el contenido necesario para disponer de los datos suficien--

tes, de manera que no se tenga informacifén en exceso o defi-

ciente.
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7.— ELABORACION DE CUESTIONARIO DEFINITIVO

Se hacen las correcciones partinentes al cuestiona
rio piloto y se obtiene el definitivo, el cual se aplico a -
personas con amplio conocimiento y experiencia en el 4rea, -
por medio de las cuales pudimos observar las fallas que te--
nfa el planteamienéo anterior.

Quedando el cuestionario definitivo con 26 pregun-
tas que fueron consideradas en cantidad adecuada, con el con
tenido necesario para disponer de los datos suficientes que- -
se requieren en el estudio.

La estructuracién del cuestionario quedo de la si-
guiente manera:

1.~ Seccién en donde se expone el tema de la inw--
vestigacién.

2.~ Contenido o cuerpo del cuestionario que contie
nen todas las preguntas necesarias para obtener la informa--
ciébn deseada.

3.

Seccibén para la obtenciédn de los datos del en-
trevistado.
A continuacibén exponemos el cuestionario definiti-

vo utilizado en la investigacibn.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

CUESTIONARIO PARA JEFES DE ADIESTRAMI ENTO
Y CAPACITACION

l1.- Se realiza en la empresa la deteccibétn de necesi-

dades de adiestramiento en forma sistemitica?
st ( ) NO ( )

En respuesta negativa indique usted porqué

2.- Qué técnicas de deteccibédn de necesidades son uti

lizadas con mayor frecuencia?

a) An&lisis de Problemas ( )
b) An&lisis de Puestos ( )
c) Entrevista ()
d) Lista de Verificacibn ( )
e) Encuesta ()
f) Observacifn ( )
g) Pruebas ()

h) Otras ( )




Cuiales:

3.~ En circunstancias recurre con mayor frecuencia -

al adiestramiento (numere en drden de importancia).

a) Adquisici6én de nueva maquinaria ()
b) Adquisici6tn de nueva tecnolégia ()
c) Creaci6bn de nuevos puestos ( )
d) Adecuar la persona al puesto (G
e) Otras: e

4.- Se cuenta en la empresa con un procédimiento fa=
deal de realizacif6n.del trabajo como puntoc de comparacién para
definir necesidad de adiestramiento?

st ( ) NO ( )

S.- Se sigue en la empresa un sistema de adiestramien
to que responda a las necesidades de la misma?
st ( ) NO ()

Si la respuesta es negativa indique porqué

6.- Cudles son los pasos qQque se llevan a cabo en la-
empresa para el adiestramiento. (Ennumerelos en 6rden)
a) Determinar caracterfisticas y necesidades « )

de Adiestramiento




b) Proveer recursos pedagbgicos ( )

c) Disefiar vy planear el programa de Adies-
tramiento ( )

d) Realizar y evaluar el programa de Adies-
tramiento ()

e) Definir caracterizacibn general del pro-

blema ()
f) Dirigir desarrollo del sistema ( )
g) Determinar necesidades financieras ( )
h) Otros:

7.- Qué objetivos se parsiguen con la organizacién -

de cursos de adiestramiento. Ennumerelos en Srden de importan-

cia.

a) Disminuir accidentes {( )
b) Mejorar costos ()
c) Mejorar relaciones humanas ¢ )
d) Reducir tiempo ( )
e) Mejorar calidad ( )
£) Aumentar produccién ( )
g) Otros

8.~ Cudles son los pasos que siguen dentro del punto
caracterizacitn del problema:

a) Identificar marco general de referencia ( )




b) Aislar factores determinantes ()
c) Formular hip6tesis de soluciones al-

ternativas ¢ )
d) Seleccionar soluciones mas convenien-

tes ()
e) Revisar y aprobar caracterizacifn del

problema ( )
£) Seleccionar alternativas de solucibn

via adiestramiento ()

g) Estimar relaciones m&s convenientes ( )

9.- Cudles son los pasos Que siguen para determinar-
caracteristicas y necesidades de adiestramiento?
a) Identificar objetivos del programa ()
b) Bstablecer condicionantes del programa « )
c) Determinar necesidades de adiestramien-
to ()

d) Otros:

10.- Cudles son los pasos que siguen en la empresa -

para disefiar y planear el programa de adiestramiento.

a) Establecer objetivos de aprendizaje « )
b) Definir el contenido ()
c) Disefiar la evaluaci6bn del aprendizaije ( )

d) Determinar la forma de instruccién - ()




e) Ensayar el disefio ( )

f) Otros:

1ll.- Cudles son los pasos que siguen para determinar
necesidades financieras del programa?
a) Programar actividades ( )
b) Cuantificar recursos requeridos ( )
c) Determinar costos de planeacién y reali-
zacibn ()

d) Otros:

12.- Qué pasos se siguen en la empresa al proveer re
cursos pedagégicos?

a) Producir materiales (¢ )

b) Proporciohar instalaciones equipos y

servicios de apoyo « )
c) Proporcionar personal instructor ( )
d) Otros:

13.- Qué pasos siguen en la empresa para realizar --
programas de adiestramiento?

a) Realizar el programa ()

b) Evalua? el programa ()

¢) Otros:

1l4.- De que personal se auxilian con mayor frecuen--




cia para llevar a cabo la funci6n de adiestramiento. Asigne del

nimero 1 al 5 segin el 6rden de importancia.

a) Instructores Internos ()
b) Instructores Externos ()
c) Asesores Externos ] ¢ )
d) Supervisores , ¢ )
e) Obreros Calificados ( )

[

15, - Considera usted que los supervisores deben in--
tervenir directamentg en el adiestramiento?

ST ( ) NO ()

Porqué:

l6. - En que momento codsidera usted m&s oportuna la-
intervencifén del supervisor como auxiliar del adiestramiento.
Considerando el estrecho contacto que tiene con el personal. -

Asigne la numeraci6tn en orden de %mportancia.

a) En la deteccidn de necesidades. ( )
B) En la instruccidén del conocimientoc. ()
c) En la evaluaci6én del adiestramiento ( )

17.- Cree usted que el instructor interno es impor--

tante en una empresa?

sT ( ) N ()




Porqué:

18.- Se estan formando instructores internos en la -
empresa, para la importacifn de los cursos de adiestramiento?-
ST ( ) NO ( )

Porqué:

19.- Cree usted que el instructor interno realiza su

instruccidn adecuadamente?

sT ( ) NO ( )

Porqué:

20, - Cree usted que exista diferencia en cuanto a la
importancia que tenfa el instructor interno, y a la que tiene-

en la actualidad?

sT () NO ( )

Porqué:

2l1. - Mencione usted brevemente cual es la responsabi

lidad que tiene un instructor.




22.—- Diga usted que caracteristicas debe de tener una

persona para que funja como instructor?

23. - Qué porcentaje le darfa usted al instructor in-

terno tomando en cuenta la importancia que tiene, si considera

mos una escala del cero al cien por ciento.

a) 0 === 10% ( ) £) 51 -—- 60% ( )
B) 11 --- 20% ( ) g) 61 --- 70% ( )
¢) 21 ——- 30% ( ) h) 71 --- 80% ( )
Q) 31 -—- ao% () 1) 81 --- 90% ( )
e) 41 -——- 50% ( ) j) 91 --- 100% ( )

24.- Cuenta la empresa con locales habilitados espe-
cialmente para impartir los cursos de adiestramiento?

st () NO ()

En respuesta negativa indique usted porqué:

25.~ Indique que profesionista considera usted mas -
id6éneo para ocupar la jefatura de un departamento de capacita-

cién y adiestramiento. Asigne del 1 al 6 segtn el 6rden de im-

portancia.




a) Ingenierc Industrial ( )

b) Lic. en Relaciones industriales ( )
c) Psicologo ()
d) Lic. en Administracién ()
e) Lic. en Pedagogia ()

26. - Qué racomendaciones daria usted en cuanto a Ca-

citacifén v Adiestramiento se refiere, para su buen desarrollo?

DATOS DEL INTERESADO

Nombre:

Puesto:

'COmpaﬂia:

Direccifén:

Tel.:
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8.- TABULACION DE DATOS.

Se hace incapie que en las preguntas 6 a la 13 plan-
teamos un seguimiento como respuestas, las cuales seran consi-
deradas como sub-preguntas para la tabulacién. En igual circung
tancias estan las preguntas 16 y 25, con la diferencia que en-
estas se detectaran la importancia que tiene cada una de ellas,

mediante los resultados obtenidos.

PREGUNTA 1.

éSe realiza en la empresa la deteccibdn de necesidades
de adiestramiento en forma sistemitica?.

Se observo que un 100% de los encuestados si realizan
la deteccibn de necesidades en forma sistemitica para la capaci

tacién de su personal.

PREGUNTA 2,

¢Qué técnicas de deteccibn de necesidades son utiliza
das con mayor frecuencia?.

De las encuestas realizadas obtuvimos un 27% a la utji
lizacibén de las técnicas: andlisis de puestos y la entrevista,-
quedando por igual con 20% el an4lisis de problemas y la lista-
de verificacibén, y un 6% correspondio a las encuesta. Mencionapn
do como otras: el disefio de un diagnéstico de necesidades de de

sarrollo.
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PREGUNTA 3,

¢En que circunstancias recurre usted con mayor fre-=
cuencia al adiestramiento?.

La finalidad por la cual se realiza el adiestramiento
en las empresas, es para adecuar a la persona al puesto, en un

100%, el total de cuestionarios aplicados.

PREGUNTA 4,

éSe cuenta en la empresa con un procedimiento ideal-

de realizacién del trabajo como punto de comparacién para defi
nir necesidades de adiestramiento?.

Se encontro que un 80% de las empresas si cuetan con

"un modelo ideal de realizacibn de trabajo, en tanto un 20% de-

los encuestados no.

PREGUNTA 5,

¢Se sigue en la empresa un sistema de adiestramiento
que responda a las necesidades de la misma?z.

Las respuestas que obtuvimos fue en un 40% de las en
presas que siguen un sistema de adiestramiento, mientras que -
el 60% es realizada en forma empf{rica, respondiendo que la ra-

z6n, es la falta de recursos econbmicos y humanos.

PREGUNTA €,

¢{Cudles son los pasos que se llevan a cabo en la em-

presa para el adiestramiento?.
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a) Dirigir desarrollo del sistema.

De las empresas encuestadas se obtuvo un 20% como -~
cuarto paso dentro del sistema, un 20% igual para el quinto, y
el 60% para el sexto.

b) Definir caracterizacién.general del problema.

En este paso se observaron de la siguiente manera un
60% para el segqundo lugar, un 20% para el tercero y el 20% en-
séptimo lugar.

c) Determinar caracterfisticas y necesidades de adieg
tramiento.

El 100% de las respuestas fue considerado como primer
paso dentro del sistema, siendo este el total de entrevistados.

d) Disefiar y planear el programa de adf;stramiento.

Se obtuvo un 40% de las respuestas como segundo paso
v el 60% restante en tercer lugar.,

e) Determinar necesidades financieras.

Este paso se considero.debia realizarse en quinto lu
gar con un 60%, mientras que el 40% contesto que debia realizar
se en sexto lugar,

f) Proveer recursos pedagdgicos.

Se observo que un 20% lo considero como tercer paso-
y el 80% que debia tener una secuencia en cuarto lugar.

g) Realizar y.evaluar el programa de adiestramiento.

Este paso fue considerado en un 20% como quinto lugar

v el 80% en séptimo.
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Obteniendo en otros: La realizacidn del seguimiento-

del programa.

PREGUNTA 7,

éQué objetivos se persiguen con la organizacidén de -
cursos de adiestramiento?.

a,~ Disminuir accidentes,

Egste objetivo a cubrir mediante el adiestramiento es
considerado en un 60% como cuarto lugar y un 40% en sexto.

b.- Mejorar costos.

Medjante las respuestas obtenidas ternemos en un 20%
este objetivo en tercer lugar, y por igual el 40% para el cuar
to y quinto.

c.- Mejorar Relaciones Humanas.

Se considero en un 20% como segundo lugar, un 60% en
tercer lugar y el 20% restante en cuarto.

d.~ Reducir tiempo.

En la encuesta realizada se obtuvo un 40% para el

3
i

quinto lugar, en tanto el 60% le otorgo el sexto.

e.—- Mejorar Calidad.

La mayorfia de los entrevistados coincidieron para eg
te objetivo otorgarie un segundo lugar, siendo esto el 80%, --
mientras que el 20% consideraron en primer lugar.

f.- Aumentar Produccién
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El 80% de las empresas entrevistadas consideraron el

>bjetivo en primer lugar, en tanto el 20% en tercero.

PREGUNTA 8,

éCufles son los pasos que siguen dentro del punto ca
racterizacién del problemaz.

a.- Identificar marco general del problema.

Es considerado en un 40% de las respuestas en primer
lugar, el 60% restante no contesto.

b.- Aislar factores Determinantes.

Se observo en un 20% de los datos obtenidos, como --
guinto lugar, un 20% para el sexto y el 60% no contesto.

c.- Formular hipétesis de soluciones alternativas.

E1l 20% de los encuestados lo consideran en cuarto 1u
gar otra porcentaje igual en séptimo lugar y el 60% no contes—
to.

d.- Seleccionar soluciones mis convenientes.

Las respuestas que se obtuvieron son: en un 40% para

1 tercer lugar, mientras que el 60% no contesto.

e.— Revisar y aérobar caracterizacién del problema -

El 40% de los entrevistados lo considero en segundo-
lugar, en tanto el 60% no contesto.

f.- Seleccionar alternativas de solucién via adiestra

miento.
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Se observo por igual que el 20% le asignan un cuarto
lugar lo mismo que el quinto, el 60% se abstuvo en contestar.

‘g.~ Estimar relaciones m&s convenientes.

El 20% de las respuestas fue considerado por igual -
al sexto y séptimo lugar, y el 60% no contesto.

Se hizo una observacién final a la pregqunta, que cop

sistif en: Determinar primeramente qué es un problema y los --

efectos de éste.

PREGUNTA 9,

¢Cufles son los pasos que siguen para determinar ca-
racteristicas y necesidades de adiestramiento.

a.- Identificar objetivos del programa.

El 40% de los entrevistados contestaron que lo consi
deraban en segundo lugar, y el 60% no constesto.

b.~ Egtablecer condiconantes del programa,

Se observo que el 40% le asigno el tercer lugar, mien
tras que el 60% no contesto.

c.— Determinar necesidades de adiestramiento.

E1l 100% de los entrevistados le asignaron el primer-
lugar, siendo‘’esto el total,

d.- Otros.

Las respuestas que se obtuvieron aquf, fue en un 60%
en base a problemas ya existentes y sus efectos, en tanto el -

40% no contesto.
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PREGUNTA 10,

¢iCuales son los pasos gue siguen en la empresa para -
disefilar y planear el programa de adiestramiento?.

a.- Establecer objetivos de aprendizaje.

Este paso fue considerad en primer lugar por el 100 %
de los entrevistados.

b.- Definir el Contenido.

Se observd que el 40 % lo considera en segundo lugar,
en tanto el 60% es para el tercer lugar.

c.~- Disefiar la evaluacién del aprendizaije.

La encuesta realizada en un 60% es para el segundo =
lugar en tanto por igual tenemos con un 20% para el cuarto y -
quinto lugar.

d.- Determinar la forma de Instruccién

El 40% lo realiza como tercer lugar, mientras que el
60% lo llevan a cabo en cuarto lugar.

e.- Ensayar el disefio.

Se observo que el 20% lo considera en cuarto lugar,-

y un 80% en quinto.

PREGUNTA 11,

éCuales son los pasos que se siguen para determinar-
necesidades financieras del programa?.

a.- Programar actividades.

El 20% de los entrevistados le asignan el segundo 1y
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gar, al igual que para el tercero, el 60% no contesto.

b.- Cuantificar Recursos Requeridos.

Se obtuvo que el 40% sigue este paso en primer lugar,
Yy por iguales en un 20% para el segundo y tercer lugar, mien-~-~
tras que el 20% restante no constesto.

c.~ Determinar costos de Planeacién y Realizacién.

El 60% de los encuestados lo realizan en un primer -

lugar, en tanto el 40% restante en segundo lugar.

PREGUNTA 12,

¢Qué pasos se siguen en la empresa al proveer recur-
sos pedagbgicos?.

a.~ Producir materiales.

El 60% de los entrevistados lo sigue en primer lugar
y el 40% lo considera en segundo.

b.- Proporcionar instalaciones, equipos y servicios-
de apoyo.

SegGn la secuencia que siguen los entrevistados en -
sus funciones es del 20% parael primer paso, el 60% en el se--
gundo lugar y el 20% restante en tercer lugar.

c.— Proporcionar personal Instructor.

Se observd que el 20% de las empresas lo consideran-—

en primer lugar y el 80% restante en tercero.
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PREGUNTA 13,

..Qué pasos siguen en la empresa para realizar pro---
gramas de adiestramiento?.

a.- Realizar el Programa.

El 100% de los entrevistados lo consideran en primer
lugar, siendo el total.

b.- Evaluar el programa.

De las personas encuestadas el 40% lo ronsideran en-

segundo lugar y el 60% restante no contestaron.

PREGUNTA 14,

¢Dé que personal se auxilian con mayor frecuencia pa
ra llevar a cabo la funcién de adiestramiento?.

a.- Instructores Internos.

Se consider6 en prim;r lugar al instructor interno--

en la empresa, en un 60% en el adiestramiento, en un 20% con®-

segundo lugar, al igual que el tercer lugar. -

b.- Instructores Externos.

El 40% le asigné el primer lugar y e1.60% restante -
para el segundo.

c.- Asesores Externos.

A esée tipo de instruccién le di6 el sequndo lugar,-

el 20%, al igual que el tercer lugar y, el 60% restante en quin

to.
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PREGUNTA 15,

éConsgidera usted que los supervisores deben interve-
nir directamente en el adiestramiento?

El total de los entrevistados contestaron que si de-~
be intervenir el supervisor en el adiestramiento, siendo el --
100%.

Por qué:

Estd implfcita la funcidén al tener personal a su car
go, esto en un 60%. Por el conocimiento mis profundo que debe-
de tener en su &rea de trabajo, esto en un 20% al igual que --

por manejar la parte practica.

PREGUNTA 16,

¢En qué momento considera usted més oportuna la intex
vencidén del supervisor como auxiligr del adiestramiento. Consji
derando el estrecho contacto que tiene con el personal.

a.- En la deteccién de necesidades.

El 80% de los entrevistados consideran importante al
supervigor para la deteccidn de necesidades en primer lugar y-
el 20% restante lo considera en segundo lugar.

b.- En la Instruccién del Conocimiento.

Para la conduccibén de cursos se le considera en pri-
mer lugar por un 20% y en segundo lugar por un 80%,

c.— En la evaluacidn del Adiestramiento.
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La intervencidén del instructor para la evaluacibén --

es considerada en tercer lugar por el total de entrevistados,-

siendo el 100%.

PREGUNTA 17.

iCree usted que el instructor interno es importante-
en una empresa.

La importancia de la intervencién de los instructores
internos en la empresa fue considerado de vital importancia por
lo que se .le concedio el 100%. .

Porque:

Por independencia tecnolégica en un 60%,

Por ahorro econémico 20% al igual que por conocer a-

la gente y sus necesidades.

PREGUNTA 18,

iSe estan formando instructores internos en la empre
sa, para la imparticién de los cursos de adiestramiento.

El 100% de los entrevistados contestaron que si estan
formando instructores interncs en la empresa.

Porque;

Por indepencia tecnolégica 60%, por ahorro econémico

20% al igual que por conocimiento de gentes y necesidades.

PREGUNTA 19,

¢Cree usted que el instructor interno realiza su ing
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truccidn adecuadamente?.

Se observd que el 80% contesto que el instructor in-
temo si realiza adecuadamente su instruccién, en tanto que -~
el 20% no contesto por no contar con este elemento en funciona-
miento.

Contestaron que s{ porque se asegura como dar la ing
truccién estd en un 40% de los entrevistados, por las técni--
cas adecuadas que usa para la ensefianza aprendizaje en un 20%-

y el 40% restantes no hicieron comentarios.

PREGUNTA 20,

¢Cree usted que exista diferencia en cuanto a la im--
portancia que tenia el instructor, y la que tiene en la actuali
dadz.

De los encuestados el total que es el 100% contesto-
que s{ existe diferencia,

Porque:

Por que antes no era obligatoria la Capacitacién, --

100%,

PREGUNTA 21,

Menciorne usted brevemente cuil es la responsabilidad

que tiene el instructor?.

En un 20% se-considera como responsabilidad del ins--

tructor, transmitir conocimientos y experiencias; al igual - -
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porcentaje, tener mayor aprendizaje con un minimo de recursos-

econfmicos y el 60% para adecuar al trabajador en su puesto.

PREGUNTA 22,

¢Diga usted que caracteristicas debe tener una per--
sona para que funja como instructor?.

Se considera en un 40% como una caracterf{stica para-
fungir como instructor el tener conocimiento de pedagogfa; en-
un 20%; tener conocimiento de las técnicas de ensefiariza: y el-

40% utilizar las relaciones interpersonales adecuadas.

PREGUNTA 23

¢Qué porcentaje le darfa usted al inptructor internq
tomando en cuenta la importancia que tiene, s; consideramos una
escala del cero al cien por ciento.

El 60% de las personas entrevistadas le asignan al -
instructor. un porcentaje del 51 al 60 por ciento:; el 20% res--

tante le asigna el 61 al 70 por ciento, al igual que para la -

asignacién del 81 al 90 por ciento.

PREGUNTA 24,

¢Cuenta la empresa con locales habilitados especial-
mente para impartir los cursos de adiestramiento?

El 100% de los encuestados si cuentan con locales eg

peciales para 1la q{mparticién de cursos de adiestramiento.




kad -

215

PREGUNTA 25,

cIndique que profesionista considera mds idbéneo para
ocupar la jefatura d; un departamento de capacitacién y adies-
tramiento.

a.- Ingeniero Industrial.

Se considera al ingeniero industrial en tercer lugar
para la jefatura de un departamento de adiestramiento por un -
60% de los encuestados, y el 20% por igual para el quinto lu--
gar, y las personas que no contestaron.

b.- Lic. En Relaciones Industriales.

E1l 20% considera al Lic. en Relaciones Industriales-
en primer lugar, y el 60% en cuarto lugar, el resto de entre--
vistados que es el 20% no contesto.

c.- Psicolcgo.

La mayorfia considera al Psicologo en primer lugar, -
siendo estos un 80% y el 20% restante no contesto.

d.- Lic. en Administracién.

Eg considerado el Lic. en Administracién como profe-
sionista adecuado en un departamento de Capacitacién y Adies--

tramiento en tercer lugar por el 20% de los entrevistados, el-
60% para el quinto y el 20% no contesto.

e.~- Lic., en Pedagogfa.

La mayorfa de los entrevistados siendo el 80% consi-

dera al Lic. En Pedagogfia en segundo lugar y el 20% no contes-

to.
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PREGUNTA 26,

¢Qué recomendaciones daria en cuanto a Capacitacién y
Adiestramiento se refiere, para su buen desarrollo?

Las recomendaciones para uh buen funcionamiento de -~
Adiestramiento y Capacitaéién es: en un 20% ser objetivos en la
detecciédn de necesidades de adiestramiento, el 40% tener un am
plio conocimiento en Psicologfa, para que aumente el aspecto --
téénico y humano e igual porcentaje para una buena planeacién,-

disefio y control.
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B)- MEJORAR COSTOS
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C)- MEJORAR RELACIONES HUMANAS
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D)- REDUCIR TIEMPO
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E)- MEJORAR CALIDAD
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GRAFICA
PREGUNTA No. 8

CUALES SON LOS PASOS QUE SIGUEN DENTRO
DEL PUNTO CARACTERIZACION DEL PROBLEMA.

A)- IDENTIFICAR MARCO GENERAL DE REFEREN-
ClA.
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B)-

AISLAR FACTORES DETERMINANTES
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C)- FORMULAR HIPOTESIS DE SOLUCIONES
ALTERNATIVAS.
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D)- SELECCIONAR SOLUCIONES MAS CONVE -

NIENTES.
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E)- REVISAR Y APROVAR CARACTERIZACION

DEL PROBLEMA
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F)- SELECCIONAR ALTERNATIVAS DE SOLUCION
VIA ADIESTRAMIENTO.
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G)- ESTIMAR RELACIONES MAS CONVENIEN- w
TES. 1
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GRAFICA .
PREGUNTA No. 9
CUALES SON LOS PASOS QUE SE SIGUEN

PARA DETERMINAR CARACTERISTICAS Y NE-
CESIDADES DE ADIESTRAMIENTO

A)- IDENTIFICAR OBJETIVOS DEL PROGRAMA
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B)- ESTABLECER CONDICIONES DEL PROGRAMA
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C)- DETERMINAR NECESIDADES DE ADIES-
TRAMIENTO
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D)- OTROS= CUALES= EN BASE A PROBLEMAS
YA EXISTENTES Y SUS EFECTOS.
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GRAFICA
PREGUNTA No. |10

CUALES SON LOS PASOS QUE SE SIGUEN EN

LA EMPRESA PARA DISENAR Y PLANEAR EL
PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO.

A)- ESTABLECER OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
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B)- DEFINIR EL CONTENIDO
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C)- DISENAR LA EVALUACION DE APRENDIZAJE

% '
1004

904
80 +
704
60 . 60%
50 4
9 L
30 4
201 20% 2 %
10 L

0% N 0%
€ | UGARES




GRAFICA

D)- DETERMINAR LA FORMA DE INSTRUCCION
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E)- ENSAYAR EL DISENO

1004
90 4+ i
80 80 %

704
60¢
504
40 1
30 4+
204 20%

10 L

0% 0% 0% L \ 0%
(0] lo 2o 3o 4o Se 6o

LUGARES

4o- 20%
50 - 80%




252

GRAFICA
PREGUNTA No. 1

CUALES SON LOS. PASOS QUE SE SIGUEN
PARA DISENAR Y PLANEAR EL PROGRAMA
DE ADIESTRAMIENTO.

A)- PROGRAMAR ACTIVIDADES
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B)- CUANTIFICAR RECURSOS REQUERIDOS
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C)- DETERMINAR COSTOS DE PLANEACION
Y REALIZACION.
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PREGUNTA No. 12

QUE PASOS SE SIGUEN EN LA EMPRESA

PROVEER RECURSOS PEDAGOGICOS
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GRAFICA

B)- PROPORCIONAR INSTALACIONES, EQUIPQOS,
Y SERVICIOS DE APOYO.
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C)- PROPORCIONAR PERSONAL INSTRUCTOR
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PREGUNTA No. I3

QUE PASOS SIGUEN EN LA EMPRESA PARA
REALIZAR PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO.
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B)- EVALUAR EL PROGRAMA
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C)- OTROS, CUALES = PROGRAMACION, ELABO-
RACION Y EJECUCION.
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EGUNTA No. |4

QUE PERSONAL SE AUXILIAN CON MAYOR

FRECUENCIA PARA LLEVAR A CABO LA FUNCION
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C)- ASESORES EXTERNOS
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OBREROS CALIFICADOS
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GRAFICA

PORQUE =

A)- ESTA IMPLICITA EN LA FUNCION AL TENER
PERSONAL A SU CARGO.

B)- POR EL CONOCIMIENTO MAS PROFUNDO QUE
DEBE DE TENER EN SU AREA DE TRABAJO.

C)- PORQUE MANEJAN LA PARTE PRACTICA.
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GRAFICA
PREGUNTA No. I5

CONSIDERA USTED QUE LOS SUPERVISORES
DEBEN INTERVENIR DIRECTAMENTE EN EL

ADIESTRAMIENTO.
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GRAFICA
PREGUNTA No. I6

EN QUE MOMENTO CONSIDERA UD. MAS OPOR-
TUNA LA INTERVENSION DEL SUPERVISOR COMO
AUXILIAR DEL ODIESTRAMIENTO, CONSIDERANDO

EL ESTRECHO CONTACTO QUE TIENE CON SU

PERSONAL
A)- EN LA DETECCION DE NECESIDADES
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B)- EN LA INTRODUCCION DEL CONOCIMIENTO
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C)

EN LA EVALUACION DEL ADIESTRAMIENTO
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GRAFICA
PREGUNTA No. I7

CREE UD. QUE EL INSTRUCTOR

IMPORTANTE EN UNA EMPRESA.
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GRAFICA

PORQUE =
A) POR INDEPENDENCIA TECNOLOGICA
B) POR AHORRO ECONOMICO

C) CONOCER A LA GENTE Y SUS NECESIDADES
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PREGUNTA No. I8
SE ESTAN FORMANDO

EN LA EMPRESA PARA LA

CURSOS.
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GRAFICA

PORQUE =

A) POR INDEPENDENCIA TECNOLOGICA
B) POR AHORRO ECONOMICO

C) CONOCER LA GENTE Y SUS NECESIDADES

%
100 |
90 |
80 |
70 |
60l 60%
s0 | \§
40 |
30 | \
20 L 20 %
o | \
N\
0 A B C
A - 60 %
B — 20%
C - 20%




275

GRAFICA
PREGUNTA No. 19

CREE UD QUE EL INSTRUCTOR INTERNO
REALIZA SU I[INSTRUCCION ADECUADAMENTE
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PORQUE =

A) SE ASEGURA COMO DAR LA INSTRUCCION
B) POR LAS TECNICAS ADECUADAS QUE USA
PARA LA ENSENANZA Y APRENDIZAJE

C) NO CONTESTO
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GRAFICA
PREGUNTA No. 20

CREE UD. QUE EXISTE DIFERENCIA EN CUANTO
A LA IMPORTANCIA QUE TENIA EL INSTRUCTOR

INTERNO, Y A LA QUE TIENE EN LA ACTUA-
LIDAD.
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GRAFICA
PREGUNTA No. 2I

MENCIONE CUAL ES LA RESPONSABILIDAD DEL
INSTRUCTOR.

A) TRANSMITIR CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

B) MAYOR APRENDIZAJE CON UN MINIMO DE
RECURSOS ECONOMICOS

C) ADECUAR AL TRABAJADOR A SU PUESTO
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GRAFICA
PREGUNTA No 22

DIGA UD. QUE CARACTERISTICAS DEBE DE

TENER LA PERSONA PARA QUE FUNJA COMO
INSTRUCTOR.

A) TENER CONOCIMIENTOS DE PEDAGOGIA
B) TENER CONOCIMIENTOS DE LAS TECNICAS
DE ENSENANZA

C) RELACIONES INTERPERSONALES ADECUADAS
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GRAFICA
PREGUNTA No 23

QUE PORCENTAJE LE DARIA UD. AL INSTRUC -
TOR INTERNO, TOMANDO EN CUENTA LA
IMPORTANCIA QUE TIENE.
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GRAFICA -
PREGUNTA .24

CUENTA LA EMPRESA CON LOCALES HABILITA
ESPECIALMENTE PARA IMPARTIR CURSOS DE
ADIESTRAMIENTO
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GRAFICA
PREGUNTA No. 25

INDIQUE QUE PROFESIONISTA CONSIDERA MAS-
IDONEO PARA OCUPAR LA JEFATURA DE UN
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

A) INGENIERO INDUSTRIAL
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GRAFICA
B) LIC. EN RELACIONES INDUSTRIALES
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C) PSICOLOGO
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D) UC. EN ADMON. DE EMPRESAS (L.A.E)
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E) LIC. EN PEDAGOGIA
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PREGUNTA No. 26

QUE RECOMENDACIONES DARIA UD. EN CUANTO
A CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO SE RE -
FIERE, PARA SU BUEN DESARROLLO.
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9,- ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

PREGUNTA I

Como podremos observar en la gr&fica, las empresas ep
cuestadas si realizan la deteccidén de necesidades en forma sis-
temdtica, siendo este punto de vital importancia ya que es la -
base para realizar adecuadamente los planes y programas de capa

citacién, los cuales podran cubrir las necesidades gque se deteg

tan en la empresa. B

REGUNTA

Las técnicas utilizadas con mayor frecuencia en la in
ustria del vidrio, son los andlisis de puestos y la entrevista
ues de acuerdo a las respuestas nos mencionan que mediante es-
as se obtienen mayor informacién con un alto {ndice de veraci-
ad, para poder detectar los problemas que se presentan y asf -
eterminar las posibles soluciones; quedando en segundo lugar -
a lista de verificacién, en tercer lugar la encuesta y como —-
uvarto lugar se hizo mencidén a la utilizacién de un disefio de -

jagnéstico de necesidades de desarrollo.

REGUNTA

Las respuestas a esta pregunta nos revelan la impor--
ancia que tiene el adiestramiento para adecuar a la persona al

uesto, logrando asi, una mayor eficiencia de los mismos en su-

rea de trabajo.
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PREGUNTA 4,

La mayoria de las empresas cuentan con un procedimien
to ideal de realizacidn del trabajo, para desarrollar la fun--

cidn de adiestramiento.

PREGUNTA 5,

Se puede observar que son las tres cuartas partes de
las empresas que no siguen un sistema de adiestramiento como -
el que mencionamos en el marco tedrico, esto es por falta de -
recursos econdmicos y humanos, realizando sus actividades de -

adiestramiento en forma empirica.

PREGUNTA 6,

Las representaciones a las respuestas obtenidas, nos
muestran que ninguna de las empresas sigue los pasos adecuados
en esta funcidén, ya que habiendo colocado los mismos en la reg
puesta en 6rden de importancia,variaron grandemente, a lo que-
serfia una secuencia para el desarrollo de un sistema de Capaci
tacidén y Adiestramiento, el cual planteamos anteriormente en -
este trabajo. Quedando las respuestas obtenidas en el siguien-
te orden: Determinar caracteristicas y necesidades de Adiestra
miento, Definir caracteristica general del problema, Diseflar-
Y planear programas de Adiestramiento, Proveer recursos pedagé-
gicos, determinar necesidades financieras y por Gltimo Dirigir

desarrollo del Sistema.
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i PREGUNTA 7.

Los principales objetivos que se persiguen mediante-
el adiestramiento, segGn los resultados obtenidos, tenemos en-
primer lugar; aumentar la produccidén, en segundo: mejorar la -
calidad, en tercero, mejorar las relaciones humanas, en cuarto
disminuir accidentes, quinto mejorar costos y, sexto, reducir-

tiempos.

PREGUNTA 8,

Las grfficas nos muestran que la secuencia realizada
en este punto no coinciden con la que mencionamos en la teor{a,
debido al desconocimiento que se tiene al respecto, pues tene-

mos que la mayorfa se abstuvo en contestar.

PREGUNTA 9,

Podriamos mencionarlo como en el punto anterior, exis
te desconocimiento profundo del tema, tenemos en primer termino.
la determinacién de necesidades de adiestramiento. en segundo--
identificar objetivos del programa y en tercer lugar, estable--
cer condicionantes del programa. Considerando que las respues--

tas estan en Arden.

PREGUNTA 10,

Para el disefio y planeacidon Ael programa de adiestra-

miento se tiene un seguimiento considerado por los encuestados-

de la manera siguiente: en primer lugar, establecer objetivos--
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del programa, en segundo, diseflar la evaluacién del aprendiza-
je, en tercer lugar, definir el contenido, en cuarto, determi-

nar la forma de instruccién, y en quinto ensayar el disefio.

PREGUNTA 11,

Se considero para determinar necesidades financieras
del programa, el siguiente érden, segin lo realizan las empre-
sas entrevistadas: en primer lugar, determinar costos de pla--
neacién y realizacién, le siguen, cuantificar recursos requeri
dos programar actividades. Lo cual no coincide con el segqui- -

miento propuesto.

PREGUNTA 12,

Como se puede observar, las gr&ficas nos indican la-
secuencia de los pasos realizados por las empresas para proveer
recursos pedagfgicos, como primer paso, producir materiales, cg
mo segundo, proporcionar instalaciones, equipos y servicios de

apoyo, y por Gltimo, proporcionar personal instructor.

PREGUNTA 13,

El sequimiento para realizar programas de adiestra--
miento fue como sigue: realizar el programa y evaluar el pro--
grama, estf de acuerdo al sistema de capacitacién propuesto con

anterioridad.
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PREGUNTA 14,

De acuerdo a los resultados obtenidos nos demuestran
que las personas mids solicitadas por los jefes de adiestramien
to, son los instructores internos, siguiendoles, instructores-
externos, supervisores, obreros calificados y asesores exter--

nos.

PREGUNTA 15,

De acuerdo a la informacidén, los supervisores si de-
ben intervenir directamente en el adiestramiento, argumentando
que esto se debe a la experiencia de estas personas, asf{ como-
al estrecho contacto que tienen con el personal, el conocimiep

to de su d4rea de trabajo y la responsabilidad de su puesto.

PREGUNTA 16,

La intervencién del supervisor como auxilar de adieg
tramiento, de acuerdo a su.importancia tenemos en primer lugar
en la funcibén de deteccién de necesidades, siguiendoles la ing
truccién del conocimiento (6 conduccién de la ensefianza) y ter

cero, en la evaluacién del adiestramiento.

PREGUNTA 17.

Se considera al instructor interno de vital importap
cia dentro de las empresas ya que al contar con este elemento-
se adquiere independencia tecnoldgica, ahorro econémico, y una

mejor participacidn, esto se debe a que conoce a la gente y sus
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necesidades.

PREGUNTA 18,

El total de empresas encuestadas, esta formando ins-
ructores, internos, pues son considerados como personal necesa-
io en toda organizacién por lo que se comento en la pregunta-

nterior.

REGUNTA 19,

Las tres cuartas partes nos contestaron que s{ reali
an la instrucci6én adecuadamente, esto es porque se asegura como
ar la instrucciédn, y utilizan las técnicas convenientes, el--
esto no contesto por no contar con este elemento en la reali-

acién de esta funcibédn, ya que se encuentra en formacidn.

REGUNTA 20,

El total de encuestados contestaron que si existe -~
iferencia entre el instructor interno de antes y el actual, -

ebido a que anteriormente no era obligatoria la capacitacién.

REGUNTA 21,

Las responsabilidades del instructor se mencionan en
érden de importancia, como se obtuvieron en las respuestas: --
adecuar al trabajador en su puesto, transmitir conocimientos--

v experiencias y, realizar el aprendizaje con un minimo de re-

cursos econdmicos.




PREGUNTA 22.

El instructor para fungir como tal debe de tener las
siguientes caracteristicas: conocimientos en pedagogia, utili-
zacidn de las relaciones interpersonales adecuadamente y cono-
cimiento de las técnicas de ensefianza, de acuerdo a la informa

cidn obtenida.

PREGUNTA 23,

Tomando una escala del 100%, se ha considerado al --
instructor como elemento importante en un 51 a 60% por la ma--

yor parte de entrevistados.

PREGUNTA 24.
Las empresas cuentan con locales especialmente para-
impartir los cursos de adiestramiento, aunque en su minorfa cg

mentaron que en algunas ocasiones son utilizadas para otro even

to.

PREGUNTA 25.

Se a considerado que el profesionista adecuado para-
ocupar la jafatura de capacitacién y adiestramiento sons en --
primer lugar el Psicologo, Posteriormente, el Lic. en Pedago--
gia, el Ingeniero Industrial, el Lic. en Relaciones Industriales

Yy en Ultimo lugar tenemos al Lic. en Administracidn.




PREGUNTA 26.
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Se han planteado algunas recomendaciones para el buen

desarrollo de la funcidn de Capacitacidén y Adiestramiento: Con-

tar con amplio conocimiento en psicologfa para gue aumente el -

aspecto técnico y humano, realizar una buena planeacidn, disefio

y control, y ser objetivos en la deteccidén de necesidades de --

adiestramiento.




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. -

En la mayoria de las empresas no se cuenta con una =--
planificacidén sistemitica de adiestramiento y capacitacién, es-
to se debe a la falta de interés que existe en la capacitacién.

Los resultados obtenidos en la investigacién nos pue-
den situar en las condiciones en que se maneja esta funcién.

Se realiza en las empresas la deteccidn de necesida--
des, por medio de anilisis de puestos y entrevistas, y en algu-
nas ocasiones en base a la encuesta, pero hay que hacer hinca--
pie que muchas de las técnicas que mencionamos en este trabajo-
son desconocidas.

Los cambios que crean en la actualidad, tanto en la -
magquinaria, como, en la tecnologia, determinan la necesidad de-
realizar el adiestramiento en las empresas.

Esto es con el fin de desarrollar conocimientos, habi
lidades, actitudes, y crearles al personal un cambio de conduc-
ta tal que sea en beneficio propio, y de la empresa.

El modelo ideal que proponemos, es indispensable, pa-
ra la realizacidn de esta funcidn, en las empresas de vidrios -
planos se cuenta con distintas tareas para la creacién de pro--
ductos de vidrio, por lo tanto se requiere de la eficiencia del

personal para una mayor productividad, y se lograri esto en - -
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ran parte mediante un adecuado adiestramiento, con la finali--
ad de adecuar a la persona al puesto.

Este modelo es flexible, pueden realizarse algunos --
fambios, dependiendo del mercado de competencia, que pueden - —
frear nuevas necesidades.

Uno de los propdsitos fundamentales en la funcién del
diestramiento, es que el personal participe en el logro de los
bjetivos fijados.

Otra de las situaciones que se presentan, es la falta
e un anilisis profundo de problemas, para observar, si estos -
e pueden cubrir con la capacitacidén o si es necesario resolver
os mediante otras alterhativas de solucidbn.

Ya que el objetivo serX el elemento fundamental para-
fealizar adecuadamente el adiestramiento, hacemos notar que la-
eterminacién inadecuada de los mismos, por medio de los cuales
ho se puede realizar en form; confiable un procedimiento de ca-

bacitacidn.

Toda empresa desea obtener una mayor productividad, -
iendo este su propbsito fundamental, pero hay que determinar -
bbjetivos especificos que nos indicaran la realizacibn secuen--

rial de actividades, que permitan lograr el objetivo general de

a empresa. Este paso es la redaccién y anllisis de objetivos -

tue las empresas en su gran mayorfia no consideran.
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Algunos de los objetivos que persigue la empresa con-
el adiestramiento, es aumentar la productividad, mejorar cali--
dad, mejorar relaciones humanas, disminuir accidentes, mejorar-
costos, y reducir tiempos, guarda un 6rden de importancia segin
las circunstancias que se presenten en cada empresa, por eso es
conveniente conocer a fondo el trabajo a realizar, mejorando la
productividad y reducir esfuerzos inutiles.

En la deteccibén de necesidades, aunque se cuente con-
buen material, el no seguir un procedimiento adecua&o limita la
funcién, y por lo tanto no se considera confiable.

vLas'empresas realizan su capacitacibn y adiestramien-
to mis en forma empirica, que mediante una planeacién sistemf&ti
ca, algunos pasos en el procedimiento de las mismas coinciden -
con el marco tedrico propuesto, esto implica que no se tiene su
ficiente conocimiento en la capacitacién, y aunque hemos mericio
nado la flexibilidad, dependiendo de la situacién de la e;presa,
existen algunos pasos en el proceﬁimiento que no se pueden omi-
tir. Esto es el caso d: los siete pasos fundamentales en el sis
tema que son: direccidn del desarrollo del sistema, definir ca-
racterizacibén general del problema, determiqscién de caracteris
ticas y necesidades de adiestramiento, disefiar y planear el pro

grama de adiestramiento, determinar necesidades financieras del

programa, proveer recursos pedagdgicos y realizar y evaluar el-
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programa. En este caso el ser flexibles seria la manera de rea
lizar cada uno de ellos.

Para realizar la funcién de adiestramiento el perso-
nal iddéneo en esta actividad, es el instructor interno, siendo
la persona que conoce el desarrollo de la empresa, las caracte
risticas de los participantes y cuentan con un amplio conoci--
miento en su area de trabajo, hay que hacer hincapié que en el
caso de la capacitacidén también es necesario utilizar otro ti-
po de instruccidén, el cual nos lo va a determinar la deteccidn
de necesidades.

Los supervisores son personal de la empresa que pue-
den fungir como instructores internos, por las caracteristicas
sefialadas anteriormente, ademis seri una fuente importante pa-
ra la deteccidn de necesidades, pues es el responsable del - -
buen funcionamiento en su &rea, y por lo tanto, sabra las fa--
llas que se tienen en la misma y como se puede superar.

De acuerdo a lo establecido en la ley federal del ~-
trabajo, en cuanto a la capacitacidn como funcidén obligatoria,
se hace imprescindible contar con instructores internos, por -
medio de los cuales se obtiene un ahorro en el costo de adies-
tramiento, independencia tecnolégica, y en si un elemento con-
conocimiento del personal y sus necesidades.

En el caso de las empresas de vidrios-planos los que

no contaban con este elemento ya los estan formando.
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El instructor que ha sido formado mediante un seguil--
miento como el que proponemos en este trabajo, podrad desempefiar
adecuadamente su funcidn de instruccidn.

La responsabilidad del instructor es muy grande, ya -
que es el facilitador del aprendizaje, logrando asi, un mejor -
desarrollo del personal, y una reduccién del costo de instruc--
cidn.

Es por eso que cada dia, son mas las empresas que se-
interesan por contar con este elemento.

Debemos considerar que para dar un buen adiestramien-
to es necesario contar con locales habilitados para impartir la
instruccidn, contando, con todos los elementos indispensables, -
siendo un lugar agradable a los participantes y al instructor.

De acuerdo con la gr&fica 25 inciso a, el Psicologo -
ocupa el primer lugar como profesionista idéneo para asumir la-
jefatura de un departamento de capacitacidn y adiestramiento, -
ocupandc el Lic. en Administracién el quinto lugar, lo cual es-
muy desfavorable, pero se puede superar esta situacidn con una-
especializacibén en el A&rea.

Como recomendaciones fundamentales de las empresas en
trevistadas es, ser mAs objetivos en la deteccidn de necesida--
des de adiestramiento, tener un amplio conocimiento en el Area-
de Psicologia, debido al manejo de recurso humano y realizar --

una buena planeacién, disefio y control, en base a esto se podré
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tener un mejor desarrollo del adiestramiento.

Podremos notar mediante esta investigacibén, que nues-
tra hipbtesis se confirma, Ya que en las empresas no se realiza
una planeacidn sistemitica, como mencionamos en nuestro marco -
tedrico, Y que la minima parte cuenta con personal instructor -

interno para el adiestramiento.
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